Zalacznik

do Zarzadzenia Nr F/45/2010
Wojta Gminy w Chojnicach
z dnia 22 kwietnia 2010 r.

WYKAZ I OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH,
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

§1
Na podstawie przepisow art. 10 ust 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézno zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w
referacie finansowo-budzetowym:

1. System ,,Program Platnik” opracowany przez firm¢ Asseco Poland SA (przekazany przez ZUS)
- data rozpoczgcia eksploatacji: futy 1999 r,

2. Program "Home Banking" wer. 1.3.17 opracowany przez firm¢ NOVUM Sp. z 0.0. — data
rozpoczgcia eksploatacji: maj 2009 r.

3.,.Program Budzetowy” opracowany przez firm¢ Groszek U L Info-System — data rozpoczecia
eksploatacji: 2002 r.

4. System ,Besti(@” opracowany przez firme Sputnik Software dostarczany przez Ministerstwo
Finansow — data rozpoczgcia eksploatacji: 2006r.

5. Programy PLACE, PRZELEWY, ZLECENIA opracowane przez firme¢ PROGMAN z Gdanska —
data rozpoczgcia eksploatacji: styczef 2010r.

6. System ,,Auta” opracowany przez firm¢ Groszek U.L Info-System data rozpoczecia
eksploatacji: 2002 r.

7. System ,,Podatki ” opracowany przez firmg Groszek U.I.  Info-System data rozpoczecia
eksploatacji: 2002 r,

8. System ,,Kszob” i opracowany przez firme Groszek U.L Info-System data rozpoczecia
eksploatacji: 2002 r.

§2

Opis i sposob dzialania programoéw

-Ad. 1. System "Program Platnik" przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skladek i
pozwala na: manualna rejestracj¢ danych do dokumentdw ubezpieczeniowych, import danych z systemu
kadrowo-placowego, o automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych, wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore przechowywane sa w kartotece, utrzymanie danych
historycznych os6b ubezpieczonych, weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych
oraz przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na
podstawie dokumentéw z minionego miesigca, wyliczanie wartosci w poszczegélnych dokumentach
rozliczeniowych, wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,
drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym w
nagtéwku, drukowanie przelewow bankowych i dokumentéw wplaty, przygotowywanie przelewéw
bankowych w formacie pliku tekstowego, automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych
dia ubezpieczonego zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest
skladka na ubezpieczenie zdrowotne, przygotowanie i weryfikacje zestawéw dokumentow
ubezpieczeniowych, wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentéw, uzyskanie i obstuge certyfikatow
niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak, aby umozliwiato to przygotowanie
dokumentdéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej.
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Ad. 2. Program "Home Banking" jest elementem systemu NOVUM BANK umozliwiajacym
korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby klienta. Operacja taka jest mozliwa wtedy, gdy
komputery znajdujace si¢ w banku i w siedzibie klienta spiete s siecia internetowa.

Program daje dostgp m. in. do nastepujacych ushig bankowych:

- przelewy w tym skiadki ZUS i dla urzedéw skarbowych,

- wyciagi z kont

- tabela kursow walut Gesli bank prowadzi rachunki walutowe),

- tabela wynikow gieldowych Gesli bank prowadzi tego typu ustugi),

- zlecenie polecenia wyptaty za granice, zakladanie lokat,

- biuletyn informacyjny (oprocentowania, prowizje, warunki kredytowe itp.)

Ad. 3. Budzet — program posiada mozliwo$¢ prowadzenia ksiegowosci w rozbiciu na zadania, ze
szezegblnych uwzglednieniem rozliczania inwestycji w rozbiciu na umowy.

W programie zintegrowana zostata podstawowa sprawozdawczo$é. Istnieje mozliwosé prowadzenia
wielu rejestrow (ksiag pomocniczych) réwnoczesnie, sprawozdawezosé z roznych rejestréw. W system
wbudowane i zintegrowane zostaly Plan i bilans otwarcia. Program posiada mozliwo$¢ budowania
wiasnych typéw dokumentéw. W przypadku ksiggowania ,,dokumentowego” istnieje mozliwosé
definiowania automatow ksiggowych,

Ad. 4. System "Besti@" ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami
systemu sg jednostki samorzadu .terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z
zespotami. Program pomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiccznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych,
zakiadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
tworzenie raportéw w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obraShunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

Ad. 5. Programy Place, Zlecone, Przelewy
Place
Program PLACE jest nowoczesnym i tatwym w obstudze narzedziem. Gléwnym celem programu jest
prowadzenie ewidencji i rozliczen wynagrodzen pracownikow,
Uniwersalnos¢ programu: .
* Mozliwos¢ pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci,
* Obstuga pojedynczej jednostki lub zespotu placowek,
* Mozliwo$¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,
* Definiowanie wiasnych sktadnikéw wynagradzania z zasadami ich naliczania,
* Mozliwo$¢ tworzenia wielu list ptac,
* Obstuga roznych typéw pracownikéw: administracji, obsthugi itp.
* Kontrola dostepu do programu.




Automatyzacja nhaliczania ptac:
* Automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,
* Przenoszenie statych sktadnikéw wynagrodzenia,
* Przenoszenie i kontrola naliczania potraceri: pozyczek, sktadek PZU, zwiazkéw zawodowych
* Przy obliczaniu sktadek ZUS, podatku - uwzglednianie wszystkich list z tego samego
miesiaca, :
* Automatyczne naliczanie trzynastek, sredniej urlopowe;j,
* Rozliczanie naleznosci z tytutu nieobecnosci w pracy
* Naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
* Kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
* Naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,
* Automatyczne przygotowywanie przelewdw indywidualnych,
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Wydruki i zestawienia:
* Listy ptac - listy wyplat gtéwnych, dodatkowych list ZUS,
* Odcinki ptacowe (dla pracownikow),
* Zbiorowki list ptac, z wyszezegdlnieniem podsumowan kolejnych list lub tylko z
podsumowaniem zbiorczym,
* Wykazy do Banku, KZP, PZU, inne...
* Karta wynagrodzen,
* Karta podatkowa,
* Karta zasitkowa
* Deklaracja PIT 11, PIT 40 i PIT 4,
* Mozliwo$¢ generowania dowolnych zestawien,

Wspolpraca z innymi programami:
* Tworzenie t przesylanie deklaracji DRA, RCA, RSA,
* Tworzenie zestawiefi do NFZ i wspélpraca z programem do elektronicznej wymiany
danych o obnizonych skiadkach na ubezpieczenie zdrowotne,
* Tworzenie przelewéw indywidualnych i przekazywanie do programu bankowego,

Przelewy

Program PRZELEWY jest przeznaczony do tworzenia przelewdéw bankowych dia pracownikéw, oséb
prywatnych oraz instytucji. System zawiera nastepujace opcje:

* tworzenie i modyfikacja kont bankowych kontrahentow,

* definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) przelewow,

* drukowanie utworzonych wczesniej przelewéw,

* drukowanie przelewéw automatycznie przygotowanych w programie placowym,
* drukowanie zbiorczego zestawienia przelewdw,

* eksport danych do bankowych systemdw homebanking’owych.

Zlecone

Program ZLECONE przeznaczony jest do obstugi wszelkich wyptat dodatkowych rozliczanych przez
deklaracje PIT 8 (A, B). W naszym programie Uzytkownik sam moze w prosty sposéb zdefiniowaé
nowy rodzaj wyplaty, sposéb naliczania podatku i sktadek ZUS. System obejmuje:
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* ewidencj¢ danych osobowych zleceniobiorcéw - dane o urodzeniu, adres zamieszkania,
korespondencji, dane z dowodu osobistego, informacje dodatkowe zwiazane z
ubezpieczeniem,

* ewidencj¢ wszelkiego rodzaju wyptat rozliczanych przez PIT 8B lub PIT 8A (dodatkowo
mozna przyporzadkowac rozdziat i paragraf danej wyplaty, miesiac i rok deklaracji
rozliczeniowej ZUS),

* definiowanie rodzaju wyplaty zwigzanej z réznymi sposobami naliczania podatku i sktadek
ZUs,

* wydruk umowy-zlecenia i rozliczenia umowy-zlecenia,

* przygotowanie i emisja deklaracji PIT 8A i PIT 8B,

* wspolpracg z naszym systemem PLACE i KADRY, przenoszenie danych pracownika z
pragramu KADRY,

* eksport danych do Programu Platnika ZUS.

Ad. 6. System AUTA przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkéw od $rodkow

transportowych z mozliwoscia wykorzystania zintegrowanej ksiegowosci, rozliczajacej podatnikow z
naleznych zobowiazan. Pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji,
tworzenie roznorodnych zestawien analitycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo prosta obstuga, z
mozliwoscia uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy.

Ad. 7. System PODATKI - Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci i
rozliczanie podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje
zestawienia i pozwala szczegétowo i precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje
dodatkowe, jak np. archiwum wystawionych decyzji
czy funkcja przygotowania decyzji o doptatach do paliwa rolniczego, to tylko niektére uzupehiajace
mozliwosci programu. Odregbna wersja pozwala na
rozliczanie z podatkow lokalnych oséb prawnych, umozliwiajac rejestrowanie deklaracji podatkowych
wraz z korektami.
System wymiaru podatkéw od Srodkéw transportowych przeznaczony jest do dokonywania wymiaru
podatku zaréwno dla pojedynczych aut, jak tez podmiotéw,
posiadajacych wigcej pojazdéw — np. firm leasingowych. System ewidencji i naliczania optat lokalnych
opracowano na potrzeby naliczania naleznosci

“oraz prowadzenia ewidencji ptatnikéw oplat lokalnych, takich jak: podatek za posiadanie pséw, optata
targowa, administracyjna, klimatyczna, mandaty, itp.
Program umozliwia prowadzenie rejestru roznych zobowiazan w jednej bazie danych.
System ewidenciji i naliczania oplat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony jest do prowadzenia
kartoteki uméw dzierzawy oraz naliczania optat z nich
wynikajacych. Program pozwala nie tylko na samo zarejestrowanic umowy — umoziiwia jej
przygotowanie, wydrukowanie wedtug wzordéw uzywanych w
Urzedzie i uaktywnienie po podpisaniu przez dzierzawce.
System ewidencji i naliczania oplat z tytutu uzytkowania wieczystego przeznaczony jest do
prowadzenia kartoteki uzytkownikow wieczystych. Program
umozliwia zarejestrowanie umowy (zwykle aktu notarialnego), z ktérej wynika obowiazek wnoszenia
oplat rocznych z wyzej wymienionego tytulu (w
pierwszym roku takze pierwszej oplaty).
Programy odpowiadajgce za wymiar i naliczanie oplat sa zintegrowane z systemem Ksiggowos¢
Zobowiazan.
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W ten sposéb rozliczane sa wszystkie nalezne do uregulowania podatki i opfaty z poziomu jedne;j
aplikacji. Dodatkowo mozna wykonac caty szereg zestawiefi obrazujacy przeszty i biezacy stan
rozliczen, monitorowac i windykowac naleznosci. Program moze byé zintegrowany z systemem
Ksiggowos¢ Budzetowa, co pozwala na bezbledny i automatyczny przeptyw danych ksiegowych.

Ad. 8. System KSZOB - zintegrowany system ksiggowosci zobowiazan — program przeznaczony jest
do rozliczenia ksiggowego podatkéw i optat lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci
budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych platnika,
uwzgledniajac wszystkie zobowigzania.

§3

Szczegblowy opis algorytméw i parametréw danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawieraja instrukcje uzytkowania
poszczegdlnych programéw, znajdujace sig przy stanowiskach pracy wyposazonych w poszczegodlne
programy.

§4

Wszelkie dane programowe podlegaja codziennemu zapisowi na serwerze i raz w tygodniu na nosniku
DVD-R.
§5

Kopie zapasowe baz danych albo programéw przechowywane sa w metalowej szafie w kasie Urzedu

§6
Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sa w nastepujacy sposob:

1) kazda osoba uruchamiajaca komputer musi wprowadzi¢ hasto na poziomie systemu
operacyjnego,

2) aby zalogowac si¢ do serwera, trzeba wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego przypisane,
uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z okreslonych zasobéw udostepnionych na
serwerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swoja nazwe, a nastepnie
hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w famach, ktére wezesniej zostaly
ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie uprawnien dostepu dla kazdego
zalogowanego uzytkownika),

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sa tylko uprawnionym
pracownikom urzedu.
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dr inz. Zbigniew Beczepanski




