Zarzadzenie Nr 27/04
Wojta Gminy Stolno
Z dnia 29 lipca 2004 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji eksploatacji systemow komputerowych, zasad ochrony
danych i nadzoru nad eksploatowanym oprogramowaniem oraz dopuszczeniem programow
do eksploatacji w Urzedzie Gminy w Stolnie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcije eksploatacji systemow komputerowych, zasad ochrony danych i
nadzoru nad eksploatowanym oprogramowaniem oraz dopuszczeniem programow do
eksploatacji w Urzedzie Gminy w Stolnie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 27/04
Wojta Gminy Stolno

z dnia 29.07.2004 r.

Instrukcja eksploatacji systemow komputerowych, zasad ochrony danych i
nadzoru nad eksploatowanym oprogramowaniem oraz dopuszczeniem

programow do eksploatacji W Urzedzie Gminy Stolno

I. Rachunkowos¢

1. Zakiadowy plan kont (dostosowany do programu komputerowego):
a) plan kont dla budzetu gminy (organ finansowy);
b) plan kont dla jednostek budzetowych 1 gminnych funduszy celowych.

2. Wykaz zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe (wydruki i noéniki czytelne dla
komputera — dyskietki, CD):
1) ksiggi rachunkowe

a) dzienniki — syntetyka;

b) konta ksiggi glownej (zasada podwojnego zapisu);

c) konta ksigg pomocniczych — analityka;

d) wykaz skiadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz);

e) zestawienie obrotow stanow i sald kont ksiggi giownej oraz zestawienie stanow i sald
kont ksiag pomocniczych;

f) sprawozdawczosc.

II. Wykaz zbiorow stanowigcych rejestry wymiarowe podatkow i oplat
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lokalnych

Karty nieruchomosci, karty gospodarstw, karty lasu.

Rejestry przypisow wymiarowych.

Decyzje wymiarowe, inne decyzje (przypisu, odpisu) i zaswiadczenia.
Rejestry przypisow i odpisow.

Wydruki do ulg stosowanych w podatkach.

Wykazy i zestawienia pomocnicze.

I[T1. Wykaz kont podatkow i oplat lokalnych
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Ksiggowosc podatkowa.
Kontrolki dziennych wptat.
Dzienniki obrotow.

Karty podatnikow.
Upomnienia.

Zestawienia pomocnicze.

IV. Kadry — dane pracownikow
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Pracownicy administracji samorzadowej.
Pracownicy obstugi.
Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.
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Pracownicy Gminnego Zespotu Komunalnego.

Pracownicy Gminnej Biblioteki Publicznej.

Pracownicy zatrudnieni w ramach prac publicznych i interwencyjnych.
Pozostali pracownicy zatrudnienie w administracji samorzadowe;.

V. Place
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Karty wynagrodzen.

Listy plac.

Potracenia.

Deklaracje sktadek ZUS.
Kartoteka chorobowa.
Nagrody 1 inne wynagrodzenia.
Deklaracje podatkowe PIT.

VI. Ewidencja gruntéw
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Jednostki ewidencyjne 1 obrgby.
Lista wlascicieli 1 wladajacych.
Lista sposobow uzytkowania.
Lista grup rejestrowych.

VII. Ewidencja ludnosci i USC
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9.

10.
11.
12.
13.

Rejestracja nowych mieszkancow (przybytych z innej gminy i urodzenia).
Pobyt staly 1 pobyt czasowy.

Zmiany dowodow osobistych.

Zmiany stanow cywilnych.

Ewidencja bytych (wymeldowanych i zgony) mieszkancow gminy.
Zmiany obywatelstwa.

Zastrzezenie adresu.

Kartoteka obwodow wyborczych oraz kartoteka adresowa.

Wykaz mieszkancow i drukowanie list wyborczych.

Wykaz przedpoborowych i listy poborowych.

Wykaz miejscowosci.

Rejestracja nowych dowodow osobistych i ich wymiana.

Komunikacja z Osrodkiem Informatyki Urzedu Wojewodzkiego oraz Centralnym
Biurem Danych w Warszawie.

VIIL Edytory tekstowe, kalkulacyjne i program prawny

Programy zastgpujg maszyny do pisania i liczenia, a program prawny utatwia wyszukiwanie
aktow prawnych wedlug hasel, grupy haset czy filtru.

IX. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do eksploatacji
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Budzet — FKB (FKZ, FKIJ).
Podatki — POGRUN, VIP

Kadry

Place

Ewidencja Gruntow — EWID 2000



Ewidencja ludnosci i dowody osobiste — ELUD i SOO

Edytory tekstowe i arkusze kalkulacyjne — OFFICE, OPEN OFFICE. WORD.
Program prawny — LEX OMEGA wraz z komentarzami

. WULKAN

10. Platnik

11. Corel Draw 9.0

12. Sie¢ komputerowa - NOVELL 4.0

© 0 = o

X. Opis przeznaczenie kazdego programu i sposobu jego dzialania

1. Budzet — FKB (FKZ, FKJ)

Obejmuje ksiggowos¢ budzetu gminy, jednostek budzetowych i gminnych funduszy
zgodnie z zaktadowym planem kont. Rachunkowosc budzetowa prowadzona jest zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2. Podatki — POGRUB, VIP

Podatki — program stuzy do sporzadzania wymiaru podatkow i oplat (naleznosci
przypisane) zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych. Ewidencja wptat naleznosci przypisanych ksiggowosci podatkowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami. Ksiggowos¢ podatkow: oplat od osob fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej obejmuje
wymiar podatkow 1 ksiggowosc podatkowa.

3. Kadry
Dane osobowe pracownikow (akta osobowe) wszystkich zatrudnionych przez wojta

gminy. Dane osobowe sg biezaco aktualizowane i stuza do uzytku wewnetrznego.

4. Place

Na podstawie danych zarejestrowanych w kadrach™ sporzadza sie miesieczne listy
wynagrodzen, nalicza wynagrodzenie chorobowe, zasitki chorobowe. Dokonuje sig
naliczen skiadek ZUS, podatku dochodowego i potracen wynikajacych z odrebnych
przepisow. Do list wynagrodzen sporzadza si¢ zestawienie list i inne potrzebne
dokumenty zwigzane z wynagrodzeniami i sprawozdawczoscia.

5. Ewidencja gruntéw — EWID 2000

Obejmuje dane ewidencyjne gruntdéw gminy z oznaczeniem geodezyjnym (nr dziatki,
powierzchnia), bonitacyjnymi i rodzajem uzytkowania. Program aktualizowany jest na
biezaco 1 stuzy do uzytku wewnetrznego.

6. Ewidencja ludnosci 1| dowody osobiste — ELUD i SOO

Programy stuza prawidlowe] ewidencji dowodéw osobistych oraz ewidencji ludnosci
zamieszkalej na terenie gminy jak rowniez pozwalaja zachowa¢ informacje o osobach juz
wymeldowanych i zmartych. Umozliwiaja szybkie uzyskanie informacji o osobie, ilosci
mieszkancow z podzialem na np. miejscowosci, podzial wiekowy, kobiety i mezezyzni.
Sa niezbedne przy drukowaniu list wyborczych, sporzadzaniu wykazu dzieci do szkot,
przedpoborowych oraz rejestracji nowych dowodow osobistych. Zmiany wprowadzane sa
na biezaco 1 przekazywane na dyskietkach do Osrodka Informatyki Urzedu
Wojewodzkiego w Bydgoszczy lub za pomoca transmisjii do MSWiA Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemow Rejestru Panstwowych w Warszawie. Systematyczne
wprowadzanie zmian w programach pozwala na szybka obstuge interesantow.




7. WULKAN

Sporzadza si¢ na nim miesigczne listy wynagrodzen pracownikow oS$wiaty, nalicza
wynagrodzenie chorobowe, zasitki chorobowe. Dokonuje si¢ naliczen skiadek ZUS,
podatku dochodowego i1 potracen wynikajacych z odrebnych przepisow. Do list
wynagrodzen sporzadza si¢ zestawienie list i inne potrzebne dokumenty zwigzane z
wynagrodzeniami i sprawozdawczoscig.

8. Platnik
Stuzy do przekazywania co miesigcznych deklaracji sktadek ZUS pracownikéw i innych
dokumentéw ZUS np. DRA, RCI, RSX, ZWA.

9. COREL DRAW 9.0
Stuzy do prezentacji graficznych.

10. Edytory tekstowe i arkusze kalkulacyjne — OFFICE, OPEN OFFICE, WORD
Programy sluza do pisania pism urzgdowych np. protokoly, decyzje, postanowienia itp.
jak rowniez do sporzadzania roznych zestawien i rozliczen.

I1. Program prawniczy — LEX OMEGA wraz z komentarzami

Program, ktory oprocz aktualnych aktoéw prawnych, z ktorych korzystanie w jednostkach
administracji publicznej jest niezbgedne posiada w swoim pakiecie szeroko rozbudowane
orzecznictwo w spornych kwestiach interpretacji przepisow prawnych, a takze m.in.
wyroki Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz komentarze i wzory dokumentow.
Mozna jednoczesnie korzysta¢ (odnies¢ si¢) do przepisow, ktore obowiazywaty i ktore
beda obowigzywac. Profesjonalizm wykonania programu umozliwia stosowanie
rozbudowanych funkcji wyszukiwania przepisow, co stwarza duzy komfort dla
uzytkownika. Cykliczne (co miesigczne) uaktualnianie aktow prawnych daje gwarancje
ich obowiazywania.

XI. Zasada ochrony danych.

1. Kopie zbiorow danych sporzadza si¢ w dwoch wykonaniach. Kopie sporzadza sig raz
w miesigcu lub czgscie] w zaleznosci od potrzeb.
2. Jedna kopia przechowywane jest w metalowej kasie pancerne;j.

3. Zbiory danych archiwizuje si¢ i przechowuje przez okreslony czas, zgodnie z
przepisami szczegolnymi

XII. Sposoby zapewniania wlasciwego stosowania programéw

1. Programy:
a) budzet - FKB (FKZ, FKJ)
b) podatki — POGRUB, VIP
¢) Kadry
d) Place
e) Ewidencja ludnosci — ELUD
Na w/w zawarto umowe na opieke autorska z firma Systemy Komputerowe . Radix”, 80-332
Gdansk, ul. Piotrkowska 33. Umowa aktualizowana jest co roku.



2. Program ewidencja gruntow — EWID 2000
Opieke autorskg na w/w program sprawuje Starostwo Powiatowe w Chelmnie.

3. Program SOO

Opieke autorska na w/w program sprawuje Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i
Administracji Departament Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych, 02-
106 Warszawa ul. Pawijskiego 17/21.

4. Program LEX OMEGA
Opieke autorska sprawuje Wydawnictwo Prawnicze LEX, 85-079 Bydgoszcz, ul.
Kosciuszki 27.

Poza opiekg autorska nad prawidlowym funkcjonowaniem programow czuwajg
informatycy z firmy ,Alter” z Grudziagdza, ul. Plac 23-go Stycznia. Na biezaco
wprowadzajg zmiany autorskie lub zmiany wynikajace ze zmiany obowiazujacych
PrZepisow.

Ponadto nad prawidlowym funkcjonowaniem oprogramowania i sprzetu komputerowego
czuwa pracownik Urzedu Gminy Stolno — administrator sieci informatycznej.

XIII. Osoby odpowiedzialne za ochrong¢ dokumentacji

Rachunkowosc — p. Maria Stronikowska, p. Zofia Ratkowska,
Wymiar podatkow 1 opfat — P. Teresa Dabrowska
Ksiggowosc podatkowa — p. Wanda Zasada
Kadry — p. Maria Walgga
Place — p.Lidia Kminikowska
Ewidencja Ludnosci — p. Mirostawa Mortynska
System Obslugi Obywatela — p. Mirostawa Mortynska
Ewidencja Gruntow — p. Teresa Dabrowska
. Platnik — p. Lidia Kminikowska, Tadeusz Arendt
10. WULCAN - p. Tadeusz Arendt
11. Corel Draw — Janusz Frackiewicz
12. Edytory tekstowe 1 arkusze kalkulacyjne — Jerzy Rabeszko, Anna Bochen, Anna
Michalska, Piotr Pachul, Danuta Szulc, Jadwiga Otlewska, Iwona Pawlicka, Teresa
Dabrowska, Modesta Dziubak, Maria Waigga, Florian Cukras, Tadeusz Arendt,
Janusz Frackiewicz.
W/w osoby odpowiadaja za ochrong dokumentacji, przechowywanie i odtwarzanie zbiorow.
13. Sie¢ komputerowa — NOVELL 4.0 — p. Janusz Frackiewicz
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W/w osoba odpowiada za ochrong dokumentacji.
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