D. Wykaz kont analitycznych programu ,,Podatki i Opftaty ,,

INDYWIDUALNE KARTY

W programie zakupionym od Pana Roberta Gotebiowskiego ewidencjonuje sie
analitycznie przypisy, odpisy, wptaty podatkéw i optat lokalnych oraz pozostatych
dochodéw i odsetek stanowigcych dochody UGiM:

1.
2.
3

>

©oNoO o

10.
11.
12.
13.
14.

Czynsze za grunty.
Optaty za lokale uzytkowe.
tgczne zobowigzanie pieniezne ( podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny i od

Srodkow transportowych),
Podatki osoby prawne ( podatek od nieruchomoéci, rolny, ledny oraz od srodkéw
transportowych ).

Pojazdy.

Psy.

Sprzedaz mienia.

Mandaty.

Cmentarz.

Dochody rozne.

Zezwolenia na alkohol.

Wieczyste uzytkowanie.

Optaty rézne 2004 r.

Lokale uzytkowe 2006 r.

Ponadto dodatkowo:

1.
2.
3.

Odsetki ( naliczanie odsetek ).
Zarachowania ( nalicza proporcje zarachowania na poczet naleznosci i odsetek ).

Zestawienia zbiorcze ( indywidualnych kart od nr 1 do 14) w zakresie:
przypisy,

odpisy,

wykonanie,

saldo koricowe,

zalegtosci,

nadptaty.

VVVVVY

56



Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych.

1.
2. Sprawozdawczo$¢ UGIM oraz zbiorcze sprawozdania za Gmine sporzadza sig

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

w okresach miesiecznych i kwartalnych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w_sprawie sprawozdawczoS$ci budzetowej
(Dz. U. Nr 115 z dnia 30. 06.2006 r. , poz. 781)

Sprawozdawczo$¢ finansowg sporzadza sie w okresach rocznych zgodnie z
wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006
r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych ( DZ. U. Nr 142 z dnia 9 sierpnia 2006 r.,

poz. 1020.
Zgodnie z ww rozporzadzeniem sporzadza sie nastepujgce sprawozdania

finansowe:
1. Bilans:
° bilans z wykonania budzetu,
° bilans jednostki budzetowej,
o skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Rachunek zyskéw i strat jednostki.
4. Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

WYCENA AKTYWOW | PASYWOW

Metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w
sposdéb nastepujacy :

1) sérodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia
lub warto$ci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty warto$ci.

Srodki trwate stanowigce wtasno$é jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji whasciwego organu, wycenia
sie w warto$ci okre$lonej w tej decyzji.

Ujawnione $rodki trwate wycenia merytoryczny pracownik wedtug warto$ci
godziwe;.

2) $rodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogotu kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci ( art. 28 ust.7 ustawy o
rachunkowoS$ci ), ‘

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedtug warto$ci godziwej; warto$¢ w cenie nabycia
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mozna przeszacowac do wartos$ci w cenie rynkowej, a réznice z
przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,

4) inwestycje krotkoterminowe ( udziaty, akcje, papiery wartosciowe ) —
wedtug ceny ( wartosci ) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny

( wartosci ) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a
krotkoterminowe inwestycje dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny
sposéb okreslonej wartosci godziwej ( art. 28 ust. 6 ustawy o
rachunkowosci ),

5) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaptaty, z
zachowaniem ostrozno$ci,

6) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zapfaty,

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci,

8) fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominaine;j,
przy czym rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien
bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacej z ewidencji,

9) nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow

i wydatkow budzetowych, a odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

10)odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje

sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zapfaty lub wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu,

11)naleznosci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywow i pasywoéw

wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie p6Zniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Srodki trwate o wartosci od 3.500 zf umarza (amortyzuje) sie sukcesywnie.
Umorzeniu w petnej warto$ci, poprzez spisanie w koszty, w miesiacu przyjecia
ich do uzywania podlegajg pozostate $rodki trwate (wyposazenie) do 3.500 z1.
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci od 3.500 z umarza ( amortyzuje )
sie sukcesywnie. Licencje na programy komputerowe umarzane sg w okresie
24 miesiecy. W przypadku, gdy licencja jest sprzedana na okres krétszy niz 24
miesigce, to umarza (amortyzacje ) sie na takg liczbe miesiecy, ktéra jest
wyszczegolniona w umowie lub w fakturze.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 z1 - podlegajg umorzeniu
w petnej warto$ci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do

uzywania.
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6. Pozostate $rodki trwate o wartosci od 300 zf do 3.500,- zf ewidencjonowane sg
ilosciowo i wartosciowo na koncie 013. Srodki trwate, ktorych warto$é nie
przekracza 300,- zf podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej (. nie ksieguje sig
tych $rodkéw w ramach konta 013 ). Pozostate $érodki trwate o wartosci do
3.500 zt podlegajg spisaniu w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

7. Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi
aktualny plan amortyzacji, okre$lajacy stawki i kwoty rocznych odpisow
poszczegdinych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych. Kwoty
rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ wg stawek
(aktualnych w dniu przyjecia do uzywania, lub wedtug stawek okreslonych w
dowodzie PT ) ujetych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych i
stosuje metode liniowa.

8. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie zgodnie z planem
amortyzacji, poczynajac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesiacu, w ktérym przyjeto do uzywania Srodek trwaty, do kornca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wartosci odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego wartoScig poczatkowa lub,

w ktérym Srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub
stwierdzono jego niedobér. Podobna zasade stosuje sie przy
przeszacowaniu srodkow trwafych.

W przypadku sukcesywnej sprzedazy mieszkan (wraz z przynaleznymi
budynkami gospodarczymi, gruntami i innymi ruchomos$ciami przylegtymi do
budynku mieszkalnego) odpiséw amortyzacyjnych ( wszystkich przynaleznych
nieruchomosci, za wyjatkiem gruntéw) dokonuje sie¢ do momentu sprzedazy
ostatniego lokalu w danym budynku mieszkalnym. Wyksiggowanie z ewidencji
srodkéw trwatych ( budynku mieszkalnego, gospodarczego, gruntu oraz innych
przynaleznych nieruchomoéci) nastepuje w miesigcu, w ktérym dokonana zostata

sprzedaz ostatniego lokalu.
9. Fundusze wiasne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych z podziatem na ich

rodzaje.

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe zawarte na nosnikach
czytelnych dla komputera

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw ( sum zapisow )
i sald, ktére tworza;:

1) dziennik,
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2) ksiege gtowna,
3) ksiegi pomocnicze ( analityka ),
4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiego gtownej oraz sald ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz ).

Ad. 1. Dziennik
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie

sprawozdawczym. Zapisy na dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisdw ( obroty ) liczone w sposéb ciggly.

Ad.2. Konta ksiegi giéwnej
Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na

kontach ksiegi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzenh zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Zapisoéw
na okresélonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejno$ci chronologicznej.

Ad. 3.Konta ksiagg pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegbtowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.

Ad. 4. Zestawienie obrotéw i sald

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca.

Zestawienie obrotow i sald powinno zawierac:

e symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej

grupy skfadnikéw aktywow.
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Ad.5. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow
Role wykazu sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarza ) spetnia zestawienie
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych

sporzadzone na dzieth zamkniecia ksiag rachunkowych.

A. Obstuga zbioru KSO:

e miesieczne zestawienie sald i obrotéw:
e analityka miesieczna,
e syntetyka,
e analityka za okres

e ksiega gtéwna

B. Obstuga zbioru PK:
e wydruk PK,
e obstuga ( wydruk obrotéw ) dziennikéw,

C. Stownik kont syntetycznych
D. Obstuga RDO (rozliczenia z dostawcami i odbiorcami):
e zestawienie rachunkéw RDO/ potwierdzen sald

E. Rejestr VAT

Wykaz programéw dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta

Mirostawiec

1. Zakupionych na podstawie umowy zawartej z Zaktadem Elektronicznej Techniki

Obliczeniowej w Koszalinie:
a) System finansowo — ksiegowy , FK ,,
b) , Budzet

c) , Ptace,
2. Program R. Gotebiowskiego , PIGEON” — ewidencja podatkéw i optat oraz

pozostatych dochodéw ( Gmina 2000 oraz Gmina NOWA).

Program R. Gotebiowskiego ,, PIGEON” — Ewidencja $rodkéw trwatych.
Oddanego do uzywania przez Spotdzielczy Bank Ludowy w Ztotowie Oddziat w
Mirostawcu programu do obstugi ustug bankowych ( sporzgadzanie przelewow)
za posérednictwem Home Banking,

6. Program R. Gotebiowskiego ,PIGEON” —System Finansowo-ksiegowy — Gmina’
- ,Raport kasowy”.

Program R. Gofebiowskiego ,PIGEON” —  Fakturowanie”

Program R. Gofebiowskiego ,PIGEON” — ,Zwrot podatku akcyzowego — osoby

prawne i fizyczne”.

GRS
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Opis programéw wykorzystywanych przez Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec

System finansowo — ksiegowy ,.F K ,,

Modut finansowo — ksiegowy obstuguje ksiegowania wszystkich rodzajow

dowoddw.
Wszystkie dekrety dokonuja sie na kontach analitycznych. Obroty i salda na

kontach syntetycznych uzyskuje sie z systemu automatycznie.
Modut finansowo — ksiegowy sktada sie z funkgiji:

1. Wprowadzanie dokumentow:
dokumenty PK,
dokumenty BO — MKSO,
dokumenty RDO ( do zatozenia zbioréw RDO i odsetek ),
automatyczny bilans otwarcia na 1 stycznia,
obstuga stownikéw referatow,
obstuga stownika szablonow.
2. Obstuga zbioru KSO:
e przegladanie / drukowanie,
e symulacja sald i obrotow,
e miesieczne zestawienia sald i obrotow,
e aktualizacja / zamykanie miesigca.
3. Obstuga zbioru RDO :
e obstuga stownika kontrahentow,
e przegladanie RDO,
e symulacje RDO,
e weryfikacja RDO,
e zestawienie rachunkéw,
e aktualizacja zbioru RDO,
e rejestr VAT.
4. Obstuga zbioru odsetek :
®
@
@
O

kalendarz,
naliczanie odsetek,
wydruk not odsetkowych,
wydruk wezwan do zaptaty,
bstuga zbioru PK:
e przegladanie PK,
e wydruk PK,
e sumowanie PK,
e zmiana daty PK,
e obstuga dziennikdw.
6. Funkcje pomocnicze:
e indeksowanie baz danych,
e kasowanie PK za miesigc,
e kopiowanie zbiorow,
e formatowanie dyskietki,
e stownik kont syntetycznych.
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Z systemu ,, F K ,, otrzymuje sie nastepujace wydruki:

Bilans otwarcia: analityczny i syntetyczny.
Analityczne i syntetyczne zestawienie sald i obrotow za miesiac.
Wydruk polecen ksiegowania.
Syntetyczne zestawienie obrotéw z polecen ksiegowania.
Zestawienie zapisdw w dzienniku: analityczne i syntetyczne.
Wydruk ksiega gtéwna.
Tabulogramy funkcji:
a) wydruk stownika kontrahentéw,
b) zestawienie rachunkéw rozliczonych,
c) zestawienie rachunkdw nierozliczonych,
d) wydruk potwierdzenia sald,
e) wydruk rodzajéw dowoddw, stanow i placéwek do rejestru VAT,
f) wydruk rejestru VAT:
- zakupu,
- sprzedazy,
- korekt,
g) wydruk not odsetkowych,
h) wydruk wezwan do zaptaty.

NOoOohwN =

Zasady dziatania poszczegolnych funkcji modutu , F K, opisane zostaty w

dokumentacji eksploatacyjnej opracowanego przez ZETO Koszalin.

Il. , Budzet ,,

W module , Budzet wprowadza sie dane dotyczgce dochoddw i wydatkow

budzetowych:
e projektu budzetowego,
e prowizorium budzetowego,
e budzetu ( uktad wykonawczy).

1. Projekt budzetu:
e wprowadzanie ( modyfikacja budzetu ),
e zatwierdzenie projektu budzetu do realizacji,
1. Prowizorium budzetowe:
e wczytanie kwot wykonania,
e przegladanie i wprowadzanie zmian,
e uchwaty .
2. Budzet:
e wczytanie kwot wykonania,
e przegladanie budzetu,
e zmiany w budzecie — poprawki, nowelizacje.
Realizacja ( sprawozdawczosc ).
Stowniki:
e stowniki jednostek organizacyjnych,
e stownik dziatow,
e stownik rozdziatow,

Hw
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e stownik paragraféw.
6. Funkcje:

e porzgdkowania zbiorow,

e kasowanie ubiegtych lat,

e uprawnienia.
7. Z systemu , Budzet , otrzymuje sie nastepujace wydruki:

e plan dochoddéw wg klasyfikacji budzetowej na tle przewidywanego

wykonania roku ubiegtego,

e plan wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej na tle przewidywanego
wykonania roku ubiegtego,
budzet na dany rok wg dziatéw i rozdziatéw,
wykonanie planu dochodéw na dany rok wg klasyfikacji budzetowej,
wykonanie planu wydatkéw na dany rok wg klasyfikacji budzetowej,
realizacja zadan w danym roku
realizacja dochodéw wg paragraféw w danym roku,
realizacja wydatkéw wg paragraféw w danym roku,
rejestr zmian w budzecie za dany rok,
budzet na dany rok wraz ze zmianami,
wczytanie kwot wykonania dla sprawozdan miesigcznych,
przygotowanie raportéw dla jednostki nadrzednej.

Zasady dziatania poszczegoélnych funkcji modutu , Budzet , opisane zostaty w
dokumentacji eksploatacyjnej opracowanej przez ZETO Koszalin.

11l. » Place ,,

System ,, Pface realizuje funkcje:
- rejestracji pracownikow,
- aktualizacji, przegladania danych o pracownikach,
- naliczania i wydruki podstawowych i dodatkowych list ptac,
- prowadzenia kart wynagrodzen,
- prowadzenia obstugi zlecen,
wydruki zeznan podatkowyoh deklaracji ZUS.
Modu& , Pfac , sktada sie z funkcji:
1. Ewidencja pracownikow:
e zaktadanie karty,
poprawa danych,
przegladanie,
zwolnienie pracownikow,
przeszeregowania.
isty ptac:
listy podstawowe,
listy dodatkowe,
wydruki miesieczne,
zamkniecie miesieczne.
lecenia:
obstuga list wyptat,
Zleceniobiorcy,
karta wypfat — obcy.

N
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4. Definiowanie:

e skfadnikow ptacowych,

e deklaracji podatkowej,

e Swiadczen do ZUS.
5 PIT-y:
PIT -4,
PIT —11,
PIT — 40,
PIT - R,
PIT — 8S.
6. Zestawienia / wydruki:
wydruki kartoteki pracowniczej,
wydruk danych z angazy,
przekraczajacy progi podatkowe,
zestawienie skladnikow — narastajgco,
zestawienie zmiennych — narastajaco,
wydruk zaswiadczenia,
karty wynagrodzen — zmienne i sktadniki
7. Stowniki systemowe:

e kadrowe,

e ptacowe.
8. Funkcje pomocnicze.
9. Zwolnienia.

Program pomocniczy , Place , zawiera nizej wyszczegélnione funkcje:

1. Administratora — funkcja ta stuzy do prowadzenia ewidencji kodéw i uprawnien
uzytkownikow.

2. Place - Ptatnik — funkcja ta stuzy do pobrania danych o uzytkowniku systemu
potrzebnych do utworzenia dokumentu zgtoszeniowego do ZUS.

Zasady dziatania poszczegolnych funkcji modutu , Ptace ,, opisane. zostaty w
dokumentacji eksploatacyjnej opracowanej przez ZETO Koszalin.

IV. Program do rejestracji podatkéw i opfat.

Ewidencje ( Gmina 2000 ) podatkow, optat lokalnych oraz innych dochodow ( dla

oséb fizycznych i prawnych) prowadzi sie w nizej wyszczegdlnionych modutach:

e pflatnicy ( wszystkie naleznosci ),

e kartoteka (podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny, srodki transportowe oraz
podatek za psa ).

e dziennik ( wszystkie naleznosci ),

W module , Ptatnicy , wystepujg nastepujgce funkcje:
Ptatnicy ( wykaz podatnikow).

Miejscowosci.

Ulice.

Poczty

Miejsca ( kody dla danej miejscowosci)

ORrLN =
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6. Funkcje:
e porzadkowanie zbioréw,
e operatorzy programu,
e konfiguracja programu,
e wyjscie.

7. Koniec pracy

W module ,, Karfoteka” wystepuja nastepujgce funkcje:

1. Ewidencja.

2. Stawki:

e do wymiaru,

e ustawowe,

e planowane

e wyjscie

Ksiegowanie

Zamkniecie

Archiwum

Funkcje:

e porzgdkowanie zbiorow,

porzadkowanie archiwum,

operatorzy programow,

konfiguracja programéw,
e wyjscie.

7. Koniec pracy.

o ohw

W module ,Dziennik , wystepujg nastepujgce funkcje:

1. Dziennik:

e rejestracja,

e ksiegowanie,

e zamkniecie,

e przeksiegowania,

e wyjscie

Kartoteka:

Rozliczenia:

e wezwania:
» parametry,
» tworzenie,
> przegladanie,
» ksiegowanie,
» archiwum,
> wyjscie,

e decyzje:

parametry,

tworzenie,

przegladanie,

ksiegowanie,

archiwum,

wyjScie,

e upomnienia:

Nl
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> parametry,
> tworzenie,

»> przeglgdanie,
> ksiegowanie,
» archiwum,

> wyjscie,
ytutu:

> parametry,
> tworzenie,
> przegladanie,
>

>

>

®
—~

ksiegowanie,
archiwum,
wyjscie,
e ponaglenia:
> parametry,
> tworzenie,
» przegladanie,
> ksiegowanie,
> archiwum,
> wyjscie,
e wyjsScie
4. Zestawienia:
e zestawienia BO,
e zestawienie sald,
e zestawienie obrotéw,
e zestawienie zalegto$ci,
e zestawienie nadptat,
e zestawienie operaciji,
e zestawienie kontrolne,
e rejestr przypisow i odpiséw,
e kartoteka kart kontowych,
e dziennik obrotéw,
e ewidencja ptatnikow,
e potwierdzenia sald,
e wyszukiwanie dokumentéw,
e zestawienie zalegtosci kwartalnie,
e zestawienie obrotéw wg miejsca rozliczania,
e wyjscie,
Funkcje.
porzadkowanie zbiorow,
porzadkowanie archiwum,
operatorzy programow,
konfiguracja programow,
wyjscie.
6. Koniec pracy.

Ewidencje podatkowa nieruchomosci ( Gmina Nowa- osoby fizyczne i prawne)
prowadzi sie w nastepujgcych modutach:
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