Wspdtpraca z platnikiem.
Szeroki zakres raportowania.
Dane do sprawozdan GUS.
Mozliwos$é sporzadzania wilasnych raportow kadrowych wg dowolnego
zestawu informacji i warunkéw (wydruki uniwersalne).
> Naliczanie wynagrodzen miesiecznych wg zdefiniowanych algorytmow.
> Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
> Rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowa-zlecenie, o dzielo i inne), z
mozliwoscia generowania rachunkéw do uméw w ujeciu rozliczanej kwoty,
wynagrodzenia miesigcznego lub godzinowego.
Mozliwosé¢ przygotowywania wiecej niz jednej listy ptac w miesigcu.
Mozliwo$¢ przechowywania i przegladania list ptac przez dowolny okres.
Przelewy bankowe.
Generowanie dokumentéw podatkowych.
Wydruki list ptac w réznych uktadach np. z uwagi na miejsce dokonywania
wyplat (kasa, bank, przekaz).
* Xpertis Podatek Rolny, Lesny i od Nieruchomosci
Program wspomagajacy prace Wydzial Podatkowego w zakresie pelnej obstugi
wymiaru podatku gruntowego, lesnego i od nieruchomosci zaréwno dla podmiotow
prawnych jak 1 osob fizycznych, a takze ksiegowos¢ podatkowa wraz z ich
windykacjg. Rozwigzanie zawiera kartoteki wymiaréw i zmian wymiaréw wraz z
ewidencja gruntow, laséw, nieruchomosci oraz ze schematami wyliczen
poszczegoOlnych rodzajow podatkow i ulg. Obliczony wymiar podatku lub zmiany
wymiaru w postaci przypisow lub odpisow sa ksiggowane na konto podatnika w
postaci rozrachunkow i w rozbiciu na raty i rodzaj podatku.
Ksiggowos¢ podatkowa umozliwia rejestracje wplat podatku do kasy Urzedu, Banku
obstugujacego Urzad lub poprzez soltyséw wraz z naliczaniem odsetek i kosztow
egzekucji.
System umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw syntetycznie lub analitycznie w
rozbiciu na poszczegolne rodzaje podatkow. Program moze wspdlpracowac z innym
oprogramowaniem firmy Macrologic t.j. Xpertis Finanse i Ksiegowos¢ - Finanse i
Ksiggowos¢ Budzetowa, Xpertis Kasa - Rejestracja Raportow Kasowych.
Rozwigzanie obejmuje swym zakresem nastepujace dziedziny dziatalnosci jednostki
samorzadowej:
> ewidencje gruntow, nieruchomosci, lasow;
> ewidencje podatnikéw w podziale na osoby fizyczne i prawne;
> ewidencje wiascicieli, wspotwlascicieli, administratoréw,  stanow
rodzinnych;
> automatyczne naliczanie lacznego zobowiazania podatkowego i
poszczegoblnych rodzajow podatkow;
rejestracje ulg rolnych;
rejestracje oplat;
zwrot akcyzy;
rejestracje 1 ksiegowanie wplat, przypisow i odpiséw na koncie podatnika;
prowadzenie dziennika obrotow;
mozliwos¢ naliczania karnych odsetek;
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prowadzenie ksiggowosci, rozrachunkéw, windykacji;
generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych;
generowanie i ewidencja upomnien;

generowanie i ewidencja zaswiadczen.

LRI .

Xpertis Oplaty Lokalne
Program wspomagajacy prace Urzedu w zakresie pelnej obstugi naliczania optat
lokalnych jak np. z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania, targowych 1 innych
jak np. oplaty eksploatacyjne czy za posiadanie psow zarowno dla 0séb fizycznych
jak 1 podmiotéw prawnych, a takze ksiggowos¢ zwigzang z oplatami i ich
windykacja.
Dla kazdego typu optaty prowadzone sa odrebne kartoteki kont oplat.
Rozwigzanie zawiera kartoteki naliczen wymiarow i zmian oplat. Obliczony wymiar
optaty lub zmiany wymiaru w postaci przypisow lub odpiséw sg ksiegowane na
konto podatnika w postaci rozrachunkow 1 w rozbiciu na raty.
Ksiggowos¢ oplat umozliwia rejestracje wplat z tytutu oplat do kasy Urzedu, Banku
obstugujacego Urzad lub poprzez inkasentéw wraz z naliczaniem odsetek i kosztow
egzekucji.
System umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw syntetycznie lub analitycznie w
rozbiciu na poszczegdlne rodzaje oplat. Xpertis Oplaty lokalne moze
wspolpracowaé z innym oprogramowaniem firmy Macrologic tj. Xpertis Finanse i
ksiggowos¢ - Finanse i Ksiggowos$¢ Budzetowa, Xpertis Kasa - Rejestracja
Raportow Kasowych 1 Bankowych. Rozwigzanie obejmuje swym zakresem
nastepujace dziedziny dziatalnosci jednostki samorzadowe;j:
> ewidencje dziatek, budynkéow i lokali dla dzierzaw i wieczystego
uzytkowania wraz z funkcjami automatycznego dzielenia lub scalania
dziatek;
> ewidencje kont dla réznego rodzaju optat w podziale na osoby fizyczne i
prawne;
ewidencje wlascicieli, wspotwlascicieli, udziatowcow oraz udziatow;
automatyczne naliczanie wymiaréw poszczegdlnych rodzajow oplat;
rejestracja 1 ksiegowanie wplat, przypisow i odpisow na koncie optat;
prowadzenie dziennika obrotow;
prowadzenie ksiggowosci, rozrachunkoéw, windykacji wraz z mozliwoscig
naliczania karnych odsetek oraz kosztow windykacji;
> ewidencja umow, a w przypadku optat targowych (OT) dokumentow takich
jak np. wszczgcie postgpowania, decyzja, upomnienie, czy tytut
wykonawczy;
> wystawianie faktur, automatyczne generowanie faktur dla dzierzaw 1
uzytkowania wieczystego.
> naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego

Xpertis Podatek od srodkéw transportowych

Program wspomagajacy pracg Urzedu w zakresie pelnej obstugi wymiaru podatku
od srodkow transportowych zaréwno dla podmiotow prawnych jak i1 osob
fizycznych, a takze ksiegowos¢ podatkowg wraz z ich windykacja.

Rozwigzanie zawiera kartoteki wymiardw i zmian wymiarow wraz z ewidencjg
pojazdow. Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisow lub

vV V. VvV VvV

Vv






odpisow sg ksiegowane na konto podatnika w postaci rozrachunkow i w rozbiciu na
raty.
Ksiegowosé podatkowa umozliwia rejestracje wplat podatku do kasy Urzedu,
Banku obstugujacego Urzad wraz z naliczaniem odsetek i kosztow egzekucji.
System umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw syntetycznie lub analitycznie.
Xpertis Podatek od $rodkow transportowych moze wspdtpracowac z innym
oprogramowaniem firmy Macrologic tj. Xpertis Finanse i ksiggowos¢ -
Finanse i Ksiegowos$¢ Budzetowa, Xpertis Kasa - Rejestracja Raportow
Kasowych.
Rozwiazanie obejmuje swym zakresem nastepujace dziedziny dziatalnosci
jednostki samorzadowej:

> ewidencj¢ pojazdow;
ewidencje podatnikow w podziale na osoby fizyczne i prawne;
ewidencje wiascicieli, wspotwlascicieli, udzialoweow oraz udziatow;,
automatyczne naliczanie zobowiazania podatkowego:
rejestracja i ksiegowanie wplat, przypisow i odpiséw na koncie oplat;
prowadzenie dziennika obrotow;
prowadzenie ksiegowosci, rozrachunkow, windykacji wraz z mozliwoscig
naliczania karnych odsetek oraz kosztow windykacji;
generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych;
generowanie i ewidencja upomnien;
generowanie i ewidencja zaswiadczen.
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 XPERTIS BOI(Biuro obslugi interesanta)
BOI jest aplikacjg scalajacg wszystkie wspolpracujace ze sobg podsystemy:

- Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
- Podatek od srodkow transportowych
- Optaty lokalne
- Odpady komunalne
- Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
Jest to system, dzieki ktéremu w szybki sposob mozna uzyskaé informacje o
wszystkich naleznosciach zobowiazanego, jak rowniez wykona¢ szereg innych
czynnosci zwigzanych
z jego obstugg, przy czym szczegoélny nacisk zostat postawiony no operacje
zwigzane z rejestracjg wplat za biezace zobowigzania.

BOI wspomaga pracg 0s6b prowadzacych rozliczenia kasowe. Moze by¢ on
wykorzystywany do obstugi wielu odrebnych stanowisk kasowych realizujacych
transakcje kartami platniczymi.
e Xpertis Koncesje na sprzedaz napojow alkoholowych
Program wspomagajacy pracg Urzedu w zakresie petnej obstugi naliczania oplat za
koncesje na sprzedaz napojow alkoholowych. Xpertis Koncesje na sprzedaz napojow
alkoholowych moze wspolpracowaé z innym oprogramowaniem firmy Macrologic tj.
Xpertis Finanse i ksiggowos¢ - Finanse i Ksiegowos¢ Budzetowa, Xpertis Kasa.

» Xpertis Odpady komunalne

Program do obstugi i rozliczania optat za odbior statych odpadéw komunalnych.






2. Platnik

Program Platnik stworzono specjalnie dla platnikow skladek. Zapewnia on peing
obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych 1 wymiang informacji z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych. Program przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania
przez platnikow skladek oraz podmiotow upowaznionych, w tym pracownikow biur
rachunkowych, ktorzy instaluja program PLATNIK po raz pierwszy, lub uzywali
wczesniejszych wersji programu.
3. Besti@

System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami

jednostek samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w
realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu
sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz
z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w
miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie
bilans6w jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych,
bilanséw lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dzialalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.
Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i
bez uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

4. el-Dok System autorstwa Zakladu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w
Lublinie to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami,
korespondencja, sprawami oraz poleceniami. Przeznaczony jest dla urzedow
administracji samorzadowej i rzadowe]j oraz przedsigbiorstw realizujacych duza ilosé
kontaktow z otoczeniem. System oparty jest o Rzeczowy Wykaz Akt (RWA) lub
podobng metode klasyfikacji oraz instrukcje¢ obiegu dokumentéw. el-Dok System tworzy
centralna, uporzadkowana baze dokumentoéw i1 informacji (pism przychodzacych i
wychodzacych, polecen stuzbowych, umoéw, uchwat, regulacji wewnetrznych itp.), przez
co umozliwia organizacji usystematyzowanie wyst¢pujacych w roznych formatach
dokumentow, ulatwia dostep do danych przyspieszajac i optymalizujagc wykonywana
prace. Dzieki wbudowanym mechanizmom przeptywu pracy "workflow" system ulatwia
sprawny dostep do dokumentow i informacji, kontroluje droge ich obiegu oraz stan
realizacji, usprawnia obstuge klientéw i obywateli. Rozwiazuje problem wymiany
informacji wewngtrz organizacji oraz pomiedzy organizacja, a jej otoczeniem.

5. PB USC oraz PB Export produkcji firmy Technikait S.A. z Gliwic jest programem
wspomagajacym prace Urzedu stanu Cywilnego.
Jego funkcjonalnos¢ to:
a. Obsluga zgloszen - Rejestracja zdarzen: urodzen, maltzenstw i zgonow
b. Wyszukiwanie aktow w komputerowym skorowidzu i aktow powigzanych







6.

przypiskami

c. Drukowanie aktow malzenstwa na podstawie zapewnien

d. Drukowanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej

e. Wydawanie odpisow i prosta obstuga wydrukow

f. Drukowanie odpiséw skroconych na drukach wielojezycznych

g. Wzmianki dodatkowe modyfikujace odpisy skrocone

h. Adnotacje 1 Przypiski - wzajemne powiagzanie

Automatyczne adresowanie zawiadomien do innych usc.

j. Redagowanie protokolow, decyzji i innych dokumentéw

k. Przekazywanie danych z formularza zgloszenia urodzenia lub zgonu i zapewnienia
do Ewidencji Ludnosci

. Udostgpnienie danych z odpiséw skroconych do Ewidencji Ludnosci

m. Dostep do danych Ewidencji Ludnosci w celu uzupetnienia aktow s.c. oraz
wnioskow o medale za 50-lecie malzenstwa

n. Stosowanie stownikow TERYT GUS z urzgdowymi nazwami miejscowosci i ulic

o. Wspdlpraca z programem APUSC2 w zakresie elektronicznego przekazywania
danych statystycznych do GUS

p. Elektroniczny rejestr ztozonych wnioskow, indeks rzeczowy pism i adresowanie
kopert z wykorzystaniem stownikéw z adresami urzedow

g. Tworzenie korespondencji z wykorzystaniem edytorow w Windows wyposazonych
w komplet znakow narodowych (UTF-8)

r. Integracja z elektronicznym obiegiem dokumentow stosowanym w urzedzie

s. Statystyka zdarzen 1 Dziennik udostepnien (zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych)

t. Skanowanie i wprowadzenie archiwalnych aktow do komputerowego skorowidza

u. Obstuga Archiwum Panstwowego - przekazywanie skorowidzéw w postaci
elektronicznej

v. Raportowanie pracy urzedu stanu cywilnego i kazdego z uzytkownikow.

w. Eksport rekordéw z aplikacji PB_USC do systemu Zrédto.

Program obsluguje pelny system stownikéw Podziatu Terytorialnego Kraju TERYT
wykorzystujac identyfikatory statystyczne stownikéw nazw miejscowoscei i ulic. Jest on
dostosowany do wspdélpracy z nieistniejaca jeszcze centralng bazg danych usc i archiwami
panstwowymi.

PB EWID firmy Technika it S.A. z Gliwic usprawnia wykonywanie wszystkich
niezbednych operacji zwigzanych z ewidencjonowaniem ludnosci.

Oprogramowanie PB_ EWID wspiera prowadzenie gminnego rejestru mieszkancow oraz
umozliwia tworzenie spisow 1 zestawien bazujagcych na danych zww. rejestrow.
Oprogramowanie PB_EWID m.in. zgodne jest ponizszymi aktami prawnymi: Ustawa z dnia
24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tj. Dz.U. 2018 poz. 1382 z pdzniejszymi
zmianami), Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. —-Kodeks wyborczy (t.j.Dz.U. 2019 poz. 684z
pozniejszymi zmianami),Oprogramowanie PB _EWID spelnia wymagania techniczne
Ministerstwa Cyfryzacji w zakresie komunikacji z ustugami sieciowymi Systemu Rejestrow
Panstwowych  (subskrypcja inicjalna oraz  przyrostowa danych 2z rejestru
PESEL).Oprogramowanie PB_ EWID dostarczane jest wraz z komponentem (oddzielny
modut) PB_EWID SRP odpowiedzialnym za pobieranie danych z SRP  przy







wykorzystaniu ustug sieciowych SRP (subskrypcji przyrostowej oraz inicjalnej). Dane z
rejestru PESEL pobierane sg do bazy danych systemu PB_EWID.

7. eDIOM firmy DESIGNERS A. Jagura. 7Z. Jagura Sp. Jawna z Warszawy to
elektroniczna ewidencja drog i mostow.
Podstawowa funkcjonalnos¢ aplikacji to:

a. Pozyskiwanie danych
W systemie eDIOM mozliwe jest pierwotne pozyskanie danych poprzez obiektowa
mape drogi, wykonana w dowolnym oprogramowaniu GIS, lub pozyskanie ich
poprzez zalecang konstrukcje Ksigzki Drog, spelniajaca wytyczne zawarte w
Rozporzadzeniu Ministra Transportu.

b. Mapa i liniowa ksiazka drogi
System eDIOM moze byé obstugiwany poprzez dwie metody aktualizacji danych.
Pierwsza z nich jest metoda tabelaryczna implementujaca technologie obiektowa na
Ksigzce Drogi. Druga metoda tworzenia Ksigzki Drogi jest rysowanie obiektoéw drogi
na mapie z np. podkladéw geodezyjnych powykonawczych. System automatycznie
rzutuje obiekty na droge wyliczajac ich kilometraz poczatkowy i1 koncowy, pole
powierzchni i wkiada je do bazy Ksigzki Drogi. Modyfikacja obiektow juz
istniejgcych automatycznie wklada oryginalne obiekty do archiwum 1 zastepuje
poprawianymi bez udzialu operatora. W obydwu metodach kazdy obiekt zawiera
informacje: kto, kiedy i na jakiej podstawie dokonal wpisu lub zmiany. Dzigki temu
zawsze istnieje mozliwo$é odtworzenia stanu drogi na dzien lub uzyskania informacji
kto wprowadzil btedny zapis. System moze w kazdej chwili by¢ aktualizowany jedna
lub obydwoma metodami jednoczesnie.

c. Siatka drég i prezentacja graficzna
Siatka drog wystepuje najczescie) w postaci zapisu geometrycznego, uzupetnionego
0 podstawowe parametry pasa drogowego. Jest ona skonstruowana jako zbior
odcinkow potaczonych ze sobg poprzez punkty referencyjne. Na tg siatke naktadane
sa obiekty pasa drogowego. W systemie eDIOM obiekty sa rzutowane na lokalny
kilometraz odcinka drogi liczony od poczatku danego odcinka drogi. Kilometraz
globalny przeliczany jest posrednio na podstawie globalnego kilometrazu w danym
odcinku drogi. Zapis taki powoduje, ze jakakolwiek zmiana geometrii drogi nie
powoduje zadnych zmian w bazie kilometrazy obiektow. System nie ogranicza si¢ do
ewidencji w jednej bazie tylko jednego rodzaju drég. Odcinek drogi jest traktowany
jak wszystkie inne elementy czyli jest obiektem rzeczywistym zapisanym w formie
elektronicznej a typy tych obiektéw ogranicza operator lub zasob siatki drég.

d. Ksigzka drogi
W systemie eDIOM Ksigzka drogi jest tylko raportem zgodnym z Rozporzadzeniem
Ministra Transportu. Raport taki mozna wygenerowac dla calej drogi, odcinka drogi
lub dowolnego kilometrazu jako przekroj charakterystyczny. Jesli podczas tworzenia

obiektow drogi wykonano mape, to przekrd] poprzeczny jest dokladnym
odzwierciedleniem rzeczywistosci. Dodatkowym zalacznikiem do Ksigzki drogi
moze by¢ mapa odcinka drogi z doktadnym planem przestrzennym zagospodarowania
pasa drogowego. Ksigzka drogi jest zawsze aktualna 1 uwzglednia wszystkie zmiany
na drodze wpisane do systemu z wielu stanowisk jednoczesnie.
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e. Zajecia pasa drogowego

Obstuga zajec pasa

W systemie eDIOM istnieje mozliwos¢ obstugi zaje¢ pasa drogowego z
uwzglednieniem wszystkich etapow decyzyjnych, uwzgledniajacych min:
ztozenie wniosku, wydanie decyzji, obsluge decyzji ostatecznych oraz
przeprowadzanie kontroli. Wszystkie zajecia pasa niezaleznie od ich typu sg
obstugiwane jednakowo, dzieki czemu mozemy w kazdej chwili dotozy¢
wlasne typy zajec. Jednakowa obstuga sprowadza si¢ jednak do ustalenia
jednego uniwersalnego modelu obiegu dokumentacji, modyfikowalnego w
szczegobtach dla kazdego typu zajec. Domyslnie system ma zdefiniowane
szablony dla awarii, remontow, reklam, celéw zwiazanych z ruchem, celow
niezwigzanych z ruchem oraz zaje¢ nielegalnych. Operator moze Sledzi¢
kazde zajecie poczynajgc od zlozenia wniosku a konczac na rozliczeniu
oplat. System obsluguje wszystkie kombinacje zaje¢ wraz z obstuga
naliczania optat okresowych za uzytkowanie pasa drogowego.

Obstuga wnioskow

W systemie wniosek pelni role dokumentu identyfikujacego zgloszenie. Bez
niego niemozliwe jest dalsze rozpatrywanie zajecia. Po identyfikatorze
mozemy Sledzi¢ obstuge wniosku na kazdym etapie jego opiniowania i
wykonywania. W celu latwiejszej identyfikacji wnioskéw mozliwe jest
sortowanie ich, odszukiwanie wedtug wielu kryteriow oraz lokalizacja w
systemie referencyjnym. Po przejsciu wniosku przez system obiegu
dokumentacji oraz zakonczeniu zajgcia pasa drogowego, kompletny
dokument trafia do archiwum. System udostepnia wiele szablonéw dla
roznych typow zaje¢ pasa, dzigki czemu mozemy wedlug wtasnych potrzeb
dopasowac wyglad formularzy i dokumentow. W trakcie obstugi zajecia pasa
mozemy w kazdej chwili wystaé kontrole, z ktorej sporzadzany jest raport,
mogacy spowodowal przeszacowanie wartosci oplat lub innych opcji.
Kontrole mozna wysta¢ w dowolnym momencie nieskonczong ilos¢ razy.
Efektem kontroli moze by¢ zlozenie wniosku o nielegalne zajg¢cie pasa
drogowego i naliczenie oplat karnych

Obstuga urzadzen obcych zainstalowanych w pasie drogowym

System jest przystosowany do obstugi pobierania oplat okresowych za
urzadzenia obce dowolnego typu. Mozemy wylicza¢ oplaty coroczne lub
kwartalne dla uzbrojenia podziemnego oraz reklam i innych celow
niezwigzanych z ruchem. Procedura obliczania optat uruchamiana jest dla
kazdego typu urzadzen osobno, zgodnie z datg ich zainstalowania. Dzigki
temu obliczanie optat moze nastgpowac juz w trakcie rozpoczecia robot w
pasie drogowym, co jest szczegélnie wazne dla zaje¢ trwajgcych wiele
miesigcy. Modul obliczania optat okresowych sprawdza date pobrania
ostatniej optaty i jesli nie zostata naliczona na rok aktualny, automatycznie
ja oblicza, wktadajac dane o oplatach do archiwum. Dla systemu nie ma
znaczenia, czy sa to urzadzenia uzbrojenia, reklamy czy inne elementy
obecnie nie uwzglednione w przepisach. Wszystkie traktuje jednakowo
naliczajac oplaty wedlug aktualnych danych stownikowych.

Stowniki
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System wyposazony jest w stowniki do pelnej obstugi zaje¢ pasa drogowego.
Zawiera on min stownik nazw ulic i system referencyjny z eDIOM'a, wyceny
zajmowanych obiektéw, oraz najwazniejszy stownik szablonéw wraz z ich
generatorem. Ta ostatnia opcja umozliwia tworzenia dowolnych
dokumentdéw bez posiadania edytora tekstow. Edytor szablonow umozliwia
stworzenie wlasnych pism niezdefiniowanych w systemie oraz dopasowanie
juz istniejgcych do formularzy obowiazujacych w danym zarzadzie.
GEOSYSTEM Punkty adresowe
Program stuzy do prowadzenia bazy punktow adresowych w architekturze klient-serwer
i w pelni wspolpracuje z systemem informacji o terenie GEO-MAP. Dzieki tej
wspolpracy mozliwa jest graficzna prezentacja zgromadzonych punktow adresowych na
tle mapy numerycznej. Modul zapewnia jednoczesny dostgp do bazy punktow
adresowych wielu uzytkownikom i umozliwia réznicowanie ich praw dostgpu. Oprocz
powiazania z danymi systemu GEO-MAP modul posiada faczno$¢ z danymi
znajdujgcymi sie w czesci opisowej ewidencji gruntdw prowadzonej w systemach
EGBV, EGB2000, Iseg2000 Dzieki tym funkcjom oraz wspoéldziataniu modulu z
edytorem tekstu MS Word umozliwiono automatyczne generowanie podstawowych
dokumentéw zwigzanych z biezacym prowadzeniem bazy punktow adresowych.
Podglad mapy dostepny jest takze poprzez przegladarke internetowa.
GEOSYSTEM e-mienie
Oprogramowanie iRMK (Internetowy Rejestr Mienia Komunalnego). Oprogramowanie
stuzy do kompleksowego zarzadzania zasobem nieruchomosci (gruntow, budynkow 1
lokali) gminnych, w tym nieruchomosciami oddanymi w wieczyste uzytkowanie.
Oprocz typowych funkcjonalnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestru, naliczaniem
oplat czy generowaniem raportow, aplikacja umozliwia zintegrowana prezentacje
graficzng nieruchomosci na tle popularnych serwiséw mapowych np. Google Maps czy
tez dostepnych ustug sieciowych WMS zawierajacych m.in. aktualng tres¢ ewidencji
gruntow i budynkéw oraz ortofotomape. Z danych dotyczacych mienia komunalnego
oprogramowanie automatycznie udostgpnia ustuge sieciowa WMS, ktora moze by¢
wykorzystywana do prezentacji mienia w innych serwisach gminnych. Jedng z
wazniejszych funkcjonalnosci jest rownie Zz automatyczna publikacja oferty
inwestycyjnej, ktora pozwala na atrakcyjng prezentacj¢ nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy na tle réznorodnych danych przestrzennych. System oferuje rownie z
mozliwos¢ elektronicznej komunikacji z uzytkownikami wieczystymi, ktérzy otrzymuja
w nim indywidualne konta. Dzigki temu maja dostep do podgladu informacji o
nieruchomosciach bedacych przedmiotem uzytkowania oraz moga byc¢ elektronicznie
powiadamiani o terminach optat i innych istotnych sprawach zwigzanych z
uzytkowaniem. Funkcjonalno$¢ ta jest szczegoélnie przydatna dla uzytkownikow
posiadajacych w uzytkowaniu wiele dzialek (takich jak spoldzielnie mieszkaniowe),
poniewaz stanowi dla nich duze ufatwienie w zarzadzaniu tymi nieruchomosciami.
Ewidencja prowadzona jest na zasobach zewnetrznych producenta oprogramowania.
Licencja obejmuje zdalny dostep do danych.
UNIGMINA GIS
System UniGmina GIS ulatwia prowadzenie polityki zagospodarowania przestrzennego
w gminie. Przyspiesza i utatwia prace urzedéw oraz pomaga mieszkancom i inwestorom
w uzyskiwaniu niezbednych wnioskow planistycznych 1 dokumentow.
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Zasady ochrony danych.

W poszezegdlnych systemach funkcjonuje programowe zabezpieczenie dostgpu do
danych. Kazdy uzytkownik otrzymuje indywidualny identyfikator oraz hasto. System
nadawania hasel uniemozliwia poznanie hasta przez inng osobe niz wiasciciel loginu.
Dane przechowywane sa na serwerach w wyznaczonym pomieszczeniu serwerowni, do
ktorej dostep maja tylko upowaznieni administratorzy. Informacje przechowywane w
systemie informatycznym sa zabezpieczane przed wyciekiem poprzez sie¢ do Internetu
przez urzgdzenia typu router- UTM oraz oprogramowanie antywirusowe i blokujace na
poszczegolnych stacjach komputerowych. Wewngtrznie przepltyw danych chroniony jest
przez system uprawnien sieciowych oraz nadzoér nad nosnikami danych.

Zabezpieczanie danych

Zabezpieczanie danych wykonywane jest automatycznie na dyskach sieciowych.
Dodatkowo czasowe kopie na nosnikach magnetycznych przechowywane sa poza
serwerownia.

Wykaz i opis zbioréw oraz zasady dzialania programow

Opis systeméw informatycznych, sposoboéw dzialania, struktury zbiorow danych sg
dostarczane w formie elektronicznej przez producentéw oprogramowania. Dane te
znajduja si¢ w plikach przechowywanych w serwerowni badz sg dostepne na stronach

internetowych producentéw oprogramowania.
QN '
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia

Nr W0.0050.41.2021

Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
z dnia 24.03.2021 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja , majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi sie¢ w
specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig
data liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegbélnych drukow scistego zarachowania.

§2

Do drukdw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

a/ karty drogowe

b/ kwitariusze K-53

¢/ kwitariusze drukowane z programu komputerowego Xpertis Podatek
Rolny, Podatek Lesny i Podatek od Nieruchomosci

d/ bilety oplaty targowe;j

e/ arkusze spisu z natury.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg
gospodarki drukami scistego zarachowania .
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a/ przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b/ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze
scistego zarachowania,
¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
1 numerdéw nadanych przez drukarnig.

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowg gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania sg: pracownik Wydziatlu Budzetowego
oraz w przypadku kwitariuszy drukowanych z programu komputerowego wyznaczeni
pracownicy Wydziatu Podatkéw i Optat.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
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§3
Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych
numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob.
a/ kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na
oktadce kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych
serie 1 numery nadane w drukarni):

a/ numer kart bloku od nr... donr .....

b/ liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

. Druki broszurowe ( bloki), nie posiadajgce nadanych numerdw, nalezy ponumerowaé

w momencie przyjecia do magazynu i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw $cistego
zarachowania, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy
wpisa¢ ilos¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na
oktadce nalezy wpisac¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z
natury rowniez traktuje si¢ jako druki scistego zarachowania,

Uregulowania w zakresie oznaczen drukow $cislego zarachowania - biletow oplaty
targowej oraz kwitariuszy drukowanych z programu komputerowego Xpertis Podatek
Rolny, Lesny 1 od Nieruchomosci zostaly zawarte w odrgbnej instrukcji.

Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku.

Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowac w sposob uniemozliwiajgcy
ich zmiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez
rok i1 podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego
zarachowania.

§4

Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
ksigga zawiera ..stron, stownie kolejno ponumerowanych . Powyzsza adnotacja powinna
zosta¢ podpisana przez osobg upowazniong , to jest gtéwnego ksiggowego lub jego zastgpce.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

a/ dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjgcia,
b/ dla rozchodu — pokwitowanie osoby uprawnionej w $wietle obowigzujacych przepiséw

prawa do odbioru drukow, udokumentowane podpisem.

Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac zapis prawidlowy.

Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.






4. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia
i ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
$cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

5. Blednie wypelnione oraz niewykorzystane druki powinny by¢ anulowane
przez wpisanie adnotacji ..uniewazniono” . Uniewaznione druki, o ile sg broszurowe,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do
tego celu segregatorze ,skoroszycie lub w oznakowanym kartonie

§5
1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukow polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow, o ktorych mowa w § 1 instrukeji. Kontrolg drukéw
przeprowadza glowny ksiggowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik
jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na
dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujgcej tresci .stwierdza si¢ zgodnos¢ stanu drukow
zarachowania wedtug stanu na dzien ............. ” oraz zamieszcza swoj podpis 1 date. Klauzule
zamieszcza sie na ostatniej stronie ksiegi drukow Scistego zarachowania. Na dzien kontroli
wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym
kolorem.
2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukow.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:
a) sporzgdzi¢ protokol zaginigcia,
b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:
e liczbe zaginionych drukow luznych, wzglgdnie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
e dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez
drukarnie lub parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie,
e symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
e date zaginigecia drukow,
e okolicznosci zaginigcia drukow,
e miejsce zaginigeia drukow,
e nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
5.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

2§ L._\:\ ﬁ.
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia

Nr W0.0050.41.2021

Burmistrza Gminy i1 Miasta Grdjec
z dnia 24.03.2021 roku

INSTRUKCJA
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjcu.

Przez uzyte w instrukcji okreslenie.

Kierownik jednostki - nalezy rozumie¢ osobg Burmistrza Gminy i Miasta

Inwentaryzacje - nalezy rozumie¢ jako zespol czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikow majatku (materiaty, wyposazenie i srodki trwate ),
pordwnaniem stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustaleniem
ewentualnych réznic i wyjasnien przyczyn ich powstania.

Osoba materialnie odpowiedzialna — nalezy rozumie¢ rowniez zespol osob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe ($rodki obrotowe i srodki trwate).

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow oraz na tej podstawie:

Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.

Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Przeciwdzialania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

Spisu z natury.

Uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dziefi inwentaryzacji.
Weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowy przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.
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. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

Srodkow trwatych

Wyposazenia w uzytkowaniu

Materiatlow w magazynie

Srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji a
fizycznie nie zlikwidowanych

Innych aktywow.

III. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢

1.

2
&,
4.

stan nastepujgcych aktywow i pasywow:

Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek, kredytow i wyemitowanych
obligacji komunalnych.

Rozrachunkéw z innymi jednostkami np. Urzad Skarbowy, ZUS.

Pozostatych rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami

Rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkow.

IV. Weryfikacje stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przeprowadza si¢ dla aktywow i
pasywoOw, ktore nie zostaly objete spisem z natury oraz potwierdzeniem salda w nastepujacy
sposob:

I1.

Lo —

1. Weryfikacja nieruchomosci gruntowych polega na poréwnaniu zapisow w ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédlowymi (aktami notarialnymi, decyzjami organdw
administracji  rzadowych 1 samorzgdowych oraz innymi dokumentami
potwierdzajagcymi wlasno$¢ gruntu ) w zakresie powierzchni , wartosci, numeru
dzialki oraz lokalizacji. Nie weryfikuje si¢ zmian wartosci dziatek posiadanych przez
gmine wynikajacych z nowych wycen dla celow sprzedazy lub aktualizacji oplat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego.

Weryfikacje pozostalych aktywow i pasywow przeprowadza si¢ poprzez poroéwnanie
wartosci ksiegowych z istniejagcymi dokumentami ksiggowymi.

§3

b2

Terminy 1 czestotliwos¢ inwentaryzacji okresla kierownik jednostki na wniosek
gtownego ksiggowego.

Przy ustalaniu terminow inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw majatkowych
nalezy stosowac nastgpujace zasady:

Inwentaryzacje budynkow i budowli przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata.
Pozostalych srodkow trwatych oraz wyposazenia w uzytkowaniu nie rzadziej niz co 4 lat.
Inwentaryzacje pozostatych aktywow na ostatni dzien roku.

Oprocz okresowych inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow
majatkowych:

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej

na dzien, w ktorym wystapilty wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych
nastapilo naruszenie stanu skiadnikow majatku (np. pozar, wlamanie).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastgpuje na okres krotszy

niz 35 dni (urlop, choroba itp.), a osoby przekazujace i przyjmujace wyrazg

zgode na wspolna odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki,

przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

Inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dany dzien .
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1.

Terminy inwentaryzacji ustala sie tak, aby takie same skladniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej, objete zostaly spisem z natury w jednym
terminie.

Do wykonania poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa
nastepujace osoby:
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury:

a/ przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu — kierownik jednostki,
b/ powolanie komisji inwentaryzacyjnej na wniosek gléwnego ksiegowego

- kierownik jednostki,

¢/ wydanie drukow arkuszy spisu z natury jako drukéw $cistego zarachowania — pracownik

Wydziatu Budzetowego,

d/ przeprowadzenie spisoéw z natury — komisja inwentaryzacyjna,
e/ wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow oraz ustalenie roznic

inwentaryzacyjnych — gtowny ksiggowy lub pracownik upowazniony.

{/ ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie — gtéwny

11.

11

IV.

VL

ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§4

Do obowigzkow kierownika jednostki nalezy powolanie Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej i czlonkdéw komisji na wniosek glownego ksiggowego.

Do obowigzkéw skarbnika gminy nalezy przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji
inwentaryzacyjnej.

§5

Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku, polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisaniu do arkusza spisowego z natury.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane ani przyjmowane.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy ujac na arkuszach spisu
z natury. Komisja spisowa wypelnia wszystkie wiersze i rubryki, za wyjatkiem ceny 1
wartosci oraz podpisuje arkusze. Niedozwolone sa poprawki, przerabianie,
wymazywanie cyfr jak rowniez wypelnienie zwyklym oléwkiem.

Niewlasciwe wpisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidfowej, a nast¢pnie wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci poprawne;.
Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz otrzymuje
ksiegowos$¢, a drugi osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1. srodkow trwatych,

2. wyposazenia w uzytkowaniu,

3. pozostatych materiatow,

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
rozlicza sie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz sklada informacj¢ o
wszelkich nieprawidlowosciach w  gospodarce skladnikami majgtkowymi /
zabezpieczenia, magazynowanie itp./ oraz przekazuja arkusz do glownego
ksiegowego.

Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji sklada przewodniczacy komisji.
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§6

Wycene skladnikéw ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
ksiegowosci.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci , przez stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjna oraz ustalenie facznej ich
wartoscl.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych nalezy
ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w
spisach z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji w ksiegowosci.

§7

Obieg  dokumentéw  dotyczacych  inwentaryzacji i rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych.
Przekazanie arkuszy spisowych z natury i innych materialow z inwentaryzacji
/sprawozdanie, o$wiadczenia / przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
gléwnemu ksiegowemu.
Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych.
Powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o roznicach i zlozenie pisemnych
wyjasénien przez te osoby .
Ujecie w ksiegach wynikoéw z rozliczenia inwentaryzacji nie pozniej niz ostatniego dnia
roku , w ktorym zostata przeprowadzona inwentaryzacja.
Skierowania spraw wskazujacych na naduzycia do organoéw sledczych w dniu nastgpnym
przy wydaniu decyzji przez kierownika jednostki.

BURMISTRZ
Pnie

Dariusz Gwiazda
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