Zarzadzenie Nr 265/2015
Burmistrza Opoczna
z dnia 3 grudnia 2015 roku

w sprawie aktualizacji wykazu programoéw komputerowych uzywanych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie oraz zasad archiwizacji
danych na nosnikach komputerowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3c i pkt. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie wykaz programdéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miejskim
w Opocznie oraz zasady archiwizacji danych na nosnikach komputerowych
stanowigcych zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykaz podlega biezgcej aktualizacji w formie zarzadzenia Burmistrza.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 41/2014 z dnia 19 marca 2014 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 265/2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 3 grudnia 2015 roku

WYKAZ i OPIS DZIALANIA
PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH w URZEDZIE MIEJSKIM W OPOCZNIE

§1

Ustala sie wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Urzedzie Miejskim w Opocznie:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Program ,Kadry i Ptace” wer. 2015.2.23.9.721 opracowany przez firme U.| INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Ptatnik” wer. 10.01.001 opracowany przez firme ASSECO POLAND

Program ,Ksiegowos¢ budzetowa” wer. 2015.2.150.917.150.928 opracowany przez firme U.l INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Podatek od Srodkéw Transportowych — AUTA” wer. 2015.1.8.7.922 U.| INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Dzierzawy i Najem” wer. 2015.7.59.9.2 U.I INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.
Program ,Jednostki Gospodarki Uspotecznionej — JGU” wer. 2015.0.0.22.810 opracowany przez
firme U.I INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Ksiegowos$¢ Zobowigzan” wer. 2015.4.2.831.1008 opracowany przez U.l INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Obieg dokumentéw” wer. 2006.2.9.14.3 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program , Opfaty Ickalne” wer. 2015.150.902.1510.5 opracowany przez U.I INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,,e-PFRON OffLine” wer. 1.6.0 opracowany przez PFRON DRQ

Program ,Besti@” wer. 4.014.00.006 opracowany przez firme Sputnik Software.

Program ,Podatki os. Fizyczne” wer. 2015.0.0.22.810 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Rejestr VAT” wer. 2015.11.60.9.1 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Uzytkowanie wieczyste” wer. 2015.8.90.7.29 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Ewidencja Mienia Komunalnego — EMK” wer. 6.0.20 opracowany przez firme Biuro Ustug
Komputerowych SOFTRES Sp. z 0.0.

Program ,Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej — SEDziG” wer. 9.03 opracowany przez firme Zaktad
Systemow Komputerowych AS Andrzej Szepe

Program ,Ewidencja Zezwoleri Alkcholowych — KONCESJA” wer. 7.01 opracowany przez firme
Zaktad Systeméw Komputerowych AS Andrzej Szepe

Program ,Q Inwentaryzacja 3000” wer. 6.1 opracowany przez firme Quality Business Software QBS
Jan Kuban

Program ,LEX” dla Samorzadu Terytorialnego wer. 6.9.1477.2 opracowany przez firme Wolters



20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Kluwer Polska Sp. z 0.0.

Program ,Ewidencja Gruntéw i Budynkéw — EGB” wer. 7.1 opracowany przez firme GEOBAZA Sp. z
0.0.

Program ,,EW MAPA” wer. 11 opracowany przez firme GEOBID.

Program ,Ewidencja Ludnosci” opracowany przez firme COIG S.A

Program ,,PB_USC” wer. 7.58.6.1 opracowany przez firme TECHNIKA IT S.a.

Program ,,EDOS” wer. 5.1.0.104 opracowany przez firme ARISCO Sp. z 0.0.

Program ,KASA — obstuga kasy urzedu” wer. 2015.4.9.828 opracowany przez firme U.l INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,LEGISLATOR” — edytor XML — wer 2.2.0.0 opracowany przez firme ABC PRO Sp. z 0.0.
Program ,GOMIG - Odpady” — gospodarka odpadami na terenie gminy - wer. 5.2.0.712
opracowany przez firme ARISCO Sp. z 0.0.

Program ,,ESS” — ewidencja substancji szkodliwych —wer. 5.0.1.143 opracowany przez firme ARISCO
Sp.zo0.0.

Program ,Uniwersalny Program Ksiegujacy - UPK” wer. 2015.1.1.821 opracowany przez firme U.l
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Umowy - Faktury” wer. 2015.917.150.928 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Srodki trwate” wer. 2015.150.427.150.811 wer. 2015.917.150.928 opracowany przez
firme U.I INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,e-Podatki” wer. 2015.2.23.9.721 opracowany przez firme U.l INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

Program ,Swiadczenia rodzinne - Dodatki Mieszkaniowe” wer. G-1.02-1-0.6 opracowany przez
firme SYGNITY S.A.

§2

Opis i sposob dziatania programéw

Ad. 1 ,Kadry i Ptace”

Zadaniem systemu Kadry i Ptace jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w potaczeniu z

mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji. System charakteryzuje sie
wyjgtkowo prostg obstugg, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy.

Ad. 2, Program Ptatnik”
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Program przeznaczony jest do uzytkowania przez ptatnikow sktadek i pozwala na:

manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych,
wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgtoszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece,

utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca,

wyliczanie wartosci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentow ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym
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nagtowku,

drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéw wpfaty,

przygotowywanie przelewdw bankowych w formacie pliku tekstowego,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportéow miesiecznych dla ubezpieczonego zawierajacych
m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktorego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentdow ubezpieczeniowych,

wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentdw,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,
aby umozliwiato to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z
zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnoscii integralnosci danych).

Ad. 3 ,Ksiegowosc budietowa”

Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. W obrebie

roku ksiegowego (obrachunkowego) moina tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od siebie niezalezne. Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowad plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentow w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia
kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest
odrebna ksiega gtéwna, ksiega planu i ksiega bilansu otwarcia.

Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu to:
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zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

ewidencja dokumentow ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,
ewidencji planu dochoddw i wydatkdw oraz zmian,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,

mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéow na
poszczegolnych zadaniach,

konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiegowych,

ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek,

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowga pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB30, RB31,
RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug obowiazujacych
drukow,

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

wykonywanie wydrukdw w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),

mozliwosé przenoszenia danych do Bestii,

$ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdw, a jeszcze nie zatwierdzonych,
mozliwosé wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteridw.

Ad. 4 ,Podatek od srodkow transportowych — AUTA”

Program AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od srodkéw transportowych.

Program pozwala na:
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wprowadzanie niezbednych informacji o $Srodkach transportowych podatnikow

naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych srodkéw transportowych
rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci

wykonywanie zestawien utatwiajgcych $cigganie zaleglych podatkéw oraz umotzliwiajgce
prognozowanie wplywow do budzetu gminy

integracje z innymi systemami {Kasa, Podatki, Ksiegowosc¢ Zobowigzan)

pobieranie danych z innych programow (np. ewidencji pojazdéw Wydziatu Komunikacji).



Ad. 5 ,Dzierzawy i Najem”

Gtéwnym zadaniem programu jest prowadzenie ewidencji umow z tytutu dzierzawy, najmu i
uzyczenia, naliczanie optat wraz z prowadzeniem petnej ksiegowosci ich dotyczgcej oraz prowadzenie
skréconej ewidencji gruntéw. Do realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych,
zawierajgce szczegotowe informacje o poszczegdinych umowach i ptatnikach oraz dziatkach.

Program pozwala nie tylko na samo zarejestrowanie umodw - umozliwia jej przygotowanie,
wydrukowanie wedtug wzorcéw uzywanych w Urzedzie i uaktywnienie po podpisaniu przez dzierzawce.
Umowy dotyczace gruntu mozna wigzaé¢ z dziatkami. W tym celu umozliwiono prowadzenie skrdconej
ewidencji gruntéw, ktdra pozwala na zakfadanie i modyfikowanie kart dzietek. Nowoczesny interfejs w
tatwy i wygodny sposob kieruje uzytkownikiem i umozliwia szybkie komfortowe postugiwanie sie

programem. ‘

|
Ad. 6, Jednostki Gospodarki Uspofecznionej —JGU”

Gtédwnym zadaniem programu jest rozliczanie z pLdatkéw lokalnych oséb prawnych, umozliwiajgc
rejestrowanie deklaracji podatkowych wraz z korektami.

Ad. 7 ,Ksiegowos¢ Zobowiqzan”

Program przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkéw, optat lokalnych i innych
zobowigzan z systemdéw wymiarowych dostepnych w pakiecie, stanowi analityczne rozszerzenie
ksiegowosci budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika,
uwzgledniajac wszystkie zobowigzania.
Proces ksiegowania jest bardzo intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie do podstawowych
operacji ksiegowych, oraz podglad danych zrédtowych w réinych uktadach. Bezposrednio z ekranu
ksiegowego dostepne sg wszystkie ptatnosci biezgce, zalegte, z podziatem na raty i naleznymi odsetkami.

Ad. 8 ,0bieg dokumentow”

Jest to program stuzgcy do efektywnego zarzadzania dokumentami wptywajgcymi do Urzedu.
Podstawowe funkcje programu to:

% pelne i sprawne zarzadzanie zewnetrznymi oraz wewnetrznymi dokumentami elektronicznymi
danej instytucji poprzez witasciwe dysponowanie czasem pracownikdow oraz przydzielanie im
poszczegdlnych zadan i proceséw

«% elektroniczna obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, np. przyjmowanie,
dekretowanie, kontrolowanie przeptywu dokumentdw i sterowanie ich statusem, przypisywanie do
0s0b oraz przekazywanie i wyszukiwanie spraw

4 monitorowanie przeptywu informacji pomiedzy wydziatami

% szybki dostep do poszczegdlnych spraw oraz dokumentéw dzieki mozliwosci automatycznego
wyszukiwania dokumentéw

Ad. 9 ,Opfaty lokalne”

System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji oraz rozliczania naleznosci z tytutu optat
lokalnych, takich jak: podatek od posiadania pséw, optata targowa oraz mandaty i kary administracyjne.
Oprdcz typowych funkcji rejestracji zobowigzan program wyposazony jest w system wymiarowy, ktdry
umozliwia naliczanie kwot biezacych naleznosci z tytutu obstugiwanych zobowigzan. Ponadto wspdétpracuje
on z systemem ksiegowosci zobowigzan. Dane wymiarowe sg na biezgco przesytane do ksiegowosci, co
pozwala w prosty i przejrzysty sposob obstugiwac wptaty dokonywane przez podatnikéw oraz w dowolnym
czasie kontrolowac stopien realizacji zobowigzan czy tez stan zalegtosci. W prosty i wygodny sposéb mozna
uzyskac¢ dostep do dowolnych informacji, zaréwno wymiarowych jak i ksiegowych, szczegétowych, jak i
zbiorczych. Jego podstawowag zaletg jest elastycznosé i prostota obstugi, jezeli chodzi o uzyskanie réznego
rodzaju zestawien i informacji statystycznych. Program zapewnia rdwniez mozliwo$¢ drukowania
potrzebnych dokumentéw w formie zgodnej z obowigzujgcymi przepisami i z potrzebami uzytkownika.

Ad. 10 ,e-PFRON OffLine”

Program przeznaczony jest do sktadania zarzadowi PFRON deklaracji wptat lub informagji
o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych przez pracodawcéw



podlegajacych obowigzkowi wptat na fundusz. Pozwala na tworzenie dokumentow w postaci elektronicznej
i wysytanie ich przez Internet. Zapewnia petne bezpieczenstwo i poufnosé przesytanych danych poprzez:
zastosowanie podpisu elektronicznego do weryfikacji i autoryzacji dokumentéw,

4 wykorzystanie szyfrowania, czyli protokotu https (SSL) do transmisji danych,

+ zabezpieczenie dostepu do kont uzytkownikow przy pomocy hasta,

< ograniczenie ilosci prob btednego logowania,

<= mozliwos¢ réznicowania poziomu uprawnien uzytkownikow.

System zostat podzielony na dwie czesci: lokalng aplikacje e-PFRON OffLine oraz internetowa
aplikacje e-PFRON OnlLine. Podziat taki zapewnia mozliwos¢ wydzielenia najbardziej czasochtonnych prac
zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentow i dzieki temu do minimum ogranicza aktywny czas potaczenia
zInternetem. Aplikacja lokalna e-PFRON OffLine umozliwia m.in. przygotowanie |elektroniczne
podpisywanie dokumentow.

Ad. 11 ,Besti@”

Program zostat stworzony wramach umowy Nr PL2002/IB/FI/03 oraz kontraktu na pomoc
techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na
celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu terytorialnego w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3g jednostki samorzadu terytorialnego iich
zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych izbiorczych w miesiecznych ikwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje takie tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zakfaddéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci iuchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow
w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesytanie
sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wilasciwej terytorialnie regionalnej
izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego
i bez uzycia zewnetrznych programdéw pocztowych.

Ad. 12, Podatki os. Fizyczne”

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci oraz rozliczanie podatnikéw i
przedmiotow opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i pozwala szczegétowo i
precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje dodatkowe, jak np. archiwum
wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o doptatach do paliwa rolniczego, to tylko niektdre
uzupetniajgce mozliwosci programu.

Wymiar podatkdw jest w petni zintegrowany z systemami ksiegowosci, odpowiadajacym za rozliczenie
podatnikdw, automatycznie tworzone sg zarowno przypisy i decyzje wymiarowe jak i zmieniajgce wymiar w
ciggu roku podatkowego.

System podatkowy umozliwia eksport przechowywanych danych w specjainym formacie XML,
wykorzystywanym w analizie danych w systemie IPE-PN

Ad. 13 ,Rejestr VAT”

Rejestr VAT umozliwia wprowadzanie nastepujgcych rodzajow dowodow ksiegowych: faktur VAT,
rachunkéw uproszczonych, korekt faktur VAT, korekt rachunkéw uproszczonych, refaktur (jako faktur albo
jako rachunkow), kwitariuszy przychodowych. Z kazdym dowodem ksiegowym zwigzany jest nastepujacy
zakres danych:

- kontrahent (nabywca lub sprzedawca)

<& numer NIP

+%& nazwa

= adres (ulica, numer domu, numer lokalu, kod, miejscowos¢).

- numer dowodu ksiegowego

« data wystawienia lub otrzymania

4  miejscowos$t, w ktérej dowdd zostat wystawiony

# forma ptatnosci (przelew, gotéwka)



% termin ptatnosci (tylko rejestr sprzedazy)

<& czy zaptacono (tylko rejestr sprzedazy)

% lista towardw/ustug — kazda pozycja na tej liscie zawiera nastepujace dane: nazwe
towaru/ustugi i jej rodzaj (ze stownika rodzajow towardw/ustug zaktadanego przez
uzytkownika), symbol SWW/KU, ilo$¢, jednostke miary, cene jednostkowga netto, kwote netto,
stawke podatku VAT (ze stownika stawek), wysokos¢ podatku, kwote brutto.

W przypadku rejestru sprzedazy uzytkownik moze zatozyé baze najczesciej oferowanych towardw lub ustug
(magazyn). Pozwala on na szybsze budowanie listy towardw i ustug poprzez wybdr wiasciwej pozycji z
magazynu.

Ad. 14, Uzytkowanie wieczyste”

Program Uzytkowanie Wieczyste zarzadza ewidencja uméw z tytutu uzytkowania wieczystego,
dzierzawy rocznej i miesiecznej, naliczania, prowadzeniem petnej ksiegowosci ich dotyczacej oraz
prowadzenie skréconej ewidencji gruntéw. Do realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane s3g zbiory
danych, zawierajgce szczegdtowe informacje o poszczegdlnych umowach, ptatnikach oraz dziatkach.

Ad. 15 ,,Ewidencja Mienia Komunalnego — EMK”

Jest programem wspomagajacym urzad w zakresie zadan dotyczacych ewidencjonowania mienia
komunainego wynikajacych z Ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Aplikacja ta wspomaga prowadzenie
rejestru dziatek gminnych z uwzglednieniem ich zabudowy oraz sposobu zagospodarowania. Przejrzysty
interfejs utatwia obstuge, a rozbudowany system raportowania i filtrowania danych pozwala na sprawny
nadzor nad posiadanym mieniem.

Funkcjonalnos¢ programu:
<% prowadzenie rejestru dziatek bedacych we wtadaniu gminy, rozbudowane mozliwos$ci wyszukiwania

i selekcji gruntéw wedtug dowolnego kryterium,

4 prowadzenie rejestru dzierzawcow, uzytkownikéw wieczystych z szybkim ich wyszukiwaniem i
kontrolg terminowosci naliczania optat w powigzaniu z rejestrem dziatek,

4 historia dziatki od momentu wprowadzenia do ewidencji (informacje dotyczace sposobu nabycia,
podziatu, zbycia, zabudowy, dzierzawcow, toczacych sie postepowan itp.),

4 prowadzenie ewidencji budynkoéw i lokali (zabudowa dziatek)

4 wydruki uméw dzierzawnych, pism, korespondencja z dzierzawcami itp.,

<& naliczanie optat z tytutu dzierzawy oraz wieczystego uzytkowania gruntéw i/lub nieruchomosci,
wedtug odpowiednich algorytmodw,

+& wystawianie faktur VAT i rachunkdw za czynsze dzierzawne wraz z dodatkowymi optatami (media
itp.),

4 rozbudowany system raportow i zestawien.

Ad. 16 , Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej —~ SEDziG”

System Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej SEDziG jest tatwym, w petni funkcjonalnym i
niezawodnym programem. tatwos¢ obstugi, czytelne wydruki, szybkie odszukiwanie informacji,
wykonywanie dowolnych zestawied. Program posiada funkcje eksportu danych do SAGED.

Ad. 17 ,Ewidencja Zezwolen Alkoholowych — KONCESJIA”

Program zezwolen alkoholowych obejmuje cato$¢ prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji i
wydawaniem wszystkich rodzajow zezwolen, decyzji, postanowien, innych pism, oraz kontrolg optat i
wydawaniem stosownych naliczen i potwierdzen. Ponadto umozliwia:

% wykonywanie zestawien,

4 drukowanie rejestréw,

4 obliczanie statystyk i raportéw

4 rejestrowanie nowych lub przedtuzanych zezwolen.

Whprowadzone informacje pozwalajg na biezaco kontrolowac stan rejestréw, optat, rat. Program
umozliwia tworzenie zestawien na podstawie wprowadzonych danych. Prowadzona jest petna kontrola
optat i rat. Wydruki sa w petni dostepne do edycji. Zapis wydrukéw do pliku PDF.

Ad. 18,Q Inwentaryzacja 3000”



Program komputerowy, ktory stuzy do:
~ obstugi zarzadzania inwentarzem firmy ( zaréwno $rodki trwate jaki i pozostate wyposazenie )
+ przyspieszenia identyfikacji i inwentaryzacji przy wykorzystaniu profesjonalnych rozwigzan
identyfikacji kodow kreskowych ( etykiety, drukarki etykiet, kolektory danych ).
Program komputerowy Q - Inwentaryzacja 3000 umotzliwia szybkie i przejrzyste wykonanie takich zadan,
jak:
< inwentaryzacja srodkow trwatych,
+ ewidencjonowanie sprzetéw i wyposazenia firmy.

Ad. 19 Program , LEX"

Program zostat stworzony z myslg o pracownikach urzedéw administracji samorzadowej oraz
osobach swiadczacych obstuge prawng w urzedach administracji samorzadowej. Program LEX dla
samorzadu zawiera:

# akty prawne, w tym prawo miejscowe,
= orzeczenia i pisma urzedowe,

% komentarze,

< monografie,

N

pi$miennictwo,
« kalkulatory.

Ad. 20 ,,Ewidencja Gruntow i Budynkow”

To program do prowadzenia ewidencji gruntow, budynkow i lokali. EGBV jest w petni dostosowany

do wymogoéw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 roku w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw. W roku 2003 wprowadzono nowg wersje programu dziatajgca w
srodowisku Windows przy wykorzystaniu transakcyjnej bazy Pervasive SQL. Program dziatajgcy w
srodowisku Windows jako nastepca wersji ,dos”, realizuje w petni wszystkie funkcje oraz uktad opcji
programu EGBV - dziatajacego w srodowisku DOS. Program umozliwia i zapewnia:

% stabilng i szybkg prace na lokalnych stanowiskach oraz w sieci, nawet na bardzo duzych bazach przy

jednoczesnej pracy wielu operatoréw,

4 petng kontrole i bezpieczeristwo danych — zawarte w programie procedury naprawcze bazy nie
wymagajgce wiedzy informatycznej uzytkownika,
petng spojnosc i wzajemne relacje danych o gruntach, budynkach i lokalach,
mozliwos¢ odtworzenia stanu historycznego na dowolny zadeklarowany dzien,
moiliwos¢ generowania raportow oraz raportéw uzytkownika w oparciu o proste panele edycji
zapytan do bazy, oraz w oparciu o edytor zapytan SQL.
nowatorski system zasilania bazy protokotami zmian pozwalajgcy na prowadzenie bazy
rozproszonej z mozliwoscig pakietowego — wzajemnego uzupetniania danych,
porzadkowanie danych — bazy adresowej, nazewnictwa oséb prawnych, zasilanie zewnetrznymi
bazami PESEL i REGON,
wspotprace z innymi systemami, w tym z mapami numerycznymi i programami podatkowymi,
wydanie danych zawartych w bazach baz w formacie SWDE, w trybie inicjalizacji oraz aktualizacji,
rejestrowanie cen i wartosci nieruchomosci — w oparciu o opublikowany przez GUGIK standard
wymiany danych w formacie SWDE/SWING.

Ad. 21 ,,EW MAPA”

# o & & F s

Jest to program do tworzenia oraz edycji map wektorowych i rastrowych, a takze przetwarzania
zdjed lotniczych. Program posiada wtasng grafike, a dane sg przechowywane w oryginalnych strukturach
bazodanowych zapewniajgcych maksymalng szybko$¢ dostepu. Wersja VIEW stuzy tylko i wytacznie do
przeglgdania danych.

System nie ogranicza ilosci dzialek w bazie, organizacja wielkosci jednej bazy uzalezniona jest od
uzytkownika.

Ad. 22 , Ewidencja Ludnosci”

Program do obstugi Ewidencji Ludnosci utatwia realizacje wtasnych potrzeb ewidencyjnych w zakresie:



#% podstawowej ewidencji ludnosci wraz z obstugg wydziatu spraw obywatelskich oraz petng
obstuga wyboréw od lokalnych do prezydenckich

Ad. 23, PB_USC”

Program stuzy do obstugi Urzedu Stanu Cywilnego. Najwazniejsze funkcje programu to:

obstuga zgtoszen - Rejestracja zdarzen: urodzen, matzenstw i zgondw

wyszukiwanie aktéw w komputerowym skorowidzu i aktow powigzanych przypiskami

drukowanie aktéw matzeristwa na podstawie zapewnien

drukowanie zaswiadczen o zdolnosci prawne;j

wydawanie odpisow i prosta obstuga wydrukéw

drukowanie odpisow skréconych na drukach wielojezycznych

wzmianki dodatkowe modyfikujgce odpisy skrécone

adnotacje i Przypiski - wzajemne powigzanie

automatyczne adresowanie zawiadomien do innych usc.

redagowanie protokotdow, decyzji i innych dokumentéw

przekazywanie danych z formularza zgtoszenia urodzenia lub zgonu i zapewnienia do EL

udostepnienie danych z odpiséw skréconych do EL i SOO

dostep do danych EL w celu uzupetnienia aktow s.c. oraz wnioskédw o medale za 50-lecie

matzenstwa

® stosowanie stownikéw TERYT GUS z urzedowymi nazwami miejscowosci i ulic

& wspotpraca z programem APUSC2 w zakresie elektronicznego przekazywania danych
statystycznych do GUS

% elektroniczny rejestr ztozonych wnioskdw, indeks rzeczowy pism i adresowanie kopert z
wykorzystaniem stownikow z adresami urzedow

% tworzenie korespondencji z wykorzystaniem edytoréw w Windows wyposazonych w komplet
znakdéw narodowych (UTF-8)

& integracja z elektronicznym obiegiem dokumentéw stosowanym w urzedzie

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

#* skanowanie i wprowadzenie archiwalnych aktow do komputerowego skorowidza

* obstuga Archiwum Panstwowego - przekazywanie skorowidzéow w postaci elektronicznej

% raportowanie pracy urzedu stanu cywilnego i kazdego z uzytkownikow.

Ad. 24 ,EDOS”

Lol S S o o ol o o o

Program komputerowy do tworzenia elektronicznej bazy kart informacyjnych o srodowisku i jego
ochronie, realizujacy zatozenia Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 22 wrzesnia 2010 r. w sprawie wzoru
oraz zawartosci i uktadu publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
Srodowisku i jego ochronie.

Komputerowy program informacji o srodowisku EDOS:
4 umozliwia tworzenie komputerowej bazy danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,
- udostepnia karty informacyjne na stronach BIP za pomocg strony www.ekokarty.pl

Program komputerowy do tworzenia elektronicznej bazy kart informacyjnych o srodowisku i jego
ochronie, realizujacy zatozenia Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 22 wrzeénia 2010 r. w sprawie wzoru
oraz zawartosci i uktadu publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku i jego ochronie.

Ad. 25 ,KASA”

System przeznaczony jest do usprawniania prac, prowadzonych w kasie Urzedu. Pozwala na szybkie
i efektywne rejestrowanie przychodow i rozchodéw oraz uzgadnianie dziennych obrotéw. W kazdej chwili
dostepne sg dane dotyczace dziennych obrotow, takie w rozbiciu na rodzaje wptat i wyptat. Dzieki
mozliwosci zintegrowania pracy z systemami prowadzgcymi ksiegowos¢, kasjer ma petng informacje o
wystawionych i oczekujgcych na zaptacenie pokwitowaniach. Charakteryzuje sie wyjatkowo prostg obstuga,
z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy.



Ad. 26 ,LEGISLATOR”

Edytor Aktow Prawnych XML Legislator stuzy do sporzgdzania aktéw prawnych w postaci dokumentéw

elektronicznych, zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepiséw:

« ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (j.t. Dz.U. 22011 r. Nr 197, poz.1172, z p6zn. zmianami)

« rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagan technicznych
dokumentodw elektronicznych zawierajgcych akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej
formy dziennikéw urzedowych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych
nos$nikéw danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, p0z.1699)

< rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie , Zasad techniki
prawodawczej” (Dz.U. Nr 100, poz. 908).

Akty prawne sg tworzone w EAP XML w postaci ,tekstu strukturalnego w formacie XML” i opatrywane
bezpiecznym podpisem elektronicznym walidowany za pomocg kwalifikowanego certyfikatu bezposrednio
w edytorze, bez koniecznosci uzywania do tego zadnych dodatkowych aplikacji. Podpisywanie aktéw jest
proste i intuicyjne. Ponadto, obstugiwany jest tzw. ,wielopodpis” oraz podpis w trybie tzw. ,kontrasygnaty”
- pozwala to na podpisywanie aktéw zarowno w standardowych sytuacjach (jednoosobowy organ
wydajacy), jak rowniez gdy mamy do czynienia z organem wieloosobowym, lub w przypadkach wydawania
aktéw we wspotdziataniu z innym organem / organami.

Podstawowe funkcje programu to:

<« dostepne tryby pracy: stanowiskowy oraz sieciowy,

+ mozliwos¢ opatrywania aktéw bezpiecznym podpisem elektronicznym walidowany za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu,

- znakowanie czasem,

« sprawdzanie polskiej pisowni,

< automatyczna konwersja ,zwyktego” tekstu (np. z MS Word) na ,tekst strukturalny w XML”

4+ mozliwo$¢ definiowania wiasnych ustawien formatowania

s TABELE: mozliwo$¢ kopiowania tabel z innych aplikacji oraz ich tworzenia bezposrednio w Edytorze
XML, mozliwos$¢ formatowania tabel — wraz ze zmiang rozmiarow kolumn, scalania komorek, etc.,

4 OBRAZY: mozliwosé umieszczania obrazéw, zmiany ich rozmiaréw,

4 ZALACZNIKI: mozliwo$é dodawania zatacznikdéw (w tym w innych formatach anizeli XML),

dodawanie zatgcznikow do zatgcznikow {(wystepuje np. w statutach, regulaminach),

4 BUDZETY: mozliwoé¢ tworzenia uchwat budzetowych bezposrednio z plikéw XML generowanych
przez program Besti@, jak réwniez przez program WIZJA,

% PLANY ZAGOSPODAROWANIA: mozliwo$¢ tworzenia aktéw tego typu — bardzo obszernych, o duzej
ztozonosci oraz specyficznej strukturze {w szczegdlnosci zatgcznikdw),

4 |IMPORT: mozliwo$¢ importu aktow utworzonych w formacie generowanych przez ,,rzadowy”
edytor EDAP, poza tym moiliwos¢ ,konwersji w locie” na XML tekstéw w innych formatach,

< EKSPORT: mozliwo$¢ zapisywania aktéw utworzonych w XML takze w innych formatach: PDF, RTF,
DOC, DOCX, ODT (z zachowaniem formatowania),

< integracja z systemem ,Elektroniczne Dzienniki Urzedowe” — mozliwo$¢ wysytania aktéw do
ogloszenia w wojewoddzkim dzienniku urzedowym bezposrednio z poziomu Edytora XML,

& integracja z EOD Urzedu — do tego celu producentom EOD udostepniane sg specjalne , biblioteki
integracyjne”,

= integracja z Bazg Aktéw Wtasnych oraz BIP Urzedu.

Ad. 27 ,,GOMIG-Odpady”

Program GOMIiG-Odpady stanowi dedykowane narzedzie wspomagajgce prace wydziatow
komunalnych oraz ochrony $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami. Aplikacja realizuje wszystkie
obowigzki gminy wynikajgce z nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie.

Ad. 28 ,,ESS”



Program komputerowy do ewidencji substancji szkodliwych jest zgodny z ponizszymi
rozporzgdzeniami:

=% Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 20 grudnia 2012 r. (Dz.U. 2013.24) zmieniajace
rozporzgdzenie w sprawie przedktadania marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla $Srodowiska,
< Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 20 grudnia 2012 r. (Dz.U. 2013.25) w sprawie sposobu
prowadzenia przez marszatka wojewodztwa rejestru wyrobdw zawierajacych azbest
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska urzedy miast i gmin zobowiazane s3 do przedktadania
wojewodzie informacji o rodzajach, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegédline
zagrozenie dla srodowiska w tym azbestu.

Ad. 29 ,,UPK - Uniwersalny Program Ksiegujgcy”

Uniwersalny Program Ksiegujgcy jest narzedziem stuzgcym do obstugi ptatnosci masowych.
Program automatyzuje i przyspiesza proces ksiegowania, poniewaz wczytuje wyciag bankowy (generowany
elektronicznie przez bank), rozpoznaje poszczegdlne przelewy oraz umozliwia rejestracje przelewu z
wyciggu do odpowiedniego systemu finansowo — ksiegowego (Ksiegowos¢ Zobowigzan, Ksiegowosd
Budietowa). Mozliwa jest takze obstuga kont wirtualnych — ustugi oferowanej przez banki, ktéra znacznie
przyspiesza proces rejestrowania naleznosci. Dodatkowo, program zostat uzupetniony o modut szybkiego
ksiegowania konto kwitariuszy — korzystajac ze specjalnej opcji w programie podatkowym, mozemy tatwo
stworzy¢ elektroniczny kwitariusz dla programu ksiegujgcego, a nastepnie szybko zatwierdzi¢ wszystkie
operacje zgodnie z dokumentem, przedstawionym przez inkasenta. Pomija sie w ten sposéb zmudng
czynnosc ksiegowania wptat, a jedynie zatwierdza wniesione ptatnosci.

Ad. 30 ,,Umowy - Faktury”

Program ten, pozwala na szybkie rejestrowanie i zaangazowanie umoéw oraz faktur zakupu

wtasciwych dla kazdego wydziatu, co znacznie przyspiesza obieg dokumentéw oraz prace wydziatu
finansowego. Wydziaty merytoryczne moga $ledzi¢ na biezaco realizacje swoich umoéw od strony finansowe;j
oraz wykonanie planu, zas$ wydziat ksiegowosci znacznie szybciej otrzymuje informacje ksiegowe niezbedne
do sprawozdawczosci i kontroli.
Na podstawie danych wprowadzonych w wydziatach merytorycznych tworzone s3 automatyczne
dokumenty ksiegowe wedtug wczesniej zdefiniowanych schematéw. Po podpisaniu umowy wydziat
merytoryczny moze natychmiast powiadomi¢ o tym fakcie wydziat finansowy rejestrujgc umowe oraz
automatycznie zaangazowad jg na koncie 998. Zarejestrowanie faktury w kazdym z wydziatéw powoduje
natychmiastowe poinformowanie o tym fakcie ksiegowos¢ oraz automatyczne wygenerowanie dokumentu
ksiegujgcego faktury zakupéw na kontach kosztow, a w przypadku faktur wydatkéw biezgcych — réwniez na
koncie zaangazowania. Wygenerowane dokumenty podlegajg weryfikacji przez osobe odpowiedzialng w
dziale ksiegowosci.

Ad. 31 ,Srodki trwafe - system ewidencji wyposazenia, srodkéw trwalych oraz ich umorzer”

System utatwia prace zwigzane z obstuga srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem kartoteki srodkdw trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentéw
obrotu srodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportéw uwzgledniajgcych
wszelkie operacje, jakim podlegaty srodki trwate w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw
raportow.

Podstawowe funkcje to:
4 ewidencja $rodkdw trwatych,
« ewidencja umorzen $rodkdw trwatych,
% ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkéw trwatych,
% ewidencjaiinwentaryzacja wyposazenia,
# umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $rodka fub zmiany
jego wartosci w okresach miesiecznych,



catosé¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych — zamkniecie roku powoduje generowanie
bilansu otwarcia na rok nastepny,

wybdr danych do sprawozdania $G-01,

mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,

sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

& - &

Ad. 32, e-Podatki - informacje podatkowe”

Ustuga e-Podatki daje osobom fizycznym i prawnym mozliwos¢ biezgcego sprawdzenia podstawy
opodatkowania, kwoty naleznych podatkéw, zalegtosci oraz odsetek. Dodatkowo, mozliwe jest tez
optacenie wybranych naleznosci poprzez system bankowosci internetowej ptatnika. Po zalogowaniu sie do
systemu podatnik ma dostep do kompletu informacji o wszystkich swoich nieruchomosciach z terenu
gminy, a takze danych dotyczacych dzierzaw i uzytkowania wieczystego. Po wybraniu jednej z nich,
otrzymuje informacje o sposobie naliczenia podatku lub optaty, o wysokosci poszczegdlnych rat i terminie
ich ptatnosci, a takie o istniejgcych zalegtosciach i naleznych odsetkach. Informacje sg pobierane
bezposrednio z bazy danych urzedu, sg identyczne z tymi, ktérymi dysponujg urzednicy. Zastosowane
technologie (algorytm szyfrujacy RSA) zapewniajg bezpieczeristwo i poufnos¢ przesytanych danych.

Korzystanie z ustugi jest dla podatnika bezptatne — wypetnia on odpowiedni formularz internetowy,
na podstawie ktorego urzednik decyduje o przyznaniu uprawnien do przeglgdania danych i ich zakresie, a
nastepnie drogg mailowg zaprasza podatnika do odebrania haset, koniecznych do korzystania z ustugi e-
Podatki oraz weryfikacji jego tozsamosci. Od tej pory nie ma koniecznosci odwiedzania urzedu w celu
ustalenia wymiaru podatkow i optat lub naleznosci, pozostalych do opfacenia — wystarczy komputer 2z
dostepem do Internetu.

Ad. 32 ,,Swiadczenia rodzinne - DM”

Oprogramowanie do Obstugi Dodatkéw Mieszkaniowych wspomaga obstuge wnioskéw w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych

§3
Szczegdtowy opis algorytmoéw i parametréw danych statych, a takze wykaz zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg instrukcje uzytkowania poszczegdlnych
programow, znajdujgce sie przy stanowiskach pracy wyposazonych w poszczegdlne programy.

§4
Wszystkie dane iustawienia programowe podlegaja codziennemu zapisowi (kopia bezpieczenstwa) na
dwdch niezaleznych nosnikach danych.

§5
Kopie zapasowe baz danych i programdw przechowywane sg w metalowej szafie w Serwerowni — Wydziatu
Organizacyjnego.

§6

Wszystkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujacy sposob:

1) aby zalogowac sie do serwera, trzeba wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego przypisane, co
uprawnia uzytkownika do korzystania z okreslonych zasobdw udostepnionych na serwerze,

2) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podac swojg nazwe, a nastepnie hasto, co
pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach, ktére wczesniej zostaty ustalone przez
administratora programu (poprzez okreslenie uprawnierl dostepu dla kaidego zalogowanego
uzytkownika),

3) wszystkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko uprawnionym pracownikom
urzedu, raz w miesigcu nastepuje zmiana haset zgodnie z zastosowang polityka.




