Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23 /2017
W¢jta Gminy Rabino

z dnia 20 lutego 2017 r.

»Zatgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 18/2012
W¢jta Gminy Rabino

z dnia 30 maja 2012 r.

WYKAZ 1 OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
UZYTKOWANYCH W REFERACIE FINANSOW URZEDU GMINY RABINO
ORAZ Z KTORYCH BAZ DANYCH DZIAL FINANSOWY KORZYSTA
W sktad systemu informatycznego Gmina v.3.0 ze zm. zwanego dalej ,,systemem” autorstwa
firmy Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spotka z o.0. z siedzibag w Koszalinie
wchodzg nastepujace aplikacje:

1. FINANSE I KSIEGOWOSC
BUDZET
PODATKI I OPLATY LOKALNE
FAKTUROWANIE
MAJATEK TRWALY
KADRY I PLACE
7. ADMINISTRATOR

System komputerowy ewidencji ksiggowej zostal wprowadzony do stosowania z dniem

A

28 grudnia 1997 r.(Gmina v.1) z aktualizacjg wersji oprogramowania od 01.01.2009 r.
(Gmina v.2) oraz od 18 pazdziernika 2016 roku (Gmina v.3).
Dodatkowo korzysta si¢ z nastepujacych programow:

1. PROGRAM PLATNIK - wersja 10.01.001 system opracowany przez firm¢ PROKOM
z Warszawy ( przekazany nieodptatnie przez ZUS ). Data rozpoczg¢cia eksploatacji programu
—2005r.,

2. System BeSTi@ wersja 4.048.00.21. — system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego, wskazany przez Ministerstwo Finanséw. Rozpoczgcie eksploatacji
-2006 1.,

3. System GEOBAZA-Ewidencja Gruntéw Gminy, wersja V7.8 ,eksploatacja od 2008 r.
Opis sposobu dziatania zawarte w instrukcji obstugi / uzytkownika,

4. Aplikacja ,,Dodatki mieszkaniowe”, do ewidencjonowania dodatkéw mieszkaniowych
— ZETO Koszalin, eksploatacja od 01.12.2011 r.,

5. Aplikacja ,,Energia” wykorzystywana do ewidencjonowania dodatkéw energetycznych
ZETO Koszalin, eksploatacja od 02 styczna 2014 r.,

6. Modul do automatycznego ksiggowania wyciggu bankowego — ZETO Koszalin,

eksploatowany od 15 maja 2013 r.,



7. System ,,GOMIG” — moduty” Odpady’ 1 ,,Wymiarowy”, system gospodarki odpadami
Firmy ARISKO z Eodzi zintegrowany z systemem Gmina v.2 1 v.3 , eksploatowany od 13
lutego 2013 roku;

Ad. 1) aplikacja FINANSE F-K

System Finansowo-Ksiggowy jest programem umozliwiajagcym prowadzenie rachunkowosci.
W oparciu o zdefiniowane oddzialy i rejestry ksiggowe, plan kont oraz parametry budzetowe
system umozliwia gromadzenie danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci
r6znorodnych raportéw 1 zestawien. Program zapewnia peilng kontrol¢ naleznosci,
zobowigzan oraz wykonania planu budzetowego.

Podstawowe funkcje systemu:

- petna zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od towardéw i ustug;

- réwnolegla ewidencja syntetyczna (konta ksiegi glownej) 1 analityczna (wg podziatki
budzetowej);

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w uktadzie zadaniowym 1acznie z ewidencja wykonania;

- ewidencja pozabilansowa;

- rejestr podatku VAT - naliczonego i1 naleznego z podziatem wg rodzaju i stawek VAT;

- mozliwos¢ automatycznego dekretowania danych pochodzacych z systeméw dziedzinowych
np. Srodki trwale, wyposazenie, ptace, rejestr uméw(zaangazowanie);

- prowadzenie dziennikéw czastkowych;

- modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym windykacje naleznosci wraz z zapewnieniem
odpowiedniej korespondencji: uzgodnienie sald, wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe;

- prowadzenie kartoteki przelewdéw, wspétpraca z dowolnym programem bankowym w
zakresie elektronicznej emisji danych, mozliwo$¢ uzyskiwania wydrukéw na oryginalnych
formularzach;

-narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych obrotdw celem ujmowania w
dziennikach tylko zapis6w sprawdzonych;

- peten dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezacego roku obliczeniowego
jak 1 lat ubiegtych;

Ad. 2) aplikacja BUDZET

Najwazniejsze funkcje programu Budzet to przygotowanie projektu budzetu, analiza jego
wykonania w réznych przekrojach. System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania
planu w ukladzie klasyfikacyjnym i zadaniowym. Sci§le wspélpracuje z systemem
Finansowo-Ksiggowym, pozwala na automatyczne sledzenie wykonania

oraz stanu naleznosci i zobowigzan naniesionych w programie FK

Podstawowe funkcje systemu:



- obstuga danych dla poszczegélnych dysponentéw budzetowych z mozliwo$cig ograniczenia
lub wylaczenia dostgpu do danych budzetowych okreSlonych dysponentéow dla
poszczegblnych uzytkownikéw programu;
- ewidencja dokumentéw wg schematu odpowiadajacego rzeczywistej kolejnosci
rejestrowania danych budzetowych, tj.:

® projektu budzetu,

e planu dochodéw / wydatkéw budzetowych,

¢ dokumentéw dotyczacych zawieranych umoéw,

¢ rejestracji dokumentéw rozliczeniowych,

¢ rozliczen z kontrahentami - ptatnosci;
- dane budzetowe powinny by¢ ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowej jak i
rOwnolegle w tzw. ukladzie zadaniowym 2z zachowaniem zasady jednokrotnego
wprowadzania dokumentéw, z mozliwoscig przypisywania wielu pozycji (paragraféw)
klasyfikacji budzetowej do danego zadania;

- mozliwos$¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu;

Ad. 3) aplikacja PODATKI I OPLATY LOKALNE stuzy do obliczania i biezacej obstugi
wymiaru oraz ksiegowania podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz réznych optat od
os6b fizycznych jak i prawnych.

Podstawowe funkcje systemu:

w zakresie wymiarowania:

- wprowadzanie danych dotyczacych podatnikéw z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci
1 ulic,

- wprowadzanie danych do opodatkowania z wykorzystaniem powigzania z danymi z
ewidencji gruntéw oraz podpowiedzig rodzaju podatku w zaleznosci od wprowadzonych
sktadnikéw podatku,

- wprowadzenie aktualnych stawek podatku z uchwaty rady gminy,

- mozliwo$¢ wprowadzenia ulg ustawowych,

- obliczanie wymiaru podatku i jego podzial na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,

- drukowanie decyzji wymiarowych - nakazéw ptatniczych ,

- mozliwo$¢ drukowania blankietow potwierdzenia odbioru decyzji

- wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpisow,

- mozliwo$¢ wprowadzania umorzen naleznosci gtéwne;j i odsetek,

- mozliwo$¢ drukowania zapis6w na kartach kontowych wg zadanych kryteriow,

- mozliwo$¢ dokonywania zmian decyzji ustalajgcych wymiar podatku, wydawanie
i drukowanie decyzji o przypisach lub odpisach podatku,

- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutéw wykonawczych

z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegdlnych decyzji,



- mozliwo$¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca odpowiednich
zestawien,

w zakresie ksiegowania:

- wprowadzanie sald BO z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny i optat oraz
niezaptaconych rat podatku oraz optat za lata ubiegte,

- ksiegowanie wplat z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
z podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie,

- mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiggowych umozliwiajacych analizg
wplat, np. wptaty gotdwkowe, wyciagi bankowe, przeksiggowania, zwroty,

- mozliwos¢ zablokowania zapisOw ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw ptatnosci podatku, roztozeniu zalegtosci na raty
z mozliwoscig zastosowania optaty prolongacyjnej,

- drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

- mozliwo$¢ wydzielenia zalegtosci dotyczacych przedsiebiorcéw wg. PKD,

- prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwos$cig drukowania wg zadanych kryteriow,

- prowadzenie ewidencji zalegtosci z mozliwoscia wydawania oraz drukowania postanowien
0 wszczeciu postgpowania, decyzji okreslajacych zalegltos¢, upomnien oraz tytutéw
wykonawczych,

- mozliwo$¢ wspolpracy z kasg ,

- automatyczne sporzadzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
system,;

Ad. 4) aplikacja FAKTUROWANIE

Program faktury zapewnia prowadzenie rejestrow umoéw, wystawianie faktur za dowolne
ustugi i towary, wystawianie faktur cyklicznych z tytulu dowolnej optaty z automatycznym
przeniesieniem przypisu na kartoteke ptatnika, automatyczna dekretacja faktur do systemu
FK, wydruk rejestru sprzedazy dla Urzedu Skarbowego.

Podstawowe funkcje systemu:

- wystawianie faktur VAT

- wystawianie faktur i faktur korygujacych

- automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu

- biezagca kontrola naliczonego podatku VAT

- kompletna informacja dotyczaca faktury informacja o kontrahencie sposéb i termin zaptaty,

% podatku, terminy ptatnosci, warto$¢ faktury, wielkos¢ naliczonego podatku itp.);

Ad. 5) aplikacja MAJATEK TRWALY
Obstuga w zakresie prowadzenia gospodarki materialowe;j tj:

— prowadzenie kartotek stanéw ilosciowo-wartosciowych



System w zakresie srodkéw trwalych umozliwia prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych. Dostarcza koniecznych informacji o stanie
majatkowym Gminy.

System umozliwia:

- zalozenie (wprowadzenie BO) i aktualizacje Kartoteki Srodkéw Trwatych;

- biezacg ewidencje zdefiniowanych dowolnie przez uzytkownika dokumentéw przychodowo
rozchodowych oraz ich pelng kontrol¢ formalng;

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

- sporzadzenie planu amortyzacji;

AD. 6) aplikacja KADRY I PLACE

Pakiet oprogramowania zapewniajacy petng obstuge wyptat wynagrodzen poprzez realizacje
nastepujacych zadan:

— zaktadanie 1 prowadzenie kartotek ewidencyjno-ptacowych pracownikow,

— emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien 1 wydrukéw m.in.: odcinkéw ptac, list ptac
netto zestawien wyplat na rachunki rozliczeniowe, wielkosci podatku dochodowego
1 wysokosci sktadki ZUS,

— obliczanie Srednich urlopowych 1 $rednich do ptacenia wynagrodzenia i zasitku za czas
choroby,

— dokonywanie wyptat sporadycznych poza miesi¢czng listg ptac,

— dokonywanie wyptat zaliczek na podstawie kwoty okreslonej dla kazdego pracownika lub
na podstawie kwot zmiennych oraz prowadzenie kartoteki wyptat i rozliczen zaliczek,

— prowadzenie kart zasitkowych,

— prowadzenie kartoteki ilosci przepracowanych dni / godzin pracy w dni robocze i w dni
ustawowo wolne od pracy,

— prowadzenie rozliczen pracownikéw z tytutu PKZP, ZFSS,

— wprowadzanie nowych sktadnikéw ptacowych,

— wspotpraca z systemem KADRY

— zaktadanie i1 prowadzenie kartotek pracownikéw zawierajagcych dane potrzebne do

tworzenia dokumentéw PIT oraz wszystkich dokumentéw dla ZUS.

Dodatkowe programy:

Ad. 1) program PEATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS. Program pozwala w szczegdlnosci wykonywac n/w zadania:

— zakladanie kartotek ubezpieczonych ( wpisywanie danych osobowych, przegladanie,

aktualizacje np. zmiana dowodu, adresu nazwiska),



— tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. zgloszenie , wyrejestrowanie pracownika,
cztonka rodziny, zleceniobiorcy odnos$nie ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego,

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj. deklaracji i1 raportéw imiennych zaréwno
biezacych jak i1 korygujacych wraz z numerem wersji,

— wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS ( pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysyiki).

— uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentéw
z ZUS,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportdw miesi¢cznych dla ubezpieczonego,

— dwustronng wymiang informacji z ZUS,

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

Ad. 2) program Besti@

System BeSTi@ jest to program wskazany i bezplatnie udostepniony przez Ministerstwo
Finanséw jednostkom samorzadu terytorialnego. Stuzy do sporzadzania sprawozdan
z wykonania planu budzetu przez jednostki samorzadu terytorialnego, uchwat i zarzadzen
zmieniajacych budzet, dokumentéw planistycznych oraz przesylania ich do Regionalnych Izb
Obrachunkowych rozprowadzanego przez Regionalne 1zby Obrachunkowe dla sporzadzania
sprawozdan w formie elektroniczne;j:

- mozliwos¢ przegladania 1 grupowania danych na dowolnych poziomach struktury
klasyfikacji budzetowej (dziat - rozdziat - paragraf - pozycja) lub na dowolnych poziomach
struktury uktadu zadaniowego,

- przegladanie kartoteki budzetowej wedtug dowolnego, ustalanego przez uzytkownika
tabelarycznego sposobu prezentacji danych,

- mozliwo$¢ przedstawienia w kartotece budzetowej biezacych podsumowan na wielu
poziomach grupowania danych,

- prezentacja danych w postaci graficznej, z mozliwoscig swobodnego okreslania zakresu
ujmowanych na wykresach danych i dowolnego sposobu ich konfigurowania,

- prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzien roku kalendarzowego,

- tworzenie projektu planu budzetowego na rok nastgepny w oparciu o dane planu, wykonania
lub prognoz wykonania budzetu z roku biezacego z uwzglednieniem procentowego
wskaznika wzrostu,

- obstuga archiwum danych z lat poprzednich;

Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w

organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach ich przetwarzania jest
nastepujacy:



Ogaolny opis systemu.

System GMINA jest to pakiet oprogramowania do wspomagania zarzgdzaniem jednostek
samorzadu terytorialnego. W skfad systemu wchodza nastepujace aplikacje:

Finanse 1 Ksiggowos$¢
Budzet

Majatek trwaty

Podatki 1 optaty lokalne
Fakturowanie
Administrator

Modut Finanse i ksiggowos¢- zapewnia prowadzenie planu kont uwzgledniajacego
obowiazujaca klasyfikacje budzetowa w zakresie wydatkow i1 dochodéw z dowolnie
rozbudowang analityka dostosowang do potrzeb GMINY v.3, dekretacje dokumentéw w
ujeciu zapisow ksiegowych 1 zapisOw budzetowych, kontrolg dyscypliny wykonania budzetu
z sygnalizacjg przekroczenia planu, monitorowanie powstania zobowigzan, informowanie
o biezacej sytuacji finansowej, tworzenie rejestru zakupu, przygotowanie sprawozdan
i rozliczen.

Modut Budzet pozwala na projektowanie budzetu, tworzenie prowizorium budzetowego,
budzetowanie w rozbiciu na plany dochodéw 1 wydatkéw poszczegdlnych jednostek
podlegtych i dysponentéw, wykonanie budzetu z systemu F-K, sprawozdawczos$¢ dla
wybranej jednostki i zbiorczo, rejestrowanie zmian planu budzetu, symulacje wprowadzonych
zmian. Sprawozdania z jednostek podlegtych sg automatycznie ksiegowane do F-K zgodnie
z wprowadzonymi szablonami.

Modut Kasa pozwala na przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wyptat z kasy urzedu,
wydruk pokwitowan , drukow KP i KW oraz emisj¢ raportéw kasowych. W przypadku
realizacji wplaty podatkowej poprzez powiazanie z aplikacjami Podatki 1 F-K, posiada
informacj¢ o stanie zobowigzan danego ptatnika ze wskazaniem jego rodzaju .W trakcie
przyjmowania wptat na Kkartoteki automatycznie naliczane s3 odsetki od wptat
dokonywanych po terminie. Aplikacja umozliwia biezaca kontrole stanu kasy. Raporty
kasowe ksiggowane sg automatycznie do sytemu F-K zgodnie z ustalonymi szablonami .

Modut Podatki i optaty lokalne daje mozliwo$¢ obstugi podatkéw w zakresie prowadzenia
ewidencji podatkowej w rozbiciu na raty o okreSlonych terminach ptatnosci, naliczania
przypisu podatnika, emisji decyzji wymiarowych, ewidencj¢ nadptat 1 zalegloSci z lat
ubiegtych, wydruk upomnien, zestawienie wptat naleznosci i przypisOw z automatycznym
wyliczenie salda w postaci karty rozliczeniowej, odroczenie ptatnosci naleznosci,
automatyczny bilans otwarcia na rok nastepny z wyliczeniem odsetek na koniec okresu
rozliczeniowego.

Modut Fakturowanie zapewnia prowadzenie rejestréw uméw, wystawianie faktur za
dowolne ustugi i towary, wystawianie faktur cyklicznych z tytutu dowolnej optaty Skarbu
Panstwa z automatycznym przeniesieniem przypisu na kartoteke platnika, automatyczna
dekretacja faktur do systemu FK, wydruk rejestru sprzedazy dla Urzedu Skarbowego,



mozliwos¢ wspotpracy
z drukarka fiskalng.

Modut Administrator zapewnia definiowanie grup uzytkownikéw i uzytkownikow systemu,
definiowanie hasetl, przydzielanie poziomu dostepéw do moduléw 1 funkcji systemu,
definiowanie drukarek.

Wprowadzane dane do systemu grupowane sg w tabelach . Struktury tabel przedstawione sg
w dalszej czg$¢ zalgcznika. Programy systemu zamieszczone sg w katalogu, a zawarte w nim
podkatalogi obejmujg poszczegdélne moduty aplikacji. Programy klienta znajduja si¢ na
komputerze w katalogu Program files lub Program files(x86)/Zeto Koszalin zaleznie od
systemu operacyjnego.”



