Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 9/2017

Dyrektora Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 29 listopada 2017 r.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe 1 budzetowe s3
przechowywane, zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utrata i dostgpem osob
nieupowaznionych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone metoda komputerowa i zawarte w nich dane sg chronione
na komputerowych nosnikach danych, systematycznie sg tworzone rezerwowe kopie zbioréw
zabezpieczonych na no$nikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostepem 0sob
nieupowaznionych

Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym pracownikom.
Posiadane przez jednostke zasoby informacyjne umozliwiajg uzyskanie czytelnych informacji
poprzez ich wydrukowanie.

3. Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, dowody ksiegowe sg przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym
porzadku do sposobu prowadzenia ksigg i w spos6b pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

4. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych sa oznaczone
nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotycza i przechowywane przez okres wymagany
przepisami ustawy.

5. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe oraz inne zbiory danych sg udostgpniane do wgladu tylko za zgoda dyrektora
jednostki w siedzibie jednostki.

Udostepnienie zbioréw poza siedzib¢ przechowywania wymaga pisemnej zgody dyrektora
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow,
pokwitowania osoby pobierajgcej dokumenty.

6. Poszczegblne rodzaje dokumentéw sa przechowywane przez okresy wymienione ponizej.
Okresy przechowywania liczy si¢ od poczgtku roku nastepujacego po roku, ktorego dotycza
dane zbiory.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przechowuje si¢ trwale, zgodnie z art. 74
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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8. Karty wynagrodzefi pracownikow przechowuje si¢ przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat.

8. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ przez 5 lat
od uptywu jej waznosci.

9. Ksiegi rachunkowe przechowuje si¢ przez 5 lat.

10. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez 5 lat.

11. Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczgte),
pozyczek, kredytow, umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym przechowuje si¢ przez 5 lat od nastepnego roku po zakonczeniu
postepowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

12. Dowody dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania
za rok obrotowy — przechowuje si¢ nie krécej niz do dnia rozliczenia osOb materialnie
odpowiedzialnych.

13. Paragony fiskalne przechowuje si¢ do 5 lat.

14. Dokumenty zwigzane z realizacjg programéw unijnych przechowuje si¢ do 10 lat od
zakonczenia realizacji i rozliczenia projektu lub dhuzej, jesli taki okres wynika z umowy

o dofinansowanie.

15. Pozostale dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje si¢ przez 5 lat.



