Załącznik Nr 4

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 ręczną 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 oprogramowanie wdrożone przez firmę PUK CENTUR na komputerach Urzędu Gminy Andrespol, autorstwa firmy INFO – SYSTEM z Legionowa. Programy działają na bazach danych mySQL, a silnikiem bazy danych jest program Firebird. Bazy umieszczone są na serwerze gminy, który nie ma dostępu do internetu, dostęp do serwera chroniony jest hasłami, do których uprawnienia mają tylko osoby upoważnione. Na stacjach roboczych zainstalowane są programy, które łączą się z bazami umieszczonymi na serwerze. Ewidencja w Urzędzie Gminy prowadzona jest w oparciu o następujące programy:
- Budżet WIN (wersja 2008.4.214.36.0.) – księgowość budżetowa z planowaniem

- Podatki Win (wersja 2007 1.9.0.1) – system wymiaru podatków lokalnych od osób fizycznych wraz z księgowością podatków i opłat

- JGU (wersja 98.a) – system wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych wraz z księgowością podatkową

- AUTO DOS (wersja 2006 b) – system wymiaru podatku od środków transportowych wraz z księgowością podatkową

- PŁACE WIN (wersja 2007.5.15.3.9) – system kadrowo płacowy

Zakres funkcji systemu księgowości budżetowej:

Data rozpoczęcia eksploatacji :
1994 r.

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 Budżetu ST,

- 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
Data rozpoczęcia eksploatacji:
1992 r.
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) konto kwitariusze podatkowe

g) drukowanie dokumentów według wzorca

h) bony paliwowe:

                    - lista uprawnionych

                          - wydawanie zaświadczeń

JGU

system wymiaru podatków lokalnych od osób prawnych 

Data rozpoczęcia eksploatacji: 
1992 r.

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych (składających specjalną deklarację podatkową), umożliwia także rozliczenie księgowe podatników z należnych zobowiązań. Pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie różnorodnych zestawień analitycznych i syntetycznych. Charakteryzuje się wyjątkowo prostą obsługą, z możliwością uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie zalety systemu docenili już pracownicy kilkuset gmin w całej Polsce, w których wykorzystywany jest system JGU.
 Podstawowe funkcje systemu 

- prowadzenie kartoteki podatników, wraz z możliwością pełnego opisu składanych deklaracji
   głównych oraz korygujących

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatników i dokonywanie rozliczeń księgowych, łącznie z
  bieżącym księgowaniem i kontrolą (możliwość wykorzystania w kasie urzędu)

- szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i księgowych, z możliwością 
  bezpośredniego podglądu wymiaru podatku i stanu rozliczeń

- tworzenie zestawień, pomocnych w zarządzaniu gminą

 
Zakres danych objętych systemem 

- dane podatników

- dane nieruchomości (z dowolną szczegółowością opisu dla poszczególnych budynków i
  gruntów, zgodnie z lokalnymi unormowaniami), z możliwością wprowadzenia dowolnej ilości 
  deklaracji podatkowych

- pełne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych

- salda, przypisy, odpisy, odsetki, wpłaty na poczet poszczególnych zobowiązań z uwzględnieniem rat miesięcznych

- dane archiwalne, dotyczące rozliczeń podatników

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnień,
  itd.

 Podstawowe wydruki i zestawienia 

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze dla poszczególnych zobowiązań

- listy podatników, karty nieruchomości, zestawienia statystyczne

- pokwitowania wpłat, kontrolki dzienne i okresowe wpłat

- dzienniki obrotów, rejestr przypisów i odpisów, upomnienia z pełnym naliczeniem odsetek,
  automatyczny bilans zamknięcia roku

- zestawienia sporządzane są wg podatkowych numerów ewidencyjnych lub alfabetycznie wg
  nazwisk (nazw) podatników
AUTA

system wymiaru podatku od środków transportowych

Data rozpoczęcia eksploatacji: 
1996 r.
 Przeznaczenie 
System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatków od środków transportowych oraz rozliczenia księgowego podatników z należnych zobowiązań. Pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie różnorodnych zestawień analitycznych i syntetycznych. Charakteryzuje się wyjątkowo prostą obsługą, z możliwością uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie zalety systemu docenili już pracownicy kilkuset gmin w całej Polsce, w których wykorzystywany jest system AUTA.
 Podstawowe funkcje systemu 
      - prowadzenie kartoteki pojazdów z terenu gminy

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatników i dokonywanie rozliczeń księgowych, łącznie z
  bieżącym księgowaniem i kontrolą (możliwość wykorzystania w kasie urzędu)

- szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i księgowych, z możliwością 
   bezpośredniego podglądu wymiaru podatku i stanu rozliczeń

- tworzenie zestawień, pomocnych w zarządzaniu gminą

- możliwość filtrowania danych wg różnorodnych kryteriów

- możliwość aktualizacji posiadanych danych informacjami z wydziałów komunikacji

Zakres danych objętych systemem 
- dane osobowe podatników zgodne ze standardem PESEL

- dane pojazdów - numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i
   wyrejestrowania, rok produkcji

- pełne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zróżnicowanie stawek podatkowych

- pełny zestaw danych księgowych - salda, przypisy, odpisy, odsetki, wpłaty na poczet podatku

- dane archiwalne, dotyczące rozliczeń podatników

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnień, itd.

Podstawowe wydruki i zestawienia 
- zawiadomienia i decyzje podatkowe

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze

- listy podatników

- pokwitowania wpłat, kontrolki dzienne i okresowe wpłat

- dzienniki obrotów, rejestr przypisów i odpisów, upomnienia z pełnym naliczeniem odsetek,
   tytuły wykonawcze (na standardowych drukach), automatyczny bilans zamknięcia roku

- możliwe jest rozbudowanie systemu o moduł, pozwalający na import danych z Wydziału                  Komunikacji - pozwalający na utrzymanie kompletności bazy pojazdów, oraz rozliczenie zaległości z minionych lat.
PŁACE
Data rozpoczęcia eksploatacji:
2002 r.
Zadaniem systemu PŁACE jest prowadzenie kartoteki pracowników, w połączeniu z możliwością naliczania płac i sporządzania odpowiednich dokumentów. System charakteryzuje się wyjątkowo prostą obsługą, z możliwością uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Program działa w środowisku Windows, co pozwala na pełniejsze wykorzystanie jego możliwości. Działa na nowoczesnej, wydajnej i łatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniając szybki i wygodny dostęp do danych, ale przede wszystkim gwarancję bezpieczeństwa danych. 

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki pracowników, zawierającej dane osobowe w formacie PESEL, dane o  poprzednich miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne informacje opisowe
- prowadzenie kartoteki płacowej, umożliwiającej podanie dowolnej ilości różnych składników płacowych dla każdego pracownika. Każdy składnik posiada indywidualne parametry, decydujące o jego udziale w wynagrodzeniu i podatku. 
- sporządzanie kompletnej dokumentacji kadrowo-płacowej, m.in. listy płac, karty płacowe, polecenia przelewów bankowych i listy przelewów oraz przelewy w formie elektronicznej, formularze PIT, zestawienia zbiorcze wg różnorodnych parametrów
- możliwość łatwego wyszukania informacji wg różnych kryteriów 

- specjalne kalkulatory do obliczania zasiłku chorobowego, godzin nadliczbowych dla nauczycieli oraz podatku dochodowego 

- szerokie możliwości konfiguracyjne, umożliwiające dostosowanie programu do własnych, specyficznych potrzeb (szerokie możliwości konfigurowania m.in. składników płacowych) 

- zabezpieczenie przed niepowołanym dostępem 

- program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do Programu Płatnika 
Zakres danych objętych systemem

- dane osobowe podatników zgodnie ze standardem PESEL

- dane pojazdów – numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i     wyrejestrowania, rok produkcji

- pełne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zróżnicowanie stawek podatkowych
- pełny zestaw danych księgowych – salda przypisy, odpisy, odsetki, wpłaty na poczet podatku

- dane archiwalne, dotyczące rozliczeń podatników

- wydarzenia – informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnień, itd.

Podstawowe wydruki i zestawienia 

- listy płac podstawowe i uzupełniające,

- listy płac dla umów zleceń, listy i przelewy bankowe, paski wypłat listy płac tworzone dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawierające miejsce tylko składniki rzeczywiście występujące (listy są bardziej czytelne) 

- karta płacowa i karta pracownika, zawierająca komplet posiadanych informacji globalne 

- zestawienia kadrowe, listy pracowników 

- podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3 

-  zbiorcze zestawienia płacowe - wg wydziałów, referatów, dla dowolnie wybranych list płac, zbiorcze i wg klasyfikacji budżetowej, a także według rozdzielników płac (realizowanych zadań), listy zasiłków i potrąceń, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg klasyfikacji i urzędów skarbowych  

- zestawienia analityczne dla księgowości - wg klasyfikacji budżetowej (działu -rozdziału lub paragrafu)

- dowolne zaświadczenia i druki, o wzorze i treści definiowanej przez użytkownika (np. zaświadczenie o zatrudnieniu, zaświadczenie o uzyskanych dochodach, itp.)
OCHRONA DANYCH

a) dostęp do systemu komputerowego jest możliwy jedynie dla osób powołanych. W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie układu kont i haseł składających się z co najmniej 6 znaków, w tym minimum jednej cyfry, 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.

b) 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, odpowiedniej 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. Jednocześnie przyjęty we wszystkich systemach unikalny sposób wewnętrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnętrznej spójności i integralności danych podczas ich przetwarzania.

Dane i algorytmy wykorzystywane w programach udostępnia autor programu.
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