Zarzadzenie Nr 13/2013
Wiajta Gminy Orchowo
z dnia 25.03.2013

w sprawic Regulaminu zasad i procedur korzystania z oprogramowania pod nazwa:
wSrodki trwale” w Urzedzie Gminy Orchowo.

na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1391 ze zmianami) w zwiazku z art. 1 i art. 74 ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t. Dz. U. z 2006 r. Nr 90
poz. 631 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

g1
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Orchowo Regulamin preestrzegania zasad i procedur
korzystania z oprogramowania pod nazwg: JSrodki trwale”™ stanowiacy  zalgcznik do
ninicjszego rarzadzenia,

§2
Zohowiazuje pracownikow ksiegowosci Urzedu Gminy Orchowo do przestrzegania ustalen i
zasad okreslonych w regulaminie.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Falaernik

do Zarzadzenia Nr 13/2013
Wojta Gminy Orchowo

z dnia 25.03.2013r.

Regulamin przestrzegania zasad i procedur korzystania z oprogramowania

pod nazwa ,,Erudlu trwale™.

Zobowigzujg pracownikow ksiggowesci do korzystania z legalnego oprogramowania
pod nazwa ,Srodki trwale”

Instalacja oprogramowania na stanowiskach komputerowych moze by¢ dokonvwana
wylacznie przez informatyka.

Nosniki instalacyjne oprogramowania moga by¢ przechowywane na serwerze
zasobdw, do ktorych ma dostep informatyk lub inna upowazniona osoba.
Zgromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potwierdzajacymi ich legalnosé
(dokumentacja, certyfikaty, licencje, nosniki, ksigzki, kopie faktur) i przechowywanie
ich w wyodrgbnionym miejscu, niedostepnym dla pozostalych pracownikow nalezy do
obowigzku informatvka Urzedu Gminy Orchowo.

Uprawnienia dostepu do systemu Srodki Trwale (w tvm nadanie loginu i pierwszepo
hasta oraz ustalenie zakresu uprawnien) dla poszezegdlnych pracownikiw nadaje
informatyk w uzgodnieniu z sekretarzem Gminy, W przypadku utraty uprawnier
pracownika dostepu do systemu, informatyk niezwlocznic podejmuje dziatania w celu
zablokowania prawa dostgpu uzytkownika do systemu,

Upowaznieni pracownicy posiadajacy dostep do svstemu Srodki Trwale zobowigzani
53 do;

- zapoznania sig z instrukcja cbslugi systemu i niniejszym zarzadzeniem,

- rzetelnego wprowadzania danvch do systemu,

- tnfurmnwama informatyka o wszelkich nieprawidlowosciach w dzialaniu systemu.

. System Srodki Trwale ulatwia prace zwigzane z obsluga srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia Jednmtm Urzgdu Gminy. Jego
radaniem jest uproszenie i zautomatyzowanie czynnodei zwigzanych z prowadzeniem
kartoteki srodkéw trwalych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentow obrotu
srodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzenia raportow
uwzgledniajacych wszystkie operacje, jakim podlegaly srodki trwale w danym
okresie. Najwazniejsze funkcje oprogramowania to m.in.:

ewidencja $rodkéw trwalych,

ewidencja umorzen srodkéw trwalych,

ewidencja wyposazema i pozostalych srodkdw trwatych,

ewidencja inwentaryzacja wyposazenia,

umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka
lub zmiany jego wartodel w okresach miesiecznych.

calos¢ ewidencji uimowana jest w okresach rocznych — zamknigcie roku powoduje
generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny,

wyhor danyeh do sprawozdania SG-01,

mozliwos¢ przeprowadzenia inwenlaryzacji i przyrzadzenie protokohu rozbieznosei.
sporzgdzenie tabliczek inwentarzowych,
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