Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 97/11

Burmistrza S¢popola

z dnia 30 grudnia 2011 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

CZESC 1

Ustalenia ogodlne

§1.
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr
152, poz. 1223 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U.

Nr 128 z 2010 r., poz. 861),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 z 2010 r., poz. 1375),

5) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242 z 2010 r., poz. 1622),

6) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( tekst
jednolity z 2011 r. Dz.U. Nr 74, poz. 397 ze zm.),

7) Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia



»Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.

Min. Fin. Nr 15 z 2009 r., poz. 84).

§ 2.

1. Urzad Miejski w Sepopolu prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug
systemu komputerowego pod nazwa ,,PUMA”, w ramach projektu ,,Wrota Warmii
i Mazur”, moduty komputerowe autorstwa firmy: ,,ZETO” Sp. z o.0. w Olsztynie,
wedtug wersji aktualizowanych na biezaco.

2. Ksiggi rachunkowe jednostek o§wiatowych prowadzone sa w siedzibie Urzgdu
Miejskiego na oddzielnym stanowisku komputerowym, wedlug systemu
komputerowego wymienionego w ust. 1, oddzielnie dla kazdej jednostki.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i jest wprowadzony do stosowania niniejszym
zarzadzeniem.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach
dostarczonych przez dostawcg ,,ZETO” sp. z 0.0. w Olsztynie.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane sa w dalszej czgsci.

3. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast
zmiany w stanie skfadnikéw majatkowych 1 zobowiazan ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych poszczegolnych jednostek. Gminne jednostki budzetowe stosuja w tym
celu plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych.
Sporzadzane sa rowniez bilanse na r6znych wzorach formularzy sprawozdawczych:

- budzetu gminy (organ),

- urzedu gminy ( jednostka budzetowa).

§ 3.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow



budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegotowosci o treSci spetniajacej wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta
syntetycznego.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci, czwarty 1 nastgpny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedlug dziatéw, rozdziatow i paragrafow, lecz rowniez
wedlug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentoéw 1 dalszych kryteriow
szczegotowych dla obowiazujacej sprawozdawczo$ci finansowej. Wykaz kont moze
by¢ uzupeliany w miarg potrzeby o wlasciwe konta obowiazujace w jednostkach

budzetowych.

CZESC II

Ustalenia szczegotowe

§ 4.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa.

System przetwarzania danych jest pakietem programow ,,PUMA” w ramach projektu

,Wrota Warmii i Mazur” autorstwa firmy ,,ZETO” Sp. z 0.0. w Olsztynie.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,

umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie 1 drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie 1 drukowanie standw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwo$cia sporzadzania wykazow

zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,



- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja m.in.:
- ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialdw 1 paragraféw klasyfikacji
budzetowej,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

- niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

§ 5.

1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dowody zastepcze (art. 20 ust. 4
ustawy o rachunkowosci), stanowiace potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupow
materiatow 1 ustug.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. W Urzedzie Miejskim w Sgpopolu do realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu oraz
jednostki prowadzone jest jedno konto bankowe oraz konta pomocnicze do konta
podstawowego zaleznie od potrzeb.

4. Do realizacji dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych prowadzone sa konta
bankowe oddzielne dla kazdej jednostki oraz konta pomocnicze dla rachunku
dochodoéw 1 dla rachunku zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

5. Do kont syntetycznych prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetymi planami finansowymi.

6. Zapisow w ksiedze budzetu ,,organu finansowego” dokonuje si¢ na podstawie
dowodow bankowych, oraz na podstawie wewngtrznego dowodu ksiggowego
sporzadzonego w oparciu o dowody zrodlowe — polecenie ksiggowania - PK.

7. Zapisow w ksiedze jednostki dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw zrodiowych,
zewnetrznych obcych — otrzymanych od kontrahentéw, zewnegtrznych wiasnych —
przekazanych w oryginale i wewngtrznych — dotyczacych operacji wewnatrz

jednostki.



8.

10.

Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera zalacznik Nr 1 do planu
kont.
Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera zatacznik Nr 2 do planu kont.
Szczegdtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.
Zobowiazuje si¢ gtownego ksiggowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania

wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

§ 6.

Zakupione materialy (paliwo, opal) i towary ( w jednostkach o$wiatowych)
ksiggowane sa w koszty na konto 400 w momencie ich nabycia. Materialy i towary nie
zuzyte do konca roku obrotowego obejmowane sa spisem z natury i po wycenie
ujmowane do ewidencji na koncie 310 — materiaty i na koncie 330 — towary, wg cen
zakupu, po korekcie kosztow o warto§¢ tego stanu. Na poczatku nowego roku
obrotowego przenoszone sa w koszty.

Wykaz materiatow 1 wyposazenia ksiggowanych bezposrednio w koszty zawiera

zatacznik Nr 3 do planu kont.

Metody wyceny aktywow i pasywow

§7.

Wycena skladnikow aktywow trwalych:

1.

Srodki trwate - konto 011 oraz wartosci niematerialne i prawne — konto 020 —
ewidencji iloSciowej 1 wartoSciowej na tym koncie podlegaja $rodki trwate o
wartosci okre§lonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych ( t.j. Dz. U. z 2011 r., nr 74, poz. 397 ze zm.) tj. 0
wartosci Wyzszej od 3.500 zi.
Srodki trwate w trakcie roku budzetowego wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich
wartos$ci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wg:
a) ceny nabycia —w przypadku nabycia w drodze kupna,

b) kosztow wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,



c) wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym
zastrzezeniem, ze jezeli stosowna umowa wskazuje nizsza warto$¢, woéwczas
do ewidencji przyjmuje si¢ wartos¢ okreslong w umowie.

3. W przypadku otrzymania srodkow trwatych nieodptatnie od jednostki nadrzednej na
mocy stosownej decyzji (np. jednostki organizacyjne decyzja Burmistrza, albo od
Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego), sktadniki tych aktywow przyjmuje
si¢ do ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, tj. wg warto$ci
poczatkowej, w jakiej byly dotychczas ujete w ewidencji, a w przypadku gdy

poprzednio byly uzywane, z rOwnoczesnym ujgciem na koncie 071 ich
dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika
w dowodzie przekazania.

4. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji lub w trakcie roku budzetowego
wycenia si¢ w wartos$ci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak — na
podstawie szacunku wlasnego, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

5. Wartos$¢ poczatkowa $rodkow trwatych podlega podwyzszeniu o warto$¢ naktadoéw
poniesionych na ich ulepszenie w przypadku, gdy warto$¢ ulepszenia przekracza
kwote 3.500 zt.

6. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych podlega przeszacowaniu wylacznie na mocy
odregbnych przepisow wydanych przez Ministra Finansow.

7. W bilansie $rodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne wykazuje si¢ w
wartos$ci netto stanowiacej réznicg ich wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego
umorzenia.

8. Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej §rodka
trwatego. Srodki trwate umarzane sa wg stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami w/w ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

9. Umorzenie srodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie §rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 —
»Amortyzacja” — jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego
dnia miesigca nastg¢pujacego po miesigcu, w ktorym przyjgto do uzywania $rodek

trwaly, do konca tego miesiaca, w ktorym nastgpuje zroOwnanie wartosci odpisow
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amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego warto$cia poczatkowa, lub w ktorym
srodek trwaty przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.

. Pozostale §rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zt i rownej lub wyzszej
od 350 zt ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej PUK- 205 i ksieguje na koncie
013 —,,Pozostate Srodki trwale”. Umarzane sa one w 100% ich wartosci w dacie
przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,,Koszty wg
rodzajow” 1 konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”.

. Umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesiacu przyjecia ich

do uzywania, podlegaja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostale $rodki trwale (wyposazenie), wymienione w ust. 10.

12.

13.

14.

15.

16.

Wyjatkiem od zasady wymienionej w ust. 10 sa zespoty komputerowe lub ich cze$ci
sktadowe (monitor, komputer, drukarka, skaner), ktore pomimo warto$ci zakupu nie
przekraczajacej 3.500 zt, sa odnoszone na konto 011- , Srodki trwate” i umarzane
jak $rodki trwate w ust. 8.

Srodki o charakterze wyposazenia o wartosci ponizej kwoty 350 zt, nie podlegaja
ewidencji warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.
Dopuszcza si¢ ewidencjonowanie wartosciowo tego wyposazenia w szkotach,

W zaleznosci od ich potrzeb.

Z zasady opisanej w ust. 10 wylacza si¢ wyposazenie jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych, ktére podlega ewidencji iloSciowo- warto$ciowej takze ponizej
kwoty 350 zt, w odrgbnej ksigdze inwentarzowe;.

Zbiory biblioteczne — konto 014 — stosownie do metody ich nabycia wycenia sig:

a) w cenie nabycia — w przypadku kupna,

b) przez komisyjne okreslenie ich wartosci —w przypadku otrzymania w drodze

darowizny.

Nabywane wartosci niematerialne 1 prawne (np. oprogramowanie komputerowe,
licencje itp.), ewidencjonowane sa na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne
i prawne”, i1 prowadzi si¢ do nich analitykg, na kartach $rodka trwatego,

oznakowanych jako warto$ci niematerialne i prawne.



17. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) — wycenia si¢ w wysokos$ci ogotu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem (wytworzeniem)
pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytulu utraty wartosci.

Koszty inwestycji ewidencjonowane sa na koncie 080 w rozbiciu na poszczegdlne
zadania inwestycyjne.

Zadania inwestycyjne wprowadzane sa w programie BUDZET przez Skarbnika
Gminy. Zadania w postaci 6-$ciocyfrowej wprowadza si¢ wraz z ustaleniem planu
finansowego i sa one przypisane do wszystkich kont syntetycznych i analitycznych,
ktore posiadaja klasyfikacje budzetowa. Do wprowadzania zmian w zadaniach w
programie BUDZET w trakcie roku budzetowego upowaznia si¢ Skarbnika.

Dodatkowo do konta syntetycznego 080 prowadzi si¢ analityke 080-01, 080-02
itd., ktora dotyczy podziatu inwestycji na zadania inwestycyjne, w tym realizowane

w ramach §rodkéw z roznych zrodet.

§8

Wycena rzeczowych aktywoéw obrotowych:
1) Stan materiatow i towarow odpisywanych w koszty w momencie zakupu,
ustalony w drodze spisu z natury, wycenia si¢ w cenach zakupu wynikajacych
z ostatnich faktur,

2) Inne sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych w jednostce nie wystepuja.

§9

Wycena rozrachunkow:

1) Nalezno$ci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych wedtug warto$ci nominalnej,

2) W jednostce naleznosci i zobowigzania w walucie obcej oraz inne sktadniki aktywow
1 pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec

kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.



§10

Wycena pozostalych aktywow i pasywow:

1) Rozliczenia migdzyokresowe kosztow — konto 640 — ujmuje si¢ tu czesc
kosztéw poniesionych w okresie sprawozdawczym, ktora dotyczy dziatalno$ci
okresow przysztych — wg warto$ci nominalnej,

2) Srodki pienigzne, fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa — wg warto$ci

nominalne;j.

§ 11

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen i ewidencji operacji gospodarczych

1. Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje sig stosownie do ich wptywu na sytuacjg

majatkowa, finansowa 1 wynik finansowy jednostki.

. W przypadku operacji zakupu wprowadza si¢ obowiazek opisywania dokumentow

odzwierciedlajacych dana operacjg gospodarcza przez osobg merytoryczng odpowiedzialna

za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje niezbgdne dla prawidtowej
dekretacji dokumentu.

. Kasa stuzy do obstugi Urze¢du Miejskiego i1 jednostek o§wiatowych.

. Raporty kasowe sporzadzane sa Systemem komputerowym, oddzielnie dla dochodow
1 wydatkoéw budzetowych Urzedu i oddzielnie dla dochodow i1 wydatkow budzetowych

poszczego6lnych szkot.

Ponadto sporzadza sig raport kasowy dla depozytow, dla wptywoéw 1 wydatkoéw
z funduszu socjalnego oraz dla rachunku dochodow o$wiaty oraz raport wydatkow

projektéw unijnych ,,Szkota wiejska niczym miejska”, ,,Przedszkole blizej dziecka”
1,,R6wnanie szans — inwestycja w przysztos$¢”.

W przypadku przyjecia do realizacji programu finansowanego ze $Srodkow unijnych lub
innych wymagajacych wyptat kasowych, do kazdego rodzaju programu tworzy si¢
oddzielne raporty kasowe, odpowiednio oznakowane.

. Odsetki od nalezno$ci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie

ich zaplaty.



Na koniec kazdego kwartalu ujmuje si¢ na koncie 221 po stronie Wn i na koncie 720 po
stronie Ma warto$¢ naliczonych niezaptaconych odsetek podatkowych, ktére
wyksiegowuje si¢ pod data 1 dnia nastgpnego miesiaca.

6. Zakupy materialow 1 ustug, ktore nie sa finansowane bezposrednio gotowka z kasy,
ewidencjonuje si¢ na koncie rozrachunkowym 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami

1 dostawcami”.

7. Zaangazowanie wydatkow w ksiggach rachunkowych — konto 998 - wprowadza si¢ kolejno

do kazdego dowodu, ktory jest ksiggowany w koszty, tj. faktury zakupu materiatow i ustug,

listy ptac, prowizje bankowe oraz odsetki od kredytow i pozyczek.

8. Plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980 — wprowadza si¢ kolejno do kazdego

wydatku, ktory jest ksiggowany wg wyciagu bankowego.
9. Wydatek strukturalny — konto 975 — wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych przy

ksiggowaniu wydatkéw budzetowych.

CZESC III

Ksiggi rachunkowe

§ 12.

1. Urzad Miejski prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug systemu komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiggi gltownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujgcie

kazdej operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu, prowadzone dla:
a) jednostki — Urzad — czesé 01,
b) budzetu - organ - czes¢ 02,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej), prowadzone dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) —

ksigga inwentarzowa $rodkow trwatych, ksigga inwentarzowa

pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia), karty $rodkow
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trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, tabele amortyzacyjne
(umorzeniowe),

b) rozrachunkoéw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen
pracownikow wg sktadnikéw istotnych dla obliczenia ptac, §wiadczen
z tytutu ubezpieczenia spolecznego oraz podatkdw,

€) rozrachunkoéw z pracownikami z tytulu pozyczek mieszkaniowych z
funduszu §wiadczen socjalnych,

d) operacji sprzedazy — kolejno numerowane wtasne faktury VAT, inne
dowody — faktury wewngtrzne do celéw podatkowych,

e) gotowki — raporty kasowe sporzadzane oddzielnie dla dochodow i
wydatkow budzetowych, dla funduszu $wiadczen socjalnych i dla
depozytow.

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywoOw (inwentarz),
5) zestawienie obrotow 1 sald ksiggi glownej oraz zestawienie ksiag
pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, rgcznie lub maszynowo, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig, W postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapitlo w tym okresie sprawozdawczym.

6. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, tj. dowody zrédtowe:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
7. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,
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3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

4) zapisy wprowadzone automatycznie za posrednictwem komputerowych no$nikow
danych.

8. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosc,

4) date¢ dokonania operacji, a takze datg sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano sktadniki,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych, podpisy os6b odpowiedzialnych za te wskazania.

9. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obeych 1 whasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajacego
sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btedne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych liczb lub wyrazen, wpisanie
tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

10. Wydruki komputerowe powinny si¢ sktada¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

11. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operaciji,

2) okreslenie rodzaju 1 numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego,
stanowiacego podstawg zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od
daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze
stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego

objasnienia ich tresci,
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3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢
powiazane z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej
techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po
dniu sukcesywnie. Zbidr danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnos$ci
ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegoélnych

miesigcach 1 w catym roku obrotowym.

§ 13.

1. Dziennik powinien zawierac:
1) kolejng numeracj¢ dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku
obrotowym.

2. Zbior danych kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gléwnej winny by¢
wyroznione w zakladowym planie kont ze szczegdlowos$cia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczo$ci. Zbior danych kont ksiegi glowne;j
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z
obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gtoéwnej sporzadzane sa nie pdzniej niz do 10 dnia
nastgpnego miesiaca. Faktury dotyczace miesiaca sprawozdawczego, ktore wptyna po
6 dniu miesiaca nastgpnego, nalezy przyjmowa¢ do ksiggowania w miesigcu

nastgpnym.

§ 14.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik
danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktoére powinny zawierac:
- sumg obrotOw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,

- kolejna numeracje stron i poszczeg6dlnych pozycji,
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- miesiac, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego
dziennika, koleja numeracj¢ stron, sum¢ obrotoéw za miesiac i narastajaco od
poczatku roku,

3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont
ksiggi gtownej, ktére powinno zawierac:

- symbole lub nazwy poszczeg6dlnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,
- obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sumg obrotow,
- obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
- salda kont na koniec miesiaca i taczna sume sald.
2. Obroty w/w zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej),

kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

symbole lub nazwy kont pomocniczych,

symbole lub nazwy konta ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza

poszczegolne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

salda kont oraz ich taczne sumy.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow.

§ 15.

Otwieranie i zamykanie ksiagg rachunkowych.
1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w nastgpnym roku obrotowym nastepuje na podstawie
automatycznego przenoszenia po zamknigciu roku poprzedniego i ustawieniu

odpowiednich parametrow. Nalezy w tym przypadku sporzadzi¢ wydruk zestawienia
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obrotow 1 sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci,
ciagtosci 1 kompletnosci zapisoOw z zestawieniem obrotdéw i sald bilansu zamknigcia.
2. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego 1 zamyka na

dzien konczacy rok obrotowy.

§ 16.

Glowny ksiggowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania

wykazu kont analitycznych do ustalonych plandéw kont syntetycznych.

Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w
przekroju na poszczegdlne jednostki.

Zapiséw w ksiggach dokonuje si¢ w sposob trwaty.

Ksiggi rachunkowe i pomocnicze sa prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania ZETO Sp. z

0.0. Olsztyn ,,PUMA” w ramach programu ,,Wrota Warmii i Mazur”.

WYKAZ MODULOW KOMPUTEROWYCH DOPUSZCZONYCH DO UZYTKU W
URZEDZIE

- modut ,,ADMINISTRATOR?”

Modul administracji stanowi narzedzie, umozliwiajace dostrojenie parametrow systemu, w
celu poprawnego dzialania innych modutéow obstugiwanych w ramach aplikacji PUMA.
Funkcjonalno$¢ zawarta zostata w nastgpujacych operacjach, dostgpnych z menu:
e Slowniki - zestaw stownikow systemowych, umozliwiajacych ujednolicenie
najczesciej stosowanych warto$ci w ramach wszystkich modutow.
e Autoryzacja — Zaawansowane zarzadzanie lokalnymi uzytkownikami majacymi
dostep do obstugi modutow w ramach aplikacji PUMA.
e Dane systemowe — Wykaz ustawien wptywajacych na dziatanie aplikacji jako
catosci.
e Systemy zdalne — Opcja ta umozliwia zarzadzanie zdalnymi potaczeniami do i z

aplikacji, wraz z obstuga uzytkownikéw realizujacych owe polaczenia.
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e Informacje — Podstawowe informacje na temat funkcji realizowanych przez

modut.

Uprawnienia

Dostep do catej funkcjonalno$ci w ramach modutu administracyjnego mozliwy jest jedynie z
poziomu administratora. Ponadto nadanie uprawnien administratora stownikéw, umozliwia
zmiang wartosci w stownikach, bez ingerencji w pozostate narzedzia.

Administratorem systemu komputerowego ,,PUMA” w Urzedzie jest Przedsigbiorstwo
Handlowo-Ustugowe ,, INTRAsoft” s.c. Arkadiusz Pakuta, Daniel Przybytek w Bartoszycach.
Poszczegdlni uzytkownicy systemu posiadaja swoje oznakowanie jako uzytkownik i
indywidualne hasta, umozliwiajace wejscie do modutu komputerowego, do ktorego obstugi sa
upowaznieni.

Do =zadan administratora nalezy prowadzenie ewidencji modutéw komputerowych,
prowadzenie rejestru operatorow, nadawanie i odbieranie operatorom praw dostgpu do

poszczegolnych moduldw systemu.

- modut ,,BUDZET”

Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie w pracach zwigzanych z tworzeniem
projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu.

Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania
danych z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektow przez poszczegélne jednostki
organizacyjne, nastgpuje proces korygowania (zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie
projektu budzetu i1 utworzenie budzetu do realizacji. Warunkiem pelnego wykorzystania
modutu jest Scista wspdlpraca z modutem ,,FK”. Dane o wszystkich zmianach i korektach
budzetu sa przesylane do modutu ,,FK”, tak by dane w module ,,FK” zawieraty aktualne
informacje o planowanych kwotach dochodow i wydatkéw na poszczegdlnych kontach.
Jednostki organizacyjne w budzecie gminy posiadaja swoje oznakowanie trzycyfrowe, jak
nizej:

- 004 - Szkota Podstawowa w Wiatrowcu

- 005 - Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

- 006 - Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie

- 007 - Szkota Podstawowa w Ponikach

- 008 - Zespot Szkolno-Przedszkolny w S¢popolu

- 900 - Urzad Miejski
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Do kazdej jednostki przypisane sa zadania oznakowane symbolem trzycyfrowym.

- 001 - dzialalnos$¢ podstawowa

- 002 - rachunki dochodow

- 003 - dochody i wydatki finansowane z optat zwigzanych z ochrong srodowiska
- 004 - Bank Swiatowy

- 005 - 100 - kolejne zadania biezace

- 101 - 699 - zadania inwestycyjne

- 700 — 799 - zadania z funduszu soteckiego

- 900 — 999 zadania finansowane ze srodkéw pomocowych

Podczas dodawania zadan polami obowiazkowymi sa:

e Numer zadania - pierwsze trzy cyfry numeru zadania musza by¢ takie same jak
numer jednostki budzetowej w module Kontrahent. Kolejne trzy cyfry okreslaja
kolejny numer zadania dla danej jednostki;

e Nazwa zadania;

e Rodzaj zadania — B —biezace, I — inwestycyjne.

Po ustawieniu numeru i nazwy zadan ustawia si¢ symbole zadan oraz okresla sposob ich
rozliczenia w module ,,FK”.
Symbol okresla si¢ przez jedna liter¢ oraz nazwe, a dodatkowo nalezy poda¢ zakres — G —
gmina. Okreslenie zakresu pozwoli na umiejscowienie zadania w raporcie dochodow wg
Zrodet — w czg$ci gminne;.
Dodajac nowy symbol nalezy okresli¢ jego sposob rozliczenia w systemie finansowo-
ksiggowym:

e W —ze $rodkow wlasnych;

e Z - zdotacji na zadania zlecone;

e P - ze srodkow pomocowych.
Na podstawie tych symboli system automatycznie zaksigguje sprawozdania jednostkowe na
wybrane przez uzytkownika konta w jednostce organu.

W systemie definiuje si¢ nastgpujace symbole zadan:

e A - dla dochodéw przekazywanych do Budzetu Panstwa
e F - fundusze celowe

e G - inne

e J - porozumieniaz jst

o K - kredyty
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e P - pozyczki

e S - dochody wtasne

e U - J$rodki unijne

e W - S$rodki whasne

e X - dotacje na zadania wlasne
e Z - dotacje na zadania zlecone

Do dokonywania zmian w module BUDZET, w tym tworzenie nowych zadaf, przeniesienia
migdzy zadaniami upowaznia si¢ Skarbnika Gminy , a w budzetach szkét gléwnego

ksiggowego ds. o$wiaty.

- modut ,, FINANSE I KSIEGOWOSC”
Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji finansowych
w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.
Modut jest podzielony na dwie podstawowe czgsci:
¢ Finanse i ksiggowo$¢ budzetu
¢ Finanse 1 ksiggowos$¢ jednostki budzetowe;
Modut pozwala na prowadzenie wielu kontekstow a w ramach nich wielu dziennikéw
ksiggowych.
Wybdr kontekstu oznacza wybor jednostki organizacyjnej przypisanej do modutu FK.
Jako jednostke budzetu (organu) przydziela si¢ jednostke 002 a jednostke nadrzedna z
numerem 001.
Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera :
a/ plik rokKSO.dbf — plan kont , plan finansowy 1 miesigczne obroty w roku
finansowym ,
b/ plik rokZAKS.dbf — dokumenty operacji finansowych z danego roku finansowego ,
c/ plik rozrach.dbf — rachunki do rozliczenia,
d/ plik rozlicz.dbf — rachunki rozliczone.
Wykaz programow :
-program ,,KSIEG” - ewidencja operacji ksiggowych ,

-program ,,RACH” - rozliczanie rachunkéw

Modut FINANSE — KSIEGOWOSC obejmuje nastepujace zadania w zakresie

rachunkowosci:
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- definiowanie planu kont

- ewidencj¢ dokumentow ksiggowych

- ewidencj¢ obrotow na kontach analitycznych

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku
- analizg dziennych zapisow ksiggowych

- analizg stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym
- analize obrotoéw i sald w uktadzie analitycznym

- analizeg zaleglos$ci 1 nadptat

- analize wykonania planu finansowego

- analize wydatkéw i kosztow

- sprawozdawczo$¢ finansowo — ksiggowq .

Plan kont definiowany jest zgodnie z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostgp do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

Plan kont zawiera :
- numer konta
- nazwe konta

- charakterystyke konta.
KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki , nazwa danego rodzaju ksiggi

rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania , wyraznie oznaczone co do roku

obrotowego , okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglo$ci zapisOw , przenoszenia obrotow 1 sald.

Wydruki ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron .

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiggi rachunkowe.

l. Dziennik — zbior danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty

zewnetrzne , wlasne 1 obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada

automatycznie nadany numer pozycji pod ktora zostal wprowadzony do dziennika ,
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a takze dane pozwalajace na ustalenia osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu .
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gléwne;.

1. Ksiega glowna — zbidr zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie
z obowiazujacym planem kont , prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji
finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy taczne na kontach , obroty i salda za
kazdy miesiac 1 w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesiacach 1 w roku.
Sprawdzianem poprawnosci ksigegi jest zgodno$¢ sum tacznych obciazen i uznan kont
bilansowych oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegoélnych
miesigcy 1 narastajaco w roku obrotowym.

I11.  Ksiegi pomocnicze:

- Zbior kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiggi gldwne;.
Zapisy w zbiorze kont analitycznych dokonywane sa wg zasady podwojnego zapisu i sa
pierwotne w stosunku do zapiséw kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach
stanowia obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiggi gtdéwne;.

- Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw 1 sald kartotek sa zgodne
z obrotami 1 saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegoélnych
miesigcy 1 narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkow - zbidr zawierajacy zapisy jednostronne , powtdrzone , ktore byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej , dotyczace wydatkow 1 kosztow
zwiazanych z realizacja planu finansowego zadan biezacych 1 inwestycyjnych oraz
funduszy. Sumy obrotow i1 sald na tych kontach sa zgodne z obrotami 1 saldami

odpowiadajacych i1 kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku
obrachunkowego i operatora.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem .
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentdéw w podanym miesiacu
obrachunkowym.

Obroty narastajace — rowne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego

miesiaca wlacznie.
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Naliczanie salda konta — w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
WN lub MA.
Jezeli konto ,,aktywno - pasywne” t0 :

Saldo = ( BO strony WN + obroty narastajace WN) — ( BO strony MA + obroty

narastajace MA),
W przypadku , gdy tak obliczone saldo jest > O to jest zapisywane po stronie WN,
W przypadku , gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze
jako warto$¢ dodatnia.
Jezeli konto ,, aktywne ., 10 :
Saldo = ( BO strony WN + obroty narastajace WN ) — ( BO strony MA + obroty
narastajace MA )
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
Jezeli konto ,, pasywne ., t0 :
Saldo = ( BO strony MA + obroty narastajace MA ) — ( BO strony WN + obroty
narastajace WN )
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System pozwala na generowanie na podstawie zgromadzonych danych, sprawozdan
budzetowych.
Sprawozdania naliczane sa na podstawie ksiag rachunkowych z danych zaksiggowanych we
wszystkich dziennikach jednostki. Program dopuszcza rowniez naliczanie sprawozdan

roboczych z dokumentow niezaksiggowanych.

Sprawozdania z jednostek organizacyjnych Rb-27S i Rb-28S zapisuje si¢ do zbioru xml,

a nastgpnie przekazuje si¢ po zakonczeniu kwartatu do jednostki organu. Po zaksiggowaniu
sprawozdan nalicza si¢ w organie sprawozdania zbiorcze z dochodéw 1 wydatkow
budzetowych i po zapisie sprawozdan do pliku DBF przekazuje si¢ dane do programu Bestia.

Program nalicza réwniez sprawozdania Rb o wydatkach strukturalnych na podstawie

zaksiggowanych wydatkow.

- modut ,,KASA”
Modut umozliwia rejestracj¢ operacji wplaty 1 wyptaty, wystawianie dowodow KP/KW oraz
sporzadzanie raportéw kasowych. Mozliwe jest wystawianie dowodow dla kilku jednostek

budzetowych, obstugiwanych przez urzad.
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Modut wspotpracuje z innymi modutami pakietu PUMA, od ktoérych pobiera dane dotyczace
kontrahentéw. Dane raportéw kasowych przekazuje do modutu ksiggujacego FK.
Wprowadzenie jednostek budzetowych, dla ktérych sa rejestrowane dowody nastepuje
w module Kontrahenci.

Tylko jeden uzytkownik z prawami zapisu moze jednoczes$nie pracowac na danej kasie.

Aby mozliwe byto okreslenie raportow kasowych, w systemie musza istnie¢ dane o rodzajach
dziatalnosci, czyli o rodzajach raportow kasowych. Wprowadzanie tych danych nastepuje
w module Kontrahenci.

Dla kazdej jednostki organizacyjnej obstugiwanej kasowo przez Urzad wprowadza si¢
oddzielny raport dla wydatkow i dla dochodéw. Ponadto wprowadza si¢ raporty dla wpltywow
1 wydatkow z funduszy §wiadczen socjalnych, dla depozytow, dla dochodow wiasnych i dla
programow unijnych.

Kazda kasa jest powiazana z odpowiednim kontem ksiggowym w module FK.

Numeracja raportow jest ciagta w ramach kasy, jednostki budzetowej, dzialalnosci i roku
1 nastgpuje automatycznie.

W ramach modutu drukowane sa dowody kasowe:

- KP — kasa przyjmie,

- KW — kasa wyptaci,

- BW - dowdd odprowadzenia gotdéwki do banku.

System PUMA umozliwia rgczna rejestracj¢ dokumentdw raportow kasowych jak

i automatyczne pobieranie do dekretacji zamknigtych raportow kasowych z modutu Kasa.

- modut — ,KONTRAHENCI”

Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych osob fizycznych i prawnych wystepujacych
jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych danych oraz ich wydruk.

Modul ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktorych korzystaja inne moduty.

Tu takze sa zdefiniowani pracownicy i jednostki budzetowe gminy.

Sposob wspotpracy modutu Kontrahenci z innymi modutami oraz niektére jego zachowania
zdefiniowane sa w module Administracja.

Grupowanie kontrahentow jest potrzebne do wyszukiwania i agregacji informacji w systemie.
Poniewaz kazda dana wprowadzana do bazy systemu jest zwigzana z jakim$ kontrahentem

1 poniewaz potrzeby wyszukiwania i agregacji sa rozmaite, dlatego jeden i ten sam kontrahent
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moze naleze¢ do réznych grup. Np. kontrahent moze by¢ Podatnikiem, a jednocze$nie
Dostawcq albo Pracownikiem.

Grupy kontrahenckie definiowane sa wytacznie w module Kontrahenci.

W module jest mozliwo$¢ przenoszenia podstawowych danych osob fizycznych wraz

z danymi adresowymi z modutu Ewidencji Ludnosci.

- modul - ,,KADRY”
Modut Kadry obejmuje nastgpujace zagadnienia:
e Prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,
e Ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),
e Ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zaktadzie i w samym zaktadzie,
e Selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
e Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,
e Wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,
e Eksport danych do systemu PLATNIK.
Modut Kadry w Urzedzie jest zainstalowany na kilku stanowiskach dla pracownikow, ktorzy
prowadza kadry osob zatrudnionych w Urzedzie, pracownikow robdt publicznych,
interwencyjnych oraz pracownikéw szkot.
Ponadto do kartoteki pracownika wprowadza si¢ odpowiednie dane do ZUS-u.
Modut umozliwia uzytkownikowi rejestracj¢ nastgpujacych danych o pracowniku:
e Dane osobowe (poprzez integracj¢ z modutem Kontrahenci),
e Wpyksztalcenie pracownika (nazwa i data ukonczenia szkoty, ukonczone kursy
1 specjalizacje, znajomos¢ jezykow obcych, tytuty 1 stopnie naukowe),
e Informacje o rodzinie,
e Przynalezno$¢ do organizacji,
e Informacje o przebiegu pracy w zakladzie 1 poza zaktadem,
¢ Informacje o urlopach, nieobecnos$ciach,

e Informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

- modut — ,,PLACE”
Modut Ptace — stuzy do naliczania, wydruku, korekt list wyptat, rozliczen z ZUS i Urzedem

Skarbowym, oraz tworzenia r6znego rodzaju zestawien ptacowych.
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W ramach programu tworzone sa rézne rodzaje list ptac tj. dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe o pracg, na umowe o dzieto, na umowg zlecenie, listy ryczattow samochodowych.
Odpowiednio ustawione parametry pozwalaja na poprawne wyliczenie sktadek ZUS, wartosci
progoéw podatkowych, kosztow uzyskania przychodu, funduszu wypadkowego i zdrowotnego.
Program umozliwia wyliczenie dodatkéw stazowych, funkcyjnych 1 specjalnych, na
zdefiniowanie potracen z ptac wybranym osobom i wydrukowanie list ptac.

Przelewoéw na rachunki osobiste pracownikéw dokonuje si¢ elektronicznie, przekazujac
przelewane wynagrodzenie z modutu Place bezposrednio do banku obstugujacego budzet
gminy i wskazujac nazwg banku i nr konta bankowego pracownika.

System umozliwia sporzadzanie za§wiadczen o zarobkach pracownika, brutto, netto i $rednie,
w zaleznosci od potrzeb.

Oprocz list plac sporzadza si¢ podsumowania list plac dla wybranych jednostek
organizacyjnych z podzialem na rozdziaty lub dla rozdzialdéw z podziatem na jednostki
organizacyjne.

Po zakonczeniu miesigca zamyka sig stary miesiac obliczeniowy i rozpoczyna nowy.

W ramach modutu sporzadza si¢ deklaracje podatkowe pracownikow na formularzach PIT.
Funkcja — Integracja Platnik — pozwala na utworzenie plikoéw z danymi ubezpieczeniowymi

pracownika, ktére eksportowane sa do Platnika.

- modut — ,,PODATKI - PODMIOTY PRAWNE”
Modut umozliwia wykonywanie nastgpujacych funkcji:
e Ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,
e Naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji,
e Zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntow, lasow,
e (Generowanie przypisOw rat 1 termindow ptatnosci podatkéw do modutu Windykacji
Podatkowej,
e Przegladanie kartotek podatkowych,
e Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
e Wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach,
e Wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci,
roztozeniu na raty podatku lub zaleglosci podatkowej,
e Wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania

podatkowego,
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e Teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OP]J,
e Symulacje podatkowe.
Mozliwe jest takze sporzadzanie nast¢pujacej korespondenciji:
e Zawiadomienia o btednych deklaracjach,
e Zawiadomienia o stawkach podatkowych,
e Wezwania do zlozenia deklaracji.
Modut umozliwia rowniez generowanie nastgpujacych raportow:
e Zestawienia gruntow, lasoéw, nieruchomosci,
e Zestawienia deklaracji,
e Zawiadomienia o btednych deklaracjach,
e Zawiadomienia o stawkach podatkowych,
e Wezwania do zlozZenia deklaracji,
e Zestawienia kontrahentow objetych podatkiem,
e Rejestru decyzji,
e Skutki ulg w podatku od nieruchomosci.
Stawki podatkéw wprowadza si¢ na aktualny rok podatkowy.
Po zaksiggowaniu miesiaca podatkowego nalezy uzgodni¢  wysoko$¢ wplat

z zaksiggowanymi w module Finanse 1 Ksiggowos¢.

- modut ,,PODATKI — OSOBY FIZYCZNE”

Modut shuzy do ewidencji i przegladu danych gruntowych, lesnych 1 nieruchomosci,
naliczania podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego zobowiazania pieni¢znego
dla 0sob fizycznych oraz wystawiania decyzji z tym zwiazanych.

Stawki podatkéw wprowadza si¢ na aktualny rok podatkowy.

Program umozliwia wprowadzanie nowych podatnikow, zakladanie kart gospodarstw,
przegladanie i aktualizacj¢ niektorych danych. Mozliwa jest takze kontrola wspotwilascicieli,

przegladanie kartotek archiwalnych oraz wprowadzanie ulg podatkowych.

- modut — ,, WINDYKACJA PODATKOWA”
Modut Windykacja obstuguje podatki: od oséb fizycznych, od osoéb prawnych i za Srodki

transportu.
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System umozliwia nadawanie uprawnien dla poszczego6lnych uzytkownikow modutu WIPO.
Dzigki takiemu rozwiazaniu jeden uzytkownik moze mie¢ dostgp do kilku podatkéw na
roznych poziomach ich obstugi.

Modut WIPO umozliwia przeglad naleznosci podatnika, sporzadzanie wykazu zalegto$ci
i nadptat, naliczanie odsetek, naliczanie kosztow upomnien, wystawianie upomnien,
przenoszenie naleznosci na hipotekg, odpisywanie nalezno$ci umorzonych czy

przedawnionych. Modut umozliwia rowniez wystawianie tytutdow wykonawczych.

- modut — ,,ZASWIADCZENIA”
Modut umozliwia przegladanie kartotek podatnikow podatku od 0s6b fizycznych i prawnych.
Sporzadza si¢ zaswiadczenia o:

e Niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci

o  Wielkos$ci gospodarstwa

e Rocznych i miesigcznych stawkach dochodow.

Program generuje rejestr wydanych zaswiadczen, umozliwia migracje¢ danych.

- modut — ,,DOPLATY ROLNICZE - AKCYZA”

W ramach modulu dokonuje si¢ naliczania wysoko$ci zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikéw , zawartego w cenie oleju napgedowego. Sporzadza si¢ listy z wysoko$cia zwrotu
podatku dla rolnikow.

Modut wspotpracuje z modutem OPJ 1 z modulem ,,Podatki od 0sob fizycznych”.

- modut — ,,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU”
Modut POST stuzy do obstugi podatkow od §rodkow transportu, w tym:

e Prowadzenia ewidencji sktadanych przez podatnikow deklaracji,

e Prowadzenia ewidencji $srodkow transportu,

e Naliczania podatku na podstawie ztozonych deklaracji,

e Obstugi decyzji dotyczacych zobowiazan pieni¢znych Podatku od §rodkéw transportu.
Program umozliwia tworzenie oraz wystawianie decyzji dotyczacych zobowiazan
pieni¢znych, w tym:

e Decyzji o roztozeniu na raty

e Decyzji o zmianie terminu ptatnosci

e Decyzji 0 umorzeniu raty podatku.
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Umozliwia réwniez drukowanie korespondencji do podatnikéw tj., postanowien, wezwan
1 zawiadomien.
W ramach programu sporzadza si¢ nastgpujace wykazy i zestawienia:

e Wykaz stawek podatku od $rodkoéw transportu,

e Zestawienia wg typu pojazdu,

e Zestawienia decyzji,

e Wykaz platnikow podatku,

e Zestawienia deklaracji

e Wykaz ubytych podatnikow

- modut — ,,INFORMACJE DLA ZARZADU”

Funkcja pozwala na utworzenie zestawienia wybranych naleznosci oraz ewentualny wydruk
danych 1 zestawienia dla kontrahenta znajdujacego si¢ w systemie. System taczy sig
z modutem Kontrahenci i uzytkownik wyszukuje i wybiera odpowiedniego kontrahenta.
Modut umozliwia réwniez wyswietlenie wykresow rodzajow podatkéw i optat. Wykresy
moga by¢ tworzone dla jednego roku lub kilku lat. Tworzy rowniez wykresy dochodow

1 wydatkow z budzetu.

- modut — ,, EWIDENCJA LUDNOSCI”
Modut zawiera funkcje obstugi ewidencji ludnosci. Umozliwia zarzadzanie lista mieszkancow
gminy.
W ramach modulu dokonuje si¢ zameldowania, przemeldowania 1 wymeldowania
mieszkancow.
Sporzadzane sa nastepujace rodzaje wykazow:

e Wykaz osob, podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej,

e Wykaz osob , podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

e Wykaz listy wydanych w urzgdzie dokumentdéw tozsamosci,

e Wykaz aktualnie uzywanych dowoddw osobistych,

e Protokot pracy systemu,

e Zestawienie dowodow osobistych do uniewaznienia,

o  Wydruk listy mieszkancéw wg parametrow,

e Wydruk grupy wiekowo — obszarowej,

e  Wydruk zgonow dla Urzedu Skarbowego
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o  Wydruk list wyborczych
e  Wydruk listy miejscowosci i ulic

Prowadzi rowniez rejestr wnioskow o udostepnienie danych.

- modut — ,,PB USC” firmy PTH TECHNIKA z Gliwic

Jego zadaniem jest rejestracja aktow stanu cywilnego.

Modut umozliwia prowadzenie petnej obstugi aktéw urodzenia, malzenstwa oraz zgonu od
wprowadzenia do systemu po wydruk aktu. System umozliwia takze rejestracje dodatkowych
dokumentéw wykorzystywanych przy obstudze aktow, tj. zapewnienie przysztych
matzonkéw oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentow pracowniczych. Dodatkowo modut
pozwala na wydrukowanie zestawien wedlug zadanych parametréw oraz obstuge spraw

i pism dotyczacych aktow.

- modut — ,, PEATNIK?” firmy Combidata Poland

Program stuzy do obstugi Rejestru 0sob ubezpieczonych w ZUS na podstawie dokumentoéw
zgloszeniowych, do zglaszania i wyrejestrowania pracownikow oraz czlonkéw rodziny
pracownika, do wyliczania wysokosci sktadek ubezpieczeniowych, zdrowotnych i Funduszu
Pracy. Na podstawie wyliczen sporzadzana jest deklaracja miesigczna ZUS 1 przesytana

elektronicznie za posrednictwem programu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

ZABEZPIECZENIA DANYCH
a/ archiwowanie danych na zewngtrznych nosnikach i na serwerze glownym.
ZABEZPIECZENIA PROGRAMU

a/ hasto dostepu do sieci,

b/ hasto dostgpu do programu,

¢/ kod operatora uprawniajacy do rejestrowania danych.

d/program antywirusowy F-Secure Anti-Virus for Workstations na wszystkich

stanowiskach
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ZASADY OCHRONY DANYCH

Zabezpieczenie zbioréw jest podstawowym obowiazkiem uzytkownika poprzez archiwowanie
danych na zewngtrznych nos$nikach, przechowywanych w bezpiecznym miejscu (kasa

pancerna) oraz opisany tak, aby tatwo mozna byto okresli¢ zawarto$¢ danych.

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i numeréw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1. ksiggi rachunkowe - 5 lat,
2. karty wynagrodzen pracownikoéw - 50 lat,
3. dowody ksiggowe wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow oraz
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub karnym albo podatkowym -
5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje zostaty
ostatecznie zakonczone,
4. dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

5. pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktorego
zbiory dotycza.

Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:

1. do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
2. poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawienia potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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