Zatacznik Nr 5
Do Zarzadzenia Nr 8/2013
Dyrektora Biblioteki 1 Centrum Kultury w Kolonowskiem

Opis systemu informatycznego zawierajgcy wykaz programow z ich
charakterystykq, jak rownie? programowe zasady ochrony danych, a ponadto
okreslajqcy wersje oprogramowania i dat rozpoczecia jego eksploatacyi

Opis systemu informatycznego

Programy korzystajace z danych pracuja na zasadzie aplikacji client-server. Dane
wspotdziclone sa przez inne programy 1j.: Kadry, Place, Zlecone oraz Przelewy

Metody zabezpieczen danych

Dostep do informacji w programach chroniony jest przez login i hasto. Kazdy program
posiada dodatkowo rozbudowana liste praw, dzieki ktérej mozna zarzadza¢ dostgpem do
poszezegdlnych opcji w programie. Informacje o loginach i hastach przechowywane sa w
pliku GDB. Zaleca sie, aby dostep do komputera, na ktérym pracuje serwer bazodanowy miat
tylkco Administrator. Tylko Uzytkownik z prawami ,,Administratora” ma mozliwo$¢
tworzenia nowych Uzytkownikéw i zmiang ich praw. Uzytkownik programu bez praw
,,Administratora® posiada tylko mozliwo$¢ zmiany swojego hasta. Programy korzystajgce z
tej samej bazy maja wspolnych Uzytkownikéw, dzigki czemu Uzytkownik moze logowac sig
" na ten sam login na wielu programach.

Charakterystyka programéw, opis funkcji.

1.1. Charakterystyka systemu ksiegowosci budzetowej BUDZET Win/SQL

Gtéwne funkeje i mozliwosei systemu BUDZET to:

- kontrola uprawnien 1 dostepu dla operatoréw,

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych, : _

- ewidencja planu dochodéw 1 wydatkéw oraz zmian,

- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

- mozliwoéé prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukoéw obrotéw na
poszezegdlnych zadaniach, '

- wydzielony stownik zadan,

- konta kontrahentow niezalezne od kont ksiegowych,

- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach. i klasyfikacjach dokumentem,

- jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
progranmu,

- mozliwo§¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,



- odbieranie danych z wersji DOSowej,
- petna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,
- duza réznorodnos$é wydrukow,
- ewidengcja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystki8ch jednostek,
- duza konfiguracja programu,
- konfigurowalno$é formatek dekretacji,
- obstuga kont ksiggowych w maksymalnej posta01 8-czlonow 5—cyfr0wych
- rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,
- wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (Rb27, Rb2g,
Rb50, i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedlug
~ obowigzujacych drukéw,
- wykonanie sprawozdawczosci zbiorczej z wiclu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie
danych z kilku jednostek na jednym Rb,
- wykonywanie wydrukéw w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),
- mozliwo§é przenoszenia sprawozdad do programu BESTIA,
- §ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacyi,
- potwierdzenie sald kontrahentéw,
- kontrola poprawnosci wprowadzanych'dekretacji
- kontrola przekroczenia panu,
- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych 1 w trakcie dekretaql
- uzupelnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,
- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych,
- mozliwoéé przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,
- mozliwosé wyszukiwania dokumentdéw wedhug dowolnych kryteriow.

Rok obrotowy i rejestry.

Program pozwala na prowadzenic ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy
rok koniczy sig¢ jego zamknicciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na
kontach ksiegowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$¢ jakichkolwiek zmian w
rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym generowanc s bilanse
otwarcia na kontach ksiegowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym
przeksiegowania migdzy kontami nastepuja wedlug schematu zdefiniowanego przez
uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sa generowane jako dokumenty podlegajace
edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze je skorygowaé. Jednakze, aby dane staly sig
widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, Ze dokumentu juz nic mozna
zmienié. Wowczas wszelkie zmiany frzeba wprowadzi¢ nowym dokumentem. Otwarcie
nowego roku powoduje powielenie planu kont 1 klasyfikaciji8 z roku poprzedniego, przy czym
uzytkownik ma mozliwo§¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga
zamknigcia roku poprzedniego, dopuszezalne jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane
z roku zamknietego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

Obstuga wielu refestrow.

W obrocie roku obrachunkowego mozemy tworzyé tzw. Rejestry, ktére sa od siebie
niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na
prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym
programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz
danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksiega ghéwna i ewidencia planu.
Program pozwala na przelaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez
potrzeby ponownego uruchamiania programu (opcje: zmiana roku, zmiana rejestru).
Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytulowego programu.




Mozliwe jesf tworzenie zestawien budzetowych (Rb) z kilku rejestréw w obrebie tego samego
roku obrachunkowego, jak réwniez sporzadzanie zestawien obrotéw i1 sald z wybranych
rejestrow.

Uzupelnieniem niniejszej dokumentacji w zakresie opisu funkcji i procedur dzialania
systemu BUDZET Win/SQL jest instrukcja uzytkownika — KBiP_hlp.doe, gdzie opisano
glowne moduly systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dzialania, procedury i inne
‘czynno$ci wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych powiazaf
integracyjnych, dokumentacja techniczna KBiP_tech.doe, gdzie opisano sposéb instalacji,
konfiguracji, administracji uzytkownikami ,ochrony danych itp. oraz plik zmiany.rtf gdzie
opisywane sa zmiany pojawiajace si¢ w nowych wersjach.

Elekironiczne wersje tych dokumentow przechowywane sa w katalogu programu
WDBSERVER\Groszek\PROGRAMY \kbip i sa aktualizowane w miarg pojawienia si¢
nowych wersjl. Wersje papierowe instrukcji przechowywane sa w referacie finansow.

1.2. Charakterystyka programu PROGMAN ZLECONE

Program komputerowy Progman Zlecone zostal zaprojektowany specjalnie dla jednostek i
zaktadow budzetowych oraz innych zakladéw sektora finansdéw publicznych. Jest to program
w pehii ,,sieciowy”, tzn. umozliwia prace na kilku komputerach, na tych samych zbiorach.
Obsluga bazy realizowana jest w technologii klient-serwer. Jego celem jest pelna obstuga
spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem umoéw cywilnoprawnych i innych przychodow
regulowanych ustawg o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2000
r. Nr 14 poz. 176 ze zm.). .
System zawiera nastgpujace opcje:
o ewidencje danych osobowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzieto,
» ewidencje ucznidw otrzymujacych stypendia,
o definiowanie rodzaju wyplaty wg réznych sposobow naliczania podatkun 1 skladek
ZUS, réwniez ryczaltu,
s tworzenie nieograniczonej ilosci list plac,
o automatyczne przygotowanie list ptac na podstawie poprzedniego miesiaca,
s automatyczng numeraci¢ umow 1 wyplat,
» sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 8AR, PIT 8S i PIT R,PIT 4R oraz
IFT-1/IFT-1R, ‘
s elektroniczng wysytkeg deklaracyi podatkowych e-Deklaracje,
wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,
wydruk Iist piac 1 odcinkéw piacowych,
wydruk zbiorowki list plac,
wydruk kart wynagrodzen,
wykaz podatkéw wg zleceniobiorcéw, kosztéw pracodawcy, skladek ZUS,
przygotowanie przelewdw indywidualnych,
mozliwo$é generowania dowolnych zestawiet,
wspolprace z systemem Progman Finanse, Progman Kadry, Progman Place, firmy
Wolters Kluwer SA,
o wspdlprace z programem PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA 1 ZWUA.
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Flektroniczne wersje tych dokumentdéw przechowywane sa w katalogu programu
"C:\Program Files (x86)\Progman\Zlecone\” i sa aktualizowane w miarg pojawiania sig
nowych wersji. Wersje papierowe instrukcji przechowywane sg w referacie finansow.

1.3. Charakterystyka programu PROGMAN PLACKE

Program komputerowy Progman Place zostal zaprojektowany specjalnie dla jednostek i
zakladow budzetowych oraz innych zaktadow sektora finanséw publicznych. Jest to program
w pelni ,sieciowy”, tzn. umozliwia prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach.
Obstuga bazy realizowana jest w technologii klient-serwer. Jego celem jest pelna obstuga
spraw zwiazanych z ewidencja 1 rozliczaniem wynagrodzen pracownik6w.

System zawiera nastgpujace opcje:
s obshuga pojedynczej jednostki lub zespotu jednostek,
definiowanie wlasnych skladnikéw wynagradzania z zasadami ich naliczania,
mozliwos¢ tworzenia wielu list plac (glownych i dodatkowych),
~ obstuga réznych typdéw pracownikéw: nauczycieli, administracji, obstugi...,
kontrola dostepu do prograniu,
autofmatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesisea,
automatyczne przenoszenie statych sktadnikow wynagrodzenia,
przenoszenie i kontrola naliczania potraceft: pozyczek, sktadek PZU, zwiazkow
zawodowych,
uwzglednianie wszystkich list z tego samego miesigca przy naliczaniu skiadek ZUS 1
podatku,
automatyczne naliczanie trzynastek, Sredniej urlopowe;,
rozliczanie naleznosci z tytuln nieobecnosci w pracy,
naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,
kontrola ograniczania podstawy na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
kontrola progéw podatkowych,
naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,
kreator wyrdwnania plac,
kreator tworzenia list dodatkowych,
Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
kreator dodatkéw uzupeiniajacych,
kreator potracet KZP,
kreator — storno listy,
automatyczne przygotowanie przelewow indywidualnych,
wydruki list ptac — gléwnych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,
odcinki ptacowe (dla pracownikow),
zbioréwka list plac, z wyszczegdlnieniem podsumowan kolejnych tist lub z
podsumowaniem zbiorczym,
wykazy do banku, KZP, PZU, inne...,
karta wynagrodzen,
karta podatkowa,
karta zasitkowa,
deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,
elektroniczna wysytka deklaracji podatkowych — e-Deklaracje,
mozliwos¢ generowania dowolnych zestawien,
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e tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspélpraca z programem Platnik,
o tworzenie zestawia NFZ i wspdlpraca z programem do elektroniczne] wymiany
danych o obnizonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

e wspodlpraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list plac,

e mozliwosé dostepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna.
Elektroniczne wersje tych dokumentéw przechowywane sa w katalogu programu
"C:\Program Files (x86)\Progman\Place\" 1 sq aktualizowane w miar¢ pojawiania sig
nowych wersji. Wersje papicrowe instrukcji przechowywane sa w referacie finanséw.

1.4. Charakterystyka programu PROGMAN KADRY

Nowoczesny program przeznaczony jest do kompletnej obstugi dziatu kadr sektora
budzetowego. Uzytkownikami sa: szkoly — wszystkich typéw, urzedy gminne, starostwa
powiatowe, przedszkola, zespoly ckonomiczno-administracyjne, domy dziecka, osrodki
pomocy spolecznej, stacje samitarno-epidemiologiczne, straz pozama. Umozliwia sprawne
gromadzenic i bezpieczenstwo danych ewidencyjno-kadrowych, tworzenie rdéznego rodzaju
zestawien, statystyk i dokumentacji. Posiada eksport danych do zewnetrznych systemow
informatyczaych, takich jak: PEATNIK, SIO. Jest w pelni zintegrowany z programami: Place,
Zlecone, Przelewy, Arkusz organizacyjny szkoly. System zapewnia zgodno$¢ z
obowiazujacymi aktami prawnymi, a w szczegélnosci z Kodeksem Pracy 1 Kartg
Nauczyciela. Jest programem w pelni ,sieciowym”™; tzn. umozliwia pracg kilku komputerow
na tych samych zbiorach. Obstluga bazy realizowana jest w zaawansowanej technologii client-
server. Podstawowe funkcje to m in.:
Uniwersalno$¢ programu:

e Mozliwo§€ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,
Mozliwo$¢ pracy w obrebie kilku jednostek,
Mozliwo$¢ importu danych z Platnika oraz plikéw CSV,
Obstuga réznych typéw pracownikéw: nauczycieli, administracji, obstugi,
Mozliwo$¢é pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci,
Petna kontrola dostgpu do programu (zabezpieczenic hastami i definiowanymi
poziomami uprawnien uzytkownikow),

s Mozliwo$¢ definiowania parametrow programu: kalendarz, tabela MEN, stanowiska

pracy, sktadniki plac, '
» Mozliwo$é tworzenia zestawiefl, wydrukow, statystyk z zastosowaniem dowolnych
kryteridw wyszukiwania danych.

Biezaca obstuga kartotek pracownikow:

e Prowadzenie rozbudowanej ewidencji danych osobowych,

s Prowadzenie dowolne] ilodci etatéw dla jednego pracownika,

o IHistoria zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,
Rejestrowanie danych dotyczacych SIO,
Rejestrowanie danych dotyczacych wojska,
Rejestrowanie informacji o rodzinie,
Rejestrowanie danych dotyczacych stopni awansu zawodowego nauczycieli,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy,
Rejestrowanie nicobecnodei z automatycznym uwzglednianiem dni roboczych
majacych wplyw na naliczanie wynagrodzenia,
Rejestrowanie szkolen 1 kursow pracownika,
e Rejestrowanic badan z terminem waznosci,
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e EBwidencja przebiegu pracy z poprzednich zakladéw ($wiadectwa pracy -stanowigce
podstawe do automatycznego naliczania stazy pracy).
Wspbélpraca z innymi systemami:
e Import danych osobowych z programu Platnik,
Import danych z KA2 (SAMSON),
Import danych z plikéw CSV (wyeksportowanych z innych programow),
Tworzenie i przesylanie deklaracji do programu Ptatnik (obstuga deklaracjt ZUS:
ZUA, ZCNA, ZWUA),
Eksport danych do Systemu Informacji Oswiatowe,
Zasilanie programu Place, :
Zasilanie programu Zlecone,
Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.
Flektroniczne wersje tych dokumentéw przechowywane sa w katalogu programu
"C:\Program Files (x86)\Progman\Kadry\" i sa aktualizowane w miar¢ pojawiania sig
nowych wersji. Wersje papicrowe instrukcji przechowywane sg w referacie finansow.
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1.5. Charakterystyka programu PROGMAN PRZELEWY

System Progman Przelewy zostat zaprojektowany dla jednostek sektora finanséw publicznych
w celu przygotowania i eksportu danych do zewnetrznych systeméw bankowych. Umozliwia
réwniez zdefiniowanie wydruku przelewow w tradycyjnej formie. Pracg w systemie mozna
rozpoczaé¢ w dowolnym momencie roku. Zaleta programu jest jego elastyczno$¢ 1 tatwosé
obstugi.
System zawiera nastgpujace opcje:

s tworzenie i modyfikacja bazy kont bankowych kontrahentéw,

o definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) przelewow tzw. Zwykilych (dla
pracownikéw, firm, instytucji), do Urzedu Skarbowego, do ZUS-u, :
drukowanie utworzonych wezesniej przelewow z mozliwoécig ustawien wydruku,
definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) wplat,
drukowanie formularzy wpfat,
tworzenie zestawien przelewow,
zestawienie przelewow wg rachunku nadawcy,
zestawienia Uzytkownika,

e wspdlpraca z systemem Progman Place i Progman Zlecone firmy Wolters Kluwer SA,
Progman Przelewy 7.3.1

o drukowanie przelewow indywidualnych pracownikdéw przygotowanych uprzednio w

systemic Progman Place i Progman Zlecone firmy Wolters Kluwer SA,
e elektroniczny eksport przelewow do wybranego banku
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Elektroniczne wersje tych dokumentéw przechowywane sa w katalogu programu
"C:\Program Files (x86)\Progman\Przelewy\" 1 sg akfualizowane w miarg pojawiania sig

nowych wersji. Wersje papierowe instrukcji przechowywane s3 w referacie finansow.



