wOIT GMINY
GIDLE
Zarzadzenie Nr 156/2015
Wojta Gminy Gidle
Z dnia 31 grudnia 2015 roku

W sprawie: prowadzenia ksiag rachunkowych za pomocg komputera

Na podstawie art. 10 , art. 13, art. 14, art. 15, art. 18, art. 71 do 74 ustawy z dnia 29

wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.2013.330 ze zmianami)
Ustala si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie dokumentacje systemu przetwarzania danych, a w szczegdInosci:

L

Zaktadowego planu kont, obejmujacy wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) ,

przyjete zasady ksiegowania na nich operacji gospodarczych oraz wyceny aktywow i

pasywow, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) i

ich powigzania z kontami ksiggi gtownej.

Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera —

wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych

z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji catosci ksiag

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

Opisu systemu przetwarzania danych zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 obejmuja:

a) Wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia przez jednostke
kazdego nowego lub zmienionego programu do stosowania,

b) Opis przeznaczenia kazdego programu, oraz sposobu jego dziatania oraz wykorzystania
podczas przetwarzania danych,

¢) Zasady ochrony danych, w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania,

d) Sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programu,

e) Zasady ewidencji przetwarzania danych.

§ 2. Ochrona danych ma polegac na:
s

2.
3.

4.

Stosowanie odpornych na zagrozenia no$nikow danych: archiwizacja na dysku zewnetrznym
lub na ptycie DVD,

Doborze odpowiednich srodkéw ochrony zewnetrzne;,

Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach
magnetycznych,

Zapewnieniu ochrony przed dostepem do programéw komputerowych os6b nie upowaznionych

§ 3.ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera majg mie¢ posta¢ zapisow lub zbioréw
utrwalonych na no$nikach magnetycznych (ptyty DVD)

§ 4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza:

I

2.

Dziennik — shuzacy do zapisywania w porzadku chronologicznym danych o operacjach
gospodarczych,

Ksiega glowna (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwojnego zapisu,

3. Ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna)
4.

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow,
Zestawieni: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie sald ksiag pomocniczych.



§ 5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1. Trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécong ) jednostki (Urzad Gminy Gidle) oraz nazwa
programu przetwarzania,

2. Wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3. Przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§ 6. Na podstawie zapisow dokonanych na kontach ksi¢gi glownej nalezy sporzadzi¢ na koniec

kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald zawierajace:

1. Symbole lub nazwy kont,

2. Salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc i narastajagco od
poczatku roku obrotowego, oraz salda na koniec miesigca,

3. Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Narastajace od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia majg by¢ zgodne z

narastajacymi od poczgtku roku obrotowego obrotami dziennika.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych drukuje si¢ albo przenosi na nosnik magnetyczny, na

dysk zewnetrzny zestawienie sald wszystkich ksiag pomocniczych, a na dziei inwentaryzacji

zestawienie sald inwentaryzowanej grypy sktadnikow majatkowych.

§ 7. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej powinno by¢ sporzadzone nie pézniej niz do
15 dnia kazdego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego, nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym.

§ 8. Zapis ksiegowy ma zawiera¢ co najmniej:

1. Datg dokonania operacji

2. Okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

Zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji,

4. Kwote zapisu.

(V]

§ 9. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej przyjeto programy:
1. Budzet

2. Ptace

3. Podatki

4. Ksiegowos¢ zobowigzan

5. Woda

6. Auta

7. Srodki trwate

8. GOMIG - gospodarka odpadami

9. Kasa

10. JGU

Opis powyzszych programéw i struktura baz danych ( instrukcje uzytkownika) stanowiag
zatgezniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Zamiast kontokwitariusza stosuje si¢:

1. Prowadzenie kont podatnikoéw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego
w komputerowej bazie danych,

2. Automatyczne wystawianie decyzji na podatek rolny, podatek od nieruchomosci, podatek
lesny ( nakazu ptatniczego)(, dla kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastgpnie dostarczane
sg podatnikom,

3. Zapisy majg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajgcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe

2



jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,
4. Dopuszcza si¢ stosowanie do udokumentowania wplat z tytutu podatkéw : rolnego, lesnego,

od nieruchomosci innych dowodéw wplat — druk utworzony dla poszczeg6lnych platnikow w
systemie ,,Podatki”,

5. Dowody zrédlowe majg mie¢ rowniez posta¢ dokumentéw papierowych.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 74/2010 z dnia 23 sierpnia 2010 roku.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
N

Jamik:Cp, %

ulski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 156/2015
Wéjta Gminy Gidle

z dnia 31.12.2015r.

FUNKCJE SYSTEMU
1. PROGRAM BUDZET

1. Eksploatowany w tutejszym Urzedzie program BUDZET Ksiegowosci Budzetowej /zwany
dalej programem/ jest autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek z Legionowa.05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 i jest uzytkowany od
kwietnia 2003 roku

2. Zakres funkcji systemu ksiggowosci budzetowe;j
Gtéwne funkcje systemu BUDZET to:

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentdéw ksiggowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych,

- wydruk stanéw, stanow terminowych i obrotow kont.

Pozostate funkcje majg na celu zakladanie i aktualizacje zbioréw gtéwnych 1 pomocniczych
systemu, zabezpieczenie tych zbiorow przed ewentualnym uszkodzeniem (kopiowanie) oraz
przechowywanie zawartosci w formie wydrukow.,

3. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi  rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera.

Program zapisuje dane standardowo na tzw. twardym dysku komputera w:

a) zbiory podstawowe:

b)

Zbior konta. kartoteka standw kont syntetycznych, zawiera aktualny stan obrotow wszystkich
kont i BO (bilans otwarcia)

Zbidr dochody - kartoteka dochodow, zawiera wszystkie stany i obroty na kontach analitycznych
dochoddéw.

Zbior wydatki - kartoteka wydatkéw, zawiera wszystkie stany i obroty na kontach analitycznych
wydatkow

Zbior ksigga - kartoteka ksiggowan, zawiera wszystkie obroty na kontach syntetycznych
i analitycznych od poczatku roku.

¢) Zbiory slownikowe:

Zbior sloktr stownik kontrahentow.

Zbiér slodzl stownik dziatow.

Zbior sloroz stownik rozdziatow.

Zbior sloparw stownik paragrafow wydatkow.
Zbior slopard stownik paragraféw dochoddéw.
Zbior przelewy stownik dluznikow i wierzycieli.

d) Zbiory pomocnicze:

BUDZET DRU - zawiera dane o drukarkach i ich kody sterujace. Istnienie tego zbioru daje
mozliwos$¢ wyboru rodzaju druku przed drukowaniem przy wykorzystaniu programu
ROBWYD - zbior roboczy

KONFIG - zbiér konfiguracyjny

Podczas wprowadzenia do systemu komputerowego oraz w trakcie codziennej pracy dane powinny
by¢ szczegolnie chronione.
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Chodzi o zapewnienie ich kompletnosci, spojnosci, ale takze o ich poufnosc.

Programowa ochrona danych

1) Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla 0s6b powolanych. W
sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i haset, , umozliwiajacych
kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobow sieci. Oprogramowanie potrafi
rozpozna¢ uzytkownikéw i przypisaé im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostgpu do
poszczegodlnych funkeji oprogramowania. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada
unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegolnych
zakresow danych.

2) Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i wzajemna
sp6jnosé podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisany
za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej,
podpowiadanej przez program listy- zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej, prowadzacej do blednego przetwarzania danych... Wprowadzenie
niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwo$¢ ich wielokrotnej analizy
przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda
operacja moze zostaé porzucona bez dokonania jakichkolwiek zmian danych. Przyjety we
wszystkich systemach unikalny sposéb wewngtrznego przetwarzania danych ma za zadanie
zapewnienia wewnetrznej spojnosci 1 integralnosei danych podezas ich przetwarzania.

3) Dla pelnej ochrony zgromadzonych informacji konieczne jest regularne tworzenie kopii
danych i przechowywanie ich w miejscu bezpiecznym. Ponadto system jest wyposazony w
odpowiednie procedury, umozliwiajace stworzenie kopii kompletu wszystkich
wykorzystywanych przez system zbioréw zaréwno na dyskach stalych jak i na dyskietkach

ORGANIZACJA SYSTEMU

W skiad organizacji systemu wchodzi:

1) Kontrola poprawnosci zbioréw (wykonanie kontroli powoduje poréwnanie zbiorow
Dochody, Wydatki, i Konta do stanu wg zbioru Ksigga-Dziennik Gléwna. Powinna by¢
wykorzystywana kazdorazowo przy klopotach z wezytywaniem danych, lub przy
zanikaniu danych spowodowanych uszkodzeniem zbioréw indeksowych wskutek
wylaczenia zasilania.

2) Zakoficzenie roku. Po sporzadzeniu bilansu i sprawdzeniu zgodnosci stanow kont
syntetycznych i analitycznych, przystepuje si¢ do wykonania procedury zakonczenia
roku. Nalezy wydrukowa¢ niezbedne zestawienia za rok poprzedni (np. Dziennik
Glowna, zestawienia kont syntetycznych itp.)

3) Zamykanie kont. Zamykanie kont polega na przeniesieniu stanéw kont kosztow na
wskazane konta wyniku finansowego. Podajemy konta kosztéw od i do tak, aby dane z
grupy kont mogly by¢ skumulowane na koncie wynikowym, .Procedura kumulowania
polega na przeniesieniu stanéw kont na konto, ktére podamy jako wynik finansowy
naszej operacji. Dla pozostatych kont musi by¢ wykonana procedura zamknigcia, w
czasie ktorej sg obliczane i zapamietywane salda koncowe do bilansu otwarcia na
nast¢pny rok.

4) Przenoszenie standéw kont. Funkcja ta pozwala na przenoszenie sald koncowych
wskazanych kont na salda innych kont. Przy przenoszeniu kont na poczatku roku
podajemy konto, ktérego salda maja by¢ przeniesione. Po wprowadzeniu konta
przenoszonego ukaze sie saldo danego konta po stronie ,,Winien” i po stronie ,,Ma” Po
sprawdzeniu zgodnosci salda wprowadzonego konta, ktére ma przejaé stan danego
konta, konto , ktére przejmuje salda moze by¢ takie samo jak konto przekazujace saldo.

5) Bilans otwarcia. Bilans otwarcia powoduje kolejno:

-przeniesienie sald koncowych na salda poczatkowe w zbiorze KONTA
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-usuniecie ksiggowan za zbioru KSIEGA, WYDATKI, DOCHODY
Wszystkie klasyfikacje pozostang bez zmian.
Przy bilansie otwarcia nalezy przeanalizowa¢ Dziennik Gléwna i obroty na kontach
syntetycznych i analitycznych. Nalezy wydrukowa¢ zestawienia bilansowe i poréwnaé
ze stanami kont syntetycznych za zamknigty rok.
6) Funkcje systemu. W tej czgsci programu wybieramy standard polskich liter. Po zmianie
standardu na inny nalezy wyj$¢ z systemu i wywotac go ponownie.
7) Wykorzystanie drukarki. System oferuje bogaty pakiet zestawien i wydrukow
8) Skiadowanie baz danych
9) Odtwarzanie danych sktadowanych
10) Nadawanie uprawniefi operatorom
11) Zmiana pracujgcego operatora
12) Kalkulator
13) Informacja o bazach danych
Zestawienie i aktualizacja zbiorow
1) Przygotowanie systemu do pracy
a) Wprowadzenie kont syntetycznych wg planu kont
b) Wprowadzenie kont klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow ( dzial, rozdzial,
paragraf)
¢) Zakladamy stowniki kontrahentow
2) Zakladanie i aktualizacja zbioru kont syntetycznych
3) Zaktadanie i aktualizacja zbioru dochodoéw
4) Zakladanie i aktualizacja zbioru wydatkéw
5) Zaktadanie i aktualizacja stownika kontrahentéw
6) Zakladanie i aktualizacja stownika ( modyfikacja stownikow dziatow, rozdzialow,
paragrafow)
7) Aktualizacja planu dochodow (system PLAN)
8) Aktualizacja planu wydatkéw (system PLAN)
Ewidencja dokumentow ksiggowych
1) Ksiegowanie dochodow i wydatkow.
2) Modyfikacja i zapis zbioru roboczego
3) Zamknigcie miesigca
4) Zestawienia kontrolne
5) Dziennik Glowna
6) Zestawienie kont syntetycznych- analitycznie
7) Zestawienie kont analitycznych dochodow
8) Zestawienie kont analitycznych wydatkow
9) Zestawienie kont otwartych
10) Zestawienie przekroczonych planow dochodow
11) Zestawienie przekroczonych planow wydatkow
12) Wydruk zbioru kontrahentow
13) Lista dziatow, rozdziatow, paragrafow wydatkow i dochodow
14) Sumowanie kontrolne
Zestawienia budzetowe

1)dochody budzetowe wg paragrafow
2) wydatki budzetowe wg paragrafow
3) dochody wg dziatow, rozdziatow, paragratow
4) wydatki wg dzialow, rozdziatow, paragraféw
5) obroty z kontrahentami

Zestawienia kont syntetycznych
1) Stany kont syntetycznych — organ



o

2) Stany kont syntetycznych — jednostka

Glowne funkcje i mozliwoS$ci systemu to:

—zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

—ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych 1
analitycznych;

—ewidencji planu dochodéw i wydatkow oraz zmian;

—sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

—jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;j;

~mozliwosé prowadzenia budzetu w ujgciu zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotéw na
poszczegolnych zadaniach;

—wydzielony stownik zadan;

—konta kontrahentow niezalezne od kont ksiggowych;

—wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;

—jednoczesna obshuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu;

~mozliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi;

~pelna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

—duza réznorodnos$¢ wydrukow;

—ewidencja danych o kontrahentach wspoina dla wszystkich jednostek;

~duza konfigurowalnos¢ programu;

—konfigurowalno$¢ formatek dekretacji;

—obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-czlondéw 5-cyfrowych;

—rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje;

—wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28,
RB30, RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycii,
wedtug obowigzujacych drukow;

—wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie
danych z kilku jednostek na jednym RB;

—wykonywanie wydrukéw w postaci wykresow (w tym wykonania planu);

—mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@;

—$ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

—parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami;

—potwierdzanie sald kontrahentow;

—kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji;

—kontrola przekroczenia planu;

—szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji;

—uzupelnianie stownikoéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu;

—petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych;

—mozliwosé przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych;

~mozliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o
KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz w sposob ciagly dia
kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa widoczne
przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego
rejestru osobno.



II. PROGRAM PLACE

1. Eksploatowany w tutejszym Urzedzie program PLACE - Kadry i place /zwany dalej programem/
jest autorstwa firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. J. z Legionowa 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 i jest uzytkowany w Urzedzie Gminy w Gidlach od kwietnia
2003 roku.

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w polaczeniu
z mozliwoscia naliczania plac i sporzadzania odpowiednich dokumentéw. System charakteryzuje

‘ si¢ wyjatkowo prostg obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas
pracy. Program dziala w $rodowisku Windows, co pozwala na petniejsze wykorzystanie jego
mozliwosci. Dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢ bezpieczenstwa
danych. W celu optymalizacji zarzadzania danymi jego budowa oparta jest 0 jezyk SQL.
Program zawiera:

Stowniki i parametry - jak skonfigurowaé program do pracy
Wprowadzanie danych kadrowych - jak wprowadza¢ i zmienia¢ dane kadrowe pracownikow
Wprowadzanie danych ptacowych - jak wprowadzac i zmienia¢ dane, stuzgce do naliczania
ptac
Naliczanie list plac- jak prawidiowo nalicza¢ listy ptac
Dokumentacja ptacowa - jakie wydruki mozna przygotowac dla udokumentowania dokonanych
wyplat
Dokumentacja kadrowa - jakie wydruki obrazujg zgromadzone dane kadrowe pracownikéw
2. Podstawowe funkcje systemu
Funkcje systemu sterujg zachowaniem programu w pewnych szczegoblnych sytuacjach. SA to:
« Drukowanie nazwisk na listach ptac - skasowanie tej opcji powoduje drukowanie wytacznie
. numeréw ewidencyjnych
o Drukowanie list z zerowymi kwotami wyptat:
« Kontrola zatrudnienia przy obliczeniach: - po wigczeniu tej opcji program sprawdza, czy
pracownik jest zatrudniony w biezacym miesigcu - jezeli nie, wowczas program m.in. pomija
pracownika na wydruku list ptac
« Edycja danych PIT przed drukowaniem: - ustawienie tej opcji umozliwia kontrole i edycje
wartosci, umieszczanych na drukowanych przez program formularzach PIT,
« Pomniejszanie RNA o potracenia nienalezne
« Obliczanie sktadek ZUS z uwzglednieniem catego miesiaca - jezeli funkcja ta nie jest
wiaczona, skiadki ubezpieczeniowe obliczane sg dla kazdej listy oddzielnie. Jezeli funkcja jest
wiaczona, program:
- oblicza tgczng podstawe sktadek ze wszystkich list dla biezacego miesigca
- oblicza kwoty naleznych sktadek dla list z calego miesigca
- Zlicza sktadki ze wszystkich naliczonych wczesniej list
- réznica pomiedzy sktadkami naleznymi za caly miesigc a sktadkami juz naliczonymi to kwota
skiadek z liczonej wiasnie listy.
Uwaga: jezeli obliczenie listy zostalo zapisane jako korekta, to przy ponownym obliczeniu takiej
listy nalezy skasowac wczesniejsza korekte.
« Obliczanie ub. zdrowotnego z uwzglednieniem catego miesiaca - dziata podobnie jak opcja
poprzednia w odniesieniu do ubezpieczenia zdrowotnego
« Obliczanie ZUS/zdrowotnego dla wszystkich miejsc zatrudnienia - opcja moze by¢
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wykorzystana jedynie po wtgczeniu dwoch poprzednich - powoduje, ze skiadki ubezpieczeniowe
s3 obliczane i zaokraglane dla wszystkich list i wszystkich miejsc zatrudnienia wybranego
pracownika razem.
« Kontrola wysokoséci zasadniczego wg zaszeregowania:
» Edycja dokumentéw wg wzorca przed drukowaniem:
« Obliczanie potraceri nienaleznych wg liczby dni w miesiacu
« Podpowiadanie daty OD dla nowych skiadnikow ptacowych - po wigczeniu tej funkgii, przy
wprowadzaniu nowego sktadnika program podpowiada jako datg OD pierwszy dzien biezacego
miesigca
« Podpowiadanie daty OD dla nowych skiadnikow ptacowych - po wigczeniu tej funkcii, przy
wprowadzaniu nowego sktadnika program podpowiada jako date DO ostatni dzien biezacego
miesigca
« Laczenie danych wynagrodzer na KEDU - wiaczenie funkcji powoduje przygotowywanie
zbiorczych deklaracji ZUS dla wszystkich miejsc pracy pracownika
« Laczenie danych wynagrodzen na PIT - wigczenie funkcji powoduje przygotowywanie
zbiorczych deklaracji PIT dla wszystkich miejsc pracy pracownika
« Ograniczaj taczenie do grup do zestawien - wigczenie te] funkcji ogranicza wybor
pracownikow do tworzenia zbiorczych deklaracji ZUS i PIT do tych samych grup do zestawien
(wymaga wigczenia dwoch poprzednich funkcji).
« Drukowanie dodatkowych informacji na listach ptac - wybrane informacje drukowane sg na
listach ptac obok imienia i nazwiska pracownika
« Mozliwo$é wyboru tekstu, drukowanego w polu adresu na liscie ptac - moze to by¢ np. PESEL,
NIP,
« Cieniowanie nagtéwkéw na wydrukach - niektore drukarki (w szczegoinosci iglowe) drukuja
czytelniej, gdy funkcja ta jest wytgczona.
« Drukowanie nazwy bazy danych na zestawieniach - opcja przydatna wowczas, gdy
wykorzystywanych jest kilka niezaleznych baz danych
« Drukowanie nazwy operatora na zestawieniach
e Ukryj adresy pracownikéw na wydrukach - powoduje pomijanie na wybranych wydrukach (np.
RMUA, karta ptacowa) adreséw pracownikow.
« Dane osoby (imie i nazwisko), wypetniajacej PITy - po wprowadzeniu odpowiednich makrodefinicji
do wzorcow lub wykorzystaniu nowych wzorcéw s3 one drukowane na deklaracjach
» Podreczne menu na gtéwnym ekranie - przyspiesza dostep do najwazniejszych funkcji
programu,
« Zapamietywanie niektérych ustawien wyboru zakresu danych - wigczenie tej funkcji
powoduje zapamietywanie przez program wybranych do zestawien wydziaiow i list plac i
podpowiadanie tych danych podczas wykonywania kolejnych zestawien
« Wybieranie skladnikéw ptacowych - podczas wprowadzania sktadnikéw ptacowych program
umozliwia wybor sktadnikéw wg ich nazwy, wg list ptac, lub zgodnie z wybrana w parametrach
opcja. Jezeli sktadnikéw ptacowych jest duzo, uporzadkowanie ich wg czestosci wystgpowania
lub czasu wystepowania moze znacznie przyspieszy¢ ich wybor.
« Informacije o nieobecnosciach i listach ptac na gtéwnym ekranie - program pozwala na
pokazywanie na gibwnym ekranie pewnych informacji, opisujacych aktuaine zmiany danych. Sa
to:
- informacje dotyczace osob z ostatnio wprowadzonymi zwolnieniami chorobowymi (ale bez
sktadnikéw ptacowych im odpowiadajacych),
- informacje o osobach ostatnio zwolnionych lub zatrudnionych. Po wskazaniu takiej osoby
mozliwe jest - poprzez podwdjne klikniecie - przejscie do edycji danych kadrowych, za$
klikniecie prawym klawiszem myszy przywotuje dodatkowe menu
- informacje o naliczonych w aktualnym miesigcu listach ptac
« Zapamietaj wybor zakresu danych podczas edycji - program zapamietuje, jaki zakres danych
byt ostatnio edytowany (dane kadrowe i ptacowe), i u kolejnego pracownika otwiera dane na tym
samym ekranie
Program pozwala takze na wyroznienie kolorem stalych sktadnikow wynagrodzenia, oraz oddzielnie
zasitkow.
Przechowuj rozszerzone informacje ksiggowe, pozwalaj na zestawienia -
zaznaczenie tej opcji umozliwia wprowadzanie danych (kont i klasyfikacji dla sktadnikow
ptacowych), pozwalajgcych na przygotowanie zestawienia wg kont i klasyfikacji budzetowych.
Zaznaczenie tej opcji jest takze konieczne do zrealizowania powigzania sytemu ptacowego z
systemem finansowo- ksiegowym.
« Archiwowanie zmienianych skitadnikéw ptacowych - po zmianie danych skiadnika
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placowego program sam proponuje zapisanie dotychczasowego z odpowiednio zmodyfikowana
data koncowa, i nowego - z nowa data poczatkowa (zalecany sposéb pracy)

« Zezwalanie na korekty list ptac - po wiaczeniu tej opcji program pozwala na przeliczanie list
ptac i rejestrowanie ich jako korekt do list juz istniejacych.

« Przeliczanie sktadnikow przez dni w oparciu o kalendarz i przepracowane godziny - przy
wiaczonej opcji przeliczania sktadnikéw przez dni pracy powoduje uwzglednianie czasu pracy w
godzinach, zgodnie z wprowadzonymi danymi.

« Pomniejszanie sktadnikéw ptacowych o potracenia przy chorobowym - program posiada
mozliwos¢ pomniejszenia sktadnikéw placowych o potracenia nienalezne — wowczas potracenia
nienalezne nie wystepuja na listach plac. Przy takim ustawieniu podczas obliczania listy plac
program wyznaczy potracenia nienalezne, a nastepnie pomniejszy kazdy sktadnik, uwzgledniany
przy obliczaniu potracen nienaleznych - w takim stopniu, w jakim bierze on udziat w tgcznej
kwocie potrgcen

« Wymagaj akceptacii list ptac - po zaznaczeniu tej opcji program pozwala na wykonywanie
akceptacji list ptac, kontroluje takze akceptacje list podczas ich naliczania i ew. modyfikaciji.

« Rozszerzona kontrola akceptacji przy zestawieniach - zaznaczenie tej opcji (wytacznie po
wczesniejszym zaznaczeniu poprzedniej) sprawia, ¢ e program kontroluje wykonanie akceptacii
list ptac przed przygotowaniem niektorych zestawier - jezeli uzytkownik zazgda wykonania
zestawienia dla list niezaakceptowanych, pokazany zostanie stosowny komunikat - zestawienie
Bedzie mimo wszystko przygotowane. Funkcja pozwala na kontrole przygotowywania zestawien
wylacznie dla zaakceptowanych list ptac.

« Automatyczne numerowanie list ptac - wigczenie tej opcji powoduje automatyczne nadawania
numerdw naliczanym listom plac, poczawszy od 1 w obrebie kazdego roku.

3. Zakres danych objetych systemem

- dane osobowe pracownikow

dane o poprzednich miejscach pracy, urlopach, zwolnieniach, dowolne dane opisowe
skladniki ptacowe, w rozbiciu na skiadniki wynagrodzenia i potrgcenia. W kazdej grupie
dowolna ilos¢ skladnikéw, z ktorych kazdy posiada szereg parametréw, sterujgcych
naliczeniem ptacy. Uzytkownik ma mozliwo$¢ precyzyjnego zdefiniowania wiasciwosci
kazdego ze sktadnikow, tacznie z jego nazwa

dane do obliczenia comiesigcznej zaliczki podatku dochodowego oraz rocznego rozliczenia
podatku

archiwalne dane placowe - mozliwos¢ zapamigtania i podejrzenia informacji
placowych z calego okresu zatrudnienia pracownika

4. Podstawowe wydruki i zestawienia

Drukowane przez program listy plac zawieraja:
« nazwisko i numer ewidencyjny pracownika - ustawiajgc odpowiednia funkcje systemu
mozna pomingé drukowanie nazwisk
« kwoty sktadnikéw dla poszczegolnych grup. Rubryka "potracenia nienalezne" zawiera
kwoty odliczane od wynagrodzenia z tytutu zwolnienia chorobowego, urtopu
opiekunczego lub macierzyriskiego, zastgpowane nastepnie odpowiednimi zasitkami.
« kwote brutto - sume skiadnikow podstawowych i dodatkow (bez zasitku rodzinnego),
oraz odjetymi potraceniami nienaleznymi
kwote podstawy sktadek ZUS i sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
o skladki emerytalna, rentowa i chorobowa
« kwote brutto do opodatkowania - wyliczona przez program kwote, podlegajaca
opodatkowaniu, zgodnie z parametrami, podanymi przy definiowaniu sktadnikéw
« podatek - zaliczka na poczet podatku dochodowego
» kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
« netto - kwote netto wynagrodzenia, po uwzglednieniu podatku i potracen
« kwoty zasitkow rodzinnego i pielegnacyjnego, nie wchodzacych do brutto i netto
« kwote do wyptaty - kwote netto z uwzglednionymi zasitkami
Mozliwe sa nastepujace wydruki i zestawienia:.
listy ptac podstawowe i uzupelniajgce
listy ptac dla uméw zlecen, listy i przelewy bankowe, paski wyptat listy plac tworzone
dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawierajgce  miejsce  tylko skiadniki
rzeczywiscie wystepujace (listy sg bardziej czytelne)
karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacji globalne
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—  zestawienia kadrowe, listy pracownikow

- podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3

- zbiorcze zestawienia placowe - wg wydziatow, referatéw, dla dowolnie wybranych list plac,
zbiorcze i wg klasyfikacji budzetowej, a takze wedlug rozdzielnikow ptac (realizowanych
zadan), listy zasitkéw i potracen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg
klasyfikacji i urzedéw skarbowych

_  zestawienia analityczne dla ksiggowosci - wg klasyfikacji budzetowej (dziatu -rozdziatu lub
paragrafu)

_  dowolne zaswiadczenia i druki, o wzorze i tresci definiowanej przez uzytkownika (np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.)

III. PROGRAM PODATKI,

. 1. Program PODATKI — jest autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 1

Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa 05-120 Legionowo, Pifsudskiego 31/240 i jest uzytkowany
w Urzedzie Gminy Gidle od lipca 1993 roku

PODATKI - naliczanie podatku rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych i od
nieruchomoéci  oraz  lacznego  zobowigzania  pienigznego wraz z  ksiggowoscig
podatkowa,

JGU - naliczanie podatku od nieruchomosci dla jednostek gospodarki uspotecznione;

Podstawowe wiadomosci o systemie PODATKI

System PODATKI zostat przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i
podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajgcych dla
podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego oraz tacznego zobowigzania pienieznego, jak rowniez
do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla os6b prawnych). Dla realizacji tych
celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegétowe informacje zaréwno o
podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegblowosé
~ odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych ustawach i rozporzadzeniach
dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegdlnych rodzajow zobowigzan.

System, w zaleznosci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od 0s6b fizycznych jak i
prawnych. Podstawowe roznice widoczne sa na poziomie naliczania podatku (naliczanie i
ksiegowanie decyzji — dla 0s6b fizycznych, wprowadzanie i ksiggowanie deklaracji - dla 0s0b
prawnych) oraz wprowadzania i edytowania podmiotéw opodatkowania, czyli wpisow bazy
osobowej (inne struktury danych dla oséb fizycznych i prawnych).

Podstawowa jednostka danych systemu jest jednostka opodatkowania (nieruchomosé) -
rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi
poszezegdlnych rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny
numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie. Jednostkg mozna wyobraza¢ sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wlascicielach nieruchomosei i ich
zobowiazaniach, o naliczonych i zaksiegowanych na koncie ksiggowym przypisach i odpisach
wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiegowanych deklaracjach.



Konfiguracja systemu dla oséb fizycznych lub prawnych

System Podatki mozna skonfigurowac do obstugi jednostek dla 0séb fizycznych lub
prawnych. Polega to na uruchomieniu programu z odpowiednim parametrem. W tym celu nalezy
utworzy¢ skrét do programu Podatki na pulpicie i we whasciwo$ciach w linii Element docelowy
wpisa¢ na koncu odpowiednio:

,pod_fiz” — wersja dla 0s6b fizycznych
,pod_praw” — wersja dla 0sob prawnych

Przygotowanie systemu do pracy

Dla zapewnienia poprawnej pracy calego systemu, przed przystapieniem do jego uzywania
powinny zostaé ustalone niektore parametry i stawki. Kolejno :

¢ stawki podatku od nieruchomosci,

stawki podatku rolnego,

stawki podatku lesnego

stale parametry - rok, kwota do zaokraglen, rodzaj drukarki

stownik obszarow : dla kazdej wprowadzanego obszaru musi zosta¢ wezesniej podany jego
opis w stowniku.

Po sprawdzeniu poprawnosci powyzszych danych, mozna przystapi¢ do wykorzystywania systemu.

Konfiguracja

Menu Konfiguracja pozwala na organizacj¢ pracy systemu. Menu to zawiera nastgpujace funkcje:

o Zabezpieczenie danych:
- Kopia pliku bazy danych
e Stowniki:
- Stowniki obszarow
- Rodzaje nieruchomosci
- Rodzaje decyzji
- Stowniki ulg 1 oplat
- Stowniki zwolnien
- Kategorie jednostek
¢ Ustawienia:
- Parametry stale systemu
- Wiasciwosci programu
- Przegladarka wydrukow
- Edycja wzorcow decyzji (RTF)
- Edycja wzorcow decyzji (DOC)
- Edycja wzorcow wydruku (RTF)
- Aktualizacja archiwum
e Wydruki pomocnicze:
- Podstawa prawna dla decyzji wymiarowe;
- Podstawa prawna dla decyzji zmieniajacej
¢ Funkcje pomocnicze:
- Kalkulator
- Data
e Ustawienia drukarki



e Zmiana pracujgcego operatora
¢ Informacje o srodowisku

Zabezpieczenie danych
Po wybraniu opcji Zabezpieczenie danych a nastepnie Kopia pliku bazy danych otworzy si¢
okno dialogowe :

Mamy tu mozliwo$é wyboru $ciezki, na ktérej program PODATKI utworzy kopi¢ pliku bazy
danych. W przypadku wykonywania kopii, funkcja tworzy odpowiednie skrypty SQL w wybranym
przez nas katalogu.

Menu Edycja danych

Menu edycji danych obejmuje nastgpujace pola:

¢ Nowa jednostka opodatkowania
¢ Edycja jednostki opodatkowania
» Edycja bazy osobowej

e Wymiar podatkow

Menu to zawiera nastepujace funkcje:

¢ Naliczanie podatkoéw

e Drukowanie decyzji wymiarowych
® Rejestrowanie potwierdzen odbioru
o Rejestry wymiarowe podatkéw

e Zestawienia zbiorcze wymiaru

Ulgi i zwolnienia w systemie Podatki

System Podatki obstuguje wszystkie rodzaje ulg i zwolnien okreslonych w ustawie o podatku rolnym.

Menu Zestawienia i wydruki

Pod tym menu zgrupowane sg wszystkie funkcje dotyczace zestawien i wydrukow:

e Zestawienia przedmiotowe:
.- - Zestawienie nieruchomosci wedtug rodzajow

- Zestawienie gruntow wg klas uzytkow
- Zestawienie powierzchni lasow
- Drukowanie listy podatnikéw

¢ Raport potwierdzen odbioru

e Analiza zobowigzan podatkowych

e Analiza zobowigzan podatku rolnego

e Analiza stawek podatkowych

e Zestawienie ulg podatkowych

o Kontokwitariusze podatkowe

¢ Drukowanie dokumentéw wedlug wzorca

¢ Bony paliwowe:
- Lista uprawnionych
- Wydawanie zaswiadczen
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IV. PROGRAM KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN

1. Program ksiggowos¢ zobowigzan — jest autorstwa firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa 05-120 Legionowo,
Pilsudskiego 31/240 i jest uzytkowany w Urzgdzie Gminy Gidle od 2004 roku

System Ksiegowos¢ Zobowigzan zostat przygotowany do rozliczania zobowigzan pfatnikéw na rzecz
jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa sig w ramach zatozonego dla ptatnika lub
grupy ptatnikéw konta, na ktérym rejestrowane s rozne typy operacji ksiggowych. Konto obrazuje
wysokos¢ naleznosci, ktére ptatnik (lub ich grupa) zobowigzany jest sptaci¢ jednostce.

Schemat wspétpracy pomiedzy systemami ksiggowymi i wymiarowymi wyglada nastepujaco:

A)Systemy wymiarowe:
1. Zalozenie konta wymiarowego;
Wprowadzenie informacji wymiarowych;
. Dotaczenie istniejacych lub stworzenie nowych kont ksiegowych;
Wykonanie dokumentu bedacego podstawa naliczenia wymiaru (decyzja,
umowa, faktura);

W N

Naliczenie wymiaru;

. Zmiany danych wymiarowych;

Wykonanie dokumentu korygujacego wymiar;

Ponowne naliczenie wymiaru (przypisy lub odpisy korygujace);
9. Wykonywanie zestawient wymiarowych.

B) Ksiggowo$¢ zobowiagzan:

® N o !

1. Rozliczanie ptatnosci: zalegtosci, odsetki, koszty itp.;
2. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;
3. Zamykanie roku;

4. Wykonywanie zestawieni ksiggowych;

5. Przygotowanie danych dla ksiggowosci budzetowej.

Charakterystyka konta ksiggowego

Przez konto ksiggowe rozumiemy grupg wszystkich zarejestrowanych operadji
ksiegowych (przypisy, wplaty, umorzenia itp.) dotyczacej jednego zobowiazania dla
jednego wiasciciela lub grupy wspdtwiascicieli. Konto ksiggowe nie zawiera informacji o
tym, co byto podstawa naliczenia wymiaru a jedynie stan faktyczny ptatnosci.

Konta ksiegowe sktadaja sie z nastepujacych parametrow:
Identyfikator konta ksiggowego - ma on charakter zlozony, pierwszym cztonem konta jest

identyfikator zobowiazania, dla ktérego zakladane jest konto, zas$ kolejne 6 cyfr jest to nr
kolejny w ramach wybranego zobowiazania



Charakterystyka konta wymiarowego

Konto wymiarowe zawiera jedynie informacje wymiarowa, konieczng do naliczenia
rat dla jednego whasciciela lub grupy wspdtwtasciciela. Konto wymiarowe charakteryzuje

sie:

— wiasciciel lub grupa wspdtwlascicieli z okreslong forma wiadania i wydzielonym
gléwnym wiascicielem na potrzeby programu;

— inne dla kazdego systemu wymiarowego dane pozwalajace na okreslenie
wysokoséci zobowiazania z danego konta;

— listy kont ksiegowych zwigzanych z tym kontem wymiarowym.

Powiazanie kont ksiegowych z wymiarowymi

Zdefiniowane konta ksiegowe i wymiarowe mozna taczy¢. Przypisanie kont
ksiegowych do wymiarowych odbywa si¢ poprzez programy wymiarowe. Najczesciej
spotykana konfiguracja jest jedno konto ksiegowe przypisane do jednego konta
wymiarowego. Jest to najprostsza sytuacja - przypisy generowane przez wymiar
ksiegowane sa bezposrednio na wskazane konto ksiegowe.

Sposob bilansowania ksiggowan

Kolejnoé¢ wykonywania operacji na ksiggowaniach danego konta jest nastepujaca:
1. Bilansowanie sald:

a. Wyszukanie zalegtosci (sald ujemnych) i ewentualnych odpowiadajacych im
umorzen i ustalenie kwot faktycznych zaleglosci;

b. Wyszukanie wpfat na zaleglosci i ewentualnych zwrotéw od tych wpfat. Ich
bilans wg algorytmu opisanego w poprzednim rozdziale;

c. Bilans zalegtosci i wptat na zalegtosci;

d. Wyszukanie nadplat (sald dodatnich) i ewentualnych zwrotow tych nadpfat.
Ich bilans wg algorytmu opisanego w poprzednim rozdziale;

e. Bilans pozostatych zalegtosci i nadptat wg algorytmu opisanego w poprzednim
rozdziale;

f. Suma wszystkich niezbilansowanych sald. Dodatnia suma traktowana jest jako
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biezaca wptata z data wykonania 01.01.ROK.
2. Bilans biezacy:

a. Wyszukanie i odjecie od siebie przypisow i odpowiadajacych im odpisow. Nie
ma koniecznodci bilansowania ich ze soba, wystarczy proste odejmowanie,
gdyz odpis musi dotyczy¢ jednego przypisu i kwota odpisu nie moze
przekroczy¢ kwoty odpowiadajacego mu przypisu;

b. Wyszukanie i zbilansowanie biezacych wpfat i zwrotéw wg algorytmu z
poprzedniego rozdziatu. Zbilansowane i zsumowane saldo (jesli dodatnie)
traktowane jest jak wptata;

c. Bilans pozostatych (niezerowych) przypiséw i wplat (algorytm jiw)
1.Ksiegowanie wplat:
— Data Ksiegowania - faktyczna data wykonania wplaty;
- Typ:
-, W” — splata naleznosci biezacych;
—,8” i korekta ,,W” — splata zaleglosci z lat ubiegtych;
—Data wykonania:
—~Wptat w kasie — data dokonania wptaty;
~Wplata przelewem - data zaksiggowania wplaty na rachunku bankowym
odbiorcy;
— Data realizacji — pusta;
~Notes — wszystkie istotne dane o wptacie nie uwzglednione w pozostatych
parametrach.

a) Splata pojedynczej naleznosci wynikajacej z jednego przypisu:
~ Kontr ksiegowanie — wybdr z listy wiasciwej naleznosci;
~Po wyborze naleznosci pozostale istotne parametry ustawione zostang
automatycznie i nie nalezy ich zmieniac.

b) Splata pojedynczej raty skladajacej sie z kilku naleznoéci (przypisow, sald-
zalegloéci) w ramach jednego zobowiazania:
—Kontr ksiegowanie — puste;
—Konto ksiggowe — wybor wlasciwego z listy;
—Rata — numer wybranej raty;
—Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

¢)Splata pojedynczej raty naleznosci tacznego zobowiazania pieni¢znego:
— kontr ksiggowanie — puste;
—Konto ksiegowe — wybdr wiasciwego z listy;
—Rata - numer wybranej raty;
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_Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.

d) Splata kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
— kontr ksiegowanie — puste;
—Konto ksiegowe — wybor z listy wlasciwego do wybranego zobowigzania;
—Rata - 0 (zero);
_Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

e)Sptata calej naleznoéci w ramach jednego zobowiazania:
— kontr ksiggowanie — puste;
— Konto ksiegowe - odpowiednie do danego ksiggowania;
— Rata — numer raty najstarszej naleznosci;
- Kwota — kwota catej naleznosci + ewentualne odsetki.

f)Splata kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
— Kontr ksiggowanie — puste;
—Konto ksiggowe — puste;
—Rata - 0 (zero);
—Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

2.Przeksiegowanie:
a) Przeksiegowanie wplaty z jednego konta wymiarowego na drugie - realizacja
dwoma wplatami:

Wptata pierwsza:

— Otwarcie okna kartoteki z ktérego zdejmowana jest wplata;

—Data ksiegowania — sugerowana jest data ostatnie] niedzieli w miesigcu w ktérym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiegowaniami;

~Typ - ,2W” lub ,S” o korekta ,W" w przypadku zdejmowania nadptaty z
ksiggowania z lat ubieglych;

— kontr ksiegowanie — wplata lub odpis z listy ktorej ma by¢ zdjeta nadwyzka;

—Forma — ,,+” — Przeksiegowanie;

— Kwota — wysoko$¢ zdejmowanej kwoty ze znakiem minus;

- Data wykonania — taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiggowanie;

— Notes — sygnatura noty ksiegowej bedacej podstawa do wykonania operacji.

Druga wplata:

_ Otwarcie konta na ktére ma by¢ zaksiggowana nadpiata;

—Data ksiegowania — sugerowana jest data ostatnie] niedzieli w miesigcu w ktorym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiggowaniami;

- Typ-,W” lub ,5" o korekta ,W”;
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— kontr ksiggowanie — wplata lub odpis z listy ktérej ma by¢ dodana nadwyzka;
—Forma - ,,+” — Przeksiggowanie;

- Kwota — wysokos¢ kwoty nadplaty;

— Data wykonania — taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiggowanie;
— Notes — sygnatura noty ksiegowej bedacej podstawa do wykonania operacji.

b) Przeksiggowanie wplaty miedzy zobowiazaniami w ramach jednego konta
wymiarowego — realizacja dwoma wplatami:

Whplata pierwsza:

— Otwarcie okna kartoteki z ktorego zdejmowana jest wplata;

—Data ksiegowania — sugerowana jest data ostatniej niedzieli w miesiacu w ktérym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiegowaniami;

-Typ - ,W” lub ,5” o korekta ,W” w przypadku zdejmowania nadptaty z
ksiggowania z lat ubiegtych;

— kontr ksiggowanie — wptata lub odpis z listy ktorej ma by¢ zdjeta nadwyzka;

—Forma - ,,+” — Przeksiggowanie;

- Kwota — wysoko$¢ zdejmowanej kwoty ze znakiem minus;

—Data wykonania - taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiggowanie;

— Notes — sygnatura noty ksiggowej bedacej podstawa do wykonania operacji.

Druga wpfata:

—Data ksiggowania — sugerowana jest data ostatniej niedzieli w miesigcu w ktorym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiggowaniami;

-Typ-,W” lub ,5” o korekta ,W”;

— kontr ksiggowanie — wptata lub odpis z listy ktérej ma by¢ dodana nadwyzka;

—Forma - ,+” — Przeksi¢egowanie;

—Konto Ksiegowe — Konto tego zobowiazania na ktére ma by¢ przeksiggowana
wplata;

— Kwota — wysokos¢ kwoty przeksiegowywanej;

—Data wykonania — taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiggowanie;

— Notes — sygnatura noty ksiggowej bedacej podstawa do wykonania operadji.

Ta sama operacje¢ mozna wykona¢ w bardziej wygodny i niezawodny sposéb przy

pomocy kreatora przeksiegowania (Ksiggowanie -> F3 -> Opcje -> Rozksiggowanie

wptaty na kilka zobowigzan).

¢) Przeksiggowanie wplaty z biezacego roku obrachunkowego na saldo:

Whplata pierwsza:

~ Otwarcie okna kartoteki z ktorego zdejmowana jest wpflata;

— Data ksiggowania — sugerowana jest data ostatniej niedzieli w miesigcu w ktérym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiggowaniami;

~-Typ - ,W” lub ,S” o korekta ,W” w przypadku zdejmowania nadplaty z
ksiegowania z lat ubieglych;
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— kontr ksiegowanie — wptata lub odpis z listy ktérej ma by¢ zdjeta nadwyzka;

—Forma — ,+” — Przeksiggowanie;

_ Kwota — wysoko$¢ zdejmowanej kwoty ze znakiem minus;

—Data wykonania — taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiggowanie;

_ Notes — sygnatura noty ksiggowej bedacej podstawa do wykonania operacji.

Druga wptata:

- Data ksiegowania — sugerowana jest data ostatniej niedzieli w miesiacu w ktorym
realizowane jest przeksiggowanie. Pozwoli to na czytelne zarzadzanie
przeksiegowaniami;

-Typ-.5";

_ kontr ksiegowanie — wptata lub odpis z listy ktérej ma by¢ dodana nadwyzka;

—Forma — ,,+” — Przeksiggowanie;

—Konto Ksiggowe — Konto tego zobowiazania na ktére ma by¢ przeksiggowana
wplata;

— Kwota — wysokos¢ kwoty przeksiegowywanej;

— Data wykonania — taka sama jak we wptacie wskazanej w kontr ksiegowanie;

— Notes — sygnatura noty ksiggowej bedace; podstawa do wykonania operadji.

Ta sama operacje mozna wykonaé w bardziej wygodny i niezawodny sposob przy

pomocy kreatora przeksiegowania (por. Przeksiggowanie saldo <-> biezace).

3.Zwroty — zwraca¢ mozna wptacone badz tez odpisywane kwoty:

— Data Ksiegowania — faktyczna data wykonania wptaty;

~Typ - ,Z" —zwrot naleznosci;

— Data wykonania:
~Wyptat w kasie — data dokonania wyplaty;
~Wyptata przelewem — data zaksiegowania wyplaty na rachunku bankowym;

— Data realizacji — pusta;

_Notes — wszystkie istotne dane o wyplacie nie uwzglednione w pozostatych
parametrach.

a) Zwrot pojedynczej nadplaty wynikajacej z jednego przypisu:
— kontr ksiegowanie — wybor z listy wilasciwej nadptaty;
—Pozostate istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.
b) Zwrot pojedynczej raty skladajacej sie z kilku nadplat (przypisow, sald-zaleglosci)
w ramach jednego zobowiazania:
— kontr ksieggowanie — puste;
_ Konto ksiegowe ~ wybor wiasciwego z listy;
—Rata — numer wybranej raty;
_Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.
¢) Zwrot nadplaty z kilku rat (w tym catej nadptaty):
— kontr ksiggowanie — puste;
— Konto ksiegowe — wybor z listy wlasciwego do wybranego zobowiazania;
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—Rata — 0 (zero);
—Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.
d)Zwrot calej nadplaty w ramach jednego zobowiazania:
— kontr ksiggowanie — puste;
— Konto ksiegowe — odpowiednie do danego ksiggowania;
— Rata — numer raty najstarszej nadplaty;
— Kwota - kwota catej nadptaty + ewentualne odsetki.

4.Przypis:

— Data Ksiegowania — data uprawomocnienia si¢ dokumentu bedacego podstawg dla
ksiegowania przypisu na decyzji;

~Typ:
—,P” —w przypadku korekty naleznoéci z biezacego roku;
- 5" i korekta ,”P” — w przypadku korekty naleznosci z lat ubiegtych;

—Data wykonania ~ termin ptatnosci po przekroczeniu ktorego od przypisu beda
naliczane odsetki;

—Rodzaj przypisu — rodzaje ze stownika przypisow odpisow do pogrupowania na
podsumowani ,Rejestr przypisow i odpisow”;

~Notes — wszystkie istotne dane o wptlacie nie uwzglednione w pozostatych
parametrach.

a)Korekta istniejacego przypisw:
— kontr ksiegowanie - korygowany przypis z listy;
— Kwota — wysokos¢ korekty;
— Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

b) Rejestracja nowego przypisu:
- kontr ksiggowanie — puste;
—~ Konto ksiegowe — odpowiednie do zobowigzania nowego przypisy;
—Rata — numer raty nowego przypisu;
— Kwota — wysokos¢ kwoty nowego przypisu;
_Pozostate istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

5.0droczenie terminu platnosci - wykonuje sie indywidualnie dla kazdej naleznosci

(przypisu, salda zalegtosci) dwoma nowymi ksiggowaniami:

Pierwsze ksiggowanie — odpis:

— Data Ksiggowania — data uprawomocnienia si¢ dokumentu bedacego podstawa dla
ksiegowania przypisu na decyzji;

- Typ:
_,0” - dla odroczenia naleznosci z biezacego roku;
~,S” i korekta ,O” — dla odroczenia zaleglodci z lat ubiegtych;
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—Data wykonania — taka sama jak data ksiegowania;

—Rodzaj odpisu — rodzaje ze stownika przypiséw odpisow do pogrupowania na
podsumowani , Rejestr przypiséw i odpisow”;

—Rata - taka sama jak w pierwszym przypisie/saldzie;

- Kwota - taka sama jak w pierwszym przypisie/saldzie;

~Kwota — wysoko$¢ odroczonej naleznosci — nie wieksza niz wysokos¢ kwoty
pierwotnego przypisu;

— Notes —sygnatura dokumentu bedacego podstawa odroczenia.

Drugie ksiggowania:

— Data wykonania — nowy termin platnosci;

— Kwota - taka sama jak w odpisie;

— Pozostate parametry pozostaja takie same jak w pierwotnym przypisie.

6.0dpis naleznosci/zaleglosci:
- Data Ksiggowania — faktyczna data wykonania odpisu;
® -

-, Q" — odpis naleznosci biezacych;
-,S” i korekta ,,O” — odpis zalegtosci z lat ubieglych;

- kontr ksiegowanie ~odpis z listy z ktérej ma by¢ zdjeta nadwyzka;

— Kwota — wysokos¢ odpisu — nie wieksza niz wysoko$¢ kwoty pierwotnego przypisu;

- Data realizacji — pusta;

—Notes — wszystkie istotne dane o wptlacie nie uwzglednione w pozostatych
parametrach.

a) Odpis pojedynczej naleznosci wynikajacej z jednego przypisu:
— kontr ksiegowanie — wybor z listy wlasciwej naleznosci;
-Po wyborze nalezno$ci pozostale istotne parametry ustawione zostana
automatycznie i nie nalezy ich zmieniac.

(] b) Odpis pojedynczej raty skladajacej si¢ z kilku naleznosci (przypiséw, sald-
zaleglosci) w ramach jednego zobowigzania:
—kontr ksiggowanie — puste;
— Konto ksiggowe — wybor wlasciwego z listy;
—Rata — numer wybranej raty;
—Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

¢)Odpis pojedynczej raty naleznosci lacznego zobowiazania pieni¢znego:
— kontr ksiggowanie — puste;
—Konto ksieggowe — wybér wiasciwego z listy;
—Rata — numer wybranej raty;
—Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.
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d) Odpis kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
- kontr ksiggowanie — puste;
—Konto ksiegowe — wybdr z listy wiasciwego do wybranego zobowigzania;
—Rata - 0 (zero);
—Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.

e)Odpis calej naleznosci w ramach jednego zobowiazania:
— kontr ksiggowanie — puste;
—Konto ksiegowe — odpowiednie do danego ksiggowania;
—Rata - numer raty najstarszej naleznosci;
—Kwota - kwota catej naleznoéci + ewentualne odsetki.

f) Odpis kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
—kontr ksiegowanie - puste;
— Konto ksiggowe ~ puste;
—Rata - 0 (zero);
—Pozostate istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.

7.Umorzenie zaleglosci:

— Data Ksiegowania — pig¢ lat od zaleglosci +jeden dzien;

- Typ:
—-,M" — odpis naleznosci biezacych;
—.S5” i korekta ,M” — umorzenie zaleglosci z lat ubiegtych;

—kontr ksiggowanie —odpis z listy z ktorej ma by¢ zdjeta nadwyzka;

—Kwota —~ wysoko$é umorzenia - nie wieksza niz wysokos¢ kwoty pierwotnego
przypisu;

— Data wykonania — pie¢ lat od zalegloéci + jeden dzier;

— Data realizacji - pusta;

—Notes — wszystkie istotne dane o wplacie nie uwzglednione w pozostatych
parametrach.

a)Umorzenie pojedynczej naleznosci wynikajacej z jednego przypisu:
— kontr ksiggowanie — wybér z listy wiasciwej naleznosci;
—Po wyborze naleznodci pozostale istotne parametry ustawione zostang
automatycznie i nie nalezy ich zmienia¢.

b) Umorzenie pojedynczej raty skladajacej sie z kilku naleznosci (przypiséw, sald-
zalegtosci) w ramach jednego zobowiazania:
—kontr ksiegowanie - puste;
~ Konto ksiegowe — wybor wiasciwego z listy;
- Rata — numer wybranej raty;
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~Pozostale istotne parametry ustawione zostana automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.

¢)Umorzenie pojedynczej raty naleznosci facznego zobowiazania pienieznego:
—kontr ksiggowanie — puste;
- Konto ksiegowe — wybdr whasciwego z listy;
- Rata — numer wybranej raty;
—Pozostate istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniac.

d) Umorzenie kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
- kontr ksiggowanie — puste;
~Konto ksiegowe — wybér z listy wiasciwego do wybranego zobowiazania;
—Rata - 0 (zero);
—Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich

. zmieniac.

e)Umorzenie calej naleznosci w ramach jednego zobowiazania:
—kontr ksiggowanie — puste;
— Konto ksiegowe — odpowiednie do danego ksiggowania;
- Rata - numer raty najstarszej naleznosci;
—Kwota — kwota catej naleznosci + ewentualne odsetki.

f) Umorzenie kilku rat naleznosci (w tym calej naleznosci):
- kontr ksiggowanie — puste;
- Konto ksiggowe — puste;
—Rata — 0 (zero);
—Pozostale istotne parametry ustawione zostang automatycznie i nie nalezy ich
zmieniad.
@ Zestawienia budzetowe
— Zestawienie ksiegowan wg klasyfikacji budzetowe]
Tworzone jest zestawienie zbiorcze ksiggowarn wg klasyfikacji budzetowej budzetowe.
Zliczane s3
— wszystkie zobowiazania z podanego zakresu.
Do parametréw nie wystepujacych w innych zestawieniach naleza:
—  Rok” — okresla z jakiego okresu bedg pobierane dane potrzebne do wygenerowania
wydruku.
— Ksiega gtéwna (Obroty Kont)
~  zestawienie prezentujace wszystkie obroty na kontach wedfug okreslonych
parametrow.
— Dzienniki czastkowe
— Zestawienie prezentuje operacje ksiegowe z uwzglgdnieniem daty dokumentu, daty
ksiegowania, kwoty
— zaksiegowanej po stronie WN i MA, numerdw kont i klasyfikacji budzetowej.
—  Zestawienie obrotéw i sald
- szczegdtowe informacje dotyczace kazdego konta w danym - wybranym przez nas
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okresie. m.in. obroty na kazdym z kont w podanym okresie.
Bilans zamkniecia
Bilans zamknigcia jest operacja, wykonywang na zakoriczenie roku podatkowego w celu zliczenia
ksiggowar na kontach i przeniesienia stanu sald na rok nastepny. Petne wykonanie bilansu
zamkniecia
sktada sie z operaciji:
Zliczanie sald koricowych,
Kontrola poprawnosci sald koncowych,
Drukowanie zestawienia bilansowego,
Zamkniecie roku.

V. PROGRAM WODA

1. Program Woda - to inkasencki system rozliczania wody, $ciekéw i smieci autorstwa USLUGI
KOMPUTEROWE Ortowski Stawomir z siedziba w Belchatowie. Jest uzytkowany w Urzedzie
Gminy w Gidlach od 1999 roku.

2. System ,,WODA" umozliwia rozliczanie odbiorcéw wody i Sciekéw, ewidencjonuje wplaty,
odezyty i faktury oraz tworzy przejrzyste  zestawienia.  Program wspolpracuje  z
przenosnym inkasenckim komputerem PSION (TELXON), przy pomocy ktérego inkasent
moze wprowadza¢ odczyty, wystawiaé faktury, pobra¢ nalezno$¢, za$ nastepnie dane
0 powyzszych czynnosciach zostang przeniesione do komputera centralnego PC za
posrednictwem portu szeregowego RS232.

3. Program posiada nastepujaca strukture foldergw:

WODA (lub dowolnie inna nazwa) oraz jego podkatalogi:
0010 - katalog roboczy operatora nr 10, itd.
DATA - bazy danych oraz pliki indeksowe (najwazniejszy folder!)
EXE - programy wykonywalne (*.EXE) i konfiguracyjne
ARCH - archiwum ksigzek (zawiera foldery ROK\MC, np. 2005'05 dla ksigzek
zwrdconych w maju 2005)
PSION- oprogramowanie i pliki dla PSION-a
WYD - ksiazki dla inkasenta
ZWR - ksigzki zdane przez inkasenta

3. Zakres danych objetych systemem
Program ewidencjonuje odbiorcéw, wodomierze (konta ryczaltowe), odczyty, wystawione
faktury, wplaty oraz prowadzi windykacje naleznosci. Podstawowe cechy systemu WODA to:
- wielotaryfowos¢, rozliczenia na przestrzeni okresu 10 zmian cen (netto lub brutto),
- szeroki zestaw raportéw wg wybranych kryteriow (np. grupa odbiorcow, zakres CZasowy):
o rejestr sprzedazy VAT, sprzedaz w rozbiciu na grupy, cele, ujgcia, symbole,
wg cen,
O upomnienia - wezwania, wodomierze do legalizacji, konta bez odczytu na podany dzien,
o nota odsetkowa, potwierdzenia sald, kartoteka finansowa, wykaz sald na
podang datg
© raport wplat z podzialem na miejsca (kasa, bank,...) oraz wode i $cieki, mozliwogé
definiowania wiasnych raportéw i formularzy,
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- liczne stowniki umozliwiajgce szybkie wprowadzanie danych i zapobiegajace
pomytkom,

— wydruk faktury przez inkasenta z mozliwoscig pobrania naleznosci i zadluzenia
(odsetek),

— automatyczne wczytanie danych (odczyty, faktury, wptaty) do komputera przez
RS232,

- rozliczenie pracy (placy) miesigcznej inkasenta z akordu (wykonanej na PSION-

- ie)a

- na PSION-a mozna pobra¢ dane max. do 7000 odbiorcow pogrupowanych do 6

- rejondéw,

- wydruk kodu kreskowego z mozliwoscig wezytywania wplat czytnikiem kodéw
kreskowych,

- gospodarka wodomierzowa (magazyn, sie¢, warsztat, legalizacja, kasacja),

- niskie wymagania sprz¢towe (dowolny PC z drukarkg, system operacyjny DOS,
Windows 9x, Me, 2000, XP),

- mozliwo$¢ pracy w srodowisku sieciowym (Novell Netware, Lantastic, Windows), rozliczanie
podlicznikéw (takze ryczattowych),

— rozliczanie oplaty stalej (komunalnej) miesi¢cznie tub za odczyt,

— rozliczanie nieczystosci,

- mozliwos¢ rozliczania podgrzania cieptej wody,

—  mozliwos¢ exportu danych do systemu F-K - format plikow TXT,

- wspolpraca z komputerami PSION (LZ64, Workabout) i TELXON,
zawiera MODUL FAKTUROWANIA TOWAROW I USEUG.

. Wydruki (raporty) sporzadzane przy pomocy systemu WODA:

— Upomnienia - wezwania do zaplaty

— Faktury VAT

— Faktury ryczaltowe

— Faktury na odczyty

~ Faktury zbiorcze

— FV dla nadpfat

- rejestr sprzedazy VAT z podziatem woda/$cieki lub wg stawek VAT,
- sprzedaz z podziatem na grupy (GiP)oraz wodg¢ i Scieki(m3, zt),
— sprzedaz z podziatem na grupy (GIP), wodg, $cieki, miasto/wies,
— sprzedaz wg cen z podzialem j w.,

— sprzedaz wg celu przeznaczenia wody; podziat jw.,

— sprzedaz wg uje¢ wody; podziat jw.,

— sprzedaz wg ksigzek; podziat j w.,

— sprzedaz wg migjscowosci; podzial jw.,

— sprzedaz wg ulic/wsi; podziat jw.,

- sprzedaz wg symboli punktéw poboru; podziat jw.,
- sprzedaz faktyczna oraz prognozowana na podany rok;
— raport odbiorcéw

- raport punktéw poboru

- raport wplat

- kartoteka finansowa odbiorcy

— raport sald
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- potwierdzenie salda z wykazem operacii;
~ naleznodci przeterminowane

VI. PROGRAM AUTA

Program AUTA - JEST autorstwa firmy U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp. J. z Legionowa 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 ; Jest uzytkowany w Urzedzie
Gminy w Gidlach od 2010 roku

System AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od Srodkow
transportowych. Program pozwala na:

—Wprowadzanie niezbednych informacji o $rodkach transportowych podatnikw;
—naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych srodkow transportowych;

prognozowanie wplywéw do budzety gminy;
—integracje z Innymi systemami (KASA, PODATKI);
Q ~prace w sieci (jednoczesnie na kilky stanowiskach);

rozliczeniowego;
—urzedowy termin [ raty podatku;
‘ —urzgdowy termin II raty podatku.

Pozostate opcje mozna zostawi¢ ustawione domysinie.

Konfiguracja
W menu ~Konfiguracja” Zgrupowane s3 funkcje pozwalajace na administracje systemem »Auta”,
Administracja obejmuje nast¢pujace zagadnienia:
~zarzgdzanie danymi stownikowymi:
—okreslanie wartogci domysinych systemu;
—okreslanie sposobu wydruku dokumentéw seryjnych zestawien;
—okreslanie sposobu dziatania specyficznych funkcji systemu zaleznych od indywidualnych
Wymagan operatoréw systemu.
Parametry systemu

Menu , Parametry systemu” zawiera nastepujace funkcje:
—Parametry systemu — okno pozwalajace na ustawienia wigkszosei parametréw
indywidualnych dla okreslonego operatora i stacji roboczych;
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—Stawki podatku — okno pozwalajace ustawi¢ stawki dla poszczegolnych typow pojazdow;
—Edycja wzorcow — funkcja umozliwia edytowanie dokumentéw do wydruku;

Administracja stawkami — funkcja zarzgdzania stawkami
Stowniki

Przed przystapieniem do pracy w programie nalezy zdefiniowa¢ nastgpujace stowniki:
—Rodzaje pojazdow;
—Klasyfikacja pojazdéw;
—Klasyfikacja pojazdéw (maks);
—Klasyfikacja pojazdéw (mini);
—Grupy pojazddw;
—Rodzaje pojazdow wg WK;
—Katalog pojazdéw.
Obliczanie podatku i rat

W systemie Auta do obliczenia podatku oczekiwane sa nast¢pujace informacje:

—rodzaj pojazdu;

—klasa pojazdu;

—rok produkcji;

~liczba osi;

—masa do opodatkowania;

—liczba miejsc do siedzenia (tylko dla autobuséw);
—data zarejestrowania;

—data wyrejestrowania.

Wymiar

Menu ,,Wymiar” pozwala na sporzgdzenie zestawien wymiarowych systemu AUTA.

Zestawienia

Dla utatwienia codziennej pracy, system umozliwia wykonanie szeregu zestawien pomocniczych. Sg

to:

—Zestawienie pojazdoéw wg;

—Lista podatnikow;

—Woydruki klasyfikacji i stawek;
—Wykaz ztozonych deklaracji;
—Drukowanie ksigzki nadzwyczajne;j.

VII. PROGRAM SRODKI TRWALE

Program Srodki trwale - jest autorstwa firmy U.l. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek sp.j. z Legionowa 05-120 Legionowo, Pilsudskiego 31/240 i jest uzytkowany w Urzedzie
Gminy w Gidlach od 2010 roku

Srodki Trwale dziataja w oparciu o nowoczesne, wydajne i fatwg w rozbudowg baz¢ danych

InterBase. Serwer zapewnia szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢
bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych program oparty jest na jgzyku
SQL, jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupelnie
nowych mechanizméw pozwala na osiggnigcie rezultatdw, ktore do tej pory byly nieosiggalne.

Gtowne funkcje i mozliwosci systemu Srodki Trwate to:
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~ewidencja srodkow trwatych;

—ewidencja umorzen $rodkéw trwalych;

—ewidencja wyposazenia i pozostalych srodkéw trwatych;

—ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia;

—umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka lub
zmiany jego wartosci w okresach miesi¢cznych;

—catos¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamkniecie roku powoduje
generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny;

—wybor danych do sprawozdania SG-01;

—mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci;

-sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na
wypadek nieprzewidzianych awarii systemu badz tez w przypadku pomytek ludzkich.

W momencie, gdy baza znajduje si¢ na jednym komputerze (serwerze) to przy uruchamianiu
programu tworzg si¢ jej kopie. Kopie bazy zapisywane sa w tym samym folderze, co baza gtéwna, a
16znig si¢ od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. | tak:

-IS_st.GDB —jest to baza gléwna, na ktérej pracujemy;

- IS_st.GDBk1- jest kopig bazy danych z dnia Wwezorajszego;

- IS_st. GDBk2- jest kopig bazy danych z dnija dzisiejszego (w momencie uruchamiania
programuy).

Dzigki czgstym kopia bazy mozliwy jest powrét do jej wezesniejszej wersji bez utraty
wszystkich zapisanych danych.

Funkcje pomocnicze

- Kalkulator

Kalkulator umozliwia wykonywanie obliczen. Szczegblnie pomocny w wypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci naliczen dokonanych przez program. Kalkulator umozliwi wéwczas
reczne sprawdzenie poprawnosci wyliczen.

-Przeglgdarka wydrukéw
Umozliwia edytowanie réznych typow wzorcow wydruku.

Zamkniecie roku

Poniewaz rozliczenie umorzen srodkow trwatych jest prowadzone w okresach rocznych,
konieczne jest wykonanie operacji zamknigcia roku. Program pozwala na wprowadzanie
dokumentéw na rok nastepny, mimo ze rok poprzedni nie jest zamknigty. Jednakze po wykonaniu
operacji zamknigcia roku konieczne Jest przeliczenie umorzen wszystkich srodkow.

Opcj¢ ,.Zamkniecie roku” nalezy wykona¢ na koniec roku, gdy jest pewnos¢, ze nie bedzie juz
zadnych zmian zaréwno poprzez wprowadzanie nowych dokumentéw, Jak tez wprowadzanie nowych
srodkéw. Po wybraniu tej opcji podaje sig rok, ktéry ma by¢ zamkniety. Program automatycznie na
podstawie dotychczasowych danych generuje dokumenty bilansu otwarcia dla kazdego srodka na
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nowy rok z datg 1 stycznia oraz wylicza umorzenie na rok kolejny.
Jednostki

Srodki trwate oraz Wyposazenie mozna grupowaé w jednostki, w ktorych sg one
wykorzystywane. Definiujac jednostke nalezy poda¢ dwuznakowy kod jednostki oraz opisy:
—skrécony (do 30 znakoéw - na wydruki)

—pelny (do 100 znakow).

Lokalizacje

Opisujac wyposazenie obowigzkowo nalezy poda¢ miejsce jego lokalizacji, ktore ma za
zadanie pomé6c w tworzeniu tabliczek inwentarzowych oraz przeprowadzania samej inwentaryzacji.
Lokalizacje definiuje si¢ dla kazdej jednostki oddzielnie. W tym celu, w stowniku lokalizacji, nalezy
wybiera¢ najpierw jednostke, nastgpnie wprowadzié potrzebne lokalizacje (oznaczenie do 10 znakéw
i opis do 100 znakéw ).

Dziaty

Opisujac $rodki trwale oraz wyposazenie nalezy podaé dzial, ktéry moze by¢ dodatkowym
rodzajem grupowania ewidencjonowanych $rodkéw. Z zalozenia 53 to dzialy zgodne z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows, jednakze uzytkownik moze je w dowolny sposob przedefiniowad. Definiujae
dziat podajemy jego trzycyfrowy kod oraz opisy:

—skrécony (do 30 znakow - na wydruki);

—petny (do 120 znakéw).

Konta

Opisujac wyposazenie nalezy poda¢ konto, ktére moze by¢ dodatkowym rodzajem
grupowania ewidencjonowanego wyposazenia. Z zalozenia s3 to konta ksiegowe , jednakze
uzytkownik moze je w dowolny sposéb przedefiniowaé. Konto moze by¢ zbudowane maksymalnie
z pigeiu znakoéw, dodatkowo moze posiada¢ analityke pierwszego stopnia (réwniez do pieciu
znakéw). Ponadto mozna podaé Jjego opisy do 100 znakéw.

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych

Klasyfikacja Srodkow Trwalych ujeta jest w trzech stownikach:
—Grupy;

—Podgrupy;

—Rodzaje.

Opisujac srodki trwate oraz wyposazenie nalezy podaé klasyfikacj¢ srodkow trwatych obecnie
obowigzujgcg. Dla s$rodkéw trwalych jest ona obligatoryjna, zas dla wyposazenia - opcjonalna.
Definiujac grupy, podgrupy, rodzaje podaje si¢ odpowiednio ich jedno-, dwu- i trzyznakowy kod oraz
opisy:

—skrocony (do 30 znakow - na wydruki);

—petny (do 100 znakéwy).

Wprowadzanie
Wprowadzajac nowy $rodek trwaty nalezy w otwartym oknie podaé:
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— Jednostke;

—Dzial;

— klasyfikacj¢ $rodka;

— nazwe;

—nr inwentarzowy,

—nr fabryczny (opcjonalnie).

Automatycznie generowany jest dokument przyjecia srodka. W zwigzku z tym nalezy
dodatkowo podac:

—date przyjecia Srodka;

—rodzaj przyjecia: bilans otwarcia lub nowy srodek

—numer dokumentu;

—wartos¢;

—1losé¢;

—warto$¢ umorzenia dotychczasowego;

—wskaznik umorzenia srodka;

Wyposazenie Aktualne/Usunigte

Ewidencja wyposazenia jest zebrana w dwie grupy:
wyposazenie aktualne
wyposazenie usunigte, w tym pomytkowe wpisy
Ewidencja wyposazenia prowadzona jest w sposob ciagly, tzn. brak jest podziatu na okresy
sprawozdawcze

Umarzanie wartosci srodka

Wartodci umorzen dla kazdego $rodka sa wyliczone w "locie” na podstawie wprowadzonych
dokumentow. Stad po wprowadzeniu jakichkolwiek zmian nie ma potrzeby wywolywania
dodatkowych funkeji w celu przeliczenia wartosci umorzenia.

Zestawienia

Srodku trwate” udostgpniaja szereg zestawien wspomagajacych prace z programem. Dla
uproszczenia zostaty podzielone na grupy. Poszczegblne zestawienia roéznig si¢ migdzy soba
parametrami. Wigkszo$¢ parametrow powtarza sic na wigkszoéci zestawien. Parametry nie
powtarzajace si¢ sa indywidualne dla danego zestawienia i najczesciej nie wystepuja na innych:

_zakres dat, za jaki okres ma by¢ sporzadzone zestawienie:
—zakres wybranych jednostek:

—zakres wybranych dzialow:

—wybrane fragmenty KST:

—status wybrancy srodkow:

_drukowanie podsumowan wybranych kryteriow:

—sposéb grupowania srodkow:

Wydrukéw dotyczacych wyposazenia mozna dokonywaé wedhug podobnych kryteriow jak
zestawienia $rodkow trwalych.
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Inwentaryzacja

Opcja stuzy do poréwnania i aktualizacji stanow w bazie danych ze spisem z natury.
Wyszukuje po numerze inwentarzowym wybrane wyposazenia, a nastgpnie przy jego braku
wprowadza sie , zmienia jego stany , zatwierdza lub usuwa.

Wydruk generuje zestawienie wyposazenia z podziatem na:
—Wyposazenie nie wykazane w inwentaryzacji;
—Wyposazenie poprawnie wykazane w inwentaryzacji;
—Wyposazenie usunig¢te w inwentaryzacji;

—~Wyposazenie zmienione w inwentaryzacji;

—~Wyposazenie wprowadzone w inwentaryzacji.

VIIL Program GOMiG GOSPODARKA ODPADAMI

Program GOMIG jest autorstwa Firmy ARISCO Spoéika z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedziba w Lodzi, ul. Nawrot 114. Licencja nr 214/2013 z dnia 03 kwietnia 2013 roku .

Na modut wymiarowy sktada sig:
1) Licencja

2) Stowniki:
a) Stownik grup kont,
b) Stownik metod i stawek oplat za odbior odpadéw komunalnych z
nieruchomosci zamieszkatych,
c) Stownik pojemnikéw i stawek za ich odbior z nieruchomosci
niezamieszkatych,
d) Stownik terminéw platnosci,
e) Wzorce decyzji,
f) Konfiguracja modutu wymiarowego — edycja
g) Konfiguracja modutu wymiarowego — podglad,
h) Grupowe nadawanie Wirtualnego Konta Bankowego

3) Konta — z poziomu opcji konta istnieje mozliwos¢:
- utworzenie konta wymiarowego i przypisanie osoby do konta,
- wyszukania istniejagcych kont,
Dodanie deklaracji/ decyzji wraz ze wskazaniem nieruchomosci od ktorej beda odbierane
odpady, dla nieruchomosci zamieszkatych wskazanie metody wyliczenia stawki za odbior
oraz naliczenie oplaty, dla nieruchomosci niezamieszkalych wskazanie ilosci 1 wielkosci
pojemnikéw oraz wyliczenie wysokosci oplaty za odbior odpadéw komunalnych,

4) Naliczanie oplat

Stownik grup kont

Stownik grup kont daje mozliwos¢ uzytkownikowi zdefiniowania réznych grup, ktore bedg
wykorzystywane przy tworzeniu nowego konta wymiarowego.

Moze to by¢ podzial ze wzglgdu na:

- rodzaj wlasciciela (osoba fizyczna, prawna)

- nieruchomosci zamieszkale / niezamieszkale,

- sofectwa , obregby

Stownik metod i stawek oplat za odbiér odpadéw komunalnych z
nieruchomosci zamieszkalych
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W stowniku tym uzytkownik, dla wybranej przez gming metody, podaje stawki podstawowe i
obnizone

Slownik metod i stawek oplat za odbi6ér odpadow komunalnych z
nieruchomosci niezamieszkalych

Stownik dziata w podobny sposob jak wyzej opisany stownik, z ta roznica, ze uzytkownik definiuje
wielko$¢ pojemnikow wraz z odpowiednimi stawkami optat.

Slownik terminéw platnos$ci
Stownik terminéw platnosci stuzy wskazaniu roku oraz daty wymagalnosci platnodci.

Wzorce wydrukow decyzji

Uzytkownik ma mozliwo$¢:

- Edycji istniejacej lub usunigcia wybranego wzoru
- dodania nowej nazwy wydruku

- edycji lub tworzenia tresci wzorca decyzji

Konfiguracja modulu wymiarowego -edycja/ podglad

Konfiguracja ta umozliwia:

- konfiguracje numeru konta oraz wirtualnego konta bankowego

- podglad konfiguracji numeru konta oraz wirtualnego konta bankowego

W zakladce numer konta uzytkownik podaje wartos¢ do ktérej program ma rozpoczgé nadawanie
numeru konta wymiarowego. Na podstawie tego numeru nastepuje wyszukiwanie platnika w
programie KSZOB firmy IONFO SYSTEM.

Baza osobowa

Jest to zbior wszystkich osob fizycznych oraz prawnych, objetych nowym systemem odbioru
odpadéw komunalnych.

Okno bazy osobowej umozliwia:

- dodanie nowej osoby

- filtracje, wyszukiwanie wprowadzonych 0sob

KONTA
Z poziomu opcji konto istnieje mozliwosé:

- utworzenie konta wymiarowego,

-przypisanie osoby do konta,

- dodanie deklaracji / decyzji wraz ze wskazaniem:

a) nieruchomosci od ktérej beda odbierane odpady,

b) wskazanie metody wyliczania stawki za odbidr odpadéw oraz naliczanie optaty,

¢) wskazanie ilosci i wielkoscei pojemnikoéw oraz wyliczenie wysokosci optaty za odbior odpadoéw
komunalnych.

Zakladanie konta wymiarowego

Tworzac nowe konto uzytkownik moze:
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- podaé¢ nazwe konta,

- wskazaé date otwarcia konta,

- wskaza¢ do jakiej grupy nalezy zakladane konto.

Wyszukiwanie kont

Wyszukiwanie kont nastgpuje wedtug okreslonych kryteriow, moze to by¢:
- numer konta

-nazwa konta,

- Grupa kont,

- Adres nieruchomosci: ulica, nr domu, miejscowosé

- whasciciel: nazwa (nazwisko i imi¢) PESEL

Pozycje konta wymiarowego

W gornej czedci okna wyswietlane s3 informacje dotyczace konta ( numer, nazwa, grupa, numer
WKB, status aktywne/ nieaktywne, data otwarcia, data zamknigcia)

Konto wymiarowe przypisy i odpisy
Naliczone ptatno$ci uzytkownik moze przesledzi¢ w zakladce przypisy i odpisy

Tlo$é przypiséw uzalezniona jest od daty pierwszej oplaty podanej w zaktadce lista decyzji/deklaracji

PROGRAM KASA

Program KASA jest autorstwa Firmy Ustugi Informatyczne INFO ~SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, Pilsudskiego 31/240 i dziala w tutejszym Urzedzie od kwietnia
2014 roku.

O Programie KASA

Program KASA stuzy do wspomagania prac zwiazanych z obstuga urzgdu. Operacje kasowe w
systemie polegaja na rejestracji poszczegélnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to przychod albo
rozchdd i jakiego zobowigzania dotycza. Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczynamy od otwarcia
kasy.Wéw2czas jest mozliwe dokonywanie operacji finansowych .Po ich zakoficzeniu zamykamy
kase, a nastgpnie mozemy wylaczy¢ program.

Konfiguracja

Przed przystapieniem do rej estracji wplat konfigurujemy system. Parametry pogrupowane sg
tematycznie:

1) state parametry — pozwala na wprowadzenie tresci pieczatki naglowkowej drukowanej na
zestawieniach,

2) wydruki-okresla sposob drukowania pokwitowan i zestawien,

3) zestawienia — rejestruje wlasne zestawienia

4) pokwitowania — wykaz wzorcOw pokwitowan zarejestrowanych w systemie,

5) kolejka —ustawienia $ciezki do pliku kolejki oraz opcji jej konfiguracji,

6) potwierdzenia —potwierdzenie przed wydrukiem,

7) zaawansowanie — ustawienie domyslnych ustawief ksiegowan
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8) bezpieczenstwo

State parametry:

1). Wydruki — zaktadka pozwala na ustawienie sposobu wydruku pokwitowan i zestawien

2). Pokwitowania — pozwala na dodawanie do systemu nowego lub edycje istniejacego wzorca
pokwitowan

3) kolejka —pozwala na pobieranie danych z plikow kolejka DBF

4). Potwierdzenia — oznacza, z€ kazdy wydruk pokwitowania bedzie poprzedzony pytaniem
potwierdzajacym ,.Czy wydrukowaé pokwitowanie™

5). Zaawansowane — zakladka zawiera miedzy innymi:

- rejestracja grupy zobowigzan

- podpowiadanie ostatniej operacji

- podglad kont w Ksiggowosci Zobowiazan- kasjer moze ogladac tylko konto w KSZOB-ie bez
mozliwosci ksiegowania

- ksiggowanie wplat bezgotéwkowych- program nie wspélpracuje z terminalami platniczymi

Bezpieczenstwo

Zapis kazdej zmiany operacji kasowej w zewngtrznym pliku — rejestruje operacje w oddzielnym
pliku. Nadzér nad usuwaniem i edycja operacji kasowych — prowadzi dodatkowo odpowiedni rejestr.

Slownik zobowigzan

W stowniku znajduja si¢ rézne rodzaje zobowigzan, np: podatek od nieruchomosci, podatek rolny 1
inne.

Kazdemu rodzajowi zobowigzania przypisujemy odpowiednia operacje kasowg. Rodzaj
zobowigzania ksiggowego potgczony jest nierozerwalnie z systemami je obstugujacymi i tak:

R - laczne zobowigzanie pienigzne

N — podatek od nieruchomosci

L — podatek lesny,

T — podatek od srodkow transportowych

J — podatek jednostek gospodarczo- uspotecznionych (JGU)

V - oplaty za wodg wg wodomierza,

X — oplaty za wodg wg ankiety

U - optata za uzytkowanie wieczyste

Y - oplaty z a dzierzawe miesigczna,

A — oplata za dzierzawg roczng

9 — oplata adiacencka,

B — optata za najem

G — oplata za zarzad

M — optata czynszu

E — optaty lokalne

1 — optata za $cieki

Slownik odsetek

Stownik odsetek pozwala na zakiadanie i edycje stownika stop procentowych. Dla kazdego
zobowigzania mozna stworzy¢ nowy stownik i nowe stopy procentowe.

Stownik budzetowy
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Stownik klasyfikacji dostepny jest w menu stownikow. Wybranie jego otworzy okno klasyfikacji.
Klasyfikacja uwzglednia trzy typy:

- obroty

- odsetki

- koszty

Informacja o Srodowisku

Funkcja Informacja o $rodowisku umozliwia podejrzenie stanu bazy danych dla operatora aktualnie
zalogowanego.

Funkcja udostepnia nastepujace informacje:

Liczba zdefiniowanych sald,

Liczba wpisanych zobowigzan

Liczba przeprowadzonych operacji

Data ostatniego otwarcia kasy

Uprawnienia operatora

kAW =

Otwarcie kasy

Otwarcie kasy jest pierwsza czynnoscia jaka wykonujemy, aby moc wprowadzi¢ wplaty i wyplaty.
Wskazane jest aby operacj¢ t¢ wykonywa¢ tylko raz na poczatku dnia pracy. Po wybraniu tej funkcji
wyswietla sie okno z podpowiedzig daty otwarcia kasy ( jest to data systemowa).

Wykaz operacji wg dni

Funkcja zestawia nam wszystkie operacje z danego dnia.

Zestawienia

Zestawienia nalezy sporzadzaé na koniec kazdego dnia pracy. Spetniajg one funkcje standardowych

raportow kasowych. Poszczegdlne zestawienia roznig sic migdzy soba parametrami. Niektore
parametry powtarzaja si¢ na wigkszosci zestawien:

1. Raport na dni

2. Operator

3. Grupa danych

4. Sposob wyboru salda
5. Numer raportu

6. Wybrane zobowigzanie

Raporty kasowe
Raporty kasowe zawierajg:
1.date lub zakres dni zestawienia

2. Grupe dochodéw
3. zakres sald

Baza osobowa

W bazie osobowej przechowywane sa dane dotyczace 0sob zar6wno fizycznych jak i prawnych.
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X PROGRAM JGU

1. Program JGU - jest autorstwa firmy Ustugi .Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek z Legionowa. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 i obowiazuje do lutego
2015 roku

JGU - naliczanie podatku rolnego, lesnego, od srodkow transportowych i od nieruchomosci  oraz
lacznego zobowigzania pienigznego wraz =z ksiggowoscia podatkowa,

I3

JGU - naliczanie podatku od nieruchomosci dla jednostek gospodarki uspolecznionej
Podstawowe wiadomosci o systemie JGU

System JGU zostat przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw,
naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od
nieruchomoséci, rolnego, lesnego oraz lgcznego zobowiazania pienieznego, jak réwniez do
wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla 0séb prawnych). Dla realizacji tych celow
tworzone i utrzymywane sa zbiory danych, zawierajgce szczegotowe informacje zardwno o
podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegOlowose
odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych ustawach i rozporzadzeniach dotyczgcych
opodatkowania, wymaganych dla poszczegdlnych rodzajéw zobowigzan.

System, w zaleznosci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od o0s6b fizycznych jak i
prawnych. Podstawowe réznice widoczne s3 na poziomie naliczania podatku (naliczanie i1
ksiggowanie decyzji — dla oséb fizycznych, wprowadzanie i ksiegowanie deklaracji - dla 0s6b
prawnych) oraz wprowadzania 1 edytowania podmiotéw opodatkowania, czyli wpiséw bazy
osobowej (inne struktury danych dla oséb fizycznych i prawnych).

Podstawowa jednostkg danych systemu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos¢) - rozumiana
tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi poszczegolnych
rodzajéw zobowiazan podatkowych. Kazda jednostka posiada swéj unikalny numer ewidencyjny,
identyfikujacy ja w systemie. Jednostk¢ mozna wyobrazaé sobie jako odpowiednik teczki,
zawierajacej wszystkie dane o wlascicielach nieruchomosci i ich zobowigzaniach, o naliczonych i
zaksiegowanych na koncie ksiggowym przypisach i odpisach wynikajgcych ze stanu posiadania oraz
o wystawionych decyzjach podatkowych lub zaksiegowanych deklaracjach.

Konfiguracja systemu dla os6b prawnych
System JGU mozna skonfigurowaé do obstugi jednostek dla oso6b prawnych. Polega to na
uruchomieniu programu z odpowiednim parametrem. W tym celu nalezy utworzy¢ skrét do programu
JGU na pulpicie i we wlasciwosciach w linii Element docelowy wpisa¢ na koficu odpowiednio:
»pod_praw” — wersja dla 0séb prawnych

Przygotowanie systemu do pracy

Dla zapewnienia poprawnej pracy calego systemu, przed przystgpieniem do jego uzywania
powinny zosta¢ ustalone niektore parametry i stawki. Kolejno :

. stawki podatku od nieruchomosci,

. stawki podatku rolnego,

. stawki podatku lesnego

. state parametry - rok, kwota do zaokraglen, rodzaj drukarki

. stownik obszaréw : dla kazdej wprowadzanego obszaru musi zostac wczeéniej podany jego

opis w stowniku.
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Po sprawdzeniu poprawnosci powyzszych danych, mozna przystapi¢ do wykorzystywania systemu.
Konfiguracja

Menu Konfiguracja pozwala na organizacjg pracy systemu. Menu to zawiera nastepujace funkcje:

1. Zabezpieczenie danych:
- Kopia pliku bazy danych
2. Stowniki:
- Stowniki obszarow
- Rodzaje nieruchomosci
- Rodzaje decyzji
- Stowniki ulg i optat
- Stowniki zwolnien
- Kategorie jednostek
3. Ustawienia:
- Parametry stale systemu
- Wlasciwosci programu
- Przegladarka wydrukow
- Edycja wzorcow decyzji (RTF)
- Edycja wzorcow decyzji (DOC)
- Edycja wzorcéw wydruku (RTF)
- Aktualizacja archiwum
4 Wydruki pomocnicze:
- Podstawa prawna dla decyzji wymiarowej
- Podstawa prawna dla decyzji zmieniajgce]

5 Funkcje pomocnicze:
- Kalkulator
- Data
6 Ustawienia drukarki
7 Zmiana pracujacego operatora
8 Informacje o srodowisku

Zabezpieczenie danych
Po wybraniu opcji Zabezpieczenie danych a nastgpnie Kopia pliku bazy danych otworzy si¢
okno dialogowe :

Mamy tu mozliwos¢ wyboru $ciezki, na ktérej program JGU utworzy kopi¢ pliku bazy
danych. W przypadku wykonywania kopii, funkcja tworzy odpowiednie skrypty SQL w wybranym
przez nas katalogu.

- Menu Edycja danych

Menu edycji danych obejmuje nastepujace pola:

Nowa jednostka opodatkowania
- Edycja jednostki opodatkowania
- Edycja bazy osobowe;j

- usuwanie pustych jednostek
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- Wymiar podatkow

Menu to zawiera nast¢pujace funkcje:

. Naliczanie podatkow

. Drukowanie decyzji wymiarowych
. Rejestrowanie potwierdzen odbioru
. Rejestry wymiarowe podatkow

. Zestawienia zbiorcze wymiaru

- Zestawienia przedmiotowe:
- Zestawienie nieruchomosci wediug rodzajow
- Zestawienie gruntow wg klas uzytkow
- Zestawienie powierzchni lasow
- Drukowanie listy podatnikow

- lista podatnikow podatku rolnego

- Raport potwierdzen odbioru

- Analiza zobowigzan podatkowych

- Analiza zobowiazan podatku rolnego

- Analiza stawek podatkowych

- Zestawienie ulg podatkowych

- Kontokwitariusze podatkowe

- Drukowanie dokumentow wedlug wzorca

DOPUSZCZENIE NOWYCH PROGRAMOW DO UZYTKU W URZEDZIE GMINY GIDLE

Stwierdzeniem dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego programu do stosowania jest
instrukcja obstugi kazdego programu opatrzona pieczecia tut. Urzgdu oraz pieczgoeia imienng Skarbnika
z zapisem LZATWIERDZAM".

Sposoby dziatania /reguty obliczen, ewidencji itp. zgodnie z instrukcjg obstugi kazdego
programu /instrukcje obstugi sa zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia/.

ZASADY OCHRONY DANYCH

Zastosowano podwdjny system zabezpieczenia 1 ochrony danych. Programy pracuja pod kontrolg
systeméw Windows (Windows 98 i Windows XP HE) i na tym poziomie administrator
ustanowit uzgodniony system haset — czyli okreslono prawa dostepu dla kazdego uzytkownika. W
praktyce oznacza to, ze kazdy operator przystepujac do pracy musi poda¢ swoje niepowtarzalne ID a
takze tylko sobie znane hasto. Kazda operacja wykonywana przez operatora jest oznakowana jego
znakami hasta. Istnieje zatem mozliwos¢ doktadnego ustalenia operatora wykonujgcego poszczegdlne
operacje. System ten zabezpiecza zbiory danych przed ingerencjg 0s6b nieuprawnionych.
Uzytkowane w Urzedzie programy nie dopuszczaja do jakichkolwiek modyfikacji zbioréw przez
operatora. Wszelkie korekty mozliwe s3 tylko jako operacje z uzyciem dowodow korekt
ksiggowych. Program zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapisow i kontrolg przenoszenia
obrotéw. Operator ma mozliwos¢ wykonywania w dowolnej chwili wszelkich sprawozdan,
podsumowan i raportéw w dowolnym zakresie. Umozliwia generowanie wigkszosci wydrukéw za
dowolnie wybrane okresy czasu.
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SPOSOB ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM WYKORZYSTYWANYM
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Program komputerowy zgodnie z ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych z dnia 4 lutego
1994 r. jest przedmiotem prawa autorskiego i podlega ochronie. Ochrona obejmuje wszystkie formy
wyrazania programu komputerowego, w tym wszystkie formy dokumentacji proj ektowej, wytworczej
i uzytkowej. Zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych kazdy ma
prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych. W zwiazku z powyzszym ustala si¢ sposéb
postepowania z danymi programami, systemami informatycznymi oraz ze stanowiskiem
komputerowym

DLA UZYTKOWNIKA

1. Do obstugi programu komputerowego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad
stuzacych do przetwarzania danych, uzytkownik moze by¢ dopuszczony wylacznie
posiadajgc upowaznienie =~ wydane  przez Administratora ~ danych  osobowych
lub upowazniona przez niego osobg.

2. Bezposredni dostep do danych uzytkownik ma dopiero po podaniu identyfikatora i
wiasciwego hasta. Uzytkownik nie moze udostepni¢ identyfikatora, hasta i stanowiska
roboczego osobom nieuprawnionym.

3. Uzytkownik ma obowiazek zmieni¢ hasto z czestotliwoscia nie mniejsza niz 30 dni, hasto nie moze
by¢ zapisane w miejscu dostgpnym dla 0s6b nieuprawnionych.

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania programu, systemu przy zakonczeniu pracy,
stanowisko komputerowe z uruchomionym programem, system nie moze pozostawi¢ bez kontroli
pracujgcego na nim uzytkownika.

5. Osoby dopuszczone do obstugi programu komputerowego obowiazane sa do zachowania
tajemnicy /dostepu danych osobowych i ich merytorycznej tresci/, obowigzek ten istnieje rOwniez
po ustaniu zatrudnienia.

6. Wszystkie wydruki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ przechowywane w miejscu
uniemozliwiajacym ich odczyt przez osoby nieuprawnione, za$ po uplywie czasu ich
przydatnoéci powinny by¢ niszczone /cigte w strzgpy w niszczarkg/.

7. Zabrania sig:

_ udostepniania stanowisk roboczych oraz istniejacych na nich danych /w postaci pisanej
jak i elektronicznej/ osobom nieupowaznionym,

_ wykorzystywania sieci komputerowej W celach innych niz wyznaczone Pprzez
administratora danych osobowych,

~ samowolnego instalowania i uzywania programow komputerowych /posiadajacych lub nie
posiadajacych licencji,

- trwalego lub czasowego kopiowania programow komputerowych w catosci lub czgsci
jakimkolwiek innych zmian w programie komputerowym,

— uzywania oprogramowania ktore posiada sfatszowane znaki firmowe lub nie posiada w ogole
znakéw firmowych, etykiet, oryginalnych nosnikow, dokumentacji tacznie z elektroniczna,

_ udostgpniania osobom postronnym programow komputerowych przez mozliwos¢ dostgpu
do zasobdw sieci wewngtrznej lub Internetu.

8 Po przywroceniu prawidlowego stanu bazy danych administrator ~bezpieczenstwa
informacji przeprowadzi szczegblowa analizg stanu technicznego systemu
informatycznego w celu wyeliminowania podobnych zdarzen w przysztosci w tym celu nalezy
sprawdzic:

— stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych,
~ zawarto$¢ zbioru danych osobowych,
sposobu dziatania programu,
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10.

11.

Q.

~ jakos$ci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej,
— wykluczyé¢ mozliwos¢ obecnosci wirusow komputerowych

Administrator bezpieczenstwa informacji przygotowuje szczegélowy raport o przyczynach,
przebiegu zdarzenia /dolaczajac ewentualnie kopie dowodow dokumentujgcych to zdarzenie/
oraz wniosek dotyczacy zmiany strategii zabezpieczen systemu informatycznego po czym
niezwlocznie przekazuje go Wojtowi Gminy /administrator danych osobowych/.

Po uzyskaniu raportu od administratora bezpieczenstwa Informacji Wéjt Gminy /administrator
danych osobowych/ decyduje o dalszym postgpowaniu ktérego celem jest zastosowanie
dodatkowych $rodkéw organizacyjnych, prawnych i technicznych w celu polepszenia
zabezpieczenia zgromadzonych danych osobowych.

W przypadku naruszenia Ustawy z dnia 29 sierpnia 1077 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.
Nr. 133 poz. 883/ przewidziane sa sankcje karne, okreslone w rozdziale 8 w/w Ustawy oraz
stosowane przepisy prawa pracy.

POSTEPOWANIE W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Na fakt naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego moga wskazywac:

— stan stacji roboczych /np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem/,

_ wszelkiego rodzaju réznice w funkcjonowaniu systemu, programu /np. komunikaty
informujace o bledach, brak dostgpu do funkcji programu, nieprawidlowosc
w wykonywanych operacjach,

- rbznice w zawartosci zbioru danych osobowych /np. brak lub nadmiar danych/,

~ jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej /gwattowne opoznienia lub przyspieszenia

wykonywanych czynnosci/,

inne sytuacje nadzwyczajne.

!

W przypadku gdy pracownik stwierdzi, iz naruszono zabezpieczenia systemu informatycznego
zobowiazany jest do zabezpieczenia miejsca naruszenia ochrony danych oraz do niezwlocznego
powiadomienia o tym zdarzeniu administratora bezpieczefstwa informacji.

2.

3.

Administrator bezpieczenstwa informacji powinien w pierwszej kolejnosci:

— zapisa¢ wszelkie informacje zwiazane z danym zdarzeniem a szczegolnie dokfadny czas
uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczenia danych osobowych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu,

— nabiezaco wygenerowaé i wydrukowac /jezeli zasoby systemu na to pozwalaja i o ile wymaga
tego zaistniale zdarzenie/ wszystkie mozliwe dokumenty i raporty ktore mogg pomoc w
ustalaniu okolicznosci zdarzenia opatrzy¢ je data i podpisem,

— przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zaistnialego zdarzenia, zwlaszcza do okreslenia skali
zniszczen i metody dostgpu do danych osoby niepowotanej,

— podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia dostgpu do danych
osobowych niepowotanej, zminimalizowania szkod, zabezpieczenia przed usunigciem Sladow
jej ingerencji szczegdlnie przez:

o fizyczne odlaczenie urzadzen i segmentdw sieci, ktore mogly umozliwi¢ dostep do
bazy danych osobie nie upowaznionej,

e wylogowanie uzytkownika podejrzanego o naruszenie zabezpieczenia ochrony
danych,

e zmiang hasta poprzez ktére uzyskano nielegalny dostgp w celu
unikniecia
ponownej préby wlamana.

Administrator bezpieczenstwa informacji po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia

podejmie  niezwloczne  wszelkie  dzialania w celu przywrécenia normalnego
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10.

1L

12.

stanu dziatania systemu po czym jezeli nastapito uszkodzenie bazy danych, odtworzy je z
ostatniej kopii awaryjne;.
Uzywania nosnikéw udostepnianych przez osoby postronne i podejrzanych o
zainfekowanie wirusem, w razie podejrzenia o zainfekowanie wirusem nosnika danych /FDD
lub HDD/ uzytkownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowac o tym administratora
bezpieczefistwa informacii.
Uzytkownik ma obowigzek powiadomi¢ administratora danych oraz administratora
bezpieczenstwa informacji o sytuacjach nadzwyczajnych, o wszelkiego rodzaju réznicach w
funkcjonowaniu programu, systemu i tylko w porozumieniu z wymienionymi osobami moze
zosta¢ wezwany do konsultacji autor programu lub przedstawiciel autora /firmy od ktorej
zakupiono oprogramowanie/.

DLA ADMINISTRATORA

Uzytkownicy systemu, programu sa niezwlocznie rejestrowani 1 wyrejestrowywani  gdy

uzyskaja lub tracg prawo do dostgpu systemu, programu przez administratora bezpieczenstwa

informacji, identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie powinien by¢ przydzielony innej
osobie.

Identyfikator oraz pierwsze hasto jest przydzielane uzytkownikowi przez administratora

bezpieczenstwa informacji.

Administrator bezpieczefistwa informacji prowadzi ewidencje oséb zatrudnionych przy

przetwarzaniu danych osobowych /odnotowywane jest imig¢ i nazwisko uzytkownika,

identyfikator oraz pierwsze haslo/,

Tworzenie kopii archiwalnych odbywa si¢ codziennie po zakoficzeniu dnia pracy. Kopia

wykonywana jest na dysku zewngtrznym. Co miesigc tworzone sg kopie awaryjne calych

programéw uzytkowych nosnikiem sa ptyty DVD, Co 6 m-cy tworzone sg kopie archiwalne na
plytach DVD. Tworzenie kopii zapasowych moze wykonywac¢ tylko i wylacznie informatyk

Wszystkie noéniki informacji tj. ptyty DVD, dyskietki przechowywane sa w kasie

pancernej przez okres:

e 2 tygodnie w przypadku kopii awaryjnych tworzonych codziennie,

e 2 miesiecy w przypadku kopii awaryjnych tworzonych co miesigc. Po uptywie tego okresu
noéniki albo sa wykorzystywane do ponownej kopii albo ulegaja zniszczeniu, kopie
awaryjne sa okresowo sprawdzane pod katem ich dalszej przydatnosci

Systemy komputerowe, programy oraz nosniki sprawdzane s3g na obecno$ci wirusa

z czestotliwoscig | miesigca /o ile nie zajdzie inna potrzeba/

Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych przeprowadzane sa co kwartat /o ile nie

zajdzie inna potrzeba/ przez uprawnione do tego osoby pod nadzorem administratora

bezpieczenstwa informacji.

Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajgce dane osobowe przed ich

przekazaniem innemu podmiotowi nalezy pozbawi¢ ich zawartosci w przypadku likwidacji

uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie tych danych, naprawg
wymienionych urzadzen zawierajacych dane osobowe, o ile danych nie mozna usuna¢ nalezy
wykonywa¢ pod nadzorem administratora bezpieczefistwa informacji.

Dane osobowe udostepni¢ moze administrator danych osobowych lub upowazniona przez niego

osoba.

Dane osobowe mozna udostepni¢ wylacznie na pisemny, umotywowany wniosek /powinien

zawiera¢ informacje  umozliwiajace wyszukanie w zbiorze zadanych danych osobowych oraz

zakres i przeznaczenie/ osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy
przepisow prawa.

Innym osobom lub podmiotom niz wymienione w pkt. 10 dane osobowe mogag by¢

udostepnione, jezeli w sposéb wiarygodny uzasadnig potrzebg posiadania tych danych, a ich

udostepnienie nie naruszy praw i wolnosci oséb ktorych dane dotycza.

Udostepnione dane osobowe mozna wykorzystaé wyltacznie zgodnie z przeznaczeniem dlaktérego

41



13.

14.

zostaly udost¢pnione.

Administrator danych osobowych lub upowazniona  przez niego osoba moze odmowié
udostgpnienia danych jezeli zachodzi jakakolwiek sprzecznos¢ z ustawa o ochronie danych
osobowych /art. 30 ustawy o ochronie danych osobowych/.

Wszystkie  wydawane  druki sa ewidencjonowane przez osob¢  wyznaczong
przez administratora danych osobowych.

Uzywanie nielegalnych programéw komputerowych bez zezwolenia wiasciciela praw autorskich jest
zabronione i podlega sankcjom cywilnym i karnym /odpowiedzialno$¢ cywilng i karng ponosi
zarowno pracownik korzystajacy z nielegalnego oprogramowania jak i jego przetozeni/.
Przetwarzanie i udostgpnianie danych osobowych przez osoby nieuprawnione oraz modyfikacja,
uszkodzenie lub zniszczenie podlega sankcjom cywilnym i karnym /takze wtedy, gdy sprawca
dziata nieumyslnie/.

Konsekwencje naruszenia instrukcji ustawy o ochronie danych osobowych to:

¢ w stosunku do 0s6b naruszajacych niniejszg instrukcje pracodawca wyciagal bedzie
konsekwencje stuzbowe.

e niezaleznie od powyZszego naruszenie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. Nr 133 poz. 883/ zagrozone jest konsekwencjami karnymi
/grzywna, karg ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci/
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