Zarzgdzenie Nr 3 /2012
Waojta Gminy Orchowo
z dmin 03 stycznia 20012 roku
w sprawie wprowadzenia programiw komputerowych w Urzedzie Gminy

w Orchowie oraz zasad archiwizacji danych na noénikach komputerowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia] 994 r. o rachunkowosci

(t. ). Dz U, 22009 v, Nr 152, pot 1223 ze #zm. ).
Larzgdzam, co nasigpuje

§1
Ustalam wykaz programdw kompuberowych stosowany ch w Urzedzie Gminy
w Orchowie oraz zasad archiwizacji danyeh na noénikach komputerowyeh
okrestony zalacenikiem do niniejszego Zarzadzenia,
§2
Zarzadzenie wehodei w Zyveie 2 dniem podpisania, z mocg obowigzujacy

od 01 styeznia 2012 .
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2012
Wajta Gminy Orchowo

2 dmia 03 styeznia 2012 roku

1. W Urzedzie Gminy Orchowo wykorzystywane s3 rozne systemy informatyezne firmy
RADIX ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

o System FKB+ priemnacgony jest do:

= rejestracyi, ksiggowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z
podatkiem VAT,

« zakladania, rozszerzania 1 modyfikowania planu kont.

« prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacyi budzetowey,

« sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien. w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych:

+ przegladania i drukowania dziennika obrotow. wykazéw obrotow i stanow kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

» zakladania i przegladania archiwum lat ubieghych wg zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci.

System szeroko wspdlpracuje z innymi pakietami z systemu RADLX, takze w ramach
operacji ksiggowych.

o System PLACE przeznaczony jest do:

s automatycznego sporzadzania oraz drukowania list plac zatrudnionych pracownikow

» obslugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spolecznych

» automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego

o drukowania zestawien ptacowych. odcinkdw wyplat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych
zadwiadczen | wykazow, takze wg klasyfikacji budizetowe;j

« automatycznego naliczania zasitkéw

» prowadzenia kart zasilkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS

» emitowania odpowiednich dokumentow do programu Platnik ZUS

« prowadzenia wieloletniego archiwum.

o System KADRY prreznaczony jest do:

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

« prowadzenia ewidencji czasu pracy,

« drukowania dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem,

« automatycznego aktualizowania danych zwiazanych z liczba lat stazu pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszowa,

« archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikow zwolnionych, _

« wykonywania analiz i wyciagoéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkow wyboru danych.,

» W powiazaniu z systemem PLACE - automatycznego sporzadzania list plac, wykazow
podatkowych itp.,



« prowadzenia wieloletniego archiwum.

o System EGRUN umoiliwia:

= prowadzenie pelnej ewidencji gruntéw i budyvnkéw, w ukladzie rejestru gruntow 1 budynkow
dostosowanym do aktualnie obowigzujgcych przepisow.

= prowadzenie pelne) ewidenc)i mienia komunalnego,

» sporzadzanie wymaganych przepisami raportow oraz zestawien 1 wykazdow ewidencii
gruntdw, budynkow i mienia komunalnego,

= prowadzenie wieloletniego archivwum jednostek rejestrowych.

= tworzenie i wezytywanie plikéw w formaciec SWDE umozliwiajacych przejmowanie baz
danvch z innych systeméw ewidencji gruntow oraz przekazywanie danych zarejestrowanych

w systemie EGRUN,

o System EKQ przeznaczony jest do:

» prowadzenia ewidencji kart réznego tvpu oplat komunalnych (woda i odprowadzone scieki,
wywoz nieczystosci, energia elekiryezna),

» prowadzenia ewidencji platnikow, zeznan (odbiorcy nie posiadajacy wodomierzy, inne
oplaty). zuzycia wody, wodomierzy i ich stanow,

» automatycznego naliczania oraz dzielenia na raty oplat, w tym oplat za wodg 1 odprowadzone
$cieki platnikom wodomierzowym i ryczaltowym, wg stalej lub zmiennej stawki cenowej.
uwzgledniajac podatek VAT,

» drukowania listy oplat, faktur VAT i rachunkéw oraz ksigzeczek oplat dla poszezegolnych
platnikow,

« tworzenia i drukowania zestawien, m.in. standw wodomierzy i zuzycia wody,

» obslugi inkasentow, podzialu danych pomigdzy inkasentow, wydawania i wezytywania
podzbioréw danych,

» prowadzenia wieloletniego archiwum danych platnikow, naliczonych oplat, zeznan. danych
wodomierzy 1 zmian ich stanow.

Dodatkowo system umozlivwia.

» w wersji inkasenckiej (wersja na PALMTOP) pelng obsluge rejestracji w terenie do wydruku
faktur VAT wigeznie,
= wwersji PSION:

o wydawanie i przejmowanie danych - z podzialem na trasy inkasenckie tworzone wg
adreséw lub rejonéw - do przetwarzania programem INKASENT na komputerze
recznym PSION,

o przejecie przetworzonych danych z programu INKASENT,

o System Ewidencji Ludnoéci ELUD+ jest wersja systemu przeznaczong do pracy w srodowisku
Microsoft Windows NT/200x/XP/Vista/7, z wykorzystaniem serwera baz danych. System
ELUD+ posiada homologacje Departamentu Rozwoju Informatyki i1 Systemu Rejestrow
Paiistwowych MSWiA. Przeznaczony jest do obstugi Lokalnego Banku Danych PESEL w
zakresie zadan wykonywanych przez gming, w tym:

« rejestracja i modyfikacja danych dotyczacych ludnosci w ukladzie kart osobowych
mieszkancow,

+ emisja wymaganych przepisami dokumentéw i wykazow,

» przeprowadzanie analiz i sprawozdawczosci oraz emisja wynikow,



utrzymywanie i konserwacja bazy aktualnych 1 bylych mieszkancow,

prowadzenie kartotek obwoddw wyborezych oraz sporzadzenie list wyborczych,
okresowa wymiana danych z systemami nadrzgdnymi: Rejestrem PESEL-CBD.
Wojewodzkim Bankiem Danych, Terenowym Bankiem Danych.

udostgpnianie danych dotyczacych ludnoscei pozostalym systemom z pakietu RADIX oraz
wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

o System FKB+ przeznaczony jest do:

« rejestracji, ksiggowania i drukowania dowoddéw ksiggowych, w tym operacji zwiazanych z
podatkiem VAT,

zakladania, rozszerzania i modylikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotdw wg obowiazujace) klasyfikacji budzetowej.

sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien. w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowe). w tym
sprawozdan kwartalnych 1 rocznych;

przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za dowolny
okres czasu, w ujgciu analitycznym 1 syntetycznym,

zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosei,

System szeroko wspolpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operac)
ksiggowych.

o System FKB przeznaczony jest do:

s rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z
podatkiem VAT,

s automatycznej rejestracji obrotow windykacyjnych. list plac, faktur sprzedazy. raportow
kasowvch,
zakladania, rozszerzanie i modyfikowanie planu kont,

s prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

s sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien. w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych dla R10. Przy wspolpracy z podsystemem FPB sprawozdania
budzetowe sporzadzane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13 marca
2001 w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;:

« przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazéw obrotow i stanow kont za dowolny
okres czasu, w ujgciu analitycznym i syntetycznym,

» zakladania i przegladania archiwum lat ubieglvch wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci,

» wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzgdu terytorialnego. Obstugiwane sa
wszystkie etapy prac nad budzetem: projektowanie, wprowadzanie zmian, a nastgpnie
wykonanie budzetu.

System sklada si¢ z trzech wyodrgbnionych funkejonalnie podsystemow: podsystemu dia
zarzadu (FKZ), podsystemu dla jednostek (FKJ) oraz podsystemu planowania budzetu (FPB).
Poza wersja podstawowa posiada on takze wersjg wielozadaniowa, rozbudowana o podsystem
FKW umozliwiajacy obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych i
udostepniajacy zbiorcze dane ze wskazanych zadan.

o System POGRUNT prieznaczony jest do:




Q

« prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasow oraz nieruchomosci, zaréwno
bedaeych wiasnoseia osob fizycznych, jak prawnych i innych (deklaracje podatkowe),

» ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

» wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypisow i odpisow,

» wydruku postanowien o wszczgeiu postgpowania podatkowego, nakazow platniczych, decyz)i
po zmianie i decyzji wymiarowyvch,

» prowadzenia pelnej obstugi | wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,

« drukowania rejestrow, zaSwiadczen, wykazdw oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

« prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

System USC+ jest proeznaczony do obslugi rejestracji stanu cywilnego. W szezegolnosci,
umaoiliwia rejestracje zdarzed i czynnodci prawnych majgcych wplyw na stan cywilny osob,

w zakresie:

« prowadzenia ewidencji aktow urodzenia, malzenstwa i zgonu. zgodnie z zasadami
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, w tym: rejestracje uniewaznienia, sprostowania, ustalenia
tresei, odtworzenia i uzupelnienia aktu stanu cywilnego oraz rejestracjg przypiskow
I wzmianek,

« prowadzenia ewidencji decyzji administracyjnych i protokoléw dotyczacych rejestracji aktu
stanu cywilnego,

+ prowadzenia ewidencji zaswiadczen, w tym zaswiadczen stanowiagcych podstawe
sporzadzenia akiu malzenstwa,

» drukowania aktow stanu cywilnego. ich odpiséw oraz decyzji, protokolow i zaswiadczen.

System USC+ wspélpracuje z systemem ewidencji ludnosdci ELUD+, umozliwia
wykonywanie zestawien statystyvcznych 1 prowadzenie wieloletniego archiwum.

System WIPY proeznaczony jest do:

« zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu gminy.,
« analizy rozrachunkowej kont.

= pbstugi tvtuldéw wykonawezych,

drukowania upomnien, decyzji itp.

tworzenia i drukowania wykazow podatnikow oraz podatkow,

prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.
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System WYB+ preeznaczony jest do:

« prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

= emitowania spisu wyborcow,

« drukowania zawiadomien zwiazanych z prowadzeniem rejestru wyborcow,
« sporzadzania meldunkow dla PK'W.

Rejestr wyborcow jest prowadzony w oparciu o dane zawarie w bazie ewidenc)i ludnosci
systemu ELUD+ oraz o dane zarejestrowane na wniosek wyborcy. Na podstawie danych
zawartych w Systemie Ewidencji Ludnosci ELUD+ przeprowadzana jest automatyczna
selekeja osob zameldowanych na pobyt staly, ktore ukonczyly 18 lat i przeniesienie ich do
bazy osob wpisanych z urzedu,

System " Program Platnik”

Przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikow skladek i pozwala na: manualng
rejestracje danych do dokumentdw ubezpieczeniowych, import danych z systemu kadrowo-
placowego, o automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych, wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych



danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece, utrzymanie
danych historycznych osob ubezpieczonych, weryfikacjg przygotowywanych dokumentow
ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji, tworzenie
dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow z minionego miesigea, wyliczanie
wartoscl w poszezegolnych dokumentach rozliczeniowych, wyswietlanie zawartosci
elektronicznych dokumentdw ubezpieczeniowych, drukowanie dokumentow zgloszeniowych
i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym w naglowku, drukowanie
przelewow bankowych i dokumentow wplaty, przygotowywanie przelewow bankowych w
formacie pliku tekstowego, automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigeznych dla
ubezpieczonego zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana
jest skladka na ubezpieczenie zdrowotne, przygotowanie i weryfikacjg zestawow
dokumentow ubezpieczeniowych, wysyike 1 potwierdzenie zestawow dokumentow. uzyskanie
i obshuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS, tak, aby
umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektroniczne).

o System online pod adresem hiips:/ebank.cui.plstrzalkowo k jest programem Ludowego
Banku Spoldzielczego w Strzatkowie, umozliwiajacym korzystanie z ustug bankowych

bezposrednio z siedziby klienta, Operacja taka jest mozliwa wiedy. gdy komputery znajdujace sig
w banku i w siedzibie klienta spigte sa siecig internetowa.

Program daje dostgp m. in. do nastgpujacych ustug bankowych:

- przelewy w tym skladki ZUS i dla urzedéw skarbowych.

- wygigei z kont

- drukowanie przelewdw i raportow

- kontrola stanu konta

- zapisani kontrahenci

- zabezpieczenie dostepu indywidualng karta kryptograticzna

o Svstem "Besti@" ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzgdu
terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania § modyfikacji budietu.
Uiytkownikami systemu sg jednostki samorzadu .terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami. Program pomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i
zbiorezych w miesigeznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie
bilanséw jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych. bilansow
tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci.
bilansdw 2 wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie
sprawozdawezosei i uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w roznych przekrojach
na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej
izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sig z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i bez wkycia zewngtrznych programow pocztowych.

Instrukeje zawierajgce opis przeznaczenia programéw oraz sposob ich dzialania
przechowywane sg u oséb uzytkujacych te programy. Zmiana wersji programow nie wymaga
zmiany zarzgdzenia, informatyk obslugujacy Urzqd Gminy niezwlocznie wgrywa udostepnions
nowa wersje¢ do stosowania,

Zasady ochrony danyvch przed dostgpem osob nieupowagnionych do systemiéw komputerowyeh.

o Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasla startowe
- logowanie uzytkownika w sieci



- haslo wejscia do danego systemu
znane tylko uzytkownikom i przekazane adminisiratorowi systemu.
o Kazdy uzytkownik poszezegdlnych aplikacii posiada dostep do tych aplikacji. do ktérych
zostal upowazniony.

Zasady kopiowania danych i ich czestotliwosc, zabezpieczenie dostepu do danych:

o Zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskow (mirroring)
o Zabezpieczono dane w serwerze poprzez backup calego serwera dwa razy w tygodniu - achrona
danych w wyniku uszkodzenia



