ZARZADZENIE NR 92/2013
WOITA GMINY TUCZEPY

z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.)

§1
W zasadach (polityce) rachunkowosci Urzedu Gminy Tuczegpy przyjetych zarzadzeniem
Nr 87 Wojta Gminy Tuczepy z dnia 31 grudnia 2010 roku dokonuje sig nastgpujacych zmian:

1. W zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2010 Woéjta Gminy Tuczgpy z dnia 31 grudnia
2010 r. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Tuczepy § 1 pkt. 1
otrzymuje brzmienie:

1. Urzad Gminy Tuczgpy prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie w
systemie komputerowym PUMA — ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. zakupionego
od firmy ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. System komputerowy ewidencji ksiggowej jest
zgodny z przepisami prawa, a w szczegélno$ci z ustawa o rachunkowosci i
wymaganiami w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
Opis przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez
wyzej wymieniona firmg. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz
zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostaly w zalaczniku Nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

2. W zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2010 Wéjta Gminy Tuczepy z dnia 31 grudnia
2010 r. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Tuczepy § 3 pkt. 1
otrzymuje brzmienie:

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programu PUMA - ZETO
SOFTWARE Sp. z 0.0.

3. W zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2010 Wojta Gminy Tuczepy z dnia 31 grudnia
2010 r. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Tuczgpy § 9 dodaje
sie punkty od 7 do 9 ktére otrzymuja brzmienie:

7. Biorac pod uwage zasadg istotnosci, nie istotnym bedzie jezeli do przychodow i
kosztow innego okresu obrachunkowego niz dotycza operacje gospodarcze, beda
zaliczane:

- dowody ksiggowe ktore wptyngly do Referatu Finansowego po 8 dniu miesigca
nastepujacego po miesiacu ktorego dotycza, beda ujmowane w ksiggach rachunkowych
miesiaca w ktorym dotarly do Referatu Finansowego,

- prenumerata czasopism ujmowana jest w kosztach miesiaca w ktorym zostala
wystawiona faktura,

- aktualizacja licencji i programéw ujmowana jest w kosztach w momencie wystawienia
faktury, przy czym wskazane jest aby wydatki powtarzajace si¢ byly kazdego roku
podobne,



8. Glowna funkcja realizowana przez promocj¢ jest ksztaltowanie pozytywnego
wizerunku Gminy Tuczgpy. Dziatania promocyjne wplywaja rdwniez na zmniejszenie
dystansu pomiedzy wladza a obywatelem, poinformowanie mieszkancéw o
wykonywanych inwestycjach i zadaniach, jakie sg realizowane na rzecz mieszkancow.
Wydatki na promocje obejmuja m. in.: dofinansowanie imprez okolicznosciowych i
artystycznych, np.: dzien dziecka, dozynki, zawody np.: sportowe, strazackie, kot
gospodyn wiejskich z terenu gminy Tuczgpy, itd., zakup materialow promocyjnych,
organizowanie réznego rodzaju narad, uroczystoéci 1 konkurséow, zakup surowcow na
wytworzenie potraw lokalnych (regionalnych), =zakup kwiatow 1 wiazanek
okoliczno$ciowych, itp.

9. W przypadku ewidencji ksiggowej programéw lub projektow realizowanych przy
wspolfinansowaniu ze $rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej badz innych
zrodel  zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi celem wyodrgbnienia operacji
gospodarczych wydzielane sg konta analityczne, ktore po paragrafie, maja dodatkowe
oznakowanie w formie skrotu liczbowo — literowego.

4. W zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2010 Wojta Gminy Tuczgpy z dnia 31 grudnia
2010 r. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Tuczepy § 16
otrzymuje brzmienie:

1. Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt 3 lit. “c” ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowos¢ (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pozn. zm.) ustala
sic wykaz programow komputerowych uzytkowanych przez Referat Finansowy
Urzedu Gminy Tuczepy:

W ramach Systemu PUMA autorstwa firmy ZETO Olsztyn Sp. z o.0. dzialaja
nastepujace moduly:

Budzet — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2014 r.

Eksport Danych — data rozpoczegcia eksploatacji modutu — 2014 r.

FK — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2014 r.

Kontrahenci — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2014r.

OPJ - podatek od 0séb prawnych — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2014 r.
Podatki — data rozpoczecia eksploatacji modulu — 2014 r.

POST — podatek od $rodkéw transportowych — data rozpoczgceia eksploatacji modutu — 2014r.
Symulacje podatkowe — data rozpoczgceia eksploatacji modutu — 2014 r.
Windykacja — data rozpoczecia eksploatacji w 2014 r.

Kadry — ptace — data rozpoczecia eksploatacji w 2014 r.

Srodki trwate — data rozpoczecia eksploatacji w 2014 r.

Dodatkowo w Referacie Finansowym korzysta si¢ z nast¢pujacych systemow:

Podatki gminne Korelacja Krakéw - data rozpoczgcia eksploatacji w 2010 r.

Doplaty paliwowe dla rolnikow Korelacja Krakow — data rozpoczecia eksploatacji 2010 rok.
Oplaty za wodg, Scieki oraz usuwanie odpadow - data rozpoczecia eksploatacji 2011 rok.
PROGRAM PLATNIK - system opracowany przez firm¢ ASSECO Poland

(przekazany nieodptatnie przez ZUS ). Data rozpoczgcia eksploatacji programu — 1999r.
System BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego,
wskazany przez Ministerstwo Finansow. Data rozpoczgcia eksploatacji — 2006 rok.



2. Opis i funkcje programow:

Budzet

Zadaniem modulu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwiazanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego
zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont
budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania danych z poprzednich lat. Po sporzadzeniu
projektow przez poszczegélne jednostki organizacyjne, nastgpuje proces korygowania
(zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie budzetu do
realizacji. Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest $cista wspotpraca z modutem FK.
Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w
module FK zawieraly aktualne informacje o planowanych kwotach dochodow i wydatkow na
poszczegblnych kontach.

Eksport Danych
Eksport danych jest modulem systemu, ktorego zadaniem jest eksportowanie danych z innych
modutow do pliku XML.

FK

Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji finansowych
w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych. Modul umozliwia m.in.: rejestrowanie 1
dekretowanie dokumentow, podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z
uwzglednieniem dokumentow zaksiggowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego 1
zaangazowania $rodkow (podczas dekretowania dokumentéw), rejestrowanie dokumentow w
dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci zamykania miesiaca poprzedniego,
generowanie zestawien obrotow i sald z dokumentéw niezaksiggowanych celem dokonania
symulacji obrotow na kontach, mozliwos¢ rownoczesnej pracy na poczatku nowego roku w
poprzednim i nowym roku obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania
BO).

Kontrahenci
Modut Kontrahenci zawiera funkcje obstugi danych osobowych i adresowych kontrahentow.

OPJ
Modul OPJ zajmuje sie obstugg prac zwiazanych z naliczaniem podatku rolnego, lesSnego i od
nieruchomo$ci od o0séb prawnych 1 jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikow i1 deklaracji
podatkowych sktadanych przez podatnikéw do urzedu naliczane sa wymiary podatkowe
stanowigce podstawe rozliczen z urzgdem.
Funkcje uwzglednione w module:
— ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych
— naliczanie wymiarow podatkowych na podstawie deklaracji
— zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, lasow
— generowanie przypisow rat i terminéw platnosci podatkow do modutu Windykacji
Podatkowej
— przegladanie kartotek podatkowych
— prowadzenie ewidencji podatkowe) nieruchomosci
— wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach
— wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu platnosci,
rozlozeniu na raty podatku lub zaleglosci podatkowe;j



‘5\.|',

— wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania
podatkowego

— korespondencja z podatnikami (zawiadomienia o blednych deklaracjach,
zawiadomienia o stawkach podatkowych, wezwania do ztozenia deklaracji)

— wydruki (zestawienia gruntéw, laséw, nieruchomosci; zestawienie deklaracji;
zestawienie kontrahentow objetych podatkiem; rejestr decyzji; skutki ulg w podatku
od nieruchomosci)

— teksty pism 1 stowniki niezbedne do poprawnego dzialania modutu OPJ.

Podatki
Modut Podatki zawiera funkcje wspolne dla wszystkich modutow podatkowych.

POST
Modut POST zajmuje sig obstuga podatku od $rodkéw transportu.

Symulacje podatkowe

Modut realizuje wyliczanie wysokosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku
od $rodkow transportowych. Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacego stanu
danych modutéw wedlug. Réznych wariantdow stawek tzn. stawek ustawowych, gminnych
oraz dwoch wariantow stawek symulacyjnych. Program dostarcza dane do analizy wysokosci
podatku lub oplaty przy réznym poziomi stawek oraz podaje réznice w stosunku do
wysokosci wyliczonego podatku lub oplaty wedlug stawki bazowej. System umozliwia takze
obliczenie skutkow ulgi zwolnien (ustawowych i z uchwaty rady gminy) udzielonych przez

gming.

Windykacja
Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak:
— od oso6b fizycznych,
— od o0s6b prawnych,
— za$rodki transportu,
— za posiadanie psa.
Funkcje uwzglednione w module Windykacji:
— zakladanie bilansu otwarcia oraz jego korekta
— zamknigcie bilansu otwarcia
— indywidualne kartoteki nalezno$ci i wplat z uwzglednieniem wystawionych upomnien
1 wezwan do zaplaty
— wydruk kartotek zalegloséci i nadptat wg wybranego filtru
— naliczanie odsetek za zwloke wg podanych parametrow
— wystawianie upomnien do zaplaty, rejestr wystawionych upomnien, wydruk
upomnienia/upomnien
— wystawianie wezwan do zaplaty, rejestr wystawionych wezwan, wydruk wezwan
— generowanie i obstuga tytutow wykonawczych
— obstuga nadptat
— dzienniki wplat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wplat bankowych (WB),
zwrotow (ZW), przeksiggowan (DK), nadplat z bilansu otwarcia (BO), nadptat z
korekty bilansu otwarcia (BK) oraz dzienniki inkasenckie (DI)
— przeksiggowanie kwot do wyjasnienia z mozliwoscia dokonania zwrotu
— przeksiggowania wplat na inne naleznosci z mozliwoscia dokonania zwrotu
— przeksiggowanie nadplat z mozliwos$cia dokonania zwrotu



— obroty miesigczne z uwzglednieniem rodzaju oplaty

— zamkniecie miesiaca i roku

— wydruk rozliczenia miesigcznego — miesiace rozliczone 1 nierozliczone

— stowniki niezbedne do poprawnego dzialania modutu.

Kadr - place
Funkcjonalnos¢ systemu kadry - place:

e system przeznaczony dla matlych, srednich i duzych przedsigbiorstw od wersji
jednostanowiskowej do duzych instalacji z rozproszonym wprowadzaniem danych

» blyskawiczny dostgp do potrzebnych informacji za pomoca szerokiej palety
standardowych i definiowanych raportow

o duza funkcjonalno$¢ systemu, automatyczne algorytmy naliczania skladnikow
ptacowych (np. doktadne obliczanie zasitkow chorobowych, wynagrodzenia za urlop
itd.)

o mozliwosé¢ definiowania réznych sktadnikéw wynagrodzenia obliczanych w oparciu o
rozne kombinacje algorytmow, metod i dobor parametrow

e szeroka parametryzacja systemu dajaca mozliwo$¢ dostosowania do wymagan
konkretnej firmy

« latwe wdrozenie systemu, poprzez wstgpne przygotowanie przez autorow systemu
parametrow dla najczesciej wystgpujacych zasad wynagradzania pracownikow

e duza wydajnos¢ systemu

« ciagle dostosowanie do zmieniajacych sig¢ przepisoOw prawnych

Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS. Program pozwala w szczegdlnos$ci wykonywa¢ n/w zadania:

— zakltadanie kartotek ubezpieczonych (wpisywanie danych osobowych, przegladanie ,
aktualizacje np. zmiana dowodu, adresu nazwiska),

— tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. zgloszenie , wyrejestrowanie pracownika,

cztonka rodziny, zleceniobiorcy odno$nie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,
— tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych tj. deklaracji i raportow imiennych zaréwno
biezacych jak 1

korygujacych wraz z numerem wersji,

— wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS ( pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysylki),
— uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentow z
ZUS,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego,

— dwustronng wymiang informacji z ZUS,

— import danych z systemu kadrowo-placowego.

System BeSTi@ jest to program wskazany i bezplatnie udostepniony przez Ministerstwo
Finansow jednostkom samorzadu terytorialnego. Stuzy do sporzadzania sprawozdan z
wykonania planu budzetu przez jednostki samorzadu terytorialnego, uchwal i zarzadzen
zmieniajacych budzet, dokumentow planistycznych oraz przesytania ich do Regionalnych Izb
Obrachunkowych.

Dodatkowe, szczegotowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur i funkcji,
a takze programowych zasad ochrony danych zawarte sa w INSTRUKCJACH Uzytkownika
dotaczanych do poszczegolnych programéw komputerowych.




§ 2
8
Pozostate postanowienia zasad (polityki) rachunkowo$ci pozostaja bez zmian.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem powzigcia.
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