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4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE




1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
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2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzeri albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pl’)?_n. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytbw i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od

poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich wazno$ci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.




