Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Trzebielino
Nr 63/2018
z dnia 30.04.2018 1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Trzebielino prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy,
Trzebielino, ul. Wiejska 15.

Budynek Urzedu Gminy jest obiektem strzezonym, stale dozorowanym przez firme
ochroniarskg.

2. Okre$lenie roku obrotowego
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
3. Okreslenie okresow sprawozdawczych
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sie
w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Trzebielino

- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0sob fizycznych oraz
- sprawozdania budzetowe Rb-27S, RB 285
Sprawozdanie Rb — 27S jednostkowe sporzadza si¢ na podstawie sprawozdan czgsciowych
sporzadzanych odr¢bnie dla Urzedu Gminy 1 Organu.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanic Rb-27S (czgsciowe dla Urzedu Gminy 1 czgsciowe dla Organu,
jednostkowe w sktad ktérego wchodza Organ 1 Urzad, zbiorcze Gminy Trzebielino),
e sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzgdu Gminy i Gminy Trzebielino).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3, kwartaly):

e Sprawozdanie Rb-NDS,
e Sprawozdanie Rb-27 ZZ,
e Sprawozdanie Rb-50,

e Sprawozdanie Rb — 27 S,
e Sprawozdanie Rb — 28 S,
e Sprawozdanie Rb—34 S,
e Sprawozdanie RB — 30 S,



Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):

e Sprawozdanie Rb- 34 S,
e Sprawozdanie Rb—30 S,
o Sprawozdania Rb -NDS |
e Sprawozdanie Rb -27 ZZ,
e Sprawozdanie Rb-50 .

Sprawozdania roczne:

e Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S ,
e Sprawozdanie Rb-ST ,

e Sprawozdanie Rb-PDP,

e Sprawozdanie Rb-30 S,

e Sprawozdanie Rb-34 S,

- sprawozdania budzetowe w zakresie operacji finansowych
Sprawozdania kwartalne:

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Gminy. i dla Gminy Trzebielino),
¢ Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzgdu Gminy 1 dla Gminy Trzebielino)
Sprawozdania roczne:

e Rb-UZ, Rb-UN ( dla Gminy Trzebielino).
Zbiorcze sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie sprawozdan samorzadowych
jednostek budzetowych (szkoty, GOPS)

e Sprawozdanie podatkowe SP — 1 — w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego obowigzek przekazywania — czgs¢ A do 10 stycznia danego
roku podatkowego, czes¢ B — do 20 lipca danego roku podatkowego.

Sprawozdanie finansowe obejmuje:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Trzebielino),
- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy ),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacj¢ dodatkowa.

Gmina Trzebielino na mocy obowiazujacych przepiséw jest zwolniona z obowiazku badania i
oglaszania sprawozdan.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych,



- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,

- lgczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,

- informacje dodatkowa.

Wszystkie sprawozdania powinny by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i na drukach obowiazujacych na dzien sporzadzenia sprawozdan.

4, Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W celu realizacji zadan w Gminie Trzebielino prowadzony jest jeden wspolny rachunek
bankowy dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 1 jednostki budzetowej Urzedu
Gminy w zakresie dochodéw budzetowych, dochoddéw podatkowych 1 wydatkow
budzetowych. Pozostale zadania realizowane sg na odrebnych rachunkach bankowych.
Wszystkie obroty na rachunku sa zgodne z obrotami bankowymi.

Numeracje wyciggéw bankowych dla jednostki nadaje komputer - recznie wpisuje si¢ na
wyciggu bankowym na czerwono np. WB 1/j/rok biczacy, natomiast w organie finansowym
wyciagi bankowe oznaczone sg na zielono np. | :

Dla jednostki budzetowej i obstugi budzetu prowadzony jest jeden rachunek bankowy i
prowadzone sg zapisy rownolegle na koncie 1301 133.

Urzad jako jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego 1 konto
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji dochodow i1 wydatkow realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu. Zapisdw na koncie 130 nalezy dokonywac réownolegle do
stosowanych dochodow i wydatkow podlegajgcych ewidencji na koncie 133 ,.Rachunek
budzetu”. Na koncie 130 ewidencjonowane beda wylacznie dochody i wydatki ktore sg objete
planem finansowym urzedu. Natomiast pozostate dochody i wydatki ksiggowane sg wylgcznie
na koncie 133.

Dla zachowania czystosci obrotoéw na rachunku bankowym 130 jak i 133 dopuszcza si¢
stosowanie zapisow technicznych umozliwiajacych spetnienie tego wymogu.

Przyktadowe ksiggowania dla réznego typu operacji:

Lp. Wyciag bankowy ORGAN JEDNOSTKA

1. Wplaty z tytutu podatkow 133/901 130/221

2. Wplywy z innych dochoddw 133/901 130/221
130/720
130/760

3. Wplywy z Urzedow skarbowych 133/224 -

4, Okresowe przelewy na wydatki do | 223/133 -

jednostek
s, Sprawozdania z jednostek Rb 28S 902/223 . N




6. Dotacje dla samorzadowego zakladu 902/133 224/130
budzetowego, instytucji kultury

7. Inne wydatki urzedu 902/133 Konto 2... /130
konto 4...../130
8. Wydatki inwestycyjne 902/133 | 080/130
810/800
9. Polecenie ksiggowania: - 130/800
roczne wydatki urzedu roczne 800/130
dochody urzedu
10 Polecenie ksiggowania wydatkow w 961/902 -

organie na koniec roku

1, Przeksiegowanie dotacji i $rodki na - 810/800
inwestycje
12, Subwencja os$wiatowa otrzymana w 133/909 130/840

grudniu na styczen roku nastgpnego

13. Udzialy w pdof przekazane w 224/901 221/750
styczniu za grudzien roku ubieglego

Wydruk wyciagu bankowego z komputera stanowi dowod ksiggowy, jesli zawiera
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), 1 podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Przyjmuje sie, ze czynnos$¢ dokonana w formie elektronicznej spetnia wymogi formy
pisemne;j.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone
do 1. dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po 1 dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie

z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe obciazajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Raz w roku pod datg 31 grudnia do ksiag rachunkowych jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy wprowadza si¢ na podstawie PK dochody budzetu jst nieujgte w planach finansowych
innych jednostek budzetowych (np. dochody z Urzedow Skarbowych).



4.1.Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik,
- ksiege glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).
4.2. Dziennik prowadzony jest nast¢pujaco:

- zdarzenia, ktore nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gltdwnej.

4.3 Ksiega glowna (konta syntetyczne)

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

W Urzedzie Gminy Trzebiclino jako jednostce budzetowej ewidencja przychodow urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nieujgtych
w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktore wplacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest z chwila wplynigcia na rachunek
bankowy na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksiedze glownej powigzane sa z zapisami w dzienniku jednostki.
4.4 Ksiegi pomocnicze

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

4.5 Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:



- Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

- Srodki trwate oddane w wieczyste uzytkowanie.

- Obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,

- Naleznosct warunkowe,

- Zobowigzania warunkowe,

- 900 Wklad niepieniezny wniesiony na rzecz realizowanego projektu
- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

- 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- 999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- 991 Planowane dochody budzetu,
- 992 Planowane wydatki budzetu,
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

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

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca 1
zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika .
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikdw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacii.

4.6 Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:

- FKB + System Finansowo — Ksiggowy Ksiegowosci Budzetowej autor: RADIX Sp. z 0.0.
Sp.k., 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33, data wprowadzenia do ewidencji 12.08.1998 r. wersja
3.19.46 z dnia 09.04.2018

- POGRUN + System Naliczania Podatkéw od Gruntow i Nieruchomoscei autor: RADIX Sp.
z 0.0. Sp.k., 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33, data wprowadzenia do ewidencji 12.08.1998 r.
wersja 3.17.45 2 02.02.2018



- WIP + System Windykacji Optat i Podatkow autor: RADIX Sp. z 0.0. Sp.k., 80-332 Gdansk.
ul. Piastowska 33, data wprowadzenia do ewidencji 12.08.1998 r. wersja 2.13.3 z 24.01.2018

- KASA + program, system autor: RADIX Sp. z 0.0. Sp.k., 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33
wersja 2.13 z dnia 24.04.2017, data rozpoczecia uzytkowania 02.05.2018 r.

- FAKT PRACOWNICY autor FAK'T ul. Wielkopolska 21/2 81-552 Gdynia, data rozpoczecia
uzytkowania 01.01.2000 r. wersja 2018.04.a

- FAKT SPRZEDAZ autor FAKT ul. Wielkopolska 21/2 81-552 Gdynia, wersja 2018.04.a,
data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2000 r.

- PLATNIK autor Zaklad Ubezpieczen Spolecznych wersja 10.01.001

- HOME BANKING - system NOVUM BANK wersja 1.3.32 data rozpoczecia uzytkowania
—-14.02.2012 .

- BeSTi@ - autor MiCOMP Systemy komputerowe, ul. Astrow 7 Katowice wersja 4.071.00.42

- INSERT REWIZOR GT - autor Insert SA ul. Jerzmanowska 2, 54-519 Wroctaw wersja
1.31 SP1 rozpoczecie uzytkowania: 31.12.2012 r.

- GOK + System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi autor RADIX Sp. z 0.0. Sp.k., 80-
332 Gdansk, ul. Piastowska 33, data wprowadzenia do ewidencji 21.02.2013 r. wersja 4.26.9 z
25.04.2018 r.

Doktadne informacje dotyczgce programow komputerowych systemu RADIX oraz innych
firm zostaly przedstawione w podreczniku uzytkownika. Opis oprogramowania systemu Fakt
istnieje w formie elektronicznej dostepnej dla uzytkownikow tego programu.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
Systemy Komputerowe Sp. z 0.0., Sp.k. RADIX 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33, ktory
uzytkowany jest od dnia 8 lipca 1997 r. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik 1
ksiege glowng.

W Urzedzie Gminy Trzebielino jako jednostce budzetowe] ksiegi rachunkowe prowadzone sa
za pomocg komputera. Opis programéw systemu dostepny jest dla jego uzytkownikow i na
biezaco aktualizowany w wersji elektronicznej. Ksiggowos¢ podatkowa 1 zwigzana z nia
ewidencja podatnikow prowadzona jest w systemie Windykacji Oplat 1 Podatkéw WIP +
Systemu Komputerowego RADIX. Ksiggowos¢ jednostki i organu prowadzona jest w systemie
FKB + przedsigbiorstwa Systemy Komputerowe ,,RADIX™ Sp. z 0.0. Sp.k. 80-332 Gdansk ul.
Piastowska 33 . Wymiar podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkow od
Gruntdéw i Nieruchomosci POGRUN +. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz
programéw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmdéw i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do danych 1 systemu ich
przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firmg RADIX.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne sluzy program komputerowy ,FAKT -
PRACOWNICY” firmy FAKT. Prace zlecone oraz inne wynagrodzenia opodatkowane
podatkiem od 0s6b fizycznych prowadzone sa w programie FAKT.



Ewidencja budzetu odbywa sie przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego .. BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@”
zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

s

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,BeSTi@" i za
pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczng do RIO.

Program komputerowy- FKB - Program ten stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostki budzetowej kont organu wg klasyfikacji budzetowej, wspomaganie prac nad
budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotow i stanéw kont
w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania wymaganych
przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz obstugi archiwum poprzednich lat wg zasad
okreslonych przez ustawe o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe sa oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwa
programu przetwarzania oraz s oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego
1 datg sporzgdzenia. Ksiegi rachunkowe posiadajg automatyczng kontrole ciaglosci zapisow i
przenoszenia obrotdw i sald. Wydruki komputerowe dokonywane sa na koniec roku. Dziennik
zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastgpily w okresie sprawozdawczym. Zapisy w
dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob ciggly. Komputer sam
nadaje numeracje WB, PK i raportéw kasowych.

System FKB+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych, w tym operaciji
zwigzanych z podatkiem VAT,

- zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

- sporzgdzania 1 drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

- przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- zakladania 1 przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.

System szeroko wspolpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersjl oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
- wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,



- opis programowanych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
system ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

W systemie FKB+ zostata udostepniona mozliwos¢ wezytywania faktur VAT oraz ewidencji
zakupu 1 sprzedazy w formacie JPK. Program posiada rowniez nowa funkcjonalnosé
pozwalajaca na generowanie deklaracji VAT-7. Zrodlem danych do deklaracji sa kartoteka
faktur systemu FKB+ i kartoteka plikow JPK pobranych z systemow RADIX oraz z systemow
innych producentéw. Pozwoli to na generowanie zaréwno deklaracji czastkowych (dla
wybranych jednostek) jak i deklaracji zbiorczej — zgodnie z wymogami tzw. Centralizacji VAT.

Jednolity Plik Kontrolny - w oprogramowaniu RADIX zostala udostepniona nowa
funkcjonalno$é¢ pozwalajaca na generowanie danych ksiegowych w postaci plikow XML
zgodnych ze strukturg JPK.

System Naliczania Podatkéw od Gruntéow i Nieruchomosci POGRUN + —stuzy do
naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania
zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow, wydruku postanowien o wszczeciu post¢powania
podatkowego, nakazdw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia
wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od 0séb prawnych oraz
rejestracji zmian deklaracji.

Dla realizacji tych celow tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegolowe
informacje zaréwno o podmiotach jak 1 przedmiotach opodatkowania. Ich szczegolowose
odpowiada zakresom informacji opisanych w najnowszych ustawach i rozporzadzeniach
dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegdlnych rodzajow zobowigzan. Caly
wymiar przejmowany jest przez program WIP gdzie ksiegowane sg wplaty na poszczegolnych
podatnikow, ustala si¢ naleznosci do zaplaty, stany zobowiazan i nadptat.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

System Windykacji Oplat i Podatkow WIP + stuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na
poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
opfaty, tworzenia wykazdéw podatkdéw 1 oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obstugi tytutow wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.
System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i podatkoéw z systemow
wymiarowych pakietu RADIX.

Przeznaczenie
System WIP+ przeznaczony jest do:
- zaktadania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu gminy,

- analizy rozrachunkowej kont,
- obshugi tytutow wykonawczych,

10



- drukowania upomnien, decyzji itp.
- tworzenia i drukowania wykazow podatnikow oraz podatkow,
- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania.

System wspoélpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujac dane osobowe oraz
naliczone w systemach wymiarowych przypisy 1 naleznosci.

System KASA+ przeznaczony jest do obslugi okienek kasowych Urzedu. Umozliwia
rejestracje wplat gotowkowych/czekowych, w szczegdlnosei wplat za naleznoscei
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostatych. KASA+ umozliwia
takze rejestracj¢ wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

Przeznaczenie
System KASA+ przeznaczony jest do:

- rejestracji wplat gotowkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

- rejestracji wyplat gotowki z kasy,

- prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyptat z wykorzystaniem kasy 1
drukarki fiskalnej,

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

- drukowania raportow kasowych i bankowych dowodow wplaty,

- zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentow do archiwum,

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

- sporzadzania wyciagow operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FEKB+,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

1. Whplaty 1 wyplaty gotdéwkowe — dokonywane sg wedlug ustalonego stownika:
- 00 — pogotowie kasowe
- 01 — podatek rolny osoby prawne
- 02 — podatek lesny — osoby prawne
- 03 - podatek od nieruchomosci — osoby prawne
- 04 - podatek od srodkow transportu
- 06 — oplata za czynsze
- 07 — podatek rolny
- 08 — sprzedaz mienia komunalnego
- 09 — wieczyste uzytkowanie
- 10 — podatek od nieruchomosci
- 11 — podatek lesny
- 13 — oplaty za odpady komunalne
- Al — delegacje
- A2 — faktury
- A3 — pozwolenie na sprzedaz alkoholu do 4,5%
- A4 — pozwolenie na sprzedaz alkoholu od 4,5% - 18%
- A5 — pozwolenie na sprzedaz alkoholu powyzej 18%
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- A6 —czek

- Bl — oplata targowa

- B2 — oplata skarbowa

- LP —lista ptac

- LW — pozyczka mieszkaniowa
- RK - rachunek

2. Operacje — wedtug stownika

- 03 — wplata biezgca
- 04 — wplata zalegla
- 05 — odsetki
- 06 — koszty
- 10 — prolongata
- 07 —wyplata
- 01 — stan poczatkowy kasy
- 02 — wplata gotéwkowa do banku
- 08 — przyjecie gotdwki do kasy z banku
- 09 — pogotowie kasowe
- 11 —czek
- 12 — optata skarbowa

3. Raporty kasowe
- D — podatki lokalne
- OK — odpady komunalne
- W — wyplaty
- ZFSS — zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

4. Wplaty pozostale — inne pozostate wptaty poza stownikiem
5. Pobranie gotéwki do wyplaty — czek

6. Wyplaty — rejestracja wyplat nastepuje po wprowadzeniu gotowki do kasy — musza by¢
zgodne z zawartym opisem w stowniku,

7. Potwierdzeniem wplat jest wydruk .,Potwierdzenie wplaty™
8. Potwierdzeniem wyplaty jest wydruk ,,Dowdd wyplaty™

9. Biezace wplaty i wyplaty mogg by¢ anulowane. Wplacona gotéwke odprowadza si¢
do banku — rejestruje si¢ BDW — Bankowy Dowdd Wplaty, ktory jest jednoczesnie
rozchodem gotéwkowym. Gdy zachodzi potrzeba BDW mozna zmodyfikowac.
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10. Ksiegowanic — odbywac¢ si¢ bedzie w zaleznosci od ilosci wptlat 1 wyplat oraz na
koniec ostatniego dnia miesigca i w ostatnim dniu roku — zamyka si¢ rok.

W pozyciji - dowody ksiegowe dla systemu WIP — mozna dokona¢ przegladu
zarejestrowanych dowodow ksiggowych, zaptaconych dowodow a nastepnie wydrukowac ich
wykaz.

11. Wydruki w systemie KASA obejmuja:
- wydruki — Raporty Kasowe — na koniec tygodnia i na koniec miesigca,
- wydruki — potwierdzenia wptat i wyplat do kazdego raportu kasowego.
12. Bankowe dowody wptat sporzadza si¢ recznie.
Program FAKT PRACOWNICY sluzy do:
- prowadzenia ewidencji zatrudnionych pracownikéw na umowe o pracg, umowg — zlecenia,
- prowadzenia ewidencji 0sob obcych zatrudnionych na umowe — zlecenie, umowe o dzielo,
- sporzadzania list ptac — do wyptlaty wynagrodzen.
- naliczanie zaliczek podatku, zasitkow i skladek ZUS,
Wydruki w programie FAKT obejmuya:

1. Imienne listy ptac — do wyplaty,

Wydruk — pasek dla pracownika z informacja m.in. o skfadnikach wynagrodzenia,
potraceniach, sktadkach ZUS od pracownika i ptatnika, kwote do wyplaty

3. Deklaracja PIT - 4R roczna

4. Deklaracja PIT - 8B —roczna

5. Deklaracja PIT — 11 —roczna

6. Deklaracja PIT — 40 — roczna
7
8

(g

Wydruki kadrowe np. zaswiadczenie o zarobkach, PIT — 2, umowy itp.
Zestawienie plac — miesigczne, kwartalne, roczne.

Wprowadzone dane pracownikow moga zosta¢ eksportowane do programu Platnik w celu
przygotowania deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA, RNA, RCA, RZA i RSA oraz
zgloszeniowych ZUS ZUA, ZZA, ZWUA, ZIUA (uwzgledniajacych zarowno zatrudnienie
pracownika jak i zmiang jego danych (adresu, nazwiska, itd.). Program Fakt umozliwia
réwniez import danych pracownikéw z plikéw XML/KDU wygenerowanych za
posrednictwem programu Platnik.

Program FAKT SPRZEDAZ — gtéwnym zadaniem tego modulu jest ewidencja i mozliwos¢
wprowadzania dokumentow sprzedazy.

Najwazniejsze funkcje zwigzane ze sprzedazg:

- wystawianie faktur VAT, PRO FORMA, zaliczek, wewnetrznych, VAT marza, paragonow,
faktur do paragonow, dokumentow korygujacych,

- uwzglednienie specyficznej sprzedazy np. naby¢ wewnatrzwspolnotowych,
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- mozliwos$¢ definiowania parametrow dokumentu: termin platnosci, uwzglednieni e w
rozrachunkach, odsetki itp.

- drukowanie rejestrow sprzedazy,
- definiowanie wzoréw numeracji dokumentéw dla poszczegolnych rejestrow,

- drukowanie zestawien faktur niezaptaconych (rowniez w postaci gotowych wydrukow
wezwania do zaptaty),

- mozliwos¢ naliczania odsetek za podany okres,
- drukowanie deklaracji VAT-7, VAT-7K, VAT-9, VAT-12, VAT-UE,

- podzial sprzedazy nieewidencjonowanej na poszczegolne stawki VAT w proporcji do
zakupow

- drukowanie pism do odbiorcy (upowaznienia, wezwania do zaptaty, koperty,
- mozliwos$¢ powielania i przenoszenia ich do innego miesigca,
- mozliwos¢ seryjnego drukowania dokumentow,

- tworzenie zlecen 1 zamowien.

Program PLATNIK - przeznaczony jest do przygotowania, wydrukowania lub wystania
elektroniczne dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz ich korekty do ZUS (DRA,
RNA, RZA, RSA, ZUA, itp. ) Program umozliwia wyliczenie wartosci w dokumentach na
podstawie wprowadzonych danych, weryfikacje dokumentow oraz wydruk przygotowanych
dokumentéw. Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane sa w postaci pozwalajacej na ich

masowe przetwarzanie.

Program HOME BANKING - program umozliwiajacy korzystanie z ustug bankowych

bezposrednio z siedziby klienta.

Program daje dostep do nastgpujacych ustug bankowych:

- przelewy, w tym sktadki ZUS i przelewy do Urzeddéw Skarbowych,
- wyciagi,

- stany rachunkow,

- tabela kurséw walut (jesli bank prowadzi rachunki walutowe)

- tabela wynikow gietdowych (jesli bank prowadzi tego typu ustugi)

- informacja tekstowa (poczta miedzy klientem a bankiem, zastrzezenia czekow,

zapotrzebowanie na czeki, zgloszenie zapotrzebowania na gotowke itp.)
- zlecenie polecenia wyplaty za granice,
- zaktadanie lokat,

- biuletyn informacyjny (oprocentowanie, prowizje, warunki kredytowe itp.)



Program BUDZET ST II ( BeSTi@) — podstawa systemu Budzet ST II jest spdjny model
zbierania, przetwarzania i dystrybucji danych pierwotnych. System finansowy naklada
obowiazek cyklicznego przekazywania sprawozdan jst — gminy — poprzez Regionalne Izby
Obrachunkowe R10 do Ministerstwa Finansow.

Program REWIZOR GT - przeznaczenie programu:

- Mozliwosé automatveznego zadekretowania wszystkich operacji na srodkach

trwaltvch. na  podstawie wezesnie] zdeliniowanych schematow importu.

- Ewidencjonowanie srodkow trwatych z podziatem na grupy KST.

- Ewidencjonowanie wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na rodzaje
WNiP.

- Mozliwo$é podtaczenia w planie kont kartotek statych ST i WNIP oraz kartotek
tiltrowanych wyg grup KST lub rodzajéw WNiP.

- Ewidencjonowanie podstawowych operacji na srodkach trwatych: przyjecia (OT).
modernizacji (MO). przesuniecia (PT). likwidacji (LT). sprzedazy (ST). nieodplatnego
przekazania (NP) oraz amortyzacji (AM).

- Jednoczesna amortyzacja podatkowa 1 bilansowa ST i WNiP.

- Obsluga metod amortyzaciji liniowej i degresywnej oraz mozliwos¢ jednorazowego
odpisania catego umorzenia w koszty (tzw. amortyzacja jednorazowa).

Obstuga wzorcow planow amortyzacji: miesigeznego. kwartalnego i rocznego.
Mozliwosé ustalenia indywidualnych odpisow amortyzacyjnych dla kazdego srodka
trwatego.

- Mozliwoéé zbiorezej dekretacji operacji amortyzacji ST i WNiP w postaci jednego

dekretu ksiegowego.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia
informaciji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwiazanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o
nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dziatalno$é w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych. rejestry
wpisow i zezwolen na wyzej wymieniona dziatalno$c¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wezesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomosci oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsigbiorcow.

System GOK+ umozliwia:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wilascicieli,
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- rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- automatyczng rejestracje deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci,

- rejestracje przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprdzniania zbiornikoéw bezodplywowych,

- prowadzenie ewidencji wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiaseicieli nieruchomosci,

- prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodplywowych 1 transport
nieczystosci cieklych,

- rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne oraz
podmiotow prowadzacych dziatalno$é¢ w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i
transportu nieczystosci cieklych,

- automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsigbiorcow,

- wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

5. Zasady ochrony stosowania algorytmoéw i parametrow dla programéw
Zasady:

1. Ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych,

2. Stosowania algorytmow 1 parametrow
Dla poszczegdlnych programow zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika, ktora
przechowywana jest w aktach spraw przez stanowisko obstugujgce programy.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej innym zarzadzeniem.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i Kkontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia
zgodnosei ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) weryfikacja skladnikow majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja:

e gpotowka w kasie,
e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,
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e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwaltych (srodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie),

e aktywa rzeczowe bedgce wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje glowny ksiggowy lub kierownik jednostki.
Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skiadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze by¢
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

,,Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji kont z saldem zerowym”.

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

Stosowana jest do tych skladnikéw majatku trwalego, ktorych nie mozna spisa¢ z natury i nie
stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikoéw, naleznosci od 0s6b i jednostek
nie prowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

- zobowiazania wobec pracownikéw, wobec kontrahentdw, wobec o0séb i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

[, Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:
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1) co 4 lata: $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych.
znajdujace sie na terenie strzezonym, /konto 011 i konto 013/

2) co rok pozostale sktadniki aktywow i pasywow. /kasa, rachunki bankowe itp/

Uwzgledniajac czestotliwosé okreslona w pkt I ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

D)

2)

na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,
e papiery wartosciowe,
e skiadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

w ostatnim kwartale roku:

srodki trwate w budowie,

stan naleznoscl,

stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

wartogci  powierzonych innym jednostkom whasnych skladnikow  majatku,

z wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek s$wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skladowania,

3)

aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,

aktywa bedgce wiasnoscia innych jednostek;

ZAWSZE:

e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapilo
lub zachodzi podejrzenie naruszenia skladu skladnikow.

Inwentaryzacje programéw komputerowych przeprowadza si¢ droga porownania
danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikuje si¢ realng
warto$¢ tych skladnikow.
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