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Organizacyjne rozwigzania stuzace ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych

w nich zapisow.

Dokumentacja finansowo-ksiggowa przechowywana jest w siedzibie urzedu. Dowody
ksiggowe sa na biezaco porzadkowane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej wynikajace;j
z prowadzonych ksiag rachunkowych. Przechowywana jest w nalezyty sposob, zabezpieczona
przed dostgpem o0s0b nieupowaznionych oraz chroniona przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dokumentacja
przechowywana jest w sposdb pozwalajacy na fatwe odszukanie odpowiednich dowodow, z
oznaczeniem nazwy rodzaju dokumentu, numeru dokumentu oraz daty.

Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej danego roku obrotowego dowody ksiggowe kompletnym
rocznikiem przekazywane sa do archiwum zaktadowego. Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu.

Czas przechowywania dokumentacji finansowo-ksiggowej jest zgody z art.74 Ustawy o
rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity: Dz.U. Nr 152, poz.1223 z 2009r. ze
zmianami).

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera. Dostep ze stacji roboczych do
modutu programowego FKB+ jest zabezpieczony hastem. Archiwizowanie baz danych odbywa si¢
na serwerze, a nast¢pnie na zewng¢trznym no$niku danych, zipowane z hastem chroniacym przed

nieautoryzowanym otwarciem.






