Zajcznik nr 8
do Zaradzenia Nr 20/2011
Wjta Gminy Radziejow

z dnia 21 marca 2011 .

SYSTEM PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH
PRZY UZYCIU KOMPUTERA

Wykaz programow komputerowych stosowanych
w Urzedzie Gminy Radziejow
Referat Finansowy

|. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ogha ich
zbiorow.

§1.

1. Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 i 4 i ustawyachunkowéci. Ksiegi rachunkowe prowadzone
za pomog komputera i ¢cznie posiadaj

a) wykazy zbioréw danych twateych ksegi rachunkowe,

b) opisy systemu przekazan@danych z okrdaniem struktur i wzajemnych posdan

i funkciji,

c) opisy systemow informatycznych wraz z opisegoaftmow,

d) dat rozpoczcia eksploatacji tych systeméw,

e) system ochrony danych i ich zbioréw.
2. Kskgi rachunkowe prowadzigtechniky komputerovy wg nas¢pujacego oprogramowania :

1. Program finansowo-ksjowy BUDZET autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek - Systeme¢@ivasci Budzetowej FKB sty do
prowadzenia kag rachunkowych wg klasyfikacji badtowej, wspomagania prac nad
budzetem jednostki samagdu terytorialnego, spogdzania wykazow obrotow i stanéw
kont w ugciu analitycznym i (sub) syntetycznym w dowolnym redte czasu,
sporadzania wymaganych przepisami sprawazdavykonania buzetu oraz do obstugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad cgkoeych przez ustago rachunkowsci.

2. Program ptacowo-kadrowy PLACE autorstwa Ustugi tnfatyczne INFO-SYSTEM

Tadeusz i Roman Groszek. System kadryzystdo rejestracji danych osobowych
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pracownikéw, prowadzenia kartotek zawiacgch warunki i zasady zatrudnienia,
przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZidBe, prowadzenia ewidencji
czasu pracy, drukowania dokumentéw azminych z zatrudnieniem, automatycznego
aktualizowania danych zwidanych z liczh lat stau pracy, nalenym dodatkiem
stazowym, nagrod jubileuszow, wykonywania dowolnych analiz i wygow z bazy
danych na podstawie oktenych przez aytkownika warunkéw wyboru, a w poydaniu

z systemem pface, rowriedo automatycznego spadzania list ptac, wykazow
podatkowych itp.

System place shy do automatycznego spadzania list ptac zatrudnionych
pracownikow, obstugi skladek ubezpieczeniowych wasarl zgodnych z refoem
ubezpieczé spotecznych, kartotek podatku dochodowego, drukiavazestawig
ptacowych, automatycznego naliczania zasitkow dbonwgch, prowadzenia Kkart
zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS. Systeemituje dane dla programu
PLATNIK ZUS i umazliwia prowadzenie wieloletniego archiwum.

. Program KASZOB - kgsgowai¢ zobowhzan autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek zstudo zaktadania i biacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikbw z teremairgy, kskgowania operacji na
poszczegolnych kontach (przypisy, wptaty, odpigy)iniezaleénie od rodzaju podatku
lub optaty, tworzenia wykazéw podatkoéw i optat, wemlzenia wieloletniego archiwum,
analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytutow wykereych oraz drukowania upomuie
i decyzji. System automatycznie przejmuje dane amte naleénych optat i podatkow z
systemow wymiarowych.

. Program PODATKI autorstwa Ustugi Informatyczne INSSTEM Tadeusz i Roman
Groszek sty do naliczania podatku rolnegosémego i od nieruchonsci, wprowadzania
zmian i naliczania zwzanych z nimi przypiséw i odpisow, wydruku postareiwo
wszczciu postpowania podatkowego, nakazOw platniczych, decyzji zmianie i
decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego amam wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od oséb prawnych oraz regegtzmian deklaraciji.

. Program Ewidencji Dziatalroi Gospodarczej przeznaczony jest do prowadzeniepe
ewidencji podmiotdw gospodarczych oraz drukowanmwmdczéhr o0 wpisie do
ewidencji, zmianach we wpisie do ewidencji, drukow@adecyzji o wykréeniu z
ewidencji, o odmowie wpisu do ewidencji, spgzania wykazu podmiotow
gospodarczych i spagdzania zestawiestatystycznych dotyazych ewidenciji.

. Program Pfatnik - program dla ptatnikdw sktadek ulmezpieczenie spoteczne. Celem
programu jest utatwienie ptatnikom wspotpracy z tadkm Ubezpiecze Spotecznych.

Program pozwala na przygotowanie, wydruk oraz trasis dokumentéw
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ubezpieczeniowych do ZUS. Zintegrowany program ritkat Przekaz Elektroniczny,
umazliwia emisg dokumentow ubezpieczeniowych w formie elektrongzfozwala on
na przekazywania do ZUS dokumentow drogjetransmisji oraz odbieranie potwiertize
przestania dokumentow. Wspomaga on @osivanie na wszystkich etapach
elektronicznych kontaktow poruzy ptatnikiem a ZUS, poawszy od uruchomienia tej
formy laczndci, poprzez bigace wykorzystanie sieci internetowych do transmis;ji
dokumentow, apo zakaczenie komunikacji.

7. Program Bestia - Glownym celem systemu LGBMS (Bé@)ijest usprawnienie
zaradzania danymi finansowymi JST w tym ulatwienie zyspieszenie wymiany
danych pomgdzy JST, RIO i MF.

8. Narzdzie aktualizacyjne strony internetowe] tbilm Gminy — BIP — jest to panel
administracyjny umdiwiajacy wprowadzanie przez Wd informacji na stro@
internetovy, kopie danych przechowywang sa serwerach firmygwiadczcej ustugi
zwiagzane z hostingowaniem strony bip.

9. Program archiwizuacy — program do kompres;ji plikow - 7zip na licen@jNU LGPL.

10.Program Adobe Acrobat Reader — praédgrki dokumentéw zapisanych w popularnym
formacie Adobe Portable Document Format - PDF. Dodwoty w formacie PDF zawsze
zachowuy doktadny wyghd oryginalnego dokumentu, z asortymentami czcionek,
kolorow, grafiki. Format i wygld pozostanie nienaruszony bez wlgl na platform
sprztowa i system operacyjny.

11.Program Nero Burning - Nero uznawany jest powszectma jeden z najlepszych
pakietdw do nagrywania ptyt CD/DVD. Nero jednak jta zdecydowanie wtcej niz
pakiet narzdziowy do obstugi nalow CD/DVD. W pakiecie znak mazna zaréwno
narzdzia do nagrywania i kopiowania ptyt jak rowhido tworzenia i obrobkiadvieku
i obrazu.

12. Pakiet biurowy Microsoft Office — jest to rozbudawapakiet biurowy firmy Microsoft.

W skiad pakietu wchodz(w zaleznosci od zakupionej wersji) aplikacje: Microsoft Word,
Microsoft Excell, Microsoft Access, Microsoft Oudlk, Microsoft PowerPoint, Microsoft
InfoPatch, Microsoft Publisher, Microsoft FrontPage

13. Pakiet biurowy OpenOffice - Jest to jeden z najpowegjszych (obok ptatnego pakietu
StarOffice) konkurentéw MS Office. W sklad pakietichodz niezalene aplikacje:
procesor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calopdut bazodanowy Base, program
graficzny Draw, a tate program do tworzenia prezentacji Impress. Waatozivrocic
uwag; na takie moduty jak: edytor HTML czy #emodut do tworzenia wzoréw
matematycznych Formuta. Urdavia m. in.: eksport do PDF, zawiera rOwniglepszone

filtry formatow MS Office jak rownie wsparcie dla dokumentéw MS Office 2003
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(XML). Od wers;ji 2.0 natywnie obstugiwany jestjtormat OpenDocument.
14. System operacyjny Microsoft Windows.

Il. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.

§ 2.

1. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o0 rachunkmivoalery stosowa wiasciwe procedury i
srodki chronace przed zniszczeniem, modyfikadub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 Zej
ustawy uznaje ksgi rachunkowe za prowadzone bezitie, jeeli wprowadzono do nich
kompletnie wszystkie dowody kgjowe, zapewniono gitosci zapiséw i procedur
obliczeniowych (art. 23 ust. 4 ustawy).
2. Zapewnt nalezy rowniez wymaog identyfikacji dowodow i sposobu ich zapisani
w kstgach rachunkowych, na wszystkich etapach przetwazmnych tak, aby istniat
tzw.slad rewizyjny.
3. Spetniajc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowsaneastpujace metody
zabezpieczenia dagtu do danych i ich przetwarzania poprzez :
a) stosowanie odpornych na zageaie nénikow danych,
b) wiasciwe zabezpieczenie zewtrenej dos¢pnasci do programow,
c) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréamyth zapisanych na érokach
komputerowych przynajmniej 1 raz w migsil
d) archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie ttdga zapisu informatycznego
systemu rachunkowoi przez czas nie krétszyzb lat,
e) zabezpieczaf rezerwow kopi¢ ksiegi rachunkowej na rimikach trwatych (tj. ptytach
CD) lub serwerze, oraz roczny wydruk kartotek.
4. Wprowadzono system hastowych zabezpigéadeonicy przed nieupowanionym
dos¢pem do bazy danych lub przed zniszczeniem znakyg Bdministratorom

systemu i kierownikowi jednostki.

Ptatnik

Celem programu Ptatnik jest utatwienie pfatnikompaipracy z Zakladem Ubezpiedze
Spotecznych. Program pozwala na przygotowanie irukydlokumentow ubezpieczeniowych,
ktGre w postaci papierowej matpy¢ dostarczone do ZUS.

Rozszerzenie programu Ptatnik — program platnikelaz Elektroniczny unmiwia emisg

dokumentdéw ubezpieczeniowych w formie elektroni¢zoe pozwala na przekazywanie ich do



ZUS drog transmisji lub na nimikach optycznych (CD). Dla programu Platnik Przeka
Elektroniczny przygotowana jest @dna dokumentacja.

Niniejsza dokumentacjazytkownika obejmuje swoim zakresem funkcje dpse od wersji
26.04.001 programu Ptatnik. Wersja ta pozwaledzy innymi na:

1. manuala rejestraci danych do dokumentow ubezpieczeniowych,

2. import danych z systemu kadrowo-ptacowego

3. zapis przygotowanych dokumentéw,

4. automatyczne wykorzystanie danych zgtoszeniowylth przygotowania dokumentéw

rozliczeniowych,

o

wykorzystanie danych identyfikacyjnych ubezpeorch, raz wprowadzonych do
dokumentow zgtoszeniowych, przy tworzeniu nowyckudoentéw zgtoszeniowych,
tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podseaskumentow z innego miasa,
tworzenie zbiorczych zestawdw migginych ZZM,

weryfikacg dokumentow ubezpieczeniowych,

© © N o

wyliczanie wartéci w poszczegdélnych dokumentach rozliczeniowych,

10. drukowanie oraz nadrukowywanie polepezelewow i dokumentéw wptat,

11. automatyczne tworzenie i drukowanie raportowsiacznych dla ubezpieczonego,

12. generowanie elektronicznych dokumentéw ptayubzskiadek.

Aktualna wersja aplikacji jest przeznaczona dlahtymtatnikéw, ktérzy chg przygotowa

I wydrukowa& dokumenty zgtoszeniowe, rozliczeniowe oraz dokumeprzeznaczone dla
ubezpieczonych. W celu ulatwienia prac gminych 2z utworzeniem dokumentow
ubezpieczeniowych udegmiono mechanizm pobrania (importu) danych wygemargch
z systeméw kadrowo-ptacowych. Dokumenty ubezpidcmen drukowane $ w postaci
pozwalajcej na ich masowe przetwarzanie i automatycznyytdr wykorzystaniem techniki
OCR (ang. Optical Character Recognition). Dokumpéatw postaci papierowej w formacie A4
mog by¢ dostarczone do ZUS.

Funkcje zwiazane z przygotowaniem dokumentéw rozliczeniowyclejmiojag migdzy innymi
wyliczanie wartéci w dokumentach na podstawie wprowadzonych dangdhlke weryfikacg
dokumentow rozliczeniowych magpojawi sie dalsze zmiany i doskonalenia, ktored#p

wynikiem prac prowadzonych nad programem Patnik.

Ptatnik Przekaz Elektroniczny

Celem programu Ptatnik Przekaz Elektroniczny jegpemaganie elektronicznej formy wymiany
dokumentow pomedzy ptatnikiem a Zakladem UbezpiedzeSpotecznych (np. w celu

przekazania comiegiznych deklaracji sktadek). Program ten wspomagsicpowanie we
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wszystkich fazach wzajemnych ,elektronicznych” kakibw medzy ptatnikiem a Zakladem
Ubezpieczé Spotecznych: poaavszy od czynnéci wsigpnych, wiodcych do uruchomienia tej
formy laczndici, poprzez bigace wykorzystanie sieci internetowej do wymiany mfiacji, & po
dziatania zwizane z zakiczeniem komunikacji lub jej zawieszeniem na czaskiglony (np.

na skutek zaprzestania dziataloo gospodarczej ptatnika). Program Platnik Przekaz
Elektroniczny pozwala mdzy innymi na:

1. obstug zestawdw dokumentdow:

* Przygotowanie pliku zestawu do wysyiki elektroniegn
» Uwierzytelnienie potwierdzeprzesytania plikbw do ZUS,

2. Obstuga wnioskéw:

e Tworzenie wniosku do PR o rejestrgcj

e Tworzenie wniosku do PR o unievaenie certyfikatu,

* Tworzenie wniosku do CA o wydanie certyfikatu,

» Tworzenie wniosku do CA o uniewienie certyfikatu,

* Tworzenie wniosku do CA o przedienie,

» Tworzenie wniosku do CA o odnowienie certyfikatu,

e Tworzenie wniosku do CA o udeginienie,

* Reklamacja decyzji do CA,

» List CA,

* Rejestracja decyzji z PR i decyzji z CA,

* Przeghdanie wnioskow, potwierdae decyzji,

» Kopiowanie wnioskéw do schowka,

e Zapisywanie wnioskéw pliku,

* Rejestracja potwierdada decyzji z pliku do schowka,

» Automatyczne wysytanie wnioskéw do CA daogoczty elektronicznej,
« Automatyczne odbieranie decyzji z CA dgqapczty elektronicznej

3. Obstuga certyfikatow:

* Rejestracja certyfikatu,
« Usunkcie certyfikatu,
* Weryfikacja certyfikatu,
* Przeghdanie certyfikatow,
» Zapis certyfikatu na pliku,
4. Utrzymanie list uniewaionych certyfikatow:

* Rejestracja listy uniewaionych certyfikatow,



* Weryfikacja listy uniewanionych certyfikatow,
* Przeghdanie listy uniewznionych certyfikatow,
5. Utrzymanie parametrow programu:
* Wprowadzenie kont poczty elektronicznej dla przasyth wiadomgci,
» Ustalenie ptatnika — wigiciela certyfikatu,
« Ustalenie okresu sygnalizacji zkdnia s¢ konca okresu wanosci certyfikatu.
Aplikacja jest przeznaczona dla tych pfatnikdw, rkyo cha uczestnicz§ w elektronicznej

wymianie danych z ZUS, przesytanych do ZUS dridetransmisji.

Wéjt Gminy

Marek Szuszman






