Zarzadzenie Nr 121/2014
WOJITA GMINY W BRODACH

z dnia 26 listopada 2014r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 14/2011 Wéjta Gminy w Brodach z dnia 01
marca 2011r. w sprawie zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Brodach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2013r.,
poz. 330 z pdin. zm.) i szczegotowych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885 z péin. zm.) oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parnstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U. z 2013r., poz.289) Wéjt Gminy w Brodach zarzadza co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 14/2011 Wo6jta Gminy w Brodach z dnia 01 marca 2011r. w sprawie zasad polityki
rachunkowoéci w Urzedzie Gminy w Brodach zmienia sie zatgcznik Nr 3, ktéry otrzymuje nowe
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
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Zatacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 121/2014
z dnia 26 listopada 2014r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

W Urzedzie Gminy w Brodach w Referacie Finansow funkcjonuje lokalny system sieciowy w ktorych
dziatajg nastepujace programy komputerowe sfuzace ewidencji finansowo ksiggowej:

FK B Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkdwka-Nowiny, Zgdrsko 1021 rachunkowos¢ budzetu gminy,

FK-JB Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkdwka-Nowiny, Zgorsko 1021 rachunkowos$¢ Urzedu Gminy
w Brodach jako jednostki budietowej,

Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177  wymiar i ewidencja
podatkdw i opfat.

ZA Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkdwka-Nowiny, Zgorsko 1021  zaangazowanie wydatkdw,

Business OnLine  ING Bank Slaski S.A. w Katowicach Oddziat w Starachowicach  program do
dokonywania przelewow i pobierania wyciggdw bankowych,

BeSTi@ System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego  planowanie i
sprawozdawczos$¢ budzetowa,

KASA - Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 program kasowy.

Program do podatku od $rodkow transportowych Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES”
Kielce ul. Sciegiennego 177,

Zwrot podatku akcyzowego Przedsiebiorstwa Informatycznego ,,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego
177,

Program do wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym  Przedsiebiorstwa Informatycznego
,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177,

,QNET” System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi NETPROCES Sp. z 0.0. 80-316 Gdansk, Ansyka
7-9.

Jego istotg jest przetwarzanie informacji na wszystkich stanowiskach, ktérych wspotpraca
przekazywanie danych odbywa sie drogg elektroniczna.

s Informacje podstawowe o systemie sieciowym:
1. umozliwia biezacq i chronologiczng rejestracje operacji gospodarczych przeprowadzanych w
Urzedzie Gminy w Brodach, przy czym dokument Zrodtowy (dowod ksiggowy) jest wprowadzony
jednorazowo i dostepny ze wszystkich modutdow systemu,
2. pozwala ksiegowac do nastepnego okresu (miesigca, roku) przez zamknigciem poprzedniego,
3 daje moziliwos¢ zdefiniowania dla wybranych grup dokumentéw, automatycznej petnej lub
czesciowe),
4. umozliwia wprowadzenie faktur sprzedazy i zakupu, sumy wartosci netto, wartos¢ brutto
zaksiegowaniu na zdefiniowanym koncie z mozliwoscig zmian i uzupetnien,
5 daje mozliwosé zakiadania pozygji rejestru czy konta kontrahenta w trakcie wprowadzania
dokumentu,
6. wspomaga rozbudowang pomoc kontekstowa, to znaczy dziatania poszczegdlnych przyciskow oraz
znaczenia konkretnych pél, ktdére mozna wyswietli¢ z tego miejsca programu, w ktdrym to pole sie
znajduje,



7. pozwala budowac i aktualizowac prawidtowy zaktadowy plan kont,
8. umozliwia sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
9. pozwala na kontrole wprowadzanych danych z poszczeg6lnych modutow.

e Modut systemu informatycznego do prowadzenia ksieggowosci i wykonywania

sprawozdawczosci obejmuje

. Dziennik,

. Konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),

. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
. Wykaz sktadnikdw aktywow i pasywow,
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. Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.
¢ Podstawowe funkcje modutu:

1. Automatycznie numerowanie strony,

2. Podsumowanie na kolejnych stronach ,Dziennika” w sposob ciggly w skali miesigca, oraz na
ostatniej stronie podsumowanie obrotow narastajaco za dany miesigc i miesigce poprzednie,

3. Automatyczng kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotow,

4. Wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca lub przeniesienie danych na inny trwaty nosnik np. ptyty CD ROM.

5. Dokonywanie zapisdw systematycznych, ktdre musza by¢ powigzane z zapisami wprowadzonymi
na biezgco (chronologicznie).

6. Nadawanie kolejnych numerdw rejestracji w dzienniku.

7. Udostepnienie systemu tylko dla 0séb uprawnionych i ustalenie oséb dokonujgcych okreslonych
operacji gospodarczych.

8. Uzyskanie informacji o okreslonym przez pracownika terminie.

9. Wskazanie roku budzetowego.

10. Budowa zakfadowego planu kont.

11.Ewidencja bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia — weryfikacja tych zapisow.

12. Eksportowanie danych do innych modutdw zgodnie z poleceniem operatora.

13. Importowanie z innych modutdéw zgodnie z poleceniem operatora.

14. Rozliczanie rozrachunkow.

15. Zamykanie i otwieranie roku budzetowego.

16. Generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Poza lokalny systemem sieciowym w Urzedzie Gminy w Brodach w Referacie Finansow funkcjonujg
nastepujgce programy:

PLACE —P.U.H. InfoMar Starachowice ul. Koscielna 83/10 system do obstugi ptacowej,

Podatki P.U.H. InfoMar Starachowice ul. Koscielna 83/10  podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

Ptatnik PROKOM program do obstugi rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

s Podstawowe informacje o module ptacowym — wynagrodzenia:



1. Pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracownikow.

2 Ewidencjonuje dochody pracownikow do celéw rozliczenia podatku dochodowego od osob
fizycznych,

3. Umozliwia sporzadzenia rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego.

4. Eksportowanie danych do innych programoéw  podatki i ptatnik.

5. Udostepnienie programu tylko dla oséb uprawnionych.

6. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

e Podstawowe informacje o module podatki.

1. Sporzadzanie deklaracji podatkdw dochodowych od osob fizycznych do Urzedu Skarbowego.
2. Import danych z programu  Place.

3. Zamykanie i otwieranie roku budzetowego.

4. Udostepnienie programu tylko dla osdb uprawnionych.

5. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

e Podstawowe informacje o module ptatnik - ZUS.

1. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych DRA, RCA, RSA, RZA,

2. Sporzadzanie informacji miesiecznych RMUA.

3. Internetowy system rejestracji tj. zgtoszeri i wyrejestrowan pracownikéw i cztonkow rodzin do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

4. Mozliwosc sporzgdzania korekt deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA,

5. Import danych z programu  Ptace.

6. Udostepnienie programu tylko dla osob uprawnionych.

7. Uzyskanie informacji przez operatora w ramach programu.

Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy w Brodach
wprowadzona zostata odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

- OJT
G iny Brody
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