ZARZADZENIE NR 350/2015
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 14 pazdziernika 2015 r.

w sprawie dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputerow oraz zasad ich
ochrony w systemie ksieggowosci budzetowej

Na podstawie art.10 ust.l pkt.3 lit. b ic, pkt 4oraz ust 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013r. Nr 330 z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. W celu zabezpieczenia i ochrony danych komputerowych ustalam "Instrukcj¢ dotyczaca zasad
ochrony danych komputerowych w Urzedzie Miasta Bolestawiec", w brzmieniu zatacznika Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Opis systemow informatycznych stosowanych do Ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2.Kazdy nowy system informatyczny wymaga odrgbnego dopuszczenia do stosowania
w Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta Bolestawiec przez Prezydenta Miasta.

§ 3. Wszelkie zmiany dotyczace oprogramowania 1sprzetu komputerowego wymienionego
w Zatacznikach Nr 1oraz Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia wprowadzane begda niezwlocznie po
zaistnieniu zmiany.

§ 4. Za przestrzeganie postanowien instrukcji czyni¢ odpowiedzialnych Naczelnikow Wydziatow
Urzedu 1 osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 5. Nadzoér nad przestrzeganiem Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 350/2015
Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 14 pazdziernika 2015 r.

System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow

I.  Ochrona danych komputerowych

1. System informatyczny Urzedu jest zabezpieczony systemem typu sprzgtowy firewall, ktéry wprowadza
instrumenty ochrony logicznej, w tym:

a) kontrolg przeptywu informacji migdzy systemami a siecia publiczna,

b) monitoring dziatania zewngtrznego w stosunku do systemu informatycznego.

2. Serwery obstugujace system informatyczny pracuja, dokonujac operacji w wydzielonych i zabezpieczonych
pomieszczeniach, do ktorych prawo wstepu posiadaja wyltacznie pracownicy upowaznieni. Pomieszczenia posiadaja
zamki otwierane kodem numerycznym wprowadzanym z klawiatury.

W celu utrzymania ciaglo$ci zasilania i funkcjonowania urzedu podczas dlugotrwalego braku zasilania urzad
posiada generator awaryjny oraz zasilanie awaryjne UPS.

Zastosowanie kanatow telekomunikacyjnych dla sieci teleinformatycznej oraz osobnych kanatow elektrycznych dla
sieci elektrycznej zabezpiecza je przed uszkodzeniem lub ingerencja osob trzecich. Budynki Ratusza i Biurowca
potaczone sa za pomoca tacz swiattowodowych poprowadzonych w ziemi.

Konserwacji sprzetu dokonuje si¢ zgodnie z zaleceniami dostawcy dotyczacymi okreséw migdzy przegladami i
opis6w technicznych. Napraw i serwisowania sprzg¢tu moze dokonywac tylko uprawniony personel konserwujacy.

3. Serwery i komputery w Urzedzie Miasta Bolestawiec sa chronione przez oprogramowanie antywirusowe na
poziomie serwera i stacji roboczej. Serwer systemu SIGID oraz serwer na ktérym znajduje si¢ baza OptiEST, a takze
serwery systemow Platnik i BeSTi@ pracuja na systemach operacyjnych Windows Server 2008 R2. Komputery
klienckie pracuja na systemach Windows XP Professional i nowszych. Systemy operacyjne serweréw i komputerow
klienckich sa na biezaco aktualizowane.

4. Dostep do komputeréw jest nadzorowany przez ustuge Active Directory. Kazdy uzytkownik posiada
indywidualny login i hasto do komputera. Hasta sa zmieniane automatycznie co 30 dni bez ingerencji osob trzecich i
bez mozliwosci powtorzenia tego samego hasta. Minimalna dtugo$¢ hasta to 8 znakow oraz dodatkowo wymagana
jest ztozono$¢ hasta. Uzytkownicy maja predefiniowane uprawnienia do programéw finansowo-ksiegowych poprzez
domeng AD oraz dodatkowo posiadaja odrgbny login i hasto do systemu SIGID, ktére precyzyjnie okreslaja dostep
do danych modulow systemu i sa $ciSle zwiazane z zakresem czynno$ci. Rowniez dostgp do systemow Optiest,
Ptatnik, BeSTi@ i EPFRON opiera si¢ na indywidualnych loginach i hastach i przypisanych do nich uprawnieniach
dla kazdego uzytkownika. Hasta sa znane wylacznie ich wlascicielom i moga zostaé zresetowane przez
administratora systemu tylko na uzasadniona pisemna prosbg naczelnika wydziatu lub wilasciciela loginu.

5. Uprawnienia do systemu finansowo-ksiggowego posiadaja uzytkownicy wskazani przez odpowiedniego naczelnika
wydzialu. Naczelnik wydzialu okresla precyzyjnie uprawnienia uzytkownika do konkretnych modutéw systemu.
Upowaznienie, ktore jest sporzadzane przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji, podpisuje Prezydent Miasta
Bolestawiec. Nadane uprawnienia sa ustawiane przez administratorow systemu. Administrator nie posiada
uprawnien do pracy jako uzytkownik (posiada uprawnienia specjalne, jednak nie ma uprawnien do pracy w
programie).

6. Kopie zapasowe tworzone sa codziennie w kazdy dzien roboczy i zapisywane na odrgbnym serwerze
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backupowym. Dane backupu przechowywane sa w dwoch odrebnych budynkach w pomieszczeniach do ktérych
dostep maja wylacznie osoby upowaznione. Raz w miesigcu weryfikuje si¢ kopie zapasowe poprzez odtworzenie z
no$nikéw magnetycznych.

7. Szczegodtowe procedury postgpowania z danymi osobowymi zawarte sa w Polityce Bezpieczenstwa Przetwarzania
Danych Osobowych obowiazujacej w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

II.  Opis sprzg¢tu komputerowego stosowanego do skladowania
i  przetwarzania  zbioréw  ksiegowych, znajdujacych si¢ w  uzytkowaniu
w Urzedzie Miasta Boleslawiec

1. Systemy komputerowe przechowujace zbiory ksiggowe sa zainstalowane w srodowisku wirtualnym VSphere
VMWare w oparciu o wydajne serwery wieloprocesorowe pracujace w klastrze. Dane robocze serwerow
sktadowane sa na macierzy dyskowe;j.

2. Komputery na ktoérych pracuja uzytkownicy systemow informatycznych stosowanych do przetwarzania
zbiorow ksiggowych to urzadzenia spelniajace aktualne wymagania dotyczace sprzgtu komputerowego.
Dotyczy to zarowno jednostki centralnej (procesor, pamig¢ RAM, wielko$¢ dysku twardego) jak rowniez
monitora LCD, urzadzenia do zasilania awaryjnego UPS a takze systemu operacyjnego (aktualizowanego na
biezaco).

3. Archiwizacja wykonywana jest w sposob automatyczny i w kazdym momencie daje mozliwos¢ odzyskania
danych: sprzed miesiaca i z siedmiu ostatnich dni. Dodatkowo kopie samego systemu SIGID sg wykonywane

w trybie codziennej automatycznej kopii na niezalezny storage dyskowy typu NAS.

4. Dane ksiggowe sa skladowane i przetwarzane wytaczenie w budynkach Urzedu Miasta Bolestawiec.

Prezydent Miasta Boleslawiec

Piotr Roman
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Wykaz zbioru danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe i opis systemu informatycznego

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 350/2015

Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 14 pazdziernika 2015 r.

przetwarzania danych

I. Opis systemow informatycznych stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

. Aktualna Data rozpoczecia
. Data rozpoczecia . .
L.p. Nazwa programu i autor o wersja eksploatacji
eksploatacji . .
aktualnej wersji
1. | System ,,Sigid” (15 modulow)
producent: Zaktad Systemow
Informatycznych SIGD 28-12-1999
Sp.z 0.0., ul. Hanny Januszewskiej
1, 60-195 Poznan
1.1 E-w1denc1a .oplat za wieczyste 28-03-2000 UW 2.55¢ 31-03-2015
uzytkowanie
1.2 | Ewidencja oplat dzierzawnych 20-06-2000 UD 2.54d 31-03-2015
1.3 Exl;‘lenqa i rozliczanie podatku 28-03-2000 EV 2.47b 05-12-2014
1.4 | Ksiggowos$¢ budzetowa Jednostki 28-12-1999 KB 2.47b 19-12-2014
i/lub Zarzadu (ORGAN)
1.5 | Ksiegowos¢ budzetowa Jednostki 03-02-2000 KB 2.47b 19-12-2014
i/lub Zarzadu (JEDNOSTKA)
1,6 | Program obstugi mandatéow 04-01-2006 MK 2.35¢ 19-11-2014
kredytowych
1.7 P0f1atek od nieruchomosci dla 28-12-1999 NF 2.58¢ 31-03-2015
0s6b fizycznych
1.8 Pordatek od nieruchomosci dla 03-02-2000 NJ 2.58¢ 31-03-2015
0s0b prawnych
1.9 | Kadry i place 13-06-2000 PL 2.55¢ 23-03-2015
1.10 | Podatek od Srodkow 25-01-2000 PD 2.49¢ 31-03-2015
transportowych
1.11 | Podatek od posiadania psow 04-01-2006 PP 2.43¢ 31-03-2015
1.12 | Podatek
rolny/lesny/nieruchomosci 25-03-2003
dla oséb fizycznych RF 2.66a 07-04-2015
1.13 | Program obslugi platnosci 2011r PM 2.04e 10-05-2013
masowych )
1.14 | Obstuga wyboréw do Izb IR 2.04a 01-04-2015
. 2000r.
Rolniczych
1.15 | Szukanie platnika podatkow SP 2.06a 18-12-2014r.
) 2009r.
i oplat
2. | System ,,Optiest”
Producent: Optidata Sp. z o.0., ul.
Wielicka 50/5, 30-552 Krakow 2.88.1P 15-12-2014
22-12-2006
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3. | System ,,BeSTi@” do zarzadzania 4.014.00.06 27-04-2015
budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego

producent: Sputnik Software Sp.

z 0.0., ul. Gorecka 30,

60-201 Poznan

4. | System ,,Platnik” — dostarczany 1999 r. 9.01.001 B 01-04-2014
przez ZUS
5. | eMandat — dostarczany przez em 2.2.0.0 09.07.2015
software s.c.

ul. Partyzancka 2a 2015 .
97-500 Radomsko
6. | PLAN B-system planowania, 1.2.3 02-07-2013
prognozowania i realizacji
budzetu

producent: OPW DOSCOMP sp.
Z 0.0., ul. Piotra Skargi 17,
93-036 Lodz

7. | Rejestr zaangazowania Srodkow 1.84.6.65 02-07-2013
budzetowych jst
producent: OPW DOSCOMP sp. 2013r.
7 0.0., ul. Piotra Skargi 17,
93-036 L.6dz

2006 .

2013r.

Wszystkie systemy wykorzystywane w Urze¢dzie Miasta Bolestawiec sa na biezaco aktualizowane.
Wykorzystuje si¢ wigc najnowsze — aktualnie dostgpne - wersje systemow. Aktualizacji wykazu
w razie potrzeb dokonuje Wydziatu Organizacyjno-Administracyjny.

1. System ,,Sigid”
1.1. Ewidencja oplat za wieczyste uzytkowanie

Program “Ewidencja Optat Za Wieczyste Uzytkowanie” jest przeznaczony do ewidencji i rozliczania
ptatnosci wynikajacych z zawartych aktéw notarialnych.

Do ewidencji programu wprowadza si¢ dane niezbgdne do kontroli i naliczania ptatno$ci wynikajacych
z tresci aktu notarialnego, dane te to miedzy innymi:

-okres obowiazywania wieczystego uzytkowania, kwota itermin platnosci (mozliwe jest
wprowadzanie informacji o pierwszej dokonanej wplacie i ew. zaliczkowym optaceniu naleznos$ci z gory
za dowolna liczbg lat.

-wieczystych uzytkownikéw wraz zdanymi adresowymi 1dodatkowymi uwagami, nie jest
ograniczona liczba osob bgdacych wieczystymi uzytkownikami, uzytkownikami moga by¢ takze osoby
prawne.

- przedmiot uzytkowania - nr dzialki, powierzchnia oraz jezeli jest to niezbgdne to takze dane
dodatkowe jak: obreb, arkusz mapy, nr ksiegi wieczystej, nr aktu notarialnego adres dziatki itp. Nie jest
ograniczona liczba mozliwych do wprowadzenia przedmiotéw uzytkowania.

Na podstawie podanych w akcie notarialnym danych program dokonuje wyliczen kolejnych ptatnosci
1 po weryfikacji przez operatora ksigguje na kontach do rozliczen kazda z kartotek. Program nalicza takze
VAT dla tych kartotek, dla ktérych podano sposob liczenia podatku i stawke podatku. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ wprowadzenia korekty ptatnosci, odpisu, przypisu dodatkowego, naliczenia ew. odsetek,
wystania wezwania do zapfaty.

Wieczyste uzytkowania po ew. wygasnigciu wraz z kartami kontowymi sa dostgpne dla uzytkownika,
mozliwe jest wprowadzanie dowolnych zmian do prowadzonych kartotek. Kartoteki prowadzone sa przez
program automatycznie z roku na rok do czasu ich wygasnigcia lub zakonczenia. Program pozwala na
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drukowanie dowolnych pism, po uprzednim zredagowaniu "wzorca" tekstu jaki bedzie drukowany,
mozliwe jest takze wykonanie dowolnych zestawien w dowolnym uktadzie.

Program spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haset, identyfikatoréw iuprawnien do wykonania okreslonych czynnos$ci w programie,
uniemozliwia dostgp 0sob niepowotanych.

1.2. Ewidencja oplat dzierzawnych

Program “Ewidencja Umow Dzierzawnych” jest przeznaczony do ewidencji irozliczania ptatnosci
wynikajacych z zawartych pomigdzy stronami umow, ktérych przedmiotem moga by¢ dowolnego rodzaju
nieruchomosci, grunty i itp. Mozliwe jest takze przygotowanie w oparciu o program tekstu umowy.

Do ewidencji programu wprowadza si¢ dane niezbgdne do kontroli i naliczania platnosci wynikajacych
z tresci umowy, dane te to migdzy innymi:

- data zawarcia i obowigzywania umowy (umowy moga by¢ wieloletnie, jednorazowe, odnawialne
zroku na rok), kwota isposoby ptatnosci (jednorazowo, podirocznie, kwartalnie, miesigcznie oraz
w sposob definiowany dowolnie przez uzytkownika), terminy ptatno$ci w roku zawarcia umowy i latach
nastepnych.

- dane osob, ktore zawarly umowg zurzgdem wraz danymi adresowymi i dodatkowymi uwagami,
nie jest ograniczona liczba 0sob bedacych stronami umowy, jako strony umowy mozna wprowadzi¢ takze
osoby prawne.

- przedmiot umowy np. grunt, budynek, kiosk itd., fragment powierzchni wigkszego obiektu
z podaniem (lub nie) lokalizacji (adres oraz w ujeciu geodezyjnym: obrgb, mapa, arkusz, dziatka, czgs$¢
itp.) wartosci, powierzchni itd.

Nie jest ograniczona liczba mozliwych do wprowadzenia przedmiotow umowy.

Na podstawie podanych wumowie danych program dokonuje wyliczen kolejnych ptatnosci ipo
weryfikacji przez operatora ksigguje na kontach do rozliczen kazda z uméw. Uzytkownik ma mozliwosé
wprowadzenia korekty ptatnosci, odpisu, przypisu dodatkowego, naliczenia ew. odsetek, wystania
wezwania do zaptaty lub (opcjonalnie) faktury obciazajacej za kolejna ratg. Program pozwala na
wykonywanie zestawien bazujacych na danych z kartotek wybranych wg warunkéw podawanych przez
uzytkownika, takze dane ujmowane do zestawienia moze wyznacza¢ uzytkownik.

Umowy po wygasnigciu wraz z kartami kontowymi sa dostepne dla uzytkownika, mozliwe jest
wprowadzanie anekséw do uméw, umowy wieloletnie sa przez program automatycznie prowadzone
z roku na rok. Program umozliwia odnawianie uméw na podstawie danych zawartych w poprzedniej
umowie w celu przyspieszenia sporzadzania irejestracji uméw. Redagowanie tekstu umowy (jezeli
umowy sa powielarne) mozliwe jest w oparciu o definiowany przez uzytkownika wzorzec, ktory jest
wypeliany danymi o nowym dzierzawcy.

Program spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System hasel, identyfikatoréw iuprawnien do wykonania okreslonych czynno$ci w programie,
uniemozliwia dostgp 0s6b niepowotanych.

1.3. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT

Program Ewidencji i Rozliczania Podatku VAT =zastgpuje tradycyjne arkusze do rejestrowania
dokonanych zakupéw oraz sprzedazy.

Dane wprowadzone do programu ujmowane sa w ukladzie miesigcznym, z mozliwoscia dokonania
zestawien za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana sprzedaz badz zakup, wprowadzane sa
W sposob analityczny, z podziatem na rodzaj obciazenia danej pozycji podatkiem VAT (23, 8, 51lub
0 procent), a w przypadku zakupéw uwzglednia sig cel ich dalszego przeznaczenia. Podczas rejestrowania
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dokumentow program zapewnia automatyczna podpowiedz kwot naleznego podatku, na podstawie
wprowadzonych kwot netto oraz weryfikuje wprowadzane dane pod katem formalnej poprawnosci.

W przypadku korzystania zprogramu SIGID ,Ewidencja iDrukowanie Faktur” mozliwe jest
wezytywanie informacji z tego programu (z wielu odrgbnych instalacji) do rejestru sprzedazy.

Uchwata NSA z dnia 24 czerwca 2013 roku o nastgpujacej tresci: ,,W $wietle art. 15 ust. 11 2 ustawy
z dnia 11 marca 2014 roku o podatku od towarow iustug (Dz.U nr 54, poz. 555 ze zmianami) gminne
jednostki budzetowe nie sa podatnikami podatku od towardéw i ustug”, oznacza dla gmin i ich jednostek
budzetowych, radykalna zmiang sposobu rozliczania podatku VAT. W zwiazku z tym zmodyfikowano
program wyposazajac go w mechanizmy umozliwiajace, zdefiniowanie jednostki ,nadrzednej”
i jednostek ,,podleglych” wzgledem jednostki ,,nadrzednej”.

Jednostka ,,nadrzedna” moze by¢ podatnikiem VAT bedac np. gmina, ktoéra przekazuje deklaracje
VAT-7 do urzedu skarbowego.

Jednostka ,,nadrzedna” nie musi by¢ podatnikiem VAT, bgdac np. GJO dla obstugi podlegtych szkot
i przedszkoli, gromadzaca dane z tych jednostek, ktora przekazuje do gminy zbiorcza deklaracje VAT-7
(tzw. czastkowa z doktadnos$cia do 1 grosza).

Zmodyfikowany w $lad za Uchwata NSA program umozliwia;

- Utrzymywanie odrgbnych rejestrow zakupdw 1 sprzedazy jednostek: ,nadrzednej” 1jej wielu
jednostek podlegtych. Jednostka ,,nadrzedna” moze fizycznie, ,,0sobiscie” prowadzi¢ rejestry wlasne
ipodlegtych jednostek lub tylko wlasne rejestry, arejestry podlegle zaczytywa¢ =z plikéw
elektronicznych, jezeli jednostki te prowadza te rejestry samodzielnie.

- Dla jednostki ,,nadrzednej”, wczytywanie i gromadzenie danych zebranych z podlegtych jednostek
budzetowych i generowanie ,zbiorczej” deklaracji VAT-7. Jezeli jednostka ,nadrzedna” nie jest
podatnikiem VAT, program umozliwia generowanie deklaracji VAT-7 (tzw. czastkowej, bez zaokraglen),
ktéra w formie standardowego pliku typu XML (o strukturze jak dla e-deklaracji), moze by¢
przekazywana i wezytywana przez jej jednostke ,,nadrzedna” np. gming w odrgbnej gminnej instalacji
programu.

-Kazdy odrgbny rejestr zakupow isprzedazy ma mozliwo$¢ generowania 1 wczytywania
szczegdtowych danych poprzez plik elektroniczny w ramach programéw SIGID. Oznacza to dodatkowa
zdolnos¢ tatwego 1 szybkiego kontrolowania przez jednostke ,nadrzedna” zapisow powstajacych
w jednostkach podlegtych, o ile pracuja na programach SIGID.

Opisane powyzej rozwiazanie dotyczy sytuacji, gdy zaréwno jednostka ,nadrzedna”, jak i jednostka
»podrzedna”, korzystaja z programu ,,Ewidencji zakupow i sprzedazy VAT” firmy SIGID. W sytuacji,
gdy jednostka podlegla korzysta zprogramu innej firmy iprogram ten umozliwia wygenerowanie
deklaracji VAT-7 (bez zaokraglen), w formie pliku XML, (wg standardu jak dla e-deklaracji), jest
mozliwe zaimportowanie takiego pliku przez nasz program obstugujacy jednostke ,,nadrzedna”.
W sytuacji, gdy jednostka podlegta nie posiada programu, bedzie mozliwe przekazanie danych
(rejestrow) w formie ,,papierowej” 1 wprowadzenie ich w formie sumarycznej lub szczegdtowej do
zbiorczego rejestru VAT SIGID.

Zatem podsumowujac - program umozliwia:
- pelna ewidencj¢ zakupow i sprzedazy prowadzona w uktadzie miesigcznym lub kwartalnym,
- odrgbne rejestry dla jednostek: ,,nadrzednej” 1 wielu podlegtych,

- wezytywanie do rejestru sprzedazy, danych (faktur iuznan) z programu ,,Ewidencja i Drukowanie
Faktur” SIGID , z jednej lub z wielu odrgbnych instalacji,

- wydruk zestawien z poszczegdlnych rejestrow za dowolny miesiac oraz za dowolny dtuzszy okres, dla
jednej lub zbiorczo dla wielu jednostek,
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- wyznaczanie struktury sprzedazy, rozliczanie korekt zwiazanych ze struktura sprzedazy,

- przygotowanie i wydruk deklaracji VAT-7 lub VAT-7D,

- przygotowanie 1 wydruk zbiorczej deklaracji VAT-7 (obejmujacej rowniez jednostki podlegte).
1.4. Ksiggowos¢ budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu (ORGAN)

oraz

1.5. Ksiggowos¢ budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu (JEDNOSTKA)

Program Ksiggowosci Budzetowej umozliwia prowadzenie ksiggowosci dowolnej jednostki
budzetowej zaczynajac od najmniejszej np. szkoty, az po ksiggowos¢ duzego miasta, oraz budzetu gminy,
powiatu itd., zastgpujac dotychczasowe ewidencje syntetyczne i analityczne prowadzone w formie
tabelarycznej (dziennik-ksigga gléwna) i na kartach kontowych.

Program do obstugi ksiggowosci zawiera modul umozliwiajacy zaktadanie i modyfikacje¢ planu kont,
zgodnie z wymaganiami okre§lanymi w Typowym Planie Kont dla jednostek budzetowych i dla budzetu
gminy, powiatu. W celu zapewnienia kontroli wplywow 1 wydatkéw budzetowych zastosowano
klasyfikacje budzetowa jako dodatkowe kryterium grupowania danych.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym
w zdefiniowanym planie kont. Uzytkownik sam definiuje sobie podzial na grupy dokumentéw np.
bankowe, kasowe, faktury, noty itp. Dokumenty ksiggowe podlegaja rejestracji w celu kontroli
kompletnosci 1zagwarantowania prawidtowosci ksiggowan. Dokumenty poprawnie zarejestrowane
w komputerze przez uzytkownika moga by¢ korygowane tylko na podstawie polecen ksiggowania
podpisanych przez gtéwnego ksiggowego.

Program pozwala ksiggowa¢ na jednym z dwoéch otwartych do ksiggowania sasiednich miesigcach, a na
przetomie roku, takze w miesiacach grudniu i styczniu nowego roku.

Ukierunkowanie programéw ksiggowosci na organizacjg tzw. podleglych Jednostek Organizacyjnych,
jest szczego6lnie przydatne w duzych urzedach.

Wewngtrzne zabezpieczenia dostgpu do poszczegdlnych zadan, uniemozliwiaja nieupowaznionym
pracownikom dostgp do informacji finansowej i1wykonywanie takich operacji jak np. rejestracja
dokumentow, ksiggowanie, zamykanie miesiaca i roku itd.

Po zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymaé informacje wynikowe za
dowolny okres, m.in. w postaci:

-wydruku zestawienia obrotow isald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym poziomie
analityki,
- wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta przeciwstawnego,

-wydruku  rzeczywistych  i1planowanych  wydatkow, kosztow idochodéw  budzetowych
w poszczegdlnych dziatach, rozdziatach i paragrafach,

- wydruku - poréwnania dochodow i1 wydatkow (plan i wykonanie w zt 1 %) w ukladzie wybranego
zakresu klasyfikacji budzetowe;,

- wydruku informacji o dokumentach (operacjach gospodarczych) zaksiggowanych w komputerze, itp.

Okresem ksiggowania (okresem sprawozdawczym) moze by¢ miesiac lub rok, zamknigcie okresu
polega na wykonaniu zadania ‘“zamknigcia miesiaca” lub “zamknigcia roku”. Wykonanie operacji
zamknigcia roku, tworzy automatycznie bilans otwarcia na rok nastepny, ktéry dodatkowo moze by¢
przez gltownego ksiggowego korygowany przewidzianym w programie zadaniem obstugi bilansu
otwarcia.

1. Wbudowany modul planowania budzetowego pozwala wprowadza¢ plan dochodow i wydatkéw
budzetowych wraz ze zmianami plandw. Na ich podstawie program generuje wigkszo$¢ typowych
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sprawozdan, tj. Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S, Rb-WS,
Rb-WSa), zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
Dz.U. 2010 nr 20 poz. 103 z dnia 3 lutego 2010r. Sprawozdania mozna drukowa¢ w wersji graficznej, na
drukarkach laserowych lub atramentowych.

2. Sprawozdania Rb-27S, Rb28S, Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S, program moze zapisac
do pliku o nazwie i strukturze wczytywanej do udostepnianego przez Ministerstwo Finanséw programu
Besti@, wg specyfikacji WeWy ver 10.01.

3. Sprawozdania Rb-27S, Rb-PDP, Rb28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S
program moze zapisa¢ do pliku o nazwie 1 strukturze wczytywanej do programéw "Budzet JST Plus" lub
"Budzet JB Plus" firmy DOSKOMP.

4. Program obsluguje szczegdlne zasady rachunkowos$ci, m.in. '"zaangazowanie" na kontach
pozabilansowych 998-..., wydruki bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki, zgodnie z Rozporzadzeniem Min. Fin. zdnia 5lipca 2010r. D.U. 128 poz. 861 z pdzn.
zmianami (obstuga nowych wzoréw arkuszy bilansowych wg rozporzadzenia Min. Fin. zdnia
1 lutego 2012r. Dz.U.2012 poz. 121 zostanie udostepniona do konca 2012 roku), atakze ewidencjg
1 sprawozdawczo$¢ w uktadzie zadaniowym.

5. Ksiggowos$¢ Budzetowa pozwala zaimportowa zprogramu ,Rejestr zaangazowania $rodkow
budzetowych JST” (firmy DOSKOMP) i automatycznie zaksiggowac¢ na odpowiednie konta informacje
o wysokosci zaangazowania wydatkow budzetowych jednostki, oraz wyeksportowac¢ do programu PlanB
(firmy DOSKOMP) dane o wysokosci wykonanych dochodow Ilub wydatkow. Eksport iimport
realizowany jest poprzez plik wymiany w formacie XML.

Program moze by¢ instalowany jako samodzielna Ksiggowos$¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu, lub
jako Ksiggowo$¢ wspotpracujaca z Ksiggowoscia Podatkowa jednego lub kilku programoéw podatkowych
i ewidencyjnych.

Z Ksiggowoscia Budzetowa wspotpracuja (poprzez wymiang danych) takze programy:
- Ewidencja Srodkéw Trwalych i Przedmiotow w Ewidencii,

- Programy Obstugi Kasy,

- Przelewy,

- Faktury,

- Ewidencja Zakupow i Sprzedazy VAT

- Kadry i Ptace

- Wszystkie programy Ksiggowosci Analitycznych (podatkow i optat SIGID).

1.6. Program obshugi mandatow kredytowych

Program Obstugi Mandatow Kredytowych pozwala na prowadzenie ewidencji mandatow kredytowych
gdzie przechowywane sa dane ewidencyjne mandatu takie jak numer, dane personalne osoby ukaranej,
dane o pojezdzie itp. oraz na szczegotowe rozliczanie kazdego z mandatow.

Modut ewidencyjny stuzy do przechowywania informacji o wszelkich mandatach, jakie beda podlegaty
dalszym rozliczeniom. Mozliwe jest wprowadzenie w dowolnym momencie na ewidencj¢ danych
o pojedynczych mandatach lub o calym bloczku mandatow w sposob automatyczny. W kazdym
momencie mozna wpisa¢/zmieni¢/wyswietli¢ dane o osobie ukaranej mandatem, odnotowaé uwagi
dotyczace wskazanego mandatu. Po rozliczeniu mandatu (nalozenie i zaptacenie) dane o mandacie i dane
ksiggowe mozna przenies¢ do wieloletniego archiwum mandatow.

Czes$¢ ksiggowa programu obslugi mandatéw pozwala na nanoszenie kwot natozonych mandatow,
kwot dokonanych wptat.
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Mozliwe jest uzyskanie informacji o mandatach nie zaptaconych, mandatach tylko zaptaconych, gdy
nie dotarfa jeszcze informacja o natozeniu. Program pozwala na drukowanie tytuldow wykonawczych
irejestru tytutdw a jezeli byloby to konieczne do zastosowania , to pozwala na wydruk upomnien,
rejestrow upomnien, naliczanie odsetek oraz na potautomatyczne wykonywanie "zbiorowek" dla
Ksiggowosci Budzetowej (w przypadku gdy ustawiona jest wspotpraca programu mandatéow
z programem KB).

Wszelkie informacje state np. stopy procentowe odsetek, teksty drukowane na tytutach wykonawczych
1 ew. upomnieniach sg sparametryzowane i uzytkownik sam moze wptywac na ich warto$¢ i tresc.

1.7. Podatek od nieruchomosci dla oséb fizycznych

Program obstuguje szczegotowa ewidencjg i rozliczanie oséb fizycznych zobowiazanych do ptacenia
podatku od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami.

Program umozliwia m.in.

- zarejestrowanie zeznania podatkowego na podatek od nieruchomosci wraz z danymi osobowymi
i adresowymi wilasciciela, wspotwiascicieli, administratora i adresem nieruchomosci,

- obliczenia indywidualnie lub grupowo podatku,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo, przekazanie danych do Ksiggowosci
Podatkowej, wieloletnich rejestrow wymiarowych,

- rejestrowanie 1 drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych,

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

- symulowanie wysokosci dochodow gminy zaleznie od wielko$ci stawek uzytych do symulacji,

- Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko stawki iteksty prawne
drukowane na nakazach i1 decyzjach, ale takze nazwy tytutéw podatkowych nieruchomosci, obowiazujace
w gminie wg lokalnej uchwaty samorzadu.

Program uwzglednia Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenie raportow i zbiorczych
zestawien wg kryteriow definiowanych przez uzytkownika, eksport danych do pliku w formacie
rozszerzalnego jezyka znacznikow (XML).

Program jest instalowany wraz z Ksiggowoscia Podatkowa, gdzie nastepuje zasadnicza obsluga
rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, drukowanie upomnien
1 tytuléw egzekucyjnych itd.).

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haset, identyfikatorow iuprawnien do wykonania okreslonych czynnosci w programie,
uniemozliwia dostep 0sob niepowotanych.

1.8. Podatek od nieruchomosci dla os6b prawnych

Program obsluguje szczegotowa ewidencje irozliczanie osdb prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowos$ci prawnej, obowiazane do sktadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami.

Program umozliwia m.in.

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrola prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zaleglosci,
nadptat, drukowanie upomnien itd.),
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- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- korekta deklaracji podatkowych na rok biezacy,

- utrzymywanie 1 wySwietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych,

- kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itd.

Program uwzglednia Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenie raportow i zbiorczych
zestawien wg kryteriow definiowanych przez uzytkownika, eksport danych do pliku w formacie
rozszerzalnego jezyka znacznikow (XML).

Program jest instalowany wraz z Ksiggowoscia Podatkowa, gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga
rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, drukowanie upomnien
1 tytutow egzekucyjnych itd.).

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System hasel, identyfikatorow iuprawnienh do wykonania okre§lonych czynnos$ci w programie,
uniemozliwia dostep 0s6b niepowotanych.

1.9. Kadry i place

Program Kadry I Place umozliwia skomputeryzowanie wigkszo$ci prac realizowanych w ,.kadrach”
oraz prac zwiazanych znaliczaniem iwyplata wynagrodzen, wykonywanych przez ,place”. Jest
przeznaczony gtéwnie do obstugi jednostek administracji rzadowej isamorzadowej, réwniez
z uwzglednieniem specyfiki “o$wiaty”.

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System identyfikatorow, hasel iuprawnien do wykonania okre$lonych czynno$ci w programie,
uniemozliwia dostgp 0s6b niepowotanych.

System "Kadry - Ptace" sktada si¢ z dwoch podstawowych modutow .

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

- podstawowe informacje osobowe o pracowniku, dzieciach itd.

- informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, ewidencja czasu
pracy, $wiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

W ramach modutu mozna wykonywa¢ roézne zestawienia, w ukladzie, i o zawartosci informacyjne;j
definiowanej bezposrednio przez uzytkownika, co pozwala na sprawne panowanie nad zawarto$cia
systemu i poprawnoscia danych, jak rowniez pomaga rozwiaza¢ problem niezbednej sprawozdawczosci.

Modut “Place” bazujacy na czgsci danych zgromadzonych w module “Kadry”, umozliwia realizacjg
nastegpujacych funkcji:

- ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow, automatyczna obstuge potracen,
automatyczna zmiang "wystugi lat",

- definiowanie wlasnych i modyfikacjg istniejacych sktadnikow ptacowych (lub potracen),

- tworzenie 1 automatyczne naliczanie list ptac, w tym réwniez dla umow zlecen (w systemie mozna
zdefiniowa¢ dowolna liczbe list ptac, program tak nalicza ptace, ze w przypadku dokonania w miesiacu
kilku wyptat dla danego pracownika, nalezne sktadki sa tak wyliczane, zeby po6zniej po przekazaniu
danych do programu Platnika, suma sktadek byta rowna sktadce od sumy podstaw).

- automatyczny wydruk rachunkow dla umow zlecen
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- wykonywanie zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzgdem Skarbowym i1ZUSem, na poziomie
poszczeg6lnych list ptac izbiorczo dla wybranych komorek organizacyjnych lub zbiorczo dla catej
jednostki.

‘roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow, drukowanie
dokumentow PIT11, PIT40, PIT8C i PIT-R

- elektroniczny przekaz PITow do urzedéw skarbowych
- przygotowanie i wydruk PIT-4R
- pétautomatyczne rozliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie kartoteki zasitkowej

- naliczanie kwoty tzw. "trzynastki", ,,probne” naliczenie ,,trzynastki” celem zaksiggowania w koszty
poprzedniego roku

- automatyczne przekazywanie danych do programu Platnika, przy czym mozliwa jest obstuga jednego
lub wielu ptatnikow.

- tworzenie wydrukow o uktadzie danych, szczegdtowosci i1 zakresie czasowym precyzowanym przez
uzytkownika, pozwalajacych na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie
pracownika 1 poszczegolnych skladnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej
informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;j.

Program moze, (po uprzedniej, prostej parametryzacji typowymi dekretami ksiggowymi),
przekazywa¢ zbiorcze kwoty z list ptac, wprost do Ksiggowosci Budzetowej SIGID, w formie
gotowych do zaksiggowania dziennikéw o statusie ,,do rejestracji”.

1.10. Podatek od srodkow transportowych

Program obstugi Podatku Od Srodkéw Transportowych umozliwia prowadzenie rejestru pojazdow i ich
wiascicieli, oraz automatyczne obliczenie kwot naleznego podatku. Wyliczone kwoty (i ich terminy
platnosci) przekazywane sa nastgpnie do ksiggowosci podatkowej na indywidualne konta podatnika.
Dane dla podatnika posiadajacego kilka pojazdéow zapisywane sa na jednym wspdlnym koncie. Program
automatycznie uwzglednia ulgi zwiazane z faktem niewystgpowania obowiazku podatkowego przez okres
pelnego roku. Dane podatkowe dla kazdego pojazdu moga by¢ dowolna ilo§¢ razy w ciagu roku
korygowane na podstawie sktadanego zatacznika do deklaracji DT-1/A.

W ramach obstugi rejestru pojazdéow mozliwe do wykonania sa nast¢pujace czynnos$ci:
- przegladanie rejestru

-wpisanie do rejestru podatnika i/lub pojazdu na podstawie danych zdeklaracji DT-1 wraz
z zalacznikiem DT-1/A

- zmiana danych dla pojazdu oraz podatnika

- wyrejestrowanie pojazdu

- czasowe wycofanie pojazdu z ruchu

- reczne wprowadzenie kwoty odpisu (przypisu)

- usunigcie z rejestru pojedynczego pojazdu

- usunigcie z rejestru wszystkich pojazdéw podatnika

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zaleglosci,
nadptat, drukowanie upomnien itd.),

- naliczenie nowych stawek dla grupy podatnikow

- wydruk deklaracji DT-1 wraz z zatacznikami DT-1/A
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W ramach obstugi tabeli stawek podatku mozna wykonaé

- przegladanie tabeli

- wprowadzenie klasyfikacji podatkowej na podstawie obowiazujacej uchwaty
- zmiang parametrow opisujacych dana pozycje w tabeli stawek podatku

Dodatkowa opcja NOWY ROK pozwala na przepisanie stawek podatku oraz rejestru pojazdow na
nastepny rok.

Modut zestawien pozwala dokona¢ szeregu zestawien kontrolnych, w tym m.in. symulacj¢ przysztych
dochodoéw oraz zestawienie skutkow obnizenia stawek.

Integralng czescia programu Podatek Od Srodkéw Transportowych, jest Ksiggowo$é Podatkowa.
Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haset, identyfikatorow iuprawnien do wykonania okre§lonych czynno$ci w programie
uniemozliwia dostep 0sob niepowotanych.

1.11. Podatek od posiadania psow
Program obstuguje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie oséb fizycznych posiadajacych psy.
Program umozliwia m.in.

- zarejestrowanie 0sOb posiadajacych psy z biezaca kontrola prawidlowosci podanych w deklaracji
obliczen,

- zatozenie kartoteki wsi 1inkasentdow z mozliwoscia druku list podatnikéw (i ich nalezno$ci)
przypisanych do danego inkasenta

- zdefiniowanie stawek i parametrow wplywajacych na sposob liczenia podatku wg lokalnie
obowiazujacej uchwaty (terminy ptatnosci, ilosci rat, stawki itp.),

- zdefiniowanie nazw i wielkosci (w procentach) ulg zgodnie z lokalnymi uchwatami,
- grupowe obliczanie podatku dla catej bazy podatnikow po uchwaleniu nowych stawek podatku,

-otwarcie konta podatnika i przekazanie danych zewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci,
nadptat, upomnien itd.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- rOZnego rodzaju zestawienia statystyczne oparte o aktualny stan bazy podatnikow

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haset, identyfikatorow iuprawnien do wykonania okreslonych czynnosci w programie,
uniemozliwia dostep 0sob niepowotanych.

1.12. Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych

Program obstuguje szczegdtowa ewidencjg i rozliczanie 0sob fizycznych, podatnikow podatku rolnego
1 podatku lesnego, od nieruchomosci) zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami.

Program umozliwia m.in.

- zarejestrowanie karty gospodarstwa, karty lasu oraz zeznania podatkowego na podatek od
nieruchomosci wraz z danymi osobowymi 1 adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

- obliczenia indywidualne lub grupowo podatku,
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- wydrukowanie nakazéw podatkowych indywidualnie lub grupowo wg podanych warunkow (np. dla
wybranej wsi),

- automatyczne przekazanie danych do Ksiggowosci Podatkowej, wieloletnich rejestréw wymiarowych,

- wprowadzanie i wieloletnie rozliczanie z roku na rok ulg zwolnien z obowiazku upraw, ulg nabycia,
ulg inwestycyjnych, ulg Zzothierskich, ulg goérskich,

- rejestrowanie 1 drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych, zaniechania poboru
podatku,

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

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikdéw i gruntow, wg wsi, klas gospodarstw
itp. wg kart gospodarstw, lasu, nieruchomosci lub wg wieloletnich rejestréw wymiarowych,

- symulowanie wysoko$ci dochodéw gminy zaleznie od wartosci przelicznikoéw i stawek uzytych do
symulacji dochodow,

- drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sottysow wsi.

Program uwzglednia Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenie raportow i zbiorczych
zestawien wg kryteriow definiowanych przez uzytkownika, eksport danych do pliku w formacie
rozszerzalnego jezyka znacznikow (XML).

Podatek lesny liczony jest wg ha przeliczeniowych dla gatunkow zadrzewien w klasach bonitacji lub
W sposoOb uproszczony wg ha fizycznych, gdy nie podano szczegdtow dotyczacych gruntow lesnych.

Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko kwoty stawek podatkowych
iteksty prawne drukowane na nakazach idecyzjach, ale takze nazwy tytuldow podatkowych
nieruchomosci obowiazujace w gminie wg lokalnej uchwaty samorzadu.

Program jest instalowany wraz z Ksiggowoscia Podatkowa, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga
rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, drukowanie upomnien
1 tytutow egzekucyjnych itd.).

Program spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System haset, identyfikatoré6w iuprawnien do wykonania okreslonych czynnos$ci w programie,
uniemozliwia dostep 0s6b niepowotanych.

1.13. Program obslugi platnosci masowych

Program umozliwia wprowadzenie ptatno$ci masowych w Urzedzie. Wdrozenie systemu odbywa sig
w kilku krokach:

1. podpisanie umowy Urzedu z bankiem na obstuge ptatnosci masowych,

2. zainstalowanie programu SIGID ,,Obstuga Platnosci Masowych” i potaczenie go z programami
podatkowymi,

3. nadanie indywidualnych rachunkéw bankowych podatnikom i ptatnikom optat przez program SIGID
,Obstuga Platnosci Masowych”, ktore moga by¢ umieszczone na decyzjach, pismach, bankowych
dowodach wptaty,

4. obstuga pliku transakcyjnego — bank, z wczesniej okreslona czestotliwoscia, przesyta do Urzedu plik
z danymi o wptatach na indywidualne konta,

5. automatyczne wczytanie, pod kontrola uzytkownika programu ,,Obstuga Platnosci Masowych”,
wplat z rachunkéw indywidualnych na konta podatnikow i ptatnikow optat.
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Programy te obstuguja wplaty (i ich dalsza obstugg), przekazywane przez platnikow
ewidencjonowanych w bazach programoéw podatkowych/optat :

- ,Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne”

- ,Podatek od nieruchomosci osoby prawne”

- ,Podatek rolny/lesny/od nieruchomosci osoby fizyczne”

- ,Podatek od $§rodkow transportowych”

- ,» Wieczyste Uzytkowanie”

- ,Umowy dzierzawne”

- ,Ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami”

Z uwagi na to, ze kazdy bank ma swoje wlasne standardy obstugi ptatno$ci masowych (!) wybor innego
banku niz w/w do obstugi platnosci masowych, spowoduje konieczno$¢ opracowania nowego programu.

1.14. Obstluga wyborow do Izb Rolniczych
1.15. Szukanie platnika podatkow i oplat

Program zostal opracowany w celu ufatwienia pracy na stanowiskach informacyjnych w urzgdach,
ktore uzytkuja kilka programoéw SIGID w warunkach sieci komputerow.

W wielu urzedach funkcjonuja stanowiska informacyjne, ktore jako pierwsze maja kontakt
z przychodzacym do urzedu platnikiem. Czasami taka funkcj¢ petni stanowisko w kasie urzedu.

Dos$¢ czgsto zdarza sig, ze platnik przychodzi do urzedu zaplaci¢, ale sam dokladnie nie wie za co.
Woéweczas, np. dzigki programowi ,,Szukanie ptatnikow podatkdéw i optat”, istnieje mozliwos¢ szybkiego
wyszukania platnika w programach SIGID, nawet posiadajac niewielka ilo§¢ informacji o tej osobie, na
przyktad tylko nazwisko lub jego cze$¢. Program wyszuka wowczas osoby o podanym nazwisku we
wszystkich programach SIGID wcze$niej zwigzanych z programem do przeszukiwan. Ponadto mozliwe
jest wyszukiwanie poprzez podanie numeru NIP lub numeru PESEL oraz przez podanie identyfikatora
ptatnika - 6-cyfrowego numeru karty kontowej poprzedzonego przedrostkiem — litera oznaczajaca
program SIGID.

Program przygotowany jest do obstugi wielu instalacji jednego programu rozmieszczonych w roznych
katalogach. Po wyszukaniu ptatnika na ekranie zaprezentowany jest opis, ktory informuje w ktorej
instalacji osoba zostala znaleziona.

Program ,,Szukanie ptatnikow podatkéw 1 optat” umozliwia wyszukiwanie ptatnikow w nastepujacych
programach SIGID:

- Ewidencja dochodow nieprzypisanych

- Ewidencja 1 rozliczanie innych optat

- Ewidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowe;j

- Programy obstugi mandatéw kredytowych

- Podatek od nieruchomosci dla os6b fizycznych

- Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla osob fizycznych
- Podatek od nieruchomosci dla os6b prawnych

- Podatek rolny/lesny dla os6b prawnych

- Podatek od srodkéw transportowych

- Podatek od posiadania psow

- Ewidencja optat dzierzawnych
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- Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie

Program posiada oddzielne uprawnienia do wprowadzania parametréw oraz do wyszukiwania
ptatnikdw. Ponadto w zaleznosci od zastosowania tego programu nalezy uzytkownikowi programu nadaé
odpowiednie uprawnienia w innych programach. W przypadku minimalizacji zastosowan wystarcza
uprawnienia do przegladania kont ptatnikdw w programach powiazanych. Natomiast gdy program ma
mie¢ zastosowanie do kompleksowej obstugi ptatnikow nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia zwiazane
z obshuga ksiggowosci analitycznej, na przyktad przekazywanie danych do kasy.

2. System ,,Optiest”

OPTlest to kompleksowy system zarzadzania majatkiem firmy. Jest to nowoczesne, skalowalne
rozwiazanie, pozwalajace zarzadza¢ calym majatkiem firmy: Srodkami Trwatymi i Wyposazeniem.
System moze pracowaé jako samodzielne rozwigzanie, lub moze zosta¢ zintegrowany z dowolnym
systemem nadrz¢dnym (ERP, FK itp.).

OPTlest pracuje w srodowisku Windows, a zastosowanie w procesie przetwarzania danych technologii
klient - serwer, opartej na serwerze baz danych MS SQL Server firmy Microsoft daje przyrost predkosci
oraz poprawg stabilnos$ci i bezpieczenstwa systemu. Umozliwia znakowanie srodkow trwalych za pomoca
specjalnych etykiet z nadrukowanym kodem kreskowym. Stosowane etykiety posiadaja bardzo wysoka
trwato$¢. Sa takze odporne na dziatanie czynnikow atmosferycznych i chemicznych. W praktyce oznacza
to, ze nie mozna ich uszkodzi¢ w trakcie wykonywania zwyklych czynno$ci zwiazanych ze sprzataniem
biura czy konserwacja urzadzen. Dodatkowa zaleta tych specjalnych etykiet jest fakt, ze bardzo trudno sig
odklejaja i w trakcie takich prob ulegaja zniszczeniu, co ma chroni¢ sprzgt przed niepozadanym lub co
wigcej nieuczciwym przeklejaniem etykiet przez pracownikow urzedu lub osoby obce.

3. System ,,Besti@”

System Besti@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Ma na celu wsparcie stuzb finansowych w realizacji zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.

Umozliwia m.in.

- planowanie budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany,

- przygotowanie i aktualizacj¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej,
- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w miesigcznych 1 kwartalnych okresach sprawozdawczych,

- sporzadzanie bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych, bilansow lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonywania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

wymiang danych migdzy jednostkami organizacyjnymi a jednostka samorzadu terytorialnego
4. System ,,Platnik”

Platnik jest programem stuzacym do wypehiania dokumentow ubezpieczeniowych, ich przesylania
droga elektroniczng do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz dwustronnej wymiany danych z ZUS.

Umozliwia zglaszanie 0osob do ubezpieczenia, naliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen pracownikdéw
1 sporzadzenie deklaracji imiennych i zbiorowych.

Program pozwala migdzy innymi na:

- manualna rejestracj¢ danych do dokumentoéw ubezpieczeniowych,
- import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

- utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,

- tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesiaca,
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- drukowanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

- drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wptaty,

- przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego

- wysylke 1 potwierdzenie zestawoéw dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.
5. System ,,eMandat”

System eMandat jest oprogramowaniem wspomagajacym pracg Strazy Miejskiej oraz wymian¢ danych
pomigdzy Straza Miejska a Urzgdem Miasta.

6. System ,,PLAN-B”

PlanB - umozliwia tworzenie projektu budzetu zarowno w ukladzie budzetu, jak
i do paragrafu. Projekty przeslane przez wydzialy sa weryfikowane przez Wydzial Finansowo-
Budzetowy, a w razie koniecznosci korygowane. Zaakceptowane projekty tworza projekt budzetu gminy.
Uchwata budzetowa tworzona jest automatycznie na podstawie uchwalonego projektu i autopoprawek.
Zawiera wszystkie wymagane zalaczniki. Modul WPF pozwala ewidencjonowaé przedsigwzigcia
iumowy zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych, prognozowac¢ kwoty dtugu, sprawdzaé
stan rownowagi budzetowej. System wysyta wymagane przez RIO zataczniki do systemu Best.

7. System ,,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych jst

Podsystem zaangazowanie stuzy do kompleksowej obstugi prawnego i rachunkowego zaangazowania
srodkow budzetowych. Idea podsystemu jest usprawnienie ewidencjonowania oraz biezaca kontrola
dokumentow finansowych obciazajacych plan finansowy. Dostarcza na biezaco informacji o wolnych
srodkach do dyspozycji.

II. Wykaz zbioréw ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
1. Modulowy system Finansowo- Budzetowy ,,SIGID”
- ksiggowos¢ budzetowa

- ewidencja i rozliczanie podatku VAT

- kadry 1 ptace pracownikow urzedu i o§wiaty

- podatek od nieruchomosci dla oséb fizycznych

- podatek od nieruchomosci dla 0s6b prawnych

- podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych
- podatek rolny/lesny dla oséb prawnych

- podatek od srodkow transportowych

- ewidencja optat dzierzawnych

- ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie

- ewidencja i rozliczanie mandatow

- ksiggowos¢ analityczna

2. System Ewidencji Srodkéw Trwatych ,,OptiEST”

- §rodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

1d: CEE9A81D-42DF-409C-9116-5D096EB209F8. Podpisany Strona 14



- pozostate warto$ci niematerialne i prawne.

3. Besti@ - Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
- Modut Administracyjny

- Modut Wymiany Danych

- Modut Raportowy

- Modut Sprawozdawczos$ci

- Modut Uchwat Budzetowych

II1. Struktury oprogramowania, opis algorytmow i parametrow systemow zwiazanych z ksiggami
rachunkowymi.

1. System Finansowo-Budzetowy ,,SIGID” - Dane niedost¢pne do publikacji — chronione prawami
autorskimi

2. System ,,Optiest” - Dane niedostgpne do publikacji — chronione prawami autorskimi
3. System ,,Besti@” - Dane niedostgpne do publikacji — chronione prawami autorskimi
4. System ,,Platnik” - Dane niedost¢pne do publikacji — chronione prawami autorskimi
5. System ,,eMandat” - Dane niedostgpne do publikacji — chronione prawami autorskimi

6. System Plan-B, Zaangazowanie — Dane niedostgpne do publikacji-chronione prawami autorskimi

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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Uzasadnienie

Wprowadzenie przez Prezydenta Miasta Bolestawiec zarzadzenia w sprawie dokumentacji systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw oraz zasad ich ochrony w systemie ksiggowosci
budzetowej stanowi realizacj¢ wymogu przewidzianego ustawa zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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