Zarzadzenie Nr 72/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa
z dnia 04 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do ustalonej dokumentacji przyjgtych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Cztopa.
Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021

poz. 217 ze zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Zmienia sie zalacznik Nr 2a do Zarzadzenia Nr 64/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., zostaje
zmieniony punkt k) jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmienia si¢ zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 64/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., ktory
otrzymuje nowg tresé¢ jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa
z dnia 04.11.2021 1.

ZAKEADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY CZLOPA DLA REALIZACII:
k) $rodki z Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych (RFIL)

Celem wyodrebnienia transakcji w ewidencji ksiggowej ustalono wyréznik w postaci dwoch
ostatnich cyfr tj. ,,971,,5”.

Do rachunku bankowego 39 8944 0003 3900 3883 2000 0500 prowadzona jest analityka
w postaci konta:

133-000-00000-0000-95 — Rachunek budzetu

901-758-75816-6100-95 — Dochody budzetu ($rodki publiczne pochodzace z budzetu panstwa),
901-758-75816-0950-95 — Dochody budzetu (wplywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych
Z Uumow),

902-...-.....-6050-95 - Wydatki budzetu sfinansowane ze $rodkéw budzetu pafistwa oraz srodkow
otrzymanych z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z umow

903-...-.....-6050-95 — Wydatki niewykonane budzetu

904-.. .-.....-6050-95 — Wydatki niewygasajace budzetu

20]-...-.....-....-95 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

800-100-.....-....-00 Fundusz jednostki

810-...-.....-....-95 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje

998-...-.....-....-95 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999-...-.....-....-95 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

W zwiazku z posiadaniem wspolnego konta dla Organu i Jednostki dodatkowo operacje

zrealizowane w Organie sg powielane w Jednostce na koncie 130-...-.....-....-95,
i =95, 720-.. -0 -295, O11-...-.....-....~..,, dotyczy zaréwno dochodow jak

i wydatkow (nalezy zastosowa¢ odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowe;).

Naklady inwestycyjne sa ewidencjonowane na:

[080-...-.....-....-95 . B
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Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa
z dnia 04.11.2021 r.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Czlopa

Na podstawie przepiséw art.10 ust. 1 pkt 3 lit. ,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1944 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 351 ze zm.) ustala si¢ wykaz programéw
komputerowych uzywanych w referacie finanséw, ktory bedzie aktualizowany nie rzadziej niz
raz na pot roku:

1.

2.

10.

11.

12.

System Kadry+ opracowany przez firme ,Radix” z Gdanska, wersja 4.20.150- data
rozpoczecia eksploatacji 01.01.2010 r.

System Place+ opracowany przez firme ,Radix” z Gdanska, wersja 4.41.129 - data
rozpoczecia eksploatacji 01.01.2010 .

System Program Platnik wersja 10.02.002 opracowany przez firm¢ PROKOM
SOFTWARE S.A. z siedzibg w Warszawie (przekazany przez ZUS) — data rozpoczecia
eksploatacji 1999 r.

System Ksiegowosci Budzetowej FKB+ opracowany przez firme¢ ,,Radix” z Gdanska,
wersja 3.37.354 - data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2008 r.

System Naliczania Podatkow od Gruntéow i Nieruchomosci POGRUN+ opracowany
przez firme ,Radix” z Gdanska, wersja 3.27.628 -data rozpoczgcia eksploatacji
01.01.2008 r.

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP+ opracowany przez firmg¢ ,Radix”
z Gdanska, wersja 3.39.744 - data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2008 r.

System KASA+ opracowany przez firme ,Radix” z Gdanska, wersja 3.04.70 - data
rozpoczgcia eksploatacji 01.10.2008 r.

System Zarzagdzania Ustugami Komunalnymi QNET wersja 1.9.5.0 opracowany przez
NETPROCES Sp. z 0.0. z Gdanska — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2017 r.

System Srodki Trwate ,,Swistak” opracowany przez firme Sputnik Software, wersja
2.07.067 -data rozpoczegcia eksploatacji 01.01.2012 r.

System Delegacje Krajowe i Zagraniczne opracowany przez Zaklad Ustug
Informatycznych PALOMAR, wersja 2.84g - data rozpoczecia eksploatacji
01.10.2012 r.

System €SOG opracowany przez RAD Sp. z 0. 0. wersja 6.99.995— data rozpoczgcia
eksploatacji 01.07.2013 r.
System Besti@ opracowany przez firme Sputnik Software — wersja 7.018.03.06 — data

rozpoczecia eksploatacji 2004 r.

13.

System e-PFRON2 wersja 3.5.2 — data rozpoczgcia eksploatacji 7.10.2013 r.



Opis oraz sposob dzialania programow

Ad 1/ System Kadry+:
System KADRY przeznaczony jest do:

rejestracji danych pracownikow oraz prowadzenia Kartotek zawierajgcych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane
do ubezpieczenia ZUS 1 inne,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

drukowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

automatycznego aktualizowania danych zwiazanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszows,

archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikéw zwolnionych,

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

w powigzaniu z systemem PLACE+ automatycznego sporzadzania list plac, wykazow
podatkowych itp.,

prowadzenia wieloletniego archiwum.

Ad 2/ System Place+:

System PEACE+, we wspolpracy z systemem KADRY+, stuzy do automatycznego sporzadzania
list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawieti ptacowych.

System PLACE przeznaczony jest do:

automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikow,
obstugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnie z reforma ubezpieczen
spotecznych,

automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego,

drukowania zestawien placowych, odcinkéw wyplat, odcinkow ZUS oraz dowolnych
zaswiadczen i wykazdw, takze wg klasyfikacji budzetowej,

automatycznego naliczania zasitkow,

prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS,

prowadzenia wieloletniego archiwum.

Ad 3/ System Programu Platnik umozliwia  prowadzenie ewidencji pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od w/w pracownikéw, sporzadzanie deklaracji imiennych
i zbiorczych.

Ad 4/ System Ksiggowosci Budzetowej FKB+ przeznaczony jest do:

rejestracii, ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych, w tym operacji zwigzanych
z podatkiem VAT,

zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozda na dany dzien,
w ujeciu analitycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

przegladania i drukowania dziennikéw obrotow, wykazow obrotéw i stanéow kont
za dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,



- zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg
o rachunkowosci
System szeroko wspélpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

Ad 5/ System POGRUN+ przeznaczony jest do:

- prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasow oraz nieruchomosci, zardwno
bedacych whasnoscia osob fizycznych jak i prawnych (deklaracje podatkowe),

- ustalanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

- wprowadzanie zmian i ustalania zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,

- wydruku postanowien o wszczgeiu postgpowania podatkowego, nakazdéw platniczych,
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

- drukowanie rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych
i rocznych

Ad 6/ System VIP+ przeznaczony jest do:

- prowadzenia ksiggowosdci podatkowej zwigzanej z nig ewidencji podatnikéw. Oprocz
funkcji ksiegowych, umozliwia kontrole terminowosci wplat, naliczanie odsetek za
zwloke 1 prowadzenie ewidencji wszelkich zdarzen zwiazanych z kontrola
i terminowego $ciggania naleznosci (np. wysylanie upomnien) oraz sporzadzanie
wymaganych wykazow, zestawien, sprawozdan i drukow.

Ad 7/ System KASA+ przeznaczony jest do:

- rejestracji wptat gotdwkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

- rejestracji wyplat gotéwki z kasy,

- prowadzenia sprzedazy oraz obslugi wplat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

- drukowanie raportéw kasowych i dowodéw wplaty,

- zamkniecia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

Ad 8/ System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi QNET
Program zawiera JPK oraz daje mozliwosci rozliczania czynszow mieszkaniowych,
rozliczenia wspélnot mieszkaniowych, windykacjg naleznosci.

Ad 9/ System Srodki Trwale ,,Swistak” przeznaczony jest do:

zarzadzania pelnym cyklem obstugi $rodka trwatego od zakupu lub przekazania przez

amortyzacje, az do sprzedazy lub likwidacji,

- ewidencji wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntow,

- ewidencji typowych operacji dokonywanych na $rodkach trwalych, takich jak:
modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie,

- przygotowania konfigurowanych przez uzytkownika zestawien.

Ad 10/ System Delegacje Krajowe i Zagraniczne

Program stuzy do wspomagania rozliczen zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi odbywanymi
w Polsce lub za granica.



Ad 11/ System DOC.pl

System Wsparcia Gmin w realizacji zadan wynikajacych z regulacji Ustawy o Utrzymaniu
Czystosci i Porzadku w Gminach (u.c.p.g.). System dziala na zasadzie klient-serwer
— uzytkownicy maja dostep do interfejsu programu poprzez przegladarke internetowa, aplikacja
oraz baza znajduje sie na serwerach firmy RAD.

System DOC.pl przeznaczony jest do:

- obstugi skladanych przez mieszkancow deklaracji wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

- obslugi bazy nieruchomosci i podmiotéw, stuzacej m. in. do weryfikacji sktadanych przez
mieszkancow deklaracji,

- pelnego rozliczania ,,oplaty $mieciowej” z wykorzystaniem dedykowanych modutoéw: kasy,
ksiggowosci, importu danych np. dot. wyciagéw bankowych,

- prowadzenia dziatan w zakresie egzekucji,

- generowania i zarzadzania indywidualnymi kontami IBAN dla mieszkancow,

- udostepniania kont indywidualnych dla mieszkancoéw, z wykorzystaniem ktorych mieszkancy
maja dostep do m.in: petnych rozliczen optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, pelnej
historii ztozonych deklaracji, indywidualnego harmonogramu wywozu odpadéw komunalnych,
danych podstawowych takich jak: adres nieruchomosci, numer [BAN ete.,

- generowania sprawozdan wymaganych ustawowo oraz sprawozdawczosci wewnetrznej:
sprawozdan ksiegowych: rocznych, kwartalnych na podstawie danych przechowywanych
w systemie,

- tworzenia dedykowanej strony WWW (https://www.czlopa.esog.pl/), z wykorzystaniem ktorej
mozna: publikowaé informacje wymagane ustawowe o charakterze edukacyjnym, publikowac
harmonogram realizacji odbioru odpaddéw dla mieszkancow, publikowaé
i generowaé wzory blankietow wptat, itp.,

- tworzenia masowej korespondencji i komunikacji z mieszkancami - e-mail, sms lub tradycyjnej
wysylki pocztowej (generowanie kopert adresowych etc.),

- generowania kodéw kreskowych podczas: przydzielania pojemnikéw na odpady do
nieruchomosci, indeksowaniu dokumentéw przetwarzanych w systemie: deklaracji, blankietéw
wplat, decyzji etc.

Ad 12/ System Besti@

System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu  terytorialnego.  Zostal stworzony w ramach umowy  twinningowej
nr PL2002/IB/F1/03 oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL
w ramach projektu Phare 2002/000-580.01.09. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST
w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sg
jednostki samorzgdu terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz
z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw. System wspomaga sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych okresach
sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zakladéow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow lacznych jednostek organizacyjnych
w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz
bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie sprawozdawczosci 1 uchwal
budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych
do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby



obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

Ad 13/ System e-PFRON2

System e-PFRON2 jest kontynuacja i rozwinigciem systemu e-PFRON i stuzy do sktadania
dokumentéw (deklaracji i informacji) przez teletransmisj¢ danych w formie dokumentu
elektronicznego przez Pracodawcéw zobowiazanych do wptat lub zwolnionych z wplat na
PFRON. System e-PFRON2 jest dostepny on-line-wszystkie operacje Korzystajacy wykonuje
w aplikacji umieszczonej na serwerach PFRON, do ktorych dostgp realizowany jest przez
przegladarke internetowa. Oznacza to, ze Korzystajacy z Systemu powinien jedynie
przechowywaé na swoim komputerze pliki Certyfikatu shizacego do skiadania podpiséw.
Formularze sa generowane i przechowywane na serwerze Systemu e-PFRON2.
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