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Wdéjta Gminy Jasienica
z dnia 28 kwietnia 2016r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 0050.23.2012 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie
instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Gminy, zmienionego Zarzadzeniem Nr 0050.13.2013 Wdjta Gminy
Jasienica z dnia 1 lutego 2013r., Zarzagdzeniem Nr 0050.21.2013 Wdjta Gminy Jasienica z dnia 27 lutego 2013r.,
Zarzadzeniem Nr 0050.122.2014 Wdéjta Gminy Jasienica z dnia 5 listopada 2014r., Zarzadzeniem Nr 0050.143.2014
Wajta Gminy Jasienica z dnia 29 grudnia 2014r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.33.2015 Woéjta Gminy Jasienica z dnia
24 marca 2015r.

Dziatajac na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r.,
poz. 885, z pdzn. zm.) oraz § 15 ust. 1 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2013r. poz. 289, z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a i ¢ i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r.

o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330, z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Zafgcznik nr 6 ,Wykaz programéw” do Zatacznika Nr 1 ,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Jasienica” do Zarzadzenia Nr 0050.23.2012 Wdjta
Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie instrukgji regulujacych gospodarke finansowa Gminy,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 0050.13.2013 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 1 lutego 2013r., Zarzadzeniem
Nr 0050.21.2013 Wdjta Gminy Jasienica z dnia 27 lutego 2013r., Zarzadzeniem Nr 0050.122.2014 Wadjta Gminy
Jasienica z dnia 5 listopada 2014r. Zarzadzeniem Nr 0050.143.2014 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 29 grudnia
2014r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.33.2015 Wojta Gminy Jasienica z dnia 24 marca 2015r., otrzymuje

brzmienie:



WodT GUINY é&%ﬁﬁg@iﬁ% Zatacznik Nr 6 do Instrukcji

43-385 JASIENICA

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

WYKAZ PROGRAMOW
Na podstawie przepiséw art. 10 ust.1 pkt. 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r.,

poz. 289, z pdzn. zm.) ustala sie wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Referatach Budzetu
i Podatkow i Optat.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

System ,Budzet” wersja 7.1.2.599 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z c.0. Bielsko-
Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Finanse FK” wersja 2.2.67.1575 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Finanse FK Organ” wersja 2.2.67.1575 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Program Platnik” wersja 10.01.001 opracowany przez firme ASSECO Poland S.A. z siedzibg
w Rzeszowie.

System ,Kasa Wydatkowa” wersja 6.2.22.443 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Ewidencja Srodkéw Trwalych” wersja 8.3.0.209 opracowany przez firmeg REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r,

System ,Srodki niskocenne” wersja 8.3.0.53 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Gospodarka Materiatlowa” wersja 7.8.4.0 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Wyposazenie” wersja 1.0.0.1 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Posesja ” wersja 6.41.16.316 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Kasa Dochodowa” wersja 8.1.16.322 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z
0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,JGU” wersja 9.22.16.329 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Pojazdy” wersja 7.29.16.304 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Wieczyste Uzytkowanie” wersja 4.3.2.45 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Faktury” wersja 2.79.3.707 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Ptace” wersja 6.2.267.2218 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r,

System ,Kadry” wersja 2.2.556.4642 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczné Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.



18.

19.

20.

21.

System ,Dzierzawa” wersja 3.5.8.48 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Pas drogowy” wersja 1.14.222.232 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 05.10.2010r.

System ,Podatnik” wersja 4.0.37.72 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Rejestr optat” wersja 8.1.16.322 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

Wersje programéw moga ulegaé zmianom po dokonywaniu niezbednych aktualizacji przez producentéw

programow. Rejestr aktualizacji oprogramowania w Urzedzie Gminy Jasienica jest prowadzony przez Referat

Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Opis oraz sposéb dzialania programow

1.

System ,Budzet” - program ksiegowy, ktory daje mozliwos¢ swobodnego przeptywu informacji pomiedzy
budzetem JST, a jednostkami zaleznymi, zardowno w zakresie planu budzetowego, jak i wykonania
przekazywanego w formie sprawozdan. Na szczeblu budzetu dane z poszczegdinych jednostek sa gromadzone
i na ich podstawie sg sporzadzane i wysytane sprawozdania zbiorcze do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
Dane budzetowe sa ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowej oraz w tzw. ukiadzie zadaniowym. Ponadto
program zapewnia realizacjie nastepujacych zadan:

obstuga danych dla poszczegdinych dysponentéw budzetowych,

ewidencja dokumentow wg schematu odpowiadajgcego rzeczywistej kolejnosci rejestrowania danych
budzetowych §.:

o projekt budzetu,

o plan dochoddéw / wydatkéw budzetowych,

o rejestracia dokumentéw rozliczeniowych,

o rozliczenia z kontrahentami — ptatnosci,

mozliwos¢ przegladania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikacji budzetowej
(dziat-rozdziat-paragraf-pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury ukladu zadaniowego,

mozliwos¢ przedstawienia w kartotece budzetowej biezacych podsumowan na wielu poziomach grupowania
danych,

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzien roku kalendarzowy,

obstuga archiwum danych z lat poprzednich,

transmisja biezgcych danych budzetowych pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami,

tworzenie zestawien,

System ,Finanse FK"” - program przeznaczony do obstugi sfery finansowo - ksiegowej w jednostce
budzetowej. Podstawowe moduly systemu to:

ksiega gtéwna: obstuga zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe,

rozrachunki z kontrahentami: obstuga rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

sprawozdawczo$¢ finansowa i budzetowa: tworzenie sprawozdan na podstawie dekretéw ksiegowych.



System , Finanse FK Organ” - program przeznaczony do obstugi sfery finansowo-ksiegowej — organ,.

System ,Program Platnik” - umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy (umowa o prace, umowa zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS

od ww. pracownikéw, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

System , Kasa wydatkowa” - program umozliwia prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych. Podstawowe
funkcje programu:

wprowadzanie informacji o rodzaju operacji kasowych pozwalajagcych na odpowiednie sklasyfikowanie
dochoddw, kosztdw, wydatkow,

prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych z réwnoczesng automatyczng dekretacjg i wpisem wstepnym do
ksigg rachunkowych,

sporzadzanie dokumentéw kasowych KP, KW,

prowadzenie ewidencji dokumentéw KP, KW,

drukowanie dokumentdw kasowych z wymaganag liczbg kopii,

tworzenie raportéw kasowych z biezacg kontrolg salda oraz ich ewidencjonowanie i wydruk.

System ,Ewidencja srodkow trwatych” - program ma za zadanie prowadzenie ewidencji $rodkdw
trwatych przy jednoczesnym dokonywaniu koniecznych rozliczen ksiegowych zwigzanych z ich umorzeniem.
Podstawowe funkcje programu:

wpisywanie $rodkéw trwatych do Kartoteki Srodkéw Trwatych wedhug klasyfikacji rodzajowej i numeru
inwentarzowego,

podglad historii zapiséw ksiegowych na danej pozycji bezposérednio w kartotece,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzenia,

sporzadzanie rozliczeit w oparciu o spis z natury.
System ,Gospodarka materialowa” - program stuzy do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.
System , Wyposazenie” — program stuzy do ewidencji oraz obstugi obrotéw dotyczacych wyposazenia.

System ,Posesja” - podatek od nieruchomosci, rolny i leSny oséb fizycznych, program umozliwia obstuge
wymiaru i ksiggowania podatku dla gospodarstw rolnych i nieruchomosci o powierzchni do 1 hektara.
System Posesja dzieli sie na programy:

Posesja Wymiar, ktéry obejmuje:

ewidencje gospodarstw rolnych, w tym dane o rodzaju gospodarstwa, powierzchni i potozeniu gruntdéw
wchodzacych w sktad gospodarstwa,

ewidencje nieruchomosci (posesji) z informacjami o ich rozmiarze, typie, potozeniu,

ewidencje obszaréw lesnych,

ewidencje podatnikéw z okresleniem utamka wiasnosci (wspéiwiasciciele),

ewidencje danych o wiadajagcych,

przygotowanie danych do emisji nakazéw ptatniczych,

inicjacje nowego roku podatkowego przez ponowne przeliczenie hektaréw przeliczeniowych,

zestawienia state.



10.

11.

12,

13.

14.

Posesja Ksiegowos¢ - zbiera wszystkie procedury zwiazane z windykacjg naleznosci, przy czym chodzi tu
zarowno o podatki, jak i inne naleznosci. Program obejmuje:

ewidencje kart kontowych,

nanoszenie przypisow,

odnotowywanie wplat dokonywanych przelewami za posrednictwem bankéw lub poczty,
wspdtprace z kasg podatkowa w zakresie wplat gotowkowych,

emisje konto kwitariuszy,

naliczanie odsetek,

emisje upomnien i prowadzenie ich rejestru,

zestawienia z mozliwoscig rozbicia danych na rok biezgcy i lata ubiegte,

dostep do histori,

ewidencje kosztéw upomnien,

emisje zestawien statych.

System ,Kasa Dochodowa” — przyjmowanie wplat i dokonywanie wypltat przygotowanych i przestanych do

kasy przez ksiegowo$¢ podatkowa.

System ,JGU” - podatek od nieruchomosci, rolny i lesSny osdb prawnych - obstuguje szczegdtowa ewidencje
i rozliczanie osoéb prawnych oraz parnstwowe jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej,
obowigzane do skiadania deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy. Program
umozliwia m.in.

zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezgcg kontrolg prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej, gdzie nastepuje
zasadnicza obstuga rozliczenn podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat,
upomnien itp.),

wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

utrzymywanie i wysSwietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

System ,Pojazdy” - program umozliwia obliczanie i windykacje podatku od $rodkéw transportowych oséb

fizycznych i prawnych.

System ,Wieczyste uzytkowanie” - program umozliwia wprowadzanie danych dotyczacych nieruchomosci

oddanych w wieczyste uzytkowanie, z podziatem na nieruchomosci gminy i skarbu panstwa.

System ,Faktury” - program zapewnia petna obstuge sfery sprzedazy (sprzedaz ustug, ich refakturowanie).
Program umoziiwia:

wystawianie faktur VAT (dokumentdw korygujacych),

emisja faktur,

tworzenie dowolnych zestawien dotyczacych wystawionych faktur.
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15.

16.

17.

18.

System ,Place” - program umozliwia ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdinych pracownikdw,
tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w ukiadzie analitycznym i syntetycznym,
w sposob zblizony do ukfadu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym automatyczne rozliczenie
z Urzedem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegdinych list plac i zbiorowo dla catej jednostki roczne
rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw. W ramach modutu mozna wykonaé
w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na ekranie) szereg zestawien pacowych,
o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od
petnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegdinych sktadnikdw jego wynagrodzenia, a skonczywszy

na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

System ,Kadry” - gromadzi wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,
takich jak:

podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku, dzieciach itd.,

informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia socjalne,

kary, szkolenia itp.

System ,Dzierzawa” — umozliwia rejestracje umow dzierzawnych. Podstawowe funkcje programu:
wprowadzenie informacji dotyczacych dzierzawionych nieruchomosci z mozliwoscia podgladu na dane z
ewidencji gruntow,

wprowadzenie informacji dotyczacych dzierzawcow,

przygotowanie danych umozliwiajacych drukowanie faktur przez program FAKTURA,

przygotowanie danych umozliwiajacych ksiegowanie wplat przez program REJESTR OPYAT,

tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie danych o nieruchomosciach.

System ,Rejestr optat” — przygotowanie danych umozliwiajacych ksiegowanie wptat biezacych i zalegtych.

Szczegbtowy opis programdw pakietu Ratusz opracowany przez firme Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.

stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji”.

2.

W Zafgczniku Nr 2 ,Wykaz kont dla Urzedu Gminy Jasienica” do zatacznika Nr 2 ,Zakiadowy plan kont dla
budzetu Gminy Jasienica, Urzedu Gminy Jasienica oraz funduszy celowych” do Zarzadzenia Nr 0050.23.2012
Wdjta Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie instrukgji regulujacych gospodarke finansowag Gminy,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 0050.13.2013 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 1 lutego 2013r., Zarzadzeniem
Nr 0050.21.2013 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 27 lutego 2013r., Zarzadzeniem Nr 0050.122.2014 Wéjta Gminy
Jasienica z dnia 5 listopada 2014r. Zarzadzeniem Nr 0050.143.2014 Wdjta Gminy Jasienica z dnia 29 grudnia
2014r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.33.2015 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 24 marca 2015r. - wykresla sie
konto 770 - ,Zyski nadzwyczajne” | konto 771 ,Straty nadzwyczajne”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

Zarzqdzer]ie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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