Zarzadzenie Nr 280/2018
Woéjta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2018 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 3/2018 Wajta Gminy Michalowice z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Michalowicach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z
2018 r. poz. 994 ze zmianami) oraz art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U z 2018 r. poz. 395 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoS$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) - Wéjt Gminy Michalowice zarzadza,
co nastegpuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 3/2018 Wojta Gminy Michatowice z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Michatowicach,
zatgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1)
2)

1)

2)

2)

3)

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 280/2018
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 31 grudnia 2018 r.

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont
opracowanego (odrebnym Zarzadzeniem) na podstawie rozporzadzenia w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej (Dz. U. z 2017 r. poz.
1911).
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej zgodnie z planem kont
bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzen.
Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Michalowice 1 jednostki budzetowej - Urzgdu
Gminy Michatowice ustalony jest odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

§2

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Michalowice

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Michatowice obejmuyja:

Ksiegi budzetu gminy

Ksiggi jednostki budzetowej

Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuyjg:

Rejestr dziennika- zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

Konta ksiegi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
réwnocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotdw sporzadzane za na
koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Ksiggi rachunkowe- dla Urzedu Gminy Michatowice obejmuja:

Rejestr dziennika — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

Konta ksiggi gtownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia obrotow 1 sald sporzadzane sg na
koniec kazdego miesigca.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne)- stuzagce uszczegdlowieniu
1 uzupehieniu zapisow kont ksiegi gldwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
jako wyodrebnione ksiegi ( kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gldwne;,
suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gldéwnej. Na koniec roku sporzadza
si¢ wydruki obrotow i sald kont analitycznych.



§3

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych.

Wykaz oprogramowania wspomagajacego prace w obszarach finansow, ksiegowosci, budzetu
1 podatkéw wraz z okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji:

NR

NAZWA
PROGRAM
VR

NAZWA
SYSTEMU

EKSPLOATOWANA
WERSJA

DATA

ROZPOCZE

CIA

EKSPOLOAT

UWAGI;
INFORMACIE
DODATKOWE

3.1 AUTA Wymiar podatku od 2016.1.9.2.209 01.12.2015 | Umowa zakupu:
srodkéw UG.IT.1187.2015
transportowych

3.2 BO ADMIN | Administracja danymi 2018.2.11.5.17 01.12.2015 | Umowa zakupu:
osobowymi UG.IT.1187.2015
gromadzonymi w
systemie Finanse i
Ksiegowos¢

3.3 CZYNSZE Rejestr oraz zarzadzanie | 2018.180.509.180.518 01.01.2017 | Zakupiono:
czynszami mieszkan wrzesien 2016
komunalnych

3.4 EGZEKUCJE | System kontroli 2018.1.1.4.716 01.12.2015 | Umowa zakupu:

+ egzekucji naleznosci UG.IT.1187.2015

3.5 KASA Kasa urzedu (podatki, 2018.2.2.509.518 01.12.2015 | Umowa zakupu:
dochody) UG.IT.1187.2015

3.6 KBiP Ksiegowos¢ jednostek 2018.18.509.18.516 01.01.2009
budzetowych

3.7 REJESTR Centralny rejestr VAT 2019.0.1.118.108 01.01.2017

VAT (ewidencja zakupow i
sprzedazy vat)

3.8 KSzZOB Ksiegowos¢ zobowigzan | 2018.3.6.1123.1123 01.12.2015 | Umowa zakupu:
ptatnikow na rzecz UG.IT.1187.2015
jednostek administracji
lokalnej

3.9 OPLOK Ewidencja oraz 2018.180.509.180.518 01.12.2015 | Umowa zakupu:
rozliczenia naleznosci z UG.IT.1187.2015
tytutu optat
lokalnych(podatek od
posiadania pséw, optata
targéw, mandaty, kary
administracyjne)

3.10 | PtACE Program kadrowo- 2019.0.6.11.118 01.01.2009
ptacowy

3.11 | PODATKI Prowadzenie ewidencji | 2018.0.0.4.926 01.12.2015 | Umowa zakupu:
nieruchomosci i UG.IT.1187.2015
podatkéw

3.12 | REJOSOB Przegladarka danych 2015.0.0.2.506 01.12.2015 | Umowa zakupu:

osobowych systemu
ksiegowo-podatkowego

UG.IT.1187.2015




wysytki plikéw JPK
(jednolity plik
kontrolny)

NAZWA EKSPLOATOWANA DATA UWAGI;
PROGRAM WERSJA ROZPOCZE INFORMACIJE
U; CIA DODATKOWE
NAZWA EKSPOLOAT
SYSTEMU ACJI
3.13 | Srodki System przeznaczony do | 2017.17.320.17.522 01.01.2010
trwate prowadzenia ewidencji
srodkow trwatych oraz
umorzen
3.14 | UPK Uniwersalny program 2017.1.0.4.308 01.12.2015 | Umowa zakupu:
ksiegujacy, UG.IT.1187.2015
umozliwiajgcy
automatyczne
wczytywanie i
ksiegowanie wyciggdéw
bankowych
3.15 | WIZJIA Oprogramowanie do 2016.0.16.623.16.1117 01.01.2011
prognozowania i
planowania budzetu
3.16 | BESTI@ System zarzadzania 4.079.01.48 01.01.2006
budzetem jednostek
3.17 | ALTI System rozliczania optat | 4.1.2.776 marzec
wodno-kanalizacyjnych 2008
oraz optat za
gospodarowanie
odpadami
3.18 | URZAD. System przechowujacy BUDZET 05.003 01.01.2007 | (utrzymywany
NT archiwalne dane EWKA 05.003 do celéw
ksiegowo podatkowe KASA 02.009 archiwalnych)
WIWA 03.008
WIWA_R 03.007
WIWA_OP 03.006
WIWA_T 03.006
ZASYS 03.004
3.19 | SYSTEM System przechowujacy 2.000.029 01.09.2000 | (utrzymywany
URZAD archiwalne dane do celéw
ksiegowo podatkowe archiwalnych)
3.20 | PLATNIK Oprogramowanie dla 10.01.001 przed
ptatnikow sktadek ZUS. rokiem
2000
3.21 | KLIENT JPK | Aplikacja kliencka do 1.0.0.2 01.01.2017

Zasady funkcjonowania poszczegolnych programéw okresla instrukcja obstugi dostarczona z
oprogramowaniem przez producenta programu wraz z kolejnymi jej aktualizacjami w
zalezno$ci od zmian w prawie i1 potrzeb zglaszanych przez uzytkownikow.




Zapisy ksiggowe w wymienionych programach generowane s3 na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewnetrznych algorytmow programu.
Zapisy charakteryzuja si¢ nastepujacymi cechami:

posiadaja trwalg posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego,

kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny
posiada unikalny symbol operacji zrodlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego
za wprowadzenie danego zapisu,

kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane
jest przez kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz
wystepowania wykorzystywanego symbolu kont i analityk w ramach obowigzujacego w
danej jednostce zaktadowego planu kont,

poszczegblne zapisy ksiggowe ewidencjonowane, objete sg ochrona uniemozliwiajaca
ich usuniecie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

1. System podatkowo-ksiegowy opracowany przez firme¢ Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.
Program zostat zastosowany od 01.12.2015 r.

System podatkowo-ksiggowy zawiera nastepujace moduty funkcjonalne:

1) Modut PODATKI (prowadzenie ewidencji nieruchomosci i podatkow)

2) Modut KSZOB (system ksiegowosci podatkoéw i optat)

3) Modut JGU (system wymiaru podatkow lokalnych od oséb prawnych)

4) Modut AUTA (system wymiaru podatku od $srodkoéw transportowych)

5) Modut OPLOK (system wymiaru optat lokalnych)

6) Modut KASA (system obstugi kasy urzedu)

7) Modut UPK (uniwersalny program ksi¢gujacy, umozliwiajacy automatyczne
wczytywanie 1 ksiggowanie wyciggdéw bankowych

8) Modut Egzekucje + (system kontroli egzekucji nalezno$ci, wersja rozszerzona)

9) Modut integracji KASA-BUDZET

10) Modut integracji KSZOB-KASA

11) Modut e-PODATKI (informacje podatkowe i ksiegowe przez Internet)

12) Modut BO Admin (administracja danymi osobowymi gromadzonymi w systemie
finanse 1 ksiegowos¢).

2. System ksiegowosci budzetowej ,,BUDZET IB” opracowany przez firme Ustugi
Informatyczne INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul.
Pitsudskiego 31/240. Program zostat zastosowany od 01.01.2009 r.

Gltowne funkcje 1 mozliwosci systemu to:

1) zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

2) ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych
i analitycznych,

3) ewidencji planu dochodow i wydatkow oraz zmian,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

5) jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowos$ci budzetowej,

6) wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

7) mozliwos¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

8) pelna parametryzacja wydrukow, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru
danych,

9) ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,

10) duza konfigurowalnos$¢ programu,



11) konfigurowalno$¢ formatek dekretacji,

12) obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonoéw 5-cyfrowych,

13) rozszerzenie klasyfikacji o0 4-cyfrowa pozycje,

14) wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27,
RB28, RB3x, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwo$cia ich
edycji, wedtug obowigzujacych drukow,

15) wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

16) mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

17) sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

18) parowanie dokumentoéw rozliczen z kontrahentami,

19) potwierdzanie sald kontrahentow,

20) kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

21) kontrola przekroczenia planu.

Program ,,SRODKI TRWALE” opracowany przez firme¢ Ushugi Informatyczne INFO-

SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.

Program zostat zastosowany od 01.01.2010 .

Program umozliwia:

1) rejestrowanie wszystkich operacji jakim podlegaja srodki trwate,

2) prowadzenie kartotek srodkow trwalych wedtug klasyfikacji rodzajowej $§rodkow
trwatych z uwzglednieniem zasad ich umarzania.

Program ,,REJESTR VAT” opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.
Program zostal zastosowany od 01.01.2017 r. - stuzy do rozliczania podatku naleznego
i naliczonego. W tym celu prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupow.

W pierwszym z wymienionych rejestroéw wystawiane sa dokumenty sprzedazy (podatek
nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane sa dokumenty zakupu (podatek
naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu rejestrow sporzadzane
sa deklaracje VAT 7 (miesigczne). Zakres danych objetych systemem: kontrahenci,
dokumenty sprzedazy, dokumenty zakupoéw, umowy stuzace do cyklicznego
wystawiania dokumentow sprzedazy, deklaracje VAT-7.

Program umozliwia prowadzenie centralnego rejestru VAT (ewidencja zakupow i
sprzedazy VAT).

Program ,BESTI@” to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania
budzetem i stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetem.

Program zostat zastosowany w 2006 r. - udostepniony przez Ministerstwo Finansow.
Program stuzy do sporzadzania sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w
miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych, obstuguje takze tworzenie
bilansoéw oraz bilanséw skonsolidowanych.

Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczos$ci i uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roéznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych
zestawien 1 sprawozdan budzetowych.

Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do
Ministerstwa Finansow za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej, z
wykorzystaniem podpisu elektronicznego.

System umozliwia sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z metodyka
zawartg w programie.



10.

11.

Program ,,KASA” opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.

Program zostat zastosowany od 01.12.2015 r. Przeznaczony jest do ewidencjonowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych. Pozwala na szybkie i efektywne rejestrowanie
przychodéw i rozchodéw oraz uzgadnianie dziennych obrotéw, w rozbiciu na rodzaje
wplat 1 wyplat. System drukuje rowniez raporty kasowe.

Program ,,WIZJA” opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.

Program zostat zastosowany od 01.01.2011 r. do prognozowania i planowania budzetu.
Program pozwala na budzetowanie klasyczne, stala analiza wariantow sytuacji
finansowej 1 wprowadzania zmian w planie budzetu oraz szeroki zestaw wydrukow.

Program ,,PELATNIK” zapewnia peing obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i
wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Program zostat przekazany w 1999 r. przez ZUS.

Program ,,PLACE” opracowany przez firm¢ Uslugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek SJ z Legionowa ul. Pitsudskiego 31/240.

Program zostat zastosowany od 01.01.2009 r.

Umozliwia naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ekwiwalentow za
urlop, sporzadzanie raportow imiennych dla ptatnikow sktadek oraz ubezpieczonych,
sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczanie zasitkow oraz transmisja do programu Platnik.

Program ,,BS24Net” system bankowo$ci internetowe;.
Program zostat zastosowany od 17.06.2009 r. 1 stuzy do sporzadzania przelewow
bankowych.

Program ,,ALTI” opracowany przez firme ALTI Zukow ul. Reja 4, zostal zastosowany
od marca 2008 r.

Program shuzy do ewidencji 1 rozliczen nalezno$ci za $cieki i wod¢ oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§4

Szczegotowy opis systemOw informatycznych stosowanych Urzedzie Gminy
Michatowice w tym wspomagajacych pracg Referatu Budzetu i Finans6w zamieszczono
w dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji o ktoérej mowa
w zarzadzeniu Wojta 113/2017. Dokumentacja zawiera procedury oraz programowe
zasad ochrony danych, w tym w szczego6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania.

Lista oprogramowania wraz z okresleniem wersji oraz daty rozpoczecia eksploatacji
stanowi cze$¢ dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji:
Wykaz pn. ,,Lista oprogramowania uzytkowanego w UG — 0znaczenie dok.: IT-SZBI-
07.01”.
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