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Z A R Z Ą D Z E N I E   NR  II/ 170 /2008

Wójta Gminy Krościenko Wyżne 

z dnia 2 kwietnia 2008 roku
w sprawie ustalenia programów wykorzystywanych do prowadzenia ksiąg rachunkowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, 
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, 
z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, 
z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218) i art. 10 ust 1 pkt 3 lit. c ustawy z dnia 29 września 
1994 r. o rachunkowości1) (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, 
Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, 
poz. 1540);
Wójt Gminy Krościenko Wyżne 

zarządza, co następuje:

( 1

Ustala się wykaz programów komputerowych użytkowanych w referacie finansowo-budżetowym bądź w powiązaniu z finansami.
( 2

W Urzędzie Gminy Krościenko Wyżne w referacie finansowo-budżetowym stosuje się następujące programy komputerowe: 

I. Wykaz programów komputerowych:
1. „Nowa Gmina – SQL (PUMA)” autorstwa ZETO Olsztyn Gminy, który obejmuje następujące moduły:

	Lp.
	Nazwa modułu
	Data rozpoczęcia eksploatacji

	1.
	Łączne zobowiązanie pieniężne

(Naliczanie - Windykacja - Tytuły wykonawcze)
	2007 rok

	2.
	Zaświadczenia

(Zaświadczenia o wielkości i dochodowości gospodarstwa rolnego)
	2008 rok

	3.
	Podatek OPJ (Naliczanie – Windykacja - Tytuły wykonawcze)

(Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób prawnych 
i jednostek organizacyjnych nie mających osobowości prawnej)
	2008 rok

	4.
	Podatek od środków transportu
	2008 rok

	5.
	Kasa
	2008 rok

	6.
	Finanse i księgowość
	2008 rok

	7.
	Budżet
	2008 rok

	8
	Faktury
	2008 rok

	9.
	Środki trwałe
	2008 rok

	10.
	Płace i kadry PLUS (CDN Comarch OPTIMA)
	2007 rok


2. System Bankowości Elektronicznej – PKO INTELIGO OPTIMUM 
w Powszechnej Kasie Oszczędności Banku Polskim Spółce Akcyjnej” – rozpoczęcie eksploatacji 25 styczeń 2008 rok.

3. System ZUS „PŁATNIK” opracowany przez PROKOM Software SA, otrzymamy nieodpłatnie od ZUS - rozpoczęcie  eksploatacji 1999 rok.
4. Program- BESTi@ - opracowany przez konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Software Sp. z. o.o. oraz MiCCOMP otrzymany nieodpłatnie od  Ministerstwa Finansów poprzez RIO Krosno - rozpoczęcie eksploatacji 2006 rok. 
5. Program „Śmieci” - Firmy „NET SERWICE” Sp. z o.o. Krosno 
ul. Tysiąclecia 6 - rozpoczęcie eksploatacji 1999 rok.
6. Program „Ścieki” - Firmy „NET SERWICE” Sp. z o.o. Krosno 
ul. Tysiąclecia 6  - rozpoczęcie eksploatacji 1999 rok.
II. Opis systemu, sposób działania oraz ochrona danych:
1. „Nowa Gmina – SQL”- moduł łączne zobowiązanie pieniężne umożliwia:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie księgowości podatkowej,
2) wprowadzanie danych nieruchomości, gospodarstwa rolnego, lasów,

3) wprowadzanie ulg podatkowych,

4) archiwizowanie danych w systemie „Podatki”,

5) naliczanie podatków,
6) wystawianie decyzji przypisów / odpisów w ciągu oku podatkowego,
7) obsługę kartoteki podatników,
8) bilans otwarcia i bilans zamknięcia,
9) dziennik obrotów i należności,
10) salda zaległości i nadpłat,
11) wydruk postanowienia i zawiadomienia,
12) wydruk decyzji,
13) wydruk dziennika obrotów i należności.

2. „Nowa Gmina – SQL”- moduł zaświadczenia pieniężne umożliwia:

1) wydruk zaświadczenia o niezaleganiu lub stwierdzające stan zaległości,
2) wydruk zaświadczenia o wielkości gospodarstwa,
3) obsługę słowników (cel zaświadczenia, opłata skarbowa, podstawa prawna, stawki dochodu z ha),
4) wydruk rejestru zaświadczeń.
3. „Nowa Gmina – SQL”- moduł podatek opj umożliwia:
1) obsługę kartoteki podatników,
2) bilans otwarcia i bilans zamknięcia,
3) dziennik obrotów i należności,
4) salda zaległości i nadpłat,
5) wydruk postanowienia i zawiadomienia,
6) wydruk decyzji,
7) wydruk dziennika obrotów i należności.

4. „Nowa Gmina – SQL”- moduł podatek od środków transportu umożliwia:
1) obsługę kartoteki podatników,
2) bilans otwarcia i bilans zamknięcia,
3) dziennik obrotów i należności,
4) salda zaległości i nadpłat,
5) wydruk postanowienia i zawiadomienia,
6) wydruk decyzji,
7) wydruk dziennika obrotów i należności.

5. „Nowa Gmina – SQL”- moduł kasa umożliwia:
1) otwarcie kasy,
2) wprowadzanie wpłat i wypłat,
3) sumowanie wpłat,
4) przyjmowanie wpłat z kolejki,
5) przeglądanie i zmiana danych,
6) zamknięcie kasy,
7) pełny raport kasowy.

6. „Nowa Gmina – SQL”- moduł finanse i księgowość umożliwia:
1) zakładanie i aktualizację planu kont syntetycznych i analitycznych,

2) ewidencję dokumentów księgowych według wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,

3) sporządzanie sprawozdań budżetowych,

4) księgowanie operacji gospodarczych na kontach organu oraz jednostek budżetowych,
5) możliwość prowadzenia budżetu w ujęciu zadaniowym, tworzenie wydruków obrotów na poszczególnych zadaniach.
7. „Nowa Gmina – SQL”- moduł budżet umożliwia:
1) tworzenie projektu budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej,

2) wprowadzenie zmian w ciągu roku,

3) wprowadzenie planów jednostek podległych,

4) pobieranie danych z systemów księgowych i przekazywanie do sprawozdań kwartalnych,

5) generowanie raportów,

6) eksportowanie danych,

7) aktualna baza klasyfikacji budżetowej.
8. „Nowa Gmina – SQL”- moduł faktury umożliwia:
1) wybór kontrahenta,

2) wystawianie faktur VAT,

3) zestawienie faktur,
4) korekty faktur (ilość, rabat, stawki VAT, ceny),
5) słownik PKWiU,
6) rejestr VAT.
9. „Nowa Gmina – SQL”- moduł środki trwałe - pozwala na prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczególnych środkach, automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne (metoda liniowa, depresywna jednorazowa) oraz plan amortyzacyjny.
Program posiada kompletną księgę inwentarzową umożliwiającą m.in.:

1) prowadzenie ewidencji środków trwałych,

2) rejestrację „historii” środka trwałego związaną ze zmianami jego wartości,

3) tworzenie planu amortyzacji środka oraz księgowanie amortyzacji księgi.
10. „Nowa Gmina – SQL ”- moduł płace i kadry Plus CDN OPTIMA 
pozwala na:

1) wprowadzenie i zmiany danych pracownika,
2) wprowadzanie dodatku stażowego i jego obliczanie,

3) wprowadzanie zasiłku chorobowego, opiekuńczego, macierzyńskiego,

4) naliczanie i drukowanie list płac,
5) obliczanie zaliczki podatku dochodowego i składki kasy chorych,

6) tworzenie pasków wypłat wynagrodzenia,

7) drukowanie wykazów wynagrodzeń pracowników z podziałem na rachunki bankowe,

8) wykazy potrąceń,

9) wykonanie wszystkich zestawień niezbędnych do rozliczenia wypłat 
i prowadzenie księgowości.
Poszczególne osoby korzystające z systemu Nowa Gmina – SQL mogą logować się na poszczególne moduły po uzyskaniu uprawnień umożliwiających pracę. Wyróżnia się trzy poziomy uprawnień:

1) poziom przeglądania danych,
2) poziom modyfikacji i wprowadzania danych,
3) poziom administracji
w odniesieniu do każdego modułu odrębnie. Oznacza to, że jedna osoba może mieć do pewnych modułów najwyższy poziom uprawnień, natomiast do niektórych może posiadać przeglądania danych lub może nie posiadać żadnych uprawnień. By się zalogować każdy musi posiadać login oraz hasło dostępu składające się minimum 
z 8-śmiu znaków, w tym znaki specjalne oraz cyfry. 
11. System Bankowości Elektronicznej - PKO INTELIGO OPTIMUM 
w Powszechnej Kasie Oszczędności Banku Polskim Spółce Akcyjnej umożliwia:
1) przeglądanie sald rachunków prowadzonych przez Urząd Gminy,

2) przeglądanie szczegółowe historii operacji na rachunku, 

3) składanie zleceń przelewu do kontrahentów klienta ,
4) składanie zleceń przelewu ZUS,
5) składanie zleceń przelewu do Urzędu Skarbowego,
6) konfigurację uprawnień poszczególnych operatorów.
W systemie mogą logować się tylko uprawnieni operatorzy po podaniu numeru klienta i hasła. Akceptowanie zleceń przelewu odbywa się przez użycie kodu dostępu zgodnie z kartą wzorów podpisów klienta.

12. System ZUS „PŁATNIK”, „Płatnik – Przekaz elektroniczny” - umożliwia prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krościenko Wyżne (umowa o pracę, umowa zlecenie) podlegających ubezpieczeniu społecznemu, naliczanie składek ZUS od ww. pracowników, sporządzanie deklaracji imiennych i zbiorczych oraz przekazywanie drogą elektroniczną do ZUS.
System posiada pełne zabezpieczenia przed niepowołanym dostępem do danych. Wszelkie zabezpieczenia realizowane są przez system haseł, uprawnień, certyfikatów oraz posiadanie tzw. „klucza”.
13. Program BESTi@ - system zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego - umożliwia sporządzanie statystycznej sprawozdawczości budżetowej w miesięcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych oraz elektroniczny przekaz do RIO.
System posiada pełne zabezpieczenia przed niepowołanym dostępem do danych. Wszelkie zabezpieczenia realizowane są przez system haseł i uprawnień w systemie.
14. Program „Śmieci” – umożliwia ewidencjonowanie opłat za usuwanie odpadów komunalnych. Zapewnia generowanie wszystkich dokumentów potrzebnych przy obsłudze klientów.

Program posiada zabezpieczenie – hasło użytkownika oraz możliwość archiwizacji na dyskietki lub na dysk komputera.

15. Program „Ścieki” – umożliwia ewidencjonowanie wpłat mieszkańców gminy z tytułu partycypacji w budowie kanalizacji sanitarnej. Program zapewnia możliwość generowania wszystkich dokumentów niezbędnych w procesie obsługi stron. 

Dostęp do programu oraz poszczególnych zbiorów przetwarzania zabezpiecza hasło użytkowania.
( 3
Wprowadza się obowiązek:

1. Wykonywania kopii bezpieczeństwa przy użyciu specjalnego oprogramowania na dyskietkach lub innych bezpiecznych nośnikach danych.
2. Wykonywania kopii bezpieczeństwa w okresach co najmniej tygodniowych (można częściej) po zakończeniu pracy oraz jeden raz – na koniec każdego miesiąca.
3. Kontrolowania wszelkich nośników na obecność wirusów przy pomocy specjalnego oprogramowania i ich uaktualnionych wersji każdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie zawirusowania.
4. W celu zabezpieczenia sprzętu przed zdarzeniami losowymi należy przestrzegać podstawo​wych zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego.
5. Nie wolno instalować oprogramowania nie będącego własnością jednostki, na które jednostka nie posiada licencji. Nie wolno bez zgody producenta wprowadzać zmian w oprogramowaniu.
6. Wydruki z programu finansowo-księgowego sporządza się na koniec każdego okresu spra​wozdawczego. Na koniec roku obrotowego sporządza się wydruki ze wszystkich ksiąg rachunkowych.

( 4
Wykonanie zarządzenia zleca się Skarbnikowi Gminy Krościenko Wyżne.
( 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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