VELNY Zarzadzenie Nr 101/2018
" Wojta Gminy Kozlowo
z dnia 14.12.2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t. J. Dz. U. z 2018 r. poz. 395) i szczegblnych ustalei zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit.
a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
Z pdZn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911),

2) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego
sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dhugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji
(Dz. U. Nr 57, poz. 366) zarzadzam co nastepuje:

§1
Dokonuje si¢ zmian w zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 49/2012 Woéjta Gminy Koztowo
z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki ) rachunkowosci zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaea od 01.01.2018r.




Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 101/2018

W¢jta Gminy Koztowo

z dnia 14.12.2018r.
Zmiany do instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci)

1. W punkcie 2 zalgcznika ,,Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych”
a) skresla sie :

- sprawozdanie Rb-30 jednostki budzetowej (sporzadzane za okresy pétroczne i roczne)

- sprawozdanie Rb-Ws jednostki budzetowej (sporzadzane za rok)

b) dodaje sig:
- sprawozdanie SP-1 jednostki budzetowej (sporzgdzane za okresy potroczne i roczne)

¢) Sprawozdanie finansowe (sporzadza si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finans6w w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej) obejmuje:
— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
— rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
informacj¢ dodatkowa wedtug zalacznika nr 12 do rozporzadzenia.
W jednostce samorzadu terytorialnego:
— bilans z wykonania budzetu wedlug zalgcznika nr 7 do rozporzadzenia,
— 1aczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
~ faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug
zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacj¢ dodatkowa obejmujacg dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 12
do rozporzadzenia,

— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedhig =zatacznika nr 9
do rozporzadzenia.

2. W punkcie 5 ,,Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow”

Zmienia sig zasady ewidencji iloSciowo-wartosciowej w spos6b nastepujacy:

Ewidencja iloéciowo-wartosciowg objete s3 pozostale $rodki trwale o przewidywanym okresie
uzytecznosci dfuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
0 wartosci powyzej 1 000,00 zt a ponizej 10 000,00 zt z wyjatkiem mebli (szafek, biurek, krzesel,



foteli, stotow itp.), telefondéw, aparatéw fotograficznych, drukarek, skaneréw, maszyn liczacych itp.,
ktore podlegajg ewidencji ilosciowo-wartoéciowej bez wzgledu na wysokos¢ ceny nabycia.
Ewidencja ilosciowa objete sa pozostate $rodki trwale o cenie zakupu nie przekraczajgcej
1 000,00 zt.

W zakresie zaangazowania zapis dotyczacy angazowania wydatkéw w globalnej kwocie na
poczatku roku budzetowego otrzymuje brzmienie:

Wydatki obje¢te planem finansowym angazowane w globalnej kwocie na poczatku roku
budzetowego obejmuja:

- odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- dotacje podmiotowe dla instytucji kultury z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

3. W punkeie 7 ,,Zakladowy plan kont”

a) skresla si¢ z wykazu kont dla Urzedu Gminy Koztowo
- konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
- konto 975 ,,wydatki strukturalne” (konto pozabilansowe)

b) zmienia si¢ zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Koztowo:
Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 shuizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszed wartodci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,érodki trwate”, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnoéci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Do $rodkéw tych nalezg
srodki trwate o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok:

a) o wartosci poczatkowej powyzej 1.000,00 zt.

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 10.000,00 zt.
Do pozostatych srodkéw trwatych nie przekraczajacych 1.000,00 zt. prowadzona jest ewidencja
pozabilansowa (ilosciowa).
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,201,080 | Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji




072 013 Wycofanie pozostatych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania
oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (réwnoczesnie nalezy
wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
i iloéci poszczegdlnych pozostatych Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komorek
organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate $rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiegowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych:

- zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja szczegotowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w korespondencji z kontem 101,
140, 221,750 lub innym wlasciwym kontem,

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja szczegétowa
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po
obu stronach konta.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;j.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obeych na inwestycje.



Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronic Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu srodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat a w szczegdlnosci:

- przypis naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad (Ma 720)

- przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych od podatkéw i optat (Ma 720)

- zwrot nadptat (Ma 130)

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych (Ma 226)

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci a w szczegdInosci:

- wplaty naleznodei z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn 130)

- odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat (Wn 720)

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug diuznikéw (w programie ksiggowosci
podatkowej) oraz rodzaju naleznosci (wg podziatek klasyfikacji budzetowej). Konto szczegdtowe
prowadzi si¢ dla kazdego podatnika - odregbne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleinosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) dlugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z kontem 840

2) przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do  dlugoterminowych, w korespondenc;ji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeniesienie naleznosci dhlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji
z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych



Konto 245 ,,wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptacanych na rachunki bankowe jednostki, a nie wyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Na koncie 402 ewidencjonuje sie min. koszty klasyfikowane do nastgpujacych § wydatkow:

- 427 , Zakup ustug remontowych”

-428 ,.Zakup ustug zdrowotnych”

-430 ,,Zakup ustug pozostatych”

-436 ,,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”

-439 ,. Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

-470 , Szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej
oraz sktadek i wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy- przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860. Na koncie 403 ewidencjonuje si¢ min. koszty klasyfikowane d §§ wydatkéw — 453

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne)
oraz prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym ,
a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiazku
z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne)

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowiazania przypadajagce na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.
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Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

4)  warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie

5) wartos¢ pasywow przejgtych od zlikwidowanych jednostek

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw budzetowych pod data
sprawozdania budzetowego (Wn 223)

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich,

4) okresowe Ilub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

5) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

6) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie,

8) wartos¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, aby zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate érodki majatkowe
ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu zwigkszei i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokoscei uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne

rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych



4. Punkt 8 ,,Opis systemu komputerowego rachunkowosci” otrzymuje brzmienie:

W jednostce samorzadu terytorialnego

Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sa:  System Zarzadzania Ustugami
Komunalnymi QNET standard stuzacy do rozliczania ustug komunalnych firmy Netproces sp. z 0.0.,
oraz system PUMA- Nowa Gmina autorstwa Zeto Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005
Olsztyn w skiad ktérego wchodzg nastgpujace moduty:

Modut Budzet

Jest czescia systemu PUMA — Nowa Gmina. Jego zadaniem jest informatyczne wspormaganie urzgdow
miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu
budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony wg
klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania danych z poprzednich lat. Po
sporzadzeniu projektéw przez poszczegdlne jednostki organizacyjne, nastepuje proces korygowania
(zmian) a po jego zakoriczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie budzetu do realizacji.
Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest $cista wspotpraca z modutem FK. Dane o wszystkich
zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w module FK zawieraty
aktualne informacje o planowanych kwotach dochodéw i wydatkéw na poszezeg6lnych kontach.

Struktura

modulu
projelty jednostek budzet dane z modulu [ FK™
organizacyjnych ubiegloroczny
PROJEKT

ZMIANY <—>| SLOWNIKI J

PROJEKET BUDZETU DO ZATWIERDZENLA

BUDZET UCHWALONY
ZMIANY BUDZETU —p| SLOWNIKI
BUDZET ZE ZMIANAMI I WYKONANIEM

] 1

A TN -
WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY VRO ATIIE l
modul JFK™ —f T

dane o wylconaniu

Rejestracja wylonania J

Zakres modulu

Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow czastkowych
sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne

= zmiany projektu budzetu



* zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji
* zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku
* mozliwosé prowadzenia budzetu zadaniowego

wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek organizacyjnych
= zarejestrowanych w module FK
* tworzenie raportow i graficzna prezentacje budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany dzien
Opis procesu przetwarzania danych
I ETAP - Uzupelnienie stownikéw klasyfikacji budzetowe;, klasyfikacji zZrodet dochoddow,
klasyfikacji grup wydatkéw, kodéw dziatalnosci pozabudzetowej oraz wydziatéw (referatow) urzedu
oraz przygotowanie ewidencji jednostek budzetowych — dane dotyczace jednostek budzetowych
wprowadza sig w module Kontrahenci.
Il ETAP — Zdefiniowanie stownika symboli zadan oraz opracowanie zakresu zadan przewidzianych
do wykonania w budzecie w biezacym roku. W nastgpnych latach zadania mozna przepisywaé z roku
na rok, nanoszac tylko niezb¢dne zmiany i korekty. :
III ETAP - Stworzenie projektu budzetu w oparciu o klasyfikacje budzetowg i wykaz
przygotowanych zadan oraz zamknigcie projektu. W nastepnych latach projekt moze by¢ tworzony w
oparciu o budzet lub wykonanie z roku poprzedniego. Wprowadzanie autopoprawek do projektu.
IV ETAP — Zatwierdzenie, na podstawie uchwaty, wprowadzonego projektu budzetu i utworzenie
budzetu do realizacji. Wprowadzanie zmian do budzetu.
V ETAP — Wezytanie miesigezne, kwartalne lub pétroczne wykonania budzetu na podstawie danych z
modutu FK.

Efektem przetwarzania sa nastgpujace zestawienia mogace stanowié zafgezniki do uchwaty

budzetowe;j:
* projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegtego
* plan dochodéw / wydatki budzetu wg klasyfikacji budzetowej
* plan dochod6éw budzetu wg Zrédet powstawania

dochody i wydatki zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
= zleconych gminie ustawami

dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan wspélnych wykonywanych w drodze umoéw i
* porozumien z innymi JST
* zrodia sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej

plan przychodéw i wydatkéw zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i srodkow
= specjalnych
* dotacje dla samorzgdowych instytucji kultury

wykaz zadan wilasnych zlecanych do realizacji podmiotom nie zaliczanym do SFP i nie dziatajacych
* w celu osiggnigcia zysku
* dotacje dla niepublicznych jednostek systemu o$wiaty
* plan przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Modul FK -Finanse i Ksiegowosé

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

W systemie przyjeto nastgpujace zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
= ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie]
* za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w skfad ktérego wchodza miesigczne okresy



sprawozdawcze

ksiegi rachunkowe zapisane w zbiorach maja trwale oznaczenia rodzaju ksiggi, jednostki, roku
= obrachunkowego, okresu sprawozdawczego;
» system zapewnia automatyczna kontrolg ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotdw i sald;

zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadawany numer pozycji ksiggowej, pod ktora zostaly
- wprowadzone do dziennika a takze identyfikator operatora, ktéry dokonat zapisu;

zapisy w ksiegach rachunkowych sa prowadzone w sposéb trwaly i zmiany mozna dokonac tylko
» poprzez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty btednych zapisoéw.

Opis przeznaczenia modutu "FK"

Celem modutu FINANSE 1 KSIEGOWOSC jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.
Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgsci:
- Finanse i ksiegowos¢ budzetu
- Finanse i ksiegowos$¢ jednostki budzetowe;j
A .Finanse i ksiggowos$¢ budzetu
Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:
- Konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny
- Kona pozabilansowe, na ktérych prowadzi sig zapisy jednostronne
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
» konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,
konta analityczne — wg potrzeb szczegolowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
= informacji,
konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie niezbgdnym
= do wykonania sprawozdan,
oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadah zdefiniowanych
= w planie finansowym budzetu.
Al. Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci budzetu
Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastepujgce ksiegi rachunkowe:
1. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne wiasne
i obce oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:
-rodzaj dokumentu, np.:
WB — wyciag bankowy,
PK — polecenie ksiggowania (nota),
RB — dokument, na podstawie ktérego ksiegowane sa sprawozdania z wykonania planu przez podlegte
jednostki,
- numer dokumentu,
- date dokumentu,
- liczbe porzadkowa pozycji na dokumencie,
- numer konta strony WINIEN
- numer konta strony MA
- kwote do zaksiggowania
- Opis operacji.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i majg automatycznie nadawany



kolejny numer pozycji ksiggowej, pod ktéra zostaty wprowadzone do dziennika.

Obroty dziennika ustalane s3 za kazdy miesigc i w sposéb ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach
i w roku obrotowym.

II. Ksigga gltéwna — zbidr zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujgcym
planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera
sumy faczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposdb ciagly narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodnosé sum tgeznych obeigzen
i uznan kont bilansowych oraz zgodno$é obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i
narastajaco w roku obrotowym.

I1I. Ksiggi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedlug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisoéw
kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajacych im kont
ksiggi gtowne;.

Zbidr kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skladajacych sie na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek s3 zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

Zbior sprawozdan RB-27S i RB-28S — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planoéw
finansowych dochodéw i wydatkéw wszystkich podlegtych jednostek budzetowych oraz z realizacji
dochodéw przez urzgdy skarbowe. Sprawozdania stanowig podstawe rozliczen finansowych z
Jednostkami. Sumy wykazane na sprawozdaniach sa zgodne z obrotami odpowiadajacych im kont
analitycznych rozrachunkéw z jednostkami i urzedami skarbowymi.

Zbidr sprawozdan RB-30, RB-31, RB-32 i RB-33 — zawierajgcy zarejestrowane sprawozdania z
realizacji planéw dziatalnosci pozabudzetowej: zaktadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych
srodkéw  specjalnych wszystkich podlegtych jednostek budzetowych oraz funduszy celowych.
Sprawozdania stanowia podstawg wykonania sprawozdan zbiorczych z realizacji dzialalnosci
pozabudzetowe;j.

Zbior sprawozdan RB-27ZZ - zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planow dochoddéw
Budzetu Panstwa.

Zbi6r sprawozdan RB-N i RB-Z — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania o stanie naleznogci i
zobowigzan podlegtych jednostek.

Zbidér sprawozdafi RB-NDS - zawierajacy sprawozdania o nadwyzce / deficycie samorzadu
terytorialnego.

B.Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowej

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czegsci:

Konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny

Kona pozabilansowe, na ktorych prowadzi sig zapisy jednostronne

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
= konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

konta analityczne — wg potrzeb szczegétowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
* informacji,
konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dostosowanej do
* sprawozdawczosé,
oraz klasyfikacj¢ budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych
* w planie finansowym budzetu.
B1. Wykaz ksigg rachunkowych ksiggowosci jednostki budzetowej
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Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiggi
rachunkowe:

I. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wiasne
i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:

- rodzaj dokumentu, np.:

WB - wyciag bankowy,

RK - raport kasowy,

PK — polecenie ksiggowania (nota),

- numer dokumentu,

- date dokumentu,

-liczbe porzgdkowg pozycji na dokumencie,
-numer konta strony WINIEN
-numer konta strony MA
-kwote do zaksiggowania
-numer rachunku

-date rachunku

-termin zapfaty

-rodzaj operacji

-opis operacji.

Raporty kasowe s3 przejmowane z modutu KASA bez koniecznosci ponownego wprowadzania raportu
do zaksiegowania operacji. Dokumenty ksiegowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i majg
automatycznie nadawany kolejny numer pozycji ksiggowej, pod ktorg zostaty wprowadzone do dziennika.
Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesigc i w sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach i w
roku obrotowym.

II. Ksiega gléwna — zbiér zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera
sumy gczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposob ciggly narastajagco w kolejnych
miesiacach i w roku obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodnosc¢ sum facznych obcigzen
i uznan kont bilansowych oraz zgodnos¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegélnych miesigey i
narastajaco w roku obrotowym.

I11. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedlug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do Zapisow
kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont
ksiegi gfownej.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skladajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigey i narastajgco w roku obrotowym.

Zbior rozrachunkéw z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow.
Jest to zbiér, w ktérym sa powtérzone zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych
kontrahentéw. Salda na rozrachunkach poszczegélnych kontrahentéw sa zgodne z saldami
odpowiadajacych im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbiér pozostatych rozrachunkéw — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skiadajacych sie na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i
saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigey i narastajgco w roku
obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktérych nalezy prowadzi¢
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zapisy wg podzialki klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Zapisy w tym
zbiorze s3 zapisami jednostronnymi, powtérzonymi, ktére byly uprzednio zapisane na koncie giéwnym.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg klasyfikacji powinny
by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont ksiggi glownej.

Karty wydatkéw — zbiér zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktére byly uprzednio zapisane
na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztow zwigzanych z realizacja planu
finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych kontach sg
zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

Rejestracji dokumentéw i ksiggowania moze dokonaé tylko operator posiadajacy odpowiednie
uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujgcego rejestracji i
ksi¢ggowania. Kody i uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator
systemu.

Opis procesu przetwarzania danych

[ ETAP — definiowanie i zalozenie PLANU KONT. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie
wdrazania systemu. W nastgpnych latach plan kont jest przepisywany z roku na rok i zapewnia cigglosé
rejestracji i analizy operacji finansowych.

Il ETAP — definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej. Konta klasyfikacji budzetowej mozna
zakfadaé z poziomu modutu F-K lub z poziomu modutu BUDZET. W trakcie dopisywania planu
finansowego do realizacji sa dopisywane nowe konta wg podanych parametréw

Modut FINANSE I KSIEGOWOSC jest powigzany z modufem planowania budzetu
BUDZET poprzez wspélne tablice :

= stownik klasyfikacji budzetowe;,

= stownik zadan

* stownik grup paragraféw do sprawozdar.

Integracja tych modutéw pozwala na ujednolicenie informacji jak réwniez przeptyw danych dotyczacych
zatwierdzonego  do  realizacji  planu  finansowego  wraz =z kolejnymi ~ zmianami
i sprawozdan z realizacji planu.

[II ETAP - naniesienie bilansu otwarcia — stanow kont na dzien rozpoczecia eksploatacji systemu. Jest to
operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W nastgpnych latach bilans otwarcia jest
naliczany na podstawie stanéw korncowych z poprzedniego roku obrachunkowego.

IV ETAP - rejestracja, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw biezacych. Operacje wprowadzane sg
kolejno w poszczegolnych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw z
miesigca, wykonaniu i zatwierdzeniu sprawozdan okres obrachunkowy nalezy zamknaé. Do zamknigtego
okresu obrachunkowego nie mozna juz wprowadzaé zadnych dokumentéw.

V ETAP - zakoficzenie roku — po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonaé operacje
przeksiggowari standw kont wg zadanych parametréw jezeli jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy wykonaé
roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamknaé rok i przenies¢ bilans otwarcia na rok nastepny.
Program umozliwia rozpoczgeie nowego roku przed zamknieciem starego i prowadzenie biezgcego
ksiggowania.

Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia:

= wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,

*  wydruk stanu kont — obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

*  wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

* analiza wykonania planu finansowego,

* zestawienie wydatkow i kosztow,

* sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,
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= analiza rozrachunkéw,
= analiza stanu zadtuZenia kontrahentow,
= wystawianie not odsetkowych.

Baza modutu - wykaz zbioréw

-Tablica planu kont - zawiera informacje: numer konta i jego nazwg oraz charakterystyke konta
(pozabilansowe / bilansowe, do bilansu, aktywne, pasywne, aktywno - pasywne), powiazania z
klasyfikacja budzetowa, powigzania z kartotekg rozrachunkow.
-Tablica planu kont z klasyfikacja budzetowa - zawiera numer konta klasyfikacji budzetowej, numer i
symbol zadania oraz jego nazwe,
-Tablica miesiecznych rozliczen obrotéw kont,
-Tablica miesiecznych rozliczen obrotéw kont klasyfikacji budzetowe;,
_Tablica nagtéwkow - zawiera identyfikatory poszczegélnych dokumentow zrédiowych,
-Tablica operacji - zawiera wszystkie dekrety ksiggowe,
-Tablica kontrahentéw — zawiera dane o kontrahentach,
_Tablica rozrachunkéw - zawiera wszystkie dekrety ksiegowe dotyczace kont rozrachunkowych,
-Tablica sprawozdan — zawiera zarejestrowane sprawozdania z podlegtych jednostek.
Szczegblowy opis tablic i powigzan zawartych w nich informacji znajduje si¢ w dokumentacji
technicznej systemu.

Algorytmy

-Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego.

-Storno ,,na czerwono®” w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.

-Obroty miesiaca = suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

-Obroty narastajaco = suma zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wilgcznie.

-Stan koncowy = suma BO i zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wigcznie.

‘Naliczanie salda konta - w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA:

1. jezeli konto ,,aktywno-pasywne™ to:
saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) - (BO strony MA + obroty narastajgce MA),
w przypadku gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN, w przypadku gdy tak
obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako wartos¢ dodatnia;
2. jezeli konto "aktywne" to: saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) - (BO
strony MA + obroty narastajace MA) obliczone saldo zapisane jest po stronie WN
3. jezeli konto ,,pasywne” to: saldo = (BO strony MA + obroty narastajgce MA) - (BO strony
WN + obroty narastajgce WN) obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
Naliczanie odsetek:
Odsetki = roczna stopa % / 365 * ilos¢ dni * kwota / 100

ALGORYTMY NALICZEN I KONTROLI SPRAWOZDAN
-Algorytmy kontroli sprawozdan rejestrowanych i edytowanych
Rb-27S — dochody jednostek
dochody wykonane = dochody otrzymane
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naleznos¢ — dochody wykonane = do zaptaty — nadptata
RB-27 z urzedéw skarbowych
- dla paragraféw # 002 - dochody budzetu pafistwa, dochody gmin z tytutu podatkéw i optat:
naleznosé — dochody wykonane = do zaptaty — nadplata
- dla paragrafu = 002 - udzialy j.s.t. we wplywach, odpisy na érodki specjalne
naleznos¢ — dochody przekazane = do zaptaty — nadplata
Rb-28S — wydatki jednostek
plan > = wykonanie + zobowigzania
plan > = zaangazowanie
zaangazZowanie > = wykonanie + zobowigzania

-Naliczanie kwoty do zaksiggowania ze sprawozda RB-27S i RB-28S

-Kwota do zaksiggowania = wykonanie narastajaco z biezacego sprawozdania — wykonanie narastajaco
z poprzedniego sprawozdania.

-Zaokraglenia:

-Do sprawozdar zbiorczych z wykonania budzetu zaokragleniu do zfotych podlegajg poszczegdlne
pozycje sprawozdan jednostkowych.

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:
Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem
kodéw, haset i uprawnien. W systemie przewidziane sg trzy stopnie uprawnien:
- uprawnienia pozwalajace tylko na przegladanie danych
uprawnienia pozwalajace na zapisy w bazie danych; w przypadku dekretacii i ksiggowania dotyczy
- to tylko modyfikacji i ksiggowania zapiséw autora, czyli osoby, ktéra wprowadzita dany dekret.
uprawnienia administratora modutu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji z korektg i
- ksiggowaniem ,,obcych” dekretéw wiacznie.
Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje  administrator systemu.
Wszystkie zapisy w systemie zawierajg dane informujace o tym kto i kiedy dokonat zapisu.
Nad bezpieczeristwem programu czuwa administrator programu. Do zadan administratora nalezy:
Ewidencjonowanie oséb uprawnionych do korzystania z programu — nadawanie kodow i
a. uprawnien poszczegélnym operatorom programu.
Ustalenie czgstotliwosci zmiany haset.
c. Wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.
Oprécez zabezpieczen dostgpu do pracy z programem dane chronione sa poprzez:
Zamykanie okreséw sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest miesiac
obrachunkowy. Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksiegowych danego miesigca i
zatwierdzeniu sprawozdan nalezy miesiac zamknaé. Do zamknietego miesigca nie mozna
ksiggowaé zadnych operacji, nie mozna zmieni¢ stanéw kont. W ten sposob zapewniona jest
spOjnos¢ pomigdzy sprawozdaniami i danymi ksiegowymi. Jezeli zachodzi koniecznosé
skorygowania danych z zamknigtego miesiaca mozna skorygowaé stany kont narastajaco w
- miesigcu nastgpnym po zamknigtym okresie sprawozdawczym.
Korygowanie danych ksiggowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentéw nie zaksiggowanych.
Po zaksiggowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiegowanie dokumentu
- korygujacego.
- Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktérych nie byly
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rejestrowane zadne operacje ksiggowe. Konto nie moze by¢ usunigte, jezeli byly zaksiggowane
operacje, nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

Modutl $rodki trwale

Celem modutu SRODKI TRWALE jest:
- usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,

zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkow trwatych,
- wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut SRODKI TRWALE realizuje nastgpujace zadania:

- zakladanie kartoteki srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- aktualizacje informacji zawartych w kartotece,
wykonywanie operacji na $rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej, sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czgsciowa likwidacja, przekazanie,

- przesunigcie),

- wyznaczanie planéw amortyzacji i umorzen,

- naliczanie umorzeni i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

- dokonywanie przecen na zadanie,

- inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych,

- import danych do modutu Finansowo-Ksiggowego.

Modul Kadry

Informacje ogoine

Modut Kadry jest czeécia systemu PUMA - Nowa Gmina. Jego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z
ewidencjonowaniem zatrudnionych pracownikéw. Modut umozliwia prowadzenie peinej kartoteki
osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentow pracowniczych. Dodatkowo
modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawief wedtug zadanych parametrow.

Warunkiem pelnego wykorzystania modufu jest scista wspélpraca z modutem Place. Pracownicy
posiadajacy kartoteke w module Kadry, majg automatycznie kartoteke w module Place.
Modut Kadry obejmuje nastgpujace zagadnienia:
- prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,
- ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zakfadzie (przyjgcia do pracy i zwolnienia),

ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy w zakladzie i

- w samym zakladzie,
- ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrod, kar itp.),
- selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
- sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zakfadu i na potrzeby GUS,
- wystawianie $§wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,
- eksport danych do systemu PLATNIK.
Zakres modutu

Modut moze by¢ zainstalowany na jednym stanowisku lub pracowa¢ na wielu stanowiskach i nie
wymaga znajomosci w zakresie programowania. Modut umozliwia uzytkownikowi rejestracje
nastepujacych danych o pracowniku:

15



- dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahenci),
sktadniki wyksztatcenia pracownika (nazwa i data ukonczenia szkoty, ukoficzone kursy i specjalizacje,
- znajomos¢ jezykdw obcych, tytuty i stopnie naukowe),
- skfadniki ewidencji wojskowej
- sktadniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, stale sktadniki ptacowe, itp.),
- informacje o dzieciach na wychowaniu,
- przynaleznos¢ do organizacji,
- informacje o przebiegu pracy w zaktadzie i poza zakladem,
- informacje o urlopach, nieobecnosciach,
- informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

Modul Place

Informacje o module

Modut Place jest czescig systemu PUMA - Nowa Gmina. J ego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwiazanych z
obliczaniem wynagrodzenia pracownikéw. Modut umozliwia prowadzenie peinej kartoteki placowe;
kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw placowych. Dodatkowo modut
pozwala na wydrukowanie wielu zestawieri wedtug zadanych parametréw.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest scista wspéipraca z modutem Kadry. Pracownicy
posiadajacy kartotek¢ w module Kadry, maja automatycznie kartoteke w module Place.

Celem modutu Place jest:
- ewidencja zarobkow,
- naliczanie list ptac pracownikéw,
- usprawnienie rejestracji sktadnikow ptacowych,
- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Zakres modufu
Modut Ptace obejmuje nastgpujace zagadnienia:
* wspolprace z modutem Kadry, pobieranie danych osobowych i ptacowych,
+ rejestracje opisu sktadnikéw ptacowych i ich pochodnych,
© rejestracje stalych dodatkéw ptacowych i potracen dla pracownika,
© rejestracj¢ zmiennych dodatkéw placowych i potraceni dla pracownika,
- aktualizacje informacji statych ,
* rejestracje zarobkow pracownikdéw,

wspolpraca z modutem Kontrahenci w zakresie rejestracji kont bankowych pracodawcy i
- pracownikéw, Urzedoéw Skarbowych, urzedéw ZUS,

obliczanie poszczegolnych sktadnikéw ptacowych, sporzadzanie list ptac, wyprowadzenie list plac i
+ innych zestawien wynikowych, aktualizacja kartoteki zarobkowe;.

Efektem przetwarzania w module jest:

naliczanie skfadek ZUS dla poszczegdlnych pracownikéw z wynagrodzenia pracownika i funduszu
- zaktadu,
* naliczanie sktadki na fundusz zdrowotny,
- eksport danych do ,,Programu Ptatnika ZUS”,
+ eksport przelewow ptacowych do roznych systeméw bankowych,
- naliczanie podatku od o0séb fizycznych,
* wydruk list ptac dla pracownikéow,
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- zbiorcze zestawienie list ptac,

- wydruk zadanych sktadnikow,

- wydruk przelewdw,

- inne zestawienia na zadanie w ukladzie miesigcznym i narastajgco,
- wystawianie rozliczenia PIT-nn,

- wystawianie zaswiadczen.

Modul kasa

Informacje ogdlne.

Modut Kasa, wchodzacy w sklad pakietu PUMA, jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy

w urzedach administracji pafistwowej. Umozliwia rejestracj¢ operacji wplaty i wyplaty, wystawianie
dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie raportéw kasowych. Mozliwe jest wystawianie dowodéw dla
kilku jednostek budzetowych obstugiwanych przez urzad.

Wspomniany modut wspéipracuje z innymi modutami pakietu PUMA.:
Z modutu Kontrahenci pobiera sg dane dotyczace kontrahentow.
Z modutu Windykacja pobiera dane o oplatach systemowych oraz o dyspozycjach ksiggowych.
Dane o zrealizowaniu dyspozycji przekazuje z powrotem do tych modutéw.
7 modutu Dodatki mieszkaniowe pobiera dane o dodatkach mieszkaniowych do wyplaty, dane o
dokonanych wyptatach przekazuje z powrotem do modutu.
Z modulu Opfaty inkasenckie pobiera dane o wptatach, ktére maja dokona¢ inkasenci, o
prowizjach i ryczaftach do wyplaty, dane o dokonanych wplatach i wyplatach przekazuje z
powrotem do modutu.
Dane raportéw kasowych przekazuje do modutu ksiggujacego FK.
Z modufu Optlaty rézne pobiera dane o opfatach i wptatach (migdzy innymi optaty skarbowe,
wplywy z réznych dochodéw, wptywy z réznych optat, optaty z wpisu do Ewidencji Podmiotéw
Gospodarczych, oplaty za zmiang wpisu w Ewidencji Podmiotéw Gospodarczych, optaty
komunikacyjne, oplaty jednorazowe), ktore maja dokonaé podatnicy, dane o dokonanych wptatach
i wyptatach przekazuje z powrotem do modutu.

Modu} Podatki

OPIS MODULU Podatki od 0sdb fizycznych (Grunty)

Modut Grunty wystepujacy takze pod nazwami Podatki od gruntéw, Podatki — os. fizyczne stanowi
logicznie wyodrebniong czes¢ Platformy Uruchomieniowej Modutéw Aplikacyjnych (PUMA). Modut ten

stuzy do ewidencji i przegladu danych gruntowych, a takze do korekty tych danych.

Modut Grunty w systemie PUMA jest przystosowany do zaimportowania stanu ewidencyjnego, a wigc
stanu po zamknigciu roku podatkowego, na podstawie danych obshugiwanych programem Grunty.exe w
wersji Clipperowej autorstwa ZETO Olsztyn. Do zaimportowania danych stuzy oddzielna aplikacja o
nazwie MigracjaGrunty.exe. W celu zapoznania sig szczegotami dotyczacymi wykonania migracji nalezy

zapoznaé si¢ z dokumentem o nazwie Grunty-Migracja.odt.

Modut Grunty umozliwia takze naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie oplat zwiagzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami. Pozwala on takze na
wykonywanie wydrukéw dotyczacych réznego rodzaju zestawien oraz wydrukéw zawiadomien o Zmianie

wysokosci optat.
Modut Grunty obejmuje:

Ewidencje gospodarstw o0séb fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn.
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dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotdw opodatkowania
(gruntéw, laséw i nieruchomosci), podatnikéw, petnomocnikéw oraz korekte tych danych,

- Zbycie oraz nabycie przedmiotéw opodatkowania,

- Wymiar facznego zobowigzania pieni¢znego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,
Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze anulowanie

- decyzji,

- Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

- Rejestr przypisow,

- Zmiany numerdw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na solectwa,

- Zamknigcie roku podatkowego,

- Obstugg szablonéw decyzji,

- Slowniki niezbgdne do poprawnego dziatania modutu,

- Wydruki i zestawienia statystyczne:

- Wydruk listy gospodarstw

- Wydruk zestawienia nieruchomosci

- Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach

- Wydruk zestawienia wydanych decyzji

- Wykaz niewydrukowanych decyzji

- Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci

- Wydruk emisji wg parametréw

- Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci

- Wydruk karty gospodarstw

- Wydruk zestawienia zmian numerdow

- Wydruk rejestru wymiarowego

Modut GRUNTY sktada si¢ z:
e Czesci wymiarowej dotyczace;:
- Podatku rolnego,
- Podatku lesnego,
- Podatku od nieruchomosci,

Czgsci finansowej — naliczanie wymiaru podatku, wystawianie decyzji zwiazanych z naliczeniami
® oraz wykonywanie rejestru przypiséw do Windykacji podatkowe;. '

Wykonywanie czynnosci windykacyjnych i rozliczania wptat z tytuhi lacznego zobowigzania

pienigznego dokonuje si¢ przy wykorzystaniu modutu Windykacja podatkowa (w systemie
PUMA).

Laczne zobowigzanie pienigzne naliczane jest wg nastepujacych zasad:
Podatek rolny dla gospodarstw rolnych naliczany jest wedhg wykazanego stanu posiadania uzytkow
rolnych, uwzgl¢dniajacego rodzaj gruntu, jego klas¢ i okreg podatkowy oraz wg stawki za 1 ha
przeliczeniowy stanowigcej réwnowartosé pienigzng 2,5 q zyta, obliczong wedhug Sredniej ceny skupu
1. zyta za pierwsze trzy kwartaly roku poprzedzajacego rok podatkowy.
Podatek rolny dla pozostatych uzytkéw rolnych nie spetniajacych normy obszarowej dla
gospodarstwa rolnego, wedtug stawki za 1 ha fizyczny stanowiacej réwnowarto$¢ pieniezng 5q zyta,
obliczong wedlug sredniej ceny skupu Zyta za pierwsze trzy kwartaly roku poprzedzajacego rok
2. podatkowy.

Program uwzglednia zwolnienia i ulgi podatkowe dla gruntéw:
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-zwolnienie z podatku uzytkéw rolnych klasy V, VIi Viz (zwolnienie 100%, brak mozliwosci Zmiany
stawki),

-zwolnienia z podatku gruntéw zadrzewionych i zalesionych ustanowionych na uzytkach rolnych
(zwolnienie 100%, brak mozliwosci zmiany stawki),

-zwolnienia i ulgi z tytutu nabycia gruntéw (przez Slat od daty nabycia praw ulga 100%, w széstym
roku 75%, w siédmym roku 50%, brak mozliwosci zmiany stawek),

-zwolnienia i ulgi dla gruntéw powstatych z zagospodarowania nieuzytkéw (przez Slat od daty
nabycia praw ulga 100%, w széstym roku 75%, w siédmym roku 50%, brak mozliwosci zmiany
stawek),

-zwolnienia i ulgi dla gruntéw powstalych w drodze wymiany i scalania (w pierwszym roku 100%, w
drugim 75%, w trzecim 50%, brak mozliwosci zmiany stawek),

-zwolnienia i ulgi dla gruntéw, na ktérych zaprzestano produkcji rolnej (ulga 100%, brak mozliwosci
zmiany stawki),

-zwolnienia i ulgi dla gruntéw, na ktérych uprawy zostaty zniszczone na skutek prac melioracyjnych
(ulga 100%, brak mozliwosci zmiany stawki),

-ulgi dla gruntéw potozonych na terenach podgorskich i gérskich (dla gruntéw klasy I, II, 111, IMa i
I1b ulga 30%, dla gruntéw klasy IVa, IV, IVb ulga 60%, brak mozliwosci zmiany stawek),

-ulga z tytulu trwatego zagospodarowania gruntéw (przez Slat od daty nabycia praw ulga 100%, w
szostym roku 75%, w siédmym roku 50%, brak mozliwosci zmiany stawek),

Grunty, ktorych typ powierzchni okre$lany jest jako nieuzytki, rowy lub tereny rézne nie wplywaja
na powierzchnie przeliczeniowa gospodarstwa rolnego i od tych gruntow nie jest naliczany podatek.
W przypadku gdy rowy wehodza w skiad gospodarstwa nie bgdacego gospodarstwem rolnym (nie
spefnia normy obszarowej dla gospodarstwa rolnego) wowczas podatek jest naliczany dla rowéw
wg powierzchni fizycznej.
3. Podatek leény naliczany jest wg zasady:
Podatek lesny od 1 ha, za rok podatkowy wynosi, réwnowarto$¢ pienigzng 0,220 m® drewna,
obliczang wedtug $redniej ceny sprzedazy drewna uzyskanej przez nadlesnictwa za pierwsze trzy
kwartaty roku poprzedzajacego rok podatkowy.
Program uwzglednia zwolnienia i ulgi dla laséw:
-lasy z drzewostanem w wieku do 40 lat (od laséw, ktére w danym roku podatkowym majg 40 lat,
podatek jest juz naliczany) (zwolnienie 100%, brak mozliwosci zmiany),
-dla laséw ochronnych oraz wchodzacych w skiad rezerwatéw przyrody i parkéw narodowych (ulga
50%).
4. Podatek od nieruchomosci naliczany jest wg sktadnikéw nieruchomoscei podanych w m’ (fgcznie z
gruntami nie opodatkowanymi podatkiem rolnym) i obowiazujacych stawek oraz od wartosci budowli
wg podanej stawki procentowej.
Program uwzglednia zwolnienia i ulgi dla nieruchomosci:
-inne ulgi i zwolnienia w podatku od nieruchomosci wprowadzone uchwata rady gminy (zwolnienie
100%, brak mozliwosci zmiany)
-ulga w podatku od nieruchomos$ci wprowadzana okresowo (ulga 50%, mozliwosc edycji stawki, a
takze dodawania nowych stawek)
Dla kazdego rodzaju przedmiotu opodatkowania (gruntéw, laséw i nieruchomosci) program uwzglednia
dodatkowo nastepujace zwolnienia i ulgi:
-inne zwolnienia np. dla gruntdw okreslonych jako zabytki (zwolnienie 100%, brak mozliwosci
Zmiany)
-zwolnienia i ulgi dla uzytkéw ekologicznych (zwolnienie 100%, brak mozliwosci zmiany)
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-zwolnienia i ulgi z tytutu wpisania do rejestru zabytkéw (zwolnienie 100%, brak mozliwosci Zmiany)

Program umozliwia takze wprowadzanie ulg i zwolnien wystawianych na kartoteke. Sg to:
-ulgi inwestycyjne przyznawane w okreslonej kwocie na okreslong ilos¢ lat (maksymalnie 15 lat),
-ulgi zotnierskie za okres odbywania stuzby wojskowej (dla gospodarstw cztonkéw rodzin zolnierzy
lub os6b w stuzbie zastgpczej ulga 40%, dla gospodarstw zoierzy lub oséb w stuzbie zastepczej -
prowadzacych gospodarstwo ulga 60%, mozliwoéé zmiany stawki,” a takze dodawania nowych
stawek),
-ulgi z tytutu klgsk zywiotowych (ulga 100%, mozliwo$é zmiany stawki, a takze dodawania nowych
stawek),
-inne zwolnienia podmiotowe np. zwolnienie od podatku dla szkét wyzszych, szkdl, placowek
naukowych (zwolnienie 100%, brak mozliwosci zmiany),
Program ponadto umozliwia edycje stawek istniejacych ulg (o ile nie zostato zastrzezone inaczej), oraz
tworzenie nowych stawek ulg dla nastgpujacych rodzajéw ulg:
-ulga zotnierska za okres odbywania stuzby wojskowej
-ulga w podatku od nieruchomosci wprowadzana okresowo
-ulga z tytuhu klesk zywiotowych
Cykl petnej obstugi podatnika to:
Whpisanie danych do kartoteki,
Naliczenie podatku,
Wystawienie decyzji,
Wydruk decyzji,
Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,
Naliczenie przypisu ( mozna naliczy¢ przypis bez rejestracji potwierdzen — decyzja nalezy do
6. uzytkownika ),
Wprowadzenie zmian do kartoteki (jezeli w trakcie roku podatkowego zaistnialy zmiany, o ktorych
7. podatnik poinformowal urzad),
8. Naliczenie zmian w podatku,
9. Wystawienie decyzji zmieniajacej do decyzji ostatnio wydanej,
10. Wydruk decyzji zmieniajacej,
11. Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,
12. Naliczenie przypisu.

N

Modul OPJ

Opis modutu

Modut OPJ zajmuje sig obstuga prac zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomo$ci od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajacych
osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikéw i deklaracji podatkowych skiadanych przez
podatnikéw do urzedu naliczane sa wymiary podatkowe stanowiace podstawe rozliczer z urzedem.
Funkcje uwzglednione w module:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych

- naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, laséw

- generowanie przypiséw rat i terminéw ptatnoéci podatkéw do modutu Windykacji Podatkowej
przegladanie kartotek podatkowych
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- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci
- wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach
wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu platnosci, roztozeniu na raty podatku
- lub zalegtosci podatkowej
- wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
- korespondencja z podatnikami
« zawiadomienia o btednych deklaracjach
= zawiadomienia o stawkach podatkowych
» wezwania do zfozenia deklaracji
» wydruki
» zestawienia gruntéw, laséw, nieruchomosci
= zestawienie deklaracji
« zestawienie kontrahentéw objetych podatkiem
= rejestr decyzji
« skutki ulg w podatku od nieruchomosci
« teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OPJ
« migracja danych podatkowych OPJ z programu w wersji Clipper autorstwa ZETO Olsztyn

Modul pojazdy
Modut POST zajmuje sie obstugg podatku od $rodkéw transportu.

Modul kontrahent

Modut Kontrahenci bedzie zawsze wystepowat w polaczeniu z innymi modutami.

W trakcie pracy w kazdym z tych modutéw bedzie mozna potgczy¢ sie z modutem Kontrahenci i
wyszuka¢ oraz przejrzeé dane potrzebnych kontrahentéw. Jezeli okaze sie, ze dana osoba nie

zostala jeszcze wprowadzona, wowczas bgdzie mozna od razu wprowadzi¢ i zapisaé jej dane.

Funkcje te beda mozliwe do wykonania zaréwno poprzez {gczenie sie z innych moduléw z modulem
Kontrahenci, jak i poprzez bezposrednie wejscie do modutu Kontrahenci Cze$¢ funkeji bgdzie mozliwa
do wykonania tylko wowczas, gdy wejscie do modutu

Kontrahenci nastapi w trakcie pracy z innym modutem. Modut Kontrahenci stanowi logicznie
wyodrebniong cze$¢ Platformy Uruchomieniowej

Modutéw Aplikacyjnych (PUMA). Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych osob

fizycznych i prawnych wystepujacych, jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych danych
oraz ich wydruk. Modul ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktorych korzystaja inne moduty.
Znajdujg sie wiec tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako wlasciciele lub wladajacy w module
Geodezji, kontrahenci, ktérzy sa podatnikami w module Podatki, czy kontrahenci regulujacy swoje
zobowigzania w module Kasa.

Modul decyzje

Modut Decyzje ma na celu usystematyzowanie i utatwienie uzytkownikom wydawanie
decyzji dotyczacych zobowigzan pienigznych dla naleznosci pochodzacych z nastgpujgcych
modutéw:

- Podatki - osoby fizyczne (GRUNTY)

- Podatki - podmioty prawne (OPJ)
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- Podatki - srodki transportu (POST)

- Opftata za posiadanie psa (PSY)

- Optata za gospodarowanie odpadami (GOK)

- Nieruchomosci (NIER)

- Optata wygenerowana w module Optaty rézne (RO*), gdzie * oznacza dowolna optate
wygenerowana przez modut Oplaty rézne do windykacji.

Modut umozliwia wykonywanie nastepujacych funkcji:

- wystawianie i wydruk dokumentéw o rozlozeniu na raty,

- wystawianie i wydruk dokumentéw o odroczeniu terminu platnosci,
- wystawianie i wydruk dokumentéw o umorzeniu zaleglosci,

* wystawianie i wydruk dokumentéw o umorzeniu odsetek,

* wydruki zestawien dla wystawionych decyzji,

- przygotowanie i modyfikacja szablonéw decyzji,

Modul faktury

Modut Faktury jest elementem pakietu GMINA dla Jednostek Samorzadu

Terytorialnego. Obstuguje on prace urzedéw miast i gmin zwiazane z wystawianiem dokumentéw
sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modut jest scisle powigzany z modulem
Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:

* Dodawanie faktur sprzedazy

- Dodawanie korekt do istniejgcych faktur

- Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktére nie istnieja w systemie

- Rejestrowanie faktur zakupu

- Rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not

* Rejestrowanie opfat i rozliczanie rejestréw od oplat

* Rejestrowanie sptaty w ratach

* Wydruk dokumentu: faktury, korekty

- Wielokrotny wydruk faktur

" Przegladanie dokumentow

* Wydruk listy dokumentéw przegladanych

* Wydruk rejestru sprzedazy

- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupéw

* Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

* Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- Elastyczny system rozliczania rejestréw: miesieczny, kwartalny, roczny

- Konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz maska do
automatycznego generowania

- Utrzymywanie jednoczesénie rejestréw niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych

* Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie bledéw zaokraglenia w groszach
* Zaawansowany rejestr towarow i ustug

Modut ten wspétpracuje z innymi modutami GMINA:

* Nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych

+ Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych

FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretow
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Modul symulacje podatkowe

Ogo6lny opis modutu

Modut Symulacje podatkowe umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i lesnego wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwéch wariantéw stawek
symulacyjnych. Moduf umozliwia wykonywanie symulacji dla dwdéch moduléw podatkowych -
Podatki od 0sob fizycznych (Grunty) oraz OPJ.

Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych.
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek oraz podaje
réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System umozliwia takze obliczenie
skutkéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaty rady gminy) udzielonych przez gming.

Modul Koncesje alkoholowe

Modut ALKON, wchodzacy w sktad pakietu PUMA, jest przeznaczony do obstugi prac

urzedéw miast i gmin zwigzanych z wydawaniem zezwolef na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych oraz pobieraniem opfat za wydane zezwolenia. Modut jest zintegrowany z moduiem
Kontrahenci oraz Windykacja podatkowa, co umozliwia naliczanie rat za posiadanie zezwolenia.
Modut umozliwia:

- Obstuge kartoteki platnika

- Obstuge punktéw sprzedazy

- Obstuge wydawania zezwolef oraz naliczania optat do modutu Windykacja podatkowa za

kazdy rok posiadania zezwolenia na sprzeda;, napojéw alkoholowych

- Obstuge szablonéw pism i decyzji

- Wystawianie i obstuge pism i decyzji dla punktu sprzedazy oraz zezwolen

- Kontrole niezaptaconych naleznosci przez platnikow w okreslonym terminie.

- Wydruk zestawien z danych wprowadzonych w systemie

- Ustawienie niektérych parametréw na potrzeby uzytkownikéw

- Obstuge stownikéw wykorzystywanych w systemie

Modut windykacja

Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak:
- od osob fizycznych,

- od osdb prawnych,

- za $rodki transportu,

- za posiadanie psa.

Modut obstuguje réwniez nastgpujace naleznosci:
- koncesje alkoholowe,

- zwrot dodatku mieszkaniowego,

- oplaty przyfaczeniowe,

- oplaty za pas drogowy,

- rozliczenie za wodg 1 $cieki,

- oplaty rdzne,

- oplaty adiacenckie,

- opfaty planistyczne.
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optlaty geodezyjne.

Funkcje uwzglednione w module Windykacji:

zakfadanie bilansu otwarcia (z mozliwoécia migracji z bazy dbf obstugiwanej przez programy
clipperowe autorstwa ZETO Olsztyn) oraz jego korekta

zamknigcie bilansu otwarcia

indywidualne kartoteki naleznosci i wptat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i wezwan
do zaptaty

wydruk kartotek zalegtosci i nadptat wg wybranego filtru

naliczanie odsetek za zwloke wg podanych parametrow

naliczanie odsetek redyskontowych w przypadku naleznosci kredytowych

wystawianie  upomnien do  zaplaty, rejestr wystawionych upomnien,  wydruk
upomnienia/upomniefi

wystawianie wezwan do zapfaty, rejestr wystawionych wezwar, wydruk wezwan

generowanie i obstuga tytutéw wykonawczych

obstuga nadptat

dzienniki wptat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wptat bankowych (WB), zwrotéw (ZW),
przeksiggowan (DK), nadpfat z bilansu otwarcia (BO), nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK)
oraz dzienniki inkasenckie (DI)

przeksiggowanie kwot do wyjasnienia z mozliwoscia dokonania zwrotu

przeksiggowania wplat na inne naleznoéci z mozliwoscia dokonania zwrotu

przeksiggowanie nadptat z mozliwoscig dokonania zwrotu

obroty miesigczne z uwzglednieniem rodzaju optaty

zamknigcie miesigca i roku

wydruk rozliczenia miesigcznego — miesigce rozliczone i nierozliczone

sfowniki niezbgdne do poprawnego dziatania modutu.

Modul zaswiadczenia

Modut Zaswiadczenia zajmuje si¢ obstuga drukowanych zaswiadczen. Funkcje uwzglednione
w module:

Przegladanie kartoteki ptatnikow podatku od 0séb fizycznych i prawnych;
Dodawanie i usuwanie kontrahentow;

Wydruki zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci;
Wydruki zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa;

Ustalanie rocznych i miesigcznych stawek dochodu;

Rejestr wydanych zaswiadezen;

Wydruk rejestru zaswiadczen;

Migracja danych;

Modyfikacja ustawiefi modutu;

Zamknigcie roku;

ONET-System Zarzgdzania Ustugami Komunalnymi

Stuzy do rozliczania ustug komunalnych w tym: wody, sciekéw, wywdz nieczystosci statych i
plynnych, czynsze, dzierzawy, najem oraz innych ustug bedacych przedmiotem naleznoci
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cywilnoprawnych. W programie mozliwe jest prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw. Program
pozwala réwniez na wprowadzanie rozrachunkow, fakturowanie, generowanie upomnien i wezwan
do zaplaty w zakresie naleznosci oraz prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku od

towarow i ustug.

Aktualna wersja oprogramowania systemu puma wersja 04.136

Aktualna wersja oprogramowania systemu Qnet wersja 1.9.1.6

Opisane powyzej moduty oprogramowania ulegajg aktualizacji stosownie do poprawek i zmian
wprowadzanych przez dostawcéw oprogramowania. Aktualne  wersje oprogramowania
publikowane sg na serwerze FTP dostawcow oprogramowania.

Okreéla sie date rozpoczecia eksploatacji wyzej wymienionych wersji oprogramowania na dzien
podpisania zarzadzenia.

5. Po punkcie 9 w polityce rachunkowosci dodaje si¢ punkt 10 ,,Zasady rozliczania i ewidencji
podatku od towaréw i ustug (VAT)”

Zasady rozliczania i ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT)

15
2.

10.

Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przekazywany jest z rachunku dochodéw — pomniejszana jest kwota
dochodéw, w ktérych sklasyfikowana zostala nalezno$¢ niezaleznie od tego, czy nalezno$c zostala
zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesiaca) podatek VAT nalezny od poszczegdlnych
dochodéw budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wedlug poszezegdlnych
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest do urzedu skarbowego rachunku bankowego dochodéw w terminach
jego platnosci.

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany jest z rachunku bankowego
dochodéw na rachunek bankowy wydatkéw w terminach platnosci podatku VAT naleznego
do urzedu skarbowego.

Wydatki w ramach wlasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego podatku VAT
na podstawie przelewu podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z rachunku
bankowego dochodéw na rachunek bankowy wydatkow.

Zaokraglenia z tytulu podatku VAT =zaréwno naleznego jak i naliczonego ujmowane
sa odpowiednio na kontach 760 — pozostate przychody operacyjne i 761 — pozostate koszty
operacyjne.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostalych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieghych stanowia
dochdd jednostki.

Zdarzenia dotyczace centralizacji i rozliczefi podatku VAT ujmowane sa w ksiggach Urzgdu
Gminy na koncie 225 ze szczegdtowa ewidencja analityczng.

Rozliczenie podatku VAT pomigdzy jednostkami podleglymi a Urzgdem Gminy odbywa sig
metodg wynikowa, tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego, wynikajacym z deklaracji
czastkowej danej jednostki. Jednostki przekazuja kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen
przelewem ze swojego rachunku bankowego na rachunek dochodéw Urzgdu Gminy.
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11.

Na te same rachunki, w terminach ptatnosci podatku VAT naleznego do urzedu skarbowego,
dokonywane sg przez Urzad Gminy przelewy kwot podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek
VAT ,,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajgcy z korekt). W przypadku, gdy w rozliczeniu
deklaracji zbiorczej Gminy podatek VAT naliczony jest wyzszy niz podatek VAT nalezny, Urzad
Gminy dokona przelewu na rzecz jednostek organizacyjnych kwot odliczonego podatku VAT
dopiero po otrzymaniu zwrotu podatku z urzedu skarbowego.

W przypadku, gdy Urzad lub jednostka otrzyma zwrot podatku VAT w trakcie roku budzetowego,
to srodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkéw, a w przypadku otrzymania zwrotu
podatku w nastgpnym roku za rok poprzedni, $rodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych dochody wykazane
s3 w kwotach netto,

b) w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkow
wykazywane s3 w miesigcu ich realizacji w kwotach brutto, a w miesigcu nastepnym z chwilg
dokonania przelewu kwoty podatku VAT naliczonego z rachunku dochodéw na rachunek
wydatkow, wydatki te podlegajg tzw. ,,odciazeniu”, to jest pomniejszeniu o odliczony podatek
VAT. W konsekwencji powyzszego wydatki wykonane prezentowane sa w sprawozdaniach
budzetowych sporzgdzanych za okres:

- styczen — w kwotach brutto; - luty — w zakresie wydatkéw zrealizowanych w miesigcu lutym
w  kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkéw dotyczacych miesigca stycznia
— w kwotach pomniejszonych o odliczony podatek VAT; - od miesigca marca do miesigca grudnia
analogicznie jak w miesigcu lutym, przy czym wydatki z miesigca grudnia ,,odcigzane”
sg na biezaco, w miarg dokonywanych odlicze.

Marék Wolszeza!
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