Zarzadzenie nr 79/2011
Burmistrza Czerska
z dnia 28 kwietnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia programow komputerowychnaetlzie Miejskim w Czersku

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z 29 mze 1994 r. o rachunkowoi (t.j. — Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

§ 1.

Ustalam wykaz programéw komputerowych stosowanycbraedzie Miejskim w Czersku
okreslony Zahcznikiem do niniejszego za@zenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpobowhzujaca od 1 stycznia
2011 r.
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Zatacznik do
Zarzadzenia nr 79/2011
Burmistrza Czerska

z dnia 28 kwietnia 2011 r.

§ 1.

1. Programem komputerowym shecym prowadzeniu kgg rachunkowych w Urgdzie
Miejskim jest program FKB + opracowany przezntirRadix w Gdasku trwale
oznaczajcy:

1) nazwe jednostki — Urzd Miejski, 89-650 Czersk,

2) nazwe danego rodzaju ksgi rachunkowej,

3) nazwy programu przetwarzania danych,

4) rok obrotowy, okres sprawozdawczy i daty spdeenia,

5) zbiory s niedostpne do modyfikacji, kidny komputerowy zapis kgjowy mae
by¢ poprawiony tylko poprzez wprowadzenie dokumenturygojacego,
zawierajcego zapisy tylko dodatnie lub ujemne,

6) przechowywaneasstarannie w ustalonej kolejfm,

7) prowadzonesw jezyku i walucie polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez blizMiejski obejmuj zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotow ( sum zapisow) i sald, ktére tworz
1) Dziennik,
2)  ksiegg gtowmn,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia obrotéw i sald kgi gtébwnej oraz ksig pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz),
6) raporty kasowe.

3. Ksiggi rachunkowe s utrwalane na zewittrznych nénikach danych oraz drukowane

na koniec roku obrotowego. Dodatkowo po zakaeniu kadego miesica drukowane

Sa:

1) dzienniki,

2) zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych iliyenych.

3) Wydruki komputerowe kgg rachunkowych skladaj sic z automatycznie
ponumerowanych stron, z oznaczeniem pierwszejatioigsj oraz by sumowane
na kolejnych stronach w sposoélagty w roku obrotowym.

4. Zapisy w ksggach rachunkowych przyzyciu komputeras

1) dokonywane tylko i wycznie zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu przy
rownoczesnej rejestracji w dzienniku zdair,ze

2) kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawammeerow pozycji dla
zapisow ksigowych, pod ktar zostat wprowadzony do dziennika,

3) zapisywane w Kkolejri@i chronologicznej i w wciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksg pomocniczych i komputerowych zbiorow danych
uzgadnianych z saldami i zapisami na kontackgkgjtownej,

4) zapisy w kstgach rachunkowych magoy¢ tworzone automatycznie przy czym
wykaz automatéw ksgujacych stanowi stownik, ktory tworzony jest
w programie FKB+.



5.

Tres¢ zapisu ksjgowego dokonywanego w systemie FKB+ zawierag diakonania
operacji gospodarczej, oktenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiegowego stanowicego podstawzapisu oraz jego datjezeli rézni sie ona od daty
dokonania operacji, tekst, skrot lub kod operacjopis skrotow typow operacii
i symboli rodzajow dowoddéw ksjowych znajduje si w odrbnych stownikach
tworzonych si w programie FKB+), kwati dak zapisu, oznaczenie kont, ktorych on
dotyczy.

6. Wykaz zbiorow danych stanoygych ksegi rachunkowe na rfaikach czytelnych dla

komputera z okrdeniem ich struktury, wzajemnych paaen oraz opisu zakresu
funkcjonalnego systemu finansowo —gmwego stosowanego w Widzie Miejskim

oraz jego poszczegblnych modutdbw w organizacji stdksiag rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych stanowi dokuacgntprogramow dmaca

integralmy czgscia zaradzenia.

§ 2.

Wykaz systemow komputerowych stosowanych wetdzie Miejskim.

1.

Finansowo- ksigowy FKB + opracowany przez FigrRadix, ktorej siedziba miei
sic w Gdaisku przy ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdsk, wersja 2.10. Ewidencja
dowodow ksigowych organu finansowego odbywa 8i systemie kgigowasci FKB,
Ewidencja dowoddéw ksgowych jednostek bugtowych odbywa gi w systemie
ksiggowasci budzetowe] FKB. Data rozpoegzia eksploatacji — stycael 999 r.

System Windykacji Podatkowej WIP - opracowany prEgeme Radix, ktérej siedziba
miesci sic w Gdaisku przy ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdsk. Ewidencjonuje dowody
ksiggowe organu podatkowego. Data rozpota eksploatacji — stycael 999 r.

System Ptace i Kadry - opracowany przez EirRadix, ktérej siedziba miéei sie

w Gdaisku przy ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdsk, zapewniaijcy obliczanie wyptat
wynagrodze z raznych tytutéw, drukowanie list ptac, zestawigbiorczych, rozlicze

z US i ZUS, prowadzenie oboyziujacych kartotek dla poszczegolinych pracownikow.
Podsystem Kadry - zapewrday ewidencjonowania i przechowywanie niedbych
informacji o pracownikach, maych miedzy innymi wptyw na obliczanie wysokoi
wynagrodzenia i obowkkowych swiadczé dla zatrudnionych pracownikow. Data
rozpoczcia eksploatacji — stycael999 r.

EwidencjaSrodkow Trwatych - STW- opracowany przez FiriRadix, ktorej siedziba
miesci sic w Gdaisku przy ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdsk, zapewniajcy ewidencg
analityczr, maptku trwatlego wedtug poszczegolnych obiektow, gropzajowych
I prowadzonych w Urazie Miejskim ewidencji. Data rozpogaa eksploatacji
— styczé 1999 .

ELUD - ewidencja ludnéci - opracowany przez FignRadix, ktorej siedziba miei
sig w Gdaisku przy ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdsk. Data rozpoczia eksploatacii
—maj 1999 .

KASA - opracowany przez FirenRadix, ktérej siedziba miei sic w Gdaisku przy
ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdask, sty do prowadzenia ewidencji zdafzkasowych.
Data rozpoczcia eksploatacji — stycael 999 r.



7. PGRUN - opracowany przez FiegnRRadix, ktérej siedziba méei sic w Gdaisku przy
ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdask, system wymiaru podatkow i optat lokalnych,
dzierzawy, sprzeday mienie itp. Data rozpogzia eksploatacji — stycael 999 r.

8. UPR - opracowany przez FigrRadix, ktérej siedziba miei sic w Gdasku przy
ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdask, program zabezpieczay przed uruchomieniem
programu przed osobami trzecimi. Data rozgo eksploatacji - maj 1999 r.

9. POST + - opracowany przez FigrRadix, ktorej siedziba miei sic w Gdaisku przy
ul. Piastowska 33, 80-332 Gk, Wer.1.01, program zapewnia naliczenie podatku
od $srodkow transportowych. Data rozpecia eksploatacji — luty 2011 r.

10.Program ,Ptatnik” firmy Prokom Software S.A. zapeaacy przygotowanie
I wydruk dokumentoéw ubezpieczeniowych oraz ich ¢gwg formie elektronicznej
droga teletransmisii.

11.BeSTi@ - System zagdzania budetami jednostek samaidu terytorialnego.
12.Programy pakietu Office (Word, Excel) - zapewstaj obstug biurowa.

13.Program e-Mandat - oprogramowanie dla 8tr&iejskiej, licencja udzielona przez
firme¢ EM SOFTWARE 97-500 Radomsko ul. Starowiejska 69/Brsja Enterprise
pod Windows 2000/XP/2003/Vista. Data rozpgma eksploatacji - kwiecte2009 r.

14.Program Sigma Optimum - system planowania i anafizpgramowanie dla Systemu
Informacji Gswiatowej, opracowany przez Spétk 0.0. VULCAN 51- 657 Wroctaw
ul. Kazimierska 15, Umowa z dnia 24 marca 2009Nr, licencji 20674. Data
rozpoczcia eksploatacji - marzec 2009 r.

15.Program WYB+A (Staly Rejestr Wyborcow) - Wersja 2.0Licencja Nr
16747702813750088520302030076705739726188521000Q)racawany  przez
Systemy Komputerowe RADIX, 80-332 Gak, ul. Piastowska 33. Data rozpecia
eksploatacji — luty 2007 r.

16.Program antywirusowy dla 45 komputerow - Nr celgfu 23255856-07273577
opracowany przez Symantec Endpoint Protection. Datgoczcia eksploatacji
— marzec 2008 r.

17.PB_USC - Komputerowy System Rejestracji Stanu Gywgb, Wersja 6.00, Licencja
nr 11677 - opracowany przez Przetsirstwo Techniczno - Handlowe
-~TECHNIKA” Sp. z 0.0.,, 44-102 Gliwice, ul. Toszeckda. Data rozpocgia
eksploatacji - luty 2006 r.

18.Program obiegu dokumentow el-Dok System - WerdjacB, Agencja Informatyczna
ul. Waly Piastowskie 1, 80-855 Gik. Data rozpoczia eksploatacji - lipiec 2006 r.

19.Program LEX, LEX — 0031 - baza programu, LEX — 00Zbonament, LEX — 0034 -
stanowiska sieciowe - opracowany przez System rmdoji Prawnej LEX OMEGA
Wydawnictwo Prawnicze LEX z siedazibw Sopocie przy ul. Rzemilmiczej 7,
81- 855 Sopot. Data rozpagda eksploatacji - marzec 2005 r.



20.Pakiet Zbiorczy Arkusz Organizacyjny - opracowamyegz Firng ProgMan Software
Kallas Trzchski Spoétka Jawna, ktorej siedziba &ue sie w Gdyni przy
ul. Pitsudskiego 6 - oprogramowanie dla adminigtragwiatowej. Data rozpogzia
eksploatacji - kwieci@ 2005 r.

21.EPOD - opracowany przez figtRADIX, ktorej siedziba migi sig w Gdaisku przy
ul. Trzy Lipy 3, 80-164 Gdask - shiy do prowadzenia ewidencji dziatakod
gospodarczej. Data rozpacia eksploatacji - 15 marca 2004 r.

22.Edytor Aktéw Prawnych XML - to aplikacja, ktora g do tworzenia aktéw
prawnych w postaci tekstow strukturalnych w forneaiML iich elektronicznego
podpisywania zgodnie z wymaganiami - opracowanyeprzFirng Administration
And Business Consulting (A&BC). Data rozpecia eksploatacji - 8 grudnia 2009 r.

23.ALK + - System Wydawania Zezwale- opracowany przez firmmRADIX, ktorej
siedziba miéci sic w Gdaisku, ul. Piastowska 33. Data rozpeda eksploatacji - 30
czerwca 2010 r.

Instrukcje zawierace opis przeznaczenia programoOw oraz sSposob iclatadiza
przechowywanessu 0sob uytkujacych te programy.

Dopuszcza gido stosowania system udgstiony przez bank obstugigy budzet gminy
w celu realizacji ptatnici drogy elektronicza.

Zmiana wersji programéw nie wymaga zmiany zadeenia, informatyk obstugagy
Urzad Miejski niezwtocznie wgrywa udaginioma nowa wersg do stosowania.

Zasady ochrony danych przed dpstm oséb nieupowaionych do systeméw
komputerowych.

1. Kazdy wzytkownik systemu posiada:
- hasta startowe,
- logowanie aytkownika w sieci,
- hasto wejcia do danego systemu,
znane tylko aytkownikom i przekazane administratorowi systemu.

2. Kazdy wytkownik poszczegoélnych aplikacji posiada dpstdo tych aplikacji, do
ktorych zostat upowaniony. Ograniczono dogb do systemow tylko do godzin pracy
uzytkownikow. Ograniczono czaszywania hasta sieciowego do 30 dni, minimalnej
diugcéci do 5 znakéw nie powtarzajych s¢. Serwer zabezpieczono przed dpsin
os6b trzecich, umieszcagj go w szafce zamykanej na klucz, wykonanochue
zasilanie z wkasnymi zabezpieczeniami.

Zasady kopiowania danych i icheszotliwos¢, zabezpieczanie degu do danych:

1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w paltsiadw (mirroring),

2) zabezpieczono dane w serwerze poprzez codziennkupacalego serwera
z weryfikacp zapisu na tamie - ochrona przed uttgatianych w wyniku uszkodzenia,

3) na koniec roku obrotowego - przeniesienigdrésiag rachunkowych na zewtizne
nosniki danych, zapewniage trwal@¢ zapisu informacji przez okres 5 lat (kopia
w 2 wykonaniach przechowywana w sejfie i w archiwzaktadowym).



