136 — 00X Rachunek walutowy srodkéw pomocowych
00X Wyrdznik rachunku
139 Inne rachunki bankowe
139 - 001 rachunek sum depozytowych
00X Dalszy wyréznik rachunku
140 — 100 Srodki pieniezne w drodze
201 - 001 — 0000X Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
001 Zobowiazania i naleznosci
0000X Numer porzgdkowy Firmy
221 — XXK-XXXXXK-XXXX-XXX Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych
XXX Dziat
XXXXX Rozdziat
XXXX Paragraf
222 -100 Rozliczenie dochoddw budzetowych- UGIM
222 -101 —= 069 Rozliczenie dochodéw skarbu Parnstwa — udostepnianie danych
osobowych

222 -101 =092  Rozliczenie dochoddw skarbu Paristwa — pozostate odsetki
222 -101 — 235 Rozliczenie dochoddw skarbu Paristwa — dowody osobiste

223 - 100 Rozliczenie wydatkéw budzetowych UGIM

225 — 001- 0000X
0000X

225 — 002

225 — 003-00007

00022
226
226 — 100
229 - 001

229 — 001 - 13951
229 — 001 - 13952

229 - 001 - 13953
231 - 001

231 - 002 — 0000X
0000X

Rozrachunki z US — podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych
Rodzaj podatku

Rozrachunki z US — podatek VAT nalezny
Podatek VAT naliczony do odliczenia— 7 %
Podatek VAT naliczony do odliczenia — 22%

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Rozrachunki z ZUS
Rozrachunki z ZUS — sktadka spoteczna
Rozrachunki z ZUS — skladka zdrowotna

Rozrachunki z ZUS - sktadka na Fundusz Pracy

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Rozrachunku z poszczegéinymi pracownikami UGIiM
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231 - 003 — 0000X
0000X
231 - 004 - 00001

234 - 001 — 000XX
001
000XX

234 - 002- 000XX
002
000XX

240 — XXX
XXX
290 - 001

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen APO
Rozrachunku z poszczegolinymi pracownikami APO
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — M.Chmiel

Rozrachunki z pracownikami
Pozyczki z ZFSS
Numer porzadkowy pracownika

Rozrachunki z pracownikami
Zaliczki, delegacje itp.
Numer porzadkowy pracownika

Pozostale rozrachunki
Kolejny rodzaj rozrachunku
Odpisy aktualizujgce naleznosci

400 — XXX = XXXXX = XXXX-0XX Koszty wedlug rodzaju

XXX
XXXXX
XXXX

401 - 001
401 - 002

490 - 001

640 — 001 - 00OXXX

Dziat
Rozdziat
Paragraf

Amortyzacja $srodkow trwatych
Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych

Rozliczenie kosztow

Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw — koszty
przysztych okresow

00XXX Numer klienta ( nr kolejny z konta 201-001 )

700 - 001 Sprzedaz produktéw ( ustug )
750 — XXX = XXXXX — XXXX00-00X Przychody i koszty finansowe

XXX Dziat

XXXXX Rozdziat

XXXX Paragraf

00X numer porzadkowy odsetek od pozyczek i kredytow
760 — 001 Pozostate przychody i koszty
761 - 001 Pokrycie amortyzacji — srodki trwate
761 — 002 Pokrycie amortyzacji — wartosci niematerialne i

prawne

800 - 001 Fundusz UGiM
800 - 002 Fundusz- dochody Skarbu Panstwa UGiM
810 — XXX — XXXXX —XXXX00-XXX Dotacje

XXX Dziat

XXXXX Rozdziat
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XXXXXX Paragraf

XXX Wyréznik jednostki
840 -001 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
840 — 002 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851— 001 Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
853 — 00X — XXXX Fundusze pozabudzetowe
Wydatki
00X Wyréznik funduszu
XXXX Paragraf wydatkow
Przychody
00X Wyréznik funduszu
XXXX Paragraf dochodow
860 - 001 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy UGIiM
860 - 002 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — Skarb
Panstwa
Konta pozabilansowe:
950 - Przyjete gwarancje bankowe
998 — XOXOX-XXXXX-XXX00 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezgcego
XXX Dziat
XXXXX Rozdziat
XXXX00 Paragraf
998 — 100 Konto techniczne - zaangazowanie wydatkéw budzetowych

roku biezgcego

999 — XXXK-XXXXX-XXX00-0XX Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat

XXX Dziat
XHXXXX Rozdziat
XXXX00 Paragraf
999 - 200 Konto techniczne - zaangazowanie wydatkow budzetowych

roku biezgcego
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D. Wykaz kont analitycznych programu ,,Podatki i Optaty ,,

INDYWIDUALNE KARTY

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

Czynsze za grunty.

Optaty za lokale uzytkowe.

taczne zobowigzanie pieniezne ( podatek od nieruchomosci, rolny, lesny ),
Podatki osoby prawne ( podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny oraz od
$rodkow transportowych ).

Pojazdy.

Psy.

Sprzedaz mienia.

Mandaty.

. Cmentarz.

10. Dochody rézne.

11. Zezwolenia na alkohol.

12. Wieczyste uzytkowanie.

Ponadto dodatkowo:

1. Odsetki ( naliczanie odsetek ).

2. Zarachowania ( nalicza proporcje zarachowania na poczet naleznosci i

odsetek ).

HWODN -
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W programie Sarcz ewidencjonuje sie analitycznie przypisy, odpisy oraz wptaty
czynszoéw i odsetek za lokale komunalne oraz za lokale wspéinot mieszkaniowych.

Ponadto recznie prowadzona jest analityka wptat pozostatych dochodéw i optat,
ktore nie wyszczegdiniono w programie R. Golebiowskiego, tj.:

Wplywy z roznych dochodéw jednostek gospodarki mieszkaniowe;.

Wplywy z roznych dochodoéw - edukacyjna opieka wychowawcza.

Wplywy z réznych dochoddw — zespotu ekonomiczno — administracyjnej szkét.
Pozostate wptywy z réznych optat.

Wplywy ze sprzedazy wyrobdw i sktadnikdw majgtkowych — Netia.

OrON~
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH Urzedu Gminy i Miasta

001
002
003
004

005

006

007
008

Mirosfawiec

UGIM Mirostawiec
Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mirostawcu

Szkota Podstawowa w Mirostawcu — do 371.08.2003 r.
Szkota Podstawowa w Piecniku— do 31.08.2003 r.
Gimnazjum w Mirostawcu — do 31.08.2003 r.
Administracja Placéwek Os$wiatowych — do 31.08.2003 r.

Zespot Szkot w Mirostawcu — od 1 wrzesnia 2003 r.
Zespot Szkdt w Piecniku— od 1 wrzesnia 2003 r.

Zaklady budzetowe:

1. Przedszkole w Mirostgwcu
2. Os$rodek Kultury i Sportu w Mirostawcu.
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Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Sprawozdawczo$é UGIM oraz zbiorcze sprawozdania za Gmine sporzadza
sie w okresach miesiecznych i kwartalnych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r.w_sprawie sprawozdawczogci

budzetowej (Dz. U. Nr 24 z dnia 27, 03.2001 r. . poz. 279)

4. Sprawozdawczo$é finansowg sporzadza si¢ w okresach rocznych zgodnie z
wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra F inanséw z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia

budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

niektérych jednostek sektora finansdw publicznych ( DZ. U. Nr 153 z dnia

27.12.2001 r., poz. 1752.

Zgodnie z ww rozporzadzeniem Sporzadza sie nastepujace Sprawozdania
finansowe:

e bilans z wykonania budzety,

e bilans jednostki budzetowe;,

o skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytoriainego.

WYCENA AKTYWOW | PASYWOW
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieri bilansowy w

sSposob nastepujacy :
1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia

2)

3)

lub wartosci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Srodki trwate stanowigce wtasno$é jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wycenia sie w wartosci okreslonej w tej decyzji.

srodki trwate w budowie — w wysokosci ogbtu kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci (
art. 28 ust.7 ustawy o rachunkowosci ),

udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do
aktywow trwatych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej: warto$é w
cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej, a
roznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o

rachunkowosci,
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4) inwestycje krétkoterminowe ( udziaty, akcje, papiery wartosciowe ) —
wedtug ceny ( warto$ci ) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
( wartosci ) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza, a
krétkoterminowe inwestycje dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w

inny sposob okreslonej wartosci godziwej ( art. 28 ust. 6 ustawy o
rachunkowosci ),

5) nalezno$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajgcej zaptaty, z
zachowaniem ostroznosci,

6) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty,

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

8) fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci
nominalnej, przy czym rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia
sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajgcej z ewidencji,

9) nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochoddw
i wydatkéw budzetowych, a odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

10)odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych
stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu,

11)naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow
wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

2. Srodki trwate, ktorych warto$é przekracza wielkosci ustalone w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu umarza
(amortyzuje) sie sukcesywnie (aktualnie od 3.500,- zt ).

3. Umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia
ich do uzywania, podlegajg pozostate $rodki trwale (wyposazenie), ktdrych
warto$¢ nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu (aktualnie do 3.500,- z1 ).

4. Wartosci niematerialne i prawne, ktdrych warto$¢ przekracza wielkosci
ustalone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
(aktualnie od 3.500,- 2t ) umarza ( amortyzuje ) sie sukcesywnie. Licencje
na programy komputerowe umarzane sg w okresie 24 miesiecy. W przypadku,

39



gdy licencja jest sprzedana na okres krétszy niz 24 miesigce, to umarza
(amortyzacje ) sie na taka liczbe miesiecy, ktora jest wyszczegdiniona w
umowie lub w fakturze.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ nie przekracza wielkoci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
(aktualnie do 3.500,- zt )- podlegajg umorzeniu w petnej wartosci, poprzez
spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Pozostate srodki trwate o wartosci od 300 zf do 3.500,- zf ewidencjonowane
sq ilosciowo i wartosciowo na koncie 013. Srodki trwate, ktdrych wartosé nie
przekracza 300,- z podlegajg wytacznie ewidencji iloSciowej (. nie ksieguje
sie tych $rodkdédw w ramach konta 013 ). Pozostate $rodki trwate, ktdrych
wartosé nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu ( aktualnie do 3.500,- zt ) podlegajg
spisaniu w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi
aktualny plan amortyzacji, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw
poszczegodlnych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
Kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala sie wg
stawek (aktualnych w dniu przyjecia do uzywania, lub wedtug stawek
okre$lonych w dowodzie PT ) ujetych w ustawie 0 podatku dochodowym od
0s6b prawnych i stosuje metode liniowa.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie zgodnie z planem
amortyzacji, poczynajac od pierwszeqo dnia miesigca nastepujaceqo po
miesigcu, w ktdrym przyjeto do uzywania Srodek trwaly, do korica teqgo
miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie warto$ci odpiséw
amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego wartoscia poczatkowa lub,

w ktérym srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub
stwierdzono jego niedobdr. Podobnag zasade stosuje sie przy
przeszacowaniu srodkow trwatych.

. Fundusze wtasne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych z podziatem na ich

rodzaje.
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Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe zawarte na nosnikach
czytelnych dla komputera

Wykaz ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow ( sum zapisow )

i sald, ktdre tworzg;

1) dziennik,

) ksigge gtdwna,

) ksiegi pomocnicze ( analityka ),

) zestawienia: obrotow i sald kont ksiego gtownej oraz sald ksigg
pomocniczych,

5) wykaz skiadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz ).

HOWN

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

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

Ad.2. Konta ksiegi glownej

Konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
réwnoczes$nie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje sie w kolejnosci

chronologicznej.

Ad. 3.Konta ksiag pomocniczych

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegbtowieniem i
uzupetnieniem zapisoéw kont ksiegi gtownej. Prowadzi sig je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system komputerowych zbiorow danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.

Ad. 4. Zestawienie obrotow i sald
Zestawienie obrotdw i sald sporzgdza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi

gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca.
Zestawienie obrotéw i sald powinno zawierac:

e symbole lub nazwy kont,
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¢ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczagtku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczagtku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé 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 sktadnikow aktywow.

Ad.5. Wykaz skfadnikéw aktywow i pasywow
Role wykazu skfadnikow aktywdw i pasywow (inwentarza ) spetnia zestawienie
obrotéw i sald kont ksiegi gtdbwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych

sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

A. Obstuga zbioru KSO:

e miesieczne zestawienie sald i obrotow:
e analityka miesieczna,
e syntetyka,
e analityka za okres
e ksiega gléwna
B. Obstuga zbioru PK:
e wydruk PK,
e obstuga ( wydruk obrotow ) dziennikow,
C. Stownik kont syntetycznych
D. Obstuga RDO (rozliczenia z dostawcami | 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,
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2.

o

c) , Ptace ,
Program R. Gotebiowskiego — ewidencja podatkéw i optat oraz pozostatych

dochoddéw.
Program R. Gotebiowskiego — Srodki trwate.
Program Wojewddzkiego Osrodka Informatyki sp. z 0.0. W Gdansku , Sarcz ,—
ewidencja czynszow, przeceny ( zmiany sktadnikéw ptatnosci lokatorow ),
rozliczania licznikéw ( wodomierzy i gazomierzy) i rozliczania miesigca.
Oddanego do uzywania przez Spétdzielczy Bank Ludowy w Ztotowie Oddziat
w Mirostawc programu do obstugi ustug bankowych ( sporzadzanie
przelewdw) za posrednictwem Home Banking;

Opis programéw wykorzystywanych przez Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec

System finansowo — ksiegowy ,F K ,,

Modut finansowo — ksiegowy obstuguje ksiegowania wszystkich rodzajéw

dowodow.
Wszystkie dekrety dokonujg si¢ na kontach analitycznych. Obroty i salda na

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

1. Wprowadzanie dokumentow:
dokumenty PK,
dokumenty BO — MKSO,
dokumenty RDO ( do zatozenia zbioréw RDO i odsetek ),
automatyczny bilans otwarcia na 1 stycznia,
obstuga stownikow referatéw,
obstuga stownika szablonéw.
2. Obstuga zbioru KSO:
e przegladanie / drukowanie,
e symulacja sald i obrotow,
e miesieczne zestawienia sald i obrotdw,
e aktualizacja / zamykanie miesigca.
3. Obstuga zbioru RDO :
e obstuga stownika kontrahentow,
przeglgdanie RDO,
symulacje RDO,
weryfikacja RDO,
zestawienie rachunkow,
aktualizacja zbioru RDO,
rejestr VAT.
4. Obstuga zbioru odsetek :
e kalendarz,
e naliczanie odsetek,
e wydruk not odsetkowych,
e wydruk wezwan do zaptaty,
5. Obstuga zbioru PK:

e e e o ¢ o
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przegladanie PK,

wydruk PK,

sumowanie PK,

zmiana daty PK,

obstuga dziennikow.
unkcje pomocnicze:

indeksowanie baz danych,

kasowanie PK za miesiac,

kopiowanie zbioréw,

formatowanie dyskietki,

stownik kont syntetycznych.

(o2}
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Z systemu ,, F K ,, otrzymuje si¢ nastepujace wydruki:

NOOAWN -~

Bilans otwarcia: analityczny i syntetyczny.
Analityczne i syntetyczne zestawienie sald i obrotow za miesigc.
Wydruk polecen ksiegowania.
Syntetyczne zestawienie obrotow z polecen ksiegowania.
Zestawienie zapiséw w dzienniku: analityczne i syntetyczne.
Wydruk ksiega gtéwna.
Tabulogramy funkgji:
a) wydruk stownika kontrahentow,
b) zestawienie rachunkéw rozliczonych,
c) zestawienie rachunkdéw nierozliczonych,
d) wydruk potwierdzenia sald,
e) wydruk rodzajow dowodow, stanéw i placowek do rejestru VAT,
f) wydruk rejestru VAT:
- zakupu,
- sprzedazy,
- korekt,
g) wydruk not odsetkowych,
h) wydruk wezwan do zaptaty.

Zasady dziatania poszczegélnych funkcji modutu , F K, opisane zostaty w
dokumentacji eksploatacyjnej opracowanego przez ZETO Koszalin.

» Budzet ,,

W module , Budzet wprowadza sie dane dotyczace dochodéw 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 realizagji,
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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, howelizacje.
3. Realizacja ( sprawozdawczos¢ ).
4. Stowniki:
e stowniki jednostek organizacyjnych,
e stownik dziatow,
o stownik rozdziatow,
e stownik paragrafow.
6. Funkcje:
e porzadkowania zbiorow,
¢ kasowanie ubiegtych lat,
e uprawnienia.
7. Zsystemu , Budzet , otrzymuje sie nastepujace wydruki:
e plan dochoddw wg klasyfikacji budzetowej na tle przewidywanego
wykonania roku ubiegtego,
¢ plan wydatkdw wg klasyfikacji budzetowej na tle przewidywanego
wykonania roku ubiegtego,
budzet na dany rok wg dziatdw i rozdziatow,
wykonanie planu dochoddw na dany rok wg klasyfikacji budzetows,
wykonanie planu wydatkéw na dany rok wg klasyfikacji budzetowe)j,
realizacja zadan w danym roku
realizacja dochodéw wg paragraféw w danym roku,
realizacja wydatkow wg paragraféw w danym roku,
rejestr zmian w budzecie za dany rok,
budzet na dany rok wraz ze zmianami,
wczytanie kwot wykonania dla sprawozdan miesiecznych,
przygotowanie raportow dla jednostki nadrzednej.

Zasady dziatania poszczegoinych funkcji modutu ,, Budzet , opisane zostaly w
dokumentacji eksploatacyjnej opracowanej przez ZETO Koszalin.

I » Place ,,

System , Ptace realizuje funkcje:
- rejestracji pracownikdw,
- aktualizacji, przeglgdania danych o pracownikach,
- naliczania i wydruki podstawowych i dodatkowych list ptac,
- prowadzenia kart wynagrodzen,
- prowadzenia obstugi zlecen,
- wydruki zeznan podatkowych, deklaracji ZUS.
Modut , Ptac , sktada sie z funkcji:
1. Ewidencja pracownikéw:
e zaktadanie karty,
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poprawa danych,
przegladanie,
zwolnienie pracownikéw,
przeszeregowania.

2. Listy ptac:
e listy podstawowe,
e listy dodatkowe,
e wydruki miesieczne,
e zamkniecie miesieczne.
3. Zlecenia:
e obstuga list wyptat,
e Zzleceniobiorcy,
e karta wyptat — obcy.
4. Definiowanie:
e skiadnikéw ptacowych,
e deklaracji podatkowe;,
e $wiadczen do ZUS.

5 PIT-y:
e PIT -4,
e PIT-8a,
e PIT-8b,
e PIT-11,
e PIT —40,
e PIT-R

6. Zestawienia / wydruki:
wydruki kartoteki pracowniczej,
wydruk danych z angazy,
przekraczajgcy progi podatkowe,
zestawienie skladnikow — narastajgco,
zestawienie zmiennych — narastajgco,
wydruk za$wiadczenia,
karty wynagrodzen — zmienne i sktadniki
7. Stowniki systemowe:

e kadrowe,

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

Program pomocniczy , Ptace , zawiera nizej wyszczegolnione funkcje:
1. Administratora — funkcja ta stuzy do prowadzenia ewidencji kodéw i uprawnien

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

Zasady dziatania poszczeg6lnych funkcji modutu , Ptace , opisane zostaty w
dokumentaciji eksploatacyjnej opracowanej przez ZETO Koszalin.
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IV. Program do rejestracji podatkéw i optat.

Ewidencje podatkow, optat lokalnych oraz innych dochodéw prowadzi sie w nize;
wyszczegolnionych modutach:

e dziennik ( wszystkie naleznosci ),

ptatnicy ( wszystkie naleznoéci ),

ewidencja ( taczne zobowigzanie pieniezne )

kartoteka ( pojazdy oraz podatek za psa ).

W module , Platnicy , wystepujg nastepujace funkcje:
Piatnicy.

Miejsowosci.

Ulice.

Poczty.

Funkcje:

e porzadkowanie zbiordw,
e oOperatorzy programu,

¢ konfiguracja programu,
e wyjscie.

6. Koniec pracy

S

W module ,, Ewidencja , wystepujg nastepujgce funkcje:
1. Ewidencja.
2. Cennik:
e podatek od nieruchomoséci,
podatek rolny — grunty, uzytki rolne,
podatek rolny — gospodarstwa rolne,
podatek lesny,
przychodowosé,
bon paliwowy,
planowanie:
» cennik:
nieruchomoseg,
rolny — grunty, uzytki roine,
rolny — gospodarstwa rolne,
podatek lesny,
wyjscie,
> zestawienia,
> wyjscie.
3. Wymiar:
e parametry:
> terminy ptatnosci,
> pieczet nagtowkowa,
» nagtéwek tgcznego zobowigzania,
» nagtéwek - podatek od nieruchomosci,
» nagtébwek — podatek lesny,
» stopka decyzji,
» pieczeé do podpisu,
> wyjscie.
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e obliczanie,
e przegladanie,
e ksiegowanie,
e wyjscie.
4. Decyzje zmian:
e parametry:
> terminy ptatnosci,
> pieczeé nagtéwkowa,
» nagtdwek tgcznego zobowigzania,
» nagtowek - podatek od nieruchomosci,
» nagtowek — podatek lesny,
»> stopka decyzji,
> pieczeé do podpisu,
> wyjscie.
5. Funkcje

e porzadkowanie zbiordw,
e oOperatorzy programu,
e konfiguracja programu,
e wyjsScie.

6. Koniec pracy

W module Kartoteka , wystepujg nastepujace funkcje:
1. Ewidencja.
2. Stawki:

e do wymiaru,

e ustawowe,

e planowane,

® wyjécie.
3. Ksiegowanie
4. Zamkniecie.
5. Archiwum.
6. Funkcje.

e porzadkowanie zbiorow,
e oOperatorzy programu,
e konfiguracja programu,
e wyjscie.

7. Koniec pracy.

W programie , Podatki i optaty , mozna otrzymaé nastepujace wydruki:
1. Szczegdtowe i zbiorcze zestawienia BO za dany rok kazdej naleznosci

oddzielnie.

2. Zestawienia szczegbtowe i zbiorcze naleznosci pozostatych do zaptaty i
nadptat za dany miesigc i poszczegodlne lata.

3. Zestawienia zbiorcze obrotow ( przypisy, odpisy, wptaty, zwroty, odsetki )
poszczegodlnych nalezno$ci za dany miesigc i narastajgco.

4. Zestawienie zalegto$ci (szczegotowe i zbiorcze) w poszczegbinych
naleznosciach za dany okres.

5. Zestawienie nadptat (szczegbtowe i zbiorcze) w poszczegdinych
naleznosciach za dany okres.

48



9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.

Zestawienie iloSci i wartosci operacji wykonanych w danej naleznos$ci za dany

miesigc i narastajgco.
szczegotowe i zbiorcze zestawienie kontrolne sald i obrotéw poszczegdinych

naleznosci.

Rejestr przypiséw i odpisdw poszczegdlnych naleznosci za dany miesigc i
narastajgco .

Operacje ( przypisy, odpisy, wptaty, zwroty, odsetki ) dokonywane na kontach
poszczegdlnych ptatnikow.

Szczegotowa i zbiorcza ewidencja ptatnikéw w poszczegdinych
naleznos$ciach. .

Szczegotowe zestawienie operaciji dokonanych w danym miesigcu.
Potwierdzenia sald w poszczegoéinych naleznosciach.

Zestawienie zbiorcze i szczegbtowe zarejestrowanych, a nie zaksiegowanych
dokumentdw.

Wydruki kartotek wybranych ptatnikéw w okreslonym rodzaju nalezno$ci.
Wezwania do zaptaty.

Decyzje wymiarowe i okreslajgce wysokos$¢ zalegtosci.

Upomnienia.

Zbiorcze zestawienia wystawianych decyzji, wezwan do zaptaty i upomnien.
Zestawienie wymiaru podatku od posiadania pséw ( liczba pséw, witasciciele,
uchwalone stawki, stawki ustawowe, ulgi, naliczony podatek, skutki).
Zestawienie pojazdow podiegajacych opodatkowaniu.

Zaswiadczenia o pow. gospodarstwa rolnego.

Karty ewidencyjne podatnikow (pow. gruntow, klasy ) wg potozenia, nazwy
oraz nr karty.

Zaswiadczenia i rejestr zaswiadczen na bony paliwowe.

Wykazy dla inkasentow wg miejscowosci.

Rejestry wymiarowe wg poszczegolinych miejscowosci — szczegdtowo i

zbiorczo.

V. W programie Sarcz Wojewddzkieqo Osrodka Informatyki sp.z 0o z

Gdanska wystepuja moduly:

1.

Kartoteka lokali — przez wybor opcji F2 pojawi sie lista lokatordw zawierajaca:

e numer ewidencyjny,

nazwisko gtéwnego lokatora,

adres,

nr budynku,

rodzaj i wtasnos$¢ lokalu,

powierzchnia uzytkowa, osoby i aktualny przypis.

Weisniecie nastepujgcych klawiszy daje mozliwo$¢ uzywania konkretnych opcji:

F2
Del
F3
F4
F5
F6
F7
F8
F9

przegladanie / poprawianie,
usuwanie kart lokalu,
zaktadanie kart lokalu,
szukanie,

uporzadkowanie listy,
drukowanie kart lokali,
zmiana identyfikatora,
zmiana rodzaju lokalu
zmiana wiasnosci lokalu,
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F10 zmiana miesigca,

stan finansowy ( opcja F2 umozliwia):

przegladanie operacji i stanéw z poprzednich miesiecy,
przegladanie zbiorcze od poczatku roku,

wpisanie nowych dokumentdw ( np. korekt),

wpisz dodatek mieszkaniowy,

OVvvvwm

Kartoteka wptat ( jest wywotana przez wcisnigcie F3 w menu gtéwnym) |
zawiera wszystkie dokumenty brane do rozliczenia miesiaca, t].:
aktualnie przegladany miesigc,
nr paczki,
nr dokumentu,
nr ewidencyjny lokalu,
date wprowadzenia dokumentu,

kwote wptaty,

symbol korekty,

przypis lokatora,

stowny opis symbolu dokumentu,
stowny opis korekty,

nazwisko wptacajgcego, i jego adres.
Operac;e dostepne poprzez opcje F2:
Del skasuj paczke,

F3 zatdz nowa paczke.

F4 Kkorekty paczki,

F5 Szukaj kartoteki wptat,

F6 uporzadkuyj liste,

F7 zmiana miesigca,

F8 drukuj paczki,

FO sumuj paczki,

F10 odblokuj paczke,

S stan finansowy,

B  bonifikaty.

N

3. Modut, Przeceny , umozliwia: dokonanie zmian sktadnikow ptatnosci
lokatoréw z przedziatu numeréw ewidencyjnych lub numeréw budynkow.
Opcje dostepne w module:

F2 zmiana stawek opfat:

o mieszkalne i uzytkowe,

° lokale mieszkalne,

° lokale uzytkowe,

o grupa stata,

° grupa wirtualna,

o bez zmiany stawek

F3 przeglad kartoteki,

F4 wydruk aneksoéw,

F5 zmiana zwyzek czynszu,

F6 granice stawek,
4.  Modut rozliczania licznikdéw systemu Sarcz zawiera dwa rodzaje rozliczen:

° rozliczanie wodomierzy,
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rozliczanie gazomierzy.

Funkcje modutu rozliczania wody i gazomierzy:

F2
F3
F4
F5
F6
F7

5.
F2
F3
F4
F5
F6
F7

wprowadzanie odczytéw,

indeksowanie,

parametry,

rozliczanie,

wydruk zestawien,

kasowanie wynikéw poprzedniego rozliczenia.

Modut rozliczanie miesigca sktada sie z nastepujacych opciji:
rozliczanie miesigca,

wydruki serwisowe,

parametry,

zwolnienia z odsetek,

parametry odsetek,

wptaty z innych Zrodet.

Dodatkowe funkcje w programie Sarcz ( po uzyciu klawisza F4 ):

zaktadanie sald poczatkowych,
indeksowanie baz danych,
stownik ulic,

konfiguracja

wydruk powiadomien,

wydruk bonifikat,

prawa dostepu dla uzytkownikéw.

Modut VAT obstuguje cato$é zagadnien zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT, wydrukiem faktur i rachunkéw i obstuge Rejestru Faktur i rachunkow.

W programie Sarcz mozna uzyskac¢ nastepujgce wydruki:

1.

.()O...

Karty lokalu — catych kart lokalu, przypisu ( analitycznie i syntetycznie), listy
lokatoréw odbierajgcych dodatki mieszkaniowe dla zadanych przedziatow (
zaréwno wg rodzaju i wkasnosci, jak i wg numeréw ewidencyjnych lub
budynkow).
Stanu konta /kilka kont/ dla wybranego rodzaju/ zbiorczo i tylko dla zadanego
miesigca:
zbiorczy ( od stycznia do miesigca biezgcego, lub z jednego miesigca,
wedtug numeréw budynkdw,
analitycznie ( wyszczegdinione kazde konto) lub syntetycznie ( tylko
podsumowanie),
nadptaty, zalegtosci, salda zerowe lub wszystkie salda,
wybrany rodzaj wiasno$ci lub wszystkich,
wydruk skrécony ( opcja bez BO ) lub petny ( z BO).

Wydruk paczek wszystkich dokumentéw, sumy paczek lub cate paczki, a

takze przedziat drukowanych paczek.
Historie zmian jakie byty dokonywane na karcie lokalu przez konkretnego

- operatora systemu dla wprowadzonego przedziatu numerow ewidencyjnych,

w zadanym okresie.
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Zawiadomienia o zmianie sktadnikdw optat w podziale na poszczegdine lokale
wg numeréw budynkow, numerdw ewidencyjnych w podziale dla wszystkich
lokatorow lub tylko po zmianie stawki:

aneksy dla wszystkich lokatoréow z wybranego przedziatu,

aneksy dla lokali wchodzacych w sktad zaznaczonej grupy lokali,

aneksy tylko dla lokatorow, dla ktérych byta robiona przecena ptatnosci i dla

ktérych nie byly drukowane aneksy.

6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Zestawienia po rozliczeniu wody i gazu na poszczegoline wodomierze
budynkowe.

Powiadomienia o rozliczeniu wody dla lokatordéw i stany wodomierzy
(gazomierzy) budynkowych i zamontowanych w lokalach.

Tabulogramy z rozliczenia dokumentéw finansowych ( przedstawienie strony
winien i ma w rozbiciu na rodzaje operacji finansowych) wedtug rodzaju lokali |
wiasnosci.

Powiadomienia o stanie konta lokatora.

Powiadomienie o udzielonych bonifikatach.

Upomnienia dla lokatorow.

Zestawienia rozliczania podatku VAT z mozliwym podziatem na typy

wlasnosci, badz numery budynkow.

W programie ,, Srodki trwale” znajduja sie nastepujace funkcje:

VL
1. Kartoteka pomocnicza — zatozenie zbioréw pomocniczych dla kartoteki
$rodkow trwatych:
e wykaz miejsc uzytkowania,
e wykaz kont rozliczania kosztow,
e wykaz gryp $rodkdw trwatych.
2. Kartoteka $rodkow trwatych. '
3. Przetwarzanie danych:
¢ rejestracja dokumentéw ( przyjecie, likwidacja, zwiekszenie i zmniejszenie
warto$ci oraz zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego),
e naliczanie amortyzaciji,
e zestawienia, wydruki
e zamykanie miesigca ksiegowego,
e zamykanie roku,
e przeszacowanie ST,
e zestawienia dodatkowe.
4. Funkcje pomocnicze.
e reindeksacja zbiorow,
e fizyczne kasowanie rekordow,
o zabezpieczenie kartoteki Srodkéw trwatych,
e przerwanie wydruku,
e archiwowanie zbiordw.
5. Koniec pracy.

W programie ,Srodki trwate” mozliwe sg wydruki:

1.

Zestawienia z kartoteki srodkéw trwatych (szczegdtowe lub zbiorcze,
miesieczne lub roczne) wedtug:
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¢ miejsc uzytkowania,

e kont rozliczania kosztow,

e grup $rodkow trwatych,

e zestawienia do uzgodnien.

Wykazu réznic z przeszacowania.

Zestawienia szczegotowe roczne wg miejsc uzytkowania.
Zestawienia zbiorcze roczne wg grup.

Srodki umorzone catkowicie na 31 grudnia.

aghwd

VIl. Home Banking.

System umozliwia:
- staly i szybszy dostep do informacji o stanie rachunku, jak i
zachodzacych na nim operacji,
- dokonywanie ptatnosci w dowolnych godzinach,
- autoryzowanie ( podpisywanie ) przelewow .

Zasady ochrony danych

1. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowos$ci, wydruki komputerowe,
dowody ksiegowe oraz sprawozdania finansowe ( za dany rok )
przechowywane sg w Referacie Finansowym w szafach metalowych,
natomiast dokumentacja z lat ubiegtych przekazywana jest protokolarnie do
archiwum.

Nadzér nad ( biezgcg ) dokumentacjg ksiegowq sprawujg poszczegolni
pracownicy wykonujgcy poszczegolne zadania zgodnie z powierzonymi
zakresami czynnosci.

2. Komputery znajdujace sie w Referacie Finansowym posiadajg hasta
zabezpieczajgce przed ich uruchomieniem.

3. Dostep do poszczegdinych modutéw ( programoéw) posiadajg pracownicy,
ktérzy zgodnie z zakresami czynnosci, sg zobowigzani do ich wykonania.
Kazdy z pracownikéw nadaje swoje hasto, ktore umozliwia uruchomienie |
dostep do programu operacyjnego ( modutu ).

4. Zapisy ewidencyjne w poszczegdlnych programach ( modutach ) sg
zabezpieczane na dyskietkach. Czynnosci te sg wykonywane na koniec
kazdego dnia operacyjnego, z wyjatkiem list ptac, ktérych dane zabezpieczane
sg po sporzadzeniu danej listy.

Po zabezpieczeniu operacji z danego dnia wszystkie dyskietki przechowywane
sg w szafie metalowej Referatu Finansowego.

5. Do autoryzacji przelewow bankowych sg nadane hasta osobom uprawnionym

zgodnie z kartg wzorow podpisow.
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Sposoby zapewnienia wtasciwego stosowania programow

. Oprogramowanie wykorzystywane do ewidencji ksiegowej zainstalowano na
sprzecie komputerowym przez autoréw programow, tj. ZETO Koszalin, WOI
sp.z 0o Gdansk Sarcz oraz Roberta Gotebiowskiego.

. Pracownicy Referatu Finansowego zostali przeszkoleni w zakresie podstaw
obstugi komputera oraz obstugi programow przez ZETO Koszalin — autora
oprogramowania oraz Sarcz.

. W Referacie Finansowym znajdujg sie instrukcje obstugi oprogramowania.

. Kazdy komputer posiada hasto niezbedne do jego uruchomienia, a takze hasto
nadane jest dla kazdego pracownika, ktory zgodnie z zakresem czynnoséci
zobowigzywany jest do pracy na poszczegolnych programach.

. Pracownicy zaopatrzeni sg w dyskietki, ktére wykorzystywane sg do
zabezpieczenia danych ksiegowych

. Dyskietki sg przechowywane w szafie metalowej Referatu. Zabezpieczenia
danych ksiegowych ( archiwizacja) odbywa sie codziennie po zaksiegowaniu
dnia operacyjnego.

. Do pracy w kazdym module przeszkolone sg dodatkowo osoby, ktore zgodnie
z zakresem czynno$ci zastepujg pracownika bezposrednio odpowiedzialnego

za ewidencje ksiegowa.
. Na koniec kazdego roku dodatkowo archiwizuje sie stany ksiegowe przed

zamknieciem grudnia.

Zasady przebiegu przekazywania danych

. Wprowadzanie danych ksiggowych odbywa sie przez osobe sporzgdzajgca
dokumentacje ksiegowa, ktdra potwierdza podpisem na zbroszurowanych
dokumentach fakt:

e skompletowania wszystkich dowodow ksiggowych,

e sporzgdzenia dekretacji wszystkich dokumentow ksiggowych,

e zaksiegowania danych ksiegowych w odpowiednim module,

e wydruku PK po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw.

. Po sporzadzeniu i zaksiegowaniu wszystkich dokumentow w danym module
wyznaczona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci, sprawdza dokumentacje
ksiegowg ( dekretacje oraz poprawnos¢ zapisow w poszczegélnych PK') oraz
podpisuje zbroszurowane dokumenty pod pozycjg , Sprawdzit ,,.

. Dokumenty podlegajace ewidencji ksiegowej , w poszczegblnych modutach,
winny by¢ zbroszurowane i kompletne, tj. dodatkowo zbiorczo zadekretowane
na okltadce poszczegdinych PK.

. Dowody ksiegowe wprowadzane sg do poszczegolinych modutéw kazdego
dnia operacyjnego w ramach miesigca, ktérego dotycza.

Po zaksiegowaniu i uzgodnieniu wszystkich standw ksiegowych zamyka sig
okres obrachunkowy w okresach miesigcznych oraz po zamknieciu grudnia
dokonuje sie zamkniecia rocznego.

. Korekty ksiegowan w ramach poszczegolnych PK sg mozliwe przed
zamknieciem danego miesigca lub roku. Skorygowac nalezy dekretacje w
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poszczegdinych dowodach ksiegowych, dekretacje zbiorczg oraz sporzgdzi¢

nalezy poprawny wydruk PK.

Zainstalowane oprogramowanie nie dopuszcza mozliwosci dokonywania korekt
po zamknieciu miesigca lub roku.

. Do wszystkich dowodéw ksiegowych ( not ksiegowych itp. ) winny by¢
dotgczone, po ich zaksiggowaniu, wydruki PK ( zestawienie PK za dany
dzien).

. Przed zamknigciem danego miesigca sporzadza sie wydruki zbiorcze
dokumentujgce wprowadzone operacie, tj. wydruki PK za dany miesigc.
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WYKAZ NUMEROW PK:

2003 r.

100 — PK — Przypisy, odpisy podatkéw i optat, korekty
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiegowania

1000 — Wyciggi bankowe - rachunek budzetu

1500 — PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek

2000 — Raporty kasowe

3000 — Wyciggi bankowe - rachunek dochoddw

4000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow

4500 - Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow GRANT

5000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw GFOSIGW

6000 — \Wyciggi bankowe - dochody Skarbu Panstwa

7000 — Wyciagi bankowe - sumy depozytowe

7500 - Wyciagi bankowe - ZFSS

8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan

8400 — Wyciagi bankowe — kaucje mieszkaniowe

8500 — \Wyciagi bankowe — Wspdlnoty mieszkaniowe

Konta pozabilansowe

9000 — PK — wydatki zaangazowanie
9500 — PK — przyjete gwarancje bankowe
9800 — PK — planowane dochody i wydatki budzetu
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