wOJT GMINY ELBLAG
ul. Browarna 85

82-300 ELBLAG Zarzadzenie Nr L‘0/2009 r

Wojta Gminy Elblag
z dnia 414 10, A008 v

w sprawie: wykazu programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych oraz wykazu i systemu ochrony danych, zbiorow w Urzedzie Gminy
Elblag.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 i pkt. 4 oraz ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 roku, Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy Elblag
okresla si¢ w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Do biezacego przygotowywania aktualizacji wykazu programoéw komputerowych z podaniem
wprowadzanych zmian i ich wptywu na system informatyczny, zobowiazuje si¢ samodzielne
stanowisko do spraw informatyki i promocji.

§3

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi
Gminy.

§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 06/2004 Wojta Gminy Elblag z dnia 12 lipca 2004 roku w
sprawie: wykazu programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych oraz wykazu i systemu ochrony danych, zbiorow w Urzedzie Gminy
Elblag.

§4 |
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem M wreednia. 008 v.

Y,
-

mgr inz. Genowefa Kwoezek



Wojta Gminy Elblag Nr

Zalacznik do Zalzadzemi‘q[ m
Z dnia Muitesnio 2009y,

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Elblag

§ 1. Opis i charakterystyka systemu informatycznego

System ,,Gmina” dla DOS/WINDOWS zakupiony i na biezaco aktualizowany od Firmy
ZETO z Olsztyna, w ktorego sktad wchodzg nastgpujace moduty (programy):
1) Ewidencja Ludnosci,

2) Laczne zobowigzania pienig¢zne,

3) Tytuly Wykonawcze,

4) Zaswiadczenia,

5) Bony Paliwowe,

6) Podatek od Nieruchomosci,

7) Podatek OPJ,

8) Modelowe Naliczanie Podatku,

9) podatek od srodkow transportu,

10) Ewidencja podmiotow gospodarczych,

11) Finanse i ksiggowos¢,

12) Srodki Trwate,

13) Kadry,

14) Place,

I5) Program — Czynsz dla Windows, opracowany przez stanowisko do Spraw Informatyki i
promocji Urzedu Gminy.

16) Bestia — system Zarzadzania Budzetami JST,

17) Lex — System Informacji Prawne;j

§ 2 Ogolne zasady dzialania programéw i lokalizacja zbioréw

1. Zbiory danych znajduja si¢ na serwerach plikow Urzedu Gminy Elblag.

2. Programy dzialaja w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na serwerach plikow
Urzedu Gminy Elblag, ktore wykorzystuja ich zbiory danych do prawidiowego
funkcjonowania.

3. Zbiory programow odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie systemu ,,Gmina”
autorstwa firmy ZETO z Olsztyna wykorzystywanego w Urzedzie Gminy Elblag znajduja sie
na serwerze plikow SUSE LINUX Enterprise Server 10: \\serwer-wrota\urzad

4. Zbiory programow odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie programu ,,Czynsz”
wykorzystywanego w Urzedzie Gminy Elblag znajdujg si¢ na serwerze plikow Linux.

5. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe systemu znajduja si¢ na serwerze plikow: \\serwer-
wrota\urzad oraz \\serwer-wrota\puma.

§ 3 Archiwum

1. Archiwum dotyczy moduléw (programow) wymienionych w wykazie programow
komputerowych dopuszczonych do stosowania

2. Pelne archiwum zbioréw 1 programow wykorzystywane jest na stanowisku do spraw
Informatyki i Promocji Urzgdu Gminy Elblag w kazda srod¢ miedzy 7.00-8.00 oraz sg
zapisywane na nosniku CD/DVD i skfadowane w bezpiecznym miejscu.



§ 4 Opis systemu przetwarzania danych

I. System przetwarzania danych tworza moduly (programy) wymienione w wykazie
programow komputerowych dopuszczonych do stosowania.

2. Ogolna charakterystyka i funkcje programow (modutow):

1) Ewidencja Ludnosci:

a) modut obejmuje kompleksowa obstuge zadan Biura Ewidencji Ludnosci,

b) umozliwia gromadzenie, wyszukiwanie, uzupelnianie i zmiang w bazie danych

wszystkich informacji znajdujacych si¢ na Karcie Osobowej mieszkanca (KOM),

c) automatyzuje prace i drukuje zawiadomienia w zakresie meldowania, wymeldowania,

rejestracji urodzen, zgonow, zmian w stanie cywilnym,

d) dodatkowo umozliwia gromadzenie i wyszukiwanie wszystkich danych

o poprzednich mieszkancach,

e) w urzedzie instalowana jest baza pobrana z Centralnego Banku Danych (Terenowego

lub Wojewodzkiego) wraz z gotowymi wszystkimi stownikami.

2) Laczne zobowiazania pieni¢zne:

a) modut opracowano dla potrzeb komorek finansowych urzedow, ktory umozliwia

ustalanie i rozlicznie tacznego zobowiazania pienieznego,

3) Tytuly wykonawcze:

a) modul stanowi kontynuacje windykacji naleznosci podatkowych,

b) tytul wykonawczy mozna wystawi¢ tylko dla zaleglych rat podatkoéw, na ktore byly

wystane upomnienia z potwierdzeniem odbioru, dlatego tytuly sporzadzone sa na

podstawie ewidencji wystawionych upomnien,

¢) uzupelnieniem modutu jest program NIP, rejestrujacy numery identyfikacji podatkowe;j

0sob fizycznych,

4) Zaswiadczenia:

a) wystawiane sa na podstawie bazy danych podatkowych oraz kontrahentow,

b) program umozliwia emisj¢ zaswiadczen: o wielkosci i dochodowosci gospodarstw, o

stanie zadtuzenia podatnikow, o nieposiadaniu gospodarstwa na terenie Gminy.

5) Bony paliwowe:

a) program wspolpracuje z bazq modutu , E.aczne zobowiazanie pienigzne”,

b) ulatwia prowadzenie calosci prac zwigzanych z rejestrowaniem i wydawaniem

zaswiadczen, umozliwiajacych otrzymywanie bonow paliwowych dla rolnikow.

6) Podatek od Nieruchomosci. Modul umozliwia ustalenie i rozliczanie podatku od
nieruchomosci.

7) Podatek OPJ. Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac finansowych urzedu,
z naliczaniem i1 windykacja oplat za uzytkowanie gruntow, lasow i nieruchomosci
przez osoby prawne i jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawne;j.

8) Modelowe naliczanie Podatku:

a) moduf pozwala na wyliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla

osob fizycznych, pranych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci

prawnej wg trzech wariantow stawek,

b) program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznych stawkach oraz

podaje roznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowe;.

9) Podatek od srodkoéw transportu:

a) modul ten opracowany zostat dla potrzeb komorek finansowych urzedu,

b) umozliwia ustalanie i rozliczanie podatku od $rodkow transportu.

10) Ewidencja podmiotéw gospodarczych. Modul EPG przeznaczony jest dla stanowiska
ewidencji podmiotow dziatalnosci gospodarcze;.

11) Finanse i Ksiggowos¢:



a) modul pozwala na prowadzenie ksigg finansowych budzetu urzedu, podlegtych

jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych,

b) ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont urzedu i biezace

dowody ksiggowe,

c¢) modut dostarcza dane do wszelkiego rodzaju sprawozdan, jest scisle dostosowany do

obowigzujacego w urzedzie planu kont (dzial, rozdzial, paragraf, konto syntetyczne).

12) Srodki trwale. Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac zwiazanych z ewidencja
i naliczaniem umorzen srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.
13) Kadry:

a) zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac realizowanych na stanowisku kadr

urzedu,

b) obejmuje wszystkich zatrudnionych pracownikow urzedu,

c) jest poszerzony o modul ,Informacji Placowych”, co umozliwia zwigzanie go z

systemem placowym.

14) Place:

a) zadaniem modulu jest informatyczna obstuga prac zwiazanych z naliczaniem plac
pracownikow, realizowanych w dziatach finansowych,

b) modul nie jest autonomicznym i moze pracowac tylko w powigzaniu z modulem
»KADRY”. Obydwa moduly powiazane s3 ze soba zawartoscia informacyjng i w
konsekwencji si¢ aktualizuja.

15) Czynsz:

a) program bedacy wlasnoscia urzedu opracowano na stanowisku ds. Informatyki i
promocii,

b) pozwala na biezaco zarzadzac¢ oplatami komunalnymi.

§ 5 System ochrony danych i ich zbiorow (dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe,
sprawozdania finansowe)

1. Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania i fizycznego
prowadzenia rachunkowosci, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob oraz chroni¢ przed
nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym
rozpowszechnianiem w tym:

1) dokumentacjg przyjetych zasad rachunkowosci,

2) dowody ksiggowe,

3) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe i1 sprawozdania z dziatalnosci.

2. System ochrony danych do prowadzonych ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
polega na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenie nosnikow danych oraz srodkow ich zewnetrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewniania trwalosci zapisow przez okres nie
krotszy niz wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci na zasadzie stosowania wlasnych rozwiazan organizacyjnych i programowych
stanowigcych ochrong przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.



3. Ksiggi rachunkowe moga miec¢ forme zbiorow utrwalonych na komputerowych nosnikach
danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzenia,

3) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

4. Za rownowazne z ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy uzyciu komputeréw uznaje
si¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizo3wane w formie oddzielnych zbiorow
danych, bez danych lub ich wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania:

1) umozliwia przechowywanie oprogramowania pozwalajacego na uzyskani czytelnych
informacji dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny nosnik danych,

2) w przypadku gdy system ochrony zbiorow danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelni w peini warunkow ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach danych wydrukowane beda najpozniej na koniec roku
obrotowego,

3) przeniesienie 1 przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukéw.

§ 6. Przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiagg rachunkowych i sprawozdan
finansowych

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywa¢ w siedzibie
Urzgdu Gminy w formie oryginalow w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe, w formie umozliwiajacej ich niezwloczne odszukanie.

2. W wymieniony jak wyzej sposob, nalezy rowniez przechowywac:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,

2) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe),

3) sprawozdania finansowe.

3. Zbiory roczne dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych, nalezy okreslic
ich nazwami, rodzajami oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

4. Tres¢ dowodow ksiggowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace wlasciwie
zachowac¢ w trwalej postaci, zawartos¢ dowodow ksiggowych, z wylaczeniem dokumentow
dotyczacych migdzy innymi:

1) przeniesienia praw majatkowych nieruchomosci,

2) list plac.

5. Warunkiem przeniesienia tresci dowodow ksiggowych na komputerowe nosniki danych, w
celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich
odtworzenie w formie wydrukow.

§ 7. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w nieskonczonos¢, natomiast pozostata
dokumentacjg z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywac, co najmnie;:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci przez S lat od daty uptywu jej stosowania,
2) ksiggi rachunkowe przez 5 lat o uplywie roku obrotowego, ktorego dotycza,



3) imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spolecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkow trwatych w budowie,
pozyczek, kredytow, roszczen dochodzacych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym, w ktérym przedmiotowe operacje
gospodarcze, transakcje lub postgpowania zostaly ostatecznie odpowiednio rozliczone,
sptacone, zakonczone lub przedawnione,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez rok po uptywie terminu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza,

7) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza.

8) dokumenty wymienione w pkt. 1-7, dotyczace zadan z wykorzystaniem $rodkéw UE
nalezy przechowywac 7 lat po uptywie roku obrotowego, w ktérym byty one wykorzystane.

§ 8. udostepnianie danych i dokumentow

Przy udostepnianiu danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci albo ich czesci, nalezy uwzglednia¢ przepisy ustawy o
rachunkowosci.

§ 9. zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci

W przypadku zakonczenia dziatalnosci w wyniku na przyklad polaczenia si¢ z inna jednostka
samorzadu terytorialnego, zbiory dokumentow nalezy przekaza¢ w formie pisemnej jednostce
kontynuujacej dzialalno$¢, z zachowaniem obowiazujacych przepisow w ustawie o
rachunkowosci.

mErinz. Genowefa Kwoczelk



