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BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO .
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz
wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 ppkt bic ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustalam dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz wykaz
zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe wedlug zalgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. W celu ochrony danych stosuje si¢ zasady i instrukcje bezpieczefistwa zawarte w
zarzgdzeniu Nr 78/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 25 maja 2011 r. w sprawie
wyznaczenia administratora bezpieczenistwa informacji oraz wprowadzenia polityki
bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych W Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim, zmienione zarzadzeniem Nr 125/2013 Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 03 wrze$nia 2013 r. w sprawie w sprawie wyznaczenia administratora bezpieczenstwa
informacji oraz wprowadzenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig skarbnikowi gminy.
§4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 115/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Drawsko Pomorskie
z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie dokumentacji systemu przetwarzania danych przy

uzyciu komputera oraz wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

r ZBigniew Pta




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 196/2013
Burmistrza Drawsko Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2013 r.

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputerow oraz
wykazy zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe.

Wykaz ksigg rachunkowych obejmuje:

dziennik,

ksigge gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
inwentarz (wykaz skladnikéw aktywow 1 pasywow).

Prowadzenie ksigg rachunkowych polega na dokonywaniu w nich chronologicznie
i systematycznie, na podstawie dokumentow ksiegowych, w sposéb zorganizowany i ciggly
zapisoéw zdarzen gospodarczych.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim prowadzone sg

w sposob ustalony w planie kont odr¢bnie dla:
a) budzetu gminy,
b) urzedu miejskiego dziatajacego w formie jednostki budzetowe] wraz z ZESS,
c) Biura Obstugi Finansowo-ksiegowe)j Szkot 1 Przedszkoli wraz z ZFSS.

I. Wykaz programéw stosowanych w Urze¢dzie Miejskim w Drawsku Pomorskim do celow
ksiggowych, podatkowych, windykacyjnych , majatkowych wraz z ich opisem i sposobem

uzywania:

System informatyczny ,, GMINA v. 27 opracowany zostat przez ZETO Koszalin.
System zawiera nastgpujqce aplikacje:

1. Finansowo — ksiegowy F-K

Aplikacja finanse i ksiegowosé zapewnia prowadzenie oddzielnej ewidencji ksiggowej dla
organu, jednostki i funduszy oraz umozliwia obstuge wydziatu finansowego w zakresie:

o wprowadzania planu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym z podzialem na:
o Dbilansowe i pozabilansowe,
o rozrachunkowe i nie rozrachunkowe,

o prowadzenia dziennika zapiséw ksiggowych,

o ewidencji dokumentéw ksiggowych w uktadzie zapiséw ksiegowych i dekretacji
budzetowej. Aplikacja umozliwia - na podstawie wprowadzonych dokumentéw -
symulacje sald i obrotéw (bez koniecznosci zaksiggowania dokumentu mozna
sprawdzi¢ stan konta),




wprowadzanie indywidualnych wptat spod wyciggu bankowego na karty podatnikow
oraz tworzy automatyczne dekrety na konta dochodéw Urzedu z podzialem na dzial
rozdziat paragraf,

naliczania automatycznie odsetek od zaleglosci,

wydruk zarachowan na podatnika (zarachowanie biezgcych wplat na przypis i odsetki,
zaleglosci oraz koszty upomnienia),

prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych w rozbiciu na rodzaje dokumentéw,
ewidencji obrotow i sald na wszystkich kontach analitycznych,

scalania ewidencji sald i obrotéw dla Organu, jednostki i funduszy,

mozliwosci przedstawienia stanu w kazdej chwili, na dowolnie wybranym koncie,
zakresie kont lub dla uzytkownika,

wydruk analitycznych 1 syntetycznych zestawien sald i obrotow (dokumenty
zaksiggowane i nie zaksiggowane),

rozliczenia rozrachunkow (zestawienia rozliczonych i nierozliczonych, wezwania do
zaptaty, noty odsetkowe),

prowadzenie rejestrow zakupu,

automatyczne ksiegowanie na wynik finansowy,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na rok nastgpny,

obstugi stownikéw.

Ksiegowania w systemie F-K sg $cisle powigzane z modulem budzet, tzn. w momencie
wprowadzania dokumentéw zwigzanych z dochodami lub wydatkami (dekretacja na dziat,
rozdziat, paragraf, zadanie) istnieje mozliwos¢ kontroli z planem na poszczegélnych liniach
budzetu. W danym momencie prezentowane jest rowniez dotychczasowe wykonanie.
Modul do ksiegowania elektronicznych wyciagdw bankowych zapewnia automatyczne
zaczytywanie wyciggéw bankowych w oparciu o zdefiniowane szablony ksiggowania w
ramach bankowej ustugi ptatnosci masowych.

2. Podatki i oplaty lokalne

Obstuga podatkéw 1 optat w systemie GMINA v.2 prowadzona jest przez aplikacje podatki
i oplaty lokalne i obejmuje:

podatek od nieruchomosei,

podatek od $rodkéw transportowych,

laczne zobowiazanie pienigzne,

podatek rolny,

podatek lesny,

pozostate podatki i oplaty (za sprzedaz mienia, uzytkowanie wiecczyste gruntdw,
dzierzawy 1 inne).

W aplikacji rejestrowane sg dane o przypisach za dany rok podatkowy oraz emitowane s3:

decyzje podatkowe w formie papierowej i elektronicznej (e-decyzji),
upomnienia,

tytuty wykonawcze,

zestawienia wplat i przypisow,

rejestr przypisow i odpiséw,

rejestry wymiarowe decyzji papierowych i e-decyzji.




Aplikacja zapewnia prowadzenie elektronicznego archiwum decyzji podatkowych. W celu
usprawnienia obstugi wplat kasowych oraz automatyzacji procesu potwierdzania decyzji
podatkowych aplikacja posiada funkcjonalno$¢ w zakresie drukowania decyzji z kodem
paskowym. Ponadto zapewnia obstuge eDeklaracji podatkowych ztozonych przez podatnika
za posrednictwem portalu ePUAP.

W aplikacji istnieje mozliwo$¢ automatycznego ksiggowania przypiséw do F-K na podstawie
decyzji podatkowych (potwierdzonych) oraz korekt tych decyzji z danego roku.

Przypisanie do poszczegélnych numerédw hipotecznych nieruchomosci odpowiednich
numeréw obrebéw 1 dziatek geodezyjnych, pozwala na automatyczne powigzanie podatku od
nieruchomosci z Ewidencjg gruntéw. Na podstawie wprowadzonych danych o podatnikach

i ich stanie posiadania istnieje mozliwo$é wyprowadzenia pliku XML do programu IPE-PN.
Aplikacja pozwala na uzyskanie informacji o jakg kwotg na podatkach rolnym, od
nieruchomosci oraz od srodkéw transportowych zmniejszony zostat w Urzedzie podatek

z powodu zastosowania stawek podatkowych nizszych niz maksymalne. Informacja ta
wykorzystana jest do sprawozdan o uszczupleniach.

3. Budzet

Aplikacja budzet zapewnia:
o mozliwos¢ prowadzenia budzetu w podziale na:
o jednostki organizacyjne,
¢ dysponenta budzetu,
o zadania wiasne, zlecone, powierzone,
o zadania rzeczowe,

o tworzenie projektu budzetu z mozliwoscia wykorzystania budzetu roku poprzedniego,
poprzez przeniesienie linii budzetu oraz symulacje polegajgcg na zmianie kwot
wykonanych dla zaznaczonych linii budzetu o kwote lub %, (projekt budzetu nie
wspolpracuje z systemem FK). W tworzeniu projektu zachowany jest podziat na dziat,
rozdziat, paragraf (dochody, wydatki ) i opcjonalnie zadania,

o zatwierdzenie projektu budzetu jako prowizorium, (w przypadku zatwierdzonego
prowizorium ewentualne ksiggowania w systemie FK sg odnotowywane jako realizacja
budzetu),

o zatwierdzenie prowizorium jako uchwalonego budzetu wraz z podaniem podstawy

prawnej,

ewidencja zmian w budzecie (zatwierdzanych przez Rad¢ lub Zarzad),

kontrola realizacji budzetu - zestawienia,

ewidencje wykonania w budzecie na podstawie sprawozdan z jednostek podlegtych,

symulacje wprowadzonych zmian bez potrzeby ich zatwierdzania,

symulacje wykonania budzetu na podstawie wprowadzonych dokumentéw ksiggowych,

kontrole realizacji budzetu - zestawienia,

ewidencje wykonania w budzecie w oparciu o sprawozdania z jednostek podlegtych,

mozliwo$¢ automatycznego zaczytania sprawozdan jednostkowych z systemu SJO

BeSTi@,

o automatyczne ksiggowanie sprawozdan do FK zgodnie z utworzonymi szablonami
ksiegowania,

» scalanie budzetow jednostek podlegtych,

» tworzenie i emisje standardowych sprawozdan jednostkowych i zbiorezych,

« mozliwo$é zaczytywania sprawozdawczosci jednostkowej 1 zbiorczej, wprowadzonych
uchwat do systemu BeSTi@,

e mozliwosé zaczytywania zaangazowania z kont pozabilansowych,




e mozliwos¢ automatycznego zaczytania z bazy danych podatkowych informacii o:
o naleznodciach,
o zaleglosciach,
o zobowigzaniach,
o dla kazdego przypisanego w systemie podatku,
e obstuga stownikéw: jednostek organizacyjnych, dziatéw, rozdziatow, paragrafow.

4, Kasa

Aplikacja Kasa Urzedu jest specjalizowanym modutem obstugi kasy urzedu. Pozwala na
przyjmowanie wplat oraz. dokonywanie wyplat z kasy urzedu.
W przypadku realizacji wplaty podatkowej poprzez powigzanie z systemami PODATKI i F-
K posiada informacje o stanie zobowigzan danego podatnika ze wskazaniem jego rodzaju.
Aplikacja umozliwia biezacg kontrole stanu kasy urzedu - istnieje mozliwos¢ uzyskania
informacji o wysokosci przyjetych wplat dla poszczegdlnych podatkéw 1 oplat.
Realizuje nastgpujace funkcje:

o informacja o stanie zobowigzan danego podatnika ze wskazaniem jego rodzaju -
wyswietlane sa informacje o zobowiazaniach w podziale na:

o PrZypis,

o wplaty,

o nadpflata / zalegto$é na 1 styczen danego roku oraz biezaca/,
o umorzenia,

o zaniechania,

o przypis korekcyjny,

o przyjecie wplaty podatkowe] z automatycznym zarejestrowaniem jej na karcie
podatnika - w trakcie operacji naliczane sg automatycznie nalezne odsetki od wplat
dokonywanych po terminie platnosei,

e operacje wplat i wyplat nie zwigzanych z podatkami,

s automatyczne ksiggowanie operacji kasowych na kartotekach podatnikéw w systemie
PODATKI oraz kontach 221 w systemie F-K,

» emisja pokwitowan,

o emisja KPi KW,

o emisja raportdw kasowych.

5. Fakturowanie

Aplikacja Fakturowanie daje mozliwos¢ wystawiania faktur VAT (w tym faktur
korygujacych) za zbyte towary, materiaty lub ushugi. Obshiguje podatnikéw bedacych w
ewidencji modutu PODATKI oraz kontrahentéw z zewnatrz.

Realizuje nastepujgce funkcje:

e rejestr umoéw dzierzawnych i innych,

« prowadzenie stownikéw: stawek VAT, jednostek czasu i miar, sposobéw platnodei
faktur i innych,

o wystawianie faktur VAT (faktury jednorazowe i cykliczne),

o wystawianie eFaktur,

o wystawianie faktur korygujgcych,

» automatyczne przypisanie zafakturowanych kwot na odpowiednich kontach w F-K,




e automatyczne tworzenie przypisu na kartotece rozliczeniowej podatnika w aplikacji
PODATKI,

o wydruk rejestru sprzedazy dla Urzedu Skarbowego,

o wydruk rejestru sprzedazy dla dowolnej oplaty lub podatku,

» archiwizacja i obstuga faktur z lat ubieglych.

Aplikacja zawiera modul obstugi drukarki fiskalne.
6. Upomnienia/ tytuly wykonawcze

Modut obstugi Upomnien podatkowych i Tytuléw Wykonawcezych jest integralng czedcia
systemu PODATKI. Wspomaga kontrolg terminowos$ci zaplaty zobowigzan pienieznych
wobec Urzedu. Umozliwia wystawianie i prowadzenie ewidencji upomnien oraz tytutow
wykonawczych. Realizuje nastepujgce funkcje:

e prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien,
¢ odnotowanie daty dorgczenia upomnienia,
o wydruki z ewidencji wg podanego kryterium,
o wydruki tytutow wykonawczych oraz ewidencji tytutow,
o prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych w rozbiciu na:
o Zzrealizowane,
o czesciowo zrealizowane,
o niesciggalne,
» wprowadzanie danych o Urzgdach Skarbowych,
» definiowanie podstaw prawnych,
» zamkniecie roku z przepisaniem danych z ewidencji upomnien i ewidencji tytulow
wykonawczych do archiwum,
»  wyszukiwanie upomnien i tytutéw wykonawczych wg dowolnie podanego kryterium,
s sporzadzanie wysylki tytuléw wykonawczych do organu egzekucyjnego 1 prowadzenie
ewidencji przesylek,
s drukowanie ewidencji przestanych tytutow.

7. Majatek trwaty

Aplikacja majatek trwaly zapewnia kompleksowg obsluge ewidencji $rodkéw trwalych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Ewidencja moze by¢ prowadzony dla
kilku jednostek organizacyjnych réwnoczeénie. Dla kazdej jednostki prowadzony jest odrebny
spis.

Funkcjonalno$é systemu zapewnia:

o ewidencje posiadanych przez jednostki $rodkéw trwalych (wg KRST), wyposazenia,
warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkow o niskiej wartoéci znajdujacych si¢ w
eksploatacji oraz zlikwidowanych,

o prowadzenie stownika klasyfikacji rodzajowej érodkéw trwatych wraz z wykazem
aktualnych stawek,

» prowadzenie ewidencji dokumentéw obrotowych dotyczacych zmian wartosci lub ilosci
majatku trwatego oraz wydruki ruchu majatku trwatego w jednostkach,

» naliczanie umorzen (jak réwniez amortyzacji) dla pozycji znajdujacych sie w zbiorze
majatku trwatego,
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o analityczne i syntetyczne wydruki umorzen, amortyzacji, wartoéci poczgtkowych
wedtug grup KRST, kont i miejsc powstawania kosztéw, komorek organizacyjnych,

* wydruk podstawowych zestawien dotyczacych stanu kartoteki majatku trwaltego,
umorzen /rowniez amortyzacji/, operacji przyjecia, ruchu i likwidacji wedhug
wymaganych przekrojéw oraz mozliwos¢ eksportu wybranych zestawien do pliku,

» opracowanie i wydruk wymaganych zestawien dla potrzeb sprawozdawczosci,

» wspomaganie inwentaryzacji w zakresie wydruku arkuszy spisowych, rozliczanie
inwentaryzacji, zestawienia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych,

» mozliwos¢ oznakowania sktadnikéw majatku za pomoca etykiet z kodami kreskowymi
i automatyczne rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej z uzyciem czytnika kodow,

» cksportowanie danych do innych programow.

Zakres funkcjonalny:

» ewidencja dokumentéw obrotowych za poszezegdlne lata, wydruk pojedynczych
dokumentéw oraz zbiorcze zestawienia za wybrany okres,

» obstuga Bilansu Otwarcia dla dowolnie wybranego roku,

e obstuga kartoteki srodkow trwatych, spis majgtku, karty srodka trwatego, wydruk

wywieszek, generowanie pliku do wydrukowania etykiet z kodem kreskowym, raporty

stanu majatku,

aktualizacja obrotow, naliczanie umorzenia,

raporty dotyczace wartosci majatku i jego amortyzacji,

obstuga inwentaryzacji,

obstuga danych stownikowych,

administrowanie systemem.

II. System ,,BESTI@”

System »BESTI@” - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego.

Autorem programu jest firma Sputnik Software Sp. z 0.0. z Poznania.

System stuzy do wspomagania zarzgdzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma
na celu wspomozenie stuzb finansowych w realizacji zadan w zakresie:

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

- sporzadzanie sprawozdan jednostkowy i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

- sporzadzanie bilanséw jednostkowych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych,
bilansoéw z wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego,

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

- wymiany danych miedzy gminag, a regionalna izba obrachunkows bez uzycia zewngtrznych
programow pocztowych.

III. Program GOMiG-Odpady

System GOMiG-Odpady stanowi narzgdzie informatyczne wspomagajace praceg referatow
ksiegowosci oraz ochrony srodowiska w zakresie obstugi oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi. Praca w programie odbywa si¢ w module wymiarowym, ktéry stuzy
do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypisow i odpisow dla platnikow.




Modut umozliwia przeprowadzenie operacji ksiggowo-podatkowych poprzez integracje
z modutami ksiggowymi (autorstwa ZETO).
Program umozliwia:

e definiowanie sposobu wyliczania optaty za gospodarowanie odpadami wg metod

wskazanych w przepisach prawa (np. od pojemnika, osoby itp.),

e okreslenie dowolnej liczby stawek dla danej metody,

e tworzenie kont wymiarowych

e przypisanie indywidualnego wirtualnego konta bankowego,

¢ ewidencjonowanie deklaracji,

e generowanie przypisow i odpisow oplaty,

e wyszukiwanie nieruchomosci, co do ktérych platnicy nie ztozyli deklaracji.
System GOMIiG - Odpady gwarantuje peing integracj¢ (on-line) z zewnetrznym systemami
firmy ZETO — ,,Gospodarka odpadami ZETO GOMIG™.

Autorem programu jest firma ARISCO z Lodzi.

IV. Program QUORUM KADRY I PLACE

Modut place - zapewnia naliczanie wynagrodzen.
Autorem programu jest firma QNT Systemy informatyczne Sp. z 0.0. z Gliwic.
System umozliwia, w szczegdlnosei:

¢ naliczanie wynagrodzen (obliczanie skladnikéw wynagrodzen, nadgodzin,
wynagrodzenia urlopowego, nagrdd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i innych),
rozliczanie potrgcen od wynagrodzen,
naliczanie od wynagrodzen wszelkich pochodnych tj. sktadki ZUS, FP podatki,
prowadzenie kartoteki ptacowe] pracownika,
roczne rozliczanie podatkéw od o0séb fizycznych,

e generowanie list plac, oraz zbiorczych zestawien placowych,

e import przelewdw do systemu bankowego itp.
System wspoélpracuje z modulem KADRY oraz programem PLATNIK.

V. Program PEATNIK

Platnik to system dwustronnej wymiany informacji.
System umozliwia:

e tworzenie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych z bazg ZUS,
przesytanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS, w formie elektronicznej,
odbior informacji z ZUS,
synchronizacje 1 weryfikacje z bazg ZUS,
import danych z systeméw kadrowo-placowych,
automatyczne tworzenie informacji miesi¢cznych i rocznych ubezpieczonego,

e utrzymanie historycznych danych oséb ubezpieczonych.

Autorem programu jest firma Asseco Poland S A,

VI. System sQola Integra modul ,,FK” (oswiata)

System ,,FK” autorstwa firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. w Gliwicach
uzytkowany jest w Biurze Obstugi Finansowo- Ksiggowe]j Szkot i Przedszkoli.
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System umozliwia obstuge proceséw ewidencji ksiggowe], w tym w szczegdlnosci:

definiowanie dowolnej struktury konta,

budowanie dodatkowej analityki konta,

wprowadzanie wykazu placéwek, kontrahentéw, 0sob,

dekretowanie dokumentow,

przetwarzanie zgromadzonych danych,

sporzadzanie i drukowanie zestawien zgodnie z wymogami sprawozdawczosci
budzetowe]j 1 finansowe;.




