ZARZADZENIE NR 58/23
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 14 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 130/18 z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci Urzedu Gminy w Zychlinie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sie zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 130/18 w brzmieniu zatacznika nr 1
do niniejszego zarzadzenia, stanowiacy wykaz i opis dziatania programow komputerowych.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Zychlin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 58/23
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W ZYCHLINIE ORAZ ICH OCHRONA

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,c" ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 i 295) ustala sie wykaz programéw
komputerowych uzytkowanych w Referacie Finansowym:

1.

10.

11.

12.

System ,Program Pfatnik" (przekazany przez ZUS) wer. 10.02.002 Firmy ASSECO
Poland, data rozpoczecia eksploatacji 31.01.2019 r.,

Program ,Kadry i ptace” wer. 2023.0.5.14.123 - Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM"
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data
rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Ksiegowo$¢ budzetowa i planowanie” wer. 2023.0.1.101.101 - Ustugi
Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240, data rozpoczecia eksploatacji 12.04.2014 r.,

Program ,Ksiegowos¢ Zobowigzan” wer. 2022.1.6.511.924 - Ustugi Informatyczne ,INFO-
SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240,
data rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Optaty Lokalne” wer. 2022.0.4.110.218 - Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM"
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data
rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Rejestr VAT" wer. 2022.0.1.36.218 - ,Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM'
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data
rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Uzytkowanie Wieczyste” wer. 2022.0.0.116.1201 - Uslugi Informatyczne ,INFO-
SYSTEM" Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240,
data rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Auta’ wer. 2023.0.1.120 - Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM’ Roman i
Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data rozpoczecia
eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Egzekucje” wer. 2022.1.6.516.725 - Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM'
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data
rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

Program ,Dzierzawy’ wer. 2022.0.1.69.315 - Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM’
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, data
rozpoczecia eksploatacji 24.05.2012 r.,

System Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@ wer.
7.048.01.18, Sputnik Software Sp. z 0.0., rozpoczecie eksploatacji 2006 r.,

System bankowosci elektronicznej ,Internet Banking dla Firm” wer. 2.5.0 przekazany
przez Bank Spotdzielczy w Starej Bialej, ul. Bankowa 1, 09-411 Biata, data rozpoczecia
eksploatacji 16.09.2019 r.



1.

. OPIS ORAZ SPOSOB DZIALANIA PROGRAMOW

System ,,Program Ptatnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Zychlinie (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych
ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdéw; sporzgdzanie
deklaracji imiennych i zbiorczych, zgtaszanie do ubezpieczenia, przekaz elektroniczny
raportow, deklaracji i naleznych sktadek, sporzadzanie raportéw IWA-o wypadkach.

Oprogramowanie firmy: Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz
Groszek Sp. j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.

2.

Program ,Kadry i place” stuzy do prowadzenia kartoteki pracownikdw, w potgczeniu
z mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji. System
charakteryzuje sie wyjatkowo prostg obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej
podpowiedzi podczas pracy. Program dziata w Srodowisku Windows, co pozwala na petniejsze
wykorzystanie jego mozliwosci

Program umozliwia:

0 skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjnych realizowanych na stanowisku
d/s ptac zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen,

0 gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych pracownikach
takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku |

o informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy,

- ewidencje wynagrodzen i potrgcen dla poszczegdlnych pracownikow,

0 tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposdb zblizony do uktadu informacji na
tradycyjnym dokumencie placowym, automatyczne rozliczenie z urzedem
skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegoOlnych list ptac i zbiorowo dla catej
jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdéinych
pracownikow.

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych,

szczegotowosci | zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy

od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegéinych skladnikéw jego

wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie

catej jednostki organizacyjnej.

. Program ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie” posiada mozliwos¢ prowadzenia

ksiegowosci zadaniowej z uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazdg inwestycje system

porzadkuje wedlug zawartych umoéw. Daje mozliwos¢ prowadzenia ksigg pomocniczych w takiej

ilosci, w jakiej jest to potrzebne. Do ksiag pomocniczych i pozostatych rejestrow system tworzy

zintegrowang  sprawozdawczo$¢  wspOtpracujaca m.n.  z  rejestrami  bilansu i

systemem BeSTi@.

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych SQL

Firebird/InterBase, zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim

gwarancje bezpieczenstwa danych.

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu KBIP to:

0 zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

0 ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych |
analitycznych,

0 ewidencji planu dochodow i wydatkéw oraz zmian,

0 sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,



0 jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,

0 mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukOw obrotow na
poszczegoblnych zadaniach,

0 wydzielony stownik zadan,
0 wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,

o

® mozliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

0 petna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

0 duza réznorodno$¢ wydrukéw,

0 ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek,

0 duza konfigurowalno$¢ programu,

0 konfigurowalnos¢ formatek dekretacji,

0 obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych,

» rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycije,

0 wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB3x,

RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedtug
obowiazujacych drukéw,
0 wykonywanie sprawozdawczos$ci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie
danych z kilku jednostek na jednym RB,
mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,
Sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretaciji,
parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,
potwierdzanie sald kontrahentéw,
kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,
kontrola przekroczenia planu,
szybki dostep do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacij,
uzupetnianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,
» petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze niezatwierdzonych,
0 mozliwosé przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,
0 mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteridw,
» generowanie przelewow do bankowosci elektronicznej.

e O O O O &® O

o

Program umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, ukfad
KLASYFIKACJI, KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o
KONTRAHENTACH sg prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz w sposéb ciggtly dla
kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa
widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie
dla kazdego rejestru osobno.

. Program ,,Ksiegowosc¢ Zobowiazan” stanowi ksiege pomocniczg ksiegowosci budzetowej
w zakresie rozliczania ksiegowego podatkdw i optat lokalnych na indywidualnych kontach
podatnikow. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiegowosci Budzetowej. Umozliwia tatwy
i wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika, uwzgledniajac wszystkie
zobowigzania. Wspétpracuje z Uniwersalnym Programem Ksiegujagcym - wszelkie wptaty
na rachunek bankowy urzedu sg ksiegowane automatycznie.

Program umozliwia:

e prowadzenie kont ksiegowych dla réznych rodzajéw podatkéow,

wprowadzanie operacji ksiegowych - przypisy, odpisy, wptaty, zwroty, odsetki, koszty,
ksiegowanie wptat z mozliwosciag przesytania ich do bufora kasy,

rozliczanie ptatnosci: zalegtosci, odsetki, koszty itp.,

automatyczne rozksiegowanie wptat na naleznos¢ gtowna, odsetki, koszty,

o ® o o



° wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,
wykonanie bilansu zamkniecia,

wykonywanie zestawien ksiegowych,
przygotowanie danych dla ksiegowosci budzetowej,
tworzenie i modyfikacje wzorcow wydrukéw,
posiada wielostownikowy kalkulator odsetek,
kontrole uprawnien i dostepu dla operatorow.

O O O o o o

5. Program ,Optaty Lokalne” uruchamianyjest w dwoéch odrebnie licencjonowanych trybach:
0 wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb fizycznych,
0 rejestracja deklaracji podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb prawnych
(JGU).

Najwazniejsze funkcje programu:

0 prowadzenie kartotek wymiarowych dla jednostek opodatkowania,

« prowadzenie stownikéw - wsi, ulic,

0 wprowadzanie stawek podatkowych,

0 naliczanie podatku z przekazaniem przypisow i odpiséw do ksiegowosci zobowigzan,
0 drukowanie podatkowych decyzji wymiarowych i zmieniajgcych dla oso6b fizycznych,

0 rejestrowanie deklaracji podatkowych os6b prawnych i przekazywanie przypiséw
odpisOw do ksiegowosci zobowigzan,

drukowanie rejestru wymiarowego,

analiza stawek podatkowych.

o o

6. Program ,,Rejestr VAT” umozliwia wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru
sprzedazy i zakupu.

Najwazniejsze funkcje programu REJESTR VAT:

o faktury VAT,

0 rachunki uproszczone,

e Kkorekty faktury VAT,

» korekty rachunkdéw uproszczonych, refaktur, kwitariuszy przychodowych,
0 stowniki stawki podatku VAT, rodzaje dokumentéw, rodzaje towaréw i ustug, grupy
cenowe, rachunki bankowe,

przegladanie dokumentdw sprzedazy i zakupu,

rejestr sprzedazy i zakupu,

zestawienia i wydruki,

kontrola uprawnien i dostepu do operatorow.

o O o o

7. Program ,Uzytkowanie Wieczyste” umozliwia spdjne zarzadzanie umowami z tytutu
uzytkowania wieczystego i optatami z nich wynikajgcymi. Wszystkie umowy sg w jednym
miejscu - w ten sposdb mozna tatwo zarzadzac, a jednoczes$nie - dzieki zintegrowaniu -
wysyta¢ naleznosci do Ksiegowosci Zobowigzan.

Podstawowa jednostkg danych systemu jest umowa, rozumiana jako opis danych podmiotu
zawierajgcego umowe, zwanego dalej uzytkownikiem, wraz z danymi dotyczgcymi okresu
witadania, wysokosci optat, uzytkowanych dziatek itp. Kazda umowa jest w systemie
jednoznacznie okreslona przez unikalny numer, nazywany numerem dokumentu. Podczas
wprowadzania nowej umowy konieczne jest nadanie jej numeru oraz podanie danych
uzytkownika, zawierajgcego umowe (lub kilku uzytkownikéw, jezeli tak stanowi umowa).
W zaleznosci od potrzeb mozna, poda¢ nastepujgce dane:



10.

11.

e adres nieruchomosci,

0 rodzaj dokumentu (akt notarialny, decyzja, postanowienie sadu), numer i data
podpisania,

okres wiadania,

liste sktadnikow,

liste rat (jesli zrezygnowano z automatycznego tworzenia rat),

dziatki, ktérych dotyczy umowa,

adnotacje - dowolne dane tekstowe zwigzane z umowa (np. z jej historia),
liste bytych uzytkownikow,

dane dotyczace pierwszej optlaty,

dane dotyczace sprzedazy budynku.

o e O e O O O o

Program ,,Auta” umozliwia wymiar podatku od Srodkéw transportu dla oséb fizycznych i
prawnych.

Najwazniejsze funkcje programu:

0 prowadzenie bazy osobowej podatnikéw,

°  prowadzenie kartotek wymiarowych dla jednostek opodatkowania,

prowadzenie stownikow - wsi, ulic,

0 prowadzenie stownikow pojazdow,

»  wprowadzanie stawek podatkowych rejestrowanie deklaracji podatkowych,
naliczanie podatku z przekazaniem przypiséw i odpisdéw do ksiegowosci zobowigzan,
drukowanie rejestru wymiarowego analiza stawek podatkowych,

tworzenie i modyfikacje wzorcoéw wydrukéw zestawienia i wydruki z czesci wymiarowej,
drukowanie deklaracji podatkowych wg wzoru MF,

kontrola uprawnien i dostepu dla operatoréw.

O O ® O o

Program ,,Egzekucje” stuzy do zarzadzania wierzytelno$ciami. Mozliwe jest wystawianie
tytutdw wykonawczych dla kont wymiarowych, ktére posiadajg zalegtosci. W ten sposdéb
tworzone i monitorowane jest postepowanie egzekucyjne.

Program ,,Dzierzawy” jego zadaniem jest zakladanie umow dotyczacych dzierzawy i
najmu i ich drukowanie, tworzenie zestawien z wprowadzonych danych, naliczanie optat
w wysokosci wynikajacej z umowy (czyli tworzenie przypisu po stronie ksiegowej),
wystawianie faktur. Do realizacji tych celow tworzone i utrzymywane sa zbiory danych,
zawierajagce szczegOtowe informacje o poszczegdllnych umowach i ptatnikach oraz
dziatkach, ktérych umowy dotyczg.

Podczas wprowadzenia danych do programu oraz w trakcie codziennej pracy dane
powinny by¢ szczegolnie chronione. Chodzi o zapewnienie ich kompletnosci, spojnosci,
ale takze o ich poufnos¢. Oprogramowanie na wiele sposobéw dba o integralnos¢ danych
i wspomaga operatora w jego dziataniach na tym polu.

Podstawowa jednostkg danych jest umowa. Zawiera ona m.in. informacje o dzierzawcach
(najemcach), dziatkach, ktérych umowa dotyczy, skiladnikach okreslajgcych zaréwno
przedmiot dzierzawy, jak i wysoko$¢ czynszu. Rozilozenie czynszu na raty moze byc¢
tworzone albo automatycznie przez program albo recznie przez uzytkownika (wypetnienie
listy rat).

System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzgdu terytorialnego. Umowe obejmujgca opracowanie i wdrozenie
informatycznego systemu obstugi budzetéw samorzadow terytorialnych, realizuje na



zlecenie Fundacji Fundusz Wspotpracy konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software
Sp. z 0.0 oraz MiCOMP.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji
zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki
samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow.

System  wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie
bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych,
bilansow tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budzetowych, umozliwia
tworzenie raportdbw w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
FinansOw za posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.
Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

Uzupetnieniem niniejszej dokumentacji w zakresie charakterystyki systemow, opisu
funkcji i procedur dziatania systeméw dziedzinowych sg instrukcje uzytkowania tych
systemoéw Ksiegowos$¢ zobowigzan.doc, Podatki-help.doc, Auta-instrukcja.doc oraz pliki
zmiany.rtf gdzie opisywane sg zmiany pojawiajagce sie w nowych wersjach.

Elektroniczne wersje tych dokumentow przechowywane sa w katalogach programoéw i sg
aktualizowane w miare pojawiania sie nowych wersiji.

12. System bankowosci elektronicznej ,,Internet Banking dla Firm” przekazany przez
Bank Spoétdzielczy w Starej Biatej - stuzy do elektronicznego sporzadzania przelewow |
przekazywania zobowigzan. Istnieje mozliwos¢ w kazdym momencie odczytu salda na
poszczegolnych rachunkach bankowych.

. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania
obejmujag odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci.
Jednakze majg one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiegi
rachunkowe.

Dane programéw przechowywane sg w plikach komputerowych o nazwach:
IS AUTA.GDB, IS_JGU.GDB, IS_OPLOK.GDB, IS_OPLOK druk.GDB, IS pda.GDB,
IS_PDA.GDB, 1S_PDK.GDB, IS_PDKUW.GDB, IS_PLACE.GDB, IS _REP.GDB .

Pliki te znajduja sie na serwerze gtéwnym Urzedu Gminy w Zychlinie i zawierajg w swojej
strukturze tabele baz danych.

BURMISTRZ

Grzegorz\Ambroziak



