Zarzadzenie Nr 115/2022
Burmistrza Chodcza
z dnia 30 grudnia 2022 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu Miasta i jednostki — Urzedu Miasta i Gminy Chodecz

Na podstawie art. 4 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz. U. 2021 r. poz. 217 ze zm. ), zgodnie z art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm. ), rozporzadzenia Ministra Finansow
z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 2020 r.
poz. 342 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont w zakresie ewidencji podatkdéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 2010 nr 208 poz. 1375) Burmistrz Chodcza zarzadza co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 2/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z dnia 14 stycznia 2011 roku
w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu miasta i jednostki
— Urzegdu Miasta i Gminy w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2011 z dnia 14 stycznia 2011 roku
dodaje:

- wycena aktywow,

zasady ewidencji ksiegowej rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT po centralizacji,

udzielanie zaliczek pracownikom,

sposob ujecia w ksiegach rachunkowych ptatnosci karta prywatng pracownika za zakupy urzedu,
zasady ewidencyjne programéw lub projektow wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
i innych zrédet zagranicznych.
§ 2. W Zarzadzeniu Nr 2/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z dnia 14 stycznia 2011 roku
w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu miasta i jednostki
— Urzedu Miasta i Gminy w Zalgczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 2/2011 z dnia 14 stycznia 2011 roku
dodaje si¢ zapis: konta 030.

§ 3. W Zarzadzeniu Nr 2/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z dnia 14 stycznia 2011 roku
w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu miasta i jednostki
— Urzedu Miasta i Gminy Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 2/2011 z dnia 14 stycznia 2011 roku
otrzymuje nowe brzmienie.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Chodecz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2023 roku
i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta i Gminy Chodecz.

Burmistrz Chodcza

Jarostaw Grabcezynski



UZASADNIENIE

Wprowadza si¢ nowe konto: 030 — ,Diugoterminowe aktywa finansowe” oraz wykaz
programéw informatycznych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z dnia 14 stycznia 2011 r.

Wycena aktywow i pasywow

1. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”, w tym grunty,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.
Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ $rodki trwale o wartosci powyzej 10.000,00 zl. zgodnie z zapisami
Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz ustawy o zryczaltowanym podatku
dochodowym od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne.
Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.
2. W ewidencji Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz przyjeto nastepujace zasady:
- umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania sktadniki
majatkowe, ktdrych wartos¢ jest nizsza niz 500 zl (wyjatek okres uzytkowania dtuzszy niz rok, wtedy
podlegaja ewidencji na koncie 013);
- pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 500 z do kwoty okreslonej w przepisach
podatkowych od oséb prawnych oraz okresie uzytkowania dtuzszym niz rok podlegaja ewidencji
wartosciowej wg miejsca uzytkowania na koncie 013 i ewidencji wartosciowej prowadzone]j w ksiedze
inwentarzowej w dziale ksiggowosci wg miejsca uzytkowania. Umorzenie tych srodkéw nastepuje
jednorazowo w momencie przyjecia ich do uzytkowania.
3. Wyposazenie stanowigce drobny sprzet nie podlega ani ewidencji ilo$ciowej, ani wartosciowe;.
Sg traktowane jako materiaty i w chwili wydania do uzytku ksiggowane bedzie w koszty, bez zadnej
ewidencji.

Sa to w szczegdlnoscei:
- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny np. wiadra, szczotki,
miski, wycieraczki, kosze,
- sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, sztuéce, obrusy, serwetki,
- sprzgt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, tablice,
- firany, zastony, karnisze, wyktadziny, wycieraczki i inne, na ktérych nie jest mozliwe umieszczenie
numeru inwentarzowego,
4. Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej zapaséw materiatdéw biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
ktérych zakup wynika z zamdéwien poszczegoélnych wydzialdéw merytorycznych, a takze materiatow
stuzacych do wykonywania biezacych napraw i remontow.
5. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.
6. Konto 011 prowadzone jest w formie elektronicznej za pomoca komputera — programu ,,Srodki
trwate” natomiast konto 013 prowadzone jest w formie papierowej metodg rgczng — ksigzka
inwentarzowa.

Zasady ewidencji ksiegowej rozliczen podatku od towarow i ustug VAT po centralizacji

1. Procedury w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Miescie i Gmina Chodecz
i jej jednostkach organizacyjnych zostaly okreslone odrebnymi zarzadzeniami.

2. Przy rozliczeniu podatku VAT przyjeto nastgpujgce zatozenia:

- dochody budzetowe planuje si¢ brutto — w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych wykazane dochody sg kwotami brutto;

- w przypadku, gdy VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony (jezeli istnieje mozliwo$¢ odliczenia
w biezacej deklaracji) pomniejsza realizacje kosztéw w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu
Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostka wykazuje w poszczego6lnych paragrafach
wydatki w kwotach brutto;



- przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego stanowi wydatek budzetowy klasyfikowany
w paragrafie 4530;

- zwrot podatku VAT przez Urzad Skarbowy za lata ubiegte stanowi dochéd budzetu roku, w ktérym
otrzymano zwrot z odpowiednig klasyfikacja budzetowa dochodow;

- zbiorcze deklaracje VAT, pliki JPK sporzadzane sa przez stuzby finansowo-ksiggowe urzgdu/gminy
na podstawie deklaracji czastkowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne.

- w przypadku dokonania korekty podatku VAT w roku nastgpnym, ewentualne skutki tej korekty beda
stanowity dochody budzetowe (paragraf 0940) lub wydatki budzetowe (paragraf 4530).

Udzielanie zaliczek pracownikom

1. Zaliczek udziela si¢ pracownikom jednostki z przeznaczeniem na pokrycie drobnych wydatkéw
w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki, w niektérych przypadkach takze
na realizacje wyznaczonych zadan.

2. Zaliczki mogg by¢ wyptacane do wysokosci przewidzianych kosztow.

3. Podstawowg zasadg przy udzielaniu zaliczek jest koniecznos$¢ rozliczenia zaliczki przez pracownika
w wyznaczonym przez kierownika jednostki (lub osoby upowaznionej) terminie, okreslonym
we wniosku o zaliczke.

4. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym przez kierownika
Jjednostki (lub osoby przez niego upowaznionej) terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen
pracownika. Ponadto do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe
wyplacenie nastgpne;.

Sposob ujecia w ksiegach rachunkowych platnosci kartq prywatng pracownika za zakupy urzedu.

1. Jesli za zakupy firmowe pracownik zaptaci swoja prywatna kartg ptatnicza, czyli z whasnych srodkow
pienieznych, to faktur¢ dokumentujaca te zakupy ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na ogélnych
zasadach.

2. Kwota wydatkowana przez pracownika z jego prywatnych $rodkéw jest mu nastgpnie zwracana
przelewem na jego rachunek lub wyptacana gotéwka w kasie.

Zasady ewidencyjne programow lub projektéw wspolfinansowanych z budietu Unii Europejskiej
i innych zZrodel zagranicznych

1. Dla programéw i projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych i innych zrédet zagranicznych
prowadzona jest odrebna ewidencja ksiggowa. W zaleznosci od charakteru wydatkow i specyfiki
projektu prowadzi si¢ odrebny system ksiggowy albo odpowiedni kod ksiggowy poprzez prowadzenie
odrgbnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, odrebnych rejestrow ksiggowych

lub odpowiedniego kodu ksiegowego w oznaczeniu dokumentu.

2. Ksiggi rachunkowe realizowanego projektu prowadzone sa w oparciu o wykaz kont budzetu gminy
i urzedu.

3. Przepisy nakazuja wyodrgbnienie ksiggowe operacji zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw
unijnych i innych zrédet zagranicznych. Wyodre¢bnienie nast¢puje poprzez wydzielenie unikatowego
kodu ksi¢gowego przyporzadkowaniu analityce zwiagzanej z realizacja danego projektu badz
korzystaniu z wyodr¢bnionych kont analitycznych w zaleznosci od specyfiki projektu.

4. Do wydatkow kwalifikowanych mozna zaliczy¢ tylko wydatki prawidtowo udokumentowane.
Jednym z warunkow kwalifikowalnosci jest opfacanie wydatkoéw z wyodregbnionego konta bankowego
wskazanego w umowach. W zwigzku z tym jesli umowa tak przewiduje dla kazdego realizowanego
projektu zaklada si¢ oddzielne rachunku bankowe na ktérych przeprowadza si¢ operacje
ksiggowe.

S. Jezeli w umowie o dofinansowanie nie wskazano wymogu posiadania odr¢bnego konta
bankowego wszelkie operacje finansowe dotyczace danego projektu dokonuje si¢ na koncie
bankowym Miasta i Gminy Chodecz, jednakze nalezy wyodrebni¢ w ramach ksigg urzedu
jednostki budzetowej unikatowy kod ksi¢gowy.

6. Wyodrebniony rachunek bankowy dla programéw i projektéw wspétfinansowanych z funduszy
unijnych i innych zrédel zagranicznych funkcjonuje w ramach ksiag budzetu gminy - organ i urzedu -
jednostka.



7. System rachunkowy odzwierciedla¢ musi nie tylko finansowy wkiad budzetu UE, ale réwniez
odpowiednie (zgodnie z umowa o dofinansowanie) wspdtfinansowanie krajowe.

8. W swietle przepiséw ustawy o finansach publicznych $rodki pochodzace z funduszy strukturalnych,
Funduszu Spdjnosci oraz inne bezzwrotne pochodzace ze Zrédet zagranicznych sa srodkami
publicznymi, co oznacza ze nalezy stosowal wszystkie zasady przewidziane dla tych srodkow
przy planowaniu, ksiggowaniu i sprawozdawczosci.

9. Realizowane projekty finansowane ze srodkéw UE i innych zZrodet zagranicznych powinny byé
ewidencjonowane, tak jak pozostate operacje ksiggowe w JST, w zwiazku z powyzszym do wszystkich
operacji ksiggowych dotyczacych projektow unijnych maja zastosowanie uregulowania okreslone

W niniejszym zarzgdzeniu.

10. Zaksiggowaniu podlegaja wplywy, przychody, wydatki, koszty dotyczace projektu. Ksiggowanie
odbywa si¢ z uwzglednieniem wkiadu $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych
zrddet zagranicznych oraz $rodkdéw krajowych. Zaksiegowane dokumenty muszg by¢ zgodne
ze sktadanym wnioskiem platniczym. Zasady ewidencji kosztow i wydatkdéw projektu odbywaja sig

na tych samych zasadach, co ewidencja ksiegowa jednostki. Wszystkie operacje ksiegowe zwigzane
z srodkami otrzymanymi z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych begda ksieggowane
w budzecie gminy. W jednostce wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z kosztami i wydatkami
projektu zostang zaksiggowane na podstawie otrzymanych dowodow ksiggowych.

11. Srodki trwate uzyskane w ramach projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i innych zrédel zagranicznych ewidencjonuje si¢ w ksiggach
inwentarzowych w sposob pozwalajacy na powigzanie srodka trwatego z realizowanym projektem.

12. Pozostate zasady prowadzenia analityki do poszczegoélnych kont pozostaja bez zmian. Prowadzona
wyodrgbniona ewidencja powinna zapewni¢ prawidlowe sporzadzanie sprawozdan oraz ustalenie
wydatkéw podlegajacych rozliczeniu w ramach otrzymanego wspolfinansowania.

Jednoczesnie jednostka prowadzi analityke w powigzaniu z budzetem projektow oraz srodkow ze zrodet
zewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i dokumentami
programowymi (wytyczne instytucji zarzadzajacej, nadzorujacej), a takze z podpisana umowa
o dofinansowanie, decyzja finansowa, tak aby bylo mozliwe uzyskanie pelnego finansowego obrazu.
13. Podstawa ewidencji zdarzen sa dowody ksiggowe- oryginaty.

14. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektow przechowywane sa w oddzielnych
segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

15. Dokumenty finansowe dotyczace realizacji projektéw oraz $rodkéw ze zrodet zewnetrznych
sa przechowywane w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz zgodnie z okresem wynikajacym z zawartej
umowy, decyzji.

16. Realizowanie zadan, jak i sporzadzanie dodatkowych sprawozdan i zestawiefi powinno przebiegac
zgodnie z podpisang umowa, decyzjami, ustawami, rozporzadzeniami oraz wytycznymi
obowigzujagcymi w tym zakresie.

17. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja nastgpujace
czynnosci:

a) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja,

b) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte

w dowodach finansowych sg zgodne z umowami z instytucja udzielajaca dotacji, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, zgodno$¢ z obowigzujagcym prawem wewngtrznym
i zewngtrznym. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej
dotacji. Winien zawiera¢ co najmnie;j:

- numer umowy i date jej zawarcia,

- okreslenie zgodnosci, iz prace, ustugi, zamdéwienie jest zgodne z harmonogramem rzeczowo —
finansowym projektu,

- informacje czy wysokos¢ kwot zawartych w projekcie jest zgodna z uchwata budzetowa,

- okreslenie kategorii wydatku,

- okreslenie wysokosci wydatku kwalifikowanego,

- okreslenie srodkdéw z jakich jest finansowany (zewngtrznych lub wiasnych),

¢) wymagany jest zapis dotyczacy zastosowanego trybu udzielenia zaméwienia publicznego w trakcie
realizacji projektu,



d) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie za ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera bledow
rachunkowych — dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika Referatu Ksiegowosci,

e) wystawienie dyspozycji przelewdéw dla dowodow nie zawierajacych btedow,

f) zatwierdzenie dowoddéw ksiggowych do wyplaty przez gtdéwnego ksiegowego oraz kierownika
jednostki,

g) opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z przyjetymi zasadami
ksiegowania projektow,

h) w przypadku zakupu srodkow trwatych z Srodkow zagranicznych pracownik opisuje fakture w sposéb
nastgpujacy: srodek trwaly zostat zakupiony w celu realizacji Projektu i uzytkowany w danym miejscu
(doktadne okreslenie miejsca uzytkowania $rodka trwatego). Dla $rodkéw trwatych zakupionych w
projekcie prowadzi si¢ wyodrebnione ksiggi inwentarzowe. Oznakowanie $rodkow trwatych z projektu
wymaga specjalnego oznakowania zawierajgcego skrot jego nazwy,

i) ptatnosci w ramach Projektu realizowane sa wylacznie za po$rednictwem rachunku bankowego
beneficjenta,

J) potwierdzenie zaptaty powinno by¢ uwidocznione na dokumencie ksiggowym pieczecig zawierajaca
date dokonania zaptaty.

18. Przy realizacji projektu winno si¢ przestrzegaé nast¢pujacych zasad:

- wydatki winny by¢ udokumentowane faktura lub dokumentem ksiggowym o réwnorzednej wartosci
dokumentacyjnej,

- data sprzedazy na fakturze musi bezwzglednie zawieraé si¢ w terminie realizacji Projektu, chyba
ze umowa o dofinansowanie stanowi inaczej,

- wyciggi bankowe lub przelewy bankowe dokumentujace operacje na rachunku, ktérego wniosek
dotyczy, muszg by¢ oznaczone data,

- podpisy na dowodach sktada si¢ odrecznie , kolorem niebieskim,

- kontrole dokumentéw powinny by¢ przeprowadzone przez osoby do tego upowaznione,

- jezeli zakup wynika z umowy na wykonanie ustugi, dostawy, wowczas do faktury nalezy dofgczy¢
ww. umowe (oryginal lub ksero),

- jezeli zakup dokonany jest bez umowy wdowczas dotgcza si¢ do faktury ksero zamoéwienia,

- jezeli przedmiotem umowy sa zadania zakoficzone

Ustalenia dodatkowe:

1. W Urzgdzie Miasta i Gminy nie dorgcza si¢ decyzji wymiarowych (nakazow) o wartosci ,,0”.

2. Do umorzenia zalegtosci podatkowych i odsetek stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej (art.6).
3. W sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku, zalegtosci podatkowej lub roztozenie zalegtosci
podatkowej na raty stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej (art. 48).




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 2/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z 14 stycznia 2011 r.

Opis Kont

Konta bilansowe

ZAKEADOWY PLAN KONT DO BUDZETU JEDNOSTKI

Nr konta Nazwa Konta
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
030/... bedg zaktadane w miare potrzeb

Zespot 0 — ,Majgtek trwaty”

Konto 030 -, Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akgji i innych
Dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosci z przepiséw prawa
lub okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie w szczegdélnosci ( w korespondencji z kontami }:

Wn Ma Rodzaj operacji
030 130, 240 Nabycie dtugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywéw za $rodki ptatnicze
030 800 Warto$¢ nominalna udziatdéw objetych za wkiady niepieniezne w postaci mienia

zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po wycenie) - réwnolegty
zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego lub
rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktérej Gmina posiada udziaty
akcje

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych dtugoterminowych papieréw

wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji

751 030 Rozchéd dtugoterminowych aktywdw finansowych
130, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktdrej Gmina posiada udziaty (akcje), sktadniki
011, 013, masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci Srodkéw pienieznych, srodkéw trwatych
310 (wg wartosci wyceny), pozostatych srodkéw trwatych, materiatéw

140 030 Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywdw finansowych do krétkoterminowych

Aktywoéw - finansowych

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegdlinych sktadnikéw diugoterminowych aktywdw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywdéw
finansowych. I ITIT

rned BN K Y 88
Jarostaw Grabgeyhs



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 2/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz z 14 stycznia 2011 r.

. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania
danych dla Miasta i Gminy Chodecz oraz Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu.

1. Systemy informatyczne sg zgodne z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawieraja:

- 0Znaczenie wersji oprogramowania,

- wykaz programow,

- funkcje wraz z opisem algorytmodw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania,

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

2. Miasto i Gmina Chodecz i Urzad Miasta i Gminy w Chodczu prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu
komputera oraz technikg reczna.

3. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera w programie ,,RADIX”, opracowanym
przez firme RADIX sp. z o0.0. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk

Ponadto w jednostce uzywane s3 ponizsze programy komputerowe zwigzane z ewidencja ksiegowa.

Tabela nr 1. Wykaz programoéw uzywanych w Referacie Finansowym

Lp. | Aplikacja uzytkowa Dostawca/wykonawca Data rozpoczecia
uzytkowania
1. Program Pfatnik Zakfad Ubezpieczen 2003
Spofecznych
2. Informatyczny System Zarzadzania aplikacjg stanowigcq 2006
Budzetami Jednostek Samorzadu przedmiot autorskich
Terytorialnego (Program ,,Besti@”) praw majgtkowych
planowanie i realizacja budzetu Skarbu Panstwa -
Ministerstwa Finansow
3. Kadry i ptace pracownikéw VULCAN sp. z 0.0. 2016
Ptace Optivum ul. Wotowska 6
51-116 Wroctaw
4. Program RADIX: RADIX Sp. z 0.0. ul. 2012
Piastowska 33, 80-332
Gdarisk
5. Program SUPERPLACE ANZASOFT Anzasoft Sp. z 0.0. 2012
ul. Nowodworska 22G,
03-133 Warszawa
6. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT - | aplikacjg stanowigcg 2017
Jednolity Plik Kontrolny — Klient JPK przedmiot autorskich
praw majatkowych
Skarbu Panstwa -
Ministerstwa Finanséw




1. Ogdlne zasady dziatania programow i lokalizacja zbioréw

1. Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe znajdujg sie na serwerze numerze seryjnym 5YXDX4).
2. Program dziata na podstawie systemu operacyjnego Windows 10 Pro zainstalowanego na serwerze.
3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie petnig te zbiory w organizacji
ksigg rachunkowych oraz procesach przetwarzania danych, zawiera dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna systemdéw informatycznych wraz z instrukcjg obstugi poszczegdinych modutéw.
4. Do prowadzenia ksigg rachunkowych Miasta i Gminy Chodecz i Urzedu wykorzystywane
sg programy komputerowe:

System ,,Program Ptatnik” ASSECO POLAND SA z siedzibg w Rzeszowie. Zapewnia
on petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych. Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdéw, sporzadzanie deklaracji imiennych
i zbiorczych.

Wersja*: 10.XX.XXX ( na dzien 30.12.2022 r. wersja: 10.02.002 )

Program ,System zarzadzania budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BESTI@"”

opracowany przez firme Sputnik Software. System BeSTi@ stanowi kompleksowe
narzedzie do zarzgdzania budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego. Ma ono na celu
wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji
budzetu. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczos$ci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne
przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
wtasciwe] terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sie
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych
programow pocztowych.

Wersja*: 7. XXX.XX.XX ( na dzier 30.12.2022 r. wersja: 7.041.04.19 )

RADIX Sp. z o.0. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdarisk Data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2012 r. Jest to program komputerowy dla Srodowiska Windows umozliwiajacy
prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej. Woczesniej wersja DOS. Realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiegowe poczawszy od budowania planu kont i tatwego
wprowadzania réznych dokumentow ksiegowych, ich ksiegowania, petne rozrachunki
i rozliczenia, zestawienia i sprawozdania.

A. Modut FKB + - System Finansowo Ksiegowy ksiegowosci Budzetowej — Wersja*:
3.XX.XXX ( na dzien 30.12.2022 r. wersja: 3.49.477 )

B. Modut KASA+ - system obstugi kasy- Wersja*: 3.XX.XXX ( na dzien 30.12.2022 r.
wersja: 3.13.150)



C. Modut WIP+ - system windykacji optat i poboru podatkéw — Wersja* 3.XX.XXX
( na dzien 30.12.2022 r. wersja: 3.52.116.5)

D. Modut POGRUN+ - system naliczania podatkéw od nieruchomosci rolnych i le$nych —
Wersja*: 4. XX.XXX ( na dzierr 30.12.2022 r. wersja: 4.01.782 )

E. Modut GOK+ - system gospodarowania odpadami komunalnymi — Wersja* 4. XX.XXX
( na dzien 30.12.2022 r. wersja: 4.44.153 )

F. Modut EGZ+ - system obstugi Egzekucji- Wersja* 4.XX. XXX ( na dzien 30.12.2022 r.
wersja: 4.37.818))

G. Modut SRODKI TRWALE - Wersja*: 3.XX.XXX ( na dzien 30.12.2022 r. wersja:
3.205.545)

A. Modut FKB+ - system finansowo- ksiegowy ksiegowosci budzetowej

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji
budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzgdzania
wykazéw obrotow i standw kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie
czasu, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji
wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych
i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

System FKB+ jest przeznaczony do:

rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodéw ksiegowych, w tym operacji zwigzanych
z podatkiem VAT,

zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukfadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazédw obrotdw i stanéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

zakfadania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawa
o rachunkowosci.

System FKB+ umozliwia:

B.

tworzenie zbioréw JPK_V7M.xml,

import i eksport zbioréw JPK_V7M.xml,

pobieranie danych przedsiebiorcow z bazy internetowej REGON*,

pobieranie danych statusu podatnikow VAT i biatej listy rachunkéw bankowych*,
pobieranie danych z systemoéw Besti@, RADIX STW+ oraz RADIX WIP+ (réwniez w wersji
wieloinstancyjnej),

bezobstugowq wspotprace z systemem RADIX EBOI+%*,

rejestracje faktur sprzedazy i zakupu oraz przelewdow bankowych,

tworzenie plikdw przelewdw w formacie Elixir,

import danych z wyciggédw bankowych,

wymiane danych z systemem Besti@ (obroty i plany finansowe),

eksport danych przez system RADIX EOD+,

tworzenie bilansow (zestawien rocznych).

Modut KASA+- system obstugi kasy

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych Urzedu. Umozliwia rejestracje wptat
gotowkowych/czekowych, w szczegblnosci wptat za naleznosci zarejestrowane w systemie WIP+ jako



przypisy oraz wpfat pozostatych. KASA+ umozliwia takze rejestracje wyptat oraz sporzadzanie i wydruk
raportéw kasowych.

System KASA+ umozliwia:

e rejestracje wpfat za posrednictwem terminali ptatniczych, gotéwkowych, czekowych
i naleznosci zarejestrowanych przez inne systemy pakietu RADIX,

e rejestracje wyptat gotdwki z kasy,

e prowadzenie sprzedazy oraz obstugi wptat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki fiskalnej,

e przygotowanie dokumentoéw i rejestracji wpfat z mozliwoscig wielokrotnych zmian organizacji
pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

e drukowanie raportéw kasowych i bankowych dowoddéw wpftaty,

e zamkniecie roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

e wyodrebnienie wptat i wyptat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie finansowo-
ksiegowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

e sporzadzanie wyciggow operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu FKB+,

e prowadzenie wieloletniego archiwum.

C. Modut WIP+ - system windykacji opfat i poboru podatkow

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP stuzy do zakfadania i biezgcej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikdw z terenu gminy, ksiegowania operacji na poszczegélnych
kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub optaty, tworzenia wykazéw
podatkéw i optat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytutéw
wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji oraz podejmowania dziatan informacyjnych wobec
zobowigzanego (SMS, e-mail). System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych optat
i podatkéw z systemédw wymiarowych pakietu RADIX. Obstugiwana jest automatyczna dekretacja
pozycji z wyciggdw bankowych oraz wptat wykonanych za posrednictwem systemu ePtatnosci.

System WIP+ przeznaczony jest do:

e zaktadania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,

e analizy rozrachunkowej kont,

e obstugi tytutéw wykonawczych,

e drukowania upomnien, decyzji itp.,

¢ podejmowania dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych,

e tworzenia i drukowania wykazéw podatnikéw oraz podatkéw,

e prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania.
System wspodtpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujgc dane osobowe oraz naliczone
w systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.
System umozliwia automatyczne pobieranie danych o wptatach z wyciggdéw bankowych, z systemu
ePtatnosci oraz z systemdw elektronicznej obstugi interesantow.

D. Modut POGRUMH+ - system naliczania podatkéw od nieruchomosci rolnych i leSnych

System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i Le$nych POGRUN+ stuzy do naliczania
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, ewidencjonowania przedmiotéw opodatkowania
podiegajacych opodatkowaniu oraz zwolnionych z opodatkowania, wprowadzania zmian



i naliczania na podstawie informacji/deklaracji podatkowych zwigzanych z nimi przypisdw

i odpiséw. System umozliwia wydruk postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego,

nakazéw ptatniczych tj. decyzji wymiarowych i decyzji po zmianie, prowadzenie wieloletniego

archiwum wymiaru, rejestracje deklaracji podatkowych od oséb prawnych itp. oraz rejestracje
zmian deklaracji, wnioskow i naliczanie decyzji dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego

(zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej) oraz wydruk

informacji i deklaracji podatkowych.

System POGRUN+ przeznaczony jest do:

e prowadzenia pelnej ewidencji przedmiotéw opodatkowania podlegajgcych opodatkowaniu
oraz zwolnionych z opodatkowania - nieruchomosci, uzytkdéw rolnych oraz laséw, zarowno
bedacych wiasnoscig oséb fizycznych, jak prawnych i jednostek organizacyjnych (deklaracje
podatkowe),

e ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla os6b fizycznych
(z wyjatkiem oséb fizycznych, ktére sktadajq deklaracje oraz optacajg podatek na zasadach
obowigzujgcych osoby prawne),

e rejestracji wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych oraz oséb fizycznych, ktére skfadaja deklaracje na podatek oraz
optacajg podatek na zasadach obowigzujgcych osoby prawne,

e wprowadzania zmian i ustalania (informacje) albo rejestracji (deklaracje) zwigzanych z nimi
przypisow i odpisow,

e wydruku decyzji podatkowych wymiarowych jak i po zmianie tj. nakazéw ptatniczych
obejmujgcych postanowienie o wszczeciu postepowania podatkowego,

e rejestracji wnioskow i naliczania decyzji odnosnie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

o drukowania rejestréow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i rocznych, m.in.
sprawozdania SP-1,

e wydruku informacji i deklaracji podatkowych IN-1, IR-1, IL-1, DN-1, DR-1, DL-1 wraz
z zafgcznikami,

e prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

System wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

E. Modut GOK+ - system gospodarowania odpadami komunalnymi

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane
o nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzgcych
dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oproézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry
wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalnos¢ oraz kartoteki sprawozdan.
Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i optat na podstawie wczesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomosci oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsiebiorcéw.
System GOK+ umozliwia:

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wtascicieli,

e rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych opfat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,



e automatyczng rejestracje deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych

nieruchomosci,
e importowanie deklaracji sktadanych drogg elektroniczng za pomoca ePUAP,

e rejestracje przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

e prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie

odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
e prowadzenie rejestru zezwolen na oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych
i transport nieczystosci ciektych,

e rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne

oraz podmiotéw prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania zbiornikdw

bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

Sciekow,

e prowadzenie ewidencji odpadéw odebranych przez punkty selektywnej zbiorki

odpaddéw komunalnych,
e prowadzenie ewidencji kontroli nieruchomosci,
e wysylanie wiadomosci SMS z powiadomieniami dotyczacymi optat,
e prezentacje lokalizacji nieruchomosci na mapach OpenStreetMap,

e automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie

kwartalnych sprawozdan przedsiebiorcow,

wspotprace z innymi systemami pakietu RADIX.

Modut EGZ+ - system obstugi Egzekucji

System Obstugi Egzekucji EGZ+ jest przeznaczony do obstugi tytutéw wykonawczych
zarejestrowanych w systemie WIP+. Program rozszerza zakres funkcjonalny WIP+

i stuzy do usprawnienia procesu egzekucji tytutéw wykonawczych.

Modut umozliwia rejestracje danych wpisywanych w tytutach wykonawczych

w zakresie nieobjetym funkcjonalnoscig systemu WIP+, tj. w sekcjach:
klauzula o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji,
potwierdzenie odbioru,
zakonczenie egzekucji,
zmiany w stanie naleznosci,
przydziat tytutu wykonawczego,
zestawienie kosztow egzekucyjnych,
kwoty pobrane na podstawie niniejszego tytutu wykonawczego,
uwagi kontroli kasowej,
zawieszenie egzekucji.
Oprécz rejestracji danych w tytule wykonawczym, system umozliwia:
prowadzenie ewidencji poborcéw i rejonédw egzekucyjnych,
przydziat tytutéw do rejondw i poborcow,
rejestracje czynnosci egzekucyjnych przez poborcow w zakresie przydzielonych tytutéw,
rejestracje pobranych kwot, w tym obliczanie kosztéw egzekucyjnych i odsetek,



e tworzenie wydrukow (zawiadomien, protokotédw) przewidzianych rozporzadzeniem oraz
dodatkowych drukow dokumentujacych wykonane czynnosci (protokét o stanie majatkowym
zobowigzanego, raport o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych, wystgpienie
o udzielenie informacji),

e dotaczanie do tytutdw dodatkowych dokumentéw cyfrowych (wydrukdw, skanow) jako
zatacznikow,

e wykonanie zestawien statystycznych dla poborcéw.

G. Modut SRODKI TRWALE

System Srodki Trwale jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. System STW+ umozliwia
prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu ptatnikdw z podziatem
na dziaty i uzytkownikow, automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod
wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokos$ci przeszacowania i umorzenia oraz
rejestracje zmiany wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej i sprawozdania statystyki gminnej,
wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje, tworzenie spisow
z natury, przeprowadzanie inwentaryzacji oraz ewidencje efektéw rzeczowych srodkéw trwatych
i ich sumowanie dla poszczegélnych rodzajéw KST.

System Srodki Trwate jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidengji
srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

System STW umozliwia:

e prowadzenie kartoteki sSrodkow trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych dla
jednego lub wielu ptatnikow,

e automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym,

e automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmian wartosci,

e drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

e drukowanie sprawozdania statystyki gminnej,

e wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych,

e ewidencje efektdw rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie,

e automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

e przeprowadzanie inwentaryzacji za posrednictwem aplikacji mobilnej STW Mobile,

e prowadzenie wieloletniego archiwum.

Do obstugi inwentaryzacji zostata wydana aplikacja STW Mobile, dostepna dla platform Android i i0OS

odpowiednio w sklepach Play oraz App Store. Dane spisu mogg zostac¢ przestane z STW+ do aplikacji

mobilnej przez sie¢ lokalng lub Internet, nastepnie uzupetnione w aplikacji STW Mobile na podstawie

danych faktycznych (w terenie, réwniez w trybie offline) i przestane zwrotnie do STW+. Dane

o pozycjach dla poszczegdlnych spisow mogg by¢ uzupetniane ,,recznie” poprzez zaznaczanie na liscie

zweryfikowanych pozycji albo automatycznie — poprzez skanowanie kodéw kreskowych lub QR.

Iv. SUPERPLACE Wersja*: 2. XX.XX ( na dzien 30.12.2022 r. wersja: 2.83.01)

Zadaniem modutu Ptace jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych zwigzanych
z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem Kadry. Obydwie
aplikacje wzajemnie sie aktualizuja, bowiem powigzane s3 zawartoscia informacyjna.
Modut umozliwia:



- prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw,

- przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),

- prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

- uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych za dowolny
okres,

- naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczeh zwigzanych z praca w biezgcym miesigcu
dla pracownikow,

- naliczanie $wiadczen za okres choroby,

- wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowigzujgcych przepiséw,

wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujgcych przepiséw,
- uzyskanie wydrukow: podstawowej listy ptac, dodatkowych list ptac, imiennych list ptac (,paski”
z wynagrodzeniem), zestawienie ptac z podsumowaniami rozdziatéw catego urzedu,

suma catorocznych zarobkéw pracownikéw wg sktadnikéw ptacowych, poszczegélnych sktadnikow
za podany okres, statystyki wyptaconych zasitkéw, podsumowania list ptac za podany okres
dla poszczegdlnych rozdziatéw klasyfikacji budzetowej i rodzajow list, wydruk oséb z przekroczeniem
podatku,

- szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

- usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

- usprawnienie rozliczer z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w,

- usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

- definiowanie dodatkowych dowolnych wtasnych skfadnikéw ptacowych,

- wydruk konkretnego skfadnika ptacowego za dowolny okres,

- dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablondw listy ptac i sktadnikéw do nich przypisanych

(np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, etc.),

- definiowanie dowolnych sktadnikdw na potracenia do pfacy np. alimenty, PZU, komornik, PKZP etc.,
- generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np. srednia ptaca netto
lub brutto dla okresu,

- dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczen,

- obstuga pozyczek zaktadowych,

- obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottysow i diety radnych,

- mozliwo$é¢ grupowego (dla dziatéw, stanowisk, oddziatéw) dodawania sktadnikdéw ptacowych
np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga),

- mozliwo$¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesigca,

- mozliwos¢é tworzenia list wyréwnawczych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS.

V PLACE | KADRY VULCAN Wersja*: 22.XXXXXX.XXXXX ( na dzien 30.12.2022 r. wersja:
22.12.0000.33881 )

Zadaniem modutu Ptace jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych zwigzanych z
naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowaé tylko w powigzaniu z modutem Kadry. Obydwie
aplikacje wzajemnie sie aktualizujg, bowiem powigzane sg zawartoscig informacyjna.

Modut umozliwia:
- prowadzenie kartotek ptacowych pracownikdéw,



- przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),

- prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

- uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych za dowolny
okres,

- naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen zwigzanych z pracg w biezagcym miesigcu dla
pracownikow,

- naliczanie Swiadczen za okres choroby,

- wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowigzujacych przepisdw,

- wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujgcych przepiséw,

uzyskanie wydrukow: podstawowej listy ptac, dodatkowych list ptac, imiennych list ptac (,paski” z
wynagrodzeniem), zestawienie pfac z podsumowaniami rozdziatéw catego urzedu,

- suma catorocznych zarobkéw pracownikéw wg sktadnikdw ptacowych, poszczegdlnych sktadnikéw
za podany okres, statystyki wyptaconych zasitkéw, podsumowania list ptac za podany okres dla
poszczegblnych rozdziatow klasyfikacji budzetowej i rodzajéw list, wydruk osob z przekroczeniem
podatku,

- szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

- usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

- usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-0w,

- usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

- definiowanie dodatkowych dowolnych wtasnych sktadnikéw ptacowych,

- wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,

- dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablondw listy ptac i sktadnikéw do nich przypisanych (np.
radni, 13-tka, lista dodatkowa, etc.),

- definiowanie dowolnych sktadnikéw na potrgcenia do ptacy np. alimenty, PZU, komornik, PKZP etc.,
- generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np. srednia ptaca netto
lub brutto dla okresu,

- dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczen,

- obstuga pozyczek zaktadowych,

- obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottyséw i diety radnych,

- mozliwos¢ grupowego (dla dziatdw, stanowisk, oddziatéw) dodawania sktadnikéw ptacowych np. 13-
tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

- mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesigca,

- mozliwosé tworzenia list wyréwnawczych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS.

VL. Elektroniczna obstuga bankowa - realizowana jest przy wykorzystaniu oprogramowania ustugi
bankowosci elektronicznej dostarczonej przez bank prowadzacy obstuge Gminy lzbica Kujawska.
Logowanie odbywa sie przez strone banku, daje dostep do nastepujgcych ustug bankowych: przelewy,
wyciagi, stany rachunkow.

Szczegotowy charakterystyke i opis dziatania zawarty jest w instrukcjach uzytkowania programoéw
stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.

* Wersje oprogramowania sg aktualizowane na biezgco przez producenta.



Ochrona danych

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajgcy chronione dane,
osoby nieuprawnione do ich dostepu moga przebywaé wytgcznie w obecnosci osoby zatrudnionej
w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.

2. Komputer powinien posiadac tzw. listwe zabezpieczajacg, ktdra chroni podzespoty komputera przed
spaleniem spowodowanym awarig lub zaktdceniami sieci zasilajgcej oraz urzgdzeniem UPS, ktére
chroni komputer przed utratg danych spowodowanym awarig lub zaktdéceniami sieci zasilajacej,
poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii, ktére zawiera.

3. Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z sytemu informatycznego zobowigzani sg do postugiwania
sie hastami. Uzytkownicy przystepujgcy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu
do komputera, a koriczgc prace zakonczy¢ program i wytgczy¢ komputer i inne urzadzenia podtgczone
do niego.

4. Stanowiska dostepu do chronionych danych, powinny mie¢ wtaczong opcje automatycznego
wytgczania monitorow po okreslonym uptywie czasu nieaktywnosci uzytkownika, tzw. wygaszacz
ekranu.

5. Monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich danych przez osoby
nieuprawnione.

6. Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegajg szczegélnej ochronie ze wzgledu
na mozliwos¢:

- catkowitej utraty danych;

- czesciowej utraty danych;

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania;

- celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione;

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majgc na uwadze powyzsze zagrozenia wprowadza sie obowigzek regularnych wykonywania kopii
bezpieczenstwa, ktdre sg tworzone automatycznie na serwerze.

Wprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub czesciowe;j
ich utraty, w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

- od kradziezy sprzetu komputerowego — pomieszczenie, w ktérym znajduje sie komputer zawierajgcy
chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden pracownik
oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wtamania;

- od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi parametrami zasilania
z sieci energetycznej - wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu instalacji zasilajgcej, stosowanie
takich urzadzen jak UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajgcych eliminacje przepieé¢ wystepujgcych
w sieci energetycznej;

- od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku — obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu
do komputera zawierajgcego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wtgczonego
komputera ( lub terminalu ) w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta;

- od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika — obowigzuje szczegdlna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kasowanie, formatowanie);



- od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu (wirusa) —
obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programoéw z jakichkolwiek nosnikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym i bezpos$rednich potgczen z rozlegtymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i whasciwych parametréw zasilania

Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega
na przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej,
administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogdw z programem
ksiegowym wytgcznie do uzytkownikdw uprawnionych.




