Zarzadzenie Nr 43/2012
Wojta Gminy Markusy
z dnia 27 lipca 2012 r

MARKI

w sprawie wykazu programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych oraz wykazu i systemu ochrony danych, zbioréw w Urzedzie
Gminy w Markusach.

Na podstawie art.10 ustl pkt.3 i pkt 4 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994

roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 roku, Nr 152, poz.1223 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wykaz programoéw komputerowych do stosowania w Urzgdzie Gminy w Markusach okresla
si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do biezacego przygotowania aktualizacji wykazu programéw komputerowych z podaniem
wprowadzonych zmian i ich wplywu na system informatyczny, zobowiazuje si¢ Informatyka.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy.
§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 24/2008 Wojta Gminy Markusy z dnia 04 lipca 2008 roku w
sprawie: opisu systemu informatycznego oraz systemu shizacego ochronie danych i ich
zbiorow oraz wykonywania kopii zapasowych o szczegdlnym znaczeniu..
§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 43
Wojta Gminy Markusy
z dnia 27 lipca 2012 1.

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do uzytkowania przy przetwarzaniu
danych w Urzedzie Gminy Markusy.

§1.

Aplikacje komputerowe uzytkowane w UG Markusy:
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SI PUMA - Zeto Olsztyn

BESTIA — Sputnik Software

PLATNIK — Prokom S.A.

e-PFRON - PFRON

Swiadczenia Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny — Sygnity S.A.
Dodatki Mieszkaniowe - Sygnity S.A.

PB_USC — Technika IT S.A.

ZMOKU - MSWiA

§2

Korzystanie z zainstalowanego na stanowiskach oprogramowania odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujacymi ustawami.

$3

Ogolne zasady dzialania programéw i lokalizacja zbioréw z danymi.
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0.

Wszystkie aplikacje i zbiory danych znajduja si¢ na serwerach i stacjach lokalnych
UG Markusy.

. SI Puma zainstalowany jest na serwerze plikow LINUX SUSE 10 Enterprise.
. Program BESTIA oraz jego baza danych zainstalowana jest na stacji lokalnej

Skarbnika Gminy.

PLATNIK zainstalowany jest na stacji lokalnej w pokoju Nr XX.

Swiadczenia Rodzinne zainstalowane sa na stacji lokalnej w pkoju Nr XX.
Dodatki Mieszkaniowe zainstalowane sa w pkoju Nr XX.

Fundusz Alimentacyjny korzysta 7 bazy danych programu Swiadczenia Rodzinne.
e-PFRON zainstalowany jest w pokoju Nr XX.

PB_USC zainstalowany jest w pokoju Urzedu Stanu Cywilnego Nr XX.

ZMOKU zainstalowany jest na serwerze Microsoft Windows 2008.



§4

Archiwizacja.

1.

2.

Archiwizacji podlegaja wszystkie zbiory baz danych wymienionych powyzej

aplikacji.

Archiwizacja zbioréw odbywa si¢ na stanowisku ds. Informatyki oraz na
stanowisakch, na ktorych uzytkuje sie oprogramowanie. Dniem archiwizacji jest
piatek kazdego tygodnia. Zbiory zapisywane sa na ptytach CD/DVD i przechowywane
w szafie ogniotrwatej UG Markusy.

§5

Opis aplikacji przetwarzajacych dane w UG Markusy.

»

SI PUMA jest zintegrowanyem systemem informatycznym wspomagajacym
dziatalnose¢ JST. Wykorzystuje on technologi¢ klient/serwer, dzieki czemu mozliwe
jest wykorzystanie jednej bazy danych umiejscowionej na serwerze i dostep do niej z
poziomu wielu stacji komputerowych w urzgdzie. UG Markusy wykorzystuje
nastgpujace moduty SI PUMA:

Administracja systemem
Budzet

Eksport danych
Ewidencja Podmiotow Gospodarczych
Ewidencja Ludnosci
FK

Geodezja

Grunty

Informacje dla zarzadu
Kadry

Kasa

Kontrahenci
Nieruchomosci

OPJ

Paliwa

Place

Podatki

Srodki Trwale
Statystyki

Windykacje

Wyborcy
Zaswiadczenia

Program BESTIA umozliwia zarzadzanie finansami JST w zkresie:
Planowania budzetu

Sporzadzania sprawozdan
Bezposredniej komunikacji z RIO



. PLATNIK zapewnia obstuge dokumentéw ubezpicczeniowych oraz wymiane

informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

. e-PFRON stuzy do skladania deklaracji lub informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub

dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych przez pracodawcow podlegajacych
obowiazkowi wplat na PFRON. Umozliwia takze przekazywanie utworzonych
dokumentéw przez internet do centrali PFRON. Bezpieczefistwo przekazu tych
informacji realizowane jest za pomoca podpisu elektronicznego i szyfrowanego
protokotu SSL.

Swiadczenia Rodzinne to system realizujacy ustawowe zadania w zakresie obstugi
$wiadczen rodzinnych. System gromadzi i przetwarza informacje o realizacji tych
zadan. Oprogramowanie obejmuje nastepujace moduty:

- Swiadczenia Rodzinne,
- Zaliczki Alimentacyjne,
- Stypendia Szkolne.

6.

Fundusz Alimentacyjny realizuje nastgpujace zadania:

- Analiza i kompletnos¢ zataczanych do wnioskéw dokumentow,
- Wyliczanie wysokosci przyznawanego $wiadczenia w ramach automatycznie

generowanej decyzji,

- Lista wyptat i realizacja $wiadezen,
- Obstuga dtuznikow,
- Raporty, zbiory centralne i sprawozdawczo$¢.

.

Aplikacja Dodatki Mieszkaniowe realizuje zadania zwiazane z obstuga wniosku.
wydawaniem decyzji oraz realizacja wyplat przyznanych decyzja.

PB_USC realizuje nastepujace funkcjonalnosci dla Urzedu Stanu Cywilnego:

e Obstuga zgloszen - Rejestracja zdarzen: urodzen, malzenstw i zgonow

o Wyszukiwanie aktow w komputerowym skorowidzu i aktéw powiazanych
przypiskami

o Drukowanie aktow matzenstwa na podstawie zapewnien

o Drukowanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej

e Wydawanie odpisow i prosta obstuga wydrukow

e Drukowanie odpiséw skroconych na drukach wielojezycznych

e Wzmianki dodatkowe modyfikujace odpisy skrocone

e Adnotacje i Przypiski - wzajemne powigzanie

e Automatyczne adresowanie zawiadomieni do innych usc.

e Redagowanic protokotow, decyzji i innych dokumentow

o Przekazywanie danych z formularza zgloszenia urodzenia lub zgonu i zapewnienia
do EL

o Udostgpnienie danych z odpiséw skréconych do EL i SOO

e Dostep do danych EL w celu uzupetnienia aktow s.c. oraz wnioskow o medale za
50-lecic matzenstwa

e Stosowanie stownikéw TERYT GUS z urz¢gdowymi nazwami miejscowosci i ulic



o Wspolpraca z programem APUSC2 w zakresie elektronicznego przekazywania
danych statystycznych do GUS

o Elektroniczny rejestr zlozonych wnioskéw, indeks rzeczowy pism i adresowanie
kopert z wykorzystaniem stownikow z adresami urzgdow

o Tworzenie korespondencji z wykorzystaniem edytorow w  Windows
wyposazonych w komplet znakow narodowych (UTE-8)
o Integracja z elektronicznym obiegiem dokumentéw stosowanym w urzedzie

o Statystyka zdarzen i Dziennik udostepnien (zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych)

o Skanowanie i wprowadzenie archiwalnych aktow do komputerowego skorowidza

e Obsluga Archiwum Panstwowego - przekazywanie skorowidzow w postaci
elektronicznej

o Raportowanie pracy urzedu stanu cywilnego i kazdego z uzytkownikow.

9. ZMOKU - Zintegrowany Modut Obstugi Koncowego Uzytkownika. Aplikacja
umozliwi komunikacje urzgdow gmin z Systemem Rejestréw Panstwowych za
pomoca trzech komponentow:

o dowody osobiste,
e ewidencja ludnosci,
o akta stanu cywilnego.
§6

System ochrony danych i ich zbiorow (dowody ksiegowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania
finansowe).

1.Dokumentacje dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania i fizycznego
prowadzenia rachunkowosci, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob oraz chroni¢ przed
nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, ziszczeniem, a takze nieupowaznionym
rozpowszechnianiem w ty:

a) dokumentacje¢ przyjetych zasad rachunkowosci,

b) dowody ksiggowe,

¢) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych),

d) dokumenty inwentaryzacyjne,

¢) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

2. System ochrony danych do powadzonych ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
polega na:

a) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz srodkéw ich zewnetrznej
ochrony,

b) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapisow przez okres nie
krotszy niz wymagane do przechowywania ksigg rachunkowych,

¢) zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci na zasadzie stosowania wlasnych rozwigzan organizacyjnych i programowych
stanowigcych ochrong przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszezeniem.



3. Ksiggi rachunkowe mogga mie¢ forme zblorow utrwalonych na Komputerowycn nosnisaci
danych pod warunkiem przestrzegania ponizszych zasad ich ochrony:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki, danego rodzaju ksicgi (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzania

¢) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

4. Za rownowazenie z ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy uzyciu komputerow
uznaje sig informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielonych
zbioréw danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czgsci bez wzgledu na miejsce
powstania i przechowywania.

a) umozliwia przechowywanie oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych
informacii dotyczacych zapiséw w ksiggach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny nosnik danych,

b) w przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spetni w pelni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych no$nikach danych wydrukowane beda najpézniej na koniec roku
obrotowego,

¢) przeniesienic i przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

§7
Przechowywanie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac¢ w
siedzibie Urzedu Gminy w formie oryginatow w porzadku z gory ustalonym i
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, z podzialem na
okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie umozliwiajacej ich
niezwloczne odszukanie.

2. W wymieniony jak wyzej sposob, nalezy réwniez przechowywag:
a)

b,

&

dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,

=

ksiegi rachunkowe ( zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe),

C

<

sprawozdania finansowe.

3. Zbiory roczne dowodéw ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych,
nalezy okresli¢ ich nazwami, rodzajami oraz symbolami lat i numerami w
zbiorach.

4. Tres¢ dowodow ksiggowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
danych rok obrotowych moze byé przeniesiona na komputerowe nosniki
danych, pozwalajace wlasciwie zachowa¢ w trwatlej postaci, zawartos¢
dowodow ksiegowych z wylaczeniem dokumentow dotyczacych migdzy
innymi:

a

przeniesienia praw majatkowych i nieruchomosci

b) list ptac



nosniki danych w celu przechowywania ich w tej formie jest posiadanie
urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukow.

§8
Czas przechowywania dokumentacji w zakresie rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w nieskoficzonosc, natomiast pozostata
dokumentacj¢ w zakresie rachunkowosci nalezy przechowywac, co najmniej:

a

dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jei
stosowania,

b

ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza,

C

imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym ktérego dotycza,
d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkow trwatych w budowie,
pozyczek, kredytow, roszezen dochodzacych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym w ktérym przedmiotowe operacje

gospodarcze, transakcje lub postepowania zostaly ostatecznie odpowiednio rozliczone,
sptacone, zakonczone lub przedawnione,

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez rok po uptywie terminu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

) dokumenty inwentaryzacyjne — po uptywie 5 lat po roku obrotowym ktérego dotycza,

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez 5 lat po roku obrotowym ktorego
dotycza,

h

R=

dokumenty wymienione w pkt. (a — g), dotyczace zdan z wykorzystaniem srodkéw UE
nalezy przechowywa¢7 lat po uplywie roku obrotowego w ktérym

§9
Udostepnianie danych i dokumentéw.
Przy udostgpnianiu danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czesei, nalezy uwzgledniaé przepisy ustawy o
rachunkowosci.
§10

W przypadku zakonczenia dziatalnosei w wyniku na przyklad potaczenia z inna jednostka
samorzadu terytorialnego, zbiory dokumentéw nalezy przekaza¢ w formie pisemnej jednostce
kontynuujacej dziatalnos¢, z zachowaniem obowiazujacych przepisow w ustawie 0
rachunkowosci.
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