ZARZADZENIE NR 368/2021
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 31 grudnia 2021 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 13/2018 w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy Dubeninki

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 oraz art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U z 2020 poz. 342 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zmienia sie tres¢ zatgcznika do Zarzgdzenia Nr 13/2018 r. z dnia 31 grudnia 2018 r. w dziale
.| Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” pkt 6 ,Opis programéw komputerowych

uzywanych w Referacie Finansowym?”, ktéry otrzymuje brzmienie:
Wykaz programoéw komputerowych przyjetych do uzytkowania w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Dubeninki.
1. System ,Program Platnik” wersja 10.01 dostarczony przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych -
data rozpoczecia eksploatacji 01.01.1999
2. Program ,Besti@” wersja 4. opracowany przez firme Sputnik Software - data
rozpoczecia eksploatacji 01.05.2006
3. Program KF - opracowany przez firme Biuro Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z o.0.
z siedzibg w Rzeszowie, data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2020 r.

4, Swiadczenia rodzinne - Fundusz Alimentacyjny, 500+, stypendia, dodatki
mieszkaniowe i energetyczne — Firma SIGNITY

5. Propublico — Zamoéwienia Publiczne

1/ System ,,Program Ptatnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
W urzedzie (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie skfadek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaraciji
imiennych i zbiorczych.

2/ Program Besti@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma
na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany;

- sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych;

- sporzgdzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktaddéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale
na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz
bilansu skonsolidowanego;

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba
obrachunkowa bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.



Szczegotowy charakterystyke i opis dziatania zawarty jest w instrukcjach uzytkowania
programéw stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.

3/ Program FK sktada sie z nastepujgcych modutdw:

* modut obstugi podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
- modut obstuga ewidencji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie
«  modut obstuga podatku od srodkéw trwatych
»  modut obstuga optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
»  modut ksiegowosci podatkowej
» modut finansowo-ksiegowy
« modut niepodatkowe wptywy budzetowe
»  modut ewidencji $Srodkow trwatych
« modut kasowy
» modut kadrowo-ptacowy
« modut obstugi danych interesantéw
« modut sprawozdawczosci
- modut Symulacje Podatkowe
« modut ewidencji ludnosci
«  modut VAT
Modut Finanse i Ksiegowos¢

W systemie przyjeto nastepujgce zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

» ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej

« zarok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w sktad ktérego wchodzg miesieczne
okresy sprawozdawcze

» ksiegi rachunkowe zapisane w zbiorach majg trwate oznaczenia rodzaju ksiegi,
jednostki, roku obrachunkowego, okresu sprawozdawczego;

« system zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotdéw i
sald;

» zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiegowej, pod
ktéra zostaty wprowadzone do dziennika a takze identyfikator operatora, ktéry dokonat
zapisu;

« zapisy w ksiegach rachunkowych sg prowadzone w sposob trwaty i zmiany mozna
dokonac¢ tylko poprzez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow.

Celem modutu FINANSE | KSIEGOWOSC jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na dwie podstawowe czesci:
1) Finanse i ksiegowos$¢ budzetu
2) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowej

Ad.1 Finanse i ksieggowos¢ budzetu

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiegowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:

- Konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny

- Konta pozabilansowe, na kiorych prowadzi sie zapisy jednostronne

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne - wg. obowigzujgcego planu kont,

- konta analityczne - wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep
do informacji,

- konta wg, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie



niezbednym do wykonywania sprawozdan,
- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

Wykaz ksigg rachunkowych ksiegowosci budzetu
Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastepujgce ksiegi rachunkowe:
I. Dziennik - zbior danych zawierajgcy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty
zewnetrzne witasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument
wystawiany jest dekret zawierajgcy:
* rodzaj dokumentu, np.:

WB - wycigg bankowy,

PK - polecenie ksiegowania (nota),

RB - dokument na podstawie ktérego ksiegowane sg sprawozdania z wykonania

planu przez podlegte jednostki,
numer dokumentu,
data dokumentu,
liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Wn,
numer konta strony Ma,
kwote do zaksiegowania,

* Opis operagji.

Dokumenty ksiegowe rejestrowane sg na biezaco, chronologicznie i majg automatycznie
nadawany numer Kolejny, numer pozycji ksiegowej, pod ktérg zostaty wprowadzone do
dziennika. Obroty dziennika ustalone sa za kazdy miesiac i sposéb ciagly, narastajgco w
kolejnych miesigcach w roku obrotowym.

Il. Ksiega gtowna - zbiér zapisdw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowiazujacym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracjg operacji finansowych
w dzienniku. Zbiér zawiera sumy tgczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w
sposob ciagty narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym. Sprawdzianem
poprawnosci ksiegi jest zgodnos¢é sum tgcznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz
zgodnosc¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdélnych miesigcy i narastajgco w roku
obrotowym.

lll. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiggi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedtug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku
do zapiséw kont gtownych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda
odpowiadajgcych im kont ksiegi gtdwnej.
Zbiér kartotek kont analitycznych - jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych sie na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne z
obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych
miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.

Ad. 2 Finanse i ksiggowos$¢ jednostki budzetowej.

Ewidencja operaciji ksiegowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:

- konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi sie zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne - wg, obowigzujgcego panu kont,

- konta analityczne - wg. potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep

do informaciji,

- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i dostosowanej do
sprawozdawczosci,

- oraz klasyfikacje budzetowg rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

1 Wykaz ksigg rachunkowych ksiegowosci jednostki budzetowej
Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi
rachunkowe:



I. Dziennik - zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty
zewnetrzne wiasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument
wystawnany jest dekret zawierajacy:
rodzaj dokumentu, np.:
WB - wycigg bankowy,
PK - polecenie ksiegowania (nota),
RK - raport kasowy,
numer dokumentu,
data dokumentu,
liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Whn,
numer konta strony Ma,
numer rachunku,
data rachunku,
termin zaptaty,
rodzaj operacji
kwote do zaksiegowania,

* Opis operaciji.
Raporty kasowe sa przejmowane z modutu KASA bez koniecznosci ponownego
wprowadzania raportu do zaksiegowania operacji. Dokumenty ksiegowe rejestrowane sg na
biezaco, chronologicznie i maja automatycznie nadawany numer kolejny pozycji ksiegowej,
pod ktérg zostaty wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesiac
i w sposob ciagty, narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.
Il. Ksigga gtdbwna - zbiér zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujgcym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracjg operacji finansowych w
dzienniku. Zbiér zawiera sumy fgczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob
ciagly narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.
Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnos¢ sum tgcznych obcigzen i uznan kont
bilansowych oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegélnych miesiecy i
narastajgco w roku obrotowym.
Il. Ksiegi pomocnicze:
Zbiér kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiegi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedtug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapisow kont gtownych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi gtownej. Zbiér kartotek kont analitycznych - jest to zbior
wszystkich operacji finansowych sktadajgcych sie na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow
| sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont analitycznych w
ramach poszczegdlnych miesiecy narastajgco w roku obrotowym.
Zbioér rozrachunkéw z kontrahentami - zawierajgcy konta, rachunki i dowody zaptaty
kontrahentéw. Jest to zbidr, w ktérym powtérzone sg zapisy jednostronne dokonane uprzednio
na kontach analitycznych kontrahentéw. Salda na rozrachunkach poszczegélnych
kontrahentdéw sg zgodne z saldami odpowiadajgcych im kont w zbiorze kont analitycznych.
Zbior pozostatych rozrachunkéw - jest to zbiér wszystkich operacji finansowych sktadajgcych
sie na obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne z
obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych
miesigcy i narastajgco w roku obrotowym.
Zbidr kont wg klasyfikacji budzetowej - zawierajgcy obroty i salda kont, do ktérych nalezy
prowadzic¢ zapisy wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zapisy w tym zbiorze sg zapisami jednostronnymi, powtorzonymi, ktdére byly uprzednio
zapisane na koncie gtébwnym. Sumy obrotoéw i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych
kont a nie ujete wg klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych im
kont ksiegi gtéwne;.
Karty wydatkéw - zbior zawierajgcy zapisy jednostronne, powtérzone, ktére byly uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztéw zwigzanych z
realizacjg planu finansowego zadan biezgcych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw
i sald na tych kontach sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont
klasyfikacji budzetowej. Rejestracji dokumentdw i ksiegowania moze dokonaé tylko operator
posiadajgcych odpowiednie uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone sg kodem
operatora dokonujgcego rejestracji i ksiegowania. Kody i uprawnienia osobom upowaznionym
do pracy w systemie nadaje administrator systemu.



Opis procesu przetwarzania danych

| Etap - definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie
wdrazania systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany z roku na rok i zapewnia
ciggtosc¢ rejestracji i analizy operacji finansowych.

Il Etap - definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej. Konta klasyfikacji budzetowej mozna
zaktadac z poziomu modutu F-K lub z poziomu modutu Budzet24. W trakcie dopisywania
planu finansowego do realizacji sg dopisywane nowe konta wg podanych parametrow. Modut
Finanse i Ksiegowos¢ jest powigzany z modutem planowania budzetu.

Budzet24 poprzez wspélne tablice; stownik klasyfikacji budzetowej, stownik zadan, stownik
grup paragraféw do sprawozdan.

Integracja tych modutéw pozwala na ujednolicenie informacji jak rowniez przeptyw danych
dotyczgcego zatwierdzonego do realizacji planu finansowego wraz z kolejnymi zmianami i
sprawozdan z realizacji planu.

Il Etap - naniesienie bilansu otwarcia - standw kont na dzien rozpoczecia eksploatacii
systemu. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W
nastgpnych latach bilans otwarcia jest naliczany na podstawie stanéw koncowych z
poprzedniego roku obrachunkowego.

IV Etap - rejestracja, dekretowanie i ksiggowanie dokumentow biezacych. Operacje
wprowadzone sg kolejno w poszczegdélnych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu
wszystkich dokumentow miesigca, wykonaniu i zatwierdzeniu sprawozdan okres
obrachunkowy nalezy zamkna¢. Do zamknigtego okresu obrachunkowego nie mozna juz
wprowadzac zadnych dokumentow.

V Etap - zakonczenie roku - po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonaé
operacje przeksiggowan standw kont wg zadanych parametrow jezeli jest taka potrzeba.
Nastepnie nalezy wykonac¢ roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamkna¢ rok i
przenie$¢ bilans otwarcia na rok nastgpny. Program umozliwia rozpoczecie nowego roku
przed zamknigciem starego i prowadzenie biezgcego ksiegowania. Efektem przetwarzania sa
nastepujgce zestawienia:

wydruk dziennych zapisow ksiegowych,

wydruk stanu kont - obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkéw i kosztéw,

sprawozdawczo$¢ finansowo - ksiegowa,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw, wystawienie not odsetkowych.

Zasady ochrony danych

Uruchomienie programu i dostep do danych w systemie chroniony jest systemem kodéw, haset
I uprawnien. W systemie przewidziane sg trzy stopnie uprawnien: Uprawnienia pozwalajace
tylko na przeglgdanie danych,

« Uprawnienia pozwalajace na zapisy w bazie danych: w przypadku dekretacji i
ksiggowania dotyczy to tylko modyfikacji i ksiegowania zapiséw autora, czyli osoby,
ktéra wprowadzita dany dekret,

+ Uprawnienia administratora modutu pozwalajgce na wykonanie wszystkich operaciji
korekta i ksiegowaniem ,obcych” dekretéw wigcznie.

Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy
w systemie zawierajg dane informujgce o tym kto i kiedy dokonat zapisu.

Nad bezpieczenstwem programu czuwa administrator programu. Do zadan administratora
nalezy:

a) ewidencjonowanie 0s6b uprawnionych do korzystania z programu - nadawanie koddw i
uprawnien

poszczegolnym operatorom programu,

b) ustalenie czestotliwosci zmiany haset ( co 30 dni),

c) wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.



Oprécz zabezpieczen dostepu do pracy z programem dane chronione sg poprzez:

« zamykanie okreséw sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest
miesigc obrachunkowy. Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksiegowych danego
miesigca i zatwierdzeniu sprawozdan nalezy miesigc zamkngé¢. Do zamknigtego
miesigca nie mozna ksiegowac zadnych operacji, nie mozna zmieniac stanéw kont. W
ten sposéb zapewniona jest spéjnos¢ pomiedzy sprawozdaniami i danymi ksiegowymi.
Jezeli zachodzi koniecznos¢ skorygowania danych z zamknietego miesigca mozna
skorygowacé stany konta narastajgco w miesigcu nastepnym po zamknietym okresie
sprawozdawczym.

» Korygowanie danych ksiegowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentow nie
zaksiegowanych. Po zaksiegowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez
zaksiegowanie dokumentu korygujacego,

+ Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktérych nie
byty rejestrowane zadne operacje ksiegowe. Konto nie moze by¢ usuniete, jezeli byly
zaksiegowane operacje, nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

Zadaniem modutu Budzet24 jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i
innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie
tworzenia jego projektu, jak réwniez z realizacjg (po zatwierdzeniu).

Modut pozwala na przeprowadzanie operacji zwiazanych z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, {j.:

e opracowanie projektu,

« 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 modutem Finanse i
Ksiegowos¢. Widoczne sg w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu.

Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

+ tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegtorocznego i projektow
czgstkowych sktadanych przez poszczegodlne jednostki organizacyjne,
zmiany projektu budzetu,
zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
mozliwo$é prowadzenia budzetu zadaniowego,
wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiegowo$¢,

« tworzenie raportéw wedtug definiowanych przez uzytkownika parametréw.

Efektem przetwarzania sg nastepujgce zestawienia mogace stanowi¢ zatgczniki do

uchwaty budzetowe;:

« projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegtego,

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

plan dochoddéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowe;,

plan dochodéw budzetu wg zrédet powstawania,

plan wydatkdéw budzetu wg grup paragrafow,

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,

dochody i wydatki zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych ustawowych zadan zleconych,

zrodta sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej,

+ plan przychodéw i wydatkow zaktadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i
dochoddéw wtasnych,

« plan przychodéw i wydatkéw funduszy celowych,

» bilans budzetu.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administraciji
samorzadowej. Umozliwia rejestracje wptat i wyptat, wystawianie dowodow KP/KW oraz
sporzadzanie raportow kasowych. Modut Kasa wspotpracuje z innymi aplikacjami pakietu FK,
a w szczegolnosci



Zz modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentéw,
z modutu Windykacja pobiera dane o optatach systemowych i dyspozycjach, kasowych,
a dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modutu,

Modut umozliwia:

rejestrowanie wpfat i wyptat gotéwkowych,

wydruk dowodow wptat | wyptat,

tworzenie i wydruk raportow kasowych,

przyjmowanie wptat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentéw (nazwa
kontrahenta wpisywana recznie),

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

obstuge wielu kas rownolegle.

Zadaniem modulu Kadrowo-ptacowy jest informatyczna obstuga prac wydziatow
finansowych zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikow. Moze pracowac tylko w powigzaniu
z modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie sie aktualizujg, bowiem powigzane sg
zawartoscig informacyjna.

Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw,
przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),
prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw,
uzyskanie informacji zawierajgcych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
ptacowych za dowolny okres,
naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen zwigzanych z praca w biezgcym miesigcu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,
naliczanie swiadczen za okres choroby,
wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowigzujgcych przepisow,
wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,
wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujgcych przepisow,
uzyskanie wydrukow:
¢ podstawowej listy ptac,
+ dodatkowych list ptac,
» imiennych list ptac (,paski” z wynagrodzeniem),
- zestawienie ptac z podsumowaniami rozdziatow jednostek organizacyjnych i
catego urzedu,
suma catorocznych zarobkéw pracownikéw wg sktadnikéw ptacowych,
wydruk poszczegdlnych sktadnikéw za podany okres,
deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkéw,
podsumowania list ptac za podany okres dla poszczegélnych rozdziatéw jednostek
organizacyjnych i rodzajow list,
* wydruk oséb z przekroczeniem podatku,
szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,
usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewdw,
usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w,
usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,
definiowanie dodatkowych dowolnych wtasnych sktadnikow ptacowych,
wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,
dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablondéw listy ptac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),
definiowanie dowolnych sktadnikéw na potrgcenia do ptacy np. alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.,
generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
$rednia ptaca netto lub brutto dla okresu,
dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczen,
automatyczne ksiegowanie ptac na konkretny rozdziat w FK,
obstuga pozyczek zaktadowych,



obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia soltyséw i diety radnych,

mozliwo$¢ grupowego (dla dziatdw, stanowisk, oddziatébw) dodawania skfadnikow
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesigca,

mozliwos¢ tworzenia list wyréwnawczych,

sporzgdzanie sprawozdan GUS i KSC,

Modut obstuga podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci umozliwia naliczanie
podatku | wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z
gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami nalezgcymi do oséb fizycznych. Pozwala on takze na
wykonywanie réznego rodzaju zestawien oraz wydrukdéw zawiadomien.

Modut obstuguje nastepujace zagadnienia:

ewidencje gospodarstw 0s6b fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku
tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotéw
opodatkowania (gruntow, laséw i nieruchomosci), podatnikéw, petnomocnikéw oraz
korekte tych danych,

zbycie oraz nabycie przedmiotow,

wymiar tacznego zobowigzania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,
wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze
anulowanie decyzji,

rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

rejestr przypisow,

wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci, przesuniecia terminu ptatnosci,
roztozenia na raty zalegtosci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowigzania
podatkowego za lata ubiegte,

zmiany numeréw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na
sotectwa,

zamkniecie roku podatkowego,

obstuge szablonéow decyzji,

stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,

wydruki i zestawienia statystyczne,

wydruk listy gospodarstw,

wydruk zestawienia nieruchomosci,

wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

wydruk zestawienia wydanych decyzji,

wykaz niewydrukowanych decyzji,

wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

wydruk emisji wg parametrow,

wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,

wydruk karty gospodarstwa,

wydruk zestawienia zmian numerow,

wydruk rejestru wymiarowego,

wykaz bytych podatnikéow.

Modut obstuga podatku od srodkéw transportu umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od
srodkow transportu.
Modut obejmuje nastepujgce zagadnienia:

ewidencje pojazdéw opodatkowanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych,

naliczenie podatku i przypiséw,

selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i wiascicielach pojazdow,
zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym,
wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci,

kompleksowa sprawozdawczos¢ na potrzeby Urzedu i GUS.



Zadaniem modutu obstuga ewidencji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie
jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstugg zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej.
Modut umozliwia prowadzenie petnej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn.:
* rejestracje wnioskéw o doptate do paliwa,
+ wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o
modyfikowalne szablony tekstéw decyzji,
* wystawienie wezwania w sprawie uzupetnienia brakéw dokumentacyjnych,
« poprawienia bltedéw we wniosku,
« tworzenie plikbw z danymi do przelewow w formacie obstugiwanym przez systemy
bankowe,
« wydruk wielu zestawien | wykazow wedtug wybranych parametréw, np.:
« stawki zwrotu na aktualny rok,
« stawki zuzycia paliwa na aktualny rok.
Modut wspotpracuje z modutem Kontrahent, z ktérego pobierane sg dane wnioskodawcow
oraz z modutem Grunty (podatek od oséb fizycznych) z ktérego pobierana jest powierzchnia
uzytkow rolnych do wniosku.

Modut niepodatkowe wplywy budzetowe umozliwia prowadzenie rozliczen z ptatnikami z
tytutu réznych optat pobieranych przez urzad. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania dowolnej
optaty (przez podanie kodu optaty oraz okreslenie specyficznych cech np. czy od optaty
niezaptaconej w terminie ptatnosci system ma nalicza¢ odsetki (ustawowe, redyskontowe czy
podatkowe) czy tez nie naliczaé, czy optata ma podlegac¢ windykowaniu czy bedzie zaptacona
na biezgco w kasie itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wptywéw z réznych
dochoddw pobierac je od ptatnikéw wystawia¢ upomnienia, tytuty wykonawcze badz wezwania
do zaptaty i otrzymac roézne zestawienia w podziale na rodzaje optat.
W ten sposéb mozna prowadzi¢ rozliczenie réznych optat a w szczegoélnosci:

» optata komunikacyjna,
optaty jednorazowe np. za dowody osobiste,
optata targowa,
optata administracyjna,
mandaty,
inne optaty Skarbu Panstwa (np. koszty sagdowe) i wiele innych.
Tak wygenerowane przypisy podlegajg windykowaniu (obstuga wptat, przeksiegowan,
zwrotow, wezwan do zaptaty itp.).
Dodatkowo modut obstuguje decyzje o roztozeniu na raty, o odroczeniu terminu ptatnosci,
umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z modutem Decyzje).

Modut Ksiegowosci podatkowej jest modutem zintegrowanej ksiegowosci zobowigzan
podatkowych oraz innych naleznosci.
Modut Ksiggowosci podatkowej obstuguje:
+ prowadzenie rozliczen finansowych - konta analityczne kartotek optat zawierajgce stan
rozliczen poszczegolnych kontrahentéw wg rodzajow naleznosci,
« prowadzenie dziennika inkasentow,
+ rejestracje operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach,
* dzienniki z raportow kasowych tworzone automatycznie na podstawie wptat
zarejestrowanych w systemie Kasa,
dzienniki z wyciggoéw bankowych,
dzienniki z poleceniami ksiegowania, przeksiegowania i zwrotow,
mozliwosci dokonywania wptat na kwoty do wyjasnienia,
dyspozycje kasowe,
korespondencje: upomnienia, dowody przeksiegowan, zawiadomienia o nadptacie,
potwierdzenie salda z naleznosci za wode i $cieki,
« wystawianie upomnien na tgczne zobowigzanie pieniezne,
+ wystawianie kwitariuszy za naleznosci z tytutu podatku od oséb fizycznych oraz
naleznosci za wode i $cieki,



« zamkniecie miesigca / roku z eksportem danych do systemu finansowo-ksiegowego,

+ rozliczenia miesieczne,

« raport zalegio$ci i nadptat na dzien daty dokumentéw badz dzien daty faktycznej
powstania zalegtosci,

« raport przypiséw i odpisow,

+ wydruk kartoteki wybranego podatnika,

¢ wydruku kwot do wyjasnienia,

» wydruk obrotow miesiecznych,

» obstuga podatek od $rodkéw transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne,

* przeniesienie naleznosci na hipoteke lub przedawnienie,

» automatyczng aktualizacje faktury podczas zaksiegowania operacji ksiegowej z tytutu
naleznosci za wode i $cieki,

+ mozliwosci tworzenia i korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK.
Tytuty wykonawcze:

+ wystawianie i wydruk tytutdw wykonawczych. Tytuty wykonawcze mozna wystawic tylko
dla zalegtych rat naleznosci, na ktére byly wystane upomnienia z potwierdzeniem
odbioru (tytuty wystawiane sg na podstawie ewidencji wystawionych upomnien),

+ ewidencja i migracja tytutbw wykonawczych.

Modut obstuga danych interesantow stuzy do ewidencji i przegladu danych osoéb fizycznych
i prawnych. Mozliwa jest:

« aktualizacja,

» korekta danych,

*  wydruk.

Zaktadanie nowych kartotek kontrahentéw moze by¢é wspomagane danymi z modutu
Ewidencja Ludnosci jesli ADMINISTRATOR systemu FK nada takie uprawnienia.
Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktérych korzystajg inne aplikacje.
Znajduja sie wigc tutaj dane kontrahentéw, ktérzy wystepuija jako:
« wiladciciele lub wiadajgcy w module Gospodarka Nieruchomos$ciami,
» kontrahenci, ktorzy sg podatnikami w modutach podatkowych,
» kontrahenci - dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module Finanse i
Ksiegowos¢,
* regulujgcy swoje zobowigzania w module Kasa.
W zwiazku z tym kazdego kontrahenta urzedu mozna przyporzadkowac do jednej z grup:
+ jednostki budzetowe,
dostawcy,
pracownicy,
podatnicy,
dziatalnosci,
Urzedy Skarbowe,
* inni.
Grupy kontrahentow stanowig bloki wykorzystywane w module Finanse i Ksiegowo$¢ do
tworzenia kont rozrachunkowych.
Przy dopisywaniu kontrahenta nalezy podac nastepujgce informacje:
okreslenie czy jest to osoba prawna czy fizyczna,
« PESEL, NIP - dla 0séb fizycznych i prawnych (dla oséb prawnych wymagane podanie
min. jednej informac;ji),
REGON - dla os6b prawnych,
nazwisko i imie / nazwa firmy,
adres staty,
nazwa konta - nazwa, ktéra bedzie wpisana jako nazwa czionu konta analitycznego,
podczas wprowadzania nowego kontrahenta nazwa konta jest tworzona automatycznie
z nazwiska i imienia; mozna jg nastepnie zmieni¢ ale nalezy pamieta¢ aby nazwa byta
zwigzta, unikalna i zawierata informacje jednoznacznie identyfikujace kontrahenta,
« okreslenie czy kontrahent jest ptatnikiem VAT; jezeli tak musi mie¢ podany identyfikator
NIP. Jest to informacja istotna przy rejestrowaniu faktur zakupu i rachunkéw
uproszczonych od kontrahentoéw,



« isporzgdzaniu rejestrow zakupu, poniewaz sg to informacje pobierane automatycznie,
+ banki i konta bankowe kontrahenta - w miare potrzeb,
* przypisanie kontrahenta do wybranych grup - w miare potrzeb,
Pozostate informacje sa podawane w zaleznosci od potrzeb np.:
« adres korespondencyjny,
przedstawiciele,
rodzaje dziatalnosci,
kontakt.

Modut obstuga optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest elementem systemu
FK i realizuje wymagania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Modut
Gospodarka Odpadami - optaty wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi deklaraciji,
naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania naleznosci
oraz obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwos¢ importu (alternatywie poprzez
wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan sktadanych przez firmy wywozowe.
Modut Gospodarka Odpadami - opfaty umozliwia réwniez generowanie rocznego
sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami prawa.
System jest przystosowany do pracy zaréwno w matych jak i duzych gminach, a takze w
zwigzkach miedzygminnych. Umozliwia dostep do zbioréw danych dotyczacych ewidenciji
ludnosci oraz zasobdéw podatkowych poszczegélnych gmin, co w przypadku organizacji
obstugujgcych wiele jednostek samorzadu terytorialnego daje mozliwos¢ pracy na ich
aktualnych danych.

Funkcjonalno$¢ modutu:

+ przygotowanie kartotek wiascicieli oraz rejestru punktéw adresowych

+ ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji, zawierajgcych dane dotyczace
klasyfikacji nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkata), liczby zamieszkujacych
oséb, zuzycia wody, informacji na temat segregacji odpadéw oczekiwan dotyczgcych
czestotliwosci rozliczania (rocznie, potrocznie, kwartalnie, miesiecznie itp.),

« prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baze punktéw adresowych w
celu wyjasnienia nieprawidtowosci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie
wezwan do ztozenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

* naliczanie opftat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg
(mozliwos¢ naliczania wg ilosci zamieszkatych oséb, wg zuzycia wody, od powierzchni
nieruchomosci),

» obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o
odroczeniu terminu ptatnos$ci, umorzeniu zalegto$ci, umorzeniu odsetek biezgcych
(integracja z modutem Decyzje),

» obstuga sprawozdawczosci,

. obstuga procesu windykac;ji
. Aplikacja umozliwia takze tworzenie wydrukéw, a mianowicie:
wezwania do ztozenia wyjasnien,
wydruki wystawione decyzje,
wykaz ptatnikdw i optat,
zestawienie statystyczne deklaracji,
wykazy z rejestru punktéw adresowych dla okreslonego obszaru (wojewodztwo,
powiat, gmina, miejscowos¢, sektor, adres),
punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,
punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreslonym przedziale,
czasu od wystawienia wezwania,
punkty adresowe, z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.



§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021 r.



