Zarzadzenie Nr 77/10
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 20 grudnia 2010 r.

w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz
zasad archiwizacji danych na no$nikach komputerowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 18 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lnianie, w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz

zasady archiwizacji danych na nosnikach komputerowych zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 6/99 Woijta Gminy Lniano z 31 grudnia 1999 r. w sprawie wykazu
programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz
Zarzadzenie Nr 1/2001 Wéjta Gminy Lniano z dnia 3 stycznia 2001 r. w sprawie uzupelnienia
wykazu programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 77/10
Wojta Gminy Lniano

, z dnia 20 grudnia 2010 r.
WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

UZYWANYCH w URZEDZIE GMINY w LNIANIE
oraz zasady archiwizacji danych na no$nikach komputerowych.

§ 1. 1. Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.) ustala si¢ wykaz programow
komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie wraz z opisem ich dziatania.

2. Wykaz programéw uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie obejmuje:

1) System ,,Place” kadrowo - ptacowy opracowany przez firm¢ INFOSYSTEM - data rozpoczecia
eksploatacji: czerwiec 2005 r.

2) System ,,SELWIN” program do obstugi ewidencji ludnosci opracowany przez ARAM — data
rozpoczecia eksploatacji: maj 2008 r.

3) System ,RWWIN” program do obstugi rejestru wyborcéw opracowany przez ARAM — data
rozpoczecia eksploatacji: czerwiec 2009 r.

4) System ,,USCWIN” do obstugi Urzedu Stanu Cywilnego opracowany przez ARAM - data roz-
poczecia eksploatacji: wrzesiefi 2009 r.

5) System ,,Podatki” wymiar podatkéw lokalnych od o0s6b fizycznych, opracowany przez firme
INFOSYSTEM - data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2005 r.

6) System ,,KSGZOB” ksiggowosci podatkéw i oplat opracowany przez firme INFOSYSTEM —
data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2005 .

7) System ,,Program Platnik” opracowany przez firm¢ Prokom Software SA (przekazany przez
ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji: maj 2001 r.

8) System Finansowo - Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej ,,FKB” opracowany przez Systemy
Komputerowe RADIX — data rozpoczecia eksploatacji: grudzien 2008 r.

9) System Windykacji Oplat i Podatkéw ,,WIP” opracowany przez Systemy Komputerowe
RADIX - data rozpoczecia eksploatacii: styczen 2005 r.

10) System Ewidencji Optat ,,EKO” opracowany przez Systemy Komputerowe RADIX — data roz-
poczecia eksploatacji: lipiec 2000 r.

11) System Ewidencji Srodkéw Trwatych ,,STW” opracowany przez Systemy Komputerowe
RADIX — data rozpoczgcia eksploatacji: marzec 2007 r.

12) System ,,Swiadczenia Rodzinne” Sygnity SA

a) Swiadczenia Rodzinne realizacja ustawy o Swiadczeniach Rodzinnych — data rozpocze-
cia eksploatacji: lipiec 2004 r.

b) Fundusz Alimentacyjny — realizacja ustawy o postgpowaniu wobec dluznikéw alimen-
tacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej — data rozpoczgcia eksploatacji: lipiec 2004 r.
¢) Stypendia Szkolne — realizacja ustawy o systemie oSwiaty w zakresie obstugi wnioskow
W sprawie pomocy materialnej dla uczniéw — data rozpoczecia eksploatacji: kwiecien
2005 r.
13) System ,,Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej” opracowany przez Sygnity SA — data rozpo-
czgcia eksploatacji: wrzesieh 2009 r.

14) System ,,e-PFRON OffLine” opracowany przez PFRON DRQ - data rozpoczecia eksploatacji:
styczen 2005 r.

15) System ,,Besti@” opracowany przez firme Sputnik Software — data rozpoczecia eksploatacji:
maj 2005 r.



16) System ,,SJOBesti@” opracowany przez firme Sputnik Software — data rozpoczecia eksploata-
cji: lipiec 2010 1.

3. Opis i sposéb dziatania programéw komputerowych wymienionych w ust. 2 przedstawia si¢ na-

stepujaco:

1) System ,,Place” kadrowo - placowy umozliwia:

a) skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych realizowanych
w komorce kadrowej oraz prac zwigzanych z wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,

b) gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pra-
cownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspoimatzonku,
dzieciach itd.,

¢) informacje zwigzane z zatrudnieniem takie, jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.,

d) ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikéow,

) tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycz-
nym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumen-
cie placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym iz ZUS na poziomie
poszczegolnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku do-
chodowego dla poszczegodlnych pracownikéw

W ramach programu mozna wykona¢ — w postaci informacji do przegladania na ekranie lub wy-
drukéw — szereg zestawien placowych o uktadzie danych, szczegétowosci i zakresie czasowym,
poczawszy od pelnej analityki (np. na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikow jego wy-
nagrodzenia), na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie cafej jednostki organizacyijnej
skoficzywszy.

2) System ,SELWIN” program do obstugi ewidencji ludnosci. Realizacja funkcji zwigzanych z
przetwarzaniem danych w bazie ewidencji ludnosci jest zgodna z obowiazujgca ustawa o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych z dn.10 kwietnia 1974r. oraz pézniejszymi zmianami (Dz. U. z
1984 r. Nr 32, poz. 174, 1989 r. Nr 35, p0z.192, z 1990 r. Nr 34, poz. 198, z 1997 r. Nr 113, poz.

733,z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 108, poz. 1227 oraz z 2001 Nr 43 poz. 476), a takze
spetnia wytyczne PESEL.

SELWIN przeznaczony jest do gromadzenia, modyfikowania i wyszukiwania wszystkich informa-
cji znajdujacych sie w Karcie Osobowej Mieszkanca (KOM). Obstuga interesanta: meldowanie
na pobyt czasowy/staly, wymeldowanie moze odbywac si¢ na biezaco. W podobny sposob jest
realizowana obstuga korespondencji, tzn. rejestrowanie urodzenia, zgonu, zmian w stanie cywil-

nym oraz prowadzenie weryfikacji danych ewidencyjnych aktualnych i archiwalnych. Archiwum
zawiera dane o wszelkich dokonanych zmianach.

System Ewidencji Ludnosci SELWIN umozliwia szybkie wyszukanie odpowiednich informacji,
na podstawie dowolnego, sformutowanego przez uzytkownika kryterium wyszukiwania, z moz-
liwoscig podania czesciowych / pelnych parametréw wyboru.

Dodatkowym udogodnieniem dla uzytkownika jest mozliwosé sporzadzania statystyk zarejestrowa-

nych zdarzen ewidencyjnych w odniesieniu do czasu ich powstania, jak réwniez w odniesieniu
do czasu ich rejestracji w komputerze.

Znaczgcq funkcjg systemu jest aktualizacja katalogu adresowego.

Oprogramowanie SELWIN zawiera opcje umozliwiajace aktualizacj¢ bazy danych WYZSZego
szczebla. Wszystkie przypadki dokonanych zmian w danych osobowych mieszkancéw na szcze-
blu lokalnym sg przesylane do innych bankéw danych z ustalong czestotliwoscia. Instalacja



SELWIN w gminie obstuguje Lokalny Bank Danych (LBD) i stanowi podstawowe ogniwo w
hierarchii systeméw informatycznych PESEL. Jest zrédtem informacji ewidencyjnej dla Tere-
nowego Banku Danych (TBD), Wojewédzkiej Ewidencji Ludnosci (WEL) oraz Centralnego
Banku Danych (CBD). W systemie SELWIN istniejg funkcje, ktére zapewniaja ciagta komuni-
kacj¢ informatyczng LBD z systemami wyzszych pozioméw. Przekazywanie zarejestrowanych
zmian pomigdzy poszczegdlnymi bankami danych odbywa si¢ za posrednictwem odpowiednich
protokolow, tzn.:

a) zLBD do TBD/ WBD
b) zLBD do Rejestru PESEL — CBD
¢) zTBD/WBD do Rejestru PESEL-CBD

Wstepnie informacje dla systemu SELWIN obstugujacego LBD sa tadowane danymi ewiden-
cyjnymi bezposrednio pobranymi z nadrzednego banku danych

Osobom rejestrujacym utatwiono prace poprzez zastosowanie wielu tatwo dostepnych podpowiedzi
stownikowych. Jednoczesnie korzystanie ze stownikow zapewnia jednolite wprowadzanie po-
wtarzalnych informacji takich, jak np. rodzaje dokumentow, stan cywilny, kody terytorialne, na-
zwy ulic, kolory oczu itp.

Aplikacja zawiera oddzielny podsystem dla administratora systemu, ktéry umozliwia:

a) definiowanie uzytkownikéw, przyporzadkowanie do odpowiednich grup
b) okreslanie ich r6l w systemie (Kierownik, Rejestrator, Administrator)

¢) definiowanie uprawnien w zakresie dostepu do zbiorow

d) realizacj¢ okreslonych funkcji na tych zbiorach

System wyposazony jest w rozbudowany mechanizm ochrony danych przed zniszczeniem (program
do tworzenia kopii bazy danych wykonywany przez administratora). Przed niepowotanym doste-
pem do danych chroni system hasel.

W systemie s rejestrowane informacje o wszelkiego rodzaju zmianach dokonywanych przez opera-
torow. Dane przechowywane sa w ,,dzienniku operacji”.

Dziatanie systemu jest niezalezne od podziatu administracyjnego kraju.

3) System ,RWWIN” jest modutowym rozszerzeniem systemu ,,SELWIN” i dziata w jego $rodo-
wisku. Stuzy do obshugi Statego Rejestru Wyborcéw w gminie.

4) System ,,USCWIN” obstugujacy zadania Urzegdu Stanu Cywilnego

a) shuzy do rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow, a takze spraw dotyczacych innych
zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb. Obstuga aktéw stanu cywilnego po-
dzielona zostata zgodnie z organizacjg USC na Referat Urodzen, Referat Malzenstw
oraz Referat Zgonow.

b) dodatkowym udogodnieniem dla uzytkownika systemu jest mozliwo$é sporzadzania
r6znego rodzaju statystyk dla dowolnego okresu sprawozdawczego i zarejestrowanych
zdarzen, np.: liczba dzieci, ktérym nadano okreslone imig; liczba zmartych os6b wg kry-
terium wiekowego.

¢) pozwala tworzyé réznorodne raporty dotyczace indywidualnej pracy poszczegdlnych
pracownikéw w zadanym przedziale czasowym, np.: liczba sporzadzonych aktéw stanu
cywilnego czy liczba wydanych odpiséw skréconych.



System wyposazony jest w mechanizm tworzenia kopii bezpieczenistwa bazy referatéw aktéw stanu
cywilnego. Aby osoby nieupowaznione nie mogly korzysta¢ z funkcji USCWIN, wprowadzono
hasta dostgpu ustalone przez uzytkownika w procesie rejestracji w systemie.
a) przeznaczony jest do pracy jedno - lub wielostanowiskowej pod kontrolg systemu operacyj-
nego MS Windows.
b) elektroniczna forma aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i Zgonow utrzymywana
jest w relacyjnej bazie danych MS SQL Server 2005.
ZALETY SYSTEMU URZAD STANU CYWILNEGO USCWIN
a) integracja z Systemem Ewidencji Ludnosci;
b) instalacja pakietu MS Office bez koniecznosci wymiany komputera;
¢) definiowanie réznego rodzaju raportéw;
Ochrona danych osobowych (na podstawie Dz. U. z 1997r. nr 133 poz.883 z pdzniejszymi zmiana-
mi).

5) System ,Podatki” wymiar podatkéw lokalnych od os6b fizycznych umozIliwia ewidencjono-
wanie nieruchomosci i rozliczanie podatnikéw i przedmiotow opodatkowania. Szereg funkcji pro-
gramu generuje zestawienia i pozwala szczegélowo i precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania
podatkéw. Funkcje dodatkowe, jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania
decyzji o doptatach do paliwa rolniczego, to tylko niektore uzupetniajace mozliwosci programu.
Odrgbna wersja pozwala na rozliczanie z podatkéw lokalnych 0s6b prawnych, umozliwiajac reje-
strowanie deklaracji podatkowych wraz z korektami. System wymiaru podatkéw od srodkow trans-
portowych przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku zaréwno dla pojedynczych aut, jak
tez podmiotéw, posiadajacych wiecej pojazdéw — np. firm leasingowych. System ewidencji i nali-
czania oplat lokalnych opracowano na potrzeby naliczania naleznosci oraz prowadzenia ewidencji
platnikow optat lokalnych, takich jak: optata targowa, klimatyczna, mandaty, itp. Program umozli-
wia prowadzenie rejestru réznych zobowiazafh w Jednej bazie danych. System ewidencji i naliczania
optat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony jest do prowadzenia kartoteki uméw dzierzawy oraz
naliczania optat z nich wynikajacych. Program pozwala nie tylko na samo zarejestrowanie umowy —
umozliwia jej przygotowanie, wydrukowanie wedtug wzoréw uzywanych w urzedzie i uaktywnie-
nie po podpisaniu przez dzierzawce.

System ewidencji i naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego przeznaczony jest do prowa-
dzenia kartoteki uzytkownikow wieczystych. Program umozliwia zarejestrowanie umowy (zwykle
aktu notarialnego), z ktérej wynika obowiagzek wnoszenia oplat rocznych z wyzej wymienionego
tytutu (w pierwszym roku takze picrwszej optaty). Programy odpowiadajgce za wymiar i naliczanie
oplat sg zintegrowane z systemem Ksiegowos¢ Zobowigzan. W ten sposob rozliczane sg wszystkie
nalezne do uregulowania podatki i oplaty z poziomu jednej aplikacji. Dodatkowo mozna wykonaé
caly szereg zestawiefi obrazujacy przeszly i biezacy stan rozliczef, monitorowaé i windykowag
naleznosci. Program moze by¢ zintegrowany z systemem Ksiegowosé Budzetowa, co pozwala na
bezbledny i automatyczny przeptyw danych ksiggowych.

6) System ,,KSGZOB” Zintegrowany system ksiggowosci zobowigzan.

Program przeznaczony jest do ksiggowego rozliczenia podatkéw i oplat lokalnych, stanowi anali-
tyczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep do wszystkich
kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajgc wszystkie zobowiazania. Znacznie eliminuje naklad
pracy zwiazany z ksiggowaniem biezacych operacji, sporzadzaniem wszelkich zestawien i spra-
wozdan finansowych.

Proces ksi¢gowania jest bardzo intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie do podstawo-
wych operacji ksiggowych, oraz podglad danych Zrédtowych w réznych ukladach. Bezposrednio z
ekranu ksiegowego dostepne sa wszystkie platnosci biezace, zalegle, z podziatem na raty i z nalez-
nymi odsetkami.

Program jest zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci. Wykorzystywany jest do rozliczen po-
datkéw lokalnych, oplaty za wywéz Smieci, mandaty, oplaty targowe.



System ksiggowosci zobowigzan oferuje migdzy innymi:

a) zestawienia biezace — obroty: zliczanie wplat, zwrotéw, przypis6w i odpiséw z podziatem
na ksiggujacych operatorow,

b) szybki podglad stanu kont i naleznosci nierozliczonych,

¢) zestawienia zbiorcze: rejestry przypiséw i odpiséw, dziennik obrotow, zestawienia zaleglo-
$ci i nadptat,

d) bilanse roczne i zestawienia bilansowe,

e) zestawienia sprawozdawcze,

f) tatwy dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat,

g upomnienia, tytuty wykonawcze, rejestry upomnief i tytuldw wykonawczych,

h) integracja z systemami wymiarowymi, kasg i ksiegowoscig budzetowa,

7) System ,,Program Platnik” przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw sktadek
i pozwala na:

a) manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

b) import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

¢) automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentéw ubezpieczenio-
wych,

d) wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece,

e) utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

f) weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

g) tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesigca,

h) wyliczanie wartosci w poszczegblnych dokumentach rozliczeniowych,

1) wyswietlanie zawartogci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

j) drukowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem Wersjl zamieszczo-
nym w nagltowku,

k) drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wplaty,

1) przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

1) automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego zawierajacych
m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest skladka na ubezpieczenie
zdrowotne,

m) przygotowanie i weryfikacje zestawéw dokumentéw ubezpieczeniowych,

n) wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

0) uzyskanie i obstuge certyfikatow niezb¢dnych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS,
tak, aby umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicz-
nej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnodci danych).

8) System Finansowo - Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej ,,FKB” obejmuje ewidencj¢ stanow
i obrotow ksiggowych (ilosciowo i wartosciowo) na zadeklarowanych przez uzytkownika kontach.
System daje takze mozliwo$¢ deklaracji planow kont i analizy stopnia ich realizacji, a takze tworzy
sprawozdania za dowolny okres oraz przeksiggowuje automatycznie okreslone wczesniej konta.

9) System Windykacji Oplat i Podatkéw » WIP” stuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na poszczegodl-
nych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia
wykazéw podatkéw i optat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont,



obstugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania updmnier’l i decyzji. System automatycznie przej-
muje dane dotyczace naleznych oplat i podatkéw z systemOw wymiarowych pakietu RADIX.

System WIP przeznaczony jest do:

a) zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu mia-
sta/gminy,

b) ksiggowania operacji na poszczegélnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.), nie-
zaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pienieznego),

¢) obshugi odroczen i umorzen,

d) przygotowywania i drukowania tytutéw wykonawczych,

e) tworzenia wykazow podatnikéw i podatkow oraz ich drukowania,

f) prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania,

g) przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,

h) drukowania upomnien, decyzji i innych dokumentow.

10) System Ewidencji Oplat ,,EKO” stuzy do prowadzenia ewidencji kart r6znego typu optat ko-
munalnych, platnikow, zeznan, wodomierzy i ich stanéw, automatycznego naliczania oplat z po-
dzialem na raty wg stalej lub zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem podatku VAT, drukowa-
nia list optat, faktur i rachunkéw VAT, tworzenia i drukowania zestawiefi m.in. stanéw wodomierzy
1 zuzycia wody, prowadzenia archiwizaciji naliczonych oplat, zeznan, danych wodomierzy, obstugi
inkasent6éw, podziatu danych pomiedzy inkasentéw, wydawania i wezytywania podzbiorow danych.

11) System Ewidencji Srodkéw Trwalych ,,STW” jest przeznaczony do obstugi zadan Zwigza-
nych z prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkow trwatych i wyposazenia jedne-
go lub wielu platnikéw z podzialem na dzialy i uzytkownikow, automatyczna kontrol¢ danych zapi-
sywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci
przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej,
wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewiden-
cj¢ efektéw rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.

12) System ,,Swiadczenia Rodzinne” to system informatyczny, ktory znaczaco wspiera dziatal-
no$¢ Organu Wiasciwego powotanego przez Gming realizujaca zadania ustawowe w zakresie
swiadczen rodzinnych. System gromadzi i przetwarza informacje o realizacji zadan wynikajacych z
ustaw o swiadczeniach rodzinnych, zaliczce alimentacyjnej i systemie o$wiaty w celu ich wiasci-
wego planowania i realizacji.
Oprogramowanie obejmuje moduty:
a) Swiadczenia Rodzinne — realizacja ustawy o Swiadczeniach Rodzinnych;
b) Fundusz alimentacyjny — realizacji ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimenta-
cyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;j;

¢) Stypendia Szkolne — realizuje ustawg o systemie o$wiaty w zakresie obstugi wnioskow w
sprawie pomocy materialnej dla uczniow.

Zakres zadan realizowanych przez system:

a) automatyzacja wykonywanych czynnosci i wspomaganie podejmowania decyzji przez or-
gany wlasciwe,

b) zbieranie informacji okreslonych w ustawach, niezbednych do podjecia whasciwej decyzji
dzigki szybkiemu dostepowi do danych,



¢) biezgca adaptacja systemu do zmian wymogéw prawnych (w zakresie ustaw), aktualnych
Wymagan Homologacyjnych, potrzeb uzytkownikéw oraz do zmian technologicznych.

Moduty:

Swiadczenia Rodzinne zbudowane sq z 8 aplikacji obejmujacych swym zasiegiem:

Swiadczenia:

Modut wspiera obstuge wnioskéw, wydawanie decyzji oraz realizacje wyplat $wiadczen w za-
kresie realizacji

a) rejestr wnioskow ws $wiadczen rodzinnych:

b) zasitek rodzinny wraz z dodatkami; zadan wynikajacych z ustawy o $§wiadczeniach ro-
dzinnych.

¢) jednorazowa zapomoga z tytutu urodzeniadziecka;

d) zasilek pielegnacyijny;

e) Swiadczenie pielggnacyjne;

f) wniosek o zmiane $wiadczenia w zwigzku ze zmiang sytuacji zyciowej.

Fundusz alimentacyjny:

Modut wspiera obstuge wnioskéw, wydawanie decyzji oraz realizacje wyplat §wiadczen w za-
kresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjne;.

a) rejestr wnioskéw o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz pozostatych wnio-
skow zwigzanych z obshugg dtuznika alimentacyjnego;

b) rejestr dtuznikoéw alimentacyjnych;

¢) rejestr komornikéw sagdowych..

Stypendia szkolne:

Modut wspiera obstuge wnioskéw, wydawanie decyzji oraz realizacj¢ wyplat §wiadczen w za-
kresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty w zakresie realizacji wnioskow
dot. Pomocy materialnej dla uczniéw.

a) rejestr wnioskow o przyznanie stypendium szkolnego;

b) wydruk zestawien dzieci w zaleznosci od rodzaju przyznanego stypendium;

¢) mozliwos¢ indywidualnej konfiguracji wysokosci przyznanych stypendiéw wg obowigzuja-
cych kryteriéw na terenie jednostki.

Obsluga procesu decyzyjnego

Opracowanie na podstawie wcezesniej zarejestrowanego i zakwalifikowanego poprawnie wnio-

sku decyzji przyznajacej lub odmownej w zaleznosci od dodatkowych danych zawartych we wnio-
sku

a) proces podejmowania decyzji:
b) automatyczne wydawanie decyzji na podstawie danych zawartych w zakwalifikowanym
whniosku;
¢) tworzenie reczne decyzji na podstawie wniosku;
d) tworzenie decyzji zadajacej zwrotu $wiadczenia nienaleznie pobranych
Realizacja swiadczen
Automatyczne tworzenie list wyplat na podstawie podanych parametréw.
a) realizacja Swiadczef w sposob finansowy i niefinansowy;
b) generacja przelewow elektronicznych;
¢) komunikacja z system Platnik.

Obsluga odwolan

Obstuga ztozonego przez klienta odwolania od wydanej decyzji.
a) rejestr odwolan;



b) rejestr decyzji odwotawczych
Statystyka i sprawozdawczosé
Zestaw sprawozdan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o zaliczce ali-
mentacyjnej oraz pomocy materialnej dla uczniow.
a) wykonywanie sprawozda wymaganych ustawowo;
b) przestanie sprawozdania w pliku xml do jednostki nadrzednej;
¢) wykonywanie sprawozdan lokalnych na zyczenie wojewodztwa oraz uzytkownikow.
Administrowanie systemem
Wiasciwe zarzadzanie zasobami systemu do Obstugi Swiadczen Rodzinnych.
a) rejestrowanie uzytkownik6w w systemie;
b) nadawanie uprawniefi do pracy w systemie;
c) obstuga stownikéw;
d) $ledzenie zdarzen w systemie;
€) konfiguracja wydrukéw;
f) ustawienie parametréw systemowych

13) System ,,Ewidencja Dzialalno$ci Gospodarczej” pozwala uzytkownikowi na ptynne i intu-
icyjne przechodzenie do kolejnych czynnosci zwigzanych z prowadzonym rejestrem. Wszystkie
kluczowe operacje zwigzane z ewidencja odbywaja sie na liscie przedsigbiorcéw, z poziomu ktérej
realizowany jest dostep do pozadanych przez operatora funkcji aplikacji. Wsrod kluczowych cech
oprogramowania nalezy wyrdznié:

Pelng obstuge prowadzonej ewidencji — od przyjecia wniosku, poprzez jego rejestracje, ewiden-
cj¢ korespondencji z urzedami skarbowymi, statystycznymi i ubezpieczen spotecznych; az do wy-
dania decyzji o wpisie, zawieszeniu lub wykresleniu. Wszystkie operacje zwigzane z danym przed-
sigbiorcg gromadzone s3 w archiwum. Administrator programu jest w stanie wygenerowacé rejestr
wszystkich czynnoéci zwigzanych z obstuga danego podmiotu, wraz z informacjami o tym: kto,
kiedy i na jakiej podstawie dokonat okreslonych zmian. Mozliwo$¢ zastosowania recznej lub auto-
matycznej numeracji, gwarantuje sp6jnosé przechowywanych danych, zgodnie z obowigzujaca In-
strukcja Kancelaryjna.

Mozliwos$¢ wykorzystania danych zmagazynowanych wewnatrz programu, jak i w aplikacjach
zewngtrznych. W EDG zgromadzone sg stowniki urzedéw skarbowych, urzedow statystycznych
oraz instytucji ubezpieczenia spotecznego, z mozliwoscig wyboru urzedu, wedtlug whasciwosci
miejscowej i rzeczowej. Program pozwala réwniez na wykorzystanie bazy TERYT oraz danych
zgromadzonych w prowadzonej przez Urzad ewidencji ludnosci. Stanowi to gwarancje pelnej aktu-
alnosci zgromadzonych w oprogramowaniu informacji.

Wykorzystanie elektronicznego formularza do automatycznego wczytania danych do programu
oraz mozliwos¢ przekazywania informacji do innych aplikacji. Urzad posiadajacy System Elektro-
nicznej Skrzynki Podawczej firmy Sputnik Software uzyskuje narzedzie umozliwiajace przeniesie-
nie danych z formularza wniosku zintegrowanego oraz publikacje informacji o przedsigbiorcach w
Biuletynie Informacji Publicznej, co eliminuje koniecznos$¢ udzielania odpowiedzi na zapytania
dotyczace prowadzonego rejestru, sktadane przez podmioty trzecie.

Kreator dokumentéw i wykorzystanie aktualnej bazy PKD, dla wszystkich wpiséw. Wbudowane
narzgdzie do przygotowywania wydrukéw, pozwala uzytkownikowi EDG na praktycznie nieogra-
niczone mozliwosci prezentowania zgromadzonych danych. Szablony decyzji sa zgodne z wzorami
wykorzystywanymi przez dang instytucjg. Kreator raportéw pozwala natomiast na przygotowywa-
nie zestawieni o charakterze ilociowym i statystycznym, na przyktad na zadanie kierownictwa. Za-

implementowane do programu wszystkie obowigzujgce bazy PKD pozwalaja natomiast na ewiden-
¢j¢ zar6wno biezacych, jak i archiwalnych wpiséw.



14) System ,,e-PFRON OffLine przeznaczony jest do skladania zarzadowi PFRON deklaracji
wptat lub informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz 0séb niepelnosprawnych
przez pracodawcéw podlegajacych obowigzkowi wplat na fundusz. Pozwala na tworzenie doku-
mentow w postaci elektronicznej i wysytanie ich przez Internet. Zapewnia pelne bezpieczenstwo
1 poufnos¢ przesytanych danych poprzez:

a) zastosowanie podpisu elektronicznego do weryfikacji i autoryzacji dokumentow,

b) wykorzystanie szyfrowania, czyli protokotu https (SSL) do transmisji danych,

¢) zabezpieczenie dostepu do kont uzytkownikéw przy pomocy hasla,

d) ograniczenie ilosci préb blednego logowania,

) mozliwos¢ réznicowania poziomu uprawnien uzytkownikéw.

System zostal podzielony na dwie czesci: lokalng aplikacje e-PFRON OffLine oraz internetowg
aplikacj¢ e-PFRON OnLine. Podzial taki zapewnia mozliwos¢ wydzielenia najbardziej czasochton-
nych prac zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw i dzigki temu do minimum ogranicza aktyw-
ny czas polgczenia z Internetem. Aplikacja lokalna e-PFRON OffLine umozliwia
m.in. przygotowanie i elektroniczne podpisywanie dokumentow.

15) System ,Besti@” zostal stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/FI/03)
oraz kontraktu na pomoc techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu
PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami
systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz
z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw. System wspomaga sporzadzanie spra-
wozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych.
Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowa-
dzonej dzialalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga
pracg¢ w zakresie sprawozdawczosci iuchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow
w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdafi budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wlasciwej tery-
torialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzysta-
niem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programow pocztowych.

16) System ,,SJOBesti@” stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu teryto-
rialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie shuzb finansowych
JST1JO JST w realizacji zadah w zakresie:
a) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszyst-
kie jego zmiany.
b) sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawoz-
dawczych.
¢) sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, go-
spodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na for-
my prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego.
d) wymiany danych migdzy jednostkami organizacyjnymi a jednostka samorzadu terytorialne-
£0.



§ 2. Szczegétowy opis algorytméw i parametréw danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawieraja instrukcje uzytko-
wania poszczegélnych programéw, znajdujace si¢ przy stanowiskach pracy wyposazonych
W poszczegoOlne programy.

§ 3. Wszelkie dane i ustawienia programowe podlegaja comiesigcznemu zapisowi na wymiennym
nos$niku DVD-R. Dodatkowo kazdy uzytkownik Jest zobowigzany do cotygodniowego generowania
zapasowej bazy danych na dysku twardym komputera.

§ 4. Kopie zapasowe baz danych albo programéw przechowywane s3 w metalowej szafie w pokoju
»SERWEROWNI”.

§ 5. Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sa w nastepujacy sposob:

1) kazda osoba po uruchomieniu komputera musi wprowadzié hasto na poziomie uruchamiania
systemu operacyjnego,

2) kazda osoba aby zalogowaé sie do komputera, musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i haslo
do niego przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z okreslonych za-
sobow udostepnionych na komputerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swoja nazwe, a nastepnie
hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach, ktére wezesniej zo-
staly ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie uprawnien dostepu dla kazde-
go zalogowanego uzytkownika),

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko uprawnionym pra-
cownikom urzedu, raz w miesiacu nast¢puje zmiana haset dostepu systemu na inne (wymuszana
automatycznie).




Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Zarzadzenia Nr 77/10 Wéjta Gminy Lniano z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie
Gminy w Lnianie oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach komputerowych.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/atem do wiadomosci tres¢ Zarzadzenia Nr 77/10 Wojta
Gminy Lniano z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywa-
nych w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach komputerowych

oraz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania sposobu postepowania w zakresie uzytkowania programow
komputerowych na stanowisku pracy.
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