Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

. WYKAZ PRQGRAM()W WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI URZEDU I ORGANU

W Urzedzie Miejskim w Staporkowie ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo.
Trzon systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu oraz Organu stanowi
oprogramowanie autoryzacji ZETO Olsztyn — PUMA — NOWA GMINA.

Elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Gminy Staporkoéw — system
MULTICASH - PKO Bank Polski , natomiast rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych dokonuje si¢ za pomocg programu Platnik.

1. PUMA - Autorem systemu jest ZETO Olsztyn Sp.z 0.0. Eksploatacje rozpoczeto od
2009r. Podzielony jest na nastepujace moduty, zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Staporkowie :

Podsystemy PUMA :

Budzet

Faktury

FK

Kasa

Podatki — 0s. Fizyczne
Kontrahenci

OPJ

POST

Windykacja

CoNoR~WNE

Ad. 1.1) Podsystem Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego
1 projektow czastkowych sktadanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne,

- zmiany projektu budzetu, jego zatwierdzanie i tworzenie budzetu do realizacji,

- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku

- tworzenie raportow i prezentacja budzetu na dowolnie wybrany dzien.



Podsystem Budzet stuzy do ewidencji uchwal Rady Miejskiej w Staporkowie zmieniajacych
uchwate w sprawie uchwalenia budzetu i zarzadzen Burmistrza Stgporkowa w sprawie zmian
w planie dochodéw i1 wydatkow budzetu. Ponadto, w module tym istnieje mozliwo$¢
przegladania pozycji planu dochodéw 1 wydatkow w dowolnej szczegotowosci. Modut stuzy
réwniez do uzupekniania i uaktualniania stownika klasyfikacji budzetowe;.

Ad. 1.2) Podsystem Faktury obejmuje:

- Dodawanie faktur sprzedazy

- Dodawanie korekt do istniejacych faktur

- Dodawanie korekt z lat poprzedni — do faktur, ktore nie istniejg w systemie
- Rejestrowanie faktur zakupu

- Rejestrowanie korekt faktur zakupu

- Rejestrowanie optat i rozliczanie rejestrow od optat

- Rejestrowanie sptaty w ratach

- Wydruk dokumentu: faktury, paragonu, korekty

- Wielokrotny wydruk faktur

- Przegladanie dokumentow

- Wydruk listy dokumentow przegladanych

- Wydruk rejestru sprzedazy

- Wydruk sprzedazy wg. Sposobow zaptaty

- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow

- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

- Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- Elastyczny system rozliczania rejestrow: miesi¢czny, kwartalny, roczny
- Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie btedow zaokraglenia w
groszach

- Zaawansowany rejestr towaroéw 1 ustug

Ad.1.3). Podsystem FK stuzy do prowadzenia petnej ksiggowosci i sprawozdawczosci.
Modut podzielony jest na dwie podstawowe czesci:
- Finanse i ksiggowos$¢ budzetu,
- Finanse i ksiegowo$¢ Urzedu Miejskiego:
e dziennik dochodéw,
e dziennik wydatkow,
e dziennik GPRPA,
e dzienniki pomocnicze.

Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu
kont, ksiegowania dokumentoéw, poprzez petne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i
sprawozdan zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.
Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.
Zbiory podsystemu FK BUDZET :
e Dziennik
Ksigga glowna
Ksiggi pomocnicze
Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych
Sprawozdania budzetowe.


http://www.otago.pl/FKORG.html
http://www.otago.pl/FKORG.html

Zbiory podsystemu FK URZAD :

e Dziennik

Ksiega gtowna

Ksiegi pomocnicze

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych
Sprawozdania budzetowe.

Ad. 1.4) Podsystem KASA to modut umozliwiajacy rejestracje operacji wplaty i wyplaty,
wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie raportéw kasowych.
Rodzaje raportow w Urzedzie:

e Dochody
Wydatki
Dochody GPRPA
Wydatki GPRPA
ZFSS
PFRON
Zwroty,
Wadia.
Inne
KASA to modut stuzacy do rejestracji i ksiggowania wptat dtuznika. Aplikacja po podaniu
nazwiska lub nazwy firmy wyszukuje wszystkie zobowigzania pieni¢zne wybranej z kartoteki
osoby fizycznej lub prawnej (np.: podatek od nieruchomosci, optate za wieczyste
uzytkowanie gruntéw, optate skarbowg itp.), dokonuje zapisu (ksiggowania) wptat na karcie
kontowej dtuznika zwigzanej ze wskazanym rodzajem naleznosci.

Ad 1.5) Podsystem podatki — 0s. fizyczne wystepujacy takze pod nazwami GRUNTY stuzy
do ewidencji i przegladu danych gruntowych, a takze do korekty tych danych.

Modut Grunty w systemie PUMA jest przystosowany do zaimportowania stanu
ewidencyjnego, a wigc stanu po zamknigciu roku podatkowego, na podstawie danych
obstugiwanych programem Grunty.exe w wersji Clipperowej autorstwa ZETO Olsztyn. Do
zaimportowania danych stuzy oddzielna aplikacja o nazwie MigracjaGrunty.exe.

Modut Grunty umozliwia takze naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad,
korygowanie oraz zatwierdzanie oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami.
Pozwala on takze na wykonywanie wydrukéw dotyczacych roznego rodzaju z zestawien oraz
wydrukow zawiadomien o zmianie wysokosci oplat.

Modut Grunty obejmuje:

e Ewidencje gospodarstw 0sob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
podatku tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw,
przedmiotow

e opodatkowania (gruntow, lasow 1 nieruchomosci), podatnikéw, pelnomocnikow oraz
korekte tych danych,

e Zbycie oraz nabycie przedmiotow opodatkowania,

e Wymiar lgcznego zobowigzania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

e Woystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze
anulowanie decyzji,
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e Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

e Rejestr przypisow,

e Zmiany numerdéw gospodarstw zwigzane z nowym podzialem terytorialnym gminy na
solectwa,

Zamkniecie roku podatkowego,

Obstuge szablonow decyzji,

Stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,
Wyadruki i zestawienia statystyczne:

e Wydruk listy gospodarstw

e -Wydruk zestawienia nieruchomosci

e Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach

e Wydruk zestawienia wydanych decyzji

Wykaz niewydrukowanych decyzji

Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci
Wydruk emisji wg parametrow

Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosScCi
Wydruk karty gospodarstw

Wydruk zestawienia zmian numerow

Wydruk rejestru wymiarowego:

Modut GRUNTY sktada sie z:

e (Czesci wymiarowej dotyczacej:
- Podatku rolnego,
- Podatku lesnego,
- Podatku od nieruchomosci,

e (Czesci finansowej — naliczanie wymiaru podatku, wystawianie decyzji zwigzanych z
naliczeniami oraz wykonywanie rejestru przypisow do Windykacji podatkowe;.
Wykonywanie czynno$ci windykacyjnych i rozliczania wptat z tytutu tacznego zobowigzania

pienigznego dokonuje sie przy wykorzystaniu modutu Windykacja podatkowa (w systemie
PUMA).

Ad. 1.6) Podsystem KONTRAHENCI stuzy do ewidencji i przegladu danych osob
fizycznych i prawnych wystepujacych, jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta
tych danych oraz ich wydruk. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktorych
korzystajg inne moduty. Znajduja si¢ wiec tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako
wlasciciele lub wtadajacy w module Geodezji, kontrahenci, ktorzy sa podatnikami w module
Podatki, czy kontrahenci regulujgcy swoje zobowigzania w module Kasa.

Ad 1.7). Podsystem OPJ zajmuje sie obstuga prac zwigzanych z naliczaniem podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym
spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikow i deklaracji
podatkowych skladanych przez podatnikow do urzedu naliczane sg wymiary podatkowe
stanowigce podstawe rozliczen z urzgdem.

Funkcje uwzglednione w module:
e cwidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych



¢ naliczanie wymiarow podatkowych na podstawie deklaracji

e zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, lasow

e Qgenerowanie przypisow rat i terminéw ptatnosci podatkéw do modutu Windykacji

Podatkowej

przegladanie kartotek podatkowych

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci

wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach

wystawianie/anulowanie decyzji 0 umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci,

roztozeniu na raty podatku lub zalegtosci podatkowej

e wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowazania
podatkowego

e korespondencja z podatnikami

zawiadomienia o btednych deklaracjach

zawiadomienia o stawkach podatkowych

wezwania do ztozenia deklaracji

wydruki

zestawienia gruntow, laséw, nieruchomosci

zestawienie deklaracji

zestawienie kontrahentow objetych podatkiem

rejestr decyzji

skutki ulg w podatku od nieruchomosci

teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OPJ

migracja danych podatkowych OPJ z programu w wersji Clipper autorstwa ZETO

Olsztyn

Ad 1.8). Podsystem POST — W module Pojazdy dost¢pne sg nastepujace stowniki:

1. Cechy pojazdu

2. Typy pdl

3. Typy cech pojazdow

4. Konfiguracja cech wymaganych
5. Stawki podatku

6. Tres¢ decyzji

7. Parametry modutu

Ad 1.9). Podsystem WINDYKACJA obstuguje takie podatki jak:
e od osob fizycznych,
e -0d os6b prawnych,
e za $rodki transportu,
Funkcje uwzglednione w module Windykacji:
e zaktadanie bilansu otwarcia (z mozliwoscig migracji z bazy dbf obstugiwanej przez
programy clipperowe autorstwa ZETO Olsztyn oraz jego korekta
e zamkniecie bilansu otwarcia
e indywidualne kartoteki naleznosci i wptat z uwzglednieniem wystawionych upomnien
1 wezwan do zaptaty
e wydruk kartotek zaleglo$ci 1 nadptat wg wybranego filtru
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e naliczanie odsetek za zwloke wg podanych parametrow

e naliczanie odsetek redyskontowych w przypadku naleznosci kredytowych

e wystawianie upomnien do zaplaty, rejestr wystawionych upomnien, wydruk
upomnienia/upomnien

wystawianie wezwan do zaplaty, rejestr wystawionych wezwan, wydruk wezwan
generowanie i obstuga tytutdéw wykonawczych

obstuga nadptat

dzienniki wptat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wptat bankowych (WB),
zwrotow (ZW),przeksiegowan (DK), nadptat z bilansu otwarcia (BO), nadptat z
korekty bilansu otwarcia (BK)

oraz dzienniki inkasenckie (DI)

przeksiegowanie kwot do wyjasnienia z mozliwoscig dokonania zwrotu
przeksiegowania wptat na inne naleznosci z mozliwoscia dokonania zwrotu
przeksiegowanie nadptat z mozliwoscia dokonania zwrotu

obroty miesi¢czne z uwzglednieniem rodzaju optaty

zamkniecie miesiaca i roku

wydruk rozliczenia miesi¢cznego — miesiace rozliczone i nierozliczone
stowniki niezb¢dne do poprawnego dzialania modutu.

Il. ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

W Urzedzie Miejskim w Staporkowie stosuje si¢ zabezpieczenia dostepu do danych,
Kierujac si¢ zasadg ograniczania dostgpu do tych funkcji systemu, ktore sg niezbedne
W celu realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku.
Pierwszy poziom zabezpieczen stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym
hastem dostgpu do systemu operacyjnego Windows. Poziom drugi stanowi unikalne konto
uzytkownika z osobistym solidnym hastem do poszczegdlnych programéw
eksploatacyjnych.

System PUMA zabezpieczony jest ponadto poprzez okreSlenie poziomdéw uprawnien
uzytkownikéw w poszczegdlnych podsystemach oraz rachunkéow bankowych do nich
przypisanych.

Dla systemow krytycznych backup danych (kopie bezpieczenstwa) wykonywane sa
codziennie. Kopiowaniu podlegaja dane, programy oraz platforma systemowa (pliki
definicyjne, konfiguracyjne). Dla systeméw krytycznych kopie sa weryfikowane
automatycznie przez dedykowane oprogramowanie. Co najmniej raz na pét roku dla
kazdego z systemow krytycznych testowo odtwarzana jest wybrana kopia zapasowa. Dla
systemoOw krytycznych istnieje mozliwos¢ odtwarzania danych do 2 dni roboczych wstecz,
a dla pozostatych systemow do 2 tygodni.

Raz do roku Informatyk Urzedu Miasta sprawdza nos$niki kopii zapasowych pod katem ich
dalszej przydatnosci.

W przypadku stwierdzenia nieprzydatnosci zbiorow nosnik zostaje pozbawiony danych lub
jest niszczony w sposob uniemozliwiajacy dalszy odczyt informacji. Niszczenia no$nika
dokonuje si¢ pod nadzorem komisji powotanej przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji.



Zabezpieczenie sprzgtowe — realizowane jest za pomoca UPS (Uninterruptible Power
Supply) — urzadzenia podtrzymujgcego zasilanie dla wydzielonej sieci energetycznej
(serwerownia) na potrzeby obstugi sprz¢tu komputerowego. Czas podtrzymywania pracy
serweré6w wynosi srednio okoto 30 minut w zaleznosci od obcigzenie urzadzenia UPS.
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