Zarzadzenic Nr 109/2006
Burmistrza Miasta Mikolajki
7z duia 29 grudnia 2006r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji opisu obicgu dokumentéw w postaci
clektronicznej w systemic informatyeznym zainstalowanym w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach.

Na podstawic art. 71 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
ftekst jednolity Dz. U. z2002r. Nr 76, poz. 694 z pdznicjszymi zmianami /

zarzgdzam, co nastepuje:
Wprowadzam Instrukeje opisu obiegu dokumentdw w postaci elektroniczne] w systemie
informatycznym zainstalowanym w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach.
stanowigeym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§
Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. informatyzacji.
§

Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem padpisania.

BURMISTRZ
Piotr Jakubowski
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr  109/2006
Burmistrza Miasta Mikofajki
z dnia 29 grudnia 2006r.

INSTRUKCJA

OPIS OBIEGU DOKUMENTOW W POSTAC! ELEKTRONICZNEJ W
SYSTEMIE INFORMATYCZNYM ZAINSTALOWANYM W URZEDZIE MIASTA
| GMINY W MIKOtLAJKACH

Opracowat: Hubert Lubba

Hobod Lobhe
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I. System informatyczny {opis funkcjonalny}.

f.System informatyczny zainstalowany w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach
oparty jest ha platformie systemowej Novell Netware z dedykowanym file serwerem.
Jednostke centralna stanowi komputer klasy MAIN FRAME wyposazony w macierz dyskowa
RAID oraz dwukanatowy wysoce niezawodny kontroter SCSI. Druga platforma systemowg
jest Windows 2003 Serwer 7 dwukanajowym kontrolerem SCSI na ktorym zainstalowany jest
SERWER  INTERBASE/FIREBIRD  jako wysokowydajny, wieloplatformowy — serwer
bazodanowy SQL. przeznaczony dla krytyeznych aplikacji biznesowych, mobilnych i
opartych na internecie dla platform: Linux, Windows NT. Solaris oraz roznych odmian
UNIX-a. Firebird o wszechstronna  relacyjna baza danych SQL, pozwalajaca na
wykorzystanic architektury kiient-serwer. pracujaca w wiclu srodowiskach operacyjnych,
wlaczajac Windows, Linux. UNIX. Jej wazna zaleia jest dostepnos¢ na zasadzie licencyi Open
Source. .

2. System jest wyposazony w system automatycznego sterowania zasilaniem z kontrolg
programows czasu i napi¢cia zasilania,

1 Archiwowanie odbywa si¢ poprzez codzienne tworzenie kopii wszystkich wolumenow
sorwerow. na streamerze cyfrowym DAT

4. Raz w tygodniu dane zapisywanc sg na dyskach CD-ROM/ DVD-ROM.

5. Codziemic przed wilaezeniem terminali, wykonywane sa przez Administratora testy

intcgralnodei systemu File Servera, oprogramowarnia do archiwizacji.

6. Wszelkic kopic danych zapisane na streamerzc, dyskach CR-ROM, DVD-ROM,
przechowywanc sq w sza fie pancerne].

7. Ochrona przed atakami zewnetrznymi jest nadzorowana prezez oprogramowanie do detekcj
intruzow, sprzetowy firewall zinlegrowany z routerem Cisco 1812 orar. poprzez prowadzenic
przez administratora monitoringu ruchu w sieci.

3. Logi prob ataku oraz log ruchu w sieci zapisywane sa na dyskach CD-ROM/DVD ROM.
9. Srodowisko programowe stanowi zintegrowany system obslugi danych autorstwa UL
Infospstem Tadeusz i Komai Groszck, oprogramowanie dla administracji samorzgdowej,

05-119 Legionowo, ul. Dluga 13.

10. Oprogramowanici wspomagajacym jest system VULCAN 7 zainstalowanymi modutami
KADRY, PLACE, PEATNIK.

LE. Wsparcie w zakresic systemu tworzenia analiz 1 sprawozdan stanowi pakiet
oprogramowania "Bestia".

12, Operacie platnicze wykonywane sa poprzez system MultiCash z kodowaniem RSA.
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13. Dostep do informacji prawnej wspicta zainstalowany System Informacji Prawnef LEX,
typ: Lex dla Samorzadu Terptorialnego, moduly +Bibliografia, +1PG, +Komentarze,
Instytutu Nauk Prawnych PAN.

14. Na terminalach zostalo zainstalowanc oprogramowanie biurowe MS Office oraz
OpenOfiice.

15. SERWISOWANIE BAZY DANYCH - okresowe tworzenie kopii i odtwarzania bazy
danych - przy pomocy programu obak jest tworzone w celu uporzadkowania bazy —
adiworzenia indeksdw, usuniceia niepotrzebnych danych. uporzadkowania struktur
wewnetrznych bazy. Operacja taka wymaga wylaczenia bazy z pracy, i moze by¢
diugotrwala. Jej wykonanic zalecane jest jednak co najmniej raz na kilka — kilkanascie
miesiccy, w zaleznosci od charakteru i stopnia wykorzystania bazy

16. Do katalogdw poszczegdlnych programow majq dostep tylko i wylgczitie pracownicy
korzystajqcy 7 danego programit. Uruchomicnie programu, dostep, wprowadzanie |
modylikacja danych zapisanych w systemie chroniony fest systemem haset na trzech
poziomach:

- hasto dostepu do sicel

- hasto dostgpu do programu

- kod operatora uprawniajacy do rejestrowania danych

Dodatkowo na kazdym stanowisku zainstalowany jest firewall chroniacy przed
dostepem 0sdb niepowolanych do komputera pracujacego w siect.

1 7. Szezegdlowe zadania poszczegdlnych modutow opisanc sa w dokumentacyi papierowej
dolaczonej do oprogramowania.

18. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwea jednostki . nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania . wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego , okresu sprawozdawezego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciagtosci zapisow . przenoszenia obrotow i sald.
Wydruki ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron



If. Baza osobowa — opis struktur danych

Baza Osobowa wykorzystywana w programach U1 INFO-S YSTEM powstala w oparciu o
madel relacyjnej bazy danych. Ponizsza dokumentacja dotyczy oprogramowania,
wspolpracujacego z Bazg Osobowa. w wersjach 7 pazdziernika 2004 1. lub pozniejszych.

Tabele skfadajace sie na strukture Bazy Osobowej
Opis struktury bazy powstaf zeodnie 7z wymaganiami § 4 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29 kwietnia 2004 r. (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).
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BO_MAIN

‘Tabela zawiera podstawowe dane osobowe podmiotu.

Nazwa pola

\ Opis

ID_0SOBY

RODZAI OSB

NAZWA
NIP

| Identyfikator podmioty (klucz glowny)
Rodzaj podmiotu: “F" — osoba fizyczna, ‘P’ — osoba prawna
(firma), 'M" - malzeAstwo,

Nazwa podmiotu (ograniczona do 80 znakow)

Numer NIP

EMALL

TELEFON

Numer telefonu

Adres poczty elektroniczne]

DATA UDP

dane dotycza

Data ostatniego udostgpnicnia danych osobowych osobie, ktdrej te

'RE] DATA
REJ OPERATOR

Data wprowadzenia danych osobowych do bazy

Naz.wa operatora, Kory wprowadzil dane osobowe do bazy

CIG DATA

ClUG KOD

Data ostatnie] modylikacji danych osobowych podmiotu

CHG ()PERA'I‘OR | Nazawa operatora, kiory jako ostatni modyfikowal dane osobowe

Kad na oznaczenie zradia danych

0S FIZYCZNA

- | Czy podmiot jest osoba fizyczna (niewykorzystywane)

BO FIZ

Tabela zawicra dane specyficzne dla osoby fizyezne).

Nazwa pola

Opis

Identyfikator podmiotu (kluez obey: odwoluje si¢ do wartosci

IMIE_DRUGHE

DATA UR

TYP_DOK

PLEC
N7ZW_RODOWE

MIE OICA
[M[E_M’ATKI

MIEISCE UR |

NR_DOWODU

E?i)lfi_; Klucza glownego tabeli BO MAIN)
PESEL Numer PESEL

NAZWISKO Nazwisko -

IMIE Imie -

| Drugiemi¢
Imig ojca

Imi¢ matki

Data urodzenia

Micjscowo§¢ uradzenia

Typ dokumentu: "B - dowad osobisty. P — paszport, ‘R” -
prawo jazdy

Numer dokumentu (typ dokumentu zawiera pole TYP_DOK)

Pled: "I = kobieta, "M — mezezyznd

Nazwisko rodowe

T.CIG DATA

OBYWATELSTWO __ | Obywatelstwo

Data ostatniej zmiany danych

TCHG VALUE

LCHG OPERATOR | Operator. ktory jako ostatni modyfikowal dane

Nazwisko i imie przed ostatnig zmiana

§)




BO_PRAWNE

Tabela zawiera d

ane specyficzne dla osob prawnych (takze firmy osab Nzycznych

prowadzacych dzialalnodé gospodarcza}.

Nazwa pola

I Opis

ID_OSOBY

Identyfikator podmiotu (kiucz obey; odwoluje si¢ do wartosel
klucza gtownego tabeli BO MAIN)

REGON

Numer REGON

NAZWA

Peina nazwa

NAZWA SKR

NUMER KRS
NAZWA_SADU

| Nazwa w postaci skréconej

| Numer nadany prredsigbiorstwu przez Krajowy Rejestr Sadowy

Nazwa sadu. klory zarcjestrowat przedsighiorstwo

PKD

Kod PKD podstawowego rodzaju driatalnodci gospodarczej

EKD

Kod EKD

WWW
1D KATEG
CHG DATA

Adres strony Www zwigzane] z przedsigbiorstwem

ldentyfikator formy prawnej (klucz obey: odwoluje sie do wartoscl

klucza glownego tabeli BO_S LKAT)

Data ostatnicj zmiany danych

LCHG OPERATOR

\ Operator, ktory jako ostatni modyfikowal dane

L.CHG VALUE

\ Nazwa przed ostatnig zmiana

BO MALZ

Tabela zawiera dane nafz

enstwa.

Nazwa pola

l Opis

ID_0SOBY

ID_0SOBY_X

(D OSOBY_Y

NAZWA

tdentyfikator podmiotu (kiucz obey: odwoluje si¢ do warloscl
kiucza glownego tabeli BO MAIN)

Nazwa malzeastwa

Identyfikator mgza (kluez obey; odwoluje si¢ do wartoscl klucza
ofdwnego tabeli BO_F17)

identyfikator zony (klucz obey; odwoluje si¢ do warltosci klucza
gtowneeo tabeli BO FlZ)




BO_ADRES

Tabela zawiera adresy danego podmiotu.

Nazwa pola

Opis

D ADRESU

[denty(ikator danych adresowych (klucz glowny)

I OSOBY

TYP_ADRESU

T'yp danych adresowych: ‘M"—me

Identyfikator podmiotu (kluez obey: odwaoluje si¢ do wartosci
 klueza gldwnego tabeli BO MAIN) _

ldunkowy, K~ -

kania, ‘T" — tymczasowy, 'S° —

korespondencyjny, “7” ~ zamicsz
siedziba, ‘" —inny

KRAI Nazwa kraju
WOIEWODZ] ‘WO Wojewodziwo

POWIAT Pawial o
GMINA - ~|Gmina
MIASTO Micjscowosc
ULICA ~ | Ulica

DOM Numer domu

LOKAL Numer lokalu

Kop ] Numer kodu poczliowego
POCZYA Nazwa poczLy
DZIELNICA Nazwa dzielnicy

TYP ULICY Typ ulicy (aleja, plac, ulica, ...)
OPIS Postaé opisowa adresu

'LCHG DATA

Data ostatnicj zmiany danych adresowych

LCHG_OPERATOR

Operator, klory jako ostatni modyfikowal danc adresowe

| CHG VALUE

Postaé adresu przed ostatnia zmiang w postaci pojedynczego
Laicucha znakow (konkatenacja pdl MIASTO. ULICA. DOM,
LOKALY)

BO_UDOSTP

Tabela zawiera informacje o udostepn

ianiu danych osobowych tzw. odbiorcom.

Nazwa pola

Opis

1D UDOSTP

D 0SOBY

[dentyfikalor wpisu zwiazancgo 7 udostepnieniem danych
“osobowych.

Identyfikator podmiotu, ktdrego dane zostaty udostgpnione (klucz
obey: odwotuje si¢ do wartosci klucza glownego tabeli
BO MAIN)

NAZWA _ODB

Nazwa odbiorey danych asobowych

DATA

Data udostepnicnia danych osobowych

PRZEZNACZENIE

Zakres udostgpnionych danych osobowych
Cel udostgpnienia danych osobowych




BO_UPOW

Tabela zawiera upowaznicnia do przetwarzania danych osobowych wystawione przez
administratora danych osobowych.

Nazwa pola

Opis

D UPOW

Numer upowaznienia w postaci fancucha znakow (kluez gldwny)

KOD OPLER

DATA WYD Data wystawienia upowaznienia

DATA POCL Data poczatku obowigzywania upowaznienia
DATA KON =~ Data konca obowigzywania upowaznienia
ZAKRES Zakres upowaznicnia

identyfikator uzytkownika (klucz obey; odwoluje si¢ do wartoscl
klucza gltéwnego tabeli OP_OPER. rawicrajacej zbior wszystkich
aperatorow majacych dostep do bazy)

BO_SLKAT

Stownik form prawnych.

Nazwa pola

Opis

ID_KATEG [dentyfikator formy prawncj (klucz glowny)
NAZWA Nazwa formy prawnej
BO FLAG!

Tahela zawicra licznik wzyé danych osobowyeh i adresowych w rozn yeh systemach.

Nazwa pola

Opis

KOD SYSTEMU

Identyfikator systemu (klucz obey; odwoluje si¢ do warloscl
klucza gtéwnego tabeli [S REIESTR)

m_OSOBY

I ADRESU

Identyfikator podmiotu (klucz obey: odwohije si¢ do wartosci
klucza ghownego tabeli BO MAIN) S
identylikator adresu (kluez abey: odwoluje si¢ do wartodei klueza
oldwnego tabeli BO ADRLS)

LICZNIK

Licznik uzy¢ padmiotu w danym systemie

Identyfikowanie osob w bazie
Kazda osoba zapisana w bazie ma nadawany identylikator w postaci kolej nej liczby
catkowitej (brak ukrytych snaczen -- spetnienic wymagar art.28 ust.3 Ustawy).

Przeplyw danych pomiedzy systemami

Poszezegolne systemy wiaza swoje clementy 7 Baza Osobowa poprze?. identyfikator osoby.,
odwolujacy sie do wartosci pola ID_OSOBY 2z tabeli BO_MAIN. Dodatkowo moze by¢
wskazywany identylikator danych adresowych, zwiazany z polem ID_ADRESU z tabeli

B3O ADRES (§ 4 pkt 4 Rozporzgdzenia).

Programy wykorzystuja dane asobowe zgodnie 7 art.23 ust.i pkt 2 Ustawy (przetwarzanic na

mocy prawaj.
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Ili. Firewall

Ochrong sieci wewnelrznej zapewnia sprzglowo-programowy firewall oparty

Zawiera o

- gystem kontroli e-mail,

- system kontroli treset W WW
- system firewall

- system blokowania wlaman
- systemy szyfrujace SSL

na CISCO 1812.



i

IV. Przetwarzanie danych osobowych od streny programéw. Kontrola dostepu

Dostep uzytkownika (operatora) do danych osobowych od strony programéw moze byc¢
kontrolowany na dwach poziomach. W obu poziomach warunkiem koniecznym jest
posiadanie, nadanych przez administratora, uprawnien do przetwarzania dasnych osobowych.
Dostepne sa nastgpujace rodzaje uprawnien:

o welad do danyeh osobowyeh,

e dodawania nowych danyeh osobowych.

o modyfikowanie istnigjacych danych osobowych.

o usuwanie danych osobowych,

o administrator danych osobowych,
W przypadku pierwszego poziomu posiadanic odpowiednich uprawnien jest takze warunkicm
wystarczajacym do korzystania z Bazy Osobowe].
Drugi poziom kontroli wprowadza upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Nadawane sa ane uzytkownikowi preez administratora na czas okreslony.
Na drugim poziomie dostep do danych osohowych jest mozliwy tylko z waznym
upowaznienicm. Dzigks posiadaniu przez uzytkownika takiego upowaznienia nie staje si¢ on
t7w. odbiorcg danych (zgodnie z art. 7 pkt 6 Ustawy).

Odnotowywane zdarzenia zwiazane z przetwarzaniem danych
Ma kazdego zestawu danych asobowych odnotowywane sa nastepujace zdarzenia (wymogi
swigzane 2 § 7 Rozporzadzenia):
o wprowadzenie danych osobowyeh 7z podaniem daty oraz nazwy operatora
wprowadzajacego te dane,
e ostatnia modyfikacja danych osobowych 7 podaniem daty oraz nazwy operatora, klory
modyfikacj¢ wykonat,
o udostepnienie danych tzw. odbiorey. 7 podaniem daty. nazwy Lego odbiorey, zakresu
oraz celu udostepnienia tych danych.
W bazie danych nie jest odnotowywarny sprzeciw osoby, ktore) dane sa przelwarzane,
poniewaz przetwarzanic tych danych odbywa si¢ na mocy art.23 ust. b pkt 2 Ustawy.
Prawo do udostepniania danych osobowych odbiorcom ma tytko uzytkownik z
uprawnieniami administratora danych osobowych. Dane udostepniane sa w formie wydruku
poprzez. dedykowane okno dialogowe.

Raporty
Programy korzystajace z Bazy Osobowej pozwalajg na sporzadzenie i wydrukowanie raportu
zawietajacego informacje dolyczace danej osoby zgodnie z § 7 ust.] Rozporzadzenia,

Przetwarzanie danych niejawnych

Baza Osobowa nie jest przeznaczona do przetwarzania informacji nigjawnyeh wobcee ¢zego
nic posiada certyfikatu wyslawionego przez whagciwa shuzbe ochrony panstwa (tresé § 8
Rozporzadzenia nie ma zastosowania).

11



V. Opis modulu FK — Ksiegowo$é budzetowa

Zakres funkcji systemu ksiggowosci budzetowej

Program dvziala na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych SQL
InterBasc. zapewniajae szybki 1 wygadny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje
bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparty jest on ha

jezyku SQL. jednym 7 najlepszych obecnic. Wykorzystanie zupehie nowych mechanizmow

pozwala na osiagnigeie rerultatow. ktore do tej pory byly nieosiggalne. Aby ulatwi¢
korzystanie 7. programu dotychezasowym uzytkownikom, w formic zewnetrznge program jest
bardzo zblizony do naszych poprzednich programdw dzialajacych w systemie DOS.

Giéwne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
sakladanic i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
ewidencja dokumentow kstegowyeh wediug wprowadzonych kont. syntetyeznych |
analitycznych,
ewidencji planu dochodow i wydatkdw oraz zmian.
sporzadzanic sprawozdan budzetowych.
jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosel budzetowe],
mozliwodéé prowadzenia budzetu w ujeciu  zadaniowym. tworzenie wydrukow
obrotow na poszezegdinych zadaniach,
wydziclony stownik zadan.
konta kontrahentdow niezalezne od kont ksicgowych.
wprowadzanic bilansu otwarcia na kontach i klasylikacjach dokumentem,
jednoczesna obsluga wiclu jednostek, bez koniceznodei wykonywania kolejnych
instalacyi programu,
mozliwogé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,
obicranic danych 7 wersji DOSowej,
pelna parametryzacja wydrukdw. zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,
duza réznorodnosé wydrukdw,
ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,
duza konfigurowalnosc programu,
konfigurowalnosé formatek dekretacyi,
obstuga kont ksiggowych w maksymainej postaci §-cztondw S-cylrowych,
rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,
wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawezoscl budzetowe] (RB27,
RI328. RB30. RB31, RBS50 i inne) w aparciu o zadekretowane dane z mozliwosciy
ich edyeji, wedhg obowigzujacych drukow.
wykonywanic sprawozdawcerosel zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
sestawienie danyeh z kilku jednostek na jednym RB,
wykonywanie wydrukow w postaci wykresow (w tym wykonania planu).
mozliwosé przenoszenia danych do BudzetuST,
Sledzenic zmian obrotéw kont i klasylikacji w trakcie dekretacyi,
parowanic dokumentow rozliczen z kontrahentami,
potwicrdzanje sald kontrahcntow,
kontrola poprawnoscl wprowadzanych dekretacji.
kontrola przekroczenia planu.
szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych 1w trakcie
dekretacii,
uzupelnianic stownikow w wakeie dekretaci, przy braku danych. hez koniecznoscel
uruchamiania innych opcji programu,



pelna  swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdéw, a jeszcze nie
zatwierdzonych,

mozliwoé¢ przegladania dokumentow juz zalwicrdzonych,

mozliwosé wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wiclu rejestrow bez potrzeby wykonywania kolejnych instalacji,
jak miato to migjsce w wersji DOSowej programu. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno PLAN (w postaci ksiggi pomacnicze]), razem 7. zaptanowanymi ZADANIAML, uklad
KLASYFIKACH, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o
KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie. Oznacza (0. 2¢ dane
o kontrahencie wprowadzone dla dowoinego rejestru sq widoczne przez inne rejestry.
Zamykanic miesiaca/ roku. konfigurowanic programu odbywa sic dla kazdego rejestru
osobno.

Panadio  ksicgowoséé  mozna  prowadzic zardwno w  ujeciu  dokumentowym jaki i
dekretacyjnym, 7 czym wigze si¢ inny sposob ksiggowania i numeracji dokumentow.

Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiggowodel w rozdvicleniu na lata kalendarzowe. Kazdy
rok kofezy sie jego zamknigeiem, co powoduje wygenerowanic bilansu zamknigcia na
kontach ksiggowych t klasylikacjach oraz blokuje mozliwose jakichkolwiek zmian w
rozliczeniach i wprowadzania nowych ksicgowan. Tym samym generowane si bilanse
otwarcia na kontach ksicgowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym
przeksigeowania  migdzy kontami nastepuja  wedlug  schematu rdefiniowanego  przez
uzytkownika, Dokumenty bilansu olwarcia sa generowane jako dokumenty podlegajace
edyeji. W oprzypadku pomylki uzytkownik moze je skorygowac. Jednakze. aby dane staly si¢
widoezne dla systemu, nalezy je satwierdzi¢, co powoduje. ze dokumentu juz nie mozna
smicnic. Wowcezas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym  dokumentem. Otwarcie
nowego roku powoduje powielenie planu kont i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym
uzytkownik ma mozliwose modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga
zamknigeia roku poprzedniego, dopuszezalne jest prowadzenic ksiegowoscl z wielu lat. Dane
7 roku zamknigtego pozostaja do weladu, bez mozliwogei wprowadzania nowych danych.

W obrebic roku ksiggowego (obrachunkowego) mozemy (Worzyc (Zw. rejestry, ktore sa od
sichic niezalezne. Dia kazdego 7 osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasylikacjt. Pozwala
o na prowadzenie ewidencyi dokumentow  w rozbiciu na dowolne ksiggl pomocnicze W
jednym  programie. her. potrzeby robienia kolejpych instalacji  programu i tworzenia
odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrgbna ksigga giowna i
ewidencja planu.

Program pozwala na przetaezanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez
potrzeby ponownego aruchamiania programu (opcje: Zmiand roku, Zmiana rejestrit).
Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytulowym programu.

Mozliwe jest tworzenie zestawien budzetowych (Rb) 7 kilku rejestrow w obrebie tego samego
roku obrachunkowego, jak rowniez sporzadzanie zestawien obrotéw i sald z wybranych
rejestrow.



Schematyczne powiazania i pola podstawowych tabel programu KBiP!
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Operacja KSIEGOWANIA BUDZETU:

Podaj: typ dokumentu (DOKTYP) Nr dok. (NR_DOK), pozycj¢
(NR_POZ). ni zewnetrzny dok. (NR_ZEW), daty dokumentu,operacji i
k:icggowania (DATA_DOK. DATA_OPER.DATA_KSIEG).

|
Podaj konto Wn/ Ma (KONTO, SUBKONTO, PKONTO,
PSUBKONTO ) Sprawdz poprawnos$é z
B_KONTA:KONTO,SUBKONTO *).

Podaj opcjonalnie kontrahenta
(NR_KONTRA[-l.KONTO_KON'I’RAI—I) zgodnie z B_KKONTA *).

Podaj klasyfikacje zgodna z B_KLAS *). czy (poza)budzetowa
(DOKBP). typ (DOKWZP), zrodio (DOKZRO)

Czy vzadanie?

Podaj numer zadania, ewen walnie zwigzane] z nim umMowy

Podaj opis dokumentu/dekretacji (YRESC) kwotg brutto (KWOTA). Jezeli
B KLAS:VAT==T podaj kwotg vatu (KWOTA VAT).

Nadaj zapisowi status niczatwierdzony (STATUS=N). Zapisz OPERATOR, ROK.,
KOD JEDN

#} Sprawdzanic zgodnosei danych z tabelami odbywa si¢ przy probie zamknigcia dokumentu.



Operacja WPROWADZANIE PLANU :

Podaj: Nr dok. (NR_DOK). pozycje (NR_POZ), daty dokumentu i
ksicgowania (DATA_DOK, DATA_KSIEG).

Okresl dochod/ wydatek (DOKDW=DOKDW=W}.

Podaj klasyfikacje (CZESC.DZIAL, ROZDZIAL,
PARAGRAF.POZYCIA) zgodna z B_KLAS *). Czy
Porzabudzetowy (DOKBPY? Czy Wlasne/ Zlccone/ Powierzone
(DOKWZPYY

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony (STATUS=N). Zapisz
OPERATOR, ROK, KOD_JLEDN.

Podaj tres¢ dokumentu (TRESC) kwote (KWOTA). wartodct na
planic w B_KLAS

Jezeli dokonujemy mody ikacji dokumentu nalezy przed zapisaniem
howyeh standw skorveowaé stany o wartosé poprzednig.

#) §prawdzanic zgodnosci danych z tabelami odbywa sie przy probie zamkniecia dokumentu.
Operacja ZATWIERDZANIE (wszelkich) DOKUMENTOW:

Wyswietl wszystkic dokumenty 0 statusic STATUS=N wprowadzone przez danego operatora.
W przypadku proby wprowadzania poprawek wywolaj operacj¢ wprowadzania dokumentu z
polami edycyjnymi wypetnionymi dotychczasowymi danymi. W przypadku zatwierdzania
dokumentu nadaj status STATUS=Z 1 zablokuj mozliwose edycji. Sprawdz czy miesiac

ksiegowy nic jest zamknigty.

Operacja ZAMKNIECIA MIESIACA { ROKU
Uwaga: operacja zamknigeia miesiaca grudnia jest operacja zam kniecia roku.
Powyzsza operacja jest dwu etapowa.
[. etap — zatwierdzenie (zmiana wartosci B_STATR:STATUS 2 O na T), powodujacy
blokade ksiceowan, z mozliwoscig programowego przywrocenia wartosci O.
2. elap - zamknigcie (zmiana wartogei B_STATR:STATUS 2 T na Z). powodujgey
blokade ksiegowan, bez mozliwosel dalszej modyflikacyi.
Zamknigeie odbywa si¢ osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.
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V1. Opis modutu Podatki

System PODATKI przygotowany jest do prowadzenia ewidenc)i nieruchomosct 1
podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla
podatku od nieruchomoscel. rolnego. lednego oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego, jak
rowniez do wprowadzania i ksicgowania deklaracji podatkowych (dla 0sdb prawnych}. Dia
realizacji tych celow tworzone 1 ulrzymywanc sq sbiory danych. zawicrajace szezegdtowe
informacje zardwno o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. lch szczegdtowosdé odpowiada zakresom informacji opisanym w
najnowszych ustawach i rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla
poszezegdlnych rodzajow zobowiazan.

System. w zaleznosei od kon figuracji. obstuguje zarowno podatki od 0sob fizycznych
jak i prawnych. Podstawowe ro7nice widoczne sq ha poziomie naliczania podatku (naliczanie
i ksiceowanie deeyzji — dla 0sob fizycznych, wprowadzanie i ksicgowanic deklaracji - dla
osob prawnych) oraz wprowadzania i edylowania podmiotow opodatkowania, czyli wpisdw
bazy osobowej (inne struktury danych dla 0sdb fizycznych i prawn yeh).

Podstawowa jednostka danych systemu jest jednostha opodatkowanica (nieruchomasc)
_ rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczgeymi
poszezegolnych rodzajow zobowiazan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny
numer ewideneyjny. identylikujacy ja w systemic. Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako
odpowicdnik teczki, zawicrajaee] wszysikic dane o whadcicielach nieruchomosci i ich
robowigzaniach, o naliczonych i zaksicuowanych na koncie ksiggowym przypisach i odpisach
wynikajacych ze stanu posiadan ia oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
raksicgowanych deklaracjach.

by

Pliki i katalogi systemu Podatki:
\PODATKI - katalog systemu podatki
SPODATKEMAIN - aléwny katalog systemu podatki
PODATKLEXE - aplikacja
ADMIN.EXE - program stuzacy do administracji operatorami
PODATILXMI. - plik zawierajacy dane konfiguracyne
PODATKI.INI - plik zawierajacy dane konfiguracyjne z mozliwoscig
ich zmiany z poziomu programu
DBVIEWER.EXE - program slazacy do bezposredniego dostepu do
bazy danych
ZMIANY.TXT - rejestr wszystkich zmian w systenmie
APODATKIDATA - katalog  bazq danych
1S_PDK.GDB - baza danych
A PODATKD. WZORCE - Katalog w ktorym domysinie przechowywane
beda wzorce decyzl
DW PL.DOK.DOK
DW_PL _.RTF
DW_PLZP.DOK
DW_PLZP_RTI
DW _PN.DOK
DW_PN_RTF
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DW_PR.DOK
DW_PR_.RTF
PP_DEC.RTF

APODATKDR. WZORCEDOKUMENTY - Katalog w ktorym domyslnie

przechowywane beda wzorce wydruku
roznych dokumentow



Pt

VIl. Opis modutu Ksiegowosé zobowiazan

System Ksiegowosé Zobowigzan jest przygotowany do rozliczanie zobowiazan
platnikow na rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach
zatozonego dla ptatnika lub grupy platnikéw konta, na kidrym rejestrowane sa rozne typy
operacji ksiggowych. Konto obrazuje wysokoéé naleznosel, ktdre pratnik (lub ich grupa)
zobowiazany jest splaci¢ jednostee.

Naleznosei takic (np. podatek od nieruchomoscei) najezescie] rozlkladane sq na kilka rat
L vozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym syslemic s operacje
ksicgowe zwane przypisami. Zmiana wysokosei zobowigzania realizowana jest poprzey.
przypisy i odpisy korygujace. Splata naleznodei dokonywana jest za pomoca ksiggowania
typu wplata. W przypadku, gdy na koncie wystepuje nadplata istnicje mozliwos¢ jej zwrotu
bad? tez przeksiggowania na inne konto tego samego ptatnika. Zalegtosé na koncie mozna
splacié, naliczane sa wiedy automatyeznie nalezne odsetki i koszty administracyjne. Zalegtosc
mozna rowniez umorzyé. Nie naliczanc sg wiedy zadne adsetki i koszty.

System Ksiggowosci Zobowlazan przystosowany jest do pracy zardwno na
pojedynezym stanowisku jak i w sieci z wieloma uzytkownikami. Kazdy z nich przystepujac
do pracy podaje swoja nazwe 1 hasto. Jakakolwick operacja ksiggowa sygnowana jest kodem
opcratora zalogowanego do systemu.

Schemat wspolpracy pomiedzy systemami ksiegowymi i wymiarowymi:

A) systemy wymiarowe:

1. Zalozenie konta wymiarowego

2. Wprowadzenie informacji wymiarowych

3. Dolaczenie istnicjacych lub stworzenie nowych kont ksiggowych
. Wykonanie dokumentu bedacego podstawa naliczenia wymiary (decyzja, umowa,
faktura)

5. Naliczenie wymiaru

6. Zmiany danych wymiarowych

7. Wykonanic dokumentu koryguiacego wymiar

¢ Ponowne naliczenie wymiaru {przypisy lub odpisy korygujace)

9. Wykonywanie zestawien wymiarowych
B) Ksicgowosé zobowigzan

| Przyjmowanie wplat z mozliwoscia przesylania ich do bufora kasy
2. Rozliczanic platnodci: zaleglodei. odsetki, koszty ip.
3
4

e

. Wystawianie upomnicn i tytulow wykonawezych
. Zamykanic roku
5. Wykonywanie zestawien ksiggowych
. Przygotowanie danych dla ksiegowoscl budzetowe)

o,

Przyjmowanic wplat i przesylanic ich do ksicgowosci
. Zatwierdzanic wplat przystanych z ksiggowose
. Wykonywanie zestawicnt i raportow kasowych
. Przygotowanie danych dla ksicoowodei budzetowe]

C) Kasa
1.
2
3

4

System Ksiggowosci robowiazan instalowany jest w Katalogu AKSZOB. Instalowane s
wiedy nastgpujace pliki w nastepujacych katalogach:
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JAKSZOB..
- Admin.exe - program stuzaey do administracji operatorami
-DB_Viewer.exe - program sluzacy do bezposredniego doslepu do bazy danych
- Kszob.exe - aplikacja
- KszobD2W .exe
- wisql32.exe
- kszob.xml - plik zawierajacy dane konfiguracyjne

AKSZOBIDATALL
-1S_PDK.GDB - baza danych

AKSZOBVHELP - katalog 7 plikami pomocy
AKSZOBVWPDATE - katalog z plikami uaktualnicn

AKS7ZOB\WZORCL - katalog, w ktérym domyélnie przechowywane bedg wzorce
pokwitowan

- K103.DOC - wzorzee pokwitowania K103

~BDW.DOC - wzorzee bankowego dowodu wplaty

- KW.DOC - wzorzec dowodu wyplaty

- KP.DOC - wrorzec dowodu wplaty



Vill. Opis modutu Srodki trwate

Giowne funkcje | mozliwosei systemu 5T to:
¢ cwidencja $rodkow trwatych;

ewidencja umorzen $rodkéw trwatych;

ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkow trwatych;

ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia;

umorzenie jest naliczane automatycznic w momencie wprowadzenia nowego srodka

lub zmiany jego wartosei w okresach miesigeznych;

calodé ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamkniccie roku powoduje

generowanie bilansu otwarcia na rok nastgpny;

wybér danych do sprawozdania SG-01;

mozliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokohu rozbicznosel,
sporzadzanie tabliczek inwentarzowych

. Pliki i katalogi systemu Srodki trwale:

ST - katalog systemu podatki
ASTWMAIN - gléwny katalog systemu podatki
ST.EXE - aplikacja
ADMIN.EXE - program stuzacy do administracji operatorami
ST.XML - plik zawicrajacy dane konfiguracyjne
ST.INI - plik zawicrajacy dane konfiguracyjne z mozliwoseia ich
Zmiany z poziomu programu
DBVIEWER.EXFE - program stuzacy do bezposredniego dostepu do



IX. Pakiet oprogramowania VULCAN Kadry /Place Optivum

/.a pomoca pakietu oprogramowania przygotowywane sa wyplaty wynagrodzen z tytulu
umaw o prace i umow zlecenia, rozliczanc nicobecnosei. rozliczane skladki na
ubezpicczenie spoleczne 1 zdrowotne, przygotowywane dane dla programu Platnik,
prowadzone kartoteki pracownikow (zarobkowe. zasitkowe, absencji, podatkowe),
rozliczane podatek za ubiegly rok, tworzone i drukowane roznorodne dokumenty 1
sestawienia, Program pozwala sporzadzaé przelewy w formie pliku przelewow w
wybranym standardzic bankowosci clekéronicznej, w formie wydruku przelewow na
raznych blankietach (zwykle. podatkowe, do ZUS).

Program prowadzi rejestry umow pracownikdw i wynikajacych z nich skiadnikow
wynagrodzen, sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em 1 urzgdem skarbowyni.
stalych $wiadezen i zobowiazan pracownika, rachunkéw bankowych pracownika,
nicobecnosei pracownikow. Place Optivum cksportuja dane do systemu informacjl
odwiatowej (S10).

I~
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X. Pakiet oprogramowania Corporate Banking

System bankowodci elektronicznej Corporate Banking wyposazony jest w modul
(ransmisyjny z uzyciem protokotu MCFT, ezyli EPFT uzupetniony o zewngtrzny podpis w
postaci klucza sesyjnego dla kazdej paczki transmisyjnej. Lista uzytkownikow
administrowana jest przez administratora ktéry ma uprawnienia kontrolne. Paczki
dokumentow rozliczeniowych przed wysltaniem szylrowane sa algorytmem wymuszonym
przez tzw. dwie reee.
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