39T GMINY Zalacznik nr 10A
Wsl AS L(')W‘ do Zarzadzenia Nr 17/2017

woj. Swigtokrzyskie Wéjta Gminy Mastow
z 30 stycznia 2017 roku

,Wykaz zbioréw danych i oprogramowania stuzacego do
przetwarzania danych i prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie
Gminy Mastow”

Wykaz zbiorow danych i oprogramowania stuzacego do tworzenia i przetwarzania
danych w =zakresie przetwarzania danych osobowych i1 prowadzenia ksiag
rachunkowych:

I. W Referacie Finanséw Urzedu Gminy Mastéw za pomocg programu
komputerowego pn. ,PUMA” - zintegrowany system dziedzinowy, autorem
ktorego jest ZETO Olsztyn Spdtka z 0.0., nabytego w ramach realizadji projektu ,e-
swigtokrzyskie — Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST”, na podstawie nw.

dowoddw:
1) Protokot odbioru Etapu 3: Wdrozenie z dn. 18.12.2014 r.
2) Umowa nr DOA.II1.273.98.2013 z dnia 25.09.2013 .
3) Faktura VAT nr 88/FB/NE/2014 z dn. 29.12.2014 r.
4) Licenga na system PUMA dotyczy umowy DOA.II1.273.98.2013, Olsztyn
22.12.2014r.
wykorzystywane sa nw. moduty:
1) ,,PUMA- modul BUDZET”,
2) ,,PUMA- modut FK”,
3) ,PUMA-modut FAKTURY”,
4) ,,PUMA- modut KONTRAHENCI”,
5) ,PUMA- modut KADRY”,
6) ,PUMA- modut PLACE”,
7) ,PUMA- modut KASA”,
8) ,PUMA- modut PODATEK OD OSOB PRAWNYCH - OPJ”,
9) ,FJUMA- modut PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH (Grunty)”,
10) ,PUMA- modut PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH - POST”,
11) ,PUMA- modut GOSPODARKA ODPADAMI-OPLATY”,
12) ,,PUMA- modut WINDYKACJA”,

13) ,PUMA- modut DECYZJE”,
14) , PUMA- modut SRODKI TRWALE”,



IL.

15) ,PUMA- modut WPF”,
16) ,PUMA- modut PALTWA”.

W jednostce budzetowe;j:

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej w zakresie kont objetych zatgcznikiem

nr 4 do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego pn.: ,PUMA — modut FK i Srodki trwate” .

. Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji oraz rachunkowoséci podatkéw,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych o ktérych mowa w zataczniku
nr 9 do zarzadzenia prowadzone s3 z wykorzystaniem programu
komputerowego pn. ,PUMA”- modutéw: PODATEK OD OSOB PRAWNYCH -
OPJ; PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH - GRUNTY; PODATEK OD
SRODKOW TRANSPORTOWYCH - POST; GOSPODARKA ODPADAMI-
OPLATY; WINDYKACJA; DECYZJE; PALIWA.

. Zarzadzanie danymi kadrowo - ptacowymi pracownikéw jednostki — UG,

prowadzone jest z wykorzystaniem programu komputerowego pn. ,PUMA” —
modutow: KADRY; PEACE.

. Dokonywanie przelewoéw bankowych jednostki budzetowej odbywa sie w

programie bankowosci elektronicznej wskazanym przez Bank sprawujacy

obstuge bankowa Budzetu (zgodnie z umowg podpisang z Bankiem).

. Tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych (deklaracji)

dotyczacych pracownikéw jednostki budzetowej, ktére w postaci elektronicznej
sq przesytane do ZUS, prowadzone jest z wykorzystaniem programu
komputerowego pn. ,PEATNIK”. Program udostgpniony nieodptatnie przez
ZUS, na podstawie udzielonej mu licencji od firmy ASSECO Poland SA Rzeszéw

ul Olchowa 14, ktdra posiada autorskie prawa majatkowe do programu Platnik.

6. Do obstugi podatku VAT wykorzystywany jest modut — FA (faktury).

III. Do obstugi budzetu Gminy:

1. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3

do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
pn.: ,PUMA — modut FK” .

2. Do obstugi (jako narzedzie pomocnicze) wieloletniej prognozy finansowej

wykorzystywany jest modut - WPF.



3. Sprawozdawczos¢ budzetowa, planowanie i zmiany budzetu oraz planowanie i
zmiany WPF prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
~BeSTi@”

- System jest aplikacja stanowiaca przedmiot autorskich praw majgtkowych
Skarbu Panistwa — Ministerstwa Finanséow. Urzad Gminy jest uzytkownikiem
systemu co okreslono w licencji oprogramowania. Ministerstwo Finansow
udostepnito nieodptatnie prawa do uzytkowania bazy danych systemu oraz
poszczegodlnych modutdw systemu t.j. modutu: Administracyjnego; Wymiany
Danych; Raportowego; Sprawozdawczosci i Bilansow oraz Uchwat

Budzetowych. Program jest wykorzystywany od dnia 01 maja 2006 roku.

Ponadto planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu w szczegotowosci do ujetych
w budzecie zadann prowadzona jest w programie pn.: ,FUMA — modut Budzet i
modut FK”

IV. (Dla wszystkich)

1. Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze

jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oOznaczenie wersji oprogramowania,

- wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmdéw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do

danych i systemu ich przetwarzania,

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

2. Wszystkie wymienione programy sa aplikacjami sieciowymi, umieszczonymi na
serwerach sieciowych pracujacych pod kontrola systemu Microsoft Windows

Serwer 2003, Microsoft Windows Serwer 2008 R2, oraz Linux Serwer ,CENTOS”

3. Kazdy z wymienionych programéw posiada odrebng baze danych. System
dziedzinowy ,PUMA” wraz z modutami pracuja na jednej wspdlnej dla wszystkich
modutdw bazie danych. Zaréwno system operacyjny jak i w/w programy,
umozliwiaja kontrole dostepu do danych na poziomie uzytkownika. Jest to kontrola
jednopoziomowa. Programy sa na biezaco dostosowywane poprzez aktualizacje do

aktualnych wymagan bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych.

4. Instrukcje obstugi programéw w wersji elektronicznej znajduja si¢ w

udostepnionym zasobie sieciowym dostepnym poprzez udziat sieciowy na kazdym



stanowisku pracy. Instrukcje obstugi programoéow sg aktualizowane wraz z
wprowadzaniem aktualizacji oprogramowania. Dostep do instrukcji mozliwy jest
po uruchomieniu programu ,,PUMA” i wcisnigciu klawisza ,F1” na klawiaturze.

. Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegdlnych programéw zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika.

. Wykaz aktualnych wersji oprogramowania z datami aktualizacji, sposéb i daty
wykonywania kopii zapasowej sporzadzane sg przez informatyka zatrudnionego w
Urzedzie Gminy zgodnie z wzorem =zafgczonej tabeli Nr 1 do niniejszego

zatgcznika.




Tabela 1
do zatacznika nr 10A do Zarzadzenia Nr 17/2018 W6jta Gminy Mastow
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Wykaz aktualnych wersji Oprogramowania stuzacego do przetwarzania danych w Referacie Finanséw Urzedu Gminy Mastow
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Kopie zapasowe wykonywane cyklicznie (wtorek — czwartek — sobota) za pomocg oprogramowania serwera Win2003 — NTBackup na napedzie taSmowym,

cyklicznie raz w tygodniu petna kopia zapasowa na zewnetrznym dysku, cyklicznie raz w miesigcu kopia baz danych zapisywana na plycie DVD, kopie
przechowywane sg w serwerowni i kasie (sejfie) Urzedu Gminy Mastow.

WERSJA OPROGRAMOWANIA KOPIE ZAPASOWE

podpis osoby podpis osoby

LP NAZWA OPROGRAMOWANIA data. | aktualizijacs;. | Akceptacha: data | odpowiedzial-
Numer wersjii | aktualizacji / podpis . nej za
. oprogramowa- ; wykonania .
wgrania i Skarbnika wykonanie
konii
1 2 3 4 5 6 7 8

1.|Oprogramowanie dziedzinowe "PUMA"

2.|program Besti@

3.|program Ptatnik
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