Zatgcznik Nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci
dla Urzedu Gminy Zarszyn

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

§1

1. Wykaz programéw z zakresu rachunkowosci dopuszczonych do stosowania
w Urzedzie Gminy w Zarszynie przy uzyciu komputerdéw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

System finansowo-ksiegowy FKB+ w wersji 5.25. firmy: Systemy komputerowe
RADIX, 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

System KADRY+ w wersji 6.09 firmy: Systemy komputerowe RADIX , 80-332 Gdanisk,
ul. Piastowska 33

System PLACE+ w wersji 7.56 firmy: Systemy komputerowe RADIX , 80-332 Gdanisk,
ul. Piastowska 33

Pakiet systemow podatkowych (PRN, PST, PRNT, KP) w wersji 9.5 firmy: Biuro Ustug
Komputerowych SOFTRES 35-510 Rzeszéw, ul. Zaciszna 44

Obstuga kasy — BUK SOFTRES w wersji 2.5 firmy: Biuro Ustug Komputerowych
SOFTRES 35-510 Rzeszéw, ul. Zaciszna 44

Ewidencja zwrotéw podatku akcyzowego w wersji 1.0 firmy: Biuro Ustug
Komputerowych SOFTRES 35-510 Rzeszéw, ul. Zaciszna 44

System Srodki Trwate STW+ w wersji 6.0 firmy: Systemy komputerowe RADIX , 80-
332 Gdansk, ul. Piastowska 33

System Zarzadzania Budietami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Bestia w
wersji 2.02.028 firmy Sputnik Softwares

2. Programy sg aktualizacyjne przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisow prawa
dotyczacych poszczegdlnych programow.

§2

1. Opis przeznaczenia, sposobu dziatania programéw komputerowych dopuszczonych do
stosowania w Urzedzie Gminy w Zarszynie:

a)

System finansowo-ksiegowy FKB+

System FKB+ przeznaczony jest do:

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

zakfadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej,
sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dziei, w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukfadu klasyfikacji budzetowej,
w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i standw kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,



e zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.
System szeroko wspétpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

b) System KADRY+.

System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéow
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania
dowolnych analiz i wyciggdw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE+, rédwniez do automatycznego
sporzgdzania list ptac, wykazéw podatkowych itp.

System KADRY przeznaczony jest do:

e rejestracji danych pracownikéw oraz prowadzenia kartotek zawierajgcych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracownikéw,
dane do ubezpieczenia ZUS i inne,

e prowadzenia ewidencji czasu pracy,

e drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

e automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowsg,

e archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikéw zwolnionych,

e wykonywania analiz i wyciggdéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez
uzytkownika warunkéw wyboru danych,

e W powigzaniu z systemem PtACE+ - automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow
podatkowych itp,

e prowadzenia wieloletniego archiwum.

c) System PLACE+

System PtACE+, we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzy do automatycznego sporzadzania
list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien ptacowych.
System PLACE przeznaczony jest do:
e automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikéw
e obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczen
spotecznych
e automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego
e drukowania zestawien ptacowych, odcinkéw wyptat, odcinkdw ZUS oraz dowolnych
zaswiadczen i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowej
e automatycznego naliczania zasitkdw
e prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
e emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Ptatnik ZUS
e prowadzenia wieloletniego archiwum.



d) Systemy podatkowe BUK SOFTRES wspomagajg obstuge ewidencji podatnikéw dla
urzedéw administracji samorzagdowej. Realizujg szczegdétowa ewidencje gruntow
i nieruchomosci w oparciu o zalecenia ustaw o podatkach i optatach lokalnych.
Umozliwiajg szybka, wygodng i bezbtedng analize oraz poprawe danych podatnikéw
postugujac
sie rozbudowanym systemem zapytan oraz zdeklarowanych stownikéw do
wypetniania pdél. Opcje wydrukédw pozwalajg, oprocz standardowych wydrukéw
nakazéw, zaswiadczen, kart gospodarstw, dokonywaé kompleksowych zestawien
poszczegdlnych sktadnikéw podatku catej gminy badZz wybranej grupy (obrebu,
nazwisk, itp.). Rozbudowana opcja archiwizacji umozliwia dokonywanie archiwow w

dowolnym momencie pracy systemu i prace
na wybranym pliku archiwalnym przy dostepie do wszystkich opcji jak dla danych
biezacych.

Podatek rolny realizuje nastepujace funkcje:

® prowadzenie szczegbétowej ewidencji karty gospodarstwa (grunty, lasy,
nieruchomosci, ulgi, optaty) z podziatem na pozycje geodezyjne,

e tworzenie witasnych stownikéw gruntéw, lasdw, nieruchomosci, ulg, optat,
imion, ulic, itp.,

e podatek lesny liczony wg klas bonitacji lub jako opfata lesna,

e zbiorcze przydzielanie ulg dla catej miejscowosci (np. ulga gorska, scaleniowa,
itp.),

e wyszukiwanie podatnikow wg nazwiska lub numeru karty,

e mozliwos¢ wprowadzania wspétpodatnikow,

e prowadzenie ewidencji i rozliczanie doptat do paliwa,

® mozliwos¢ wydawania decyzji o zmianach w wysokosci zobowigzania,

® mozliwosc tworzenia dowolnych zestawien,

* mozliwos$¢ wydruku nakazéw dla wybranych oséb lub miejscowosci,

e mozliwos¢ edycji formy i tresci nakazu ptatniczego i potwierdzenia odbioru,

e drukowanie dowolnych zaswiadczen, m.in. o dochodowosci, o posiadaniu
gospodarstwa,

e generowanie wydrukow na drukarke, na ekran lub do pliku,

e przydzielanie praw dostepu do poszczegdlnych opcji wg poziomu uprawnien
uzytkownika,

e kontekstowe podpowiedzi,

e mozliwos¢ tworzenia i przegladania kopii rezerwowych i archiwéw.

Podatek od nieruchomosci realizuje nastepujgce funkcje:

e ewidencja nieruchomosci z wyszczegdlnieniem podziatu na kategorie,

¢ naliczanie podatku dla pojedynczego podatnika lub grupy oséb,

e wydruk karty nieruchomosci,

* mozliwos¢ wprowadzenia wspotpodatnikdw,

* mozliwos¢ wprowadzenia daty przyjecia i zdjecia z ewidencji,

* mozliwos¢ wydawania decyzji o zmianach w wysokosci zobowigzania,

® mozliwos¢ definiowania i modyfikowania rodzajow nieruchomosci,

® mozliwos$¢ wydruku nakazéw dla wybranych oséb lub miejscowosci,

* mozliwos¢ edycji formy i tresci nakazu ptatniczego i potwierdzenia odbioru,



* mozliwos¢ tworzenia dowolnych zestawien,

® przydzielanie praw dostepu do poszczegdlnych opcji wg poziomu uprawnien
uzytkownika,

® kontekstowe podpowiedszi,

e mozliwos¢ tworzenia i przegladania kopii rezerwowych i archiwéw.

Podatek od srodkow transportu realizuje nastepujace funkcje:

ewidencja podatnikow z wyszczegdlnieniem posiadanych srodkéw transportu,
naliczanie zobowigzan podatkowych i prowadzenie ewidencji opfat,

wyszukiwanie podatnikow wg danych osobowych lub wg numeru rejestracyjnego
pojazdu,

mozliwos¢ tworzenia i modyfikacji stownikéw imion, ulic, typéw i marek srodkéw
transportu,

mozliwos$¢ wprowadzania kilku zwolnien jednej osobie,

mozliwos¢ wspotpracy z programami ewidencji pojazdéw,

mozliwos¢ realizacji dowolnych zestawien wg kryteridw uzytkownika,

obliczanie przewidywanych wptywoéw z podatku,

obliczanie ilosci pojazdéw z danej grupy lub miejscowosci,

kontekstowe podpowiedszi,

mozliwos¢ tworzenia i przegladania kopii rezerwowych i archiwéw.

Ksiegowos$¢ podatkowa realizuje nastepujgce funkcje:

e)

ewidencja kart kontowych podatnikéw (raty, zalegtosci, nadptaty, odsetki, wptaty)
mozliwos¢ definiowania dowolnych dokumentéw w stowniku,

obstuga kont (naliczanie odsetek za zwtoke, wydruki wptat, wyptat, upomnien, sald),
wydruki zestawien dokumentéw z okreslonego przedziatu czasu,

wydruki list podatnikdw wg dowolnych kryteriow,

prowadzenie ewidencji kontokwitariuszy,

kontekstowe podpowiedzi,

mozliwos¢ tworzenia i przegladania kopii rezerwowych i archiwéw.

System kasowy (KASA), opracowany w firmie SOFTRES, umozliwia kompleksowg
obstuge kasy w jednostkach administracji samorzadowej. Umozliwia automatyczne
generowanie dowolnych zestawien oraz wydrukdw potrzebnych w biezgcej pracy.
System KASA obejmuje bazy danych w standardzie dBaselV oraz program zarzadzania
bazami danych w jezyku Clipper 5.2d. System posiada mechanizmy zabezpieczajace
przed btedami, np. wprowadzeniem dokumentéw btednych pod wzgledem
merytorycznym. System zabezpieczony jest przed ingerencjg oséb postronnych za
pomocg systemu haset. System wyposazony jest w opcje, pozwalajgce zabezpieczyc
wprowadzone dane. Posiada mozliwo$¢ wykonania archiwum i kopii rezerwowych.
Mogga one by¢ wykonane na dyskietce, dysku systemowym lub innych nosnikach.
Kopie rezerwowe pozwalajg odtworzy¢ dane w przypadku ich utraty.

Podstawowe funkcje systemu.

- ewidencja dokumentow kasowych,



- wydruki dokumentow kasowych,
- kontrola stanu kasy,
- wydruki raportéw kasowych i zestawien.

Program umozliwia przyjmowanie danych osobowych z systemu ewidencji personalnej
wspolnej dla systemow BUK Softres.

f) Ewidencja zwrotéw podatku akcyzowego. Program w petni realizuje wymogi ustawy
poprzez nastepujace funkcje - Ewidencja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
wraz
z zatacznikami Kartoteka wnioskédw i decyzji stuzy do ewidencji wptywajacych
whnioskow
i obstugi wydawania decyzji. Jest to gtéwny formularz programu zawierajacy funkcje
wprowadzania, przeliczania i generowania dokumentéw potrzebnych do
prawidtowego przebiegu procedury zwrotu podatku akcyzowego.

System umozliwia generowanie réznego rodzaju wydrukéw, a w szczegdlnosci: Wniosek
o dotacje, Okresowe sprawozdanie, Roczne sprawozdanie, Okresowe rozliczenie, Roczne
rozliczenie.
Program daje mozliwos¢ zaimportowania danych o gruntach z Systemu Ewidencji
Podatkowej.

g) System Srodki Trwate STW+

System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadar zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. System
STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu
ptatnikdbw z podziatem na dziaty i uzytkownikéw, automatyczng kontrole danych
zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie
wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci, drukowanie tabeli
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien iloSciowych i wartosciowych z podziatem na grupy i
rodzaje oraz ewidencje efektdw rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie dla
poszczegdlnych rodzajéw KST.
System Srodki Trwate jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
System STW umozliwia:
e prowadzenie kartoteki Srodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i
prawnych dla jednego lub wielu ptatnikéw,
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 wykonywanie zestawien iloSciowych i wartosciowych,
e ewidencje efektow rzeczowych $rodkéw trwatych i ich sumowanie,
e automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych,



e prowadzenie wieloletniego archiwum.

h) Program BeSTi@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego.
Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

e planowania budzetu poczagwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

e sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

e sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktaddw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw
z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

e graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu
za pomocg modutu raportowego,

e wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego

2. Szczegotowe zasady dziatania programéw oraz ich funkcje opisujg Instrukcje uzytkowania,
znajdujgce sie na stanowiskach pracy poszczegélnych pracownikéw wykonujacych swoje
obowigzki na w/w programach.

§3

1. Programy z zakresu rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy w Zarszynie
zabezpiecza sie przed ingerencja o0so6b postronnych za pomocg systemu
identyfikatoréw oraz haset.

2. Uzytkownikami poszczegdlnych programdw sg pracownikami Urzedu Gminy Zarszyn,
wykonywujgcy swojg prace zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Stosowanie programéw odbywaé sie moze wytgcznie w sposdb okreslony
instrukcjami uzytkownika. Zastosowana jest rowniez ochrona antywirusowa.

Interesanci oraz pracownicy nie bedacy uzytkownikami oprogramowania mogg przebywac
w pomieszczeniach w ktérych dokonuje sie przetwarzania danych wytgcznie w obecnosci
pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych.



