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Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr F.0050.105.2018

Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wislg
z dnia 31 grudnia 2018 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe

na komputerowych nosnikach danych

L. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréw.
Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera s prowadzone w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy

Dobrzyfi nad Wisla, ul. Szkolnal, 87 — 610 Dobrzyn nad Wisla.

System komputerowy stanowi sie¢. Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie
kopii baz danych. Programy sa aktualizowane przez producenta lub autoryzowanego
dystrybutora, zgodnie ze zmianami przepiséw prawa dotyczacych poszczegéinych programéw
oraz w wyniku rozszerzenia dostgpnych funkcji w ramach poszczegélnych modutdw.

Zgodnie z art. 10 ust. | pkt. 3 i 4 i ustawy o rachunkowosci. Ksiggi rachunkowe
prowadzone za pomocg komputera posiadajg :

wykazy zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe, opisy systemu przekazania danych

z okreslaniem struktur i wzajemnych powigzan i funkcji,

* opisy systemoéw informatycznych wraz z opisem algorytméw,
» datg rozpoczecia eksploatacji tych systeméw,

* system ochrony danych i ich zbioréw.

II. Zasady ogélne

Wewnatrz pomieszczenia, w ktorym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy chronione
dane. Osoby nieuprawnione do ich dostepu mogg przebywaé wyltgcznie w obecnosci osoby
zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki komputerowe;.
W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg by¢ zamykane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym.

e Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez

ostatniego pracownika, ktory je opuszcza.
e Administrator odpowiadajacy za bezpieczenstwo danej jednostki komputerowej zleca

informatykowi wykonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zapewnieniem
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integralnosci danych i ich catkowitego bezpieczefistwa.
® Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona,
w przypadku koniecznosci naprawy sprz¢tu i oddania go do serwisu upewnia sie ze

dane zapisane na tzw. dysku twardym (HDD) lub na serwerze sg odpowiednio

zabezpieczone lub skasowane po wcze$niejszym zrobieniu kopii zapasowej na innym
nosniku. W przypadku zepsucia si¢ innej czeséci niz HDD, jezeli istnieje taka
mozliwos¢ nalezy go wyjaé (w przypadku posiadania tzw. kieszeni), lub wykrecic,
oddajgc komputer do serwisu bez tej czesci.

* Komputer powinien posiada¢ tzw. listwe zabezpieczajaca , ktéra chroni

podzespoty komputera przed spaleniem spowodowanym awaria lub zakl6ceniami

sieci zasilajgcej. Komputer powinien byé podtaczony do UPS.

IIL. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerows wedlug nastepujacego

oprogramowania :

AGEMA (FK) - licencja — system ksiggowosci budzetowej z planowaniem,
AGEMA- Sprzedaz- licencja — system finansowo — ksiegowy,

BeSTi@- bezplatny — System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego,
Radix Place- licencja — program ptacowy,

Platnik- bezptatny — program rejestracyjny, naliczenie i odprowadzenie sktadek ZUS,
E-PFRON OffLine- bezplatny — system naliczania i rozliczania skfadek PFRON,
Radix Kadry- licencja — system prowadzenie kadr,

Radix KASA- licencja — system prowadzenia kasy urzedu,

Radix POGRUN- licencja — program do wymiaru podatkéw lokalnych,

Radix WIP- licencja — program — ksiggowo$¢ podatkéw i oplat,

Smart Media STOCK — program do srodkéw trwatych,

Radix EBUD - program do naliczania czynszow,

Radix GOK — program do prowadzenia gospodarki odpadami,

SYGNITY — program do prowadzenia $wiadczen rodzinnych.

Opisy w/w systeméw stanowig odrebny material opracowany przez autoréw programoéw.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje sie na

stanowiskach pracy.
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IV. Opis oraz spos6b dziatania programéw
AGEMA (FK) oraz AGEMA Sprzedaz

e definiowanie planu kont,
e cwidencje dokumentéw ksiggowych,
e ewidencje obrotow na kontach analitycznych,
* automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
e analizg¢ dziennych zapiséw ksiggowych,
e analiz¢ stanu kont w kladzie syntetycznym i analitycznym,
e analizg zalegtosci i nadplat,
e analize wykonania planu finansowego,
e analize wydatkow i kosztow,
e sprawozdawczo$¢ finansowo- ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:
e konta syntetyczne

¢ konta analityczne - wg potrzeb szczegéltowe] ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

e konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami.
Plan kont zawiera:

e numer konta

e nazwe konta
Zabezpieczenie programu

¢ logini hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na serwerze.

Radix PLACE oraz KADRY system kadrowo - placowy, obejmuje przede wszystkim:
® wyliczenie i wyptate wynagrodzen,
e ewidencje wynagrodzeni i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,
® tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym
dokumencie placowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS, na

poziomie poszczegélnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegélnych pracownikow.
W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukoéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych o ukladzie danych, szczegélowosci

i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawiefi, poczgwszy od pelnej analityki np.
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na poziomie pracownika i poszczegélnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na

skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;.

W zakresie kadr umozliwia:
e skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych

w komorce kadrowe;,

e gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,

wspoétmatzonku, dzieciach, itd.,

e informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,

$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

Zabezpieczenie programu
¢ login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja na serwerze.

SYSTEM PLATNIK
System SGU Platnik umozliwia prowadzenie:
e cwidencji pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg

umowe o pracg, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

¢ naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow,

e sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

e sporzadzanie wydrukow deklaracji,

e sporzadzanie informacji o wysokosci potrgconych sktadek ZUS
Zabezpieczenie programu

e hasto do programu

e kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewngetrznych nosnikach.

Radix POGRUN - obejmuje przede wszystkim:
e drukowanie decyzji,
e prowadzenie ewidencji wedtug poszczegdlnych podatnikow
e drukowanie kart podatnikow,
e sporzadzanie zestawien w zakresie podatkow,

e sporzadzanie zestawienia ulg i zwolnien
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Zabezpieczenie programu
¢ login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na serwerze.

Radix WIP — jest programem przeznaczonym do ksiggowego rozliczania podatkéw i optat
lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja szczegétowa).

Obejmuje przede wszystkims

e prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych,

e ksiegowanie wplat,

® gencrowanie zestawien (m.in. wymiaru),

¢ drukowanie dziennik6w obrotu,

¢ generowanie wykazu zaleglosci na dany dzien, generowanie zestawien zaleglosci,

e generowanie wykazu zaleglosci wedtug dhuznikow,

e drukowanie upomnien,

e prowadzenie ewidencji upomnien,

e prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

® generowanie zestawienia wystawionych upomnien, tytutow
Zabezpieczenie programu

¢ login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na serwerze.

Radix KASA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia kasy urzedu. Stanowi
analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja szczegotowa). Obejmuje przede

wszystkims:

e sporzadzanie raportow kasowych,

e ewidencje wplat gotowkowych,

e ewidencje wyptat gotdéwkowych,

e sporzadzanie zbiorczych dowodow ksiegowych wedtug poszczegélnych tytuléw wplat.
Zabezpieczenie programu

e login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na serwerze.
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STOCK- SRODKI TRWALE — jest systemem przeznaczonym do prowadzenia szczegSlowej
ewidencji srodkéw trwatych oraz umorzenia. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci

budzetowej (ewidencja szczegélowa). Obejmuje przede wszystkim:

» prowadzenie ewidencji szczegblowej srodkow trwatych wedhug KST,
e prowadzenie ewidencji szczegétowej umorzenia srodkéw trwatych,
® generowanie zestawien ( m.in. obrotéw, stanéw na dany dzien),
e sporzadzanie ,,OT”, ,PT”, . LT”, ,MT”
Zabezpieczenie programu
e login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych
¢ archiwizacja danych na serwerze.
Radix EBUD - system sthuzy do prowadzenia ewidencji budynkéw, lokali mieszkalnych
i uzytkowych, naliczania czynsz6w i optat eksploatacyjnych za lokale, nakladow finansowych

na budynek oraz rozliczania tych naktadéw na wspélnoty mieszkaniowe.

Zabezpieczenie programu
e login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na serwerze

Radix GOK - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia gospodarki odpadami.

Obejmuje przede wszystkim:
¢ prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
e prowadzenie ewidencji wysokosci opfat,
e generowanic zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych oplatg za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zabezpieczenie programu
e login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na serwerze.

SYSTEM BeSTi@:
Stuzy do zarzgdzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Program umozliwia przede

wszystkim:

e realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu
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poprzez wszystkie jego zmiany,
* sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych i zbiorczych),
e sporzadzenie sprawozdan finansowych,
* wymiang informacji o budzecie i jego zmianach miedzy jednostka samorzadu

terytorialnego i Regionalng Izbg Obrachunkowa,
¢ generowanie réznego rodzaju zestawien
Zabezpieczenie programu
¢ login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na serwerze.

ITII. ZASADY OCHRONY DANYCH

Programy komputerowe znajduja si¢ na serwerze. Uruchomienie programu i dostep do danych

zapisanych w systemie chroniony jest loginem i hastem.



