Załącznik Nr 5
do Zarządzenia Nr 17/2010
Wójta Gminy Wydminy

z dnia 10 marca 2010 roku
Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych oraz systemu ich ochrony służących do obsługi budżetu gminy i podatków w Urzędzie Gminy Wydminy. 

§ 1 
Opis i charakterystyka systemu informatycznego programu :

1) PUMA firmy ZETO z modułami: 

- podatki - podmioty prawne OPJ,

- podatki - osoby prawne GRUNTY,

- podatki,

- windykacja podatkowa,

- kontrahenci,

- symulacje,

- administracja,

- zaświadczenia,

- finanse i księgowość,

- podatek - środki transportu,

- budżet,

- dodatki mieszkaniowe,
- paliwo.

2) BESTIA - Sputnik Software, 

3) CORPORATE INTERNET BANKING
4) Płatnik - firmy Prokom Software 

§ 2
 Ogólne zasady działania programów i lokalizacja zbiorów :
1) Zbiory danych znajdują się na serwerach plików Urzędu Gminy Wydminy,
2) Programy działają w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na serwerach  plików Urzędu Gminy Wydminy, które wykorzystują ich zbiory danych do prawidłowego funkcjonowania, 

3) Zbiory programów odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie systemu wykorzystywanego w Urzędzie Gminy Wydminy znajdują się na serwerze plików SAMBA (Linux-SUSE-SLES 10) .
§ 3 
Archiwum :
1) Archiwum dotyczy modułów (programów) wymienionych w wykazie programów komputerowych dopuszczonych do stosowania .
2) Pełne archiwum zbiorów i programów jest przechowywane na stanowisku d.s. informatycznych  oraz są zapisywane raz w tygodniu na serwerze i dysku twardym w/w stanowiska. 

§ 4
 Opis systemu przetwarzania danych: 

1. System przetwarzania danych tworzą moduły (programy) wymienione w wykazie programów komputerowych dopuszczonych do stosowania. 

2. Ogólna charakterystyka i funkcje programów (modułów) PUMA: 

- Moduły dotyczące podatków i opłat umożliwiają : 

a) ustalanie i rozliczanie łącznego zobowiązania pieniężnego, 

b) emisję zaświadczeń: o wielkości i dochodowości gospodarstw, o stanie zadłużenia podatników, o nieposiadaniu gospodarstwa na terenie Gminy, 

c) wyliczenie podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego dla osób fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej wg trzech wariantów stawek, 

d) naliczanie i windykację opłat za użytkowanie gruntów, lasów i nieruchomości przez osoby prawne i jednostki organizacyjne nie mające osobowości prawnej. 

e) ustalanie i rozliczanie podatku od środków transportu. 

f) prowadzenie całości prac związanych z rejestrowaniem i wydawaniem zaświadczeń, umożliwiających otrzymywanie zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa dla rolników,

g) ustalenie limitu zwrotu podatku akcyzowego, naliczenie kwoty zwrotu, wystawienie decyzji oraz generowanie list płac i przelewów.  

- Moduły finansowo - księgowy, Kontrahenci i Budżet :

a) pozwala na prowadzenie ksiąg finansowych budżetu urzędu, podległych jednostek budżetowych , 

b) ewidencja operacji księgowych odbywa się w oparciu o plan kont urzędu i bieżące dowody księgowe, 

c) moduł dostarcza dane do wszelkiego rodzaju sprawozdań, jest ściśle dostosowany do obowiązującego w urzędzie planie kont (dział, rozdział, paragraf, konto syntetyczne i analityczne). 

- Moduł dodatki mieszkaniowe - program wspomaga prace urzędu związane z obsługą i wypłacaniem dodatków mieszkaniowych.
2) BESTIA - program służy do zarządzania finansami jednostki samorządu. Ma na celu wspomożenie służb finansowych w realizacji zadań: 

a) planowania budżetu, 

b) sporządzania sprawozdań i  sporządzanie bilansów jednostki, 

c) graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budżetu, 

d) bezpośredniej komunikacji z Regionalną Izbą Obrachunkową. 

3) CORPORATE INTERNET BANKING - program umożliwia korzystanie z usług bankowych bezpośrednio z siedziby Urzędu Gminy. 

4) Płatnik - program zapewnia pełną obsługę dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. 

§ 5.
 System ochrony danych i ich zbiorów (dowody księgowe, księgi rachunkowe, sprawozdania finansowe): 

1. Dokumentację należy przechowywać w należyty sposób oraz chronić przed nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a także nieupoważnionym  rozpowszechnianiem w tym: 

1) dowody księgowe, 

2) księgi rachunkowe (zbiory stanowiące księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych), 

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z działalności. 

2. System ochrony danych do prowadzonych ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera polega na: 

1) stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych oraz środków ich zewnętrznej ochrony, 

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zarejestrowanych na nośnikach komputerowych z uwzględnieniem zapewniania trwałości zapisów przez okres nie krótszy niż wymagany do przechowywania ksiąg rachunkowych, 

3) zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych informatycznego systemu rachunkowości na zasadzie stosowania własnych rozwiązań organizacyjnych i programowych stanowiących ochronę przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem. 

3. Księgi rachunkowe mogą mieć formę zbiorów utrwalonych na komputerowych nośnikach 

danych pod warunkiem przestrzegania powyższych zasad ich ochrony: 

1) trwałe oznaczone nazwą jednostki, danego rodzaju księgi (zbioru) oraz nazwą programu przetwarzania, 

2) wyraźnie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresów sprawozdawczych dotyczą oraz datami ich sporządzenia, 

3) starannie przechowywane w ustalonej kolejności. 

4. Za równoważne z księgami rachunkowymi prowadzonymi przy użycia komputerów uznaje 

się informatyczne zasoby rachunkowości zorganizowane w formie oddzielnych zbiorów danych, baz danych lub ich wyodrębnionych części bez względu na miejsce powstania i przechowywania: 

1) umożliwia przechowywanie oprogramowania pozwalającego na uzyskanie czytelnych informacji dotyczących zapisów w księgach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny nośnik danych. 

2) w przypadku gdy system ochrony zbiorów danych ksiąg rachunkowych na nośnikach komputerowych nie spełni w pełni warunków ich ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych nośnikach danych wydrukowane będą najpóźniej na koniec roku obrotowego, 

3) przeniesienie i przechowywanie zapisów ksiąg rachunkowych na inny nośnik danych dopuszcza się pod warunkiem zapewnienia możliwości ich odtworzenia w formie wydruków. 

§ 6. 
Przechowywanie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i sprawozdań finansowych:
1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne należy przechowywać w siedzibie Urzędu Gminy w formie oryginałów w porządku z góry ustalonym i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, z podziałem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie umożliwiającej ich niezwłoczne odszukanie. 

2. W wymieniony jak wyżej sposób, należy również przechowywać; 

1) księgi rachunkowe (zbiory stanowiące księgi rachunkowe), 

2) sprawozdania finansowe. 

3. Treść dowodów księgowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy jest przenoszona na komputerowe nośniki danych, pozwalające właściwie zachować w trwałej postaci, zawartość dowodów księgowych, z wyłączeniem dokumentów dotyczących między innymi: 

1) przeniesienia praw majątkowych nieruchomości, 

2) list płac. 

4. Warunkiem przeniesienia treści dowodów księgowych na komputerowe nośniki danych, w 
celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urządzeń umożliwiających ich odtworzenie w formie wydruków. 

§ 7.
Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowości :
Sprawozdania finansowe podlegają przechowywaniu w nieskończoność, natomiast pozostałą dokumentację z zakresu rachunkowości należy przechowywać, co najmniej : 

1) księgi rachunkowe przez 5 lat po upływie roku obrotowego , którego dotyczą,

2) dokumenty dotyczące wynagrodzeń i ubezpieczeń społecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym, którego dotyczą,
3) dowody księgowe dotyczące wieloletnich realizacji środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów, roszczeń dochodzących w postępowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w którym przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postępowania zostały ostatecznie odpowiednio rozliczone, spłacone, zakończone lub przedawnione, 
4) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji — przez rok po upływie terminu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji, 

5) pozostałe dowody księgowe i dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym, którego dotyczą. 

§ 8. 
Udostępnianie danych i dokumentów: 

Przy udostępnianiu danych, dowodów księgowych, sprawozdań finansowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości albo ich części, należy uwzględniać przepisy ustawy o 

rachunkowości. 

§ 9.
 Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu działalności :
W przypadku zakończenia działalności w wyniku na przykład połączenia się z inną jednostką 

samorządu terytorialnego, zbiory dokumentów należy przekazać w formie pisemnej jednostce 

kontynuującej działalność, z zachowaniem obowiązujących przepisów w ustawie o rachunkowości. 
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