ZARZADZENIE Nr 126/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2016 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 156/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia
31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r., poz. 1047) oraz §5 ~ 9 i §17 -26 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych — zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1954) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 156/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 31 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta i Gminy Mordy (ze zm.), wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zafgczniku Nr 1 Ogdlne zasady (polityka) rachunkowosci Miasta i Gminy Mordy,
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) wdziale III. Ewidencja zdarzen gospodarczych:

a) punkt 39 ust. 1) otrzymuje brzmienie: ,,1) listy ptac — sporzadzone w programie
komputerowym ,,R2 Platnik PRO”,

b) punkt 45 otrzymuje brzmienie: ,,45) Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych/wychowawczych dokonanych po zakonczeniu roku
budzetowego, w ktorym zostala przyznana dotacja celowa w budzecie gminy
klasyfikowane sa po stronie dochodéw w § 094 , Wplywy z rozliczen/zwrotdw
lat ubiegtych”,

2) w dziale VII. Gospodarka majatkiem trwalym:

a)  punkt 19 otrzymuje brzmienie: ,,1) Szczegdtowa ewidencja srodkow trwatych
jest prowadzona przez Referat finansowo-ksiegowy za pomoca programu
komputerowego ,,Srodki Trwate 2 PRO”,

b) punkt 24 otrzymuje brzmienie: ,,24) Numer inwentarzowy podstawowego
srodka trwatego tworzy:

- numer kolejny w ewidencji systemu komputerowego,
- podgrupa wg KST,

- miejsce uzytkowania wg podziatu:

- UG — Urzad Gminy,

- Swietlice wiejskie,



- ZGK — Zaktad Gospodarki Komunalne;j,

- OSP — Ochotnicze Straze Pozarne,

- ZEAS —srodki po bylym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot,
- ST — $wietlica socjoterapeutyczna”,

c) punkt 26 otrzymuje brzmienie: ,26. Pozostale srodki trwate podlegaja
oznakowaniu numerem inwentarzowym skfadajgcym si¢ z oznaczenia:

- W — wyposazenie (okreslenie w programie komputerowym),

- kolejny numer w danej kategorii: OSP, UG, SW, ST, SPORT, ZEAS,

- liczba porzadkowa w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),
- kategoria (miejsce uzytkowania):

- UG - Urzad Gminy,

- SW - swietlice wiejskie,

- ZGK — Zaktad Gospodarki Komunalne;j,

- OSP — Ochotnicze Straze Pozarne,

- ZEAS —srodki po bylym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét,
- ST — swietlica socjoterapeutyczna,

- SPORT”.

2. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urz¢dzie Miasta i Gminy Mordy,
stanowigcy zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 156/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Mordy z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad  (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy
(ze zm.), otrzymuje brzmienie zafacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miasta i
Gminy Mordy, stanowiacy zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 156/2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Miasta i Gminy Mordy
(ze zm.), otrzymuje brzmienie zatgcznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.01.2017 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2016 r.

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Mordy

1. Ksiggi rachunkowe urz¢du miasta i gminy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowe;.

2. W skiad ksigg budzetu gminy wchodza:
1) dziennik obrotéw prowadzony w programie , KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,
2) konta ksiggi gléwnej prowadzone w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,
3) konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone w programie ,,KSIEGOWOSC
BUDZETOWA”,

3. W skiad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

1) dziennik obrotéw prowadzony w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,

2) konta ksiggi gtownej prowadzone w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,

3) konta ksigg analitycznych i ich obroty oraz salda prowadzone w programie
-KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,

4) ksiggi pomocnicze prowadzone przez komérke podatkows urzedu, uzgadniane z
zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien konczacy miesiac, prowadzone w systemie
,KSGZOB”,

4. W sktad ksiag jednostki wchodzg rowniez:

1) ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapiséw ksiegi gléwnej, wedlug ilodci i wartosci
jednostkowych;

2) ewidencje srodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo
1 wartosciowo.

S. Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksigg jednostki wchodza:
1) ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych
oraz w innych ujgciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosdci, a takze w celu
zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, stosuje si¢ kopiowanie baz
zbior6w na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy
piecioletnie.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 126/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2016 r.

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

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.l pkt 3 lit. ,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w referacie finansowym:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

System ,, Budzet WIN” opracowany przez firm¢ U.LINFO-SYSTEM z Legionowa — data
rozpoczecia eksploatacji 2004r.

System ,, PODATKI WIN” opracowany przez firme U.LINFO-SYSTEM z Legionowa — data
rozpoczecia eksploatacji: 2005r.

System ,KSGZOB” opracowany przez firm¢ U.L INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczecia eksploatacji: 2005 r.

System ,,JGU WIN” opracowany przez firme¢ U.I. INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgeia eksploatacji: 2005 r.

system ,,Auta” opracowany przez firm¢ U.LINFO-SYSTEM z Legionowa, data rozpoczecia
eksploatacji:1- 09-2001 r.

System ,, WF-MAG” opracowany przez firme ,,WAPRO” z Warszawy — data rozpoczecia
eksploatacji: 1.01.2001r.

System ,,Program Ptatnik™, przekazany przez ZUS — data rozpoczecia eksploatacji:2001 r.
»HOME BANKING?”, zakupiony od Banku Spotdzielczego w Losicach, data rozpoczecia
eksploatacji 2004 r.

System ,,CZYNSZE” opracowany przez firm¢ Ul INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji 2005 r.

Program KASA WIN, opracowany przez firm¢ U.I INFO - SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji 2006 rok,

Program GOMIG opracowany przez firm¢ ARISCO Sp. z 0.0. z Lodzi, data rozpoczecia
eksploatacji 2013 rok

Program Srodki Trwate 2PRO opracowany przez firmg¢ Sputnik Sotware z siedzibg w
[Poznaniu, data rozpoczecia eksploatacji 2017 rok,

.Program R2ptatnik PRO system kadrowo — placowy opracowany przez firm¢ Reset2,
wdrozony przez wykonawce NS Komputer z Tarnowa Podgérnego data rozpoczecia
eksploatacji: 2017 rok

Program REJESTR VAT opracowany przez firme U.I. INFO — System z Legionowa; data
rozpoczegcia eksploatacji: 2017 rok



Opis oraz sposob dzialania programow

Ad. 1./Program ,Budzet WIN”, stuzy do prowadzenia ksiggowosci organu podatkowego oraz
ksiegowania operacji gospodarczych na kontach jednostki budzetowej — Urzad Miasta i Gminy
w Mordach. Gtéwne funkcje i mozliwosci programu to:

» zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

> ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug prowadzonych kont syntetycznych
i analitycznych,

> ewidencja planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,

» sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

> mozliwo$é prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotow
w poszczegdlnych zadaniach,

» mozliwosé przenoszenia danych do Budzetu ST

Ad. 2. System ,PODATKI WIN” stuzy do prowadzenia wymiaru podatkéow i optat od osob
fizycznych. Program umozliwia m.in.:

> zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

> obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caly rok lub za pierwsze lub drugie
pdirocze,

» wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo(np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno lub dwustronnym,

> automatyczne przekazanie danych do ksiegowosci podatkowej, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

» wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z péirocza na pédtrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg, zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg
zonierskich,

» zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,

> wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

> dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntdéw, wg wsi, wg
gospodarstw, itp.,

Ad.3. Program , KSGZOB”, obejmuje szczegétowa ewidencje i rozliczanie oséb fizycznych
zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, le$nym oraz o podatkach i optatach lokalnych. Program
umozliwia m.in.:

> otwarcie konta podatnika, rejestracje wplat, obliczenie odsetek, sald zalegtosci i nadpfat,

» drukowanie upomnien,

» drukowanie kontokwitariuszy



Ad.4. Program ,JGU WIN”, stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawne;. Program umozliwia m.in.
> zarejestrowanie deklaracji z biezaca kontrolg prawidtowo$ci podanych w deklaracji obliczen,
> otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek,
sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),
> rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
> otrzymywanie i wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

> kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracjg¢ z roku poprzedniego, itp.

Ad.5. PROGRAM ,,AUTA”, stuzy do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw transportowych
wraz z naliczeniem i ewidencja przypiséw i odpiséw, wplat, zwrotdw, kosztow upomnien, i odsetek na

indywidualnych kontach podatnikéw.

Ad.6. Program ,WF-MAG” pozwala na kompleksowe prowadzenie rejestrow sprzedazy
1 zakupdw. Latwos¢ rejestrowania dowodéw ksiegowych i szybko$¢ dokonywanych zestawien.
Przejrzysty uktad funkcji zapewnia tatwos¢ poruszania si¢ po programie i szybki dostep do zadanych
danych. Dane wprowadzone do programu, ujmowane g
w ukladzie miesigcznym, z mozliwoscia dokonania zestawien za dowolny okres. Kazda
zarejestrowana sprzedaz, wprowadzona jest w sposob analityczny, z dokladnym podziatem na rodzaj
obcigzenia danej pozycji podatkiem VAT (23, 8, 0 %). Podczas rejestrowania dokumentéw sprzedazy,
prowadzonej dla faktur VAT, program zapewnia automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku,
na podstawie wprowadzonych kwot netto.
Gtéwne funkcje programu, to:
> pelna ewidencja sprzedazy, na podstawie faktur VAT, prowadzona w ukfadzie
miesi¢cznym,
» wydruk zestawien z poszczeg6lnych rejestréw za dowolny miesigc oraz za dowolny okres,
» wydruk informacji niezbednych do wypetniania formularza VAT — 7 »Deklaracja
podatkowa dla podatku od towaréw i ustug”,
> drukowanie faktur VAT,

Ad.7. PROGRAM ,PEATNIK”. Program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikdéw
podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

Ad.8. Program ,HOME BANKING”, Program umozliwia korzystanie z ustug bankowych

bezposrednio z siedziby urzedu.



Ad.9. Program ,,CZYNSZE?, stuzy do ewidencji rozliczen z kontrahentami z tytutu uméw najmu,
dzierzawy i tp.

Ad.10. Program KASA WIN, stuzy do obstugi kasy w Urzedzie Miasta i Gminy, jest zintegrowany
z programem PODATKI WIN i KSGZOB.

» Ad.11 Program GOMIG stuzy do rozliczania i ewidencji obcigzen i opfat dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi. Aplikacja realizuje wszystkie obowiazki gminy
wynikajace z nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie..

System zawiera nastepujace funkcjonalnosci:

tworzenie bazy punktéw adresowych:

kwalifikacja nieruchomoéci wg kryteriow:

umowy na odbiér odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,
objetosci wywozéw odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,
selektywna zbidrka odpadow:

obstuga urzadzen wodno—kanalizacyjnych i obstuga zuzycia wody,
wykaz whascicieli powigzanych z nieruchomoscia,

obstuga decyzji i dokumentéw.

obstuga wnioskéw (wniosek o wpis, zmiang danych, wykreslenie),

vV V V V V V V V V V VY

prowadzenie rejestru (zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
usdg),

ewidencja i wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

ewidencja decyzji administracyjnych,

eksport rejestru do bazy CEIDG (format xml).

Sprawozdawczosé

Weryfikacja punktéw adresowych,

Weryfikacja podpisanych umow,

Weryfikacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

Weryfikacja wihascicieli punktéw adresowych.

vV V V V V V V V Y

Zestawienia oraz generatory wydrukow

Ad.12. Program Srodki Trwate 2PRO Swistak” stuzy do ewidencji analitycznej $rodkow trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych, ewidencji gruntéw oraz pozostatych $rodkéw trwatych
okre$lonych w programie jako ,,wyposazenie”.
Program srodki trwate umozliwia:
1. ewidencjonowanie sktadnikéw majatku Miasta i Gminy Mordy
2. tworzenie dokumentéw zwigzanych z gospodarowaniem majatku tj.:
» OT — przyjecie srodka trwatego
» LT - likwidacja srodka trwatego



» PT — przekazanie $rodka trwatego
> zmiana miejsca uzytkowania
» modernizacja
» przeszacowanie
naliczanie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych

sporzadzanie raportoéw o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym

|k

rozliczanie inwentaryzacji
6. sporzadzanie raportéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia
Ad.13. System kadrowo — ptacowy R2Ptatnik umozliwia zarzadzanie kadrami i strukturg

organizacyjng urzedu, naliczanie wynagrodzen, oraz automatyczne rozliczenia z urzedami
panstwowymi a w szczegdlnoSci:

> planowanie zatrudnienia

> prowadzenie ewidencji pracownikéw z kompleksowg obstuga historii zatrudnienia

» rozliczanie czasu pracy

> naliczanie wynagrodzen

» raportowanie i zestawienia
Ad.14. Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupéw. W pierwszym z wymienionych rejestrow
wystawiane s dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane sg
dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartoéci obu

rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesigczne).

Zakres danych objetych systemem:
» kontrahenci,
dokumenty sprzedazy,
dokumenty zakupéw,
umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentéw sprzedazy,
deklaracje VAT-7,
sporzadzanie JPK,
sprawozdawczos¢,
weryfikacja punktéw adresowych,
weryfikacja podpisanych umoéw,

weryfikacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

weryfikacja wlascicieli punktéw adresowych,

YV V. VYV V V V V V V V VY

zestawienia oraz generatory wydrukdow,




