Zalgceznik Nr 3¢
do Zarzadzenia Nr 0050.1.2017
Wojta Gminy Zaluski

z dnia 02.01.2017 roku

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostek organizacyjnych prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Zatuski

w systemie finansowo-ksiggowym KSIEGOWOSC BUDZETOWA zakupionym od firmy .,

INFO SYSTEM"-instrukcja obstugi systemu stanowi zatgcznik Nr 3d

W programie tym ksiggowane sg nastepujace jednostki:
1. Urzad Gminy — Organ (Budzet),
2. Urzad Gminy — Jednostka,
3. Jednostki oswiatowe- ZSO Szczytno, ZSO Kroczewo, SP Strézewo, SP Kamienica,
Przedszkole w Kroczewie-odrebnie dla kazdej (na podstawie Uchwaty Rady Gminy
dotyczacej obstugi finansowo ksiegowej oraz zawartych porozumien),

4. Gminna Biblioteka Publiczna (na podstawie porozumienia)

Odrebne ksiegi prowadzi sie do funduszy.
W ramach funduszy prowadzony jest:
a) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,
b) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Szkot- ZSO Szezytno, ZSO Kroczewo, SP
Strozewo, SP Kamienica, Przedszkole w Kroczewie-odrebnie dla kazdej,
¢) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Biblioteki (porozumienie o wspdlnej
dzialalnosci socjalnej- odrebne r-ki bankowe),
Inne ksiegi:
Sumy depozytowe,

Programy i projekty realizowane ze zrodet zagranicznych.

Numerowanie dokumentow.

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

fv



W Urzedzie Gminy uzytkowane sa rowniez inne systemy tj.:

Podatki i ksiegowo$¢ podatkowa — Firmy INFO SYSTEM systemy: PODATKI,
KSIEGOWOSC PODATKOWA, AUTA, JGU. Opisy systemow stanowia zafaczniki Nr 3c-1,
3¢-2, 3¢-3, 3c-4.

Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym facznie z
ksiggowoscia podatkowa.
Na nosnikach komputerowych wystepuja nastgpujace zbiory:

1) karty indywidualnych gospodarstw rolnych,

2) karty indywidualnych gospodarstw nieruchomosci,

3) Kkarty osob prawnych,

4) rejestry przypisow odpiséw tacznego zobowigzania podatkowego (podatku rolnego,

lesnego, od nieruchomosci),

5) rejestry przypisow i odpisdéw $rodkow transportowych,

6) Ksiggowos¢ podatkowa,

7) Ewidencja podatkowa kazdego ptatnika.
Wymiar sporzadzany jest na caly rok, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
W ciagu roku na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane sg korekty do wymiaru.
Na komputerze drukowane sa rowniez konto kwitariusze dla softysow.
Przed kazda ratg sottys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza si¢ z przyjetych wptat.
Pracownik rozliczajgcy softysa wpisuje date i podpis na kazdym kwicie.
Kazdy platnik ma zalozone swoje konto, ktore umozliwia analiz¢ jego platnosci. Na powyzszym
koncie odzwierciedlone sa wszystkie operacje, na koniec roku konto jest rozliczane i ustala sig
wynik (zaleglo$¢ — nadptata). Salda przenoszone sa do bilansu otwarcia. Po zakonczeniu
miesiaca nastepuje uzgodnienie wplat z ksiggowoscia budzetowa.
Zapisow na koncie ptatnika dokonuje si¢ na podstawie dowodéw wptat spod wyciggow
bankowych. W programie ksiegowos¢ podatkowa, kazda wioska posiada swoj kod, ptatnik
nadany numer, ktéry umieszczony jest na nakazie ptatniczym. Wyszukiwanie platnika w
ewidencji moze by¢ za pomocg numeru i nazwiska.

KADRY I PEACE - firmy ,,INFO SYSTEM". Opis systemu stanowi zafacznik Nr 3¢-5.




W programie ptacowo — kadrowym wprowadzeni sa WSZyscy pracownicy.
Program skiada sie z dwach czesci:

® czgs¢ kadrowa — wprowadzone sg tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce

zamieszkania, staz pracy, NIP, PESEL)

* czes¢ ptacowa — wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.
Kazdy pracownik posiada swéj numer.
Po aktualizacji skfadnikow ptacowych, co miesiac drukowana Jest lista plac. Z programu
placowego przenoszone sa dane do programu Platnik — ZUS, w ktérym rozliczane sg skfadki
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 sktadek z tytutu
ubezpieczenia spolecznego.
Obecnie sktadki do ZUS przekazywane sa elektronicznie w tym samym miesigcu, w ktorym
wyptacono wynagrodzenie, jednak nie pozniej niz do pigtego nastgpnego miesiaca.
Listy plac sporzadzane sg wg. miejsca zatrudnienia (Urzad Gminy, Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Szkoty, Referat ds. Oswiaty, Gminna Biblioteka Publiczna).
Karty wynagrodzen drukowane sg na komputerze. Rowniez PIT sporzgdzane sa komputerowo.
Wyjatek stanowia listy okazjonalne oraz listy diet radnych i softysow, ktore moga by¢
prowadzone recznie.

Program ..Bestia” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma on na

celu wspomozenie stuzb 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 bilansow organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.

Emisja dokument6éw ubezpieczeniowych — program ,Platnik” — opracowany przez PROKOM

Software S.A. z siedziba w Warszawie udostepniony na podstawie licencji udzielonej Zakladowi

Ubezpieczen Spotecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych



w Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
sporzgdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez autora programu.

Program SRODKI TRWALE »INFO-SYSTEM™ R i T. Groszek. Opis systemu stanowi

zatgcznik Nr 3c-6.

Program zawiera podzial $rodkow trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

W programie tym ksiegowane sg tez nisko wartosciowe érodki trwate wg klasyfikacji.

Program umozliwia wydruki kart srodkdw trwatych.

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

Informatyczne Sp. z 0.0. Stuzy do wprowadzania i przesylania sprawozdan RB 50 i RB 2727 do

Urzgdu Wojewodzkiego.

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

Program przelewy-Uslugi Informatyezne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek-zatacznik Nr 3¢-7.

Gospodarka odpadami-program Ksiegowos¢ podatkowa, -Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek-zatacznik 3c-8.

Modut wymiarowy

Modut do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypiséw i odpiséw dla
ptatnikéw. Modut umozliwia przeprowadzenie operaciji ksiggowo-podatkowych poprzez petna
integracj¢ z zewngtrzymi modutami ksiggowymi. Modut umozliwia przeprowadzenie operacji
podatkowych poprzez pelng integracje z systemem KSZOB autorstwa firmy U.L
INFO-SYSTEM.

Modut Wymiarowy obejmuje:

Deklaracje — kalkulator opfat - definiowanie sposobu wyliczania oplaty:
¢ dla nieruchomosci zamieszkatych,
¢ dla nieruchomosci niezamieszkatych,
* dlanieruchomosci mieszanych.

- definiowanie ulg wynikajacych z ustawy i decyzji administracyjnych.



Ewidencja deklaracji

tworzenie wzorca deklaracji,
udowa bazy platnikow (z wykorzystaniem dotychczasowej bazy whascicieli),
ewidencja deklaracji na poziomie nieruchomosci i ptatnika,

historia modyfikacji.

Kontrola

wyszukiwanie nieruchomosci/ptatnikéw, ktérzy nie zlozyli deklaracji w wyznaczonym
terminie,

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

zestawienia i statystyki ztozonych deklaracji na poziomie gminy i sektora.

Wymiar

naliczanie wymiaru,
generowanie przypisoéw i odpisow dla platnika,
tworzenie i analiza statystyk prognozowanych przychodéw gminy,

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

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

Uniwersalny Program Ksiegujgey-UPROKS- U. I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek-zatgcznik 3¢-9

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

Wyciagi bankowe przekazywane w postaci plikow (system bankowosci elektronicznej ) sa
wezytywane przez program, dzielone na poszczegdlne operacje i analizowane:

W najprostszym przypadku to operator decyduje, gdzie nalezy zarejestrowac operacjg: w
systemie ksiggowosci budzetowej, na koncie analitycznym podatnika

przy wykorzystaniu wirtualnych kont bankowych program automatycznie rozpoznaje, na
Jakim koncie i w ramach jakiego zobowiazania nalezy wykonac¢ ksiegowanie

W polgczeniu z modulem platnosci elektronicznych program automatycznie wykonuje
ksiggowanie - {acznie z podziatem wptaconej kwoty na nalezne raty, wraz z wydzieleniem

kwot odsetek



e jednoczesnie z programu moze korzysta¢ wielu operatorow
e mozna pracowac nad wieloma wyciagami na raz

e nie ma wiccej koniecznosci rgcznego przepisywania informacji z wyciagu - wszystkie
dane opisowe oraz kwoty s3 przenoszone do ksiegowania automatycznego

e szerokie mozliwosci raportowania zapewniaja peina kontrole nad praca, wykonywana
przez rozne osoby w ramach dowolnej liczby wyciagow i operacji ksiggowych

e przetworzenie wyciagow z wykorzystaniem programu pozwala na szybszy i petniejszy

dostep do informacji o aktualnym stanie finansow.

Program ,, Rejestr Vat *’ Centralizacji VAT i JPK - U. [ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek-zalacznik 3c-10.

Przyjecie przez Polske zalecen Komisji Europejskiej dotyczacych podatku VAT, natozyto na
Samorzadowe Jednostki Organizacyjne (SJO) obowiazek wystawiania faktur z NIP-em organu,
ktoremu podlega jednostka. Dodatkowo, kontrola skarbowa dostata nowe narzedzie kontroli
podatnikow: Jednolity Plik Kontrolny.

Funkcjonalnos¢ eksportu danych JPK. funkcjonalnosc pracy wystawiania faktur w sposob
scentralizowany, rozproszony i podstawowy.

Wojt iny Zaluski

Ro ozniak



