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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno
z dnia 12 grudnia 2024 r.

WYKAZ | OPIS DZIALANIA
PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GORZNIE

§1
Program,,Kadry+ i ptace+” —opracowany przez systemy komputerowe ,,RADIX Gdansk” — data
rozpoczecia eksploatacji: luty 1999 r.
System ,,Program Platnik” opracowany przez firm¢ Prokom Software SA (przekazany przez
ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji: luty 1999 .
Program ,,FINANSOWO -KSIEGOWY” FKB wersja wielozadaniowa od 2007 roku, wczesniej
wersja jednozadaniowa od 1999 roku opracowany przez systemy komputerowe ,,RADIX
Gdansk”
System ,,Besti(@” opracowany przez firm¢ Sputnik Software — data rozpoczecia eksploatacji:
2006 r.
System ,,Korporacyjnego Banku Internetowego™ (KBI) eksploatacja od marca 2006 roku.
System ,,ePEFRONOffLine” opracowany przez PEFRON DRQ — data rozpoczecia eksploatacji
2006 .
Program ,,Faktura+” systemy komputerowe ,,RADIX Gdansk” data rozpoczecia eksploatacji
2008 rok.
Program , KASA +” systemy komputerowe ,,RADIX Gdansk™ eksploatacja od pazdziernika
2010 rok
Program ,,WIP+” system Windykacji Optat i Podatkow, opracowany przez systemy kompute-
rowe ,,RADIX Gdansk”, eksploatacja od 2000 roku, wersja wielozadaniowa od 2010 roku.
Program GOK+ system Gospodarowania Odpadami Komunalnymi, opracowany przez systemy
komputerowe ,,RADIX Gdansk” eksploatacja od 2013 roku.
Program ,,POGRUN+” system naliczania podatkow od gruntéw i nieruchomosci, opracowany
przez systemy komputerowe ,,RADIX Gdansk” eksploatacja od 1997 roku.
Program ,,EGRUN” system ewidencji gruntow i mienia komunalnego opracowany przez sys-
temy komputerowe ,,RADIX Gdansk”, eksploatacja od 2002 roku.

Program ,,STW” system ewidencji sSrodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia (czyli tzw. pozostatych srodkow trwatych) , eksploatacja od 2016 roku.

Program ,,POST+” system jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkow od s$rodkéw transportowych. opracowany przez systemy komputerowe ,,RADIX
Gdansk”, eksploatacja od 2023 roku.

§2
Opis i sposob dzialania programéw
1. PROGRAM,,Kadry+ i place +” umozliwia:
skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych realizowanych w komérce
kadrowej oraz prac zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen,
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gromadzenie wszystkich niezb¢dnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach
takich, jak: podstawowe informacje osobowe 0 pracowniku, wspétmatzonku, dzieciach itd.,
informacje zwigzane z zatrudnieniem takie, jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, Swiadcze-
nia socjalne, kary, szkolenia itp.,

ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym
I syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie ptaco-
wym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i z ZUS na poziomie poszczegolnych list
ptac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych
pracownikow

W ramach programu mozna wykona¢ — w postaci informacji do przegladania na ekranie lub wydru-

kow — szereg zestawien ptacowych o uktadzie danych, szczegotowosci i zakresie czasowym, poczagw-
szy od pelnej analityki (np. na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikow jego wynagrodze-

nia), na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjnej skonczyw-

szy.

Ad. 2. System ,,Program Platnik” przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikow sktadek i po-
zwala na:

manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

automatyczne wykorzystanie danych ptlatnika do przygotowania dokumentéw ubezpieczenio-
wych,

wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentow zgtoszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktore przechowywane sg w Kartotece,

utrzymanie danych historycznych osdb ubezpieczonych,

weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentdéw z innego miesiaca,
wyliczanie warto$ci w poszczego6lnych dokumentach rozliczeniowych,

wys$wietlanie zawartosci elektronicznych dokumentdéw ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentoéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamiesz-
czonym w naglowku,

drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentow wptaty,

przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego zawieraja-
cych m.in. informacje 0 oddziale NFZ, do ktorego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

przygotowanie i weryfikacje zestawoéw dokumentow ubezpieczeniowych,

wysylke 1 potwierdzenie zestawdw dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezb¢dnych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS,
tak, aby umozliwiato to przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych w postaci elektronicz-
nej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Ad. 3. ,,System FINANSOWO-KSIEGOWY”FKB: podsystem FKW w wersji wielozadaniowej
obejmuje ewidencje stanow i obrotow ksiggowych (ilo§ciowo i wartosciowo) na zadeklarowanych
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przez uzytkownika kontach. System daje takze mozliwos$¢ deklaracji planow kont i analizy stopnia
ich realizacji, a takze tworzy sprawozdania za dowolny okres oraz przeksiggowuje automatycznie
okreslone wczesniej konta. Wersja wielozadaniowa umozliwia prowadzenie odrebnej ksiggowosci
dla wydzielonych przedsiewzig¢ inwestycyjnych lub jednostek organizacyjnych, tzw. zadan. Po-
szczegblne zadania majg swoje plany kont i moga by¢ obstugiwane przez rdzne osoby. Obsluga
kazdego pojedynczego zadania odbywa si¢ w podsystemie FKJ.

— rejestrowanie platnikow oraz przypisanych im przedmiotow opodatkowania;

— naliczanie podatkdw wraz z drukowaniem nakazow ptatniczych dla podatnikow;

— drukowanie decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, za§wiadczen oraz wymaganych
przepisami sprawozdan;

— wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu catego roku obrachunkowego 1
ustalenie

Ad. 4. System ,,Besti@” zostal stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/F1/03)
oraz kontraktu na pomoc techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu
PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu tery-
torialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu
s jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednost-
kowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze
tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych,
bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalno-
$ci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie
sprawozdawczosci 1 uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportdow w réznych przekrojach na
podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budze-
towych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wtasciwej terytorialnie regionalnej izby obra-
chunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego
I bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

Ad. 5. Program ,, Korporacyjnego Banku Internetowego”(KBI) jest elementem umozliwiajacym
korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby klienta.
Program daje dostgp do nastgpujacych ustug bankowych:

— przelewy — w tym sktadki ZUS i dla urzedow skarbowych,

— Wwyciagi,

— stany rachunkow,

— tabela kurséw walut (jesli bank prowadzi rachunki walutowe),

— zakladanie lokat,

— biuletyn informacyjny (oprocentowania, prowizje, warunki kredytowe itp.).

Z ustug Systemu KBI korzystaja, w imieniu Klienta osoby upowaznione, zwane dalej Uzytkowni-
kami, tj.:

— administrator uprawnien,

— Uzytkownicy uprawnien do dostepu ( bez kart mikroprocesorowych) — osoby upowaznione
przez Klienta w ustalonym przez niego zakresie, do dostepu do Systemu KBI, ale bez prawa
akceptowania dyspozycji, powodujacych zmiang¢ stanu $rodkdéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych,



— Uzytkownicy posiadajgcy karty mikroprocesorowe — osoby upowaznione przez Klienta do
dostepu do Systemu KBI, ktére ponadto zgodnie z umowa o prowadzenie rachunku sg upo-
waznione do akceptacji dyspozycji Klienta powodujacych zmiang stanu srodkow pienieznych
na rachunkach bankowych.

Ad. 6. System ,,e-PFRONOffLine” przeznaczony jest do sktadania zarzadowi PFRON deklaracji
wptat lub informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych
przez pracodawcow podlegajacych obowigzkowi wptat na fundusz. Pozwala na tworzenie dokumen-
tow w postaci elektronicznej i wysytanie ich przez Internet. Zapewnia pelne bezpieczenstwo i pouf-
nos$¢ przesytanych danych poprzez:

— zastosowanie podpisu elektronicznego do weryfikacji i autoryzacji dokumentow,

— wykorzystanie szyfrowania, czyli protokotu https (SSL) do transmisji danych,

— zabezpieczenie dostepu do kont uzytkownikow przy pomocy hasta,

— ograniczenie ilosci prob blednego logowania,

— mozliwos¢ roznicowania poziomu uprawnien uzytkownikow.
System zostat podzielony na dwie czesci: lokalng aplikacje e-PFRON OffLine oraz internetowg apli-
kacj¢ e-PFRON Online. Podziat taki zapewnia mozliwo$¢ wydzielenia najbardziej czasochtonnych
prac zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw i dzigki temu do minimum ogranicza aktywny czas
potaczenia z Internetem. Aplikacja lokalna e-PFRON OffLine umozliwia m.in. przygotowanie i elek-
troniczne podpisywanie dokumentow.

Ad. 7. Program ,,Faktura+” FAKTURA+ przeznaczony jest do rejestracji i sporzadzania wydrukow
faktur sprzedazy: faktur VAT, rachunkow uproszczonych, faktur i rachunkéw korygujacych. Zareje-
strowane dokumenty sg przechowywane w kartotece faktur sprzedazy, mozliwe jest ich przegladanie
I ponowny wydruk.

W systemie tworzone sg tez kartoteki: towarow i ustug oraz kontrahentow. Wszystkie zarejestrowane
kartoteki mozna przeglada¢, modyfikowac oraz dopisywac¢ do nich nowe pozycje.

Ad. 8. Program ,,KASA+” system przeznaczony jest do obstugi codziennych czynnosci zwigzanych
z obstuga:

— wplat gotowkowych,

— pobierania gotowki z banku,

— wyplat naleznosci i zwrotow,

— odprowadzania gotowki do banku.

W ramach jednej bazy danych mozliwe jest prowadzenie jednego lub wielu rodzajow raportow kaso-
wych. Przy odpowiednim sparametryzowaniu mozliwe jest wprowadzenie podzialu pracy na osoby
zajmujace si¢ odrebnie dekretowaniem operacji i na osoby przyjmujace/wydajace gotowke.

Ad.9. Program ,,WIP+” system przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci podatkowej i zwia-
zanej z nig ewidencji podatnikow. Oprocz funkcji ksiggowych, umozliwia kontrolg terminowosci
wplat, naliczanie odsetek za zwloke i1 prowadzenie ewidencji wszelkich zdarzen zwigzanych z kon-
trolg terminowego $ciggania naleznosci (np. wysylanie upomnien) oraz sporzadzanie wymaganych
wykazow, zestawien, sprawozdan i drukow.

Istotne wlasnosci systemu WIP+ to:

— rachunkowos¢ prowadzona na indywidualnych kontach konkretnej optaty wnoszonej przez
okreslonego podatnika,



— automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku,

— mozliwos$¢ automatycznego przejecia przypisdw z systemoéw wymiarowych,

— mozliwos$¢ automatycznej rejestracji podatnikdw na podstawie systemdéw wymiarowych,

— mozliwos¢ automatycznej rejestracji wptywow kasowych z systemu ,,KASA+”,- kontrola pra-
widltowosci danych osobowych na podstawie systemu ewidencji ludnosci,

— automatyczne naliczanie i kontrolowanie poboru naleznych odsetek za zwtoke,

— automatyczne lub rgczne sterowane przerachowanie kont podatnikéw w przypadku odwrotne;j
chronologii rejestracji wptat niz faktyczna (np. op6znien w nadejsciu dowodow wplaty),

— automatyczna rejestracja i kontrola kosztow,- mozliwo$¢ rejestracji petnej dokumentacji
zwigzanej z podatnikiem, w tym wysytanych upomnien, przyznanych odroczen oraz umorzen
itp. Oraz drukowania odpowiednich wykazow,

— mozliwo$¢ roznorodnej analizy stanu kont oraz analizy obrotdéw w podziale na rejony

— prowadzenie wieloletniego archiwum

Ad.10. Program GOK+ system gospodarowania odpadami komunalnymi stuzy do gromadzenia in-
formacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z gospoda-
rowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o nieruchomosciach 1
ich wiascicielach, kartoteki deklaracji 1 decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami ko-
munalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dzia-
talno$¢ oraz kartoteki sprawozdan kwartalnych dotyczacych tej dziatalnosci. Program GOK+ umoz-
liwia rejestracje deklaracji oraz naliczanie oplat na podstawie wczes$niej wprowadzonych stawek i
danych dotyczacych nieruchomosci. Mozliwe jest tez przygotowanie sprawozdania rocznego.

Ad.11. Program POGRUN+ system naliczania podatkdéw od gruntéw i nieruchomosci przeznaczony
do rejestracji gospodarstw rolnych, nieruchomosci i lasoéw bedacych wiasnoscig ptatnika — osoby fi-
zycznej lub prawnej oraz ustalenia wysokosci naleznych podatkéw. Funkcje 1 operacje systemu
umozliwiaja:
— rejestrowanie platnikow oraz przypisanych im przedmiotow opodatkowania,
— naliczanie podatkéw wraz z drukowaniem nakazow ptatniczych dla podatnikow,
— drukowanie decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, zas§wiadczen oraz wymaganych prze-
pisami sprawozdan,
— wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu catego roku obrachunkowego 1 usta-
lenie zwigzanych z nimi przypisOw 1 odpisow,
— petna obstuge zaswiadczen na bony paliwowe,
— tworzenie zestawien 1 wykonywanie analiz, w tym symulacji naliczen,
— archiwizacje danych gospodarstw, nieruchomosci, lasow oraz wymiaréw.

Ad.12. Program EGRUN wielozadaniowy system ewidencji gruntdw i mienia komunalnego stuzy
do gromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w urzedzie ewidencji
mienia komunalnego oraz ewidencji gruntow i budynkéw. W bazie systemu przechowywane moga
by¢ dane o jednostkach rejestrowych, dziatkach, uzytkach, wlascicielach (osoby fizyczne 1 prawne)
itp. Operacje systemu EGRUN pozwalaja na rejestracj¢ modyfikacji geodezyjnych (podzial, sprze-
daz, scalanie dzialek), tworzenie odpowiednich dokumentéw ewidencji mienia komunalnego, budyn-
kéw oraz gruntow (wypis z rejestru, wykaz zmian, zestawienie gruntow, skorowidz dziatek, wykazy
iloSciowe dzialek i jednostek, listy podmiotow, wiadajacych itp.), a takze prowadzenie pelnej
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archiwizacji jednostek rejestrowych. W systemie EGRUN mozliwe jest takze naliczanie optat rocz-
nych za uzytkowanie wieczyste gruntow, tworzenie i drukowanie decyzji dotyczacych optat oraz ar-
chiwizowanie kart podatnikow.

Uzytkownik systemu ma mozliwo$¢ wykorzystania do na trzy rézne sposoby:

— prowadzenie pelnej ewidencji wszystkich typow mienia komunalnego,

— prowadzenie pelnej ewidencji gruntow 1 budynkow,

— prowadzenie pelnej ewidencji wszystkich typéw mienia komunalnego oraz ewidencji gruntow
1 budynkow nie bedacych czg¢scig mienia komunalnego.

AD.13. Program STW jednostanowiskowy system ewidencji sSrodkow trwatych, warto$ci niemate-
rialnych i prawnych oraz wyposazenia (czyli tzw. pozostate srodki trwate). Ich dane zapisywane sg
w jednej kartotece, zwanej kartotekg srodkow trwatych.

Dane o kazdej pozycji kartoteki zapisywane sag w osobnej karcie zawierajacej pole o nazwie ,,Typ”,
ktore okresla, czy reprezentuje ona Srodek trwaty, warto§¢ niematerialna i prawng czy wyposazenie.
Znajduja si¢ w niej rowniez karty archiwalne srodkow trwatych w biezacym roku oraz kart czasowo
wylaczonych z amortyzacji.

Wprowadzenie karty $rodka trwatego do kartoteki nastepuje w momencie jego rejestracji. Podczas
przegladania kartoteki operator moze wybra¢ dowolng karte i odczyta¢ wszystkie zawarte w nie in-
formacje. Karte mozna wydrukowac¢, jezeli do komputera jest dotagczona drukarka.

Karte $rodka trwalego mozna usuna¢ z kartoteki — nalezy jednak pamigtaé, ze po wykonaniu tej ope-
racji nastepuje utrata wszystkich danych dotyczacych usuwanego $rodka trwatego.

Dodatkowo w systemie przechowywane moga by¢ dane dotyczace przeprowadzonych spisoOw z na-
tury (inwentaryzacji) oraz arkusze spisOw z natury.

Kazdy $rodek trwaly przyjmowany jest w okreslony sposéb (zakup, przyjecie itp.), stanowi wlasnosé
pewnego platnika i jest zazwyczaj przyporzadkowany do pewnego dzialu, a takze do wybranego
miejsca uzytkowania. Dodatkowo przypisana moze by¢ kategoria oraz osoba odpowiedzialna, ktora
moze, ale nie musi by¢ jednoczesnie uzytkownikiem. Wszystkie te dane okre$la si¢ podczas rejestra-
cji srodka trwatego.

Wczesniej jednak nazwy sposobow przyjecia i zbycia, jednostek, ptatnikow, dziatdéw, miejsc uzytko-
wania, kategorii oraz nazwisk 0s6b muszg zosta¢ umieszczone we wtasciwych stownikach.

Oproécz przechowywania kart Srodkow trwatych za pomoca systemu STW mozliwe jest:

— naliczanie odpisu amortyzacyjnego, czyli dokonywanie umorzenia;
— aktualizowanie wyceny, czyli przeszacowanie;

— przywracanie bilansu otwarcia;

— rejestracja zmiany warto$ci;

— rejestracja wylaczenia/wylgczenia srodka trwatego;

— zbycie $rodka trwalego (likwidacja, przekazanie, sprzedaz);

— zmiana producenta;

— powielenie karty.

Umorzenie i przeszacowanie moga by¢ naliczane dla wybranego $rodka trwatego lub automatycznie
dla wszystkich srodkow trwatych umieszczonych w kartotece.

Ponadto w kartach srodkow trwatych mozna dokonywa¢ zmian, ktore sa okreslane jako korekta da-
nych: zmiany ptatnika, dziatu, uzytkownika, numeru inwentarzowego, charakterystyki itp.
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W przypadku danych dotyczacych spiséw z natury mozliwe jest:
— automatyczne tworzenie arkuszy spisu;
— potautomatyczne uzupetnianie oraz korekta arkuszy spisu.

Po utworzeniu 1 uzupetnieniu spiséw z natury przejrze¢ mozna zestawienie rdznic inwentaryzacyj-
nych.
W systemie STW mozna sporzadzi¢ i drukowa¢ kilka rodzajow zestawien oraz wykazow:

— tabelg amortyzacyjna;

— zestawienia: ilosciowe, wg sposobu przyjecia i oddalenia;

— plan amortyzacji;

— statystyke gminy;

— zestawienia dla wyposazenia.

Zestawienia majg posta¢ tabel, w ktorych dla kazdego srodka trwatego )lub dla pewnych grup $rod-
kow trwatych) podane sg odpowiednie informacje. Zestawienia moga by¢ drukowane i/lub zachowy-
wane w postaci pliku.

Ad.14. Program POST+ system jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkow od $rodkow transportowych. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki admini-
stracji samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdow, ale zobowigzane do naliczania wilasci-
wych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:

- prowadzenie ewidencji podatnikow — wlascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich podatkow,
- rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla oséb fizycznych i prawnych,

- rejestracja deklaracji na podatek od srodkow transportowych,

- importowanie deklaracji sktadanych droga elektroniczng przez platform¢ ePUAP,

- automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

- rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracji,

- obstuga plikdow XML przesytanych ze starostwa,

§3
Szczegbdlowy opis algorytmow i1 parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych tworza-
cych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg instrukcje uzytkowania po-
szczegblnych programow, znajdujace si¢ przy stanowiskach pracy wyposazonych w poszczegolne
programy.

§4

Wszelkie dane i ustawienia programowe podlegajg codziennemu zapisowi na Serwerze.



