WOJT GMINY
WILKOWICE

ZARZADZENIE NR 104/2005
WOJTA GMINY WILKOWICE
Z DNIA 31.12,2005 ROKU

w sprawie: wprowadzenia instrukcji nosnikow danych,

§1
Na podstawie przepisow rozdziatu 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz, U. Nr 76 z 2002 roku poz.694 z pozniejszymi zmianami } zatwierdza
sie instrukcje nosnikow danych obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Wilkowicach

§ 2

Integralng czescia instrukc)l stanowig zatacznik

Nr1 - Wykaz programéw komputerowych
Nr2 - Zasady ewidencji przetwarzania danych
Nr3 - Zasady ochrony danych

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA NOSNIKOW DANYCH

Instrukeja nosnikéw danych zostala sporzadzona w celu okreslenia zasad ewidencji przebiegu
przetwarzania danych zgodnie z przepisami rozdzialu 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci /Dz U, z 2002 roku Nr 76 poz. 694 z pozn, zm/.

1. Urzad Gminy w Wilkowicach posiada dokumentacje opisujacq systemy
informatyczne, W skiad te) dokumentac) wchodzg

1

Wykaz programow komputerowych zainstalowanych w jednostce. Nalezy
przyjac, ze na kazdym komputerze |est zainstalowany system operacy|ny
Windows (Windows 28, Windows XP Professional, Windows AP
HomeEdition, ) araz pakiet biurowy Office (Office 97, 2000, 2003) oraz
program antywirusowy Kaspersky Anti-Virus”.

Zestaw licencji posiadanych pregramow lub ich uwierzytelnione kserokopie
znajduja sie u uzytkownika danego kompulera, fakiury potwierdzajace ich
zakup znajduja sie w komorce ksiegowosci

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania (zasady
obliczen, procedury lub funkcje, algorytmy oraz zasady ewidencji, kontroli

i wydrukow danych) oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych, jak
rowniez zasady wlasciwego stosowania posiadanych programow (instrukcje
obsiugi), przeznaczenie programow w przypadku programéw wymienionych w
pkt. 1 sa powszechnie znane w przypadku programow pozostatych -
sukcesywne szkolenia pracownikow.

Zasady ochrony danych- kazdy pracownik jest zobowigzany do archiwizowania
danych komputerowych we wiasnym zakresie. Wyznaczony pracownik Urzedu
Gminy sporzadza kopie ( za ckresy 7-cio dniowe) systemow zainstalowanych
na serwerach Linux i Movell.

2. Przechowywana dokumentacja wraz z instrukcjami opisujacymi przyjete
przez jednostke systemy informatyczne zawiera rowniez zatwierdzony przez
kierownika jednostki zakladowy plan kont

1. Dokumentacja dotyczaca posiadanych systemow komputerowych przechowywana jest
przez caly okres ich ekspleatacji oraz trzy lata po zakonczeniu eksploatacji tych
systemow.

Zatgczniki

LS S

. Wykaz programow komputerowych zainsiglowanych w jednostce,
. Zasady ewidenc|i przetwarzania danych,
. Zasady ochrony danych,
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Zalgcznik nr

Wykaz programow komputerowych

Urzgd Gminy w Wilkowicach posiada programy niezbgdne do obstugi
finansowo - ksiegowej, ktére zainstalowane sa na serwerze obstugujacym kilka
stanowisk roboczych,

Do programow tych naleza;

Program POSESJA,
Program FIRMY_PD
Program ROLNY
Program FIRMY
Program FINANSE
Program PLACE
Program REX
Frogram NOTA
Program BUDZET
Program PRZELEW
Program PODATNIK
Program ZARZADZANIE DOKUMENTAMI
Program ADMIN

Na edrebnych stanowiskach zainstalowano oprogramowanie specjalistyczne (..

Program ,Zasoby Ludzkie w Gminie” - Gminne Centrum Informacji,
Program  Kaspersky Anti-Virus" - wszystkie stacje robocze;
Program WASKO - system wydawania dowodow osobistych;
Program PESEL - Referat Ewidencji Ludnosci,

Program SN_USC_2000 - Urzad Stanu Cywilnego;

Program EW_OPIS - Geodezja, Urbanistyka;

Program EW_MAPA - Geodezja, Urbanistyka;

Program WULKAN - system zarzgdzania oswiata;

Program DEFCOM - przelewy Internstowe;

Program LEX - Kadry,

Program BIP - Kadry.

Program OC - Referat Obrony Cywilngj;

Program obstuga przetargow - Referat Zamaowien Publicznych;

Na wszystkich samodzielnych stanowiskach roboczych zainstalowano system
operacyjny Windows (98, 2000, XP), na wigkszoici pakiet OFFICE (97, 2000, 2003).
Wojt Gminy Wilkowice zatwierdza do eksploatacji w jednostce programy zawarte
w niniejszym wykazie.




o]

ed

Zalacznik Nr 2

Zasady ewidencji przetwarzania danych

Zapisy w ksiegach rachunkowych zapisywane sa w sposob trwaly,
Zbiory danych w dzienniku sg uporzadkowane chronologicznie, zgodnie
z sekwencyjng rejestracja operacji Stanowia one sprawdzian kompletnosci
i liczebnosci operacji dokonanych w danym miesiacu - i w sposab cigaly - w catym
roku obrotowym. Zapisy w dzienniku sa automatycznie sumowane narastajaco
w miesiacach | w roku obrolowym
Ksiegowanie w dzienniku powoduje réwniez
- ujmowanie w dzienniku wylacznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko
zarejestrowanych),
niedostepnosé zbioréw do modyfikacg)i poza wprowadzaniem dowodow korekt
ksiggowych,
kelejne numercwanie zapiséw
automatyczng kontrole ciaglosci zapisow obrotow przenoszonych na konta
ksieal glownej, na konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do
dziennika.
Zbiory danych ksiggi gléwne] porzadkowane sg systematycznie, zachowujac
chronologie. Zapisy w ksigdze gliowne] cdbywaja sie rownolegle z rejestracjg
w dzienniku lub po tej rejestracji. Sprawdzianem zgodnosci kont ksiegl gltdwnej
z dziennikiem jes! réwnosé narastajacych od poczatku roku obrotow wszystkich kont
z obrotami dziennika.
Konta ksigg pomocniczych tworzone sg dla dodatkowych przekrojow zapisow
ksiegowych uporzadkowanych systematycznie, Konta te tworzone sa do rejestracii
operacji gospodarczych przewidzianych do ewidencjonowania z uzyciem tychze kont
na podstawie ustawy o rachunkowosci.
Zapisy operacji gospodarczych dokonywane chronologicznie, biezgco | kompletnie
PrZenoszone 3 na nosnik papierowy w formie wydrukdw tabulogramow. Wydruki
kompulerowe skiadajg sie z automatycznie numerowanych stron z zaznaczeniam
pierwszej | oslainig] oraz sumowane sg na kolejnych stronach w sposdb cigaty w roku
obratowym,
Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie wydruki:
-zapisow zarejestrowanych w dzienniku, obrotow
-sald kont ksiegi gidwngj,
- list plac.
Nie rzadzigj niz na koniec roku drukowane sa zapisy ujgte na poszczegdélnych kontach
ksiegi glownej | na kontach kazde| ksiegi pomocnicze] oraz kartoteki zarobkowe
pracownikow, Na dzien zamkniecia ksiag drukuje sie salda kont kazde] ksiegi
pomocnicze), salda te drukuje sie réwniez na dzien inwentaryzacgji.
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Zalacznik Nr 3

Zasady ochrony danych

Fomieszczenia, w ktérych przetwarzane sg dane zabezpieczone sg
odpowiednimi Srodkami technicznymi. W starannie dobranym sprzgcie
zastosowano urzadzenia zapewniajace niezaklocong prace komputerow -
bezprzerwowe zasilacze awaryjne (UPS). Serwer oraz urzadzenia pozwalajgce na
nanoszenie | odtwarzanie danych na nosniki optyczne (nagrywarka ptyt CD-ROM)
przechowywane sa w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu, tzw, serwerowi.
Programy ograniczaja dostep do danych poprzez koniecznosc podania hasta

w momengcie uruchomienia systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu
uzylkownikowi. Nie jest mozliwe, /aby dwaj uzytkownicy pracowali w sieci
réwnoczesnie na tym samym hasle. Niektdrzy uzytkownicy posiadajg ograniczona
mozliwosé obstugl dostepnych funkcji, ma to za zadanie ograniczyt mozliwoseé
ingerenc)i w bazy danych

Dla zmniejszenia ryzyka ewentualne] ulraty danych tworzone s3a kopie zbiorow
systemu stanowigce jego replike. Zapis danych dokonuje sig na dodatkowym dysku
twardym oraz zewnetrznych noénikach trwatych. Za nosniki trwale uznaje sig nosniki
optyczne (plyty CD-ROM)

Zapisy danych mogg nastepowac za posrednictwem urzadzen tacznosci lub
magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodet pochodzenia zapisdw 4w zbiorach pierwotnych, a odpowiedni program
zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych i koempletnosci zapisow.
Dane przed zapisaniem na trwaly nosnik podiegajg kontroli merytoryczng|

i rachunkowej.

Zestawienie zapisow zarejestrowanych w dzienniku, obrotéw i sald ksiggi glownej
oraz listy ptac drukowane sg na koniec kazdege miesigca, zapisy dokonywane na
poszczegolnych kontach ksiegi giowne) | na kontach kazde| ksiegl pomocnicze| oraz
kartoteki zarobkowe pracownikow drukuje sie nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.

7. Celem dodatkowego zabezpieczenia danych systemowych wprowadzono zasade

przenoszenia danych na nosnik optyczny (ptyty CD-ROM), dane te przenoszone sg
na biezgco tworzac kopie zapasowe przez uzytkownika danego systemu.

MNogniki optyczne (ptyty CD-RCM) stanowigce zabezpieczenie zapisanych danych
przechowywane sg w sposob wiasciwy zabezpieczone.

in#/ Jan Chofspva



