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Zalaeznik

do Zarzadzenia Nr F/52/2011
Waojta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 maja 2011 rokn

§1

Programem komputerowym stuzacym prowadzeniu ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy

jest program budzetowy opracowany przez Firme¢ Ushigi Informatyczne INFO - SYSTEM -

Sp. j. Legionowo - data rozpoczecia eksploatacji 2002 r. oznaczajacy:

1) Nazwe jednostki — Urzad Gminy Chojnice

2) Nazwe danego rodzaju ksiggi rachunkowej

3) Nazwe programu przetwarzania danych

4) Rok obrotowy, okres sprawozdawczy i daty sporzadzenia

5) Zbiory s niedostepne do modyfikacji, bledny komputerowy zapis ksiggowy moze byé
poprawiony tylko poprzez wprowadzenie dokumentu korygujacego, zawierajacego zapisy
tytko dodatnie lub ujemne

6) Przechowywane sa starannie w ustalonej kolejnosci

7) Prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przez Urzad Gminy obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych,
obrotéw (sum zapisdw) i sald, ktore tworza:

1) Dziennik

2} Ksiege glowng

3} Ksiggi pomocnicze

4} Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwne] oraz ksiag pomocniczych

5) Wykaz skladnikdw aktywow i pasywow (inwentarz)

6) Raporty kasowe.

Ksiggi rachunkowe sa drukowane na koniec roku obrotowego, Dodatkowo po zakonczeniu

kazdego miesiaca drukowane sa:

1) Dzienniki

2) Zestawienia obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych

3) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg sie z automatycznie
ponumerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sa sumowane na
kolejnych stranach w sposdb ciagly w roku obrotowym.

Zapisy w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera sa:

1) Dokonywane tylko i wylacznie zgodnie z zasada podwéjnego zapisu przy réwnoczesnej
rejestracji w dzienniku zdarzen,

2) Kolejno numerowane poprzez azutomatyczne nadawanie numerdéw pozycji dla zapisdw

~ ksiggowych, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika,

3} Zapisywane w kolejnosci chronologicznej i w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag pomocniczych i komputerowych zbiorow danych uzgadnianych z saldami i
zapisami na kontach ksiegi gldwnej,

4} Zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz
automatdw ksiegujacych stanowi stownik, ktdry tworzony jest w programie budzetowym,
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5. Tresé zapisu ksiggowego dokonywanego w programie ksiggowosci hudzetowej zawiera: datg
dokonania operacji gospodarczej, okreélenie rodzaju i numeru identytikacyjnego dowodu
ksicgowego stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozZni sig ona od daty
dokonania operacji, tekst, skrot lub kod operacji ( opis skr6tow typéw operacji i symboli
rodzajow dowoddw ksiggowych znajduje si¢ w odrebnych stownikach utworzonych w
programie), kwote i date zapisu, oznaczenie kont, ktdrych on dotyczy.

6. Wykaz zbioréw danych stanowiacych ksiegi rachunkowe na noénikach czytelnych dla
komputera z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz opisu zakresu
funkcjonalnego systemu finansowo-ksiegowego stosowanege w Urzedzie Gminy oraz jego
poszczegolnych moduléw w organizacii calosei ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych stanowi dokumentacja programow bgdaca integralng czgécia
zarzadzenia.

§2

Wykaz systeméw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy

System "Program Plamik" przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skladek i
pozwala na: manualna rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych, import danych z
systemu kadrowo-placowego, o automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania
dokumentdw ubezpieczeniowych, wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentdw
zgtoszeniowych danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore przechowywane sa w
kartotece, utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych, weryfikacie
przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji, tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentdw z minionego
miesigca, wyliczanie wartosci w poszczegélnych dokumentach rozliczeniowych, wyswietlanie
zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych, drukowanie dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym w naghowku,
drukowanie przelewow bankowych 1 dokumentow wplaty, przygotowywanie przelewdw
bankowych w formacie pliku tekstowego, automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesiecznych dla ubezpieczonego zawierajgcych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktdrego
odprowadzana jest skladka na ubezpieczenie zdrowotne, przygotowanie i weryfikacjg zestawow
dokumentow ubezpieczeniowych, wysylke i potwierdzenie zestawdw dokumentdw, uzyskanie i
obshugg certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentdw z ZUS, tak, aby
umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej.

Program "Home Banking” jest elementem systemu Banku Wigcbork umozliwiajgeym
korzystanie z ustug bankowych bezpostrednio z siedziby klienta. Operacja taka jest mozliwa
wtedy, gdy komputery znajdujace sig w banku i w siedzibie klienta spigte sg siecia intemetowa.
Program daje dostep m. in. do nastgpujacych ustug bankowych:

- orzelewy w tym skiadki ZUS 1 dla urzgdéw skarbowych,

- wyciggi z kont

- tabela kurséw walut Gesli bank prowadzi rachunki walutowe),

- tabela wynikéw pietdowych Gesli bank prowadzi tego typu ustugi),

- zlecenie polecenia wyptaty za granice, zakladanie lokat,

- biuletyn informacyjny {oprocentowania, prowizje, warunki kredytowe itp.)
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Budzet — program posiada mozliwos¢ prowadzenia ksiegowosci w rozbiciu na zadania, ze
szczegolnych uwzglednieniem rozliczania inwestycji w rozbiciu na umowy.

W programie zintegrowana zostala podstawowa sprawozdawczo$¢. Istnieje mozliwosé
prowadzenia wielu rejestrow (ksiag pomocniczych) réwnoczesnie, sprawozdawczosé z réznych
rejestrow. W system wbudowane i zintegrowane zostaty Plan i bilans otwarcia. Program posiada
mozliwos¢ budowania wlasnych typéw dokumentdw. W przypadku ksiggowania
»dokumentowego™ istnieje mozliwoséé definiowania automatdw ksiegowych.

System "Bestit@" ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami
systemu sa jednostki samorzadu .terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe
wraz z Zespolami. Program pomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w
miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw
jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w réznych przekrojach
na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdar
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem whasciwej terytorialnie regionalnej
izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sig z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznegoe i bez uzycia zewnetrznych programéw pocziowych.

System "SJO Besti@"

Programv Place, Zlecone, Przelewy

Place

Program PLACE jest nowoczesnym i fatwym w obstudze narzedziem, Giownym celem
programu jest prowadzenie ewidencji i rozliczen wynagrodzen pracownikow.
Uniwersalnosé programu:

* Mozliwos¢ pracy na samodzielnym komputerze lub w siec,

* Obstuga pojedyncze] jednostki lub zespolu placéwek,

* Mozliwosé rozpoczeeia pracy w dowolnym momencie roku,

* Definiowanie whasnyeh skiadnikow wynagradzania z zasadami ich naliczania,

* Mozliwos¢ tworzenia wielu list plac,

* Obshuga réinych typéw pracownikdéw: administracji, obstugi itp.

* Kontrola dostgpu do programu.
Automatyzacja naliczania plac:

* Automatyczne przygotowarie list na podstawie poprzedniego miesigca,

* Przenoszenie stalych skiadnikéw wynagrodzenia,

* Przenoszenie i kontrola naliczania potraceri: pozyczek, skiadek PZU, zwigzkdw zawodowych,
* Przy obliczaniu sktadek ZUS, podatku - uwzglednianie wszystkich list 7 tego samego

miesigca,

* Automatyczne naliczanie trzynastek, sredniej urlopowej,

* Rozliczanie naleznodei z tytuh nieobecnosci w pracy

* Naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe

* Kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

* Naliczanie, kontrola wysokosei dodatku za staz pracy,

* Automatyczne przygotowywanie przelewdw indywidualnych,



Wydruki i zestawienia:

* Listy ptac - listy wyplat gtéwnych, dodatkowych list ZUS,

* Odcinki placowe (dla pracownikow),

* Zbiorowki list plac, z wyszczegélnieniem podsumowan kolgjnych list lub tylko z
pedsumowaniem zhiorczym,

* Wykazy do Banku, KZP, PZU, inne...

* Karta wynagrodzen,

* Karta podatkowa,

* Karta zasitkowa

* Deklaracja PIT 11, PIT 40 PIT 4,

* Mozliwos¢ generowania dowolnych zestawier,

Wspolpraca z innymi programami:

* Tworzenie i przesylanie deklaracji DRA, RCA, RSA,

* Tworzenie zestawien do NFZ | wspotpraca z programem do elektronicznej wymiany
danych o obnizonych skladkach na ubezpieczenie zdrowotne,

* Tworzenie przelewow indywidualnych i przekazywanie do programu bankowego,

Przelewy

Program PRZELEWY jest przeznaczony do tworzenia przelewéw bankowych dla
pracownikow, oséb prywatnych oraz instytucji. System zawiera nastgpujace opcje:
* tworzenie i modyfikacja kont bankowych kontrahentow,

* definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) przelewéw,

* drukowanie utworzonych wezesniej przelewdw,

* drukowanie przelewdw automatycznie przygotowanych w programic placowym,
* drukowanie zbiorczego zestawienia przelewdw,

* eksport danych do bankowych systeméw homebanking’owych.

Zlecone

Program ZLECONE przeznaczony jest do obstugi wszelkich wyplat dodatkowych rozliczanych
przez deklaracje PIT 8 (A, B). W naszym programie Uzytkownik sam moze w prosty sposob
zdefiniowaé nowy rodzaj wyptaty, sposob naliczania podatku i skladek ZUS. System obejmuje:

* ewidencje danych osobowych zleceniobiorcéw - dane o urodzeniu, adres zamieszkania,
korespondencji, dane z dowodu osobistego, informacije dodatkowe zwigzane z
ubezpieczeniem,

* ewidencje wszelkiego rodzaju wyptat rozliczanych przez PIT 8B lub PIT 8A (dodatkowo
mozna przyporzadkowac rozdzial i paragraf dancj wyplaty, miesiac i rok deklaracji
rozliczeniowej ZUS),

* definiowanie rodzaju wyplaty zwigzanej z roznymi sposobami naliczania podatku i skladek
ZUS,

* wydruk umowy-ziecenia i rozliczenia umowy-zlecenia,

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

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

* gksport danych do Programu Platnika ZUS.
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System AUTA przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkéw od srodkéw
transportowych z mozliwosdcia wykorzystania zintegrowanej ksiggowosci, rozliczajacej
podatnikdw z naleznych zobowiazan. Pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych
informacji, tworzenie réznorodnych zestawieft analitycznych. Charakteryzuje sig wyjatkowo
prostg obstuga, z mozliwoscia uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podezas pracy.

Svstem PODATKI - Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosei i
rozliczanie podatnikow i przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje
zestawienia i pozwala szczegélowo i precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw.
Funkcje dodatkowe, jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji
o doplatach do paliwa rolniczego, to tylko niektére uzupeiniajace mozliwosci programu. Cdrgbna
wersja pozwala na rozliczanie z podatkéw lokalnych os6b prawnych, umozliwiajac rejestrowanie
deklaracji podatkowych wraz z korektami.

System wymiaru podatkow od $rodkéw transportowych przeznaczony jest do dokonywania
wymiaru podatku zaréwno dla pojedynczych aut, jak tez podmiotéw, posiadajacych wiecej
pojazddw — np. firm leasingowych. System ewidencji i naliczania oplat lokalnych opracowano na
patrzeby naliczania naleznosci oraz prowadzenia ewidencji platnikéw optat lokalnych, takich jak:
podatek za posiadanie pséw, oplata targowa, administracyjna, klimatyczna, mandaty, itp.
Program umoztiwia prowadzenie rejestru réznych zobowiazan w jednej bazie danych.

System ewidengji i naliczania optat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony jest do prowadzenia
kartoteki uméw dzierzawy oraz naliczania oplat z nich wynikajacych. Program pozwala nie tylko
na samo zarejestrowanie umowy — umozliwia jej preygotowanie, wydrukowanie wedlug wzorow
uzywanych w Urzedzie i uaktywnienie po podpisaniu przez dzierzawce.

System ewidencji i naliczania opfat z tytuhu uzytkowania wieczystego przeznaczony Jest do
prowadzenia kartoteki uzytkownikéw wieczystych. Program umozliwia zarejestrowanie umowy
(zwykle aktu notarialnego), z kiérej wynika obowigzek wnoszenia optat rocznych z wyzej
wymienionego tytutu (w pierwszym roku takze pierwszej optaty).

Programy odpowiadajgce za wymiar i naliczanie oplat sg zintegrowane z systemem Ksiggowosé
Zobowigzan.

W ten sposdb rozliczane sa wszystkie nalezme do uregulowania podatki i oplaty z poziomu jednej
aplikacji. Dodatkowo mozna wykonaé caly szereg zestawient obrazujacy przeszly i biezgcy stan
rozliczen, monitorowac i windykowaé¢ naleznosei. Program moze by¢ zintegrowany z systemem
Ksiggowos¢ Budzetowa, co pozwala na bezbledny i automatyczny przepltyw danych ksiegowych.

System KSZOB - zintegrowany system ksiegowosci zobowiazaf — program przeznaczony jest
do rozliczenia ksiggowego podatk6w i optat lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie
ksiegowosci budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep do wszystkich kont
rozliczeniowych platnika, uwzgledniajac wszystkie zobowigzania.

System JGU ~ osoby prawne

Instrukeje zawierajgee opis przeznaczenia programéw oraz sposab ich dzialania przechowywane
54 u 0sob uzytkujaeych te programy,

Dopuszcza sig do stosowania system udostepniony przez bank obstugujgcy budzet gminy w cetu
realizacji platnosei droga elektroniczna.

Zmiana wersji program6éw nie wymaga zmiany zarzadzenia, informatyk obstugujacy Urzad
Gminy niezwlocznie wgrywa udostepniona nowa wersje do stosowania.
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Zasady ochrony danych przed dostepem osob nieupowaznionych do systeméw komputerowych.

1. Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasta startowe
- logowanie uzytkownika w sieci
- hasto wejscia do danego systemu
znane tylko uzytkownikom 1 przekazane administratorowi systemu.

2. Kazdy uzytkownik poszczegdinych aplikacji posiada dostep do tych aplikacji, do ktorych
zostat upowazniony. Ograniczono dostep do systeméw tylko do godzin pracy uzytkownikéw.
Wykonano odregbne zasilanie z wlasnymi zabezpieczeniami.

Zasady kopiowania danych i ich czgstotliwosé, zabezpieczanie dostepu do danych:
1) Zastosowano zabezpicczenie zapisu danych w postaci dyskow (mirroring)

2} Zabezpieczono dane w serwerze poprzez codzienny backup calego serwera — ochrona danych
w wyniku uszkodzenia



