Zarzadzenie Nr 456/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 14 pazdziernika 2013 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U,
z2013 r., poz.330 z pézniejszymi zmianami ) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj Dz. U. z2013 r., poz. 885 z pézniejszymi zmianami )

oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw 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 ( Dz. U. Nr 128, poz. 861 z
pbézniejszymi zmianami ),

2) rozporzadzeniu 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).

Zarzgdzam co nastgpuje:
§1
W Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenie Nr 227/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 31 lipca 2012

roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, w
Rozdziale 3 Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, 1. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo z wykorzystaniem poszczeg6lnych podsysteméw
zintegrowanych systeméw informatycznych, opracowanych przez:

(1) RADIX Systemy Komputerowe zakupione w firmie MARKUS Radix Software 80-332 Gdansk,
ul. Piastowska 33,

(2) Uslugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Spdtka Jawna zakupionego
w firmie INFOSERWIS Irena Laska Tomaszéw Mazowiecki 05-120 Legionowo;

(3) Przedsigbiorstwo Zastosowan Informatyki TARAN Spétka z 0.0., 39-300 Mielec ul. Traugutta 7.”

2. Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenie Nr 227/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 31 lipca 2012 roku
otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 456/2013
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie

z dnia 14 paZdziernika 2013 roku

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Referacie Finansowo — Ksiggowym oraz Referacie Podatkowym

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. “c¢” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z péiniejszymi zmianami) wprowadza si¢ do uzytkowania w Referacie
Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy Opatéw nastgpujace systemy informatyczne i ich podsystemy:

Program komputerowy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek
Spétka Jawna z Legionowa:

|. BUDZET - ksiggowo$¢ budzetowa dla WIN (urzad) - wersja 2013.1.130.129.203
2, BUDZET - ksiegowo$¢ budzetowa dla WIN (organ) - wersja 2013.1.130.129.203
3. 8T - system ewidencji srodkéw trwatych - wersja 2013.1.120.630.212

4. OPLATY - rejestr i rozliczanie oplat skarbowych — wersja 2010.1.3.3.7

Program komputerowy RADIX Systemy Komputerowe z Gdanska:

1. System — PLACE — wersja 3.08.2013.12.21

2. System — KADRY — wersja 3.02.2012.09.25

3. System naliczania podatkéw gminnych — POGRUN - wersja 3.05

4. System ewidencji gruntéw i mienia komunalnego — EGRUN - wersja 1.02

5. System naliczania podatku od $rodkéw transportowych — POST - wersja 1.05
6. System windykacji oplat i podatkéw — WIP — wersja 3.13

7. System gospodarowania odpadami komunalnymi — GOK — wersja 3.08

Program komputerowy TARAN Sp. z o.0. Przedsigbiorstwo Zastosowan Informatyki z Mielca
1. System — CZYNSZE - wersja 1.82

BUDZET — ksiggowo$é budzetowa dla WIN ( urzad i organ).

System stuzy do prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczoscei budzetowej jednostki — Urzedu Miasta i Gminy oraz
organu. W obrgbie roku utworzone zostaly rejestry, ktére sa od siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna zdefiniowany
jest plan kont. Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w
jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odr¢bnych baz danych. Dia
kazdego rejestru prowadzona jest odrgbna ksigga giéwna, ksigga planu i ksigga bilansu otwarcia. Program pozwala na
przetaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby ponownego uruchamiania programu.
Aktywny rok i rejestr wySwietlany jest na pasku tytulowym programu. Mozliwe jest tworzenie zestawien
budzetowych (Rb) z kilku rejestréw w obrgbie tego samego roku obrachunkowego, jak réwniez sporzadzanie
zestawienn obrotéw i sald z wybranych rejestréw. Istotnym elementem systemu jest postugiwanie sie Zrodiami
dochodéw i wydatkéw budzetowych, ktére stanowia podstawe sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb. Zrédia
dochodéw i wydatkéw:

1. P - przypis,
2. O-odpis,



D — wplata,

Z — zwrot,

H - dochody otrzymane,

G — zwrot dochody otrzymane,

S — dochody otrzymane + wplata,

U — zwrot dochodow otrzymanych + wplata,

© PN s W

N — dochody nieprzypisane,
10. E - zwrot nieprzypisane,
11. T- potracenia,

12. C - dochody przekazane,
13. F - zwrot przekazane,

14, W — wydatek,

15. Y — zwrot wydatku,

16. V —wydatek b/kosztu

17. X —zwrot wydatku b/kosztu,
18. K —koszt,

19. L — zwrot kosztu,

20. R —razem koszt + wydatek,
21. Q- zwrot razem,

22. 1- inne wydatki,

23. A — zaangazowanie.

Interpretacja wartosci Zrédla dla klasyfikacji zostata szczegdlowo oméwiona w instrukcji stanowiskowej,

ST - system ewidencji Srodkéw trwalych,

System stuzy do ewidencji srodkéw trwalych, ewidencji umorzen srodkéw trwatych, ewidencji wyposazenia i
pozostatych srodkow trwaltych, ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia. Program nalicza umorzenie automatycznie w
momencie wprowadzenia nowego $rodka trwatego lub zmiany jego wartosci z okresach miesigcznych, Calosé
ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych , zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu otwarcia na rok
nastgpny. Umozliwia wybér danych do sprawozdania SG — 01.

OPLATY - rejestr i rozliczanie oplat skarbowych.

Program jest przeznaczony do rejestrowania, wyszukiwania i rozliczania optat skarbowych, optat administracyjnych i
innych oplat oraz ich zwrotéw, Pozwala na tatwe i szybkie wyszukiwanie i wydrukowanie oplat wedtug dowolnych
kryteriow.

PLACE — system.

System PLACE z systemem KADRY, stuzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikéw i
drukowania zestawieri placowych. Umozliwia tworzenie wyciagu kadrowego, przegladanie absencji, aktualizacje
danych ptacowych, automatyczne naliczanie list, przegladanie list plac, naliczanie dziennej stawki zasitku,
przegladanie naliczonych zasitkow, naliczanie list wyréwnan. W systemie prowadzona jest obstuga kasy zapomogowo
— pozyczkowej, obstuga zakladowego funduszu mieszkaniowego, naliczanie zasitkéw rodzinnych oraz zasitkdw
wychowawczych. System stuzy do wydruku list ptac, odcinkéw wyplat, kart zasitkowych oraz emisji deklaracji
rozliczeniowych ZUS. Poza tym umozliwia przegladanie wszelkich kartotek dotyczacych zarchiwizowanych list i



wynagrodzen pracowniczych w dowolnych przedzialach czasowych dla réznych skladnikéw plac oraz kartoteki
podatku dochodowego PIT.,

KADRY - system.

System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia kartoteki osobowej zatrudnionych pracownikow oraz drukowania
roznego rodzaju zaswiadczer (umowa o pracg, Swiadectwo pracy, zmiana stanowiska pracy, zmiana wynagrodzenia,
za$wiadczenie o zatrudnieniu). Przy wspélpracy z systemem PLACE przygotowywane sa dane do automatycznego
sporzadzania list plac, wykazéw podatkowych. System moze wspotpracowaé z Systemem Ewidencji Ludnosci ELUD
przejmujac dane osobowe mieszkancéw gminy.

POGRUN - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci.

System przeznaczony jest do rejestracji gospodarstw rolnych, nieruchomosci i laséw bedacych wilasnoscig podatnika —
osoby fizycznej lub prawnej oraz ustalania wysokosci naleznych podatkéw. Funkcje i operacje systemu umozliwiajq
rejestrowanie platnikéw oraz przypisanych im przedmiotéw opodatkowania, naliczanie podatkéw wraz z
drukowaniem nakazéw platniczych, drukowanie decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, zaswiadczen oraz
wymaganych przepisami sprawozdan, wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu catego roku
obrachunkowego i ustalenie z nimi przypiséw i odpiséw, archiwizacje danych gospodarstw, nieruchomosci, laséw
oraz wymiaréw. System ma mozliwoé¢ korzystania z danych osobowych dotyczacych wiascicieli gospodarstw, laséw
lub nieruchomosci zarejestrowanych w Systemie Ewidencji Ludnoéci ELUD. Naliczany przez system wymiar
podatku, zarejestrowanie ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy z lat ubieglych sa automatycznie przejmowane przez
System Windykacji Optat i Podatkow WIP.

EGRUN - system ewidencji gruntéw i mienia komunalnego.

System ewidencji gruntéw i mienia komunalnego stuzy do gromadzenia informacji niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania w urzgdzie ewidencji mienia komunalnego oraz ewidencji gruntéw i budynkéw. W bazie
przechowywane sa dane o jednostkach rejestrowych, dziatkach, uzytkach, wlascicielach. Operacje systemu pozwalaja
na rejestracje modyfikacji geodezyjnych (podzial, sprzedaz, scalania dzialek), tworzenie odpowiednich dokumentéw
ewidencji mienia komunalnego, budynkéw oraz gruntéw (wypis z rejestru, wykaz zmian, zestawienie gruntow,
skorowidz dziatek, wykazy ilosciowe dzialek i jednostek, listy podmiotéw, wladajacych), a takze prowadzenie pelnej
archiwizacji jednostek rejestrowych. System pracuje z innymi systemami pakietu RADIX. Przy wspélpracy z ELUD
ma mozliwo$¢ automatycznego przejmowania danych oséb fizycznych i prawnych. Informacje dotyczace jednostek
rejestrowych z systemu EGRUN przejmowane sq przez system naliczania podatkéw — POGRUN, a oplaty naliczane w
tym systemie przez system Windykacji Podatkéw i Optat WIP.

POST - system naliczania podatku od $rodkéw transportowych.

System naliczania podatkéw od $rodkéw transportowych POST przeznaczony jest dla jednostek administracji
samorzadowej, ktére nie prowadza ewidencji pojazdéw, a obowiazane sq nalicza¢ podatek od $rodkéw transportu.
Naliczone w systemie POST naleznosci sq przejmowane przez system Windykacji Podatkéw i Optat WIN. System
przeznaczony jest do rejestracji danych os6b fizycznych i prawnych bedacych wladcicielami pojazdéw oraz do
automatycznego naliczania wysokosci podatku od $rodkéw transportu. W momencie wygasniecia obowiazku
podatkowego system umozliwia wyrejestrowanie pojazdu i zaprzestanie naliczania podatku.



WIP - system windykacji oplat i podatkéw.

System windykacji optat i podatkéw przeznaczony jest do prowadzenia ksiegowosci podatkowe] i zwigzanej z nig
ewidencja podatnikéw. Oprécz funkcji ksiggowych, umozliwia kontrole terminowosci wplat, naliczanie odsetek za
zwloke i prowadzenie ewidencji wszelkich zdarze zwiazanych z kontrola terminowego $ciagania naleznosci (np.
wysylanie upomnieri) oraz sporzadzanie wymaganych wykazéw, zestawien, sprawozdan i drukéw. System
wspdlpracuje z systemami pakietu RADIX — POGRUN, EGRUN, POST, ELUD. Do istotnych wlasnosci systemu
WIP naleza: rachunkowo$¢ prowadzone jest na indywidualnych kentach konkretnej oplaty wnoszonej przez
okredlonego podatnika, automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku, mozliwo$¢ automatycznego
przejecia przypiséw z systeméw wymiarowych, mozliwoé¢ automatycznej rejestracji podatnikéw na podstawie
systeméw wymiarowych, kontrola prawidlowosci danych osobowych na podstawie systemu ewidencji ludnosci,
automatyczne naliczanie i kontrolowanie poboru naleznych odsetek za zwloke, automatyczna rejestracja i kontrola
kosztow, mozliwos¢ rejestracji pelnej dokumentacji zwigzanej z podatnikiem, w tym wysylanych upomnies,
przyznanych odroczen oraz umorzen. System pozwala uzyska¢ informacje analityczne o stanie konta, migdzy innymi:
saldo konta, wielko$¢ zaleglosci i naleznych odsetek za zwloke, zestawienie wplaconych kwot w podziale na
uregulowane naleznosci, wplacone odsetki i koszty egzekucyjne, przyporzadkowanie wplat do naleznosci.

GOK - system gospodarowania odpadami komunalnymi.

System gospodarowania odpadami komunalnymi stluzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidlowej
ewidencji odpadéw komunalnych. W bazie systemu przechowywane sg dane o nieruchomosciach i ich wlascicielach,
kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
przedsigbiorstwach prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania oraz oprdézniania zbiornikéw bezodplywowych,
rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dzialalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan kwartalnych dotyczacych tej
dzialalnosci. Program GOK umozliwia rejestracje deklaracji oraz naliczanie oplat na podstawie wczesniej
wprowadzonych danych dotyczacych nieruchomosci. System wspélipracuje z innymi systemami pakietu RADIX —
ELUD w zakresie przejmowania danych os6b fizycznych i prawnych, EGRUN w zakresie informacji dotyczacych
jednostek rejestrowych, WIN w zakresie naliczanych oplat.

CZYNSZE - system ewidencji ksiggowej czynszy lokali komunalnych.

System czynsze przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci lokalowego zasobu gminy. Oprécz funkcji
ksiggowych, umozliwia kontrolg terminowoSci wplat, naliczanie odsetek za zwloke i prowadzenie ewidencji wszelkich
zdarzen zwigzanych z kontrolg terminowego $ciagania naleznosci (np. wysylanie wezwan do zaplayu) oraz
sporzadzanie wymaganych wykazéw, zestawien, sprawozdan i drukéw. System pozwala uzyska¢ informacje
analityczne o stanie konta, migdzy innymi: saldo konta, wielko$¢ zalegloéci i naleznych odsetek za zwloke,
zestawienie wplaconych kwot w podziale na uregulowane naleznosci, wplacone odsetki i koszty egzekucyjne,
przyporzadkowanie wplat do naleznosci.




