Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.9.2018
Burmistrza Miasta Zambréw

z dnia 25 stycznia 2018r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw , procedur , funkcji wraz z opisem
algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania oraz okreslenie wersji oprogramowania .

Do prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta Zambréw wykorzystywane sa nastepujace
programy komputerowe:
I Firmy ,, Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM,” Sp.J. Tadeusz i Roman Groszek 05-120 Legionowo, ul.

Pilsudskiego 31/240 :

1) Ksiggowos¢ budzetowa - wersja 2017.17.1114.17.1117.

2) Kadry i place- wersja 2017.2.25.10.920

3) Uzytkowanie wieczyste —wersja 2017.6.90.9.14

4) Ksiegowos¢ zobowigzan.- wersja 2017.2.4.627.1027 .

5) Dzierzawy —wersja 2017.6.63.11.17

6) ., Srodki trwate ”- wersja 2017.17.1116.17.1116
II. Centrum Informatyki ,, ZETO” Biatystok ul. Skorupska 9— Podatki i optaty — ,,Fiskus”.- wersja 3
“'I. Kosorcjum ,, Spin- Sputnik Software- Micomp”- System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu

lerytorialnego ,, Besti@” - wersja JST —Build. 4.066.01.41.

IV. Zaklad Uslug Informatycznych Palomar Szczecin — Przelewy —wersja 2.34.

V. Soft Net Sp. z 0.0. Krakow ul. Pana Tadeusza 8- Homenet -wersja 1.16.1. 0-

VI. Mantykora. Net- Szymon Anders ul Krélewska 25/240 60-688 Poznan- IT Gmina wersja 10.01.2018
VII. Asseco Poland —Platnik wersja 10.01.001

Ad I .1 Program ,Ksiggowos§¢ budzetowa ”- stuzy do prowadzenia ewidencji ksiegowej dla budzetu
Miasta Zambrow i dla jednostki budzetowej —Urzad Miasta Zambréw. Gléwne funkcje systemu to:
e zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych
* ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych i analitycznych
e wydruk stanéw, stanéw terminowych i obrotow kont.
Pozostate funkcje maja na celu zaktadanie i aktualizacje zbioréw gléwnych i pomocniczych systemu,
zabezpieczenie tych zbioréw przed ewentualnym uszkodzeniem ( kopiowanie) oraz przechowywanie
zawartosci w formie wydrukow.
Baza danych sklada si¢ z dwoch typow zbiorow:
e zbiory podstawowe:
- konta — kartoteka stanéw kont syntetycznych, zawiera aktualny stan obrotéw wszystkich kont i BO
(bilans otwarcia)
- ksigga — kartoteka ksiegowan , zawiera wszystkie obroty na kontach syntetycznych i analitycznych
od poczatku roku
- dochody- kartoteka dochodéw, zawiera wszystkie stany i obroty na kontach analitycznych
dochodow
- wydatki- kartoteka wydatkéw , zawiera wszystkie stany i obroty na kontach analitycznych
wydatkow.
. zbiory stownikowe:
- stownik kontrahentow
- stownik dziatéw
- slownik rozdziatow
- slownik paragrafow wydatkow
- stownik paragrafow dochoddow
Ewidencja dokumentéw ksiegowych .
Na wstepie system pyta o date z jakg chcemy ksiggowa¢. Podana data jest data ksiegowania. Na symbol
dokumentu sklada si¢ rodzaj dokumentu, numer i pozycja. Po wejsciu w ksiegowanie podajemy numery
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kont po stronie Wn i Ma , a nastgpnie podajemy klasyfikacje budzetows . Podajemy tres¢ ksiggowanego
dokumentu oraz kwote , ktére moga by¢ zaliczone jako:

- wdochodach : przypis, odpis, wplata, zwrot, nalezno$¢ nieprzypisana ( przypis i wplata)

- w wydatkach: wydatek, koszt razem koszt i wydatek
Uzytkownik podaje symbol dokumentu:
rk- raport
wb- wyciag bankowy
pk — nota
tk- faktura
Po wprowadzeniu wszystkich danych z dokumentu i potwierdzeniu poprawnosci tych danych, zostang one
zapisane w zbiorze roboczym.
Dane podawane w Dzienniku Glowna:

- numer kolejny zapisu ( ksiggowania)

- numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem ) Wn i Ma

- klasyfikacja budzetowa ( dzial, rozdzial, paragraf, pozycja)

- kontrahent

- data ksiegowania,

- data dokumentu

- rodzaj dokumentu

- numer dokumentu

- numer pozycji

- kwota

- tre$é dokumentu
W zestawieniach syntetycznych kont mozna wybraé¢ : Stany, Stany Terminowe, i Obroty dla dowolnych
kont , oraz skrocone stany za dany okres. Takie same zestawienia mozna wybra¢ dla kont analitycznych
wydatkow 1 dochodow.

Ochrona danych.
Dostep do systemu komputerowego jest mozliwy jedynie dla 0s6b powotanych. Kazdy uzytkownik posiada
hasto, umozliwiajace dostgp do poszczegblnych zasobow sieci i uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegdlnych funkeji oprogramowania. System jest wyposazony w specjalne procedury kontrolne
poprawnosci danych, analizujace i dokonujace stosownych korekt. Dla pelnej ochrony zgromadzonych
informacji regulamie tworzy si¢ kopie danych i przechowuje w bezpiecznym miejscu. System jest
wyposazony w odpowiednie procedury, umozliwiajace stworzenie kopii kompletu wszystkich
wykorzystywanych przez system zbioréw, zaréwno na dyskach stalych jak 1 na plytach CD. Za tworzenie
kopii danych odpowiedzialny jest administrator sieci. Réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem
danych sporzadza si¢ dokumentacj¢ w postaci wydrukow.

Ad L 2. Kadry i place- zadaniem systemu jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potaczeniu z
mozliwoscig naliczania plac i pochodnych oraz sporzadzania odpowiedniej dokumentacji. Przed
rozpoczgeiem pracy nalezy:
e wprowadzi¢ stale parametry systemu
wprowadzi¢ grupy do zestawien, ich adres, konta bankowe
zalozy¢ stownik wydzialow , stanowisk,
zalozy¢ stownik wystugi lat
wprowadzi¢ stawki sterujgce naliczeniem podatku dochodowego
ustali¢ niektére parametry sktadnikoéw ptacowych
Wprowadzanie danych placowych polega na :
- wprowadzeniu skladnikéw ptacowych
- wprowadzeniu sktadnikéw ptacowych za okres choroby
- wprowadzenie nadgodzin
- wprowadzenie wynagrodzenia za czas urlopu
- wprowadzenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego
- edycja list plac
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Dokumentacja ptacowa obejmuje:

- zestawienia ptacowe

- zestawienie wg. kont i klasyfikacji budzetowej

- karty ptacowe pracownikow

- powigzanie z programem Ptatnika ZUS

- tworzenie deklaracji ZUS

- drukowanie deklaracji PIT
Program jest wyposazony w funkcje tworzenia awaryjnej kopii danych. Jezeli program pracuje w instalacji
lokalnej, wowczas automatycznie przy uruchamianiu tworzona jest kopia bazy danych. Takie rozwigzanie
zapewnia , ze zawsze na dysku lokalnym istnieje co najmniej jedna awaryjna kopia danych, z poprzedniego
dnia.

Ad. I .3. Uzytkowanie wieczyste — zadaniem programu jest prowadzenie ewidencji uméw z tytutu

wiadania takiego jak :

a) uzytkowanie wieczyste,

b) dzierzawy roczne

¢) dzierzawy miesieczne

d) zarzad

€) najem, uzyczenie wraz z naliczeniem oplat i prowadzeniem skrdconej ewidencji dziatek.

“a realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegélowe informacje o

poszeczegdlnych umowach i platnikach oraz dziatkach gruntu.

Program umozliwiajacy rejestrowanie dziatek pozwala na wprowadzenie opisu dziatek i robienie zestawien

wedlug niektorych  kryteriow. Kazda dziatka gruntéw , ktora zostaje zarejestrowana musi mieé

wprowadzony swdj numer, numer hipoteczny, identyfikator geodezyjny, adres, numer ksiggi wieczystej,

powierzchnig, klasyfikacje gruntu, rodzaj zabudowy, rodzaj wiasciciela, zabezpieczenie hipoteczne i

podstawe nabycia gruntu . Po uprzednim wprowadzeniu dziatek mozliwe jest rejestrowanie umow z tytutu

uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu, zarzadu , uzyczenia i prowadzenia ksiggowosci zwigzanej z

oplatami wynikajacymi z tych umow.

Kazdy rodzaj umowy zawiera:

a) informacje okreslajace dane osobowe platnikow ,

b) dane dotyczace poszczegdlnych uméw

c) dane do naliczenia oplat,

d) wybrane dzialki gruntow

e) stan prawny

f) informacje dodatkowe.

Przy kazdym rodzaju wladania istnieje pozycja stuzaca do robienia przypiséw widocznych w ksiggowosci ,
a podstawie , ktérych rozliczany jest ptatnik. Przy obliczaniu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste

gruntdéw korzysta si¢ z nastgpujgcych informacji:

a) powierzchnia dziatki

b) warto$¢ gruntu

¢) % wartosci do obliczen

d) rodzaje znizek

e) rodzaje innych nalezno$ci.

Program umozliwia prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego zobowigzan obejmujgcego:

a) ksiggowanie i rozliczanie wptat

b) naliczanie odsetek

¢) drukowanie upomnien

d) tworzenie zestawien ksiggowych i dokonywanie bilansu zamkniecia.

Aby program mdgt poprawnie funkcjonowaé konieczne jest ustalenie parametrow okreslajacych sposob

Jego dziatania i wprowadzenie pewnych danych pomocniczych, ktore posiadaja bezposredni wpltyw na

sposoOb ksiggowania i rozliczania ptatnikow z naleznych zobowigzan.
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LS Dzierzawy- Kompleksowe zarzadzanie umowami
System Dzierzawy zostat stworzony w celu ewidencjonowania uméw dzierzaw, najmu 1 uzyczenia. Z tytutu
zawartych umow system rozlicza oplaty prowadzac pelng ksiggowosé. Dodatkowo zarzadza ewidencja
gruntow.,
PODSTAWOWE FUNKCIE

e Zarzadzanie kartoteka umow dzierzaw, najmu i uzyczenia jest tatwe, a dostgp do funkcji intuicyjny.

e Prowadzenie kartotek dzialek — wszystko mamy w jednym miejscu.

e Zarzadzanie kontami ptatnikéw przy jednoczesnym rozliczaniu, przez co ksiggowanie zajmuje mniej
czasu.

e  Whbudowane w baze danych funkcje integralnosci danych.

Ad. L6 ,,Srodki trwale ”-

Program ulatwia prace zwigzane z obstugg srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynno$ci
zwigzanych z prowadzeniem kartoteki srodkow trwalych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentow
obrotu $rodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportow uwzgledniajacych
wszelkie operacje, jakim podlegajg srodki trwatle.

Srodki Trwate dziataja w oparciu o nowoczesne, wydajne i tatwa w rozbudowe baze danych Firebird.
Serwer zapewnia szybki 1 wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢ bezpieczenstwa
danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych program oparty jest na jezyku SQL, jednym z
najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupelnie nowych mechanizméw
pozwala na osiggnigcie rezultatow, ktére do tej pory byly nieosiagalne.

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu Srodki Trwale to:

Ewidencja srodkéw trwatych,

Ewidencja umorzen srodkéw trwatlych,

Ewidencja pozostatych srodkow trwatych,

Ewidencja i inwentaryzacja srodkow trwatych,

Umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka lub zmiany

jego wartosci w okresach miesiecznych,

6. Catos¢ ewidencji uymowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje generowanie
bilansu otwarcia na rok nastepny,

7. Wybor danych do sprawozdania SG-01,

Mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,

9. Sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

i ) by
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Ad. II. System podatkéw i oplat lokalnych oraz ksi¢gowosci podatkowej —,, Fiskus”.
Podstawows jednostka danych systemu jest jednostka opodatkowania — rozumiana jako opis danych
podatnika wraz z danymi, dotyczacymi poszczegdlnych rodzajéw zobowiazan. Kazda jednostka
opodatkowania posiada swdj unikalny numer ewidencyjny ( EPN) identyfikujacy ja w systemie. Laczy ona
w sobie dane o przedmiotach opodatkowania i podatnikach. Podstawa utworzenia nowej jednostki
opodatkowania jest zlozony przez podatnika lub grupe podatnikéw deklaracja lub informacja podatkowa.
Prowadzone sa nastgpujace rejestry :
- rejestr podatnikow- kazda osoba fizyczna lub prawna otrzymuje kolejny wewngtrzny numer w
systemie,
- rejestr jednostek opodatkowania — kazda jednostka opodatkowania otrzymuje kolejny numer w
ramach rejonu ( EPN) z mozliwoécia zmiany operatora
- rejestry wymiarowe- kazdy zapis wymiaru otrzymuje kolejny wewngtrzny numer w systemie oraz
numer kolejnego wymiaru w jednostce w roku podatkowym,
- rejestr decyzji — kazda decyzja otrzymuje nr kolejny w ramach rejestru w roku,
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rejestr przypiséw i odpiséw- kazdy zapis w rejestrze otrzymuje numer kolejny w rejonie w ramach
roku,

rejestry dokumentow ksiegowych — kazdy dokument otrzymuje kolejny numer w roku w ramach
jednego rejestru,

rejestr — dziennik obrotéw- wszystkie operacje ksiggowe oprdcz numeracji w ramach rejestru
posiadajg liczbe porzadkowa dziennika w ramach roku obrotowego, nadawana w kolejnosci
fizycznego zapisu w bazie danych,

rejestr upomnien- zapisywane sg wszystkie wystawione upomnienia, ktére numerowane sg w
ramach rejonu.

rejestr postanowien o zarachowaniu wplaty- zapisywane sg wszystkie wystawione postanowienia o
zarachowaniu wplaty, ktére numerowane sg w ramach rejonu.

Ad. III. System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,, Bestia”- stuzy do
zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych
jednostki w realizacji zadan w zakresie:

planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany ,

planowania wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu terytorialnego,

sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

sporzadzania bilansow jednostkowych i tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dzialalno$ci, bilanséw z wykonania budzetéw JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomocg
modutu raportowego,
wymiany danych miedzy JST , a regionalng izbg obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych
programdéw pocztowych.

Program ,, Bestia” pozwala zabezpieczy¢ dane poprzez archiwizowanie bazy danych. Za pomoca
wbudowanych narzedzi nalezy systematycznie tworzy¢ kopie zapasowe bazy, aby w razie utraty
informacji zawartych w bazie, przywrocié je z wykonanej kopii. Stuzy do tego opcja Archiwizacja
danych, ktéra znajduje si¢ w menu Plik.

Ad.IV iV Przelewy — drukuje przelewy, rowniez do ZUS i urzgdu skarbowego. Prowadzi kartoteke
kontrahentow, wystawionych przelewow, tytutdw ptatnosei. Program Homenet stuzy do dokonywania
przelewow przez internet, ktére sa podpisywane podpisem elektronicznym.

Ad.VI Oprogramowanie IT-Gmina

Opis modulow

Rejestr VAT

Modut ,,Rejestr VAT” umozliwia dokonanie pelnej centralizacji JST wraz z jej jednostkami oraz zaktadami
budzetowymi dla celow VAT. Aplikacja ,,xxx” jest instalowana w kazdej jednostce / zakladzie, ktora osiaga
obroty podlegajace opodatkowaniu VAT. Wybrany pracownik/pracownicy tej jednostki/zakladu otrzymuje
dostep do systemu i jest odpowiedzialny za prawidlowe wprowadzanie danych dotyczacych sprzedazy oraz
zakupdw realizowanych przez tg jednostke organizacyjng. W taki sposob powstaja odrebne ,,czastkowe”
rejestry VAT obejmujgce sprzedaz oraz zakupy realizowane przez poszczegdlne jednostki i zaklady
budzetowe. Taki ,,czastkowy” rejestr VAT jest tez sporzadzany przez urzad gminy / starostwo powiatowe w
zakresie transakcji przez nie realizowanych.

Kazda z jednostek oraz zakladéw budzetowych ma przy tym w systemie ,,xxx” dostegp tylko do wlasnych
danych wprowadzonych do systemu. Natomiast administrator systemu, zazwyczaj w osobie skarbnika lub
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innej osoby przygotowujacej deklaracje VAT gminy/powiatu po centralizacji ma dostgp do wszystkich
rejestrow ,,czastkowych™ z osobna oraz do scentralizowanego rejestru VAT prezentujgcego zsumowane
transakcje catej gminy/powiatu jako podatnika VAT. W oparciu o tak stworzony scentralizowany rejestr
system automatycznie generuje deklaracje VAT dla danego okresu rozliczeniowego.

Dzieki przypisaniu obowigzkéw w zakresie poprawnego prowadzenia rejestrow ,.czastkowych” do
poszczegdlnych 0sob na poziomie jednostki/zaktadu budzetowego, to na tych osobach, nie zas na
administratorze (np. skarbniku), spoczywa odpowiedzialnos¢ za poprawne prowadzenie rejestrow
~czastkowych™.

Fakturowanie

Modut ten pozwala na wprowadzenie w gminie/powiecie jednolitego sposobu fakturowania. Wszystkie
faktury wystawiane przez dang JST (w tym jej jednostki i zaktady budzetowe) zyskujg ten sam wyglad oraz
ta sama zawarto$¢ merytoryczng zgodng z wymogami przepisow VAT. Zapewniona jest wéwczas rowniez
stosowna oraz konieczna kolejno$¢ oraz unikalno$¢ numeréw faktur VAT wystawianych przez wszystkie
jednostki organizacyjne gminy/powiatu. W rezultacie system nie dopuszcza np. do wystawienia w gminie
dwoch faktur z tymi samymi numerami (faktur wystawionych np. przez dwie szkoly podstawowe).

Modut zawiera wiele praktycznych utatwien dla jego uzytkownikéw. Przyktadowo, kazdy nowy kontrahent
wprowadzony przez ktéregokolwiek uzytkownika systemu w danej gminie/powiecie zostaje automatycznie
wpisany do bazy kontrahentéw w systemie (i przy ponownym wystawieniu faktury dla tego kontrahenta
wystarczy np. wpisanie jego NIP lub poczatku nazwy). System taczy sie tez z bazg CEPIK, dzigki czemu po
podaniu wylacznie numeru REGON kontrahenta, automatycznie importuje pozostale jego dane (nazwe,
adres siedziby, itd.). System ,,pamieta” rowniez poszczegdlne opisy dostarczanych towarow i ustug wraz z
przypisana dla nich stawkg VAT (np. wynajem sali sportowej na cele sportowe — 8%), co réwniez utatwia i
przyspiesza proces wystawiania faktur.

Polaczenie modutéw ,.Rejestr VAT” oraz ,,Fakturowanie” umozliwia wprowadzenic peinej automatyzacji
rozliczen VAT w JST, ich uproszczenie, bezpieczenstwo oraz delegowanie obowigzkdw (tak aby skarbnicy
byli w najmniejszym mozliwym stopniu obciazeni centralizacjg VAT oraz powigzanymi z nig ryzykami).

Funkcjonalnosci programu:

Automatyczny pobér danych

Dzieki zastosowanym interfejsom programistycznym system umozliwia automatyczne pobranie danych
kontrahenta podczas dodawania go do katalogu za pomocg numeru NIP lub REGON.

Walidacja danych

"zieki przechowywanym w pamieci podrecznej przegladarki danym system podpowiada dane
sontrahentéw, produktéw i innych danych pochodzacych ze stworzonej bazy danych

Generowanie dokumentow

Ze zgromadzonych danych system generuje deklaracje VAT. Poza automatycznie wypelnionymi danymi
istnieje mozliwo$¢ skorygowania ich recznie.

Ad.VIL Platnik- celem programu jest zapewnienie pelnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i
wymiany informacji z ZUS. Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentéw ubezpieczeniowych
oraz wspomaga elektroniczng forme wymiany dokumentéw pomigdzy platnikiem a Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych.
/
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