Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 20 /02
Starosty Leszczynskiego

z dnia 4 grudnia 2002 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW

. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz komputerowe zbiory danych sg
przechowywane w Starostwie Powiatowym w Lesznie pok. 119 w szafach biurowych, kazda
zamykana na dwa zamki patentowe, W oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia urzadzen ksiggowych w podziale na okresy miesigczne.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig
okregleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koncowych numerow w
zbiorze.
Sprawozdania finansowe przechowywane sgq W Starostwie Powiatowym w Lesznie, pok. 121
w szafie biurowej, zamykanej na dwa zamki patentowe i oznakowane wg rZecZowego
wykazu akt.
. Wyzej wymieniona dokumentacja w formie wydrukow podlega archiwizacji. Teczki sg
opisane wg rzeczowego wykazu akt oraz osznurowane.
Zhiorcze sprawozdania kwartalne, polroczne i roczne dodatkowo sa sporzadzone na
noénikach komputerowych i sa archiwizowane przez okres 5 lat (baza danych + dyskietka).
. Dostep do nich maja upowaznieni zakresem czynnosci pracownicy Wydzialu Finanséw
Srarostwa Powiatowego w Lesznie.
. Wejscie do programu zabezpieczone jest haslem, generowanym (zmienianym) przez osoby
obstugujace program. Haslo to znane jest tylko tym osobom.
. Po miesigcu sprawozdawczym wykonywane sa kopie bezpieczenstwa na CD ROM-ach.
Oznaczone w zamknigtych kopertach przechowywane s W szafie pancernej znajdujacej sig
w pomieszczeniu Wydziatu Finansow — pok. Nr 118.
Kopie bezpieczenstwa beda wykonywane przy pomocy programu Nero Burning ROM.
Dostep do zbioru danych lub kopii bezpieczenstwa posiadaja:

» Skarbnik Powiatu

» Glowny ksiegowy Starostwa Powiatowego

» inne osoby wykonujace zadania przypisane zakresem czynnosei.
W razie awarii lub braku zasilania utracie danych zapobiegaja zasilacze awaryjne przy
kazdvm stanowisku komputerowym.
Do dnia 15 nastepnego miesiaca nastgpuje kontrola zbioréw danych na wypadek obecnosci
wiruséw. Ich ujawnienie udokumentowane jest notatka stuzbowa administratora systemu
(informatyka Starostwa Powiatowego).
Niezaleznie od powyzszego kontrola antywirusowa nastgpuje kazdorazowo w przypadku
podejrzenia Ze nastapito zawirusowanie oraz przy przenoszeniu danych migdzy
stanowiskami komputerowymi.



8. Przenoszenie sprzgtu komputerowego, danych, jak rowniez przesylanie danych poza siedzibg
Zarzadu Powiatu wymaga pisemnej zgody Starosty Leszczynskiego.
Pisemnej zgody nie wymaga obowiazkowe przekazywanie sprawozdan finansowych do
poszczegdlnych dysponentow Srodkow budzetu panstwa przekazujacych dotacje oraz do
wlasciwej terytorialnie Regionalne] Izby Obrachunkowej.

9. W pomieszczeniu, w ktérym znajduje sig stanowisko komputerowe, ktore stanowi serwer
obowiazuje staty nadzor przy pracujacym komputerze. '

10. Zabrania sie instalowania programéw (aplikacji) innych niz koniecznych do wspélpracy Z
programem finansowo-ksiggowym oraz programow nielicencjonowanych.
Wszelkie instalacje i deinstalacje programow, konfiguracje systemu, rozbudowy systemu
oraz jego naprawy odbywaja si¢ przez upowazniong osobe (administratora systemu) w
obecnodci Glownego ksiggowego Starostwa Powiatowego lub innych osob wyznaczonych
przez Skarbnika Powiatu.



