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Zarzydzenie Nr UG- [12017
Wojta Gminy Olszanka

Z dnia 29 wrzesnia 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr UG-14/2013 Wojta Gminy Olszanka z dnia 18 lipca 2013
roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Olszanka

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1, art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ i ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2016 1., poz. 1047, poz. 2255,
Dz. U. z 2017 roku poz. 61, poz. 245, poz. 791, poz. 1089), zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Wykaz programéw komputerowych oraz funkcji w zakresie rachunkowoséci, podatkéw i
sprawozdawczosci budzetowej dopuszezonych do stosowania w Urzedzie Gminy Olszanka,
stanowigey zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr UG-14/2013 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 18
lipca 2013 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Olszanka, zmienionego Zarzgdzeniem:

- Nr UG-22/2016 z dnia 30 wrzeénia 2016 roku,

- Nr UG-33/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku,

- Nr UG-7/2017 z dnia 24 lutego 2017 roku,

- Nr UG-11/2017 z dnia 31 marca 2017 roku,

- Nr UG-16/2017 z dnia 30 czerwea 2017 roku, otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz procedur lub funkeji w zaleznosei
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametrow znajduje si¢
dla programéw opisanych w tabeli w podreczniku wzytkownika wydanym przez
producenta programu, ktére stanowiy integralna cze$é niniejszej dokumentacji i
przechowywane sa na stanowisku ds. informatyki. Dodatkowo opisy programow
stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka zngjdujg sie na kazdym stanowisku
obstugiwanym poszczeg6lne programy w wetsji elektroniczne;.

W zakresie zagrozen systemu oraz urzgdzen wehodzaeych w jego sklad shuzacych do
przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone jedynie osoby zajmujace stanowiska
wymienione w tabeli oraz ich przelozeni. Indywidualny zakres uprawnien
poszezegolnych uzytkownikéw okreslony jest przez przelozonego. Kazda osoba
zatrudniona przy przetwarzaniu danych powinna byé zaznajomiona z przepisami
dotyczacymi  ochrony danych, Niedopuszezalne jest wykorzystanie przez
uzytkownikéw zasobow informatycznych do celéw nie zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowiazkow.

W zakresie zagrozen z tytulu mozliwosci nieautoryzowanego dostepu przed dostepem
0s6b niepowotanych:

¢ wszystkie uzywane systemy posiadaja uklad hasel zabezpieczajacy sieé i
komputery wolnostojace przez nieautoryzowanym dostepem;

* hasta podlegajg okresowej wymianie w okresach okreslonych w Instrukeji
zarzadzenia systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Olszanka;

¢ urzadzenia, dyski lub inne nos$niki informatyczne zawierajgce dane
przeznaczone do likwidagji lub przekazania innemu podmiotowi pozbawia sig
wezesniej zapisu tych danych; :

* dokumenty papierowe, noéniki informacji oraz wydruki z danymi, ktére nie sa
przeznaczone do udostepniania nalezy przechowywaé w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom trzecim;

¢ dokumenty papierowe i wydruki zawierajgce dane chronione i przeznaczone do
likwidacji nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajgcym ich odezytanie.

Zabezpieczenie archiwizowania danych. Kopia calodciowa zawartosci zbioréw
zawierajgcych bazy danych znajdujgcych sie na serwerze wykonywana jest poza
godzinami pracy uzytkownikéw i przy ich nieobecnosci w sieci. Czasowe interwaly
wykonywania archiwizacji - 1 dzief, Czasowe interwaly sprawdzania noénika
archiwizacyjnego — 1 raz w miesigou. Miejsce przechowywania nognikdw
archiwizowanych szafa metalowa zamykana, chronigca przed polami elekiro-
magnetycznymi i wysoce odporne na ogieni 1 wysokg temperature, znajdujges sie w
pontieszezeniu, w ktérym temperatura powietiza i wilgotno$é odpowiada normom
przechowywania danego nosnika archiwizacyjnego, umieszczona z dala od
pomieszczenia, w ktérym znajduje sie serwer.




