08 – Systemy zintegrowane – URZĄD

Producent: Efect Software, Katowice

I. Wprowadzenie 

Zintegrowany system informatyczny URZĄD przeznaczony jest do wspomagania pracy poszczególnych wydziałów urzędu gminy w zakresie:

· planowania i realizacji budżetu,

· księgowości budżetowej 

· wymiaru i windykacji podatków i opłat

· ewidencji ludności

· obsługi USC

· ewidencji pojazdów i kierowców

· ewidencji gruntów

· obsługi administracyjnej urzędu gminy

· wspomagania prac zarządu gminy

Moduły wchodzące w skład systemu informatycznego URZĄD posiadają wszystkie wymagania homologacyjne, zaś organizacja danych we wspólnej bazie gwarantuje pełną integrację i stałą aktualizację informacji, co umożliwia efektywne wspomaganie procesu podejmowania decyzji. Poszczególne moduły oprogramowania mogą również pracować niezależnie, co umożliwia etapową realizację wdrożenia całego systemu zintegorwanego.

I. Moduły 

Do modułów wchodzących w skład systemu zalicza się następujące:

· Administrator systemu 

· Kartoteka osób fizycznych i prawnych 

· Integracja z systemem ewidencji ludności

· Budżet w układzie zadaniowym

· Budżet 

· Księgowość organu finansowego

· Księgowość jednostek budżetowych 

· Sprawozdawczość (emisja do RIO)

· Rejestr umów 

· Kasa

· Wymiar podatku rolnego

· Wymiar podatku od nieruchomości

· Wymiar podatku leśnego

· Wymiar podatku od środków transportu 

· Podatek od posiadania psa

· Księgowość podatkowa

· Rejestry VAT i fakturowanie 

· Rejestr gruntów 

· Aktualizacja bazy rejestru gruntów 

· Wieczyste użytkowanie gruntów 

· Opłaty dzierżawne 

· Gospodarka mieniem komunalnym

· Kadry

· Płace z eksportem danych do Płatnika ZUS

· Płace / umowy zlecenia 

· Home banking – opcja dla Płac i Przelewów

· Ewidencja środków trwałych

· Ewidencja działalności gospodarczej 

· Alkohole - koncesje 

· Zezwolenia transportowe 

· Magazyn

· Dodatki mieszkaniowe 

· Generator wydruków 

· System ewidencji ludności 

· Urząd Stanu Cywilnego

· System informowania zarządu (Budżet)


II. Przykłady 

IIa. Budżet – Obraz – Sprawozdania – Kadry i Płace – Producent: Delfin s.c.
BUDŻET 

Wykorzystywany jest do planowani budżetu jst (gminy, powiaty, sejmik), ewidencjonowania wszystkich zmian budżetu oraz rejestrowania jego wykonanie. Program w zależności od wersji umożliwia tworzenie budżetu w wersji klasycznej (tj. wg klasyfikacji budżetowej) oraz w układzie zadaniowym. 

Program tworzy dokumenty na potrzeby rady, zarządu, komisji rady, Regionalnych Izb Obrachunkowych, jednostek organizacyjnych samorządu oraz do celów prezentacji projektu i wykonania budżetu mieszkańcom gminy lub powiatu. System umożliwia opisanie budżetu na dowolnym stopniu jego szczegółowości przy wsparciu narzędzi graficznych. 

System zawiera wbudowany słownik aktualnie obowiązującej klasyfikacji budżetowej. Projektowanie struktury budżetu odbywa się poprzez wybieranie odpowiednich pozycji ze słownika, bez konieczności ręcznego ich wpisywania. Ponadto program umożliwia:

· łączenie działów klasyfikacji budżetowej w dowolne grupy definiowane przez użytkownika (zadania własne, zlecone, realizowane wspólnie z innymi jednostkami itp.) 

· kopiowanie raz zaprojektowanej struktury budżetu na kolejne lata budżetowe, bez konieczności corocznego jej przepisywania 

· szybkie dostosowanie struktury budżetu do zachodzących zmian prawnych (klasyfikacji budżetowej, zmian w kompetencjach itp.) 

System umożliwia dokonywanie symulacji skutków dla budżetu, wynikających z przyjęcia różnych wariantów stawek podatków i opłat lokalnych. W procesie planowania budżetu użytkownik na bieżąco kontroluje wielkość planowanych dochodów i wydatków budżetowych oraz informowany jest o wpływie wprowadzonych kwot na końcową wartość budżetu na każdym poziomie struktury. 


Program w sposób automatyczny generuje budżet jednostki samorządowej z podziałem na dysponentów środków budżetowych. Możliwe jest przy tym:

· sporządzenie układu wykonawczego dla całego budżetu jednostki samorządowej 

· sporządzenie układu wykonawczego dla wybranych jednostek organizacyjnych gminy i powiatu 

· sporządzenie układu wykonawczego urzędu gminy lub starostwa z wydzieleniem budżetów poszczególnych wydziałów i referatów 

OBRAZ
Zadaniem programu jest kompleksowe wspomaganie informatyczne biura obsługi rady i zarządu jst. Program umożliwia pełną kontrolę nad wszystkimi rodzajami dokumentów powstających w trakcie prac rady, zarządu, komisji stałych i doraźnych. Jego podstawowym przeznaczeniem jest edytowanie, ewidencjonowanie i klasyfikowanie uchwał, zarządzeń, protokołów oraz interpelacji. Jest narzędziem ułatwiającym pracę sekretarzowi, obsłudze organów samorządowych jak i wszystkim osobom potrzebującym stałego i szybkiego dostępu do dokumentów organów jednostki samorządowej. Pozwala również zarejestrować informacje o komitetach wyborczych, ich kandydatach, mandatach, które otrzymali w wyborach, oraz przebiegu ich pracy w radzie i komisjach w trakcie kadencji. 

Program pozwala m.in. na: projektowanie uchwał rady i zarządu oraz załączników do uchwał; pełną ewidencję podjętych i projektowanych uchwał, klasyfikowanie, kontrolowanie terminów i sposobu realizacji oraz informacje o powiązaniach pomiędzy podjętymi uchwałami; przygotowanie sesji rady, posiedzenia zarządu czy komisji, rejestracji protokołów. 

SPRAWOZDANIA 

Program wykorzystywany jest do 

· sporządzeni następujących sprawozdań (zgodnie z rozporządzeniem MF): Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N, Rb-Z, Rb-PDP, Rb-30, Rb-31, Rb-32, Rb-33, Rb-50, Wniosek-sprawozdanie o utraconych dochodach (zbiorcze, jednostkowe - również miesięczne), 

· drukowania i sporządzenia elektronicznego zapisu baz, które zgodnie z rozporządzeniem należy przekazać jednostce nadrzędnej, RIO czy dysponentowi środków Program współpracuje z modułem BUDŻET.

KADRY i PŁACE
Moduł KADRY wykorzystywany jest do rejestracji dokumentów kadrowych takich jak: dane osobowe, angaże, absencje, wykształcenie, czas pracy, ewidencja wojskowa, przebieg pracy zawodowej, członkowie rodzin, języki obce, badania lekarskie, odznaczenia, kursy, plany urlopów. 

Program umożliwia automatyczne wyliczanie: dat do jubileuszu, wysługi lat , emerytury i urlopu, automatyczne rozliczenie zarejestrowanej absencji w płacach, bieżącą kontrolę wykorzystania urlopu wypoczynkowego, automatyczna kontrola przekroczeń dni zasiłku chorobowego (35,90, 180 dni) w czasie rejestracji absencji.

Program wyposażono w zestaw ponad stu wydruków standardowych, między innymi: umowa o pracę, angaże, świadectwo pracy, zaświadczenie o zarobkach, lista pracowników, lista przyjęć, lista zwolnień, zaświadczenie o zatrudnieniu, 

Moduł PŁACE służy do automatycznego naliczania wynagrodzeń dla wszystkich grup pracowniczych wg przepisów obowiązujących w jst. W zakresie naliczania i ewidencjonowania płac moduł wykorzystuje szereg składników płacowych i sposobów ich rozliczania, obliczanie składników na podstawie regulaminów płacowych funkcjonujących w jst. (np. wysługa, nagroda jubileuszowa itp.), dokonywanie potrąceń z założoną hierarchią (np. alimenty bieżące, alimenty zaległe, zajęcia sądowe), tworzenie dodatkowych list płac, premii , wyrównań itp., wyrównanie płac z tytułu podwyżek wstecz). 

Dodatkowo, moduł wyposażono w szereg zestawień i wydruków (listy płac, zestawienia zbiorcze za dowolny okres, odcinki płacowe , wypłaty z tytułu ZUS, wydruk brutta, lista osób które mogą przekroczyć próg podatkowy, symulacja płac. 

PŁACE wykorzystywane są ponadto m.in. do automatyczne naliczanie podatków z wynagrodzeń z uwzględnieniem: podstawy opodatkowania, kosztów uzyskania, ulg podatkowych i inwestycyjnych, wspólnego opodatkowania małżonków, tworzenie zestawień dla urzędów skarbowych (PIT 8, PIT 8A, PIT 8B, PIT 4, PIT 40, PIT 11, NIP 3, informacja roczna PIT 11) i ZUS. W tym ostatnim zakresie moduł umożliwia m.in.: współprace z programem płatnika poprzez emisję wszystkich dokumentów zgłoszeniowych oraz rozliczeniowych m.in. RCA, RNA, RSA, DRA, ZUA, ZWUA, ZCZA, ZCNA itd. 

Wszystkie z w/w modułów pracują zarówno w wersjach jednostanowiskowych jak i wielostanowiskowych na następujących platformach systemowych: DOS, SCO Unix, Novell, Windows NT, Windows 95/98/2000/XP.

Schemat programu 

IIb. Magistrat , Starostwo, Urząd Marszałkowski – Producent: MiCOMP
MAGISTRAT 

System MAGISTRAT przeznaczony do kompleksowej obsługi urzędu gminy, składa się z następujących modułów:

· Podsystem ADMINISTRATOR (administracja systemu)

· Podsystem EWIDENCJA LUDNOŚCI (EwLud) 

· Podsystem NALEŻNOŚCI 

· Wymiar/ Ewidencja Podatku od Nieruchomości dla Osób Fizycznych / Prawnych

· Wymiar/ Ewidencja  Podatku Rolnego dla Osób Fizycznych

· Wymiar/ Ewidencja Podatku Leśnego dla Osób Fizycznych/ Prawnych  

· Kasa

· Księgowość Podatku od Nieruchomości dla Osób Fizycznych/ Prawnych 

· Księgowość Podatku Rolnego dla Osób Fizycznych

· Księgowość Opłat Dzierżawnych i Użytkowania Wieczystego Gruntów

· Księgowość Innych Należności 

· Podatek od Środków Transportowych 

· Opłata Sanitarna/ Opłata Administracyjna/ Opłata Targowa/ Opłata za Koncesje Alkoholowe 

· Podsystem GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM:

· Gospodarka Nieruchomościami 

· Dodatki Mieszkaniowe

· Ewidencja Mienia 

· Podsystem DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA:

· Firma 

· Koncesja 

· Podsystem INFORMACJA SYNTETYCZNA:

· Dokumenty - Ewidencja Uchwał Rady Miasta/Gminy 

· Kontrola Realizacji Spraw 

· Obsługa Sekretariatu 

· Raporty 

· System Informowania Kierownictwa 

· Straż Miejska 

· Podsystem KADRY-PŁACE:

· Kadry 

· Płace 

· Podsystem EUROBUDŻET:

· Administrator Podsystemu Eurobudżet 

· Budżet w ujęciu zadaniowym 

· Księga Główna 

· Obsługa Kasy i Banku 

· Środki Trwałe 

· Księga Inwentarzowa 

· Gospodarka Magazynowa 

· Ewidencja Mienia 

· Wieloletnie Plany Inwestycyjne 

· Sprawozdawczość 

· Rejestr umów, Fakturowanie 

· Podsystem EWIDENCJA POJAZDÓW I KIEROWCÓW - prawa autorskie firma COMPAX

· Podsystem ZARZĄDZANIE SPRAWAMI i PROCESAMI PRACY OfficeObjects DocMan - prawa autorskie firma Rodan Systems

· Podsystem USC (URZĄD STANU CYWILNEGO) - prawa autorskie firma PTH TECHNIKA

· Podsystem GIS (GIS - Geographic Information System) - prawa autorskie firma HANSLIK Laboratorium Oprogramowania

Wymienione aplikacje systemu MAGISTRAT II for Windows działają na platformach:

· SQL Base firmy Centura Software oraz Novell NetWare lub MS Windows NT/2000, 

· MS SQL Server 7.0/2000 oraz MS Windows NT/2000 

Podsystem NALEŻNOŚCI
Podatek od nieruchomości, leśny i rolny - tworzenie słowników wspólnych dla całego podsystemu (np. słownik rodzajów należności), zamknięcie okresu podatkowego, definiowanie stawek odsetek, prowadzenie podatkowej ewidencji nieruchomości (z możliwością podziału na rejony), ewidencjonowanie współwłaścicieli i innych osób związanych prawnie z daną nieruchomością, dowolne definiowanie rodzajów nieruchomości, nadawanie ulg kwotowych lub procentowych, wyszukiwanie nieruchomości i tworzenie zestawień na podstawie kryteriów w prosty sposób definiowanych przez użytkownika (np. wyszukanie wszystkich nieruchomości z danej ulicy lub dzielnicy, których właścicielem jest p. Nowak), 

Podatek od Środków Transportowych - możliwość naliczania, windykacji, kontroli należności z tytułu podatku od środków transportowych, kontrola terminowości wpłat podatku, itp. 

Opłata Sanitarna i Targowa - możliwość naliczania, windykacji, kontroli należności z tytułu podatku od psa, wprowadzanie i księgowanie zapłat, rozliczanie targowisk na kartach kontowych, rozliczanie inkasentów.

Opłata za Koncesje Alkoholowe - rejestracja wniosków na wydanie koncesji, definiowanie opinii i wymagań potrzebnych do wydania koncesji, (postępowanie administracyjne), udzielanie zezwolenia (z określeniem daty ważności)

Podsystem GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM
Służy do obsługi należności i zobowiązań wynikające z ustawy o gospodarce nieruchomościami związanych z różną formą własności (użytkowanie wieczyste, trwały zarząd, użytkowanie, użyczenie, zasób, dzierżawa, najem) z rozróżnieniem właściciela (gmina i Skarb Państwa). 

Gospodarka Nieruchomościami umożliwia ewidencjonowanie gruntów oraz nieruchomości, wspomaga tworzenie nakazów płatniczych z tytułu w/w form własności. Wygenerowane nakazy płatnicze tworzą zobowiązania w aplikacji NALEŻNOŚCI (Księgowość Innych Należności), gdzie będą odnotowane informacje o regulowaniu płatności,

Dodatki Mieszkaniowe - wprowadzanie danych zawartych we wnioskach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracjach o osiąganych dochodach, szybkie wyszukiwanie zarejestrowanych wniosków według daty, nazwiska, stanu wniosku lub innych kryteriów - danych zawartych we wniosku lub deklaracji, obliczanie wysokości dodatku mieszkaniowego 

Ewidencja Mienia - ewidencja majątku jednostek podległych gminie, generowanie zestawień w zdefiniowanym zakresie, podgląd stanu posiadanego mienia, elektroniczne przesyłanie danych pomiędzy gminą a jednostkami podległymi. 

Podsystem DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA
Firma - służy do wprowadzanie danych charakteryzujących podmiot gospodarczy (tj. nazwa, siedziba, właściciele i pełnomocnicy, rodzaje działalności gospodarczej), przeglądanie i modyfikacja wprowadzonych danych wyszukiwanie zarejestrowanych podmiotów, gospodarczych (wg nazwy, daty, placówki lub innych kryteriów zawartych przy rejestracji), możliwość wglądu w historię firmy, przegląd wszystkich zmian i wystawionych dokumentów, wprowadzanie słowników danych ogólnych (branże, placówki, symbole GUS itp.).

Koncesja - rejestracja wniosków na wydanie koncesji alkoholowych, definiowanie opinii i wymagań potrzebnych do wydania koncesji (postępowanie administracyjne), udzielanie zezwolenia (z określeniem daty ważności koncesji), uchylanie zezwolenia, prezentacja na ekranie monitora treści zezwolenia z możliwością wydruku, wyszukiwanie wniosków i zezwoleń według zadanych kryteriów (np. stan wniosku, data wniosku, nazwa wnioskodawcy, placówka, data ważności pozwolenia).

Podsystem INFORMACJA SYNTETYCZNA
Definiowanie kategorii dokumentów (np. ustawy, zarządzenia, przepisy prawne, pisma wychodzące, pisma przychodzące, baza adresów, rezerwacje samochodów służbowych i sal konferencyjnych), ewidencja dokumentów w formie tekstowej lub obrazów graficznych uzyskanych za pomocą skanera (np. teksty lokalnych aktów prawnych i sprawozdań: Uchwały Rady Miejskiej, sprawozdania z posiedzeń Zarządu Miasta itp.), klasyfikacja dokumentów wg tematów i jednostek organizacyjnych.

Kontrola Realizacji Spraw i Obsługa Sekretariatu - kontrola terminowości realizacji spraw: określenie terminu realizacji sprawy, informowanie o zbliżającym się terminie realizacji sprawy, informowanie o przekroczeniu terminu realizacji sprawy, wprowadzanie nowych dokumentów, określanie tematów oraz wydziałów związanych z dokumentem (tematy i wydziały są definiowane przez użytkownika), podział dokumentów według kategorii definiowanych przez użytkownika (np. pisma przychodzące, pisma wychodzące, przetargi, awarie, reklama, szkolenia).

System Informowania Kierownictwa - służy do tworzenia wydruków, raportów i zestawień syntetycznych na podstawie danych zgromadzonych w bazie systemu MAGISTRAT for Windows.

Straż Miejska - możliwość realizacji zadań służb porządkowych gminy: mandaty, upomnienia, informacje o obywatelach, pojazdach itp. 

Podsystem KADRY - PŁACE
Kadry - definiowanie struktury organizacyjnej jednostki z możliwością uwzględnienia jednostek podrzędnych, ewidencjonowanie (odrębne) pracowników, kandydatów do pracy, pracowników zatrudnionych na umowy zlecenie i o dzieło, osób zwolnionych, ewidencja czasu pracy, odnotowywanie absencji, planów urlopów, dyscypliny, rocznej karty urlopowej dla poszczególnych pracowników, automatyczne obliczanie stażu pracy z automatyczne i ręczne obliczanie stażu pracy, jubileuszy itp.

Płace - przygotowanie i wydruk listy płac z możliwością prowadzenia rozdzielnych list dla podległych gminie jednostek, zakładów i wydziałów, prowadzenie kartotek płacowych pracowników, prowadzenie kartotek podatkowych, sporządzanie deklaracji podatkowych PIT, sporządzanie deklaracji ZUS, wydruki i zestawienia wybranych składników list płac dla dowolnych pracowników lub ich grup, specyfikacje dla banków, współpraca z programem Płatnik, współpraca z podsystemem EUROBUDŻET (Księga Główna) - w zakresie księgowania listy wypłat pracowników gmin i podległych im jednostek, zakładów i wydziałów. 

Podsystem EWIDENCJA POJAZDÓW I KIEROWCÓW
Obsługa czynności związanych z rejestracją i ewidencją pojazdów, utrzymanie rejestru pojazdów, stosowanie katalogu Instytutu Transportu Samochodowego (ITS), wprowadzenie pojazdu do bazy danych, wydruk dowodu rejestracyjnego oraz wydruk potwierdzenia przyjęcia pojazdu do ewidencji, dokonanie zmiany właściciela pojazdu, zmiany rejestracji pojazdu lub dowodu rejestracyjnego.

Moduł Kierowca umożliwia prowadzenie miesięcznego planu egzaminów wraz z rejestracją protokołów egzaminacyjnych, prowadzenie i bieżąca obsługa rejestru wolnych i wydanych dokumentów uprawnień, wykonanie okresowych zestawień rozliczeniowych dla egzaminatorów, 

Podsystem ZARZĄDZANIE SPRAWAMI i PROCESAMI PRACY
Obsługa Rzeczowego Wykazu Akt (RWA), łączenie dokumentów w sprawy i teczki, słowniki opisujące struktury organizacyjne, dostęp do spraw w toku i ocenę stopnia ich realizacji, koordynowanie zadań realizowanych przez kilka komórek jednocześnie,  tworzenie raportów dla kierownictwa.

Podsystem USC (Urząd Stanu Cywilnego)
Rejestracja i wydawanie na urzędowych drukach aktów oraz odpisów z aktów urodzeń, małżeństw, zgonów, obsługa zapewnień do ślubu oraz terminarza ślubów, obsługa kart statystycznych zgonów, małżeństw, urodzeń.

Podsystem GIS (GIS - Geographic Information System)
Tworzenie koncepcji systemów GIS, tworzenie narzędzi informatycznych do zbierania danych w systemie GIS,  tworzenie oprogramowania aplikacyjnego do zarządzania systemami GIS: GRUNTY, BUDYNKI, LOKALE, ZARZĄDZANIE DROGAMI, ZARZĄDZANIE UZBROJENIEM TERENU, integracja systemów, zapewnienie komplementarności przestrzennych baz danych, tj. wzajemnym udostępnianiu baz miejskich i branżowych. 

Schemat programu (przykładowe płaszczyzny wymiany danych gromadzonych w modułach)


Starostwo 
Aplikacja Starostwo przeznaczona jest do kompleksowej obsługi urzędu powiatowych. System składa się z modułów bazujących na aplikacji Magistrat –przystosowanych do zadań jakie realizowane są w ramach urzędu starostwa. W skład programu wchodzą następujące moduły:

· Podsystem ADMINISTRATOR (administracja systemu)

· Podsystem NALEŻNOŚCI : podsystemy Należności, Księgowość, opłaty dzierżawne, użytkowania wieczystego gruntów, inne podatki i opłaty lokalne, księgowość innych należności, przekazy i przelewy, odsetki, kasa 

· Podsystem KADRY-PŁACE
· Podsystem INFORMACJA SYNTETYCZNA - gromadzi następujące dokumenty - Ewidencja Uchwał Rady Powiatu, Kontrola Realizacji Spraw, Obsługa Sekretariatu, Raporty, System Informowania Kierownictwa 

· Podsystem EUROBUDŻET – w skład którego wchodzą: budżet w ujęciu zadaniowym, księga główna, obsługa kasy i banku, środki trwałe, księga inwentarzowa, gospodarka magazynowa, ewidencja mienia, WPI, sprawozdawczość, rejestr umów, fakturowanie 

· Podsystem GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM - gospodarka nieruchomościami, ewidencja mienia 

· Podsystem ZARZĄDZANIE SPRAWAMI i PROCESAMI PRACY OfficeObjects DocMan - prawa autorskie firma Rodan Systems

· Podsystem EWIDENCJA POJAZDÓW I KIEROWCÓW - prawa autorskie firma COMPAX

· Podsystem GIS (Geographic Information System) - prawa autorskie firma HANSLIK Laboratorium Oprogramowania

Aplikacje systemu STAROSTWO podobnie jak Magistrat działają na platformach:

· SQL Base firmy Centura Software oraz Novell NetWare lub MS Windows NT, 

· MS SQL Server 7.0/2000 oraz MS Windows NT 4.0. 

MARSZAŁKOWSKI URZĄD
Aplikacja przeznaczona do automatyzacji prac urzędu marszałkowskiego oraz prac sejmiku samorządowego – podobnie jak program Starostwo bazuje na modułach (zmodyfikowanych) wykorzystywanych w programie Magistrat. Program znalazł zastosowanie m.in. w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Małopolskiego. Składa się z następujących elementów:

· Podsystem ADMINISTRATOR – administracja systemu 

· Podsystem EUROBUDŻET – który tworzony jest przez: budżet w ujęciu zadaniowym, księga główna, obsługa kasy i banku, środki trwałe, księga inwentarzowa, gospodarka magazynowa, ewidencja mienia, WPI, sprawozdawczość, rejestr umów, fakturowanie

· Podsystem INFORMACJA SYNTETYCZNA – tworzy dokument: ewidencja uchwał sejmiku samorządowego, system informowania kierownictwa, kontrola realizacji spraw, obsługa sekretariatu raporty 

· Podsystem KADRY-PŁACE (Kadry, Płace) 

Aplikacje systemu MARSZAŁKOWSKI Urząd działają na platformach:

· SQL Base firmy Centura Software oraz Novell NetWare lub MS Windows NT, 

· MS SQL Server 7.0/2000 oraz MS Windows NT 4.0. 

Pakiet GMINA – Producent ZETO Olsztyn
W skład pakietu GMINA - oprogramowania przeznaczonego dla urzędów miast i gmin wchodzą następujące moduły:

· Ewidencja ludności - SELUD

· Wyborcy 

· Moduł DW2DW3

· Administrator 

· Grunty – łączne zobowiązania pieniężne

· DW2DW3

· Administrator

· Windykacje

· NIP

· Zarachowanie wpłat

· Zaświadczenia

· Podatek od nieruchomości 

· Podatek od nieruchomości od osób prawnych 

· Podatek od środków transportu 

· Podatek od psów

· Gospodarka terenami

· EPG – ewidencja działalności gospodarczej 

· Koncesje na alkohol

· Woda

· Kasa

· F-K

· Budżet

· Faktury

· Umorzenie środka trwałego 

· Kadry 

· Płace 

· Zasiłki OPS

· Usługi opiekuńcze i zasiłki zdrowotne ZOPS

· Statystyki WZPS

· Dodatki mieszkaniowe 

· INFO

Moduł - Ewidencja Ludności - SELUD 

Moduł obejmuje kompleksową obsługę zadań Biura Ewidencji Ludności. Umożliwia gromadzenie, wyszukiwanie, uzupełnianie i zmianę w bazie danych wszystkich informacji znajdujących się na Karcie Osobowej Mieszkańca (KOM). Automatyzuje prace i drukuje zawiadomienia w zakresie meldowania, wymeldowania, rejestracji urodzeń, zgonów, zmian w stanie cywilnym. Dodatkowo umożliwia gromadzenie i wyszukiwanie wszystkich danych poprzednich o mieszkańcach. Moduł obsługuje następujące zagadnienia: 
· prowadzenie całości spraw meldunkowych na kartotekach ewidencyjnych mieszkańców: bieżącej (zameldowani na stałe i zameldowani czasowo ponad 2 miesiące), ubyłych, wymeldowanych, przejściowej, 
· prowadzenie słowników: kodów terytorialnych miast i gmin polskich, miejscowości i ulic danej gminy, państw, zawodów, stopni wojskowych, znaków szczególnych (do dokumentów tożsamości), 
· wyszukanie danych mieszkańców wg: nazwiska, numeru PESEL, adresu, dokumentu tożsamości, poprzedniego nazwiska, lub wskazanych dowolnie cech, 
· tworzenie wydruków dotyczących grup mieszkańców: listy wyborcze, listy poborowych, przedpoborowych oraz wg warunków zadanych przez użytkownika, 
· zakładanie haseł umożliwiających obwarowanie dostępu do bazy danych w trzech poziomach, 
· wymianę informacji z CBD i TBD. 
Moduł - WYBORCY 

Moduł opracowany w oparciu o uchwałę Państwowej Komisji Wyborczej (PKW), zawiera programową obsługę KART DODATKOWYCH REJESTRU WYBORCÓW (tzw. karty zielone i różowe). Moduł ten współpracuje z modułem EWIDENCJA LUDNOŚCI - SELUD w zakresie sporządzania spisów uprawnionych do głosowania oraz uaktywnia funkcję wydruku "Zaświadczenia o prawie do głosowania" przygotowaną w module EWIDENCJA LUDNOŚCI.


Moduł - DW2DW3 

Umożliwia Komórkom Ewidencji Ludności użytkującym oprogramowanie „Ewidencja ludności – SELUD”, przekazywanie do Wojewódzkiego Urzędu Statystycznego na nośniku magnetycznym (dyskietce) danych do sprawozdań D-W2 (informacje dotyczące pobytów czasowych ponad 2 miesiące) i D-W3 (dane dotyczące nieobecności czasowej w związku z wyjazdem za granicę). 
Moduł - Administrator 

wprowadzono dla zarządzania modułami: „Łączne Zobowiązania Pieniężne”, „Podatek od Nieruchomości”, „Podatek od Psów”, „Gospodarka Terenami”, „Zaświadczenia”, „Zarachowania Wpłat” oraz kartoteki podatników spoza gminy – OBCY i kartoteki zakładów – ZAKŁADY. Moduł ten opracowany został dla potrzeb wydziałów finansowych urzędów gmin i miast. Umożliwia ustalenie i rozliczenie łącznego zobowiązania pieniężnego.

GRUNTY - Łączne zobowiązania pieniężne 
Moduł obsługuje m.in. następujące zagadnienia: prowadzenie kartotek gospodarstw podatników indywidualnych, naliczenie łącznego zobowiązania pieniężnego (podatek rolny, leśny i od nieruchomości należących do gospodarstwa), wydruk decyzji, upomnień , rozliczenie wpłat, naliczenie odsetek od wpłat nieterminowych, przygotowanie danych do modułu finansowo-księgowego. Współpracę z modułem "Ewidencja Ludności" w zakresie przejmowania danych adresowych z kartoteki ewidencyjnej mieszkańców. 
Moduł - Windykacje 

Moduł ten stanowi kontynuację windykacji należności podatkowych. Tytuł wykonawczy można wystawić tylko dla zaległych rat podatków, na które były wysłane upomnienia z potwierdzeniem odbioru. Dlatego tytuły wystawiane są na podstawie ewidencji wystawionych upomnień. Uzupełnieniem modułu jest program NIP, rejestrujący numery identyfikacji podatkowej osób fizycznych.

Moduł obsługuje następujące zagadnienia: przeglądanie i uzupełnianie ewidencji wydanych upomnień dotyczących zaległości podatkowych, wystawianie i wydruk tytułów wykonawczych, eksport danych do Urzędu Skarbowego w postaci pliku tekstowego. 


Moduł - NIP 

Wykorzystywany do ewidencjonowania Numerów Identyfikacji Podatkowej osób fizycznych oraz informacji czy dana osoba jest płatnikiem podatku VAT. Informacje te są istotne przy edycji faktur VAT i rachunków uproszczonych oraz prowadzenia rejestrów sprzedaży. Dane o numerach NIP osób fizycznych wykorzystywane są w module „Gospodarka terenami” do fakturowania sprzedaży nieruchomości, lokali oraz dzierżawy gruntów. Moduł bazuje na danych adresowych z ewidencji ludności gminy i danych o płatnikach spoza gminy.

Moduł - Zarachowanie wpłat

Celem modułu jest również wydruk zawiadomień o zarachowaniu wpłaty na należność główną, odsetki i koszty upomnienia. Moduł został opracowany w dwóch wersjach: 
· do podatku od nieruchomości, 
· do łącznego zobowiązania podatkowego (podatek rolny, podatek leśny i od nieruchomości). 

Program współpracuje bazą modułu „Łączne zobowiązanie pieniężne" - ułatwia prowadzenie całości prac związanych z rejestrowaniem i wydawaniem zaświadczeń umożliwiających otrzymywanie bonów paliwowych dla rolników.

Moduł – Zaświadczenia 

Program współpracuje bazą modułu „Łączne zobowiązanie pieniężne" - ułatwia prowadzenie całości prac związanych z rejestrowaniem i wydawaniem zaświadczeń umożliwiających otrzymywanie bonów paliwowych dla rolników. Moduł obejmuje m.in. następujące zagadnienia: rejestrowanie osób ubiegających się o wydanie zaświadczeń, rejestrowanie wniosków o wydanie zaświadczenia na bony paliwowe, wydawanie zaświadczeń i ich rejestrowanie, tworzenie wydruków statystycznych i sprawozdań, 

Moduł - POD_NIER - Podatek od nieruchomości 

Moduł umożliwia ustalenie i rozliczenie podatku od nieruchomości. Moduł obejmuje następujące zagadnienia: prowadzenie kartotek nieruchomości, naliczanie wymiaru podatku, wydruk decyzji, upomnień i książeczek opłat, rozliczanie wpłat z tytułu podatku, naliczanie odsetek od wpłat nieterminowych, dostarczanie danych zasilających moduł finansowo-księgowy, współprace z modułem „Ewidencja Ludności” w zakresie przejmowania danych adresowych z kartoteki ewidencyjnej mieszkańców. 

Moduł – Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od os. prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej
Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac wydziałów finansowych urzędów miast i gmin związanych z naliczaniem i windykacją opłat za użytkowanie gruntów, lasów i nieruchomości przez osoby prawne i jednostki organizacyjne nie mające osobowości prawnej.
Moduł obejmuje następujące zagadnienia: ewidencjonowanie składanych deklaracji, prowadzenie kartotek podatkowych, kontrola poprawności naliczania podatku, rozliczanie wpłat, naliczanie odsetek od wpłat nieterminowych, korespondencja z podatnikami, sprawozdania dla potrzeb urzędu i GUS. 
Moduł pozwala na wyliczenie podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego dla osób fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej wg trzech wariantów stawek. 

Obliczenia wykonywane są na podstawie istniejącej bazy danych modułów podatkowych (podatek od nieruchomości + łączne zobowiązania podatkowe) i dlatego może być zainstalowany w urzędach, w których jest eksploatowany przynajmniej jeden z wymienionych modułów: 
· POD_NIER-moduł podatku od nieruchomości 
· GRUNTY-moduł łącznego zobowiązania pieniężnego. 
Moduł - Podatek od środków transportu 

Moduł ten opracowany został dla potrzeb wydziałów finansowych urzędów gmin i miast. Umożliwia ustalenie i rozliczenie podatku od środków transportu. Moduł obejmuje m.in. następujące zagadnienia: 
· prowadzenie kartotek pojazdów mieszkańców i zakładów gminy, 
· ewidencjonowanie wpłat, kosztów upomnień i kosztów egzekucji, 
· rozliczanie wpłat z naliczeniem odsetek za nieterminowe wpłaty, 
· przygotowanie danych zasilających moduł finansowo-księgowy, 
· sporządzanie sprawozdań na potrzeby gminy i GUS-u, 
· automatyczne wystawianie decyzji i upomnień dla właścicieli pojazdów nie płacących podatku, 
· współpracę z modułem "Ewidencja Ludności" w zakresie przejmowania danych adresowych z kartoteki ewidencyjnej mieszkańców. 
Moduł - Podatek od psów
Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac Wydziałów Finansowych Urzędów Miast i Gmin związanych z naliczeniem i windykacją podatku od psów. Moduł obejmuje m.in. następujące zagadnienia: prowadzenie kartotek podatkowych, kontrolę poprawności naliczania podatku, rozliczanie wpłat, naliczanie odsetek od wpłat nieterminowych.
Moduł – gospodarka terenami 

Zadaniem jego jest informatyczna obsługa prac związanych z ewidencją gruntów, naliczaniem i windykacją opłat za wieczyste użytkowanie gruntów i czynszów za dzierżawę. Moduł współpracuje z modułem Ewidencji Ludności w zakresie przejmowania danych adresowych z kartoteki ewidencyjnej mieszkańców. 

Moduł - EPG 

Moduł przeznaczony jest dla referatów ewidencji podmiotów działalności gospodarczej usytuowanych w Urzędach Miast i Gmin. Moduł EPG zapewnia: rejestrowanie działalności gospodarczej, możliwość ewidencji i przeglądania, archiwowanie danych o prowadzącym działalność gospodarczą, ewidencję zmian w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej, wydruk zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, wydruk zmian w zaświadczeniach, wydruk decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej, wydruk listy podmiotów wg podanych parametrów, ewidencje wydanych koncesji. 

Moduł - Koncesje na alkohol 


Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac urzędów miast i gmin związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie sprzedaży napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia na miejscu lub poza miejscem sprzedaży oraz pobieraniem opłat za wydane zezwolenia.
Moduł – Woda: rozliczenie zużycia wody 


Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac urzędów miast i gmin związanych z rozliczaniem zużycia wody i odprowadzanych ścieków. Moduł obsługuje następujące zagadnienia: prowadzenie kartotek odbiorców wody, ustalanie ryczałtów wg norm zużycia wody, rejestrowanie zużycia wody na podstawie wodomierzy, naliczanie opłat za zużycie wody i za ścieki, emisja faktur i książeczek opłat.

Moduł - Kasa

Moduł obsługuje kasę urzędów miast i gmin w zakresie: rejestrowania wpłat i wypłat gotówkowych, emisji dowodów wpłat i wypłat, tworzenia i emisji raportów kasowych, współpracy z systemami podatkowymi w zakresie rejestracji wpłat podatków i przekazywania danych do systemów podatkowych, przekazywania raportów kasowych do systemu finansowo-księgowego. 

Moduł –F-K

Moduł pozwala na prowadzenie ksiąg finansowych budżetu urzędu, podległych jednostek budżetowych i zakładów budżetowych. Ewidencja operacji księgowych odbywa się w oparciu o plan kont i bieżące dowody księgowe. Moduł dostarcza dane do wszelkiego rodzaju sprawozdań, jest ściśle dostosowany do specyfiki obowiązującego gminy planu kont (dział, rozdział, paragraf, konto syntetyczne). Moduł obsługuje m.in. następujące zagadnienia: 
· ewidencję operacji finansowo-księgowych w dziennikach i księdze głównej 
· ewidencję i przeglądanie dokumentów wg rodzajów, 
· przeglądanie dziennego księgowania, 
· rejestracje planów dochodów i wydatków gminy oraz sprawozdanie z realizacji tego planu, 
· analizę wpływów z tytułu podatków od nieruchomości, podatek od środków transportu, łączne zobowiązania pieniężne, 
· analiza wydatków i kosztów, 
· prowadzenie kartotek kontrahentów, 
· emisja przelewów bankowych, 
· automatyczne zamknięcie roku z przeksięgowaniem sald kont podanych przez użytkownika, tworzenie bilansu otwarcia, 
· sprawozdawczość finansowo-księgowa w zakresie podanym przez użytkownika. 
Moduł - Budżet 

Zadaniem modułu jest informatyczne wspomaganie prac urzędów miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych, związanych z tworzeniem projektu budżetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacją uchwalonego budżetu. Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budżetowych, z możliwością wykorzystania danych z poprzednich lat. Po sporządzeniu projektów przez poszczególne jednostki organizacyjne, następuje proces korygowania (zmian) a po jego zakończeniu, zatwierdzenie projektu budżetu z utworzeniem budżetu do realizacji. 


Warunkiem pełnego wykorzystania modułu jest ścisła współpraca z modułem FK do którego  przenoszone są dane o wszystkich zmianach, korektach planowanych kwot dochodów i wydatków budżetu. Moduł obsługuje m.in. następujące zagadnienia:
· Tworzenie projektu budżetu na podstawie: danych budżetu ubiegłorocznego, danych z modułu FK, projektów cząstkowych składanych przez poszczególne jednostki organizacyjne, 

· Zmiany projektu budżetu 

· Zatwierdzanie projektu z utworzeniem budżetu do realizacji. 

· Zmiany do uchwalonego budżetu. 

· Wykonanie budżetu: wczytywane z modułu FK, wprowadzanie wykonania dla jednostek organizacyjnych, dla których prowadzona jest księgowość "ręczna". 


Moduł - Faktury VAT 


Przeznaczony jest do obsługi faktur VAT i rachunków uproszczonych powstających przy zakupach i sprzedaży towarów i usług. Stanowi on rozbudowę modułu FK poprzez zastąpienie prostego polecenia księgowania na kontach, tworzeniem rejestrów zakupu i sprzedaży z jednoczesnym dekretowaniem i księgowaniem wyżej wymienionych dokumentów.

Moduł - Umorzenia środków trwałych 


Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac związanych z ewidencją i naliczaniem umorzeń środków trwałych, środków trwałych pozostałych i wartości niematerialnych i prawnych.
Moduł - Kadry 

Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac realizowanych w dziale kadr urzędu gminy. Program  jest poszerzony o moduł Informacji Płacowych, co umożliwia związanie go z systemem płacowym. Moduł umożliwia m.in.: 
· prowadzenie kartotek osobowych pracowników, 
· ewidencjonowanie ruchu pracowników (przyjęcia do pracy i zwolnienia), 
· ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej, 
· ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagród, kar itp.), 
· sporządzanie sprawozdań na potrzeby zakładu i na potrzeby GUS, 
· wystawianie świadectwa pracy dla wybranego pracownika. 
· eksport danych do "Programu Płatnika" 

Moduł - PŁACE

Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa prac związanych z naliczaniem płac pracowników realizowanych w działach finansowych. Moduł nie jest autonomicznym i może pracować tylko w powiązaniu z modułem "KADRY". Obydwa moduły powiązane są ze sobą zawartością informacyjną i w konsekwencji wzajemnie się aktualizują.

Moduł umożliwia m.in.:  prowadzenie kartotek płacowych pracowników, zawierających: stawkę wynagrodzenia, stałe dodatki (funkcyjny, stażowy, zmianowy itp.), dni nieobecności (urlopy, choroby itp.), rozliczanie zasiłków chorobowych wypłacanych z funduszu zakładowego i ZUS, rozliczenie przepracowanych godzin, należności za pracę w godzinach zwykłych i nadliczbowych, kwoty dodatków i potrąceń stałych i jednorazowych wprowadzonych przez użytkownika modułu, eksport danych do "Programu Płatnika", uzyskanie wydruków (lista płac, "paski" zarobkowe, syntetyczne zestawienie płac wg jednostek organizacyjnych i całej gminy, deklaracje ZUS, wyprowadzenie pitów PIT-11, PIT-8B, PIT-40, wyprowadzenie przelewów wypłat pracowników, przelewów poszczególnych składników, np. składka PZU.

Moduł - Zasiłki OPS

Moduł ten opracowany został dla potrzeb miejskich i gminnych Ośrodków Pomocy Społecznej. Moduł obsługuje m.in. następujące zagadnienia: prowadzenie kartotek osób korzystających z pomocy społecznej (stan rodzinny, dochody środowiska i dochody własne, opis słowny środowiska, itp.),  rejestracja zasiłków, wydruki decyzji o przyznaniu / odmowie pomocy lub umorzeniu wypłacania zasiłku, wydruki bonów do realizacji w innych placówkach, współpracę z modułem "EWIDENCJA LUDNOŚCI" w zakresie przejmowania danych adresowych z kartoteki ewidencyjnej mieszkańców. 
Moduł - Usługi opiekuńcze i zasiłki zwrotne - ZOPS
Moduł "USŁUGI OPIEKUŃCZE I ZASIŁKI ZWROTNE" - ZOPS może być eksploatowany wyłącznie tam, gdzie funkcjonuje moduł "ZASIŁKI OPS", gdyż korzysta z jego zbiorów danych. Moduł obsługuje następujące zagadnienia: 
· Usługi opiekuńcze w zakresie: rozliczenia usług opiekuńczych na podstawie wykonania wg realizatorów, rozliczenia realizatorów usług opiekuńczych, 
· Zasiłki zwrotne w zakresie: wystawiania decyzji w module "ZASIŁKI OPS" na zasiłek zwrotny i rejestrowania jej w zbiorach modułu "USŁUGI OPIEKUŃCZE I ZASIŁKI ZWROTNE", wystawiania umowy z podopiecznym na zwrot i zabezpieczenie zwrotu wraz z kontrolą terminów zwrotu zasiłków. 
Moduł - Statystki WZPS

Moduł "STATYSTYKI WZPS" przeznaczony jest dla wojewódzkich zespołów opieki społecznej wyłącznie w tych województwach, w których w podległych ośrodkach pomocy społecznej funkcjonuje program "ZASIŁKI OPS", gdyż za pomocą łącznika korzysta z jego zbiorów danych. Moduł obsługuje m.in. następujące zagadnienia: tworzenie zbiorczych statystyk z zakresu przydzielanych zasiłków na podstawie baz danych znajdujących się w poszczególnych ośrodkach podlegających wojewódzkiemu zespołowi pomocy społecznej, 
Moduł - Dodatki mieszkaniowe 


Zadaniem modułu jest informatyczna obsługa: rejestracji gospodarstw domowych i wniosków dotyczących dodatku mieszkaniowego, wydawania decyzji dotyczących dodatków mieszkaniowych, tworzenie list wypłat dodatków mieszkaniowych do kasy i wg administratorów budynków, tworzenie statystyk. 

Moduł jest ściśle związany z modułem "EWIDENCJA LUDNOŚCI". W przypadku braku tego modułu w systemie zostało przewidziane tworzenie własnej kartoteki ewidencyjnej osób korzystających z dodatków mieszkaniowych.
Moduł - INFO

Program pozwala na bierny dostęp do kartotek wszystkich wymienionych modułów oraz na uzyskanie syntetycznych informacji związanych z działalnością urzędu. Np. w informacji o osobach pozwala na wyszukanie w bazie danych systemu informacji o zobowiązaniach, udzielonej pomocy i działalności gospodarczej osoby pobranej z ewidencji: mieszkańców, podatników spoza gminy, prowadzących działalność gospodarczą lub ich pełnomocników, podopiecznych OPS, otrzymujących dodatek mieszkaniowy, płatników podatku (bez osobowości prawnej), płatnika podatku drogowego. 
Schemat przepływu informacji wykorzystywanych przez pakiet „GMINA”

Eurobudżet 


budżet w ujęciu zadaniowym, księga główna, obsługa kasy i banku, środki trwałe, gospodarka magazynowa, WPI, sprawozdawczość





GIS 


Ewidencja gruntów, budynków, lokali, dróg, uzbrojenia terenu





Zarządzanie sprawami �i procesami pracy








Ewidencja pojazdów i kierowców 








USC 





Zaświadczenia





Gospodarka terenami





Podatek od nieruchomości (os. fiz. Os. pr)





Łączne zobowiązania pieniężne GRUNTY





Moduł  Ewidencja ludności 








M  o  d  u  ł    F-K





Faktury


 VAT





Kasa





Podatek od psów





Zarachowania wpłat





Podatek od środków transportu





Działalność gospodarcza


Firma, koncesje 





Informacja syntetyczna 


Kontrola realizacji spraw, informowanie kierownictwa, 


straż miejska





Kadry i płace





Gospodarka mieniem komunalnym


Gospodarka nieruchomościami, dodatki mieszkaniowe, ewidencja mienia





Należności 


Podatek od nieruchomości, leśny, rolny, od środków transportu,, od posiadania psów, opłaty (administracyjna, targowa, za koncesje alkoholowe, dzierżawne, za wieczyste użytkowanie





Ewidencja ludności 


Kartoteki osobowe mieszkańców, zameldowania, ruch ludności, zmiany imienia, nazwiska, tworzenie list mieszkańców, integracja z systemami TBD i CBD





Kadry i płace 


wydziały finansowe


wydziały kadr 





Sprawozdania  


wydziały finansowe


wydział kadr





Obraz  


Rada i Zarząd





Budżet 


wydziały finansowe





Windykacje





NIP





Woda 





Koncesje 





EPG





Wybory 





Zasiłki OPS





Kadry + Płace





Statystyki WZPS





Usługi opiekuńcze





Budżet








Informacja


pierwotna





Mieszkańcy





Przestrzeń





Nieruchomości





Środki transportu





Stan cywilny, dane osobowe





Aktywność ekonomiczna (praca, firma)





Lokalizacje





Podatki i opłaty 





Dane identyfikacyjne (NIP, PESEL, REGON)





Ewidencja zasiłków 





Systemy F-K, budżet





Geograficzne systemy informacji 





Ewidencja nieruchomości 





Ewidencja pojazdów





Ewidencja podatków, należności 





Systemy ewidencji ludności





Informacja


analityczna





Systemy przetwarzania i prezentacji informacji





Informacja


syntetyczna 
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