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Zalgcznik nr 7

Zasady archiwizowania i ochrony danych

Dowody ksiegowe s3 przechowywane w segregatorach w podziale na (przykladowo):
Faktury zakupu — oznaczone: symbolem np. FZAK nr segregatora, roku, nrod ... do ...
Faktury sprzedazy — oznaczone: symbolem np. FSP nr segregatora, roku, nrod ... do ...
Raporty kasowe — oznaczone: symbolem np. RK nr segregatora, roku, nrod ... do ...
Polecenia ksiggowania — oznaczone: symbolem np. PK nr segregatora, roku, nrod ... do ...
Wyciagi bankowe — oznaczone: symbolem np. WB nr segregatora, roku, nrod ... do ...
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Dowody przed zaksiggowaniem sg:

— ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacja dowoddow),

— sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych
lub bez ustawy (do 14 tys. euro),

— ze wskazaniem dekretu oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekret.

Zasady ochrony danych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg i archiwizowane w siedzibie Regionalnego Centrum Kultury —

Fabryka Emocji w Pile w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ochrona dokument6w i ksigg rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne zapewnia ochrong przed dostepem 0sob nieupowaznionych do
nastepujacych elementow systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji:

— sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiegowosc,

- ksiggowego systemu informatycznego,

— kopii zapasowych zapiséw ksiggowych,

- zasad rachunkowosci,

- ksiag rachunkowych,

— dowodéw ksiggowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.
Dokumenty przechowywane sa w zamykanych szafach pomieszczen dzialu, a same pomieszczenia

przytaczone sg do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem i calodobowo monitorowane.

Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sa:

— noéniki danych odporne na zagrozenia,

— rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach
informacji,

— programy komputerowe idane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wiasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych,

— zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostgpem 0s0b nieupowaznionych poprzez
nadanie indywidualnych haset dostgpu.

Co miesigc drukuje si¢ (art. 18 ust. 1) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej, zawierajgce BO,

obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco salda na koniec okresu.

Na koniec roku drukowane jest (art. 18. ust. 2) zestawienie sald wszystkich kont ksiag

pomocniczych.



III.

Na dziefi inwentaryzacji drukuje sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow
aktywow.

Okresy przechowywania zbioréw (art. 74)
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. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu trwale (art. 74 ust. 1).
Karty wynagrodzen pracownikéw — 50 lat.

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej waznosci.
Ksiegi rachunkowe — 5 lat.

Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.

Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkéow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete),
pozyczek, kredytow, umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym — przez 5lat od nastgpnego roku po zakonczeniu postgpowania,
rozliczeniu, splaceniu lub przedawnieniu.

Dowody dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za rok
obrotowy, nie krocej niz do dnia rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych.

Paragony fiskalne — do 2 lat.

Dokumenty zwiazane z realizacja programow unijnych — do 10 lat od zakonczenia realizacji
i rozliczenia projektu lub dhuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 3 lat.
Okresy przechowywania licza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktorego dane zbiory
dotycza (art. 74 ust. 3).

Dowody zwigzane z realizacja dotacji unijnych lub innych $rodkéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi — do 10 lat lub innego okresu przewidzianego w umowie.
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