ZARZADZENIE NR 44/2015
Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy YLe¢ka Opatowska
Z. dnia 30 listopada 2015r.

W sprawie: wykazu zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego i

systemu zabezpieczen Gminy Leka Opatowska i jednostki budzetowe]

Urzad Gminy Leka Opatowska.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a, b ic oraz ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 ze zmianami ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicz-

nych ( Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zmianami) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego 1 systemu
zabezpieczenn Gminy Leka Opatowska jednostki budzetowej Urzad Gminy f.eka

Opatowska , zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc pkt 4 § 1 Zarzgdzenia Nr 84/2010 Wdjta Gminy t.eka Opatowska z dnia
31.12.2010r. w sprawie wykazu zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na

komputerowych nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego i systemu

zabezpieczen.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy f.¢ka Opatowska

§ 4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 44/2015
Wajta Gminy Leka Opatowska
Z dnia 30.11.2015r.

Wykaz zbiorow tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen.

I. Urzad Gminy stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera. Trzon systemu
informatycznego rachunkowosci Urzedu 1 Gminy stanowi oprogramowanie systemu
finansowo — ksiegowego firmy RADIX z Gdanska.

II. System RADIX podzielony jest na nastgpujace moduly, zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci Urzgdu i Gminy:

1) FKB — obstuga finansowo — ksiggowa Gminy i jednostki budzetowe;j

2) WIP — System Windykacji Optat i Podatkéw

3) POGRUN - System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci

4) PLACE - system do obstugi wynagrodzen

5) KADRY - system do obstugi kadr

6) POST - system naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od srodkow
transportu

7) EKO - system do naliczania optat za zuzyta wode i odprowadzane $cieki

8) GOK - system naliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

9) RXADMIN — system do zarzgdzania uprawnieniami w systemach pakietu RADIX

Ad 1.

System FKB+ przeznaczony jest do:

o rejestracji, ksiegowania i drukowania dowoddw ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z
podatkiem VAT,

o zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
o prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

o sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

o przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazdw obrotéw i stanow kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,



o zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci.

System szeroko wspdlpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiggowych.

Wersja biezaca: 3.06

Ad 2.
System WIP+ przeznaczony jest do:
o zakladania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,
o analizy rozrachunkowej kont,
e obshlugi tytutéw wykonawczych,
o drukowania upomnien, decyzji itp.
o tworzenia i drukowania wykazdw podatnikéw oraz podatkow,
« prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujgc dane osobowe oraz
naliczone w systemach wymiarowych przypisy 1 naleznosci.

Wersja biezgca: 3.15

Ad 3.
System POGRUN+ przeznaczony jest do:

o prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci, zarowno
bedacych whasnosdcia os6b fizycznych, jak prawnych i innych (deklaracje podatkowe),

o ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
o wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,

« wydruku postanowiefi o wszczeciu postegpowania podatkowego, nakazéw platniczych,
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

o prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,
o drukowania rejestréw, zas§wiadczen, wykazdw oraz sprawozdan okresowych i rocznych,
o prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

System wspoltpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Wersja biezaca: 3.10



Ad 4.

System PLACE przeznaczony jest do:

automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikéw
obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczen spotecznych

automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego

drukowania zestawien ptacowych, odcinkéw wyptat, odcinkow ZUS oraz dowolnych
zaswiadczen i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowej

automatycznego naliczania zasitkow
prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS

prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Wersja biezgca: 4.01

AdS.

System KADRY przeznaczony jest do:

rejestracji danych pracownikow oraz prowadzenia kartotek zawierajacych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracownikoéw, dane
do ubezpieczenia ZUS i inne,

prowadzenia ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem,

automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszows,

archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikow zwolnionych,

wykonywania analiz i wyciagdéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez
uzytkownika warunkéw wyboru danych,

w powigzaniu z systemem PLACE+ - automatycznego sporzgdzania list ptac, wykazow
podatkowych itp,

prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Wersja biezaca: 4.01



Ad 6.

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od
$rodkéw transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzadowej nie prowadzgce ewidencji pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych
podatkow.

Podstawowe mozliwos$ci systemu:

o prowadzenie ewidencji podatnikow — wiascicieli pojazdoéw oraz naliczonych dla nich
podatkéw,

e rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla 0séb fizycznych i prawnych,

o rejestracja deklaracji na podatek od §rodkéw transportowych,

e automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

e rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji,
e obstuga plikéw XML przesytanych ze starostwa,

e wspOlpraca z innymi systemami pakietu RADIX

Wersja biezgca: 2.04

Ad7.
System EKO+ jest przeznaczony do:

o prowadzenia ewidencji kart z tytulu optat za wodg i odprowadzane scieki,

« prowadzenia ewidencji platnik6w, ryczattow (odbiorcy nie posiadajacy wodomierzy, inne
oplaty), zuzycia wody, wodomierzy i ich stanéw,

¢ automatycznego naliczania oraz dzielenia na raty oplat, w tym oplat za wodg, odprowadzone
Scieki i optat abonamentowych platnikom wodomierzowym i ryczaltowym, wg stalej lub
zmiennej stawki cenowej, uwzgledniajac podatek VAT,

o drukowania listy optat, faktur VAT i dla poszczegélnych platnikéw,
o tworzenia i drukowania zestawien, m.in. stanéw wodomierzy i zuzycia wody,

o obshugi inkasentow, podziatu danych pomiedzy inkasentéw, wydawania i wezytywania
podzbioréow danych,

» prowadzenia wieloletniego archiwum danych ptatnikéw, naliczonych optat, zeznan, danych
wodomierzy 1 zmian ich stanow.

Dodatkowo system umozliwia:

» w wersji inkasenckiej (wersja na PALMTOP) petng obstuge rejestracji w terenie do
wydruku faktur VAT wlacznie,

o w wersji PSION: wydawanie i przejmowanie danych — z podzialem na trasy inkasenckie
tworzone wg adreséw lub rejonéw — do przetwarzania programem INKASENT na



komputerze recznym PSION oraz przejecie przetworzonych danych z programu
INKASENT.

Wersja biezaca: 1.06

Ad 8.

System GOK+ umozliwia:

prowadzenie ewidencji nieruchomodci oraz ich wiaseicieli,

rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

automatyczna rejestracje deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych

nieruchomosci,
rejestracje przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnosé w zakresie odbierania odpadow

komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystosci cieklych,

rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne oraz
podmiotéw prowadzacych dziatalno$é w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych,

automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsigbiorcow,

wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

Wersja biezaca: 4.14

Ad9.

System Nadawania Uprawnieti RXADMIN jest przeznaczony do centralnego zarzadzania
uprawnieniami we wszystkich systemach pakietu RADIX. Umozliwia on zarejestrowanie
uzytkownikéw o réznych uprawnieniach i prawach dostepu do systeméw. RXADMIN umozliwia
takze wglad w dzienniki wykorzystania funkcji (logi) oraz komunikacj¢ migdzy administratorem a
uzytkownikami.

System RXADMIN umozliwia:

definiowanie kartoteki nazw (nazwisk) wszystkich uzytkownikow, majgcych prawo do
korzystania z systemow pakietu RADIX,

zdefiniowanie dla kazdego uzytkownika hasta dostgpu,

nadanie uprawnien kazdemu uzytkownikowi do odczytu, modyfikacji lub rejestracji danych
w wybranych programach pakietu lub tylko w niektorych operacjach poszczegdlnych
programdw (uprawnienia selektywne),

usuwanie uzytkownikow, zmiang ich uprawnien i haset,
przydzielanie uprawnien zbiorczo np. ksiggowy, kasjer,

przegladanie dziennika wykorzystania funkcji (logi),



podglad aktualnie zalogowanych uzytkownikéw,
informowanie za pomoca komunikatéw o logowaniu uzytkownikéw w systemie,
blokowanie dostepu do systemow,

wspdlprace z innymi systemami pakietu RADIX.

Wersja biezaca: 4.06

I1I. Inne systemy

1. Do obstugi rozliczen z ZUS stosowany jest system PLATNIK , ktéry stuzy do
sporzadzanie raportéw, deklaracji, rejestracji nowych pracownik oraz
wyrejestrowania zwolnionych.

Wersja biezaca: 10.01.001
2. Program BeSTI@ - zarzadzanie budzetami jednostek samorzadu terytorialnego

Wersja biezaca: 4.025.02.00

IV. Dodatkowe informacje

Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca systemow komputerowych uzupetniane sg

ksiggami pomocniczymi ( analityczne) prowadzonymi recznie na oddzielnych kartach

kontowych . Dotyczy to kont zespotu 013

V. Opis sytemu informatycznego rachunkowosdci i sytemu zabezpieczen

Dokumentacja, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowodci ( DZ. U. z2009r Nr 152 poz. 1223 ze zm.) przechowywana jest w
nalezyty sposéb i chroniona przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System informatyczny stosowany do prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera wykorzystuje odporne na zagrozenia nosniki danych, zapewnia dobor
stosowanych $rodkow ochrony zewngtrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych oraz trwalos¢
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Pelny wykaz zbioroéw tworzonych przez poszczegblne moduty oraz ich struktury,
opis funkcji zawierajg instrukcje eksploatacyjne dla Uzytkownikow systemow.
Wszystkie dane gromadzone s3 na centralnym serwerze Urzedu, na ktérym osadzona
jest baza danych, podlegaja one peinej codziennej archiwizacji. Kopie wykonywane sa

codziennie po zakoficzeniu pracy uzytkownika systemu i zapisywane na zdalne dyski.



W systemie informatycznym dane archiwalne nie sg usuwane.

Wykonywane s3 kopie danych na plyty DVD w cyklu tygodniowym i deponowane w
szafie pancernej znajdujacej sie w pokoju Sekretarza Urzgdu Gminy.

Wersje uzytkowanych systeméw komputerowych sg aktualizowane systematycznie
przez Firme RADIX w ramach opieki autorskiej. Zmiany w ciggu roku wersji i

oprogramowania nie powoduja koniecznosci zmian w zarzgdzeniu i ww. zataczniku.




