Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Wjta Gminy Osie Nr 4/07
z dnia 04 stycznia 2007 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzgdu Gminy Osie, ul. Dworcowa 6,
86-150 Osie.
System jest wlaczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.

Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

1. Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych

I. SYSTEM :

- Finansowo- Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej — modut finansowo ksiggowy — ksiggowos¢ budze-
towa,

- WIP — modut naliczania i windykacji kartotek wymiarowych podatku od nieruchomosci, lesnego i rol-
nego od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci praw

- Place — program do emisji list ptac
- Kadry — program do prowadzenia kartotek pracownikow

II. SYSTEM ZUS
— - Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS

III. BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczo$ci
budzetowej),

- Bestia — modut informacyjny.

IV. SYSTEM LEX
- Lex — system informacji prawne;j

V. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
- POGRUN - system ewidencji gruntow i budynkow

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacji,
— wykaz programoéw,

— funkcjg oprogramowania,

— opis programowych

— zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

2. Opis oraz sposob dzialania programow

Modul FINANSE — KSIEGOWOSC obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:



- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentow ksiggowych,
- ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,
- analizg stanu kont w ktadzie syntetycznym i analitycznym,
- analizg zaleglosci 1 nadptat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analiz¢ wydatkow i kosztow,
- sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostgp do infor-
macji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Plan kont zawiera:
- numer konta
- nazwe konta
- charakterystyke konta
ZASADY OCHRONY DANYCH
Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chroniony jest hasetem.
Zabezpieczenie danych:
- Archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach (dyskietki).
Archiwizowanie zbiorow dokonywane jest zawsze:
- na koniec dnia pracy z modutem,
- przed zamknigciem roku obrachunkowego,
- na koniec roku obrotowego.
Kopie zbiorow przechowywane sa na dyskietkach. Dyskietki podzielone sa na dwie grupy:
- archiwum biezacej pracy
- archiwum z zakonczonymi okresami sprawozdawczymi.
Kopie opisane sa tak, aby fatwo bylo mozna okresli¢ ich zawarto$¢ (tj. modul, okres).
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

Modul PEACE
»Modul Place” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwiazanych z wyliczeniem i
wyplata wynagrodzen,

— ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczeg6lnych pracownikow,

— tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,

automatyczne rozliczenie z urzegdem skarbowym i ZUS, na poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorowo
dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien placowych, o uktadzie danych, szczegdétowosci i zakresie czasowym. Pozwala to
na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegdlnych
sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjne;j.



Zabezpieczenie programu
- hasto do programu
Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na zewngtrznych no$nikach

Modul KADRY
»Modul Kadry” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszo$ci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komorce
kadrowe;j,

— gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach takich,
jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

— informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecno$ci, $wiadczenia
socjalne, kary, szkolenia, itp.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien, o ukladzie danych, szczegodtowosci i1 zakresie czasowym. Pozwala to na
wykonanie zestawien, poczawszy od peinej analityki np. na poziomie pracownika, a skonczywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;j.

Zabezpieczenie programu
- hasto do programu
Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach

System ,,Program Platnika”
System ,,Program Ptatnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Osie na umowg o pracg, umowg zlecenie,
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;
- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.
Zabezpieczenie programu
- hasto do programu
- kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach
Wydruki
- deklaracji
- informacji o wysokosci potraconych sktadek ZUS

BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczos$ci
budzetowej),

Program umozliwia sporzadzenie budzetu, zmian budzetu, sprawozdan budzetowych i wystanie do RIO w
Bydgoszczy.

SYSTEM LEX
Program Lex — system informacji prawnej
Program umozliwia korzystanie z aktow prawnych.



