Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0152/27/10
Wijta Gminy Zatuski
z dnia 3 sierpnia 2010r

Przechowywanie zbiorow oraz udostepnienie danych i dokumentéow

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w
oryginalnej postaci, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe, w sposob pozwalajacy
na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1 koncowych numerdéw
w zbiorze.

1) Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy 1 archiwum zaktadowym .

2) Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego .

3) Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla urzedow gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi .

4) Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan miny — przez okres do trzech lat.

5) Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywac¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo
inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoleczne .

3. Okresowemu przechowywaniu podlegajg :

- ksiegi rachunkowe przez okres 5-ciu lat ,
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- dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow i innych umow- przez okres 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone ,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci ,

- dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat .

- dokumenty zwigzane z realizacjg projektow finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkow
funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami .

4. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktdrego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg .

5. Szczegétowy wykaz dokumentéw i okreséw ich przechowywania okreslony zostal w
Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319).

6. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce :

- w siedzibie Urzedu Gminy do wgladu po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej przez
niego osoby ,

- poza siedzibe Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta i pozostawieniu w jednostce

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow .

Wojt Grp»yjny Zaluski
Romuald Wozniak
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Zalgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0152/27/10
Wéjta Gminy Zaluski
z dnia 3 sierpnia 2010r.

Instrukcja okreslajgca
sposob zarzgdzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Zaluski

§1
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocic
uwagg, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.
2. Dostep do konkretnych zasobdéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora 1 hasta dostepu.
3. Haslo uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytaé
na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac

bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.

§2
Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$§nikéow informacji oraz wydrukow.
1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;j.
2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,

zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
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gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzgdzen zawierajgcych dane, jezeli nie mozna danych usung¢, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

§3
Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.
1. Urzadzenia 1 systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).
2. Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac¢ si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.
5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikow danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich

przez administratora i upewnieniu sie, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

§4
Przeglady i konserwacja systemow i zbioré6w danych.
1. Przegladow 1 konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.
2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sieé logiczna, sp6jnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan

rejestréw systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§5
Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemoéw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.
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Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujgcy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;j,

4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposdb dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak dostepu do funkcji

programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0s6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia moggce mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wiruséw komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego

dzialania.

2. Sposdb postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczeg6lnosci o przestankach naruszenia
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

- natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

- niezwlocznie takg sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wiasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajgca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem
precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.
3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

- usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

- zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 0152/27/2010
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 3 sierpnia 2010r.

WYKAZ

materiatdw 1 wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty.

1. Druki i materialy biurowo - kancelaryjne.

2. Materialy kartograficzne.

3. Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

4. Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu, pod

warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.

W matych ilosciach zakupione materialty stuzace do biezacych napraw.

Materialy do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP , GOPS, szkotach i przedszkolu.

Drobne czgsci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodow.

Piasek, sél konieczna do utrzymania drog zima.

LB S

Artykuly spozywcze zakupione na obstuge sesji i posiedzen komisji.

10. Reczniki, herbata, ubrania robocze i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.
11. Dyskietki, torby na laptopy.

12. Toner, tusz do drukarek,

13. Male ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

14. Kosze do $mieci.

15. Miotty, szczotki, scierki do zmywania i podtdg.

16. Wiadra, szufelki.

17. Ptyty CD.

18. Kalkulatory o niskiej wartosci, .

Materialy, w momencie ich zakupu zostaja wydane poszczegélnym pracownikom za

pokwitowaniem.

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Weozn‘;?}{
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Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 0152/27/2010
Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 3 sierpnia 2010 r.

WYKAZ KONT

DOPUSZCZALNY FORMAT KONT WYNIKAJACY Z MOZLIWOSCI PROGRAMU
KSIEGOWEGQO:

XXX - XX - XX-XX

Ostatnia pozycja w dopuszczalnym formacie kont wynikajacym z programu ksiegowego stanowi
wyr6znik danego konta bankowego, zgodnie z ponizszym wykazem aktualizowanym zgodnie z
potrzebami jednostki.

XXX - XX - XX - XX

Konta sg dzielone analitycznie stosownie do potrzeb uzgodnien miesi¢cznych sald kont np.:
potracen z list plac, naleznos$ci, zobowigzan i innych.
Druga pozycja w formacie wykorzystywana jest do w/w podziatu.

Xxx - XX - XX - XX

Konta kosztéw 1 przychodéw dostosowane sg do sporzgdzenia r-ku zyskéw 1 strat czemu
odpowiada trzecia pozycja w formacie kont.

XXX - XX - XX - xx
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Zestawienie kont wraz z ich wyrdznikiem

- XXX-XX-Xxx-XX

1- DOCHODY

2-  WYDATKI

3. 7SO SZCZYTNO

4- 7SO KROCZEWO

5-  SP STROZEWO

6- SP KAROLINOWO

7-  SP KAMIENICA

8- PRZEDSZKOLE

9-  GOPS

10- FUNDUSZ ALIMENTACYINY

11- R-K DOCHODOW WEASNYCH SZCZYTNO
12- R-K DOCHODOW WLASNYCH KROCZEWO
13- GFOS

14- BIBLIOTEKA

15- ZESS - URZAD GMINY

16- ZFSS - 7SO SZCZYTNO

17- ZESS - ZSO KROCZEWO

18- ZFSS - SP STROZEWO

19- ZFSS - SP KAROLINOWO

20- ZFSS - SP KAMIENICA

21- ZFSS - PRZEDSZKOLE

22- ZFSS - GOPS

23- ZFSS - BIBLIOTEKA

24- SUMY DEPOZYTOWE

25-,, Czlowiek-najlepsza inwestycja''- Program Operacyjny Kapitat

Ludzki (PO KL)
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26-,, Budowa boiska do pilki noznej z trawy naturalnej w
miejscowosci Karolinowo''-Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
(PROW)

27-,, Budowa indywidualnych przydomowych oczyszczalni sciekow"
-Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW)

28-,, Wyrownywanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe -Zagrajmy o sukces''-
Program Operacyjny Kapitat Ludzki (PO KL)

29-,, Ucze sie¢ dla siebie'- Program Operacyjny Kapitat Ludzki (PO KL)
30-,, Likwidacja barier wykluczenia cyfrowego na obszarze Gminy
Zatuski''- Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka (PO IG)-

dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- e-Inclusion
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