Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 95/2012

Burmistrza Miasta nowy Dwoér Mazowiecki
z dnia 26 czerwca 2012r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Organizacja rachunkowosci.

Przez zasady (polityke) rachunkowosci rozumie sie wybrane i stosowane przez Urzad
Miejski i Publiczne Przedszkola dla ktérych ksiegowos$é prowadzona jest przez Urzad Miejski,
zwanych dalej Jednostkq, odpowiednie do jej dzialalnos$ci, rozwiazania dopuszczane
przepisami ustawy o rachunkowosSci i zapewniajace wymagana jako$¢ sprawozdan
finansowych.

Rachunkowo$§¢ Jednostki obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

2) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow,

4) wycena. aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

S) sporzadzanie sprawozdan finansowych, a takze sporzadzanie sprawozdan

budzetowych, ktérych dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa.

Jednostka, w ramach przyjetych zasad moze stosowac¢ uproszczenia w ewidencji, ktore
nie beda wywieraly istotnego wplywu na sytuacje i wynik finansowy.

Glowna funkcja rachunkowosci Jednostki jest dostarczanie informacji kierownikom
jednostek i organom nadrzednym o realizacji budzetu (planu finansowego).

Zadaniem rachunkowosci Jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
» zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
» operacje ujmowane beda wedlug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,
= zapewnione zostanie pelne, zgodne 2z prawda materialna oddanie formalnej
i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
= wartoSci poszczegbdlnych skladnikow aktywéw i pasywéw, dochodéw i wydatkow,
przychodéw i kosztéw jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie
oddzielnie.

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawiania ich rezultatow w sprawozdaniach
finansowych, zwlaszcza za$§ sposob ustalania wartosci aktywéw i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla Jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow, ustalona wedlug przepisow ustawy, ulega zmianie gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, Jednostka stosowaé¢ bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

B. Charakterystyka jednostki

1. Urzad Miejski i Publiczne Przedszkola (Nr: 1, 2, 3 i 5) sa jednostkami
organizacyjnymi sektora finanséw publicznych nieposiadajacymi osobowosci
prawnej, dziatajacymi w formie jednostek budzetowych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu Miejskiego i Publicznych Przedszkoli jest
plan dochodéw i wydatkow.



3. Za calos¢ gospodarki finansowej odpowiadaja kierownicy tych jednostek, za
wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych
upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym.

C. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Jednostki (Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim oraz
Publicznych Przedszkoli w Nowym Dworze Mazowieckim) prowadzone i przechowywane sa
w siedzibie Urzedu - Nowy Dwér Mazowiecki ul. Zakroczymska 30

D. Okreslenie roku obrotowego oraz okresé6w sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2) Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséow sprawozdawczych, ktérymi sa okresy
miesieczne, za ktére Jednostka sporzadza sprawozdania budzetowe na mocy
odrebnych przepisow. W zawiazku z powyzszym rok budzetowy dzieli sie na 12
miesiecznych okresé6w sprawozdawczych, 4 Lkwartalne okresy sprawozdawcze
i 2 poélroczne okresy sprawozdawcze.

E. Sprawozdawczo§é budzetowo — finansowa Jednostki.

1. Obowiazki sprawozdawcze wynikaja z :
- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej -
sprawozdania budzetowe,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej — sprawozdania finansowe.

2. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych Jednostki.

3. Sprawozdania jednostkowe sporzadza sie:

a) na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych Jednostki,

b) sporzadza sie w zlotych i groszach,

c) stosownie do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych,
d) zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

4. Sprawozdania lgczne sporzadza sie w szczegélowosci sprawozdan jednostkowych na
podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek podleglych i wlasnego sprawozdania
jednostkowego.

S. Sprawozdania zbiorcze sporzadza sie w szczegdlowosci sprawozdan jednostkowych — sa
sporzadzane przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie sprawozdan
jednostkowych jednostek podleglych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu
terytorialnego, jako jednostki budzetowej i jako organu.

6. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:
a) w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
b) w zakresie wykonania - narastajaco od poczatku roku do konica okresu
sprawozdawczego lub, w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach, wedlug stanu
na okreslony dzien.

7. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:
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» rzetelnosSci - podstawa ich opracowania powinny by¢ dane wynikajace
z ksiag ewidencyjnych jednostki, prowadzonych zgodnie z obowiazujacymi
zasadami rachunkowosci,

» zupelnoSci - nalezy wypelnia¢ wszystkie obowiazujace jednostke formularze
sprawozdawcze,

» szczegobélowosci — sprawozdania nalezy sporzadza¢ w ukladach wynikajacych
ze wzorow formularzy zawartych w zalacznikach do rozporzadzen
z uwzglednieniem szczegélowosci wskazanych podzialek klasyfikacji
budzetowej,

» prawidlowosci - sprawozdania winny by¢ sporzadzane na wilasciwych
formularzach w taki sposob, aby informacje w nich zawarte byly czytelne
i trwale oraz zapewnialy ich poréwnywalnosé. Ponadto winny byé
sporzadzone w sposéb poprawny pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Wymagania formalne dotycza umieszczenia:

- nazwy i adresu jednostki,

- momentu sprawozdawczego,

- daty sporzadzenia sprawozdania,

- podpiséw os6éb odpowiedzialnych za rzetelnosc¢ i prawidtowosé danych, ktére
powinny by¢ zloZzone odrecznie na kazdym odrebnym formularzu w miejscu
oznaczonym,

- imiennej pieczatki osoby podpisujacej sprawozdanie.

Sprawozdania sporzadzane sg w iloSci odpowiadajacej liczbie jednostek,
ktérym maja byé przedlozone, powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do
akt Jednostki. Jednostce uprawnionej do otrzymywania sprawozdan nalezy
przekazac oryginal sprawozdania.

* terminowosci — nalezy przestrzega¢ obowiazujacych terminéw sktadania
sprawozdan. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie za okresy: miesieczne
kwartalne, pélroczne i roczne.

8. Sprawozdania sporzadza si¢ w formie elektronicznej oraz w formie dokumentu,
w terminach okre§lonych w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci,
z uwzglednieniem odrebnych uregulowan wynikajacych z dyspozycji jednostki nadrzedne;j.
Kopie sprawozdan sporzadzonych w formie elektronicznej nalez zachowaé¢ na dowolnym
no$niku elektronicznym.

9. Po otrzymaniu sprawozdan jednostkowych od jednostek organizacyjnych, Jednostka
obowiazana jest sprawdzi¢ je pod wzgledem formalno - rachunkowym, ponadto jest
uprawniona do kontrolowania merytorycznej prawidlowosci zlozonych sprawozdan, czyli
w tym celu moze zadaé przedstawienia wskazanych ksiag rachunkowych i dokumentéw.
Ewentualne nieprawidlowosci w zlozonych sprawozdaniach powinny by¢ usuniete przez
kierownikéw jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wlaczeniem
zawartych w nich danych do sprawozdan lacznych lub zbiorczych.

W razie potrzeby nalezy dokonac¢ takze odpowiednich zapisow korygujacych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

10. Sprawozdanie finansowe Jednostki, sporzadzane na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, sklada sie z:
1) bilansu,
2) rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
3) zestawienie zmian w funduszu
sporzadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

11. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (Miasta) sklada sie z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
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2) lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilans6w samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia;

3) lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych,
zwierajacego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i1 samorzadowych
zakladow budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku
nr 8 do rozporzadzenia.

12. Sprawozdania finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka
sie ksiegi rachunkowe i przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej w terminie do dnia 30
kwietnia roku nastepnego.

13. Sprawozdania finansowe Jednostki podpisuja: kierownik jednostki i gléwny ksiegowy.

14. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu gminy stosuje sie odpowiednio przepisy
rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci i zarzadzenia kierownika jednostki
w sprawie skonsolidowanego bilansu miasta Nowy Dwér Mazowiecki. Skonsolidowany bilans
gminy sporzadza sie w zlotych i groszach i przekazuje do regionalnej izby obrachunkowe;j
w formie dokumentu oraz w formie elektronicznej w terminie do 30 czerwca roku
nastepnego.

E. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych Jednostki.

I. Ksiegi rachunkowe.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i ZUS, do ktérych jednostka jest zobowiazana.

2. Ksiegi rachunkowe Jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,
za pomoca systemow:

a) ksiegowosci gléwnej — prowadzi ja Wydziat Finansowy:

- dla Urzedu Miejskiego - przy wykorzystaniu systemu programu
informatycznego ,OTAGO” firmy Z.UI. OTAGO sp. z o.0. z siedziba
w Gdansku, ul. Heweliusza 11,

- dla Publicznych Przedszkoli - przy wykorzystaniu systemu programu
Ksiegowos¢ Optivum firmy VULCAN Sp. z 0.0. z Wroclawia,

b) ewidencji szczegélowej podatkéw - prowadzi Wydzial Finansowy przy
wykorzystaniu systemu programu informatycznego ,,OTAGO” firmy Z.U.I. OTAGO
sp. z 0.0. z siedzibg w Gdansku, ul. Heweliusza 11, ,Ksiegowos$¢ zobowigzan”

i L,OPLATY” firmy Ustlugi Informatyczne INFO-SYSTEM” 2z Legionowa,
ul. Pilsudskiego 31/240,

c) ewidencji szczegdlowej Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych prowadzi Wydzial Finansowy, a ponadto wydzialy merytoryczne przy
wykorzystaniu systemu programu informatycznego ,,OTAGO” firmy Z.U.I. OTAGO
sSp. z 0.0. z siedziba w Gdansku, ul. Heweliusza 11,

d) ewidencji szczegélowej materialow, recznie/komputerowo prowadzi Wydzial
Organizacyjny oraz Wydzial Finansowy,

e) ewidencji faktur zakupu i sprzedazy w powiazaniu z kasa fiskalna, rozliczania
podatku VAT - przy wykorzystaniu systemu programu WF-MAG firmy
+WA-PRO” z Piaseczna oraz programu KSIEGA firmy ,POL-SYSTEM”
z Warszawy prowadza: Wydzial Finansowy oraz Targowisko Miejskie,

f) ewidencji plac (w tym imienne kartoteki placowo-podatkowe) - prowadzi
Wydzial Finansowy i Kadry:

- dla Urzedu Miejskiego - przy wykorzystaniu systemu programu ,0OTAGO”
oraz programu PLATNIK firmy Prokom Software S.A. z Warszawy.
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- dla Publicznych Przedszkoli - przy wykorzystaniu systemu programu Place
Optimum firmy VULCAN Sp. z o.0. z Wroctawia oraz programu PLATNIK firmy

Prokom Software S.A. z Warszawy,
g) sprawozdawczosci budzetowej i uchwal - program Besti@ wytworzony na

potrzeby RIO przez firme Sputnik Software Sp. z 0.0. z Poznania.
Pozostala ewidencje biezaca dotyczaca: faktur sprzedazy, zaplaty naleznosci,
zaliczek wyplacanych pracownikom, rozliczeniem radnych itp., prowadzi Wydzial
Finansowy, co zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw oraz przenoszenia
obrotéw i sald.

3. Ksiegi rachunkowe Jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku
nastepnego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4. Ksiegi rachunkowe Jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapiséw) i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz).

S. Ksiegi rachunkowe sa:

a) trwale oznaczone skrécona nazwa Jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania,

b) prowadzone w jezyku polskim, w walucie polskiej,

c) prowadzone na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodéw,

d) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty

sporzadzenia,
e) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie p6zniej niz na koniec okresu obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

7. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych
stronach w sposo6b ciagly w roku obrotowym.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéb ustalony w zakladowym planie kont.

9. Dziennik:

a) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym,
b) prowadzony jest w spos6b umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi glownej,

c) zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, sumy zapiso6w (obroty) liczone w sposob
ciagly,

d) sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e) przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktora wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

10. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy
a) zasade podwdjnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
c) powiazanie dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
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11. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace
uszczegbdlowieniem i uzupeklnieniem zapiséw wybranych kont ksiegi gléwnej. Prowadzi sie je
w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiér kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej. Zapisy dokonywane na tych kontach sa powtérzeniem zapis6w na kontach ksiegi
glownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:
a) Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpiséw umorzeniowych,
b) rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencje wynagrodzen, rozliczenia
z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu §wiadczen socjalnych),
c) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowiacych dochody budzetowe,
zobowiazania z tytulu dostarczonych ushug),
d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdélowoscig niezbedna do wyceny
sktadnikéw dla celéw podatku VAT),
e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody ze
szczeg6lowoscia niezbedna dla celow podatkowych),
f) kosztow, wydatkow,
g) innych istotnych dla Jednostki sktadnikoéw aktywoéow.

12. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu 2z
dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Ujmowane sa na nich:

o obce srodki trwate przejSciowo uzytkowane,
zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,
zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przyszlych lat,
wydatki strukturalne.

o O O

13. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotéow i sald
zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czeSciowych.

14. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku chronologicznym
i systematycznym:

a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych, w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podzialem na poszczegbélne okresy sprawozdawcze,

b) wysokosé poniesionych kosztow, osiagnietych dochodéw, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie w odpowiednich przekrojach.

15. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly i zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,
C) tresc zapisu,

d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego.

16. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiegowe, stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,
zwane dalej dowodami zrédlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
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b) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Jednostki,
i zawierajacym co najmnie;j:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
c) date dokonania operacji, a gdy dowdd zastal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,
d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktéorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

17. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodltowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca dowodow zastepczych (oswiadczen) sporzadzonych przez osoby
dokonujace tej operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:

a) przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilo§¢, cene, wartosé, date zakupu,

b) w pozostalych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego Jednostke.

18. Podstawa zapisu sa rowniez sporzadzone przez Jednostke dowody ksiegowe, tj.:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych Kkryteriow
kwalifikacyjnych.

19. Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany
przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sie odrecznie.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym, oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne beda uwidocznione
w dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu.

20. Dowédd ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

21. Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane beda wylacznie poprzez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytac¢ tekst lub liczbe pierwotna
i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone
w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki.

22. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza sie réwniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerow, nosnikéw danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co najmniej
nastepujace warunki:
a) uzyskuja one trwalg postac zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie Zroédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
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d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowo$sci merytoryczne beda
uwidocznione na dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowiazane do sprawdzenia dowodu.

24. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu , oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu
miesigca, lub

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

25. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane na biezaco jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiegach nie pézniej niz
w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy w iloSciowej ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku sa dokonywane nie pézniej
niz dnia nastepnego po dniu przeprowadzenia operacji.

26. Komputerowe prowadzenie ksiag.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peilna
sprawdzalnos$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej peiny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

b)zapewnienie mozliwosci sporzadzenia na kazde 2zadanie zestawien
ewidencyjnych,

c¢) ustalenie os6b, ktére zlecily dokonanie poszczegélnych zapiséw ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego okresu
obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chroniacy przed zatarciem Ilub
znieksztalceniem tych danych,

f) prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe, przechowywanych na tasmach magnetycznych.

Opis algorytméw i parametréw danych stalych, a takze wykaz zbioréow
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, zawieraja instrukcje uzytkowania poszczegélnych programow.

II. Opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego.

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera.

Dowody ksiegowe sa wprowadzane do komputera na stanowiskach pracy oséb
opracowujacych je. Wprowadzone dowody sa nastepnie za pomoca odpowiednich dla
danego programu funkcji umieszczane w dzienniku gléwnym. Kazdy uprawniony operator
moze zaksiegowaé dowody przez siebie wprowadzone. Ksiegowanie dowodéw musi byc¢
poprzedzone etapem drukowania dziennika (rejestru). Do dziennika wpisywane sa
automatycznie na podstawie wprowadzonych dowodéw elementarne transakcje (operacje)
zmieniajace stan tylko jednego konta z planu kont. Kazda transakcja w trakcie drukowania
dziennika uzupelniana jest numerem strony dziennika.

Tak jak ksiegowanie musi byé poprzedzone drukowaniem dziennika , tak tez po
wydrukowaniu dziennika musi by¢ wykonane ksiegowanie transakcji. Poniewaz dla
wszystkich operatoréow wykonujacych ksiegowanie w oparciu o ten sam plan kont
prowadzony jest wspélny i tylko jeden dziennik (rejestr) ze wspédlna numeracja stron.
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Zaksiegowane dowody przechodza do zbioru ,transakcje”, ktory zawiera wszystkie
zaksiegowane dowody od poczatku roku przez wszystkich operatoréw. Zbiér ,transakcje”
nie podlega edycji, mozna go tylko przegladac¢ i drukowac.

Ponizej przedstawiony jest graficzny schemat przetwarzania i gromadzenia danych
ksiegowych

SCHEMAT PRZETWARZANIA DANYCH

[ Operator nr 1 ] [ Operator nr 2 ] [ Operator nr 3 ] ...... [ Operator nr n ]

drukowanie
Ldziennika i

ksiegowanie

| dziennik

e

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

transakcje

1/ Dokumentacje stanowia instrukcje do poszczegdolnych moduléw ( programow):

a) zintegrowanego systemu informatycznego ,OTAGO” wytworzonego przez firme
Z.U.1. OTAGO Sp. z o.0. z siedziba w Gdansku, ul. Heweliusza 11;

b) systemu ,Ksiegowo$S¢ zobowiazan”, ,AUTA”, ,OPLATY” wytworzonego przez
firme Ushlugi Informatyczne INFO -SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
z Legionowa, ul. Marsz. Pilsudskiego 31/240;

c) programu WF - MAG wytworzonego przez firme WA-PRO z Piaseczna obecnie
Asseco Poland SA z Rzeszowa, al. Armii Krajowej 80;

d) programu KSIEGA wytworzonego przez firme POLSYSTEM2 Sp. z o.o0.
z Warszawy, al. Jerozolimskie 214;

e) programu Platnik wytworzonego przez firme Prokom Software S.A. z Warszawy
na potrzeby ZUS obecnie Asseco Poland SA z Rzeszowa, al. Armii Krajowej 80;

f) systemu Place Optimum, Ksiegowos¢ Optivum wytworzonego przez firme
VULCAN Sp. z o.0. z Wroclawia, ul. Wolowska 6;

g) programu Besti@ wytworzonego na potrzeby RIO przez firme Sputnik Software

9



Sp. z 0.0. z Poznania, ul.Goérecka 30.
2/ Charakterystyka programow.
a) zintegrowany system informatyczny ,,OTAGO”

W sktad systemu OTAGO wchodzi duza iloS¢ podsystemow, ktore sa ze soba
nawzajem powiazane (zintegrowane). Ich funkcje obejmuja wszystkie
najwazniejsze stanowiska pracy w urzedzie. Moduly, zgodnie 2z ich
funkcjonalnoscia, zorganizowane zostaly w nastepujace podsystemy:
Podsystemy budzetowe

Podsystemy podatkowe

Podsystemy ewidencyjne

Podsystemy inne

Podsystem budzetowy

Podsystem budzetowy sklada sie z kilku moduléw umozliwiajacych realizacje
zadan ustawowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych, do ktérych
urzad jako jednostka samorzadu terytorialnego zostata powotana.

W sktad podsystemu wchodzg nastepujace aplikacje:

= PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

= FKORG Obstuga finansowo-ksiegowa organu

= FKJB Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej

= ST Gospodarka Srodkami trwalymi

* GRU Obsluga generalnego rejestru umow wraz z omowieniem

umow dochodowych waloryzowanych
* WYBUD Obsluga wydatkow budzetowych
= WPBUD Obsluga wplywow budzetowych

Charakterystyka aplikacji:

> Obsluga rejestracji planu budzetu - PLAN
Podsystem ten stuzy do tworzenia planu budzetu gminy. Pozwala na tworzenie
wielu wariantow budzetu w ujeciu zadaniowym jak i budzetowym. Planowanie
odbywa sie wieloetapowo - od komorki merytorycznej poprzez komorke
budzetowa, do uchwalenia planu przez Rade Miasta. Mozliwe jest tworzenie
korekt uchwalonego budzetu

Podstawowe funkcje podsystemu

Wprowadzenie limitow srodkow rzeczowych.
Wprowadzenie limitow na etaty.

Wyliczenie kosztu roboczogodziny w danej komorce.
Tworzenie zadan bezposrednich (biezacych wydatkow).
Tworzenie wersji zadan bezposrednich.

Tworzenie zadan inwestycyjnych.

Tworzenie zadan dochodowych.

Tworzenie zadan dzielnicowych.

Wprowadzenie planu przychodéw i wydatkow funduszy celowych.
10. Akceptacja wersji zadan.

11. Tworzenie planow wydzialowych i ich wersji.

12. Akceptacja planu wydzialowego.

WoONoaRLD =
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13. Tworzenie planu budzetu i jego wersji.
14. Wprowadzenie przychodow i rozchodow do planu budzetu.
15. Obstuga rezerw.
16. Bilansowanie budzetu.
17. Akceptacja przez Zarzad Gminy.
18. Uchwalenie budzetu przez Rade Miasta.
19. Tworzenie korekt uchwalonego planu.
20. Tworzenie wnioskéw o zmiane.
21. Akceptacja wnioskow o zmiane.
22. Bilansowanie planu po korektach.
23. Opiniowanie planu wydziatowego.
24. Opiniowanie planu budzetu.
25. Opiniowanie korekt budzetu.
26. Tworzenie wydrukow i zestawien:
e planu budzetu w ujeciu zadaniowym
e planu budzetu w ujeciu klasyfikacji budzetowe;j
e wydruk uchwaly budzetowej
e wydruk aktualnego planu budzetu
e wydruk ukladu wykonawczego
e wydruk dochodéw budzetu
e wydruk wydatkéw budzetu
e wydruk planu przychodéw i rozchodéw
¢ wydruk planu przychodéw i rozchodéw funduszy celowych
e wydruk realizacji zadan zleconych
e wydruk poszczegolnych wersji planu budzetu
o wydruk wydatkéw na inwestycje
e wydruk poszczegélnych wersji projektow wydziatowych
e wydruk dochodéw poszczegolnych komorek
e wydruk wniosku o zmiane planu
o wydruk wydatkow w ujeciu klasyfikacji budzetowej na poszczegélne
zadania
¢ wydruk planu dziatania danego zadania
o wydruk charakterystyki danego zadania
e wydruk poszczegolnych wersji zadan budzetowych
27. Obsluga stownikéw podsystemu
Integracja

Obstuga generalnego rejestru umoéw - sprawdzenie zgodnosci umowy
z planem.

Obstuga wydatkow budzetowych - sprawdzanie zgodnosci dokumentéw
wydatkowych z planem.

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej i organu - sprawdzanie
zgodnosci realizacji dochodéw i wydatkow z planem.

» Obsluga finansowo-ksiegowa organu - FKORG

Podsystem ten stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i sprawozdawczos$ci organu
budzetowego gminy. Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od
budowania planu kont i tatwego ksiggowania dokumentoéw, poprzez petne rozrachunki i
rozliczenia, az do zestawien 1 sprawozdan zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.
Program posiada wszystkie wymagane przez przepisy zestawienia i sprawozdania.
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Podstawowe funkcje podsystemu

AR S

— = 0 00
—_o .

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Obstuga wielu rachunkow bankowych.
Obshluga rachunkéw podstawowych.
Obstuga rachunkoéw lokat.
Ksiegowanie dokumentéw w dowolnym niezamknietym okresie.
Kontrola dokumentu z zarejestrowanym planem podczas ksiegowania.
Ksiegowanie wyciagow:
e sprawdzanie zgodnosci stopki wyciagu z pozycjami pod wyciagiem
e mozliwosc¢ rejestracji wyciagu bez ksiegowania
e kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia wyciagu
Poprawianie pozycji pod wyciagiem przed ksiegowaniem.
Zmiana statusu wyciagu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.
Rozksiegowania dokumentu po ksiegowaniu na wyciagu.
Usuwanie ostatniego wyciagu.
Przegladanie szczegolow zarejestrowanego oraz zaksiegowanego wyciagu
pod katem:
. zarejestrowanych dokumentow
. zapisoOw na kontach
Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego wyciagu wg:
numeru wyciagu
daty wyciagu
kwoty salda poczatkowego wyciagu
kwoty salda koncowego wyciagu
kwoty wplywow na wyciagu
kwoty wydatkow wyciagu
Rejestracja sprawozdan o wydatkach budzetowych.
Ksiegowanie sprawozdan o wydatkach budzetowych.
Poprawka sprawozdania.
Uzupelnienie niezaksiegowanego sprawozdania.
Przeksiegowanie sprawozdan.
Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o wydatkach.
Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o wydatkach na druku RB-50.
Wydruk sprawozdania o wydatkach w pelnym zakresie klasyfikacji.
Wydruk sprawozdanie o wydatkach w zakresie wykonanej klasyfikacji.
Analiza sprawozdan o wydatkach.
Tworzenie sprawozdan tlacznych o wydatkach na podstawie
zaksiegowanych sprawozdan jednostkowych:
e sprawozdanie laczne dla wszystkich podmiotow
e sprawozdanie laczne dla wybranej grupy podmiotow
e sprawozdanie laczne dla wybranej podgrupy podmiotow
e sprawozdanie laczne dla wybranego podmiotu
Wydruk sprawozdan o wydatkach lgcznych w r6znych formach:
e wydruk sprawozdania z opisami dziatow, rozdziatow, paragraféw
e wydruk sprawozdania na dzien (ostatnie sprawozdania w danym
roku)
e wydruk sprawozdania zgodny z obowigzujacymi przepisami
e wydruk sprawozdania zgodny z obowiazujacymi przepisami
w ztotéwkach
e wydruk sprawozdania Rb-50
e wydruk sprawozdania Rb-50 - zaokraglenie do 1 zt
Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego sprawozdania wg:
e daty sprawozdania
e numeru sprawozdania
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
S1.

52.
53.
54.

rodzaju sprawozdania

kwoty sprawozdania

podmiotéow

grupy podmiotow

tytutu

Rejestracja sprawozdan o dochodach budzetowych.

Ksiegowanie sprawozdan o dochodach budzetowych.

Poprawka sprawozdania o dochodach.

Uzupelnienie niezaksiegowanego sprawozdania o dochodach.

Przeksiegowanie sprawozdania o dochodach.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o dochodach.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o dochodach na druku RB-50.

Wydruk sprawozdania o dochodach w pelnym zakresie klasyfikacji.

Wydruk sprawozdanie o dochodach w zakresie wykonanej klasyfikacji.

Analiza sprawozdan o dochodach.

Tworzenie sprawozdan tlacznych o dochodach na podstawie

zaksiegowanych sprawozdan jednostkowych:

e sprawozdanie laczne dla wszystkich podmiotow

e sprawozdanie laczne dla wybranej grupy podmiotow

e sprawozdanie laczne dla wybranej podgrupy podmiotow

e sprawozdanie laczne dla wybranego podmiotu

Wydruk sprawozdan o dochodach tacznych w réznych formach:

e wydruk sprawozdania z opisami dziatow, rozdziatow, paragraféw

e wydruk sprawozdania na dzien (ostatnie sprawozdania w danym
roku)

e wydruk sprawozdania zgodny z obowiazujacymi przepisami

e wydruk sprawozdania zgodny z obowiazujacymi przepisami
w ztotowkach

e wydruk sprawozdania Rb-50

e wydruk sprawozdania Rb-50 - zaokraglenie do 1 zt

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego sprawozdania o dochodach wg:

daty sprawozdania

numeru sprawozdania

rodzaju sprawozdania

kwoty sprawozdania

podmiotéow

grupy podmiotow

tytutu

Sporzadzenie szablonu sprawozdania o nadwyzce i deficycie.

Rejestracja sprawozdania o nadwyzce i deficycie danej jednostki.

Przegladanie sprawozdania o nadwyzce i deficycie danej jednostki.

Wydruk sprawozdania o nadwyzce i deficycie.

Tworzenie sprawozdan tacznych o nadwyzce i deficycie.

Eksport sprawozdan tacznych o nadwyzce i deficycie.

Sporzadzenie szablonu sprawozdania o stanie zobowigzan.

Rejestracja sprawozdania o stanie zobowigzan.

Przegladanie sprawozdania o stanie zobowiazan danej jednostki.

Wydruk sprawozdania o stanie zobowiazan.

Tworzenie sprawozdan tacznych o stanie zobowiazan.

Eksport sprawozdan lacznych o stanie zobowiazan.

Sporzadzenie szablonu sprawozdania 2z podstawowych dochodéw

podatkowych.

Rejestracja sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.

Przegladanie sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.

Wydruk sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.
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55.

56.
57.
58.
59.
60.
ol.
62.

63.
64.

65.
66.
67.

68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.

77.

Tworzenie  sprawozdan lacznych z  podstawowych  dochodow

podatkowych.

Eksport sprawozdan tacznych z podstawowych dochodéw podatkowych.

Rejestracja sprawozdan z dochodéw RB-27.

Ksiegowanie sprawozdan z dochodow RB-27.

Poprawka sprawozdania z dochodéw RB-27.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania z dochodow RB-27.

Przegladanie sprawozdania z dochodéw RB-27.

Tworzenie sprawozdan lacznych z dochodow Urzedéw Skarbowych na

podstawie zaksiegowanych sprawozdan jednostkowych z dochodéw RB-

27:

sprawozdanie laczne dla wszystkich podmiotow

sprawozdanie laczne dla wybranej grupy podmiotow

sprawozdanie laczne dla wybranej podgrupy podmiotow

sprawozdanie laczne dla wybranego podmiotu

Wydruk sprawozdan tacznych z dochodow Urzedow Skarbowych.

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego sprawozdania z dochodow

Urzedow Skarbowych wg:

daty sprawozdania

numeru sprawozdania

rodzaju sprawozdania

kwot sprawozdania

podmiotéw

Ksiegowanie PK-6w, memorialow, itd.

Poprawianie PK-6w, memorialow, itd.

Wyszukiwanie PK-6w, memoriatow itd. wg:

¢ numeru dokumentu

e daty dokumentu

e tresci operacji

e kwoty

Wydruk PK-ow.

Rozliczenie podmiotu.

Automatyczny bilans otwarcia roku.

Automatyczny bilans zamkniecia roku.

Zamykanie miesiaca.

Rejestracja uchwalonego planu.

Sporzadzenie bilansu jednostki.

Przegladanie analityki pod katem:

wprowadzonych dokumentow

podmiotéow

klasyfikacji budzetowej

kategorii zadan

jednostek realizujacych

rodzaju dochodu/wydatku

Przegladanie syntetyki pod katem:

e zapisow na kontach

e obrotow

Tworzenie wydrukow i zestawien:

o wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowej
itd.)

e zestawienie obrotow wszystkich kont

e zestawienie obrotow wybranych kont

e zestawienie obrotoéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych
- jednostronne
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zestawienie obrotow i sald na kontach syntetycznych i analitycznych
- dwustronne

zestawienie obrotow i sald na kontach syntetycznych i analitycznych
- wg podmiotow

zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznych za wybrany
miesiac

wydruk ksiegi glownej wg dokumentow

wydruk ksiegi gtownej - zbiorczo

wydatki, obroty na kontach analitycznych wg klasyfikacji budzetowe;j
obroty na kontach analitycznych wg podmiotow/tytutow - wydatki
zestawienie planu wydatkow klasyfikacji budzetowej (dla podmiotow)
zestawienie wydatkow wg Rb-25 (wg podmiotow)

zestawienie dowodow za podany okres - wydatki

realizacja wydatkow za podany okres bez planu za okres
sprawozdawczy

realizacja wydatkéw za podany okres 2z planem za okres
sprawozdawczy

zestawienie dowodow wg numerow - wydatki

zestawienie planu wydatkow wg klasyfikacji budzetowej

karty analityczne podmiotu/podgrupy/grupy podmiotéw - wydatki
wydatki na podstawie sprawozdan

zestawienie dochodéw, obroty na kontach analitycznych wg
klasyfikacji budzetowej

obroty na kontach analitycznych wg podmiotow/tytutow - dochody
zestawienie planu dochodow wg klasyfikacji budzetowej (dla
podmiotow)

zestawienie dochodow wg Rb-25 (wg podmiotow)

zestawienie dowodow za podany okres - dochody

realizacja dochodow za podany okres

zestawienie dowodow wg numerow - dochody

zestawienie planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowej

karty analityczne podmiotu/podgrupy/grupy podmiotéw - dochody
zestawienie dochodow na podstawie sprawozdan

rozrachunki dla podmiotow

zestawienie wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;j

zestawienie wydatkow za podany okres

zestawienie wydatkow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow
wydatkow

zestawienie dowodow wg numerow - wydatki

zestawienie wydatkow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej
zestawienie dochodow wg klasyfikacji budzetowe;j

zestawienie dochodow za podany okres

zestawienie dochodow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow
wydatkow

zestawienie dowodow wg numerow - dochody

zestawienie dochodow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowe;j
wydruk dziennikow

wydruk sprawozdania o dochodach/wydatkach wg obowiazujacych
przepisow

wydruk sprawozdan Rb-25 o dochodach/wydatkach

wydruk sprawozdania o dochodach budzetowych na druku Rb-27
wydruk sprawozdania o dotacjach/wydatkach na druku Rb-50
wydruk zbiorczego PK dla jednego dnia

wydruk bilansu zamkniecia

wydruk wykonania planu wg klasyfikacji zadaniowej
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wydruk bilansu Rb-49

wydruk bilansu otwarcia

wydruk przelewow

wydruk wykonanie planu wydatkow wg klasyfikacji budzetowej (wg

paragrafow)

wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli)

¢ wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;j

e wydruk wykonania planu wydatkow wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych

e wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych

o wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek
realizacyjnych

e wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek
realizacyjnych (zbiorczo)

e wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii zadan

e wykaz zadan

78. Obstuga slownikéw podsystemu.

Integracja

Obstuga generalnego rejestru umow - skojarzenie dokumentu z umowa,
sprawdzenie stanu realizacji umowy.

Obsluga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkow
z zarejestrowanym planem budzetu.

Obstuga wydatkow budzetowych - z tego modutu trafiaja do ksiegowania
dokumenty dot. wydatkow.

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej - FKJB

Podsystem ten stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i sprawozdawczosci jednostek
budzetowych takich jak urzedy miast, urzgdy powiatowe, urzedy sejmikéw wojewoddzkich,
szkoty, osrodki pomocy spotecznej. Program realizuje wszystkie operacje ksiegowe, poczawszy
od budowania planu kont, ksiegowania dokumentoéw, poprzez petne rozrachunki i rozliczenia, az
do generacji gotowych zestawien i1 sprawozdan zakonczonych bilansem zamknigcia i otwarcia.
Sprawozdania jednostek przekazywane sa w sposéb automatyczny do Organu (modut
finansowo-ksiggowy organu). Program realizuje wszystkie wymagane przepisami zestawienia
i sprawozdania. Aplikacja przystosowana jest do nowych przepiséw o klasyfikacji budzetowej
obwigzujacych od poczatku 2001 roku.

Podstawowe funkcje podsystemu

PN RWO-

Obstuga wielu jednostek budzetowych - jeden program - wiele jednostek.
Obstuga wielu rachunkow bankowych.

Obstuga rachunkéw podstawowych.

Obshluga rachunkéw inwestycyjnych.

Obstuga rachunkoéw lokat.

Obshuga rachunkow funduszy.

Ksiegowanie dokumentow w dowolnym niezamknietym okresie.
Kontrola rejestrowanego dokumentu z planem budzetu.

Ksiegowanie wyciagow:

e sprawdzanie zgodnosci stopki wyciagu z pozycjami pod wyciagiem
e mozliwos¢ rejestracji wyciagu bez ksiegowania
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

e kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia wyciagu
Poprawianie pozycji pod wyciagiem przed ksiegowaniem.
Zmiana statusu wyciagu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.
Rozksiegowanie dokumentu po ksiegowaniu (rozbicie dokumentu
jednopozycyjnego na dwupozycyjny pod kontrola programu).
Usuwanie ostatniego wyciagu (funkcja tylko dla gospodarza podsystemu).
Przegladanie szczeg6low zarejestrowanego oraz zaksiegowanego wyciagu
pod katem:

e zarejestrowanych dokumentow

e zapisow na kontach

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego wyciagu wg:

numeru wyciagu

daty wyciagu

kwoty salda poczatkowego wyciagu

kwoty salda koncowego wyciagu

kwoty wplywow na wyciagu

kwoty wydatkow wyciagu

Wydruk dokumentéow z wyciagu bankowego.

Ksiegowanie raportow:

e sprawdzanie zgodnosci stopki raportu z pozycjami

¢ mozliwos¢ rejestracji wyciagu bez ksiegowania

e kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia wyciagu
Poprawianie pozycji pod raportem przed ksiegowaniem.
Zmiana statusu raportu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.
Rozksiegowania dokumentu po ksiegowaniu na raporcie.
Usuwanie ostatniego raportu.

Przegladanie szczegolow zarejestrowanego oraz zaksiegowanego raportu
pod katem:

e zarejestrowanych dokumentow

e zapisow na kontach

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego raportu wg:

rodzaju raportu

numeru raportu

dat raportu

kwoty salda poczatkowego raportu

kwoty salda koncowego raportu

kwoty przychodow na raporcie

kwoty rozchodow na raporcie

Wydruk dokumentu z raportu kasowego.

Ksiegowanie PK-o6w, memoriatow, faktur itd.

Poprawianie PK-6w, memorialow, faktur itd.

Wyszukiwanie PK-6w, memoriatow, faktur itd. wg:

numeru dokumentu

daty dokumentu

tresci operacji

opisu dokumentu

kwoty

kontrahenta

klasyfikacji budzetowej

nr konta

rodzaju wydatku

Wydruk PK-ow.

Rozliczenie kontrahenta.

Automatyczny bilans otwarcia roku.

Automatyczny bilans zamkniecia roku.
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32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

Usuwanie bilansu otwarcia.

Tworzenia sprawozdan probnych przed przestaniem do modutu

ksiegowosci ORGANU - FKORG.

Automatyczne tworzenie sprawozdan na podstawie zaksiegowanych

dokumentow:

e sprawozdanie o dochodach

e sprawozdanie o wydatkach

e sprawozdanie RB-27

e sprawozdanie RB-30

Wydruki sporzadzonych sprawozdan.

Mozliwos¢ komputerowego przestania sprawozdan do programu FKORG.

Automatyczne wyliczenie nakladéw na inwestycje.

Naliczanie not odsetkowych.

Zamykanie miesiaca.

Rejestracja uchwalonego planu.

Przegladanie analityki pod katem wprowadzonych dokumentéw wg:

e daty ksiegowania

kontrahentow

klasyfikacji budzetowej

klasyfikacji zadaniowej

kategorii zadan

jednostek realizujacych

rodzaju dochodu/wydatku

opisu dokumentu (np.: faktura za energie el. nr 456/00)

numeru konta

Przegladanie syntetyki pod katem:

e zapisow na kontach

e obrotow

Tworzenie wydrukow i zestawien:

o wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowej
itd.)

e zestawienie obrotow wszystkich kont

e zestawienie obrotow wybranych kont

e zestawienie obrotow na wybranym koncie wg jednostek realizujacych

e zestawienie obrotoéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych
- jednostronne

e zestawienie obrotoéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych
- dwustronne

e zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznych za wybrany
miesiac

e zestawienie obrotow na kontach syntetycznych wg klasyfikacji
budzetowe;j

o wydruk ksiegi gléwnej wg dokumentow

o wydruk ksiegi glownej - zbiorczo

e zestawienie wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;j

e zestawienie wydatkow za podany okres

o zestawienie wydatkow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow
wydatkow

e zestawienie dowodow wg numerow - wydatki

o zestawienie wydatkow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej

e zestawienie dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;j

e zestawienie dochodéw za podany okres

o zestawienie dochodow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow

wydatkow
e zestawienie dowodow wg numeréw - dochody
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e zestawienie dochodow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowe;j

¢ wydruk wykonania planu wg klasyfikacji zadaniowej

o wydruk wykonanie planu wydatkow wg klasyfikacji budzetowej (wg
paragrafow)

 wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli)

¢ wydruk wykonania planu dochodow wg klasyfikacji budzetowe;j

e wydruk wykonania planu wydatkow wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych

e wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych

o wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek
realizacyjnych

e wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek

realizacyjnych (zbiorczo)

wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii zadan

wykaz zadan

wykaz kosztow przypadajacych na zadanie

wydruk karty zadania

wydruk rozrachunkow z danym kontrahentem

wydruk obrotow z danym kontrahentem

wydruk uzgodnienia sald

wydruk not odsetkowych za podany okres

wydruk dziennika/dziennikow

wydruk sprawozdania o dochodach

wydruk sprawozdania o wydatkach

wydruk sprawozdania RB-27

wydruk sprawozdania RB-30

wydruk bilansu zamkniecia

wydruk bilansu zamkniecia Rb-49

wydruk przelewu

wydruk planu budzetu wg klasyfikacji budzetu

e wydruk planu budzetu wg klasyfikacji zadaniowe;j

44. Obshuga stownikow podsystemu - stowniki zgodne z nowymi przepisami o
klasyfikacji budzetowej obowigzujacymi od roku 2000.
Integracja

Obstuga finansowo-ksiegowa organu - wysytanie sprawozdan z jednostki
do organu.

Obsluga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkow
z zarejestrowanym planem budzetu.

Obstuga wydatkéw budzetowych - przestanie dokumentéow dochodowych
do ksiegowania.

Obstuga wplywéw budzetowych - przeslanie dokumentow wydatkowych
do ksiegowania.

Srodki trwale - przesltanie operacji zwiazanych z Srodkami trwatymi
(umorzenie, przyjecia srodka itd.)

Obstuga kasy (wydatkowej) - przestanie raportu z kasy.

» Gospodarka srodkami trwalymi — ST

Podsystem ten stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkow trwalych, naliczania umorzen oraz
przeprowadzania inwentaryzacji. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci: kartoteke dokumentow
obrotowych, gdzie rejestruje si¢ wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT, BO, LT, ZW, PG
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itp.) oraz kartoteke¢ kart analitycznych, gdzie wprowadza si¢ plan umorzenia i nalicza umorzenie
dla pojedynczego srodka trwatego Iub ich grupy.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Rejestracja dokumentow:

e  OT - Przyjecie srodka trwatego
¢ BO - Bilans otwarcia
e PT - Przyjecia - protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego
e LT - Likwidacja srodka trwatego
e CL - Czesciowa likwidacja
e MT - Przeniesienie srodka trwatego
e PK - Przeszacowanie wartosci srodka trwatego
e PG - Przeszacowanie wartosci grupy srodkow trwatych
e PR - Przekazanie - protoko6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego
e ZW - Zwigkszenie wartosci Srodka trwalego
2. Zatwierdzanie dokumentu (przekazanie do kartoteki kart analitycznych).
3. Wycofanie dokumentu (wycofanie z kartoteki kart analitycznych).
4. Wyszukiwanie dokumentow powiazanych (dotyczacych konkretnego
srodka).
5. Rejestrowanie zmian w dokumentach obrotowych.
6. Tworzenie planu umorzenia dla srodka trwatego.
7. Zmiana planu umorzenia.
8. Naliczenie umorzenia na dany miesiac lub za caty rok:

e dla pojedynczego srodka
e dla grupy wybranych srodkéw
9. Wycofanie umorzenia na dany miesiac lub za catly rok:
e dla pojedynczego srodka
e dla grupy wybranych srodkéw
10. Tworzenie réznego rodzaju raportow:
ewidencja kart
plan umorzenia
salda wg grupy KRST
salda analityczne
karty analityczne
plan amortyzacji
11. Tworzenie i drukowanie arkuszy inwentaryzacyjnych.
12. Tworzenie i drukowanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Integracja

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej - przestanie informacji
o rejestrowanych dokumentach i naliczonych umorzeniach do ksiegowania.

» Obsluga generalnego rejestru umow wraz z omowieniem umow
dochodowych waloryzowanych - GRU

Podsystem ten stluzy do ewidencjonowania i kontroli wszelkich umoéw,
porozumien oraz aktow notarialnych (itp.) zawieranych przez Gmine. Rejestr
umoéw moze byc¢ obstugiwany przez kazda komorke urzedu (kazdy rejestruje
tylko swoje umowy), lub centralnie przez jeden wydzial. Program przewiduje
mozliwoS¢ rejestracji wielu "wariacji" umoéw. Zarejestrowane dane
wykorzystywane sa pézniej do wystawiania i kontroli innych dokumentow w
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podsystemach OTAGO (np.: ksiegowych, takich jak faktury). Calos¢ stuzy
utrzymywaniu dyscypliny budzetowe;.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Wyszukiwanie umow z kartoteki umoéw wydatkowych, dochodowych,
mieszanych i innych:
e  Wgnumeru umowy
¢ wg nazwy lub nazwiska kontrahenta
e wg daty umowy
e wg kategorii umowy
* Wg grupy umowy
e wg jednostki realizujacej (wydziatu, ktoéry otrzymal Srodki na
realizacje umowy w budzecie)
¢ wg statusu umowy
2. Rejestracja umow:
e umowy zlecenie
e umowy o dzielo
e umowy agencyjne
e umowy o roboty budowlane
e kontrakty inwestycyjne
e umowy pozyczki
e umowy najmu
e umowy dzierzawy
¢ umowy kupna
e umowy sprzedazy
o akty notarialne
e umowa uzyczenia
¢ dowolnie skonfigurowane rodzaje umow
3. Kontrola umowy 2z planem budzetu (kazda umowa ma okreslong
klasyfikacje budzetowa).
4. Poprawianie zarejestrowanej umowy.
5. Akceptacja umowy wewnatrz komorki.
6. Akceptacja umowy przez komorke wyzszego rzedu.
7. Tworzenie aneksu do umowy.
8. Rozwigzanie umowy.
9. Anulowanie umowy.
10. Tworzenie przypisu na karcie kontowej na podstawie umowy.
11. Przegladanie karty kontowej kontrahenta.
12. Przegladanie stanu realizacji umowy.
13. Tworzenie roznego rodzaju zestawien i wydrukow:
e zestawienie umow i aneksow anulowanych
e zestawienie umow zakonczonych
e wydruk wykazu umoéw wg roznych kryteriow
¢ wydruk zestawienia syntetycznego umow
14. Obsluga stownikéw podsystemu.
Integracja

Obstuga wplywoéw budzetowych - przesylanie umoéw na podstawie
ktorych beda generowane faktury.

Obstuga wydatkow budzetowych - sprawdzanie zgodnosci dokumentow
wydatkowych z umowa.

Obshluga planowania budzetu - kontrola umow z zarejestrowanym planem
budzetu.
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Obstuga kasy (dochodowej) - przestanie informacji o naleznosci danego
podmiotu do kasy.

Windykacja wplywow budzetowych - stworzenie przypisu na karcie
kontowe;.

» Obsluga wydatkow budzetowych - WYBUD

Podsystem ten stuzy do gromadzenia, $ledzenia i kontroli wszelkich wydatkow gminy, powiatu,
wojewddztwa. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci: kartoteke rejestracji dokumentoéw oraz
likwidature. Kartoteka dokumentéw obshugiwana jest przez komorki merytoryczne urzedu.
Zarejestrowane i zatwierdzone dokumenty trafiaja do kartoteki likwidatury w wydziale
ksiegowosci.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Rejestracja wszelkich dokumentow wydatkowych:
o faktur vat
o faktur korygujacych
o refaktur
e rachunkow do umoéw zlecen
e rachunkoéw do uméw o dzieto
e list diet radnych, zarzadu
e zaliczek i ich rozliczenie
e delegacji i ich rozliczenie
e ryczaltow
e list dotacji budzetowych
o list dotacji na zlecenia
e innych dokumentow sparametryzowanych w/g wlasnych potrzeb np.
przyznane stypendium
2. Zatwierdzanie dokumentu pod wzgledem merytorycznym.
3. Zatwierdzanie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym -
likwidatura.
4. Zatwierdzanie dokumentow do wyptaty w kasie - listy wyplat.
S. Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty do banku - przelewy.
6. Kontrola stanu realizacji planu budzetu na kazdym poziomie rejestracji
i zatwierdzania dokumentow.
7. Kontrola stanu realizacji umowy na poziomie rejestracji dokumentow.
8. Rozliczenie podatku od oso6b fizycznych na podstawie zarejestrowanych
dokumentow:
e przegladanie karty podatkowej (podatek dochodowy)
e drukowanie PIT-ow
e drukowanie przelewow podatku do urzedow skarbowych
9. Rozliczenie skladek ZUS od o0s6b fizycznych na podstawie
zarejestrowanych dokumentow:
e karta sktadek ZUS danej osoby
e tworzenie plikow przekazywanych do programu Platnik (pliki *.kdu)
10. Tworzenie roznego rodzaju zestawien:
e rejestr zakupu
e ewidencja zakupu
e zestawienie planu budzetu z jego realizacja
e dowolne zestawienia oparte na podanych kryteriach
11. Obstluga stownikéw podsystemu.
Integracja
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Obstuga generalnego rejestru umow - skojarzenie dokumentu z umowa,
sprawdzenie stanu realizacji umowy

Obsluga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkow
z zarejestrowanym planem budzetu

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej i organu - przestanie
dokumentu do ksiegowania

Obstuga kasy (wydatkowej) - przestanie listy wyplat do kasy

» Obsluga wplywéw budzetowych —- WPBUD

Podsystem ten shuzy do gromadzenia i kontrolowania wszelkich dokumentow
dochodowych. Dokumenty moga byc¢ rejestrowane przez poszczegolne komorki
urzedu. Program pozwala na pelna obsluge dokumentow vat-owskich.
Automatycznie tworzy rejestr vat-owski. Integracja z programem windykujacym
pozwala na Sledzenie zobowiazan diluznikow, rejestracje decyzji uznaniowych
oraz oraz prowadzenie egzekucji.

Podstawowe funkcje podsystemu

1.

Nk

o

10.
11.
12.
13.

14.

Rejestracja wszelkich dokumentéow dochodowych:

mandaty

wplywy z tytutu najmu

wplywy z tytutu dzierzawy

oplata skarbowa

przeksztalcenia prawa wlasnosci

decyzje administracyjne

zezwolenia

¢ dowolnie skonfigurowane rodzaje dokumentéw dochodowych
Poprawianie dokumentow.

Akceptacja dokumentow.

Wycofanie akceptacji dokumentow.

Stworzenie przypisu na karcie kontowej na podstawie zarejestrowanych
dokumentow.

Przegladanie karty kontowe;j.

Wyszukiwanie pojedynczego lub grupy dokumentow wg réznych
kryteriow:

¢ wg nazwy lub nazwiska kontrahenta

wg daty dokumentu

wg rodzaju dokumentu

wg statusu dokumentu

wg jednostki realizujacej

wg kwoty

wg rodzaju dochodu

Rejestracja i wystawianie faktur.

Rejestracja i wystawianie faktur korygujacych.

Anulowanie faktur.

Wygenerowanie faktury na podstawie dokumentu zrédlowego.
Wygenerowanie dokumentu na podstawie umowy.

Rejestr vat-owski tworzony automatycznie na podstawie wystawionych
faktur.

Tworzenie roznego rodzaju zestawien i wydrukow:

e wydruk rejestru VAT

e wydruk faktury
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e dowolne zestawienia oparte na podanych kryteriach
15. Obstuga stownikéw podsystemu.

Integracja

Podsystem ten integruje sie z innymi aplikacjami systemu OTAGO w zakresie

przesylania oraz pobierania danych. Nalezg do nich:

e Aplikacja obstugi wplywow budzetowych powiazana jest z FKJB
w zakresie:

-  pobierania danych ze stownika Jednostka budzetowa, Jednostka
realizujaca, Rachunek bankowy, Rodzaj Swiadczenia. Stowniki te
definiowane sg bezposrednio w module FKJB. Dodatkowo na poziomie
rodzaju Swiadczenia definiowana jest klasyfikacja budzetowa powigzana
z konkretnym rodzajem wplywu oraz szereg parametrow majacych
bardzo istotny wplyw na sposob jego obshlugi (np. czy wplyw jest
przypisany, jaki jest sposob ksiegowania wplat, naliczania odsetek
karnych, prowadzenia egzekucji itp. Szczegolowy opis stownika znajduje
sie w instrukcji podsystemu FKJB);

- przesytlania danych do FKJB na podstawie zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych lub zamknietych rejestrow vat. Zapisy do
modutu finansowo - ksiegowego trafiajg do kartoteki dokumentow z
innych podsystemoéw na zdefiniowane wczesniej rachunki bankowe
obstugiwane przez wlasciwe jednostki budzetowe zgodne z danymi
zapisanymi w dokumencie, gdzie nastepuje ich ksiegowanie;

- rozksiegowania wplat na podstawie zaksiegowanych w FKJB wyciagow
bankowych.

o Z modulem windykacji podsystem Wplywoéw Budzetowych powiazany jest
w zakresie:

- zakladania kart kontowych oraz tworzenia przypisow na kartach na
podstawie zarejestrowanych dokumentow ksiegowych i Zrodlowych;

- tworzenia zestawien dluznikow oraz oséb, ktéore na kartach kontowych
posiadaja niezarachowane wplaty czyli nadptaty;- obslugi zwrotow
generowanych na podstawie wnioskoéw rejestrowanych w module
windykacyjnym.

e Aplikacja obslugi wplywoéw budzetowych powiazana jest z generalnym
rejestrem umow w zakresie:

- pobierania danych z uméw dochodowych, na podstawie ktorych
wystawiane sa dokumenty ksiegowe (np. faktury vat); - przekazywania
informacji zwrotnej o wystawionych dokumentach ksiegowych
powiazanych z wybrana umowa.

-z chwilag akceptacji dokumentu ksiegowego lub zrédlowego w kasie
automatycznie mozliwa bedzie rejestracja wplywow; dodatkowo do
podsystemu Kasa moga by¢ przesylane listy, na podstawie ktérych
dokonuje sie wyplat wczesniej wpltaconych wadiow.

Podsystemy ewidencyjne

Podsystemy ewidencyjne to grupa systemoéw obejmujaca swoim zakresem te
dzialy, ktore zobowiazane sg do prowadzenia réznego rodzaju ewidencji osob i
mienia naszego miasta, dotyczacych np. dzialalnosci gospodarczej,
nieruchomosci (budynkow, lokali i gruntéw), pojazdow.

W sktad tej grupy podsystemow wchodzi wiele aplikacji obstugujace ww. dziaty.
Obecnie wdrozony jest podsystem:
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EDG Ewidencja dzialalno$ci gospodarczej

Charakterystyka aplikacji:

> Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej

Podsystem przeznaczony jest do ewidencjonowania wszelkich informacji o podmiotach
gospodarczych dziatajgcych na terenie Gminy.

Podstawowe funkcje

1.

nhLN

o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wyszukiwanie podmiotu z kartoteki biezacej lub archiwalnej wg
nastepujacych kryteriow lub ich fragmentow:

numeru ewidencyjnego, numeru regon

nazwy skroconej lub nazwy peinej

nazwiska, imienia wlasciciela (li)

adresu (6w) prowadzonej dziatalnosci

EKD

wlasnej klasyfikacji (np.: wszyscy kowale, szewcy, sklepy spozywcze
itp.)

daty rejestracji

poprzedniej nazwy podmiotu

poprzedniego nazwiska aktualnego wlasciciela (li)

nazwiska poprzedniego wlasciciela (li)

poprzedniego adresu (6w) dziatalnosci

Rejestracja i wydruk zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.

Poprawa wprowadzonych danych (btedy operatora).

Rejestracja wniesienia zmian do zgloszonych wczesniej wpisow - wydruk.
Poprawa danych dotyczacych ostatnio wprowadzonej zmiany (bledy
operatora).

Likwidacja dzialalnosci i automatyczne przeniesienie podmiotu do
archiwum.

Usuniecie catkowite podmiotu z kartoteki (funkcja tylko dla gospodarza
systemu).

Usuniecie ostatniej wprowadzonej zmiany wybranego podmiotu (funkcja
tylko dla gospodarza systemu).

Przegladanie wszystkich danych biezacych podmiotu.

Przegladanie wszystkich danych historycznych - szczegoély kolejnych
zmian.

Wydruki oryginatu lub duplikatu zaswiadczen o wpisie, o zgtoszonych
zmianach, o wykresleniu z ewidencji.

Funkcja odmowy rejestracji podmiotu - wydruk.

Gromadzenie informacji o przedsiebiorcach objetych sadowym zakazem
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (analizowanie tych informacii,
podczas rejestracji podmiotu).

Raporty przygotowujace i drukujace zestawienia wybranych podmiotow
wedlug okreslonych przez operatora kryteriow np.: numeru
ewidencyjnego, adresu dziatalnosci, rodzaju dzialalnosci, EKD w okresie
od - do itp.

Statystyka dotyczaca ilosci zarejestrowanych pierwszych rejestracji,
zmian i likwidacji podmiotow w podanym okresie.

Obstuga danych stownikowych.

Integracja
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e Ewidencja ludnosci.

e Naliczanie podatku od nieruchomosci dla osé6b fizycznych (przekazuje
informacje czy na wybranej nieruchomosci prowadzona jest dziatalnosc¢
gospodarcza.

Podsystemy inne

Podsystemy inne to grupa obejmujaca aplikacje, ktére sa zwiazane 2z
prawidlowym funkcjonowaniem systemu, oraz te, ktére nie sa bezposSrednio
zwiazane z podatkami lub budzetem miasta.

W celu prawidlowego dziatania systemu obecnie mamy uruchomiony podsystem:
= KOS Obstuga kartotek systemu

Funkcjonalnosé podsystemu:

1. Wyszukanie osoby wedlug jednego z podanych kryteriow:

nazwiska, drugiego cztonu nazwiska

imienia, drugiego imienia

imienia ojca/matki

daty urodzenia

nr PESEL

nr NIP

nr konta bankowego

typu i nr dokumentu oraz daty wydania

miejscowosci, ulicy, nr budynku, nr lokalu

2. Wyszukanie osoby wedlug fragmentu jednego z kryteriow podanych wyzej
(np. fragmentu nazwiska ,%O0OWAL%” - wyszuka takie nazwiska jak
KOWALSKI, ROWALEWSKI, POWALOW).

3. Przegladanie szczeg6tow dotyczacych osoby.

4. Rejestracja osoby zameldowanej poza gming (sprawdzanie poprawnosci i
unikalnosci numeru PESEL).

S. Rejestracja zgonu osoby.

6. Zmiana danych personalnych osoby (w przypadku zaistnienia
faktycznych zmian np. urzedowa zmiana nazwiska) dotyczaca:

nazwiska

nazwiska z poprzedniego malzenstwa

imienia

obywatelstwa

malzenstwa

rozwodu

uniewaznienia malzenstwa

zgon malzonka

7. Poprawki (w przypadku pomylki pracownika lub nieczytelnych
dokumentow) danych dotyczace:

nazwiska

nazwiska rodowego

nazwiska z poprzedniego malzenstwa

imion

daty urodzenia

adresu statego i czasowego

dokumentu tozsamosci

stanu cywilnego
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. obywatelstwa
. daty zgonu
8. Rejestracja osob fizycznych i pozostatych.
9. Wyszukiwanie os6b
10. Sklejanie osob fizycznych i pozostalych w Systemie OTAGO
. Sklejanie danych os6b
. Przywracanie osob sklejonych (rozklejanie danych)
11. Sklejanie os6b w podsystemach finansowo-ksiegowych
. Sklejanie os6b w ramach aplikacji WYBUD
. Sklejanie os6b w ramach aplikacji WPBUD
12. Sklejanie os6b w modutach podatkowych
13. Sklejanie os6b w ramach ewidencji
14. Sklejanie stownikoéw Systemu OTAGO
15. Obstuga danych stlownikowych

b) system ,Ksiegowos$é zobowiazan”

Program przeznaczony jest rozliczenia ksiegowego podatkow i oplat lokalnych,
stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci budzetowej. Umozliwia latwy i
wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika, uwzgledniajac
wszystkie zobowigzania.

Proces ksiegowania jest bardzo intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe
przejscie do podstawowych operacji ksiegowych, oraz podglad danych
zrodlowych w réznych ukladach. Bezposrednio z ekranu ksiegowego dostepne
sa wszystkie platnosci biezace, zalegle, z podzialem na raty i naleznymi
odsetkami.

Rozbudowany zostal zestaw tworzonych raportéw i zestawien, z jednoczesng
mozliwoscia szerokiego wyboru ich parametréw. Przygotowanie sprawozdan
zostato utatwione dzieki specjalnym funkcjom i zestawieniom .

Program jest zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci. Obecnie jest
wykorzystywany w kilkuset instalacjach na terenie calego kraju, rozliczajac
podatki lokalne, oplaty za wywoz Smieci, mandaty, oplaty targowe

Podstawowe funkcje:

» Zestawienia biezace — obroty: zliczanie wplat, zwrotéw, przypisow i
odpisow, z podzialem na ksiegujacych operatoréw, rozliczenie ksiegowan
dla poszczegolnych operatorow Szybki podglad stanu kont i naleznosci
nierozliczonych,

» Zestawienia zbiorcze: rejestry przypisow i odpisow, dzienniki obrotéw,
zestawienia zaleglosci i nadptat,

» Bilanse roczne i zestawienia bilansowe, Zestawienia sprawozdawcze,

» Latwy dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat Upomnienia,
tytulty wykonawcze, rejestry upomnien i tytutow wykonawczych

system ,,AUTA”
System Wymiaru Podatku Transportowego

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkéw od Srodkow
transportowych oraz rozliczenia ksiegowego podatnikow z naleznych
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zobowigzan. Pozwala na wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie
roznorodnych zestawien kont analitycznych i syntetycznych.

Podstawowe funkcje systemu:

m prowadzenie kartoteki pojazdow z terenu gminy

dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

m prowadzenie kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen
ksiegowych, lacznie z biezacym ksiegowaniem i kontrola

m szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych.
mozliwoscia bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

m tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gmina

m  mozliwos¢ filtrowania danych wg réznorodnych kryteriow

m mozliwos¢ aktualizacji posiadanych danych informacjami z wydzialow
komunikacji

Zakres danych objetych systemem:

m dane osobowe podatnikow zgodne ze standardem PESEL

m dane pojazdow - numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data
zarejestrowania i wyrejestrowania, rok produkc;ji

m pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zréznicowanie
stawek podatkowych

m pelny zestaw danych ksiegowych - salda, przypisy, odpisy, odsetki, wplat}
poczet podatku

m dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

m wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku,
wystawieniu upomnien

Podstawowe wydruki i zestawienia:
zawiadomienia i decyzje podatkowe
rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze
listy podatnikow
pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowe wptat
dzienniki obrotow, rejestr przypisow i odpisoOw, upomnienia z pelnym
naliczeniem odsetek, tytuly wykonawcze (na standardowych drukach),
automatyczny bilans zamkniecia roku

d) system ,,OPLATY”

System Ewidencji Dziatek i Rozliczenia Optat z tytulu Uzytkowania
Wieczystego i Dzierzaw Czasowych

System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji dziatek i rozliczenia optat z
tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw czasowych dwojakiego rodzaju -
miesiecznych, rocznych, najmu, uzyczenia i zarzadu.

Podstawowe funkcje systemu:

m prowadzenie kartoteki dzialek, bedacych w obszarze gminy

m prowadzenie kartoteki nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.
dzierzawe miesieczna lub roczna, uzyczenie, najem lub zarzad, oplaty
adiacenckie

m tworzenie wszystkich wymaganych przez przepisy wydrukow i zestawien

m prowadzenie kart kontowych podatnikow i dokonywanie rozliczen
ksiegowych, tacznie z biezacym ksiegowaniem i kontrolg

m szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych
mozliwoscia bezposredniego podgladu wymierzonych optat i stanu rozliczen
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tworzenie zestawien pomocnych w zarzadzaniu gmina

Zakres danych objetych systemem:
dane osobowe platnikow wiadajacych nieruchomosciami
dane ogoélne dzialek, na ktérych znajduja sie nieruchomosci, dane geodezyjne
i hipoteczne dzialek dane dotyczace uzytkowania wieczystego i nieruchomosci
oddanej w uzytkowanie wieczyste, z mozliwosScia szczegbélowego opisu, dane
dotyczace dzierzawienia i nieruchomosci oddanej w dzierzawe, dane dotyczace
najmu. uzyczenia i zarzadu, dane dotyczace umow adiacenckich, mozliwos¢
archiwowania wszystkich umoéw, kompletna obstuga anekséw do umow
dzierzawnych
dane dotyczace lokali i optat za lokale z tytulu uzytkowania wieczystego
dane dotyczace stawek czynszu i wysokosci oplat (dla dzierzaw wraz z VATem)
pelne dane o znizkach i zwolnieniach z optat
salda, przypisy, odsetki, wplaty na poczet poszczegolnych zobowiazan
wydarzenia - informacje o zmianach w ewidencji i wymierzonych optatach

Podstawowe wydruki i zestawienia:
rejestry nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe. zarzad,
uzytkowanie, najem
zestawienia dotyczace dziatek, z mozliwoscia selekcji kryteriow wg rodzaj i
obciazenia, wlasnosci, powierzchni, rodzaju zabudowy, adresu, klasyfikacji
terenu, itp.
zestawienia zbiorcze dla poszczegolnych zobowigzan
listy platnikow, zestawienia statystyczne
pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowe wptat
dzienniki obrotéow, rejestr przypisow i odpisOw, upomnienia z pelnym
naliczeniem odsetek ustawowych, tytuly wykonawcze (na standardowych
drukach), automatyczny bilans zamkniecia roku
zestawienia wedlug numeréw ewidencyjnych lub alfabetycznie wedlug
nazwisk

program WF - MAG

Program wykorzystywany jest przez Wydzial Finansowy Urzedu oraz Targowisko
Miejskie do ewidencjonowania sprzedazy w powiazaniu z kasa fiskalna.

Program umozliwia:

- zarzadzanie kartoteka dzierzawcow i osob dokonujacych zakupu innych
ustug ,

- wprowadzanie i korekta stawek czynszu dzierzawnego ,

- drukowanie faktur dla dzierzawcéw prowadzacych dzialalnosc
gospodarcza,

- drukowanie paragonow fiskalnych z tytutu dzierzawy oraz innych
ustug dla oséb nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

- drukowanie raportéow dziennych ( dobowych ) i okresowych.

program KSIEGA

Program przeznaczony jest do prowadzenia Ksiegi Przychodow i Rozchodow .
Przez Wydzial Finansowy wykorzystywana jest czes¢ programu umozliwiajaca
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dokonywanie zapisow w ewidencji zakupow i sprzedazy w celu naliczenia
podatku VAT w zakresie :

rejestracji faktur i rachunkow sprzedazy towarow i uslug zwolnionych i
opodatkowanych podatkiem VAT,

rejestracji faktur zakupu umozliwiajacych zmniejszenie podatku naleznego
ksiegowania zarejestrowanych zapisow ,

drukowania ewidencji sprzedazy w rozbiciu na poszczegdlne zrodla
dochodow i wynikajace z klasyfikacji budzetowej,

drukowania ewidencji zakupow w rozbiciu na rejestr zakupoéw i rejestr
zakupow reprezentacyjnych,

drukowania deklaracji VAT -7 ,

drukowania przelewow na podatek VAT

g) program Platnik.

Program stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia on pelng obstuge dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Funkcje programu:

rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-placowego,

utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow
z innego miesiaca,

drukowanie dokumentoéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,

drukowanie przelewow bankowych i dokumentéw wplaty,
przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego,
automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla
ubezpieczonego

wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentow z ZUS.

h) system Place Optivum

Place Optivum, powstale na miejsce swego poprzednika - Ptac 2000, posiadaja
nastepujace funkcjonalnosci:

prosty i szybki - mechanizm dokonywania przelewow,

wszystkie dane dotyczace wynagrodzen z biezacej listy ptac sa widoczne
na jednej stronie, w odpowiednich sekcjach programu, nie trzeba wiec
szukac ich w innych miejscach,

mechanizm pozwalajacy obejrze¢ uproszczona liste plac, co ulatwia
przegladanie jej zawartosci,

mozna tworzyC precyzyjne szablony list wyplat zawierajace wszystkie
sktadniki wynagrodzen, potracen i zasitkow,

szczegblowo rozpisane sa elementy majace wplyw na wyznaczanie
wszelkich naleznosci na liscie ptac,

na biezacej lisScie plac program moze uwzgledni¢ wynagrodzenia,
Swiadczenia i zasilki wyplacone poza programem, jak rowniez
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odprowadzone skladki na ubezpieczenia spolteczne i zdrowotne oraz
uwzglednione koszty i ulgi,

e program bierze rowniez pod uwage wynagrodzenia, Swiadczenia, zasitki
wyplacane na podstawie innych umoéw o prace, rowniez umow-zlecenia,

e W momencie wyznaczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw.
"trzynastki", program ustala kwote nalezna i uzupetniona,

e przy wyliczaniu Sredniej chorobowej program uwzglednia uzupeiniona
wartos¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

e program posiada mechanizm pozwalajacy precyzyjnie pokazac
wynagrodzenie pracownika oraz wynikajace z niego skladki i podatek w
przypadku zatrudnienia go w roznych rozdzialach (np. gdy w zespole
szkot nauczyciel uczy w gimnazjum i liceum),

e program wyposazony jest w opcje seryjnego wprowadzania danych, ktora
pozwala na przypisanie okreslonym pracownikom powtarzalnych danych
bez koniecznosci kopiowania.

Funkcje programu

sporzadzanie comiesiecznych list wyplat, a takze wszelkich list

szczegblnych (wyrownan, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagrod

jubileuszowych, swiadczen urlopowych, umow zlecenia itp.),

e dokonywanie przeszeregowan (zmian warunkéw umoéw i oszacowania
skutkow),

e rozliczanie naleznosci za nieobecnosci w pracy,

e terminowe rozliczanie zobowiazan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

o wyplaty statych swiadczen,

o regulowanie wszelkich zobowiazan pracownikow (sktadki, splaty
pozyczek, dobrowolne ubezpieczenia),

o przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

e sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentoéw (np. PIT).

system Ksiegowosé Optimum

Ksiegowos¢ Optivum to program do prowadzenia ksiegowosci jednostek
oswiatowych. Spelnia wszystkie wymagania ustawy o rachunkowosci. W razie
zmiany przepisow jest odpowiednio uaktualniany.

Program Ksiegowos¢ Optivum ulatwia wykonywanie wszystkich operacji
ksiegowych. Stuza temu:

e automatycznie przygotowany plan kont i standardowa klasyfikacja
budzetowa;

¢ mechanizm pozwalajacy na tworzenie nowych dokumentéw na podstawie
juz istniejacych;

e mechanizm importu dokumentow zrédtowych z innych programow, np. list
pltac z programu Place Optivum,

Program pozwala na prowadzenie wielu dziennikow obrotow, a takze daje
uzytkownikowi mozliwosS¢ samodzielnego ustalenia wzorca numeracji kont i
okreslenia poziomoéw analityk. W zaleznosci od liczby obshugiwanych jednostek
ksiegowy moze zdecydowac sie na najwygodniejszy dla siebie sposéb
organizacji analityk planu kont.

Pracujac z Ksiegowoscia Optivum unika sie¢ popelnienia wielu pomytek.
Program:
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e kontroluje bilansowanie sie¢ dokumentu jako catosci i wybranych grup jego
dekretow, tzw. pozyciji,

e sygnalizuje, jaki jest stan gotowosci dokumentu do zaksiegowania, i
zaznacza dekrety, ktore nie bilansuja sie lub wymagaja skojarzenia z
dodatkowymi informacjami (klasyfikacja, kontrahentem),

e umozliwia wprowadzanie dokumentéw "na brudno" - takie dokumenty
moga by¢ uzupelniane, poprawiane, usuwane,

e umozliwia wprowadzanie dokumentéw zrodtowych wyrazonych w walutach
obcych, np. bezposrednio w euro - ktére sa automatycznie przeliczane na
zlote po podanym kursie wymiany,

e pozwala na bardzo dokladne okreslenie uprawnien poszczegolnych
uzytkownikow (osoba nieupowazniona nie bedzie mogla wykonac operacji,
do ktérych nie ma prawa).

Funkcje programu

Plan kont

Tworzy sie go modyfikujac zainstalowany automatycznie wzorcowy plan kont,
ktory zawiera wszystkie konta syntetyczne zgodne z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie planow kont dla jednostek budzetowych.

¢ Konta syntetyczne mozna poszerzac o analityki dowolnego poziomu.

e Dla kazdego konta nalezy okresli¢ typ (dochody, przychody, rozchody,
wydatki lub inny) oraz typ integracyjny (rozrachunki, bank, kasa lub inny).

¢ Ramowy plan kont i klasyfikacja budzetowa odpowiednich typow jednostek
tworzone sa automatycznie.

Wprowadzanie dokumentow do ksiag rachunkowych

e Dokumenty wprowadzane do dziennika walutowego sa przeliczane na
biezaco pomiedzy waluta dokumentu zrédlowego, euro i zlotowkami
z mozliwoscia wylaczenia automatu w celu skorygowania zaokraglen.

e Ksiegowane kwoty szczegdélowo opisywane sa poprzez kojarzenie ich
z odpowiednim kontem oraz informacjami zawartymi w stownikach:
jednostek, klasyfikacji budzetowej, funduszy, zadan, kontrahentéw, osob.

e Program pilnuje skojarzen dekretowanych kwot:

o z kontrahentem lub osobg - dla kont typu "rozrachunki",

o z odpowiednia klasyfikacja budzetowa - dla kont typu "dochody"
i "wydatki".

e Dokumenty rejestrowane sa dwustopniowo:

o najpierw wprowadzane sa do bufora ksiegowan, gdzie moga by¢
w dowolny sposéb modyfikowane i przechowywane (dawna technologia
ksiegowania w otowku),

o poprawne dokumenty ksiegowane sa do dziennika obrotow (jest to
operacja nieodwracalna); dokumenty ksiegowaé¢ mozna pojedynczo lub
zbiorowo za dowolny okres.

e Program rozpoznaje trzy rodzaje dokumentow specjalnych (wyrézniajacych
sie specyficzng budowa numeru):

o bilansu otwarcia,

o stanu poczatkowego,

o planu budzetowego.

e Na biezaco przeprowadzana jest kontrola bilansowania sie dokumentu
w calosci a takze w poszczegoélnych pozycjach.

e Stan gotowosci dokumentu do ksiegowania prezentowany jest graficznie
(czerwone, z6lte lub zielone Swiatto).
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e Program informuje o przyczynach braku gotowosci dokumentu do
zaksiegowania i podaje konkretna wskazowke - co nalezy poprawic.

Program umozliwia

e rozpoczecie elektronicznego ksiegowania w dowolnym momencie roku
rozrachunkowego - obroty pominietych miesiecy wprowadza sie
dokumentem stanu poczatkowego,

e uzupelnianie i modyfikowanie zawartosci slownikéw w dowolnym
momencie (takze w trakcie wprowadzania dokumentu ksiegowego),

e bezposredni dostep do danych roku biezacego i poprzedniego, a takze

danych archiwalnych lub szkoleniowych (opcja wyboru bazy danych),

definiowanie dowolnych wzorcow numeracji dokumentéw ksiegowych,
tworzenie nowych dokumentow na podstawie juz istniejacych,

tworzenie nowych dokumentéw na podstawie zestawienia obrotow i sald,

rejestrowanie historii zmian planu budzetowego,

operowanie na dowolnej liczbie dziennikéw obrotow 2z niezaleznymi

wzorcami numeraciji,

e cksportowanie dokumentéw ksiegowych do innych programow w wielu
formatach plikow (m.in. FoxPro, MS Excel, Lotus),

e wykonanie sprawozdan Rb jednostkowych (w ztotych i groszach) i tacznych
(w ztotych),

e wykonanie bilansu zgodnego z rozporzadzeniem o planach kont, a takze
bilansu zgodnego z ustawg o rachunkowosci,

e wykonanie rachunku wynikow.

j) program Besti@

Program Bestia stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego. Ma na celu wspoméc prace stuzb finansowych JST w
realizacji zadan w zakresie:

*+ planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu
budzetu, poprzez wszystkie jego zmiany,

* sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

* sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow lacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci,
bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

* graficznego przedstawiania danych  planistycznych i danych
z wykonania budzetu za pomoca modutu raportowego,

*+ wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
a regionalna izba obrachunkowa bez uzycia zewnetrznych programoéow
pocztowych,

2. Instrukcje modulow (programow).

Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych umieszczone sa w instrukcjach
do poszczeg6lnych moduléow (programow).

a) zintegrowanego systemu informatycznego ,,OTAGO”:
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. PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

. FKORG  Obstuga finansowo-ksiggowa organu

. FKJB Obstuga finansowo-ksiggowa jednostki budzetowe;j

o ST Gospodarka srodkami trwalymi

o GRU Obstuga generalnego rejestru umow wraz z omoéwieniem
umow dochodowych waloryzowanych

o WYBUD Obstuga wydatkow budzetowych

. WPBUD  Obstuga wpltywow budzetowych

. PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

. EDG Ewidencja dziatalnosci gospodarczej

. KOS Obstuga kartotek systemu

Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszych programow
sa zamieszczone w miejscach ich instalacji na dysku ,,0” w folderze
SJIINSTRUKCJE”,

b) systemu ,Ksiegowos¢ zobowiazan”:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg
dostepne sa w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

c) systemu ,AUTA”:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg
dostepne sg w odpowiednich miejscach programu pod klawiszem F1,

d) systemu ,,OPLATY”:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg
dostepne sg w odpowiednich miejscach programu pod klawiszem F1,

e) programu WF — MAG:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg
dostepne sg w odpowiednich miejscach programu pod klawiszem F1,

f) program Ksiega
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg
dostepne sg w odpowiednich miejscach programu pod klawiszem F1,

g) programu Platnik:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sa
dostepne sa w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

h) systemu Place Optivum:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sa
dostepne sa w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

i) systemu Ksiegowos¢ Optivum:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sa
dostepne sa w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

j) programu Besti@:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sa
dostepne sa w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,
3. Ochrona danych

Ochrona danych prowadzona jest w kilku zakresach :

1) System OTAGO pracuje pod kontrola systemu Windows Serwer:
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a) kazdy z operatorow w systemie ma dostep tylko do przydzielonych mu
modulow oraz rézny zakres uprawnien umozliwiajacy mu wprowadzenie,
poprawianie, kasowanie dokumentow, w zaleznosci od przydzialu dokonanego
przez administratora systemu.

b) operator moze poprawiac i usuwac tylko swoje dowody,

c) aby uzyskaC sprawozdania (miesieczne, kwartalne) nalezy zaksiegowac
dowody, ktorych nastepnie nie mozna edytowac,

d) dane sa kopiowane z serwera na nosniki magnetyczne, badZz optyczne
i przechowywane w ogniotrwaltej szafie w pomieszczeniu administratora
systemu.

2) Systemy Ksiegowos¢ zobowiazan, Oplaty oraz Auta:

a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego uprawnienia

b) tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych na dysk serwera ”casiopea”

c) dane sa kopiowane z serwera ,casiopea” na nos$niki magnetyczne badz
optyczne i przechowywane w zamykanej szafie.

3) System WF- MAG

a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego przydzielony kod
uzytkownika,

b) tworzenie archiwalnych kopii danych na dysk serwera ,casiopea” lub dysku
twardym z mozliwoscia aktualizowania wersji istniejacej lub tworzenia zawsze
wersji nowej,

c) dane sa kopiowane z serwera ,casiopea” na nos$niki magnetyczne badz
optyczne i przechowywane w zamykanej szafie.

4) Program Ksiega

a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego przydzielony kod
uzytkownika,

b) tworzenie archiwalnych kopii danych na dysk serwera ,casiopea” lub dysku
twardym z mozliwoscia aktualizowania wersji istniejacej lub tworzenia zawsze
wersji nowej,

c) dane sg kopiowane z serwera ,casiopea” na nos$niki magnetyczne badz
optyczne i przechowywane w zamykanej szafie.

5) Program Platnik
a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego przydzielone hasto
uzytkownika ,
b) tworzenie kopii danych na dysk serwera ,casiopea”
c) dane sa kopiowane z serwera ,casiopea” na nosniki magnetyczne badz
optyczne i przechowywane w zamykanej szafie.

6) Program Place Optimum i Ksiegowos¢ Optivum
a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego uprawnienia ,
b) tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych na dysk serwera ,casiopea”,
c) dane sa kopiowane z serwera ,casiopea” na no$niki magnetyczne badz
optyczne i przechowywane w zamykanej szafie.

7) Program Besti@
a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego uprawnienia ,
b) tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych na dysk twardy,
c) dane sa kopiowane z dysku na nosniki magnetyczne badZ optyczne
i przechowywane w zamykanej szafie.
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Wlasciwe stosowanie programow wymuszaja procedury oraz instrukcje
uniemozliwiajace ingerencje we wnetrze programu ani jego dowolng interpretacje,
czy tez korekty zaksiegowanych dowodow.”

F. Gospodarka drukami Scislego zarachowania.

1.

Gospodarka drukami Scislego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz

druki, ktore podlegaja kontroli ilo§ciowej, a w szczegdlnosci:

a) bloczki oplaty targowej,

b) bloczki dowodéw ,magazyn przyjmie” i ,magazyn wyda” w momencie ich
ostemplowania i ponumerowania,

c) kwitariusze przychodowe,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

e) bloczki mandatéw karnych

f) karty drogowe.

Druki Scislego zarachowania wymienione w pkt. 1 stosuja dysponujace nimi

poszczegdlne komorki organizacyjne Jednostki.

Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez

drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie poprzez nadanie numeru ewidencyjnego na

kazdym egzemplarzu. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okladce

bloczku. Ewidencje kart drogowych prowadzi z-ca komendanta Strazy Miejskie;.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem: w szafach,

kasetkach, nalezycie zabezpieczonych, pod odpowiedzialnoscia wlasciwych

pracownikow.

Ewidencje drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze

drukéw Scistego zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono

druki, bedace w dyspozycji poszczegolnych komoérek organizacyjnych Jednostki.

Ksiege drukéw Scislego zarachowania nalezy ponumerowac i oparafowac. Ksiege te

wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu

przechowuja pod zamknieciem wlasciwi pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scislego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich iloSci w momencie przyjmowania i wydawania drukoéow.

Wydania drukéw Scislego zarachowania dokonuje wlasciwa osoba.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw na koniec

kazdego polrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia

niezwlocznie bezposredniego przelozonego i skarbnika. W razie zagubienia,

zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, bezposredni przetozony lub

osoba upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski

shuzbowe w stosunku do os6b winnych.
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