Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 246/2010

Burmistrza Miasta nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2010r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW

§1

. Akta stanowiace zbior dowodéw, wlasciwie oznakowane, winny byc¢

przechowywane w komodrce organizacyjnej Jednostki w  okresie
przechowywania podstawowego, co najmniej przez okres 3-letni.

. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane sa

do archiwum zakladowego Jednostki na podstawie sporzadzonego w 2-ch
egzemplarzach protokotu zdawczo-odbiorczego, z ktorych:

- jeden pozostaje w archiwum,

- drugi otrzymuje komorka organizacyjna Jednostki zdajaca dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodéw z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbiorow
dowodow okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.) z podzialem na:

1.

2.

3.

Kategoria ,A” — do ktorej zalicza si¢ dokumentacje majaca trwala wartosc¢
historyczna przewidziana do przekazania do archiwum panstwowego;
Kategoria ,B” i cyfry arabskie - do ktorej zalicza sie dokumentacje

z okreslong liczba lat przechowywania w archiwum zakladowym Jednostki;
Kategoria ,,Bc” — do ktoérej zalicza sie dokumentacje manipulacyjna majaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po jej
wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez archiwum panstwowe.

8§83

. Akta przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksigg —

odpowiednio zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug
zawartych w nich dowodow pojedynczych.

. Akta jeszcze otwarte przechowywane sa na stanowisku pracy, gdzie je

sporzadzono (kopie dokumentéw) i dokad je przekazano (dowody oryginalne)
i kopie o znaczeniu dowodowym.

Akta juz zamkniete (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane
w komorkach organizacyjnych Jednostki przyporzadkowanych merytorycznie
w niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce
umieszcza sie nazwe komorki organizacyjnej Jednostki, w ktorej dane
dokumenty powstaty, tytul teczki z podaniem daty najwczesniejszego
i najpozniejszego dokumentu. Okresy przechowywania oblicza sie od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

84

. W komorkach organizacyjnych Jednostki dokumenty przechowuje sie

w zamknietych pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach sktadowych,
w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla os6b uprawnionych. Niezbedne jest
zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.

1



. Zakladowe archiwum Jednostki posiada oddzielne pomieszczenia z regatami
do skladowania akt w dluzszym czasie, 2z systemem ochrony
przeciwpozarowej i przeciwwlamaniowe;.

§5

. Wprowadzony do stosowania zakladowy plan kont i przyjete zasady

rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty

inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacje ewidencji
podatkow i oplat - przechowywane w nalezyty sposéb zgodny

z postanowieniami § 4 ust. 1 nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Ksiegi rachunkowe i ewidencja podatkow prowadzone przy uzyciu komputera

— ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikow

danych z zastosowaniem srodkéw ochrony zewnetrznej oraz systematycznego

tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programow komputerowych. Na koniec
kazdego roku obrachunkowego sporzadza sie dodatkowe zabezpieczenie

w formie kopii catego zbioru zapisow ksiegi glownej na nosniku danych.

Nosnik zabezpiecza sie przed dostepem os6b nieupowaznionych.

. Uchwalony budzet i zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja

trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory przechowuje sie przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez
okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

4) dokumenty inwentaryzacyjne — S lat,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§6

. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finansowych lub ich
czesci do wgladu na terenie Jednostki wymaga zgody kierownika Jednostki
lub osoby przez niego upowaznione;.

. Udostepnianie dokumentow finansowych osobie trzeciej poza siedzibg
Jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika Jednostki oraz pozostawienia
w komorce organizacyjnej Jednostki potwierdzonego spisu przejetych
dokumentow, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepisow
(gdzie dostep moze by¢ catkowicie zakazany.



