Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5.2025
Dyrektora MOPS
z dnia 12.02.2025 .
Wykaz programoéw komputerowych i sposoby zapewnienia wtasciwego ich stosowania

oraz wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji

catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

§1.

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatgcznikiem Nr 1 do Zasad prowadzenia
rachunkowosci w MOPS prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
dopuszczonego do stosowania w MOPS Finanse i ksiegowo$é — WAPRO FAKIR BUDZET
wersja 8.90.2 programu firmy Asseco Bussiness Solutions S.A. Oddziat w Warszawie
ul. Adama Branickiego 13, 02-972 Warszawa. Program jest wdrozony i przyjety
do stosowania w MOPS od 2003 r.

2. Wykaz programoéw dopuszczonych do stosowania tworzgcych system rachunkowosci
w MOPS obejmuje nastepujgce moduty i programy:

Lp. Nazwa programu  Nazwa producenta System Rok
wprowadzenia
do stosowania

1. | Finanse Asseco Bussiness Solutions | System finansowo-ksiegowy 2003
i ksiegowos¢ - S.A. Oddziat w Warszawie
WAPRO FAKIR ul. Adama Branickiego 13
BUDZET 02-972 Warszawa

2. | WAPRO GANG Asseco Bussiness Solutions | System ptacowo-kadrowy 2002
BIZNES S.A. Oddziat w Warszawie

ul. Adama Branickiego 13
02-972 Warszawa
3. | WAPRO BEST Asseco Bussiness Solutions | System ewidencji Srodkéw 2003
BIZNES S.A. Oddziat w Warszawie | trwatych i amortyzacji
ul. Adama Branickiego 13
02-972 Warszawa
4. |WAPRO MAG 365  Asseco Bussiness Solutions | System obstugi magazynow 2003
BIZNES S.A. Oddziat w Warszawie i sprzedazy
ul. Adama Branickiego 13
02-972 Warszawa
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Lp. 'Nazwa programu

Nazwa producenta

System

Rok
wprowadzenia
do stosowania

ul. Postepu 17B
02-676 Warszawa

wspomaga dziatalnos¢ MOPS

w realizacji ustawowych zadan

z ustawy o pomocy spotecznej
System gromadzi i przetwarza
informacje o dziataniach
podejmowanych na wszystkich
poziomach organizacyjnych w celu
wtasciwego planowania i realizacji
zadan merytorycznych

5.  Ptatnik - przekaz Asseco Poland S.A. System obstugi dokumentéw 2000
elektroniczny z siedzibg w Rzeszowie, ubezpieczeniowych i wymiany
ul. Olchowa 14 informacji z ZUS
6. |CitiDirect Bank Handlowy System bankowosci internetowej | 2017
w Warszawie S.A. utatwiajgcy obstuge bankowg
ul. Senatorska 16
00-923 Warszawa
7. | System OPW Doskomp Sp. z 0.0. System usprawniajacy proces 2008
planowania, ul. Stanistawa Dubois planowania budzetowego,
prognozowania 114/116 poczawszy od zbierania i edycji
i realizacji budzetu | 93-465 todz projektéow planéw jednostek
Plan B organizacyjnych po edycje
zatacznikéw do uchwaty
budzetowej, uzasadnien uchwaty
budzetowej, przekazania w formie
elektronicznej zatwierdzonych
planéw do jednostek podlegtych,
az po kontrole wykonania budzetu
8. |Cesarz—Centralny |OPW Doskomp Sp. z 0.0. System sprawozdawczosci 2021
System ul. Stanistawa Dubois budzetowej oraz finansowej
Zarzadzania 114/116 dla jednostek organizacyjnych -
Budzetem — 93-465 todz program stuzy do tworzenia
Sprawozdania sprawozdan budzetowych,
i Bilanse pozabudzetowych oraz
finansowych i przekazywania
sprawozdan budzetowych oraz
finansowych do UM Czestochowa
9. |POMOSTSTD Sygnity S.A. System informatyczny, ktéry 2007
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Lp. Nazwa programu  Nazwa producenta System Rok
wprowadzenia
do stosowania

10. POMOST-STD Sygnity S.A. System informatyczny, ktéry 2012

Piecza Zastepcza ul. Postepu 17B wspomaga dziatalnos¢ MOPS

02-676 Warszawa w realizacji ustawowych zadan

z zakresu wykonywania przez
powiat zadan w zakresie systemu
pieczy zastepczej.
System gromadzi i przetwarza
informacje o dziataniach
podejmowanych w zakresie
wszystkich form pieczy zastepczej
w celu whasciwej realizacji zadan
merytorycznych.

11. |Swiadczenia Sygnity S.A. System informatyczny, ktéry 2006

Rodzinne - ul. Postepu 17B wspiera dziatalnos¢ MOPS

Stypendia szkolne | 02-676 Warszawa jako jednostki realizujgcej ustawe
o systemie oSwiaty w zakresie
obstugi wnioskéw w sprawie
pomocy materialnej dla uczniéw.
System gromadzi i przetwarza
informacje o realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o systemie
oswiaty w celu ich wtasciwego
planowania i realizacji.

12. Rejestr OPW Doskomp Sp. z o0.0. System informatyczny 2015

Zaangazowania ul. Stanistawa Dubois do rejestracji umow, faktur,
Srodkéw 114/116 decyzji, list wyptat Swiadczen,
Budzetowych JST | 93-465 to6dz wynagrodzen, not wtasnych
i obcych angazujgcych srodki planu
finansowego MOPS i ich realizacje

13. Ptace — modut Rekord Sl Sp. z 0.0. System ptacowy 2025

Zasoby Ludzkie ul. Kasprowicza 5
systemu Ratusz 43-300 Bielsko-Biata

14. SJO BeSTi@ Sputnik Software System zarzadzania budzetami 2025

ul. Klinkierowa 7 jednostek samorzadu
60-104 Poznan terytorialnego — sprawozdawczosc¢
jednostek organizacyjnych

3. Zatwierdza sie do stosowania wszystkie wersje oprogramowania wprowadzone do dnia
podpisania niniejszego zarzadzenia. Kazda kolejna zmiana oprogramowania dopuszczona

bedzie do stosowania na podstawie pisma wedtug ponizszego wzoru, zatwierdzonego
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przez kierownika jednostki. Przy kazdorazowej aktualizacji Zaktadowego Planu Kont podane

zostang aktualne na dany czas wersje oprogramowania.

Wzér pisma dopuszczajgcego zmiane wersji oprogramowania do stosowania w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Czestochowa,

Zatacznik do Polityki Rachunkowosci

Aktualizacja wersji uzywanego oprogramowania

Dopuszcza sie do stosowania zmieniong przez dostawce wersje oprogramowania:

nazwa programu:

aktualna wersja programu:

od dnia:

Podpis kierownika jednostki:

1. Zakres funkcjonalny wymienionych programoéw obejmuje prowadzenie ksigg rachunkowych
oraz prowadzenie ewidencji wspomagajacych i powigzanych z ewidencjg finansowo-
ksiegowa.

2. Aktualna wersja uzywanego oprogramowania w MOPS wynika z zawieranych umow
licencyjnych.

3. Sposoby zapewnienia wiasciwego stosowania programoéw:

1) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez szkoleniowcéw dostawcy
oprogramowania podczas szkolenia stanowiskowego;

2) korzystanie z instrukcji — opisdw dostarczonych przez producenta oprogramowania;

3) pomoc pracownikéw dostawcy oprogramowania w sytuacji zmiany wersji

oprogramowania na wyzszg;
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4) pomoc pracownikdéw dostawcy oprogramowania przy wykonywaniu operacji
globalnych (zamkniecie okresu rozliczeniowego, sprawozdawczego itp.);

5) biezgce usuwanie dostrzezonych usterek i nieprawidtowosci oraz dostosowywanie
aplikacji do zmieniajacych sie przepisdw prawa.

4. Zasady obowigzujgce przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera:

1) ujmowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych;

2) niedostepnosc zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowodow korekt ksiegowych;

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw, przenoszenia obrotéw lub sald;

4) zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane przy uzyciu komputera mogg by¢
przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiegi rachunkowe
pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach,
w ktérych dokonano ich pierwotnie, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow;

5) wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktadac sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz byé sumowane
na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym;

6) ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale
oznaczone nazwa (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku komputerowego
lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone
co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mie¢ postac zapiséw

lub zbioréw utrwalonych na nosnikach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajgcym

przeniesienie zapiséw na nosnik trwaty. Przechowywanie ksigg rachunkowych na nosnikach

komputerowych jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg

w formie wydrukdéw.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowacé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
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komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas

nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

7. Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny zapewnic
wydrukowanie:

1) na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
zestawienia obrotow i sald, zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego,

d) obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych;

2) co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw aktywow;

3) nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego — zapiséw dokonanych na kontach
ksiegi gtéwnej.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polegac na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdw danych, na doborze stosownych
srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréow
danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie kréotszy od wymaganego
do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

9. Nalezy zapewni¢ ochrone przed dostepem bez upowaznienia do programow
komputerowych poprzez ustalenie kontroli dostepu do zaksiegowanych informaciji

w celu uniemozliwienia ich bezsladowej zmiany. Polega to na stosowaniu automatycznej
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numeracji dokumentdéw oraz na blokowaniu dostepu do modyfikacji dokumentow
juz zaksiegowanych. Wprowadzone zabezpieczenia polegajg m.in. na koniecznosci ciggtego

w roku obrotowym numerowania stron i sumowaniu kwot na stronie i narastajgco.

1. Ewidencja syntetyczna wyptacanych swiadczen z pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,
prowadzona w systemie Finanse i ksiegowo$¢ — WAPRO FAKIR BUDZET firmy Asseco
Business Solutions S.A., jest uzgadniana z ewidencjg szczegétowga prowadzong
przez wtasciwe komorki merytoryczne MOPS w programie komputerowym OU Pomost
i OU Pomost — Piecza zastepcza firmy Sygnity. Listy wyptat tych swiadczen
dla swiadczeniobiorcéw sporzadzane sg przez te komorki w programie komputerowym
Pomost i Pomost — Piecza zastepcza firmy Sygnity.

2. W przypadku swiadczen spotecznych wyptacanych kuratorom osdb czesciowo
ubezwtasnowolnionych, listy wyptat sporzagdzane sg przez komdrke merytoryczng recznie.
Zwigzane jest to z tym, ze wyzej wymienione swiadczenia nie wynikajg z ustawy o pomocy
spotecznej i sg przyznawane jedynie orzeczeniem sgdu. Natomiast program Pomost
posiada mozliwos$¢ wyboru swiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

3. Ewidencja syntetyczna wyptacanych stypendiéw szkolnych, prowadzona w systemie
Finanse i ksiegowo$¢ — WAPRO FAKIR BUDZET firmy Asseco Business Solutions S.A, jest
uzgadniana z ewidencjg szczegdtowq prowadzong przez wtasciwe komérki organizacyjne
w programie komputerowym Swiadczenia Rodzinne - Stypendia szkolne firmy Sygnity.

4. Ewidencja syntetyczna zaangazowania $Srodkéw budzetowych prowadzona jest
w systemie Finanse i ksiegowo$¢ — WAPRO FAKIR BUDZET firmy Asseco Business Solutions
S.A. na podstawie wygenerowanego raportu z systemu Rejestr Zaangazowania Srodkéw
Budzetowych JST firmy Doskomp. Ewidencja analityczna jest prowadzona przez wtasciwe
komorki organizacyjne MOPS i Sekcje Finansowg. W systemie rejestrowane jest
zaangazowanie na podstawie umaw, faktur, decyzji, list wyptat swiadczen, wynagrodzen,
not ksiegowych wtasnych i obcych. System umozliwia biezgce monitorowanie zagrozonych
brakiem srodkdw poszczegdlnych zadan, monitorowanie wolnych srodkéw w podziale
na komorki organizacyjne MOPS.

5. Ewidencja syntetyczna wynagrodzen pracownikdw, prowadzona w systemie Finanse

i ksiegowo$¢é — WAPRO FAKIR BUDZET firmy Asseco Business Solutions S.A., jest uzgadniana
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z ewidencjg szczegotowa prowadzong przez wtasciwg komarke organizacyjng MOPS

w programie komputerowym WAPRO GANG BIZNES firmy Asseco Business Solutions S.A.
Listy wyptat wynagrodzen sporzadzane sg w tej komdrce w programie WAPRO GANG
BIZNES.

Finanse i ksiegowo$¢ — WAPRO FAKIR BUDZET to system wspomagajgcy zarzadzanie
finansami w jednostkach budzetowych. Program umozliwia przede wszystkim tworzenie

i obstuge klasyfikacji dochoddéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchoddéw — czyli

tzw. klasyfikacji budzetowych, z rozbiciem na dziaty, rozdziaty i paragrafy oraz dodatkowe
wtasne subanalityki, definiowane przez uzytkownika. W ramach klasyfikacji mozliwe jest
szczegdtowe definiowanie rocznego budzetu jednostki, wraz z ewidencjg kolejnych zmian
dokonywanych w pierwotnym planie oraz petna kontrola jego wykonania na kazdym
etapie. W procesie rejestrowania dokumentéw ksiegowych uzytkownik ma mozliwosé
powigzania zapiséw z okreslonymi paragrafami budzetowymi. Decyduje tez o tym do jakiej
grupy operacji przypisane bedg dane kwoty (dochéd/wptyw,
wydatek/koszt/zaangazowanie, srodki pieniezne). Pozwala to w dalszym procesie
przetwarzania danych na doktadng analize operacji nie tylko w obrebie klasyfikacji,

ale takze rodzajéw wykonywanych operacji. Program wspiera takze uzytkownika w zakresie
wymaganych przez przepisy ksiegowan réwnolegtych na konta pozabilansowe,
automatyzujac na jego zadanie niezbedne czynnosci. W zakresie sprawozdawczosci Finanse
i ksiegowo$¢é — WAPRO FAKIR BUDZET pozwala na wykonanie szeregu raportéw
uwzgledniajgcych specyfike rachunkowosci budzetowej. Raporty te umozliwiajg analize
zapisow w odpowiedni sposdb, zaréwno od strony dokumentdéw i kont ksiegowych,

jak i od strony pozycji klasyfikacji budzetowych. Uzytkownik moze ponadto definiowaé
wiasne raporty, dla ktérych zrédtem danych bedg kwoty przypisane do okreslonych kont

i paragraféw budzetowych.

WAPRO GANG BIZNES jest zintegrowanym systemem kadrowo-ptacowym przeznaczonym
do wspomagania prac komérki merytorycznej odnosnie kadr i ptac. Program utatwia
prowadzenie ewidencji kadrowej, naliczanie wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego oraz prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i podmiotem prowadzacym i zarzagdzajagcym Pracowniczymi Planami

Kapitatowymi (PPK). Uwzglednia wymogi zreformowanych przepiséw w zakresie
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ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych oraz PPK. Posiada automatyczne

potaczenie z rozprowadzanym przez ZUS Programem Ptatnik. Wbudowane narzedzia

takie jak generator raportéw, kreatory list ptac, zbioréwek, kartoteki zarobkowej

czy strukturalny jezyk programowania dajg uzytkownikowi mozliwo$é natychmiastowej

wiasnej reakcji na zmieniajgce sie przepisy lub nowe potrzeby firmy.

3. WAPRO BEST BIZNES - Ewidencja srodkéw trwatych i amortyzacji przeznaczony jest
do prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
wyposazenia, oraz automatycznego naliczania odpiséw amortyzacyjnych. Dzieki mozliwosci
pracy na zintegrowanej bazie danych oprogramowania Asseco WAPRO, aplikacja zapewnia
wygodna wymiane danych z systemem WAPRO WF FAKIR BUDZET. Aby umozliwié
te wspodtprace w réznych konfiguracjach planu kont i réznych schematach ksiegowania,
w systemie WAPRO BEST BIZNES stworzono panel konfiguracji dekretowania pozwalajacy
na skonfigurowanie parametréw wspétpracy.

4. WAPRO MAG 365 BIZNES przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji towarowo-
wartosciowej. Pozwala na wspomaganie sprzedazy poprzez rozbudowany system
wariantow sprzedazy, cennikéw, upustéw, kontrole zobowigzan i naleznosci. Oprécz tego
utatwia analize przeptywu towarowego, poprzez mozliwos$¢ tworzenia réznorodnych
zestawien przychoddw i rozchodéw towaréw w dowolnym okresie. W MOPS program
wykorzystywany jest do fakturowania sprzedazy oraz prowadzenia gospodarki
magazynowe;.

5. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule,
ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji;

2) wykaz programow;

3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw;

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, ktory jest okreslony w dokumentacji uzytkowej;

5) wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci, ktory jest
okreslony w dokumentacji uzytkowej.

6. Szczegdbtowy opis algorytmow przetwarzania danych znajduje sie w podreczniku

uzytkownika dostarczanym razem z programem oraz dokumentac;ji elektronicznej
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§ 5.

(tzw. helpie) dostepnej z poziomu programu. Opisano tam wszelkie funkcje i algorytmy

przetwarzania informacji w programie oraz sposoby ich parametryzacji.

Dokumentacja uzytkowa przechowywana jest w Sekcji Informatyki MOPS. Dokumentacja

ta jest aktualizowana w trakcie eksploatacji programu o wprowadzane przez wykonawce

zmiany i udoskonalenia.

Ptatnik — przekaz elektroniczny zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych

i wymiany informacji z ZUS. Program umozliwia wyliczanie wartosci w dokumentach

na podstawie wprowadzonych danych, weryfikacje dokumentéw oraz wydruk

przygotowanych dokumentéw, a takze przygotowanie i wydrukowanie lub wystanie

elektronicznych dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz ich korekty, miedzy

innymi:

1) manualna rejestracja danych do dokumentdéw ubezpieczeniowych;

2) import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

3) automatyczne wykorzystanie danych ptfatnika do przygotowania dokumentéw
ubezpieczeniowych;

4) wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentéw zgtoszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece;

5) utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych;

6) weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji;

7) tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca;

8) wyliczanie wartosci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych, wyswietlanie
zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych;

9) drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtéwku;

10) przygotowanie i weryfikacje zestawéw dokumentdéw ubezpieczeniowych;

11) wysytka i potwierdzenie zestawdéw dokumentow;

12) obstuga certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,
tak, aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentdw ubezpieczeniowych w postaci

elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).
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2.

System planowania, prognozowania i realizacji budzetu Plan B - oprogramowanie stuzy

do usprawnienia catego procesu planowania budzetowego, poczagwszy od zbierania

i edycji projektéw plandw jednostek organizacyjnych po edycje zatacznikéw do uchwaty

budzetowej, uzasadnien uchwaty budzetowej, przekazania w formie elektronicznej

zatwierdzonych planéw do jednostki nadrzednej. Moduty funkcjonalne systemu:

1)

2)

3)

4)

5)

Projekt budzetu — na tym etapie program umozliwia tworzenie projektu budzetu
zaréwno w uktadzie budzetu, jak i do paragrafu i zadania (przy budzecie zadaniowym).
Projekty jednostek organizacyjnych sg weryfikowane przez UM, a w razie koniecznosci
korygowane. Zaakceptowane projekty budzetu tworzg projekt budzetu gminy;
Uchwata budzetowa — tworzona automatycznie na podstawie uchwalonego projektu
oraz autopoprawek. Uchwata budzetowa zawiera wszystkie wymagane zatgczniki;
Whioski o zmiane w planie — system pozwala na elektroniczne sporzgdzanie wnioskéw
o zmiane w planie finansowym. Whniosek jest sporzadzony z dokfadnos$cig do zadania,
z mozliwoscig wyboru trybu wprowadzenia zmian, tzn. uchwata Rady Miasta,

lub zarzadzenie Prezydenta Miasta. Wnioski sg zatwierdzane przez jednostke
organizacyjng. System posiada petng obstuge wniosku, tj. wstepng weryfikacje

przez wydziat merytoryczny Urzedu Miasta, pod ktory podlega jednostka
organizacyjna, a nastepnie wigczanie zweryfikowanego wniosku do uchwaty Rady
Miasta lub zarzadzenia Prezydenta Miasta. Do wniosku dotgczane jest uzasadnienie;
Zmiany w budzecie — system ewidencjonuje wszystkie dokumenty wptywajgce

na zmiany w planie finansowym. Uchwaty, zarzgdzenia oraz zmiany wewnetrzne
mozna prezentowaé w dowolnym uktadzie. System posiada rézne formy prezentacji
zmian np. uktad budzetu, uktad wykonawczy, uktad zwiekszenia — zmniejszenia,

z rodzajami zadan: witasne, zlecone, porozumienia, w podziale na grupy paragraféow
np. dochody biezgce i majagtkowe, uktad wg Zrédet dochodéw oraz zrédet finansowania
wydatkow;

Uktady wykonawcze — system, po kazdej zmianie w budzecie, tworzy uktad

wykonaweczy dla jednostki.

Cesarz — Centralny System Zarzadzania Budzetem — Sprawozdania i Bilanse to system

do automatycznego tworzenia, przekazywania oraz agregowania sprawozdan budzetowych

oraz finansowych. Wykorzystanie systemu Cesarz przez MOPS:
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1) tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdan budzetowych;

2) obstuga bilansowych sprawozdan finansowych:
a) bilans,
b) rachunek zyskéw i strat,
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki.

System kontroluje sprawozdania w sposéb:

— merytoryczny (przekroczenie wykonania do planu, zaangazowania do planu,
bilansowanie sie sprawozdania dochodowego);

— rachunkowy, tj. wyliczanie wszelkich niezbednych podsumowan, sum kontrolnych.

Wygenerowane i zatwierdzone sprawozdania budzetowe i finansowe przekazywane

sg do Urzedu Miasta automatycznie w systemie Cesarz, oraz platformg elektroniczng

ePUAP w formie plikéw pdf, oraz dodatkowo plikdéw xml odnosnie sprawozdan

budzetowych.

3. Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych - funkcje systemu:

1) rejestracja zaangazowania na podstawie umoéw, faktur, rachunkéw, not;

2) rozliczanie uméw na podstawie faktur i rachunkdw;

3) rejestr ptatnosci;

4) automatyczne wyliczanie stanu wolnych srodkéw;

5) podziat planu finansowego na komdrki organizacyjne, powigzane z wewnetrznym
Systemem planowania, prognozowania i realizacji budzetu Plan B.

§ 7. OU POMOST - system informatyczny wspomaga dziatalno$é¢ MOPS w realizacji ustawowych

zadan. System gromadozi i przetwarza informacje o dziataniach podejmowanych

przez MOPS w celu wiasciwego planowania i realizacji zadann merytorycznych. Pomost

zbudowany jest z aplikacji obejmujgcych swym zasiegiem moduty:

1) Obstuga klienta — wspomaga obstuge wiekszosci zadan ustawowych i realizacje procesu
decyzyjnego poczawszy od rejestracji wniosku o przyznanie pomocy
do jego catkowitego zrealizowania i rozliczenia;

2) Umieszczenie w domu pomocy spotecznej — wspomaganie procesu kierowania osob
do domu pomocy spotecznej — rozpatrywanie wnioskdw, poszukiwanie miejsca w DPS,

podejmowanie decyzji;
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3)

4)
5)

6)

7)

Statystyka i sprawozdawczos¢ — wbudowany zestaw sprawozdan wynikajgcych

z ustawy o pomocy spotecznej. Obstuga zbioru centralnego zawierajgcego szczegétowe
informacje na temat zrealizowanych $wiadczen przyznanych w MOPS;
Administrowanie systemem — wtasciwe zarzgdzanie zasobami systemu POMOST;
Modut Wspierania Rodziny i System Pieczy Zastepczej — wspomaganie procesow
zwigzanych z rejestracjg i udzielaniem pomocy rodzinom zastepczym oraz dzieciom

w nich umieszczonym. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej generowanie sprawozdania rzeczowo-finansowego z wykonywania

przez powiat zadan z zakresu wspierania rodzin i systemie pieczy zastepczej;
Usamodzielnienia — przyznawanie pomocy osobom opuszczajgcym placowki
opiekuniczo-wychowawcze, domy pomocy spotecznej oraz rodziny zastepcze. Wsparcie
procesu poczawszy od rejestracji wniosku o przyznanie pomocy, do jego catkowitego
zrealizowania i rozliczenia;

Umieszczanie w placéwkach opiekunczo-wychowawczych — modut wspomaga proces
kierowania oséb do placéwek opiekuiczo-wychowawczych od rozpatrywania wniosku

do podejmowania decyzji.

§ 8. Swiadczenia Rodzinne — Stypendia Szkolne — system wspiera dziatalno$¢ MOPS

jako jednostki realizujgcej ustawe o systemie oSwiaty w zakresie obstugi wnioskdéw

w sprawie pomocy materialnej dla uczniow. System gromadzi i przetwarza informacje

o realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty w celu ich wtasciwego

planowania i realizacji. Gtéwnym zadaniem oprogramowania jest wspieranie uzytkownika:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

w procesie rejestracji wnioskdw;

w procesie automatycznego tworzenia decyzji w oparciu o dane wprowadzone
we whniosku z weryfikacjg ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

w procesie zbierania informacji okreslonych w ustawach, niezbednych do podjecia
wiasciwej decyzji;

w procesie rozliczania faktur dostarczanych przez klienta;

w procesie obstugi odwotan/zazalen;

w procesie wydawania decyzji dotyczgcych swiadczen nienaleznie pobranych;
przy tworzeniu korespondencji wysytanej i odbieranej z klientem jak i dowolnymi
instytucjami;

przy generowaniu list wyptat o dowolnym sposobie realizacji dla klienta;
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9) w procesie wprowadzania kolejnych wnioskéw, decyzji w oparciu o dane

juz zgromadzone.
§ 9. Ptace — modut Zasoby Ludzkie systemu Ratusz pozwala na:

1) naliczanie ptaci przygotowanie wypfaty (sporzadzanie list ptac: gtéwnej
uwzgledniajacej ulge podatkowsq i koszty uzyskania przychodu oraz list dodatkowych
z uwzglednieniem wspdlnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzen
wyptacanych w tym samym miesigcu);

2) automatyczne tworzenie dokumentéw wynagrodzenia za czas urlopu i choroby
na podstawie kartoteki absencji oraz wyliczanie na podstawie kartoteki zarobkowej
wysokosci wynagrodzenia i zasitkow;

3) przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-Ksiegowego, w rozbiciu na rozdziaty
i paragrafy zgodnie z klasyfikacjg budzetows;

4) obliczanie i pobieranie sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz transmisja dokumentdw rozliczeniowych do Programu Ptatnika;

5) obliczanie i wypetnianie deklaracji PFRON;

6) rozliczanie zaliczek miesiecznych na poczet podatku dochodowego od tgcznej kwoty
wypftat dla Urzedu Skarbowego (emisja PIT-4);

7) tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy wspotpracy z systemem
Przelewy umozliwiajgcym wymiane informacji z wybranymi systemami bankowymi;

8) automatyczne generowanie 13-tej pens;ji;

9) wykonanie wydrukow zwigzanych z rocznymi rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen,
dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-40, zaswiadczenia o wynagrodzeniu);

10) emisja wydrukdéw zwigzanych z wyptatg (odcinek dla pracownika, zestawienie
gotéwkowe, zbiordwka listy ptac, lista ptac netto, Zestawienia potrgcen miesiecznych
i narastajgco PKZP, Funduszu Socjalnego, PZU, Zwigzkéw Zawodowych, potracen
sagdowych i innych).

§ 10. SJO BeSTi@ to informatyczny system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego — sprawozdawczo$é jednostek organizacyjnych, stuzgcy do usprawnienia
procesu sprawozdawczosci budzetowe] przez mozliwos¢ ztozenia podpiséw elektronicznych

pod sporzgdzanymi sprawozdaniami.
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§11.

1. Szczegdtowe opisy funkcji i procedur podsystemoéw komputerowych wymienionych
w ponizszym zatgczniku zawarte sg w instrukcjach obstugi sporzadzonych przez wykonawce
oprogramowania i przekazanych uzytkownikom wraz z oddaniem poszczegdlnych
podsystemow do eksploatacji.

2. Wykaz zbioréw danych, tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania opisuje zatgcznik do Wykazu
programow komputerowych i sposobéw zapewnienia wtasciwego ich stosowania
oraz wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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