Zarzadzenie Nr 125/19
Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski

z dnia 19.11.2019 r.

W sprawie opisow systemdéw informatycznych i prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
przez pracownikow Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22016 r. poz. 1047 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wykaz, opis i zasady prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera przez pracownikéw
Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski okreéla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pojecia.

——

mgr Andrzej QOlszewski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 125/19
z dnia 19.11.2019 .

I. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

Rachunkowo$¢ w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski prowadzona jest za pomocg systemu INFO-
SYSTEM, opracowanego i wspieranego przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31 lok. 240, 05-120 Legionowo. Jego eksploatacje rozpoczeto od 2002 r.
zgodnie z wytycznymi i wymaganiami producenta stworzone jest odpowiednie $rodowisko sprzgtowe
i programowe, wykonywany jest serwis i aktualizacje przez autoryzowanych pracownikow (firma GBM
Spétka z 0.0. ul. Drzewna 4, 87-800 Wioctawek)

System INFO-SYSTEM to wyspecjalizowana grupa programéw komputerowych usprawniajacych
funkcjonowanie jednostki JST. Gwarantuje bezpieczne i zgodne z prawem gromadzenie danych oraz
przetwarzanie ich w uiyteczne informacje. Wszystkie moduly wspdfpracujg ze soba na zasadzie
wzajemnego importu/eksportu danych. Interfejs programéw jest prosty, wygodny i tawy w obstudze.
System pracuje w $rodowisku Windows, w oparciu o wydajna, SQL-owg baze danych Firebird (OpenSource)
lub Oracle. W petni mozna wykorzystywa¢ wszystkie funkcje udostepniane przez system operacyjny rodziny
Microsoft Windows — pozwala na prace w sieci z jednoczesng pracg wielu uzytkownikéw, z ktérych kazdy
moze mieé¢ zdefiniowane wiasne uprawnienia, zautomatyzowane funkcje, makra, wykonywanie skryptow,
import-eksport danych, integracja z systemem Microsoft Office. Istnieje réwniez mozliwos¢ umieszczania
serwera bazy danych w srodowisku Linuks.

W urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski sprzetowa podstawg do systemu INFO-SYSTEM jest serwer Dell
R210 Il z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows Serwer 2012 R2 i zainstalowanym systemem
bazodanowym Firebird SQL.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu oprogramowania wchodzgcego w sktad systemu INFO-
—-SYSTEM obejmujg odpowiednie zbiory zapisow opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci. Majg one
jednak inng organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiggi rachunkowe.

Dane programu BUDZET przechowywane sa w jednym pliku komputerowym o nazwie IS_PDA.GDB.

Dane programu SRODKI TRWALE przechowywane sg w jednym pliku komputerowym o nazwie IS_ST.GDB.
Dane programdéw PODATKI, AUTA, KASA i KSZOB przechowywane s3 w jednym pliku komputerowym
o nazwie IS_PDK.GDB.

Sg to pliki zawierajace w swojej strukturze tabele baz danych i umieszczone s3 na serwerze baz danych
w katalogach okreslonych w zbiorach konfiguracyjnych budzetib.xml, srodekib.xml, podatki.xml, auta.xml,
kasa.xml i kszob.xml.



Il.  Wykaz programéw i systeméw komputerowych uzywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy

Aleksandréw Kujawski.
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Ill. Opis programéw i systeméw komputerowych uzywanych przez pracownikéw

e INFO-SYSTEM PODATKI - wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesSnego

OPIS OGOLNY

System wymiarowy Podatki umozliwia petne zarzgdzanie informacjami dotyczacymi podatkow: od
nieruchomosci, rolnego i le$nego, dla osab fizycznych i prawnych. Aplikacja jest zintegrowana z systemem
ksiegowosci zobowigzar KSZOB, zapewniajgc automatyczng wymiane danych zwigzanych z naleznosciami.
Ponadto program powigzany jest z modutem wspdlnej bazy osobowej, repozytorium dokumentéw viDOK,
systemem udostepniania informacji internetowych ePodatki, modutem Przelewy, programem ksiggujgcym
UPK oraz wewnetrznym modutem ewidencji gruntdéw i budynkow.

PODSTAWOWE FUNKCIE

» Tworzenie i prowadzenie jednostek opodatkowania w oparciu o dane podatnikow z bazy osobowej,
stownikdw obszardw, rodzajéw nieruchomosci oraz rodzajow gruntow

 Obstuga zobowigzan podatkowych z zapewnieniem zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami

» Naliczanie decyzji wymiarowych i zmieniajacych, podziat na raty i automatyczne ksiegowanie naleznosci
* Zestawienia oraz raporty niezbedne do kontroli, uzgodnier i statystyk: rejestry wymiarowe, analiza
stawek, raporty potwierdzen odbioru, testy zgodnosci wymiar-ksiegowos¢

e Definiowanie i naliczanie réznego rodzaju zwolnien i ulg podatkowych wraz z mozliwoscig uzyskania
odpowiednich zestawien

» Mozliwo$¢ naliczania podatku za lata ubiegte w oparciu o historie zmian sktadnikéw i archiwum stawek
podatkowych

» Analiza stawek podatkowych z mozliwoscig wykazania kwartalnych skutkdw obnizenia gérnych stawek
podatkowych oraz obliczen za lata ubiegte i symulacji dla roku przysztego

» Tworzenie i drukowanie spersonalizowanych decyzji i dokumentéw na podstawie wzorcow wydruku oraz
opcja samodzielnego konstruowania zestawien (Raporty SQR)

e Wydruk kwitariuszy przychodowych oraz mozliwo$¢ automatycznego ich ksiggowania (przy wspo’fpracy z
systemem UPK)

e Rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa dla pfatnikéw podatku rolnego:
rejestrowanie i ewidencja wnioskéw, wystawianie decyzji, przygotowanie niezbednych zestawien

» Szeroki zakres parametréw pozwalajacych na dostosowanie dziatania programu do preferencji
uzytkownikéw

FUNKCJE SPECJALNE

» \Wspdtpraca z repozytorium dokumentéw viDOK z mozliwoscig wymiany danych z lokalnym obiegiem
dokumentdéw oraz wysytki decyzji na ePUAP

» Tworzenie i obstuga bankowych kont wirtualnych w celach realizacji ptatnoéci masowych oraz
automatycznego ksiegowania wptat z wyciggéw bankowych

e Drukowanie kodow kreskowych lub mozaikowych na réznych dokumentach (decyzjach podatkowych)
zapewniajace automatyczne wczytywanie kont podatnikdw i przyspieszenie procesu przyjmowania wptat w
systemach bankowych

» Udostepnianie danych dla systemu informacji internetowych ePodatki celem zapewnienia podatnikom
mozliwosci wgladu w biezacy stan swoich kont podatkowych i naleznosci

» Mozliwo$¢ odseparowania wydruku decyzji oraz innych dokumentéw dla podatnikow miejscowych i
zamiejscowych na podstawie danych ze stownika miejscowych kodéw pocztowych

* Ewidencja kontroli podatkowych z mozliwoscig zaplanowania kontroli, rejestrowania uwag oraz wnioskow
pokontrolnych i wykonania niezbednych zestawien

* Wewnetrzny modut ewidencji gruntéw i budynkéw, pozwalajacy na sprawdzenie danych nieruchomosci
wczytanych z dostarczonego z zewnatrz pliku SWDE.



* Mozliwo$¢ generowania wymaganych ustawowo plikéw XML do celdéw zwigzanych z weryfikacjg danych
IPE-PN (modut eksportu danych podatkowych) oraz na potrzeby GUS.

POWIAZANIA Z INNYMI MODUtAMI

Ksiggowosc Zobowigzan, baza osobowa, ePodatki, viDOK, Przelewy, Uniwersalny Program Ksiegujacy

® INFO-SYSTEM PODATKI JGU - wymiar podatkow i optat dla oséb prawnych.

OPIS OGOLNY

System Podatki JGU umozliwia petne zarzadzenie informacjami dotyczacymi podmiotéw i przedmiotéw
opodatkowania, a takze naliczanie podatku na poszczegdinych kontach i wystawianie deklaracji. System
posiada wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk.

Wymiar podatkow jest w petni zintegrowany z systemem ksiggowosci, ktéry automatycznie ksieguje
naleznosci wynikajgce z deklaracji wymiarowych i zmieniajacych, dzielgc je na raty z odpowiednimi datami
wykonania. Tworzone raporty i zestawienia sg czytelne i przejrzyste. Ponadto program pozwala
uzytkownikowi na przygotowanie wtasnych wzorcéw réznych dokumentdw oraz catych zestawien.

System podatkowy umozliwia tez eksportowanie danych w specjalnym formacie XML, wykorzystywanym do
analizy danych w systemie IPE-PN oraz niezbednym przy spisie powszechnym organizowanym przez GUS.

PODSTAWOWE FUNKCJE

¢ Obstuga podatkdw od nieruchomosci, rolnego i le$nego dla oséb prawnych

* Tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy podmiotéw i
zdefiniowanych wczesniej stownikdw.

* Wymiar podatkow, tworzenie deklaracji podatkowych, podziat na raty i automatyczne ksiegowanie
naleznosci w systemie Ksiegowos¢ Zobowiazar

* Definiowanie i obliczanie réznego rodzaju ulg i zwolnien wraz z mozliwoscig uzyskania odpowiednich
zestawien

* Raporty i zestawienia dostarczajace petne spektrum informacji podatkowej dzieki mozliwosci ich analizy

* Drukowanie dowolnej iloéci réznych dokumentéw na podstawie wzorcéw wydruku oraz opcja
samodzielnego konstruowania prostych zestawien (generator SQR)

¢ Stowniki rodzajow nieruchomosci, stawek podatkéw, ulg, zwolnien oraz obszaréw adresowych

* Rozliczenie zwrotu podatku akcyzowego (dla ptatnikow podatku rolnego) - rejestracja wnioskdw,
wystawienie decyzji i przygotowanie niezbednych zestawien

e Drukowanie kodow kreskowych na decyzjach w celu automatycznego wezytywania kont wymiarowych w
systemie ksiegowosci

* Tworzenie i obstuga bankowych kont wirtualnych — nowoczesne rozwigzanie problemu ptatnosci
masowych

* Przechowywanie archiwum stawek podatkowych i wzorcédw decyzji

* Szeroki zakres parametréw pozwalajacy na dostosowanie dziatania programu do preferencii
uzytkownikow

* Nadawanie i kontrola uprawnier do korzystania z wybranych funkcji systemu Podatki

* Panel informacyjny — sposéb na automatyczne wyswietlanie wainych informacji na gtéwnym oknie
programu

® INFO-SYSTEM KBiP system Ksiegowosci Budzetowej i Planowania

OPIS OGOLNY



System Ksiegowosci Budzetowej i Planowania posiada mozliwos¢ prowadzenia ksiegowosci zadaniowej z
uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazdg inwestycje system porzgdkuje wedtug zawartych umoéw.

Jednoczesnie mamy mozliwos¢ prowadzenia ksigg pomocniczych w takiej ilosci, w jakiej potrzebujemy. Do
ksigg pomocniczych i pozostatych rejestréw system tworzy zintegrowang sprawozdawczo$¢ wspétpracujaca
m.in. z systemem WIZJA oraz BeSTi@. Liste zdefiniowanych typéw dokumentéw, mozemy rozszerzaé o
dokumenty zdefiniowane przez siebie. Dodatkowo, w sytuacji ksiegowania dokumentowego, mozemy
korzystac z bogatego zestawu automatdw ksiegowych (m.in. importowanie sprawozdan, zamykanie kont,
kopiowanie dokumentdw, automatyczne ksiegowania, rejestracja i ksiegowanie umow i faktur)

PODSTAWOWE FUNKCIE

e Zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych

e Ewidencja dokumentow ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych

* Ewidencji planu dochoddw i wydatkow oraz zmian

e Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych m.in. RB27S, RB28S, RB30, RB31, RB50, RBWS, RBWSa

¢ Jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej

* Mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukdw obrotéw na poszczegdlnych
zadaniach

* Wydzielony stownik zadan

* Wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem

e Jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji programu

e Duza roznorodnosé wydrukow

* Ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek z funkcjg weryfikacji z baza BIR

e Szczegdtowe rozrachunki z kontrahentami

e Naliczanie i automatyczne ksiegowanie odsetek

e Wiele mozliwosci konfigurowania programu

» Rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowg pozycje

* Wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych z kilku
jednostek na jednym RB

* Mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@

» Sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji

e Parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami

e Potwierdzanie sald kontrahentéw

¢ Kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji i przekroczenia planu

* Szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji

* Uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania innych
Opcji programu

* Petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdéw, a jeszcze niezatwierdzonych

* Mozliwos¢ przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych

* Mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteridw

* Zarzgdzanie wnioskami o wydatkowanie srodkéw pochodzacych z modutu Umowy FV

* Ewidencja i zarzadzanie planem zaméwien jednostki zawierajacym plan zaméwien publicznych z kontrolg
progow przetargowych

* Wykonywanie zestawier do sprawozdawczosci z zaméwieri publicznych

* Prowadzenie miniKasy z poziomu ksiegowosci z mozliwoscia wystawiania dokumentéw KP i KW

e Automatyczne przeksiegowanie BZ na BO

e Generowanie przelewow seryjnych powigzanych z systemem UPK, w celu szybkiego ksiegowania
wyciggdw bankowych

» Sledzenie wykonania i kontrolowanie w trakcie ksiegowania przekroczen budzetu

e Automatyczne wprowadzanie faktur do rejestru VAT

* Definiowalne bilanse i rachunki zyskow i start

POWIAZANIA Z INNYMI MODULAMI



Kadry i Ptace, Materiaty, Kasa, Rejestr VAT, Srodki Trwate, Uniwersalny Program Ksiegujacy

® INFO-SYSTEM OPLOK Optaty Lokalne

OPIS OGOLNY

Rozliczanie zobowigzan z tytutu optat lokalnych mozliwe jest dzieki programowi Opfaty Lokalne. Korzystajgc
z programu, uzytkownik w prosty i tatwy sposéb ewidencjonuje i rozlicza optaty. Wprowadzane przez
uzytkownika dane s prezentowane w czytelny sposob. Co wigcej, wszystkie informacje przechowywane sa
w jednej bazie danych, dzieki czemu zarzadzanie kontami podatnikdw i naliczonymi optatami jest sprawne i
szybkie. Program dostarcza mozliwo$¢ do tworzenia zestawier wedtug interesujgcych nas kryteriéw. Konto
podatnika na ktérym liczony jest wymiar mozemy elastycznie modyfikowa¢, a wszelkie zmiany stosowane
sg odpowiednio do konta ksiegowego. Optaty Lokalne OPLOK oferuje szeroki pakiet funkcjonalnosdci, ktdre
umozliwiajg zarzgdzanie petng ewidencjg z uwzglednieniem szczegétowych informacji dotyczacych tak
ptatnika, jak i przedmiotu zobowigzania. Wspoétpracuje ze zintegrowanym systemem Ksiegowosci
Zobowigzan przez co rozliczanie ksiggowe ptatnikow, przyjmowanie wptat, drukowanie upomnien, tytutéw
wykonawczych czy innych  potrzebnych dokumentéw jest tatwe i bez pomytkowe. Dodatkowo, dane
przekazywane sg bezposrednio do systemu Ksiegowosci Budzetowej. W ten sposdb zyskujemy peten
obraz przychodow urzedu

PODSTAWOWE FUNKCIJE SYSTEMU

* Prowadzenie rejestr ptatnikow

¢ Prowadzenie rejestru zobowigzan

e Automatyczne naliczanie optat i tworzenie przypisdow

e Eksportowanie danych do ksiegowosci

* Drukowanie dokumentéw niezbednych do rozliczania podatnikdw
¢ Wystawianie Faktur VAT

ZAKRES DANYCH OBJETYCH SYSTEMEM

e dane podatnikow

e dane o naleznosciach

® przyznane ulgi

e salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet poszczegdlnych zobowigzah z uwzglednieniem rat
miesiecznych

e dane archiwalne, dotyczace rozliczeri podatnikéw

e opis istotnych operacji na kontach

WYDRUKI | ZESTAWIENIA
* rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze opfat
* pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowe wptat

* dzienniki obrotéw, rejestr przypisow i odpiséw, upomnienia z petnym naliczeniem odsetek, automatyczny
bilans zamkniecia roku

® INFO-SYSTEM KSZOB system Ksiegowosci Zobowigzan

OPIS OGOLNY

Program Ksiggowos$¢ Zobowiazari (KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia naleznosci wynikajacych z
zobowigzan dtuznikéw na rzecz organéw administracji samorzadowej i innych jednostek lokalnych. W
rozumieniu budzetowym KSZOB jest ksiegg pomocnicza stuzaca do ewidencji dochodéw jednostki, gdzie



rejestrowane sg naleznosci i ich sptaty pogrupowane w konta wg diuznikdw i charakterystycznych cech
wynikajacych ze specyfiki konkretnego zobowigzania. 7e wrgledu na integracje z wieloma innymi

systemami, aplikacja ta pozwala na duzy stopien automatyzacji obstugi zobowigzan w urzedach i
jednostkach samorzgdu terytorialnego.

PODSTAWOWE FUNKCIE

 Ewidencja naleznosci gtéwnych dtuznikdéw w rozbiciu na konta wymiarowe i rejestrowanie ich w postaci
przypisow lub odpiséw

* Wykazywanie stanu naleznosci, zalegtosci i naleznych odsetek za zwtoke na dowolny dzien w roku

e Umarzanie i rozktadanie na raty wybranych naleznosci i zalegtosci

* Naliczanie nalezno$ci odsetkowych na poszczegdlnych kontach wymiarowych i ksiegowanie ich w postaci
przypisow lub odpisdéw

¢ Ewidencja wptat na naleznosci gtowne i poboczne

» Wsparcie ksiegowania wptat w postaci szeregu specyficznych kreatordw dostosowanych do réinego
rodzaju operacji: ksiegowanie przelewow bankowych, rejestrowanie wplat kasowych, inkasenckich,
komorniczych i innych

e Wydruk wielu zestawien i raportéw pozwalajacych przygotowanie sprawozdan budzetowych i biezaca
kontrole pracy ksiegowych

o Wystawianie rdinych dokumentéw, takich jak pokwitowania, postanowienia, zaswiadczeni,
zdefiniowanych wg wtasnych potrzeb i wielokrotnego ich wydruku

e Mozliwosé tworzenia zestawien wg specyficznych wymagan uzytkownikow

ZESTAWIENIA

e Zestawienia budzetowe syntetyczne i analityczne wg klasyfikacji budzetowej i kont ksiegowych

e Zbior raportéow przedstawiajgcych aktualny stan kont wymiarowych ze szczegolnym uwzglednieniem
naleznosci i zalegtosci korncowych

o Kolekcja kontrolnych wydrukdéw obrazujgcych prace ksiegowych tworzonych wg réznych kryteriow i
danych

e Raporty SQR — zestawienia dynamicznie tworzone na zlecenie i wg sugestii uzytkownikow

POWIAZANIA Z INNYMI MODULAMI

e Celowe systemy wymiarowe: Podatki, Auta, Optaty Lokalne, GOMIG Arisco, Uzytkowanie Wieczyste,
Dzierzawy itp. - naliczenie przypiséw za obstugiwane przez nie zobowigzania, podglad danych wymiarowych
e Kasa — przygotowanie wptat na podstawie aktualnego stanu naleznosci na koncie wymiarowym

» Uniwersalny Program Ksiegujgcy - automatyczna obstuga wyciggow bankowych

o Ksiegowo$¢ Budzetowa i Planowanie — eksport ksiegowan w postaci syntetycznej i analitycznej na
odpowiednie klasyfikacje i konta ksiegowe

» Egzekucje — przygotowanie zalegtosci dla upomnien, wezwar i tytutéw wykonawczych

e INFO-SYSTEM KASA system obstugi kasowej
OPIS OGOLNY

System Kasa zostaly stworzony w celu umozliwienia obstugi gotowkowej interesantéw w urzedzie.
Przejrzyste menu systemu dostarcza mozliwos¢ szybkiego rejestrowania wptat, wystawiania potwierdzer z
jednoczesnym podgladem konta. Integracja z systemami ksiegowymi takimi jak Ksiegowos$¢ Budzetowa i
Planowanie, Ksiegowo$¢ Zobowigzan, Optaty Skarbowe czy Dodatki Mieszkaniowe, eliminuje konieczno$¢
kilkukrotnego recznego ksiegowania tej samej operacji, przez co w znacznym stopniu usprawnia prace w
w/w systemach. Korzystajac z programu mozemy tatwo i szybko tworzy¢ raporty kasowe i inne zestawienia
pomocnicze. W kazdej chwili dostepny jest podglad szczegdtowych danych dotyczacych dziennych obrotow,



takze w rozbiciu na rodzaje wptat i wyptat. System charakteryzuje sie prosta obstugg i przyjaznym
interfejsem.

PODSTAWOWE FUNKCIE

e Otwieranie kasy, z mozliwoscig podania dowolnej liczby niezaleznych sald poczatkowych za kazdy dzien

* Rejestrowanie przychodéw i rozchoddw z uwzglednieniem ich réznych rodzajow i form w rozbiciu na
dochody i wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald

* Mozliwos¢ wystawiania zdefiniowanych wg wtasnych potrzeb pokwitowan z opcjg ich wielokrotnego
wydruku

* Dokumentowanie historii obrotéw w postaci raportéw kasowych i zestawieri pomocniczych na wybrane
dni, salda i wybranych operatordw

* Jednoczesna rejestracja grup zobowiazan (np. dla optat zwigzanych z rejestracjg pojazdéw)

* Powigzania wypfat ze zdefiniowang listg wyptat

ZESTAWIENIA

* Kolekcja petnych raportéw kasowych o réznym stopniu szczegdtowosci

e Skrocony raport kasowy

e Zatacznik do raportu kasowego

¢ Dane o zbiorczych saldach na poszczegdine dnii za wybrany okres

* Wydruki i zestawienia wspomagajace i kontrolujgce codzienng prace kasjera
* Informacje o ksiegowaniach z innych systemoéw

* Okno stownikéw sald otwarte na gtéwnym oknie programu Kasa

POWIAZANIA Z INNYMI MODUtLAMI

* Ksiggowosc Zobowigzan — podglad danych i ksiegowanie wptat na kontach podatnikéw, dzierzawcow i
uzytkownikow wieczystych

* Ksiggowos¢ Budzetowa — przesytanie wptat do Budzetu na odpowiednie klasyfikacje i konta ksiegowe

* Optaty skarbowe — przesytanie zaksiegowanych wptat

* Dodatki Mieszkaniowe — rejestrowanie wyptat przygotowanych przez w/w system

® INFO-SYSTEM AUTA Wymiar podatku od srodkéw transportowych
OPIS OGOLNY

System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkdw od srodkéw transportowych. Dane podatkowe
przypisywane sg indywidualnie dla kazdego konta mechanizm ten jest czytelny, przyjazny i tatwy w
obstudze. Naliczanie podatku odbywa sie pdtautomatycznie — najpierw uzytkownik potrzebuje wybraé
zakres kont, a program w sposéb inteligentny naliczy podatki. Dzieki takiemu podejsciu, naliczanie
podatkow i zarzadzanie kontami sprawia mniej ktopotéw. Uporzadkowanie danych wedtug kont pozwala na
szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie  réznorodnych zestawier
analitycznych i syntetycznych. System Auta wspotpracuje m.in. z programami Kasa, Podatki, Ksiegowo$¢
Zobowigzan. Ponadto, program jest na biezgco aktualizowany do zmieniajacych sie przepiséw prawa.
Charakteryzuje sig¢ wyjatkowo prosta obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowe] podpowiedzi
podczas pracy.

PODSTAWOWE FUNKCIE
e Wprowadzenie niezbednych informacji o $srodkach transportowych podatnikéw

* Naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych érodkéw transportowych
* Rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci



* Wykonywanie zestawier utatwiajgcych Scigganie zalegtych podatkéw oraz umozliwiajgce prognozowanie
wptywow do budzetu gminy

e Integracje z innymi systemami (Kasa, Podatki)

e Prace w sieci (jednoczesnie na kilku stanowiskach)

e Pobieranie danych z innych programéw (np. ewidencji pojazdow Wydziatu Komunikacji)

e Prowadzenie kartoteki podatnikéw z opisem wszystkich posiadanych Srodkéw transportowych, zaréwno
dla 0séb prawnych, jak i fizycznych

e Dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

¢ Prowadzenie kont kart kontowych podatnikow i dokonywanie rozliczer ksiegowych, facznie z biezgcym
ksiegowaniem i kontrolg (mozliwos¢ wykorzystania w kasie urzedu)

e Szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych

e Tworzenie zestawienl, pomocnych w zarzadzaniu gming

e Mozliwos¢ filtrowania danych wg réznorodnych kryteriow

e Moizliwos¢ aktualizacji posiadanych danych informacjami z wydziatdw komunikacji na podstawie
standardowe] dyskietki (plik XML) wykonywanej przez system Rejestr Pojazdéw (opcja dostepna w
specjalnej wersji programu)

» Decyzje podatkowe, rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze, karty podatnikdw, listy podatnikow,
pojazddéw w dowolnych przekrojach

» Komplet zestawien zintegrowane] ksiegowosci podatkowe;j

ZAKRES DANYCH OBJETYCH PRZEZ SYSTEM

¢ Dane osobowe podatnikdw zgodne ze standardem PESEL

e Dane pojazddw — numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i wyrejestrowania,
rok produkcji, masa catkowita, liczba osi

e Dane o decyzjach czasowego wyrejestrowania

¢ Dowolne zrdznicowanie stawek podatkowych

e Petny zestaw danych ksiegowych — salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet podatku

¢ Dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikéw

* Wydarzenia — informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.

e INFO-SYSTEM KADRY i PtACE

OPIS OGOLNY

Ogdlnie System kadrowo—ptacowy Kadry i Ptace umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki
pracownikéw, zawierajacej szczegétowy i rozbudowany zestaw danych. Dane kadrowe, oprocz
podstawowych danych osobowych zawierajg m.in. informacje o historii zatrudnienia, ewidencje czasu
pracy, dane o urlopach i zwolnieniach, badaniach lekarskich, klasyfikacji dochoddw, itd. Przechowywane s3
tez specyficzne informacje, utatwiajgce obstuge wynagrodzen dla oswiaty. Kartoteka ptacowa obejmuje
szczegbtowo konfigurowalne sktadniki ptacowe, a kazdy pracownik posiada ich dowolng liczbe. W kazdym
miesigcu mozna przygotowaé dowolng liczbe list ptac, a kazda z nich moze obejmowac rézne skfadniki.
Specjalne funkcje utatwiajg przeglgdanie danych kadrowych i ptacowych, gwarantujgc szybki i wygodny
dostep do potrzebnej informacji. Program zapewnia przygotowanie szerokiej dokumentacji kadrowo—
ptacowej, m.in.:

e listy obecnosci,

e ewidencja czasu pracy,

e zestawienia GUS

 zestawienia sprawozdawcze dla odwiaty

» zestawienia dodatkow stazowych i jubileuszowych,

e listy pfac,

e zestawienia zbiorcze,

o wykazy zasitkdw i potrgcen



e karty ptacowe i zasitkowe
* zbiorcze i imienne wykazy sktadnikdw ptacowych

e paski wyptat i RMUA
e eksport danych do Programu Ptatnika
* przygotowanie deklaracji podatkowych

FUNKCIE

* Specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych i érednich feryjnych dla
nauczycieli, ryczattow i stypendiéw, kalkulator do obliczania srednich wynagrodzen

* Funkcje szybkiego, uproszczonego wprowadzania skfadnikéw ptacowych dla grup pracownikdw, m.in.
Ltrzynastki”

* Naliczanie korekt zaksiegowanych list ptac

e Podglad wyliczenia wynagrodzenia bez naliczania listy ptac

* Elastyczne przygotowywanie przelewow z wynagrodzeniem do systeméw bankowosci elektroniczne;

* Szerokie  motzliwosci  konfiguracyjnych umozliwiajgce dostosowywanie programu do wiasnych
specyficznych potrzeb (m.in. dowolnych sktadnikdw ptacowych i list ptac)

* Specjalne zestawienia kadrowo—ptacowe dla o$wiaty

* Mnogo$¢ zestawieri kadrowych i ptacowych uzupetniony dodatkowo o generator zestawien wg
indywidualnych potrzeb

* Przydzielanie uprawnien uzytkownikom na dostep do wszystkich badz wybranych funkcji systemu

* Dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie wykonane w systemie prace

* Mozliwos¢ wspdtpracy z systemem ksiggowym-przygotowanie szczegdtowego raportu ptacowego wWg
kont i klasyfikacji

¢ Wyszukiwanie danych wg specyficznych cech i kryteriow

* Szybki dostep do informacji archiwalnej z lat poprzednich

® Program PLATNIK - ZUS
OPIS OGOLNY

Program Ptatnik ZUS jest programem komputerowym, stworzonym przez Asseco Poland SA,
umozliwiajgcym ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie dokumentdw ubezpieczeniowych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej przez osoby i firmy, na ktérych cigzy taki
obowigzek.

Gtowne funkcje programu Ptatnik

e autoaktualizacja

¢ synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS

* tworzenie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

* podpowiedzi podczas wypetniania dokumentéw

e import danych z systemow kadrowo-ptacowych

* przesyfanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS

* automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego

e System BeSTi@

OPIS OGOLNY

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania i
modyfikacji budzetu. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w



miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takie tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych jednostek

organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST
oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budZzetowych,
umozliwia tworzenie raportéw w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sig z
mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

e R2Srodki Srodki trwate
OPIS OGOLNY

Gtowne funkcje programu
Ewidencja Srodkdw trwatych

e ewidencja srodkow trwatych, srodkdéw o niskiej wartosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e petna Klasyfikacja Srodkéw Trwalych zawierajgca szczegdtowe opisy poszczegdinych pozycji

e mozliwos¢ podziatu na grupy, dziaty i miejsca uzytkowania

e przypisanie lokalizacji i osoby odpowiedzialnej wraz z ewidencjg ich zmian

e petna specyfikacja (np. dostawca, producent, serwis, charakterystyka, dane fabryczne)

e wydruk karty srodka KS zawierajacej komplet informacji o srodku tgcznie z operacjami, dokumentami
zakupu/sprzedaziy i cze$ciami sktadowymi

o wydruk etykiet z kodami kreskowymi

e wydruki ewidencji spetniajgce wymogi w zakresie petnej ksiegowosci, ksiegi przychoddéw i rozchoddw
oraz ryczattowe] ewidencji przychodéw

e szybka selekcja srodkow wg roznych kryteriow

e ewidencja przeprowadzonych operacji

e wszystkie niezbedne operacje: przyjecie, zmiana lokalizacji, zmiana osoby odpowiedzialnej,
modernizacja, przeszacowanie, korekta, czesciowa likwidacja, czesciowa sprzedaz, likwidacja, sprzedaz,
przekazanie

e wydruk dokumentéw OT, MT, LT, PT, WT, OS z mozliwos¢ przystosowania formy dokumentow do
wfasnych potrzeb

e ewidencja dokumentdw zakupu i sprzedazy zwigzanych z dang operacja

e ewidencja czesci sktadowych

e charakterystyka, dane fabryczne, dostawca, serwis, producent, dokumenty zakupu i sprzedazy

e rozbudowana biblioteka kontrahentéw (producentéw, dostawcow i firm $wiadczacych serwis)

e ewidencja zdarzen dotyczacych srodkéw

o definiowalne rodzaje zdarzen dla poszczegdinych grup srodkéw (np. dla samochoddw: przeglady
okresowe, badania rejestracyjne)

e zestawienia zblizajgcych sie termindw zdarzen okresowych (np. badan rejestracyjnych samochoddéw)

e inwentaryzacja srodkow trwatych

e ewidencja arkuszy inwentaryzacyjnych na dowolny dzien z ewentualnym podziatem na grupy, osoby
odpowiedzialne, lokalizacje i miejsca uzytkowania

e import stanu inwentaryzacji z czytnika koddw paskowych

e wydruk arkuszy inwentaryzacyjnych i protokotdw rdznic

Amortyzacja srodkow trwatych

e generowanie planu amortyzacji
e standardowe metody amortyzacji: jednorazowa, liniowa, degresywna



rozna czestotliwos¢ amortyzacji: miesieczna, kwartalna, roczna

automatyczne korygowanie planu po wykonaniu modernizacji i innych operacji
mozliwos$¢ zmiany metody i stawki w trakcie uzytkowania

automatyczne odpisy amortyzacyjne

ewidencja odpiséw za caty okres uzytkowania $rodka

automatyczne generowanie dekretéw ksiegowych

ewidencja uzytkowania $rodkéw w rozbiciu na kontrakty i miejsca powstawania kosztow
szczegotowa dekretacja kosztow wedtug miejsca powstawania na konta grupy 5

dowody wewnetrzne dla firm prowadzacych ksiege przychodéw i rozchoddw

raporty i zestawienia

wydruk planu amortyzacji i tabeli amortyzacyjnej za poszczegéine lata

zestawienie kosztow uzytkowania z podziatem na kontrakty lub miejsca powstawania kosztow
wewnetrzny generator definiowalnych raportow SQL

Ewidencja wyposazenia

®

ewidencja wyposazenia z podziatem na grupy

petna specyfikacja (np. dostawca, producent, serwis, charakterystyka, dane fabryczne)

mozliwos$¢ okreslenia osoby odpowiedzialnej i lokalizacji

operacje przyjecia i likwidacji wyposazenia

dokument zakupu i sprzedazy wyposazenia (data, numer dowodu, kwota, dane kontrahenta)

wydruk ewidencji wyposazenia

wydruk karty wyposazenia KW zawierajgcej komplet informacji o $rodku tacznie z operacjami
(przyjecie/likwidacja) i dokumentami (zakupu/sprzedazy)

wydruk dokumentu przyjecia OT i likwidacji LT wyposazenia z mozliwos¢ przystosowania formy
dokumentéw do wtasnych potrzeb

wydruk ewidencji wyposazenia dla wybranych grup i lokalizacji

inwentaryzacja wyposazenia

ewidencja arkuszy inwentaryzacyjnych na dowolny dzien z ewentualnym podziatem na grupy, osoby
odpowiedzialne, lokalizacje i miejsca uzytkowania

import stanu inwentaryzacji z czytnika kodéw paskowych

wydruk arkuszy inwentaryzacyjnych i protokotéw réznic

R2Ptatnik — modut kadry

OPIS OGOLNY

R2pfatnik to w petni funkcjonalny program kadrowo-ptacowy. Umozliwia kompletne prowadzenie kadr,
naliczanie wynagrodzeri zgodnie z aktualnymi przepisami oraz automatyczne rozliczenia z urzedem
skarbowym i ZUS.

Gtéwne funkcje programu
Ewidencja pracownikdow

ewidencja pracownikéw z podziatem na grupy

mozliwos¢ importu danych pracownikéw (wraz z bilansem otwarcia) z programu Platnik ZUS oraz
innych systemow

wyszukiwanie pracownikéw z wymaganymi kwalifikacjami i ukoriczonymi kursami

usystematyzowana struktura danych kadrowych

przypominanie o uptywajgcych terminach badan lekarskich i kurséw bhp

poprawna interpretacja naktadajacych sie okresow w historii zatrudnienia oraz nauki




ewidencja umow o prace i przeszeregowan

kalkulator ptacowy umozliwia_szybkie pr7n|ir7pni: netto - hrutto z podaniem Inpin\‘fr‘h kosztAow

wynagrodzen

uwzglednia drugi etat (zatrudnienie) w tej samej firmie

obok uméw o prace ewidencjonuje zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen

dostosowanie standardowych drukéw (umowy, zaswiadczenia i inne) do wewnetrznych wymagan
potracenia, pozyczki, ekwiwalenty i ryczatty

kontrola salda sptat pozyczek ratalnych

kontrola alimentdw i innych zaje¢ komorniczych

rozliczanie ryczattu samochodowego

ewidencja kar i nagrad

ewidencja wyposazenia

rozplanowanie przystugujgcego na danym stanowisku wyposazenia (np. odziez ochronna, srodki
czystosci) oraz kontrola okresu jego uzytkowania

Rozliczanie czasu pracy

ustalanie nominalnego czasu pracy dla grup pracownikdw

rézne systemy czasu pracy zgodne z kodeksem pracy

kontrola norm czasu pracy w ustalonym okresie rozliczeniowym

miesieczna i roczna ewidencja czasu pracy

ustalanie nominalnego czasu pracy dla grup pracownikow

kontrola godzin do odpracowania lub do odbioru przez pracownika

mozliwos¢ wspdipracy z systemami RCP (rejestracja czasu pracy) oraz z systemami rozliczen czasu pracy
kierowcow (tachograf)

karta urlopowa z kontrolg limitow

wyjasnienia wysokosci automatycznie wprowadzonego limitu urlopu z uwzglednieniem zmiany etatow |

stopnia niepetnosprawnosci w trakcie miesigca

karta zasitkowa z automatycznym naliczaniem zasitkow

wyjasnienia wysokosci automatycznie naliczonego chorobowego wraz ze sposobem przeliczania
(uzupetniania do petnego miesigca) podstaw

korekty do poprzednich zwolnien

ewidencja kosztéw z mozliwoscig rozliczenia poszczegdlnych zlecen

biblioteka zlecen, czyli kontraktdw lub projektow realizowanych przez firme

ewidencja kosztow rozdzielajgca prace pracownika wykonane w ramach poszczegdlnych dziatow i
zlecen

mozliwos$é szczegdtowego okreslenia kosztéw bezposrednio podczas wypetniania karty pracy
rozliczanie ptacy akordowej

mozliwos¢ rozliczania akordu bezposrednio w karcie pracy

szczegotowe rozliczenie kosztéw ptacy akordowej

IV. System ochrony danych i programow.

1. Zabezpieczenia serwerowni i serwerow

Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski ma wydzielone pomieszczenie, ktdre petni funkcje serwerowni urzedu.
Pomieszczenie wyposazone jest w oddzielne przytacze energetyczne z odpowiednim zabezpieczeniem
paramentow zasilania oraz uziemieniem. Celem zabezpieczenia wyposazenia i urzgdzen znajdujacych sig
w serwerowni okno do pomieszczenia oklejone jest materiatem ograniczajgcym wglad z zewnatrz oraz krate
metalowg od zewnatrz budynku. Pomieszczenie wyposazone jest w system klimatyzacyjny utrzymujgcy
optymalnie niskg temperature 18-22 °C. Dostep do pomieszczenia jest dodatkowo utrudniony poprzez
ograniczony dostep do klucza drzwi prowadzacych do pomieszczenia.



Celem spetniania wymogdw ochrony przeciwpozarowe]j serwerowni przy tym pomieszczeniu znajdujg sie
dwa rodzaje gasnic (do gaszenia sprzetu elektrycznego — gasnica skroplonego CO, oraz gasnica z proszkiem

gasniczym ABC).
2. Zabezpieczenia stanowisk komputerowych

Komputery na stanowiskach pracownikéw urzedu wyposazone sg w zasilacze awaryjne UPS stabilizujgce
parametry zasilania oraz podtrzymujgce na kilka minut zasilanie podczas jego zaniku. Dostep do
poszczegdlnych jednostek komputera ograniczony jest hastem zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania Systemem
Informatycznym urzedu. Na wszystkich jednostkach komputerowych zainstalowane jest oprogramowanie
antywirusowe, ktore dodatkowo zarzadzane jest za pomocg gtéwnej konsoli, informatyk urzedu lub inny
uprawniony pracownik ma dostep do stanu zabezpieczen, aktualizacji i wszelkich informacji o infekcjach czy
incydentach naruszenia bezpieczenstwa na poszczegoélnych stanowiskach. Sie¢ lokalng urzedu z zewnatrz
chroni réwniez router brzegowy — urzadzenie klasy UTM FortiGate ze skonfigurowang odpowiednia polityka
ruchu pakietéw, ruchu sieciowego. Kazdy pracownik ma wydzielong przestrzen dyskowg na serwerze NAS,
na ktérym nagrywa swoje dane, pliki robocze, kopie dokumentéw itp. Kopie baz programow pracujgcych w
urzedzie s3 zgodnie z procedurami Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym urzedu kopiowane i
zabezpieczane na oddzielnym zasobie dyskowym w kilku oddzielnych lokalizacjach.

Dostep do programdw i systemow komputerowych oraz zakres i uprawnienia do danych i mozliwych
czynnosci reguluje Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.






