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ZARZADZENIE Nr 76/2008

WOJTA GMINY W KOSZECINIE

z dnia 13 sierpnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukecji oprogramowania w Urzedzie
Gminy Koszecin oraz systemu sluzgcego ochronie danych i ich

zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw w jednostce

Na podstawie art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosdci (Dz. U. z 2003 roku Nr 60 poz. 535 z p6ézn. zmianami),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ instrukcje oprogramowania dla programéw uzytkowanych
w Urzedzie Gminy w Koszecinie, ktora stanowi zalgcznik Nr 1 do zakladowego
planu kont.
§ 2.
Wprowadza si¢ opis systemu stuzacy ochronie danych 1 ich zbioréw, w tym

dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw w jednostce
Urzad Gminy w Koszgcinie - zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wijta
Gminy

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ZBIOROW
W URZEDZIE GMINY W KOSZECINIE

I. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe
po zamknieciu roku obrotowego przechowywane sg w archiwum Urzedu Gminy w Koszecinie w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
Archiwum to jest chronione przed nieupowaznionym dostepem.
W trakcie roku obrotowego zbiory, o ktérych mowa wyzej, przechowywane sa w ksiggowosci (pokdj nr 13
i 14) oraz dowody dotyczace podatkéw (pokdj nr 17) w budynku Urzedu Gminy w szafach zamykanych
na klucz.
Zatwierdzone roczne sprawozdania (bilans) podlegajg trwatemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
a) ksiegi rachunkowe -5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 5 lat, (w postaci wydruku
i na no$niku informatycznym),
¢) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,
d) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
e) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone powyzej oblicza sig¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czgsci:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

b) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednostce
potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Dostep do pomieszczen dziatu ksiggowosci jednostki chroniony jest poprzez zainstalowany system alarmowy.

Szafy i szuflady sg zabezpieczone odpowiednim zamknigciem.

1. OCHRONA SYSTEMU RACHUNKOWOSCI INFORMATYCZNEJ

Szczegolnej ochronie podlega system rachunkowosci informatycznej. Dla bezpieczenstwa systemu stosuje sig
zabezpieczenia fizyczne oraz przestrzega procedur i instrukcji dotyczacej uzytkowania systemu.
Stosuje si¢ nastepujace zabezpieczenia fizyczne:
- sprzet komputerowy znajduje sig w zabezpieczonych pomieszczeniach,
- kazde pomieszczenie zamykane jest na klucz, o ile nikt w nim nie przebywa,
- w pomieszczeniach, w ktdrych znajduje sig sprzet komputerowy, obowiazuje zakaz palenia
oraz uzywania ofwartego ognia,
- sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne na wypadek
zaniku napiecia.
Wszystkie komputery sa wyposazone w oprogramowanie antywirusowe.
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Stosuje sig¢ nastgpujace zasady korzystania ze stacji roboczych:

- na stacjach roboczych zainstalowane sg jedynie oprogramowania, na ktére zakupiono licencje,

- uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,

- przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza komputer, monitor
oraz urzadzenia peryferyjne,

- dostep do programéw : Ksiegowosé, Place, Platnik, Podatki, Srodki trwate, Fakturowanie, posiadajg
jedynie pracownicy ksiggowosci Urzedu Gminy,

- do kazdego programu pracownik posiada hasto dostepu,

- hasto nie moze by¢ udostepniane innym pracownikom lub osobom postronnym, nie moze takze
by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej innej formie.

ITl. ZASADY ARCHIWIZACJI DANYCH INFORMATYCZNYCH

- Archiwizacja danych przeprowadzana jest dwa razy w miesiacu przed zatwierdzeniem ptac w Programie
PLACE, oraz co najmniej raz w miesigcu w pozostatych programach,
- Kopie zapasowe przechowywane sa na biezaco w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
niepowotanych oséb i przed zagrozeniami losowymi,
- Dostep do kopii ma informatyk Urzedu Gminy.
W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia stosuje si¢ przepisy o ochronie
danych osobowych.



