  Załącznik Nr 5 
  do Zarządzenia Nr 340/2017 
  Wójta Gminy Lidzbark Warmiński
  z dnia 7 grudnia 2017r.
OPIS SYTEMU INFORMATYCZNEGO
Księgi rachunkowe przy użyciu komputera są prowadzone w siedzibie Urzędu Gminy Lidzbark Warmiński przy ul. Krasickiego 1, 11-100 Lidzbark Warmiński.
Urząd Gminy Lidzbark Warmiński prowadzi Księgi rachunkowe opracowane przez Zakład Elektronicznej Techniki Obliczeniowej” Zeto” Sp. z. o.o w Olsztynie:
Głównym programem wykorzystywanym do prowadzenia ksiąg rachunkowych jest program PUMA Nowa Gmina, który zawiera odpowiednie moduły. Program przyjęto do eksploatacji od dnia 01.01.2007 roku.
W referacie Finansowym Urzędu Gminy Lidzbark Warmiński użytkowane są systemy do przetwarzania danych, których wykaz wraz z określeniem aktualnej wersji oprogramowania oraz daty rozpoczęcia jego eksploatacji przedstawia poniższa tabela oraz załącznik:
	L.P
	Nazwa programu 

	Przeznaczenie i opis programu
	Wersja oprogramowa-
nia
	Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania

	1
	Budżet
	Zadaniem modułu Budżet jest informatyczne wspomaganie urzędów miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach związanych z budżetem, zarówno na etapie tworzenia jego projektu, jak również z realizacją (po zatwierdzeniu).
Moduł pozwala na przeprowadzanie operacji związanych z budżetem jednostki samorządu terytorialnego, tj.:
· opracowanie projektu,
· planowanie i ewidencjonowanie w ciągu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,
· rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.
Warunkiem pełnego wykorzystania aplikacji jest ścisła współpraca z modułem Finanse i Księgowość. Widoczne są w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budżetu.
Moduł Budżet obejmuje następujące zagadnienia:
· tworzenie projektu budżetu na podstawie danych budżetu ubiegłorocznego i projektów cząstkowych składanych przez poszczególne jednostki organizacyjne,
· zmiany projektu budżetu,
· zatwierdzanie projektu i utworzenie budżetu do realizacji,
· zmiany uchwalonego budżetu w trakcie roku,
· możliwość prowadzenia budżetu zadaniowego,
· wczytywanie wykonania budżetu na podstawie sprawozdań z podległych jednostek organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Księgowość, 
· tworzenie raportów według definiowanych przez użytkownika parametrów.
Efektem przetwarzania są następujące zestawienia mogące stanowić załączniki do uchwały budżetowej:
· projekt budżetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegłego,
· projekt budżetu przed i po zmianach (z uwzględnieniem zmian nie zatwierdzonych lub zatwierdzonych),
· plan dochodów / wydatków budżetu wg klasyfikacji budżetowej, 
· plan dochodów budżetu wg źródeł powstawania,
· plan wydatków budżetu wg grup paragrafów,
· wykonanie budżetu wg klasyfikacji budżetowej lub wg paragrafów, 
· dochody i wydatki związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych ustawowych zadań zleconych,
· źródła sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyżki budżetowej,
· plan przychodów i wydatków zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych i dochodów własnych,
· plan przychodów i wydatków funduszy celowych,
· bilans budżetu.

	02.502
	02.01.2008

	2
	Finanse i księgowość FK
	Celem modułu Finanse i Księgowość jest zautomatyzowanie procesu księgowania wszystkich operacji finansowych w zakresie księgowości jednostek budżetowych.
Moduł umożliwia obsługę:
· finansów i księgowości budżetu,
· finansów i księgowości jednostki budżetowej,
· finansów i księgowości jednostek podległych.
Ewidencja operacji księgowych budżetu odbywa się w oparciu o plan kont i bieżące dowody księgowe. 
Plan kont dzieli się na dwie podstawowe części:
· konta bilansowe, na których obowiązuje zapis dwustronny,
· konta pozabilansowe, na których prowadzi się zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez użytkownika i obejmuje:
· konta syntetyczne – wg obowiązującego planu kont,
· konta analityczne – wg potrzeb szczegółowej ewidencji zapewniającej bezpośredni dostęp do informacji,
· konta wg klasyfikacji budżetowej zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz w zakresie niezbędnym do wykonania sprawozdań,
· klasyfikację budżetową rozszerzoną o rodzaje i numery zadań zdefiniowanych w planie finansowym budżetu.
System posiada bardzo elastyczne narzędzie, służące do precyzyjnego opisania i zainstalowania planu kont. Jednolitość budowy konta zapewnia definiowanie bloków składających się na konto analityczne. Bloki mogą być zdefiniowane jako uniwersalne – dla wszystkich zespołów kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespołu. 
Moduł umożliwia między innymi:
· prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentów, dekretów i rejestrów) w układzie chronologicznym,
· tworzenie (wg potrzeb użytkowników) dzienników umożliwiających rejestrowanie operacji związanych np. z poszczególnymi działalnościami,
· rejestrację i dekretację dowodów księgowych w ramach zdefiniowanych przez użytkownika dzienników,
· podgląd stanu wykonania budżetu na danym koncie klasyfikacji z uwzględnieniem dokumentów zaksięgowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i zaangażowania środków (podczas dekretowania dokumentów),
· automatyczne dekretowanie sprawozdań z jednostek na kontach księgowych budżetu,
· automatyczne dekretowanie raportów kasowych z kasy urzędu,
· dekretowanie operacji przekazywanych z innych modułów (Środki Trwałe, Windykacja Opłat i Podatków, Płace),
· rejestrowanie dokumentów w dowolnym (otwartym) miesiącu bez konieczności zamykania miesiąca poprzedniego,
· podgląd i wydruk planu kont w układzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie analitycznym,
· generowanie zestawień obrotów i sald z uwzględnieniem dokumentów przeznaczonych do zaksięgowania, celem dokonania symulacji obrotów na kontach,
· kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na bieżący,
· równoczesną pracę na początku nowego roku w poprzednim i nowym roku obrotowym (bez konieczności zamykania roku i wprowadzania BO),
· tworzenie bilansu jednostki (jednostek podległych) oraz budżetu,
· eksport bilansu z jednostek podległych (zdalnych) i ich wczytania do jednostki nadrzędnej w celu sporządzenia bilansów łącznych,
· sporządzanie w jednostce nadrzędnej bilansów łącznych z bilansów jednostek podległych,
· automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknięciu roku,
· przesyłanie sprawozdań jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidację w systemie w sprawozdania zbiorcze; możliwość elektronicznego otrzymywania sprawozdań,
· generowanie sprawozdań do RIO dzięki ich eksportowi do programu Besti@.
Efektem przetwarzania są między innymi następujące zestawienia (z definiowanymi przez użytkownika parametrami):
· wydruk dziennych zapisów księgowych,
· wydruk stanu kont – obrotów i sald w układzie syntetycznym i analitycznym,
· wydruk kartotek w układzie analitycznym,
· analiza wykonania planu finansowego,
· zestawienie wydatków i kosztów,
· analiza rozrachunków,
· analiza stanu zadłużenia kontrahentów,
· wystawianie not odsetkowych,
· sprawozdawczość finansowo-księgowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-30S, RB-31, RB-33, RB-34, RB-27ZZ ,RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP, RB-WS.

	04.226
	02.01.2007

	3
	Faktury
	Moduł Faktury obsługuje następujące zagadnienia:
· zakładanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktów sprzedawanych i kupowanych przez podmiot obsługiwany,
· rejestrację faktur zakupu oraz sprzedaży i ich korekt, sporządzanie rejestrów: roczne, kwartalne, miesięczne, zarządzanie rejestrami: rozliczanie bilansów zamknięcia, tworzenie bilansów otwarcia, możliwość jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrów dla różnych oddziałów, konfiguracja poszczególnych rejestrów z możliwością rozliczania albo nie rozliczania dokumentów zakupowych / sprzedażowych.
Szczegółowy wykaz realizowanych funkcji:
· administracja słownikami: jednostek miar, stawek VAT, kursów walut, działów, sposobów zapłaty, PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobów i Usług), typów cen, towarów, usług,
· wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedaży, korekty faktur sprzedaży, szukanie dokumentów, przeglądanie dokumentów, możliwość wystawiania faktur na kilku kontrahentów jednocześnie, faktury zakupu, korekty faktur zakupu, obsługa not korygujących.
Wydruki:
· w rejestr sprzedaży,
· w zakupów,
· rejestr VAT zakupów,
· generowanie deklaracji dla podatku od towarów i usług Vat-7 i Vat-7K.
Administracja: dowolnych sposobów numerowania dokumentów, zamkniecie miesiąca, zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestrów: roczne, kwartalne, miesięczne, zarządzanie rejestrami, możliwość jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrów dla różnych oddziałów, konfiguracja poszczególnych rejestrów z możliwością rozliczania albo nierozliczania dokumentów zakupowych / sprzedażowych 
Administracja: 
· dowolnych sposobów numerowania dokumentów, 
· zamknięcie miesiąca, zamknięcie roku, 
· elastyczne tworzenie rejestrów: roczne, kwartalne, miesięczne, 
· zarządzanie rejestrami, możliwość jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrów dla różnych oddziałów, 
· konfiguracja poszczególnych rejestrów z możliwością rozliczania albo nierozliczania dokumentów zakupowych / sprzedażowych.

	02.096
	Luty 2017

	4
	Płace
	Zadaniem Płace modułu jest informatyczna obsługa prac wydziałów finansowych związanych z naliczaniem płac pracowników. Może pracować tylko w powiązaniu z modułem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie się aktualizują, bowiem powiązane są zawartością informacyjną.
Moduł umożliwia:
· prowadzenie kartotek płacowych pracowników,
· przeglądanie kartoteki płacowej pracownika (dane z ostatnich lat),
· prowadzenie kart zasiłkowych pracowników,
· uzyskanie informacji zawierających sumaryczne dane o wszystkich składnikach płacowych za dowolny okres,
· naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą w bieżącym miesiącu dla pracowników fizycznych i umysłowych i nauczycieli,
· naliczanie świadczeń za okres choroby,
· wyliczanie składek ZUS według obowiązujących przepisów,
· wyliczanie składek na fundusz zdrowia,
· wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy według obowiązujących przepisów,
· uzyskanie wydruków: 
· podstawowej listy płac,
· dodatkowych list płac,
· imiennych list płac („paski” z wynagrodzeniem),
· zestawienie płac z podsumowaniami rozdziałów jednostek organizacyjnych i całego urzędu,
· suma całorocznych zarobków pracowników wg składników płacowych,
· wydruk poszczególnych składników za podany okres,
· deklaracji ZUS statystyki wypłaconych zasiłków,
· podsumowania list płac za podany okres dla poszczególnych rozdziałów jednostek organizacyjnych i rodzajów list,
· wydruk osób z przekroczeniem podatku,
· szybki dostęp do wszystkich informacji w systemie,
· usprawnienie rozliczeń z bankami - emisja przelewów,
· usprawnienie rozliczeń z urzędami skarbowymi - emisja PIT-ów,
· usprawnienie rozliczeń z ZUS - eksport danych do PŁATNIKA,
· definiowanie dodatkowych dowolnych własnych składników płacowych,
· wydruk konkretnego składnika płacowego za dowolny okres,
· dowolne definiowanie dowolnej ilości szablonów listy płac i składników do nich przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),
· definiowanie dowolnych składników na potrącenia do płacy np. ZNP, alimenty, PZU, komornik, PKZP etc.,
· generowanie dowolnych zaświadczeń o zarobkach dla wybranego pracownika np. średnia płaca netto lub brutto dla okresu,
· dowolną konfigurację szablonów wydruku np. zaświadczeń,
· automatyczne księgowanie płac na konkretny rozdział w FK,
· obsługa pożyczek zakładowych,
· obsługa funkcji publicznych np. wynagrodzenia sołtysów i diety radnych,
· możliwość grupowego (dla działów, stanowisk, oddziałów) dodawania składników płacowych np. 13-tka, zasiłek chorobowy, nagroda, zapomoga,
· możliwość tworzenia list korekcyjnych do już zamkniętego miesiąca,
· możliwość tworzenia list wyrównawczych,
· sporządzanie sprawozdań GUS i KSC,
 

	02.371
	01.05.2010

	5
	Podatek od środków transportu (POST)
	Moduł Pojazdy (podatek od środków transportu) umożliwia ustalenie i naliczenie podatku od środków transportu. 
Moduł obejmuje następujące zagadnienia:
· ewidencję pojazdów opodatkowanych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· ewidencja składanych deklaracji podatkowych,
· naliczenie podatku i przypisów,
· selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i właścicielach pojazdów,
· zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym,
· wystawianie decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego,
· wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na raty i odroczenia terminu płatności,
· kompleksową sprawozdawczość na potrzeby Urzędu i GUS.

	03.454
	15.01.2009

	6
	Grunty – podatek od osób fizycznych
	Moduł Grunty (podatek od osób fizycznych) umożliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przegląd, korygowanie oraz zatwierdzanie opłat związanych z gruntami, lasami oraz nieruchomościami należącymi do osób fizycznych. Pozwala on także na wykonywanie różnego rodzaju zestawień oraz wydruków zawiadomień.
 Moduł obsługuje następujące zagadnienia:
· ewidencję gospodarstw osób fizycznych w zakresie niezbędnym do naliczenia podatku tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresów gospodarstw, przedmiotów opodatkowania (gruntów, lasów i nieruchomości), podatników, pełnomocników oraz korektę tych danych, 
· zbycie oraz nabycie przedmiotów,
· wymiar łącznego zobowiązania pieniężnego (naliczenia) oraz anulowanie naliczeń,
· wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniających, w tym także anulowanie decyzji,
· rejestracja potwierdzeń odbioru decyzji,
· rejestr przypisów,
· wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaległości, przesunięcia terminu płatności, rozłożenia na raty zaległości podatkowej, ustalenia wysokości zobowiązania podatkowego za lata ubiegłe,
· zmiany numerów gospodarstw związane z nowym podziałem terytorialnym gminy na sołectwa,
· zamknięcie roku podatkowego,
· obsługę szablonów decyzji,
· słowniki niezbędne do poprawnego działania modułu,
· wydruki i zestawienia statystyczne,
· wydruk listy gospodarstw,
· wydruk zestawienia nieruchomości,
· wydruk zestawienia ulg w nieruchomościach,
· wydruk zestawienia wydanych decyzji,
· wykaz niewydrukowanych decyzji,
· wydruk rejestru wymiarowego nieruchomości,
· wydruk emisji wg parametrów,
· wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkości,
· wydruk karty gospodarstwa,
· wydruk zestawienia zmian numerów,
· wydruk rejestru wymiarowego,
· wykaz ubyłych podatników.

	05.505
	01.01.2010

	7
	Podatki-osoby prawne (OPJ)
	Zadaniem modułu OPJ (podatek od osób prawnych) jest informatyczna obsługa prac wydziałów finansowych urzędów miast i gmin związanych z naliczaniem podatku dla osób prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spółek, nieposiadających osobowości prawnej, będących właścicielami lub posiadaczami gruntów, lasów lub nieruchomości. 
 
 Moduł obejmuje następujące zagadnienia:
· ewidencja podatkową zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· aktualizacja danych w oparciu o bieżące dokumenty (deklaracje podatkowe),
· naliczanie podatku i przypisów, 
· wystawienie decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego,
· wystawienie decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego za lata ubiegłe,
· wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na raty i odroczenia terminu płatności,
· kompleksową sprawozdawczość dla potrzeb Urzędu i GUS. 

	03.240
	01.01.2010

	8
	Symulacje podatkowe
	Moduł Symulacje Podatkowe umożliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, podatku od środków transportu i opłaty od posiadania psa wg stawek:
· ustawowych,
· gminnych
· dwóch wariantów stawek symulacyjnych.
 
Moduł umożliwia wykonywanie symulacji dla następujących modułów podatkowych:
· podatki od osób fizycznych (Grunty),
· podatki od osób prawnych(OPJ)
· podatek od środków transportu (Pojazdy),
· opłata za posiadanie psa (Psy).
Obliczenia wykonywane są na podstawie istniejącej bazy danych modułów podatkowych. Program dostarcza dane do analizy wysokości podatku przy różnym poziomie stawek oraz podaje różnice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System umożliwia także obliczenie skutków ulg i zwolnień (ustawowych i z uchwały rady gminy) udzielonych przez gminę. 

	01.530
	01.01.2010

	9
	Paliwa
	Zadaniem modułu Paliwa (dopłaty rolnicze do paliw) jest informatyczne wspomaganie prac związanych z obsługą zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 
Moduł umożliwia prowadzenie pełnej obsługi kartotek wnioskodawców tzn.:
· rejestracje wniosków o dopłatę do paliwa, 
· wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o modyfikowalne szablony tekstów decyzji,
· wystawienie wezwania w sprawie uzupełnienia braków dokumentacyjnych,
· poprawienia błędów we wniosku,
· tworzenie plików z danymi do przelewów w formacie obsługiwanym przez systemy bankowe,
· wydruk wielu zestawień i wykazów według wybranych parametrów, np.: 
· stawki zwrotu na aktualny rok,
· stawki zużycia paliwa na aktualny rok.
Moduł współpracuje z modułem Kontrahent, z którego pobierane są dane wnioskodawców oraz z modułem Grunty (podatek od osób fizycznych), z którego pobierana jest powierzchnia użytków rolnych do wniosku.

	01.534
	19.10.2010

	10
	Decyzje
	Moduł Decyzje wspomaga pracę użytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu terminu płatności, rozłożeniu zapłaty należności na raty, umorzeniu zaległości lub odsetek. 
W zależności od nadanych uprawnień użytkownik ma dostęp do wybranych rodzajów należności (Grunty, OPJ, Pojazdy, Psy, Gospodarka Odpadami - opłaty, Gospodarka Nieruchomościami,Opłaty Różne).
  
Moduł umożliwia:
· wystawianie decyzji o odroczeniu terminu płatności, rozłożeniu zapłaty należności na raty, umorzeniu zaległości lub odsetek,
· wystawianie nowej decyzji do decyzji wcześniej wystawionej,
· wystawienie decyzji na innego adresata niż zobowiązany, na wielu adresatów (dla każdego oddzielna decyzja),
· naliczanie opłaty prolongacyjnej wg stopy określonej przez użytkownika,
· rozbudowaną parametryzację w zakresie wyszukiwania decyzji,
· wydruk decyzji w oprarciu o szablony formatowane przez użytkownika,
· archiwizację wszystkich zatwierdzonych wydruków decyzji z możliwością ich przeglądania i wydruku kopii dokładnie w tej samej postaci, w jakiej została pierwotnie wygenerowana,
· przegląd historii operacji (wystawienie, zatwierdzenie, drukowanie i anulowanie) wykonanych w ramach wybranej decyzji z podaniem dokładnego czasu i użytkownika wykonującego operację,
· anulowanie decyzji wraz z podaniem przyczyny anulowania (możliwość obsługi słownika przyczyn anulowania) oraz dodaniem własnego opisu,
· wykonanie zestawienia decyzji wg wybranego szablonu.

	01.302
	01.01.2010
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	Windykacja
	Moduł Windykacja Opłat i Podatków jest modułem zintegrowanej księgowości zobowiązań podatkowych oraz innych należności (np. Koncesje Alkoholowe, Opłaty Różne, Woda). Pozwala na automatyczną wymianę danych z wszystkimi modułami podatkowymi, OPJ, Pojazdy, Psy,Opłaty Różne, Gospodarka Nieruchomościami etc.), modułami generującymi inne należności, modułem Kasa, systemem Finanse i Księgowość oraz w przypadku należności za wodę i ścieki, z modułem Faktury. Zapewnia bezpieczny przepływ danych oraz umożliwia wygodną obsługę. Od modułów podatkowych przejmuje informacje a dokładnie decyzje z modułu Grunty, natomiast deklaracje z OPJ, Psy i Pojazdy. Od innych modułów przejmuje informacje o przypisach i odpisach zobowiązań.
Moduł Windykacja Opłat i Podatków obsługuje:
· prowadzenie rozliczeń finansowych – konta analityczne kartotek opłat zawierające stan rozliczeń poszczególnych kontrahentów wg rodzajów należności, 
· prowadzenie dziennika inkasentów, 
· rejestrację operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach,
· dzienniki z raportów kasowych tworzone automatycznie na podstawie wpłat zarejestrowanych w systemie Kasa, 
· dzienniki z wyciągów bankowych, 
· dzienniki z poleceniami księgowania, przeksięgowania i zwrotów, 
· możliwości dokonywania wpłat na kwoty do wyjaśnienia, 
· dyspozycje kasowe, 
· korespondencję: upomnienia, dowody przeksięgowań, zawiadomienia o nadpłacie, potwierdzenie salda z należności za wodę i ścieki, 
· wystawianie upomnień na łączne zobowiązanie pieniężne, 
· wystawianie kwitariuszy za należności z tytułu podatku od osób fizycznych oraz należności za wodę i ścieki, 
· zamknięcie miesiąca / roku z eksportem danych do systemu finansowo-księgowego,
· rozliczenia miesięczne, 
· raport zaległości i nadpłat na dzień daty dokumentów bądź dzień daty faktycznej powstania zaległości, 
· raport przypisów i odpisów, 
· wydruk kartoteki wybranego podatnika, 
· wydruku kwot do wyjaśnienia, 
· wydruk obrotów miesięcznych, 
· obsługa podatek od środków transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne, 
· przeniesienie należności na hipotekę lub przedawnienie, 
· automatyczną aktualizację faktury podczas zaksięgowania operacji księgowej z tytułu należności za wodę i ścieki, 
· możliwości tworzenia i korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK.
Tytuły wykonawcze:
· wystawianie i wydruk tytułów wykonawczych. Tytuły wykonawcze można wystawić tylko dla zaległych rat należności, na które były wysłane upomnienia z potwierdzeniem odbioru (tytuły wystawiane są na podstawie ewidencji wystawionych upomnień),
· ewidencja i migracja tytułów wykonawczych.

	04.651
	01.01.2010
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	Środki trwałe
	Celem modułu Środki Trwałe jest:
· usprawnienie zarządzania środkami trwałymi,
· zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych.
 Moduł Środki Trwałe realizuje następujące zadania:
· zakładanie kartoteki środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych,
· aktualizację informacji zawartych w kartotece,
· wykonywanie operacji na środkach trwałych (przyjęcie, modernizacja, zmiana wartości początkowej sprzedaż, częściowa sprzedaż, likwidacja, częściowa likwidacja, przekazanie, przesunięcie), 
· wyznaczanie planów amortyzacji i umorzeń,
· naliczanie umorzeń i amortyzacji oraz korekty umorzeń i amortyzacji,
· dokonywanie przecen na żądanie,
· inwentaryzację środków trwałych,
· generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: środki trwałe z załącznikami,
· generowanie wielu różnego typu raportów,
· import danych do modułu Finanse i Księgowość.

	02.920
	1.01.2012
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	Gospodarka odpadami
	Moduł Gospodarka Odpadami - opłaty jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania Ustawy z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897). 
Moduł Gospodarka Odpadami - opłaty wspomaga pracę urzędu w zakresie obsługi deklaracji, naliczania opłat, wystawiania decyzji, windykowania należnościoraz obsługę sprawozdawczości poprzez możliwość importu (alternatywie poprzez wprowadzenie ręczne) kwartalnych sprawozdań składanych przez firmy wywozowe.
Moduł Gospodarka Odpadami - opłaty umożliwia również generowanie rocznego sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami prawa. 
Funkcjonalność modułu:
· przygotowanie kartotek właścicieli oraz rejestru punktów adresowych (dla użytkowników systemu PUMA na podstawie danych z bazy systemu),
· ewidencja i obsługa wprowadzanych deklaracji, zawierających dane dotyczące klasyfikacji nieruchomości (np. zamieszkała, niezamieszkała), liczby zamieszkujących osób, zużycia wody, informacji na temat segregacji odpadów oczekiwań dotyczących częstotliwości rozliczania (rocznie, półrocznie, kwartalnie, miesięcznie itp.),
· prowadzenie kontroli złożonych deklaracji w oparciu o bazę punktów adresowych w celu wyjaśnienia nieprawidłowości związanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie wezwań do złożenia deklaracji lub wyjaśnień i ich monitorowanie, 
· naliczanie opłat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzględnieniem ulg (możliwość naliczania wg ilości zamieszkałych osób, wg zużycia wody, od powierzchni nieruchomości),
· obsługa decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania, o rozłożeniu na raty, o odroczeniu terminu płatności, umorzeniu zaległości, umorzeniu odsetek bieżących (integracja z modułem Decyzje),
· obsługa sprawozdawczości,
· obsługa procesu windykacji (integracja z modułem Windykacja Opłat i Podatków).
Aplikacja umożliwia także tworzenie wydruków, a mianowicie:
· wezwania do złożenia wyjaśnień, 
· wydruki wystawione decyzje,
· wykaz płatników i opłat,
· zestawienie statystyczne deklaracji, 
· wykazy z rejestru punktów adresowych dla określonego obszaru (województwo, powiat, gmina, miejscowość, sektor, adres), 
· punkty adresowe bez przypisanej kartoteki, 
· punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w określonym przedziale,
· czasu od wystawienia wezwania, 
· punkty adresowe, z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

	01.485
	01.07.2013
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	Kasa
	Moduł Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji państwowej. Umożliwia rejestrację wpłat i wypłat, wystawianie dowodów KP/KW oraz sporządzanie raportów kasowych. Moduł Kasa współpracuje z innymi aplikacjami pakietu PUMA, a w szczególności
· z modułu Kontrahent pobiera dane kontrahentów,
· z modułu Windykacja pobiera dane o opłatach systemowych i dyspozycjach, kasowych, a dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modułu,
· z modułu Opłaty Inkasenckie i Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o wypłatach a dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do danego modułu, dane raportów kasowych przekazuje do modułu księgującego Finanse i Księgowość.
Moduł umożliwia:
· rejestrowanie wpłat i wypłat gotówkowych,
· wydruk dowodów wpłat i wypłat,
· tworzenie i wydruk raportów kasowych, 
· przyjmowanie wpłat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentów (nazwa kontrahenta wpisywana ręcznie),
· przekazywanie danych z raportów kasowych do modułu Finanse i Księgowość,
· obsługę kasy walutowej,
· obsługę wielu kas równolegle.

	03.820
	1.09.2013
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	*Dodatki mieszkaniowe
	Zadaniem modułu Dodatki Mieszkaniowe jest:
· prowadzenie rozliczeń,
· przechowywanie archiwalnych danych wypłaconych dodatków mieszkaniowych.
 Moduł umożliwia:
· Import danych wnioskodawcy z modułu Ewidencja Ludności
· Współpracę zarówno z drukarkami atramentowymi, igłowymi jak i laserowymi
· Dowolne definiowanie szablonów pism
· Tworzenie kartotek biorców/wystawianie decyzji w zakresie: 
· dopisywania danych osobowych w zbiorze kontrahentów,
· dopisywania biorców w programie dodatki mieszkaniowe z określenie podstawowych parametrów,
· dopisania osób zamieszkujących we wspólnym gospodarstwie domowym,
· wprowadzenia wniosku o dodatek mieszkaniowy,
· wystawienia decyzji przyznającej lub odmownej,
· wydruku decyzji,
· korekty dodatku (decyzja zmieniająca),
· wszczęcia postępowań w sprawie zawieszenia dodatku,
· korekty stanu zawieszonego dodatku,
· Tworzenie list wypłat w zakresie: 
· lista podstawowa,
· listy dodatkowe,
· powtórzenie dotychczasowych,
· przekazywanie danych do programu bankowego lub wydruk przelewów.
· Wydruki w zakresie: 
· statystyka dodatków,
· wykaz wydanych decyzji,
· wygaszenie z mocy ustawy,
· wydruk listy wypłat za dany miesiąc.
· Decyzje: 
· wzory decyzji do wyboru przy wystawianiu, odmowie lub korekty dodatku.

	02.793
	01.01.2016
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	*Administrowanie zasobami i rozliczanie sprzedaży „AS” 
Autor programu Inwestprojekt Słupsk

	Administrowanie zasobami i rozliczanie sprzedaży.
-naliczanie i rozliczanie opłat za lokale mieszkaniowe z zasobów komunalnych,
-rozliczanie podatku VAT za lokale.
	3.90
	1.01.2013
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	*Program finansowo-księgowy OSKAR
Autor programu Inwestprojekt Słupsk
	Program służy do rozliczania kosztów na budynkach z zasobów komunalnych gminy.
	1.30
	1.01.2013
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	Płatnik autor programu Asseco Poland SA
	Program zapewnia obsługę dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z ZUS.
	10.01.001
	1999
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	SYSTEM BANKOWY – on-line internetowy

	Program umożliwia korzystanie z usług bankowych bezpośrednio z siedziby klienta. Program daje dostęp do następujących usług bankowych: � przelewy, w tym składki ZUS i przelewy do Urzędów Skarbowych � wyciągi, stany rachunków.
	2.7.2808.5453
	 3.06.2011
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	E-PFRON2 
	System e-PFRON2 służy do składania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego, przez Pracodawców zobowiązanych do wpłat lub zwolnionych z wpłat na rzecz PFRON.
	1.3
	Marzec 2007

	21
	Besti@ - opracowany przez firmę Sputnik Software 
	System pozwala na sporządzenie Uchwał, Sprawozdań, Wieloletniej Prognozy Finansowej.
	4.025.00.11
	Styczeń 2006
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	Legalis opracowany przez wydawnictwo C.H. Beck
	System informacji prawnej on-line.
	
	Styczeń 2017
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	Rodzajowa Ewidencja Wydatków opracowana przez firmę Nowe Przetargi
	Ewidencja wydatków służy do kontroli wysokości wydatków zgodnie z ustalonymi progami w Regulaminie  ramowych procedur udzielania zamówień publicznych                          o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 EURO.
.
	2.4.03
	Luty 2017


*programy użytkowane w referacie gospodarki komunalnej i budownictwa.
3. Zasady ochrony danych
Uruchomienie programu i dostępu danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem haseł.
Zabezpieczenia programu:
1. hasło dostępu do sieci,
2. hasło dostępu do programu,
3. kod operatora uprawniający do rejestrowania danych.
4. Zabezpieczenie danych:
1. Archiwizowanie danych na zewnętrznym dysku twardym.
Archiwizowanie zbiorów dokonywane jest zawsze:
· na koniec dnia pracy z modułem,
· przed zamknięciem roku obrachunkowego,
· na koniec roku obrotowego.
· Kopie zbiorów przechowywane są na dysku zewnętrznym. 
5. Zasady stosowania algorytmów i parametrów poszczególnych programów, jak też szczegółowy opis przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez firmę Zeto. Instrukcje stanowią wyposażenie poszczególnych stanowisk pracy.
6. Wprowadzenie do użytkowania każdej zmiany (wersji) oprogramowania komputerowego stosowanego w Urzędzie Gminy Lidzbark Warmiński odbywa się poprzez przesłanie informacji od producenta „Zeto” o nowej wersji, zmianach w poszczególnych modułach. Informatyk Urzędu Gminy w porozumieniu z pracownikiem obsługującym dany program, archiwizuje bieżące dane i dokonuje aktualizacji do najnowszej wersji aktualnie obowiązującej. Fakt wprowadzenia do użytku każdej zmiany (wersji) oprogramowania komputerowego stosowanego w Urzędzie Gminy  potwierdza na piśmie w załączniku do niniejszego zarządzenia informatyk i kierownik referatu. 
