ZARZADZENIE NR 39/2025
e e WOJTA GMINY BRZOZIE
Wojt Gminy Brzozie

wWoj. kujawsko-pomorskie z dnia 23 czerwca 2025 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 45/2018 Wojta Gminy Brzozie z dnia 19 listopada 2018r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci zatgcznik nr 12 otrzymuje
brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Brzozie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Danuta Kedzidrska ieszyriska






Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2025
Waéjta Gminy Brzozie

z dnia 23 czerwca 2025 roku

I.  Wykaz zastosowanych skrotéw i struktura dokumentacji okreslajacej
zasady przetwarzania informacji w Urzedzie Gminy Brzozie:

Dokumentacj¢ opisujgcg procedury i zalecenia dotyczace postepowania z informacjg stanowia
zatgezniki do Zarzadzenia nr 39/2023 Wéjta Gminy Brzozie z dnia 13 czerwca 2023 . w sprawie
wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Brzozie.

II. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbiorow

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe prowadzone za
pomocg komputera i r¢cznie posiadajg:
- wykazy zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe, opisy systemu przekazania danych
z okreslaniem struktur i wzajemnych powigzan i funkcji,
- opisy systemow informatycznych wraz z opisem algorytméw,
- date rozpoczgceia eksploatacji tych systemow,
- system ochrony danych i ich zbioréw.

III. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do eksploatacji
Do pracy w Urzgdzie Gminy Brzozie dopuszcza si¢ do eksploatacji nastepujgce programy:
1. Programy autorstwa Systemy Komputerowe RADIX:

- FKB +

- KADRY +
- PLACE +

-  POGRUN +
-  EGRUN+

- WIP+

- ELUD +

- INFO +

- GOK +

- KASA +

- POST +

- USC+

- WYB+

- FAKTURA +

2. Pozostale programy (systemy dziedzinowe):
- Program BeSTi@ — Sputnik Software
- Program WPF Asystent 7 — Curulis Sp. z 0.0. Poznan
- SHRIMP — udostepniony za posrednictwem Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow
- Program PEATNIK — Asseco Poland



- SRP “2RODLO” — Centralny Osrodek Informatyki
- System Bankowosci Elektronicznej Banku Spoétdzielczego w Brodnicy
- e-PFRON Offline

IV.  Opis przeznaczenia kazdego programu i sposobu jego dzialania

1. FKB +

Obejmuje ksiggowo$¢ budzetu gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg. Rachunkowo$¢ budzetowa prowadzona jest zgodnie z ustawa
o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont.

2. KADRY +

W programie prowadzona jest ewidencja danych osobowych pracownikéw zatrudnionych
przez Wojta, ich absencji oraz ewidencji urlopéw. Dane osobowe sg aktualizowane na biezaco
i stuzg do uzytku wewnetrznego.

3. PLACE +

Na podstawie danych zarejestrowanych w ,Kadrach” sporzadza si¢ miesieczne listy
wynagrodzen, nalicza wynagrodzenie chorobowe, zasitki chorobowe. Program dokonuje
rowniez naliczen sktadek ZUS, podatku dochodowego i potracen wynikajacych z odrebnych
przepiséw. Do list wynagrodzen sporzadza si¢ zestawienie list i inne potrzebne dokumenty
zwigzane z wynagrodzeniami i sprawozdawczo$cia.

4. POGRUN +

Program umozliwia sporzadzenie wymiaru podatkéw i optat (naleznosci przypisane) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatkach i optatach lokalnych. W systemie POGRUN
sporzgdza¢ mozna niezbedne sprawozdania wymierzonych podatkéw, zastosowanych ulg,
skutkéw obnizen podatkéw zastosowanych przez Rade oraz odpowiednie zestawienia.

S. EGRUN+

System Ewidencji Gruntow z SWDE EGRUN+ stuzy do prowadzenia ewidencji gruntéw
i budynkéw w uktadzie rejestru gruntéw i budynkéw dostosowanym do aktualnie
obowigzujacych przepisow, archiwizacji jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawien
ewidencji gruntéw. Dodatkowo system umozliwia wezytywanie plikéw bazy danych
w formacie SWDE przeznaczonych do komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.

6. WIP +

System WIP stuzy do ewidencji wptat naleznosci przypisanych ksiggowosci podatkowe;j
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Ksiggowo$¢ podatkdw i optat od 0séb fizycznych, oséb
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej obejmuje
przypisy naleznosci, dokonane wplaty, zwroty oraz salda na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

7. ELUD+

System ELUD+ stuzy do prowadzenia rejestru mieszkancow i udostepniania ich danych
pozostalym systemom z pakietu RADIX: ewidencji gruntéw, podmiotéw gospodarczych,
windykacji optat i podatkéw itd.

8. INFO+

System INFO+ jest przeznaczony do udostgpniania systematycznej informacji o osobach
i podmiotach, ktérych dane sa ewidencjonowane w jednym z systeméw pakietu RADIX,
prowadzenia ewidencji osob fizycznych nie zarejestrowanych w systemie ELUD+ i



podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi, dziatajacych na terenie gminy lub posiadajacych
zobowigzania wobec gminy oraz wymiany danych miedzy systemami pakietu RADIX
a systemami zewngtrznymi.

9. GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzane]
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane
o nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsi¢biorstwach prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikdéw bezodptywowych, rejestry
wpisow 1 zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

10. KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych Urzedu. Umozliwia
rejestracje  wplat gotowkowych/czekowych, w szczeg6lnosci wplat za naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wptat pozostatych. KASA+ umozliwia
takze rejestracje wyptat oraz sporzgdzanie i wydruk raportow kasowych.

11. POST+

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

12. USC +

System USC+ umozliwia prowadzenie ewidencji zdarzen i czynno$ci prawnych majgcych
wplyw na stan cywilny osob, zgodnie z zasadami prowadzenia ksiag stanu cywilnego.

System USC+ jest przeznaczony do obstugi rejestracji stanu cywilnego. W szczegdlnosci
umozliwia rejestracj¢ zdarzen i czynnosci prawnych majacych wpltyw na stan cywilny oséb.
Wspotpracuje z systemem ewidencji ludnosci ELUD+, umozliwia wykonywanie zestawien
statystycznych i prowadzenie wieloletniego archiwum,

13. WYB+

System Rejestr Wyborcéw WYB stuzy do prowadzenia statego rejestru wyborcow wg zasad
okreslonych przez Pafistwowa Komisj¢ Wyborcow, emitowania spisu wyborcow i okresowych
meldunkow dla PKW o stanie rejestru, drukowania zawiadomien zwigzanych z prowadzeniem
rejestru wyborcow. Rejestr wyborcow jest prowadzony w oparciu o dane zawarte w rejestrze
mieszkancow prowadzonym w systemie ELUD+ oraz o dane zarejestrowane na wniosek
wyborcy.

14. BeSTi@

Program BeSTi@ stanowi kompleksowe narz¢dzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi
oraz Ministerstwo Finansow.

System wspomaga sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych
i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw
z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie



sprawozdawczosei i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w r6znych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;j.
Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

15. WPF Asystent 7

Program stuzy do tworzenia i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej tj. umozliwia
prognozowanie dochodéw i wydatkéw, ewidencje zobowiazan, generowanie objasnien oraz
przygotowanie tabel do informacji pétroczne;.

16. SHRIMP

SHRIMP do elektroniczny System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy
publiczne;.

Program stuzy do sporzadzania przez podmioty udzielajace pomocy publicznej i do
przedstawiania Prezesowi UOKIK sprawozdar o udzielonej pomocy publicznej lub informacji
o nieudzielonej pomocy publiczne;.

17. Program PLATNIK

Program Platnik umozliwia ptatnikom skfadek tworzenie, weryfikacje i wysylanie do ZUS
dokumentéw ubezpieczeniowych.

Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego
istnieje mozliwo$¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw droga
teletransmisji lub na nosnikach (ptytach CD). Oprécz tego Platnik zapewnia import danych
z systemu kadrowo-placowego, utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,
drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentéw wplaty, przygotowywanie przelewdw
bankowych w formie pliku tekstowego.

18. SRP Zrédlo

ZRODLO to program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie Rejestrow
Panstwowych. Aplikacja ta jest udostgpniona bezptatnie wszystkim podmiotom (np. gminom
oraz urzgdom wojewddzkim) korzystajagcym na co dzieh z SRP.

Aplikacja ZRODLO zostala stworzona z myS$la o uproszczeniu pracy na rejestrach
panstwowych. Zapewnia ona m.in. dostgp do danych w trybie online, automatyczng
weryfikacj¢ danych oraz umozliwia generowanie raportéw i zestawieh niezbednych do
prowadzenia statystyk oraz podsumowan.

19. System Bankowosci Elektronicznej Banku Spéldzielezego w Brodnicy
System Bankowosci Elektronicznej - to jedna z form bankowosci elektronicznej dostepna dla
posiadaczy rachunkéw rozliczeniowych lub oszezednosciowo-rozliczeniowych. System
umozliwia miedzy innymi:

- sprawdzanie sald i dostepnych $rodkéw na rachunkach bankowych

- sprawdzanie historii rachunk6w bankowych

- sprawdzanie stanu rachunkéw kredytowych

- wykonywanie przelewdw jednorazowych w ztotych

- otwieranie lokat terminowych w zlotych

- drukowanie potwierdzen zrealizowanych transakcji

- zarzadzanie szablonami ptatno$ci

- zarzadzanie listg kontrahentéw, na rzecz ktérych sktadane sg dyspozycje itp.



20. e-PFRON Offline
Program stuzy do sporzadzania i przekazywania comiesiecznych deklaracji naleznych sktadek
na PFRON, a takze do przesytania aktualizacji ptatnika sktadek oraz administratora.

21. FAKTURA+

System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur VAT, faktur korygujacych, prowadzenia
kartoteki faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki ptatnikdow, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji
danych oraz sporzadzania wykazdow i zestawien.

V. Ksi¢gowo$¢ prowadzona za pomocg komputera

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera sg:

- sprawdzone dowody ksiggowe — zrodtowe i zastepcze, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych,

- dane do komputera wprowadza si¢ na biezgco w taki sposdb, aby pochodzace z nich
informacje umozliwity sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

- dane tworzone wewnatrz komputera na podstawie programu przy wykorzystaniu
informacji zawartych juz w ksiegach.

Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy odpowiednio
chroni¢ stosujagc wilasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
- datg operacji,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
- zrozumialy tekst, skrot lub kod operacji gospodarcze;j,
- rok i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Na ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera i technikg r¢czng sktadajg sie:

- dziennik zawierajgcy chronologiczne ujecie operacji wraz z nadanym automatycznie
kolejnym numerem pozycji dziennika,

- konta zawierajace zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotéw wprowadzajg zapisy na kontach
syntetycznych (ksiggi gtéwne;j),

- zestawien obrotéw i sald kont, sporzgdzonych na koniec kazdego miesigca zawierajgce:

* symbole i nazwy kont,
» salda poszczegdlnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc
i narastajgce d poczatku roku, salda na koniec miesigca,
Obroty zestawienia obrotow 1 sald wymagaja comiesigcznego uzgodnienia z kontem
i dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont.

W praktyce komputer zapewnia automatyczne uzgodnienia.

Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotow i sald jest trwale opatrzony:
- nazwg jednostki,
- rodzajem ksiegi i programu przetwarzania,
- powinien zawiera¢ okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,
- datg sporzadzenia wydruku,



- numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajaco.
Kontrola ciaglo$ci zapiséw oraz przenoszenia obrotdw i sald nastepuje automatycznie.
Stawia si¢ wymog dekretowania zapisow zrodtowych (art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy) poprzez

zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis osoby
odpowiedzialnej za to wskazanie.

VI. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy prowadzone s z wykorzystaniem nizej wymienionych
programow komputerowych:

System
Informatyczny

Producent

Przeznaczenie systemu A
aplikacji

rozpoczecia uzytkowania

Wersja programu oraz data

FKB+ System Ksiggowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia | Radix Systemy 1.05
ksigg  rachunkowych ~wg  klasyfikacji  budzetowej, | Komputerowe uzytkowany od 28.12.2007 r.
wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzania wykazéw obrotdw i stanéw kont

W ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym

okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami

sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum

poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o

rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia

obsluge wielu odrgbnie zdefiniowanych zadan budzetowych i

udostgpnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

System FKB+ jest przeznaczony do:

- rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow
ksiegowych, w tym operacji zwigzanych z podatkiem
VAT,

- zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujace;
klasyfikacji budzetowej,

- sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i
sprawozdan na dany dziefi, w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

- przegladania i drukowania dziennika obrotdw, wykazéw
obrotéw i stanéw kont za dowolny okres czasu, w ujeciu
analitycznym i syntetycznym,

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

KADRY+ System KADRY+ sluzy do rejestracji danych osobowych | Radix Systemy 1.01
pracownikdw, prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i | Komputerowe uzytkowany od 14.02.2008 r.
zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
automatycznego aktualizowania danych zwiagzanych z liczba
lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda

jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciggéw z

bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika

warunkéw wyboru, a w powiazaniu z systemem PLACE+,
réwniez do automatycznego sporzadzania list plac, wykazow
podatkowych itp.

System KADRY przeznaczony jest do:

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

- prowadzenia ewidencji czasu pracy,

- drukowania dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem,




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

- archiwizowania  danych pracownikow, w tym
pracownikdw zwolnionych,

- wykonywania analiz i wyciggdw z bazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow
wyboru danych,

- w powigzaniu z systemem PLACE+ - automatycznego
sporzadzania list plac, wykazoéw podatkowych itp,

- prowadzenia wieloletniego archiwum,

PLACE+ System PLACE+, we wspdlpracy z systemem KADRY+, | Radix Systemy 1.01
sluzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych | Komputerowe uzytkowany od 14.02.2008 r.
pracownikdw i drukowania zestawien placowych.

System PLACE przeznaczony jest do:

- automatycznego sporzadzania oraz drukowania list plac
zatrudnionych pracownikow

- obslugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych
z reformg ubezpieczen spolecznych

- automatycznego prowadzenia kartotek kasy
zapomogowo-pozyczkowej i funduszu mieszkaniowego

- drukowania zestawien placowych, odcinkow wyplat,
odcinkéw ZUS oraz dowolnych zaswiadczen i
wykazdw, takze wg klasyfikacji budzetowej

- automatycznego naliczania zasilkow

- prowadzenia kart zasilkowych i deklaracji
rozliczeniowych ZUS

- emitowania odpowiednich dokumentéw do programu
Platnik ZUS

- _prowadzenia wieloletniego archiwum.

POGRUN+ System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i | Radix Systemy | 2.06
Lesnych POGRUN+ stuzy do naliczania podatku rolnego, | Komputerowe uzytkowany od 28.12.2007 r.
lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania
zwigzanych z nimi przypisow i odpisdw, wydruku
postanowien o0 wszczgeiu postgpowania podatkowego,
nakazdw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji
wymiarowych,  prowadzenia  wieloletniego  archiwum
wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od o0séb
prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

System POGRUN+ przeznaczony jest do:

- prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych,
laséw oraz nieruchomosci, zardwno bedacych
wlasnoscig oséb fizycznych, jak prawnych i innych
(deklaracje podatkowe),

- ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

- wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi
przypiséw i odpisdw,

- wydruku postanowien o wszczgeiu postgpowania
podatkowego, nakaz6w platniczych, decyzji po zmianie
i decyzji wymiarowych,

- drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz
sprawozdan okresowych i rocznych,
prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

EGRUN+ System Ewidencji Gruntow i Budynkow EGRUN+ sluzy do Radix Systemy 1.02

prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw w ukladzie
rejestru gruntdw i budynkéw dostosowanym do aktualnie
obowigzujacych przepisdw, archiwizacji jednostek
rejestrowych oraz sporzadzania zestawien ewidencji gruntow,
Dodatkowo system umozliwia wezytywanie plikow bazy
danych w formacie SWDE/GML przeznaczonych do
komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.

System Ewidencji Gruntéw i Budynkéw EGRUN+
przeznaczony jest do kompleksowej obslugi ewidencji
gruntdw i budynkow.

Komputerowe
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System EGRUN umozliwia:

- prowadzenie pelnej ewidencji gruntéw i budynkéw, w
ukladzie rejestru gruntw i budynkéw dostosowanym do
aktualnie obowigzujacych przepisow,

- sporzgdzanie wymaganych przepisami raportéw oraz
zestawien i wykazow ewidencji gruntéw i budynkdw,

- prowadzenia rejestru dzierzaw na wniosek,

- podglad budynkéw oraz dzialek na mapie

OpenStreetMap,

- prowadzenie wieloletniego archiwum jednostek
rejestrowych,

- wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

WIP+ System Windykacji Oplat i Podatkéw WIP sluzy do zakladania | Radix Systemy | 3.02
i biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich | Komputerowe uzytkowany od 28.12.2007 r.
platnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji na
poszczegblnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.)
niezaleznie od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykazow
podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum,
analizy rozrachunkowej kont, obslugi tytuléw wykonawczych
oraz drukowania upomnieni i decyzji. System automatycznie
przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i podatkéw z
systeméw wymiarowych pakietu RADIX.

System WIP+ przeznaczony jest do:

- zakladania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich
podatnikéw z terenu miasta/gminy,

- analizy rozrachunkowej kont,

- obslugi tytuléw wykonawczych,

- drukowania upomnien, decyzji itp.

- tworzenia i drukowania wykazéw podatnikéw oraz
podatkdw,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z
mozliwodcig jego przegladania,

ELUD+ System ELUD+ sluzy do prowadzenia rejestru mieszkancow i | Radix Systemy | 2.04

udostepniania ich danych pozostalym systemom z pakietu RADIX: Komputerowe uzytkowany od 20.10.2005 r.
ewidencji gruntow, podmiotow gospodarczych, windykacji oplat i
podatkow itd.
System ELUD+ posiada homologacje¢ Departamentu Rozwoju
Informatyki i Systemu Rejestréw Panstwowych MSWiA.
Przeznaczony jest do obslugi Lokalnego Banku Danych
PESEL w zakresie zadan wykonywanych przez gming, w tym:

e rejestracja i modyfikacja danych dotyczacych
ludnosci w ukladzie kart osobowych mieszkancow,

e  emisja wymaganych przepisami dokumentdw i
wykazdw,

e  przeprowadzanie analiz i sprawozdawczosci oraz
emisja wynikow,

e utrzymywanie i konserwacja bazy aktualnych i
byltych mieszkancow,

e  prowadzenie kartotek obwoddéw wyborczych oraz
sporzadzenie list wyborczych,

e okresowa wymiana danych z systemami
nadrzgdnymi: Rejestrem PESEL-CBD,
Wojewddzkim Bankiem Danych, Terenowym
Bankiem Danych,

e udostgpnianie danych dotyczacych ludnosci
pozostalym systemom z pakietu RADIX oraz
wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

INFO+ System Informacji o Mieszkainicach, Wlascicielach Radix Systemy | 4.09

i Uzytkownikach INFO+

System INFO+ jest przeznaczony do udostepniania
syntetycznej informacji o osobach i podmiotach, ktérych dane
sg ewidencjonowane w jednym z systemow pakietu RADIX,
prowadzenia ewidencji 0s6b fizycznych nie zarejestrowanych

Komputerowe

Uzytkowany od 30.10.2017 r.




w systemie ELUD+ i podmiotéw niebedgcych osobami
fizycznymi, dzialajacych na terenie gminy lub posiadajgcych
zobowigzania wobec gminy oraz wymiany danych migdzy
systemami pakietu RADIX a systemami zewngtrznymi.

System stanowi zrédlo informacji na temat wszystkich oséb
zwigzanych  z  jednostkg  administracyjng  poprzez
zamieszkanie na jej terenie, posiadane zobowigzania z tytulu
podatkéw lub oplat, korzystanie z pomocy spolecznej lub
zatrudnienie w jednostce.

Jednoczesnie w przypadku braku podstawowego systemu
ewidencji ludnosci, jakim jest ELUD+, INFO+ ulatwia
obslugg pozostalych systeméw pakietu RADIX, tworzac
wlasng, ,jpomocniczg” bazg o0séb rejestrowanych w
ktérymkolwiek z systeméw. Dzigki temu mozliwa jest biezaca
kontrola prawidlowego tworzenia baz — utrudniona jest
rejestracja nieprawidlowych danych osoby zarejestrowanej
wezesniej w innym systemie RADIX, co moze zdarzy¢ si¢ np.
wskutek bledow literowych podczas wpisywania danych.

System umozliwia udostgpnianie danych zarejestrowanych w
systemach pakietu RADIX systemom zewnetrznym za
posrednictwem uslug internetowych oraz wymian¢ danych
systeméow  EZAR+/FA+ z  Centralnym  Systemem
Informatycznym Zabezpieczenia Spolecznego.

Do podstawowych funkcji systemu INFO+ naleza:

e  automatyczne wyszukiwanie z baz systemow
RADIX zainstalowanych w urzgdzie
zarejestrowanych danych, dotyczacych wskazanej
osoby fizycznej lub podmiotu niebgdacego osoba
fizyczna;

e  przygotowanie raportu zawierajacego pelne dane
osobowe, charakterystyke wraz z formami wladania
gruntami i nieruchomosciami, danymi dotyczace
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,
zestawienie zezwolen na sprzedaz alkoholu,
pobieranych dodatkéw mieszkaniowych, podstawy
naliczania i wysokosci podatkow i oplat, realizacjg
zobowigzan finansowych z tytulu podatku i oplat,
dane 0s6b zatrudnionych w urze¢dzie i jednostkach
zwigzanych, dotyczacych migdzy innymi
warunkéw i form zatrudnienia, wynagrodzenia oraz
przebiegu pracy;

e automatyczna ewidencja 0sob fizycznych i
prawnych, dla ktérych przygotowano raport;

e udostepnianie syntezy zawartosci raportu;

e udostgpnianie wybranej cz¢sci szczeg6lowej
raportu;

e  przegladanie i modyfikowanie danych
rejestracyjnych oraz fizycznych obcych (tzn. nie
zarejestrowanych w systemie ELUD+) i 0séb
prawnych;

e rejestracja danych osob fizycznych lub prawnych;

e udostepnianie danych zarejestrowanych w
systemach RADIX systemom zewnetrznym
(EBOI+, CSIZS).

GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+
sluzy do gromadzenia informacji niezbgdnych do
prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji
zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W
bazie systemu przechowywane s dane o nieruchomosciach i
ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
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przedsigbiorstwach prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie ich

odbierania oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniona dzialalnosé
oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje

deklaracji i oplat na podstawie wezesniej wprowadzonych

stawek i danych dotyczgcych nieruchomosci oraz
przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez automatyczne
sumowanie kwartalnych sprawozdan przedsiebiorcow.

System GOK+ umozliwia:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich
wlascicieli,

- rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- automatyczng rejestracj¢ deklaracji i oplat na podstawie
wprowadzonych danych nieruchomosci,

- rejestracje przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnosé w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz
oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

- prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dzialalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomogci,

- prowadzenie rejestru zezwolen na opréznianie
zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystogci
cieklych,

- rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotow
odbierajgcych odpady komunalne oraz podmiotéw
prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie oprézniania
zbiornik6w bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych,

- automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego
poprzez sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsigbiorcow,

- wspblpracg z innymi systemami pakietu RADIX.

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obslugi okienek
kasowych ~ Urzgdu.  Umozliwia  rejestracje  wplat
gotowkowych/czekowych, w  szczegdlnosci wplat za
naleznosci zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy
oraz wplat pozostalych. KASA+ umozliwia takze rejestracje
wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych.
System KASA+ przeznaczony jest do:

- rejestracji wplat gotdwkowych/czekowych, takze
naleznosci zarejestrowanych przez inne systemy pakietu
RADIX,

- rejestracji wyplat gotéwki z kasy,

- prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyplat z
wykorzystaniem kasy i drukarki fiskalne;,

- przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z
mozliwoscig wielokrotnych zmian organizacji pracy: na
jednym lub kilku stanowiskach,

- drukowania raportéw kasowych i bankowych dowodéw
wplaty,

- zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem
dokumentdw do archiwum,

- wyodrebnienia wplat i wyplat dla zadan (jednostek)
zarejestrowanych w systemie finansowo-ksiegowym
FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

- sporzadzania wyciagdw operacji kasowych
przypisanych jednostkom z systemu FKB+,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

Radix Systemy
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POST+

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia

ewidencji naleznych podatkéw od srodkéw transportowych,

System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki

administracji samorzgdowej nie prowadzace ewidencji

pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych

podatkdw.

Podstawowe mozliwosci systemu:

- prowadzenie ewidencji podatnikdw — wlascicieli
pojazddw oraz naliczonych dla nich podatkéw,

Radix Systemy
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- rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla os6b
fizycznych i prawnych,

- rejestracja deklaracji na podatek od srodkow
transportowych,

- automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

- rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla
podatnikéw, ktérzy nie zlozyli deklaracji,

- obsluga plikow XML przesylanych ze starostwa,
wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.,

BESTI@ Ploglamy BeSTi@ i SJIO BESTI@ stanowig kompleksowe | Sputnik 1.04.01.01 z dnia
narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu | Software Sp. z 15.02.2021 r.
terytorialnego. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan | 0.0. Poznan uzytkowany od 1.03.2006 r.

jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie
bilanséw jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow lgcznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dzialalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego.

FAKTURA+ | System FAKTURA+ przeznaczony jest do: Radix Systemy | 2.47.255 z dnia 24.11.2023 r.
o rejestracji oraz wydrukow faktur sprzedazy, Komputerowe uzytkowany od 01.12.2023 r.

e  prowadzenia kartoteki sporzadzonych faktur,
towarow i uslug oraz kartoteki platnikow,

e  biezacej aktualizacji kartotek,

e  sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien na
bazie wszystkich zarejestrowanych faktur,

e  prowadzenia wieloletniego archiwum,
System FAKTURA+ umozliwia:

e  generowanie zbioréw JPK_V7M,

e wysylke powiadomien SMS i e-mail z
zalacznikami, np. zawierajacymi materialy
promocyjne*,

e  pobieranie danych przedsigbiorcéw z bazy
internetowej REGON*,

e  cksport faktur przez system RADIX EOD+,

e  udostgpnianie faktur w formie elektronicznej przez
system RADIX EBOI+*,

e  cksport faktur do systeméw RADIX FKB+ i
RADIX WIP+,

e import faktur w formacie XML

Wymienione wersje oprogramowania ulegajg aktualizacji stosownie do poprawek i zmian
oprogramowania dostarczanych przez producentéw oprogramowania. Wszystkie wersje oraz
opis zmian jakie wprowadzaja oraz zasady stosowania algorytmoéw i parametréw sg
wymienione w poszczegolnych programach.

Okredla si¢ dat¢ rozpoczgcia eksploatacji wyzej wymienionych wersji oprogramowania na
dzien wprowadzenia programu do uzytkowania.



Wzajemne powigzania zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe

KADRY+
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N\
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ELUD+
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VII. Ochrona danych, zbioréw danych i programéw

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaje ksiegi rachunkowe
za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie dowody ksiegowe,
zapewniono cigglo$¢ zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4 ustawy).

Zapewni¢ nalezy réwniez wymog identyfikacji dowodéw i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istniat tzw. §lad rewizyjny,

Spelniajgc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane sg nastepujagce metody

v

zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez:

FKB+

BESTI@




stosowanie odpornych na zagrozenie no$nikow danych,

wiasciwe zabezpieczenie zewngtrznej dostepnoscei do programow,

systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych przynajmniej 1 raz w tygodniu,

archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwato$ci zapisu informatycznego
systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy niz 5 lat,

zabezpieczanie rezerwowych kopii ksiag rachunkowych na trwatych no$nikach (CD lub
DVD) oraz okresowe wydruki kartotek,

wprowadzenie systemu hastowych zabezpieczen, chronigcego przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych do bazy lub przed zniszczeniem.

dr Dagutaedzigrska-Cieszyriska






