KD-011/19/06
Zarządzenie nr 19/2006

Kierownika Gospodarstwa Pomocniczego

przy Świętokrzyskim Parku Narodowym

z dnia 04 stycznia 2006 roku

w sprawie

zasad ochrony zbiorów ksiąg rachunkowych w Gospodarstwie Pomocniczym przy SPN.

Na podstawie ustawy z dnia 29 marca 1994 roku o rachunkowości (j.t. Dz. U. z 2002 roku nr 76, póz. 694) zarządzam co następuje:
§1
Wprowadzam   zasady   ochrony   zbiorów   ksiąg   rachunkowych       dla   Gospodarstwa Pomocniczego przy SPN stanowiące załącznik nr l do niniejszego zarządzenia.

§2
Zarządzenie obowiązuje od dnia 01 stycznia 2006 roku.

KIEROWNIK

Gospodarstwa Pomocniczego 

przy Świętokrzyskim Parku Narodowym
mrg inż. Agata Czeplina-Miernik
Załącznik nr l

do zarządzenia Kierownika

GP nr 19/2006

z dnia 04 stycznia 2006 roku
OCHRONA ZBIORÓW KSIĘGOWYCH

Księgo rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe.

Szczególnej ochronie poddane są:
· sprzęt komputerowy użytkowany w dziale finansowo - księgowym, 
· księgowy system informatyczny, 
· kopie zapisów księgowych, 
· dowody księgowe, 
· dokumentacja inwentaryzacyjna, 
· sprawozdania budżetowe i finansowe, 
· dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na płyty CD, na koniec każdego

· miesiąca pracy,

· profilaktykę antywirusową poprzez stosowane programy zabezpieczające,
· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych

· stanowiskach,

· systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii energetycznej (UPS), 
· fizyczne odseparowanie komputera z danymi księgowymi od sieci i internetu.
Kompletne księgi rachunkowe drukowane są na koniec każdego miesiąca oraz tworzone kopie zapasowe na płytach CD zapewniający trwałość informacji przez okres minimum 5 lat.

PRZECHOWYWANIE ZBIORÓW

Zgodnie z zarządzeniem KD - 011 - 11/06 z dnia 22 lutego 2006 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego: W sposób trwały stanowiące kategorię A przechowywane są:

· zatwierdzone plany i sprawozdania finansowe,

· dokumentacja płacowa. 
Okresowemu przechowywaniu nie krótszemu niż 5 lat podlegają:

· dowody księgowe,

· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości,

· księgi rachunkowe

· dokumenty inwentaryzacyjne,

· pozostałe dowody i dokumenty księgowe.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.
UDOSTĘPNIANIE DANYCH I DOKUMENTÓW

Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości ma miejsce:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej

· przez niego osoby,

· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
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