Załącznik nr 2
do zarządzenia nr 47/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniów z dnia 01.07.2013
Załącznik nr 4
do Zarządzenia  nr 14 /2009
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniów
z dnia 27 lutego 2009 r.
OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZĘDZIE MIASTA i GMINY SUCHEDNIÓW
Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych w UM i G Suchedniów.

I. Dopuszcza się do stosowania w UM iG Suchedniów programy komputerowe:

1) program finansowo – księgowy o nazwie ”BUDŻET – księgowość budżetowa z planowaniem” -  dla  systemu Windows  nabyty od Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program podstawowy służący do prowadzenia ksiąg rachunkowych (zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Organu i Urzędu Gminy) ,

2) program: „AUTA-wymiar podatku od środków transportowych”  dla  systemu Windows  nabyty   od   Firmy  „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program  służący do prowadzenia    ewidencji    podatku od środków transportowych oprawnych związanych z wynagrodzeniami,

3) program „UŻYTKOWANIE WIECZYSTE” – ewidencja nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste dla  systemu Windows  nabyty   od   Firmy  „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program  służący do prowadzenia    ewidencji  nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste  

4) Baza danych – InterBase.
5) program: „Podatki – wymiar podatków lokalnych od osób fizycznych” dla  systemu Windows  nabyty  od  Firmy   „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program podstawowy służący do prowadzenia     ewidencji szczegółowej podatków gminnych od osób fizycznych,

6) program: „KSGZOB księgowość podatków i wszelkich opłat” dla  systemu Windows  nabyty  od  Firmy  „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program podstawowy służący do prowadzenia księgowości i opłat,

7) program: „JGU ” dla  systemu Windows  nabyty  od  Firmy  „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program podstawowy służący do prowadzenia wymiaru podatków lokalnych od osób prawnych,

8) program: „KASA” dla  systemu Windows nabyty  od  Firmy  „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program podstawowy służący do obsługi kasy urzędu,

9) program: „PŁACE” dla  systemu Windows  nabyty  od  Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi -  program kadrowo - płacowy,

10) program „Integracja „KASA-KSGZOB”, dla systemu Windows  nabyty  od  Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program służący do  wzajemnej integracji,

11) program OPŁATY LOKALNE - dla systemu Windows  nabyty  od  Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program służący do  naliczania opłat lokalnych,

12) program „Dzierżawy” - dla systemu Windows  nabyty  od  Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program służący do  ewidencji i wymiaru dzierżaw czasowych,

13) program „REJESTR VAT”  - dla systemu Windows  nabyty  od  Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program służący do  ewidencji zakupów, sprzedaży i fakturowania VAT,
14) program „BeSTi@”- system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego w zakresie sprawozdawczości i uchwał budżetowych,
15) programy GOMiG – Odpady oraz GOMiG – Moduł wymiarowy firmy ARISCO Sp. Z o o z siedzibą w Łodzi, ul. Nawrot 114 służące do obsługi zadań związanych z opłatą śmieciową zarządzanie odpadami komunalnymi - licencja nr 225/2013 z dnia 09.04.2013,

16) program KSZOB->GOMIG: moduł integracyjny Firmy „CENTUR” – Przedsiębiorstwo Usług Komputerowych w Łodzi jako program służący do  integracji systemu GOMIG z systemem KSIEGOWOŚCI ZOBOWIĄZAŃ – licencja nr 3/6/2013 z dnia 21.06.2013r.
Zatwierdzam ww programy do stosowania w UM i G Suchedniów. Instrukcje do obsługi programów znajdują się na stanowiskach merytorycznych: Wydziału Finansowego, Wydziału Gospodarki Nieruchomościami i Ochrony Środowiska.
II.   Wykaz  zbiorów  stanowiących  księgi  rachunkowe  na  nośnikach czytelnych dla komputera
Ogólne zasady działania programu  INFO-SYSTEM i lokalizację zbiorów stanowiących księgi rachunkowe ustala się następująco:
Zbiory danych stanowiące księgi rachunkowe   UM i G Suchedniów   znajdują się w serwerze HP Proliant ML 350 i na archiwalnych płytach CD w Urzędzie Miasta i Gminy Suchedniów.
Program  działa w oparciu o  system operacyjny WINDOWS i SERWER 2003zainstalowany na serwerze HP Proiant ML 350 S/N G 88814H8 RA i wykorzystuje    jego     zbiory     danych    niezbędne     do     prawidłowego funkcjonowania. Szczegółową      lokalizację       i       wykaz       zbiorów       programu INFO-SYSTEM oraz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Kierownik Jednostki ustala w następujący sposób.:

Wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Gminy Suchedniów:

	Dysk\katalog\podkatalog
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	C:\PROGRAM FILES\Microsoft SQL Server\MSSQL\DATA\


	pliki o 

rozszerzeniu „MDF", „LDF” tworzone sukcesywnie przez program
	dane ogólne
	wielostopniowe powiązania według specyfikacji technicznej w instrukcji obsługi programu

	U.I. Infosystem

Ścieżka na serwer…
	Bazy danych z rozszerzeniem *.GDB
	
	


Wykaz zbiorów danych odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie programu INFO-SYSTEM:
	Dysk\katalog\podkatalog
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	"c:\Program Files\U.I. INFO-SYSTEM"
	podatki.exe
podatki.exe

kasa.exe

Kszob.exe

BudzetIB.exe
PlaceWin.exe
RejestrVat.exe
Auta.exe
Dzierżawy.exe

Użytkowanie.exe

Przelewy.exe

Oplok.exe

	Podatki Fizyczne

Podatki Prawne

Kasa

Księgowość Zobowiązań

Budżet

Płace

Rejestr VAT

Środki Transportowe

Dzierżawy

Użytkowanie Wieczyste

Przelewy

Opłaty Lokalne
	Kszob

Kszob

Kszob, Budżet
Kasa, Budżet

Budżet

Budżet

Kszob

Kszob

Kszob

Kszob




Wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Gminy Suchedniów:

	Dysk\katalog\podkatalog
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	C:\PROGRAM FILES\Microsoft SQL Server\MSSQL\DATA\


	pliki o rozszerzeniu „MDF", „LDF” tworzone sukcesywnie przez program
	dane ogólne
	wielostopniowe powiązania według specyfikacji technicznej w instrukcji obsługi programu

	U.I. Infosystem

Ścieżka na serwer…
	Bazy danych z rozszerzeniem *.GDB
	
	


Wykaz zbiorów danych stanowiących  archiwum 
	Lokalizacja
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	E:\BackUp\

Płyty CD
	pliki *.BAK

wszystkie pliki partycji F
	pliki zawierające backup bazy bazy danych
	brak


III.   Opis systemu przetwarzania danych
System przetwarzania danych tworzą programy wymienione w wykazie programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie l.
Ustala się wzajemne powiązania oraz kierunki przepływu danych pomiędzy poszczególnymi modułami systemu przetwarzania danych według następującego schematu.
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IV. Charakterystyka programów przetwarzania danych

Ogólna charakterystyka i funkcje programu (modułu)
PROGRAM PODSTAWOWY - „FINANSOWO - KSIĘGOWY"
Moduł BUDŻET  stanowi główną część systemu przetwarzania danych. W module tym prowadzone są:
1) dziennik   oraz   księga   główna,   które   służą   do   chronologicznego   i systematycznego ujęcia wszystkich zdarzeń i operacji gospodarczych, jakie wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym,
2) następujące księgi pomocnicze:
· rozrachunki z odbiorcami i dostawcami według kontrahentów,

· rozrachunki publicznoprawne,

· ewidencja szczegółowa kosztów operacyjnych według ich rodzajów oraz miejsc ich powstawania.

Główną część programu BUDŻET stanowi zakładowy plan kont dostosowany do wymogów przyjętego w zakładowych zasadach (polityce) rachunkowości wykazu ksiąg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji szczegółowej do poszczególnych kont księgi głównej.
Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych.
Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknięcia roku poprzedniego zapewniając możliwość kontrolowania, przez operatora programu, poprawności wykonania tej czynności.
Program BUDŻET umożliwia zamkniecie ksiąg rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowości, które polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach stanowiących zamknięte księgi rachunkowe i tak powinien być wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spełniają wymagania określone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a w szczególności:
1) są trwale oznaczone nazwą Urząd Miasta i Gminy Suchedniów, której dotyczą oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,
2) są wyraźnie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesiąca
i co do daty sporządzenia,
3) posiadają  automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz być sumowane na kolejnych
stronach w sposób ciągły w miesiącach i w roku obrotowym,
4) są oznaczone nazwą programu przetwarzania danych.
Wszystkie dowody księgowe, przenoszone za pośrednictwem urządzeń łączności, są oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujęcia w księgach rachunkowych w sposób automatyczny wcześniej zdefiniowany i zgodny z przyjętymi zasadami (polityką) rachunkowości UM i G Suchedniów.
Transmisja danych  następuje po ich sprawdzeniu przez osobę odpowiedzialną i jest  możliwa tylko i wyłącznie po podaniu hasła „unikalnego", znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co następuje jej identyfikacja.

Przenoszenie danych zbiorów stanowiących pomocnicze księgi rachunkowe do podstawowego systemu BUDŻET
Zapisy księgowe pochodzące z modułów - zbiorów, stanowiących pomocnicze księgi rachunkowe - ewidencję pomocniczą, są wprowadzane do modułu głównego automatyczne.
 Zapisy te  spełniają warunki określone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowości, w szczególności z następujących powodów:
a) zapewnienia ich trwałej i czytelnej postaci,
b) umożliwienia stwierdzenia źródła ich pochodzenia,
c) zapewnienia    możliwości    sprawdzenia    poprawności    przetworzenia określonych danych,
d) zapewnienia ochrony danych źródłowych w miejscu ich wprowadzania na   zasadach   określonych   w   zakładowych   przepisach   dotyczących ochrony danych.
Zapewnienie prawidłowych zasad sytemu bezpieczeństwa danych polega na:
1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie określonych uprawnień pozostałym operatorom programu,
2) posiadaniu przez wszystkich użytkowników programu identyfikatora /logu/    i    hasła    umożliwiających    rozpoznanie    zapisów dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratorów sieci oraz dopuszczenie innych osób do danych księgowych w systemie oprogramowania a także do kontrolowania przestrzegania przez te osoby postanowień ustalonych w tej części przyjętych zasad (polityki) rachunkowości należy do obowiązków Kierownika jednostki UM i G Suchedniów lub z jego upoważnienia do osoby prowadzącej księgi rachunkowe.

Integralną częścią niniejszego załącznika jest:
1. oświadczenie o zgodności programu „Księgowość budżetowa i plan” wyprodukowanego przez Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s. c. Legionowo z wymogami ustawy z dn 29.09.1994 roku o rachunkowości (Dz. U. Nr 76, poz 694 ze zm.),

2. opis systemu przetwarzania danych,

3. oświadczenie o spełnieniu programu „Księgowość budżetowa i plan wymogów stawianych informatycznemu systemowi finansowo-ksiegowemu w ramach projektu Program Operacyjny Kapitał Ludzki,
4. Licencja – świadectwo legalności oprogramowania – Księgowość budżetowa,
5. Licencja – świadectwo legalności oprogramowania – KSZOB-> GOMID,

6. Licencja nr 225/2013 wraz z warunkami licencji oraz umową udzielenia licencji z dnia 09.04.2013r

7. Opis  systemu przetwarzania danych programów firmy ARISCO.

V. Wykaz  zbiorów  stanowiących  księgi  rachunkowe  na  nośnikach czytelnych dla komputera

Ogólne zasady działania programów opracowanych przez pracowników „EXBUD” S.A w Kielcach dopuszczonych do ewidencji w UM i G Suchedniów od 1996r przeznaczonych do ewidencji danych do podatku rolnego, od nieruchomości i leśnego i lokalizację zbiorów stanowiących księgi rachunkowe ustala się następująco.
Zbiory danych stanowiące księgi rachunkowe UM i G Suchedniów znajdują się na serwerze  - komputer Pentium III z zainstalowanym systemem Novell 4,0 oraz na płytach CD w Urzędzie Miasta i Gminy Suchedniów. 

Programy wykorzystywane w UM i G Suchedniów to:

· system ewidencji danych Gminy do wymiaru podatków,

· program rejestrów wymiarowych podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości,

· system księgowości podatkowych na kartach kontowych,

· programy automatycznych przypisów zobowiązań z rejestrów wymiarowych do księgowości na kartach kontowych,

· system archiwizowania danych na dyskietki.

Programy działają w oparciu o system operacyjny DOS (Stare programy) zainstalowany na serwerze komputer Pentium III z zainstalowanym systemem Novell 4,0 i wykorzystuje jego zbiory danych niezbędne do prawidłowego funkcjonowania. Szczegółową lokalizację i wykaz zbiorów programu „EXBUD” oraz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Kierownik Jednostki ustala w następujący sposób.:

Wykaz zbiorów danych odpowiedzialnych za prawidłowe
funkcjonowanie programu „EXBUD”:

	Dysk\katalog\podkatalog
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	F:\USR\NEW\

F:\USR\NEW\

F:\USR\NEW\

F:\USR\NEW\

F:\USR\NEW\


	GMINA.exe

NAKAZY.exe

KONTA.exe

PRZYPIS.exe

SFINKS.exe
	plik wykonywalny

plik wykonywalny

plik wykonywalny

plik wykonywalny

plik wykonywalny


	brak

brak

brak

brak

brak




Wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe Gminy Suchedniów:

	Dysk\katalog\podkatalog
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	F:\GMINA\K1\
	K1.dbf

GRUNT.dbf

NIER.dbf

LASY.dbf 

WLASC.dbf
	dane ewidencyjne kart

wykaz gruntów

wykaz nieruchomości

wykaz lasów

wykaz właścicieli
	wg NR KARTY

	F:\GMINA\MIASTO\
	KN.dbf

GRUNT.dbf

NIER.dbf

LASY.dbf 

WLASC.dbf
	dane ewidencyjne kart

wykaz gruntów

wykaz nieruchomości

wykaz lasów

wykaz właścicieli
	wg NR KARTY

	F:\GMINA\WIES\
	KG.dbf

GRUNT.dbf

NIER.dbf

LASY.dbf 
ULGA.ddbf
WLASC.dbf
	dane ewidencyjne kart

wykaz gruntów

wykaz nieruchomości

wykaz lasów

wykaz ulg

wykaz właścicieli
	wg NR KARTY

	F:\GMINA\K1\ROKrrrr\
F:\GMINA\MIASTO\ROKrrrr\
F:\GMINA\WIES\ROKrrrr\
	RWPR.dbf
RWPL.dbf

RWPN.dbf
GRUNT.dbf

NIER.dbf

LASY.dbf 
ULGA.ddbf
WLASC.dbf
	rejestry wymiarowe

podatku rolnego,

leśnego i od nieruch.

wykaz gruntów

wykaz nieruchomości

wykaz lasów

wykaz ulg

wykaz właścicieli
	wg NR KARTY

	F:\DZIER\KONTA\
F:\GMINA\KONTA\

F:\GMINF\KONTA\
F:\GMINT\KONTA\

F:\GMINW\KONTA\
	KONTAx.dbf

Kxrrrr.dbf

Dxmmrrrr.dbf
	dane ewidencyjne kont

roczne zapisy na kontach,

dzienniki miesięczne
	wg NR KONTA

	F:\GMINA\KONTA\

F:\GMINW\KONTA\
	Nxrrrr.dbf
	roczne noty przypisów
	brak


Wykaz zbiorów danych stanowiących archiwum

	Lokalizacja
	Nazwa zbioru
	Funkcja
	Powiązania

	1) Stacja robocza w serwerze (serwerownia)
2) Płyty CD


	Pliki dba spakowane programem RAR

	Wszystkie bazy FK, Płace, Podatki
	Brak
brak




1. Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworzą programy wymienione w wykazie programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie  I.
Ustala się wzajemne powiązania oraz kierunki przepływu danych pomiędzy poszczególnymi modułami systemu przetwarzania danych według następującego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH dla programów EXBUD-u


2. Charakterystyka programów przetwarzania danych

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spełniają wymagania określone w art. 13 ust. 2-6 ustawy o rachunkowości a w szczególności:
1) są trwale oznaczone nazwą Urząd Miasta i Gminy Suchedniów, której dotyczą, oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,
       2)   są wyraźnie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesiąca i co do daty sporządzenia,
       3)  posiadają  automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w miesiącach i w roku obrotowym,
Wszystkie dowody księgowe, przenoszone za pośrednictwem urządzeń łączności, są oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujęcia w księgach rachunkowych w sposób automatyczny (numeracja narastająca rocznie) wcześniej zdefiniowany i zgodny z przyjętymi zasadami (polityką) rachunkowości UM i G Suchedniów.
Transmisja danych  następuje po ich sprawdzeniu przez osobę odpowiedzialną i być możliwą tylko i wyłącznie po podaniu hasła „unikalnego", znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co następuje jej identyfikacja.

Przenoszenie danych zbiorów stanowiących pomocnicze księgi rachunkowe do podstawowego systemu BUDŻET

Zapisy księgowe pochodzące z modułów - zbiorów, stanowiących pomocnicze księgi rachunkowe - ewidencję pomocniczą, są wprowadzane do modułu głównego jest wprowadzanie automatyczne.

 Zapisy te  spełniają warunki określone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowości, w szczególności z następujących powodów:
e) zapewnienia ich trwałej i czytelnej postaci,
f) umożliwienia stwierdzenia źródła ich pochodzenia,
g) zapewnienia    możliwości    sprawdzenia    poprawności    przetworzenia
określonych danych,
h) zapewnienia ochrony danych źródłowych w miejscu ich wprowadzania
na   zasadach   określonych   w   zakładowych   przepisach   dotyczących
ochrony danych.
 Zapewnienie prawidłowych zasad sytemu bezpieczeństwa danych polega na:
1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie
określonych uprawnień pozostałym operatorom programu,
2) posiadaniu przez wszystkich użytkowników programu identyfikatora
/logu/    i    hasła    umożliwiających    rozpoznanie    zapisów
dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratorów sieci oraz dopuszczenie innych osób do danych księgowych w systemie oprogramowania a także do kontrolowania przestrzegania przez te osoby postanowień ustalonych w tej części przyjętych zasad (polityki) rachunkowości należy do obowiązków Kierownika jednostki UM i G Suchedniów lub z jego upoważnienia do osoby prowadzącej księgi rachunkowe.
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