Zalacznik Nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.119.2012
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

1. Wykaz programéw komputerowvch dopuszczonych do stosowania w systemie

przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim w Kole

Dopuszcza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kole:

1) program finansowo- ksiggowy - ksiggowosci budzetowej "Finanse i ksiggowos¢ dla Windows"
wersja nabyta od firmy INFO-SYSTEM T.RGROSZEK-Legionowo jako program podstawowy
stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe) dla
budzetu Miasta i Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej,

2) program Place wersja WINDOWS nabyty od firmy INFO-SYSTEM T.RGROSZEK-Legionowo
jako program stuzacy do prowadzenia ewidencji szczegblowej rozrachunkow z tytutu wynagrodzen
z pracownikami oraz rozrachunkéw publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami .

3) Program stuzacy naliczeniu podatkéw i oplat lokalnych nabyty od firmy INF O-SYSTEM
T:RGROSZEK-Legionowo.

4) Srodki Trwate wersja WINDOWS nabyty od firmy INFO-SYSTEM T.RGROSZEK-Legionowo

2. Wvkaz zbioréw stanowigcvch  ksiegi rachunkowe na mno$nikach czytelnych dia

komputera.
Ogblne zasady dziatania programu w Urzedzie Miejskim w Kole i lokalizacj¢ zbiorow
stanowiacych ksiggi rachunkowe ustala si¢ nastepujaco:

- Zbiory danych stanowiace ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego znajduja si¢ na serwerze

kopii wykonywanej codziennie.

Program dziata w oparciu o system operacyjny (Novell Netware 5.1 ) zainstalowany na serwerze i
wykorzystuje jego zbiory danych niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania.

Szezegdlowa lokalizacja i wykaz zbiorow programu "Budzet WIN. Place, Podatki" oraz zbiorow

stanowiacych ksiegi rachunkowe kierownik jednostki ustala w nastepujacy sposob.

3. Opis systemu przetwarzania danych.

System przetwarzania danych tworzg programy wymienione w wykazie programéw
komputerowych dopuszczonych do stosowania.
Ustala sic wzajemne powiazania oraz kierunki przeptywu danych pomiedzy poszczegblnymi

modutami systemu przetwarzania danych wedhug nastepujacego schematu:



SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

Program Program Windykacja Program Pozostale
Place Podatki Podatkéw Budzet

4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych.

Ogodlna charakterystyka i funkcje programu (modutu ).

Modut budzet stanowi glowng czes¢ systemu przetwarzania danych. W module tym
prowadzone sa:
1) dziennik oraz ksigga giéwna, ktéra stuzy do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym,
2) nastepujace ksiggi pomocnicze
- rozrachunki publicznoprawne
- ewidencja szczegotowa dla potrzeb podatkéw i optat
Gléwna cze$é programu .Budzet" stanowi zakladowy plan kont dostosowany do wymogdéw
przyjetego w zakladach zasad rachunkowosci wykazu ksiag rachunkowych dostosowany do

ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji szczegétowych kont ksiegi gtowne;j.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania przez operatora programu
poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program ,Finanse i ksiggowo$¢" umozliwia zamknigcie ksiag rachunkowych zgodnie =z
postanowieniami art. 12, ust.5 ustawy o rachunkowosci, ktore polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwoséci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach stanowigcych zamknigte

ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany .

Komputerowe wydruki danych.

Komputerowe wydruki danych powinny spetia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust2 - 6
ustawy, a w szczegolnosci:
1) powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrécong jednostki, ktorej dotycza, oraz zrozumiala nazwa
danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej,
2) powinny byé wyrazne oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty
sporzadzenia.

3) powinny posiadaé automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaglty w miesigeach i w

roku obrotowym,



4) powinny by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzanie danych.

Wszystkie dowody ksiegowe przenoszone za posrednictwem urzadzen facznoéci powinny byé
oznaczone przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych w spos6b
automatyczny wezesnie zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

Transmisja danych powinna nastgpowaé po ich sprawdzeniu przez osobg odpowiedzialng i by¢
mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta "unikalnego" znanego jedynie osobie

odpowiedzialnej, przez co nastgpuje jej identyfikacja.

Przenoszenie danvch zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiegi  rachunkowe do
podstawowego systemu Budzet.

Zapisy ksiegowe pochodzace z moduléw - zbioréw, stanowiacych pomocnicze ksiggi rachunkowe
- ewidencje pomocnicze, powinny by¢ wprowadzone do modutu gléwnego ,,Finanse i ksiggowos¢"
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci. Zapisy te powinny spelniaé warunki
okre$lone w art.20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci z nastgpujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrodet ich pochodzenia,

¢) zapewnienie mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrodtowych w miejscu ich wprowadzenia na zasadach okreslonych

w zakladowych przepisach dotyczacych ochrony danych..

Program pomocniczy ""Place"

Program pomocniczy (modul) ,,Place" stuzy do ewidencji szczegotowej rozrachunkow z
pracownikami z tytutu wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen

spotecznych 1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Ewidencja szczegdlowa. rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzefi powinna by¢
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,Place" powinna by¢ automatycznie
generowana lista plac oraz naliczane zobowiazania wobec ZUS i urzedu skarbowego z tytutu
sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych.

W programie (module) ,,Place" powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegblowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku dochodowego dla os6b
fizycznych. Program ,,Place" powinien $ciSle wspolpracowaé z programem ,Platnik -
Teletransmisja”" przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS beda automatycznie za posrednictwem
urzadzen acznosci przekazywane do ZUS.

Wszystkie dokumenty wystawione w module ,,Ptace” powinny by¢ przenoszone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci do modutu ,Finanse i ksiggowos¢" i ujmowane zbiorczo na

odpowiednich kontach zespotu 2 i 4 wedtug zasad ustalonych w ZPK.
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Program pomocniczy "PODATKI"

Program pomocniczy (modut — ,Podatki") stuizy do ewidencji szczegélowej podatkow

realizowanych przez Przewodniczacego Zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego jako organu
podatkowego. Ewidencja podatkéw jest prowadzona technika komputerows i nalezy stosowaé
zasady okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentow,
formularzy i zestawien.

Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca komputera to:

- dowody zrodtowe w postaci dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych, w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub  usunigciem pierwotnej
tresci operacji gospodarczej, ktorej dotycza, by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta
pochodzenia,

- zapisy w ksiggach rachunkowych winny nastepowa¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzef transmisji danych lub elektronicznych
no$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one
trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca treéci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu,

- zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenia
zrodla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

- zamiast konto-kwitariuszy stosowac¢ si¢ bedzie:

a) konta podatnikéw zobowiazania pieni¢znego w komputerowej bazie danych,

b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazania pienigzne (nakazu platniczego), dla kazdego
podatnika oddzielnie, ktére nastgpnie dostarczane sa podatnikom, automatyczny wydruk
kwitariuszy przychodowych z imiennie wypelionymi pokwitowaniami wplaty K 103 , z ktérych
nastepnie inkasenci wydaja podatnikom pokwitowania po dokonaniu przez nich wplaty na rece

inkasenta.

Program pomocniczy "PODATKI - NALICZENIE"

Program pomocniczy ,,PODATKI-NALICZENIE" stuzy do ewidencji szczegolowej podatkéw na
podstawie uprzednio wprowadzonych lub zmodyfikowanych danych dotyczacych naliczenia
podatkéw. W momencie ich naliczenia program powinien automatycznie generowaé dane
liczbowe dotyczace przypisow zobowigzan podatkowych stanowiacych obcigzenia kont
podatnikéw na podstawie decyzji.

Ewidencja ‘szczeg()lowa 7z rozrachunkéw z podatnikami zakladana winna by¢ dal kazdej wsi



oddzielnie i zawieraé konta podatnikéw, w ktérych dokonano wymiaru zobowigzania pienigznego

za rok biezacy.

Wymiar zobowiazania pieni¢znego na rok podatkowy przypisywaé w kwotach rocznych.

Dokonane w ciagu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytulow ksigguje sie nie
rzadziej niz raz w miesiacu w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

Nalezy zapewnié wydruk okreslonych dokumentow, formularzy, zestawieni tj.:

- rejestru wymiarowego zobowigzania pieni¢znego (wediug rodzajéw podatkéw, wedlug
podatnikow 1 wedtug wst),

- rejestru przypisow i odpisow,

- skutkéw obnizenia goérnych stawek (symulacji - sprawozdan),

- sprawozdan (bilanséw) wedlug rodzajow podatkéw, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Program pomocniczy PODATKI - WINDYKACJA

Do ewidenciji szczeg6towej rozrachunkow z podatnikami z tytulu zobowigzania pienigznego stuza
konta podatnikéw prowadzenia przy uzyciu komputera. Konta zakladane sa dla kazdej wsi
oddzielnie.

Ewidencja szczegétowa pod nazwg zobowigzania pienigzne wedhug kazdej wsi oddzielnie zawieraé
winny:

- konta podatnikéw na ktérych ewidencjonowane sa przez urzad zobowiazania biezace, zalegtosci 1
odpisy,

- blankiety pokwitowan stuzacych do udokumentowania wptat dokonywanych przez podatnikow.

W ewidencji komputerowej zalozy¢ nalezy konta podatnikoéw, ktorym dokonano wymiaru
zobowigzania pienieznego za rok biezacy, oraz podatnikéw, ktérzy posiadaja jedynie zalegtosci lub
nadplaty z lat ubieglych w ciagu roku konta nowych podatnikéw zaklada sie na koncu ewidencji

zatozonej dla danej wsi zawierajacej nie zapisane arkusze.

Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania pienigznego za lata biezace, a posiadaja oni
zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wptat inkasentowi, mozna dla nich nie
zaktadaé kont ewidencji "zobowiazania pieni¢znego". Ewidencj¢ operacji z tytulu tych zaleglosci

prowadzi sie na kontach podatkowych prowadzonych w referacie rachunkowosci.

Wymiar zobowiazania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje sie na kontach podatnikow w
kwotach rocznych przed rozpoczeciem roku podatkowego. Dokonane w ciagu roku podatkowego
wymiary, ulgi i odpisy z innych tytuléw ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu w kwotach

wynikajacych z dokumentacji.



Przy zakladaniu konta podatnika zapisywac nalezy:
- kwote zalegtosci z poprzedniego roku,

- kwote nadptaty z poprzedniego roku,

- kwote przypisu (wymiaru )na rok biezacy,

- wysoko$¢ rat kwartalnych.

Przy ustalaniu wysokosci poszezegolnych rat od pierwszej ewentualnie nastepnych rat odejmuje si¢

kwote nadptaty poczatkowe;j.

Na koncie podatnika w rubryce "uwagi" ksiggowy wpisuje aktualne w biezacym roku adnotacje
pochodzace z roku ubieglego, a w szczegdlnosci:

- 0 rozlozeniu na raty kwoty podatku lub zalegtosci podatkowe] wraz z odsetkami za zwloke

- 0 odroczeniu platnosci podatkéw,

- daty wystanych w ubiegltych latach upomnien, wystawionych tytuléw wykonawczych, jezeli

objetej nimi zaleglosci nie zostaty zlikwidowane.

Do zadan referatu rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i optat nalezy:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

- kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikoéw i inkasentow,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych
takich jak: upomnienia, tytuly wykonawcze,

- zwracaniai zaliczanie nadplat,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow,

- sporzadzanie sprawozdan,

- prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wplat
gotowka z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyplacenie gotéwki z kasy na rachunek bankowy urzedu,

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowe;j.

Do udokumentowanie przypiséw i odpiséw stuza:

- rejestry przypiséw i odpisow, do ktorych sa dotaczone dokumenty zrédlowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek
za zwloke,

- polecenie ksiggowania ujmujace przypisy naleznoéci zakwalifikowanych jako zobowiazania
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przedawnione,

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, kt6ry obciazyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkow na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § 1, pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wplat stuza:

- kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonywana w kasie urzegdu,

- dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

- dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych), w
przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek w ktorym wystepuje
zobowiazanie pienigzne,

- automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazania pieniezne (nakazu platniczego), dla kazdego
podatnika oddzielnie, ktore nastepnie  dostarczane sa podatnikom, automatyczny wydruk
kwitariuszy przychodowych z imiennie wypelnionymi pokwitowaniami wplaty K 103 , z ktorych
nastepnie inkasenci wydaja podatnikom; pokwitowania po dokonaniu przez nich wplaty na rgce

inkasenta.



