Zarządzenie Nr  144/05

Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie

z dnia 21 listopada 2005r.

w sprawie: Aneks do Zarządzenia Nr 12/02 Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie z dnia 17 grudnia 2002r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości dla Urzędu Miasta i Gminy w Drobinie. 

                  Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 września 1994r. – o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r, Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z 26 listopada 1998r. – o finansach publicznych z późniejszymi zmianami i § 11, 12 i 13 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U Nr 153, poz. 1752) zarządza się, co następuje: 

§ 1

Określa się system ochrony danych i zbiorów, który stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.









   Burmistrz








Miasta i Gminy w Drobinie








   Sławomir Wiśniewski


Załącznik Nr 1

Do Zarządzenia Nr   144/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 21 listopada 2005r.

System ochrony danych

1) Ustawienie ekranu uniemożliwiająca wgląd osobom nieupoważnionym.

2) Wygaszasz ekranu włączający się po 30 sekundach zabezpieczony hasłem.

3) Kontrola antywirusowa raz w tygodniu;

4) Archiwizacja danych – co 30 dni na nośniku zewnętrznym – płyta.

Po 30 dniach komisyjnie – fizycznie łamana. Jeżeli data niszczenia wypada w dzień wolny od pracy, niszczenie odbywa się w następnego dnia roboczego.  

Niszczenie potwierdzone protokołem zniszczenia (wzór protokołu w załączeniu).

5) Rejestr osób uprawnionych, korzystających z komputera w załączeniu według wzoru:

Stanowisko pracy
Program komputerowy   Nazwisko i imię    Godziny pracy






               Osoby upoważnionej

6) Użytkownik komputera posiada hasło, które co miesiąc ulega zmianie. Hasło użytkownika znajduje się w zaklejonych kopertach opatrzonych pieczęcią Urzędu i imienną pieczęcią, które przechowuje się w kancelarii tajnej Urzędu. Hasło niszczone jest przez zniszczenie potwierdzone protokołem (wzór protokołu w załączeniu).

7) Wykaz osób uprawnionych do korzystania z komputera w razie ”łamanego hasła” – w razie nieobecności pracownika uprawnionego do korzystania z komputera – komisja w składzie:

- Burmistrz bądź Sekretarz Urzędu;

- Skarbnik Urzędu;

- Informatyk

Dokonują ”łamania hasła” poprzez otwarcie koperty z hasłem, co jest potwierdzone protokołem.

Burmistrz









Miasta i Gminy w Drobinie









    Sławomir Wiśniewski


Rejestr osób uprawnionych do korzystania z komputera

	Stanowisko pracy
	Program komputerowy
	Nazwisko i imię osoby uprawnionej
	Godziny pracy

	komputerowe
	Sprawozdawczość – BUDŻET ST II wersja 3.3 WINDOWS 98
	Jeżewska Maria
	W godzinach pracy Urzędu

	komputerowe
	Płace;

Płatnik 603001

/Groszek
	Kazula Hanna
	W godzinach pracy Urzędu

	komputerowe
	FKB Księgowość 6.03 – Soft Hard Płock
	Piórkowska Agnieszka
	W godzinach pracy Urzędu

	komputerowe
	Wymiar podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, wraz z księgowością zobowiązań
	Krygowska Zenobia
	W godzinach pracy Urzędu

	komputerowe
	Wymiar podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości wraz z księgowością zobowiązań Program EGBV–G – Geo Baza Lębork 
	Rak Helena Barbara
	W godzinach pracy Urzędu










  Burmistrz








Miasta i Gminy w Drobinie








   Sławomir Wiśniewski









Drobin, dn. ………………………….

PROTOKÓŁ 

niszczenia haseł-dostępu do komputera

oraz niszczenia płyt, na których jest archiwizacja danych
Komisja w składzie:

1. pracownik referatu spraw obywatelskich……………………………………

2. pracownik referatu finansowego ……………………………………………

3. pracownik referatu finansowego…………………………………………….

Dokonała zniszczenia kopert zawierających hasła dostępu do następujących programów komputerowych:

1. Sprawozdawczość – BUDŻET ST II wersja 3.3 WINDOWS 98

2. Płace płatnik 603001 / Groszek
3. FKB Księgowość 6.03 – Soft Hard Płock
4. Wymiar podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, wraz z księgowością zobowiązań;
5. Wymiar podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości wraz z księgowością zobowiązań Program EGBV–G – Geo Baza Lębork
Poprzez niszczenie w niszczarce oraz zniszczenia płyt, na których jest archiwizacja danych poprzez fizyczne łamanie.








Podpisy komisji:

1. ………………………………….

2. ………………………………….

3. ………………………………….


Drobin, dn. ……………………………

PROTOKÓŁ

łamania hasła dostępu

do programu komputerowego

W dniu …………………………. Komisja w składzie:

4. pracownik referatu spraw obywatelskich……………………………………

5. pracownik referatu finansowego ……………………………………………

6. pracownik referatu finansowego…………………………………………….

Dokonała ”łamania hasła” do programu komputerowego ………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Poprzez otwarcie koperty z hasłem.









Podpisy komisji: 

1. ………………………………….

2. ………………………………….

3. ………………………………….



