Zarzadzenie Nr 36/2012
Burmistrza Polic
z dnia 9 lutego 2012 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 254/2010 z dnia 29 pazdziernika w sprawie polityki
rachunkowosci

Na podstawie art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.), oraz art. 40 ust. 1,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w
sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, parstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861) - zarzadzam, cO
nastepuje:

W zarzadzeniu Nr 254/2010 Burmistrza Polic z dnia 29 pazdziernika w sprawie
polityki rachunkowosci (zmiany: Nr 25/2010 z dnia 31.12.2010r ; Nr 75/2011 z dnia
6.04.2011r.; Nr 103a/2011 z dnia 1.06.2011r.), dokonuje sie nastepujacych zmian:

§1. Zatacznik Nr 3 do instrukcji w sprawie zasad rachunkowosci, otrzymuje
brzmienie, jak zatgacznik Nr 1.

§2. W zatgczniku Nr 3 do zarzgdzenia - Instrukcja w sprawie planu kont dla
jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego w Policach), powigzania kont
240,750,751 z kontami analitycznymi otrzymujg brzmienie, jak zatgcznik nr 2.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 36/2012
z9.02.2012r.

Zatgcznik Nr 3
do instrukcji w sprawie
zasad rachunkowo$ci

Opis zatwierdzonych do stosowania programéw komputerowych w
Urzedzie Miejskim w Policach.

Program obstugi podatku od nieruchomos$ci od osoéb fizycznych wraz
z ksiegowoscia podatkowa — sigid wersja NF 2.49c.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 lutego 1994 roku.

Program obstuguje szczegbtowg ewidencie i rozliczanie oso6b fizycznych

obowigzanych do ptacenia podatku od nieruchomoséci na dany rok kalendarzowy,

zgodnie z przepisami prawa podatkowego.
Program umozliwia miedzy innymi:

1) zarejestrowanie deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci wraz
z danymi osobowymi i adresowymi wiasciciela, wspoiwtascicieli, administratora
i adresem nieruchomosci,

2) obliczenia indywidualnie lub grupowo podatku za caty rok,

3) wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo na formularzu
jedno lub dwustronnym,

4) automatyczne przekazanie danych do Ksiegowosci Podatkowej, wieloletnich
rejestrow wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,

5) zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowe], umorzeniowej za
rok biezacy lub ubiegty,

6) wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych
zmian w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

7) symulowanie wysokosci dochoddw gminy zaleznie od wielkoséci stawek uzytych do
symulacji dochodéw.

Program jest w peini sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko stawki
i teksty prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale takze nazwy tytutow
podatkowych nieruchomosci obowigzujace na terenie gminy.

Podatek moze byé liczony na dwa sposoby:

a) wg 18 tytutow podatkowych i stawek dla osoéb fizycznych,

b) wg 9 oddzielnych tytutébw podatkowych i stawek dla Zwigzkéw Wyznaniowych.

Podatek jest instalowany wraz z Ksiggowoscig Podatkowg gdzie nastepuje
zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracia wptat, obliczanie odsetek,
sald, zalegto$ci, nadptat, upomnien itd.).

2. Program obstugi podatku od nieruchomos$ci od osob prawnych wraz
z ksiggowoscia podatkowa — sigid wersja NJ 2.52c.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 marca 1994 roku.



Program stuzy do obstugi i wymiaru podatku od nieruchomos$ci osob prawnych oraz

jednostek nie majacych osobowosci prawnej.

Wyzej wymieniony program umozliwia :

1) zaktadanie i aktualizacije kartotek podatnikow,

2) prowadzenie rejestru nieruchomosci,

3) naliczanie naleznych podatkow,

4) przekazywanie informacji do ksiggowosci,

5) wprowadzanie dla kazdej deklaracji przypisu, odpisu i umorzenia.

Program zawiera podstawowe dane dia prowadzenia rejestru podatkow w
ksiegowosci podatkowej (w szczegolnosci informacje o danym podatniku i jego
nieruchomoséciach, kwote naleznego podatku).

Program umozliwia réwniez :

1) wydruk zbiorczych zestawieri sprawozdawczych,

2) wprowadzanie parametrow podatkowych,

3) wydruk listy podatnikow,

4) przekazywanie deklaracji podatkowych do archiwum,

5) przepisywanie deklaracji na nowy rok,

6) wprowadzanie stownika grup sprawozdawczych.

3. Program obstugi podatku rolnego oraz lesnego wraz z ksiegowoscia — sigid
wersja RF 2.52c.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 marca 1994 roku.

Program obstuguje szczegdtowg ewidencjg i roziiczanie 0s6b fizycznych, podatnikow
podatku roinego i podatku lesnego.

Program umozliwia miedzy innymi:

1) zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz z danymi osobowymi i adresowymi gospodarstwa
i nieruchomosci,

2) obliczenia indywidualne lub grupowe podatku za caty rok (grupa K1) lub za
pierwsze lub drugie pdirocze,

3) wydrukowanie nakazu podatkowego indywiduainie lub grupowo (np. dla wybranej
wsi) na formuilarzu jedno lub dwustronnym,

4) automatyczne przekazanie danych do Ksiggowosci Podatkowej wieloletnich
rejestrow wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

5) wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pétrocza na potrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg zwolnier z obowiazku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg
zotnierskich i takze (dodatkowo) ulg gdrskich,

6) zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za
rok lub pétrocze,

7) wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych
zmian w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

8) dokonywanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikdéw i gruntow,
wedtug wsi klas gospodarstw itp.,

9) symulowanie wysoko$ci dochodow gminy zaleznie od wielkosci przelicznikow
i stawek uzytych do symulacji dochodow,

10)drukowanie kontokwitariuszy dla inkasentow podatku rolnego.

Podatek lesny liczony jest wedtug hektarow przeliczeniowych dla gatunkow
zadrzewienn w klasach bonitacji lub w sposdb uproszczony wedtug hektarow
fizycznych, gdy nie podano szczegotow dotyczacych gruntow lesnych.



Program jest w petni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko stawki
i teksty prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale takze nazwy tytutdw
podatkowych nieruchomosci obowigzujace w gminie na podstawie uchwat Rady
Miejskiej.

Program jest instalowany wraz z Ksiegowoscig Podatkowa, gdzie nastepuje
zasadnicza obsltuga rozliczer podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek,
sald, zalegtosci, nadptat upomnien itd.).

4. Program obstlugi optat dzierzawnych wraz z ksiegowoscia — sigid wersja UD
2.47b.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 czerwca 1995 roku.
Program umozliwia rejestracje dokumentow zgodnie z wyciggiem bankowym
Z nastepujgcymi elementami:
1) datg dokumentu,
) kwotg wptat,

) numerem dokumentu,

) rodzajem przekazu (bank, kasa, rozrachunek),

5) numerem konta - identyfikator

Naniesione i zaakceptowane dane powodujg zaksiggowanie kwot na kontach
poszczegoinych podatnikow.
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Program umozliwia rowniez:

1) wydruki zestawien zalegtosci nadptat,

2) drukowanie wezwan do zaptaty i rejestrow wezwan,

3) zestawienie przypisow, odpisow, wptat | zwrotow,

4) miesieczne rozliczenie podatku VAT,

5) zamkniecie roku na kontach,

6) wprowadzenie parametrow ogolnych i ksiegowosci analitycznej.

5. Program oplat wieczystego uzytkowania wraz z ksiggowoscia — sigid wersja
WU 2.49a.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 wrzesnia 1997 roku.

Program umozliwia rejestracje dokumentow zgodnie z wyciggiem bankowym z

nastepujacymi elementami:

1) date dokumentu,

2) kwoty wptat,

3) numer dokumentu,

4) rodzaj przekazu (bank, kasa, rozrachunek),

5) numer konta - identyfikator.

Naniesione i zaakceptowane dane powodujg zaksiggowanie kwot na kontach
poszczegdinych podatnikow.

1) Program umozliwia takze:

2) wydruki zestawien zalegto$ci i nadptat,

3) drukowanie wezwan do zaptaty i rejestrow wezwan,

4) zestawienie przypisow, odpisow, wplat i zwrotow,

5) zamkniecie roku na kontach,

6) wprowadzenie parametréw ogoinych i ksiegowosci analitycznej.



6. Program podatku od s$rodkéw transportowych wraz z ksiggowoscig
podatkowa — sigid wersja PD 2.42b.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 kwietnia 1994 roku.

1. Program obstugi podatku od srodkow transportowych jest narzedziem
prowadzacym rejestr pojazdow i ich whascicieli, oraz automatycznie naliczajgcym
kwoty naleznego podatku. Wyliczone kwoty (terminy ptatnosci) przekazywane sg
nastepnie do ksiegowosci podatkowej na indywidualne konta podatnika. Dane
podatkowe dla kazdego pojazdu mogg byc dowolng ilo$¢ razy w ciggu roku
korygowane (np. poprzez zmiang silnika i jego numeru w pojezdzie, czy tez
wyrejestrowanie pojazdu).

2. W ramach obstugi rejestru pojazdéw mozliwe do wykonania sg nastepujgce
czynnosci:

) przegladanie rejestru,

) wpisanie pojazdu do rejestru,

) zmiana danych dla danego pojazdu,

) wyrejestrowanie pojazdu,

) reczne wprowadzenie kwoty odpisu (przypisu),
6) wyszukanie pojazdu wg

a) numeru rejestracyjnego

b) identyfikatora podatnika

c) nazwy ( nazwiska ) witasciciela
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7) przekazanie informacji do ksiggowosci dla grupy podatnikow,
8) naliczenie nowych stawek dla grupy podatnikow.

3. W ramach obstugi tabeli stawek podatku mozna wykonac :

1) przegladanie tabeli,

2) zmiane kwoty stawki podatku.

Dodatkowa opcja NOWY ROK pozwala na przepisanie stawek podatku i ulg, oraz
rejestru pojazdéw na nastepny rok, i pozwala zachowadé zgodnos¢ tabel stawek
z danymi zapisanymi w rejestrze pojazdow.

7. Program Kadry i Place pracownikéw Urzedu — sigid wersja PL 2.42b.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 1994 roku.

Program ,Ptace” sktada sie z nastepujgcych elementow :

1) kartoteki sktadnikéw wynagrodzen — ktora zawiera zdefiniowane sktadniki ptacowe
z okresleniem czy sktadnik jest wliczany do podstawy naliczania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, podatku,

2) kartoteki wskaznikow i tabel — ktéra zawiera procentowe lub kwotowe wartosci
potrzebne do  prawidiowego  naliczenia poszczegolnych  skiadnikow
wynagrodzenia,

3) kartoteki wynagrodzen pracownika — ktora awiera state okreslenia wartosci
sktadnikdéw wynagrodzen zgodnie z umowg 0 prace,

4) kartoteki miesiecznych wynagrodzen stuzy do co miesiecznego naliczania ptac
wedtug statych i ruchomych sktadnikow wynagrodzen,



5) kartoteka list ptac definiuje listy ptac dla pracownikobw w danej komorce
organizacyjnej,

6) kartoteka zasitkbw chorobowych ktéra jest zestawieniem wyptaconych zasitkow z
tytutu niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych, macierzyriskich za caty
okres zatrudnienia pracownika,

7) wyliczania zasitkéw chorobowych - systemowe wyliczanie zasitkow,

8) zestawien ptacowych na ekranie ( kartoteki robocze ),

9) zestawien ptacowych (wydruki) ktére — zawierajg zestawienia nominainych
wynagrodzen, wyptaconych wynagrodzen, zbiorcze zestawienia ptacowe, wykazy
sktadnikow ptacowych, zestawienia wskaznikow i tabel, przelewow lub potrgcen,
karty wynagrodzen pracownika, kontrolne zestawienie pracownikow, Karty
zasitkowe pracownikow, rozliczanie skfadki zdrowotne],

10)zamkniecia miesigca po przetworzeniu wszystkich list ptac w danym miesigcu
uruchamia procedure zamkniecia danego miesiaca,

11)zamkniecia roku - po zamknieciu miesigca uruchamiamy procedure jw.

12)podatku dochodowego - pracownika - wykazu pracownikdw, a w nim informacje
z przetwarzaniem biezacym, rocznym, zestawieniem dochodéw do rozliczenia
rocznego , informacje zwigzane z ZUS,

13)podatku dochodowego - pracodawcy - parametrow do rocznego rozliczenia
podatku,

14)wykaz Urzedoéw Skarbowych,

15)trybu naliczania sktadek ZUS - informacjg o sposobie naliczania sktadek ZUS,

16)sposéb pobierania sktadki zdrowotnej - informacje

17)danych do programu ,Platnik’- opcja przygotowania danych do programu ,Ptatnik”
przenosi si¢ na dyskietke,

8. Program ewidenciji zakupow i sprzedazy VAT — sigid wersja EV 2.40b.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 1997 roku.

Program ,Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT pozwala na kompleksowe prowadzenie
rejestréw sprzedazy i zakupow oraz rejestrowania dowodéw ksiegowych i
wykonywania zestawien do deklaracji VAT.

Program zawiera:

1) rejestrowanie dowoddw ksiggowych,

2) ewidencje zakupow,

3) ewidencje sprzedazy,

4) stowniki kontrahentow,

5) wykonanie zestawier: do deklaracji VAT,
6) generowanie deklaracji VAT.

9. Program ewidencja i drukowanie faktur — sigid wersja FA 2.27b.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 1996 roku.
Program ,Ewidencja i wystawianie faktur’ umozliwia wykonanie wiekszosci prac
zwigzanych z przygotowaniem i drukowaniem faktur VAT.
Program sktada sie z nastgpujacych modutow:
1) tabele instalacyjne,
2) stowniki,
3) parametry programu.



W ramach parametréow programu definiujemy:

1) czy uzytkownik jest podatnikiem VAT,

2) wprowadzamy dane sprzedajgcego (gminy) drukowane na wystawionych
fakturach - takie jak: nazwa, adres, telefon, konto bankowe,

3) termin zaptaty, ewentualne uwagi do drukowania na fakturze,

4) wprowadzamy informacje sterujgce wydrukiem.

Szczegdtowy opis jak wprowadzi¢ poszczegdlne informacje mozna uzyska¢ wchodzac
do ,Parametréw programu’ (po podaniu odpowiedniego hasta) w trakcie
wprowadzania danych do poszczegdinych pol.

W ramach ,tabel instalacyjnych” definiujemy:

1) wykaz dopuszczalnych jednostek miar,
2) sposob zaptaty,

3) wystawiajgcych faktury,

4) wykaz dopuszczalnych stawek VAT.

W ramach ,stownikow” mozna wprowadzic:

1) wykaz kontrahentéw,

2) wykaz najczesciej uzywanych tytutdw ptatnosci,

3) numery kont bankowych sprzedawcy.
Program umozliwia poruszanie si¢ po wykazie faktur wediug dat lub wedtug
kontrahentéow. Mozna réwniez drukowaé zestawienia faktur.

10. Program ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia - sigid wersja ES 2.31c.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 czerwca 1996 roku.

Program stuzy do prowadzenia ewidencji, amortyzacji, umarzania sktadnikéw

majgtkowych.

Program umozliwia:

1) ewidencje $srodkdw trwatych,

2) ewidencje wyposazenia,

) grupowanie $rodkéw wg GUS,

) sporzgdzenie planu umorzen,

) rozliczanie umorzen miesigcznych,

) sprzedaz, likwidacje i przekazywanie srodkow trwatych,

) ewidencje miejsc uzytkowania,

8) grupowanie $rodkéw trwatych wedtug kategorii migjsc uzytkowania o0sob
odpowiedzialnych,

9) drukowanie kart srodkéw trwatych,

10)tworzenie zestawien miesigcznych i rocznych list umorzen,

11)przekazywanie informacji do programu FK - Budzet w postaci elektronicznej,

12)definiowanie kont, na ktére majg by¢ ksiggowane kwoty.
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11. Program obstugi kasy — sigid wersja 10.08.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 4 maja 1995 roku.
Program stuzy do przesytania dowoddw wplat z tytutu podatkéw, dzierzaw,
wieczystego uzytkowania i innych optat. Dowody wptat mogg byé wystawiane



automatycznie bezposrednio z konta podatnika do punkiu kasowego banku, jak i
réwniez moga byé wystawione na dowolny rodzaj wptaty poprzez funkcje dokumenty
do kasy. Na koniec dnia, w kasie banku sporzadza sig zbiorcze zestawienie wptat
oraz zestawienia z podziatem na poszczegoéine referaty wraz z kopiami dowodow
wptat.

12. Program ,,Ksiggowo$¢ budzetowa” - sigid wersja KB 2.41a.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 marca 1995r. roku.

Program obejmuje:

1) ewidencje kont analitycznych, w tym:

a) zakladanie kont wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

b) aktualizacje planu budzetu wediug podziatek klasyfikacii budzetowej,

c) parametryzacje kont dla sprawozdan wediug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2) rejestr dziennikéw wedtug kodow dziennikow w zaleznosci od rodzaju dokumentu

ksiegowego,

3)ksiegowanie dziennikéw prowadzone jest automatycznie wedlug kodow
dziennikow, daty dziennika i rejestru,

4) obroty i salda, w tym:

a) operacje na kontach indywiduainie i grupowo wedtug wybranej jednostki
(wydziatu),

b) obroty i salda kont syntetycznych i analitycznych wedtug wybranej jednostki
(wydziatu),

c) zestawienia wykonania planu wybranych kont, paragrafow zbiorczo wediug
klasyfikacji i wybranej jednostki (wydziatu),

d) wybrane sprawozdania, zestawienia sprawozdan miesiecznych i rocznych
z wykonania planu budzetu oraz zobowigzan, naleznoéci i zaangazowania,

e) zestawienia pomocnicze wedtug obrotow kont i dziennikow,

f) wydruki potwierdzen sald wedtug kontrahentéw

g) testy zgodnoséci wedtug obrotéw i sald wykonywane po awarii lub raz na miesiac.

5) bilans otwarcia.

6) zamkniecie miesigca - roku.

7) stowniki dla systemu wedtug:

a) ewidencje wedtug kodéw dziennikow,
b) jednostki organizacyjnej (wydziatu),
c) list kontrahentow,

d) tekstéw potwierdzen sald.

13. Program obstugi oplaty od posiadania pséw - sigid wersja PP 2.38a.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 2001 roku.

Program ten pozwala na prowadzenie ewidenci posiadaczy i posiadanych przez
nich pséw , oraz naliczanie naleznych optat.

Program pozwala na rejestrowanie naleznych ulg oraz wszelkich zmian majgcych
wplyw na wielko&¢ naleznych optat. Sktada si¢ on z dwoch podstawowych modutéw,
a mianowicie :

1) wymiaru podatku,

2) ksiegowosci podatkowe.



W ramach pierwszego modutu, tj. wymiaru opfaty, uzytkownik prowadzi kartoteke

posiadaczy (i posiadanych przez nich psow), rejestr wsi (i inkasentow) oraz rejestr

stawek optat i ulg. Na podstawie tych danych przekazywane sg do ksiggowosci optat

informacje o kwotach naliczonej optaty (lub ewentualnych przypisow, odpisow i

umorzen ), oraz terminach ptatnosci.

Drugi modut, tj. ksiegowo$¢ podatkowa, prowadzi dla kazdego posiadacza na

indywidualnych kontach rejestr ptatnosci, umozliwia naliczanie odsetek od

niezaptaconych rat itp.

Program umozliwia miedzy innymi:

1) wy$éwietlanie kompletu informacji o posiadaczu,

2) wejécie do listy pséw posiadanych przez posiadacza,

3) dopisanie nowego przypisu,

4) wejscie do rejestru przypisow, odpisow, umorzen dla danego posiadacza,

5) przestanie do ksiegowoéci podatkowej informacji o naliczonych kwotach optat dla
biezgcego posiadacza,

6) grupowe obliczanie optat,

7) drukowanie tekstu decyzji przypisanych i odpisowych,

8) informowanie o ilosci rat i terminach platnosci,

9) informowanie o stawkach optat i ulgach,

10)dokonywanie roznego rodzaju zestawieni statystycznych (np. zestawienia
posiadaczy dla wybranej wsi, zestawienie posiadaczy korzystajacych z wybranej
ulgi.

14. Program ewidencji i rozliczania sprzedazy kredytowej — sigid wersja KR
2.40a.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 kwietnia 2004 roku.

Program ten umozliwia:

1) Ewidencjonowanie umow.
W ramach tego modutu mozna zarejestrowaé dowolng liczbe uméw przez
wpisywanie danych nabywcy oraz warunkow realizacji umowy. Mozliwe jest
wprowadzenie do systemu oprocz nowych uméw, réwniez starych, juz czesciowo
sptaconych. W przypadku zmiany warunkOw umowy mozna dopisac aneks.

2) Tworzenie harmonogramow sptat.
Program umozliwia automatyczne utworzenie i wydrukowanie harmonogramu
sptat oraz automatyczne wyliczenie odsetek (oprocentowania). Daty sptat sg
generowane przez program, w oparciu 0 wprowadzenie danych. Program
sygnalizuje jezeli terminy ptatnosci przypadajg w sobote fub w niedziele. Tryb
sptaty moze sie odbywa¢ w uktadzie miesiecznym, kwartalnym lub rocznym z
maksymalng iloscig 99 rat.

3) Liczenia odsetek (oprocentowania).
Nalezne odsetki (oprocentowanie moga byé naliczane wg statej lub zmiennej
stopy procentowej, przy czym mozliwe jest zdefiniowanie dowolne; liczby tabel,
wg ktérych mogg byé liczone odsetki (oprocentowanie), np. wg stopy Kredytu
refinansowego, wskaznika inflacji itp.,

4) Automatyczne wyliczanie podatku VAT.
Podatek VAT jest wyliczany od razu od catego kapitatu (od przedptaty i od kwoty
pozostatej do sptaty) oraz naleznych odsetek (oprocentowania). W przypadku
zmiennych odsetek (oprocentowania) lub zmiany warunkow sptaty wpltywajgcych
na wysoko$¢ odsetek (oprocentowania) wyliczana jest automatycznie korekta



VAT, ktéra obcigza kupujgcego lub odwrotnie. Wielko$¢ podatku VAT definiuje sie
w tabeli, przy czym istnieje tez mozliwo$¢ zdefiniowania kilku tabel w zaleznosci
od rodzaju umowy.

5) Wykonywanie zestawdw zbiorczych.
W ramach systemu mozna wykonywaé zestawienia zbiorcze wg warunkow i w
uktadzie definiowanym. Wykazy umow spetniajgce okreslone warunki, planowane
wplywy z tytutu realizowanej sprzedazy, zestawienie korekt podatku VAT,

6) Sporzgdzanie pism.
W systemie mozna definiowac wzory pism i je drukowag, dla wybranego nabywcy
lub do danej grupy spetniajgcych okreslone warunki. Mozliwe jest w ten sposéb
emitowacé zawiadomienia, upomnienia itp.

7) Ksiegowanie dokonywanych wptat.
System zawiera modut ewidencyjny i ksiegowy. W ramach modutu ksiggowego,
mozna ksiegowaé dokonywane wptaty, bilansowaé ptatnosci z naleznosciami,
wylicza saldo zalegtosci lub nadptat na koniec roku. Umozliwia réwniez prace w
zakresie jednego roku kalendarzowego, umozliwia tez przejécie do kolejnego roku
po zamknieciu poprzedniego roku.

15. Ewidencja dochodéw nieprzypisanych sigid wersja ED 2.28a.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 marca 2008 roku.
Program ,Ewidencja dochodow nieprzypisanych” umozliwia odejscie od papierowej
ewidencji dochodow nieprzypisanych tj:

a) optaty targowsj,

b) optaty skarbowej,

c) optaty administracyjnej.
W programie mozna prowadzi¢ na osobnych dziennikach ewidencje wptat po
zdefiniowaniu powyzszych rodzajow wptat. Program pozwala na rejestracje wptat,
zwrotdw oraz wykonywanie storna blednych operacji lub ich usuwania. Na
dziennikach mozna tatwo odszukaé informacje o wptacie od konkretnej osoby,
mozliwe jest wykonywanie réznych zestawien na podstawie danych z dziennikow.
Program umozliwia rowniez:

1) zaktadanie nowych kartotek,

2) dodawanie pozycji na kartotece,

3) korekty zapisu w kartotece oraz usuwanie kartoteki,

4) wydruki pojedynczych wptat lub zbiorczych zestawien,

5) przesytanie do kasy ptatnosci,

6) wspdtprace z Ksiegowoscig Budzetows.

16. Program obslugi podatku rolnego/leSnego od oséb prawnych — sigid
wersja RJ 2.52a.

Program zatwierdzono do stosowania z dniem 1 stycznia 2006 roku.

Program umozliwia na prowadzenie ewidencji podatnikow i posiadanych przez nich
gruntéw, stawdw, lasdw, nieuzytkdw oraz naliczenie naleznych podatkdw. Program
umozliwia réwniez na rejestrowanie naleznych ulg oraz wszelkich zmian majgcych
wplyw na wysoko$¢ naleznego podatku. Program uwzglednia Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci, miedzy innymi
tworzenie raportdw i zbiorczych zestawien wg kryteriow definiowanych przez



uzytkownika, eksport danych do pliku w formacie rozszerzalnego jezyka znacznikow

(XML).

Ponadto, program umozliwia:

1)

oLl

7)

zaktadanie kartotek podatnikom,
zaktadanie karty gospodarstwa,
zaktadanie Karty lasu,

rejestracje deklaraciji i ich korekt,
dopisywanie decyzji,

dokonywanie zmian przed ksiegowaniem,
drukowanie decyzji,

8) przesytanie danych do ksiegowosci,

9) wydrukowanie podstaw opodatkowania,

10) wykonywanie i wydruk réznych zestawien i raportow,
11)symulacje dochodow,

12)ksiegowanie naleznosci podatkowych.”

17. System Bankowosci Elektronicznej MultiCash (w skrécie MCC) — Omikron
. Systemhaus GmH&Co wersja 3.01.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 19 stycznia 2005 roku.

Program bankowosci elektronicznej MC pozwala na zdalna, bezpieczng i szybkg
komunikacje z bankiem. Daje mozliwos¢ zarzgdzania swoimi Srodkami finansowymi
bezposrednio z biura, w zwigzku z czym pozwala na dokonywanie bardzo szybko
operacji bankowych.

Program MultiCash jest dogodnym systemem dostgpu do informacji w zakresie
salda rachunkow, wyciggow bankowych, kursow walut.

MC umozliwia w szczegoinosci:

realizacje zlecen ptatniczych w walucie polskiej (w tym ptatnosci
skarbowych, ZUS),

realizacje polecen zaptaty,

zaktadanie lokat terminowych,

realizacje dewizowego polecenia wyptaty,

uzyskanie informacji o rachunkach, w tym np. o saldzie, wolnych Srodkach,
blokadach, o transakcjach biezgcych,

przegladanie historii rachunku,

identyfikacje danych na wptatach i przelewach przychodzgcych (np. dane
wptacajgcego, tytut wptaty),

analize danych,

komunikacje z bankiem przy wykorzystaniu komunikatu swobodnego w
postaci pliku tekstowego,

sktadanie podpisow elektronicznych,

sledzenie na biezgco operacji i dostepnych $rodkach na rachunku,
tworzenie raportéw, selekcjonowanie wydrukow,

przekazywanie drogg  transmisji dokumentow elektronicznych
odpowiadajgcych dokumentom papierowym,

realizacje zlecen w najdogodniejszym czasie,

zapisywanie danych dotyczacych powtarzalnych ptatnosci,

automatyczne pobieranie danych,

wyszukiwanie i selekcje transmisji wg wybranych kryteriow.



MC wyposazony jest w mechanizmy zabezpieczajgce, chronigce system przed
ingerencja nieuprawnionych uzytkownikow.

18. System zarzadzania budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
BeSTi@ - SPIN S.A., Sputnik Software Sp. Z 0.0, MiCOMP wersja 3.02.004.02.

Program zatwierdzono do stosowania z dniem 30 czerwca 2006 roku.

Program Bestia stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego

w zakresie:

~ planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu,
poprzez wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

— sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadoéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw
z wykonania JST oraz bilansu skonsolidowanego,

— graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu
za pomocg modutu raportowego,

_ wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytoriainego a RIO bez uzycia
zewnetrznych programéw pocztowych.

Program zawiera nastepujace moduty:
~  Uchwaly,
Sprawozdania,
Komunikacja,
— Raporty,
—~ Administracja.
Funkcje modutu ,Uchwaty”
Modut Uchwaly stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem planu budzetu, uchwaty budzetowe;, uchwat i zarzadzen
wplywajacych na budzet, a takze planéw finansowych wraz z odpowiednimi
zatgcznikami.
Funkcje moduty ,Sprawozdania”
Stuzy do obstugi sprawozdawczosci budzetowej oraz obstugi bilanséw, umozliwia
zainicjowanie miesiecznych okreséw sprawozdawczych, dokonanie agregagcj
sprawozdan jednostkowych, uzupetnienie listy sprawozdan dla jednostek nowo
powstatych badz tez usunietych z listy sprawozdan, weryfikowanie wprowadzonych
danych w oparciu o zaimplementowane reguly kontrolne oraz dokonywanie korekty
sprawozdan. Umozliwia tez import sprawozdan z programow zewnetrznych.

Funkcije modutu Komunikacia’.

Modut przeznaczony jest do komunikowania sie w ramach systemu BST pomiedzy

Jednostkg Samorzadu  Terytorialnego, Regionalng  Izbg Obrachunkowa,

Ministerstwem Finanséw. Modut stuzy do:

— przesytania danych planistycznych i sprawozdawczych pomigdzy JST-RIO-MF
wraz z mozliwoscig otrzymywania potwierdzenia odebrania wiadomosci przez
adresatdw,

- wstepnej weryfikacji przestanych danych wraz z mozliwoscig weryfikacji
podpiséw elektronicznych, ich waznosci oraz autentycznosci certyfikatu,

|




— dystrybucji  stownikéw  Kklasyfikacji budzetowej,  jednostek  samorzadu
terytorialnego i ich zwiazkéw z MF do RIO i JST,
— dystrybuciji regut kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wptat.

Funkcije modutu ,Raporty”.
Modut ten stuzy do tworzenia nowych oraz edycji istniejacych raportow, w ktdrycn
zawarte sa dane z programu. Pozwala on na dostosowanie raportéw nie tylko
poprzez modyfikacje wygladu, ale réwniez poprzez zmiane wyswietlanych na nim
danych. Raporty przedstawia sie w postaci tabel, kostki OLAP, mapy oraz zwyktego
dokumentu, w ktorym mogg znajdowac wybrane dane.
Funkcie modutu ,Administracia’.
Modut ,Administracja” jest przeznaczony do zarzgdzania:

~ uzytkownikami systemu,

— prawami i rolami, ktére sg przypisywane poszczegolnym uzytkownikom,

— listg jednostek organizacyjnych,

~ listg danych kontrolnych,

— grupami paragrafow klasyfikacji budzetowe;j,

— uktadem dokumentéw planistycznych,

~ parametrami systemu,

— do monitorowania pracy uzytkownikow.

19. Program Ewidencji Mandatéw wraz z Ksiegowoscia — sigid wersja MK 2.30e.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 2009r.

Program pozwala na prowadzenie ewidencji mandatow kredytowych gdzie

przechowywane sg dane ewidencyjne mandatu takie jak numer, dane personaine

osoby ukaranej, dane o pojezdzie itp. oraz szczegGtowe rozliczanie kazdego z

mandatow. Modut ewidencyjny stuzy do przechowywania informacji o wszelkich

mandatach, jakie bedg podlegaty dalszym rozliczeniom. Mozliwe jest wprowadzenie

w dowolnym momencie do ewidencji danych o pojedynczych mandatach lub o catym

bloczku mandatow w sposéb automatyczny. W kazdym momencie mozna wpisac/

zmieni¢/wyséwietli¢ dane o osobie ukaranej mandatem, odnotowac uwagi dotyczace

wskazanego mandatu. Po rozliczeniu mandatu (natozenie i zaptacenie) dane o

mandacie i dane ksiegowe mozna przenie$¢ do wieloletniego archiwum mandatow.
Cze$¢ ksiegowa programu obstugi mandatow pozwala na nanoszenie kwot

natozonych mandatéw, kwot dokonywanych wptat. Mozliwe jest uzyskanie informaciji

o mandatach nie zaptaconych, mandatach tylko zaptaconych, gdy nie dotarta jeszcze

informacja o natozeniu. Program pozwala na drukowanie upomnien, rejestrow

upomnien, naliczanie odsetek oraz na pétautomatyczne wykonywanie zbiorowek dla

Ksiegowosci Budzetowe.

Powyzszy program umozliwia w szczegolnosci:

obstuge kont i kartotek mandatéw,

przegladanie kartotek, wyszukiwanie pozycji w kartotece,

wprowadzanie mandatow do ewidencji, usuwanie mandatéw,

nanoszenie danych osobowych i dodatkowych opisujgcych mandat i osobe

ukarang,

przegladanie karty kontowe;j,

zalozenie notatnika do kazdej karty kontowe;j,

wprowadzanie i usuwanie zapiséw na koncie,

nanoszenie wptat, zwrotow, przeksiggowan,
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9) nanoszenie przypiséw, odpisow, umorzen,

10)nanoszenie bilansu otwarcia (zalegtosci, nadptaty),

11)wyliczanie odsetek od zalegtosci,

12)drukowanie upomnien,

13)drukowanie tytutéw egzekucyjnych,

14) prowadzenie indywidualnego rejestru upomnien i tytutow egzekucyjnych,
nanoszenie daty odbioru upomnienia,

15)przenoszenie mandatow rozliczonych do archiwum,

16)ksiegowanie wptat,

17) nanoszenie nowej zbiorowki,

18) anulowanie zaksiegowanych pozydji,

19)wydruki zestawien: zalegtosci, nadptaty, dane statystyczne,

20) zamkniecie roku na kontach.”

20. Program RBOdsetki — Ryszard Brzychcy wersja 2.2.

Program zatwierdzono do stosowania od dnia 1 stycznia 2009 roku.
Program stuzy do obliczania odsetek od zalegtych zobowigzan, w tym naliczania
odsetek od kaucji i wadidow z uwzglednieniem historii zmian stop procentowych,
wolnych sobét oraz $wigt. Mozna wybraé przedziat czasowy do obliczen oraz rodzaj
odsetek. Program posiada wbudowane dwa rodzaje odsetek: ustawowe oraz od
zobowigzan podatkowych. Oprécz tego mozna definiowac wiasne rodzaje odsetek do
czterech miejsc po przecinku. Istnieje rowniez mozliwosé edycji stop procentowych
oraz Swiat.
Program umozliwia w szczegoinosci:

1) przechowywanie informacji o historii stop procentowych dla kazdego rodzaju
odsetek,
przechowywanie informacji o $wigtach dia kazdego roku,
edycje stop procentowych dla kazdego rodzaju odsetek,
edycje $wiat dla kazdego roku,
definiowanie wlasnych rodzajéw odsetek,
wybor przedziatu czasowego do obliczen,
wybor rodzaju odsetek,
8) obliczanie odsetek od podanej wartosci,
9) obliczanie, jaka cze$¢ wptaty pokrywa kapitat, a jaka odsetki,
10)wydruk wyniku obliczen.
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Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 36/2012
z9.02.2012r.
3)
240 Pozostale rozrachunki
Rady Osiedlowe i Sofectwa
1 Rozrachunki z Urzedem Miejskim |
2 Pozostale rozrachunki |
3 Pomytki bankowe i
001... Rozmowy telefoniczne wedtug jednostek |
3 Rozrachunki - ZFSS i
01... Wedtug nazwy lub nazwiska 1]
REF Referaty rozliczane sprawozdaniami naleznosci |
niepodatkowych
3,57... Wedtug numerdw referatow ]
1 Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia |
wedlug nazw
01... Wedlug nazwy zadania |
001... wedtug odbiorcow SIWZ 1]
2 Rozrachunki z tytutu najmu lokali |
01... Wedtug jednostki wynajmujgcej i
001... Wedtug nazw lub nazwisk i
3 Woplywy za ogtoszenia [
01... Wedtug nazw lub nazwisk I
4 Rozrachunki z tytutu naleznosci za media |
01... Wedtug rodzaju il
001... Wed’fug nazwy lub nazwiska ]!
5 Rozrachunki z zlikwidowanym SPGZ0OZ I
01... Wedlug rodzaju |
001... Wed’fug nazwy lub nazwiska 11
6 Rozrachunki z tytutu sprzedazy mienia i
01... Wedtug rodzaju ll
001... Wedtug nazwy lub nazwiska ]]
7 Rozrachunki z tytutu prywatyzadji [
01... Wedtug jednostki ]
001... Wediug nazwy lub nazwiska nabywc 1]
8 Rozrachunki z réznych tytutow I
01... Wedtug rodzaju i
001... Wedtug nazwy lub nazwiska I
S Rozrachunki z wptywéw  niepodatkowych l
sprawozdaniami
1.. Wedtug numerodw referatow il
- Wedtug rozdziatow klasyfikacji budzetowej ]]
- Wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej [\
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Jednostka budzetowa

—e—eee————

Wedltug poszczegoinych rozrachunkéw

ZSD Zajecia sgdowe i egzekucyjne i
PZU Rozliczenia z PZU |
ZFS Rozliczenia z ZFSS I
KZP Rozliczenia z PKZP ]
ZZW Rozliczenia ze zwigzkami zawodowymi i
ZSM Rozliczenie ze zwigzkami zawodowymi SM |
ROR Rozliczenia kont osobistych i
PTR Rozliczenia innych potracen i
BHP Potrgcenia z wynagrodzenia |
ZUS Rozliczenie skiadek ZUS |
CcZ Rozliczenie czynszu I
K Rozliczenie kaucji |
OR Rozliczenie z tytutu poreczenia |
CUP Rozliczenie z Commercial Union Polska |
CUM Rozliczenie z Commercial Union — I
ubezpieczenie mieszkan
- Wedtug dziatu klasyfikacji budzetowe] ]
01... Wedtug jednostek organizacyjnych [l

- Wed{ug garagrafu klasgikac!i budZetowe‘! v
Wedtug dziatu klasyfikacji budzetowej [

budzetowej

01... Wedtug jednostek organizacyjnych ||
- Wedtug paragrafu klasyfikacji budzetowej M
01... Wedtug tytutdw \
001 Mylne wptaty i wyptaty |
002 Do rozliczenia srodki funduszu |
003 Do rozliczenia karty ptatnicze i
004 Stuzba zastepcza |
005 Prace interwencyjne |
006 Prace publiczne I
007 Odsetki od rachunku pomocniczego I
010 Poreczenia wekslowe I
011 Réznice inwentaryzacyjne i
012 Punkt kasowy — wynagrodzenia gotbwkowe |
01 Wedlug umoéw lub tytutdw |

Przychody finansowe

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
0-9 Wedlug czwartej cyfry paragrafow |
- Wedtug dziatow klasyfikacji budzetowej |
01... Wedtug jednostek organizacyjnych i

Wedlug trzech cyfr paragraféw klasyfikacji v
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Wedtug tytutéw przychodow

Przeksiegowania pozostatych przychodow
za ubiegly rok

Zwigkszenie dtugoterminowych aktywow |
finansowych wg nazw spétek — do konta 030 ‘

Wedtug tytutow
Ro6znice kursowe

Wedtug nazwy zadania
Wediug rozdziatow klasyfikacji budzetowej

Wedtug paragrafow kiasyfikacji budzetowe
Rady Osiedlowe i Sofeckie

finansowych wg nazw spdtek — do konta 030 !

01 Wedtug tytutu przychodu |
Koszty finansowe

- Wedtug rozdziatdw klasyfikacji budzetowe; [

- Wedtug paragrafoéw klasyfikacji budzetowej i Il

0-9 Wedtug czwartej cyfry paragrafow i |

- Wedtug dziatow klasyfikacji budzetowe] Il

01.. Wedtug jednostek organizacyjnych 1]

- Wediug trzech cyfr paragraféw klasyfikacji v
budzetowej |

01 Wedtug tytutdw kosztow .V

01... Zmniejszenie dtugoterminowych aktywow | I

01 Wedtug tytutow |
Rady Osiedlowe i Sofeckie

01

‘Wedtug tytutu kosztow T
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