Zarzgdzenie Nr 27/2022
Wajta Gminy Mniow
z dnia 3 marca 2022 roku

w sprawie zmiany dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowo$ci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 217), szczegbdlnych ustalen zawartych w

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2021r, poz. 305, z

pozn. zm.) oraz przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w

sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2018 r., poz2471 z pdzn.
zm.) 1 przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. W zalgczniku nr 1 ,,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” dokumentacji opisujacej przyjete
w Urzedzie Gminy w Mniowie zasady (polityke) rachunkowsci ust 6 pkt II Sposob
prowadzenia ksiag rachunkowych otrzymuje brzmienie:

,» Bwidencja szczegdtowa pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest metoda komputerowg w
programie ,,DISTRICTUS — SRODKI TRWALE” FIRMY Korelacja Zaktad Informatyki
Krakéw w ponizszy sposdb:

a) pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10.000 zt i wyzszej od 500 zt
oraz bez wzglegdu na wartosé: meble, lodowki, pralki, telewizory, magnetofony,
magnetowidy, odtwarzacze DVD, drukarki i sprzet fotograficzny podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowe] w prowadzonej ewidencji analitycznej do konta 013 "Pozostale
srodki trwate",

b) pozostale $rodki trwale o wartosci rownej badZz nizszej od 500 zb podlegajg tylko
pozabilansowej ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych (z chwilg wydania do
uzytkowania tych skladnikéw ich warto§¢ w cenie nabycia zostanie w catosci odpisana w
koszty — konto 401). Zalicza sie do nich migdzy innymi:

- maszyny do liczenia,

7 I



- dyktafony,

- czajniki,

- grzejniki, wentylatory,

- radioodbiorniki,

- kasetki metalowe,

- lustra,

- drabiny, gabloty, tablice,
- firanki w mb,

- wyktadziny podlogowe w m? i inne.

2. W zataczniku nr 1 ,,Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych’ dokumentacji opisujacej przyjete
w Urzedzie Gminy w Mniowie zasady (polityke) rachunkowsci pkt ITI Szczegolowe zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych otrzymuje brzmienie:

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.2-22 ustawy o
rachunkowosci), ktore dzielimy na:

1) dowody zrodlowe:

» zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

» zewnetrzne wihasne - przekazywane w oryginale kontrahentom na ich wniosek,

» wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2) dowody sporzadzane przez Urzad

» zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowoddw zrdédlowych, ktore

musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

» korygujace poprzednie zapisy,

» zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

» rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
3) dowody polecenia ksiggowania tworzone wedlug algorytmu na podstawie informacji

zawartych juz w ksiggach rachunkowych np: algorytm przeniesienia przychodow i kosztéw na
wynik finansowys, itp.

Wszystkie ujete w ksiegach rachunkowych dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne oraz
wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a ewentualne bledy nalezy poprawi¢ zgodnie z
art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie 2z tredcig ekonomiczng,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnoéci dat ich powstawania, z

podzialem  na  poszczegdlne  okresy  sprawozdawcze, w  sposdéb  wiarygodny
i kompletny.
Operacje gospodarcze ewidencjonowane (ksiggowane) sg dla kazdego roku

obrachunkowego oddzielnie dla budzetu gminy jako organu oraz urzedu gminy jako jednostki
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budzetowej, numerowane cyframi od 1 w sposéb narastajacy i ciggly oddzielnie w kazdym

dzienniku. Osoba dekretujgca dany dowod stawia przy dekrecie kazdorazowo swoj podpis oraz

wskazuje, do ktérego miesigca nalezy zakwalifikowac dane zdarzenie gospodarcze.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, chronige przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Kazdy zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji z tym, ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tresci skrotéw lub kodow,

4) kwote i datg zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Wszystkie zapisy ksiggowe sq wprowadzane z pozycji dziennika i automatycznie zapisywane na

odpowiednich kontach finansowych, dzigki czemu zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi glownej

s powigzane ze sobg w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Ksigegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie

i biezgco. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja

stan rzeczywisty. Bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie

1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,

zapewniono cigglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych.

Za sprawdzalne uznaje sie ksiegi, jesli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich

zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdaf finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

3) tatwy dostgp do zbioréw danych, co pozwala na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany  okres  sprawozdawczy  uzyskanie jasnych 1 zrozumiatych  informacji
o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

2) zestawienia obrotdw 1 sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca,

3) ujecie wplat 1 wyplat gotowka, czekami nastepuje w tym samym dniu, w ktorym zostaly
dokonane.

Bledy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez skreSlenie dotychczasowe] tresci

1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki

i umieszczenie daty. Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach

rachunkowych i nie moga nastagpi¢ po zamknieciu miesigeca. Drugi sposob dokonywania korekty

polega na wprowadzeniu do ksigg rachunkowych dowodéw zawierajacych korekty biednych
zapisow, dokonywane zapisami dodatnimi albo ujemnymi.
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Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciggly, dokonujgc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonania odpiséw umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich
zamkniecia stany aktywdow i pasywéw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny
rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego w momencie ich wystgpienia. W celu dotrzymania termindéw sporzadzania
sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych w ewidencji ksiggowej danego miesigca —
w kosztach i zobowigzaniach — ujmuje si¢ kwoty zobowigzan wynikajace z faktur, rachunkow 1
innych dokumentéw ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentow w miesigcu
sprawozdawczym, a w przypadku dowodoéw, ktore wplynely do referatu finansowo-ksiggowego
jednostki w nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej danego okresu sprawozdawczego
przyjmuje si¢ te, ktore wplynely nie pdzniej niz do 7-go dnia nastgpnego miesigca. Po tym terminie
dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktérym wplynety do referatu
finansowo-budzetowego jednostki. Wyjatek stanowi m-c grudzien, do ktérego wprowadza sie
wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe dotyczace grudnia bez wzgledu na datg ich
wpltywu do referatu finansowo-ksiegowego. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku
wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej tego roku, jezeli wplyna po opisie merytorycznym do dnia
20 marca roku nastepnego. Sg one rowniez wykazywane w sprawozdaniach finansowych 1 korekcie
sprawozdan rocznych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dolgczana do dowodu w formie wydruku lub Iuzne;
karty. Dolgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiggowym, badZz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

Polecenia ksiegowania drukowane z programu ksiggowego podpisane przez osoby dokonujace
ksiggowan nie wymagajg podpisu osoby zatwierdzajace;.

Faktury sprzedazy sa wystawiane i dekretowane w programie ,,Oplaty lokalne” na
poszczegdlnych kontrahentéw. Do ewidencji ksiegowej ujmowane sg zbiorczo na podstawie danych
z programu ,,Optaty lokalne™ nastepujaco:

Wn 221 z klasyfikacjg budzetowa; Ma 720 z klasyfikacja budzetowg — kwota netto;

Wn 221 z klasyfikacja budzetowa; Ma 225-V-1 — kwota podatku VAT.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow,
oplat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzglgdu na nieistotny wpltyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki 1 wyniku finansowego.
Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek.

Koszty uslug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
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charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszezegdlnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres
rozliczeniowy 1 abonament zaliczane sa do kosztéw danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy; dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych rocznych
okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach miesigca wg miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym.

Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotyczg (zasada kasowa), z wyjatkiem operacji szczeg6lnych okreslonych
w odrebnych przepisach.

Dochody budzetu gminy nieujgte w planach finansowych innych jednostek budzetowych zalicza
si¢ do przychodow Urzgdu Gminy. Ujmowane sa w ewidencji jednostki budzetowej ostatniego dnia
miesigca, ktorego dotyczg na podstawie polecenia ksiggowania. Rowniez w Urzedzie Gminy, jako
jednostce budzetowej, sa wykazane w sprawozdaniu Rb 27s.

W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce platnosci dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkéw — zaangazowanie Srodkéw — prowadzone w ewidencji
pozabilansowe;j.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia.

Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek
biezacy wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym. Zwroty z tytutu
wydatkéw poniesionych w roku ubieglym przyjmowane sg na rachunek biezacy dochoddow.
Wyjatek stanowi refundacja wynagrodzen z Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach, ktéra
przyjmowana jest na dochody budzetowe.

Operacje gospodarcze zwigzane z realizacja projektow wspdtinansowanych $rodkami

zewnetrznymi, w tym srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej ewidencjonowane sg na tych
samych kontach syntetycznych, ktére stuzg w jednostkach budzetowych do ewidencji innych
operacji finansowanych krajowymi $rodkami publicznymi. W celu jednak zapewnienia
wyodrebnienia ksiggowego wymienionych operacji dla kazdego projektu wspoHinansowanego
srodkami zewnetrznymi, w tym srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej, zaktada sie
wyodrgbniong ewidencje ksiggowa polegajaca na prowadzeniu dziennika czesciowego dla kazdego
projektu oddzielnie. Oznaczenie dziennika czg¢sciowego jest powigzane z nazwa danego projektu
(np. ,,Szkota Sukcesu”).

Po zakonczeniu prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej dla danego projektu w zwiazku z
zakonczeniem jego realizacji, salda z zamknigcia ksigg rachunkowych projektu przenosi si¢ na

odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla podstawowej dziatalnosci jednostki.

W ksiggowaniu stosuje si¢ ogélnie przyjete zasady dwustronnego zapisu. Do ewidencji
zwrotow wydatkow 1 dochodow budzetowych, zmniejszajgcych ich wykonanie danego roku badz
innych operacji np. korygujacych rozrachunki z kontrahentami, pracownikami, dla zachowania
czystosci obrotdw, stosuje si¢ techniczny zapis ujemny, tj. na dowodzie bedacym podstawg
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ksiggowania oznaczenia kwot i kont dokonuje si¢ kolorem czerwonym.

Do ewidencji sktadnikéw majatku trwalego niebedacych wlasnoscig jednostki samorzadu
terytorialnego, a przekazanych do uzywania np. na podstawie umowy uzyczenia, stosuje si¢ konta
pozabilansowe o oznaczeniu:

911 - 911 —,,Ewidencja pozabilansowa - érodki trwale”
913- 013 —,,Ewidencja pozabilansowa — pozostate $rodki trwale
920 - 020 —,,Ewidencja pozabilansowa - wartosci niematerialne i prawne”.

3. W zalgczniku nr 4 w pkt II Zasady funkcjonowania kont dokonuje si¢ zmian:
a) opis konta 141 — Srodki pieniezne w drodze otrzymuje brzmienie:

,.Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

- dokonywane wplaty dochoddéw kartg platniczg, w placowce pocztowej, w biurze ustug
platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pieniadza elektronicznego, w korespondencji z
kontem 221 i 720.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

- wptyw dochodéw w drodze, ptaconych kartg platnicza, w placowcee pocztowej, w biurze ustug
platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pieniadza elektronicznego, na rachunek
bankowy, w korespondencji z kontem 131,

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.”

b) opis konta 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych otrzymuje brzmienie:

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢:

- przypis naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych w korespondencji z kontem 720,

- zwroty nadptat dochoddéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 1 141,

- naliczone nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty
w korespondencji z kontem 720 lub 750,

- zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 720 lub 750,

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wg dtuznikéw, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktérych dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
Szczegdlowa ewidencja dochodéw z tytulu podatkéw i1 oplat lokalnych prowadzona jest w
referacie podatkowym w formie dziennikow dla kazdego podatnika oddzielnie z podzialem na
poszczegblne tytuly podatkéw i oplat. Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na kontach Urzedu

Gminy jako jednostki na podstawie danych z ewidencji podatkowej.
Szczegblowa ewidencja dochodow niepodatkowych przypisanych prowadzona jest w programie

DISTRICTUS - optaty lokalne w formie dziennikéw dla kazdego dluznika z podzialem na
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poszczegolne tytuty dochodow. Zapisy z tego tytutu dokonywane sa na kontach Urzedu Gminy jako

Jednostki na podstawie danych z ewidencji analitycznej oplat.

3. Zalgeznik nr 5 Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych wraz z opisem systemu informatycznego otrzymuje brzmienie zalgcznika nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Pozostale zapisy Zarzadzenia nr 70/2021 Wojta Gminy Mniéw z dnia 30 czerwca 2021r. w

sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci pozostaja bez
zmian.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytutu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (polityka) rachunkowosci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2022r.
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Zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Mniow z dnia 3.03.2022 r.

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych wraz z
opisem systemu informatycznego.

I. Wykaz programéw komputerowych stosownych w systemie przetwarzania danych w
Urzedzie Gminy w Mniowie.

W Urzgdzie Gminy w Mniowie ewidencja ksiegowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu
programéw komputerowych.

Szczegdtowe opisy podstawowych funkcji, procedur i parametrow programéw komputerowych
znajdujg sie¢ w instrukcjach (podrecznikach) uzytkownika, opracowanych oddzielnie dla kazdego
programu. Instrukcje w formie papierowej lub elektronicznej znajduja si¢ na stanowiskach pracy
poszczegdlnych uzytkownikow.

W Urzedzie Gminy w Mniowie ewidencja ksiegowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu
programéw komputerowych firmy "KORELACJA" Zaktad Informatyki Krakow ul. Lea 114,
30-133 Krakow.

Wykaz programéw finansowo-ksiggowych stosowanych w jednostce:

1) program " DISTRICTUS - System Finansowo-Ksiggowy" wersja 2.03. (wraz z aktualizacjami) —
stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki budzetowej (Urzedu Gminy) i budzetu
gminy (Organu),

2) program "DISTRICTUS - Kadry 1 place" wersja 3.16 (wraz z aktualizacjami) — stuzy do obstugi
kadr 1 ptac,

3) program " DISTRICTUS — Srodki Trwate" wersja 1.30 (wraz z aktualizacjami) — stuzy do
prowadzenia ewidencji S$rodkéw trwatych, pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

4) program "DISTRICTUS — Opfaty za usuwanie odpadow" wersja 2.02 (wraz z aktualizacjami) —
stuzy do naliczania optat za usuwanie odpaddw,

5) program "DISTRICTUS — Doptaty paliwowe dla rolnikéw" wersja 1.02 (wraz z aktualizacjami)
— stuzy do wyliczenia kwoty doplat dla rolnikdw,

6) program "DISTRICTUS — Podatki gminne" wersja 1.12 (wraz z aktualizacjami) — stuzy do
ewidencji podatkow gminnych (rolnego, od nieruchomosci i le$nego), rozliczania wplat
i windykacji zalegtosci podatkowych,

7) program " DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu" wersja 1.15 (wraz z aktualizacjami)
— jest rozwinigciem pakietu podatkowego, stuzy do naliczania podatku od srodkow transportowych,
rozliczania wptat i windykacji zaleglosci podatkowych,

8) program ,,DISTRICTUS — Optaty lokalne” wersja 2.02.341.k914 (wraz z aktualizacjami) — stuzy
do ewidencji dochoddéw przypisanych (czynsz, dzierzaw, najmu, oplat za zajecie pasa drogowego,
oplat za korzystanie z przystankow itp.), rozliczania wplat
i windykacji zaleglo$ci,

9) Elektroniczne rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych dokonywane sg za pomocg
programu PELATNIK wersja 8.01.001A firmy Asseco Poland S.A, ktoéry zapewnia pelng obsluge
deklaracji ZUS oraz wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program ten
umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie



umowy o prace i umowy zlecenia oraz naliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji imiennych
1 zbiorczych.

10) Do elektronicznego sporzadzania i przesytania sprawozdan budzetowych, uchwal budzetowych
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego shuzy program
"BeSTi@" wersja 7.0121.03.02, natomiast do sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostek
organizacyjnych program SJO BeSTi@ wersja 7.012.03.02 wraz z aktualizacjami.

II. Wykaz zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.
Zbiory danych stanowiace ksiegi rachunkowe Gminy Mniéw znajduja si¢ na urzedowym serwerze
baz danych MS SQL oraz ptytach CD w Urzedzie Gminy w Mniowie. Program dziala w oparciu o
system operacyjny MS Windows 7 64 bit zainstalowany na serwerze urzedowym, wykorzystujac
jego zbiory danych niezbedne do prawidtowego funkcjonowania.

ITI. Ogoélna charakterystyka i funkcje programoéw przetwarzania danych.

1. System " DISTRICTUS -Finansowo-Ksiegowy'" stanowi gldwna czgs¢ systemu przetwarzania
danych ksiggowych i stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci 1 sprawozdawczosci budzetu Gminy
oraz jednostki Urzad Gminy. Program pozwala na wykonanie wszystkich niezbednych funkcji
zwigzanych z obstugg ksiggowosci organu i jednostki budzetowej. Ewidencja operacji ksiggowych
odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Podstawowymi funkcjami programu
sa: obstuga budzetu, obstuga obrotéw, obstuga kont, obstuga rozrachunkéw, obstuga bilanséw oraz
administrowanie systemem.

W systemie Finansowo-Ksiggowym tworzone sg zbiory stanowigce:

- Dziennik,

- Ksiege gldwna,

- Ksiegi pomocnicze,

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej,

- Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

- Sprawozdania.

2. Program "DISTRICTUS-Kadry i place'" umozliwia prowadzenie kompletnej dokumentacji
kadrowej i ptacowej w jednostce. Podstawowymi funkcjami modutu "Kadry" sa:

- zarzadzanie danymi personalnymi,

- wspomaganie kontroli zatrudnien i zwolnien,

- kontrola nieobecnosci,

- zarzgdzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikéw,

- modyfikacja przepisow,

- wydruki.

W module "Place" podstawowe funkcje to: zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy
pracownikow, automatyczne naliczanie plac, automatyczne rozliczenie z ZUS 1 Urzedem
Skarbowym. Funkcja automatycznego naliczania ptac na podstawie danych o sktadnikach statych i
potraceniach wynagrodzenia umozliwia automatyczne obliczenie placy brutto oraz potracenia, w
tym podatek, sktadki ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia zdrowotne, potracenia dodatkowe
oraz umowy zlecenie.

3. Program " DISTRICTUS — Srodki Trwale" pozwala na wykonywanie wszystkich niezbgdnych



funkcji wzigzanych z obslugg ewidencji srodkéw trwatych w urzedzie. Program umozliwia
wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych. Program pozwala na
prowadzenie ksiggi inwentarzowej w ktdrej mozna zarejestrowa¢ wszystkie niezbedne dane
dotyczace obiektow inwentarzowych. Przy pomocy programu mozna prowadzi¢ ewidencje
aktualnego ( oraz wszystkich przeszlych) miejsc polozenia obiektéw inwentarzowych, wraz
z dodatkowymi informacjami dotyczacymi tego problemu.

Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy), przeszacowan
i odpiséw obiektow. System wyposazony jest w mozliwos¢ wykonywania wszystkich niezbgdnych
wydrukow i zestawien.

4, Program "DISTRICTUS - Oplaty za usuwanie odpadow'" stuzy do rozliczen zwiazanych
z oplatami pobieranymi przez Gming za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Podstawowymi
funkcjami programu sg: ewidencja punktéw odbioru optat (odbiorcy indywidualni i zbiorowi),
wydruki decyzji, informacji, wezwan do zlozenia deklaracji, rézne zestawienia i wydruki,
prowadzenie windykacji (pelna obstuga naliczania odsetek, generowanie wezwan do zaplaty i
upomnien).

5. Program "DISTRICTUS — Doplaty paliwowe dla rolnikéw" umozliwia wyliczenie kwoty
zwrotu podatku akcyzowego. Program ten pozwala na wykonanie wszystkich niezbednych funkcji
zwigzanych z ewidencjg wnioskOw, ewidencjg faktur zalaczonych do wnioskéw oraz obstuga
wydawanych decyzji.

6. Program "DISTRICTUS — Podatki gminne' umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowe;j
oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowej i windykacji. Program prowadzi ewidencje podatnikow
oraz przypisanych do nich nieruchomoscei, gruntow, laséw wraz z wszystkimi niezbgdnymi
informacjami o wlascicielach (podatnikach) i samych nieruchomosciach. Stawki, w oparciu o ktore
wyliczane jest zobowigzanie podatkowe moga by¢ w razie potrzeby zmieniane przez uzytkownika,
na poczatku roku podatkowego.

Program umozliwia dokonanie wymiaru indywidualnie dla pojedynczych podatnikow lub dla
wybranych grup. W module Windykacje prowadzone jest rozliczenie podatnikéw, pozwalajace
przegladaé aktualny stan naleznosci, ksiegowac wplaty, tworzy¢ dokumenty ksiegowe , takie jak:
upomnienia, zwroty, itp. Modut dostarcza pelnych informacji o biezacym stanie rozliczen danego
podatnika, niezb¢dnych do podejmowania czynnosci windykacyjnych. Modul umozliwia worzenie
calego szeregu zestawien, sprawozdan, drukéw i raportow.

7. Program " DISTRICTUS - Podatek od Srodkéw Transportu" stuzy do dokonania wymiaru
podatku.

Program realizuje proces zaktadania karty podatnika, jak rowniez dodawanie nowego pojazdu dla
danej karty. Wyszukiwanie interesujagcych danych moze nastepowaé wedlug Kkarty, nazwy
podatnika czy adresu. Mozliwe jest rowniez odszukanie pojazdu po dowolnym opisie
charakteryzujacym go 1 natychmiastowe przejscie do karty podatnika, bedacego w jego
posiadaniu. Program nalicza wymiar podatku oraz sluzy do rozliczania naleznosci od srodkow
transportu.

8. Program ,,DISTRICTUS - Oplaty lokalne” umozliwia prowadzenie ewidencji analitycznej 1
windykacji dochodow przypisanych. Program prowadzi ewidencj¢ diuznikéw niepodatkowych
naleznosci cywilnoprawnych. W programie wystawiane sa faktury i noty dla poszczegoélnych
dhuznikdw stanowiace przypis naleznosci.

W module Windykacje prowadzone jest rozliczenie dtuznikoéw, pozwalajgce przegladac aktualny
stan naleznosci, ksiggowac wptaty, tworzy¢ dokumenty ksiegowe , takie jak: wezwania, zwroty, itp.
Modut dostarcza petnych informacji o biezgcym stanie rozliczen danego podatnika, niezbgdnych do



podejmowania czynnosci windykacyjnych. Modul umozliwia tworzenie calego szeregu zestawien,
sprawozdan, drukéw i raportow.

9. System Besti@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Stanowi kompleksowe narzedzie, ktére ma na celu wykonywanie zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu a takze sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
Umozliwia takze tworzenie bilansow. Program  pozwala na elektroniczne przekazywanie
sprawozdan jak rowniez uchwal budzetowych.

W Urzedzie Gminy sprawozdania jednostkowe, sporzadzane sg za pomocg programu SJO Besti@

stuzgcego do sporzadzania sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy.

10. Program Platnik stuzy do sporzadzania miesigcznych raportow 1  deklaracji
o optaconych sktadkach na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy pracownikow.
Struktura zbiorow danych programu przedstawia si¢ nastgpujgco:
1. Rejestr ptatnikow
Jest zbiorem tablic, w ktorych przechowywane sg dane Urzedu Gminy jako platnika sktadek.
2. Rejestr ubezpieczonych
To zbiér danych w formie tablic, w ktorych przechowywane sg dane os6b ubezpieczonych. Kazdy
ubezpieczony zwigzany jest poprzez identyfikator z platnikiem.
3. Rejestr dokumentow
To zbior tablic z dokumentami, zawierajacymi dane osobowe platnikow badz platnikow
i ubezpieczonych jednoczesnie, a takze dane o wysokosciach sktadek czy okresach podlegania
poszczegbdlnym ubezpieczeniom. Kazdy dokument powigzany jest poprzez identyfikator z
ptatnikiem. Dodatkowo, kazdy dokument, ktory zawiera dane osoby ubezpieczonej powigzany
jest poprzez identyfikator z jednym ubezpieczonym.
4 Przekaz elektroniczny — stuzy do dokonywania wysylek automatycznych wygenerowanych
raportow ZUS
Zbiory danych zawartych w programie tworzone sg na podstawie wprowadzonych danych np. dane
ptatnika czy o0sob ubezpieczonych. Na ich podstawie sporzadzane sa deklaracje, dokumenty
rozliczeniowe czy zgloszeniowe dla poszczegdlnych ubezpieczonych i1 drogg teletransmisji
wysytane do ZUS.




