Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 45A/2010
Wojta Gminy Kowiesy
z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
w Urzedzie Gminy Kowiesy

CZESC 1
Ustalenia ogdlne

§1

1. Urzad Gminy Kowiesy prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwa ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA™— program finansowo— ksiegowy
autor: Firma Ushlugi Informatyczne PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego
28. System komputerowy ewidencii ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i zostat wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2004 roku.
Opisy przeznaczenia  programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sq w instrukcjach dostarczonych przez Firme Uslugi Informatyczne
PROINFO 96-035 Ozorkdw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 28. Zasady archiwizowania 1 ochrony
danych, oprdcz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostaly w zataczniku nr 4 do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Urzad Gminy Kowiesy prowadzi rachunkowo$é¢ Gminy Kowiesy jako organu finansowego,
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz organu podatkowego.

3. Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowe;.

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memoriatowe;j.

4. Dla gromadzenia dochoddw wiasnych podlegajacych ewidencji w jednostce budzetowej otwarty
Jest odrebny rachunek bankowy 130 -"Rachunek biezacy jednostki - Dochody", z ktérego pobrane
dochody budzetowe odprowadzane sa okresowo na rachunek budzetu.

§2

1.Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 05 lipca 2010r.w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 2010r. Nr.128 poz.861/ oraz Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i optat dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 112, poz. 761 ).



2. Do ewidencji ksiggowej stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegdlowosct o tredci spelniajacej wymogi w/w rozporzadzen. Pierwsze trzy znaki sa numerami
konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty 1 nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw,
rozdziatow i paragrafow, lecz réwniez wedtug rodzajéw wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentow i
dalszych kryteriow szczegblowych dla obowiazujacej sprawozdawczoscei finansowej. Wykaz kont
moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach
budzetowych.

CZESCII
Ustalenia szezegolowe

§3

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa;
System przetwarzania danych jest pakietem programu ,,Info-System”,
1) System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki prowadzacej
tzw. petng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont za dany okres — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
1} Konta analityczne zapewniajg m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.
3. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowiazuje sie
gtéwnego ksiggowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazn kont analitycznych do
ustalonych planéw kont syntetycznych

4. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) dla budzetu jednostki (organ), a takie
zasady ich funkcjonowania, zawiera Zalqcziik Nr 1.

5.Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki budietowej, a takie
zasady ich funkcjonowania, zawiera Zalqcznik Nr 2

6. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla ewidencji podatkowej, a takze
zasady ich funkcjonowania, zawiera Zalacznik nr 3.



§4

1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za taka podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,,Instrukcji obiegu dokumentéw
ksiggowych™.

2. Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi (w przypadku braku
mozliwosci uzyskania zewnetrznych obecych dowoddw Zrédlowych) moze dotyczyé:
1) oplat abonamentu radiowo- telewizyjnego ;
2) zakupu znakéw sadowych;
3) zakupu warzyw i owocdw krajowych od producentdéw rolnych na targowisku;
4) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czgéci do samochodu
czy sprzetu gospodarczego w przypadku awarii zakupione na rynku lub gieldzie jezeli nie
bedzie mozliwosci uzyskania faktury badz rachunku od sprzedawcy, itp.;
5) pokwitowania za parking.

3. O mozliwosci udokumentowania dowodem zastgpczym operacji gospodarcze] inngj niz
wymienione w ust. 1, kazdorazowo decyduje wajt.
4, Dowod zastgpezy sporzadza osoba dokonujaca zakupu- wedlug ponizszego wzoru:
»Ksiggowy dowdd zastgpezy nr
Pieczatka
(pokwitowanie, dowod )
Sprzedawca:
Przedmiot operac)i:
Wartos¢ operacii:
Data sporzadzenia dowodu zastepczego
Podpis wystawcy dowodu zastepczego:
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu),”
pozostawiajac wolne miejsce na dekretacje, weryfikacje merytoryczng 1 formalno- rachunkowsg oraz
zatwierdzenie do wyplaty.

CZESC 111
Ksigegi rachunkowe

§5

1.Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Kowiesy jako samorzadowej osoby prawnej oraz dla
Urzedu Gminy Kowiesy jako jednostki budzetowej zwanych dalej ,jednostka” prowadzone sa
komputerowo w siedzibie Urzedu Gminy Kowiesy, Kowiesy 85.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja;
1) dziennik,
2) konta ksiggi giownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:



1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski
lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciagly w
roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.,

6. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst,
skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub kodéw uwarunkowane jest
posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,
3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbioér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesiacach i w catym roku obrotowym.

7. Dowody ksiggowe gromadzone sa w segregatorach, oznakowanych rodzajem gromadzonych
dowoddw, miesigcem i rokiem ktérego dotycza.
O kolejnosci dokumentow ksiggowych dotyczacych danego miesigca, decyduje data zaptaty.
Dokumenty te sa ewidencjonowane pod wyciggiem bankowym, zgodnie z terminem zaplaty.
W przypadku dokumentéw dotyczacych kosztéw danego miesigea, otrzymanych do dnia 5, po
zakonczeniu miesigca, ewidencjonowane sg one pod data ostatniego dnia danego miesiaca.

8. Dowody ksiggowe gromadzone sg;
1w referacie finansowym oddzielnie dla:
a) budzetu gminy,
b) dochodow,
c) faktur VAT sprzedazy,
d) wydatkow Urzedu Gminy,
e) ZFSS i sum depozytowych.
2) w przypadku dokumentéw dokumentujacych dokonanie wplat podatkdw, oplat za wode i
czynszow,  oryginaly dowodéw wplat gotéwkowych gromadzone sa na stanowiskach
prowadzacych ewidencjg naleznosci z ww. tytuléw — analityczna, natomiast xero tych dokumentow
zatgczane jest pod raporty kasowe w rejestrze dochodow.

§6
1. Dziennik powinien zawierac:
1) kolejna numeracje dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzié¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegolnych dziennikow.
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2. Zbiér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi giéwnej winny byé wyréznione w zakladowym planie kont
ze szczegOlowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane s w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiggi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw 1 sald ksiggi gléwnej sporzadzane sa nie p6Zniej niz do 15 dnia nastepnego
miesiaca, a za ostatni miesiac roku obrotowego — nie p6Zniej niz do 85 dnia po dniu bilansu,

§7

1. Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.
1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:
a) srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktdrych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej,
b) rozrachunkow z kontrahentami,
¢) rozrachunkéw z pracownikami,
d) kosztow, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi gtéwne;j.

2. Konta ksiag pomocniczych, sluzace uszczeg6lowieniu 1 uzupelnieniu zapiséw ksiegi glownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jake wyodrebnione zbiory danych w ramach kont
ksiggi gléwnej, zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego, wéwczas suma sald poczatkowych i
obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta
ksiegi gtoéwne;.
1) Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujaeych kont ksiegi glownej:
011 ,,Srodki trwate” wedhug:
a) ksiegi inwentarzowej srodkow trwalych,
b) indywidualnych kart poszczegolnych obiektéw inwentarzowych,
¢) tabeli amortyzacyjnej.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest:
a) dla wszystkich $rodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST
1 zawiera nastepujace informacje:
¢ date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
numer inwentarzowy obiektu,
nazwe §rodka trwalego,
specyfikacje wszystkich czesci skiadajacych si¢ na zespdt komputerowy lub inny skiadajacy
si¢ z okre$lonych czgsci ztozony $rodek trwaly,
wartos¢ poczgtkowg Srodka trwalego i wartosci poszczegolnych czedci skltadowych,
warto$¢ po aktualizacji,
wartos$¢ po ulepszeniu,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
stawke amortyzacji,
roczna 1 miesigczng kwote amortyzacji,
metode amortyzaciji,
rok budowy lub produkcji,
miejsce eksploatacji (pole spisowe),
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e dat¢ rozchodu i numer dowodu,
e wartos¢ umorzenia na moment rozchodu,
e wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

013 ,,Pozostale Srodki trwale” wedlug ksiggi inwentarzowe;.

Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
Jjednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje sie w ewidencji zbiorczo,
podajac laczna ich ilos¢ 1 wartosé, w grupach podobnych $rodkéw trwalych. Rozchéd takich
srodkéw wyceniany jest w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci
grupy 1 itosci grupy.

014 ,,Zbiory biblioteczne” wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych jak dla srodkow trwatych.

030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytuléw poszczegdlnych sktadnikéw.

071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartoséci niemateriainych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych” wedtug
zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych.

080 ,.Inwestycje (Srodki trwale w budowie) wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

101 ,,Kasa” wedlug gotowki w walucie polskiej oraz poszezegdlnych walut obcych znajdujacych
sie w kasie,

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” w podziale na dochody i wydatki,

135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy
139 ,,Inne rachunki bankowe™ wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug kontrahentéw
141 ,,Srodki picnigzne w drodze” wedlug $rodkdw pienieznych z podziatlem na wyrazone w walucie
krajowej 1 obce) wedtug poszczegdlnych walut obeych,

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami,

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug dluznikéw i podzialek klasyfikacji
budzetowe;j,

225 ,Rozrachunki z budzetami” wediug poszczegoinych tytuldw rozrachunkéw z budzetem,

226  ,Dlugoterminowe  naleznosci  budzetowe”  wedlug  poszczegélnych  tytutdw
dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub diugoterminowych rozliczen z budzetem,

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegdlnych tytuldéw i podmiotow
rozrachunkéw,

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegolnych pracownikéw,

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkéw, roszezen i rozliczen,
290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug dluznikéw, od kitdrych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego,

310 ,,Materialy” wedhug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdinych materiatow,

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedhug rodzaju i ich rozliczenie” wedtug pozycji planu finansowego oraz
w  przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw™ wedtug:

- kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie

- pozostalych tytuléw kosztow rozliczanych w czasie



720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” z uwzglednieniem podzialek kiasyfikacji
budzetowej dochodéw, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegélowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencjg szczegélows stanowia sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy,

750 ,,Przychody finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;,

751 ,,Koszty finansowe” wedtug rodzajow kosztow,

760 ,,Pozostate przychody operacyjne™” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw,

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow,

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwigkszes i zmniejszen funduszu,

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek ktdrym przekazano dotacje,
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug Zrodet zwickszen i kierunkéw wykorzystania funduszu.

§8

1. Zapisy w ksiggach powinny byé wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,

a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbiorow dziennika, ktore powinny zawierac:

— sume obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

— kolejna numeracjg¢ stron i poszczegdlnych pozycii,

— miesiac, ktérego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracj¢ stron, sumg obrotéw za miesiac i narastajgco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi gléwne;j,
ktére powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn 1 Ma miesieczne oraz sume obrotow,

— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i taczna sume sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny byé zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzié wydruki:
— kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzie zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
— symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza
poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analityczne;j),
— salda kont oraz ich laczne sumy.
Na dzier inwentaryzacji sporzadza sig zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw.

§9

Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych.
1. Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia Scisle okreslone
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wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotéw
isald bilansu otwarcia, ktore jednocze$nie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, ciaglosci
1 kompletnosci zapisdw obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje wylacznie
»Igcznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolne konta,

— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do
dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawienn obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotow i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia
na ewidencj¢ komputerowa.

CZESC IV

WYKAZ 1 OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
stosowanych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Kowiesy

§ 11

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust. I pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) ustala si¢ wykaz programdéw komputerowych
uzytkowanych w Referacie Finansowym tut. Urzedu:

System ,, Place” opracowany przez firme autor: Firma Ustugi Informatyczne PROINFO 96-
035 Ozorkdéw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 28. System zostal wprowadzony do
stosowania z dniem 01 01.07.2003 r.

System ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA?” —program finansowo— ksiegowy,  System
komputerowy ewidencji ksiegowe] zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia
2004 roku.

System ,,Ksiegowo$¢ podatkow 1 oplat lokalnych” autor: Firma Ustugi Informatyczne
PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 28. System zostal
wprowadzony do stosowania z dniem (1 stycznia 2005 roku.

System ,,Ewidencja oplat za wodg™ autor: Firma Ustugi Informatyczne PROINFO 96-035
Ozorkdw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 28. System zostal wprowadzony do stosowania z
dniem 01 marca 2010 roku.

System ,,PEATNIK” — opracowany przez firmg ,,PROCOM?” (program dostarczony przez.
ZUS) — data rozpoczegcia eksploatacji — 01.01.1999 rok.

System ,,Ewidencja i Drukowanie Faktur” — opracowany przez firme¢ Symfonia — data
rozpoczecia eksploatacji — marzec 2006 rok.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji

- wykaz programéw,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
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- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpicczenia dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

2.0pis oraz sposob dzialania programéw

1) Program — ,,Place” umozliwia:

— ewidencj¢ pracownikéw etatowych i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto

- obliczanie plac pracownikéw etatowych i wyplat dla zleceniobiorcow

— przygotowywanie sprawozdan dla urzedéw skarbowych oraz danych dla sprawozdan GUS i
Programu Platnika

— sprawozdawczo$¢ wewnetrzna firmy w zakresie danych kadrowych oraz placowych.

Program podzielony jest na dwa gléwne moduly:

b) modul Kadry, ktéry realizuje funkcje ewidencyjne, gromadzi dane personalne pracownikéw
oraz informacje zwiazane z przebiegiem ich zatrudnienia i absencjami, umozliwia drukowanie
zestawien danych osobowych oraz dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy

¢) modut Place, ktory realizuje funkcje zwiazane z rozliczaniem: wynagrodzen (placy zasadniczej i
dodatkow do wynagrodzenia oraz innych skladnikow jak praca w godzinach nadliczbowych),
kwot zaliczek na podatek dochodowy, skladek na fundusze emerytalny, rentowy, chorobowy i
wypadkowy, kwot wynagrodzen za chorobe i zasitkow ZUS

W ramach moduléw mozna wykonywaé w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych, o ukladzie danych, szczegdtowosci i zakresie

czasowym. Program speinia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

2)Program ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” stuzy do ksiegowania operacji dotyczacych budzetu

gminy. Program zawiera modu} umozliwiajacy zakladanie i modyfikacje planu kont, zgodnie z

Zakladowym Planem Kont dla budzetu gminy. W celu zapewnienia kontroli wpltywoéw 1 wydatkéw

budzetowych zastosowano klasyfikacje budzetows jako dodatkowe kryterium grupowania danych.

Po zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymaé informacje wynikowe za

dowolny okres, m.in. w postaci:

- wydruku zestawienia obrotdéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym poziomie
analityki,

- wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta przeciwstawnego,

- wydruku rzeczywistych i planowanych wydatkéw, kosztéw i dochodéw budzetowych w
poszczegdlnych dziatach, rozdziatach i paragrafach,

- wydruku - poréwnania dochodéw i wydatkéw (plan i wykonanie w zt i %) w ukladzie
wybranego zakresu klasyfikacji budzetowej,

wydruku informacji o dokumentach (operacjach gospodarczych) zaksiggowanych w komputerze,

itp. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcji dostarczonej przez Firme Ushlugi Informatyczne

PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 28.

3) Program ,KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN” umozliwia prowadzenie pelnej ewidencii

podatkowej oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej dla podatku rolnego, lesnego 1 od

nicruchomosci w obrgbie wsi. Program ten umozliwia:

— prowadzenie kartotek podatnikow:

— 0s0b fizycznych ich wspétwlaseicieli 1 uzytkownikow,
— prowadzenie kartotek podatkowych i ulg wraz z ewidencja gruntéw, nieruchomosci i dzialek

lesnych oraz zmian w czasie lat obliczeniowych z dokladnoscia do czterech miejsc po
przecinku,
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— automatyczne naliczanie wymiardw podatkéw, oraz zmian decyzji podatkowych,

— obstuge rozrachunkéw z podatnikami i zapiséw ksiggowych,

— wyszukiwanie dluznikéw i automatyczne obliczanie karnych odsetek, wydruki i ewidencije
upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

— prowadzenie dziennika zapiséw ksiegowych,

~ prowadzenie ewidencji przypisoéw i odpisow oraz wplat i oplat,

— prowadzenie ewidencji dokumentéw podatnika wraz 2 automatycznym tworzeniem tych
dokumentow podczas ich wydruku (wymiar, decyzje zmieniajace, upomnienia, tytuly
wykonawcze, itp.),

— drukowanie decyzji.

4) Program ,,PEATNIK” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w

Urzgdzie Gminy Kowiesy (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu

spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji imiennych i

zbiorczych.

5) Program ,Ewidencja i Drukowanie Faktur” umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac

zwiazanych z przygotowaniem i drukowaniem faktur VAT. Programu wyposazony jest w modul

instalacyjny umozliwiajacy zdefiniowanie (miedzy innymi):

-dopuszczalne jednostki miary, (mozna réwniez wystawic¢ fakture nie podajac jednostki miary, gdy

przedmiot sprzedazy ma charakter "niemierzalny"),

- sposob zaplaty (gotéwka, przelew, lub inny),

- sposob ustalania daty zaplaty (dokladng data lub tylko "rok i miesiac™),

- wykaz "grup tematycznych", do ktdrych mozna przydziela¢ faktury i wg ktérych mozna
wykonywac niezbedne zestawienia,

~ wykaz kontrahentow,

- wykaz najczesciej pojawiajacych sig tytutldw platnosci.

Program umozliwia przeszukiwanie kartoteki wystawionych faktur wg kryteriow typu: data,

kwota, grupa tematyczna, sposob platnosci, kontrahent itp. celem sporzadzenia zestawienia

zbiorczego, z ewentualnym podsumowaniem kwot brutto i podatku VAT,

6) Program ,,WODA” Producent: Groszek INFO — SYSTEM, Legionowo

Program umozliwia prowadzenie ewidencjonowania i rozliczania oplat pobieranych z tytutu

zuzycia wody na terenie gminy Kowiesy.

Menu gldwne programu sklada sig z trzech podstawowych funkeji:

* Organizacja systemu

* Wprowadzanie danych

*» Ksiegowosé

Podobnie jak w przypadku programéw PODATKI i PLACE, ,Organizacja systemu” jest

wykorzystywana do zabezpieczenia i skladowania danych na dysku, a takze kontroli poprawnosci

baz danych, kontroli odczytu wodomierzy.

Dla funkeji ,,Wprowadzanie danych” okreslono mozliwosci: wprowadzania danych wraz ze

zmianami nt:

+ Uzytkownikéw systemu (odbiorcy wody);

* Odezytu zuzycia wody wg kont analitycznych, informacje o kontach (salda, zadluzenia, nadplaty)

wg adresdw uzytkownikow;

* Naliczanie i rozliczanie naleznosci;

* Raportowanie.

»Ksiggowos€” pozwala na ksiggowanie wplat z tytulu zuzycia wody, obliczanie raportow

sumarycznych 1 zestawiefi okresowych. Ponadto, ,Ksiggowanie” umozliwia uzyskanie danych

zbiorczych zestawionych w formie jak: dzienniki obrotéw, informacje o wplatach, bilans
zamknigcia, zestawienie zaleglosci i nadplat, wydruki kont platnikow.
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