ZARZADZENIE NR 11/11
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 10 marca 2011 r.

w sprawie wykazu programow komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Bukowiec, oraz zasad archiwizacji danych na
nosnikach komputerowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz § 17 ust. 1 pkt 24
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bukowcu, w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z
dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdézn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Bukowiec, oraz zasady archiwizacji danych na
nosnikach komputerowych zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 21/99 Wo¢jta Gminy Bukowiec z dnia 26 listopada 1999 r.
w sprawie wykazu programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie

Gminy w Bukowcu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z przytoczona podstawa prawng, jednostki organizacyjne samorzadu
terytorialnego powinny posiada¢ dokumentacj¢ opisujaca systemy przetwarzania danych przy
uzyciu sprzetu komputerowego, zawierajaca wykaz programow, procedur, funkcji, wraz z
opisem zasad ochrony danych oraz zabezpieczeniem dostepu do danych zawartych w bazach.

Dokumentacja stanowi element funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.




Zatacemk

do Zarzadzenia Nr 11/11
Wajta Gminy Bukowiec
z dnia 10 marca 2011 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNCY GMINY BUKOWIEC
oraz zasady archiwizacji danych na nosnikach komputerowych.

§ 1. 1. Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (Dz, U, z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, # pdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw
komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy
Bukowiec wraz z opisem ich dziatania.
2. Wykaz programow okreslonych w § 1 ust. 1 obejmuje:
1} System "Place" kadrowo-placowy opracowany przez firmg Radix - data rozpoczgeia
eksploatacyi: lipiec 2003 r.
2} System "SELWIN" program do obstugi ewidencji ludnodci opracowany przez ARAM -
data rozpoczecia eksploatacji: lipiec 2008 1.
3) System "RWWIN" program do obstugi rejestru wyborcéw opracowany przez ARAM -
data rozpoczecia eksploataci: lipiec 2008 1.
4) System "USCWIN" do obstugi Urzgdu Stanu Cywilnego opracowany przez ARAM - data
rozpoczeeia cksploatacyi: lipiec 2008 r.
5) System "Podatki” wymiar podatkow lokalnych od osob fizycznych, opracowany przez
firme INFOSYSTEM - data rozpoczgeia eksploatacji: pazdziernik 2005 r.
6) System "KSGZOB" ksiggowosci podatkdw 1 oplat opracowany przez firmg INFOSYSTEM
- data rozpoczecia eksploatacji: pazdziernik 2005 r.
7) System ,Auta” wymiar podatku od érodkéw transportowych opra cowany przez firme
INFOSYSTEM - data rozpoczecia eksploatacji: pazdziernik 2005 1.
8) Program ,.Platnik" opracowany przez firmg Prokom Software SA (przekazany przez ZUS)
- data rozpoczgceia eksploatacii: pazdziernik 2003 .
9) System obstugi kadr ,Kadry™ opracowany przez Systemy Komputerowe Radix - data
rozpocrecia eksploatacji: lipiec 2003 r.
10) System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosei Budzetowe] "FKBA+" opracowany przez
Systemy Komputerowe RADIX - data rozpoczgeia eksploatacji: styczen 2009 r.
11) System Windykacji Optat i Podatkéw "WIP" opracowany przez Systemy Komputerowe
RADIX - data rozpoczecia eksploatacii: lipiec 2003 r.
12) System Ewidencji Optat "EKO" opracowany przez Systemy Komputerowe RADIX - data
rozpoczecia eksploataci: lipiec 2003 r.
13) System "Swiadczenia Rodzinne" Sygnity SA

a) Swiadczenia Rodzinne - realizacja ustawy o Swiadczeniach Rodzinnych - data

rozpoczeeia eksploatacji: lipiec 2004 r.



b) Fundusz Alimentacyiny - realizacja ustawy o posigpowaniu wobec dhuznikow

alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej - data rozpoczecia eksploatacji: lipiec
2004 1.

14) System "e-PFRON OffLine" opracowany przez PFRON DRQ - data rozpoczgcia

cksploatacji: styczen 2005 r.

15) System "Besti@" opracowany przez firm¢ Sputnik Software - dala rozpoczecia

cksploatacji: maj 2005 r.

16)  System _Pomost Std” opracowany przez firme Sygnity sa - data rozpoczgcia

cksploatacji: styczen 2011 r.

17} System ,Kadry-Place™ opracowany przez firme ASoft Systemy Informatyczne - data

rozpoczecia eksploatacii: styczen 1999 r.

18) System Zarzadzania Uslugami Wodno-Kanalizacyjnymi ,,Qnet wodociggi”™ opracowany

przez NetProces Systemy Informatyczne - data rozpoczgeia eksploatacji: pazdziernik 2010,

3. Opis i sposéb dzialania programéw komputerowych wymienionych w ust. 2 przedstawia
sig nastgpujaco:

1) System PLACE shizy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych
pracownikow, obstugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen
spolecznych, Kkartotek podatku dochodowego, drukowania zestawien placowych,
automatycznego haliczania zasitkow chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych 1 deklaracji
rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia
prowadzenie wieloletniego archiwum.,
System PLACE przeznaczony jest do:
a) automatycznego sporzgdzania oraz drukowania list plac zatrudnionych pracownikow
b) obslugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpicczen
spotecznych
¢) automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowe] 1 funduszu
mieszkaniowego
d) drukowania zestawicn placowych, odeinkéw wyplat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych
raswiadczen i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowej
e) automatycznego naliczania zasitkow
f) prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
g) emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS
h) prowadzenia wicloletniego archiwum.

2) System "SELWIN" program do obstugi ewidencji ludnodci. Realizacja funkeji
swiazanych z przetwarzaniem danych w bazie ewidencji ludnosci jest zgodna z obowiazujacy
ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dn.l0 kwietnia 1974r. oraz
pozniejszymi zmianami (Dz. U, z 1984 r. Nr 32, poz. 174, 1989 r. Nr 35, poz.192, z 1990 r.
Nr 34, poz. 198, z 1997 r. Nr 113, poz. 733, z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 108, poz,
1227 oraz z 2001 Nr 43 poz. 476), a takze spelnia wytyczne PESEL.



SELWIN przeznaczony jest do gromadzenia, modyfikowania i wyszukiwania wszystkich
informacji znajdujacych sig w Karcie Osobowe] Mieszkanca (KOM). Obsluga interesanta:
meldowanie na pobyt czasowy/staly, wymeldowanie moze odbywac si¢ na biezgco. W
podobny sposdb jest realizowana obstuga korespondencji, tzn. rejestrowanie urodzenia,
zgonu., zmian w stanie cywilnym oraz prowadzenie weryfikacji danych ewidencyjnych
aktualnych i archiwalnyeh. Archiwum zawiera dane o wszelkich dokonanych zmianach.
System Ewidencji Ludnosci SELWIN umozliwia szybkie wyszukanie odpowiednich
informacji, na podstawie dowolnego, sformutowanego przez uzytkownika kryterium
wyszukiwania, z mozliwoscig podamia czesciowych / pelnych parametrow wyboru.
Dodatkowym udogodnieniem dla uzytkownika jest mozliwos¢ sporzadzania statystvk
zarejestrowanych zdarzen ewidencyjnych w odniesieniu do czasu ich powstania, jak rownicz
w odniesieniu do czasu ich rejestracj w komputerze.
Znaczaca funkcja systemu jest aktualizacja katalogu adresowego.
Oprogramowanic SELWIN zawiera opcje umozliwiajgee aktualizacje bazy danych wyzszego
szezebla. Wszystkie przypadki dokonanyeh zmian w danych osobowych mieszkancow na
szezeblu lokalnym sa przesylane do innych bankéw danych z ustalona czgstotliwoscia,
Instalacja
SELWIN w gminie obstuguje Lokalny Bank Danych (LBD) i stanowi podstawowe ogniwo w
hierarchii systemdw informatycznych PESEL. Jest #rodlem informacji ewidencyjne) dla
Terenowego Banku Danych (TBD), Wojewddzkiej Ewidencji Ludnosci (WEL) oraz
Centralnego Banku Danych (CBD). W systemie SEL WIN istnieja funkcje, kidre zapewniajg
ciagly komunikacje informatyczng LBD z systemami wyzszych pozioméw. Przekazywanie
zarejestrowanych zmian pomiedzy poszezegolnymi bankami danych odbywa si¢ za
posrednictwem odpowiednich protokotdw, tzn.:

a) ZLBDdo TBD/WEBD

b) z LBD do Rejestru PESEL -CBD

¢) z TBD/WBD do Rejestru PESEL-CBD
Wstepnie informacje dla systemu SELWIN obstugujacego LBD sa tadowane danymi
ewidencyjnymi bezposrednio pobranymi z nadrzgdnego banku danych
Osobom rejestrujgcym ulatwiono prace poprzez zastosowanie wielu fatwo dostgpnych
podpowiedzi stownikowych. Jednoczesnie korzystanie ze stownikow zapewnia jednolite
wprowadzanie powtarzalnych informacji takich, jak np. rodzaje dokumentow, stan cywilny,
kody terytorialne, nazwy ulic, kolory oczu itp.
Aplikacja zawiera oddzielny podsystem dla administratora systemu, ktory umozliwia:

a) definiowanie uzytkownikdw, przyporzadkowanie do odpowiednich grup

b) okreslanie ich rél w systemie (Kierownik, Rejestrator, Administrator)

¢) definiowanie uprawnien w zakresie dostgpu do zbiorow

d) realizacjg okreslonych funkcji na tych zbiorach

System wyposazony jest w rozbudowany mechanizm ochrony danych przed zniszczeniem
(program do tworzenia kopii bazy danych wykonywany przez administratora), Przed
niepowolanym dostepem do danych chroni system haset,

W systemie sa rejestrowane informacje o wszelkiego rodzaju zmianach dokonywanych przez
operatorow, Dane przechowywane sg w "dzienniku operacji”.



Dzialanic systemu jest nievalesne od podziatu administracyjnego kraju.

3) System "RWWIN" jest modulowym rozszerzeniem systemu "SELWIN" 1 dziata w jego
srodowisku. Stuzy do obslugi Stalego Rejestru Wyborcdw w gminie.

4) System "USCWIN" obstugujacy zadania Urzedu Stanu Cywilnego

a) sluzy do rejestracji urodzen, matzenstw 1 zgonow, a takze spraw dotyczgeych innych
zdarzen, ktore maja wplyw na stan cywilny oséb. Obstuga aktéw stanu cywilnego
podzielona zostala zgodnie z organizacja USC na Referat Urodzen, Referat Matzenstw
oraz Referat Zgondw.

b) dodatkowym udogodnieniem dla uzytkownika systemu jest mozliwosc sporzadzamia
roznego rodzaju statystyk dla dowolnego okresu sprawozdawcezego 1 zarejestrowanych
sdarzen, np.: liczba dzieci, ktdrym nadano okredlone imie: liczba zmartych osob wg
kryterium wiekowego.

¢) pozwala tworzyé réznorodne raporty dotyczace indywidualnej pracy poszczegolnych
pracownikéw w zadanym przedzale czasowym. np.: liczba sporzadzonych aktow
stanu cywilnego czy liczba wydanych odpisow skroconych.

System wyposazony jest w mechanizm tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy referatow aktow
stanu cywilnego. Aby osoby nieupowarnione nic mogly korzysta¢ z funkeji USCWIN,
wprowadzono haslta dostgpu ustalone przez uzytkownika w procesie rejestracy w gystemic,

a) przeznaczony jest do pracy jedno lub wielostanowiskowe] pod kontrola systemu
operacyjnego MS Windows.

b) elektroniczna forma aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw 1 zgondw utrzymywana
jest w relacyjne] bazie danych MS SQL Server 2005.

ZALETY SYSTEMU URZAD STANU CYWILNEGO USCWIN

a) integracja z Systemem Ewidencji Ludnosci;

b) instalacja pakictu MS Office bez koniceznosel wymiany komputera;

¢) definiowanie roznego rodzaju raportiw,

Ochrona danych osobowych (na podstawie Dz. U. z 1997r. nr 133 poz.883 z poZnigjszynu
Zmianami).

5) System '"Podatki" wymiar podatkdw lokalnych od oséb fizycznych umozliwia
ewidencjonowanie nicruchomosdei 1 rozliczanie podatnikéw 1 przedmiotow opodatkowania.
Szereg funkeji programu generuje zestawienia 1 pozwala szezegdtowo i precyzyjnie
dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje dodatkowe, jak np. archiwum
wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o doplatach do paliwa rolmezego,
to tylko niektore uzupekniajace mozliwosel programu. Odrgbna wersja pozwala na rozliczanie
z podatkdw lokalnych osob prawnych, umozliwiajac rejestrowanie deklaracji podatkowych
wraz z korektami. System wymiaru podatkow od Srodkdw transportowych przeznaczony jest
do dokonywania wymiaru podatku zardwno dla pojedynczych aut, jak tez podmiotow,
posiadajacych wiecej pojazdéw -np. firm leasingowych. System ewidencji i naliczania opfat
lokalnych opracowano na potrzeby naliczania naleznodei oraz prowadzenia ewidencji
platnikdw oplat lokalnych, takich jak: oplata targowa, klimatyczna, mandaty, itp. Program
umozliwia prowadzenie rejestru roznych zobowiazan w jednej bazie danych. System



ewidencji i naliczania oplat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony jest do prowadzenia
kartoteki uméw dzierzawy oraz naliczania optal z nich wynikajgcych. Program pozwala nie
tylko na samo zarejestrowanie umowy umozliwia jej przygotowanie, wydrukowanie wedtug
wzordw uzyvwanych w urzedzie 1 uaktywnienic po podpisaniu przez dzierzaweg.

System ewidencji I naliczania oplat z tytulu uzytkowania wieczystego przeznaczony jest do
prowadzenia kartoteki uzytkownikow wieczystych. Program umozliwia zarcjestrowanie
umowy (zwykle aklu notarialnego), z ktérej wynika obowiazek wnoszenia oplat rocznych z
wyze] wymienionego tytulu (w pierwszym roku takze pierwsze] oplaty). Programy
odpowiadajace za wymiar i naliczanie oplat sg zintegrowane z systemem Ksiggowose
Zobowiazat. W ten sposob rozliczane sa wszystkie nalezne do uregulowania podatki 1 oplaty
z poziomu jednej aplikacji. Dodatkowo mozna wykonac caly szereg zestawien obrazujgey
przeszly 1 biezacy stan rozliczef, monitorowad 1 windykowac naleznosci. Program moze by¢
zintegrowany z systemem Ksiggowo$é Budzetowa, co pozwala na bezbledny 1 automatyezny
przeptyw danych ksiggowych.

6) System "KSGZOB" zintegrowany system ksiggowosci zobowiazan.
Program przeznaczony jest do ksiggowego rozliczenia podatkow 1 oplat lokalnych, stanowi
analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowe), Umozliwia lfatwy i wygodny dostgp do
wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajac wszystkic zobowiazania. Znacznie
climinuje naktad pracy zwiazany z ksiggowaniem biezacych operacji, sporzadzaniem
wszelkich zestawien 1 sprawozdan finansowych.
Proces ksiegowania jest bardzo intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie do
podstawowych operacji ksiggowych, oraz podglad danych Zrodiowych w roznych uktadach.
Bezposérednio 7z ekranu ksiegowego dostepne sa wszystkie platnosci biezace, zalegle, z
podziatem na raty 1 z naleznymi odsetkami.
Program jest zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci. Wykorzystywany jest do
rozliczen podatkdw lokalnych, oplaty za wywéz $mieci, mandaty, oplaty targowe.
System ksiegowosel zobowigzan oferuje migdzy innymi:

a) zeslawienia biezace-obroty: zliczanie wplat, zwroldw, przypisdw 1 odpisow z

podzialem na ksiegujacych operatorow,
b) szybki podglad stanu kont i naleznodei nierozliczonych,
¢) zestawienia rzbiorcze: rejestry przypiséw i odpisow, dziennik obrotéw, zestawienia
zaleglosc 1 nadplat,

d) bilanse roczne 1 zestawicnia bilansowe,

¢} zestawignia sprawozdawcze,

f) tatwy dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat,

) upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry upomnien i tytutdw wykonawcezych,

h) integracja z systemami wymiarowymi, kasg i ksiggowoscig budzetowa,

7) System AUTA - wymiaru podatku od drodkow transportowych

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkow od srodkow transportowych z
mozliwodcia wykorzystania zintegrowane]j ksiegowosci, rozliczajacej podatnikéw z naleznych
zobowiazan. Pozwala na szybkie 1 efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacii,
tworzenie roznorodnych zestawien analitycznych 1 syntetycznych. Charakteryzuje sig



wyjatkowo prosta obshuga z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podezas

pracy.

Podstawowe funkeje systemu:

a)

b)
c)

1)

prowadzenie kartoteki podatnikéw z opisem wszystkich posiadanych Srodkow
transportowych, zaréwno dla oséb prawnych, jak i fizycznych

dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

prowadzenie kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiggowych,
tqeznie z biezacym ksiegowaniem 1 kontrola (mozliwos¢ wykorzystania w kasie
urzedu)

szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych 1 ksiggowych, z
mozliwoscia bezpodredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gming

mozliwosé filtrowania danych wg réinorodnych kryteriow

mozliwosé aktualizacji posiadanych danych informacjami z wydzialéw komunikacji
na podstawie standardowej dyskietki (pik XML) wykonywanej przez system Rejestr
Pojazddw (opcja dostepna w specjalnej wersji programuy)

decvzje podatkowe, rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze, karty podatmikow, listy
podatnikdw, pojazdéw w dowolnych przekrojach

komplet zestawien zintegrowanej ksiggowosci podatkowe]

Zakres danych objetych systemem:

a)
b)

¢)
d}

e)

£)
g)

dane osobowe podatnikow zgodne ze standardem PESEL

dane pojazddw - numer rejestracyiny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania 1
wyrejestrowania, rok produkcji, masa catkowita, liczba osi,

dane o decyzjach czasowego wyrejestrowania

dowolne zréznicowanie stawek podatkowych

pelny zestaw danych ksiggowych - salda, przypisy, odpisy, odsetk, wplaty na poczet
podatku

dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu
upomnied, itd.

8) System "Platnik'" przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skladek i pozwala

nd:

a)

manualna rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpicezeniowych,

import danych z systemu kadrowo-placowego,

automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpicczeniowych,

wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych danych
identyfikacvinych ubezpieczonych, ktore przechowywane sg w kartotece,

utrzymanie danveh historycznych oséb ubezpieczonych,

weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach werylikacji,

tworzenie dokumentdw rozliczeniowych na podstawie dokumentow =z innego
miesiaca,



h)
i
i
k)
)

m

e

wyliczanie wartosel w poszezegolnyeh dokumentach rozliczeniowych,

wydwietlanie zawartosel elektronicznych dokumentow ubezpieczeniowych,
drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonyvm w naghdwku,

drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wplaty,

przygotowywanie przelewdw bankowych w formacie pliku tekstowego.

automatyczne tworzenie 1 drukowanie raportéw miesigeznych dla ubezpieczonego
zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do kidrego odprowadzana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

przygotowanie 1 wervlikacje zestawow dokumentdw ubezpieczeniowych,

wysyltke 1 potwierdzenie zestawdw dokumentow,

uzyskanie 1 obsluge certyfikatéow niezbednych do  elektroniczne]  wymany
dokumentéw z ZUS, tak, aby umozliwialo to przygotowanie dokumentow
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia,
poufnosci 1 integralnogel danych).

9) System KADRY shuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia
kartotek zawicrajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowe), dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow
zwiazanych z zatrudnieniem, automatycznego akitualizowania danych zwiazanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszows, wykonywania dowolnych
analiz i wyciagdw z bazy danvch na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow
wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE, rowniez do automatycznego sporzadzania list
plac, wykazow podatkowych itp.

System KADRY przeznaczony jest do:

a)

h)

rejestracji danych pracownikéw oraz prowadzenia kartotek zawierajacych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracownikow,
dane do ubezpicczenia ZUS 1 inne,

prowadzenia ewidencji czasu pracy,

drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczba lat stazu pracy. naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszows,

archiwizowania danych pracownikow, w tym pracownikdw zwolnionych,
wykonywania analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez
uzytkownika warunkéw wyboru danych,

w powiazaniu z systemem PLACE - automatycznego sporzqdzania list plac, wykazow
podatkowych itp,

prowadzenia wieloletnicgo archiwum.

10) System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej "FKB+'" przeznaczony jest do:

a)

b)

rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacj
zwiazanych z podatkiem VAT,

zaktadania, rozszerzama 1 modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowiazujgcej klasyfikacji budzetowej,



d) sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w
ujeciu  analityeznym lub  syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnyeh 1 rocznych;

e) przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

f) zakladania 1 przegladanmia archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci.

11) System Windykacji Oplat i Podatkéow "WIP" shuzy do zakladania 1 biczace]
aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikow z terenu gminy, ksiggowania
operacji na poszezegdlnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju
podatku lub oplaty, tworzenia wykazow podatkéw 1 oplat, prowadzenia wieloletniego
archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obslugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania
upomnien i decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat 1
podatkdw z systemow wymiarowych pakietu RADIX.
System WIP przeznaczony jest do:
a) zaktadania i bicZzacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu
miasta/gminy,
b) ksiegowania operacji na poszezegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.).
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowiazania pienigznego ),
¢) obshugi odroczen | umorzen,
d) przygotowywania i drukowania tytutow wykonawczych,
¢) tworzenia wykazow podatnikéw i podatkéw oraz ich drukowania,
f) prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania,
o) przeprowadzania analizy rozrachunkowe) kont,
h) drukowania upomnien, decyzji 1 innych dokumentow.

12) System Ewidencji Oplat "EKO" sluzy do prowadzenia ewidencji kart roznego typu
oplat komunalnych, platnikéw, zeznan, wodomierzy i ich stanéw, automatycznego naliczania
oplat z podziatem na raty wg statej lub zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem podatku
VAT, drukowania list oplat, faktur i rachunkéw VAT, tworzenia 1 drukowania zestawien
m.in. standw wodomierzy 1 zuzyveia wody, prowadzenia archiwizacji naliczonych oplat,
zeznafi, danych wodomierzy, obslugi inkasentow, podziatu danych pomigdzy inkasentow,
wydawania 1 wezytywania podzbioréw danych.

13) System "Swiadczenia Rodzinne" to system informatyczny, ktdry znaczaco wspiera
dziatalnosé Organu Whasciwego powolanego przez Gming realizujaca zadania ustawowe w
zakresie $wiadezen rodzinnych. System gromadzi i przetwarza informacje o realizacji zadan
wynikajacveh z ustawo swiadczeniach rodzinnych, zaliczee alimentacyjnej i systemie oswiaty
w celu ich wlasciwego planowania i realizacji.
Oprogramowanie obejmuje moduty:

a) Swiadezenia Rodzinne - realizacja ustawy o Swiadczeniach Rodzinnych;

b) Fundusz alimentacyjny -realizacji ustawy o postgpowaniu wobec diuznikdw

alimentacyjnych oraz zaliczee alimentacyjnej;



Zakres zadan realizowanych przez system:
a) automatyzacja wykonywanych czynnodei 1 wspomaganie podejmowania decyzj przez
organy wlasciwe,
b) zbieranie informacji okreslonych w ustawach, niezbgdnych do podjgeia whasciwe;
decyzji dzieki szybkiemu dostepowi do danych,
¢) biezaca adaptacja systemu do zmian wymogdw prawnych (w zakresie ustaw),
aktualnych Wymagan Homologacyjnych, potrzeb uzytkownikow oraz do zmian
technologicznych.
Moduty:
Swiadezenia Rodzinne zbudowane sa z 8 aplikacji obejmujgcych swym zasiggiem:
Swiadczenia:
Modul wspiera obstuge wnioskow, wydawanie decyzji oraz realizacje wyplat swiadczen w
zakresie realizacji
a) rejestr wnioskow ws dwiadezen rodzinnych:
b) zasitek rodzinny wraz z dodatkami; zadan wynikajacych z ustawy o Swiadczemach
rodzinnych.
¢) jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia dziecka;
d) zasilek pielggnacyjny;
e) swiadczenie piclggnacyjne;
f) wniosek o zmiang swiadezenia w zwigzku ze zmiang sytuacji zyciowe].
Fundusz alimentacyjny:
Modut wspiera obsluge wnioskow, wydawanie decyzji oraz realizacje wyplat swiadczen w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec dluznikow
alimentacyinych oraz zaliczee alimentacyjnej.
a) rejestr wnioskéw o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz pozostatych
wnioskdw zwiazanych z obstugyg dtuznika alimentacyjnego;
b) rejestr dhuznikéw alimentacyjnych;
¢) rejestr komornikow sadowych.
Obstuga procesu decyzyjnego
Opracowanie na podstawie wezesniej zarejestrowanego i zakwalifikowanego poprawnie
wniosku decyzji przyznajacej lub odmownej w zaleznosci od dodatkowych danych zawartych
we wniosku
a) proces podejmowania decyzji:
b) automatyczne wydawanic decyzji na podstawie danych zawartych w
zakwalifikowanyvm wniosku;
¢) tworzenie reczne decyzji na podstawie wniosku;
d) tworzenie decyzji zadajacej zwrotu Swiadezenia nienaleznie pobranych
Realizacja $wiadczen
Automatyezne tworzenie list wyplat na podstawie podanych parametrow.
a) realizacja swiadczen w sposob finansowy i niefinansowy;
b) generacja przelewdw elektronicznych;
¢) komunikacja z systemn Platnik.
Ohbstuga odwolan
Obstuga zlozonego przez klienta odwolania od wydanej decyzji.



a) rejestr odwolan;
b) rejestr decy#)i odwolawczych
Statystvka i sprawozdawczosd
Zestaw sprawozdan wynikajacych z ustawy o $wiadezeniach rodzinnych, ustawy o zaliczce
alimentacyinej oraz pomocy materialnej dla ucznidw.
a) wykonywanie sprawozdan wymaganych ustawowo,
b) przeslanie sprawozdania w pliku xml do jednostki nadrz¢dnej,
¢) wykonywanie sprawozdan lokalnych na zyczenie wojewddziwa oraz uzytkownikow,
Administrowanie systemem
Wihasciwe zarzadzanic zasobami systemu do Obstugi Swiadezen Rodzinnych.
a) rejestrowanic uzytkownikdw w systemie;
b) nadawanie uprawnien do pracy w systemie;
¢) obstuga slownikow:
d) sledzenie zdarzen w systemie;
e) konfiguracja wydrukow;
) ustawienie parametréw systemowych

14) System "¢-PFRON OffLine” przeznaczony jest do skladania zarzadowi PFRON
deklaracji wplat lub informacji o zatrudnieniu, ksztalcenin lub dzialalnosci na rzecz o0sob
niepetnosprawnych przez pracodawcow podlegajacych obowiazkowl wplat na fundusz.
Pozwala na tworzenie dokumentéw w postaci elektroniczne] 1 wysylanie ich przez [nternet,
Zapewnia pelne bezpieczenstwo i poulnodé przesylanych danych poprzez:

a) zastosowanie podpisu elektronicznego do weryfikacji i autoryzacji dokumentow,

b) wykorzystanie szvfrowania, czyli protokolu https (SSL) do transmisji danych,

¢) zabezpieczenie dostepu do kont uzytkownikow przy pomocy hasla,

d) ograniczenie ilodci préb blgdnego logowania,

e) mozliwosé réznicowania poziomu uprawnien uzytkownikow.
System zostal podzielony na dwie czeéei: lokalna aplikacje e-PFRON OffLine oraz
internetows aplikacje e-PFRON OnLine. Podzial taki zapewnia mozliwos¢ wydzielenia
najbardziej czasochtonnych prac zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw i dzigki temu do
minimum ogranicza aktywny czas polaczenia z Internetem. Aplikacja lokalna e-PFRON
OffLine umozliwia m.in. przygotowanie 1 elektroniczne podpisywanie dokumentow,

15) System "Besti@" zostal stworzony w ramach umowy twinningowe] (nr
PL2002/IBIFII03) oraz kontraktu na pomoc techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SVIPL)
w ramach projektu PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych
jednostek samorzadu terytorialnege w realizacji zadan w zakresie planowania 1 modyfikacji
budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazki,
regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo
Finanséw. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w
miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawezych. Obstuguje takze tworzenie bilansow
jednostek budzetowych, zakladéow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow
lacznyveh jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzongj dziatalnosci,
bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w



zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w roznych
przekrojach na podstawic wprowadzonych danych. Program obsluguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wiasciwe]
terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

16) System POMOST Std wspomaga dzialalnoéé Pomocy Spoleczne] w realizacji
ustawowych zadan. System gromadzi i przetwarza informacje o dziataniach podejmowanych
na wszystkich poziomach organizacyjnych w celu wlasciwego planowania i realizacy polityki
spolecznej panstwa, Glowne obszary dziatania POMOST Std obejmuja najwazniejsze aspekty
funkcjonowania jednostek Pomocy Spolecznej.

Zakres zadan realizowanych przez system:

a) Automatyzacja wykonywanych czynnodel 1 wspomaganie podejmowania decyz)l na
kazdym szczeblu orgamizacyjnym Pomocy Spofeczne]

b) Zbieranic informacji okreslonych w ustawie, niezbgdnych do podjgcia whasciwe]
decvzji dzieki szybkiemu dostepowi do danych zgromadzonych podezas wywiadu
srodowiskowego

¢} Usprawnienie organizacji pracy poprzez zastosowanie systemu informatycznego w
jednostkach Pomocy Spolecznej do planowania, badania efektywnosel itp.

d) Usprawnieniec obiegu informacji poprzez rejestracj¢ danych w  systemie
informatveznym dostepnym bezpodrednio wszystkim pracownikom, standaryzacja
dzialan, obnizenic czasochlonnodci, skrocenie czasu potrzebnego na zalatwienie
sprawy poprzez wydanie whasciwej decyzji

) Usprawnienie kontroli finansowej w celu efektywniejszego gospodarowania srodkami
finansowymi, optymalizowania wydatkéw, poprawy alokacji srodkow

f) Wspomaganie monitorowania wykorzystania pomocy 1 skutccznicjsze zarzadzanie w
ramach calej struktury PS5

g) Organizacja elektronicznego przeplywu informacji pomigdzy jednostkami Pomocy
Spoleczne)

h) Biezagca adaptacja systemu do zmian wymogdw prawnych (w zakresie pomocy
spolecznej), aktualnych Wymagan Homologacyjnych, potrzeb uzytkownikow oraz do
zmian technologicznych

17) System Kadry - Place firmy ASoft Systemy Informatyczne jest to program do
zarzadzania pracownikami. Ewidencjonuje dane kadrowe oraz sporzadza listy ptac. Obsluguje
umowy zlecenia i o dzielo. Wspalpracuje z programem platnika.
Charakterystyka:

a) Prowadzenie ewidencji danych osobowych, przebiegu zatrudnienia, stanu rodzinnego,

okresow ubezpieczenia, okresow nieobecnoscl.

b) Generowanie listy ptac w oparciu o konfigurowalna tabelg skladnikow ptacowych.

¢) Eksport pracownikow 1 wynagrodzen do programu platnika.

d) Wydruki éwiadectwa pracy, PIT 11, PIT 4-R, paski listy plac, RMUA

e) Ewidencja uméw-zlecen i umow o dzielo.

f) Analiza skiadnikow placowych 1 wynagrodzen.



18) Zintegrowany System Zarzadzania Uslugami Wodno-Kanalizacyjnymi - QNET
WODOCIAGI jest oprogramowaniem przeznaczonym dla instytucji lub przedsigbiorstw
$wiadczgeyeh ustugi wodno-éciekowe oraz komunalne.
Z uwagi na specyfike funkcjonowania takich przedsigbiorstw System Zarzadzania Uslugam
Qnet to kompleksowe rozwiazanie informatyczne, obejmujace zakresem funkcjonalnosel
rozliczanie dowolnych ustug.

a) Rozliczanie wszystkich rodzajéw ustug komunalnych

b) Obsluga wywozu nieczystosel statyeh 1 ptynnych

¢) Obstuga gospodarki magazynowe;

d) W peini wspiera obszar ksiggowy

¢) Kontrola obiegu dokumentéow

§ 2. Szezegdlowy opis algorytmow i parametrow danych statych, a takze wykaz zbiorow
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nodnikach danych zawieraja
instrukeje uzytkowania poszezegdlnych programow, znajdujace sig¢ przy stanowiskach pracy
wyposazonyveh w poszezegdlne programy.

§ 3. Wszelkie dane i ustawicnia programowe podlegaja comiesigcznemu zapisowl na
wymiennym noéniku DVD-R. Dodatkowo kazdy uzytkownik jest zobowigzany do
colygodniowego generowania zapasowej bazy danych na dysku twardym komputera.

§ 4. Kopie zapasowe baz danych albo programéw przechowywane sq w metalowe] szafic w
Referacie Administracji.

§ 5. Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpicczone sg w naslgpujacy
sposah:;

1) kazda osoba po uruchomieniu komputera musi wprowadzi¢ hasto na poziomic
uruchamiania systeniu operacyjnego,

2) kazda osoba aby zalogowaé sie do komputera, musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika 1
hasto do niego przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystama z
okreslonych zasobdw udostgpnionych na komputerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé¢ swoja nazwe, a
nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach,
ktore wezednie] zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie
uprawnieni dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika),

4y wszelkie hasla, wykorzystywane do powyzszych czynnoscl, znanc sa tvlko
uprawnionym pracownikom urzedu, raz w miesiacu nastgpuje zmiana haset dostepu
systemu na inne (wymuszana automatycznie).
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