Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 114/2017
Wodjta Gminy Szrenrsk

Z dnia 01 marca 2017 r.

Opis systemu przetwarzania danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych

nosnikach danych

W jednostce budzetowej i budzecie gminy (ORGAN)

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej i budzetu gminy ( ORGANU ) prowadzone s3 z
wykorzystaniem programu komputerowego firmy ustug informatycznych INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Legionowo.

System komputerowy w Urzedzie Gminy w Szrensku obejmuje nastepujgce moduty:

1) PODATKI ( system wymiaru podatkdw lokalnych od 0sob fizycznych)
2) JGU ( system wymiaru podatkow lokalnych od oséb prawnych)

3) AUTA system wymiaru podatku od srodkdéw transportowych)

4) OPLOK ( system wymiaru optat lokalnych)

5) KSZOB ( system ksiegowosci podatkéw i optat)

6) KASA

7) KBiP — BUDZET ( ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem)

8) KADRY | PLACE

9) CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU VAT

System PODATKI umozliwia petne zarzadzanie informacjami dotyczagcymi podmiotow i przedmiotéw
opodatkowania, a takze naliczenie podatku na poszczegdlnych kontach i wystawianie decyzji. System
posiada wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk.

Wymiar podatkéw jest w petni zintegrowany z systemem ksiegowosci, automatycznie ksieguje sie
naleznos¢ wynikajgca z decyzji wymiarowej i decyzji zmieniajgcej wymiar, dzielgc ja na raty z
odpowiednimi datami wykonania.

Tworzone raporty i zestawienia sg czytelne i przejrzyste. Ponadto program pozwala uzytkownikowi
na przygotowanie wtasnych wzorcéw réznych dokumentdéw oraz catych zestawien.

System umozliwia tez eksportowanie danych w specjalnym formacie XML, wykorzystywanych do
analizy danych w systemie IPE-PN oraz niezbednym przy spisie powszechnym organizowanym przez
GUS.

FUNKCIE

1) Obstuga podatkdw od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla osdb fizycznych oraz prawnych,
2) Tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy
osobowe;j i zdefiniowanych wczesniej stownikéw.



3) Woymiar podatkéw, tworzenie decyzji podatkowych, podziat na raty i automatyczne
ksiegowanie naleznosci w systemie ksiegowosc zobowigzan

4) Definiowanie i obliczanie réznego rodzaju ulg i zwolnien wraz z mozliwoscig uzyskania
odpowiednich zestawien.

5) Raporty i zestawienia dostarczajgce petne spektrum informacji podatkowej i ich analizy .

6) Drukowanie dowolnejilosci roznych dokumentow na podstawie wzorcéw oraz opcja
samodzielnego konstruowania prostych zestawien (generator SQR).

7) Woydruk kwitariuszy przychodowych oraz mozliwos$¢ automatycznego ich ksiegowania (przy
wspotpracy z systemem UPK).

8) Stowniki rodzajéw nieruchomosci, stawek podatkdw, ulg, zwolnien oraz obszaréw
adresowych.

9) Rozliczenie zwrotu podatku akcyzowego (dla ptatnikow podatku rolnego) — rejestracja
whioskdow, wystawianie decyzji i przygotowanie niezbednych zestawien.

10) Drukowanie kodéw kreskowych na decyzjach w celu automatycznego wczytywania kont
wymiarowych w systemie ksiegowosci.

11) Tworzenie i obstuga bankowych kont wirtualnych — nowoczesne rozwigzanie problemu
ptatnosci masowych.

12) Przechowywanie zbioréw archiwalnych stawek podatkowych i wzorcéw decyzji.

13) Szeroki zakres parametrow pozwalajgcy na dostosowanie dziatania programu do preferencji
uzytkownikow.

14) Nadawanie i kontrola uprawnien do korzystania z wybranych funkcji systemu PODATKI.

15) Panel informacyjny — sposéb na automatyczne wyswietlanie waznych informacji na gtdwnym
oknie programu.

System dziata na nowoczesnej, wydajnej i bezpiecznej bazie danych SQL Firebird. Dane osobowe
sg przechowywane w bazie danych zaprogramowanej tak, by spetniata wymogi ustawy o
ochronie danych osobowych.

AUTA

System AUTA przeznaczony jest do naliczenia podatkdéw od srodkdw transportowych. Dane
podatkowe przypisywane sg indywidualnie dla kazdego konta — mechanizm ten jest czytelny,
tatwy w obstudze. Naliczenie podatku odbywa sie pétautomatycznie — uzytkownik wybiera zakres
kont a program nalicza podatek. Uporzgdkowanie danych wg kont pozwala na szybkie i
efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie réznych zestawien analitycznych i
syntetycznych.

System AUTA wspotpracuje z programami Kasa, Podatki, Ksiegowos¢ zobowiqzan. Program jest
na biezgco aktualizowany wg zmian przepiséw prawa w tym zakresie.

FUNKCIE

1) Wprowadzenie niezbednych informacji o Srodkach transportowych podatnikow.

2) Naliczenie podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkdéw transportowych.

3) Rozliczenie podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci.

4) Wykonywanie zestawien utatwiajgcych Sciggalnos¢ zalegtych podatkéw oraz umozliwiajgcych
prognozowanie wptywdw do budzetu gminy.

5) Integrowanie z innymi systemami (Kasa, Podatki)

6) Praca w sieci (jednoczes$nie na kilku stanowiskach)

7) Pobieranie danych z innych programéw (np. ewidencji pojazdéw wydziatu komunikacji).



8) Prowadzenie kartoteki podatnikdéw z opisem wszystkich posiadanych srodkow
transportowych, zaréwno oséb prawnych, jak i oséb fizycznych.

9) Dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej.

10) Prowadzenie kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiegowych, facznie z
biezgcym ksiegowaniem i kontrola.

11) Szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych.

12) Mozliwosc filtrowania danych wg roznych kryteriéw.

13) Mozliwos¢ aktualizacji posiadanych danych na podstawie informacji z wydziatéw komunikacji
na podstawie dyskietki/ptyty (plik XML) wykonanej przez system Rejestr Pojazddéw.

14) Komplet zestawien zintegrowanej ksiegowosci podatkowe;j.

15) Decyzje podatkowe, rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze, karty podatnikow, w
dowolnych przekrojach.

ZAKRES DANYCH OBIJETYCH SYSTEMEM AUTA

1) Dane osobowe podatnikéw zgodne ze standardem PESEL

2) Dane pojazdéw — nr rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i
wyrejestrowania, rok produkcji, masa catkowita, liczba osi.

3) Dane o decyzjach czasowego wyrejestrowania.

4) Dowolne zréznicowanie stawek podatkowych

5) Peten zestaw danych ksiegowych — salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet
podatku.

6) Dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikdw.

7) Informacje o zmianach w naliczeniu podatku, wystawianie upomnien.

KASA

System Kasa zaprogramowany jest do obstugi gotéwkowej w Urzedzie gminy. Umozliwia szybkie
rejestrowanie wptat, wystawianie potwierdzen z jednoczesnym podglgdem konta podatnika. W
kazdej chwili mozliwy jest podglad szczegétowych danych dotyczacych dziennych obrotow, w
rozbiciu na rodzaje wpfat i wyptat. Dzieki mozliwosci zintegrowania z systemem programowym
ksiegowos¢, kasjer ma petna informacje o wystawionych i oczekujgcych na zaptacenie
pokwitowan.

FUNKCIE

1) Definiowanie rodzajéw obstugiwanych zobowigzan w rozbiciu na dochody i wydatki, w
powiazaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald.

2) Dane o poszczegdlnych przychodach i rozchodach, z mozliwoscig prowadzenia historii
obrotow.

3) Powiazanie wyptat ze zdefiniowang listg wyptat.

4) Zintegrowanie z systemem ksiegowosci — biezgce informowanie o ksiegowaniach i
pokwitowaniach, dokonywanych przez wspotpracujgce programy (Podatki )

5) Szybkie wyszukiwanie niezrealizowanych kwitow.

6) Otwieranie kasy z mozliwoscig podania dowolnej liczby niezaleznych sald podatkowych za
kazdy dzien.

7) Mozliwosé drukowania pokwitowan K-103 oraz innych pokwitowan dla przyjmowania wpfat,
z opcja wielokrotnego wydruku.



ZESTAWIENIA W SYSTEMIE KASA

1) Sald za wybrany okres.

2) Peten raport kasowy dla operatora lub zbiorczy w obrebie wybranych sald.

3) Raport kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych zobowigzan, dla dochodéw i/lub
wydatkdw.

4) Raport dla operatora wg kolejnosci wpfat.

5) Skrécony raport kasowy.

6) Zestawienie codzienne — numerowane raporty kasowe wedtug réznych kryteriow i o réznym
stopniu szczegétowosci.

7) Dane o zbiorczych saldach na poszczegdlne dni.

KSIEGOWOSC BUDZTOWA

System Ksiegowosc Budzetowa posiada mozliwosé prowadzenia ksiegowosci zadaniowe;j z
uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazdg inwestycje system porzgdkuje wedtug zawartych
umow. Jest mozliwos¢ prowadzenia ksigg pomocniczych wg potrzeb. Do ksigg pomocniczych i
pozostatych rejestréw system tworzy zintegrowang sprawozdawczo$é wspétpracujaca z
rejestrami BILANSU i system BeSTi@. Mozna korzysta¢ z automatow ksiegowych.

FUNKCIE

1) Zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych.

2) Ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych.

3) Ewidencja planu dochoddéw i wydatkéw oraz zmian.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-28S, Rb-50.

5) Jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej.

6) Mozliwosé prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na
poszczegdlne zadania.

7) Woydzielony stownik zadan.

8) Wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach z bilansu zamkniecia.

9) Ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek.

10) Mozliwos¢ konfigurowania programu.

11) Mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@.

12) Sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji.

13) Potwierdzenie sald kontrahentow.

14) Powiazanie dokumentéw rozliczeniowych z kontrahentami.

15) Kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji i przekroczenia planu.

16) Uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, bez koniecznosci uruchamiania innych opcji
programu.

17) Modyfikacja wprowadzonych dokumentdéw (niezatwierdzonych).

18) Mozliwos¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.

KADRY | PLACE

System Kadry i ptace umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikéw, danych
pracownikéw zawierajgcych dane osobowe, informacje o historii zatrudnienia, ewidencji czasu
pracy, dane o urlopach i zwolnieniach lekarskich, badaniach lekarskich.

Kartoteka ptacowa obejmuje sktadniki placowe ( wynagrodzenia i potracenia z ptac).



Program zapewnia przygotowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej m.in.

1) Listy obecnosci.

2) Ewidencji czasu pracy.

3) Zestawienia GUS.

4) Zestawienie dodatkow stazowych i nagrdd jubileuszowych.
5) Listy plac.

6) Zestawienia zbiorcze w réznych kategoriach.

7) Wykazy zasitkdw i potracen.

8) Karty wynagrodzen i zasitkowe.

9) Zbiorcze i imienne wykazy sktadnikow ptacowych.
10) Eksport danych do Ptatnika.

11) Przygotowanie i wysytka deklaracji podatkowych.

FUNKCIJE

1) Specjalne kalkulatory do obliczenia zasitku chorobowego.

2) Funkcje szybkiego i uproszczonego wprowadzania sktadnikéw ptacowych dla
pracownikéw m.in. ,trzynastki”

3) Sporzadzanie korekty zaksiegowanych list ptac.

4) Przygotowanie przelewdw z wynagrodzen do systemu bankowosci elektroniczne;j.

5) Mozliwos¢ konfigurowania oprogramowania do wtasnych potrzeb.

6) Dziennik zdarzen rejestrujgcy wszystkie wykonane w systemie prace.

CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU VAT

Program stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczconego. W tym celu prowadzone sg
dwa rejestry: sprzedazy i zakupéw. W pierwszym z wymienionych rejestréw wystawiane sg
dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane sg dokumenty
zakupu (podatek naliczony — do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu rejestrow
sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesiecznie).

Zakres danych objetych systemem:

1) Kontrahenci

2) Dokumenty sprzedazy

3) Dokumenty zakupow

4) Umowy stuzgce do cyklicznego wystawiania dokumentéw sprzedazy
5) Deklaracje VAT 7

Parametry systemu okreslajg informacje o urzedzie, ktory w czesci sprzedazowej wystepuje
jako sprzedawca. Ponadto wystepujg state parametry i jest mozliwos¢ wysytki dokumentow
do Budzetu .

W stownikach okreslone sg stawki podatku VAT, rodzaje dokumentéw, rodzaje towardw i
ustug — sprzedaz, rodzaje towardéw i ustug — zakup, grupy towardw, rachunki bankowe.

W module SPRZEDAZ jest mozliwo$é wystawienia faktur, korekty faktur, przegladanie i
wydruk zestawienia dokumentow sprzedazy, drukowanie rejestru sprzedazy i ksigzka
nadawcza.



W module ZAKUP — rejestrowanie dokumentéw zakupu, edycji dokumentu zakupu, podglad i

zestawienie dokumentu zakupu, rejestr zakupdéw, korekta wspdtczynnika struktury sprzedazy
i zamkniecie miesigca zakupow.

W module KONTRAHENCI — edycja danych osobowych, dokumenty sprzedazy i zakupu
wybranego kontrahenta.

Program pozwala na wygenerowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego, tzn. informacji o
prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy VAT (JPK_VAT) w celu przestania go do
Ministerstwa Finanséw.



