WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

OR.120.53.2021
Zarzadzenie Nr UG-53/2021
Wojta Gminy Olszanka
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr UG-1/2018 W¢jta Gminy Olszanka z dnia 03 stycznia 2018
roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Olszanka

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1, art. 10 ust. 1 pkt 3c i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r., poz. 217 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje :

§1

W Zarzadzeniu Nr UG-1/2018 W¢jta Gminy Olszanka z dnia 03 stycznia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Olszanka, zmienionego
Zarzadzeniem:

Nr UG-5/2018 z dnia 30 marca 2018 roku; Nr UG-12/2018 z dnia 29 czerwca 2018 roku; Nr
UG-18/2018 z dnia 28 wrzesnia 2018 roku; Nr UG-27/2018 z dnia 31 grudnia 2018 roku; Nr
UG-7/2019 z dnia 29 marca 2019 roku; Nr UG-12/2019 z dnia 28 czerwca 2019 roku; Nr UG-
21/2019 z dnia 28 sierpnia 2019 roku; Nr UG-26/2019 z dnia 27 wrze$nia 2019 roku; Nr UG-
36/2019 z dnia 31 grudnia 2019 roku; Nr UG-8/2020 z dnia 31 marca 2020 roku; Nr UG-
15/2020 z dnia 26 czerwca 2020 roku; Nr UG-24/2020 z dnia 30 wrzesnia 2020 roku; Nr UG-
38/2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku, Nr UG-9/2021 z dnia 01 lutego 2021 roku; Nr UG-
21/2021 z dnia 31 marca 2021 roku, Nr UG-31/2021 z dnia 30 czerwca 2021 roku, Nr UG-
41/2021 z dnia 30 wrzesnia 2021 roku oraz Nr UG-48/2021 z dnia 02 listopada 2021 roku
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Wykaz programéw komputerowych oraz funkcji w zakresie rachunkowosci, podatkéw
1 sprawozdawczosci budzetowe] dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy
Olszanka, stanowigcy zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr UG-1/2018 z dnia 03 stycznia
2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Olszanka, otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Olszanka
/-l Aneta Rabczewska



WOJT GMINY OLSZANKA

49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatgcznik do Zarzadzenia nr UG-53/2021
Wojta Gminy Olszanka z dnia 31 grudnia 2021 roku

Wykaz programow komputerowych oraz funkcji w zakresie rachunkowosci, podatkow i sprawozdawczosci budzetowej
dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy Olszanka

Oprogramowanie zakupione

Lp.

Nazwa programu

Numer licencji

Wersja
obowigzujaca*

Producent

Stanowisko obstugujace

Data wdrozenia

System ADAS-Fakturowanie,
Rejestry VAT

60.071029.04

1.12.126.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i ptac
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej

29.12.2006

System ADAS- Kadry i Place

43.071029.28

1.12.158.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i ptac

29.12.2006

System ADAS-Kasa

46.071029.08

1.12.75.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowej

29.12.2006

System ADAS-Ksiggowos¢
Budzetowa i Budzet

50.071029.42

1.12.210.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. Ksiggowos$ci budzetowej i ptac
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowe;j
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji

Referent ds. podatkow i ksiegowosci
budzetowej

Skarbnik Gminy

29.12.2006

System ADAS — Ksiggowos¢
Podatkowa (Karty Kontowe)

45.071029.12

1.12.142.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji

Specjalista ds. wymiaru podatkéw i oplat
Referent ds. podatkow i ksiegowosci
budzetowej

Starszy specjalista ds. ksiegowosci i windykacji
optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej

29.12.2006

System ADAS — Podatek od
Srodkow Transportowych

56.080326.14

1.12.48.0

Tensoft Sp. Z 0.0.

Specjalista ds. wymiaru podatkéw i oplat
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji

7.04.2008




Referent ds. podatkow i ksiggowosci
budzetowej

System ADAS — Podatki —
wymiar

41.071029.13

1.12.96.621

Tensoft Sp. Z o.0.

Specjalista ds. wymiaru podatkdw i optat
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j i
windykacji

Referent ds. podatkow i ksiggowosci
budzetowej

29.12.2006

System ADAS-Optata za Odpady

86.130328.39

1.12.89.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Starszy specjalista ds. ksiggowosci i windykacji
optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Referent ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami.

09.04.2013

System ADAS - Platnosci
masowe

79.130328.14

1.12.5.30

Tensoft Sp. Z o.0.

Starszy specjalista ds. ksiegowosci i windykacji
optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

09.04.2013

10.

e-VAT

98.170215.44

1.12.125.58

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowej

22.02.2017

11.

System ADAS- Majatek trwaty

52.180322.08

1.12.39.0

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j i
windykacji

Inspektor ds. Ksiggowos$ci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej

27.03.2018

Oprogramowanie bezplatne

Lp.

Nazwa programu Numer licencji

Wersja

obowiazujaca

Producent

Stanowisko obowiazujace

Data wdrozenia

eCropNet-system
elektronicznej bankowosci

Wersja online

BS Grodkow-Losiow

Wéjt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Inspektor ds. Ksiegowos$ci budzetowe;j
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowos$ci budzetowe;j
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i ptac

2015

PUE ZUS Wersja online

Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

2015

3.

Besti@ Program

darmowy

7.023.00.07

Sputnik SOFTWARE

Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowej
Skarbnik Gminy

02.11.1999

4.

e-PFRON2

Wersja online

PFRON

Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowej

17.03.2006

* Nowe wersje oprogramowania instalowane sg na biezaco, zgodnie z harmonogramem udost¢pnionym przez producentow oprogramowania.
Z uwagi na r6zng czestotliwo$¢ zmian wersji oprogramowania, w ramach niniejszego Zarzadzenia wersje bedg aktualizowane co najmniej raz na
kwartat.




1. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz procedur lub funkcji w zaleznosci
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i parametrow znajduje si¢ dla
programéw opisanych w tabeli ~w podreczniku uzytkownika wydanym przez
producenta programu, ktore stanowig integralng czg¢$¢ niniejszej dokumentacji i
przechowywane sg na stanowisku ds. informatyki. Dodatkowo opisy programow
stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka znajduja si¢ na kazdym stanowisku
obstugiwanym poszczegdlne programy w wersji elektronicznej.

2. W zakresie zagrozen systemu oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad stuzacych do
przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby zajmujgce stanowiska
wymienione w tabeli oraz ich przelozeni. Indywidualny zakres uprawnien
poszczegbdlnych uzytkownikow okreslony jest przez przelozonego. Kazda osoba
zatrudniona przy przetwarzaniu danych powinna by¢ zaznajomiona z przepisami
dotyczacymi  ochrony danych. Niedopuszczalne jest wykorzystanie przez
uzytkownikéw zasoboéw informatycznych do celow nie zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkow.

3. W zakresie zagrozen z tytutu mozliwos$ci nicautoryzowanego dostepu przed dostepem
0sOb niepowotanych:

e wszystkie uzywane systemy posiadaja uktad haset zabezpieczajacy sie¢ 1
komputery wolnostojace przez nieautoryzowanym dostgpem;

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

e urzadzenia, dyski lub inne nos$niki informatyczne zawierajace dane
przeznaczone do likwidacji lub przekazania innemu podmiotowi pozbawia si¢
wczesniej zapisu tych danych;

e dokumenty papierowe, no$niki informacji oraz wydruki z danymi, ktore nie sa
przeznaczone do udostepniania nalezy przechowywac¢ w warunkach
uniemozliwiajacych dostep do nich osobom trzecim;

e dokumenty papierowe i wydruki zawierajace dane chronione i przeznaczone
do likwidacji nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie.

4. Zabezpieczenie archiwizowania danych. Kopia catoSciowa zawartosci zbiorow
zawierajacych bazy danych znajdujacych si¢ na serwerze wykonywana jest poza
godzinami pracy uzytkownikow i przy ich nieobecno$ci w sieci. Czasowe interwaty
wykonywania archiwizacji — 1 dzien. Czasowe interwaly sprawdzania nos$nika
archiwizacyjnego — 1 raz w miesigcu. Miejsce przechowywania nosnikow
archiwizowanych szafa metalowa zamykana, chronigca przed polami elektro-
magnetycznymi i wysoce odporne na ogien i wysoka temperaturg, znajdujaca si¢ w
pomieszczeniu, w ktorym temperatura powietrza 1 wilgotno$s¢ odpowiada normom
przechowywania danego nosnika archiwizacyjnego, umieszczona z dala od
pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ serwer.

Wojt Gminy Olszanka
I-I Aneta Rabczewska



