ZARZĄDZENIE Nr 228/08
Prezydenta  Miasta  Bolesławiec

z dnia 25 lipca 2008 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji systemu przetwarzania danych przy użyciu komputerów oraz zasad ich ochrony w systemie księgowości budżetowej.

Na podstawie art.10 ust.1 pkt.3 lit. b i c, pkt 4 oraz ust 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j.  Dz.U. z 2002r.  Nr 76, poz 694 ze zm.),

z a r z ą d z a m , co następuje :

§ 1

W celu zabezpieczenia i ochrony danych komputerowych ustalam "Instrukcję dotyczącą zasad ochrony danych komputerowych w Urzędzie Miasta Bolesławiec", w brzmieniu załącznika Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

1. Opis systemów informatycznych stosowanych do Księgowości budżetowej w Urzędzie Miasta stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
2. Każdy nowy system informatyczny wymaga odrębnego dopuszczenia do stosowania w Księgowości Budżetowej Urzędu Miasta Bolesławiec przez Prezydenta Miasta.

3. Wykaz zbiorów ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użyciu komputera, stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego Zarządzenia.

4. Opis sprzętu komputerowego stosowanego do składowania i przetwarzania zbiorów księgowych, znajdujących się w użytkowaniu w Urzędzie Miasta Bolesławiec, wg stanu na dzień 12 maja 2008 r. - stanowi załącznik Nr 4.

§ 3

Wszelkie zmiany dotyczące oprogramowania i sprzętu komputerowego wymienionego w Załącznikach Nr 2, Nr 3, Nr 4 do niniejszego Zarządzenia wprowadzane będą na podstawie zarządzenia zmieniającego.
§ 4

Za przestrzeganie postanowień instrukcji czynię odpowiedzialnych Naczelników Wydziałów Urzędu i osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy.

§ 5

Nadzór nad przestrzeganiem Zarządzenia powierzam Naczelnikowi Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.
§ 6

Traci moc ZARZĄDZENIE Nr 164/04 Prezydenta  Miasta  Bolesławiec z dnia 24 maja 2004r.  w sprawie ustalenia dokumentacji systemu przetwarzania danych przy użyciu komputerów oraz zasad ich ochrony.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.







ZAŁĄCZNIK Nr 1







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 
INSTRUKCJA

dotycząca zasad ochrony danych komputerowych

w Urzędzie Miasta Bolesławiec

1. System informatyczny Urzędu jest zabezpieczony systemem typu sprzętowy firewall, który wprowadza instrumenty ochrony logicznej, w tym:

1) Kontrolę przepływu informacji między systemami a siecią publiczną,

2) monitoring działania zewnętrznego w stosunku do systemu informatycznego.

2. Serwery, obsługujące system informatyczny, pracują, dokonując operacji w wydzielonych   i zabezpieczonych pomieszczeniach, do których prawo wstępu posiadają wyłącznie pracownicy upoważnieni.

W celu utrzymania ciągłości zasilania i funkcjonowania urzędu podczas długotrwałego braku zasilania urząd posiada generator awaryjny oraz zasilanie awaryjne UPS.

Zastosowanie kanałów telekomunikacyjnych dla sieci teleinformatycznej oraz osobnych kanałów elektrycznych dla sieci elektrycznej zabezpiecza je przed uszkodzeniem lub ingerencją osób trzecich. Budynki Ratusza i Biurowca połączone są za pomocą łącz światłowodowych poprowadzonych w ziemi.
Konserwacji sprzętu dokonuje się zgodnie z zaleceniami dostawcy dotyczącymi okresów między przeglądami i opisów technicznych. Napraw i serwisowania sprzętu może dokonywać tylko uprawniony personel konserwujący. 
3. Serwer i komputery w Urzędzie Miasta Bolesławiec są chronione przez oprogramowanie antywirusowe aktualizowane co 1 godzinę. Serwer systemu SIGID pracuje na platformie Windows Server 2003 R2 , komputery klienckie pracują na systemie Windows XP Professional. Serwer LEX, na którym znajduje się baza OptiEST, pracuje na systemie Windows Server 2000. Systemy te są na bieżąco aktualizowane.
4. Dostęp do komputerów jest nadzorowany przez usługę  Active Directory uruchomioną na serwerze systemu finansowo-księgowego SIGID. Każdy użytkownik posiada indywidualny login do komputera i hasło. Hasła są zmieniane automatycznie co 30 dni bez ingerencji osób trzecich i bez możliwości powtórzenia tego samego hasła. Minimalna długość hasła to 6 znaków oraz dodatkowo wymagana jest złożoność hasła. Użytkownicy mają predefiniowane uprawnienia do programów finansowo-księgowych poprzez domenę AD oraz dodatkowo posiadają odrębne hasło i login do systemu SIGID, które precyzyjnie określają dostęp do danych modułów systemu i są ściśle związane z zakresem czynności. Hasła są znane wyłącznie im właścicielom i mogą zostać zresetowane przez administratora systemu tylko na uzasadnioną pisemną prośbę naczelnika wydziału lub właściciela loginu.
5. Uprawnienia do systemu finansowo-księgowego posiadają użytkownicy wskazani przez odpowiedniego naczelnika wydziału. Naczelnik wydziału określa precyzyjnie uprawnienia użytkownika do konkretnych modułów systemu. Upoważnienie, które jest sporządzane przez Administratora Bezpieczeństwa Informacji, podpisuje Prezydent Miasta Bolesławiec. Nadane uprawnienia są ustawiane przez administratorów systemu. Administrator nie posiada uprawnień do pracy jako użytkownik (posiada uprawnienia specjalne, jednak nie ma uprawnień do pracy w programie).
6. Kopie zapasowe tworzone są codziennie w każdy dzień pracujący i zapisywane na nośniku magnetycznym oraz na odrębnym serwerze backupowym. Nośniki magnetyczne są przechowywane w innym budynku w szafie pancernej do której mają dostęp wyłącznie osoby upoważnione. Raz w miesiącu weryfikuje się kopie zapasowe poprzez odtworzenie z nośników magnetycznych.






ZAŁĄCZNIK Nr 2







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 

Opis systemów informatycznych stosowanych do Księgowości budżetowej
1. Modułowy system Finansowo- Budżetowy „SIGID” (struktury baz danych w stanowią złącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia)
Opis:

KSIĘGOWOŚĆ BUDŻETOWA 

Program księgowości zawiera moduł umożliwiający zakładanie i modyfikację planu kont, zgodnie z wymaganiami określanymi w Typowym Planie Kont dla jednostek budżetowych i dla budżetu gminy, powiatu. W celu zapewnienia kontroli wpływów i wydatków budżetowych zastosowano klasyfikację budżetową jako dodatkowe kryterium grupowania danych. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki przewidzianym w zdefiniowanym planie kont. Użytkownik sam definiuje sobie podział na grupy dokumentów np. bankowe, kasowe, faktury, noty itp. Dokumenty księgowe podlegają rejestracji w celu kontroli kompletności i zagwarantowania prawidłowości księgowań. Dokumenty poprawnie zarejestrowane w komputerze przez użytkownika mogą być korygowane tylko na podstawie poleceń księgowania podpisanych przez głównego księgowego.

EWIDENCJA I ROZLICZANIE PODATKU VAT
Opis:

Program Obsługi Ewidencji Zakupów i Sprzedaży VAT zastępuje  tradycyjne arkusze do rejestrowania dokonanych zakupów oraz sprzedaży.

Dane wprowadzone do programu ujmowane są w układzie miesięcznym, z możliwością dokonania zestawień za dowolny okres czasu. Każda zarejestrowana sprzedaż bądź zakup, wprowadzona jest w sposób analityczny, z  podziałem na rodzaj obciążenia danej pozycji podatkiem VAT (22, 12, 7, 3 lub 0 procent), a w przypadku zakupów uwzględnia się cel ich dalszego przeznaczenia. Podczas rejestrowania dokumentów  program zapewnia automatyczną podpowiedź kwot należnego podatku, na podstawie wprowadzonych kwot netto oraz  weryfikuje wprowadzane dane pod kątem formalnej poprawności.

W przypadku korzystania z programu SIGID „Ewidencja i drukowanie faktur” możliwe jest automatyczne wczytywanie informacji z tego programu do „ewidencji VAT”.

KADRY I PŁACE PRACOWNIKÓW URZĘDU I OŚWIATY
Opis:

Program “Kadry - Płace”, w wersji Windows, przystosowany do pracy w np.  sieci Novell, w sieci Microsoft Network lub lokalnie na pojedynczym komputerze, umożliwia skomputeryzowanie większości prac ewidencyjno sprawozdawczych, realizowanych w dziale spraw pracowniczych (w “komórce kadrowej”), oraz prac związanych z wyliczaniem i wypłatą wynagrodzeń, wykonywanych w dziale “rachuby płac”. Jest przeznaczony głównie do obsługi jednostek administracji państwowej i samorządowej, również z uwzględnieniem specyfiki “oświaty”.

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych.

System "Kadry - Płace" składa się z dwóch podstawowych modułów .

Moduł “Kadry” gromadzi wszystkie niezbędne informacje o zatrudnionych i zwolnionych (uprzednio zatrudnionych) pracownikach, takie jak:

· podstawowe informacje osobowe o pracowniku, współmałżonku, dzieciach itd.

· informacje związane z zatrudnieniem, takie jak: staże pracy, ewidencja nieobecności, ewidencja czasu pracy, świadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

W ramach modułu można wykonywać różne zestawienia, w układzie, i o zawartości informacyjnej definiowanej bezpośrednio przez użytkownika, co pozwala na sprawne panowanie nad zawartością systemu i poprawnością danych, jak również pomaga rozwiązać problem niezbędnej sprawozdawczości.

Moduł “Płace” bazujący na części danych zgromadzonych w module “Kadry”, umożliwia realizację następujących funkcji:

· ewidencję wynagrodzeń i potrąceń dla poszczególnych pracowników, automatyczną obsługę potrąceń, automatyczną zmianę "wysługi lat",

· definiowanie własnych i modyfikację istniejących składników płacowych (lub potrąceń),

· tworzenie i automatyczne naliczanie list płac (w systemie można zdefiniować dowolną liczbę list płac, program tak nalicza płace, że w przypadku dokonania w miesiącu kilku wypłat dla danego pracownika, należne składki są tak wyliczane, żeby później po przekazaniu danych do programu Płatnika, suma składek była równa składce od sumy podstaw).

· wykonywanie zestawień pomocnych w rozliczeniu z Urzędem Skarbowym i ZUSem, na poziomie poszczególnych list płac i zbiorczo dla wybranych komórek organizacyjnych lub zbiorczo dla całej jednostki.

· roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczególnych pracowników, drukowanie dokumentów PIT11, PIT40 i PIT8B, PIT8C, PIT8S, PIT-R

· przygotowanie i wydruk PIT-4

· półautomatyczne rozliczanie zasiłków chorobowych, wydruk "zastępczej asygnaty zasiłkowej", prowadzenie kartoteki zasiłkowej w układzie wymaganym przez ZUS.

· naliczanie kwoty tzw. "trzynastki".

· automatyczne przekazywanie danych do programu Płatnika, przy czym możliwa jest obsługa jednego lub wielu płatników.

· tworzenie wydruków o układzie danych, szczegółowości i zakresie czasowym precyzowanym przez użytkownika, pozwalających na wykonanie zestawień, począwszy od pełnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczególnych składników jego wynagrodzenia, a skończywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie całej jednostki organizacyjnej.

PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB FIZYCZNYCH

Opis:

Program obsługuje szczegółową ewidencję i rozliczanie osób fizycznych zobowiązanych do płacenia podatku od nieruchomości na dany rok kalendarzowy, zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami.

Program umożliwia m.in.

         zarejestrowanie zeznania podatkowego na podatek od nieruchomości wraz z danymi osobowymi i adresowymi właściciela, współwłaścicieli, administratora i adresem nieruchomości,

         obliczenia indywidualnie lub grupowo podatku

         wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo, przekazanie danych do Księgowości Podatkowej, wieloletnich rejestrów wymiarowych, 

         rejestrowanie i drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych,

         wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

         symulowanie wysokości dochodów gminy zależnie od wielkości stawek użytych do symulacji

         Program jest w pełni sparametryzowany. Użytkownik definiuje nie tylko stawki i teksty prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale także nazwy tytułów podatkowych nieruchomości obowiązujące w gminie wg lokalnej uchwały samorządu.

Program jest instalowany wraz z Księgowością Podatkową, gdzie następuje zasadnicza obsługa rozliczeń podatnika (rejestracja wpłat, obliczanie odsetek, sald, zaległości, nadpłat, drukowanie upomnień i tytułów egzekucyjnych itd.).

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych. 
PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB PRAWNYCH

Opis:

Program obsługuje szczegółową ewidencję i rozliczanie osób prawnych oraz państwowe jednostki organizacyjne nie mające osobowości prawnej, obowiązane do składania deklaracji na podatek od nieruchomości na dany rok kalendarzowy, zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami.

Program umożliwia m.in.

         zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomości z bieżącą kontrolą prawidłowości podanych w deklaracji obliczeń,

         otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do księgowości podatkowej, gdzie następuje zasadnicza obsługa rozliczeń podatnika (rejestracja wpłat, obliczanie odsetek, sald, zaległości, nadpłat, drukowanie upomnień itd.),

         wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciągu roku podatkowego,

         korekta deklaracji podatkowych na rok bieżący,

         utrzymywanie i wyświetlanie zapisów archiwalnych z lat ubiegłych,

         kontrolę braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklarację z roku poprzedniego, itd.

Program Podatku Od Nieruchomości Dla Osób Prawnych instalowany jest wraz z programem Księgowości Podatkowej.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych. 
PODATEK ROLNY/LEŚNY/NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB FIZYCZNYCH

Opis:

Program obsługuje szczegółową ewidencję i rozliczanie osób fizycznych, podatników podatku rolnego i podatku leśnego, od nieruchomości) zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami.

Program umożliwia m.in.

         zarejestrowanie karty gospodarstwa, karty lasu oraz zeznania podatkowego na podatek od nieruchomości wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomości,

         obliczenia indywidualne lub grupowo podatku,

         wydrukowanie nakazów podatkowych indywidualnie lub grupowo wg podanych warunków (np. dla wybranej wsi)

         automatyczne przekazanie danych do Księgowości Podatkowej, wieloletnich rejestrów wymiarowych, 

         wprowadzanie i wieloletnie rozliczanie z roku na rok ulg zwolnień z obowiązku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg żołnierskich, ulg górskich,

         rejestrowanie i drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych, zaniechania poboru podatku 

         wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

         dokonanie różnego rodzaju zestawień statystycznych podatników i gruntów, wg wsi, klas gospodarstw itp. wg kart gospodarstw, lasu, nieruchomości lub wg wieloletnich rejestrów wymiarowych

         symulowanie wysokości dochodów gminy zależnie od wartości przeliczników i stawek użytych do symulacji dochodów,

         drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sołtysów wsi,

Podatek leśny liczony jest wg ha przeliczeniowych dla gatunków zadrzewień w klasach bonitacji lub w sposób uproszczony wg ha fizycznych, gdy nie podano szczegółów dotyczących gruntów leśnych.

Program jest w pełni sparametryzowany. Użytkownik definiuje nie tylko kwoty stawek podatkowych i teksty prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale także nazwy tytułów podatkowych nieruchomości obowiązujące w gminie wg lokalnej uchwały samorządu.

Program jest instalowany wraz z Księgowością Podatkową, gdzie następuje zasadnicza obsługa rozliczeń podatnika (rejestracja wpłat, obliczanie odsetek, sald, zaległości, nadpłat, drukowanie upomnień i tytułów egzekucyjnych itd.).

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych.

PODATEK ROLNY/LEŚNY DLA OSÓB PRAWNYCH
Opis:

Program obsługuje szczegółową ewidencję i rozliczanie osób prawnych oraz państwowe jednostki organizacyjne nie mające osobowości prawnej, obowiązane do składania deklaracji na podatek rolny od gruntów i podatek leśny w danym roku kalendarzowym, zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami. Z przyczyn "historycznych" (dawna ustawa o podatkach), obecnie program obsługuje dwie ewidencje podatników obliczane w różny sposób, oddzielnie dla podatników podatku rolnego i podatników podatku leśnego osób prawnych.

Program umożliwia m.in.

         zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntów z bieżącą kontrolą prawidłowości podanych w deklaracji obliczeń,

         otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do księgowości podatkowej, gdzie następuje zasadnicza obsługa rozliczeń podatnika (rejestracja wpłat, obliczanie odsetek, sald, zaległości, nadpłat, upomnień itd.),

         wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciągu roku podatkowego,

         korekta deklaracji podatkowych na rok bieżący,

         utrzymywanie i wyświetlanie zapisów archiwalnych z lat ubiegłych,

         kontrolę braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklarację z roku poprzedniego, itd.

Program Podatku Rolnego Dla Osób Prawnych instalowany jest wraz z programem Księgowości podatkowej.

PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

Opis:

Program Obsługi Podatku Od Środków Transportowych jest narzędziem prowadzącym rejestr pojazdów i ich właścicieli, oraz automatycznie naliczającym kwoty należnego podatku. Wyliczone kwoty (i ich terminy płatności) przekazywane są następnie do księgowości podatkowej na indywidualne konta podatnika. Dane dla podatnika posiadającego kilka pojazdów zapisywane są na jednym wspólnym koncie. Program automatycznie uwzględnia ulgi związane z faktem niewystępowania obowiązku podatkowego przez okres pełnego roku, oraz ulgi ustalane lokalnie (np. ulga dla inwalidów, radnych, przedstawicielstw dyplomatycznych itp.). Dane podatkowe dla każdego pojazdu mogą być dowolną ilość razy w ciągu roku korygowane (np. poprzez zmianę silnika czy też wyrejestrowanie pojazdu).

W ramach obsługi rejestru pojazdów możliwe do wykonania są następujące czynności:

         przeglądanie rejestru 

         wpisanie pojazdu do rejestru

         zmiana danych dla danego pojazdu

         wyrejestrowanie pojazdu

         ręczne wprowadzenie kwoty odpisu (przypisu)

         usunięcie z rejestru pojedynczego pojazdu

         usunięcie z rejestru wszystkich pojazdów podatnika

         wyszukanie pojazdu wg:

· numeru rejestracyjnego

· identyfikatora podatnika

· symbolu PESEL lub REGON podatnika
· nazwy (nazwiska) właściciela

         przekazanie informacji do księgowości dla grupy podatników

· naliczenie nowych stawek dla grupy podatników

W ramach obsługi tabeli stawek podatku można wykonać

         przeglądanie tabeli

         zmianę kwoty stawki podatku

W ramach obsługi tabeli ulg w podatku można wykonać:

         przeglądanie tabeli

         zmianę wielkości ulgi w podatku

         dopisanie nowej ulgi

         usunięcie ulgi

Dodatkowa opcja NOWY ROK pozwala na przepisanie stawek podatku i ulg, oraz rejestru pojazdów na następny rok, i pozwala zachować zgodność tabel z danymi zapisanymi w rejestrze pojazdów.

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych.

EWIDENCJA OPŁAT DZIERŻAWNYCH

Opis:

Program “Ewidencja Umów Dzierżawnych” jest przeznaczony do ewidencji i rozliczania płatności wynikających z zawartych pomiędzy stronami umów, których przedmiotem mogą być dowolnego rodzaju nieruchomości, grunty i itp. Możliwe jest także przygotowanie w oparciu o program tekstu umowy.

Do ewidencji programu wprowadza się dane niezbędne do kontroli i naliczania płatności wynikających z treści umowy, dane te to między innymi:

         data zawarcia i obowiązywania umowy (umowy mogą być wieloletnie, jednorazowe, odnawialne z roku na rok), kwota i sposoby płatności (jednorazowo, półrocznie, kwartalnie, miesięcznie oraz w sposób definiowany dowolnie przez użytkownika), terminy płatności w roku zawarcia umowy i latach następnych.

         strony umowy wraz z danymi adresowymi i dodatkowymi uwagami, nie jest ograniczona ilość osób będących stronami umowy, jako strony umowy można wprowadzić także osoby prawne.

         przedmiot umowy np. grunt, budynek, kiosk itd., fragment powierzchni większego obiektu z podaniem (lub nie) lokalizacji (adres oraz w ujęciu geodezyjnym: obręb, mapa, arkusz, działka, część itp.) wartości, powierzchni itd.

Nie jest ograniczona ilość możliwych do wprowadzenia przedmiotów umowy.

Na podstawie podanych w umowie danych program dokonuje wyliczeń kolejnych płatności i po weryfikacji przez operatora księguje na kontach do rozliczeń każdą z umów. Użytkownik ma możliwość wprowadzenia korekty płatności, odpisu, przypisu dodatkowego, naliczenia ew. odsetek, wysłania upomnienia lub (opcjonalnie) faktury obciążającej za kolejną ratę.

Umowy po wygaśnięciu wraz z kartami kontowymi są dostępne dla użytkownika, możliwe jest wprowadzanie aneksów do umów, umowy wieloletnie są przez program automatycznie prowadzone z roku na rok. Program umożliwia odnawianie umów na podstawie danych zawartych w poprzedniej umowie w celu przyspieszenia sporządzania i rejestracji umów. Redagowanie tekstu umowy (jeżeli umowy są powielarne) możliwe jest w oparciu o definiowany przez użytkownika wzorzec, który jest wypełniany danymi o nowym dzierżawcy.

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych. 
EWIDENCJA OPŁAT ZA WIECZYSTE UŻYTKOWANIE
Opis:


Program “Ewidencja Opłat Za Wieczyste Użytkowanie” jest przeznaczony do ewidencji i rozliczania płatności wynikających z zawartych pomiędzy stronami umów.

Do ewidencji programu wprowadza się dane niezbędne do kontroli i naliczania płatności wynikających z treści umowy, dane te to między innymi: 

         data zawarcia umowy i okres jej obowiązywania, kwota i termin płatności (możliwe jest wprowadzanie informacji o pierwszej dokonanej wpłacie i ew. zaliczkowym opłaceniu należności z góry za dowolną ilość lat.

         strony umowy wraz z danymi adresowymi i dodatkowymi uwagami, nie jest ograniczona ilość osób będących stronami umowy, jako strony umowy można wprowadzić także osoby prawne. 

         przedmiot umowy - nr działki, powierzchnia oraz jeżeli jest to niezbędne to także dane dodatkowe jak: obręb, arkusz mapy, nr księgi wieczystej, nr aktu notarialnego adres działki itp. Nie jest ograniczona ilość możliwych do wprowadzenia przedmiotów umowy. 

Na podstawie podanych w umowie danych program dokonuje wyliczeń kolejnych płatności i po weryfikacji przez operatora księguje na kontach do rozliczeń każdą z umów. Użytkownik ma możliwość wprowadzenia korekty płatności, odpisu, przypisu dodatkowego, naliczenia ew. odsetek, wysłania upomnienia. 

Umowy po wygaśnięciu wraz z kartami kontowymi są dostępne dla użytkownika, możliwe jest wprowadzanie aneksów do umów. Umowy są przez program automatycznie prowadzone z roku na rok do czasu ich wygaśnięcia lub zakończenia. Program pozwala na drukowanie dowolnych pism, po uprzednim zredagowaniu "wzorca" tekstu jaki będzie drukowany, możliwe jest także wykonanie dowolnych zestawień w dowolnym układzie. 

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych.

EWIDENCJA I ROZLICZANIE INNYCH OPŁAT
Opis:


Program ZSI SIGID o roboczej nazwie "Inne opłaty" został opracowany w celu ewidencjonowania i rozliczania różnego rodzaju opłat, które trudno jest rozliczyć w innych wyspecjalizowanych programach SIGID takich jak "Opłaty Dzierżawne", "Opłaty za Wywóz Śmieci" itp.

Program składa się z dwóch podstawowych modułów - z części ewidencyjnej i z części księgowej. W ramach części ewidencyjnej można założyć kartotekę płatników (np. płacących za wodę, za przedszkole lub inne usługi komunalne) i każdemu z nich przypisać odpowiednie opłaty wnoszone np. w trybie miesięcznym, kwartalnym czy rocznym. Rodzaje opłat, ewentualne stawki podatku VAT jak i możliwe ulgi zawarte w słowniku z którego wybiera się dane w trakcie wprowadzania informacji. Przypisane "płacącemu" nominalne kwoty można, jeżeli jest to potrzebne na bieżąco zmieniać, tak, że do księgowości są przekazywane aktualnie wymagane płatności. 

Ewidencjonowani płatnicy mogą być w dowolny sposób logicznie pogrupowani, poprzez przypisywanie im "cech" (tworzących system klasyfikacji), które mogą stanowić kryterium wyboru w trakcie sporządzania zestawień zbiorczych.

Moduł windykacji współpracujący z ewidencją, funkcjonalnie jest bardzo podobny do "księgowości podatkowej". Umożliwia przeglądanie kont poszczególnych płatników, księgowanie wpłat, przeksięgowywanie, wprowadzanie korekt i operacji storna, rozkładanie płatności na raty w innym układzie, naliczanie karnych odsetek od opóźnionych płatności itd... 

W ramach modułu zestawień (bazującego na danych księgowych) można wyszukiwać i zestawiać nadpłaty i zaległości, przypisy i odpisy itd...

Moduł "Inne opłaty" posiada również możliwość przekazywania informacji do modułu "Faktury/Rachunki", tak że wystawianie faktur może odbywać się w sposób pozwalający zaoszczędzić dużo ręcznej pracy użytkownika. Istnieje również możliwość przekazywania informacji do programu "Obsługa kasy" i później automatycznego zaksięgowania tych wpłat które przez komputerowa kasę SIGIDa przeszły.

Możliwe jest przekazywanie danych do drukarki fiskalnej (model FP-600), jeżeli jest ona obsługiwana przez program SIGID o nazwie: "Program Obsługi Fiskalnej".

Program spełnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych.

KSIĘGOWOŚĆ ANALITYCZNA
Opis:

Wszystkim programom podatkowym ZSI SIGID, towarzyszy instalacja programów Księgowości Podatkowej, uniwersalnego, mocno sparametryzowanego programu przeznaczonego do obsługi kont podatników bez względu na rodzaj podatku, ilość rat i terminów płatności i innych cech obsługiwanej ewidencji szczegółowej podatku.

Program posiada następujące możliwości:

a) Użytkownik może zdefiniować:

·  jakie operacje mają wejść do możliwych czterech grup: należności, bieżące, odsetki, kary i koszty.

· liczbę dni po których liczyć odsetki (po ustawowym terminie płatności), 

· kwotę zaokrągleń, minimalnych i maksymalnych kosztów upomnień, 

· do 12 terminów płatności dla danego podatku, 

· do 12 dziennych stóp oprocentowania odsetek w roku, z datami obowiązywania stopy procentowej, itp. 

b) konta analityczne z planu kont Księgowości Budżetowej, powiązane są z obsługiwanym rodzajem podatku. Wpłaty podatku rejestrowane są tylko raz w systemie SIGID, wchodzą one na konta podatników i na konta syntetyczne Księgowości Budżetowej.

c) kwoty i terminy należności podatnika (wymiar podatku, decyzje przypisowe/odpisowe/umorzeniowe, deklaracje itp.) powstają w programie ewidencji i obliczeń podatku i przekazywane są pod kontrolą użytkownika na konto podatnika.

d) podatnika - jego konto, można szukać wg identyfikatora, nazwiska, adresu i innych cech właściwych dla danej ewidencji (np. wg numeru rejestracyjnego pojazdu dla Podatku Od Środków Transportowych).

e) program podaje listę podatników mających zaległości lub nadpłaty bez potrzeby indywidualnej analizy tysięcy kont podatkowych.

f) w oparciu o taką listę, można wyświetlić/wydrukować konto podatnika, polecić obliczanie zaległości/nadpłaty, polecić wydruk naliczenia odsetek, polecić wydruk upomnienia.

g) zestawienia statystyczne pozwalają uzyskać wydruk zbiorczy za wybrany okres czasu, przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów, dla wszystkich typów transakcji występujących w Księgowości Podatkowej.

h) program zamyka rok na kontach podatników, przenosząc obliczone salda na rok następny. Wszystkie operacje na koncie podatnika za lata poprzednie, są dostępne (bez możliwości zmiany tych danych) przez 5 lat pracy systemu.

i) program może pracować pod kontrolą haseł i indywidualnych uprawnień pracowników do wykonywania określonych czynności (przeglądanie danych, rejestracja wpłat, księgowanie, zmiana parametrów, zestawienia, wydruki itd.)

j) upomnienia, tytuły egzekucyjne, postanowienia o zarachowaniu są drukowane wg wzorców edytowanych indywidualnie przez użytkownika.

System haseł, identyfikatorów i uprawnień do wykonania określonych czynności w programie, uniemożliwia dostęp osób niepowołanych. 

2. System Ewidencji Środków Trwałych OptiEST

OPTIest to kompleksowy system zarządzania majątkiem firmy. Jest to nowoczesne, skalowalne rozwiązanie, pozwalające zarządzać całym majątkiem firmy: Środkami Trwałymi i Wyposażeniem. System może pracować jako samodzielne rozwiązanie, lub może zostać zintegrowany z dowolnym systemem nadrzędnym (ERP, FK itp.).

OPTIest pracuje w środowisku Windows, a zastosowanie w procesie przetwarzania danych technologii klient - serwer, opartej na serwerze baz danych MS SQL Server firmy Microsoft daje przyrost prędkości oraz poprawę stabilności i bezpieczeństwa systemu.

Znakowanie środków trwałych kodem kreskowym

Najprostszym i jednocześnie dobrze sprawdzonym sposobem jest znakowanie środków trwałych za pomocą specjalnych etykiet z nadrukowanym kodem kreskowym. Stosowane tutaj etykiety posiadają bardzo wysoką trwałość. Są także odporne na działanie czynników atmosferycznych i chemicznych. W praktyce oznacza to, że nie można ich uszkodzić w trakcie wykonywania zwykłych czynności związanych ze sprzątaniem biura czy konserwacją urządzeń. Dodatkową zaletą tych specjalnych etykiet jest fakt, że bardzo trudno się odklejają i w trakcie takich prób ulegają zniszczeniu, co ma chronić sprzęt przed niepożądanym lub co więcej nieuczciwym przeklejaniem etykiet przez pracowników urzędu lub osoby obce.

ZAŁĄCZNIK Nr 3







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 

Wykaz zbiorów ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użyciu komputera
1. Modułowy system Finansowo- Budżetowy „SIGID”

· KSIĘGOWOŚĆ BUDŻETOWA 
· EWIDENCJA I ROZLICZANIE PODATKU VAT
· KADRY I PŁACE PRACOWNIKÓW URZĘDU I OŚWIATY
· PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB FIZYCZNYCH

· PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB PRAWNYCH
· PODATEK ROLNY/LEŚNY/NIERUCHOMOŚCI DLA OSÓB FIZYCZNYCH

· PODATEK ROLNY/LEŚNY DLA OSÓB PRAWNYCH
· PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

· EWIDENCJA OPŁAT DZIERŻAWNYCH
· EWIDENCJA OPŁAT ZA WIECZYSTE UŻYTKOWANIE

· EWIDENCJA I ROZLICZANIE INNYCH OPŁAT
· KSIĘGOWOŚĆ ANALITYCZNA
2. Program kadrowo –płacowy „Vulcan” Optivum
3. System Ewidencji Środków Trwałych OptiEST
ZAŁĄCZNIK Nr 4







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 

Opis sprzętu komputerowego stosowanego do składowania i przetwarzania zbiorów księgowych, znajdujących się w użytkowaniu w Urzędzie Miasta Bolesławiec
1. Serwer HP Proliant ML 350 G5 – SIGID
Parametry techniczne: 

Procesor: Intel XEON 5130 2.00 GHz

RAM:  2.00 GB ECC RAM

Kontroler: Smart Array E200i

HDD: 3 szt. Dyski SCSI 69 GB ( 2szt. RAID 1)

LAN: Połączenie LAN 1 Gbit/s

Zasilanie: Dwa Zasilacze po 1000W max mocy każdy

Grafika: ATI ES1000

Obudowa: TOWER 5U

2. Serwer Windows 2000 Server – LEX/OptiEST
Parametry techniczne:
Procesor: AMD Athlon XP 1700+

RAM: 752 MB SDRAM
Kontroler: Standardowy IDE
HDD: Dysk Seagate ST3800021A  (80 GB)
LAN: SIS 900 Fast Ethernet PCI 100/10 Mb/s
Zasilanie: Zasialcz ATX 350W max

Grafika: SIS 630/730
Obudowa: TOWER 
ZAŁĄCZNIK Nr 5







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 

Struktury baz danych wraz z zależnościami pól systemu 

Finansowo-Budżetowego „SIGID”

(Dane niedostępne do publikacji – chronione prawami autorskimi)
ZAŁĄCZNIK Nr 6







do Zarządzenia Nr  …………………
 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia …………… 

Struktury baz danych wraz z zależnościami pól systemu 

OPTIVUM

(Dane niedostępne do publikacji – chronione prawami autorskimi)
