Zalacznik Nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 0050.10.2015
Wojta Gminy Zaluski

z dnia 27 marca 2015 roku

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostek organizacyjnych prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy

Zaluski w systemie finansowo-ksiegowym KSIEGOWOSC BUDZETOWA zakupionym
od firmy ,, INFO SYSTEM"-instrukcja obstugi systemu stanowi zalacznik Nr 3d

W' programie tym ksiggowane sa nastepujace jednostki:
1. Urzad Gminy — Organ (Budzet),
2. Urzad Gminy — Jednostka,
3. Jednostki o$wiatowe- ZSO Szczytno, ZSO Kroczewo, SP Strozewo, SP Kamienica,
Przedszkole w Kroczewie-odrebnie dla kazde;j,

4, Gminna Biblioteka Publiczna

Odr¢bne ksiegi prowadzi si¢ do funduszy.
W ramach funduszy prowadzony jest:
a) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,
b) Zakladowy Fundusz Swiadczeni Socj alnych Szkot- ZSO Szczytno, ZSO Kroczewo,

SP Strozewo, SP Kamienica, Przedszkole w Kroczewie-odrgbnie dla kazde;j,

¢) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Biblioteki,

Inne ksiegi:
Sumy depozytowe,

Programy i projekty realizowane ze zrodet zagranicznych.

Numerowanie dokumentéw.

Dokumenty ksiggowe numerowane sa wg formuty: Nr nadany przez system/rok np. 235/2011



W Urzgdzie Gminy uzytkowane sa rowniez inne systemy tj.:
Podatki i ksiggowos¢ podatkowa - Firmy INFO SYSTEM systemy: PODATKI,
KSIEGOWOSC PODATKOWA, AUTA. Opisy systemOw stanowia zatgezniki Nr 3c-1, 3¢-2,
3c-3.
Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym lgcznie z
ksiegowoscia podatkows.
Na nosnikach komputerowych wystgpuja nastepujace zbiory:
1) karty indywidualnych gospodarstw rolnych,
2) karty indywidualnych gospodarstw nieruchomosci,
3) karty oséb prawnych,
4) rejestry przypisow odpiséw lacznego zobowiazania podatkowego (podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosei),
5) rejestry przypisow i odpiséw $rodkéw transportowych,
6) Ksiggowos¢ podatkowa,
7) Ewidencja podatkowa kazdego platnika.
Wymiar sporzadzany jest na caty rok, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
W ciagu roku na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane sg korekty do wymiaru.
Na komputerze drukowane sg rowniez konto kwitariusze dla soltysow.
Przed kazda ratg soltys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza si¢ z przyjetych
wplat. Pracownik rozliczajacy soltysa wpisuje date i podpis na kazdym kwicie.
Kazdy platnik ma zalozone swoje konto, ktére umozliwia analize jego platnosci. Na
powyzszym koncie odzwierciedlone sg wszystkie operacje, na koniec roku konto jest
rozliczane i ustala sie wynik (zaleglosé — nadplata). Salda przenoszone sa do bilansu
otwarcia. Po zakoriczeniu miesiaca nastgpuje uzgodnienie wplat z ksiegowoscig budzetows.
Zapisow na koncie platnika dokonuje sie na podstawie dowodow wplat spod wyciagdw
bankowych. W programie ksiegowosé¢ podatkowa, kazda wioska posiada swoj kod, platnik
nadany numer, ktéry umieszczony jest na nakazie platniczym. Wyszukiwanie platnika w
ewidencji moze by¢ za pomocg numeru i nazwiska.

KADRY I PLACE - firmy ,, INFO SYSTEM". Opis systemu stanowi zatgeznik Nr 3¢-4.

W programie placowo — kadrowym wprowadzeni $3 WSZyscy pracownicy.

Program sklada si¢ z dwéch czesci:



* czes¢ kadrowa — wprowadzone sg tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce

zamieszkania, staz pracy, NIP, PESEL)

* czgs¢ placowa — wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.
Kazdy pracownik posiada swoj numer.
Po aktualizacji sktadnikéw placowych, co miesige drukowana jest lista plac. Z programu
placowego przenoszone sg dane do programu Platnik — ZUS, w ktérym rozliczane sg sktadki
kazdego zatrudnionego tj. emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa, zdrowotna.
Pracownik na koniec kazdego miesiaca otrzymuje wydruk ZUS RMUA ( miesigczny raport
dla osoby ubezpieczonej), informujacy o wysokosci naliczonych i odprowadzonych skladek z
tytutu ubezpieczenia spolecznego.
Obecnie sktadki do ZUS przekazywane s elektronicznie w tym samym miesigcu, w ktérym
wyplacono wynagrodzenie, jednak nie péZniej niz do piatego nastgpnego miesigca.
Listy plac sporzadzane sg wg. miejsca zatrudnienia (Urzgd Gminy, Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej, Szkoly, Referat ds. O$wiaty, Gminna Biblioteka Publiczna).
Karty wynagrodzen drukowane sg na komputerze. Réwniez PIT sporzadzane sg

komputerowo.

Wyjatek stanowia listy okazjonalne oraz listy diet radnych i softyséw, ktére mogg byé

prowadzone r¢cznie.

Program ,.Bestia” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma
on na celu wspomozenie shuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
1) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez

wszystkie zmiany,

2) sporzadzania sprawozdan Jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych o kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
3) sporzadzania bilans6w organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej

dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.

Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program . Platnik” — opracowany przez

PROKOM Software S.A. z siedzibg w Warszawie udostgpniony na podstawie licenc;ji
udzielonej Zakladowi Ubezpieczen Spolecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych, podlegajacych

ubezpieczeniu spolecznemu, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .



Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora
programui.

Program SRODKI TRWALE . INFO-SYSTEM R i T. Groszek. Opis systemu stanowi
zatgeznik Nr 3c-5.

Program zawiera podzial srodkéw trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.

W programie tym ksiggowane sg tez nisko wartosciowe $rodki trwate wg klasyfikacji.

Program umozliwia wydruki kart srodkow trwatych.

Program i-srb- system raportow budzetowych. Program wykonany przez firme¢ TBD

Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Stuzy do wprowadzania i przesytania sprawozdan RB 50 i
RB 2777 do Urzedu Wojewodzkiego.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Gospodarka odpadami-program Ksiegowo$¢ podatkowa -Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

Modut wymiarowy

Modul do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypiséw i odpiséw dla
platnikow. Modul umozliwia przeprowadzenie operacji ksiggowo-podatkowych poprzez
peing integracje z zewnetrzymi modulami ksiegowymi. Modul umozliwia przeprowadzenie
operacji podatkowych poprzez pelng integracje z systemem KSZOB autorstwa firmy U.IL
INFO-SYSTEM.
Modut Wymiarowy obejmuje:
Deklaracje — kalkulator optat - definiowanie sposobu wyliczania oplaty:

 dla nieruchomosci zamieszkatych,

+ dla nieruchomosci niezamieszkatych,

+ dla nieruchomosci mieszanych.
- definiowanie ulg wynikajacych z ustawy i decyzji administracyjnych.
Ewidencja deklaracji

* tworzenie wzorca deklaracji,

* udowa bazy platnikéw (z wykorzystaniem dotychczasowej bazy wiascicieli),

» ewidencja deklaracji na poziomie nieruchomosci i platnika,



historia modyfikacji.

Kontrola

wyszukiwanie nieruchomosci/platnikéw, ktérzy nie zlozyli  deklaracjii w
wyznaczonym terminie,

automatyczne tworzenie wezwania do zlozenia deklaracji w oparciu o korespondencje
seryjna,

zestawienia i statystyki zlozonych deklaracji na poziomie gminy i sektora,

Wymiar

L]

naliczanie wymiaru,
generowanie przypisow i odpiséw dla platnika,
tworzenie i analiza statystyk prognozowanych przychodéw gminy,

przekazywanie danych (naliczen) do Modutu Odplatnosei systemu Uniwersalny
Program Ksiegujacy UPROKS —U. I. INFO-SYSTEM

przekazywanie danych (naliczen) do zintegrowanego systemu ksiggowo-podatkowego
firmy U.L. INFO-SYSTEM.

Uniwersalny Program Ksi¢gujacy-UPROKS- U. I. INFO-SYSTEM Romar i
Tadeusz Groszek

Aplikacja pozwala na znaczne przyspieszenie i zautomatyzowanie rejestrowania operacji
finansowych, otrzymywanych na wyciggach bankowych.

Wyciagi bankowe przekazywane w postaci plikéw (system bankowosci elektronicznej ) sg
wezytywane przez program, dzielone na poszczegélne operacje i analizowane:

w najprostszym przypadku to operator decyduje, gdzie nalezy zarejestrowaé operacje:
w systemie ksiggowosci budzetowej, na koncie analitycznym podatnika

przy wykorzystaniu wirtualnych kont bankowych program automatycznie rozpoznaje,
na jakim koncie i w ramach jakiego zobowigzania nalezy wykonagé ksiegowanie

W polgczeniu z modulem platnogci elektronicznych program automatycznie wykonuje

ksiggowanie - lgcznie z podzialem wplaconej kwoty na nalezne raty, wraz z
wydzieleniem kwot odsetek

Jednoczesnie z programu moze korzysta¢ wielu operatoréw

mozna pracowac¢ nad wieloma wyciggami na raz

nie ma wigcej koniecznosci Iecznego przepisywania informacji z wyciagu - wszystkie
dane opisowe oraz kwoty sa przenoszone do ksiggowania automatycznego



szerokie mozliwosci raportowania zapewniaja pelna kontrole nad praca, wykonywang
przez rozne osoby w ramach dowolnej liczby wyciagdw i operacji ksiegowych

przetworzenie wyciagdéw z wykorzystaniem programu pozwala na szybszy i pelniejszy
dostgp do informacji o aktualnym stanie finansow




