WOJT GMINY
w Ciechocinie ZARZADZENIE Nr 35/09
wol. kujawsko-pomorske WOJT'A GMINY Ciechocin
Z dnia 17 czerwea 2009 roku

w sprawie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
( Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz.
1324 oraz Nr 229, poz. 2276,z 2004 1. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546
oraz Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 oraz Nr 267, poz. 2252, z
2006 r. Nr 157, poz. 1119 oraz Nr 208, poz. 1540 , z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144,
poz.900, Nr 171, poz. 1056, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 77, poz. 649), zarzgdzam,
co nast¢puje:

§1. Ustala si¢ ,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego w Urzedzie Gminy
Ciechocin™ w brzmieniu okreslonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w #ycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 35/09

Wojta Gminy Ciechocin
Ciechocin dnia 17 czerwea 2000 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego

§1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych shuzacych do obslugi budzetu gminy i podatkéw w Urzedzie Gminy
Ciechaocin,

. System finansowo-ksiegowy Foka — Sputnik Software.
Place Optimum - VULCAN

System naliczania podatkéw gminnych — Com.Com 1994,
System PLATNIK

BESTIA-Sputnik Software.

HOMENET

HydroSoft — Arko System Sp. z o. o.

Pomoc Materialna dla Uczniow - Sputnik Software.
Ewidencja srodkéw trwalych - Sputnik Software.
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. Ogolne zasady dzialania programow i lokalizacja zbiorow.
Zbiory danych znajduja si¢ na serwerze Urzgdu Gminy Ciechocin.
Programy dzialaja w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na komputerach
stacjonarnych na poszczegblnych stanowiskach pracy wykorzystujacych do pracy
dane z serwera Urzgdu Gminy Ciechocin.
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§3. Ogolna charakterystyka i funkcje programow:

1. System Finansqwo-Ksiggowy Foka to rozwiazanie informatyczne majace na celu obstuge
i automatyzacje pelnego cyklu ksiggowania wystepujacego w jednostkach samorzadu
terytorialnego. Wpeh:wspnmagm;estw&polpm&;adnﬂmkgbwnycthdmakm
podleglymi, ponadto program umozliwia integracjg z innym programami wykorzystywanymi
w urzedzie, Program umozliwia:

1. tworzenie dokumentéw planistycznych,

2. ksiggowanie,

3. tworzenie sprawozdan budzetowych.
System pozwala na odrebne prowadzenie ksiag finansowych budzetu, urzedu oraz podlegtych
jednostek budzetowych.
Ewidencja odbywa si¢ w oparciu o obowigzujacy plan kont dla budzetu i urzedu oraz dowody
ksiggowe,
System obgjmuje nastgpujace zadania w zakresie ksiggowosdci:

e definiowanie planu kont,
ewidencje dokumentéw ksiggowvch,
ewidencje obrotow na kontach analitycznych,
analize stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,
analiz¢ wykonania planu finansowego
sprawozdawczost finansowo-ksiggowa.
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Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest
identyfikatorami i haslami.
Zabezpieczenie danych:
» archiwizowanie danych na zewnetrznych no$nikach
¢ archiwizowanie zbioréw dokonywane jest:
- codziennie metoda calosciows na serwerze
- tygodniowo na piytach, DVD, ktére przechowywane sa w zamknigtej szafie przez
informatyka.
Aktualizacji programu finansowo-ksiggowego dokonuje administrator systemu Foka,
posiadajacy wiasny identyfikator i haslo. Aktualizacia dokonywana jest poprzez Internet i
werywana na serwer Urzedu Gminy. Opisy zmian w uzytkowanym programie przekazywane
s3 w formie elektronicznej uzytkownikom programu.

2, Place Optimum prowadzg caly ewidencje wynagrodzen, swiadczen, zasitkow, skladek,
potracen. Program umozliwia:

¢ skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwiazanych z
wyliczeniem i wyplatg wynagrodzen,
ewidencje wynagrodzen i potracef dla poszczeg6lnych pracownikow,

* tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac, automatyczne
rozliczanie z urzedem skarbowym i ZUS, roczne rozliczenie podatku dochodowego
dla poszezegolnych pracownikow.

Archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach danych.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. ptac.

3. System naliczania podatkéw gminnych umozliwia;
1. Ustalenie lacznego zobowigzania pienigznego dla konkretnego gospodarstwa oraz
utrzymywania informacji o gospodarstwach rolnych w ukladzie ewidencyjnym.
2. Ustalenie tacznego zobowiazania pienigznego dla konkretnej nieruchomosci oraz
utrzymywania informacji o nieruchomosciach w ukladzie ewidencyjnym.
Sklada sig na to:
1. biezaca rejestracja danych w ciagu calego roku
2. naliczanie podatkéw wraz z automatycznym drukowaniem nakazéw platniczych,
zaswiadczep i sprawozdan.
Brak zabezpieczenia danych hastem oraz archiwizowania.
Instrukeja dla uzytkownika znajduje sie na stanowisku ds. wymiaru podatku.

4. System PLATNIK zapewnia pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych. System umozliwia:
1. Ewidencj¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ciechocin na podstawie
umowy o pracg oraz umowe zlecenie podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu lub
zdrowotnemu,
2. Naliczanie skladek ZUS dla ww. pracownikéw,
3. Sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.
Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest
identyfikatorem i hastem.
Dane archiwizowane s3 na nosnikach zewnetrznych.

5. BESTIA - program do obshugi budzetu. Wspomaga sluzby finansowe w realizacji
nastepujacych zadan:
1. Planowanie i sporzadzanie budzetu
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2. Dokonywanie zmian w budzecie,
3. Sporzadzanie sprawozdafi budzetowych,
4. Sporzadzanic sprawozdan finansowych,
5. Graficzne przedstawianie danych planistycznych i danych z wykonania budzetu,
6. Bezposredniej komunikacji z Regionalna Izba Obrachunkowa.
Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest
identyfikatorem i hastem.
Zabezpieczenie danych:
e archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach
¢ archiwizowani¢ zbioréw dokonywane jest:
- codziennie metoda calosciows na serwerze
- tygodniowo na plytach, DVD, ktére przechowywane sq w zamknigtej szafie przez
informatyka

6. HOMENET - program umozliwia korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby
Urzedu Gminy Ciechocin. System ten stuzy do wprowadzania przelewow, akceptowania ich
oraz tworzenia paczek przelewow do wyslania do banku. System umozliwia wprowadzenie i
przesylanie trzech typéw przelewow: zwyklego przelewu, przelewu do ZUS oraz przelewu do
Urzgdu Skarbowego. Umozliwia rowniez drukowanie przelewow.
Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest
identyfikatorem i hastem.
Zabezpieczenie danych:
e archiwizowanig danych na zewnetrznych nosnikach

archiwizowanie zbioréw dokonywane jest:

- codziennie metoda calosciows na serwerze

- tygodniowo na plytach, DVD, ktére przechowywane sa w zamknigtej szafie przez

informatyka.

7. System HydroSoft — shuzy do obslugi gospodarki wodno-scickowej. Program ten
umozliwia: wystawianie faktur VAT, prowadzenie rozrachunkéw kontrahentéw oraz
generowanie raportow sprzedazy.

Aktualizacj¢ oprogramowania dokonuje administrator systemu.

Program zabezpieczony jest identyfikatorem i hastem dla pracownika referatu technicznego
obstugujgcego program.

Archiwizacja danych dokonywana jest codziennic, metoda calosciows na serwerze przez
informatyka, tygodniowo na piytach DVD.

Instrukcja dla uzytkownika znajduije si¢ na stanowisku ds. gospodarki $ciekowej.

8. Pomoc materialna dla uczniéw — program wspomaga prace urzedu zwigzane z obshuga i
wyplacaniem stypendiéw dla uczniéw o charakterze socjalnym.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. ksiggowosci.

9. Ewidencja Srodkéw trwalych — ma na celu kompleksowa obstuge srodkéw trwalych.
Wspomaga prowadzenie ewidencji, dokonywanie odpowiednich wyliczen, jak i innych
operacji zwigzanych z obstuga $rodkéw trwalych, m.in:

o Kklasyfikacja srodkéw trwatych,

* automatyczne prowadzenie amortyzacji,

¢ naliczanie amortyzacji w sposéb liniowy,

* wykonywanie operacji zwiazanych z obshuga srodkéw trwalvch oraz

drukowanie dokumentéw potwierdzajacych wykonanie operacji (OT, LT, PT)
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= penerowanie raportdw ilosciowych,

* pgenerowanie raportu 5G-01
Aktualizacji programu finansowo-ksiegowego dokonuje administrator systemu. Aktualizacja
dokonywana jest poprzez Internet i wgrywana na serwer Urzedu Gminy. Opisy zmian w
uzytkowanym programie przekazywane sa w formie elektronicznej uzytkownikom programu.
Instrukcija dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. ksiggowosci.




