Zarzadzenie Nr 85/2017
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 30 listopada 2017 roku

w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy oraz zasad archiwizacji danych na no$nikach komputerowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3¢ i pkt. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2016 poz. 1047), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Drzewicy oraz zasady archiwizacji danych na no$nikach komputerowych stanowigcych
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykaz podlega biezacej aktualizacji w formie zarzadzenia Burmistrza.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy i Miasta Drzewica
oraz pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku informatyka.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 31/2015 z dnia 22 kwietnia 2015 r.

§s.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2017

WYKAZ I OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH W
URZEDZIE GMINY I MIASTA DRZEWICA

§1
Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Drzewicy:

1. Program ,,Uniwersalny Program Ksi¢gujacy - UPK" opracowany przez firm¢ U.L
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

2. Program ,,Egzekucje" opracowany przez firm¢ U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp.J.

3. Program ,Kadry i Place" opracowany przez firme UL INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

4, Program ,,Platnik" wer. 9.01.001F opracowany przez firm¢ ASSECO POLAND

5. Program ,Ksiegowo$¢ budzetowa" opracowany przez firm¢ U.l. INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

6. Program ,,Srodki Trwate" opracowany przez firme¢ U.I. INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

7. Program ,Podatek od Srodkéw Transportowych - AUTA" UL INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

8. Program ,,Jednostki Gospodarki Uspotecznionej - JGU" opracowany przez firme¢ U.L
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

9. Program ,,Ksiegowos$é Zobowigzan" opracowany przez U.I INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp.J.

10. Program ,,Podatki os. Fizyczne" opracowany przez firm¢ U.I INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek Sp.J.

11. Program ,,Optaty lokalne" opracowany przez U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp.J.

12. Program ,,Rejestr Vat” opracowany przez U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp.J.

13.Program ,, KASA — obstuga kasy urzedu" opracowany przez U.I. INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

14. Program ,,Zezwolenia” opracowany przez U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp.J.

15. Program ,,Besti@" opracowany przez firm¢ SPUTNIK SOFTWARE.

16. Program ,,Ewidencja Mienia Komunalnego - EMK" opracowany przez firm¢ Biuro
Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z o.0."'

17. Program ,,SELWIN" opracowany przez firm¢ SYGNITY S.A

18.Program ,LEGISLATOR" - edytor XML - opracowany przez firme¢
ABC PRO Sp. z 0.0.



§2

Opis i sposob dzialania programéw
Ad. 1 ,,Uniwersalny Program Ksi¢gujacy - UPK"

Uniwersalny Program Ksiegujacy jest narzedziem stuzacym do obshugi platnosci
masowych. Program automatyzuje i przyspiesza proces ksiggowania, poniewaz wczytuje
wyciag bankowy (generowany elektronicznie przez bank), rozpoznaje poszczegolne przelewy
oraz umozliwia rejestracje przelewu z wyciggu do odpowiedniego systemu finansowo —
ksiegowego (Ksiegowos§¢ Zobowigzan, Ksiegowosé Budzetowa). Mozliwa jest takze obstuga
kont wirtualnych — uslugi oferowanej przez banki, ktéra znacznie przyspiesza proces
rejestrowania nalezno$ci. Dodatkowo, program zostal uzupeliony o modut szybkiego
ksiegowania konto kwitariuszy — korzystajac ze specjalnej opcji w programie podatkowym,
mozemy tatwo stworzy¢ elektroniczny kwitariusz dla programu ksiggujgcego, a nastepnie
szybko zatwierdzi¢ wszystkie operacje zgodnie z dokumentem, przedstawionym przez
inkasenta.

Ad.2 ,,EGZEKUCJE"

Zarzadzanie wierzytelnosciami, przygotowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji
dotyczacej egzekuciji naleznosci oraz przesytanie danych do Krajowego Rejestru Diugow.

Ad. 3 ,KADRY I PELACE"

Zadaniem systemu Kadry i Place jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w
polaczeniu z mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji. System
charakteryzuje si¢ wyjatkowo prostg obstugg, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej
podpowiedzi podczas pracy.

Ad. 4 ,,PLATNIK"

Program przeznaczony jest do uzytkowania przez ptatnikéw skitadek i
pozwala na:

> manualng rejestracje danych do dokumentdéw ubezpieczeniowych,
» import danych z systemu kadrowo-placowego,

> automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentéw
ubezpieczeniowych,

> wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w Kkartotece, -
utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

> weryfikacje  przygotowywanych  dokumentéw  ubezpieczeniowych  oraz
przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji, »t tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesigca, i wyliczanie
wartoSci  w  poszczegélnych dokumentach rozliczeniowych, wys$wietlanie
zawarto$ci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

» drukowanie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem
wersji zamieszczonym nagiowku,

» drukowanie przelew6éw bankowych i dokumentow wplaty,

v

przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

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



> przygotowanie i weryfikacje zestawdw dokumentow ubezpieczeniowych,
> wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentdw,

> uzyskanie 1 obstluge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentéw z ZUS, tak, aby umozliwialo to przygotowanie dokumentow
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia,
poufnosci i integralnosci danych).

Ad. 5, KSIEGOWOSC BUDZETOWA"

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe.
W obrebie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktére sg od
siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala
to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksigegi pomocnicze w
jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia
odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksiega gtowna, ksiega
planu i ksigga bilansu otwarcia. Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu to:

» zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

> ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetyczanych i
analitycznych,

ewidencji planu dochodéw i wydatkdéw oraz zmian,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

> jednoczesne prowadzenie planu 1 ksiegowosci budzetowej, i mozliwosé
prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotdw na
poszczegdlnych zadaniach,

> konta kontrahentdw niezalezne od kont ksiegowych, ewidencja danych o
kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek,

> rozszerzenie klasyfikacji o cyfrowg pozycje,

> wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczo$ci budzetowej (RB27,
RB28, RB30, RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia
ich edycji, wedlug obowiazujacych drukow,

>
>

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

> wykonywanie wydrukéw w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),

> mozliwo$¢ przenoszenia danych do Bestii,

> $ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

> kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji,

> kontrola przekroczenia planu,

> pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie

zatwierdzonych,
> mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriéw.

Ad. 6 ,SRODKI TRWALE?”

System zarzadzania Srodkami Trwalymi utatwia prace zwigzane z obstuga srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych.
Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
kartoteki $rodkéw trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstugg dokumentéw obrotu §rodkami
oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportdéw uwzgledniajgcych
wszelkie operacje, jakim podlegaly srodki trwale w danym okresie. System zawiera bogaty
zestaw raportow. Program umozliwia:



ewidencj¢ srodkdw trwatlych,
ewidencje¢ umorzen §rodkéw trwatych,
ewidencj¢ wyposazenia i pozostatych §rodkdw trwatych,

ewidencje i inwentaryzacja wyposazenia,

YV V V V V

umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego
$rodka lub zmiany jego wartosci w okresach miesiecznych,

Y

cato$é ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych - zamknigcie roku
powoduje generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny,

A4

wybor danych do sprawozdania SG - 01,

» mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu
rozbieznosci,

» sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

Ad. 7 ,Podatek od $rodkéw transportowych -AUTA"

Program AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od srodkow
transportowych. Program pozwala na:

» wprowadzanie niezbednych informacji o srodkach transportowych podatnikéw

» naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych s$rodkow
transportowych

» rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi
ksiggowosci

» wykonywanie zestawien ulatwiajgcych S$cigganie =zaleglych podatkéw oraz
umozliwiajgce prognozowanie wplywéw do budzetu gminy,

» integracje z innymi systemami (Kasa, Podatki, Ksiegowos$é Zobowigzan)

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

Ad. 8 ,Jednostki Gospodarki Uspolecznionej-JGU"

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

Ad. 9 ,KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN"

Program przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkéw, optat lokalnych i

innych zobowigzan z systeméw 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 zrédlowych w ré6znych uktadach.
Bezposrednio z ekranu ksiegowego dostepne sg wszystkie platnosci biezgce, zalegle, z
podzialem na raty i naleznymi odsetkami.

Ad. 10 ,PODATKI OS. FIZYCZNE"

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomos$ci oraz rozliczanie
podatnikéw 1 przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i
pozwala szczegblowo i precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje



dodatkowe, jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o
doptatach do paliwa rolniczego, to tylko niektore uzupelniajace mozliwosci programu.
Wymiar podatkéw jest w pelni zintegrowany z systemami ksiggowosci, 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 specjalnym
formacie XML, wykorzystywanym w analizie danych w systemie IPE-PN

Ad. 11 ,,OPLATY LOKALNE"

System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji oraz rozliczania naleznosci z
tytutu optat lokalnych, takich jak: oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Oprocz
typowych funkcji rejestracji zobowigzan program wyposazony jest w system wymiarowy,
ktéry umozliwia naliczanie kwot biezacych naleznos$ci z tytulu obstugiwanych zobowigzan.
Ponadto wspdlpracuje on z systemem ksiegowosci zobowigzan. Dane wymiarowe sg na
biezaco przesylane do ksiegowosci, co pozwala w prosty i przejrzysty sposob obstugiwaé
wplaty dokonywane przez podatnikow oraz w dowolnym czasie kontrolowaé stopien
realizacji zobowigzan czy tez stan zalegtosci. W prosty i wygodny sposéb mozna uzyskac
dostep do dowolnych informacji, zarowno wymiarowych jak i ksiegowych, szczegoélowych,
jak i zbiorczych. Jego podstawowa zaleta jest elastyczno$¢ i prostota obstugi, jezeli chodzi o
uzyskanie réznego rodzaju zestawien i informacji statystycznych. Program zapewnia réwniez
mozliwos¢ drukowania potrzebnych dokumentow w formie zgodnej z obowigzujgcymi
przepisami i z potrzebami uzytkownika.

Ad. 12 ,REJESTR VAT"

Rejestr VAT shuzy do rozliczania podatku VAT naleznego i naliczonego. Rozliczenie
odbywa si¢ na podstawie wystawionych dokumentéw sprzedazy i zarejestrowanych
dokumentow zakupow

Ad. 13 ,,KASA"

System przeznaczony jest do usprawniania prac, prowadzonych w kasie Urzedu.
Pozwala na szybkie i efektywne rejestrowanie przychoddéw i rozchoddéw oraz uzgadnianie
dziennych obrotéw. W kazdej chwili dostgpne sg dane dotyczace dziennych obrotdéw, takze w
rozbiciu na rodzaje wplat i wyptat. Dzigki mozliwosci zintegrowania pracy z systemami
prowadzacymi ksiggowo$¢, kasjer ma petlng informacje o wystawionych i oczekujgcych na
zaplacenie pokwitowaniach.

Ad. 14 ,,ZEZWOLENIA"

System Zezwolenia kierowany jest do urzednikéw odpowiedzialnych za rejestracje
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych. Opierajac si¢ na aktualnych
przepisach prawnych system pozwala na prowadzenie rejestréw, drukowanie zezwolen i
potrzebnych zestawien. Zapewnia przy tym wygodny dostep do wszystkich zawartych w nim
informacji. System pozwala réwniez na sporzadzenie zestawien i statystyk w sposdb
elastyczny i nie skomplikowany — uzytkownik wybiera z menu zakres danych i dodatkowe
parametry.

Ad. 15 ,,BESTI@"

Program zostal stworzony w ramach 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 stluzb finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania 1 modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw. System



wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie
sprawozdawczosci 1 uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obsluguje elektroniczne
przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finans6w za posrednictwem wlasciwe;j
terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programoéw pocztowych.

Ad. 16 ,Ewidencja Mienia Komunalnego - EMK"

Jest programem wspomagajacym urzad w zakresie zadan dotyczacych ewidencjonowania
mienia komunalnego wynikajacych z Ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami. Aplikacja ta
wspomaga prowadzenie rejestru dziatek gminnych z uwzglednieniem ich zabudowy oraz
sposobu zagospodarowania. Przejrzysty interfejs ulatwia obsluge, a rozbudowany system
raportowania i filtrowania danych pozwala na sprawny nadzor nad posiadanym mieniem.
Funkcjonalno$¢ programu:

> prowadzenie rejestru dzialek bedacych we wiladaniu gminy, rozbudowane
mozliwosci wyszukiwania i selekcji gruntéw wedtug dowolnego kryterium,

» prowadzenie rejestru dzierzawcoéw, uzytkownikdw wieczystych z szybkim ich
wyszukiwaniem i kontrolg terminowo$ci naliczania optat w powigzaniu z rejestrem
dzialek, historia dziatki od momentu wprowadzenia do ewidencji (informacje
dotyczace sposobu nabycia, podzialu, zbycia, zabudowy, dzierzawcéw, toczacych
si¢ postepowan itp.),

A7

prowadzenie ewidencji budynkéw i lokali (zabudowa dziatek),

A4

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

> naliczanie opiat z tytulu dzierzawy oraz wieczystego uzytkowania gruntéw i/lub
nieruchomosci, wedtug odpowiednich algorytmow,

> wystawianie faktur VAT i rachunkéw za czynsze dzierzawne wraz z dodatkowymi
oplatami (media itp.),

» rozbudowany system raportéw i zestawien.

Ad. 17 ,,SELWIN"

Program do obstugi Ewidencji Ludnosci ulatwia realizacje wiasnych potrzeb ewidencyjnych
w zakresie:
> podstawowej ewidencji ludnosci wraz z obslugg wydziatu spraw obywatelskich
oraz peing obslugg wyboréw od lokalnych do prezydenckich

Ad. 18 ,,LEGISLATOR"

Edytor Aktéw Prawnych XML Legislator stuzy do sporzadzania aktow prawnych w
postaci dokument6éw elektronicznych, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z przepisoéw:
> ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (j.t. Dz.U. 22011 r. Nr 197, poz.1172, z p6Zn. zmianami),
> rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
wymagan technicznych dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty
normatywne i inne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci



elektronicznej oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych
nosnikéw danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, poz.1699),

» rozporzgdzenia 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 zar6wno w standardowych
sytuacjach (jednoosobowy organ wydajacy), jak rowniez gdy mamy do czynienia z
organem wieloosobowym, Ilub w przypadkach wydawania aktow we
wspotdziataniu z innym organem / organami.

Podstawowe funkcje programu to:

dostgpne tryby pracy: stanowiskowy oraz sieciowy,

mozliwo$¢é opatrywania aktow bezpiecznym podpisem elektronicznym walidowany -

za pomoca kwalifikowanego certyfikatu,

znakowanie czasem,

sprawdzanie polskiej pisowni,

automatyczna konwersja ,,zwyklego" tekstu (np. z MS Word) na ,tekst strukturalny

w XML" i mozliwo$¢ definiowania wiasnych ustawien formatowania,

TABELE: mozliwo$¢ kopiowania tabel z innych aplikacji oraz ich tworzenia

bezposrednio w Edytorze XML, mozliwo§¢ formatowania tabel - wraz ze zmiang

rozmiarow kolumn, scalania komorek, etc,

OBRAZY: mozliwos$¢ umieszczania obrazéw, zmiany ich rozmiaréw,

ZALACZNIKI: mozliwo$¢ dodawania zalgcznikéw (w tym w innych formatach

anizeli XML), dodawanie zatagcznikéw do zalgcznikdéw (wystepuje np. w statutach,

regulaminach),

> BUDZETY: mozliwo$é tworzenia uchwat budzetowych bezposrednio z plikéw
XML generowanych przez program Besti@, jak rowniez przez program WIZJA,

» PLANY ZAGOSPODAROWANIA: mozliwo$¢ tworzenia aktow tego typu -
bardzo obszernych, o duzej zlozonoSci oraz specyficznej strukturze (w
szczegoblnosci zatacznikow),

» IMPORT: mozliwos$¢ importu aktéw utworzonych w formacie generowanych przez
»zagdowy" edytor EDAP, poza tym mozliwos¢ ,konwersji w locie"” na XML
tekstdw w innych formatach,

» EKSPORT: mozliwos¢ zapisywania aktow utworzonych w XML takze w innych
formatach: PDF, RTF, DOC, DOCX, ODT (z zachowaniem formatowania),

> integracja z systemem ,,Elektroniczne Dzienniki Urzedowe" - mozliwo$é wysytania
aktow do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzegdowym bezposrednio z
poziomu Edytora XML, integracja z EOD Urzedu - do tego celu producentom EOD
udostgpniane sg specjalne ,,biblioteki integracyjne”,

Y VVVY VY

Y VY

§3
Szczegotowy opis algorytméw i parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg instrukcje
uzytkowania poszczegélnych programéw, znajdujace si¢ przy stanowiskach pracy
wyposazonych w poszczegdlne programy.

§4

Wszelkie dane i ustawienia programowe podlegajg codziennemu zapisowi na backupowym
dysku w macierzy dyskowe;j.



§5

Kopie zapasowe baz danych albo programéw przechowywane sa w sejfie w Serwerowni

Urzedu Gminy i Miasta Drzewica. Archiwizowania danych z serwera sieciowego dokonuje

pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku informatyka.

§6

Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastgpujacy sposob:

1) Kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ nazwg uzytkownika i hasto

(kontrolowane przez Active Directory, hasto co najmniej 8 znakowe zmieniane co 30 dni),

2) aby zalogowac si¢ do serwera, trzeba wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z okreslonych zasobow
udostepnionych na serwerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swojg nazwe, a
nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach, ktére
wezesdniej zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie uprawnien
dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika),

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko uprawnionym
pracownikom urzedu, raz w miesigcu nast¢puje zmiana hasel na inne (wymuszana
automatycznie).




