Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Etk Nr 5/2020
z dnia 7 stycznia 2020 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ZAWIERAJACEGO WYKAZ PROGRAMOW

WRAZ Z OPISEM ALGORYTMOW

Zapisy ksiggowe w uzytkowanych programach generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewnetrznych algorytméw programu.

Zapisy charakteryzuja si¢ nastepujacymi cechami:

v

v

Posiadajg trwala posta¢c w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego,

Kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny posiada
unikalny symbol operacji zrédlowej oraz nazweg uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu,

Kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane jest
przez kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz
wystepowania wykorzystywanego symbolu kont i analityk w ramach obowiazujacego
w jednostce zaktadowego planu kont,

Poszczegolne zapisy ksiggowe ewidencjonowane, obj¢te sa ochrong uniemozliwiajaca ich
usunigcie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Zaktadka ,,Pomoc” uzytkowanych programéw umozliwia uzyskanie wszelkich informacji
odno$nie danego programu i danych producenta oraz opis programu i jego zmian, instrukcji,
dziennika zdarzen.

Uzytkownicy programoéw posiadajg indywidualny identyfikator oraz hasto ustanowione przez
uzytkownika.

1.

System podatkowo-ksiegowy firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz
i Roman Groszek Sp. J. Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 zawiera nastepujace
moduly:

PODATKI,

AUTA,

OPLOK,

UPK,

PRZELEWY,

CZYNSZE,

EGZEKUCIE,

KSZOB.
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Program Podatki zostal ~ przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci
I podatnikow, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz tagcznego zobowiazania pieni¢znego, jak



rowniez do wprowadzania i1 ksiggowania deklaracji podatkowych (dla os6b prawnych). Dla
realizacji tych celow tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegdtowe
informacje zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. Ich szczegétowos¢ odpowiada zakresom informacji  opisanym
W najnowszych ustawach 1 rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla
poszczegblnych rodzajéw zobowigzan.

Aplikacja, w zalezno$ci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od 0sob fizycznych jak
I prawnych. Podstawowe rdznice widoczne sa na poziomie naliczania podatku (naliczanie
i ksiggowanie decyzji — dla 0sob fizycznych, wprowadzanie i ksiegowanie deklaracji - dla
0soOb prawnych) oraz wprowadzania i edytowania podmiotéw opodatkowania, czyli wpiséw
bazy osobowej (inne struktury danych dla osob fizycznych i prawnych). Podstawowa
jednostka danych programu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos¢) - rozumiana tutaj
jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi poszczegdlnych
rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny numer
ewidencyjny, identyfikujacy ja w programie. Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wlascicielach nieruchomos$ci i ich
zobowigzaniach, o naliczonych 1 zaksiggowanych na koncie ksiggowym przypisach
I odpisach wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych
lub zaksiegowanych deklaracjach.

Program uruchamiany w wersji dla 0s6b prawnych oznaczany jest skrotem JGU.

Modut Auta jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od srodkoéw transportowych.
Program pozwala na:

v Wprowadzanie niezbednych informacji o §rodkach transportowych podatnikow,

v Naliczania podatku dla wszystkich, wybranych 1lub pojedynczych $rodkow
transportowych,

v" Rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci,

v Wykonywanie zestawien utatwiajacych $cigganie zaleglych podatkéw oraz umozliwiajace
prognozowanie wptywow do budzetu gminy,

v Integracje z innymi systemami (KASA, PODATKI),

v' Pracg w sieci (jednoczes$nie na kilku stanowiskach),

v Pobieranie danych z innych programéw (np. ewidencji pojazdow Wydzialu
Komunikacji).

Modut OPLOK przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji oraz rozliczania nalezno$ci
Z tytulu optat lokalnych, takich jak: podatek od posiadania psow, optata targowa, optata za
$mieci, zaj¢cie pasa drogowego i1 kary administracyjne. Oprocz typowych funkcji rejestracji
zobowigzan program wyposazony jest w system wymiarowy, ktory umozliwia naliczanie
kwot biezacych naleznosci z tytutu obstugiwanych zobowigzan. Ponadto wspdipracuje on
Z systemem Ksiegowosci Zobowigzan. Dane wymiarowe sg na biezaco przesytane do
ksiggowosci, co pozwala w prosty i przejrzysty sposob obstugiwaé wptaty dokonywane
przez podatnikéw oraz w dowolnym czasie kontrolowac stopien realizacji zobowigzan czy
tez stan zaleglo$ci Program zapewnia réwniez mozliwo$¢ drukowania potrzebnych
dokumentoéw w formie zgodnej z obowigzujacymi przepisami i z potrzebami uzytkownika.

Zakres danych programu Oplaty Lokalne obejmuje wszelkie dane potrzebne do
prawidtowego prowadzenia rejestru zobowigzan, obstugi naleznosci oraz wszelkich



czynno$ci, jakie muszg by¢ w zwigzku z tym wykonane w $wietle obowigzujacych
przepisow.

Modut Uniwersalny Program Ksiegujacy jest narzedziem shuzacym obstudze platnosci
masowych. Program automatyzuje i przyspiesza proces ksiggowania, poniewaz wczytuje
wycigg bankowy (generowany elektronicznie przez bank), rozpoznaje poszczegdlne
przelewy oraz umozliwia rejestracje przelewu z wyciggu do odpowiedniego systemu
finansowo - ksiegowego (Ksiggowos$¢é Zobowiazan, Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie).
Mozliwa jest takze obstuga kont wirtualnych - ustugi oferowanej przez banki, ktora znacznie
przyspiesza proces rejestrowania nalezno$ci. Dodatkowo, program zostat uzupeliony
0 modut szybkiego ksiggowania kwitariuszy - korzystajac ze specjalnej opcji w programie
podatkowym, mozemy fatwo stworzy¢ elektroniczny kwitariusz dla programu ksiegujacego,
a nastepnie szybko zatwierdzi¢ wszystkie operacje zgodnie z dokumentem, przedstawionym
przez inkasenta.

Wyciagi bankowe przekazywane w postaci plikow (dyskietka, mail, system bankowosci
elektronicznej ustuga sieciowa) sg wczytywane przez program, dzielone na poszczegoélne
operacje i analizowane.

Modut Przelewy wysyta paczke zawierajaca liste przelewow do systemow bankowych.

Modut Czynsze stuzy do naliczania czynszu mieszkaniowego. W programie tworzymy konto
dla danej osoby. Konto jest powigzane z osobg. Nastepnie mozemy dodawaé¢ do konta
nieruchomosci. W ten sposob mam podstawe¢ do naliczania optat, ktore wchodza do czynszu.
Optfaty takie jak zaliczki na media, dane zczytane z licznikow - wszystko to jest sumowane
i naliczany jest czynsz. Program w potaczeniu z Rejestrem VAT ma mozliwos¢ wystawiania
faktur. Naliczone czynsze 1 inne dane mozemy drukowac¢ w formie zestawien.

Modut Egzekucje shuzy do zarzadzania wierzytelnosciami. Mozliwe jest wystawianie
tytutow wykonawczych dla kont wymiarowych, ktore posiadajg zalegltosci. W ten sposob
tworzone 1 monitorowane jest postgpowanie egzekucyjne.

Modut KSZOB przeznaczony jest do rozliczania ksiggowego podatkow i optat lokalnych,
stanowi analityczne rozszerzenie Ksiggowosci Budzetowej i Planowania. Umozliwia
wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika, uwzgledniajac wszystkie
zobowigzania. Proces ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest przejscie do podstawowych
operacji ksiegowych, oraz podglad danych zrédtowych w réznych uktadach. Bezposrednio
z ekranu ksiegowego dostepne sg wszystkie platnosci biezace, zalegte, z podziatem na raty
i nalezne odsetki.

System ksiegowosci budzetowej firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz
i Roman Groszek Sp. J. Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 zawiera nastepujace
moduly:

v' KBIP,

v UMOWYFV,

v KASA,

v PLACE,

v REJESTRVAT.
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Program Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie posiada mozliwo$¢ prowadzenia ksiggowosci
zadaniowej z uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazdg inwestycje system porzadkuje
wedlug zawartych uméw. Mamy mozliwo$¢ prowadzenia ksigg pomocniczych. Do ksiag
pomocniczych 1 pozostatych rejestrow system tworzy zintegrowang sprawozdawczo$¢
wspotpracujaca m. in. z rejestrami bilansu i systemem BeSTi@.

Stownik zawiera definicje nazw automatow ksiegowych oraz szczegdétowe dekretacje z nimi
zwigzane. Definiujac dekretacje podaje si¢ jej petny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana,
klasyfikacje¢ oraz typ kwoty wedtug stownika na zaktadce ,,Stownik typow kwot”. Przez typ
kwoty nalezy rozumie¢, czy to jest np. brutto, netto, ptaca zasadnicza. Pozwala to na
rozksiggowanie roéznych kwot na rozne klasyfikacje/konta. Schematy dopuszczajg
ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na klasyfikacje bez podawania kont.
Znacznik ,,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupelnienie numeru
kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiggowania. Aby wpisa¢ numeru kontrahenta na
state do schematu nalezy poda¢ numer konta famany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).
Program dziala na w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase, oparty na jezyku
SQL.

Gtowne funkcje i mozliwos$ci systemu to:

v zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

v ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych
i analitycznych,

v ewidencji planu dochodow 1 wydatkow oraz zmian,

v' sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

v' jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowos$ci budzetowej,

v' mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukdéw obrotow na
poszczegolnych zadaniach,

v wydzielony stownik zadan,

v wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

v jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,

v mozliwos$¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,

pelna parametryzacja wydrukow, zarowno ich wygladu jak i1 zakresu wyboru danych,
duza r6znorodno$¢ wydrukow,

ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,

duza konfigurowalnos¢ programu,

konfigurowalno$¢ formatek dekretacji,

obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonow 5-cyfrowych,

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB-27S, RB-
28S, RB-50 1 inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwo$cig ich edycji, wedlug
obowigzujacych drukow,

v" wykonywanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

v mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@),

v' §ledzenie zmian obrotéw kont 1 klasyfikacji w trakcie dekretac;ji,

v' parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,
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v' potwierdzanie sald kontrahentow,

v' kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji,

v kontrola przekroczenia planu,

v szybki dostgp do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacji,

v uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

v pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze
niezatwierdzonych,

v mozliwo$¢ przegladania dokumentoéw juz zatwierdzonych,

v mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentoéw wedlug dowolnych kryteriow,

v’ generowanie przelewoéw do bankowosci elektroniczne;.

Modut UmowyFV jest rozwinigciem i uzupelnieniem systemu Ksiggowos$ci, upraszcza
proces wnioskowania 1 angazowania srodkéw na wydatki urzedu. Wnioski, umowy i faktury
sa rejestrowane elektronicznie. Stluzy do ksiggowania uméw i/lub faktur w wydziatach
urzedu. Zainstalowany modut na komputerach poszczegdlnych wydzialow urzedu, program
pozwala na szybkie rejestrowanie 1 zaangazowanie umow oraz faktur zakupu wlasciwych dla
kazdego wydzialu, co znacznie przyspiesza obieg dokumentow oraz prace wydziatu
finansowego. Na podstawie danych wprowadzonych w wydziatach merytorycznych
tworzone sg automatycznie dokumenty ksiggowe. Wydzialy merytoryczne moga $ledzi¢ na
biezaco realizacj¢ umoéw od strony finansowej oraz wykonanie planu, a wydziat ksiggowosci
znacznie szybciej otrzymuje informacje ksiggowe. Wszystkie wygenerowane dokumenty
podlegaja weryfikacji przez osobe odpowiedzialng w ksiggowosci.

Modul Kasa zostal przygotowany do wspomagania prac zwigzanych z obstugg kasy urzedu.
Operacje kasowe w systemie polegaja na rejestracji poszczegdlnych kwot z zaznaczeniem,
czy jest to przychod albo rozchdd 1 jakiego zobowigzania dotyczy (np. podatek od
nieruchomosci).

Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczynamy od otwarcia kasy. Dopiero wowczas mozliwe
jest dokonywanie operacji finansowych (wptat lub wyplat). Po ich zakonczeniu zamykamy
kase, a nastepnie mozemy wylaczy¢ program Kasa. Program umozliwia rejestracje wptat na
poczet zobowigzan, lub na dokonywanie wptat lub wyptat na podstawie zarejestrowanych
badz tez pobranych z innych systemow dokumentéw finansowych takich jak: faktury, listy
ptac, wnioski. Funkcje te utatwiaja prac¢ w programie. Na przyktad: z listy ptac zamiast
wpisywac za kazdym razem dane osob, wystarczy tylko wyszuka¢ odpowiednig osobe z listy
lub wiasciwa fakturg. Istnieje mozliwos$¢ podziatu wplacanych badz wyptacanych kwot
zgodnie z klasyfikacja 1 kontami budzetowymi.

Wprowadzone dane sktadowane s3 w bazie danych opartej na systemie Interbase. Jest to
nowoczesny system relacyjnych baz danych zapewniajacy niezawodng prace, ochrong
danych i tatwos$¢ obstugi nawet mato zaawansowanym uzytkownikom.

Zadaniem systemu Kadry i Place jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w potaczeniu
z mozliwoscig naliczania ptac 1 sporzadzania odpowiedniej dokumentacji. Program dziata
w srodowisku Windows, co pozwala na pelniejsze wykorzystanie jego mozliwosci.

Dziata na nowoczesnej, wydajnej 1 fatwej w rozbudowie bazie danych InterBase/ Firebird,
zapewniajac szybki 1 wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje



bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji zarzadzania danymi oparli$my si¢ na jezyku
SQL, jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi.

Modut Rejestr VAT shuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym z wymienionych rejestrow
wystawiane s3 dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego
wprowadzane sg dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia).
Na podstawie zawarto$ci obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesi¢czne).
Zakres danych objetych systemem: kontrahenci, dokumenty sprzedazy, dokumenty zakupow,
umowy shuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy, deklaracje VAT-7.

Modut Uzytkowanie firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. J. Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 umozliwia spojne zarzadzanie
umowami z tytutu uzytkowania wieczystego i optatami z nich wynikajacymi.

Uzytkowanie wieczyste polega na oddaniu w uzytkowanie nieruchomosci gruntowej bedacej
wlasnoscig panstwa, gminy lub zwigzku gmin, osobie fizycznej lub prawnej na czas
okreslony 99 lat (lub krocej, lecz nie mniej niz 40 lat). Dotyczy gtownie gruntéw potozonych
w granicach administracyjnych miast.

Podstawowg jednostkg danych systemu jest umowa, rozumiana jako opis danych podmiotu
zawierajacego umowe, zwanego dalej uzytkownikiem, wraz z danymi dotyczacymi okresu
wladania, wysoko$ci optat, uzytkowanych dziatek itp. Kazda umowa jest w systemie
jednoznacznie okreslona przez unikalny numer, nazywany numerem dokumentu. Podczas
wprowadzania nowej umowy konieczne jest nadanie jej numeru oraz podanie danych
uzytkownika, zawierajagcego umowe (lub kilku uzytkownikéw, jezeli tak stanowi umowa).

W zalezno$ci od potrzeb mozna, poda¢ nastgpujace dane:

v" Adres nieruchomosci,

v' Rodzaj dokumentu (akt notarialny, decyzja, postanowienie sadu), numer i data
podpisania,

v Okres wladania,

v’ Liste sktadnikow,

v’ Liste rat (jesli zrezygnowano z automatycznego tworzenia rat),

v' Dzialki, ktorych dotyczy umowa,

v Adnotacje - dowolne dane tekstowe zwigzane z umowa (np. z jej historig),
v’ Liste bytych uzytkownikow,

v’ Dane dotyczace pierwszej oplaty,

v" Dane dotyczace sprzedazy budynku.

Modul Dzierzawy firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. J. Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 zadaniem programu jest zakladanie
umoéw  dotyczacych dzierzawy 1 najmu 1 ich drukowanie, tworzenie zestawien
z wprowadzonych danych, naliczanie oplat w wysokos$ci wynikajacej z umowy (czyli
tworzenie przypisu po stronie ksiegowej), wystawianie faktur.



Do realizacji tych celow tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajgce
szczegdtowe informacje o poszczegdlnych umowach i ptatnikach oraz dziatkach, ktorych
umowy dotycza.

Podstawowa jednostka danych jest umowa. Zawiera ona m.in. informacje o dzierzawcach
(najemcach), dziatkach, ktérych umowa dotyczy, sktadnikach okreslajacych zaroéwno
przedmiot dzierzawy, jak i wysoko$¢ czynszu. Roztozenie czynszu na raty moze by¢
tworzone albo automatycznie przez program albo recznie przez uzytkownika (wypetnienie
listy rat).

WYPOSAZENIE firmy Wolters Kluwer S.A. ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia
I warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania:

Umozliwia:

v prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz majatku trwatego,

v/ automatyczne generowanie numerow inwentarzowych,

v generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania,

v/ porownanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong ewidencja,

v generowanie niezbednych dokumentow zwigzanych zprzychodem irozchodem
mienia, tj. dokumentow: OT, PT, LT oraz stanu sktadnikow majatku, tabeli amortyzacyjnej,
wydruku pomocniczego do sprawozdania GUS F-03,

v integracja z czytnikiem lub kolektorem kodow kreskowych.

System ,,Program Platnika - ZUS” - firmy_Asseco Poland SA w Rzeszowie, umozliwia
prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Etk na umowg o
prace, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS
od ww. pracownikoéw, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych, kontaktu z ZUS,
pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji z ZUS.

BESTI@ - firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. w Poznaniu — system informatyczny do
obstugi budzetu, umozliwia sporzadzenie budzetu i WPF oraz ich zmian, sprawozdan
budzetowych, finansowych i wystanie danych do RIO w Olsztynie.

e-PFRON firmy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych Warszawa —
program do rozliczania sktadek PFRON.

SYSTEM BANKOWY - umozliwiajacy elektroniczng obstuge kont bankowych, zapewnia:
podglad kont bankowych,

wykonanie przelewow,

wydruk wyciggdédw bankowych,

wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji bank,

sktadanie wnioskow otwarcia i zamknigcia rachunkéw bankowych.
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