Zarzadzenie Nr 82/2013
Wdjta Gminy Stoszowice
z dnia 31 grudnia 2013 r.

W sprawie wykazu programow komputerowych uzywanych w Urzedzie
Gminy Stoszowice oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach
komputerowych - programy w zakresie gospodarki finansowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosgci (Dz. U. z 2013 1. Nr, poz. 330
z pozn. zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych — w zakresie gospodarki finansowej uzywanych w

Urzedzie Gminy Stoszowice oraz zasady archiwizacji danych na nosnikach komputerowych zgodnie z
zalacznikiem,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 82/2013
Wéjta Gminy Stoszowice
z dnia 31.12.2013 roku

WYKAZ I OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH w URZEDZIE GMINY STOSZOWICE

(w zakresie gospodarki finansowej)
§1

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z
2013 roku poz. 330 ze zmianami) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych
w referacie Planowania i Finanséw

1. System ,,INFO SPOLKA" opracowany przez firme ,,INFOSP()LKE” — Zgbkowice Slaskie
UL Dolno$lgska 35

2. System ,,Program Platnik” wersja 8.01.001, 8.01.001A, 9.01.001 opracowany przez firme
Prokom Software SA (przekazany przez ZUS)

3. System Sortownik opracowany przez ANKO System w Toruniu

4. System ,,Besti@”, FoKa, Swistak/érodki trwate 2/, opracowany przez firme Sputnik
Software SA z siedziba w Warszawie.

5. eCorpoNet — BS Zgbkowice Slaskie

§2

Skrécony opis oraz spos6b dzialania programow

Ad.1/ Komputerowy system »Kadry — Place” umozliwia skomputeryzowanie wiekszosci
prac ewidencyjno- sprawozdawczych, realizowanych w komorce kadrowej oraz prac
zwigzanych z wyliczeniem i wyplatg wynagrodzen.

Modut ,,Kadry” gromadzi wszystkie niezbegdne informacje o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikéw takich jak:

* podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku, dzieciach itd.
* informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

Modut ,,Place” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module ,»kadry”, umozliwia
realizacje nastgpujgcych funkcji:

* ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczeg6lnych pracownikow,



* tworzenie i automatyczne naliczanie list plac,

* drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym i syntetycznym,

* W sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie placowym

automatyczne rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em,

* na poziomie poszczeg6lnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych, o uktadzie danych, szczegdlowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczgwszy od pelnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczegélnych skiadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;.

Ad. 1/System ,,Podatek rolny/lesny/od nieruchomosci z ustawg 12.01.1991r. (Dz. U. 22010 1.
poz. 613 Nr 95 z poézniejszymi zmianami)od $rodkéw transportowych — obejmuje
szczegotowa ewidencje i rozliczanie zgodnie z ustawami o podatku rolnym, ustawg z
15.11.1984r. (Dz. U. Z 2013 r. poz. 1381 z poz. zm.) ustawg z 28.12.1989 r. (Dz. U. Nr 74),
ustawg o podatku lesnym z 30.10.2002r. (Dz. U. Nr 101 z 2013r poz. 465) oraz innymi
ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

* zarejestrowanie kart gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomogci.

* obliczenie indywidualne lub grupowo podatku za caty rok (grupa K)

* wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno lub dwustronnym

* automatyczne przekazanie danych do ,,Ksiegowosci podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbiréw sprawozdawczych

* Wwprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na pélrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg
zoknierskich.

* zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowe;j, umorzeniowej za rok lub
pélrocze

° Wwprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania

* dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw itp.

* symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkodci przelicznikow 1 stawek
uzytych do symulacji dochodow

* drukowanie konto-kwiatriuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sottyséw wii.

Podatek ledny liczony wg ha przeliczeniowych dla gruntéw zadrzewien wg klasach bonitacji
lub w sposéb uproszczony wg klas fizycznych, gdzie nie podano szczegélow dotyczacych
gruntow lesnych.

Ad. 2. System ,,Program Platnik” wersja 8.01.001, 8.01.001A, 9.01.001 przeznaczony jest do
uzytkowania przez ptatnikéw sktadek i pozwala na:

* manualna rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
* import danych z systemu kadrowo-placowego,
* automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentéw



ubezpieczeniowych,

* wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore przechowywane sg w kartotece,

* utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,

* weryfikacj¢ przygotowanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

* tworzenie dokument6w rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesiaca,

* wyliczanie warto$ci w poszczeg6lnych dokumentach rozliczeniowych,

* WwySwietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

* drukowanie dokumentéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtéwku,

* drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéw wplaty,

* przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku testowego,

* automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigeznych dla ubezpieczonego
zawierajacych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne,

* przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentdw ubezpieczeniowych,

* wysylke i potwierdzenie zestawéw dokumentéw,

* uzyskanie i obsluge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z

ZUS, tak, aby umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci

elektronicznej ( z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnogci danych).

Ad. 3. System Sortownik zostal stworzony przez Anko SYSTEM w Toruniu w ramach
ewidencji, pobieranie podatku za gospodarowanie odpadéw komunalnych.

Ad. 4. System ,Besti@” zostat stworzony w ramach umowy twinningowej (nr
PL2002/IB/F1/03/ oraz kontraktu na pomoc techniczng (nr ref. EurpeAid/ 119557/D/SV/PL) w
ramach projektu PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych
Jednostek samorzadu terytorialnego w w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji
budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu terytorialnego i ich Zwigzki,
regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan Jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prac¢ w zakresie
sprawozdawezosei i uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w  roznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wladciwej
terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

System FoKa jest kompleksowym narzgdziem wspomagajgcym realizacje zadan finansowo-

ksiegowych.
Budowa systemu:

* pelna obstuga finansowo-ksiegowa organu i jednostki. System zapewnia uzytkownikowi
nieograniczone mozliwoéci w zakresie rozbudowy i usystematyzowania planu kont.
Automatyczna dekretacja sprawozdan budzetowych otrzymanych z jednostek organizacyjnych,
ich agregacja i przekazanie sprawozdania zbiorczego do Systemu Besti@, przesgdzaja o
znhacznym usprawnieniu proceséw sprawozdawczych.



System Swistak- $rodki trwate

* prowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwatych zawierajacej migdzy innymi ich wartogé
poczatkowsg, aktualng, naliczone umorzenia i amortyzacje roczne i narastajace, miejsce
uzytkownika,

* tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien
pozwalajacych w tatwy sposob $ledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

System eCorpoNet

Ustuga eCorpoNet pozwala na dokonywanie szeregu operacji bankowych za posrednictwem
internetu. Uzyskuje si¢ swobodny dostegp do rachunku, staly kontakt z bankiem, bezpieczenstwo
przeprowadzanych operacji.

§ 3

Szczegdtowy opis algorytméw i parametréw danych stalych, a takze wykaz zbiorow danych
tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych zawierajg instrukcje
uzytkowania poszczegoélnych programéw, znajdujace sie przy stanowiskach pracy
wyposazonych w poszczegélne programy.

§ 4

Wszelkie dane i ustawienia programowe podlegaja codziennemu zapisowi na backupowym
dysku.

§ S

Kopie zapasowe bez danych albo programéw przechowywane sg w metalowej szafie w pokoju
nr. ki sa wykonywane raz na miesigc na nosnikach DVD i dyskach magnetycznych.

§ 6

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

1) kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzié¢ nazwe uzytkownika i hasto
(kontrolowane przez Active Direktory, hasto ,,sensitive” co najmniej 10 znakowe zmieniane
co 30 dni)

2) aby zalogowa¢ si¢ do serwera, trzeba wprowadzié nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z okreslonych zasobow
udostegpnionych na serwerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé SWO0j3 nazwe, a
nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach, ktére
wezesniej zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie uprawnien

dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika),

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko uprawnionym
pracownikom urzedu, raz w miesigcu nastepuje zmiana hasel na inne (wymuszana
automatycznie).



§ 7

Za programy komputerowe inne niz wymienione odpowiada Informatyk oraz Kierownicy
referatow.



