Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Sitno
Nr 44/2010 z dnia 31.12.2010 1.

W sprawie opisu systemu przetwarzania danych

§1

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera wg programéw autorstwa firmy
‘Mikrobit® Lublin.
Ustalam i dopuszczam do stosowania nastgpujace programy komputerowe :

- program finansowo-ksiggowy FK, wersja oprogramowania 6.2.2.2 data rozpoczgcia
eksploatacji 31.07.2000 r.

- program do ewidencji i naliczania ptac ,,Place”, wersja oprogramowania 2000,6.00 data
rozpoczecia eksploatacji 01.03.1999 r. oraz system ° Place ; wersja oprogramowania
6.1.6.1 data rozpoczecia eksploatacji 10.10.2006 r.

- program finansowo- podatkowy ,,Podatki”, wersja oprogramowania 6.2.2.4 data
rozpoczecia eksploatacji 03.07.2006 r.

- program pomocniczy ,,Srodki trwale™, wersja oprogramowania 6.2.2.2. data rozpoczecia
eksploatacji 01.10.2008 r.

- program; Akcyza , wersja oprogramowania 6.1.2.2 data rozpoczgcia eksploatacji
03.09.2006 1.

- program ° Rozliczenie zuzycia wody i nieczystosci ® wersja oprogramowania 6.2.2.5 data
rozpoczecia eksploatacji 16.05.2008 r.

- program pomocniczy ,,Wyposazenie’, wersja oprogramowania 6.2.2.2. data rozpoczecia
eksploatacji 01.10.2008 r.

2. Program finansowo — ksiggowy sluzy do prowadzenia rachunkowosci budzetu -organu i
jednostki budzetowej — Urzgdu. Stuzy on zwlaszcza do zapisywania poszezegolnych zdarzen
w porzadku chronologicznym na kontach ksiggi gtoéwnej i kontach analitycznych. Konta
prowadzone sa wg zasady podwojnego zapisu z zachowaniem chronologii i systematyki
zapiséw, w przypadkach prowadzenia do kont syntetycznych analityki zapisy
poszezegolnych zdarzen wg dokumentéw dokonywane sg tylko na kontach analitycznych
(automatycznie sa zapisywane na kontach syntetycznych). Z programu tego mozna
sporzadzaé wydruki ksiag komputerowych oraz zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
gléwnej i kont analitycznych.

Program ,Place” stuzy do naliczania wynagrodzenia pracownikéw, naliczania sktadek
ZUS 1 zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych, naliczanie potracen od
wynagrodzen oraz sporzadzania indywidualnych rozliczen wynagrodzen pracownikow.
Program ,.Podatki” stuzy do wymiaru i ewidencji podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i od srodkéw transportowych na kontach podatnikow.

Program ., Srodki trwale” shizy do ewidencji srodkéw trwatych wedtug
klasyfikacji $rodkéw trwalych oraz naliczania wartosci umorzenia poszczegélnych
srodkow trwatych.

Program , Rozliczenie zuZzycia wody i nieczystosci”® System wspomaga
rozliczenie oplat naliczanych wedlug wskazan licznikowych, iloSciowych i




ryczaltowych, Mozna nim rozliczaé oplaty zwigzanie z opomiarowanym za pomoca
licznikow lub ryczattem zuzyciem wody, odprowadzeniem sciekow,

§2
Opis programu FK i Podatki sposob jego dzialania, opis algorytmow i parametrow, zasady
ochrony danych, zasady przebiegu przetwarzania danych opisane sa w podrecznikach
stanowiacych zalgezniki .

§3
Nadzor nad siecia komputerows sprawuje zatrudniony informatyk.
Dostep do danych przechowywanych w pamigcei systemu informatycznego jest chroniony na
poziomie uzytkownika sieci oraz na poziomie dostgpu danych w poszczegdlnych programach.
Ochrona ta polega na nadaniu konkretnym pracownikom urzgdu uprawnient do korzystania z
okre$lonych danych, wprowadzania zmian i nowych danych. Kazda z osob uprawnionych
dysponuje sobie tylko znanym hastem pozwalajgcym na korzystanie z nadanych uprawnien.



w sprawie systemu sluzgcego ochronie danych i ich zbioréw
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§1

Dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty stanowiace podstawe
dokonanych w nich zapiséw, dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki-Urzad Gminy w Sitnie. Wyniesienie dokumentéw wymaga pisemnej zgody
Wéjta oraz pozostawienia w aktach spisu tych dokumentow.

Kopie zapasowe baz danych systeméw zainstalowanych na serwerze tworzone sg jako
kopie catosciowe w cyklu miesigcznym 1 rocznym na oddzielnym dysku z
wykorzystaniem oprogramowania systemowego serwera. Kopie zapasowe baz danych
miesigczne sg pakowane i archiwizowane przez okres 1 roku od wykonania a nastepnie
kasowane. Kopie zapasowe baz danych roczne sg pakowane i archiwizowane przez okres
5 lat od wykonania a nastgpnie kasowane. Dane znajdujace sie w komputerach i na
serwerze chronione sg poprzez posiadanie przez uzytkownikow tylko im znanych haset.
Za archiwizacje danych odpowiedzialny jest administrator sieci- informatyk.

Dostep do pomieszezenia w ktorym znajduje sie gldwny serwer ma informatyk, w razie
Jjego nieobecnoscei pracownik Urzedu Gminy Sitno.

Dokumentacja, o ktbrej mowa w punkcie 1 podlega przechowywaniu na stanowiskach
pracy w zamknigtych szafach .

ksiggi rachunkowe prowadzone recznie —do wyczerpania .

karty wynagrodzen pracownikéw -przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacych z przepiséw emerytalnych oraz podatkowych , nie krocej niz $ lat.

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdw oraz uméw, roszezen dochodzonych w
posigpowaniu karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje zostaly zakonczone,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznoscl,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat .

ksi¢gi rachunkowe 5 lat,

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.



