WOIT GMINY
GILOWICE
pow. Zywiecki — woj, Slqskie

Zarzadzenie Nr 611/ 14
Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2014r.

w sprawie: zasad funkcjonowania programéw  komputerowych w Urzedzie Gminy
w Gilowicach.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci / Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm./

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy w Gilowicach stosuje si¢ oprogramowanie Pakiet aplikacji RATUSZ®
autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne.

Opis programéw Firmy REKORD funkcjonujacych w Urzedzie Gminy w Gilowicach.
Najwazniejsze cechy pakietu RATUSZ®:

 pelna integracja: poszczegdlne systemy wzajemnie wspotdzialaja poprzez powigzania
logiczne i korzystanie ze wspolnych danych przechowywanych w serwerze bazy
danych. Kazda informacja jest tylko raz wprowadzana, a nastepnie wykorzystywana
réwnolegle przez wszystkie systemy, co gwarantuje sp6jnogé danych.

» bezpieczenstwo informacji: uzyte narzedzia programowania, jak 1 przyjete
r0ZwWigzania, zapewniajg pelne zabezpieczenie informacji zaréwno przed ich utratg,
jak i dostepem os6b niepowotanych. Systemy sg dostosowane do wymogow Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych i dajg mozliwos$¢ rejestrowania dostepu do danych, a
takze grupowanie uzytkownikéw wynikajace np. z ograniczenia zakresu dostepnych
danych czy wykonywanych funkcji. Posiadajg mozliwogé przekazania dokumentéw
do archiwum wraz z obstuga dokumentéw zarchiwizowanych.

o latwos¢ obshugi: programy sg przyjazne dla uzytkownika, posiadaja jednolity
polskojezyczny interfejs. Posiadajg dokumentacje uzytkowa w jezyku polskim.

e otwartos¢ pakietu: pakiet sktada si¢ z autonomicznych, zintegrowanych systemoéw i
jest stale rozbudowywany o nowe moduly, obejmujgce coraz szerszy zakres
dzialalnosci jednostek administracji samorzagdowe;. Dzigki parametryzacji mozliwe
jest dostosowanie pracy do indywidualnych potrzeb uzytkownikow.

¢ gwarancje zgodnosci z przepisami: wszystkie programy sg zgodne z obowiazujgcymi
przepisami prawnymi. W przypadku zmiany przepiséw dokonywane sg odpowiednie
zmiany w oprogramowaniu.

* mozliwo$¢ integracji z zewnetrznymi systemami.



Rejestr oplat

Program stuzy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem dowolnych
optat niepodatkowych od oséb fizycznych i prawnych.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

mozliwo$¢ zaimportowania danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako
przypiséw,

wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegie,

ksiggowanie wplat z podpowiedzig odsetek wedtug roznych tabel odsetkowych i
mozliwoscia przypisu odsetek w przypadku wplat po terminie oraz w réznych trybach
rozksiggowania wplaty (mozliwe jest ustawienie reguly, zgodnie z ktérg wplata
zostaje rozksiggowana kolejno na poszczegolne rodzaje kwot),

mozliwo$¢ zastosowania rbéznych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajacych
analiz¢ wplat, np. wplat gotowkowych, wyciagow bankowych, przerachowar,
mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec miesigca, bgdz kwartatu w postaci
dokumentéw not odsetkowych lub w postaci odsetek obliczonych, uwzglednianych na
wydrukach sprawozdania RB-27s,

mozliwo$é zablokowania zapiséw ksiegowych do wybranej daty oraz zamkniecia
rejestréw dokumentéw w przypadku uzgodnienia danego okresu obliczeniowego,
mozliwo$¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokads
zapiséw,

mozliwo$é wprowadzania odpiséw, umorzen, rozlozen i przesunie¢ termindw
platnosci,

mozliwo$¢ wprowadzania umorzen i odroczeri termindw ptatnosci,

nanoszenie dowolnych statuséw na raty (sprawa w sgdzie, odwolanie w SKO) oraz
drukowanie zestawiei w oparciu o takie statusy,

tworzenie potwierdzes sald,

generowanie i drukowanie wezwad do zaplaty oraz upomnien z wykazanymi
zaleglo$ciami (netto i VAT), odsetkami i kosztami, generowanie i drukowanie tytutéw
wykonawczych (na podstawie upomnien lub w powotaniu bezposrednio na raty) oraz
drukowanie ewidencji do upomnien, tytutow,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wedlug zadanych
kryteriow,

mozliwo$é wieloptaszezyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocsg
odpowiednich zestawien,

tworzenie wydrukéw na podstawie klasyfikacji budzetowej,

mozliwo$é wspétpracy z kasg dochodowsa,

mozliwos$é wydrukowania rejestru VAT, deklaracji VAT,

automatyczny wydruk danych do sprawozdania RB-27s w zakresie poszczegbélnych
rejestrow,

mozliwos$¢ wygenerowania sprawozdania Rb-N oraz Rb-ZN,

przesylanie zbiorczych not ksiegowych do Finanse FK i Budzet,



* mozliwos¢ stworzenia ksigzki nadawczej dla korespondencji wysylanej za pomoca
oddzielnego modutu,

* wspdlpraca z systemem finansowo — ksiegowym,

* wspolpraca z kasa obstugujgca karty platnicze (opcja obstugi kart platniczych).

Kasa jednostkowa podatkowa

Program KASA umozliwia :

e wprowadzanie dokumentéw dotyczace operacji kasowych - tj. wplat i wyplat
kasowych.

* Przestanie dokumentéw wplat z systemow dochodowych: rejestr oplat, pojazdy,
dyspozycja kasowa.

» rejestracja wplat dla poszczegélnych tytuléw platnosci w oddzielnych rejestrach
kasowych,

» mozliwo$¢ podgladu wszystkich zobowigzan klienta z informacjg, w jakim
podsystemie sg ewidencjonowane i jaka jest wysoko$é odsetek, kosztow upomnienia,

e tworzenie raportéw kasowych

* wprowadzone dokumenty kasowe zostajg dalej rozksiegowywanie na konta systemu
F-K poprzez odpowiednio ustawione schematy ksiegowan.

Program Umowy Dzierzawne

Stuzy do obstugi catoksztattu zagadniefi zwigzanych z oddawaniem w dzierzawe mienia
gminy i mienia Skarbu Pafistwa osobom fizycznym i prawnym.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

e wprowadzanie informacji dotyczacych uméw dzierzawnych i dzierzawionych
nieruchomodci z mozliwoscig podgladu danych z ewidencji gruntéw,

» wprowadzanie rat dla platnosci typowych, nietypowych i cyklicznych,

* Wwprowadzanie informacji dotyczacych platnikéw z mozliwodcia wykorzystania
informacji z Ewidencji ludnosci,

» tworzenie réznorodnych zestawier na podstawie wprowadzonych danych,

* drukowanie zawiadomien,

* generowanie faktur VAT na podstawie uméw.

Program eKoncesje

Stuzy do wspomagania pracy w urzgdzie prowadzacym rejestr i wydawanie zezwoleti na
sprzedaz i podawanie alkoholu. Umozliwia on obshugg r6znego rodzaju rejestréw zezwolefi,

Wykorzystywany jest przede wszystkim do obslugi trzech rejestréw:

o rejestr wydanych zezwolei na sprzedaz napojéw alkoholowych (zezwolenia
wydawane na okre§lony okres czasu),

» rejestr wydanych zezwoled na podawanie napojéw alkoholowych (zezwolenia
wydawane na okre§lony okres czasu),

o rejestr zezwolen jednorazowych.



Podstawowe funkcjonalnosci programu:

automatyczne obliczanie wysokodci rat w oparciu o rodzaj zezwolenia, okresu na jaki
zostato wydane oraz wysokosci sprzedazy za poprzedni rok,

przechowywanie informacji o wysokosci sprzedazy w roku poprzednim,
przechowywanie informacji o ratach za lata poprzednie oraz ratach w roku biezgcym,
mozliwos¢ prowadzenia dowolnej liczby rejestrow,

mozliwo$¢ wprowadzania wielu 0séb otrzymujgcych zezwolenie,

wspolpraca z kartoteka 0séb oraz kontrahentéw prowadzonych w innych systemach
podatkowych,

mozliwo$¢ zasilenia kartoteki 0sb z Ewidencji ludnogci,

wydruk pism okreslonych w punkcie ,,wydruki”,

mozliwos¢ definicji kolejnoscei kolumn oraz ich ukrywania w zestawieniu,

mozliwo$é tworzenia zestawiefi wielopoziomowych,

obstuga platnosci masowych (opcja),

ewidencja wnioskéw o wydanie zezwolenia,

ewidencja wydanych zezwoles,

ewidencja wygastych zezwolen,

ewidencja punktéw ktérym cofhigto zezwolenia,

ewidencja skarg na punkt,

ewidencja kontroli przeprowadzonych w punkcie,

zestawienie punktéw sprzedaj gcych alkohol,

zestawienie wydanych zezwoles,

zestawienie wysokogci rat dla zezwolen,

zestawienie nie zaptaconych w terminie rat za korzystanie z zezwolen,

mozliwo$¢ tworzenia wtasnych zestawien w oparciu o dowolne dane wprowadzone do
Systemu,

zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych (zwykle, jednorazowe, catering
wyprzedaz),

pismo do gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

decyzja wygasniecia zezwolen,

decyzja cofnigcia zezwolen,

informacja o wysokosci rat do zaplaty za korzystanie z zezwoled w biezacym roku,
potwierdzenie dokonania optaty za korzystanie z zezwolen,

polecenie przelewu — druk dla przedsigbiorcy - sumarycznie dla wybranej raty za
korzystanie z zezwolers w danym punkcie sprzedazy,

informacja o wszczeciu postepowania o cofnigcie zezwolenia,

zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania,

mozliwosé stworzenia dowolnego wydruku w oparciu o dane wprowadzone do
systemu,

mozliwos¢ edycji wydrukéw w Ms Word lub Open Office przed wydrukowaniem
(rgczna poprawa danych, sposobu formatowania i inne),

ksiggowanie wplat przelewem w Rejestrze Oplat,

automatyczne ksiggowanie wptat dokonanych w kasie urzedu,

wspdtpraca modutu do ksiggowania z systemem FK — wysylanie noty do F K-i,

modut ksiggujacy tworzy sprawozdania RB27.




PODATKI
FIRMY-PD

Program shuzy do obstugi wymiaru i ksiggowosci podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego 0s6b prawnych.

Podstawowe funkcjonalnosci programu
w zakresie wymiarowania:

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

- wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach na podstawie deklaracji
podatkowych,

- obliczanie wymiaru podatku,

- mozliwos¢ wybrania podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji podatkowych oraz
wydrukowania wezwan do ztozenia deklaracji,

- wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw,

- mozliwo$¢é wprowadzania umorzen naleznoéci gléwnej i odsetek,

- mozliwos¢ drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteriéw,

- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutdw wykonawczych
z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegdlnych decyzji,

- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidencji nieruchomosci i
wprowadzonych stawek podatku,

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

- mozliwos¢ modyfikacji szablonéw istniejacych decyzji i zestawiei oraz tworzenie nowych
zestawien.

w zakresie ksiegowania :

- Wprowadzanie sald BO oraz niezaplaconych rat podatku za lata ubiegle,

- ksiggowanie wplat z podpowiedzia odsetek w przypadku wptat po terminie,

- mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiggowych umozliwiajacych analize
wplat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przeksiggowania, zwroty,

- mozliwo$¢ zablokowania zapiséw ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- mozliwo$é korekty ksiegowania dla zapisow ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,

- wydawanie decyzji o odroczeniu terminow platnosci podatku, roztozeniu zalegtosci na
dodatkowe raty z mozliwoscig zastosowania oplaty prolongacyjnej,

- drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

- prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriéw,

- prowadzenie ewidencji zaleglosci z mozliwoscig wydawania oraz drukowania postanowiefi
0 wszozgciu postepowania, decyzji okreslajacych zaleglo$é, upomnien oraz tytutow
wykonawczych,

- mozliwo$¢ wspdlpracy z kasa podatkowa,

-automatyczne sporzadzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
System.

-obstuga platnosci masowych.




Posesja

Program shizy do obstugi wymiaru i ksiggowosci podatku od nieruchomosci, rolnego
i le$nego o0s6b fizycznych.

Podstawowe funkcjonalnoéci:
w zaKresie wymiarowania:

- mozliwo$¢ podziatu opodatkowanych nieruchomosci na gospodarstwa rolne i nieruchomosgci
o powierzchni do 1 ha,
- wprowadzanie danych dotyczacych podatnikéw z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci
1 ulic,
- aktualizacja danych o podatnikach miejscowych danymi z ewidencji ludnoéci,
- wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach z wykorzystaniem powigzania
—~ z danymi z ewidencji gruntéw oraz podpowiedzig rodzaju podatku w zaleznosci od
S, wprowadzonych sktadnikéw podatku,
- mozliwo$¢ wprowadzenia ulg ustawowych,
- obliczanie wymiaru podatku i jego podziat na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,
drukowanie decyzji wymiarowych - nakazéw platniczych z mozliwosdcig zawezenia
drukowania do przypadkéw, gdzie wymiar podatku jest
wigkszy od 0 oraz z mozliwoscia oddzielnego drukowania decyzji dla. podatnikéw
miejscowych i zamiejscowych,
- mozliwo$¢ drukowania blankietéw potwierdzenia odbioru decyzji oraz blankietow
umozliwigjgcych wplaty podatku w kasie urzedu lub w banku, na poczcie,
- wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji,
- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw,
- mozliwos¢ wprowadzania umorzen naleznosci gtoéwnej 1 odsetek,
- mozliwosé drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteriéw,
- mozliwo$¢ dokonywania zmian decyzji ustalajacych wymiar podatku, wydawanie
i drukowanie decyzji o przypisach lub odpisach podatku,
) - prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowieni, upomniefi i tytuléw wykonawczych
( ' ) z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegdlnych decyzji,
- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidencji nieruchomosci i
wprowadzonych stawek podatku,
- rejestracja wydania danych osobowych,
- mozliwos¢ wieloplaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,
- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszlty na podstawie ewidencji nieruchomosdci
1 wprowadzonych stawek podatku,

w zakresie ksiegowania :

- wprowadzanie sald BO z podzialem na podatek od nieruchomogci, rolny i lesny oraz
niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

- ksiggowanie wptlat z podzialem na podatek od nieruchomogci, rolny i lesny oraz
z podpowiedzia odsetek w przypadku wptat po terminie,

- mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiggowych umozliwiajacych analize
wplat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przeksiegowania, zwroty,
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- mozliwo$¢ zablokowania zapiséw ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapisow ksiegowych nie objetych blokada zapiséw,

- wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw platnosci podatku, roztozeniu zalegltosei na
dodatkowe raty z mozliwoscia zastosowania oplaty prolongacyjnej,

- drukowanie postanowieri o sposobie zarachowania wplaty,

- mozliwo$é wydzielenia zaleglosci dotyczgcych przedsiebiorcow wg. PKD,

- prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

- prowadzenie ewidencji zaleglodci z mozliwosciag wydawania oraz drukowania postanowien
O wszczgeiu postepowania, decyzji okreslajacych zaleglosé, upomnien oraz tytuldw
wykonawczych,

- mozliwo$¢ wspélpracy z kasa podatkows,

- automatyczne sporzgdzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obshigiwanych przez
system,

- obstuga platnodci masowych.

Pojazd

Stuzy do obstugi podatku od srodkéw transportowych — (pojazdy powyzej 3,5 tony).

Podstawowa funkcjonalnosé:

- wprowadzanie danych o podatnikach - osobach fizycznych, prawnych i nie posiadajacych
osobowosci prawnej aktualnie opodatkowanych,

- wprowadzenie aktualnych stawek podatku z uchwaty rady gminy,

- wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zatgcznikéw DT1/A z
mozliwoscig weryfikacji kwot podatku wpisanych przez podatnika z kwotami wynikajacymi z

“uchwaty rady,

- wprowadzanie danych o pojazdach nieopodatkowanych w roku biezagcym, za ktére
pozostaly zalegtosci z lat ubiegtych,

- wprowadzanie sald BO oraz rat podatku za lata ubiegte dla zaleglosci podatnika,

- zapis wymiaru podatku za rok biezacy na karty kontowe podatnikéw,

- wprowadzanie zmian w ciagu roku na podstawie ztozonych deklaracji, zapis przypiséw i
odpiséw podatku na kartach kontowych podatnikdw,

- wprowadzanie przypiséw i odpiséw za lata ubiegte,

- wprowadzanie roztozed, umorzen i odroczefi termindw platnosci podatku,

- ksiggowanie zalegtych i biezacych wptat z automatyczng podpowiedzig proporcjonalnego
rozbicia na naleznosé gtéwng i odsetki oraz kosztéw i oplaty prolongacyijnej, z zachowaniem
ksiggowania na najdawniejsza zaleglo$é lub na wybrane zaleglosci na podstawie dyspozycji
wplaty,

- mozliwo$¢ analizy wplat za wybrany okres z podziatem na osoby fizyczne i prawne, z
wyszcezegblnieniem naleznosci gtéwnej, odsetek, kosztéw i oplaty prolongacyjnej dla
wszystkich lub wybranych podatnikéw,

- obstuga ptatnosci masowych,

- mozliwo$¢ analizy sald i zaleglodci z odsetkami, z uwzglednieniem zabezpieczenia
naleznodci tytutami wykonawczymi i/lub wpisem do hipoteki, na wybrany dzien dla
wszystkich lub wybranych podatnikéw,

- automatyczne sporzadzanie pelnego sprawozdania zbiorczego oraz szczegblowych danych
do sprawozdania Rb-27 na dowolny dzien,
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- prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan do ztozenia deklaracji, postanowien
0 wszczgeiu postgpowania, decyzji okreslajacych zobowigzanie podatkowe, upomnien oraz
tytutéw wykonawczych,

- mozliwos¢ drukowania wszystkich rodzajéw pism,

- uzyskanie zestawied podatnikéw z mozliwoscig wyboru tylko tych, ktérzy nie ztozyli
deklaracji, ztozyli nie dla wszystkich pojazdéw, itp.,

- uzyskanie zestawien pojazdéw z podzialem na poszczegblne kategorie (stawki) podatkowe,
mozliwo$¢ dowolnego projektowania formy wydrukéw przez Uzytkownika.

Odpady Komunalne

Stuzy do obstugi oplat za odpady, w kompleksowy sposéb wspierajac gmine w zakresie
realizacji zadan dotyczacych nowej ustawy o czystosci 1 porzadku w gminach. Dzigki
integracji programu z innymi modutami pakietu Ratusz®, gmina w szybki oraz intuicyjny
spos6b moze wykorzysta¢ najwazniejsze dla niej funkcjonalnosci - poczynajac od ewidencji
nieruchomosci, poprzez naliczanie optat zgodnie z indywidualng uchwaty rady gminy,
skladanie deklaracji, ksiggowos¢ analityczna, az po analizg i generowanie sprawozdar.

Podstawowe funkcjonalnosci programu ODPADY KOMUNALNE:

 ewidencja nieruchomosci, z ktérych wywozone sg odpady,

» naliczanie opfat dla mieszkancéw zgodnie z indywidualng uchwatg rady gminy,

* generowanie wszelkiego rodzaju decyzji, raportéw oraz sprawozdan zgodnie
z obowigzujacg ordynacja podatkows,

* mozliwo$¢ przydziatu nieruchomosci do odpowiednich sektoréw z uwzglednieniem
informacji o adresach nieruchomosci (generowanych w oparciu o informacje z map),

* Wwspélpraca z innymi systemami wchodzacymi w sktad pakietu Ratusz®, takimi jak:
system kasowy, obieg dokumentéw, systemy podatkowe, finansowo ksiegowe, system
egzekucje oraz z systemem elektronicznych ustug publicznych eUrzad,

» wspolpraca z systemami firm zewnetrznych w zakresie sprawozdan,

» mozliwo$¢ realizacji platnosci masowych oraz wptat kartami,

* mozliwo$é wykorzystania kodéw kreskowych na decyzjach,

» mozliwo$¢ skiadania deklaracji podatkowych przez Internet.

Nota

Program umozliwia przekazywanie danych (noty ksiegowej) z wybranych systeméw
podatkowych pakiety RATUSZ do systemu finansowo-ksigegowego.

Program Nota wspétpracuje z nastepujgcymi modutami podatkowymi :

Posesja, Firmy, Dzierzawy, Pojazdy.




Program Budzet

Pozwala kontrolowa¢ wykonanie budzetu zaréwno w ukladzie klasyfikacji budzetowej, jak
i tzw. ukladu zadaniowego - w oparciu o dokumenty planu i jednostkowe sprawozdania
budzetowe. Program umozliwia takze przygotowywanie sprawozdari zbiorczych do
Regionalnych Izb Obrachunkowych.

Podstawowe funkcjonalno$ci programu:

» mozliwos¢ ewidencji danych wg klasyfikacji budzetowej oraz réwnolegle w tzw.
uktadzie zadaniowym budzetu z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania
dokumentéw, z mozliwoscig przypisywania wielu pozycji (paragraféw) klasyfikacji
budzetowej do danego zadania,

* obstluga danych dla poszczegélnych dysponentéw budzetowych z mozliwoscia
ograniczenia lub wylaczenia dostepu do danych budzetowych okreslonych
dysponentéw dla poszezegélnych uzytkownikéw programu,

 tworzenie planu dochodéw i wydatkéw dla poszczegdlnych dysponentow,

» mozliwos¢ ewidencji uchwat budzetowych w doktadnodci do grup paragrafow wg
nowej ustawy o finansach publicznych, :

o drukowanie uchwat jako zatacznikéw,

+ ewidencja dokument6éw planu budzetowego z doktadno$cia do paragrafow,

*  eksport uchwat i dokumentéw planu budzetowego do programu Bestia,

* wysylanie planu w formie elektronicznej do podlegtych jednostek budzetowych,

« mozliwos¢ importu dokumentéw zmieniajacych plan (decyzji kierownikéw)
z programu FK eksploatowanego w jednostkach budzetowych,

o+ Kkartoteka miesiecznych sprawozdafi jednostkowych z podlegtych jednostek
budzetowych- (m.in. RB-27S, RB-28S, RB-27ZZ, RB-50, RB-30S, RB-34S, RB-N,
RB-Z, RB-WS, Bilans, Rachunek Zyskéw 1 Strat, Zestawienie Zmian Funduszu
Jednostki),

¢ wezytywanie sprawozdan jednostkowych w formie elektronicznej z systeméw FK
REKORD, Budzet RB REKORD, Bestia i innych,

» weryfikacja miesigczna i kwartalna wezytywanych sprawozdan,

» weryfikacja identyfikatora sprawozdania (zgodno$¢ z Wersjg papierowy),

» kontrola zgodnosci planu jednostki z planem wg uchwat,

» agregowanie sprawozdan jednostkowych i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz
przesyfanie ich w formie elektronicznej do RIO za posrednictwem programu Bestia
(m.in. RB-278, RB-28S, RB-27ZZ, RB-50, RB-308, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-WS,
Bilans, Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian Funduszu J ednostki),

» mozliwo$¢ przegladania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury
klasyfikacji budzetowej (dzial - 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,

» filtry danych uwzgledniajace rodzaj finansowania, grupy dysponentéw, klasyfikacje
oraz zadania budzetowe,
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tworzenie zestawienl o dowolnej doktadnosci,

obstuga archiwum z lat poprzednich,

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dziefi roku kalendarzowego,

tworzenie réznorodnych zestawief,

eksport danych i zestawied do arkuszy kalkulacyjnych Excel oraz OpenOffice,
wspdipraca z programem Modut Analityczny.

Finanse

System Finansowo-Ksiegowy jest wszechstronnym narzedziem umozliwiajgcym prowadzenie
rachunkowosci finansowej oraz wspomagajgcym rachunkowo$é zarzadeza. W oparciu
o zdefiniowane przez uzytkownika oddzialy i rejestry ksiegowe, plan kont oraz parametry
budzetowe system umozliwia gromadzenie danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w
postaci réznorodnych raportéw i zestawien. Program zapewnia pelng kontrole naleznosci,
zobowigzan oraz wykonania planu budzetowego. Trzystopniowy proces zatwierdzania
dokumentéw oraz system definiowania uprawnien do poszczegélnych rejestréw i oddzialow
chronig przed dokonaniem niepozgdanych zmian w obrotach.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

pelna zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od towaréw
i ustug,

mozliwos¢ prowadzenia wielu ksigg oraz dziennikéw (rejestrow),

réwnolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiggi gtéwnej) i analityczna (wg podziatki
budzetowej),

ewidencja danych wg klasyfikacji budzetowej jak i réwnolegle w tzw. uktadzie
zadaniowym budzetu z zachowaniem zasady jednokrotnego  wprowadzania
dokumentéw,

mozliwo$é prowadzenia wykonania w ukladzie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
(Rb WS),

ewidencja pozabilansowa,

rejestr podatku VAT - naliczonego i naleznego z podziatem wg rodzaju i stawek VAT,
automatyczne dekretowanie danych pochodzacych z systemow dziedzinowych;
np. srodki trwale, wyposazenie, place, rejestr uméw (zaangazowanie),

prowadzenie dziennik6w czgstkowych oraz jednego dziennika cigglego,

modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym windykacja naleznosci wraz
z zapewnieniem odpowiedniej korespondencii: uzgodnienie sald, wezwanie do
zaplaty, noty odsetkowe,

narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w
dziennikach tylko zapiséw sprawdzonych (zatwierdzanie dokumentéw, blokowanie
rejestréw), . .
pelen dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezacego roku
obliczeniowego jak i lat ubiegtych,

obstuga rozliczen w walutach,

mozliwos¢ eksportu danych do zewnetrznych systeméw (Budzet RB, Przelew, inne
bazy danych FK),

10




o definiowanie regul przeksiggowan, tworzenie na ich podstawie automatycznych
przeksiggowan miesigcznych i rocznych,

o automatyczne tworzenie BO, przeksiegowanie BO na podstawie bilansu
przeksztalcenia,

e import planu budzetowego z systemu Budzet,

o ewidencji zmian planu budzetowego (decyzje kierownikdéw jednostek) i mozliwosé
wystania ich w formie elektronicznej do zarzagdu JST,

» kontrola wartosci kosztéw, zaangazowania i wykonania budzetu w oparciu o plan
budzetowy,

e tworzenie sprawozdan budzetowych oraz finansowych,

e mozliwo$é definiowania regut sporzadzania sprawozdan finansowych,

o nadawanie uprawnien do poszczegdlnych ksigg, dziennikéw, wydziatéw budzetowych
oraz rejestroéw kontrahentdw.

Budzet RB

Umozliwia dwustronng elektroniczng wymiane informacji w zakresie sprawozdan
budzetowych i finansowych pomiedzy jednostkg budzetows sporzadzajacg sprawozdanie,
a organem to sprawozdanie przyjmujgcym. Program moze pracowaé w samodzielnym
$rodowisku, niezaleznie od systeméw Budzet oraz FK, badZz w S$cistej wspbipracy
z wymienionymi modulami, dzigki czemu mozliwa jest pelna automatyzacja obiegu
dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej - zaréwno w uktadzie klasyfikacji
budzetowej jak i uktadu zadaniowego budzetu.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

o generowanie planu budzetowego w systemie budzet i jego elektroniczna transmisja
w postaci pliku do jednostki budzetowej,

e odczyt planu w jednostce,

o mozliwos¢ wypetnienia kompletnych sprawozdan budzetowych i finansowych,

o mozliwo$¢ przygotowania kompletnych sprawozdan budzetowych i finansowych
automatycznie w oparciu o zapisy na kontach ksiegowych z systemu FK,

< weryfikacja poprawnosci danych na sprawozdaniach w ukladzie miesiecznym
i kwartalnym,

o wydruki sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi rozporzgdzeniami,

» identyfikacja sprawozdan umozliwiajaca weryfikacje zgodnosci danych na wydruku
z wersjg elektroniczna,

o filtry danych umozliwiajace analizg i wydruk sprawozdania czesciowego,

o mozliwo$¢ eksportu sprawozdan jednostkowych do programu SJO Bestia.

Dysponent

Program Dysponent przeznaczony jest do ewidencji zamdwien publicznych, umow i faktur.
Kontrola planu budzetowego podczas wprowadzania i analizy danych umozliwia
poszczegblnym wydziatom merytorycznym biezacy nadzér nad stanem wykonania budzetu.
Wielowymiarowa struktura uprawnien pozwala z kolei na ustalenie i ograniczenie zakresu
dostegpu do danych dla poszczegdlnych wydzialéw merytorycznych — dysponentéw
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budzetowych, przez co zapewnione jest pelne bezpieczenstwo podgladu i obshugi przez
dysponenta tylko wiasnych danych budzetowych.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

o wspblpraca z programem Budzet (do projektowania i analizy wykonania budzetu) w
zakresie automatycznego pobierania dokumentéw planu budzetowego,

e podglad aktualnej wartosci planu budzetowego oraz dokumentéw uchwat i zarzgdzen
z ktérych warto$¢ ta wynika niezaleznie dla kazdego dysponenta budzetowego,

e plan zamoéwien publicznych wg poszezegdlnych kategorii i kodéw CPV,

e rejestr zamowien publicznych, czyli ewidencja wszczetych postgpowan o zamoéwienia
publiczne i zwigzanej z tym faktem ,,rezerwacji” srodkéw budzetowych niezbgdnych
do pdZniejszej realizacji tych zamdwien,

o rejestr uméw — ewidencja uméw zawieranych przez poszczegélne wydziaty urzedu w
kontek$cie zaangazowania $rodkéw budzetowych,

o+ rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajgcych z realizacji zawartych uméw a takze
faktur i innych dokumentdw rozliczeniowych niezwigzanych z umowami,

o zatwierdzanie dokumentéw potwierdzajgce ich poprawnos$é merytoryczng i finansowa,

o wspblpraca z programem FK w zakresie automatycznego ksiegowania zaangazowania
budzetu — generowanie dekretéw ksiggowych do modutu finansowo — ksiegowego
wynikajacych z zaewidencjonowanych uméw oraz faktur niezwigzanych z umowami,

o automatyczne ksiggowanie zobowigzan — generowanie dekretéw ksiggowych do
modutu  finansowo — ksiegowego (konta zespolu 2) wynikajacych z
zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentéw rozliczeniowych,

o podglad zrealizowanych platnosci (zaksiggowanych w module FK wyciggdw
bankowych) w powigzaniu z umowg i faktura,

o wielowariantowa analiza rozliczenia umow (rozliczeni wg faktur, rozliczenie wg
zaplat, analiza umoéw przeterminowanych, rozliczenie wg wybranych podziatek
klasyfikacji budzetowej i symboli zadan), -

o kontrola realizacji budzetu — analiza $rodkéw budzetowych pozostajacych do
dyspozycji, na réznych etapach realizacji zadan (faktycznego wykonania,
zaangazowania, wszczetych zamdwien publicznych),

« ewidencja wydatkow strukturalnych,

e generowanie szeregu zestawien w roznych przekrojach.

Wyposazenie

Przeznaczeniem programu Pozostale Srodki Trwale jest prowadzenie pelnej ewidencji
$rodkéw o wartosei ponizej 3 500 zt.

Podstawowe funkcjonalnoSci programu:
» prowadzenie jednolitej kartoteki wyposazenia zapewniajgcej unikalno$é numeréw
inwentarzowych,

o definiowanie przez Uzytkownika dokumentéw ksiegowych dotyczacych obrotu
wyposazeniem,
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+ prowadzenie kartoteki w podziale na dowolne rodzaje ewidencji np. ilosciowej,
ilo$ciowo — warto$ciowej, wartosciowe;j,

» mozliwos¢ przeszacowania wyposazenia,

o drukowanie etykiet dla srodkéw zawierajacych numer ewidencyjny i kod kreskowy,

+ sporzadzanie arkuszy inwentaryzacyjnych w oparciu o spis z natury. Mozliwo$é
przeprowadzania inwentaryzacji,

+ mozliwo$¢ dokumentacyjnej zmiany lokalizacji,

o mozliwo$é wydrukéw do pliku XLS i PDF,

« inwentaryzacja §rodkéw trwatych, réwniez przy uzyciu czytnikéw kodéw kreskowych
1 terminali.

Srodki Trwale

Program Srodki Trwale shuizy do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostki z dowolnie
zdefiniowanym podziatem, np. na: dziaty, wydzialy, referaty, osoby odpowiedzialne, biura,
pokoje.

Program umozliwia kontrole danych zapisywanych w karcie §rodka trwatego pod wzgledem
formalnym oraz automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia. Zapewnia
on takze petny dostgp do danych o wszystkich srodkach trwatych zarejestrowanych w
systemie i odnotowuje zmiany tych danych na przestrzeni czasu w postaci tzw. historii zmian.
Mozliwe jest ponadito tworzenie réznego rodzaju zestawien wedlug wiasnych potrzeb,
modyfikowania ich wygladu oraz exportu tych zestawiefi do formatu xIs lub pdf.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

« automatyczne obliczanie nowych wartosci odpisdéw amortyzacyjnych w przypadku:
sprzedazy, likwidacji przekazania lub zmiany wartosci $rodkéw trwatych,

+ mozliwos¢ fatwego i szybkiego tworzenia sprawozdania SG-01, poprzez dostosowanie
pola do indywidualnych potrzeb danej jednostki gospodarcze;j,

 dostosowanie unikalno$ci nr inwentarzowego do potrzeb jednostki, mozliwosé
ustalenia ich z doktadnoscig do rodzaju, klasyfikacji, grupy lub kartoteki (mozliwo$é
nadawania kolejnych numeréw podpowiadanych w =zaleznosci od wybranej
unikalnosci, lub bez podpowiadania, wéwczas mozna tworzyé nr inwentarzowe
bardziej skomplikowane),

« drukowanie etykiet dla srodkéw zawierajacych numer ewidencyjny i kod kreskowy,

+ inwentaryzacja srodkéw trwatych, réwniez przy uzyciu czytnikéw kodéw kreskowych
1 terminali,

+ mozliwos¢ ustawienia programu w taki sposob, aby kto inny wprowadzat dokumenty,
a inna osoba je zatwierdzata,

o mozliwo$¢ wydrukéw do pliku XLS i PDF,

» catkowity opis cech srodka trwatego (poczawszy od rodzaju ewidencji, klasyfikacji,
nr inwentarzowego, nazwy, daty przyjecia do uzytkowania i wartosci poczatkowej, do
zdjgcia ze stanu, daty umorzenia, wyréznika, danych dodatkowych, stawek
amortyzacji, dziatu gospodarczego, i wielu innych dodatkowych kolumn, mozliwych
do wyswietlenia w kartotece §rodkdw trwatych),
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+ mozliwos¢ grupowania srodkéw trwatych, np.: ze wzgledu na pozycje w Klasyfikacji
Rodzajowej Srodkéw Trwatych, miejsca ich uzytkowania. W =zaleznosci od
zdefiniowanych wczesniej stownikéw mozna narastajgco i malejagco grupowaé
wszystkie pozycje z kartoteki $rodk6w trwatych,

 ewidencja miejsc uzytkowania $rodkéw w ujeciu historycznym ($ledzenie zmian
miejsc uzytkowania poprzez historie zmian wprowadzanych w $rodku trwatym za
pomocg dowodéw ksiggowych. Kazda zmiana dotyczaca np. zwickszenia wartodci
srodka trwatego, zmniejszenia wartosci, przekazania, likwidacji jest tatwo dostepna i
widoczna na §rodku trwatym w zaktadce ,,Obroty™),

» mozliwos¢ okreslenia kont, na ktére maja by¢ ksiggowane kwoty umorzen.

Faktura

Podstawowe funkcjonalnoS$ci programu:

Program FAKTURA umozliwia :

wystawianie faktur (za najem, dzierzawe i-inne tytuly) w formie manualnej lub poprzez
automatyczne pobranie danych do faktury z systeméw np. dzierzawy

tworzenie 1 raportowanie rejestréw VAT

wprowadzone faktury zostaja dalej rozksiegowywanie na konta systemu F-K poprzez
odpowiednio ustawione schematy ksiegowan.

Place

System Place pozwala na sporzadzanie wyplat dla pracownikéw ze stawka godzinowsg
i miesigczng, obstuge umoéw zlecen itp.

Podstawowe funkcjonalno$ci programu:

+ naliczanie plac i przygotowanie wyplaty (sporzadzanie list plac: gléwnej
uwzgledniajgcej ulge podatkows i koszty uzyskania przychodu oraz list dodatkowych
z uwzglednieniem wspdlnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzefi
wyptacanych w tym samym miesigcu),

+ automatyczne tworzenie dokumentéw wynagrodzenia za czas urlopu i choroby na
podstawie kartoteki absencji oraz wyliczanie na podstawie kartoteki zarobkowej
wysokosci wynagrodzenia i zasitkow,

o przygotowanie i eksport do systemu Finanéowo-Ksiqgowego informacji do
ksiggowania danych w postaci noty ksiggowej. Istnieje mozliwo$é przygotowania noty
w rozbiciu na rozdzialy i paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

« obliczanie i pobieranie sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz transmisja dokumentdw rozliczeniowych do Programu Platnika,

« rozliczanie zaliczek miesigcznych na poczet podatku dochodowego od facznej kwoty
wyplat dla Urzgdu Skarbowego (emisja PIT-4R),

* tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy wspélpracy z systemem
PRZELEW umozliwiajgcym wymiane informacjii z wybranymi systemami
bankowymi,
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 prowadzenie rozliczet w zwigzku z udzielonymi pozyczkami z Funduszu Swiadczen
Socjalnych i Zaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

« automatyczne generowanie 13-tej pens;ji,

o wykonanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi rozliczeniami (roczna karta
wynagrodzen, dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4R, PIT-40, za$wiadczenia o
wynagrodzeniu),

» emisje wydrukéw zwigzanych z wyplatg (odcinek dla pracownika, zestawienie
gotéwkowe, zbioréwka listy plac, lista ptac netto, zestawienia potragcen miesiecznych i
narastajgco PKZP, Funduszu Socjalnego, PZU, Zwigzkéw Zawodowych, potracen
sgdowych i innych),

» transmisj¢ dokumentéw PIT do systemu eDeklaracje.

Kadry

System Kadry przeznaczony jest do prowadzenia kartotek zawierajgcych dane kadrowe
pracownikéw. Podstawowe informacje przechowywane przez program to dane osobowe,
ewidencyjne i identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o nabytych kwalifikacjach
zawodowych 1 historii zatrudnienia. W systemie mozna takze gromadzi¢ informacje
dotyczgce odbytych szkolen, stosunku do stuzby wojskowej, badan lekarskich, pobranych
swiadczen z funduszu socjalnego, przyznanych nagréd, kar itp. Oryginalne dokumenty
stanowigce niezbedne uzupelnienie kartoteki mozna przechowywaé w systemie w formie
elektronicznej. Program Kadry wspdipracuje z Programem Platnik wysylajgc do niego
wszystkie dokumenty zgloszeniowe i korygujace np. ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCZA.

Podstawowe funkcjonalno$ci programu:

» automatyczne wyliczanie i ewidencja godzinowa wymiaru urlopu taryfowego,
dodatkowego, rehabilitacyjnego, na zadanie i opieki na dziecko z mozliwoscig
ewidencji okreséw historycznych i wydrukéw w postaci kart absencji i czasu pracy za
okreslony rok,

o wydruk dokumentéw kadrowych takich jak: umowa o prace, §wiadectwo pracy,
porozumienie zmieniajgce, angaz, wypowiedzenie, skierowanie na badania lekarskie,
zaSwiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu itp. z automatycznym wypeklianiem
danych zarejestrowanych uprzednio w systemie,

 automatyczne wyliczanie dat do stazu pracy, emerytury i jubileuszu na podstawie
wprowadzonej historii zatrudnienia i aktualnego stosunku pracy z uwzglednieniem
okres6w wylaczonych i naktadajgcych sie,

e prognozowanie wynagrodzenia:

o tworzenie planu przeszeregowania poprzez wyliczanie poszczegdlnych
sktadnikéw wynagrodzen na podstawie lgcznej kwoty podwyzki dla
pracownika,
akceptacja planu,

o kopiowanie utworzonego planu do biezacej kartoteki,

o automatyczna sygnalizacja (bez konieczno$ci wywolywania raportéw) zdarzen
okreslonych przez uzytkownika np.: z 1 miesi¢cznym wyprzedzeniem uptywu
waznosci badan lekarskich pracownikéw oraz szkolen BHP itp., przy
wspotpracy z systemem ALERT,
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o raportowanie iloci odbytych szkolen, raportu kosztéw poniesionych przez
pracodawce na szkolenia pracownika (wg nazwiska, wg wydziatu, ogblem
itp.),

o prowadzenie archiwum dla pracownikéw zwolnionych i obecnie pracujgcych,
umozliwiajgce szybkie przywracanie pracownikow zwolnionych,

o generowanie raportéw na poziomie uzytkownika i administratora z dowolnie
wybranych elementéw za rézne okresy za pomocg generatoréw raportow.

Przelewy

Program Przelew opracowany zostal jako narzedzie wspomagajgce przygotowywanie
przelewéw bankowych, ich drukowanie oraz eksportowanie plikéw z danymi do programéw
typu Home Banking, stuzacymi do elektronicznej wymiany danych z bankami.

Jego funkcjonalno$¢ zostata tak zaprojektowana, aby umozliwi¢, z jednej strony,
przygotowanie przelewdéw poprzez reczne ich wprowadzenie do systemu, ale takze
(a moze przede wszystkim) aby przyjmowaé paczki danych (przelew6w) przygotowanych w
innych systemach, np. FK, PLACE, itp.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

o kartoteka przelewéw z zapisem historii operacji dokonywanych na przelewach
(wprowadzanie, zatwierdzanie, drukowanie, eksport,itp.),

o drukowanie przelewéw (mozliwo$¢ uzyskania wydrukéw na oryginalnych
formularzach w réznych uktadach graficznych),

s wspdlpraca z programem bankowym typu Home Banking w zakresie elektronicznej
emisji danych,

o wspdipraca z modutem PLACE — automatyczne generowanie przelewdéw na RORy
pracownikéw na podstawie list ptac.

PKZp

Program stuzy do obstugi ksiggowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

o obstuga sktadek i pozyczek Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

o obstuga Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego (pozyczki remontowe,
uzupelniajace, budowlane),

e obstuga Funduszu Dodatkowego,

« zestawienie wkladdw i obrotéw miesigcznych,

» zawieszanie aktywnosci pozyczek,

o automatyczne przenoszenie stanéw PKZP/ZFM na paski wyptat pracownikéw,

» wprowadzanie raportéw kasowych,

» mozliwos¢ zdefiniowania zyrantéw sposrdd cztonkéw PKZP,

o kontrola ilo$ci podzyrowan (max. 2), '
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» mozliwo$¢ wprowadzenia harmonogramu splat pozyczek,
o mozliwos¢ generowania przelewdw pozyczek.

eUrzad

eUrzad to urzad dostepny droga elektroniczng, w ktérym mozna zatatwié sprawy niezaleznie
od pory dnia i miejsca pobytu. W e-urzgdzie obstuga interesantéw odbywa si¢ na biezaco.
Uzyskanie informacji, ztozenie wniosku, zatatwienie i monitorowanie sprawy odbywa sie
zdalnie poprzez Internet i - co réwnie wazne - zgodnie z procedurami bezpieczenstwa
informacji. Aplikacja zwigksza ponadto efektywno$é pracy administracji samorzgdowej.

Podstawowe funkcjonalnosci:

» udostepnianie informacji publicznych z danych strukturalnych,

o mozliwos¢ prostego dodawania zestawien z innych obszaréw,

o mozliwos$¢ pobierania danych z r6znych baz danych,

o mozliwos¢ Iaczenia zestawien w wielopoziomowe uklady hierarchiczne =z
wywolywaniem zestawienn podrzednych z przekazywaniem parametréw poprzez
odnosniki,

 udostgpnianie informacji po uwierzytelnieniu (np. podatki, inne optaty i rozrachunki z
urzedem, stan sprawy, itp.),

« mozliwos¢ prostego dodawania zestawien z innych obszarow,

» mozliwosé pobierania danych z réznych baz danych,

o mozliwos¢ Igczenia zestawien w wielopoziomowe uklady hierarchiczne z
wywotywaniem zestawien podrzednych z przekazywaniem parametrow poprzez
odnosniki,

« mozliwo$¢ realizacji platnodci naleznosci podatkowych poprzez ustuge PayByNet,

o mozliwo$¢ tworzenia hierarchicznego katalogu ustug z odnos$nikami do miejsc
publikacji ustug w sieci oraz kategoryzacja,

o zarzadzanie uzytkownikami (obstuga wiasnych kont uzytkownikéw systemu;
mozliwos¢ wykorzystania kont uzytkownikéw z platformy ePUAP do logowania do
systemu - integracja z ePUAP w zakresie ,,Single Sign-on”; obstuga mechanizmu
pelnomocnictw).

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej to program, ktérego podstawowym zadaniem jest wypemienie
stawianych przez Ustawodawce wymagan dotyczacych Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Aplikacja pozwala na wprowadzanie oraz publikowanie informacji okreslonych przez Ustawe
o dostepie do informacji publiczne] z dnia 6 wrzesnia 2001 roku, wykorzystujgc integracje z
pozostatymi systemami pakietu Ratusz®. Strony BIP spetniajg wszystkie wymagania ustawy o
dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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Podstawowa zaleta systemu BIP jest mozliwos¢ pracy w tzw. trybie off-line, a wiec bez
koniecznosci stalego podigczenia do Internetu. Dzieki temu stworzone zostato $rodowisko
niezalezne od stanu infrastruktury telekomunikacyjnej. Aktualizacje stron mogg byé
dokonywane w dowolnym czasie wybranym przez uzytkownika z wykorzystaniem polgczen
wydzwanianych (Dial-up) lub taczy statych.

Podstawowe funkcjonalnosci programu:

o zgodno$é z wymogami prawnymi,

+ zgodno$¢ z pozostatymi systemami pakietu Ratusz®,

o praca w trybie off-line,

 architektura klient-serwer,

» zastosowanie nowoczesnych technologii: XML, XSLT, SSL,

o skalowalnos$¢,

« wydajnos¢,

» bezpieczenstwo,

* pelna kontrola z integralnoscia systemu,

o latwy dostep do informacji zar6wno z wewngtrz urzedu jak i poprzez Internet,

« latwa integracja z pozostatymi systemami dziatajgcymi w danej jednostce
administracji publiczne;j,

« wykorzystanie kioskéw multimedialnych ("infomatéw") do prezentacji informacji bez
koniecznosci korzystania ze statego tgcza internetowego.

eDokument

eDokument napisany jest w architekturze wielowarstwowej z wykorzystaniem ushug
sieciowych, dzigki czemu mozliwa jest jego integracja z innymi aplikacjami funkcj onujgcymi
w urzedzie. Jest on réwniez zintegrowany z platformg ePUAP oraz SEKAP, co w Znacznym
stopniu utatwia komunikowanie si¢ z urzedem poprzez Internet.

Aplikacja ~ eDokument  umozliwia  zarzadzanie korespondencja, sprawami
1 dokumentami wiasnymi zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. Jest to jeden z najnowszych moduléw pakietu Ratusz®, ktéry zostal
zaprojektowany ze szczegdlnym uwzglednieniem:

» prostoty i przejrzystosei interfejsu,

» operacji na dokumentach elektronicznych, -

« integracji z pozostatymi modutami systemu Ratusz®,

» integracji z zewnetrznymi platformami ustug, w szczegélnosci z platforma ePUAP.

Podstawowe funkcjonalno$ci aplikacji:

» architektura wielowarstwowa,

* prosty, intuicyjny interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke www,

» wspolny system informowania o zdarzeniach dla systemu eDokument i pozostatych
moduléw pakietu Ratusz®,

*  wspdlne repozytorium dokumentéw i jednolity system uprawnien do nich dla systemu
eDokument i pozostatych modutéw pakietu Ratusz®,
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integracja z elektronicznymi skrzynkami podawczymi systemu ePUAP w zakresie
pobierania i wysytki dokumentow,

wspblpraca z systemami poczty elektronicznej,

integracja z systemem analitycznym Lider, pozwalajgca na podglad dokumentéw z
poziomu raportéw i analiz,

integracja z systemem obstugi BIP (Biuletyn Informacji Publicznej),

wspomaganie zarzgdzania dokumentacjg systemow ISO,

obstuga spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

zakladanie i znakowanie spraw w oparciu o klasyfikacje RWA,

obstuga listy podmiotéw (0séb fizycznych i/lub prawnych) powigzanych ze sprawa,
korespondencja i dokumentem,

dekretacja spraw na wydziaty i osoby,

wigzanie ze sprawami korespondencji, dokumentéw i notatek,

obstuga metryczki sprawy,

rejestrowanie  korespondencji przychodzacej i wychodzacej z automatyczng
numeracja, ,

rozbudowana wyszukiwarka korespondencji,

dekretacja na pracownika, wydziat, referat lub grupe pracownikéw, dekretacja
automatyczna,

obstuga wielu miejsc rejestracji korespondencii,

obstuga kodoéw kreskowych,

obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutéw korespondencii,

przechowywanie dokumentdéw w folderach o strukturze hierarchicznej,

obstuga wersjonowania dokumentow,

obstuga wersjonowania plikéw zwigzanych z dokumentem,

mozliwos¢ tworzenia dokumentéw powigzanych,

obstuga akcji (zatwierdzanie, potwierdzenie zapoznania itd.),

automatyczne wersjonowanie przy edycji pliku zatwierdzonego,

automatyczne generowanie dokumentéw na podstawie szablonéw,

mozliwos¢ podpisywania dokumentéw podpisem elektronicznym kwalifikowanym,
obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutéw dokumentéw wiasnych,
zaawansowany system uprawnien - do folderéw dokumentéw, dokumentdw, rodzajow
spraw, funkcjonalnosci (role),

obshuga zastepstw,

logowanie kontekstowe do systemu,

raporty i wydruki predefiniowane oraz szybkie tworzone z okien programu,
organizacja raportéw w hierarchiczny, wielopoziomowy uktad grup,

tgczenie raportéw w wielopoziomowe uklady hierarchiczne poprzez mechanizm
odnosnikéw z przekazywaniem parametréw — rézne raporty podrzedne wywotywane
sg przez klikniecia w odnos$niki w raportach nadrzednych (mechanizm drill down
1 drill through),

mozliwos¢ prezentacji graficznej raportéw w postaci wykresow.
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§2

Instrukcje dotyczace zasad funkcjonowania poszczegdlnych programéw zawarte sg
w zafgezniku nr 1 do zarzadzenia. Z uwagi na obszerno$é opracowan ustalam zalgcznik nr 1
W postaci zapisu elektronicznego na informatycznym noéniku danych zapewniajgcym
trwatos¢ zapisu.

3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Gilowicach.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

w & 1T

Leszek ¥rasynek
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