Zarzadzenie nr 0050.122.2021
Wéjta Gminy Blizyn
z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2021r. poz. 217 ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2021r. poz.305 z pézn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z
pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 paZzdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375 z pézn. zm), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu porgczeni i gwarancji (Dz. U. z 2010r. Nr 57, poz. 366), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2018, poz. 109 z pézn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2020 poz. 2396 z pézn. zm) w
Zarzadzeniu nr 0050.1.2018 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 3 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy dokonuje sie nastepujacych
zmian:
§ 1. Zalgeznik nr 9 — Opis systemu przetwarzania danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH TWORZACYCH

Zalgeznik do Zarzadzenia nr 0050.122.2021
Z dnia 6 grudnia 2021 roku

KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystywaniem licencjonowanych programéw komputerowych firmy:
v Korelacja Systemy Informatyczne spélka z 0.0.
ul. J. Lea 114, 30-133 Krakéw,

W jednostee Urzgd Gminy przy pomocy systemu DISTRICTUS firmy KORELACJA wykorzystuje si moduly:
1. SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY Z PLANOWANIEM BUDZETU,

KADRY I PLACE,

SRODKI TRWALE,

PODATKI GMINNE,

OPLATA ZA WODE I §CIEXI,

KASA URZEDU,

OPLATY ZA USUWANIE ODPADOW

e

W kasie Urzedu zamontowany jest terminal platniczy POS VX520 do obslugi ptathosci bezgotowkowych. Umowsg zawarto z firmg First
Data POLCARD na $wiadczenie ustug w zakresie obstugi i rozliczania transakeji oplacanych kartami platniczymi oraz innymi
instrumentami plamiczymi.

‘Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych z okredleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkeji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opisu systemu
informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkeji, w zalenodci od struktury oprogramowania wraz z opisem
algorytméw i parametrtéw oraz programowych zasad ich ochrony, w tym w szczegdlnofci metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania prz¢dstawia ponizszy opis.

Funkgjonalno$é oprogramowania zapewnia peina zgodnoéé¢ z obowiazujaca ustawa o rachunkowosci oraz inniymi powigzanymi i
stosowanymi odpowiednio przepisami W rozporzadzeniu dotyczacym sprawozdawczogéci budzetowej.

Programy dziatajs w §rodowisku Windows, co pozwala na pelniejsze wykotzystanie ich moziiwoéci. Dzialaja na nowoczesnej,
wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych Microsoft SQL EXPRESS zapewniajacych szybki i wygodny dostgp do danych oraz
gwarancje bezpieczedistwa danych,

Opis podstawowych funkeji wraz z opisem algorytméw i parametrow dla stosowanych programéw zawarto w instrukcjach
uzytkowania, ktére stanowia vzupelnienie niniejszej dokumentacji 1 przechowuje sie na stanowiskach pracy.

Oprogramowanie pozwala na przelaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowyini bez potrzeby ponownego uruchamiania systemow,

Aktualizacja wersji oprogramowania nast¢puje na biezgeo i jest prowadzona przez wlasciciela licencji.

Programowe zasady ochrony:

e Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi oraz jako
ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemow,

»  Bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu oraz zdefiniowanie
praw dostgpu poszezegblnym uzytkownikom systemu na okreélonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane sg przez
uzytkownikéw kluczowych i wprowadzane przez administratora systemu, Uzytkownicy koficowi majg dostep tylko do
sesji operacyjnych shuzgeych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych stalych poszczegélnych
moduldw systemu (w ograniczonym zakresie).

Wykaz oprogramowania firmy Korelacja wraz z ilofcig stanowisk, okresem korzystania przedstawia poniisza tabela.

Tosé Rozpoezgto Wersja
. . korzystanie z programu .
Oprogramowsanie stankoms wers]t Windows Uwagi
programu
) , 2.03.882k2159 | Upgrade
System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu 4 1.01.2007 7 wersji DOS
| 3.16353 k1775
Kadry i place 2 1012010 Efvgerr:(iiicDOS
1.12.518 k.933
Podatki gminne 6 1.01.2010 Upgrade
z wersji DOS




L 2.04294k1537 | Upgrade
| Oplaty za wodg i Scieki ' 2 1.10.2011 z wersji DOS
} Terminal Window
Terminal inkasencki 2 1.01.2010 PIDION BIP- | i %%
5000 ibile 6.1s/n
. 1.35.018 k.1189
Srodki trwate 1 1.01.2011
. 1.07.014 k.2475
Kasa Urzedu 4 1.01.2011
2.04.294 k.1533
Oplaty za usuwanie odpadow 4 1.07.2013

Wersje programéw zmieniane sg podozas aktualizacji programow, ktora nastepuje co najmniej raz w miesigcu po informacji z fiemy, u ktorej
wykupione licencje.

Szczegblowy opis stosowanego oprogramowania

1. System finansowo-ksiggowy z planowaniem budietu

System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetn pozwala na wykonywanie wszystkich niezbednych funkeji zwiazanych z
obstuga ksiggowosci. Program umozliwia prowadzenie ksigg finansowych budzetu gminy oraz jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Ewidencija operacji ksiggowych odbywa sig¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe z podzialem na: organ, jednostke i
jednostke dochody. System dostarcza dane do sprawozdar, jest w petni zgodny z obowigzujgcymi przepisami, eksportuje dane do systemu
Bestia.

Podstawowe funkeje programu;

*  obsluga budZetu — wprowadzanie poszczegdlnych pozycji planu wraz z zadaniami i jego zatwierdzanie, wprowadzanie korekt.
Prowadzenie ewidencji wykorzystywania pozycji budzetu i kont z nimi zwigzanych, kontrola dyscypliny budzetowej przez
przegladanie realizacji pozycji budzetu. Generowanie sprawozdan finansowych,

¢ obsluga obrotéw — mozliwo$é dekretagii i ksiggowania dokumentéw Zrodlowych, jako pojedynczych zapiséw frédiowych lub
grup zapisdw. Umozliwia przegladanie dokument6w zaksiggowanych oraz udostepnia dziennik ksiegowar,

¢  obsluga kont — umozliwia definiowanie wzorcéw kont, skladajacych si¢ z syntetyki oraz daje mozliwoéé tworzenia kont
analitycznych zgodnie z planem kont jednostki.

o  gbsluga rozrachunkéw - prowadzenie kartoteki kontrahentdw oraz rozrachunkéw
z kontrahentami, przegladanie kont rozrachunkowych kontrahentéw, danych kontrahentéw oraz uzyskanie wydrulkéw sald.

e  obstuga bilanséw — kontrola sald kont, kontrola sum obrotdw lub sald kont, dokonywanie przeksiggowan obrotoéw do wyniku
finansowego.

¢  obsluga jeduolitego pliku kontrolnego wraz z deklaracjy VAT 7 — agregowanie jednostkowych plikéw jpk, sporzgdzanie
zbiorczego jpk , sporzadzanie i wysylanie deklaracji vat,

e administrowanie systemem — wskazanie uzytkownikéw systemu, notowania ¢zasu i wZytkownika programu, wykenywanie
czynnodci przez uprawnionego uzytkownika na podstawie wlasnego hasta umozliwiajgcego dostep do systemu.

System jest powigzany z programem BESTIA za pomocg exportu sprawozdan jednostkowych.

2.  Kadry i place zadaniem systemu jest obstuga plac w jednostce zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym oraz wspolpraca z
rozpowszechnianym przez ZUS programem PLATNIK.

System daje mozliwo$é automatycznego obliczania placy brutto, potrgcen z wynagrodzenia, wyliczania podstaw
zasitkow dla danego pracownika, antomatyczne liczenie , trzynastek”, wyréwnanie plac oraz wyplat dodatkowych. Obliczanie
naleznoscei i drukowanie deklaracji do rozliczei z ZUS i Urzgdem Skarbowym /w tym przekazywanie rozliczen PIT drogg
elektroniczny/, pozyskiwanie danych do sprawozdan GUS oraz naliczanie i przekazywanie danych dotyczacych Pracowniczych
Planéw Kapitatowych.

3. Podatki gminne, program wykorzystywany jest do prowadzenia ewidenciji nieruchomosei i podatikéw, naliczania podatku i
drukowania decyzji wymiarowych oraz zmiceniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego -oraz lgeznego
zobowigzania picnigznego, jak réwnicz do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych dla oséb prawnych,

Program prowadzi ewidencje podatnikéw oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntéw, laséw wraz ze
wszystkimi niezbednymi informacjami o wladcicielach (podatnikach), Zestaw gromadzonych danych jak i sposéb naliczania




=

5.

podatku i postgpowania we wszystkich mogacych zaistnie¢ sytuacjach, jest w pelni zgodny z przepisami prawnymi wymaganymi
dla poszczegdlnych rodzajow zobowiazanh.

Stawki do wyliczania zobowigzan -pieni¢znych moga by¢ zmieniane przez uZytkownika na poczgtku roku
podatkowego. Program umozliwia prowadzenie danych o gruntach zgodnie ze zmianami geodezyjnymi, korzysta z danych
programowych do ewidencii ludnosci, daje mozliwo$¢ uzyskania dowolnie zaprojektowanych danych zbiorczych oraz wydrukow
dotyczgeych zgromadzonych informacji.

Modul — Windykacje jest w pelni zintegrowany z programem Podatki gminne, wspdlpracuje z Programem Kasaq
Urzedn. Program zapewnia ewidencje kartotek ksiggowych podatnikéw, na ktorych rejestrowane sq réne typy operacji
ksiggowych. Konto podatnika  obrazuje  wysokos¢  naleznosci  rozkladanych na  kilka rat,  zmiany
w formie przypisu i odpisu, splaty naleznosci oraz saldo koncowe. W przypadku wyst¢powania nadplaty istnicje mozliwose
przeksiggowania na inne konto tego samego podatnika lub jej zwrot. Od zalegtosci na kongie naliczane sg automatycznie odsetki i
koszty administracyjne,

Modul Podatki gminne przystosowany jest do pracy na pojedynczym stanowisku jak i w sieci z wicloma
uzytkownikami, jest zabezpieczony przed uzywaniem i dostgpny przy zastosowaniu indywidualnego hasta.

Polgczenie programu z Kesq urzedu pozwala na kolejkowanic w Kasic wplat gencrowanych w ksiggowosci i
ksiggowaniu wplat przyjmowanych w Kasie,

Oplaty za wode i cieki, sktadajacy si¢ z modutu glownego bedgeego Zrodlem naleznodei, natomiast modud ksiggowy pobierajacy
dane z modutu gléwnego pozwala przegladaé aktualny stan naleznodci, ksiggowaé wplaty, tworzyé upomnienia, zwroty, naliczat
odsetki, Program zapewnia mozliwo$¢ drukowania potrzebnych dokumentéw w formie zgodngj z ocbowigzujacymi przepisami i z
potrzebami uzytkownika.

Modut ksiegowy wspéipracuje z programem — Kase Urzedu, emituje dokumenty do rozliczenia jednostki z Urzgdem
Skarbowym (podatek nalezny VAT).

Terminal inkasencki jest oprogramowaniem specjalistycznym do obslugi urzgdzenia przenosnege, shuzy do wprowadzania
stanéw odezytow z licznikéw pomiarowych (rejestrujgeych) oraz wydrkéw faktur, wspéipracuje z programem Oplaty za wodg
i Scleki.

Srodki trwale pozwala na chsluge ewidencii Srodkéw trwalych poprzez rejestrowanie wszystkich niezbgdnych danych

dotyczacych obiekiéw inwentarzowych,

Gtoéwne funkeje i mozliwodci programu:

- ewidencja srodkow trwalych,

- ewidencja umorzet,

- ewidencja wyposazenia i pozostatych Srodkdw trwatych,

- automatyczne naliczanie umorzenia w momencie wprowadzania nowego Srodka trwalego lub zmiany jego warto$ei w okresach
miesigcznych,

- ewidencja ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigeie roku powoduje generowanie bilansu otwareia na rok nastgpny,

- wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.,

- wybor danych do sprawozdania SG-01,

- mozliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzenie protoketu rozbieznodcei,

- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych,

Kasa urzgdu stuzy do wykonywania wszystkich niezb¢dnych funkeji zwigzanych
z obstugy kasy.
Podstawowymi funkejami modulu sg:
e obshuga raportow kasowych — otwieranie i zamykanie raportéw kasowych, obsluge czekéw bankowych. Mozliwe jest
przegladanie pozycji oraz wydruk raportéw,
e obsluga kasy — zarzgdzanie obstugg kasy poprzez emitowanie dokumentéw KW i KP, kazda operacja okresla tytul
naleznosci, umozliwia kontrolg salda i obrotéw w wybranym lub biezgcym czasie,
«  administrowanie systemem — funkcje umozliwiajace administratorowi gospodarowanie uzytkewnikami i notowania
sesji uzytkowania.
Kazdy dzienl pracy w systemie rozpoczyna si¢ od otwarcia kasy przy zastosowaniu hasla nadanego uzytkownikowi. System

pozwala na rejestracje wplat na poczet zobowiazan lub na dokonywanie wplat i wyptat na podstawie zarejestrowanych badz tez




pobranych z innych systemow dokumentow finansowych. Istnigje mozliwosé podziatu wplaconych badZz wyplacanych kwot
zgodnie z kontami bankowymi. System przystosowany jest zaréwno do pracy na pojedynczym stanowisku jak rowniez w sieci z
wieloma uzytkownikami.

Wplaty dokonywane w kasie urzedu generowane s z kont kontrahentow z modutu podatki oraz modulu opfaty za wodg |

Scieki.

8. Oplaty za usuwanie odpad6w zadaniem programu jest ewidencja punktéw odbioru odpadéw od odbiorcow indywidualnych i
zbiorowych, rozliczenie zobowigzan odbiorcow wobec gminy, prowadzenie windykacji.

9.  Ponadto w pakiecie DISTRICTUS zainstalowano moduty umozliwiajace automatyczng komunikacje z systemami zewngtrznymi:
- e-nadawca — umozliwia automatycza wysylke korespondencji zbiorowej z operatorami pocztowymi,
- e-TW — umozliwia automatyczne sporzadzanie tytulow wykonawczych oraz elektroniczne przekazywanie ich do Naczelnikow
Urzedow Skarbowych i KAS,

- centralizacja VAT — zadaniem programu jest tworzenie jpk dla Gminy zgodnie z ustawg o vat oraz przesylanie danych do KAS,

W urzedzie wykorzystywane sa ponadto systemy do wykorzystywania w ramach dziatalnosci finansowej samorzadu, a stuzace do
komunikacji w zakresie przekazywania danych sprawozdawczych, tj.:

1. Platnik i ZUS PUE - zapewnienie peinej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.
Zakladanie kartotek ubezpieczonych, tworzenie dokumentow ubezpieczeniowych, tworzenie dokumentow rozliczeniowych,
przesylanie dokumentow do ZUS, uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentow z
ZUS, automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego, import danych z systemu kadrowo
- placowego,

2.  Besti@ -sluzy do sporzadzania sprawozdan z wykonania planu budzetu przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego
(umozliwia importowanie danych z oprogramowania ,,Finansowo-ksiggowego™), uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet,
dokumentéw planistycznych oraz przesylania ich do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

3. eSIB — w zakresie sporzadzania i przesylania sprawozdawczosci z zakresu zadan zleconych przez administracj¢ rzagdowa dla

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,

SHRIMP — w zakresie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumenta,
EOD - elektroniczny obieg dokumentow,

ORD - wnioski o interpretacj¢ podatkowa,

GUS - portal sprawozdawczy.

I I

EBO System Bankowosci Elektronicznej — do przelewow bankowych, od 1 grudnia 2017 roku.




