ZARZADZENIE NR 28/2020
Burmistrza Bisztynka

Z dnia 28 lutego 2020 r

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych.

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 71 i 72 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy poczawszy od
dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

2. W skitad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Sprawozdania budzetowe sg
sporzadzane zgodnie z uregulowaniami zawartymi w obowigzujgcym na dzien sporzadzenia
sprawozdan rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

4. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$é
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

§ 2. 1. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont budzetu zgodnie z zatgcznikiem nr 5a do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont jednostek budzetowych zgodnie z zatacznikiem nr 7
do niniejszego zarzadzenia.

3. W celu wyodregbnienia ewidencji ksiegowej, w szczegdlnosci zadan inwestycyjnych oraz
projektow realizowanych z udzialem s$rodkdéw pozabudzetowych, do ewidencjonowania wszystkich

operacji ksiegowych tych zadan stosuje si¢ szesciocyfrowe kody ksicgowe, przy czym 3 pierwsze
cyfry oznaczajg jednostke, w ktorej prowadzona jest ewidencja, to jest:

1) 002 Budzet Gminy

2) 005 Szkota Podstawowa w Grzedzie

3) 006 Szkota Podstawowa w Satopach

4)012 Ztobek Miejski w Bisztynku

5) 014 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku

6) 901 Urzad Miejski w Bisztynku

Kolejne 3 cyfry kodu ksiggowego to nadany zindywidualizowany numer, wyodrgbniajacy zadanie lub
projekt w ewidencji ksiegowej jednostki,



4. Kodem ksiggowym, o ktorym mowa w ust. 3 przyporzadkowuje si¢ nazwy, przy czym, nazwy
te musza jednoznacznie identyfikowaé¢ zadanie lub projekt. Dopuszcza si¢ stosowanie nazw
skréconych.

5. Ksiggowanie projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j
i innych $rodkéw zagranicznych odbywa si¢ w wyodregbnionych dziennikach, w ramach
prowadzonych przez jednostke ksigg rachunkowych.

6. Szczegdlowa polityke rachunkowosci oraz plan kont dla poszezegdlnych projektéw ustala sie w
drodze odrgbnego Zarzadzenia.

§ 3. I. Ewidencja wykonania budzetu prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Koszty ujmuje si¢ na odpowiednich kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

3. Do przychoddw urzedu zalicza si¢ dochody budzetowe, nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.

4. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod datg
miesiaca, ktorego dotycza i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jezeli wplynety do
jednostki do 10 dnia miesigca nastgpujacego, z zastrzezeniem ust.5.

5. Na koniec roku obrotowego, dowody, o ktérych mowa w ust. 4 ewidencjonowane sa i
ujmowane w sprawozdawczosci danego roku obrotowego, jezeli wptynety do jednostki do 31 stycznia
nastepnego roku obrotowego.

6. Potwierdzeniem daty wplywu dokumentu jest piecze¢ z data przyjecia (,,wplyneto™) do Urzedu
Miejskiego w Bisztynku lub jednostki obstugiwanej. Jesli dokument wplywa po dacie, o ktorej mowa
w ust. 4 1 5 ujmuje si¢ ten dokument w ksiggach w dacie otrzymania.

7. Zwrot wydatkdow, ktére wplynety na rachunek jednostki po zakonczeniu roku budzetowego,
ewidencjonuje sie jako dochody budzetowe roku, w ktorym te dochody wptynety.

§ 4. 1. Jezeli po dniu bilansowym, a przed sporzadzeniem rocznego sprawozdania o dochodach i
wydatkach jako organ, jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach dostarczajacych dowodéw na
istnienie okreslonego stanu na dzien bilansowy (np. zmiana kwot faktur, rozstrzygniecie sadowe,
uzyskanie informacji o utracie wartosci sktadnikéw aktywow, wykrycie bledéw, w tym
spowodowanych oszustwami), a ktore zmieniaja jej wiedz¢ o stanie istniejacym na dzien bilansowy,
to skutki tych zdarzen odpowiednio uwzglednia w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniu o
dochodach i wydatkach, w tym w sprawozdaniu finansowym roku obrotowego, konczacego sie tym
dniem bilansowym.

2. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania o dochodach i wydatkach jako organ, a przed
dniem zatwierdzenia sprawozdania finansowego, jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, jakie
nastapity po dniu bilansowym ktére zmieniaja jej wiedze o stanie istniejacym na dzien bilansowy, a
skutki tych zdarzen istotnie wplywaja na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki za rok obrotowy, to skutki te odpowiednio uwzglednia w ksiggach
rachunkowych i koryguje juz sporzadzone roczne sprawozdanie o dochodach i wydatkach, w tym
sprawozdanie finansowe za rok obrotowy.

3. Do zdarzen istotnie wplywajacych na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki zalicza si¢ zdarzenia, ktérych nie ujecie we wiasciwym roku obrotowym,
spowodowaloby zmiang sumy bilansowej o ponad 1%.



§ 5. 1. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania o dochodach i wydatkach jako organ i
rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem wykryte zostang w ewidencji
ksiggowe] bledy popetnione w poprzednim roku obrotowym, stosuje sie odpowiednio § 4 ust. 2 i 3.

2. Jezeli btedy zostaly stwierdzone po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, to btedy takie
poprawia si¢ w ksiggach rachunkowych biezacego roku, przy czym bledy istotne jednostka pokazuje
jako wynik z lat ubiegtych — inne zmiany w funduszu jednostki.

§ 6. 1. Do obstugi budzetu i jednostek budzetowych prowadzi si¢ odrebne rachunki bankowe:

a) do obstugi budzetu gminy - Budzet

b) do obstugi dochodéw jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Bisztynku

¢) do obstugi dochodéw z tytutu optaty za odpady jednostki budzetowej — Urzad Miejski w
Bisztynku

d) do obstugi wydatkéw jednostki budzetowej — Urzagd Miejski w Bisztynku

¢) do obstugi budzetu jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Grzedzie

f) do obstugi budzetu jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Satopach

g) do obstugi budzetu jednostki budzetowej — Ztobka Miejskiego w Bisztynku

h) do obstugi dochodéw jednostki budzetowej — Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bisztynku

i) do obstugi wydatkéw jednostki budzetowej — Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Bisztynku

J) do obstugi dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktorym mowa w art. 223
ust. 1 uofp, i wydatki nimi finansowane — Zasp6t Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku

2. W celu bardziej szczegétowego wyodrgbnienia okreslonych zdarzen lub, gdy wymagaja tego
odr¢bne przepisy, prowadzi sig¢ dalsze odr¢bne rachunki bankowe.

3. Zapiséw w ksiegach budzetu i w ksiggach jednostek dokonuje sie na podstawie dowodéw
ksiegowych, szczegdlowo opisanych w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. W Urzgdzie Miejskim w Bisztynku oraz jednostkach obstugiwanych nie prowadzi sie
gospodarki magazynowej, z zastrzezeniem ust. 2. Nabyte sktadniki majgtku obrotowego, tj. materiaty,
w tym materiaty biurowe odpisuje si¢ w catosci w koszty w momencie ich zakupu wg rzeczywistych
cen zakupu. Materiaty zakupywane sg sukcesywnie w miare potrzeb i przekazywane bezposrednio do
zuzycia.

2. Paliwo zakupione do samochodoéw podlega inwentaryzacji oraz ujeciu na koncie 310 —
»~Materiaty” na koniec roku.

3. Artykuly zywnosciowe zakupione do kuchni szkolnej podlegaja inwentaryzacji oraz ujeciu na
koncie 310 - ,,Materiaty” w trakcie roku - na koniec roku szkolnego oraz na koniec roku budzetowego.

4. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku nie prowadzi si¢ konta 014 —, Zbiory biblioteczne”. Ksigzki
wydaje sie na poszczegolne stanowiska merytoryczne.

§ 8. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu systemu
PUMA, autorstwa ZETO Software.

§ 9. Ustala si¢
1) w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia — metody wyceny aktywow i pasywow:
2) w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia — sposdb ustalania wyniku finansowego;
3) w zalgczniku nr 3 do Zarzadzenia — sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym wykaz
zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe;
4) w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia — sposéb obiegu dowodow ksiegowych, w tym:
a) wykaz upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowoddw ksiegowych,
b) szczeg6towy schemat obiegu niektdrych dowodow ksiegowych;
5) w zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia — wykaz kont budzetu Gminy;
6) w zataczniku nr 5a do Zarzadzenia — opis kont budzetu Gminy

LS )



7) w zatacznikach od nr 6a do nr 6e do Zarzadzenia — plan kont Urzgdu Miejskiego w Bisztynku i
jednostek obstugiwanych, w tym:
a) zatacznik nr 6a — plan kont Urzedu Miejskiego w Bisztynku
b) zalgeznik nr 6b — plan kont Szkoty Podstawowej w Grzedzie
¢) zatgcznik nr 6¢ — plan kont Szkoty Podstawowej w Satopach
d) zatacznik nr 6d — plan kont Ztobka Miejskiego w Bisztynku
¢) zatgcznik nr 6e — plan kont Zespotu Szkolno — przedszkolnego w Bisztynku
8) w zalaczniku nr 7 do Zarzadzenia — opis kont Urzedu Miejskiego w Bisztynku i jednostek
obstugiwanych;
9) w zatgczniku nr 8 do Zarzadzenia — system stuzgcy ochronie danych i ich zbiorow;
10) w zataczniku nr 9 do Zarzadzenia — szczegdlne zasady obiegu, przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow ksiggowych w zakresie projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych $rodkdw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

§ 10. Tracg moc:

D)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Zarzadzenie Nr 264/105/09 Burmistrza Bisztynka z 31.12.2009 roku w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Bisztynku i jednostkach,
dla ktorych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 344/80/10 Burmistrza Bisztynka z 8 pazdziernika 2010 roku zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 13/13/10 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2010 roku zmieniajace
Zarzgdzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 101/2011 Burmistrza Bisztynka z dnia 30 grudnia 2011 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktorych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad,

Zarzagdzenie Nr 78/2012 Burmistrza Bisztynka z dnia 14 sierpnia 2012 roku zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 27/2013 Burmistrza Bisztynka z dnia 29 marca 2013 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 139/2013 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2013 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad,

Zarzadzenie Nr 3/2014 Burmistrza Bisztynka z dnia 10 grudnia 2014 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie
Miejskim w Bisztynku 1 jednostkach, dla ktorych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad

Zarzadzenie Nr 16/2015 Burmistrza Bisztynka z dnia 17 lutego 2015 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktorych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad

10) Zarzadzenie Nr 96/2015 Burmistrza Bisztynka z dnia 10 sierpnia 2015 roku, zmieniajace

Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad



1 1) Zarzgdzenie Nr 165/2015 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2015 roku, zmieniajace
Zarzgdzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktérych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad

12) Zarzadzenie Nr 143/2016 Burmistrza Bisztynka z dnia 30 grudnia 2016 roku, zmieniajace
Zarzgdzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla ktorych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad

13) Zarzadzenie Nr 23/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 27 lutego 2017 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

14) Zarzadzenie Nr 109/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 sierpnia 2017 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych oraz Zarzadzenie w sprawie ustalenia
zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

15) Zarzgdzenie Nr 139/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 27 pazdziernika 2017 roku,
zmieniajace Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

16) Zarzadzenie Nr 205/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 18 grudnia 2017 roku, zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

17) Zarzadzenie Nr 222/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 29 grudnia 2017 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

18) Zarzadzenie Nr 74/2018 Burmistrza Bisztynka z dnia 4 czerwca 2018 roku, zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

19) Zarzadzenie Nr 104/2018 Burmistrza Bisztynka z dnia 21 sierpnia 2018 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

20) Zarzadzenie Nr 116/2018 Burmistrza Bisztynka z dnia 14 wrzesnia 2018 roku, zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

21)Zarzadzenia Nr 62/2019 Burmistrza Bisztynka z dnia 25 czerwca 2019 roku zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

22) Zarzadzenia Nr 97/2019 Burmistrza Bisztynka z dnia 13 wrze$nia 2019 roku zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujaca od 1 marca 2020 roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 28/2020
Burmistrza Bisztynka z dnia 28.02.2020 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
1. Srodki trwale.

I.1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci powyzej jednego roku, kompletne i zdatne do uzytku.

1.2. Dla poszczegdlnych momentow zmian przyjmuje si¢ nastepujgce daty:

1) przyjecie S$rodka trwatego w budowie - datg zakonczenia srodka trwatego w budowie
(protokolarnego przyjecia srodka do uzytkowania); jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania
nastapito wczesniej od przyjecia protokolarnego, za date przyjecia Srodka trwatego do ewidencji
uwaza si¢ date przyjecia protokolarnego;

2) przyjecie $rodka z bezposredniego zakupu - date przyjecia do eksploatacji;

3) likwidacja - date zatwierdzenia protokotu likwidacji;

4) nieodptatne przyjecie lub przekazanie - date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;

5) przeszacowanie - date¢ urzgdowej aktualizacji wyceny $rodkow trwatych okreslong w przepisach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwyzki - date ujawnienia rdznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej z
protokotu komisji;

7) sprzedaz - date dokonania sprzedazy;

8) zmiana miejsca uzytkowania - datg protokotu odbioru przez nowego uzytkownika.

1.3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku - wedtug wartosci godziwej;

3) w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartos$ci okreslonej w umowie przekazania.

1.4. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie
wedilug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwatych), pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

1.5. Srodki trwate ewidencjonuje sig dla poszczegdlnych jednostek budzetowych w podziale na:

1) srodki trwate na koncie 011 z uwzglednieniem analityki na grupy podstawowych srodkow
trwatych, zgodnie z przepisami wymienionymi w pkt 1.5.1.2

2) pozostate srodki trwate na koncie 013.

1.5.1. Srodki trwate to srodki o wartosci poczatkowe]j wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0sob prawnych. Finansuje si¢ je ze srodkow na inwestycje.

1.5.1.1. Srodki trwate o wartoéci wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osdb prawnych oraz srodki trwate, ktérych okres uzywania jest dtuzszy niz 1 rok,
umarza si¢ wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

1.5.1.2. Ustala si¢ podstawowe wysokosci stawek amortyzacyjnych dla wszystkich grup
podstawowych srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow) na poziomie stawek zamieszczonych w
zataczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (Dz. U.
22019 r. poz.865 z pdzn.zm.).

1.5.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia podstawowego srodka
trwatego do ewidencji.



1.5.1.4. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego, z tym,
ze suma odpiséw amortyzacyjnych dla srodkéw trwatych wprowadzonych do ewidencji w ciagu roku
ustalana jest w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

1.5.1.5. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia Srodka trwatego do uzywania.

1.5.1.6. Umorzenie ujmowane jest w poszczegélnych jednostkach budzetowych na koncie 071
"Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza w
poszczegdlnych jednostkach konto 400 "Amortyzacja" na koniec roku obrotowego.

1.5.1.7. W jednostkach budzetowych Gminy stosuje sie do wszystkich srodkow trwatych liniowg
metode amortyzacji.

1.5.2. Pozostate srodki trwale to takie, ktére podlegaja ujeciu w poszczegdlnych jednostkach
budzetowych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej lub ilosciowej, a ktérych wartosé poczatkowa nie
przekracza kwoty wymienionej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Finansuje si¢ je ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze srodkow na inwestycje).

1.5.2.1. Dla pozostatych srodkéw trwatych dokonuje sie 100 % odpisdow amortyzacyjnych w
momencie oddania do uzywania.

1.5.2.2. Pozostate srodki trwate ujmuje sie¢ w poszczegolnych jednostkach budzetowych na koncie
013 "Pozostate srodki trwale", a umorzenie ich ujmowane jest na koncie 072 "Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”, z zastrzezeniem pkt 1.5.2.3.

1.5.2.3. Pozostale srodki trwale, ujete w ewidencjach ilosciowych, w momencie zakupu odpisuje
sig w catosci w koszty.

1.5.2.4. Zasady ewidencjonowania sktadnikoéw majgtkowych okresla odrebne Zarzadzenie,
ustalajace zasady ewidencjonowania skfadnikdw majatkowych.

2. Wartosci niematerialne i prawne.

2.1. Za wartodci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostki budzetowe, zaliczane do
aktywdéw trwatych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostek budzetowych Gminy, a w szczegolnoscei:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

2.2. W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci niematerialne i prawne
zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okre$lonymi w art. 3
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Do wartosci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ rowniez nabyta wartos$é firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

2.3. W ciagu roku obrotowego wartosci niematerialne i prawne przyjmuje sie na stan wedtug ceny
nabycia.

2.4. Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wediug ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia, uwzgledniajac odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ droga systematycznego,
planowanego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.



2.6. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia wartosci niematerialnej 1
prawnej do ewidencji.

2.7. Odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego z tym, ze
suma odpisow amortyzacyjnych dla wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzonych do
ewidencji w ciggu roku ustalana jest w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

2.8. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnych
stawek amortyzacyjnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 "Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 "Amortyzacja". Ustal si¢
stawki amortyzacyjne licencji i autorskich praw majatkowych o wartosci powyzej 10.000,00 zt w
wysokosci 20% rocznie.

2.9. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 "Umorzenie pozostaltych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem 401 "Zuzycie materialdw i energii”. Ujmuje
sie je takze w pozaksiegowe] ewidencji ilosciowej.

2.10. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje niezmienna przez caly okres uzytkowania wartosci
niematerialnej i prawne;j.

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje).

3.1. Inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektdw zliczone do dnia bilansowego lub do
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) optaty notarialne, sadowe oraz inne podobne opflaty;

2) koszty obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe;

3) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

3.2. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztow
poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja, w tym kosztow
przetargu, kosztdw ogloszen oraz innych podobnych kosztow.

3.3. Do wydatkow zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych w budowie zalicza si¢ w

szczegolnosci nastepujace koszty:

1) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego oraz koszty ich budowy i montazu;

2) opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy srodkéw trwatych oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowe;

3) odszkodowan za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terendw zajetych na
potrzeby budowy $rodkow trwatych;

4) zatozenia stref ochronnych;

5) zalozenia zieleni;

6) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania;

7) dokumentacji projektowej;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o koszty z
likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji
oraz nie umorzonej wartosci poczatkowej tych obiektow;



10) robdt niezbednych do realizacji wiasnych naktadéw wykonywanych w srodkach trwatych
nalezacych do innych 0séb prawnych lub fizycznych;

I'1) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

12) préb montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robét;

13) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych;

14) odsetek, prowizji i roznic kursowych od kredytdéw i pozyczek za okres realizacji srodkéw trwatych
w budowie;

15) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

3.4.Na dzien bilansowy $rodki trwale w budowie wyceniane sg wedlug rzeczywiscie
poniesionych naktadow.

4. Nalezno$ci.

4.1. Naleznosci krotkoterminowe obejmuja ogdt naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catosé lub
czg$¢ naleznosci z innych tytuléw niezaliczonych do aktywéw finansowych, a ktore stajg sie
wymagalne w ciaggu 12 miesigcy od dnia bilansowego, z zastrzezeniem pkt 4.2.

4.2. Naleznosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym oraz
pozostale naleznosci, nie wymienione w pkt 4.1. zalicza si¢ do naleznosci dtugoterminowych.

4.2.Na dzien bilansowy operacje gospodarcze rozrachunkowe wycenia si¢ w kwocie
wymagajacej zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznosci.

5. Zobowigzania.

5.1. Zobowigzaniem jest wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania swiadczen o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych
aktywow jednostek budzetowych Gminy.

5.2. Obowigzek wykonania swiadczen musi wynikaé z przesztych zdarzen, w szczegolnosci
dokonania zakupéw materiatéw, towardw, ustug, wyplaty wynagrodzen, rezerwy na $wiadczenia
urlopowe, nagrody jubileuszowe, $wiadczenia emerytalne i naprawy gwarancyjne.

5.3. Zobowiazania krdtkoterminowe jest to ogot zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze
catos¢ lub ta czes$¢ pozostatych zobowigzan, ktére staja siec wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego. Pozostate zobowigzania zalicza si¢ do zobowiazan dtugoterminowych.

5.4. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zapfaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

6. Srodki pieniezne.

6.1. Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalne;j.

6.2. Walutg obca wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na ten dzien. W ciagu roku operacje kupna i sprzedazy walut oraz

operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug korzystajg jednostki budzetowe Gminy.



2)
3)
4)
4)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2020
Burmistrza Bisztynka z dnia 28.02.2020 r.

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostkach budzetowych Gminy wynik finansowy jest réznicg miedzy przychodami a kosztami
za rok obrotowy.

Do ustalenia wyniku finansowego stuzy konto 860 "Wynik finansowy". Na koncie tym prowadzi
sie ewidencje:

poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow

wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia;

kosztow operacji finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnych;

przychoddw finansowych oraz pozostatych przychodéw operacyjnych;

w roku nastgpnym — przeniesienie straty netto lub zysku netto na fundusz jednostki.”
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2020
Burmistrza Bisztynka z dnia 28.02.2020 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe jednostek budzetowych:
1) Urzedu Miejskiego w Bisztynku

2) Szkoty Podstawowej w Grzedzie

3 Szkoly Podstawowej w Satopach

4) Ztobka Miejskiego w Bisztynku

5) Zespotu Szkolno -Przedszkolnego w Bisztynku

prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, 11-320 Bisztynek, ul. Kosciuszki 2.

II. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe jednostek wymienionych w pkt I prowadzone sg za pomocg komputera, a w
przypadku braku mozliwosci - recznie.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera przy uzyciu systemu PUMA,
autorstwa ZETO Software przyjmuje sie:

2.1.Identyfikacje jednostek:
1) 001 Urzad Miejski w Bisztynku
2) 002 Budzet Gminy
3) 005 Szkota Podstawowej w Grzedzie
4) 006 Szkota Podstawowej w Satopach
5) 012 Ztobek Miejski w Bisztynku
6) 014 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku

2.2. Nazwy uzytkownikow i kody operatorow:

L.p. Imi¢ i nazwisko Nazwa Kod
uzytkownika operatora

! Elzbieta Banaszkiewicz elaban EB
2 Danuta Borek danbor DB
3 Anna Cieslukowska annurb AU
4 Klaudia Gejda klagej KG
5 Irena Giczewska iregic 1G
6 Justyna Luczyc jusluc JL

7 Katarzyna Pawelec katpaw KPA
8 Katarzyna Rakieé katpup KP
9 Katarzyna Sobolewska katsob KS
10 Milena Walendziak milwal MW

2.3. W przypadku dalszych uzytkownikow, przyjmuje sie zasade tworzenia nazw uzytkownikow z
trzech pierwszych liter imienia i nazwiska a kodow operatora z pierwszej litery imienia i nazwiska. W
przypadku powstania, przy zastosowaniu powyzszej zasady, nazw uzytkownikéw lub kodow
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operatorow tozsamych z juz wystepujacymi, dodaje sie¢ na koncu nazwy uzytkownika lub kodu
operatora kolejng liter¢ nazwiska, tak, aby nazwa i kod byly unikatowe.

2.4. W przypadku zmiany na stanowisku — niezwlocznie blokuje si¢ nieuprawniony dostep, a
nowemu uzytkownikowi tworzy si¢ nowa nazwg uzytkownika i kod operatora.

3. Ksiggi rachunkowe poszczegolnych jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i

sald, ktore tworza:

1) dziennik o nazwie ,,Zestawienie dziennikdw” za okres od (miesigc) ... (rok).... do (miesigc) ...
(rok)....

2) ksigge gltdwna, o nazwie ,Zestawienie dokumentow” za okres od (miesigc) ... (rok).... do
(miesigc) ... (rok)....

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienie obrotoéw i sald, o nazwie ,Zestawienie obrotéow i sald” za okres od (miesiac) ...
(rok).... do (miesigc) ... (rok)....

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych;

6) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3.1. Dziennik prowadzony jest z uwzglednieniem art. 14 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci. Nagtowek dziennika zawiera na kazdej stronie trwale oznaczona nazwe jednostki oraz
aktualnie uzytkowang wersje programu. Strony sa ponumerowane. Strony sg sumowane w sposob
ciggly w ciggu roku obrotowego. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tres¢ zapisu i dostgpny jest na komputerowych nosnikach danych, zgodnie z opisem w dziale 111
niniejszego Zatgcznika.

3.2. Ksiega glowna prowadzona jest z uwzglednieniem art. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci. Nagtéwek ksiegi glownej zawiera na kazdej stronie trwale oznaczong nazwe
jednostki oraz aktualnie uzytkowana wersje programu. Strony sg ponumerowane. Kazda pozycja
ksiegowa podsumowana jest w rozbiciu na poszczegdlne konta. Ksiega gtdwna dostepna jest na
komputerowych nosnikach danych, zgodnie z opisem w dziale 11l niniejszego Zatacznika.

3.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Ksiegi pomocnicze prowadzi sie z uwzglednieniem art. 16 i 17 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

3.4. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca,
z uwzglednieniem art. 18 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Nagtowek zestawienia
zawiera na kazdej stronie trwale oznaczona nazwe jednostki oraz aktualnie uzytkowana wersje
programu, a strony sa ponumerowane.

3.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadza sie na dzien zamkniecia roku
obrotowego.

3.6. Wykaz skladnikéow aktywow i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych. Zestawienie sporzadzane jest na
koniec roku obrotowego. Skfadniki aktywow i pasywow wycenia sie zgodnie z zasadami okre§lonymi
w zatgczniku nr | do Zarzadzenia.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale i
wyraznie oznaczone, co do daty sporzadzenia. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ przechowywane
starannie wedtug kolejnosci chronologiczne;.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco,
przy czym ksiggi rachunkowe uznaje sie za:
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1) rzetelne - jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty:

2) bezbiedne - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania dowody oraz zapewniono cigglos¢ zapisow;

3) sprawdzalne - jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw oraz
sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych oraz deklaracji podatkowych;

4) prowadzone na biezagco - jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiajg terminowe
przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

6. Zapis ksiegowy zawiera co najmnie;j:

1) date dokumentu;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz date operacji gospodarczej, ktora jest rownoznaczna z datg wystawienia dokumentu;

3) zrozumialy tekst opisu operacji;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o:
1) zakfadowy plan kont, stanowigcy odpowiedni zataczniki nr 51 od nr 6a do nr 6e do Zarzadzenia;
2) klasyfikacje budzetowa;
3) Instrukcje inwentaryzacji oraz zasady gospodarki kasowej, ustalone w drodze odrebnych
Zarzadzen.

III. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego programu:
SOJST PUMA firmy ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. od 2006 roku - wersja 02_891

2. System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty programu SOJST PUMA:

Lp. Nazwa modulu Rok Producent Wersja
wdrozZenia:
1 Budzet 2010 ZETO Software. 02.540
2 FK (Finanse i ksiegowos¢) 2010 JW. 04.290
3 Podatki — osoby fizyczne 2010 J.w. 05.554
4 Kadry 2010 J.W. 02.426
S Kasa 2010 ].W. 03.847
6 Kontrahenci 2006 J.W. 03.330
y Podatki 2010 j.w. 03.258
8 OPJ — podatki od osé6b prawnych 2010 J-W. 03.395
9 POST — podatek od srodkow 2010 Jw. 03.474
transportowych
10 | Optaty rézne 2010 j.W. 01.481
11 | Ptace 2010 J.W. 02.424
12 | Srodki trwate 2010 j.W. 03.017
13 | Windykacja 2010 J.W. 04.710
14 | Koncesje alkoholowe 2019 jow. 02.544




15 | Paliwa 2012 JW. 01.554
16 | Gospodarka odpadami - oplaty 2013 j.w. 01.470
17 | Nieruchomosci 2010 iw. 01.941
18 | Faktury 2017 jw. 02.072
19 | Przelewy masowe 2019 Jw. 01.265
20 | Optaty za pas drogowy 2019 J.W. 01.302

3. System rachunkowosci informatycznej wspomagaja nastgpujace programy:

Lp. Nazwa programu Rok Producent Wersja
wdrozenia:

1. Bestia 2006 ABG SPIN i SPUTNIK | 5.020.03.07
SOFTWARE Sp. z 0.0.

2. | Platnik 2002 Asseco Poland SA 10.02.002
z siedzibg w Rzeszowie

3. | EWOPIS 2007 Geobid 7.0

4. | INFORIlex 2019 INFOR.PLS.A. z 2020
siedziba w Warszawie

5. | Pl@net 2016 COMARCH S.A. 6.5.0.10
z siedzibg gldwna w
Krakowie

6. | System e-PFRON2 2003 Asseco Poland SA 1.3.
z siedziba w Rzeszowie

4. System informatyczny (opis sprzgtowy i funkcjonalny):

1) System informatyczny (PUMA) zainstalowany w Urzedzie Miejskim w Bisztynku oparty jest na
wirtualnej infrastrukturze VMware ESXi Server, na platformie systemu operacyjnego (OS) Debian
GNU Linux 9 (ver.64-bit) oraz Microsoft Windows 10 Professional PL.

2) Jednostke¢ centralng stanowi komputer-serwer wyposazony w macierz dyskowg MegaRAID
(Redundant Array of Independent Disks) pracujacej zaroOwno w trybie striping i mirroring (zapis
lustrzany).

3) Zasilanie serwera jest redundantne. System jest wyposazony w system automatycznego sterowania
zasilaniem z kontrolg programowga czasu i napigcia zasilania.

4) Archiwizacja systemu odbywa sie codziennie na zewnetrzny dysk twardy (szyfrowany) oraz dane sa
raz w tygodniu zapisywane na dyskach CD-ROM/DVD-ROM (dwie kopie).

5) Wszelkie kopie danych wykonane na dyskach CD-ROM i DVD-ROM przechowywane sa w szafie
pancernej (w budynkach Urzedu Miejskiego).

6) Ochrona przed atakami zewngtrznymi jest nadzorowana przez urzadzenie UTM (Unified Threat
Managament — jest to urzadzenie, ktére taczy wiele roznych form zabezpieczen, co pozwala na
uzyskanie kompleksowe] ochrony) oraz oprogramowanie do detekcji intruzéow i szkodliwego
oprogramowania.

7) Srodowisko programowe stanowi zintegrowany system PUMA autorstwa ZETO Software.

8) Programowanie wspomagajacym jest PLATNIK.

9) Wsparcie w zakresie systemu tworzenia analiz i sprawozdan stanowi oprogramowanie Besti@.

10) Dostep do informacji prawnej wspiera zainstalowany system obstugi prawnej INFORIex.

11) Na komputerach uzytkownikdw zostato zainstalowane oprogramowanie biurowe MS Office.



5. Opis struktury systemu PUMA:

1) System PUMA stanowi wzajemnie zintegrowany pakiet modutéw aplikacyjnych z przesylaniem
informacji w trybie on-line. Jest to system wielostanowiskowy umozliwiajgcy jednoczesne
korzystanie z systemu przez wielu uzytkownikéw jednoczesnie.

2) System jest wykonany w architekturze klient-serwer (dwuwarstwowej) opartej na relacyjnej bazie
danych SQL.

3) Warstwe serwera stanowi system zarzadzania bazg danych (SZBD) PostgreSQL oraz serwer
aplikacji WildFly (JBoss). Ta czg$¢ systemu jest odpowiedzialna za przechowywanie danych, a
takze dostarczenie wszystkich niezbednych ustug zwigzanych z transakcyjnoscig systemu. SZBD
moze pracowa¢ w srodowisku systemu operacyjnego Linux lub Microsoft Windows 2016 Server.

4) Lacze komunikacyjne stanowi dowolna sie¢ pracujaca w oparciu o protokét TCP/IP.

5) Warstwa kliencka odpowiedzialna jest za logike biznesowa systemu i sklada sie z wielu
komputeréw z zainstalowanymi kopiami aplikacji klienta. Aplikacja dostarczona jest z graficznym
interfejsem uzytkownika (GUI), w ktérym zawarta jest logika biznesowa systemu. Aplikacja klienta
dziata w Srodowisku systemu operacyjnego Microsoft Windows 10. Aplikacja klienta skfada sie z
pakietu wzajemnie zintegrowanych modutéw aplikacyjnych, ktére komunikujg sie ze sobg i SZBD
W czasie rzeczywistym.

6. Opis bezpieczenstwa systemu PUMA:

1) System PUMA zapewnia odpowiedni poziom bezpieczefistwa m.in. poprzez dostarczenie
mechanizméw ochrony i kontroli dostgpu przy pomocy systeméw koddw i hasel. Hasta musza
sktada¢ si¢ z minimum 8 znakow i wiecej, przy czym system dokonuje kontroli powtarzalnosci 10
haset wezesniej uzytkowanych przez uzytkownika.

2) W celu zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa parametry polaczenia z systemem
zarzadzania baza danych (uzytkownik i hasto) sa zakodowane w pliku konfiguracyjnym .

3)Juz na etapie pierwszego uruchomienia systemu konieczne jest wprowadzenie hasta —
indywidualnego dla konkretnej jednostki samorzadu terytorialnego. Dostgp do poszczegdlnych
modutéw aplikacyjnych systemu rowniez wymaga wprowadzania indywidualnych kluczy.

4) Aby umozliwi¢ kontrole i ograniczenie dostgpu do poszczegdlnych czesci systemu przez
uzytkownikéw aplikacja udostepnia funkcje m.in. do tworzenia, usuwania i deaktywacji kont
uzytkownikéw, przegladanie listy aktualnie zalogowanych uzytkownikow, grupowanie dostepu do
poszczegdlnych funkcji systemu w formie zbioréw uprawnien (rol), a takze mozliwosé
przydzielania i odbierania uzytkownikom praw do poszczegdlnych funkeji i grup funkceji.

5) Na poziomie sytemu zarzgdzania bazg danych wprowadzono odpowiednie zabezpieczenia majace
na celu wykrycie nieautoryzowanych zmian w systemie. Dodatkowo w celu podniesienia poziomu
bezpieczenstwa przechowywanych informacji aplikacja umozliwia osobom uprawnionym
tworzenie kopii zapasowej bazy danych z poziomu aplikacji klienta.

7. Opis komponentow systemu (moduty).

1) BUDZET - Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z
tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Modut
pozwala zaprojektowa¢ budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowaé i ewidencjonowaé w
ciggu roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz prezentowa¢ wykonanie tego budzetu
zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych. Warunkiem petnego wykorzystania
modutu jest Scista wspdtpraca z modutem FK - finanse i ksiggowo$¢. Modut komunikuje si¢ z
innymi modutami w obrebie systemu:

a) FK (finanse i ksiegowo0$¢) — modut Budzet przekazuje do modutu FK dane o planie budzetu a
pobiera z modutu FK dane odnosnie wykonania budzetu.

b) Kontrahenci — modut Budzet korzysta z modutu KONT w zakresie ewidencyjnych jednostek
budzetowych.



2) FK (FINANSE i KSIEGOWOSC) - Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych. Modut ma dwie
podstawowe czgsci:

a) Finanse i ksiggowos¢ budzetu
b) Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowej
Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe.
System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokow skfadajgcych sig¢ na konto
analityczne. Modul umozliwia kompleksowg obstuge sprawozdawczosci. Powigzania z innymi
modutami:
a) Kontrahenci
— dostep do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentéw z mozliwoscig modyfikacji
Nazwy skréconej konta w FK;
- wybdr kontrahentdw z grup kontrahenckich do tworzenia planu kont;
- wybdr kontrahentow z grupy Dostawcéw do rozrachunkow.
b) Budzet
- korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont
klasyfikacji i planu finansowego;
- korzystanie ze stownikéw modutu Budzet;
- udostepnianie danych o wykonaniu budzetu na podstawie naliczonych w FK sprawozdar.
c) Kasa
- obshuga dekretowania raportéw kasowych z modutu Kasa. W poszczegélnych jednostkach
kontekstu FK sa widoczne i dostepne tylko raporty przypisane w module Kasa do danej
jednostki budzetowe;j;
- udostepnienie planu kont dla jednostki przypisanej do modutu Kasa (konta kasy).
d) Windykacja
- dane do sprawozdan Rb-27s. Dane sg widoczne w FK tylko w jednostce do ktorej w kontekscie
przypisana jest windykacja.
e) Przelewy masowe
f) Przejmowanie i obstuga (dekretowanie i ksiggowanie) polecen ksiggowania z réznych modutow
(Windykacja, Ptace, Srodki trwate, Przelewy masowe). Polecenia ksiegowania z innych
modutéw sa widoczne w FK w jednostce i roku zgodnych z okres§lonymi w tych poleceniach
przez modutly przekazujace.

3) PODATKI - OSOBY FIZYCZNE

Modut zawiera funkcje do prowadzenia ewidencji gospodarstw osob fizycznych w zakresie
niezbednym do naliczenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. System umozliwia
naliczenie podatku, wystawiania decyzji w sprawie wymiaru podatku oraz zmiany wymiaru
podatku na skutek zmian w stanie kartoteki w trakcie roku, a takze przekazanie stanu powstatych
naleznosci podatkowych do modutu Windykacja. Modut uwzglednia takze mozliwos¢ wystawiania
pozostatych typéw decyzji zgodnie z wymogami ordynacji podatkowej, a takze tworzenie
wydrukdéw 1 zestawien niezbednych do pracy w urzedzie. Modul komunikuje si¢ z innymi
modutami:

a) Kontrahenci — w zakresie wykorzystania osob fizycznych, matzenstw i podmiotow grupowych
jako podatnikow, wtascicieli, petnomocnikow;

b) Windykacja — w zakresie tworzenia przypisow z ratami podatku i zmianami rat podatku,
tworzenia decyzji w sprawie umorzenia, przesunigcia terminu, roztozenia na raty naleznosci i
zalegtosci podatkowych, integracji na poziomie kartotek i podatnikdw;

¢) Administracja — w zakresie korzystania ze stawek podatku rolnego i lesnego do wykonania
naliczenia podatku oraz m.in. rodzajow gruntow, stawek odsetek, danych terytorialnych;
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d) Podatki - w zakresie korzystania z danych m.in., stawek podatku od nieruchomosci, rodzajow i
stawek ulg, przelicznikdw powierzchni;

¢) Zaswiadczenia — w zakresie dostarczania danych w celu wystawiania zaswiadczenia o stanie
gospodarstwa;

f) Doptaty rolnicze — paliwa — w zakresie dostarczania danych o kartotekach i ich stanie;

¢) Symulacje podatkowe — w zakresie dostarczania danych do symulacyjnego naliczenia podatku;

h) Eksporty danych — w zakresie dostarczania danych do eksportu danych do formatu XML dla
IPE-PN;

4) KADRY - Modut Kadry umozliwia obstuge kartotek osobowych pracownikéw w zakresie danych
personalnych, ewidencji przebiegu zatrudnienia, ewidencji nieobecnosci, ewidencji pozyczek i
potracen, ewidencji nagréd i kar, ewidencji rodziny, ewidencji badan okresowych, znajomosci
jezykow, szkolen, ewidencji wojskowej, karty pracy pracownika. Istnieje mozliwos¢ wydrukowania
uméw o prace, zlecenia i o dzielo, na zastepstwo, swiadectwa pracy, pism o nagrodzie i karze, o
dodatku stazowym. Modut generuje zestawienia zbiorcze nieobecnosci pracownikdw, nagrdd i kar,
aktualnych uméw, dodatkow stazowych, przecigtnego zatrudnienia, sredniej ptacy i wynagrodzenia
pracownikéw. Modut umozliwia eksport do Ptatnika odpowiednich formularzy. Modut komunikuje
si¢ z innymi modutami:

a) Place — modut Kadry przekazuje dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i potraceniach;
b) Kontrahenci - modut Kadry korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikéw i pracodawcow.

5) KASA - Modut jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy. Umozliwia rejestracj¢ operacji
wplaty i wyplaty, w tym wplat dokonywanych kartami ptatniczymi, wystawianie dowodéw KP/KW
oraz sporzadzanie raportéw kasowych. Mozliwe jest wystawianie dowodow dla kilku jednostek
budzetowych, obstugiwanych przez urzad. Modut komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Administracja — w celu pobierania danych ze stownikow ogdlnych i uprawnien oraz aktualizacji
stownikow ogdlnych;

b) Kontrahenci — wyszukiwanie, pobieranie, dopisywanie i aktualizacja danych kontrahenta;

¢) FK — udostepnianie modutowi FK raportéw kasowych;

d) Windykacja — w celu pobrania naleznosci oplat systemowych oraz generowania dziennika
RK na podstawie rozliczonego raportu kasowego;

6) KONTRAHENCI - System umozliwia wprowadzenie, edycje 1 usuwanie danych osobowych
kontrahentow (oséb fizycznych) oraz danych o podmiotach gospodarczych. Dodatkowo system
umozliwia tworzenie i przyporzadkowywanie kontrahentdéw do grup, definiowanie rachunkoéw
bankowych kontrahentdéw, przedstawicieli, prowadzonych rodzajow dziatalnosei. System umozliwia
takze rejestracje matzenstw i podmiotdéw skladajacych sig z wielu kontrahentéw. Modut komunikuje
sie z innymi modutami:

a) Ewidencja ludnosci — mozliwo$¢ tworzenia i aktualizowania danych kontrahentéw na podstawie
danych osobowych rejestrowanych w systemie ewidencji ludnosci, automatyczna zmiana danych
kontrahentow przy zmianach w Ewidencji ludnosci;

b) Moduty korzystajace z kontrahentow — w roznym zakresie w zaleznosci od modutu m.in.
umozliwienie wyboru kontrahenta lub grupy kontrahentow, wyboru rachunku bankowego,
dostarczanie danych dla modutow;

¢) System obiegu dokumentéw — w zakresie wysylania informacji o zmianach danych kontrahentéw
i dostarczania danych dla obcych systemow.
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7) OPJ — PODATKI OD OSOB PRAWNYCH

Modut OPJ obstuguje podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci) od oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej. Modut umozliwia prowadzenie kartotek

podatnikow, ewidencjonowanie skfadanych deklaracji podatkowych, naliczanie wymiarow

podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci,

gruntéw, lasow, wystawianie decyzji w sprawie: odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty

zalegtosci podatkowej, umorzenia zalegtosci, okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego

oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z podatnikami. Modut komunikuje sie z innymi

modutami:

a) Windykacja — modut OPJ przekazuje do modutu WIPO przypisy naleznosci naliczonego podatku
oraz korzysta z danych (naleznosci niesptacone) z modutu WIPO przy wystawianiu decyzji;

b) Kontrahenci - modut OPJ korzysta z modutu KONT w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikow;

c¢) Administracja aplikacja — modut OPJ korzysta ze stownikéw Grunty, Klasy gruntéw, Ceny
zboia;

d) Podatki — czgs¢ wspdlna — modut OPJ korzysta ze wszystkich stownikow;

e) Symulacje podatkowe — modut OPJ generuje dane na potrzeby zestawien symulacji podatkowych
wykorzystujac interfejs z Symulacji.

8) POST — Podatek od S$rodkéw transportowych Jest to modut obstugujacy podatek od srodkow
transportowych od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawne;j.

Modut umozliwia prowadzenie kartotek podatnikdéw, ewidencjonowanie skfadanych deklaracji
podatkowych, naliczanie wymiaréw podatkowych w podatku od srodkéw transportowych na
podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu $rodkoéw transportowych,
wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania w podatku od $rodkow
transportowych oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z podatnikami. Modut komunikuje si¢
z innymi modufami:

a) Windykacja — modut POST przekazuje do modutu WIPO przypisy naleznosci naliczonego
podatku oraz korzysta z danych (nalezno$ci niesptacone) z modutu WIPO przy wystawianiu
decyzji;

b) Kontrahenci - modut POST korzysta z modutu KONT w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikow;

d) Symulacje podatkowe — modul POST generuje dane na potrzeby zestawien symulacji
podatkowych wykorzystujac interfejs z Symulacji.

9) OPLATY ROZNE - Jest to modut za pomoca ktérego mozna zdefiniowad i pobiera¢ rézne rodzaju
optaty migdzy innymi optate skarbowa, wpltywy z réznych dochodow, wptywy z réznych opltat,
optaty z wpisu do ewidencji podmiotéw gospodarczych, optate za zmiang wpisu w ewidencji
podmiotéw gospodarczych, optate komunikacyjna, optaty jednorazowe. Waing funkcja tego modutu
jest mozliwos¢ definiowania, przez uzytkownika, nowych rodzajow optat. Modut komunikuje sie z
innymi modutami:

a) Kontrahenci — w celu pozyskania danych osobowych.
b) Windykacja — w celu wysytania informacji o zalegtosciach.
c) Kasa — do kasy przekazywane sa informacje odnosnie wysokosci wypfat.



10) PLACE - Zadaniem modut Place jest wyliczanie ptac dla pracownikdéw w kolejnych miesigcach.
Ponadto w module prowadzi sie kartoteki ptacowe dla pracownikow zawierajace dane o aktualnych
umowach, dane do naliczania ptac, ewidencje statych i zmiennych sktadnikéw ptacowych, dane do
naliczania sktadek ZUS i potracen, podstawy miesieczne do wyliczefi wynagrodzen chorobowych,
zasitkéw ZUS i wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut umozliwia wydruk list
plac, kartoteki zarobkowej, podatkowe]j, zasitkowej, wydruk danych o sktadkach ZUS,
za$wiadczenia o zarobkach. Modut umozliwia generowanie przelewow dla pracownikéw, do ZUS i
urzedow skarbowych. Modut umozliwia generowanie deklaracji PIT-11, R, 4R oraz eksport do
Ptatnika formularzy DRA, RCA, RSA, RZA, RPA, IWA. Modul komunikuje si¢ z innymi
modutami:

a) Kadry — modut Ptace pobiera z modutu Kadry dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i
potraceniach.

b) Kontrahenci - modut Ptace korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikéw i pracodawcow oraz urzedow skarbowych.

¢) FK — finanse i ksiggowos¢ — modut Place eksportuje do FK ptace pracownikéw i sktadki ZUS
wedtug zadanych parametréow (sumy wybranych skladnikow ptacowych na zdefiniowane
rozdziaty z planu kont w FK).

11) SRODKI TRWALE — System umozliwia tworzenie kartotek srodkéw trwatych, wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych zawierajacych: dane srodka, histori¢ operacji na srodku,
parametry dla umorzen i/lub amortyzacji, histori¢ przeprowadzonych umorzen i/lub amortyzacji.
Poza tworzeniem kartotek system umozliwia naliczenia umorzen i/lub amortyzacji za dowolng ilos¢
miesiecy w aktualnym roku obrachunkowym oraz operacji takich jak: zatwierdzanie, zmiana
wartosci poczatkowej, modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie, przesunigcie, przecena,
korekta amortyzacji/umorzenia. Modut komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Powiazanie z modutem Kontrahent. System z Kontrahenta pobiera dane osobowe, klasyfikacje
PKD oraz jednostki budzetowe.

b) Powiazanie z modutem FK - finanse i ksiggowos¢ - do modutu FK wysylane sg wartosci z
przeprowadzonych operacji.

12) WINDYKACJA - Modut ,,Windykacja” przeznaczony jest do obstugi rozliczen finansowych w
postaci kont analitycznych kartotek optat, zawierajacych stan rozliczen poszczegélnych podatnikow
wedlug rodzajow naleznosci (obstugiwane rodzaje naleznosci wyszczegdlnione w sekcji zaleznosci
miedzy modutowe). Rozliczenie poszczegdlnych kartotek optat realizowane jest za pomoca
rejestrow: wplat, przeksiegowan i zwrotdw, natomiast usprawnienie rejestracji wptywow do kasy
Gminy nastepuje poprzez obstuge: konta kwitariuszy (podatek od oséb fizycznych, optata za wodg i
$cieki), upomnien i tytutéw wykonawczych. Czytelno$¢ stanu finansowego Gminy uzyskano za
pomocg wydrukdw, z ktérych do najwazniejszych zaliczyé mozna: wydruk obrotéw miesigcznych,
wydruk kartoteki podatnika, wydruk zaleglosci i nadptat, wydruk kwot do wyjasnienia, wydruk
przypiséw i odpiséw, a takze wydruki dziennikow (wptat, zwrotéw, przeksiggowan). Modut
komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Kontrahenci — wyszukiwanie i pobieranie danych kontrahenta oraz ich aktualizacja;

b) Administracja — pobieranie danych ze stownika odsetek podatkowych oraz aktualizacja tego
stownika;

¢) Podatki od oséb fizycznych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstalych z przypisdéw o operacje ksiggowe (wptlaty, zwroty,
przeksiggowania);

d) OPJ - Podatki od oséb prawnych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstalych z przypisow o operacje ksiggowe (wptaty, zwroty,
przeksiegowania)



e) POST - Podatek od srodkéw transportu — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i
odpisy) i aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow o operacje ksiggowe (wplaty, zwroty,
przeksiegowania)

f) Gospodarka odpadami — optaty - w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow o operacje ksiegowe (wplaty, zwroty,
przeksiggowania);

g) Koncesja alkoholowa — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji
stanu optat powstatych z przypiséw o operacje ksiggowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania);

h) Opfata za pas drogowy — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu oplat powstalych z przypisow o operacje ksiegowe (wplaty, zwroty,
przeksiggowania)

i) Opfaty rézne — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu
optat powstatych z przypiséw o operacje ksiggowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania)

J) FK — do modutu FK eksportuje sumaryczne dane w podziale na rodzaj naleznosci (polecenia
ksiggowania) oraz sumaryczne dane o stanie nalezno$ci i dochodéw na koniec miesiaca
obrachunkowego w podziale na rodzaj naleznosci (do sprawozdania Rb278S)

k) Faktury - zdjecie zaksiggowanej wplaty z naleznosci na fakturze w ramach oplat za wode;

[) Kasa — w celu wygenerowania dziennika RK na podstawie rozliczanego raportu kasowego i
udostepnienia naleznosci do optat systemowych

13) KONCESJE ALKOHOLOWE - Modut umozliwia prowadzenie ewidencji ptatnikéw z
uwzglednieniem ewidencji punktow sprzedazy nalezacych do ptatnika oraz zezwolen na sprzedaz
alkoholu roznych typow w punkcie sprzedazy. Program umotzliwia naliczanie przypisow na kazdy
rok posiadania zezwolenia z uwzglednieniem termindw platnosci za zezwolenia. Modut pozwala
wygenerowac decyzje na sprzedaz danego typu alkoholu, o wygasnieciu zezwolenia oraz cofajgcej
zezwolenie. Aplikacja umozliwia réwniez generowanie zestawienia punktéw sprzedazy wedtug
platnikow i punktéw sprzedazy, zestawienia wydanych zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych dla zakresu kartotek, rodzaju punktow sprzedazy, typow zezwolen, statusow
zezwolen, oraz sprawozdanie. Modut komunikuje si¢ z innymi modutamis:

a) Kontrahenci — w celu pozyskania danych ptatnikow;
b) Windykacja —w celu wysylania przypiséw z optat za zezwolenie.

14) Zadaniem modutu PALIWA jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstuga zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

Modut umozliwia prowadzenie petnej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn.:

a) Rejestracje wnioskdéw o doptate do paliwa.

b) Wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o
modyfikowalne szablony tekstow decyzji.

¢) Wystawienie wezwania w sprawie uzupetnienia brakow dokumentacyjnych.

d) Poprawienia blgdow we wniosku.

e) Tworzenie plikow z danymi do przelewow w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

f)  Wydruk wielu zestawien i wykazow wedlug wybranych parametréw, np.: stawki zwrotu na
aktualny rok, stawki zuzycia paliwa na aktualny rok.

Modut wspdtpracuje z modutem KONTRAHENCI, z ktérego pobierane sa dane wnioskodawcow

oraz z modutem GRUNTY, z ktorego pobierana jest powierzchnia uzytkéw rolnych do wniosku.
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15) Modut GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY jest elementem systemu gospodarowania
odpadami, w skfad ktérego kolejno bgda wchodzily nowe moduty wspomagajace gospodarke
odpadami w gminie zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Modut
wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi sktadanych przez podmioty deklaracji, naliczania
optat, wystawiania decyzji oraz windykowania naleznosci.

Aplikacja umozliwia obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwos$¢ importu (alternatywie poprzez

wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan skladanych przez firmy wywozowe. Na ich

podstawie mozliwe jest generowanie rocznego sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami
prawa.

Funkcjonalnos¢ modutu:

a) Przygotowanie kartotek wiascicieli oraz rejestru punktéw adresowych (dla uzytkownikoéw
systemu PUMA na podstawie danych z bazy systemu),

b) Ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji. Deklaracja zawiera dane dotyczace
klasyfikacji nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkata), iloéci zamieszkujacych oséb,
zuzycia wody, informacji o tym, czy odpady sg segregowane, oczekiwan dotyczacych
czestotliwosci rozliczania (rocznie, potrocznie, kwartalnie, miesigcznie itp.).

¢) Prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baze punktéw adresowych w celu
wyjasnienia nieprawidlowosci zwigzanych z brakiem deklaracji, oraz tworzenie wezwan do
ztozenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

d) Naliczanie opftat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg. Mozliwosé
naliczania wg ilosci zamieszkatych osdéb, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci.

e) Obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o rozlozeniu na raty, o
odroczeniu terminu platnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z
modutem DECYZIJE).

f)  Tworzenie wydrukdw:

- wezwania do ztozenia wyjasnien
- wydruki wystawionych decyzji
- wykaz ptatnikow 1 optat
- zestawienie statystyczne deklaracji
- wykazy z rejestru punktéw adresowych dla: okreslonego obszaru (wojewddztwo, powiat,
gmina, miejscowosc, sektor, adres),
- punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,
- punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreslonym przedziale czasu od
wystawienia wezwania,
- punkty adresowe, ktére nie ztozyty deklaracji.
g) Obstluga sprawozdawczosci
h) Obstuga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja)

16) NIERUCHOMOSCI — Jest to modut, ktéry umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego
realizacje zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami a w szczegolnosci
gospodarowanie zasobem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, Powiatu, Gminy w zakresie
ewidencjonowania nieruchomosci oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z naliczaniem
naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, w tym ustalania cen, opfat i rozliczen za
nieruchomosci.

Modut umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego, sprzedazy, przeksztalcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci oraz oddawania nieruchomosci w dzierzawe.
Modut umozliwia zaimportowanie danych geodezyjnych zarejestrowanych w systemie Ewidencji
Gruntéw i Budynkdw prowadzonym przez starostwa
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17) FAKTURY — Jest to modut, ktéry obstuguje prace urzedu zwigzane z wystawianiem dokumentow
sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modul jest Scisle powigzany z modutem
Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:
- Dodawanie faktur sprzedazy
- Dodawanie korekt do istniejacych faktur
- Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktére nie istnieja w systemie
- Rejestrowanie faktur zakupu
- Rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not
- Rejestrowanie optat i rozliczanie rejestréw od opfat
- Rejestrowanie splaty w ratach
- Wydruk dokumentu: faktury, korekty
- Wielokrotny wydruk faktur
- Przegladanie dokumentow
- Wydruk listy dokumentéw przegladanych
- Wydruk rejestru sprzedazy
- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow
- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi
- Zamykanie / otwieranie miesigca i roku
- Elastyczny system rozliczania rejestrow: miesigczny, kwartalny, roczny
Konfiguracja sposobu numerowania dokumentow: reczne, automatyczne oraz maska do
automatycznego generowania
- Utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych
- Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie btedow zaokraglenia w groszach
- Zaawansowany rejestr towarow i ustug
- Tworzenie JPK
Modut ten wspétpracuje z innymi modutami GMINA
- Nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych
- Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych
- FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretow.

18) Modut PRZELEWY MASOWE stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu wyciggow
bankowych. Funkcjonalnos¢ umozliwia zaimportowanie danych wyciagu bankowego ze
wskazanego przez Uzytkownika pliku.

Funkcja uzytkownika zapewnia mozliwos¢ okreslenia sposobu dziatania modutu ,Przelewy
masowe” oraz pozostatych modutéw systemu, korzystajgcych z funkcjonalnosci modutu.

Funkcja obstugi wyciggéw bankowych uruchamia sie poprzez wybranie z systemu sciezki
Przelewy masowe » Obstuga wyciagdw bankowych.

W ramach kazdej zaznaczonej operacji na liscie, ktorej status jest ,.Zaimportowany” lub Do
wyjasnienia” odbywa si¢ identyfikowanie zobowiazanego i naleznosci, na ktére jest dokonywana
wplata. Identyfikowanie odbywa si¢ w trojaki sposdb:

- rachunck bankowy, na ktéry jest dokonywana wplata jest indywidualnym numerem rachunku
okreslonym dla konkretnej kartoteki w ramach podatku/ rodzaju naleznosci;

- rachunek bankowy jest skonfigurowany jako Rachunek ogdlny urzedu i tytut przelewu zawiera
informacje o identyfikatorze okreslajacym jednoznacznie kartoteke w ramach podatku/ rodzaju
naleznosci;

- tytul przelewu zawiera informacje pochodzaca z dyspozycji przelewu wydanej w systemie
SERWAL, co pozwala jednoznacznie okresli¢ konkretne naleznosci w ramach kartoteki podatku/
rodzaju naleznosci.

22



Przelewy, ktore dotycza wplaty na konta indywidualne (skonfigurowane wczesniej w module
Przelewy masowe) automatycznie wyszukujg kartoteke powigzang z indywidualnym rachunkiem
bankowym.

Przelewy, ktore dotyczg wplaty na konto ogdlne (skonfigurowane wczesniej w module Przelewy)
automatycznie wyszukuja kartoteki na podstawie tytutu przelewu, jezeli jest w nim zawarty
identyfikator rodzaju naleznosci. W tytule przelewu moze by¢ kilka identyfikatorow i na ich
podstawie zostang wyszukane wszystkie kartoteki wplacajgcego.

19) OPLATY ZA PAS DOROGOWY — modut zostat stworzony w celu zautomatyzowania procesu
wystawiania nastepujgcych wnioskow i decyzji:
- wniosek 0 wydanie zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu (Dodawanie i edycja wniosku (lokalizacja
zjazdu))
- wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego (Dodawanie i edycja wniosku (zajecie
pasa drogowego)),
- wniosek o wydanie zezwolenia na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym (Dodawanie i edycja wniosku (umieszczenie ciata obcego),
- decyzja o zezwoleniu na lokalizacje zjazdu (Dodawanie i edycja decyzji (lokalizacja zjazdu)),
- decyzja o zezwoleniu na zajecie pasa drogowego (Dodawanie i edycja decyzji (zajgcie pasa
drogowego)),
- decyzja o zezwoleniu na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym
(Dodawanie i edycja decyzji (umieszczenie ciata obcego)).
Modut ten zostat przystosowany do wspdlpracy z modulem Windykacja, dzigki czemu wszelkie
naleznosci wobec gminy wynikajace z wystawienia wyzej wymienionych decyzji zostang
przekazane do Referatu Finansowo — Ksiggowego, zajmujacego si¢ pobieraniem naleznosci.
Dodatkowo modut zostal wyposazony w funkcje umozliwiajgca rejestracje zobowigzan gminy.
Funkcja ta przypomina w dziataniu terminarz, dzigki czemu uzytkownik modutu jest informowany
o zblizajacym sie terminie ptatnosci za zobowigzanie.

8. Oprogramowanie PLATNIK - to program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland SA,
umozliwiajacy wysytanie dokumentoéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS) w formie elektronicznej przez osoby i firmy, na ktdrych ciazy taki obowigzek. Program jest
bezptatny, dziata wylgcznie pod systemem MS Windows.

Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentdw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentow. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego istnieje
mozliwos$¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw droga teletransmisji lub na
nosnikach (ptytach CD). Oprécz tego Platnik zapewnia import danych z systemu kadrowo-ptacowego,
utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych, drukowanie przelewdéw bankowych i
dokumentoéw wplaty, przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego.

9. SYSTEM Besti@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzgdzania budzetami jednostek

samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w
zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3a jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz
Ministerstwo Finansow.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
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Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wtasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sie
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programéw
pocztowych.

10. Opis algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw zostal zamieszczony w
dokumentacji uzytkownika systemow informatycznych.

IV. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

l. Zasady zaangazowania dochodéw witasnych oraz wydatkéw budzetowych reguluje
rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Zaangazowaniem jest wywolanie takiego stanu prawnego, ktory spowoduje w przysziosci
dokonanie wydatkéw budzetowych.. Stan prawny, ktory obciaza plan finansowy jednostek
budzetowych, to w szczegdlnosci podpisane umowy o prace, $wiadczenia spoteczne, prace zlecone i o
dziefo, ustugi, zakupy materiatéw zabezpieczajgce biezaca dziatalnos$é jednostek, zawarte umowy,
porozumienia lub wydane decyzje, ktdrych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow.

3. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwotowy umowy.

4. W przypadku uméw bezterminowych o znanej stawce miesiecznej - wymiar jest ograniczony
do planu biezacego roku czyli 12 miesiecy.

5. W przypadku umow wieloletnich z oznaczonym terminem zakonczenia umowy rozréznia sie:
zaangazowanie obcigzajace rok biezacy i zaangazowanie obcigzajace lata przyszte.

6. Zaangazowanie paragrafow wydatkéw dotyczace wynagrodzen pracownikéw wraz z narzutami
(Jest to w szczegdlnosci § 401, 410, 411, 412, 417) wykazuje siec w sprawozdaniu Rb-28 S w
wysokosci planu wydatkéw na dany rok budzetowy. Zaangazowanie koryguje si¢ w ciagu roku
budzetowego o niewykorzystane srodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaangazowanie wydatkow roku biezgcego nie moze przekroczy¢ planu finansowego.
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