BURMISTRE ZAWICEOSTU

ZARZADZENIE Nr 275/2022

Burmistrza Zawichostu

z dnia 29 grudnia 2022 r.

W sprawie zmiany
ZARZADZENIA Nr 25/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 r.
w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.:
Dz. U. z 2021, poz. 217 z péin. zmian.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 342) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zmian.) - Burmistrz Zawichostu zarzadza,
co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu Nr 25/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 19 lutego

2018 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia pn.: ,Ogélne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zafgcznik nr 3 pn.: ,,Plan Kont dla Budzetu Gminy Zawichost” otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatgeznik nr 6 pn.: ,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych, opis systemu informatycznego” otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 275/2022
Burmistrza Zawichostu

z dnia 29 grudnia 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost prowadzone sa w siedzibie urzedu —
27-630 Zawichost, ul. Zeromskiego 50.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawezych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciagu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Gminy Zawichost za rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa technikg komputerowg. Dodatkowo ewidencja analityczna
srodkoéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych, prowadzona jest technika reczna.

Ksiggi prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego RESPONS modut
FINANSE i KSIEGOWOSC (w skrocie oznaczony FK) firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.
Olsztyn oraz Systemu Windykacji Podatkéw i Oplat WIP Firmy MARKUS RADIX Gdansk.
Wymiar podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkéw — POGRUN+ firmy
MARKUS RADIX. Do prowadzenia kasy Urzedu Miasta i Gminy Zawichost
wykorzystywany jest program KASA+, firmy MARKUS RADIX, przeznaczony do obslugi
codziennych czynnosci kasowych: wplaty gotéwkowe, odprowadzanie gotéwki do banku.

W Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywane sa tez inne moduly systemu
RESPONS.

Sa to:
- PLACE, stuzacy do naliczania wynagrodzen,
- KADRY, wspomagajacy PLACE.

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywane sg tez inne programy firmy
MARKUS RADIX. Sg to:

- POST+ - system przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw
transportowych,

- FKB+ — Program finansowo — ksiggowy obstugiwany przez pracownika ds. ksicgowosci
podatkowe;j,

- GOK+ stuzacy do obstugi wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczeg6lnych podsystemow zostaly
opisane w dokumentacji uzytkownika dostarczonej przez firme.




Ksiggi rachunkowe obejmuijg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
- zdarzenia, ktore nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisoOw (obroty) liczone sa w sposob ciggly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla nastepujacych, okreslonych grup rodzajowych
zdarzen:
» Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksiggowo-finansowego RESPONS dla
dochodow i wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost jako jednostki budzetowej,
¢ Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksicgowo-finansowego RESPONS dla
dziatalno$ci ZFSS Urzedu Gminy,
* Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym RESPONS dla ewidencji
sum depozytowych Urzedu Miasta i Gminy Zawichost,

* Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym RESPONS dla wydatkéw i
dochodéw Budzetu Gminy Zawichost.

W systemie finansowo — ksiegowym pelny identyfikator pozycji dziennika zawiera symbol
dziennika, numer zapisu komputerowego, numer pozycji dziennika i miesigc. Numeracja
zapisow 1 pozycji w kazdym z dziennikéw jest niezalezna Numeracja zapiséw w danym
dzienniku jest ciagta w ciggu danego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czgsciowych. Zestawienia sa drukowane. Uzgadnianie obrotéw dziennikéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej odbywa sie automatycznie i na biezaco.

Ksi¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasadag memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sg w terminie
ich zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gléwnej powiazane sa z zapisami w dzienniku.

Ksi¢gi glowne sa drukowane oraz przechowywane na trwatym noéniku po dokonaniu
archiwizacji.

W zakresie budzetu ustala si¢ prowadzenie jednej ksiggi rachunkowe;:

1. Ksiega ,,dziennik gtéwna” — wykaz kont dla budzetu,

W zakresie jednostki budzetowej ustala si¢ prowadzenie jednej ksiegi rachunkowej:

1. Ksigga ,,dziennik gléwna” — wykaz kont dla dziatalnosci jednostki,

Konta ksiag gléwnych oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi i sa kontami syntetycznymi.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
kont ksi¢gi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
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powtarzanego. Ksi¢gi pomocnicze majg posta¢ zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbioréw danych.

Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe penia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
W Urzgdzie Miasta i Gminy — jednostce budzetowej ujmowane s3 :

e Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

e Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat

¢ Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

W jednostce samorzadu terytorialnego:
¢ Planowane dochody budzetu
¢ Planowane wydatki budzetu
¢ Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowg wykorzystywany jest program
komputerowy RESPONS  zapewniajacy powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwna. Doktadne

informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podreczniku
uzytkownika.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie”. Wynik finansowy ustala si¢ metodg poréwnawcza.

Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié¢ kazde zdarzenie, ktére nastapito
w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sa dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksiag
rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesiacu, ktére wptyna do Referatu Finanséw po opisie
merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy (w tym sobotg) — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiggowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesiaca
nastgpnego, z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca grudnia).

Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej
tego roku, jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekeie sprawozdan rocznych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotow 1 sald s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czgsciowych.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzgdzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skfadnikow objetych inwentaryzacjg na dziefi inwentaryzacji.

Ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi sie na podstawiec dowodéw
(dokumentow) ksiegowych, ktore odzwierciedlaja w skroconej formie tresé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;j.

Podstawg zapisow ksiggowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych wymienione w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Podstawg zapiséw w ewidencji ksiggowej Urzgdu moga by¢ rowniez dokumenty w postaci
elektronicznej (np. faktury, wyciagi bankowe, decyzje). Dokumenty te przechowywane sa
jako pliki elektroniczne, w takiej formie, ktora zabezpiecza je przed zmiang danych oraz
umozliwia niezwloczny dostgp do nich i ich wydruk i w takich przypadkach ze wzgledu na
stosowang technik¢ dokumentowania zapisow ksiegowych na dowodach ksiegowych nie
umieszcza si¢ informacji dot. stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia

w ksiggach rachunkowych (tzw. dekretacji) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty. Dolaczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiegowym badz jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosei kosztow zakupu prenumeraty, biletow,
opfat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczefi migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wpltyw na
sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesiaca, w
ktérym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegélnych miesiacach
ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch, réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach miesigca wg miesiaca
sprzedazy wskazanego w dokumencie rozliczeniowym.

Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 —
,»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” pod datg 31 grudnia.




Zasady ksi¢gowania scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug

Gmina Zawichost nie posiada wydzielonego rachunku urzedu ani rachunku dla rozliczen
VAT, w zwigzku z czym zdarzenia dotyczgce centralizacji i rozliczen VAT sa ujmowane w
ksiggach urzedu na koncie 225 w zakresie rozliczen urzedu, natomiast rozliczenia z
jednostkami z tytutu centralizacji — w ewidencji wykonania budzetu (organu).
Dochody ujmuje si¢ w warto$ciach netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT).
Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw, w ktérych sklasyfikowana
zostala nalezno$¢ niezaleznie od tego czy nalezno$¢ zostala zaptacona czy tez nie, nawet,
gdyby wystapita warto$¢ ujemna.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegélnych dochodow
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegolnych podziatek
klasyfikacji dochodéw i uyjmowany na koncie analitycznym 130-VAT.
Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosci i uyyjmowany z subkonta 130-VAT.
W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w ktorym dokonano odliczenia tego podatku,
dokonujgc zmniejszenia wydatkbw na poszczegélnych subkontach wydatkow w
korespondencji z kontem 130-VAT.
Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.
Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubiegtych
stanowig dochéd jednostki.
Rozliczanie podatku VAT pomigdzy jednostka a urzedem odbywa si¢ metoda wynikowa, tj.
saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez rachunek Urzedu — organu (rachunek
budzetu).
Jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe) przekazujg do tzw. Jednostki centralizujacej
kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zaplaty”, doplata podatku
wynikajaca z korekt, odsetki od zaleglo$ci podatkowych) przelewem:

a) w przypadku funkcjonowania odrgbnych rachunkow dochodow i wydatkéw — z tego

rachunku,

b) w przypadku funkcjonowania wspoélnego rachunku dochodéw i wydatkow — z tego
rachunku,

¢) w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie z tego
rachunku.

Zaklad budzetowy przekazuje przelewem ze swojego rachunku do tzw. Jednostki
centralizujgcej kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,.do zaptaty”,
doptata podatku wynikajaca z korekt, odsetki od zaleglosci podatkowych).
Jednostka centralizujgca przekazuje do jednostek organizacyjnych kwoty podatku VAT
wynikajgce z rozliczen (podatek VAT ,,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt,
zwrot nadplaconych odsetek) przelewem:

a) w przypadku funkcjonowania odrebnych rachunkéw dochodéw i wydatkéw — na

rachunek wydatkow

b) w przypadku funkcjonowania wspolnego rachunku dochodéw i wydatkéw — na ten
rachunek,

¢) w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie na ten
rachunek,

d) narachunek zaktadu budzetowego.




W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT w trakcie
roku budzetowego — $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkow.

W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT w roku
nast¢pnym za rok poprzedni — srodki te ksigguje jako zrealizowane dochody w biezacym roku
budzetowym w paragrafie 0940.

Jednostka organizacyjna (jednostka budzetowa) ww. dochody odprowadza na rachunek
bankowy budzetu.

Wydatki w ramach wlasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego podatku
VAT na podstawie:

a) przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkéw jednostki — w przypadku funkcjonowania w jednostce
odrebnych rachunkéw dochodéw i wydatkéw,

b) dokumentu "Polecenia ksiggowania” (PK) — w przypadku funkcjonowania w jednostce
wspolnego rachunku dochodow i wydatkow. Zapiséw tych dokonuje sie najpozniej w
dacie przekazania informacji czastkowej VAT lub w dacie otrzymania zwrotu podatku
VAT.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad i jednostki budzetowe:

W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sg kwotami netto.

W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkoéw
powinny by¢ wykazywane:

a) w ramach danego miesigca w kwotach netto, to jest po dokonaniu pomniejszenia
wydatkow rzeczowych w ramach wlasciwych paragraféw na podstawie — przelewu
kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na rachunek
bankowy wydatkéw jednostki — w przypadku funkcjonowania w Jednostce odrebnych
rachunkoéw dochodéw i wydatkéw; dokumentu ,,Polecenia ksiegowania” (PK) — w
przypadku funkcjonowania w jednostce wspolnego rachunku dochodow i wydatkow;

b) w przypadku braku mozliwosci wykazania w sprawozdaniu wydatkéw w kwotach

netto dopuszcza si¢ wykazywanie wydatkow w miesigcu ich realizacji w kwotach
brutto, w miesigcu nastgpnym wydatki podlegaja tzw. ,odcigzeniu” — to jest
pomniejszeniu o odliczony podatek VAT.
W konsekwencji powyzszego wydatki wykonane prezentowane w sprawozdaniach
budzetowych sporzadzanych za okres: - styczen — w kwotach brutto; - luty — w
zakresie wydatkow zrealizowanych w miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w
zakresie wydatkéw dotyczacych miesigca stycznia w kwotach pomniejszonych o
odliczony podatek VAT; - od marca do listopada analogicznie jak w miesigcu lutym;
- grudzien — analogicznie, jak powyzej, przy czym wydatki w miesiacu grudniu
powinny by¢ ,,odcigzane” na biezgco, w miare dokonanych odliczen.

Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

W zakresie rozliczenia VAT, na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu na podstawie faktur w korespondencji z
kontem 201,

Roczng korekte podatku od towaréw i ushug naliczonego, rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zwigkszenie podatku od towardw i ustug naliczonego) w korespondencji
z kontem 760.

W zakresie rozliczenia VAT na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

VAT nalezny w korespondencji z kontem 221,




DURNISTRS TAWICROSTY
VAT nalezny od odwrotnego obcigzenia w korespondencji z kontem 020, 080, odpowiednimi
kontami zespotu 4,

Roczng korektg¢ podatku od towaréw i ustug naliczonego rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zmniejszenie podatku od towaréw i ushig naliczonego) w-
korespondencji z kontem 761.

Konto 240 — Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami w zakresie podatku od towaréw i ustug
dotyczacego dzialalno$ci poszczegolnych jednostek.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przypis naleznosci od podleglej jednostki na podstawie
czgsciowej deklaracji w korespondencji z kontem 224 oraz przekazanie podatku do zwrotu do
podlegtych jednostek w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przypis zobowigzania do podleglej jednostki (kwote do
zwrotu) na podstawie czesciowe]j deklaracji w korespondencji z kontem 224 oraz wplywy z
podlegtych jednostek Srodkéw tytutem zaptaty podatku VAT w korespondencji z kontem 133.
Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wg poszezegolnych jednostek.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma oznaczajace saldo naleznosci i zobowiazan, ktore

podlegaja  wylaczeniu w ramach lacznego sprawozdania  finansowego/bilansu
skonsolidowanego.

Konto 224 — Rozrachunki z Urz¢dem Skarbowym z tytutu VAT

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad naleznym na
podstawie czastkowych deklaracji, kwoty podatku VAT przekazanego na rachunek organu
podatkowego oraz réznice dotyczace zaokraglen w korespondencii z kontem 962.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy kwot do zaplaty na podstawie czastkowych deklaracji,

wptywy nadwyzek z Urzedu Skarbowego oraz réznice dotyczace zaokraglen w
korespondencji z kontem 962.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazujgcej w jednostce: Urzad Miasta i Gminy Zawichost.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majgtku nie da sie spisaé
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwalego, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:
* papiery wartoSciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe i inne,
e rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych i trwatych ($rodki trwale, maszyny
1 urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie, materiaty,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),
e aktywa rzeczowe bedgce whasnoécia innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze sktadnikow aktywow, bedgcych —wlasnoscig — innych  jednostek,



powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedgcej ich
wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;j.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formag moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbows
z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od osob i jednostek
nie prowadzacych pelnych ksiagg rachunkowych, nalezno$ci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentow, wobec o0séb i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastegpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czgstotliwosé okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieni¢zne,
kredyty bankowe,
papiery wartosciowe,
nieuzyte materialy i towary, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dzialalnosci,
skfadniki aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
srodki trwate w budowie,
materialty w magazynie,
stan naleznosci,

stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,



2) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

o Tdndzioth
mgr Kalarzyna & ndziotha
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Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 275/2022
Burmistrza Zawichostu

z dnia 29 grudnia 2022 r.

Plan kont
dla budzetu Gminy Zawichost
(wedtug zatacznika nr 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj.: Dz. U. z 2020 1., poz. 342)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki $rodkow na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja




Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Zawichost

Konta bilansowe

Numer
konta | Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2, 3. 4,
133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy | Bank aktualnie
do ewidencji operacji pienieznych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach budzetu terytorialnego
134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy
rozliczenie poszczegolnych kredytow
tj. oddzielnie dla kazdego kredytu
135 Rachunki $rodkéw na|Prowadzona ewidencja operacji
niewygasajace wydatki | pienieznych na rachunku bankowym
Srodkow na niewygasajace wydatki.
140 Srodki pienie¢zne  w | Gromadzone wedtug poszczegolnych | Srodki w drodze
drodze tytulow
222 Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrgbnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki
Gminy Zawichost
223 Rozliczenie wydatkow | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki
Gminy Zawichost
224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wg poszczegdlnych
tytulow oraz wg poszczegdlnych
budzetow
225 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
niewygasajgcych budzetowymi z tytutu
wydatkow zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkéw powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
tych rozliczen
240 Pozostale rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkow
zwigzanych z realizacjg budzetu
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prowadzona wg poszczegolnych
tytutéw oraz wg kontrahentow

250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu
udzielonych pozyczek prowadzona w
celu ustalenia stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wg
tytuléw naleznosci

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szczegolnosei z tytutu
zaciggnigtych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papierow
wartosciowych) prowadzona w
Sposob zapewniajgcy ustalenie stanu
zobowigzan z poszczegOlnymi
kontrahentami wg tytulow
zobowigzan

290

Odpisy
naleznosci

aktualizujgce

Ewidencja odpisow aktualizujgcych
naleznosci

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodow budzetu.
wedlug podziatek planu finansowego

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkoéw budzetu
wedltug podziatek klasyfikacji

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

904

Niewygasajgce wydatki

Ewidencja niewygasajacych
wydatkow

909

Rozliczenia
miedzyokresowe

Na stronie Wn konta ujmuje sie w
szczegblnosci koszty finansowe
okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okresow (np.
odsetki od zaciagnietych kredytow i
pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260) a na stronie Ma
— przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegotowa rozliczen
miedzyokresowych powinna-




umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedtug ich
tytutow
960 Skumulowane  wyniki | Ewidencja skumulowanych wynikéw
budzetu budzetu JST
961 Wynik wykonania | Prowadzi si¢ wedtug Zrodet
budzetu zwigkszen i rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczos$ci
962 Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji
operacjach pozostalych operacji nickasowych
majacych wplyw na wynik
wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencje¢ szczegotows prowadzi sie
wedlug podziatek klasyfikacji i
tytuléw prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodéw Zgodnie
991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady
Miejskiej
Zawichost
i Zarzadzeniami
Burmistrza
Zawichostu
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkow Zgodnie
992 budzetowe budZzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady
Miejskiej
Zawichost
i Zarzadzeniami
Burmistrza
Zawichostu
Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowej
993 budzetami ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktdre nie
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Zawichost
cz¢S¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych i muszg byé
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z bledu
odnosi si¢ na konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki” jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 - ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 - , Kredyty bankowe”.
Na stronic Ma konta 133 - ,Rachunek budzetu” ujmuje sic wyplaty z rachunku budzetu,
w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 - »Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 - ,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze $rodkow
rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywaé dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan srodk6éw pienigznych na rachunku budzetu

2. saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytutu zaciggnigtego kredytu — ma to miejsce tylko

w przypadku zaciggnigcia kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu bez
dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.

Do konta 133 - ,,Rachunek budzetu” nie prowadzi sie ewidencji analitycznej poza analityka
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu (w przypadku wptywu
dochodéw i wystapienia wydatkow z tytutu srodkéw unijnych ).
Organ i jednostka (Urzad Miasta i Gminy Zawichost) posiadajg wspélny rachunek bankowy.
W przypadku dochodéw i wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu przyjmuje sie nastepujace zasady:
1) wplywy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje rownowazng z
wptywem dochoddéw na rachunek urzedu i ksieguje si¢ je w budzecie na stronie Wn konta 133
w korespondencji z kontem 901,
2) wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacj¢ rownowazng z przelewem
srodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i ksieguje sie go w
budzecie na stronie Ma konta 133, w korespondencji z kontem 902.

Konto 133 - ,Rachunek budzetu” jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w  sprawozdaniu finansowym ,Bilans z wykonania budzetu jednostki  samorzadu
terytorialnego” oraz w sprawozdaniu ,,Rb - ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na

rachunkach bankowych samorzagdowych jednostek budzetowych/jednostek  samorzadu
terytorialnego”.




Konto 134 -, Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 - ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronic Ma konta 134 - ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie
budZetu a takze odsetki od zaciggnietego kredytu bankowego.

Konto 134 - , Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu na
finansowanie budzetu.

Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pobranego przez Gming
Zawichost kredytu bankowego. Saldo konta 134 - ,Kredyty bankowe” wystepuje w rocznym
sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”.

Konto 135 - ,,Rachunki §rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 - ,Rachunki §rodkéw na niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji operacji
pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajgcych , w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

W przypadku realizacji wydatkow niewygasajgcych bezposrednio z rachunku $rodkow
na niewygasajgce wydatki, przyjmuje si¢ zasade, ze wydatek objety planem wydatkow
niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowej, dokonany bezposrednio z rachunku
srodk6w na niewygasajace wydatki, stanowi operacje rownowazng z przelewem $rodkéw na
niewygasajace wydatki budzetu na wydatki jednostki budzetowej i jest ksiegowany w budzecie
na stronie Ma konta 135, w korespondencji z kontem 225.

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow pienieznych drodze w
tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) przelewdéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sg na przetomie okresow sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek
budzetu.
Wazniejsze zapisy na koncie 140
Strona Wn Konto przeciwstawne
- dochody jednostek budzetowych ujete w sprawozdaniu za dany rok

sprawozdawczy a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastepnym




roku 222

- salda kont 223 — po zaksiggowaniu sprawozdan za dany rok sprawozdawczy 223
- dochody urzedéw skarbowych ujete w sprawozdaniu za dany rok sprawozdawczy

a otrzymane 1 potwierdzone przez bank w nastepnym roku 224
- dotacje, subwencje oraz udziaty w podatkach bedace srodkami w drodze 9201

- przekazane z Ministerstwa Finansow i otrzymane w nastepnym miesigcu
udziaty w podatku od 0s6b fizycznych, w przypadku koniecznosci ujecia
ich w sprawozdaniu 901

Analityke prowadzi sie dla kazdego rodzaju srodkéw w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901, a na stronic Ma przelewy $rodkéw dokonywane przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegélowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Ksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdan na koncie 222 dokonywane
jest miesigcznie dla jednostek budzetowych podlegtych budzetowi JST.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Samorzadowe jednostki budzetowe realizujg nastepujace dochody budzetowe:

1) dochody budzetowe objete planem finansowym dochodéw budzetowych, z realizacji
ktorych sporzadzaja sprawozdania jednostkowe Rb-278S,

2) dochody objete planem finansowym z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, z
realizacji ktorych sporzadzajg kwartalne sprawozdanie Rb-27Z7.

Sprawozdania Rb- 27S i Rb — 2777 sa sporzadzane na podstawie ewidencji analitycznej do
konta ,,Rachunek biezacy jednostki”. Zrealizowane dochody objete wymienionymi
sprawozdaniami sg przekazywane na rachunek budzetu.

Wplyw Srodkéw na rachunek budzetu z tytulu dochodéw z realizacji zadahn =z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, ujmuje si¢ zapisem Wn 133, Ma 222, sprawozdanie jednostkowe RB-27ZZ
ksigguje si¢ w nastepujacy sposob, t.j. w czesci naleznej:

- jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych przepisow zapisem Wn 222, Ma
901,

- budzetowi panstwa i innym jednostkom samorzadu terytorialnego — zapisem Wn 222, Ma
224,

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”




Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 , Rachunek budzetu”.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdafi tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902. Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Zapisy na koncie 223:

® Przekazanie Srodkéw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych Wn 223 Ma 133
* Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan Wn 902 Ma 223

Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdan na koncie 223 dokonywane
jest miesigcznie dla jednostek podlegtych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa,

5) rozrachunkéw z tytutu centralizacji i rozliczeh podatku VAT.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane s3 tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegblnych tytuléw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu
z tytutu rozrachunkow.
Przyjmuje si¢, ze wplaty na rachunck budzetu dochodéw realizowanych przez jednostki
budzetowe w zwigzku z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami sa ksiggowane: Wn 133, Ma 222.
Na koncie 224 wystapia wowczas nastepujgce zapisy zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z
tego tytulu wpltywow:
- Zobowigzania wobec budzetu panstwa, w wysokosci naleznej budzetowi pafistwa Wn 222,
Ma 224
- zobowigzania wobec innych JST , w wysoko$ci wynikajgcej z odrebnych przepisow —
Whn 222, Ma 224
- przelewy dochodéw naleznych budzetowi pafistwa — Wn 224, Ma 133,
- przelewy dochodéw naleznych innej JST - Wn 224, Ma 133
Konto 224 stuzy réwniez do rozliczen z tytutu udziatéw JST. Zapisy w ciggu roku na koncie
224 yjmowane sg zapisem Wn 133, Ma 224. Wptywy dochodéw ujmowane sa jednoczesnic
zapisem Wn 224, Ma 901.
Rozliczenia dochodow realizowanych przez organy podatkowe ujmuje si¢ nastepujaco:




e wplywy z tytulu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224

e kwartalna informacja publikowana na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
Wn 224 Ma 901

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktorej przekazano srodki na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260.
Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajgcg ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

W ewidencji konta 240 ujmuje si¢ rozrachunki m.in. z tytutlu rozliczen z Powiatowym
Urzedem Pracy, tytutu mylnych wplat i zapisow banku na wyciggach bankowych, rozliczen z
tytutu centralizacji i rozliczen podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegaja kompensacie jezeli dotyczg roznych tytutdw
1 roznych jednostek.

Na Kkoncie 240 ujmowane sa rozliczenia z instytucjami posredniczgcymi z tytulu
wyprzedzajacego finansowania z wiasnych srodkow wydatkéw podlegajacych finansowaniu
srodkami z Budzetu Unii Europejskiej lub innymi $rodkami zagranicznymi niepodlegajacymi
zwrotowi, w wysokosci wynikajacej z wniosku o platnos$é zapisem Wn 240 Ma 909.

Konto 250 - ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronic Wn kenta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug
tytulow naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Na koncie 250 ujmuje si¢ takze rozliczenia z tytutu gwarancji i porgczen udzielonych przez
JST.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”




Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjgtkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronic Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan.

Na stronic Ma konta 260 ujmuje si¢ w korespondencji z kontem 909 Wn, odsetki od
zaciggnigtych pozyczek. Przy splacie odsetek stosuje sie zapis Wn 260, Ma 909.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowigzan finansowych (pozyczek i odsetek).

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci budzetu.

Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu sg zaliczane do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych zapisem Wn 962, Ma 290.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych obcigzaja rozliczenia
miedzyokresowe i sg ewidencjonowane zapisem Wn 909, Ma 290.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
1) zwroty nadmiernie i niestlusznie pobieranych  dochodéw  budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencii
z kontem 133,
4) pochodzace ze Zrédel zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,
5) z tytutlu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961




Na koncie 901 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw dochodow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegoélowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi si¢ na konto 961.
Na koncie 902 beda ujmowane wszystkie wydatki budzetu, w tym takze wydatki finansowane
dochodami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrédel zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi.
Na koncie 902 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapis6w, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatk6éw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych
pozyczek i kredytéw w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego ).




Ewidencja szczegolowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
mi¢dzyokresowe odnoszg si¢ gldwnie do dochodéw budzetowych, a w szczegélnosci do
przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
o$wiatowej na nastepny rok budzetowy.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (Gminy Zawichost).

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniej szema lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego.

W szczegllnosci na stronie Wn lub Ma tego konta ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw i roznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytéw udzielonych i zaciggnigtych, wyemitowanie papieréw warto$ciowych, odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek, ksiggowanie roznic z tytutu
zaokraglen podatku VAT ).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegodlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
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Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.
Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na tronie
Wn tego konta ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn kenta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronic Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stroniec Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciaggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume ré6wna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronic Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate zobowigzan
wobec innych urzedow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych urzedow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.




Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont budzetu prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego RESPONS.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 275/2022
Burmistrza Zawichostu

z dnia 29 grudnia 2022 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost rachunkowos¢ prowadzona jest przez dwa systemy
informatyczne nieintegralne ze sobg.

— do obstugi rachunkowosci podatkowej uzywane jest oprogramowanie firmy ,,MARKUS
RADIX” Systemy Komputerowe z Gdanska.

— do obstugi rachunkowosci budzetowej uzywane jest oprogramowanie RESPONS firmy
Zeto Software Sp. z 0.0. z Olsztyna.

1.

Rachunkowo$¢ Podatkowa:

Glownym elementem systemu informatycznego rachunkowosci podatkowej jest
oprogramowanie FKB+, WIP+, POGRUN+, POST+EGRUN+,GOK+, KASA+
przez Systemy Komputerowe MARKUS RADIX Gdansk, sktadajace si¢ z modutéw
wzajemnie ze sobg wspolpracujgcych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszgcych si¢ do danych zdefiniowanych w czesci wspdlnej systemu tj. w danych
wspdlnych i parametrach.

W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspodlne, wykorzystywane przez
wszystkie moduty. Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, pelnig obok funkcji
informacyjnej, rowniez funkcje¢ kontrolna.

Rachunkowos$¢ budzetowa:

Glownym elementem systemu informatycznego RESPONS wykorzystywanym do
prowadzenia rachunkowosci budzetowej jest modut FINANSE i KSIEGOWOSC w
skrocie FK, ktory wspolpracuje z pozostalymi modulami programu PUMA, ftj.
BUDZET, FAKTURY i SRODKI TRWALE.

Integracja modut6w umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Przeptyw informacji pomiedzy programami odbywa
si¢ automatycznie wprowadzenie dokumentu zawierajagcego dekrety ksiegowe do
modutu. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspblnych procedur dotyczacych ochrony danych
1 zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem.

Opis procedur i funkcji:




4.

Oba systemy informatyczne skladaja si¢ z moduléw o wysokim stopniu
integracji, tworzacych baz¢ danych, miedzy ktorymi istniejg zdefiniowane
powigzania i ktore sg zorganizowane w sposob pozwalajgcy wykorzystywaé je wielu
uzytkownikom w réznych cze$ciach systemu. Wszelkie skladniki tego
oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie i wspoldzialajg ze sobg przy
wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za
szczegolowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

w dokumentacji systemow opisano gldowne moduly systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

Ochrona danych:

1) Programowe zasady ochrony:

bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora  systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym
uzytkownikom systemu poprzez system SERWER2008 RZ - Prawa dostepu
definiowane sg przez uzytkownikow kluczowych,

kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ uprawnienia do modutéw, do ktorych
moze mieé¢ dostep,

po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swoja
nazwg a nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w
ramach, kiére wczesniej zostaty ustalone przez administratora programu (poprzez

okreslenie uprawnien dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika).

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Data
Nazwa Dostawca Aktualna wersja Cel wykorzystania rozpoczecia
programu eksploatacji
programu

Program: Firma: RESPONS Prowadzenie ksiag 01.01.2017 r.
RESPONS ZETO 05 005 Build_ | rachunkowych Urzedu
modut SOFTWARE Sp.z | 0026 Miasta i Gminy
FINANSE i 0.0. Olsztyn z dnia Zawichost - jednostki
KSIEGOWOSC 22.12.2022 . budzetowej,
(FK) prowadzenie ksigg

rachunkowych Urzgdu

Miasta i Gminy

Zawichost — budzetu

(organu)
Program: Firma: RESPONS tworzenie projektu 01.01.2017r.
RESPONS ZETO 05_005 Build_ | budzetu, jego
modut SOFTWARE Sp.z | 0026 zatwierdzenie i realizacja
BUDZET 0.0. Olsztyn z dnia

22.12.2022 r.

Programy Firma: 7.041.04.19 Sporzadzanie i wysytka 01.01.2008 r.
BeSTI@/SIO SPUTNIK zdnia jednostkowych i (sporzadzanie i




BeSTI@ SOFTWARE 28.10.2022 r. zbiorczych sprawozdan wysytka
budzetowych oraz z dokumentoéw
zakresu operacji planistycznych)
finansowych, 01.01.2006 1.
sporzadzanie sprawozdan | (sporzadzanie i
finansowych, wysylka
sporzadzanie sprawozdan)
dokumentow
planistycznych, takich
jak budzet i WPF

Program: Firma: RESPONS Wspomaganie modutu 01.01.2017r.

RESPONS ZETO _05_005_Build | PLACE,

modut: SOFTWARE Sp.z | 0026 prowadzenie spraw

KADRY 0.0. Olsztyn z dnia kadrowych

22.12.2022 r.

Program: Firma: RESPONS Obstuga wynagrodzen, 01.01.2018r.

RESPONS ZETO 05 005 Build | skfadek na ubezpieczenie

modut: SOFTWARE Sp. z 0026 B spoleczne i Fundusz

PLACE 0.0. Olsztyn z dnia Pracy, podatku

22.12.2022 r. dochodowego od 0s6b
fizycznych

Program: Firma: 3.11.136 Obstuga kasowa - 19.05.2009 r.

KASA+ MARKUS RADIX dni dochody

SYSTEM GDANSK zama

OBSLUGI 11.08.2022 r.

KASY

Program: ASSECO Poland 10.01.001 Obstuga dokumentéw 01.07.2002 r.

PLATNIK 7 dnia ubezpieczeniowych i

03.09.2015 r. wymiana informacji z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.
Program: Firma: 3.33.745 Wymiar podatkéw od 19.05.2009 r.
POGRUN + MARKUS RADIX | zdnia 0s0b prawnych i od 0séb
GDANSK 24.05.2022 1. fizycznych
Program: Firma: 3.45.999 Ksiggowos¢ podatkowa, | 19.05.2009 r.
WIP+ MARKUS RADIX | z dnia ewidencja oplaty za 01.07.2013 r.
GDANSK 13.07.2022 r. gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Program: Firma: 2.020.59 Naliczanie i ewidencja 10.06.2011 r.
POST+ MARKUS RADIX | zdnia podatku od $rodkow
GDANSK 11.01.2022 1. transportowych
Program: Firma: 1.10.9 Ewidencja gruntdéw i 26.11.2012 .
EGRUN+ MARKUS RADIX | zdnia budynkow
GDANSK 24.05.2018 1.
Program: FKB+ | Firma: 3.47.456 Ksiggowos$¢ podatkowa | 08.10.2012r.
MARKUS RADIX | z dnia
GDANSK 25.07.2022 r.
Program: Firma: 4.32.59 Wymiar oplaty za 01.05.2013 r. 1.
GOK+ MARKUS RADIX | zdnia gospodarowanie
GDANSK 18.11.2019r. odpadami komunalnymi




Program: Firma: RESPONS Prowadzenie ewidencji 01.01.2017 r.
RESPONS ZETO 05 005 Build_ | VAT
modut: SOFTWARE Sp.z | 0026
Faktury 0.0. Olsztyn z dnia
22.12.2022 r.
Program: Firma: RESPONS Prowadzenie ewidencji 01.01.2017 r.
RESPONS ZETO 05 005 Build_ | $rodkéw trwatych
modut: SOFTWARE Sp.z | 0026
SRODKI 0.0. Olsztyn z dnia
TRWALE 22.12.2022 r.
Program: Firma: RESPONS Obstuga kasy - wydatki 01.01.2017 r.
RESPONS ZETO _05_005_Build
modut: SOFTWARE Sp.z | 0026
KASA 0.0. Olsztyn z dnia
22.12.2022r.
Faktura i Biznes | Firma: Tec Sp.j. 2.0.31.20 Wystawianie faktur 05.01.2012r.
L.odz z dnia
21.12.2022 r.

Program RESPONS z firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. Olsztyn
Opis podstawowych funkeji wykorzystywanych moduléw systemu RESPONS

Modul Finanse i Ksieggowos¢

Celem modutu Finanse i Ksiegowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.

Modul umozliwia obstuge:

o finansow i ksiegowosci budzetu,

o finansow i ksiegowosci jednostki budzetowej,

« finanséw i ksiggowosci jednostek podleghych.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody

ksiegowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci:

« konta bilansowe, na ktorych obowiagzuje zapis dwustronny,
» konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

o konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,
 konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji,
« konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w
zakresie niezb¢dnym do wykonania sprawozdan,
« Kklasyfikacje budzetows rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w

planie finansowym budzetu.




e wystawianie not odsetkowych,
e sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa.

Modut Srodki Trwale
Celem modutu Srodki Trwate jest:
e usprawnienie zarzadzania Srodkami trwalymi,
e zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw

trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwale realizuje nastepujgce zadania:

» zakladanie kartoteki Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

 aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

» wykonywanie operacji na srodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana
wartosci poczatkowej sprzedaz, czgsciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja
przekazanie, przesuniecie),

e wyznaczanie planow amortyzacji i umorzen,

* naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

» dokonywanie przecen na zgdanie,

e inwentaryzacj¢ Srodkow trwalych,

» generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: srodki trwate z zalacznikami,

e generowanie wielu r6znego typu raportow,

o import danych do modutu Finanse i Ksiegowo$é.

>

Modutl - Place

Zadaniem Place modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych
zwigzanych z naliczaniem plac pracownikéw. Moze pracowaé tylko w powiazaniu z
modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizujg, bowiem powigzane sa
zawarto$cig informacyjna.

Optymalny termin uruchomienia modutu Place to przetom kazdego miesigca.

Modut umozliwia:

« prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

 przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),

» prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw,

» uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
placowych za dowolny okres,

* naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg w biezacym miesiacu
dla pracownik6w fizycznych i umystowych i nauczycieli,

 naliczanie $wiadczen za okres choroby,

e wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowigzujacych przepisow,

e wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,

o wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujacych przepisow,

o uzyskanie wydrukdw:



podstawowej listy plac,

dodatkowych list ptac,

imiennych list ptac (,,paski” z wynagrodzeniem),

zestawienie plac z podsumowaniami rozdzialéw jednostek organizacyjnych i

catego urzedu,

suma calorocznych zarobkow pracownikow wg sktadnikow placowych,

wydruk poszczegodlnych sktadnikéw za podany okres,

deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow,

podsumowania list ptac za podany okres dla poszczegdlnych rozdziatow

jednostek organizacyjnych i rodzajow list,

o wydruk 0séb z przekroczeniem podatku,

» szybki dostgp do wszystkich informacji w systemie,

e usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

» usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w,

» usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

e definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych skiadnikow ptacowych,

e wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,

» dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonow listy plac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),

 definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do ptacy np. ZNP, alimenty, PZU
komornik, PKZP etc.,

» generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
Srednia ptaca netto lub brutto dla okresu,

o dowolng konfiguracje szablonow wydruku np. zaswiadczen,

e automatyczne ksiggowanie ptac na konkretny rozdzial w FK,

e obstuga pozyczek zaktadowych,

» obshuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottysow i diety radnych,

o mozliwos¢ grupowego (dla dziatéw, stanowisk, oddziatéw) dodawania sktadnikow
placowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

» mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesiaca,

» mozliwos¢ tworzenia list wyrownawczych,

e sporzadzanie sprawozdan GUS i KSC.

O
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Modul - Budzet

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie tworzenia
jego projektu, jak rowniez z realizacjg (po zatwierdzeniu).

Modut pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, tj.:

s opracowanie projektu,
e planowanie i ewidencjonowanie w ciggu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,

* rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem petnego wykorzystania aplikacji jest $cista wspotpraca z modulem Finanse i
Ksiegowo$¢. Widoczne sa w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu.

Modut Budzet obejmuje nastepujgce zagadnienia:




tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegtorocznego i projektow
czastkowych skfadanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne,

zmiany projektu budzetu,

zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiegowos¢,

tworzenie raportow wedtug definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Efektem przetwarzania sg nastepujgce zestawienia mogace stanowié zataezniki do uchwaty
budzetowe;j:

projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego,

projekt budzetu przed i po zmianach (z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych),

plan dochodow / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej,

plan dochodéw budzetu wg zroédet powstawania,

plan wydatkéw budzetu wg grup paragrafow,

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,

dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych ustawowych zadan zleconych,

zrodta sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej,

plan przychodow i wydatkéw zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych i
dochodow wiasnych,

plan przychodéw i wydatkéw funduszy celowych,

bilans budzetu.

Modut - Faktury

Modut Faktury obstuguje nast¢pujgce zagadnienia:

zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktéw sprzedawanych i
kupowanych przez podmiot obstugiwany,

rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestréw: roczne,
kwartalne, miesigczne, zarzadzanie rejestrami: rozliczanie bilanséw zamknigcia,
tworzenie bilanséw otwarcia, mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatow, konfiguracja poszezegodlnych rejestrow z
mozliwoscig rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych /
sprzedazowych.

Szczegdtowy wykaz realizowanych funkeji:

administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kursow walut, dziatow,
sposobow zaplaty, PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrob6w i Ustug), typéw cen,
towarow, ustug,

wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty
faktur sprzedazy, szukanie dokumentéw, przegladanie dokumentéw, mozliwo$é
wystawiania faktur na kilku kontrahentow jednoczesnie, faktury zakupu, korekty

faktur zakupu, obstuga not korygujacych.



Wydruki:

e wrejestr sprzedazy,

e w zakupow,

o rejestr VAT zakupow,

o generowanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug Vat-7 i Vat-7K.

Administracja: dowolnych sposobéw numerowania dokumentdw, zamkniecie miesiaca,
zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestréw: roczne, kwartalne, miesieczne, zarzadzanie
rejestrami, mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestréw dla roznych
oddziatéw, konfiguracja poszczegélnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo
nierozliczania dokumentoéw zakupowych / sprzedazowych

Administracja:

e dowolnych sposobéw numerowania dokumentow,

» zamknigcie miesigca, zamkniecie roku,

o clastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne,

o zarzadzanie rejestrami, mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatow,

 konfiguracja poszczegdlnych rejestréw z mozliwoscia rozliczania albo nierozliczania
dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.

Integracja z modutami:

e Kontrahent,

» Gospodarka Nieruchomo$ciami — automatyczne tworzenie faktur, rozliczanie faktur za
dzierzawg, uzytkowanie wieczyste — rozliczenia czg$ciowe poszczegdlnych rat,

» Windykacja Optat i Podatkéw w celu rozliczania faktur,

e Woda.

Modutl - Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr
urzgdu. Jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go z modutem Place.
Optymalny termin uruchomienia modutu Kadry to przetom kazdego miesiaca.

Modut umozliwia;

o obstuge funkeji publicznych,

e prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw,

 ewidencjonowanie ruchu pracownikoéw w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia)

 ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zakladzie i w samym zakladzie,

* ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrdd, kar itp.),

« informacje placowe - stawka zaszeregowania, stale skladniki ptacowe,

* rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnos$ciach oraz informacje niezbedne do
naliczania zasitkow,

 selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

3

¢ sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS;



e wystawianie Swiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

e sporzadzanie niezbednych zestawien i zaswiadczen,

 definiowanie dowolnych zestawien przez uzytkownika z wykorzystaniem dostepnych
danych,

e wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji ptacowych w kadrach i
komorce naliczajacej place,

o cksport danych kadrowych i zmian do programu Platnik,

e automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej,

e automatyczng kontrol¢ 0sob przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu ciggltym,

» automatyczng kontrole terminéw badan lekarskich,

e automatyczng kontrole konczacych si¢ umow na czas okreslony,

 kontrolg wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego,

e wydruk umowy o prace,

e generowanie i wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowe]
historii stazu pracy,

» wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych w
systemie,

e generowanie 1 wydruk karty stazu pracy,

e przywrocenie, otworzenie i edycje juz zakonczonej umowy,

o grupowe podwyzki dla nauczycieli.

W zakresie danych pracownika obejmuje:

» dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahent),

o skladniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state sktadniki ptacowe,
itp.), _

 informacje o okresach wykonywania prac w szczeg6lnych warunkach i o szczegdlnym
charakterze,

» informacje o dzieciach na wychowaniu,

o przynalezno$¢ do organizacji i pelnione funkcje publiczne,

 histori¢ edukacji i zatrudnienia,

o ewidencje pozyczek i potracen,

 obstuge funduszu socjalnego (§wiadczenia dla pracownika),

e badania lekarskie,

e szkolenia,

e znajomos¢ jezykow obcych,

» stosunek do shuzby wojskowej,

« informacje o emeryturach i rentach,

» informacje o urlopach, nieobecnosciach, kalendarz pracownika,

» informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

W przypadku tego modutu istnieje mozliwos$¢ importu danych z programu uzytkowanego
dotychczas przez jednostke samorzadowa. Stopieni odzyskania danych jest zalezny od rodzaju
uzywanego oprogramowania.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji
panstwowej. Umozliwia rejestracj¢ wptat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz
sporzadzanie raportow kasowych.




Modul umozliwia:

rejestrowanie wplat i wyptat gotowkowych,

wydruk dowodéw wplat i wyplat,

tworzenie 1 wydruk raportéw kasowych,

przyjmowanie wplat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentow (nazwa
kontrahenta wpisywana recznie),

przekazywanie danych z raportow kasowych do modutu Finanse i Ksiegowos¢,
obstuge kasy walutowej,

obshuge wielu kas rownolegle.

Programy RADIX:

POGRUN +

System do ewidencji podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci.

System obstuguje szczegdtows ewidencje i rozliczanie osob fizycznych, osob prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej, obowigzanych do skladania
deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy.

Program umozliwia m. in.:

zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacg kontrolg
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastgpuje zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja
wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),

wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

otrzymywanie i wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

obejmuje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku
rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i
rozporzadzeniami,

zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,
obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok (grupa K) lub za kolejne
miesigce, ,

wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej
wsi) na formularzu jedno lub dwustronnym,

automatyczne przekazanie danych do ,,Ksiggowosci Podatkowej”, wieloletnich
rejestrow wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,

wprowadzenie 1 wieloletnie rozliczanie z pdtrocza na pétrocze i z roku na rok, oplat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,
zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,
wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania,

dokonanie r6znego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi,
klas, gospodarstw, itp.,

symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikow i
stawek uzytych do symulacji dochodow,

drukowanie kont,




— kwitariuszy w przypadku inkasa podatkow przez soltysow wsi.

WIP+

System umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej i pozostatej ksiegowosci
dochodow. Na podstawie niezb¢dnych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone
sa konta analityczne dla poszczegdlnych podatnikéw.

Wspdlpracuje z systemami POGRUN+ i KASA+.

System ksiggowosci podatkowej ,,WIP+ przeznaczony jest do :

— zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,
— analizy rozrachunkowej kont,

— obslugi tytutéw wykonawczych,

— drukowania upomnien, decyzji itp.

— tworzenia i drukowania wykazow podatnikow oraz podatkow,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania.

POST+

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw
od $rodkow transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzagdowej nic prowadzace ewidencji pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania
wlasciwych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:

— prowadzenie ewidencji podatnikéw — whadcicieli pojazdow oraz naliczonych dla nich
podatkow,

— rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla osob fizycznych i prawnych,
— rejestracja deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,
— automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

— rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktorzy nie ztozyli
deklaracji,

— obstuga plikow XML przesytanych ze starostwa,
— wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

FKB+
System FKB+ przeznaczony jest do:

— rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

— zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
— prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,




— sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzief, w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,

— przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazow obrotoéw i stanow kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

— zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okre$lonych ustawg o
rachunkowosci.

EGRUN+

System Ewidencji Gruntéw z SWDE EGRUN+ stuzy do prowadzenia ewidencji gruntéw i
budynkow w ukladzie rejestru gruntéw i budynkéw dostosowanym do aktualnie
obowigzujacych przepiséw, archiwizacji jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawien
ewidencji gruntéw. Dodatkowo system umozliwia wczytywanie plikow bazy danych w
formacie SWDE przeznaczonych do komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.

System EGRUN umozliwia:

— prowadzenie pelnej ewidencji gruntow i budynkow, w uktadzie rejestru gruntow i
budynkéw dostosowanym do aktualnie obowigzujacych przepisow,

— sporzgdzanie wymaganych przepisami raportow oraz zestawien i wykazow ewidencji
gruntéw i budynkéw,

— prowadzenie wicloletniego archiwum jednostek rejestrowych,

~ wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane s dane o
nieruchomosciach i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsi¢biorstwach prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry
wpisOw i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wezesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomos$ci oraz przygotowanie

sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsiebiorcow.

System GOK+ umozliwia:

— prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wlascicieli,
— rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

— automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci,

— rejestracje przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz oprézniania zbiornikdw bezodptywowych,
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— prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

— prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i
transport nieczystosci ciektych,

— rejestracjg kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
oraz podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

— automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsigbiorcow,

— wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obshugi okienka kasowego Urzedu. Umozliwia
rejestracje  wplat  gotowkowych/czekowych, w szczegdlnosci wplat za naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostatych. KASA+ umozliwia
takze rejestracje wyptat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

— rejestracji wplat gotowkowych/czekowych, takze naleznosei zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

— rejestracji wyplat gotowki z kasy,

— prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

— przygotowania dokumentow i rejestracji wplat z mozliwoscig wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

— drukowania raportéw kasowych i bankowych dowodow wplaty,

— zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

— wyodrebnienia wplat i wyplat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiggowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

— sporzgdzania wyciggéw operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

Inne programy
Platnik

Platnik — program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland S.A., umozliwiajacy
wysytanie dokumentow ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) w
formie elektronicznej przez osoby i firmy, na ktérych cigzy taki obowigzek. Program jest
bezplatny, dziata jednak wylgcznie pod systemem MS Windows.

Platnik posiada m.in. funkcj¢: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego
istnieje mozliwos¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéow droga
teletransmisji lub na nosnikach (ptytach CD). Oprécz tego Platnik zapewnia import danych z




systemu kadrowo-ptacowego, utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,
drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentow wplaty, przygotowywanie przelewow
bankowych w formie pliku tekstowego.

System ,,Besti@” zostal stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/03) oraz
kontraktu na pomoc techniczna (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu
PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazku, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow. System
wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigeznych 1
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych, sprawozdan finansowych tgcznych, w tym bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie uchwaty
w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j i jej zmian oraz uchwaty budzetowej i jej zmian.
Umozliwia tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstluguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finans6w za posrednictwem wlasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
sprawozdan do Urzedu Wojewodzkiego, Gloéwnego Urzedu Statystycznego oraz Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego za posrednictwem systemu TREZOR .

Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

Faktura i Biznes

Wersja programu do fakturowania. Umozliwia wystawienie niezbednych dokumentéw przy
sprzedazy: faktury VAT, faktury korygujace, faktury pro-forma, paragony, rachunki oraz
dokumenty WZ, PW, RW, MM, PZ. Umozliwia sporzadzenie zestawien i analiz, sprzedazy
wedhug klienta lub wedlug towaru, tworzenie archiwum (kopii bezpieczenstwa). Uzytkownik
ma mozliwo$¢ wydrukowania zestawien sprzedazy w wybranym przez siebie okresie.
Wydruk zawiera liste sporzgdzonych faktur oraz podsumowanie.

Wiasny uklad rejestru umozliwia nadanie wiasnego uktadu numeracji faktur i definiowania
wlasnych rejestrow.

Kartoteka Towaréw i Ustug pozwala na zapisanie pozycji kartoteki, umozliwia okreslenie
ceny sprzedazy, narzutu i marzy.

Wydrukowaé dokument mozna na dowolnej drukarce tj. iglowej, atramentowej, laserowej.
Istnieje mozliwo$é eksportowania faktur do formatu JPG, PDF, HTML oraz wysylanie
dokumentu za pomocg maila.

Adresowanie kopert DL wydruk dokumentoéw zostal zaprojektowany w taki sposob, ze po
ztozeniu faktury na trzy czeéci adres odbiorcy faktury miesci si¢ w okienku koperty DL.
Automatyczna aktualizacja - program posiada wbudowany automatyczny modut aktualizacji
programu przez Internet, z mozliwo$cig wyboru z Panstwa strony.

Kopia bezpieczenstwa umozliwia tworzenie kopii wprowadzanych dokumentéw oraz danych
na dowolnie wybranym nosniku.

Zasady ochrony danych
przed dost¢epem oséb nieupowaznionych
do systeméw komputerowych




