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I. Wykaz uzywanych systemow w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

1. Program SRODKI TRWALE — wprowadzony w grudniu 2010 roku, opracowany przez
firm¢ Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

2. Program GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI — wprowadzony w listopadzie 2010
roku, opracowany przez SKD SOFTWAE, ul. Hokejowa 14D/35, 80-180 Gdansk

3. System wymiaru podatku od S$rodkéw transportowych AUTA — wprowadzony do
uzytkowania w listopadzie 2010 roku, opracowany przez firme¢ Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszalka
Pitsudskiego 31/240.

4. System kadrowo-placowy PLACE - wprowadzony do uzytkowania w styczniu 2009
roku, opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j. z siedziba 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

5. Program PRZELEWY - wprowadzony do uzytkowania w styczniu 2009 roku,
opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
s.j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

6. Program e-PFRON Off Line/On Line - wprowadzony do uzytkowania w styczniu 2009
roku, opracowany przez Skarb Panstwa.

7. System KSIEGOWOSC BUDZETOWA - wprowadzony do uzytkowania w styczniu
2007 roku, opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i1 Tadeusz
Groszek s.j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

8. System PODATKI - wprowadzony do uzytkowania w styczniu 2006 roku, opracowany
przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedziba
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

9. System KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN - wprowadzony do uzytkowania w styczniu
2006 roku, opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i1 Tadeusz
Groszek s.j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

10. Program WODNIK - wprowadzony do uzytkowania w grudniu 2023 roku, opracowany
przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedziba
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.



11. Program WODA - wprowadzony do uzytkowania w grudniu 2023 roku, opracowany
przez firme¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

12. Informatyczny system zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego.
Oprogramowanie BESTIA, wprowadzony do uzytkowania w 2006 roku, opracowany przez
Skarb Panstwa - Ministerstwo Finansow.

13. Program PLATNIK - wprowadzony do uzytkowania w styczniu 1999 roku, opracowany
przez firm¢ PROKOM Software S.A. z siedzibg 00-697 Warszawa, Al. Jerozolimskie 65/79.

14. Edytor tekstow prawnych LEGISLATOR STANDARD — wprowadzony do uzytkowania
w lutym 2012 roku, opracowany przez ABC PRO Sp. S o.0. z siedzibg 03-825 Warszawa, ul.
Owsiana 12.

15. Program GOMIG — wprowadzony do uzytkowania w czerwcu 2013 roku, opracowany
przez firm¢ ARISCO Sp. z 0.0. z siedzibg 90-029 L6dZ, ul. Nawrot 114.

16. Program KASA — wprowadzony do uzytkowania w czerwcu 2016 roku, opracowany
przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedziba
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

17. Program Rejestr VAT — wprowadzony do uzytkowania w lutym 2017 roku, opracowany
przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg
05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

18. Program SELWIN - System Ewidencji Ludno$ci — wprowadzony do uzytkowania w
grudniu 2003 roku, opracowany przez firm¢ ARAM sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie
00-762, ul. Belwederska 6a.

19. Program COREL DROW 12 SE — wprowadzony do uzytkowania w listopadzie 2012
roku, opracowany przez kanadyjska firme¢ Corel Corporation.

20. Program C-SWDE ewidencja gruntéw — wprowadzony do uzytkowania w pazdzierniku
2012 roku, opracowany przez firm¢ mé6 Soft PLUS Dariusz Grzadkowski z siedzibg 45-221
Opole, ul. Chabrow 35/1.

21. Program Place VULCAN — wprowadzony do uzytkowania w styczniu 2021 roku,
opracowany przez firm¢ VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wotowska 6,
51-116 Wroctaw.

22. System Bankowosci Elektronicznej naturoBanku — wprowadzony do uzytkowania
w pazdzierniku 2013 roku.



23. Oprogramowanie do sktadania i weryfikacji podpisu elektronicznego.
Ponadto Gmina korzysta z dostepu internetowego nastepujacych publikaciji:

1. Publikacja elektroniczna ,Ewidencja i Kkontrola zaméwien publicznych”
wprowadzony do uzytkowania w 2007 roku, opracowana przez Wydawnictwo Forum
z siedzibg 60-595 Poznan, ul. Polska 13.

2. Platforma e-Zamawiajacy Platforma zakupowa przetargi 1 zapytania ofertowe
Marketplanet OnePlace — wprowadzona do uzytkowania w 2023 roku, opracowana przez
Otwarty Rynek Elektroniczny S.A., Domaniewska 49, 02-672 Warszawa. Platforma, na ktorej
sprzedawcy oraz kupujacy dokonuja dziatan transakcyjnych. To miejsce stuzace utrzymaniu
relacji biznesowych, poszukiwaniu nowych klientéw oraz wygodny system prowadzenia
w jednym miejscu wszystkich procesow zakupowych i sprzedazowych.

3. System informacji prawnej Pakiet Lex Administracja Mix + wprowadzony
do uzytkowania w grudniu 2024 roku, opracowany przez Wolters Kluwers Polska S.A.
z siedzibg 01-231 Warszawa, ul. Plocka 5a.

4. System informacji prawnej Lex Kompas Orzeczniczy 2,0 — wprowadzony do uzytkowania
w grudniu 2024 roku, opracowany przez Wolters Kluwers Polska S.A. z siedzibg 01-231
Warszawa, ul. Plocka 5Sa.

Opis systemu przetwarzania danych w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

1. SRODKI TRWALE

Program utatwiajacy prace zwigzane z ewidencjg srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia. Jego zadaniem jest uproszczenie 1 zautomatyzowanie
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kartoteki srodkow, naliczaniem amortyzacji, obstuga
dokumentoéw obrotu $rodkami oraz dostarczaniem informacji niezbednych do sporzadzania
raportow, uwzgledniajacych wszelkie operacje, jakim podlegaty $rodki trwate w danym
okresie. Umorzenie naliczane jest automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $srodka
lub zmiany jego wartosci.

Calo$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych. Zamknigecie roku powoduje
generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny.

Istnieje mozliwos¢ wyboru danych do sprawozdania SG-01.

Program pozwala na przeprowadzenie inwentaryzacji, sporzadzenie protokotu rozbieznoS$ci
oraz sporzadzenie tabliczek inwentarzowych.

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych ujeta jest w trzech stownikach:

* grupy
* podgrupy
e rodzaje.



Program umozliwia dokonanie nast¢pujacych operacji dotyczacych $rodkéw trwalych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

— likwidacja

— czesciowa likwidacja (takze o wybrany sktadnik)

— sprzedaz

— czgSciowa sprzedaz (takze o wybrany skladnik)

— ulepszenie $rodka

— przeszacowanie $rodka

— przekazanie nieodplatne §rodka

— zmiana osoby odpowiedzialnej

— zmiana miejsca uzytkowania §rodka

— korekta amortyzacji wykonanej

— korekta planu amortyzacji.

2. GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

Program Gospodarka Nieruchomos$ciami to profesjonalne, zintegrowane narzedzie
przygotowane specjalnie dla os6b gospodarujacych nieruchomosciami. Pakiet powstal na
bazie sugestii oraz potrzeb pracownikow jednostek samorzadowych.

Program zawiera moduly rejestrujace:

* zasoOb nieruchomosci;

» wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

» wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie wieczyste;
» wykaz nieruchomosci przeznaczonych w uzyczenie;

» wykaz nieruchomosci przeznaczonych w dzierzawg;

» wykaz nieruchomosci przeznaczonych w najem;

» ewidencja nieruchomosci sprzedanych;

 ewidencja nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;
 ewidencja nieruchomosci oddanych w uzyczenie;

 ewidencja nieruchomosci oddanych w dzierzawg;

+ ewidencja nieruchomosci oddanych w najem;

+ ewidencja nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad;

+ ewidencja nieruchomosci darowanych;

 ewidencja nieruchomosci wywlaszczonych;

+ ewidencja nieruchomosci zamienionych;

* plan wykorzystania zasobu.

Program zawiera elektroniczne kalendarium przetargowe oraz rejestry przetargowe. Funkcje
te pomocne sg przy prowadzeniu przetargow oraz utatwiajg analize danych w kalendarium
przetargowym. Kalendarium monitoruje czas i miejsce przetargu informujac uzytkownikow
o nadchodzacych wydarzeniach.



System umozliwia przechowywanie dokumentow elektronicznych, map, zdje¢, przypisanych
do nieruchomosci. W bardzo tatwy sposdb mozna zarzadza¢ dokumentacja przypisana do
poszczegbdlnych rekordow bazy danych. Ponadto umozliwia szybki eksport danych do
r6znych formatéw danych takich jak pliki excel, PDF.

SKD Gospodarka Nieruchomosciami 2.0 posiada pomocne narzedzia pozwalajace w prosty
sposob generowa¢ ewidencje, monitorowaé kalendarium przetargowe, raportowaé na temat
zasobu nieruchomosci, a takze kontrolowa¢ przeznaczenie nieruchomosci.

3. AUTA

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkéw od $rodkow transportowych,
z mozliwoscia wykorzystania zintegrowanej ksiggowosci, rozliczajacej podatnikow
z naleznych zobowigzan. Pozwala na szybkie i1 efektywne wyszukiwanie potrzebnych
informacji, tworzenie roznorodnych zestawien analitycznych i syntetycznych.
Podstawowe funkcje 1 mozliwosci systemu to:

— wprowadzanie niezb¢dnych informacji o srodkach transportowych podatnikéw

— naliczanie podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw
transportowych

— rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci

— wykonywanie zestawien ulatwiajacych S$cigganie zaleglych podatkéw oraz
umozliwiajgce prognozowanie wpltywow do budzetu gminy

— integracja z innymi systemami (Kasa, Podatki)

— prowadzenie kartoteki podatnikow z opisem wszystkich posiadanych s$rodkow
transportowych, zarowno dla osob fizycznych jak 1 prawnych

— dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowe;j

— prowadzenie kont kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiegowych,
facznie z biezacym ksiggowaniem i kontrolg

— szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych 1 ksiegowych,
z mozliwoscig bezposredniego podgladu wymiaru podatku 1 stanu rozliczen,

— tworzenie zestawien,

— mozliwo$¢ filtrowania danych wedtug roznorodnych kryteriow,

4. PLACE

System kadrowo — ptacowy gromadzi dane pracownikéw oraz informacje dotyczace
wynagrodzen w jednej bazie danych, co pozwala na proste i szybkie przetwarzanie danych
1 przygotowanie wymaganej dokumentacji kadrowej i ptacowe;.

Zadaniem programu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potaczeniu
z mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiednich dokumentow.

Program PLACE S$cisle wspolpracuje z programem PLATNIK, przez co deklaracje
rozliczeniowe s3 automatycznie, za posrednictwem urzadzen lacznosci, przekazywane do
ZUS.



Podstawowymi funkcjami systemu sg:

Zakres

prowadzenie kartoteki pracownikéw, zawierajacej dane osobowe w formacie PESEL,
dane o poprzednich miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne
informacje opisowe,

prowadzenie kartoteki ptacowej, umozliwiajacej podanie dowolnej ilosci réznych
sktadnikow placowych dla kazdego pracownika. Kazdy sktadnik posiada
indywidualne parametry, decydujace o jego udziale w wynagrodzeniu i podatku,

sporzadzanie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej, m.in. listy ptac, karty
ptacowe, polecenia przelewow bankowych 1 listy przelewow oraz przelewy w formie
elektronicznej, formularze PIT, zestawienia zbiorcze wg roznorodnych parametrow,
mozliwo$¢ tatwego wyszukania informacji wg réznych kryteriow,

specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych dla
nauczycieli oraz podatku dochodowego,

szerokie mozliwosci konfiguracyjne, umozliwiajace dostosowanie programu
do wilasnych, specyficznych potrzeb (szerokie mozliwosci konfigurowania m.in.
sktadnikow ptacowych),

zabezpieczenie przed niepowolanym dostepem,
program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych
do Programu Ptatnika.

danych objetych systemem:

dane osobowe pracownikow,

dane o poprzednich miejscach pracy, urlopach, zwolnieniach, dowolne dane opisowe,
sktadniki ptacowe, w rozbiciu na sktadniki wynagrodzenia i potracenia. W kazdej
grupie dowolna ilo$¢ sktadnikéw, z ktorych kazdy posiada szereg parametrow,
sterujacych  naliczeniem placy. Uzytkownik ma mozliwo$¢ precyzyjnego
zdefiniowania wlasciwosci kazdego ze sktadnikow, tacznie z jego nazwa,

dane do obliczenia comiesigcznej zaliczki podatku dochodowego oraz rocznego
rozliczenia podatku,

archiwalne dane ptacowe - mozliwos$¢ zapamigtania 1 podejrzenia informacji
ptacowych z catego okresu zatrudnienia pracownika.

Podstawowe wydruki i zestawienia:

listy ptac podstawowe i1 uzupelniajace,

listy ptac dla umow zlecen, listy i przelewy bankowe, paski wyptat listy ptac tworzone
dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawierajace miejsce tylko na sktadniki
rzeczywiscie wystepujace (listy sg bardziej czytelne),

karta placowa 1 karta pracownika, zawierajagca komplet posiadanych informacji
globalnie,

zestawienie kadrowe, listy pracownikow podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3,



— zbiorcze zestawienie ptacowe - wg wydziatow, referatow, dla dowolnie wybranych list
ptac,

— zbiorcze 1 wg klasyfikacji budzetowej, a takze wg rozdzielnikow ptac (realizowanych
zadan), listy zasitkoéw 1 potrgcen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg
klasyfikacji 1 urzedéw skarbowych,

— zestawienia analityczne dla ksiegowosci - wg klasyfikacji budzetowej (dzialu -
rozdziatu lub paragrafu),

— dowolne zaswiadczenia i druki, o wzorze i tresci definiowanej przez uzytkownika
(np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, za§wiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.).

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

5. Program PRZELEWY
Program komputerowy PRZELEWY umozliwia drukowanie i ewidencjonowanie bankowych
polecen przelewéw i dowodow wptat m. in. z tytulu wynagrodzen, platnosci za materiaty
i ustugi dla kontrahentow, a takze do ZUS z nalezno$ciami z tytutu sktadek oraz na rachunki
organow podatkowych z nalezno$ciami z tytutu podatkow.

6. e-PFRON OffLine/OnLine

Program e-PFRON stuzy do przesylania miesigcznych 1 rocznych deklaracji
do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Zgodnie z obowigzujacym prawem pracodawca zobowigzany do sktadania deklaracji wptat na
PFRON Ilub informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalno$ci na rzecz osob
niepetnosprawnych winien przekazywac takie informacje wylacznie poprzez teletransmisje
danych w formie dokumentu elektronicznego.

System zostal podzielony na dwie czegsci: lokalng, tzw. aplikacje e-PFRON OffLine, oraz
internetowa, czyli aplikacj¢ e-PFRON OnLine.

Aplikacja e-PFRON OffLine stuzy m in. do:
— utworzenia profilu,
— utworzenia klucza prywatnego, hasta do klucza prywatnego i pliku Zadania
certyfikacji,
— przygotowania deklaracji 1 informac;ji,
— elektronicznego podpisania dokumentu,
— drukowania dokumentow,

— przygotowania i wydrukowania wzoru przelewu wptaty na PFRON, archiwizowania
dokumentow.

Aplikacja e-PFRON OffLine sktada si¢ z nastgpujacych podstawowych opcji:



Administracja: zarzadzanie lista obslugiwanych pracodawcéw oraz danymi kazdego z nich
(nazwa, katalog z danymi, numery rachunkéw bankowych), generowanie kluczy uzywanych
do podpisywania przesytanych dokumentow.

Formularze: lista formularzy, przy pomocy ktorych tworzymy deklaracje i/lub informacje
wysytane nast¢pnie do PFRON.

Dokumenty: lista przygotowanych i wyslanych deklaracji i/lub informacji, pogrupowana
wedlug lat i rodzaju.

Aplikacja e-PFRON OnLine ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich wypehianie
1 weryfikuje poprawnos¢ obliczen. Pozwala na wykonanie wydrukow sktadanych deklaracji
1 zwigzanych z nimi polecen przelewu.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

7. KSIEGOWOSC BUDZETOWA

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapisow opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w rachunkowosci

Gtéwne funkcje 1 mozliwosci systemu to:

— zakladanie 1 aktualizacja planu kont syntetycznych 1 analitycznych

— ewidencja dokumentow ksiegowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych
1 analitycznych

— ewidencji planu dochod6éw 1 wydatkow oraz zmian

— wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczo$ci budzetowej (Rb-27S, Rb-
28S, Rb30, Rb50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwos$cig ich edycji,
wedlug obowiazujacych drukoéw

— wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym Rb

— jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej

— mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w uj¢ciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotow
na poszczeg6lnych zadaniach

— wydzielony stownik zadan

— konta kontrahentow niezalezne od kont ksiegowych

— wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach 1 klasyfikacjach dokumentem

— jednoczesna obsluga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych
instalacji programu

— mozliwo$¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi

— pela parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i1 zakresu wyboru danych

— duza réznorodnos¢ wydrukoéw



— ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek

— wiele mozliwo$ci konfigurowania programu

— obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztondéw 5-cyfrowych;
— rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje;

— wykonywanie wydrukow w postaci wykresow (w tym wykonania planu);
— mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@);

— $ledzenie zmian obrotdéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

— parowanie dokumentdéw rozliczen z kontrahentami;

— potwierdzanie sald kontrahentow;

— kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji;

— kontrola przekroczenia planu;

— szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych
1 w trakcie dekretacji;

— uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznos$ci
uruchamiania innych opcji programu;

— petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie
zatwierdzonych;

— mozliwo$¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych;

— mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

Wykaz ksiag rachunkowych oraz ich powigzania przedstawia ponizszy schemat:

— DZIENNIK

uzqadniane ald

CSIE G GEOWN A

&

uzgadniane sald i zapisow

KSIEGAPOMOCNICZA
&

zestanienia sald wezysthich kont ksigg pomocniczych

obroty z godne z obrotami dziennika

—1  IESTAMENIE OBROTOW | SALD

zestawienia zald inwentanzowane] grupy Sdadnikon

hJ
WYKAT SKEAD NIKOW
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Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia obrotow 1 sald kont
analitycznych i1 zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej, ktoére wykazuja petng zgodnos¢
danych pomiedzy soba, jak i w poréwnaniu z dziennikiem.

W systemie prowadzony jest dziennik zawierajacy:

— ksigge gtowng stuzacg do chronologicznego oraz systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen oraz operacji gospodarczych, ktore wystapily w danym okresie
sprawozdawczym,

- ksiggi pomocnicze:

a. rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg kontrahentow
b. rozrachunki publicznoprawne.

Gloéwna czgscig programu jest zakladowy plan kont, dostosowany do przyjetych w polityce
rachunkowos$ci wymogoéw dotyczacych wykazu ksigg rachunkowych oraz ustalonych zasad
prowadzenia ewidencji szczegotowej do poszczegdlnych kont ksiegi gldwne;.

Wydruki z systemu moga wystepowaé w rdznych przekrojach i spetniaja wymogi okre§lone
w art.13 ust. 2-6 ustawy o rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:
— s3 trwale oznaczone nazwa skrocong jednostki oraz nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej
- zawieraja wyrazne oznaczenie dotyczace roku obrotowego, miesigca 1 daty
sporzadzenia
- posiadajg automatycznie numerowane strony
- $3 0znaczone nazwa programu.

Celem zabezpieczenia danych zgromadzonych na komputerze jednostki na koniec kazdego
dnia tworzona jest kopia bezpieczenstwa na serwerze przeznaczonym do archiwizacji danych.

Opis procedur 1 funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

8. PODATKI

Program PODATKI zostat przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci
1 podatnikow, naliczania podatku 1 drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego, jak
rowniez do wprowadzenia i ksiggowania deklaracji podatkowych. Dla realizacji tych celow
tworzone 1 utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegotowe informacje o osobach
fizycznych jak i1 przedmiotach opodatkowania. Ich szczegdétowos¢ odpowiada zakresom
informacji opisanym w najnowszych ustawach 1 rozporzadzeniach dotyczacych
opodatkowania wymaganych dla poszczego6lnych rodzajéw zobowigzan.

Podstawowa jednostka danych systemu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos$¢) -
rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi
poszczegbdlnych rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swdj unikalny
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numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie. Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wiascicielach nieruchomosci 1 ich
zobowigzaniach, o naliczonych i zaksiegowanych na koncie ksiegowym przypisach i odpisach
wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach.

Gtowne funkcje i mozliwosci systemu to:

— obsluga podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla osob fizycznych oraz
prawnych

— tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy
osobowej 1 zdefiniowanych wczes$niej stownikow

— wymiar podatkow, tworzenie decyzji podatkowych, podzial na raty i automatyczne
ksiggowanie nalezno$ci w systemie Ksiggowos$¢ Zobowigzan

— definiowanie i obliczanie rdéznego rodzaju ulg i zwolnien wraz z mozliwos$cig
uzyskania odpowiednich zestawien

— drukowanie dowolnej ilosci réznych dokumentow na podstawie wzorcow wydruku
oraz opcja samodzielnego konstruowania prostych zestawien.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

9. KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN

System Ksiggowos$¢ Zobowigzan zostal przygotowany do rozliczania zobowigzan ptatnikoéw
na rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach zatozonego dla
ptatnika lub grupy platnikow konta, na ktoérym rejestrowane s3 rdzne typy operacji
ksiggowych. Konto obrazuje wysoko$¢ naleznosci, ktore ptatnik (lub ich grupa) zobowigzany
jest splaci¢ jednostce.

Naleznosci takie (np. podatek od nieruchomosci) najczeSciej rozkladane sa na kilka rat
1 rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym systemie sg operacje
ksiegowe zwane przypisami. Zmiana wysokosci zobowigzania realizowana jest poprzez
przypisy 1 odpisy korygujace. Sptata naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiegowania
typu wptata.

W przypadku, gdy na koncie wystepuje nadptata istnieje mozliwo$¢ jej zwrotu badz tez
przeksiggowania na konto tego samego ptatnika.

Zalegto$§¢ na koncie mozna sptaci¢, naliczane sga wtedy automatycznie nalezne odsetki
1 koszty administracyjne. Zaleglo$ci mozna réwniez umorzy¢. Nie naliczane sg wtedy zadne
odsetki 1 koszty.

Umozliwia szybki podglad stanu kont 1 naleznosci nierozliczonych oraz wydruk upomnien
1 tytutow wykonawczych.

Opis procedur 1 funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.
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10.WODNIK

Program WODNIK wspomaga prace¢ inkasenta dokonujacego odczytu licznikéw wody. Caty
system sktada si¢ z odpowiedniego licznika wyposazonego w naktadke radiowa oraz modutu
odczytowego potaczonego z komputerem zawierajacym specjalistyczne oprogramowanie.

Opis procedur i1 funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

11.WODA

System WODA przeznaczony jest do naliczenia optat z tytulu poboru i zuzycia wody,
odprowadzania nieczystosci statych i1 ptynnych. Pozwala we wspdlpracy z programem
KSZOB na rozliczenie ksiggowe naleznych zobowigzan, a we wspolpracy z programem
Rejestr VAT petne rozliczenie podatku VAT. Umozliwia prowadzenie rozliczania tak dla
posiadaczy wodomierzy, jak réwniez wedtug ankiet (ryczattow). Wptlaty regulowane sg na
podstawie wyciaggdw bankowych 1 raportdow kasowych. System pozwala na szybkie
i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie réznorodnych zestawien
analitycznych i1 syntetycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo prosta obstuga, z mozliwoscia
uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy.

Program umozliwia:

1) prowadzenie kartoteki 0sob korzystajacych z poboru wody z wodociaggdéw na terenie
gminy, z mozliwo$cig bardzo szczegdélowego opisu ankiety lub przechowywania
wszystkich posrednich stanow dowolnej 1ilosci wodomierzy zainstalowanych
w jednym gospodarstwie. Wodomierze mozna rozlicza¢ za zuzyta wod¢ lub za
przewidywane zuzycie z rozliczeniem okresu minimalnego. Ankiet¢ mozna
uaktualnia¢ w ciggu roku stosownymi aneksami, uwzgledniajacymi zmiany
w stawkach za wodg,

2) drukowanie Faktur VAT we wspolpracy z programem Rejestr VAT,

3) prowadzenie kart kontowych platnikow 1 dokonywanie rozliczen ksiggowych, tacznie
z biezacym ksiggowaniem 1 kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu),

4) szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych 1 ksiegowych,
z mozliwoscig bezposredniego podgladu naleznosci 1 stanu rozliczen,

5) tworzenie zestawien pomocnych w zarzadzaniu.

Zakres danych objetych systemem:
1) dane osobowe ptatnikow 1 wspotuzytkownikow zgodne ze standardem PESEL,
2) dane dla ankiet, z dowolng szczegdtowoscia opisu dla poszczegdlnych grup i rodzajow
zuzycia wody, zgodnie z lokalnymi unormowaniami,
3) dane o spisach stanow wodomierzy i informacje o przytaczu,
4) salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet zobowigzan (program KSGZOB),
5) wykaz faktur VAT w oparciu o program Rejestr VAT,
6) wydarzenia - informacje o zmianach w danych, wystawieniu faktur itd.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.
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12.BeSTi@

Program BeSTi@ shuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na
celu wspomozenie stuzb finansowych Jednostek Samorzadu Terytorialnego w realizacji zadan
w zakresie:
— planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany
— sporzadzenia sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych
— sporzadzania bilansow  jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw  pomocniczych, bilanséw  tacznych  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow
z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego
— graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomocg modutu raportowego
— wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbag
obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

13.PLATNIK
Program PLATNIK - jest przeznaczony dla tych platnikow, ktérzy cheg przygotowac

1 wydrukowac¢ lub wysta¢ elektronicznie dokumenty zgloszeniowe 1 rozliczeniowe oraz ich
korekty. W celu ulatwienia prac zwigzanych z utworzeniem dokumentéw udostepniono
mechanizm pobierania (importu) danych wygenerowanych z systemow kadrowo-ptacowych.
Program umozliwia wyliczanie wartosci w dokumentach na podstawie wprowadzonych
danych, weryfikacje dokumentéw oraz wydruk przygotowanych dokumentéw. Dokumenty
ubezpieczeniowe drukowane sa w postaci pozwalajacej na ich masowe przetwarzanie
1 automatyczny odczyt z wykorzystaniem techniki OCR (Optical Character Recognition).

Aktualna wersja programu pozwala migdzy innymi na:
— manualng rejestracj¢ danych z systemu kadrowo-ptacowego
— 1import danych z systemu kadrowo-ptacowego

— automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych

— wykorzystanie, przy tworzeniu nowych  dokumentéw  zgloszeniowych,
danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore przechowywane sa w kartotece

— utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych

— weryfikacje przygotowanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowaniu
raportu o wynikach weryfikacji

— tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca

— wyliczanie warto$ci w poszczeg6lnych dokumentach rozliczeniowych
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— wyswietlanie zawartosci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych

— drukowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerami wersji
zamieszczonym w nagtéwku

— drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wptlaty

— przygotowanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego

— automatyczne tworzenie 1 drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego
zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktoérego odprowadzana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

— przygotowanie 1 weryfikacj¢ zestawdéw dokumentéw ubezpieczeniowych

— wysylke 1 potwierdzenie zestawoéw dokumentow.
Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

14.LEGISLATOR STANDARD
Legislator Standard w wersji OPEN, to edytor aktoéw prawnych XML stuzacy do sporzadzania

aktow prawnych w postaci dokumentéw elektronicznych, zgodnie z wymogami
wynikajacymi z przepisow. Pozwala na tworzenie dowolnych aktow prawnych w postaci
»tekstu strukturalnego w formacie XML” 1iopatrywanie ich bezpiecznym podpisem
elektronicznym walidowany za pomoca kwalifikowanego certyfikatu (proces podpisywania
realizowany jest bezposrednio w edytorze, bez konieczno$ci uzywania do tego zadnych
dodatkowych aplikacji).

Legislator posiada modut niezbedny do publikacji aktow prawnych na podmiotowych
stronach BIP urzedu. Umozliwia réwniez przekazywanie aktow prawnych do ogloszenia
w wojewddzkim dzienniku urzegdowym bezposrednio z poziomu aplikacji. Po przekazaniu
aktu do Redakcji Dziennika, urzad otrzymuje ,,Urzgdowe Po§wiadczenie Przedlozenia”,
analogicznie jak w systemach ESP np. e-PUAP.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji na stanowisku pracy.

15.GOMIG

Program GOMIG zostal przygotowany do prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie Gminy Wielgomlyny. Aby system mogt prawidtowo dziata¢ oprogramowanie
sktada si¢ z 4 modutow:
1. GOMIG Odpady — Modut stanowi centralng baz¢ danych tworzong na okoliczno$¢
realizacji podstawowych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku
w gminie i zawiera nast¢pujace funkcjonalnos$ci:

— tworzenie bazy punktow adresowych,

— rejestr dzialalno$ci regulowanej,

— sprawozdawczosc,

— sektory,

— zasilenie bazy danych — importy dedykowane,
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— inwentaryzacja Gminy.

2. GOMIG Modut Wymiarowy — Modut do realizacji operacji wymiarowych w zakresie
naliczen przypisow i odpisow dla ptatnikéw. Umozliwia przeprowadzenie operacji
podatkowych poprzez wprowadzone deklaracje. Tworzy bazg ptatnikow, definiuje
sposob wyliczania optat oraz ulg wynikajacych z ustawy i decyzji administracyjnych.
Wspomaga kontrol¢ nieruchomosci/ptatnikow, ktorzy nie zlozyli deklaracji
W Wwyznaczonym terminie oraz automatycznie tworzy wezwania do zlozenia
deklaracji.

3. GOMIG KSZOB — Modut ten pozwala na potaczenie a tym samym przekazywanie
danych z systemu GOMIG do dziatajacego w gminie systemu KSZOB Ksiggowos$¢
zobowigzan. Wszelkie informacje o ewentualnych zaleglo$ciach w ptatnosciach beda
wyliczane 1 przekazywane do systemu odpowiedzialnego za realizacje procedur
windykacyjnych dla platnikéw uchylajacych si¢ od obowigzkéw podatkowych na
rzecz gminy.

4. KSZOB Windows — Modut umozliwiajacy zastosowanie procedur windykacyjnych,
w tym: naliczanie odsetek, okreslanie terminu uregulowania zadluzenia, generowanie
wezwan do zaplaty, wydawanie decyzji oraz generowanie zestawien platnikow
podlegajacych procesowi windykacji, zestawien warto$ci zadluzenia i korespondencji
seryjnej dla dtuznikow.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obslugi bedaca do dyspozycji ma stanowisku
pracy.

16.KASA
Program KASA zostal przygotowany do obstugi gotéwkowej w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach. Pozwala na szybkie i efektywne rejestrowanie przychodow i rozchodow
oraz uzgadnianie dziennych obrotow. W kazdej chwili dostgpne sg dane dotyczace dziennych
obrotow, takze w rozbiciu na rodzaje wptat i wyptat. Tworzy m.in. zestawienia:

— sald za wybrany okres

— pely raport kasowy dla operatora lub zbiorczy, w obrgbie wybranych sald

— raport kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych zobowigzan, dla dochodoéw

1/lub wydatkow

— skrdcony raport kasowy 1 inne.
Charakteryzuje si¢ wyjatkowo prosta obstuga z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej
podpowiedzi podczas pracy.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji ma stanowisku
pracy.

17.Rejestr VAT

Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone s3 dwa rejestry: sprzedazy i zakupéw. W pierwszym z wymienionych sg
wystawiane dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane s3
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dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu
rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT (miesi¢czne).
Zakres danych objetych systemem:

— kontrahenci

— dokumenty sprzedazy

— dokumenty zakupow

— umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy

— deklaracje VAT — 7.

Opis procedur i funkcji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji ma stanowisku
pracy.

18.SELWIN — EWIDENCJA LUDNOSCI
SELWIN przeznaczony jest do obstugi rejestréw ewidencji ludno$ci, ktorych zakres
informacyjny odpowiada Karcie Osobowej Mieszkanca (KOM).
Obstuguje on wszystkie procedury administracyjnych zwigzane z ewidencja obywatela, na
przyktad:

— meldowanie na pobyt czasowy lub staty

— wymeldowanie do innej gminy, za granice kraju lub decyzja administracyjng

— wydanie dowodu tozsamosci,
ktorych realizacja odbywa si¢ bezposrednio w obecnosci obywatela w urzgdzie gminy.
Obstugiwane sg takze procedury administracyjne zwigzane ze zdarzeniami ewidencyjnymi
przesytanymi na sformalizowanych dokumentach z Referatow Ewidencji Ludnos$ci innych
gmin jak réwniez z Urzgdow Stanu Cywilnego, na przyktad:

— rejestrowanie urodzef, zgonéw, zmian w stanie cywilnym oraz

— rejestrowanie potwierdzen zameldowania w innej gminie oraz wystanie do niej KOM,

itp.

Ponadto SELWIN umozliwia szybkie wyszukanie odpowiednich informacji z elektronicznych
kartotek ewidencji ludnosci na podstawie sformutowanego przez uzytkownika kryterium
wyszukiwania w postaci czgsciowych lub pelnych parametréw wyboru.

Dodatkowym udogodnieniem dla uzytkownika jest mozliwo$¢ sporzadzania statystyk
zarejestrowanych zdarzen ewidencyjnych w odniesieniu do czasu ich powstania, jak rowniez
w odniesieniu do czasu ich rejestracji w komputerze oraz roznego rodzaju wydrukow list
mieszkancoOw wykorzystywanych w czasie np. wyborow lokalnych, ogolnopolskich, spisu
dzieci do szkol, itp.
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19.COREL DROW 12SE

Pakiet programéw graficznych wchodzacych w sktad jednego produktu stuzacy do obrobki
grafiki wektorowej. Program ten jest wykorzystywany na stanowisku ds. promocji gminy.

20. C-SWDE ewidencja gruntow
Program zapewnia szybkie odnalezienie dziatki (przez podanie numeru i/lub obrgbu), osoby
(po nazwisku/nazwie), dokumentu (po podaniu fragmentu jego sygnatury) oraz wydruk badz
eksport do formatu pdf lub rtf informacji o dziatce, wlascicielu, wtadajacym, klasouzytkach
oraz dokumentach powigzanych z wybrang dziatka.
Ponadto umozliwia:
— szybkie wyszukiwanie dziatek
— prezentacja danych opisowych na ekranie oraz mozliwo$¢ ich wydrukowania i
zapisania w formacie pdf lub rtf
— mozliwo$¢ wyszukania osoby przez podanie ciggu znakow oraz dziatek, w ktérych
wyszukana osoba wystepuje jako wlasciciel lub wtadajacy
— wyszukiwanie dokumentdéw skojarzonych z dziatkami

— kopiowanie danych do dokumentéw redagowanych w edytorze tekstow.

21.Place VULCAN

Ptace VULCAN to program umozliwiajacy naliczanie ptac w o$wiacie. Aplikacja obsluguje
specyficzne zasady naliczania wynagrodzen nauczycieli, pozwala takze na bezpieczng prace
w chmurze.

Program umozliwia:

— tworzenie r6znego rodzaju list wyplat,

— przygotowanie list ptac w rozbiciu na klasyfikacje budzetowa,

— definiowanie dowolnych stanowisk pracy,

— kontrolowanie wielu umow jednej osoby,

— zmienianie warunkOw umowy o prace¢ wynikajace ze zmiany procentu dodatku
za staz pracy,

— wyznaczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop i nagrod¢ jubileuszowa,

— przeliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

— obliczanie wynagrodzenia wyplacanego za czas ferii,

— gromadzenie dokumentacji placowej oraz dokonywanie réznego rodzaju zestawien
na potrzeby ksiggowosci 1 statystyki,

— rozliczanie naleznoS$ci za okres nieobecno$ci w pracy,

— terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedem skarbowym 1 ZUS-em,

— rozliczanie naleznos$ci za okres nieobecnosci w pracy,

— szybkie przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow dzieki
funkcji eksportowania elektronicznych przelewdéw do systeméw bankowych,

— sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT),

— przygotowanie elektronicznych przelewow oraz formularzy PIT bezposrednio
W programie,
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— elektronicznego wysytania formularzy PIT do systemu e-deklaracje,
— obstugi pracowniczych Planow kapitatlowych.

Dzigki pracy w chmurze wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji
realizowane s3 przez firm¢ VULCAN. Kopie zapasowe 1 bezpieczenstwo danych,
przechowywane s3 przez VULCAN w specjalistycznych serwerowniach o wysokim
standardzie bezpieczenstwa.

22.Bankowos¢ internetowa naturoBanku
System bankowosci internetowej jest nowoczesnym systemem komunikacji miedzy bankiem

1 jego klientami za pomocg internetu. Umozliwia zdalne, bezpieczne 1 szybkie dokonywanie
operacji bankowych tj. polecenia przelewu, sprawdzanie salda i historii rachunku oraz dostep
do informacji oferowanych przez bank.

System w sposob elastyczny i otwarty wspolpracuje z dowolnymi aplikacjami bankowymi.
Realizacja polecen przelewu odbywa si¢ poprzez zlozenie bezpiecznego podpisu
elektronicznego przez dwie upowaznione osoby przy pomocy telefonu komoérkowego, ktory
jest rownowazny pod wzgledem skutkéw prawnych z podpisem wtasnorecznym.

23.PODPIS ELEKTRONICZNY

Podpis elektroniczny zostal zdefiniowany w ustawie o podpisie elektronicznym z dnia
18 wrzesnia 2001 roku. Podpisem elektronicznym sa dane w postaci elektronicznej, ktore
wraz z innymi danymi, do ktdrych zostaly dotaczone lub z ktérymi sg logicznie powiazane,
stuza do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny.

Bezpieczny podpis elektroniczny, ktory jest skladany przez pracownikéow Urzgedu Gminy
w Wielgomtynach spelnia nastgpujace warunki:
— jest przyporzadkowany wylacznie do osoby sktadajacej ten podpis
— jest sporzadzony za pomoca podlegajacych wylacznej kontroli osoby sktadajacej
podpis elektroniczny bezpiecznych urzadzen do skladania podpisu elektronicznego
1 danych stuzacych do sktadania podpisu elektronicznego
— jest powigzany z danymi, do ktérych zostat dotaczony, w taki sposob, ze jakakolwiek
poOzniejsza zmiana tych danych jest rozpoznawalna.

Narzedzia stuzace do sktadania podpisu elektronicznego zapewniaja przede wszystkim:

— autentyczno$¢ - jednoznaczng identyfikacje nadawcy dokumentu

— integralno$¢ - uniemozliwienie zmiany dokumentu przez osoby trzecie lub wykrycie
1 powiadomienie odbiorcy ingerencji

— niezaprzeczalno$¢ - autor dokumentu nie moze si¢ wyprze¢ stworzenia i podpisania
dokumentu.
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Ponadto Gmina korzysta 7 dostepu internetowego nastepujgcych publikacji:

1. EWIDENCJA I KONTROLA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Elektroniczny dostep do publikacji, ktora skierowana jest do tych wszystkich, ktorzy zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, s zobowigzani wydatkowa¢ $rodki publiczne w sposob
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych
naktadow.

2. PLATFORMA e-ZAMAWIAJACY

eZamawiajacy to platforma, ktora w pelni dostosowuje si¢ do zmieniajacego si¢ otoczenia
prawnego, w tym nowej ustawy. Kompleksowo wspiera realizacj¢ zamdowien publicznych: od
elektronicznego wniosku po publikacje wynikéw wyboru Wykonawcy. Zyskuje intuicyjne i
zgodne z nowa ustawa Pzp oraz dyrektywa UE narzedzie do przeprowadzania postgpowan
podprogowych 1 nadprogowych. Doskonale radzi sobie z Jednolitym Europejskim
Dokumentem Zamodwienia, podpisem elektronicznym i innymi zmianami zwigzanymi z
elektronizacja. Pozwala przej$¢ przez proces zamodwienia, aby stal si¢ tatwy, szybki i
efektywny. Zapewnia udziat i transparentno$¢ wyboru wykonawcoéw oraz optymalizuje
wydatki publiczne.

3. Pakiet LEX Administracja Mix +
LEX Administracja Mix + to program skierowany do pracownikéw urzedow administracji
samorzadowe;j:

— 0soOb piastujacych kluczowe stanowiska w jednostkach samorzadu terytorialnego
(wojta, burmistrza, prezydenta miasta, sekretarza, skarbnika, starosty, marszatka,
cztonka zarzadu powiatu 1 wojewodztwa)

— 0s6b $wiadczacych obstuge prawng urzedéw (radcéw prawnych)

— oraz pracownikdw samorzagdowych wykonujgcych zadania jednostek samorzadu
terytorialnego.

Szczego6lng zawartos¢ programu LEX Administracja Mix + stanowi Serwis Samorzadowy, a
W nim nastgpujace kategorie:
— zagadnienia z analizami zawierajagcymi komentarze praktyczne, akty prawne, tezy
orzeczen, pisma urzgdowe, wzory pism i umow itd.;
— komentarze o tematyce samorzadowej;
— monografie o tematyce samorzadowej;
— czasopisma samorzadowe: Samorzad Terytorialny oraz Finanse Komunalne.

Ponadto program LEX Administracja Mix + zawiera akty prawne, orzeczenia i pisma
urzgdowe, komentarze monografie, piSmiennictwo, wzory dokumentoéw, kalkulatory oraz
serwis samorzadowy.
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4. Pakiet LEX KOMPAS ORZECZNICZY 2,0

Zawiera:

bogaty zbior prawie 2500 linii orzeczniczych, wskazujacych trendy w orzecznictwie
sadow w danej kategorii spraw

grupowanie orzeczen o niemal identycznej tre$ci w zakresie sentencji,

opis stanu faktycznego, jak 1 uzasadnienia prawnego

orzeczenia najbardziej zblizone merytorycznie do aktualnie przegladanego.

Umozliwia;

szybkie przejscie do fragmentu w tresci orzeczenia, z ktdrego pochodzi teza

wskazanie orzeczen polecanych przez ekspertow za najbardziej istotne i1 przydatne
w danym temacie

przej$cie z autoTEZY do fragmentu uzasadnienia, z ktérego pochodzi. Dzigki temu
pozwala ustali¢ czy analizowane orzeczenie pasuje do przedmiotowej sprawy
wskazanie w orzeczeniach bez tez, fragmenty potencjalnie zawierajace tezy

graficzne wyr6znienie fragmentow orzeczenia o okreslonym charakterze

Ponadto informuje, ze orzeczenie zostato uchylone oraz wskazuje pisma urzgdowe podobne

merytorycznie z aktualnie analizowanym.

I1. Opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisow

Osobg odpowiedzialng za system komputerowy 1 jego ochrong wustala si¢
administratora sieci, ktorym jest informatyk Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe znajduja si¢ na serwerze znajdujacym
si¢ w pokoju Nr 10 budynku Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

Proces sporzadzania kopii zapasowych zbioréw 1 oprogramowani, stuzacego do ich
przetwarzania, umozliwiajagcych ich odtworzenie jest jedng z form zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzania danych.

Administrator sieci:

— okresla czestotliwos¢ tworzenia kopii

— okres$la techniczny sposob tworzenia kopii (sprzet, oprogramowanie)

— ponosi odpowiedzialno$¢ za okresowe testowanie odtwarzania danych z kopii
zapasowych

— koordynuje proces odtwarzania danych w trybie awaryjnym

— zabezpiecza sprzet uzywany do procesow odtworzeniowych

— zabezpiecza nosniki przeznaczone do tworzenia kopii zapasowych

— ponosi odpowiedzialno$§¢ za wlasciwe tworzenie dokumentacji 1 prowadzenie
ewidencji tworzonych kopii zapasowych
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5. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem 1 modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci
1 integralnos$ci) oraz, ktora jest dostgpna 1 wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika
(. polegajaca na dostepnosci i spdjnosci).

6. Poufno$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowe;j,
ochronie danych itp. przed nieuprawnionym dost¢pem. Natomiast integralno$¢ to
odporno$¢ informacji na nieuprawniong modyfikacj¢. Z kolei dostepnos¢, polega na
nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikow.
Spdjnos¢ oznacza konieczno$¢ spetnienia przez system komputerowy warunkow
okreslajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.

7. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalno$ci
informatyczne;.

8. System informatyczny spelnia kryteria: poufno$ci, integralnosci, dostgpnosci,

rozliczalno$ci, autentycznosci i niezawodnosci.

— Kiryterium poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem informacji
nieuprawnionemu odbiorcy

— Kiryterium integralno$ci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem
aktywoOw przez osobe nieuprawniong

— Kiryterium dostgpnosci polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do
informacji przy zachowaniu okre$lonych rygoréw czasowych

— Kryterium rozliczalno$ci to okreslenie 1 weryfikowanie odpowiedzialnosci za
dziatania, ushugi 1 funkcje realizowane za posrednictwem systemu

— Kryterium autentycznosci to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotow lub
prawdziwosci aktywow systemu

— Kryterium niezawodnos$ci to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢ systemu
1 otrzymanych wynikow.

9. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:
e przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,
e modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,
e zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,
e Dblokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostepnosci.

10. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na Zrédlo zagrozenia na:
a) wewnetrzne
b) zewngtrzne

2. Ze wzgledu na celowos¢ dziatan na:
a) przypadkowe
b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:
a) programowe
b) sprzetowe
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1.

12.

Zabezpieczenia zbioréw danych:

— serwer zabezpieczony jest UPS-em na wypadek awarii zasilania lub zakldcen
w sieci zasilajacej,

— komputerowe stanowiska pracy potaczone sa z siecig elektryczng listwami
regulujacymi zakldcenia w sieci zasilajacej,

— komputerowe stanowiska pracy zabezpieczone sg programem antywirusowym,
aktualizowanym automatycznie kazdego dnia,

— serwer wykonuje automatycznie kopie zapasowe (tj. na dwoéch dyskach)
z wprowadzonych danych, po zakonczonym dniu pracy,

— kazdy pracownik, ktéremu zostal przydzielony komputer na stanowisku pracy, ma
indywidualne hasto dost¢pu do niego,

— kazdy upowazniony pracownik ma indywidualne hasto i identyfikator dostepu do
programu, ktéry obstuguje,

— identyfikatory nie sa zmieniane, a po wyrejestrowaniu uzytkownika z systemu
informatycznego nie przydziela ich si¢ nastepnym uzytkownikom,

— hasta uzytkownika utrzymuje si¢ w tajemnicy po wyrejestrowaniu z systemu
informatycznego, a hasto uzytkownika ulega uniewaznieniu,

— pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ komputer zawierajacy chronione dane musi
by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikow,

— obowiazuje maksymalne ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane
ksiggowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wlaczonego komputera (lub
terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

— obowigzuje szczegdlna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory
(kasowanie, formatowanie),

— obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania
danych 1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikoéw nie poddanych
uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym 1 bezposrednich polaczen
z rozlegltymi sieciami.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega

na:

— przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzetu

— przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych

— zachowania poufnos$ci haset przez uzytkownikéw tych haset

— ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby)
na komputerze zawierajacym dane ksiggowe

— bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.
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