Zatgcznik Nr 8
do zarzgdzenia Nr T9/FK/17

Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 3 lipca 2017 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH,
OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ SPOSOBY ICH DZIALANIA

I. Programy firmy SIGID:
1) Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia,
2) Program obstugi kasy,
3) Ewidencja i drukowanie faktur,
4) Ewidencja i drukowanie polecen przelewow,
5) Kadry i ptace urzg¢du i oswiaty,
6) Podatek od nieruchomosci dla osob fizycznych,
7) Podatek od nieruchomosci dla 0sob prawnych,
8) Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych,
9) Podatek rolny/lesny dla 0sob prawnych,
10) Podatek od $rodkoéw transportowych,
11) Ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami,
12) Ewidencja optat dzierzawnych,
13) Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie,
14) Ewidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowej,
15) Programy obstugi mandatéw kredytowych.
Il. Program firmy U.l. INFO-SYSTEM:
1) Ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem,
2) Rejestr VAT.
I1l. Program firmy Pracownia Komputerowa Jarostaw Chojnowski Malbork:
1) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
IV. Program ,,Besti@”.
V. Inne:
1) Lex Samorzad Terytorialny firmy Wolters Kluwer,
2) Internetowy System Obstugi Klienta,

3) Platnosci masowe.



1. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH I WYPOSAZENIA

Poszczegdlne moduly programu stanowig funkcjonalng jedno$¢ i realizuja nizej wymienione

funkcje:

Kartoteka $rodkow trwalych - ta cze$¢ programu odpowiada za ewidencje istniejacych
srodkow trwatych. Srodki te uporzadkowane sa wedlug symbolu grupy, do ktérej dany
srodek przynalezy oraz numeru inwentarzowego.

Ewidencja (pozabilansowa) wyposazenia (w postaci osobnego, niezaleznego modutu)
umozliwia prowadzenie ewidencji ,,pozostatych srodkow trwatych”, w uktadzie ilosciowo
warto$ciowym . Uzytkownik programu ma mozliwo$¢ definiowania podziatu kartoteki na
grupy wyposazenia, wprowadzenia informacji o lokalizacji, ,,osobach odpowiedzialnych”
itp. z mozliwosciag wykonywania stosownych zestawien.

Kartoteka dokumentéw zmian - stuzy ona do rejestracji zmian w istniejacej juz kartotece
srodkow trwalych. Oznacza to, ze kazda zmiana w stanie Srodkoéw, np. podwyzszenie
wartoéci w wyniku modernizacji, przyjecie nowego S$rodka na stan itp. ma
odzwierciedlenie w postaci rejestracji zaistnialego zdarzenia. Dzigki temu kazda zmiana
zostawia "$lad”, co uleglo zmianie i1 jak ta zmiana przebiegata. Dodatkowo, kazda taka
zmiana tworzy 1 jednoczesnie przesyla informacj¢ do systemu finansowo - ksiggowego
/syntetyka/, gdzie zostaje zaksiggowana na odpowiednich kontach.

Obliczenie umorzen 1 amortyzacji - ta cz¢$¢ programu shuzy do comiesi¢cznego naliczania
umorzen. Podczas obliczen program sam ustala miesigc 1 rok w sposob automatyczny.
Efektem przeprowadzonych obliczen jest zarejestrowanie w kartotece srodkow trwatych
dla poszczegdlnych pozycji, umorzen i amortyzacji rocznych i narastajacych. Dodatkowo
tworzona jest informacja dla systemu finansowo - ksiggowego (syntetyka) o kwotach i
kontach do ksiggowania wyliczonych umorzen.

Zamkniecie roku - ma na celu przygotowanie danych do kolejnego roku obliczeniowego.

2. PROGRAM OBSLUGI KASY

Program pozwala skomputeryzowa¢ wigkszo$¢ operacji zwigzanych z obiegiem pienigdzy

w kasie, takich jak: rejestracja, ewidencjonowanie 1 wydruk dokumentéw kasowych, tworzenie

1 wydruk raportow kasowych, tworzenie 1 wydruk zestawien dokumentow zarejestrowanych

przez kas¢. Program obstugi kasy wspolpracuje z Ksiggowosciga Podatkowa, mozliwe jest

przygotowanie dokumentéw wplaty (naliczenie naleznosci) w ramach tego programu i

przestanie ich (za posrednictwem sieci) "do kasy", gdzie w momencie dokonywania wptaty

rejestruje si¢ tylko i drukuje przekazywany dokument. Z kolei informacja o dokonanej wplacie



moze by¢ wykorzystana (w formie potautomatycznej podpowiedzi) w trakcie ksiggowania

wplat na konta podatnikow.

3. EWIDENCJA | DRUKOWANIE FAKTUR
Program “Ewidencja i Drukowanie Faktur” umozliwia skomputeryzowanie wickszo$ci prac
zwigzanych z przygotowaniem i drukowaniem rachunkow oraz faktur VAT. Celem
dopasowania programu do wymagan uzytkownika wyposazono program w modut instalacyjny
umozliwiajacy zdefiniowanie (mig¢dzy innymi):
e czy uzytkownik programu jest podatnikiem podatku VAT,
e dopuszczalne jednostki miary, (ale mozna réwniez wystawi¢ fakture nie podajac
jednostki miary, gdy przedmiot sprzedazy ma charakter "niemierzalny"),
e sposob zaplaty (gotéwka, przelew, lub inny),
e sposob ustalania daty zaptaty (doktadng data lub tylko "rok i miesigc"),
e wykaz "grup tematycznych", do ktérych mozna przydziela¢ faktury i wg ktorych mozna
wykonywac niezbedne zestawienia,
e wykaz kontrahentéw,

e wykaz najczesciej pojawiajacych si¢ tytutdow ptatnosci.

4, EWIDENCJA | DRUKOWANIE POLECEN PRZELEWOW
Program umozliwia przygotowanie, ewidencjowanie i drukowanie polecen przelewéw oraz
wykonywanie niezbgdnych zestawien zbiorczych. Polecenia przelewéw wystawia sie
wykorzystujac wcezesniej, (lub na biezaco), definiowane kartoteki dluznikdéw i wierzycieli,
zawierajace wszystkie niezbedne dane. W przypadku powtarzalnych dziatah mozliwe jest
zdefiniowanie tzw. “typowych przelewow” czyli wstepnie zestawionych par, “dtuznik -
wierzyciel”, dla ktorych w momencie wystawiania, nalezy tylko wprowadzi¢ kwote 1 w razie
potrzeby zmodyfikowaé¢ podpowiadang date i tytut przelewu. W sytuacji gdy wystawia si¢
kilka (lub wigcej) przelewow z jednego konta, mozna automatycznie zestawi¢ tzw. “zbiorcze

polecenie przelewu”, wymagane w wigkszosci bankow.

5. KADRY I PLACE URZEDU I OSWIATY
Program Kadry I Ptace umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac realizowanych w
»kadrach” oraz prac zwigzanych z naliczaniem 1 wyptata wynagrodzef, wykonywanych przez
»place”. Jest przeznaczony glownie do obslugi jednostek administracji rzadowej i
samorzadowej, réwniez z uwzglednieniem specyfiki “o§wiaty”. Program ten sklada si¢ z
dwoch podstawowych modutdow:

—  Kadry,



— Place.

Modut "Kadry" gromadzi wszelkie niezbedne informacje o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach, m.in.:

— podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach itp.,

— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy.

Modut "Place", bazujace na czeéci danych zgromadzonych w module "Kadry", umozliwia

realizacj¢ nastepujacych funkcji:

ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow, automatyczng

obstuge potracen, automatyczng zmiang "wystugi lat",

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

- tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, w tym réwniez dla umoéw zlecen (w systemie
mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe list plac, program tak nalicza ptace, ze w przypadku
dokonania w miesigcu kilku wyptat dla danego pracownika, nalezne sktadki sg tak
wyliczane, zeby p6zniej po przekazaniu danych do programu Platnika, suma sktadek byta
rowna sktadce od sumy podstaw),

- automatyczny wydruk rachunkéw dla umow zlecen,

- wykonywanie zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzedem Skarbowym 1 ZUSem, na
poziomie poszczegolnych list ptac i zbiorczo dla wybranych komorek organizacyjnych lub
zbiorczo dla catej jednostki,

- roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow, drukowanie
dokumentow PIT11, PIT40, PIT8Ci PIT-R,

- elektroniczny przekaz PITow do urzedow skarbowych,

- przygotowanie i wydruk PIT-4R,

- polautomatyczne rozliczanie zasitkoéw chorobowych, prowadzenie kartoteki zasitkowe,

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

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

- tworzenie wydrukow o uktadzie danych, szczegdtowosci 1 zakresie czasowym

precyzowanym przez uzytkownika, pozwalajacych na wykonanie zestawief,, poczawszy od

pelnej analityki np. na poziomie pracownika 1 poszczegdlnych sktadnikow jego
wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie

catej jednostki organizacyjne;.



6. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB FIZYCZNYCH, PODATEK OD
NIERUCHOMOSCI DLA OSOB PRAWNYCH
Program ten umozliwia rejestracje informacji o podatniku, obliczanie podatku, drukowanie
nakazoéw, wyswietlanie rejestrow wymiarowych i1 przypisowo/odpisowych oraz drukowanie
decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowej. W celu naliczenia tego podatku nalezy
poda¢ powierzchni¢ gruntéw, budynkéow mieszkalnych, gospodarczych zajetych na
niezarobkowe potrzeby wlasne, pozostatych budynkow itp. Przy naliczaniu podatkéw od
budynkow niemieszkalnych nalezy poda¢ powierzchni¢ budynkow zajetych na konkretny cel.
System nalicza rowniez podatek od wartosci amortyzacyjnej budowli. Podatek wyliczany jest
przez przemnozenie powierzchni np. budynku przez ustalong przez Rade Miasta stawke
podatku. Po wprowadzeniu powierzchni gruntu naliczony jest podatek od gruntu. System ten
zezwala na indywidualne wprowadzenie obnizek w dowolnym tytule podatkowym. Po
wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych system nalicza taczng kwote podatku i nakaz

moze zosta¢ wydrukowany.

7. PODATEK ROLNY/LESNY/NIERUCHOMOSCI OD OSOB FIZYCZNYCH,
PODATEK ROLNY/LESNY DLA OSOB PRAWNYCH
Program ten umozliwia rejestracj¢ informacji o podatku, obliczenie podatku od gruntéw
wlasnych, gruntéw dzierzawionych i innych. W celu naliczenia podatku nalezy wprowadzié¢
wielkos$ci fizyczne gruntu, a program po przeliczeniu tych wielkosci na ha przeliczeniowe
nalicza podatek. Program umozliwia naliczanie optat wieloletnich, takich jak: optaty

elektryfikacyjne i inne.

8. PODATEK OD SRODOW TRANSPORTOWYCH
Program ten pozwala na prowadzenie ewidencji podatnikow 1 posiadanych przez nich srodkow
transportowych oraz naliczenie naleznych podatkow. Pozwala roéwniez na rejestrowanie
naleznych ulg oraz wszelkich zmian majacych wpltyw na wielko$¢ naleznego podatku.
Program ten sktada si¢ z dwdch podstawowych modutow, a mianowicie:
A. Wymiar podatku,
B. Ksiggowos$¢ podatkowa.
W ramach modutu "A", tj. "Wymiar Podatku" uzytkownik, tzn. inspektor ds. wymiaru
prowadzi kartoteke pojazdéw (i ich uzytkownikdéw), rejestr stawek podatku oraz ulg
w podatku. Na podstawie tych danych przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci
podatkowej informacje o kwotach naliczonego podatku lub ewentualnych przypisow, odpisow

oraz terminach ptatnosci. Modut "B", tj. Ksiggowo§¢ Podatkowa prowadzi dla kazdego



podatnika na indywidualnych kontach rejestr ptatno$ci, umozliwia naliczanie odsetek od
niezaptaconych rat, pozwala drukowa¢ upomnienia, stan konta, sposob naliczenia odsetek oraz
kwitariuszy wptaty. Program obstugi ksiegowosci podatkowej pozwala na automatyczne
wykonanie 1 przestanie do ksiggowosci syntetycznej tzw. "zbioréwek" wplat / zwrotow itd.

rejestrowanych w ksiggowosci podatkowe;j.

9. EWIDENCJA I ROZLICZANIE OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
Program ,,Ewidencja i Rozliczanie Optat za Gospodarowanie Odpadami” przeznaczony jest do
obstugi zadan natozonych na gminy ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
Podstawowg cechg programu ERGO jest podobienstwo do programow stuzacych do ustalania
wymiaru i rozliczania ksiggowego ptatnosci z tytulu podatkéw lokalnych. Program moze
pobiera¢ dane z dowolnej bazy ewidencji ludnosci, podlega systemowi ptatnosci masowych
SIGID, wspoélpracuje z programami obstugi kasy i ksiegowosci budzetowej SIGID. Program
ERGO umozliwia uzytkownikowi samodzielne zdefiniowanie dowolnego tytulu bedacego
podstawa do naliczania optaty oraz okreslenie wysokosci stawki oplaty dla takiego tytutu.
Istnieje rowniez mozliwos¢ zdefiniowania ulg i zwolnien z okreslonych tytutéw, ktérych
przyznanie platnikowi przez gming dopuszczaja przepisy ustawy. Obstuga ptatnikow w
programie ERGO polega na utworzeniu dla kazdego z nich deklaracji, w ktorej zdefiniowane
sa poszczegolne tytuly platnosci, wybierane sposrdéd tytutdéw zdefiniowanych przez
uzytkownika na podstawie obowigzujacych lokalnych przepisow. Program umozliwia nie tylko
zdefiniowanie i wygenerowanie decyzji dla platnika, ale rowniez jej zaksiggowanie i
pozniejsze rozliczenie platnosci z tego tytutu. Program generuje w dowolnych przekrojach
zbiorcze 1 szczegétowe zestawienia z rejestru wymiarowego umozliwiajace kwotowe
zobrazowanie stanu rejestru dla okreslonych nastawami ptatnikdw. Program posiada roéwniez

wlasne raporty oparte o zadawane przez operatora przekroje zakresu danych.

10. EWIDENCJA OPEAT DZIERZAWNYCH
W ,,czesci ksiggowej” programu, do ktorej trafiajg informacje z ,,ewidencji”, rejestruje si¢
dokonywane wplaty. Mozna réwniez wyszukiwac zaleglosci, drukowa¢ wezwania do zaptaty,

wykonywac zbiorcze zestawienia finansowe, itp.

11. EWIDENCJA OPLAT ZA WIECZYSTE UZYTKOWANIE
Program “Ewidencja Optat Za Wieczyste Uzytkowanie” jest przeznaczony do ewidencji i
rozliczania ptatnosci wynikajacych z zawartych aktow notarialnych. Do ewidencji programu
wprowadza si¢ dane niezbedne do kontroli 1 naliczania ptatnosci wynikajacych z tresci aktu

notarialnego, dane te to miedzy innymi:



e okres obowigzywania wieczystego uzytkowania, kwota i termin ptatnosci (mozliwe jest
wprowadzanie informacji o pierwszej dokonanej wptacie i ew. zaliczkowym optaceniu
naleznos$ci z gory za dowolng liczbe lat.

e wieczystych uzytkownikow wraz z danymi adresowymi 1 dodatkowymi uwagami, nie
jest ograniczona liczba osdb bedacych wieczystymi uzytkownikami, uzytkownikami
moga by¢ takze osoby prawne.

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

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

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

dowolnych zestawien w dowolnym uktadzie.

12. EWIDENCJA | ROZLICZANIE SPRZEDAZY KREDYTOWEJ

System umozliwia:

- Zarejestrowanie dowolnej liczby umoéw przez wpisanie kredytobiorcy (jednego lub

kilku dla danej umowy) oraz warunkow realizacji umowy.

Mozliwe jest wprowadzenie do systemu oprécz nowych uméw, rowniez umoéw starych, juz
czgsciowo sptaconych. W przypadku zmiany warunkéw umowy, mozna dla zmienianej
umowy dopisa¢ aneks, obstugiwany nastgpnie przez program jak niezalezna umowa. Z kolei
dla aneksu mozna (jezeli okaze si¢ to konieczne) zarejestrowac kolejny aneks itd.

- Program umozliwia automatyczne utworzenie (i wydrukowanie na zyczenie)

harmonogramu sptat oraz automatyczne wyliczenie naleznych odsetek.



Ksiegowos¢ analityczna programow do obshugi podatkow i oplat
Po wydrukowaniu nakazow, wydaniu decyzji przypisowych, odpisowych lub umorzeniowych,
wyliczone kwoty sg ksiegowane na kontach podatnikéw, automatycznie po wydaniu takiego
polecenia. Przychodzace od podatnikéw wptlaty, a takze zapisy ksiegowe typu: storna, zwrot
nadplaty, przeksiggowanie itp. s3 w peilni realizowane przez program. Przygotowanie
dokumentow do ksiggowania polega na ich grupowaniu. Mozna wyodrebnic¢ nastepujace grupy
dokumentow:

— wyciagi bankowe,

— polecenia ksiggowania.
Dowody ksiggowe podlegaja wstepnej rejestracji w celu sprawdzenia kompletnosci
1 prawidlowosci ksiggowan. Ksiegowanie danych z dokumentow nastepuje automatycznie po
pozytywnym wyniku kontroli i zaakceptowania dokumentu do zaksiggowania. Dane, ktore
zostaty juz zaksiggowane moga by¢ korygowane tylko na podstawie polecen ksiegowania.
Program obstugi analitycznej podatnikéw pozwala na automatyczne wykonanie i przestanie do
ksiegowosci  syntetycznej tzw. "zbiorowek"  wplat/zwrotow  itp. rejestrowanych
w ksiegowosci podatkowej. Programy ksiegowos$ci analitycznej potaczone sg z programem

kasowym, co pozwala na automatyczne przekazywanie danych do kasy.

13. PROGRAM OBSLUGI MANDATOW KREDYTOWYCH
Program obstugi mandatéw pozwala na prowadzenie mandatow kredytowych, gdzie
przechowywane sg dane ewidencyjne mandatu, takie jak np. numer mandatu, dane personalne
osoby ukaranej itp. oraz na szczegélowe rozliczanie kazdego z mandatow. Mozliwe jest
uzyskanie informacji o mandatach niezaptaconych, mandatach tylko zaptaconych, gdy nie
dotarfa jeszcze informacja o natozeniu. Program pozwala na drukowanie upomnien, rejestrow

upomnien oraz tytutdow wykonawczych i rejestrow tytutow wykonawczych.

14. KSIEGOWOSC BUDZETOWA Z PLANOWANIEM

Funkcja programu:

a) obstuga planu kont - tworzony ona jest w oparciu o typowy plan kont (TPK). Przy
wprowadzaniu kont nalezy rozbudowac je do mozliwie najnizszych poziomow analityki ze
zdefiniowang dodatkowo klasyfikacja budzetowa dla konta kosztéw, wydatkdéw,
dochodow. W systemie tym ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego z TPK. Zapisy na
kontach syntetycznych powstaja przez automatyczne sumowanie obrotow kont

analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego.



b) bilans otwarcia - wykonywany jest przez komputer automatycznie podczas zamykania
roku.

C) rejestracja dokumentoéw - polega na zaewidencjonowaniu w komputerze dokumentu oraz
wprowadzeniu danych niezbednych do dalszego automatycznego zaksiggowania.

d) ksiggowanie dokumentéw - opcja ta pozwala na zaksiggowanie na kontach analitycznych
do kont syntetycznych, oraz kontach syntetycznych, danych z dokumentéw zrédtowych
zarejestrowanych w:

— ksiggowos$ci wydziatu budzetowego (finansowego) syntetyka,
— ksiggowosci podatkowej,
— ewidencji $rodkéw trwatych.

e) zamykanie miesigca - opcja ta powoduje wyliczenie poczatkowego na nowy miesigc,
podsumowane zostang obroty narastajaco od poczatku roku na wszystkich kontach
zdefiniowanych oraz zostaje zablokowana mozliwo$¢ ksiegowania na kontach
w zamknigtym miesigcu. Po zamknigciu miesigca mozna jedynie wyswietla¢, drukowaé
informacje o obrotach i operacjach na kontach w tych miesigcach, ktore zostaty zamknigte.

f) zamykanie roku - jest mozliwe dopiero po zamknigciu miesigca grudnia i jest
wykonywane bezposrednio po operacji "zamknigcia grudnia". Rodznica pomig¢dzy
zamykaniem miesigca, a zamykaniem roku jest taka, ze w czasie zamykania roku obliczane
s salda na wszystkich kontach z planu i tworzony jest zbiér z bilansem otwarcia na nowy
rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bilansem otwarcia wchodza konta, ktore
wykazuja niezerowe salda. Zamknigcie roku powoduje zablokowanie mozliwosci
ksiggowania w zamknigtym roku na wszystkich kontach.

g) wydruki i zestawienia ksiegowe.

Opcja ta pozwala na wykonanie zestawien zawierajacych informacje o:

— operacjach jakie wystgpity na kontach,

— obrotach i saldach poszczegoélnych kont syntetycznych i analitycznych,
— kontroli wykonania planu,

— kontach, na ktérych ksiggowano w dowolnym okresie czasu,

— dziennych obrotach wybranych dokumentow (raport, wyciagg bankowy).

15. REJESTR VAT
Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone s3 dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym z wymienionych rejestrow

wystawiane sg dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane



sa dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci
obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesigczne).
Zakres danych objetych systemem:
» Kontrahenci,
o Dokumenty sprzedazy,
e Dokumenty zakupow,
e Umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,
o Deklaracje VAT-7.
Program umozliwia sporzadzanie jednolitych plikow kontrolnych (JPK) i wysylanie ich do

Urzedu Skarbowego.

16. PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

Program stuzy do obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

17. PROGRAM BESTI@

Program shuizy do wprowadzania i wysytania sprawozdan i bilansow oraz sporzadzanie
budzetu, zmian budzetu w ciggu roku oraz wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian w
ciggu roku, wysylanie w/w w formie elektronicznej do Regionalnej lzby Obrachunkowe;j.
Program Besti@ podzielony jest na nastepujace moduty:

— Uchwaty,

— WPF,

— Sprawozdania,

— Komunikacja,

— Raporty.

18. LEX SAMORZAD TERYTORIALNY FIRMY WOLTERS KLUWER
Zawiera w szczegolnosci akty prawne, w tym akty prawa miejscowego, orzeczenia sagdow i

administracji, pisma urzedowe, glosy, tezy z piSmiennictwa oraz wzory pism i umow.

19. INTERNETOWY SYSTEM OBSLUGI KLIENTA
System elektronicznej bankowosci do obstugi bankowej Urzedu Miasta Chelmzy umozliwia
korzystanie z uslug bankowych bez koniecznosci wizyt w banku, tj.:
— skladanie zlecen bankowych (dokonywanie roéznego rodzaju przelewow i innych
ptatnosci krajowych 1 zagranicznych);

— uzyskanie informacji o stanie rachunkow (saldo biezace, historia rachunku);
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— dostep do tabeli kurséw walut Banku i NBP;

— pelng kontrol¢ aktualnych srodkow finansowych.

20. PLATNOSCI MASOWE

Ustuga dedykowana jest dla odbiorcéw duzej ilosci wptat masowych. Pozwala na sprawne
zarzadzanie platnosciami poprzez ich automatyczng identyfikacje. Ushluga identyfikacji
przychodzgcych ptatnosci masowych wykorzystuje tzw. rachunki wirtualne. Rachunki
wirtualne sg generowane do rachunku bankowego odbiorcy wptat. Kazdy kontrahent tej
instytucji otrzymuje wlasny numer rachunku wirtualnego, na ktéory ma dokonywat ptatnosci.
Ustuga daje mozliwos$¢ zintegrowania informacji pochodzacych z kilku zrodet (wptywy
poprzez elixir, wplaty gotowkowe w kasach banku), za posrednictwem bankowosci
elektronicznej, w jednym pliku wynikowym.

Korzysci:

— prosty dostep przez Internet do historii transakcji danego platnika, pozwalajacy na
ograniczenie papierowej dokumentacji;

— skrocenie procesu ksiggowania wptywoéw od ptatnikow pozwalajace na oszczedno$¢
czasu dzigki mozliwosci automatycznego wczytywania informacji o wptywach we
wlasnym systemie ksiggowym z plikéw generowanych w bankowo$ci internetowe;j

— wygodny dostgp do pelnego elektronicznego zestawienia realizowanych transakcji

— szybka identyfikacja zalegltych ptatnosci

— minimalizacja ryzyka powstania bledow zwigzanych z identyfikacja otrzymanych

ptatnosci.

MIEJSCE PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PROGRAMOW:

Lp. Nazwa programu Stanowisko przechoyyywanla
dokumentacji
1. | Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia | ds. mienia komunalnego i rozliczen
budzetowych, Zastepca Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego
2. | Program obstugi kasy ds. obstugi kasy
3. | Ewidencja i drukowanie faktur ds. geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami
4. | Ewidencja i drukowanie polecen przelewoéw | ds. geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami
5. | Kadry i ptace urzedu i o§wiaty ds. ptac i zasitkow
6. | Podatek od nieruchomosci dla 0séb ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych, ds.
fizycznych ksieggowosci podatkowe;j
7. | Podatek od nieruchomosci dla os6b ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, ds.
prawnych ksiggowosci podatkowej
8. | Podatek rolny/le$ny/ nieruchomosci dla ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych, ds.
0s6b fizycznych ksieggowosci podatkowe;j
9. | Podatek rolny/lesny dla oso6b prawnych ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, ds.
ksiggowosci podatkowej
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10. | Podatek od srodkow transportowych ds. inwestycji i funduszy strukturalnych, ds.
ksiggowosci podatkowe;j
11. | Ewidencja i rozliczanie optat za ds. inwestycji i funduszy strukturalnych, ds.
gospodarowanie odpadami obrotu mieniem komunalnym i gospodarki
odpadami komunalnymi, ds. gospodarki
odpadami komunalnymi, ds. ksiegowosci
podatkowej
12. | Ewidencja optat dzierzawnych ds. ksiggowosci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchomos$ciami
13. | Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie | ds. ksiegowos$ci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchomos$ciami
14. | Ewidencja i rozliczanie sprzedazy ds. ksiggowosci podatkowe;j
kredytowej
15. | Programy obstugi mandatéw kredytowych ds. obstugi kasy
16. | Ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem ds. rachunkowo$ci i sprawozdawczo$ci
budzetowej oraz pozostali pracownicy
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego korzystajacy
Z programu
17. | Rejestr VAT zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego, stanowisko ds. gospodarki
pozabudzetowej, kontroli i VAT, ds. kontroli
zarzadczej i wieloletniej prognozy finansowej
18. | Pracownicza Kasa Zapomogowo- ds. obstugi budzetu, ds. dochodéw
Pozyczkowa budzetowych i ewidencji pozabudzetowej
19. | Besti@ Skarbnik Miasta, ds. obstugi budzetu, ds.
kontroli zarzadczej i wieloletniej prognozy
finansowej
20. | Lex Samorzad Terytorialny firmy Wolters wersja online
Kluwer
21. | Internetowy System Obstugi Klienta wersja online
22. | Platnosci masowe wersja online

WERSJE OPROGRAMOWANIA UZYWANEGO PRZY PROWADZENIU KSIAG
RACHUNKOWYCH ORAZ DATY ROZPOCZECIA ICH EKSPLOATACJI

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz daty

rozpoczecia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

. . Data rozpoczecia
L.p. Nazwa programu Wersja oprogramowania pocze
eksploatacji
1. EW1den<‘:Ja §rodkow trwatych i ES? 393 1998
wyposazenia
2. | Program obstugi kasy KA2.39b 2000
3. | Ewidencja i drukowanie faktur FA2.35a 2006
4. Ew1dencrja i drukowanie polecen PR 25¢ 1998
przelewow
5. | Kadry i ptace urzedu i o$wiaty PL2.63c 1997
6. P_odatek od nieruchomosci dla 0s6b NE2.68a 1997
fizycznych
7. | Podatek od nieruchomosci dla osob NJ2.66a 1997
prawnych
8. Podate’k rolny/le$ny/ nieruchomosci RF2 764 1997
dla osob fizycznych
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9. | Podatek rolny/lesny dla osob RI2 664 2006
prawnych

10. | Podatek od srodkoéw transportowych PD2.55¢c 2002

11. i jai i i
Ewidencja i ro_zhczanle op_iat za GO.2.422 2013
gospodarowanie odpadami

12. | Ewidencja optat dzierzawnych UD2.62b 1997

13. Ewdenqa .opiat za wieczyste WU2.63c 1997
uzytkowanie

14. | Ewidencj a-1 rozliczanie sprzedazy KR2 53¢ 1998
kredytowej

15. | Programy obstugi mandatow MK2 372 2006
kredytowych

16. | Ksiggowos¢ budzetowa z 2016.16.926.16.926 2008
planowaniem

17. | Rejestr VAT 2017.6.90.2.22 2016

18. Prgcowmcza Kasa Zapomogowo- PKZP v.9.00a 2007
Pozyczkowa

19. | Besti@ 4.056.00.29 2006

20. | Lex Samorzad Terytorialny firmy Wersja online 2013
Wolters Kluwer

21. | Internetowy System Obstugi Klienta Wersja online 2007

22. | Platnosci masowe Wersja online 2016

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych i systemu komputerowego rachunkowosci oraz opis

systemu przetwarzania danych
Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe sa tworzone i1 obstugiwane przez programy
komputerowe. Programy umozliwiajag prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
ewidencji wydatkow 1 kosztow, kontrole rozrachunkoéw oraz sporzadzanie sprawozdan i
zestawien.
Do kazdego programu komputerowego dotaczona jest szczegdlowa instrukcja eksploatacji
programu w wersji drukowanej, na stronie internetowej producenta lub jest zawarta w
uzytkowanym programie w odpowiedniej zaktadce np. ,,O programie”.
Do programu komputerowego ,,Ksiegowos$¢ budzetowa z planowaniem” dostep maja
upowaznieni pracownicy prowadzacy obstuge finansowo-ksiegowa zarejestrowanych
zadan.
Programy komputerowe stuzace dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych
zainstalowane zostaty na sprzecie komputerowym, ktory spetnia warunki stawiane przez

producentéw oprogramowania.
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10.

11.

Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszczone do stosowania w Urzedzie Miasta
Chelmzy i posiadajg licencjg.

Kazdy uzytkownik programu zapoznany jest Z podrecznikiem uzytkownika i bezwzglednie
stosuje si¢ do zamieszczonych tam polecen oraz wskazowek.

Wszystkie uzytkowane w Urzedzie Miasta Chelmzy programy sg wykorzystywane tylko do
celow zgodnych z ich przeznaczeniem.

Uzytkownik programoéw zainstalowanych w Urzedzie Miasta Chetmzy wszelkie problemy i
uwagi zwigzane z dziataniem programow w okresie ich eksploatacji zgtasza i konsultuje z
producentem oprogramowania.

Wszystkie systemy sg na biezgco aktualizowane zgodnie ze zmiang przepisOw przez
dostawcow oprogramowania w ramach odnawianej opieki autorskiej.

Przetwarzanie danych w systemie tradycyjnym opisuje ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu Miasta Chelmzy”, ustalajac m.in. ktéry
egzemplarz dokumentu, bedzie stanowil podstawe do zaksiegowania zdarzenia lub operacji
finansowej.

Kazdy dokument zZrodtowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony. Sprawdzenie
obejmuje kontrole na kazdym etapie przetwarzania danych, zaréwno przed
wprowadzeniem, jak i po wprowadzeniu danych ewidencyjnych do poszczegdlnych
elementow systemu informatycznego. Dokumenty zaksiggowane nie mogg by¢ usuwane
ani poprawiane. Stwierdzone btedy mozna korygowac¢ jedynie przez dokumenty korekty

lub storna.
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