BURMISTRE ZAWICHOSTU

ZARZADZENIE Nr 20/2019
Burmistrza Zawichostu
z dnia 7 lutego 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 25/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia
19 lutego 2018 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.;
Dz. U. z 2018, poz. 395 z pbézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1.,
poz. 1911 z pdin. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) - Burmistrz Zawichostu
zarzgdza, co nast¢puje:

§ 1

Zalacznik nr 6 do Zarzgdzenia Nr 25/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z
dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci: ,,Wykaz
zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych, opis
systemu informatycznego”, otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

BUR%" RZ

mgr Katarzyna Kofidziotka
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Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 20/2019
Burmistrza Zawichostu

z dnia 7 lutego 20191,

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost rachunkowo$é prowadzona jest przez dwa systemy
informatyczne nieintegralne ze soba.

— do obshugi rachunkowosci podatkowej uzywane jest oprogramowanie firmy , MARKUS
RADIX” Systemy Komputerowe z Gdanska.

— do obstugi rachunkowosci budzetowej uzywane jest oprogramowanie PUMA firmy Zeto
Software Sp. z 0.0. z Olsztyna.

L.

Rachunkowoéé Podatkowa:

Gtéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosei podatkowej jest
oprogramowanie FKB+, WIP+, POGRUN+, POST+EGRUN+,GOK+, KASA+
przez Systemy Komputerowe MARKUS RADIX Gdansk, skladajace sig z modulow
wzajemnie ze soba wspdipracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszacych sie do danych zdefiniowanych w czgéei wspdlnej systemu tj. w danych
wspdlnych i parametrach.

W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspdlne, wykorzystywane przez
wszystkie moduty, Zbiory te tworzace wspélng baze danych, pelnig obok funkeji
informacyjnej, rowniez funkcj¢ kontrolna.

Rachunkowosé budzetowa:

Glownym elementem systemu informatycznego PUMA  wykorzystywanym do
prowadzenia rachunkowosci budzetowej jest modut FINANSE i KSIEGOWOSC w
skrocie FK, ktéry wspoOlpracuje z pozostalymi modulami programu PUMA, .
BUDZET, FAKTURY i SRODKI TRWALE.

Integracja modutdéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscia
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych, Przeplyw informacji pomigdzy programami odbywa
si¢ automatycznie wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety ksiggowe do
modutu, Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspblnych procedur dotyczacych ochrony danych
i zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostgpem.

Opis procedur i funkcji:

(@7
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Oba systemy informatyczne skiadajg si¢ z moduléw o wysokim stopniu
integracji, tworzgeych baze danych, migdzy ktérymi istniejg zdefiniowane
powigzania i ktore sg zorganizowane w sposdb pozwalajacy wykorzystywaé je wielu
uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego
oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie 1 wspéldziataja ze sobg przy
wykonywaniu wiekszosci operacji. Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak za
szezegdlowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

w dokumentacji systeméw opisano gléwne moduly systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnos$ci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

Ochrona danych:

1) Programowe zasady ochrony:

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym
uzytkownikom systemu poprzez system SERWER2008 RZ -. Prawa dostgpu
definiowane sg przez uzytkownikow kluczowych,

kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ uprawnienia do moduldéw, do ktérych
moze mieé dostep,

po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swojg
nazwe a nastgpnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w
ramach, ktore wczesniej zostaly ustalone przez administratora programu {poprzez
okreslenie uprawnien dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika).

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Data
Nazwa Dostawca Aktualna wersja Cel wykorzystania rozpoczecia
programu eksploatacji
programu
Program:; Firma; PUMA 04 139 | Prowadzenie ksigg 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build 0020 rachunkowych Urzgdu
modut SOFTWARE Sp.z | zdnia Miasta i Gminy
FINANSE i 0.0. Olsztyn 05.02.2019 r. Zawichost - jednostki
KSIEGOWOSC budzetowej,
(FK) prowadzenie ksiag
rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy
Zawichost ~ budzetu
(organu)
Program: Firma: PUMA_04 139 _ | tworzenie projektu 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build 0020 budzetu, jego
modut SOFTWARE Sp.z | zdnia zatwierdzenie i realizacja
BUDZET 0.0. Olsztyn 05.02.2019 .
Program Firma: 48600450 Sporzadzanie i wysytka | 01.01.2008 r,
BeSTI@ SPUTNIK 7. dnia zbiorczych sprawozdan (sporzadzanie i
SOFTWARE 07.02.2019 1. budzetowych oraz z wysylka
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zakresu operacji dokumentow
finansowych, planistycznych)
sporzadzanie sprawozdan | 01.01.2006 1.
finansowych, (sporzadzanie i
sporzadzanie wysylka
dokumentow sprawozdaf)
planistycznych, takich
jak budzet i WPF
Program: Firma: PUMA_04_139_ | Wspomaganie modutu 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build_0020 PLACE,
modut: SOFTWARE Sp. z | z dnia prowadzenie spraw
KADRY 0.0. Olsztyn 05.02.2019r, kadrowych ‘
Program: Firma: PUMA_04 139 | Obshluga wynagrodzef, 01.01.2018 r.
PUMA ZETO Build_0020 skfadek na ubezpieczenie
modut: SOFTWARE Sp. z | z dnia spoleczne i Fundusz
PLACE 0.0. Olsztyn 05.02.2019 . Pracy, podatku
dochodowego od oséb
fizycznych
Program: Firma: 3.02.37 Obstuga kasowa - 19.05.2009 r.
KASA+ MARKUS RADIX 2 dnia dochody
SYSTEM GDANSK
OBSLUGI 02.01.2019 .
KASY
Program: ASSECO Poland 10.02.002 Obshiga dokumentéw 01.07.2002 1.
PLATNIK z dnia ubezpieczeniowych i
26.01.2019r. wymiana informacji z
Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych.
Program: Firma: 3.20.195 Wymiar podatkéw od 19.05.2009 1.
-+ POGRUN + MARKUS RADIX | z dnia 0s0b prawnych i od 0séb
GDANSK 06.02.2019 1, fizycznych
Program: Firma; 3.27.209 Ksiggowos¢ podatkowa, | 19.05.2009r.
WIP+ MARKUS RADIX | z dnia ewidencja oplaty za 01.07.2013 r.
GDANSK 05.02.2019 r. gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Program: Firma: 2,13.15 Naliczanie i ewidencja 10.06.2011 r.
POST+ MARKUS RADIX | z dnia podatku od $rodkéw
GDANSK 14.01.2019 1. transportowych
Program: Firma; 1.10.9 Ewidencja gruntow i 26.11.2012 1.
EGRUN+ MARKUS RADIX | z dnia budynkéw
GDANSK 24.05.2018 1.
Program: FKB+ | Firma: 3.21.124 Ksiggowos¢ podatkowa | 08.10.2012 .
MARKUS RADIX | z dnia
GDANSK 31.01.2019 .
Program: Firma: 4.28.29 Wymiar oplaty za 01.05.2013 1. .
GOK-+ MARKUS RADIX | zdnia gospodarowanie
GDANSK 20.11.2018 r, odpadami komunalnymi
Program: Firma: PUMA _04_139 | Prowadzenie ewidencji 01.01.2017 1,
PUMA ZETO Build_0020 VAT
modul: SOFTWARE Sp.z | zdnia
Faktury 0.0. Olsztyn 05.02.2019 1.

-
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Program: Firma: PUMA_04_139 | Prowadzenie ewidencji 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build 0020 srodkow trwatych
modut: SOFTWARE Sp. z | z dnia
SRODKI 0.0. Olsztyn 05.02.2019r.
TRWALE
Program: Firma: PUMA_04_139_ | Obstuga kasy - wydatki 01.01.2017 v
PUMA ZETO Build_0020
modut: SOFTWARE Sp.z | zdnia
KASA 0.0. Olsztyn 05.02.2019r.
Faktura Biznes | Firma: Tec Sp.j. 2.0.15.54 Wystawianie faktur 05.01.2012r.
Lédz z dnia
04.12.2017 1.

Program PUMA z firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. Olsztyn
Opis podstawowych funkeji wykorzystywanych moduléw systemu PUMA

Modul Finanse i Ksiggowos§é

Celem modutu Finanse i Ksiegowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

« finansdw i ksiegowosci budzetu,
o finanséw i ksiggowosci jednostki budzetowe;,
» finansdw i ksiggowosci jednostek podlegtych.

Ewidencja dperacji ksiggowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiggowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:

» konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny,
« konta pozabilansowe, na ktoérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

» konta syntetyczne — wg obowigzujgcego planu kont,

+ konta analityczne — wg potrzeb szczegbtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji,

+ konta wg klasyfikacji budzetowe]j zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz w
zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

» klasyfikacje budzetowsg rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzace do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokow
skladajacych sig na konto analityczne. Bloki mogg by¢ zdefiniowane jako uniwersalne - dla
wszystkich zespotéw kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

oty
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Modut umozliwia migdzy innymi:

+ prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokument6w, dekretéw i rejestréw) w
ukladzie chronologicznym,

» tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikdw umozliwiajgcych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszczegolnymi dziatalnoéciami,

* rejestracje i dekretacje dowodéw ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez.
uzytkownika dziennikow,

» podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentow zaksiggowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i
zaangazowania $rodkéw (podczas dekretowania dokumentow),

» automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiegowych budzetu,

» automatyczne dekretowanie raportéw kasowych z kasy urzedu,

s dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki Trwale,
Windykacja Optat i Podatkéw, Place),

+ rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznogei
zamykania miesiaca poprzedniego,

+ podglad i wydruk planu kont w uktadzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym,

» generowanie zestawien obrotéw i sald z uwzglednieniem dokumentéw
przeznaczonych do zaksiggowania, celem dokonania symulacji obrotéw na kontach,

» kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

« réwnoczesng pracg na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznoéci zamykania roku i wprowadzania BO),

+ tworzenie bilansu jednostki (jednostek podleglych) oraz budzetu,

+ cksport bilansu z jednostek podlegtych (zdalnych) i ich wezytania do jednostki
nadrzednej w celu sporzadzenia bilanséw acznych,

« sporzadzanie w jednostce nadrz¢dnej bilanséw tacznych z bilanséw jednostek
podlegtych,

+ aufomatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,

» przesylanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w
systemic w sprawozdania zbiorcze; mozliwosé elekironicznego otrzymywania
sprawozdan,

» generowanie sprawozdan do RIO dzieki ich eksportowi do programu Besti@).

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujgce zestawienia (z definiowanymi przez
uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,

wydruk stanu kont — obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i anahtycznym

wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkow i kosztow,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw,

wystawianie not odsetkowych,

sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-308,
RB-31, RB-33, RB-34, RB-27Z7 ,RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP, RB-WS.

Modul Srodki Trwale

(Lot
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Celem modutu Srodki Trwate jest:

* Uusprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,
+ zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw
trwatych, wyposazenia oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwale realizuje nast¢pujgce zadania;

» zakladanie kartoteki $rodkéw trwalych, wyposazenia oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych,

+ aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

» wykonywanie operacji na $rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana

wartosci poczgtkowej sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja,

przekazanie, przesunigcie),

wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzeti i amortyzacji oraz korekty umorzef i amortyzacii,

dokonywanie przecen na zadanie,

inwentaryzacje $rodkéw trwatych,

generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: $rodki trwate z zatacznikami,

generowanie wielu réznego typu raportdw,

import danych do modutu Finanse i Ksiegowodé.

Modut - Place

Zadaniem Place modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych
zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowaé tylko w powiazaniu z
modulem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizuja, bowiem powigzane sa
zawartoscig informacyjna.

Optymalny termin uruchomienia modutu Place to przelom kazdego miesiaca.
Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw,
przegladanie kartoteki placowej pracownika (dane z ostatnich lat),
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,
uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
placowych za dowolny okres,
» naliczanie wynagrodzen i innych §wiadezen zwigzanych z pracg w biezacym miesiacu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,
naliczanie swiadczen za okres choroby,
wyliczanie sktadek ZUS wedlug obowigzujgcych przepisow,
wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,
wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedlug obowiazujacych przepisow,
uzyskanie wydrukéw:
o podstawowej listy plac,
o dodatkowych list plac,
o imiennych list plac (,,paski” z wynagrodzeniem),
o zestawienie plac z podsumowaniami rozdziatow jednostek organizacyjnych i

catego urzedu,
szob/
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suma catorocznych zarobkéw pracownikow wg sktadnikéw placowych,
wydruk poszczegdlnych skiadnikow za podany okres,
deklaracji ZUS statystyki wyplaconych zasitkow,
podsumowania list plac za podany okres dla poszczegdlnych rozdziatlow
jednostek organizacyjnych i rodzajéw list,
o wydruk oséb z przekroczeniem podatku,
szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,
usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,
usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w,
usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PEATNIKA,
definiowanie dodatkowych dowolnych whasnych sktadnikéw placowych,
wydruk konkretnego sktadnika placowego za dowolny okres,
dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonéw listy plac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),
o definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do placy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.,
¢ generowanie dowolnych zaswiadezen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
$rednia ptaca netto lub brutto dla okresu,
dowolng konfiguracj¢ szablondéw wydruku np. zaswiadczen,
automatyczne ksiegowanie plac na konkretny rozdziat w FK,
obstuga pozyczek zakladowych,
obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottyséw i diety radnych,
mozliwo$é grupowego (dla dzialéw, stanowisk, oddziatow) dodawania sktadnikéw
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,
» mozliwosé tworzenia list korekeyjnych do juz zamknigtego micsigca,
e mozliwosé tworzenia list wyrdwnawczych,
¢ sporzadzanie sprawozdan GUS 1 KSC.

o 0 0 ¢

Modul - Budzet

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie tworzenia
jego projektu, jak réwniez z realizacjg (po zatwierdzeniu).

Modut pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, ti.:

» opracowanie projektu,
e planowanie i ewidencjonowanie w ciggu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,
» rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem pelnego wykorzystania aplikacji jest $cista wspdtpraca z modutem Finanse i
Ksiggowoéé. Widoczne sa w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu.

Modul Budzet obejmuje nastgpujace zagadnienia:
« tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych sktadanych przez poszezegolne jednostki organizacyjne,

« zmiany projektu budzetu,
» zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

e
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zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

mozliwosdé prowadzenia budzetu zadaniowego,

wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiggowose,

tworzenie raportoéw wedlug definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia mogace stanowi¢ zataczniki do uchwaly
budzetowe;:

projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego,

projekt budzetu przed i po zmianach (z uwzglgdnieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych),

plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej,

plan dochoddw budzetu wg Zrédel powstawania,

plan wydatkéw budzetu wg grup paragrafow,

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragraféw,

dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych ustawowych zadan zleconych,

zrddla sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowe;,

plan przychodéw i wydatkéw zakladdéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i
dochodow wlasnych,

plan przychodéw i wydatkow funduszy celowych,

bilans budzetu.

Modul - Faktury

Modut Faktury obstuguje nastepujgce zagadnienia:

zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktow sprzedawanych i
kupowanych przez podmiot obslugiwany,

rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestrow: roczne,
kwartalne, miesieczne, zarzgdzanie rejestrami; rozliczanie bilanséw zamknigcia,
tworzenie bilanséw otwarcia, mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatéw, konfiguracja poszezegdlnych rejestréw z
mozliwoseig rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych /
sprzedazowych.

Szczegblowy wykaz realizowanych funkcji:

administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kurséw walut, dziatéw,
sposobdw zaptaty, PKWilU (Polska Klasyfikacja Wyrobdw i Uslug), typdw cen,
towardw, ustug,

wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty
faktur sprzedazy, szukanie dokumentéw, przegladanie dokumentéw, mozliwosé
wystawiania faktur na kilku kontrahentéw jednoczesnie, faktury zakupu, korekty
faktur zakupu, obstuga not korygujacych.

Wydruki:

w rejestr sprzedazy,

e
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» w zakupdw,
» rejestr VAT zakupdw,
+ generowanie deklaracji dla podatku od towaréw i ushug Vat-7 i Vat-7K.

Administracja: dowolnych sposobéw numerowania dokumentéw, zamkniecie miesigca,
zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne, zarzadzanie
rejestrami, mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla r6znych
oddziatéw, konfiguracja poszczegélnych rejestrow z mozliwosceia rozliczania albo
nierozliczania dokumentéw zakupowych / sprzedazowych

Administracja:

» dowolnych sposobdw numerowania dokumentéw,

« zamknigcie miesigca, zamkniecie roku,

+ clastyczne tworzenie rejestréw: roczne, kwartalne, miesieczne,

o+ zarzadzanie rejestrami, mozliwo$é jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatéow,

+ konfiguracja poszczegdlnych rejestréw z mozliwoscig rozliczania albo nierozliczania
dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.

Integracja z modutami:

« Kontrahent,

»  Gospodarka Nieruchomogciami — automatyczne tworzenie faktur, rozliczanie faktur za
dzierzawe, uzytkowanie wieczyste — rozliczenia czesciowe poszezegdlnych rat,

» Windvkacja Optat i Podatkéw w celu rozliczania faktur,

+ Woda.

Modul - Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr
urzedu. Jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwiazanie go z modutem Place.
Optymalny termin uruchomienia modutu Kadry to przetom kazdego miesiaca.

Modut umozliwia:

obstuge funkeji publicznych,

prowadzenie kartotck osobowych pracownikow,

ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zakladzie (przyjecia do pracy i zwolnienia)
ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zakladzie i w samym zakladzie,

+ ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.),

+ informacje placowe - stawka zaszeregowania, stale sktadniki ptacowe,
rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnogciach oraz informacje niezbedne do
naliczania zasitkow, _

selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,

wystawianie Swiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

sporzgdzanie niezbednych zestawien 1 za§wiadczen,

H
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definiowanie dowolnych zestawief przez uzytkownika z wykorzystaniem dostepnych
danych,

wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji ptacowych w kadrach i
komorce naliczajacej place,

eksport danych kadrowych i zmian do programu Platnik,

automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej,

automatyczng kontrolg oséb przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu cigglym,
automatyczna kontrole terminéw badan lekarskich,

automatyczng kontrole koniczacych sie uméw na czas okreslony,

kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego,

wydruk umowy o prace,

generowanie i wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowej
historii stazu pracy,

wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych w
systemie,

generowanie 1 wydruk karty stazu pracy,

przywrocenie, otworzenie i edycje juz zakoficzonej umowy,

grupowe podwyzki dla nauczycieli.

W zakresie danych pracownika obejmuje:

dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahent),

sktadniki zatrudnienta (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, stale sktadniki placowe,
itp.),

informacje o okresach wykonywania prac w szczegOlnych warunkach i o szczegdlnym
charakterze,

informacje o dzieciach na wychowaniu,

przynaleznos¢ do organizacji i pelnione funkcje publiczne,

historig edukacji i zatrudnienia,

ewidencj¢ pozyczek i potracen,

obstuge funduszu socjalnego (§wiadczenia dla pracownika),

badania lekarskie,

szkolenia,

znajomosé jezykow obceych,

stosunek do stuzby wojskowej,

informacje o emeryturach i rentach,

informacje o urlopach, nieobecnosciach, kalendarz pracownika,

informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

W przypadku tego modutu istnieje mozliwos¢ importu danych z programu uzytkowanego
dotychczas przez jednostke samorzadowa. Stopien odzyskania danych Jest zalezny od rodzaju
uzZywanego oprogramowania.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji
panstwowej, Umozliwia rejestracje wplat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz
sporzadzanie raportéw kasowych.

Modut umozliwia:

“1
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rejestrowanie wplat 1 wyplat gotéwkowych,

wydruk dowodéw wplat i wyplat,

tworzenie i wydruk raportow kasowych,

przyjmowanie wplat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentéw (nazwa
kontrahenta wpisywana recznie),

przekazywanie danych z raportéw kasowych do modutu Finanse i Ksiegowo$¢,
obstuge kasy walutowej,

obstuge wielu kas réwnolegle.

Programy RADIX:

POGRUN +

System do ewidencji podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosei.

System obstuguje szczegblowg ewidencje i rozliczanie oséb fizycznych, oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej, obowigzanych do sktadania
deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy.

Program umozliwia m. in.:

zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosdci z biezacg kontrolg
prawidtowoéci podanych w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja
wptat, obliczenie odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnie, itp.),

wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku
podatkowego,

rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

ofrzymywanie i wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

obejmuje szezegdtows ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku
rolnym, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i
rozporzgdzeniami, '

zarejestrowanie karty gospodarstwa 1 deklaracji podatkowej na podatek od
nieruchomogci wraz danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,
obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok (grupa K) lub za kolejne
miesiace,

wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej
wsi) na formularzu jedno lub dwustronnym,

automatyczne przekazanie danych do ,Ksiegowodci Podatkowej”, wieloletnich
rejestréw wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na pdtrocze i z roku na rok, oplat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,
zarejestrowanie 1 wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,
wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania,

dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikow gruntéw, wg wsi,
klas, gospodarstw, itp.,

symulowanie wielkosci dochoddéw gminy zaleznie od wielkodei przelicznikéw i
stawek uzytych do symulacji dochodow,

drukowanie kont,

kwitariuszy w przypadku inkasa podatkdw przez sottyséw wsi.

e
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WIP+

System umozliwia prowadzenie ewidencji ksiggowoéci podatkowej i pozostatej ksiegowosci
dochodoéw. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone
sg konta analityczne dla poszczeg6lnych podatnikéw.

Wspotpracuje z systemami POGRUN+ 1 KASA+.

System ksiggowosci podatkowej ,, WIP+ przeznaczony jest do :

— zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,
— analizy rozrachunkowej kont,

~ obstugi tytuléw wykonawczych,

— drukowania upomnien, decyzji itp.

— tworzenia i drukowania wykazdw podatnikéw oraz podatkdw,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

POST+

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw
od $rodkéw transportu. System moze byé wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzgdowej nie prowadzace ewidencji pojazdéw, ale zobowiazane do naliczania
wlasciwych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:

— prowadzenie ewidencji podatnikéw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkdw,

— rejestracja kart podatkowych pojazddw dla oséb fizycznych i prawnych,

— rejestracja deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych,

— automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

— rejesiracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktérzy nie ztozyli
deklaracji,

— obsluga plikéw XML przesylanych ze starostwa,

— wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX,

FKB+
System FKB+ przeznaczony jest do:

— rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodéw ksiegowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

~ zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

— prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

— sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w
ujgciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,
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— przegladania i drukowania dziennika obrotdw, wykazow obrotéw i standw kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

— zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okre§lonych ustawsg o
rachunkowodci.

EGRUN+

System Ewidencji Gruntéw z SWDE EGRUN+ shuzy do prowadzenia ewidencji gruntow i
budynkéw w ukladzie rejestru gruntéw i budynkdéw dostosowanym do aktualnie
obowigzujacych przepiséw, archiwizacji jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawich
ewidencji gruntdw. Dodatkowo system umozliwia wezytywanie plikéw bazy danych w
formacie SWDE przeznaczonych do komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.,

System EGRUN umozliwia:

— prowadzenie peinej ewidencji gruntéw i budynkéw, w ukladzie rejestru gruntdw i
budynkow dostosowanym do aktualnie obowigzujacych przepisow,

— sporzgdzanie wymaganych przepisami raportéw oraz zestawien 1 wykazow ewidencji
gruntéw i budynkow,

— prowadzenie wieloletniego archiwum jednostek rejestrowych,

— wspdlprace z innymi systemami pakietu RADIX.

GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sa dane o
nieruchomosciach i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dzialalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikoéw bezodplywowych, rejestry
wpisdéw i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalnos¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wezedniej
wprowadzonych stawek 1 danych dotyczgeych nieruchomodci oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanic kwartalnych sprawozdan
przedsigbiorcow.

System GOK+ umozliwia:

— prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wlascicieli,

— rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

— automatyczna rejestracj¢ deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomodci,

— rejestracje przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnodé w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

— prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosdci,

“
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- prowadzenie rejestru zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i
transport nieczystoscei cieklych,

- rejestracj¢ kwartalnych sprawozdai podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
oraz podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikdéw
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

— automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsiebiorcow,

— wspdlprace z innymi systemami pakietu RADIX.

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obslugi okienka kasowego Urzedu. Umozliwia
rejestracje  wplat gotdwkowych/czekowych, w szczegblnosci wplat za nalenosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostatych. KASA+ umozliwia
takZe rejestracje wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych,

System KASA+ przeznaczony jest do:

—~ rejestracji wplat gotdéwkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

— rejestracji wyptat gotowki z kasy,

— prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyplat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

— przygotowania dokumentdw i rejestracji wplat z mozliwoscia wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

~ drukowania raportow kasowych i bankowych dowodéw wplaty,

— zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

— wyodrebnienia wplat i wyptat dla zadai (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

— sporzadzania wyciggdw operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

Inne programy
Platnik

Platnik — program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland S.A., umozliwiajacy
wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zakladu Ubezpieczenn Spolecznych (ZUS) w
formie elekironicznej przez osoby i firmy, na ktorych cigzy taki obowiazek. Program jest
bezptatny, dziata jednak wylgcznie pod systemem MS Windows.

Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentdéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego
istnieje mozliwod¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw droga
teletransmisji lub na nosnikach (plytach CD). Opréez tego Platnik zapewnia import danych z
systemu kadrowo-placowego, ufrzymanie danych historycznych o0séb ubezpieczonych,

.
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drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéow wplaty, przygotowywanie przelewow
bankowych w formie pliku tekstowego.

System ,,Besti{@” zostat stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/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 terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwigzku, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstivo Finanséw, System
wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zakltadow budzetowych, sprawozdan finansowych lacznych, w tym bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie uchwaly
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian oraz uchwaty budzetowe] i jej zmian.
Umozliwia tworzenie raportow w rdznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wladciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
sprawozdait do Urzedu Wojewddzkiego i Delegatury Krajowego Biura Wyborczego za
poérednictwem systernu TREZOR.

Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

Faktura i Biznes

Wersja programu do fakturowania. Umozliwia wystawienie niezbednych dokumentéw przy
sprzedazy: faktury VAT, faktury korygujace, faktury pro-forma, paragony, rachunki oraz
dokumenty WZ, PW, RW, MM, PZ. Umozliwia sporzadzenie zestawien i analiz, sprzedazy
wedlug klienta lub wedlug towaru, tworzenie archiwum (kopii bezpieczenstwa), Uzytkownik
ma mozliwos¢ wydrukowania zestawien sprzedazy w wybranym przez siebie okresie.
Wydruk zawiera liste sporzadzonych faktur oraz podsumoewanie.

Wiasny uklad rejestru umozliwia nadanie wiasnego uktadu numeracji faktur i definiowania
wlasnych rejestrow,

Kartoteka Towaréw i Uslug pozwala na zapisanie pozycji kartoteki, umozliwia okre$lenie
ceny sprzedazy, narzutu i marzy.

Wydrukowa¢ dokument mozna na dowolnej drukarce tj. iglowej, atramentowej, laserowe;j.
Istnieje mozliwo$¢ eksportowania faktur do formatu JPG, PDF, HIML oraz wysytanie
dokumentu za pomoca maila.

Adresowanie kopert DL wydruk dokumentéw zostat zaprojektowany w taki sposéb, ze po
zlozeniu faktury na trzy cze¢dci adres odbiorcy faktury miedei sie w okienku koperty DL.
Automatyczna aktualizacja - program posiada wbudowany automatyczny modut aktualizacji
programu przez Internet, z mozliwoscia wyboru z Panstwa strony.

Kopia bezpieczenstwa umozliwia tworzenie kopii wprowadzanych dokumentéw oraz danych
na dowolnie wybranym nosniku.

e



BUREISTRY SERICHOSTY

Zasady ochrony danych
przed dostepem os6b nieupowaznionych
do systeméw komputerowych

1. Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasta startowe,
- logowanie uzytkownika w sieci,
- hasto wejscia do danego systemu,
znane tylko uzytkownikom i przekazane administratorowi systemu.

2. Kazdy uzytkownik poszczegdlnych aplikacji posiada dostep do tych aplikacji, do ktérych
zostal upowazniony. Ograniczono dostep do systemow tylko do godzin pracy
uzytkownikéw. Ograniczono czas uzywania hasta sieciowego do 30 dni, minimalnej
dlugosei do 5 znakow nie powtarzajacych sie. Serwer zabezpieczono przed dostgpem
0s0b trzecich, umieszczajac go w szafce zamykanej na klucz, wykonano odrebne
zasilanie z wlasnymi zabezpieczeniami.

3. Zasady kopiowania danych i ich czgstotliwo$é, zabezpieczanie dostepu do danych:

1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskoéw (mirroring),

2) zabezpieczono dane w serwerze poprzez codzienny backup catego serwera =z
weryfikacja zapisu na ta§mie - ochrona przed utratg danych w wyniku uszkodzenia,

3) na koniec roku obrotowego - przeniesienie tredci ksiag rachunkowych na zewnetrzne
nos$niki danych, zapewniajace trwalo$é zapisu informacji przez okres 5 lat (kopia w 2
wykonanych egzemplarzach przechowywana w sejfie i w archiwum zaktadowym).

BUBRMISTRZ

mgr Katarzyna Kojgdriotha



