Zalgceznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr: K/15/14
Burmistrza LobzZenicy
zdnia 21.10.2014

Urzad Miejski Gminy tobzenica stosuje nastepujace programy komputerowe w
Referacie Finansow

1. System Rejestracji i Ewidencji Pojazdoéw — 1994r. kontrolujgcy potwierdza poprzez
ztozenie podpisu i wpisanie daty kontroli.
opracowany przez BS — SOFT Lubon , Aleksandra Machowiak

2. System Bankowosci Elektronicznej — Home Banking — 2002r.
opracowany przez SABA Grupa Softbank S.A
Wojciech Lenkowski
ul. Fordonska 246
85-766 Bydgoszcz

3. System Ksiegowosci Budzetowe] — FOKA.
opracowany przez: SOFTWARE Poznan

Program jest programem finansowo - ksiegowym

4.System Wymiaru i Ksiegowosci Podatkow WIP— 1991r.
opracowany przez: RADIX Gdansk Systemy komputerowe

5. System Ewidencji Dodatkéw Mieszkaniowych .
opracowany przez: Kwasnikow 77 — 400 Ztotow ul.Cechowa

6. System , Srodki trwate
Program ewidencji srodkow trwatych: BS — SOFT Lubon, Aleksandra Machowiak

7. System ewidencji KADRY - PLACE — 2004r.
opracowany przez: BS — SOFT Lubon , Bogdan Machowiak

8. System ZUS , PLATNIK” opracowany przez ZUS — 1999r.

Po uruchomieniu programéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona
na nosnikach czytelnych dla komputera.

Komputery sg w pomieszczeniach biurowych, biura po sprzataniu sg zamykane na
klucz i nikt poza pracownikami pracujacymi w systemach komputerowych nie
korzysta z urzadzen.



Srodki zabezpieczenia dostepu do danych.

1. Informatyk systematycznie sporzadza kopie zapasowe danych i oprogramowania,
a podstawowe dokumentacje przechowywaé¢ w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu.

2. Stosowanie odpornych na zagrozenia nosnikow danych.

Srodki przetwarzania danych.

1. Petna dokumentacja systemu.

2. Dane wprowadzone do komputera sg poréwnywalne z wtasnymi dokumentami.
3. Wyniki przetwarzania danych sg sprawdzane pod katem kompletnosci.

4. Zakresy funkcji systemoéw.

5. Ochrona danych.

Opis funkciji i ochrona danych.

1.A. Zakres funkcji systemu Podatku od Srodkéw Transportowych.

- obstuga kartoteki podatnikéw

- bilans otwarcia i bilans zamkniecia

- dziennik obrotéw i naleznosci

- salda zalegtosci i nadpfat

- wydruk postanowienia i zawiadomienia
- wydruk decyzji

- wydruk dziennika obrotdéw i naleznosci.

1.B. Ochrona danych.

- program wykorzystuje baze danych Btrieve bez mozliwosci dostepu przez innego
uzytkownika.

2. Systemu Bankowosci Elektronicznej przeznaczonej dla klientéw banku.

2.A Zakres funkgji
- przegladanie sald,
- przegladanie szczegotowe historia operacji na rachunku
- sktadanie zlecen przelewu do kontrahentéw klienta ( elixir)
- sktadanie zlecen przelewu ZUS
- sktadanie zlecen przelewu do Urzedu Skarbowego
- wspotpraca z dowolnymi systemami ksiegowo- ptacowymi klienta ( mozliwosé
importu
zlecen, list ptac)
- import listy kontrahentdéw z pliku tekstowego o zdefiniowanym formacie
- konfiguracja uprawnien poszczegolnych operatoréw

2.B. Ochrona danych.



W systemie Home Banking zostat potozony bardzo duzy nacisk na bezpieczenstwo.
W systemie mogg sie logowac tylko uprawnieni operatorzy po podaniu identyfikatora
(loginu) i hasta.

Akceptowanie zlecen przelewu odbywa sie przez uzycie podpisu elektronicznego (
RSA) zapisanego na dyskietce ( dostep do niego jest chroniony PIN-em) zgodnie z
kartg wzorow podpiséw klienta.

Zainstalowanie w systemie Home Banking metody dostepu oparte o serwery
uwierzytelniajgce gwarantujg wysoki poziom bezpieczenstwa. Dane transmitowane
pomiedzy bankiem, a klientem sg szyfrowane i mogg by¢ odczytywane tylko przez
jedna ze stron transakciji.

Transmisja danych odbywa sie przez wydzielone tgcza telekomunikacyjne, co
zabezpiecza zaréwno bank jak i klienta przed atakami z zewnatrz.

3. Systemu Ksiegowosci Budzetowej.

3.A. Giéwne funkcje i mozliwosci systemu ksiegowosci budzetowej.

- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,
- ewidencji planu dochodow i wydatkéw oraz zmian,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe),
- mozliwos¢ prowadzenie budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw
obrotow na poszczegodlnych zadaniach,
- wydzielony stownik zadan,
- konta kontrahentoéw niezalezne od kont ksiegowych,
- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,
jednoczesna
obstuga wielu jednostek bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,
- mozliwos¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznymi odrebnymi,
pobieranie danych z wersji DOSowej,
- petna parametryzacja wydrukéw, zardwno ich wygladu jak i zakresu wyboru
danych, duza réznorodno$¢ wydrukow,
- ewidencja danych o kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek, duza
konfigurowalno$¢ programu,
- konfigurowalnos¢ form dekretacji,
- obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 10-czionow 5-cyfrowych,
rozszerzenie
klasyfikacji o 4 — cyfrowa pozycje,
- wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej ( Rb 27, Rb
28, Rb 50 i inne)w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji,
wedtug obowigzujgcych drukow,
- wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym Rb,
- wykonywanie wydrukoéw w postaci wykreséw ( w tym wykonania planu),
- 8ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacii,
- parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,



- kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacii,

- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie

dekretaciji,

- uzupetnianie stownikdw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznoéci
uruchamiania innych opcji programu,

- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie

zatwierdzonych,

- mozliwos¢ przeglgdania dokumentow juz zatwierdzonych,

- mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

3.B Programowa ochrona danych.

- dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla osob
powotanych.

W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i haset,
umozliwiajgcego kwalifikowany dostep do poszczegélnych zasobéw sieci.
Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi rozpozna¢ uzytkownikdw
i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegélnych
funkciji.

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na
potrzeby kazdego systemu mozliwego do wykorzystania zarbwno na pojedynczych
komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez
jako uzupetnienie zabezpieczen wynikajgcych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych
systemowi operatorow posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej
modyfikacji przez niego poszczegolnych zakreséw danych.

- podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos$c¢ i
wzajemng

spojnos¢ podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy,
zapisywany za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z
odpowiedniegj,

podpowiadanej przez program listy- zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej,

prowadzgce] do btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej
wartosci jest

natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub
zmianie

danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem
ostatecznego

zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé
porzucona

bez dokonania jakichkolwiek zmian danych. Jednocze$nie przyjety we wszystkich
systemach unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie
zapewnienie

wewnetrznej spdjnosci i integralnosé danych podczas ich przetwarzania.

4. System ,, Podatki — Wymiaru i Ksiegowosci.




4.A. Funkcje programu.

1. Wprowadzenie stawek podatkowych:

- podatku rolnego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku lesnego,

- wprowadzanie wag do obliczania ha przeliczeniowych ,
- analiza stawek podatkowych.

2. Wprowadzanie parametrow systemu:

- dziatania systemu,

- wprowadzanie statych napisow,

- wprowadzanie oprocentowania zalegtosci,

- ustawianie sposobu wykonywania funkcji systemu,
- wykorzystanie drukarki,

- ustawianie rodzaju drukarki i parametrow druku,

- formowanie dyskietek i sprawdzanie zawartosci dyskietek,
- sktadowanie baz danych,

- odtwarzanie danych skfadowych,

- kontrola poprawnosci baz danych,

- nadawanie uprawnien operatorom,

- kalkulator,

- kalkulator do odsetek,

- terminarz,

- zmiana daty,

- notatnik,

- informacje o bazach danych,

- informacje o pracy w sieci,

- wzory dokumentow do wydruku.

- wydruk oséb uprawnionych do zwrotu w podatku akcyzowym za paliwo zuzyte do
celdow  rolniczych

3. Zaktadanie stownikow:

- zaktadanie stownikow wsi i ulic,
- nazwy przypiséw i odpisow,

- formy wptat — ksiegowos¢,

- zmiana nazw ulic,

- stownik ulg i naleznosci,

- stownik kategorii nieruchomosci.

4. Wprowadzanie i zmiany danych:
- nadawanie numeréw nowym nieruchomosciom.

5. Wprowadzanie danych osobowych.

6. Wykorzystanie danych osobowych w kartotekach podatkowych.
- wprowadzanie danych nieruchomosci,

- wprowadzanie danych gospodarstwa rolnego,

- wprowadzanie danych lasow,

- wprowadzanie adnotacji,



- wprowadzanie ulg podatkowych,

- wprowadzanie statusu danych,

- usuwanie danych,

- zmiany danych,

- archiwowanie danych w systemie , Podatki”,

- archiwowanie danych podatnikow,

- archiwowanie danych nieruchomosci, gospodarstw, lasow, ulg,
- zestawienie dokonanych zmian,

- zmiany numeréw nieruchomosci,

- zmiany rodzaju nieruchomosci.

7. Wyszukiwanie danych.

8. Naliczanie podatkow:
- drukowanie decyzji wymiarowych,
- wystawianie decyzji przypisoéw / odpisdw w ciggu oku podatkowego.

9. Tworzenie dokumentacji wymiarowej:
- zestawienia podatkowe,

- wydruk list podatnikéw,

- drukowanie kwitariuszy podatkowych,
- zestawienie gruntéw wg klas,

- drukowanie kart nieruchomosci,

- zestawienie nieruchomosci wg rodzajow,
- zestawienie danych wg wsi/ulic,

- zestawienie ulg podatkowych,

- prowadzenie ksiegi nadawczej,

- kontrola poprawnosci naliczen,

- rozliczenie tacznego zobowigzania.

5.B. Zabezpieczenia i ochrona danych.

Podczas wprowadzenia do systemu komputerowego oraz w trakcie codziennej

pracy dane powinny by¢ szczegolnie chronione. Dostep do systemu komputerowego
powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb powotanych. Oprogramowanie uzytkowe
potrafi rozpozna¢ uzytkownikéw i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie
dostepu
do poszczegdblnych funkcji oprogramowania.
Dodatkowo istnieje mozliwosé zdefiniowana wew. systemu haset, jak tez
uzupetnienie zabezpieczen wynikajgcych z instalacji sieci. Szereg wartosci ma
charakter stownikowy, zapisywanych za pomocag odpowiednich kodéw wybieranych
przez operatora z odpowiedniej listy — zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej, prowadzgcej do btednego przetwarzania danych. Sposéb wew.
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie wew. spéjnosci i integralno$ci
danych podczas ich przetwarzania.

7. System czynsze — Pakiet dla Administracji




7.A. Funkcije.

- numer ewidencyjny lokalu,

- informacja o ptatniku,

- wyszukiwanie lokali wg specyficznych cech,
- tworzenie dowolnych wzoréw dokumentu,

- wprowadzanie stawek czynszu,

- stawki odsetek od zalegtosci,

7.B. Zabezpieczenia.
Program nie posiada zabezpieczenia.
Jedyne zabezpieczenie stanowi hasto na program BIOS.

8. System Srodki Trwale.

8.A. Funkcje.

Modut pozwala na prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczego6lnych srodkach, automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne ( metoda liniowa, depresywna jednorazowa) oraz
plan amortyzacyjny.
System umozliwia szczegolne przypadki amortyzacji, amortyzacja sezonowa,
ograniczenie wartosci srodka trwatego.
Program posiada kompletna ksiege inwentarzowa umozliwiajgcg m.in.:
- prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych,
- rejestracje , historii” $rodka trwatego zwigzang ze zmianami jego wartosci,
- tworzenie planu amortyzacji srodka oraz ksiegowanie amortyzacji ksiegi,
- ujecie amortyzacji w aspekcie bilansowym i podatkowym dla srodkéw trwatych i
wartosci

materialnych i prawnych.

8.B. Zabezpieczenia.

Baza danych zgodna jest z Microsoft SQL Serwer 2000 Desktop Engine,
najnowoczesniejszym, bezobstugowym | wydajnym serwerem zapewniajgcym
skalowalnosc¢
i bezpieczenstwo danych.

9. System ewidencji ,, PLACE | KADRY?™.

9.A. Funkcje programu.

1. Organizacja systemu.

2. Wprowadzenie i zmiany danych:

- numer pracownika,

- dane ptacowe,

- wprowadzanie dodatku stazowego i jego obliczanie,
- wprowadzanie zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego,
- rozdzielnik ptac,

- archiwalne dane ptacowe,

- usuwanie danych,

- zmiany numerdw ewidencyjnych pracownikow,

- edycja list ptac,



- szybkie rejestrowanie sktadnikdéw ptacowych,
- globalna zmiana wartosci sktadnika,
- globalna zmiana stawek ZUS.

3. Wyszukiwanie danych:

- wyszukiwanie pracownika,

- informacje o danych ptacowych,

- archiwalne dane ptacowe,

- informacje o listach ptac,

- informacje o archiwalnych listach ptac,

- informacje o archiwalnych danych ptacowych.

4. Naliczanie pfac.

- obliczanie zaliczki podatku dochodowego i sktadki kasy chorych,
- naliczanie i drukowanie list ptac,

- akceptacja naliczania ptac,

- archiwalne listy ptac,

5. Tworzenie dokumentaciji.

- paski wyptat wynagrodzenia,

- drukowanie wykazow wynagrodzen pracownikdw z podziatem na rachunki
bankowe,

- wykazy potrgcen,

- drukowanie rozliczenia nominatéw do wyptaty.

6. Powigzanie systemu ,Ptace” z Programem Ptatnika ZUS.

Program pozwala na:

1) danych o sposcbie rozliczania ptac dla kazdego pracownika,

2) okreslenie wynagrodzenia przy pomocy kilkudziesieciu rodzajow sktadnikow

ptacowych,

3) wykonanie list pfac w formacie statym i tworzonym dynamicznie,

4) wykonanie wszystkich zestawien niezbednych do rozliczenia wyptat i prowadzenie
ksiegowosci.

9.B. Zabezpieczenia.

System zawiera szereg funkcji pozwalajgcych na prowadzenie rozliczenia
operatorow wraz z mozliwoscia nadawania uprawnien do korzystania z
poszczegodlnych funkcji systemu. W celu zapamietania danych operatorow system
utrzymuje specjalng baze OPERATOR, DBF znajdujgca sie w katalogu systemu lub
katalogu opisanym parametrem konfiguracji PDAKONFIG.

10. Zakres funkciji systemu ,, ZUS” PLATNIK.

10.A. Funkcje programu ,, Ptatnik”
mozemy podzieli¢ nastepujgco:
1. Przygotowanie do pracy z programem:
- rejestracja danych identyfikacyjnych i ewidencyjnych ptatnika,
- rejestracja danych dotyczacych kont bankowych ZUS,



2. Przygotowanie dokumentdw ubezpieczeniowych — obejmuje;
- rejestracje danych dotyczacych ubezpieczonych, ktéra moze sie odbywaé dwiema
metodami:

o wczytanie ( import) z pliku danych zrédtowych dotyczacych ubezpieczonych;
pliki tekstowe o okreslonym formacie mogg by¢ generowane przez programy
kadrowo- ptacowe ptatnikéw

e wprowadzanie manualne za pomoca klawiatury komputerowej,

- wypetnianie i poprawianie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. miedzy innymi:

e wyliczanie skfadek,

¢ kontrola formalna,

e przegladanie i korekta.

3. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych i przelewéw dla banku:

e w formie papierowej — drukowanie,

o w formie elektronicznej — zapis ( eksport) do pliku.
Dla przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych pfatniczych sktadek sg
zobowigzani stosowac aktualng wersje programu , Ptatnik” i programu , Ptatnik -
Przekaz Elektroniczny”.

10.B. Program ,, Platnik — Przekaz Elektroniczny”.

Celem programu jest wspomaganie elektronicznej formy wymiany dokumentow
pomiedzy ptatnikiem skitadek a ZUS-em ( np. w celu przekazania comiesiecznych
deklaracji rozliczeniowych).
Program pozwala miedzy innymi na:
a) obstuge zestawow dokumentow:
e przygotowanie pliku zestawu do wysytki elektronicznej,
e uwierzytelnienie potwierdzen przestania plikow do ZUS
b) obstuge wnioskdw kierowanych do Punktu Rejestracii i centrum Certyfikac;ji,
c) obstuge certyfikatow,
d) utrzymanie list uniewaznionych certyfikatow,
e) utrzymanie parametréw programu,

10.C. Zabezpieczenia.

Szczegotowe informacje odnosnie zasad instalacji wymagan sprzetowych i procedur

ochrony danych znajdujg sie w dokumencie , Program Ptatnik”

- , Podrecznik uzytkownika i administratora”. Dokument ten jest dostepny na stronach
internetowych ZUS-u www. ZUS — gov. pl

Wykaz programoéw dopuszczonych do stosowania aktualizowany jest na biezaco
przez Informatyka Urzedu Miejskiego.



