ZARZADZENIE NR 1/2017
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 2 stycznia 2017 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 samorzgdzie gminnym (tj.
Dz. U. 22016 1. poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.c i ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. 22016 1. poz. 1047 ze zm.) oraz § 15 pkt 13
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie wprowadzonego zarzadzeniem nr
15/2016 Wéjta Gminy Lniano z dnia 21 marca 2016 r. z pdzn.zm. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzgdzie Gminy w Lnianie
oraz zasady archiwizacji danych na nos$nikach danych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Osoba bezposrednio odpowiedzialng za dokonywanie przegladu oprogramowan i biezace
aktualizowanie wykazu, o ktérym mowa w § 1 jest pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy
W Lnianie na stanowisku ds. obronnych i wojskowych — administrator bezpieczenstwa
informacji i administrator systemu teleinformatycznego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 77/10 Wéjta Gminy Lniano z 20 grudnia 2010 r.
W sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych w U rzgdzie Gminy w Lnianie
oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach komputerowych (zmienione zarzadzeniem nr
66/2013 Wéjta Gminy Lniano z dnia 1 sierpnia 2013 r.).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega obowiazkowi podania jego
tresci do wiadomoéci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
kierowniczych urzedniczych.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2017
Wojta Gminy Lniano
z dnia 2 stycznia 2017 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
UZYWANYCH w URZEDZIE GMINY w LNIANIE
oraz zasady archiwizacji danych na no$nikach komputerowych

§ 1. Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(G. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 ze zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzywanych w Urzgdzie Gminy w Lnianie wraz z opisem ich dzialania wg ponizszej tabeli:

Lp. | Nazwa Producent Opis i sposob dzialania programéw
programu/data programu
rozpoczecia
eksploatacji

1. KADRY INFOSYSTEM | Kadry i Place shuza do prowadzenia
I PLACE kartoteki pracownikéw z mozliwoscig
Jezerwiec 2005 . naliczania plac i sporzadzania

odpowiedniei dokumentacii. System
charakteryzuie sie wviatkowo prosta
obstuga umozliwia uzyskanie
natychmiastowei podpowiedzi podczas
pracy. Dziala na nowoczesnei, wydajnej i
tatwei w rozbudowie bazie danvch
InterBase/ Firebird, zapewniaiac szvbki i
wygodny dostep do danvych. ale przede
wszystkim gwarancie bezpieczenstwa
danych. W celu optymalizacii zarzadzania
danymi oparty iest na iezvku SOL., jednym
z nailepszych. a stad i najpopularniejszych
obecnie narzedzi.

2. SELWIN ARAM SYSTEM EWIDENCJI LUDNOSCI na
/maj 2008 r. SOFTWARE platformie systemowej windows
(SELWIN) przeznaczony jest do obstugi
procedur administracyjnych zwigzanych z
ewidencjg ludnosci wykonywanych w
Referatach Ewidencji Ludnosci
podstawowych jednostek podziatu
administracyjnego kraju. Realizacja
funkcji zwigzanych z obshugg procedur
administracyjnych jest zgodna z
obowigzujaca ustawa o ewidencji ludnosci
wraz z pozniejszymi zmianami oraz z
obowigzujacymi wytycznymi MSWiA
sformutowanymi w dokumencie
»LOKALNY BANK DANYCH PESEL
SYSTEM EWIDENCJI LUDNOSCI” —
Wytyczne dla projektanta —

programisty. SELWIN pracuje pod kontrolg
systemu operacyjnego Windows. Dane




ewidencyjne o mieszkancach

W postaci kartotek: statych mieszkancow,
czasowych mieszkancow, bytych
mieszkancow oraz kartoteka przejsciowa
utrzymywane sg w relacyjnej bazie danych
MS SQL Serwer. System SELWIN stuzy
rowniez do obshugi rejestru wyborcéw i
rejestru cudzoziemedw.

PODATKI
/styczen 2005 r.

INFOSYSTEM

Program Podatki zostal przygotowany do
prowadzenia ewidencji nieruchomosci i
podatnikow, naliczania podatku i
drukowania decyzji wymiarowych oraz
zmieniajacych dla podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz
tacznego zobowiazania pienieznego, jak
rowniez do wprowadzania i ksiegowania
deklaracji podatkowych (dla 0séb
prawnych). Dla realizacji tych celow
tworzone i utrzymywane sg zbiory danych,
zawierajace szczegdtowe informacje
zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne lub
prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. Ich szczegélowosé
odpowiada zakresom informacji opisanym
w najnowszych ustawach i
rozporzadzeniach dotyczacych
opadatkowania, wymaganych dla
poszczegblnych rodzajow zobowigzan.
Aplikacja, w zaleznosci od konfiguracji,
obstuguje zaréwno podatki od 0séb
fizycznych jak i prawnych. Podstawowe
réznice widoczne s3 na poziomie
naliczania podatku (naliczanie i
ksiggowanie decyzji — dla oséb fizycznych,
wprowadzanie

i ksiggowanie deklaracji - dla os6b
prawnych) oraz wprowadzania

1 edytowania podmiotow opodatkowania,
czyli wpisow bazy osobowej (inne
struktury danych dla oséb fizycznych i
prawnych). Podstawows jednostkg danych
programu jest jednostka opodatkowania
(nieruchomo$c) - rozumiana tutaj jako opis
danych podmiotu opodatkowania, wraz z
danymi dotyczacymi poszczegblnych
rodzajow zobowiazan podatkowych.
Kazda jednostka posiada swoj unikalny
numer ewidencyjny, identyfikuj acy jaw
programie. Jednostke mozna wyobrazaé¢
sobie jako odpowiednik teczki,
zawierajacej wszystkie dane o
wiascicielach nieruchomosci i ich
zobowiazaniach, o naliczonych i
zaksiggowanych na koncie ksiegowym
przypisach i odpisach wynikajacych ze
stanu posiadania oraz o wystawionych
decyzjach podatkowych lub ]




zaksiggowanych deklaracjach.

KSGZOB
/styczefr 2005 .

INFOSYSTEM

Program przeznaczony jest do rozliczania
ksiggowego podatkow 1 optat lokalnych,
stanowi analityczne rozszerzenie
Ksiggowosci Budzetowej

i Planowania. Umozliwia wygodny dostep
do wszystkich kont rozliczeniowych
platnika, uwzgledniajac wszystkie
zobowigzania. Proces ksiggowania jest
intuicyjny, mozliwe jest przejscie do
podstawowych operacji ksiegowych, oraz
podglad danych zrédtowych w rdznych
ukladach. Bezposrednio z ekranu
ksiegowego dostepne sg wszystkie
platnosci biezace, zalegle, z podziatem na
raty i nalezne odsetki. Rozbudowany zostat
zestaw tworzonych raportéw i zestawien,
z jednoczesna mozliwoscig szybkiego
wyboru ich parametrow. Przygotowanie
sprawozdan zostato utatwione dzieki
specjalnym formutom i zestawieniom.
Program jest zgodny z przepisami ustawy
o rachunkowogci.

UPK
/styczen 2015 1.

INFOSYSTEM

Uniwersalny Program Ksieguj gey jest
narzgdziem shuzacym obstudze platnosci
masowych. Program automatyzuje i
przyspiesza proces ksiegowania, poniewaz.
wezytuje wycigg bankowy (generowany
elektronicznie przez bank),rozpoznaje
poszczegolne przelewy oraz umozliwia
rejestracje przelewu z wyciagu do
odpowiedniego systemu finansowo -
ksiggowego (Ksiegowosé Zobowigzan,
Ksiegowo$¢ Budzetowa i Planowanie).
Mozliwa jest takze obstuga kont
wirtualnych - ustugi oferowanej przez
banki, ktéra znacznie przyspiesza proces
rejestrowania naleznosci. Dodatkowo,
program zostal uzupetniony o modut
szybkiego ksiegowania kwitariuszy -
korzystajac ze specjalnej opcji w
programie podatkowym, mozemy tatwo
stworzy¢ elektroniczny kwitariusz dla
programu ksiegujacego, a nastgpnie
szybko zatwierdzi¢ wszystkie operacje
zgodnie z dokumentem, przedstawionym
przez inkasenta. Pomija si¢ w ten sposoh
zmudng czynnos¢ ksiegowania wplat, a
jedynie zatwierdza wniesione platnosci.
Aplikacja pozwala na znaczne
przyspieszenie i zautomatyzowanie
rejestrowania operacji finansowych,
otrzymywanych na wyciagach bankowych.




Wyciagi bankowe przekazywane w postaci
plikéw i sg wezytywane przez program,
dzielone na poszczego6lne operacje i
analizowane:

1. W najprostszym przypadku to operator
decyduje, gdzie nalezy zarejestrowaé
operacje: w systemie ksiegowosci
budzetowej, na koncie analitycznym
podatnika, w rejestrze oplat skarbowych,
2. Przy wykorzystaniu wirtualnych kont
bankowych program automatycznie
rozpoznaje, na jakim koncie i w ramach
Jakiego zobowiazania nalezy wykonaé
ksiggowanie,

3. W polgczeniu z modutem platnosci
elektronicznych program automatycznie
wykonuje ksiegowanie - tacznie z
podziatem wplaconej kwoty na nalezne
raty, wraz z wydzieleniem kwot odsetek,
4. Jednoczesnie z programu moze
korzysta¢ wielu operatoréw,

5. Mozna pracowa¢ nad wieloma
wyciagami na raz,

6. Nie ma wiecej koniecznosci recznego
przepisywania informacji

z wyciggu - wszystkie dane opisowe oraz
kwoty sg przenoszone do ksiggowania
automatycznego,

7. Szerokie mozliwosci raportowania
zapewniajg petng kontrolg nad praca,
wykonywang przez rézne osoby w ramach
dowolnej liczby wyciagow

1 operacji ksiegowych,

8. Przetworzenie wyciagéw z
wykorzystaniem programu pozwala na
szybszy i petniejszy dostep do informacji o
aktualnym stanie finanséw.

EGZEKUCIE INFOSYSTEM | Program Egzekucje stuzy do zarzadzania

/listopad 2015 r. wierzytelnosciami. Mozliwe jest
wystawianie tytutlow wykonawczych dla
kont wymiarowych, ktére posiadaja
zalegtosci. W ten sposob tworzone i
monitorowane jest postepowanie
egzekucyijne.

PEATNIK PROKOM Platnik zapewnia peing obshuge

/maj 2001 1. SOFTWARE dokumentow ubezpieczeniowych

SA

1 wymiang informacji z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych. Program
przeznaczony jest do instalowania i
uzytkowania przez platnikéw skiadek oraz N




podmiotéw upowaznionych, w tym
pracownikéw biur rachunkowych, ktérzy
instalujg program PLATNIK po raz
pierwszy, lub uzywali wezesniejszych
wersji programu. Program samodzielnie
wykrywa czy wszystkie komponenty
aplikacji sg aktualne, jesli nie wowezas
wykonuje autoaktualizacje. Zmiana ta
umozliwia uzytkownikom programu
korzystanie z najnowszej wersji programu
Platnik bez koniecznosci samodzielnej
instalacji niezbgdnych komponentow i
stownik6w. W programie
zaimplementowano zwigkszony zakres
weryfikacji dokumentéw oraz krytycznoscei
bledow wykrywanych w dokumentach
ubezpieczeniowych.

FKB+

/grudzien 2008 r.

RADIX

System Ksiggowosci Budzetowej FKB
stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych
wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania
prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzania wykazow
obrotow i stanow kont w ujeciu
analitycznym i (sub)syntetycznym w
dowolnym okresie czasu, sporzadzania
wymaganych przepisami sprawozdan z
wykonania budzetu oraz do obshugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej
system umozliwia obstuge wielu odrebnie
zdefiniowanych zadan budzetowych i
udostepnianie zbiorczych danych ze
wskazanych zadan.

WIP+
/styczen 2005 r.

RADIX

System Windykacji Oplat i Podatkow WIP
stuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich
ptatnikéw z terenu gminy, ksiegowania
operacji na poszczegolnych kontach
(przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie
od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia
wykazéw podatkéw i oplat, prowadzenia
wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obshugi tytulow
wykonawczych oraz drukowania
upomnieni i decyzji. System automatycznie
przejmuje dane dotyczgce naleznych optat
i podatkéw z systeméw wymiarowych
pakietu RADIX.

EKO+
/Nlipiec 2000 r.

RADIX

System Ewidencji Optat Komunalnych
EKO+ stuzy do naliczania optat za zuzyty
wodg i odprowadzane $cieki. Umozliwia
prowadzenie ewidencji kart platnikow,
ryczatéw, wodomierzy i ich stanow,
automatyczne naliczanie oplat z podziatem |




na raty wg stalej lub zmiennej stawki
cenowej z uwzglednieniem podatku VAT,
drukowanie list optat, faktur

1 rachunkéw VAT, tworzenie i drukowanie
zestawien m. in. standw wodomierzy i
zuzycia wody, prowadzenie archiwizacji
naliczonych optat, ryczattéw, danych
wodomierzy, obstuge inkasentéw, podzial
danych pomigdzy inkasentéw, wydawanie
1 wezytywania podzbioréw danych.

11.

STW+
/marzec 2007 r.

RADIX

System Srodki Trwate STW jest
przeznaczony do obstugi zadan
zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
System STW umozliwia prowadzenie
kartoteki srodkéw trwatych i wyposazenia
jednego lub wielu ptatnikéw z podziatem
na dziaty i uzytkownik6w, automatyczna
kontrole danych zapisywanych w karcie
srodka trwalego pod wzgledem
formalnym, automatyczne naliczanie
wysokosci przeszacowania i umorzenia
oraz rejestracje zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej,
wykonywanie zestawien ilo$ciowych i
warto$ciowych z podziatem na grupy i
rodzaje oraz ewidencje efektow
rzeczowych srodkow trwatych i ich
sumowanie dla poszczegélnych rodzajéw
KST.

12.

FAKTURA +
/styczen 2016 r.

RADIX

System FAKTURA stuzy do rej estracji i
drukowania faktur i rachunkéw sprzedazy
VAT, faktur i rachunkéw korygujacych,
prowadzenia kartoteki faktur, towarow i
ustug oraz kartoteki platnikéw, biezacej
aktualizacji kartotek, modyfikacji danych
oraz sporzgdzania dowolnych wykazow

1 zestawien.

13.

SWIADCZENIA
RODZINNE

/lipiec 2004 r.

SYGNITY SA

Oprogramowanie do Obstugi Swiadczen
Rodzinnych (SR) jest przeznaczone dla
organow wlasciwych i ma na celu
wspomaganie pracownikow w realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o
swiadczeniach rodzinnych oraz
towarzyszacych ustawie aktow prawnych.
Zadaniem oprogramowania SR jest
obsluga rejestracji i przetwarzania danych
zwigzanych z procesem przyznawania i
wyplaty Swiadczen rodzinnych, windykacji
swiadczen nienaleznie pobranych oraz
monitorowania stanu realizacji zadan.
Zarejestrowane dane wykorzystywane s w
obligatoryjnej sprawozdawczosci




statystyczne;.

Oprogramowanie SR wspiera
uzytkownikéw:

e W procesie rejestracji wnioskow

e W procesie automatycznego
tworzenia decyzji w oparciu o dane
wprowadzone we wniosku
zweryfikowane na zgodnosé
z obowigzujacymi przepisami

* W procesie zbierania informacji
okreslonych w ustawach,
niezbednych do podjecia wiasciwej
decyzji

e W procesie odwotawczym

* W procesie wydawania decyzji
dotyczacych $wiadczen nienaleznie
pobranych i wyliczania odsetek

* W procesie obshugi metryk

* przy tworzeniu korespondencji z
klientem jak i dowolnymi
instytucjami

* przy generowaniu réznych typow
list wyplat dla beneficjentoéw
1 instytucji

* poprzez szybki i latwy dostep do
danych zgromadzonych w systemie

e W procesie obshugi windykacji
zadtuzen poprzez wydawanie
upomnien, tytutéw wykonawczych
1 wprowadzania kwot $ciggnietych
przez Urzgdy Skarbowe

* poprzez wyliczanie sprawozdania
1zeczowo-finansowego
z wykonania zadan z zakresu
$wiadczen rodzinnych z
mozliwoscia analizy danych w nim
zawartych

* W procesie tworzenia zbioru
centralnego

e wrealizacji zadan dzieki
wspolpracy z CSIZS (Centralnym
Systemem Informatycznym
Zabezpieczenia Spotecznego),
miedzy innymi poprzez:
elektroniczng wymiana
dokument6w za posrednictwem
PIU, weryfikacjg danych
beneficjenta w systemach




zewnetrznych

* poprzez biezgco prowadzong
adaptacje systemu do zmian
prawnych, aktualnego ,,Opisu
systemu obszaru Swiadczenia
Rodzinne”, oraz do potrzeb

zglaszanych przez uzytkownikéw.

14. | FUNDUSZ SYGNITY SA | Oprogramowanie do obslugi Funduszu
ALIMENTACYINY Alimentacyjnego (FA) jest przeznaczone
/lipiec 2004 r. dla organéw wiasciwych i ma na celu

wspomaganie pracownikéw w realizacji
zadaf wynikajacych z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do aliment6w oraz
towarzyszacych ustawie aktow prawnych.

Zadaniem oprogramowania FA jest

obsluga rejestracji i przetwarzania danych
zwigzanych z procesem przyznawania i
wyptaty $wiadczen, obshuga $wiadczeri

nienaleznie pobranych, zadtuzef
dhuznikéw alimentacyjnych oraz
monitorowania stanu realizacji zadan.

Zarejestrowane dane wykorzystywane saw

obligatoryjnej sprawozdawczodci
statystyczne;j.

Oprogramowanie FA wspiera
uzytkownikéw:

* W procesie rejestracji wnioskow

* W procesie automatycznego

tworzenia decyzji w oparciu o dane

wprowadzone we wniosku
zweryfikowane na zgodno$é
z obowigzujacymi przepisami

* W procesie zbierania informacji

okreslonych w ustawach,

niezbednych do podjecia wiasciwej

decyzji
* W procesie obstugi odwotan
* W procesie wydawania decyzji

dotyczacych $wiadczen nienaleznie

pobranych

* W procesie wydawania decyzji
dotyczacych dhuznika
alimentacyjnego

* W procesie wyliczania odsetek

* W procesie naliczania
zadtuzen/naleznosci dtuznikéw

N




alimentacyjnych

» W procesie obstugi postepowania
wzgledem dhuznika
alimentacyjnego

e W procesie obshugi metryk

* przy tworzeniu korespondencji z
klientem jak i dowolnymi
instytucjami

e przy generowaniu roznych typow
list wyptat dla os6b i instytucji

* poprzez szybki i fatwy dostep do
danych zgromadzonych w systemie

* W procesie obshugi windykacji
zadluzen poprzez wydawanie
upomnien, tytuléw wykonawczych
i wprowadzania kwot $ciggnietych
przez Urzedy Skarbowe

¢ poprzez wyliczanie sprawozdania
rzeczowo-finansowego z
wykonania zadan z zakresu
funduszu alimentacyjnego z
mozliwoscig analizy danych w nim
zawartych

* W procesie tworzenia zbioru
centralnego

» wrealizacji zadan dzieki
wspdtpracy z CSIZS (Centralnym
Systemem Informatycznym
Zabezpieczenia Spolecznego)

* poprzez biezaco prowadzona
adaptacje systemu do zmian
prawnych, aktualnego ,,Opisu
systemu obszaru Fundusz
Alimentacyjny”, oraz do potrzeb
zglaszanych przez uzytkownikéw.

15.

STYPENDIA
SZKOLNE

/kwiecienr 2005 r.

SYGNITY SA

Oprogramowanie do obslugi
Stypendiéw (ST) jest systemem
informatycznym majacym za zadanie
wspierac i usprawniaé prace
uzytkownikom w realizacji Zapisow
ustawy o systemie o$wiaty, a takze
Windykacji nalezno$ci na poziomie
Gminy.

Gléwnymi zaletami oprogramowania s3:
Wspomaganie uzytkownika:

* W procesie rejestracji wnioskow




W procesie automatycznego
tworzenia decyzji w oparciu o dane
wprowadzone w wniosku z
weryfikacjg ich na zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami

W procesie zbierania informacji
okreslonych w ustawach,
niezbednych do podjecia wlasciwej
decyz;ji

w procesie rozliczania faktur
dostarczonych przez klienta,
instytucje

W procesie obstugi
odwolan/zazalef

w procesie wydawania decyzji
dotyczacych $wiadczen nienaleznie
pobranych

w procesie obstugi metryk

W procesie tworzenia wydruku listy
dla szkét dzieci uczeszezajacych do
niej, na ktdre jest przyznane
stypendium w wybranym okresie
przy tworzeniu korespondencji
wysylanej i odbieranej z klientem

jak 1 dowolnymi instytucjami

przy generowaniu list wyplat o
dowolnym sposobie realizacji dla
klienta, instytucji

poprzez szybki dostep do
dowolnych danych zgromadzonych
W systemie

W procesie wprowadzania
kolejnych wnioskéw, decyzji w
oparciu o dane juz zgromadzone.

16. SWIADCZENIA SYGNITY SA | Oprogramowanie do Obshugi Swiadczen
WYCHOWAWCZE Wychowawczych (SW) zapewnia
/kwiecien 2016 r.

pracownikom Jednostek Pomocy
Spotecznej pomoc w realizacji
podstawowych zadan wynikajacych z
ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci.

Oprogramowanie pozwala w
szczego6lnosci:

* rejestrowaé wnioski o przyznanie i

zmiang $wiadczenia
wychowawczego, ztozone w formie
tradycyjne;

———



przyjmowac wnioski ztozone
elektronicznie, za posrednictwem
Portalu Emp@tia oraz systemow
informatycznych ZUS i bankowych
skiada¢ zapytania o weryfikacje
informacji dotyczacych
wnioskodawcéw, do Centralnego
Systemu Informatycznego
Zabezpieczenia Spotecznego
Emp@fia i uzywaé otrzymanych
odpowiedzi z ZUS, Ministerstwa
Finanséw, EKSMOOoN oraz rejestru
PESEL, tak jak pozostatych
dokumentéw w sprawie

wydawa¢ decyzje rozstrzygajace w
sprawach o przyznanie §wiadczen
wychowawczych, w tym korzystaé
z automatow tworzacych w sposéb
grupowy decyzje na podstawie
wnioskéw

wyplaca¢ swiadczenia
wychowawcze w postaci list
wyplat, albo w formie rzeczowej i
ustug

w szczeg6lnych przypadkach,
zwigzanych z podejrzeniem
marnotrawienia srodkow,
skorzysta¢ z mozliwos$ci wezytania
wywiadu srodowiskowego,
zapisanego uprzednio w systemie
POMOST Std

wstrzymywac i wznawiaé¢ wyplaty
$wiadczenia, a takze uchylaé lub
zmienia¢ wydane decyzje
wydawac¢ decyzje zgdajace zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen i
realizowa¢ je w formie potracen
lub wplat

rejestrowaé odwolania i wydawaé
decyzje na ich podstawie
drukowaé decyzje, listy wyplat
oraz karty $wiadczen i
za$wiadczenia o uzyskanej
pomocy, w oparciu o szablony
wydrukéw, ktére mozna
dostosowa¢ do whasnych potrzeb
tworzy¢ sprawozdania

tworzy¢ zestawienia dzienne,
osobowe oraz realizacji Swiadczen,
a takze korzysta¢ z raportu




»Analiza naleznoéci”

 korzysta¢ z ulatwien w rejestracji
kolejnych wnioskow (podpowiedz
danych z poprzednich wnioskéw)

» w przypadku wspoélnej instalacji
z Oprogramowaniem do obstugi
Swiadczen Rodzinnych, skorzystaé
z uprzednio zarejestrowanych
informacji o beneficjentach i ich
dochodach

 zarzadza¢ kontami i uprawnieniami
Uzytkownikow, z poziomu roli
Administratora.

17.

EWIDENCJA SPUTNIK System ,,Ewidencja Dzialalnosci
?}%ISI?D%%IEROCSZCEIJ SOFTWARE Gospodarczej” pozwala uzytkownikowi

/wrzesien 2009 r.

na ptynne i intuicyjne przechodzenie do
kolejnych czynnosci zwigzanych z
prowadzonym rejestrem. Wszystkie
kluczowe operacje zwigzane z ewidencjg
odbywajg si¢ na liscie przedsiebiorcow, z
poziomu ktérej realizowany jest dostep do
pozadanych przez operatora funkcji
aplikacji. Wsréd kluczowych cech
oprogramowania nalezy wyroznié:

Pelng obstuge prowadzonej ewidencji -
od przyjecia wniosku, poprzez jego
rejestracje, ewidencje korespondencji z
urzedami skarbowymi, statystycznymi i
ubezpieczen spotecznych; az do wydania
decyzji o wpisie, zawieszeniu lub
wykresleniu. Wszystkie operacje Zwigzane
z danym przedsigbiorca gromadzone sqw
archiwum. Administrator programu jestw
stanie wygenerowac rejestr wszystkich
czynnosci zwigzanych z obstugg danego
podmiotu, wraz z informacjami o tym: kto
kiedy i na jakiej podstawie dokonat
okreslonych zmian. Mozliwogé
zastosowania recznej lub automatycznej
numeracji, gwarantuje sp6jnosé
przechowywanych danych, zgodnie z
obowigzujaca Instrukcija Kancelaryjng.

Mozliwo$¢ wykorzystania danych
zmagazynowanych wewnatrz programu,
Jjak i w aplikacjach zewngtrznych. W EDG |

2




zgromadzone sg stowniki urzedéw
skarbowych, urzedéw statystycznych oraz
instytucji ubezpieczenia spolecznego, z
mozliwoscig wyboru urzedu, wedtug
wlasciwosci miejscowej i rzeczowej.
Program pozwala réwniez na
wykorzystanie bazy TERYT oraz danych
zgromadzonych w prowadzonej przez
Urzad ewidencji ludnosci. Stanowi to
gwarancje pelnej aktualnoéci
zgromadzonych w oprogramowaniu
informacji.

Wykorzystanie elektronicznego
formularza do automatycznego wezytania
danych do programu oraz mozliwo$é
przekazywania informacji do innych
aplikacji. Urzad posiadajgcy System
Elektronicznej Skrzynki Podawczej firmy
Sputnik Software uzyskuje narzedzie
umozliwiajgce przeniesienie danych z
formularza wniosku zintegrowanego oraz
publikacje informacji o przedsigbiorcach w
Biuletynie Informacji Publicznej, co
eliminuje konieczno$¢ udzielania
odpowiedzi na zapytania dotyczace
prowadzonego rejestru, sktadane przez
podmioty trzecie. Kreator dokumentéw i
wykorzystanie aktualnej bazy PKD, dla
wszystkich wpiséw. Wbudowane
narzedzie do przygotowywania wydrukéw,
pozwala uzytkownikowi EDG na
praktycznie nieograniczone mozliwosci
prezentowania zgromadzonych danych.
Szablony decyzji sa zgodne z wzorami
wykorzystywanymi przez dang instytucje.
Kreator raportéw pozwala natomiast na
przygotowywanie zestawien o charakterze
ilosciowym i statystycznym, na przyktad
na zadanie kierownictwa.

18.

BESTIA
/maj 2005 r

SPUTNIK
SOFTWARE

System BeSTi@ to specj alistyczny
program przeznaczony do zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Zostal stworzony w ramach
umowy twinningowej nr P1.2002/IB/FI/03
oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref,
EuropeAid/119557/D/SV/PL w ramach




projektu Phare 2002/000-580.01.09.
System BeSTi@ stanowi kompleksowe
narzedzie do zarzgdzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego. Ma
ono na celu wsparcie stuzb finansowych
JST w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sg jednostki
samorzadu terytorialnego i ich zwigzki,
regionalne izby obrachunkowe wraz z
zespotami zamiejscowymi oraz
Ministerstwo Finanséw. System wspomaga
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i
zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje
takze tworzenie bilans6w jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw
tacznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w
zakresie sprawozdawczosci i uchwat
budzetowych, umozliwia tworzenie
raportow w réznych przekrojach na
podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do
Ministerstwa Finansow za posrednictwem
whasciwej terytorialnie regionalnej izby
obrachunkowej. Wymiana danych odbywa
si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych
programéw pocztowych.

19,

OPLOK
/sierpien 2013 r.

INFOSYSTEM

System przeznaczony jest do prowadzenia
ewidencji oraz rozliczania naleznodci z
tytutu optat lokalnych, takich jak:

podatek od posiadania pséw, oplata
targowa, oplata za $mieci oraz mandaty i
kary administracyjne. Oprécz typowych
funkcji rejestracji zobowiazan program
Wyposazony jest w system wymiarowy,
ktéry umozliwia naliczanie kwot biezacych
naleznosci z tytutu obstugiwanych
zobowigzan. Ponadto wspolpracuje on z
systemem Ksiggowosci Zobowiazari. Dane
wymiarowe sa na biezaco przesytane do




ksiggowosci, co pozwala w prosty i
przejrzysty sposéb obstugiwaé wplaty
dokonywane przez podatnikéw oraz w
dowolnym czasie kontrolowaé stopien i
realizacji zobowigzan czy tez stan
zaleglosci.

W prosty i wygodny sposéb mozna
uzyska¢ dostep do dowolnych informacji,
zar6wno wymiarowych jak i ksieggowych,
szczeg6towych, jak i zbiorczych. Jego
podstawowg zaleta jest elastycznosé i
prostota obstugi, jezeli chodzi o uzyskanie
roznego rodzaju zestawien

1 informacji statystycznych. Program
zapewnia réwniez mozliwo$é drukowania
potrzebnych dokumentéw w formie
zgodnej z obowigzujacymi przepisami i z
potrzebami uzytkownika. Zakres danych
programu Opfaty Lokalne obejmuje
wszelkie dane potrzebne do prawidtowego
prowadzenia rejestru zobowigzan, obstugi
naleznosci z tytutu obstugiwanych
naleznosci oraz wszelkich czynnosci, jakie
muszg by¢ w zwiazku z tym wykonane w
Swietle obowiazujacych przepisow. Sa to
wiec zardwno wszelkie dane dotyczace
zobowigzan, zaréwno jednorazowych jak i
okresowych, dane dotyczace sposobu
naliczania naleznosci i ich egzekwowania,
szczegbtowe dane personalne 0s6b, na
ktdrych ciazy obowiazek uiszczenia
naleznosci, jak réwniez dane wymagane do
wystawienia potrzebnych dokumentow z
poziomu programu Oplaty Lokalne (np.
powiadomienia o opodatkowaniu, decyzje)
lub tez z poziomu ksiggowosci (np.
upomnienia czy tytuty wykonawcze).
Przechowywane sg rowniez wszelkie dane
pozwalajace na uzyskanie informacji lub
odtworzenie w dowolnym czasie
(wydrukowanie kopii) dowolnego
dokumentu wymiarowego wystawionego
W programie.

20.

KASA/marzec 2014 r.

INFOSYSTEM

System shuzy do obstugi gotowkowej w
Urzgdzie Gminy. Przejrzyste menu
dostarcza mozliwogé szybkiego
rejestrowania wptat, wystawiania
potwierdzen z jednoczesnym podgladem
konta. Zmiany na koncie odnotowywane s
W Czasie rzeczywistym. Korzystajac z




systemu mozemy latwo i szybko tworzyé
dzienne raporty kasowe i inne zestawienia.
W kazdej chwili dostgpny jest podglad
szczegotowych danych dotyczacych
dziennych obrotow, takze w rozbiciu na
rodzaje wptat i wyplat. Dzieki mozliwosci
zintegrowania pracy z systemami
prowadzacymi ksiggowos¢, kasjer ma
peling informacje o wystawionych i
oczekujacych na zaplacenie
pokwitowaniach.

§ 2. Szczegblowy opis algorytméw i parametréw danych stalych, a takze wykaz zbioréw
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg
instrukcje uzytkowania poszczegodlnych programoéw.

§ 3. Wszystkie bazy danych podlegaja codziennemu zapisowi na dysku wymiennym serwera
aplikacji oraz na serwerze kopii zapasowych. Dodatkowo co pét roku wykonywane s kopie
archiwalne na dyskach DVD.

§ 4. Kopie zapasowe baz danych przechowywane s3 w metalowej kasecie
w szafie zamykanej na klucz oraz na serwerze kopii zapasowych.

§ 5. Dostgp do programéw komputerowych uzywanych w Urzgdzie Gminy
w Lnianie zabezpieczony jest w nastepujacy sposob:

1) kazda osoba aby zalogowaé sie do komputera, musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika
1 haslo do niego przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania
z okreslonych zasobéw udostepnionych na komputerze,

2) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swoja nazwe
1 haslo, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach, ktére wezesniej
zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez nadanie odpowiednich uprawnien)
3) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko
uprawnionym pracownikom urzedu. Raz w miesigcu wymuszana jest zmiana hasta dostepu do
systemu operacyjnego.
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