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z dnia 15.06.2007 r.
Zakład Systemów Informatycznych SIGID w Poznaniu

WYKAZ PROGRAMÓW KOMPUTEROWYCH, OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ SPOSOBY ICH DZIAŁANIA

I. PROGRAM OBSŁUGI EWIDENCJI ŚRODKÓW TRWAŁYCH 


Nr „SIGID 92/ 1/ 1/ 021”


Nr „SIGID 92/ 1/ 1/ 022”

Poszczególne moduły programu stanowią funkcjonalną jedność i realizują niżej wymienione funkcje:

1) KARTOTEKA ŚRODKÓW TRWAŁYCH- ta część programu odpowiada za ewidencję istniejących środków trwałych. Środki te uporządkowane są wg symbolu grupy, do której dany środek przynależy, oraz numeru inwentarzowego

2) KARTOTEKA DOKUMENTÓW ZMIAN- służy ona do rejestracji zmian w istniejącej już kartotece środków trwałych. Oznacza to, że każda zmiana w stanie środków np. podwyższenie wartości w wyniku modernizacji, przyjęcie nowego środka na stan itp. ma odzwierciedlenie w postaci rejestracji zaistniałego zdarzenia. Dzięki temu każda zmiana zostawia „ślad” co uległo zmianie i jak ta zmiana przebiegała. Dodatkowo, każda zmiana tworzy i jednocześnie przesyła informację do systemu finansowo- księgowego ( syntetyka ) gdzie zostaje zaksięgowana na odpowiednich kontach.
3) OBLICZENIE UMORZEŃ AMORTYZACJI- ta część programu służy do comiesięcznego naliczania umorzeń. Podczas obliczeń program sam ustala miesiąc i rok w sposób automatyczny. Efektem przeprowadzonych obliczeń jest zarejestrowanie w kartotece środków trwałych dla poszczególnych pozycji, umorzeń i amortyzacji rocznych i narastających. Dodatkowo tworzona jest informacja dla systemu finansowo- księgowego ( syntetyka ) o kwotach i kontach do księgowania wyliczonych umorzeń.

4) ZAMKNIĘCIE ROKU- ma na celu przygotowanie danych do kolejnego roku obliczeniowego 

5) WYDRUKI KONTROLNE- ta część pozwala na szybkie wyszukanie grupy informacji i wyświetlenie ich lub wydrukowanie na drukarce.
W grupie wydruków są następujące możliwości wydruków:

a) TAB 01- zestawienie środków trwałych zapisanych w bazie danych

b) TAB 02- miesięczny wykaz umorzeń

c) TAB 03- wykaz zmian w kartotece środków trwałych 

d) TAB 04- wykaz środków nie umarzanych 

e) TAB 05- wykaz środków umorzonych w 100 %

f) TAB 06- zestawienie środków trwałych dla GUS.

II. PROGRAM OBSŁUGI  PODATKU OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH


Nr „SIGID 93/ 023”


Nr „SIGID 92/ 026”

Program ten pozwala na prowadzenie ewidencji podatników i posiadanych przez nich środków transportowych oraz naliczenie należnych podatków. Pozwala również na rejestrowanie należnych ulg oraz wszelkich zmian mających wpływ na wielkość należnego podatku. Program ten składa się z dwóch podstawowych modułów, a mianowicie:

A. WYMIAR PODATKU

B. KSIĘGOWOŚĆ PODATKOWA

W ramach modułu „A” tj. „Wymiar podatku” użytkownik tzn. inspektor ds. wymiaru prowadzi kartotekę pojazdów ( i ich użytkowników ), rejestr stawek podatku oraz ulg w podatku.

Na podstawie tych danych przekazywane są automatycznie do księgowości podatkowej informacje o kwotach naliczonego podatku lub ewentualnych przypisów, odpisów oraz terminach płatności.

Moduł „B” tj. „Księgowość podatkowa” prowadzi dla każdego podatnika na indywidualnych kontach rejestr płatności, umożliwia naliczanie odsetek od niezapłaconych rat, pozwala drukować upomnienia, stan konta, sposób naliczenia odsetek oraz kwitariusz wpłaty. Program obsługi księgowości podatkowej pozwala na automatyczne wykonanie i przesłanie do księgowości syntetycznej tzw. „zbiorówek” wpłat/ zwrotów itd. Rejestrowanych w księgowości podatkowej.
III. PROGRAM PT. „KADRY I PŁACE PRACOWNIKÓW URZĘDU I PODLEGŁYCH JEDNOSTEK”


Nr „SIGID 95/ 022”

Program ten składa się z dwóch podstawowych modułów:

· KADRY

· PŁACE

Moduł „KADRY” gromadzi wszystkie niezbędne informacje o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach, m. in.:

· podstawowe informacje osobowe o pracowniku, współmałżonku, dzieciach itp.

· informacje związane z zatrudnieniem takie jak:

· staże pracy

· ewidencja nieobecności

· świadczenia socjalne

· kary 

· szkolenia
Moduł „PŁACE”, bazując na części danych zgromadzonych w module „KADRY”, umożliwia realizację następujących funkcji:
· ewidencję wynagrodzeń i potrąceń dla poszczególnych pracowników

· tworzenie i automatyczne naliczanie list płac

· drukowanie list płac w układzie analitycznym

· drukowanie zestawień zbiorczych list płac

· automatyczne rozliczenie z Urzędem Skarbowym i ZUS- em 

· roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczególnych pracowników

· wydruk PIT- ów

IV. PROGRAM OBSŁUGI WYDZIAŁU FINANSOWEGO/ BUDŻETOWEGO

Wykaz dokumentacji użytkowej programu:

1. Nr „SIGID 92/ 3/ 5/ 003” pt. „Wymiar podatku od nieruchomości”


Program ten umożliwia rejestrację informacji o podatniku, obliczanie podatku, drukowanie nakazów, wyświetlanie rejestrów wymiarowych i przypisowo/ odpisowych oraz drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowej. 

W celu naliczenia tego podatku należy podać powierzchnię gruntów, budynków mieszkalnych, gospodarczych zajętych na niezarobkowe potrzeby własne, pozostałych budynków itp.

Przy naliczaniu podatku od budynków niemieszkalnych należy podać powierzchnię budynków zajętych na konkretny cel.
System nalicza również podatek od wartości amortyzacyjnej budowli.

Podatek wyliczany jest przez pomnożenie powierzchni np. budynku przez ustaloną przez Radę gminy stawkę podatku. Po wprowadzeniu powierzchni gruntu naliczony jest podatek od gruntu. System ten zezwala na indywidualne wprowadzenie obniżek w dowolnym tytule podatkowym. Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych danych system nalicza łączną kwotę podatku i nakaz może zostać wydrukowany.

2. „SIGID 92/ 3/ 5/ 004” pt. „Wymiar podatku rolnego”

Program ten umożliwia rejestracje informacji o podatku, obliczanie podatku od gruntów własnych, gruntów dzierżawionych i innych. W celu naliczenia podatku należy wprowadzić wielkości fizyczne gruntu, a program po przeliczeniu tych wielkości na ha przeliczeniowe nalicza podatek.

Program umożliwia naliczenie opłat wieloletnich takich jak: opłaty elektryfikacyjne i inne.

3. Nr „SIGID 90/ 1/ 3/ 005” pt. „Księgowość analityczna podatników”

Po wydrukowaniu nakazów, wydaniu decyzji przypisowych, odpisowych lub umorzeniowych, wyliczone kwoty są księgowane na kontach podatników, automatycznie po wydaniu takiego polecenia.

Przychodzące od podatników wpłaty, a także zapisy księgowe typu: storno, zwrot nadpłaty, przeksięgowanie itp. Są w pełni realizowane przez program. 

Przygotowanie dokumentów do księgowania polega na ich grupowaniu. Można wyodrębnić następujące grupy dokumentów:

· wyciągi bankowe
· polecenia księgowania

Dowody księgowe podlegają wstępnej rejestracji w celu sprawdzenia kompletności i prawidłowości księgowań. Księgowanie danych z dokumentów następuje automatycznie po pozytywnym wyniku kontroli i zaakceptowaniu dokumentu do zaksięgowania. Dane, które zostały już zaksięgowane mogą być korygowane tyko na podstawie poleceń księgowania. Program obsługi analitycznej podatników pozwala na automatyczne wykonanie i przesłanie do księgowości syntetycznej tzw. „zbiorówek” wpłat/ zwrotów itp. rejestrowanych w księgowości podatkowej.

4. Nr „SIGID 93/ 1/ 6/ 012” pt. „Księgowość Wydziału Finansowego- Syntetyka”

Funkcja programu:

a) obsługa planu kont- tworzony on jest w oparciu o typowy plan kont ( TPK ). Przy wprowadzaniu kont należy rozbudować je do możliwie najniższych poziomów analityki ze zdefiniowaną dodatkowo klasyfikacją budżetową dla kont kosztów, wydatków, dochodów. W systemie tym ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego z TPK. Zapisy na kontach syntetycznych powstają przez automatyczne sumowanie obrotów kont analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego.
b) bilans otwarcia- wykonywany jest przez komputer automatycznie podczas zamykania roku.
c) rejestracja dokumentów- polega na zaewidencjonowaniu w komputerze dokumentu oraz wprowadzeniu danych niezbędnych do dalszego automatycznego zaksięgowania. Każdy dokument księgowy otrzymuje kolejny jednoznaczny numer np. W 99- 0009, co oznacza kolejny 9- ty wyciąg bankowy w roku bieżącym 1999. W systemie tym zarezerwowana jest litera „O” dla dokumentów księgowych zmieniających bilans otwarcia w ciągu roku po rozpoczęciu księgowania.
d) księgowanie dokumentów- opcja ta pozwala na zaksięgowanie na kontach analitycznych do kont syntetycznych oraz kontach syntetycznych danych z dokumentów źródłowych zarejestrowanych w:

· księgowości wydziału budżetowego ( finansowego ) syntetyka
· księgowości podatkowej

· ewidencji środków trwałych
e) zamykanie miesiąca- opcja ta powoduje wyliczenie salda początkowego na nowy miesiąc, podsumowane zostają obroty narastająco od początku roku na wszystkich kontach zdefiniowanych oraz zostaje zablokowana możliwość księgowania na kontach w zamkniętym miesiącu. Po zamknięciu miesiąca można jedynie wyświetlać, drukować informacje o obrotach i operacjach na kontach w tych miesiącach, które zostały zamknięte.
f )  zamykanie roku- jest możliwe dopiero po zamknięciu miesiąca grudnia i jest wykonywane bezpośrednio po operacji „zamknięcia grudnia”. Różnica pomiędzy zamykaniem miesiąca a zamykaniem roku jest taka, że w czasie zamykania roku obliczone są salda na wszystkich kontach z planu kont i tworzony jest zbiór z bilansem otwarcia na nowy rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bilansem otwarcia wchodzą konta, które wykazują niezerowe salda. Zamknięcie roku powoduje zablokowanie możliwości księgowania w zamkniętym roku na wszystkich kontach.
g )  wydruki i zestawienia księgowe.


Opcja ta pozwala na wykonanie zestawień zawierających informacje o:

· operacjach jakie wystąpiły na kontach

· obrotach i saldach poszczególnych kont syntetycznych i analitycznych

· kontroli wykonania planu

· kontach na których księgowano w dowolnym okresie czasu

· dziennych obrotach wybranych dokumentów ( raport, wyciąg bankowy )

V. PROGRAMY POMOCNICZE


Dokumentacja Nr „SIGID 93/ 001”

1. Rekonfiguracja bazy danych

Baza danych zawiera komplety pojedynczych informacji dot. danego problemu np. może to być komplet informacji o podatniku podatku rolnego, komplet zapisów o obrocie na koncie systematycznym/ data, kwota Wn, kwota Ma, itp.

Informacje w bazie danych można porównać z kompletem dokumentów wpiętych do zwykłego segregatora.

Przedmiotem rekonfiguracji jest kontrola bazy danych.

2. Archiwowanie na dyskietkach

Program archiwowania na dyskietkach pozwala na wykonanie archiwowania całości baz danych zawartych w komputerze. Do dysponowania służą odpowiednio przygotowane 
( sformatowane ) dyskietki.
Przed kopiowaniem poprzednia zawartość dyskietki zostaje bezzwrotnie skasowana, należy więc uważać aby włożyć odpowiednią dyskietkę. Aby uniknąć błędów dyskietki należy opisać ją zaraz po archiwizacji tzn. podać numer kolejnej dyskietki oraz datę. Komputer sprawdza i umożliwia włożenie powtórnie tej samej dyskietki, na której dopiero co przeprowadzono archiwizację.
Dyskietki, ponieważ są narażone na uszkodzenia, należy odpowiednio przechowywać tzn.:

· zawsze w papierowej kopercie oraz w pudełku
· nie zginać dyskietek

· nie dotykać palcami powierzchni nośnika

· nie zostawiać dyskietek na mrozie, słońcu oraz w pobliżu źródeł węgla

· nie zbliżać do źródeł pola magnetycznego ( kolumny głośnikowe, zasilacze itd. )

3. Archiwowanie na dysku lokalnym

Uruchomienie tej opcje jest możliwe, ponieważ komputer roboczy został wyposażony w dodatkowy dysk twardy.

Kończąc pracę np.. w programie wymiarów podatków, komputer zapyta czy ma być dokonane kopiowanie. Można odpowiedzieć „Tak” lub „Nie”. Gdy rzeczywiście jest to koniec pracy w danym dniu, należy odpowiedzieć „Tak”.

Wyżej opisane programy zostały zakupione w Zakładzie Systemów Informatycznych „SIGID” w Poznaniu, a działanie ich objęte jest stałą gwarancją.
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