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WYKAZ PROGRAMÓW WRAZ Z OPISEM SYSTEMU INFORMACYJNEGO ORAZ ZASADY OCHRONY DANYCH I ZBIORÓW

              W Urzędzie Gminy Andrespol księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera. techniką ręczna prowadzona jest analityka środków trwałych, Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych i Gminny Fundusz  Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.

            Ewidencja księgowa, ewidencja wymiaru i księgowość podatkowa oraz płace prowadzone są w Urzędzie Gminy Andrespol w formie komputerowej, w oparciu o następujące programy (firmy INFO-SYSTEM RiT. Groszek – Legionowo):

· Budżet WIN – księgowość budżetowa z planowaniem

· Podatki Win – system wymiaru podatków lokalnych od osób fizycznych wraz z księgowością podatków i opłat

· JGU – system wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych wraz z księgowością podatkową

· AUTO DOS – system wymiaru podatku od środków transportowych wraz z księgowością podatkową

· PŁACE WIN – system kadrowo płacowy

Zakres funkcji systemu księgowości budżetowej:

Program działa na nowoczesnej, wydajnej i łatwej w rozbudowie bazie danych Inter Base, zapewniając szybki i wygodny dostęp do danych, przede wszystkim jest gwarancją bezpieczeństwa  danych.

Główne funkcje i możliwości systemu KBiP to:

· zakładanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

· ewidencja dokumentów księgowych według wprowadzonych kont syntetycznych i analitycznych

· ewidencji planu dochodów i wydatków oraz zmian

· sporządzenie sprawozdań budżetowych

· jednocześnie prowadzenie planu i księgowości budżetowej

· pełna parametryzacja wydruków, zarówno ich wglądu jak i zakresu wyboru danych,

· ewidencja danych o kontrahentach,

· obsługa kont księgowych w maksymalnej postaci 10-członów 5-cyfrowych,

· duża różnorodność wydruków, w tym wykonanie podstawowych wydruków sprawozdawczości budżetowej (RB27, RB28 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z możliwością ich edycji, według obowiązujących druków,

· możliwość przenoszenia danych do BudżetuST,

· śledzenie zmian obrotów kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

· kontrola poprawności wprowadzonych dekretacji

· kontrola przekroczenia planu,

· bezpieczeństwo i integralność danych

· szybki dostęp do słowników jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji

· uzupełnienie słowników w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez konieczności uruchamiania innych opcji programu,

· pełna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentów, a jeszcze nie zatwierdzonych

· możliwość przeglądania dokumentów już zatwierdzonych,

· możliwość wyszukiwania dokumentów według dozwolonych kryteriów,

PODATKI

System PODATKI służy do prowadzenia ewidencji podatków, naliczenia podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego oraz drukowania nakazów podatkowych (decyzji). Dla realizacji tych celów tworzone i utrzymywane są zbiory danych, zawierające szczegółowe informacje o podatnikach i przedmiotach opodatkowania. W bazie danych można wyszczególnić takie sekcje jak baza osobowa, baza danych wymiarowych, baza księgowości i inne.

Podstawową jednostką danych systemu jest konto wymiarowe (jednostka opodatkowania) – rozumiano tutaj jako opis danych podatnika, wraz z ew. danymi dotyczącymi poszczególnych rodzajów zobowiązań. Każda jednostka opodatkowana posiada swój unikalny numer ewidencyjny, identyfikujący ją w systemie. Łączy ona w sobie dane o nieruchomościach (składnikach podatkowych) i ich właścicielach. Podczas wprowadzania nowej jednostki konieczne jest zatem nadanie jej podatkowego numeru ewidencyjnego, co może również dziać się automatycznie, w zależności od ustalenia parametrów. Wymagane jest również podanie danych podatnika – głównego właściciela, ewentualnie współwłaściciela. 

Zestawienia i wydruki:

a) zestawienia przedmiotowe:

                       - zestawienia gruntów według klas

                       - zestawienie nieruchomości według rodzajów

                       - drukowanie listy podatników

b) raport potwierdzeń odbioru

c) analiza zobowiązań podatku rolnego

d) analiza stawek podatkowych

e) zestawienie ulg podatkowych

f) kontokwitariusze podatkowe

g) drukowanie dokumentów według wzorca

h) bony paliwowe:

                       - lista uprawnionych

                       - wydawanie zaświadczeń

PŁACE

Zadaniem systemu PŁACE jest prowadzenie kartoteki pracowników, w połączeniu z możliwością naliczenia płac i sporządzenia odpowiedniej dokumentacji.

Najważniejsze funkcje i możliwości systemu PŁACE to:

· wprowadzenie danych kadrowych

· wprowadzenie danych płacowych

· naliczenie list płac

· dokumentacja płacowa

· dokumentacja kadrowa

OCHRONA DANYCH

· dostęp do systemu komputerowego jest możliwy jedynie dla osób powołanych. W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie układu kont i haseł, umożliwiającego kwalifikowany dostęp do poszczególnych zasobów sieci.

Dodatkowo istnieje możliwość zdefiniowania wewnętrznego systemu haseł na potrzeby każdego systemu, do wykorzystywania zarówno  na pojedynczych komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak też jako uzupełnienie zabezpieczeń wynikających z instalacji sieci. Każdy ze znanych systemowi operatorów posiada unikalny kod rejestrowany podczas każdej modyfikacji przez niego poszczególnych zakresów danych.

· podczas wprowadzenia zmian danych oprogramowanie dba o poprawność, wzajemną spójność podawania informacji. Szereg wartości posiada charakter słownikowy, zapisywany za pomocą odpowiednich kodów wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiedniej przez operatora przez program listy – zabezpiecza to przed wpisaniem wartości niepoprawnej, prowadzącej do błędnego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartości jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych użytkownik ma możliwość ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu każda operacja może zostać porzucona bez dokonania jakichkolwiek zmian danych. Jednocześnie przyjęty we wszystkich systemach unikalny sposób wewnętrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnętrznej spójności i integralności danych podczas ich przetwarzania.

 Zabezpieczenie danych:

· archiwizacja danych na płytach CD-R – raz na miesiąc

· archiwizacja danych na dysku twardym HDD – codziennie

· przechowywanie dyskietek i płyt CD-r w szafie pancernej, ogniotrwałej chroniącej nośnik przed zniszczeniem i uszkodzeniem

Poziom zabezpieczeń:

· hasło wejściowe do komputera

· hasło wejściowe do programu

· odpowiednie uprawnienia pracowników

