Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
106/2021 Wojta Gminy Wielka
Nieszawka z dn. 31.12.2021 r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie
jednostki, tj. w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce, ul. Torunska 12, Wielka Nieszawka,
87-165 Cierpice
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych
Sporzadza sie¢:

e deklaracj¢ ZUS, podatku dochodowego od 0sob fizycznych, deklaracje VAT, inne wg.

potrzeb

oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie uaktualnianych przepisow Rozporzadzenia
Ministra Finansow. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych,
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27 s
sprawozdanie Rb 28 s
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb  Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27 ZZ
sprawozdanie Rb 27 s
sprawozdanie Rb 28 s
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb 34 S
Za rok sktada sieg:
sprawozdanie Rb  Z

sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27 ZZ



sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb 28 S
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 34 S
sprawozdanie Rb ST
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb PDP
sprawozdanie SP-1
sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowe;j,
- rachunek zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacja dodatkowa
- informacj¢ o wiaczeniach wzajemnych rozliczen pomig¢dzy whasnymi jednostkami,
jezeli takie maja miejsce
W sprawozdaniach Rb-28s oraz RDb-Z uwzglednia si¢ stan zobowigzan wg faktur
dostarczonych do Referatu Finansowo-Ksiegowego do 5 dnia miesigca za poprzedni okres
sprawozdawczy. Stan zaangazowania wydatkow w sprawozdaniach Rb-28s wykazuje si¢
zgodnie z rejestrem zaangazowania wg stanu na koniec kwartatu wprowadzone do rejestru do
dnia 5 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu. W rocznych sprawozdaniach
dowody ksiegowe, ktore wptynelty do jednostki przed sporzadzeniem sprawozdania
finansowego za ten rok, moga zosta¢ ujete do dnia 15-go wiacznie, pod warunkiem, ze kwota
ta jest matoistotna i nie wywiera ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
Sposob przekazywania sprawozdan przez jednostki organizacyjne oraz jednostke obstugujaca
okreslaja obowigzujace przepisy w tym zakresie oraz wewngtrzne uregulowania w Urzedzie
Gminie Wielka Nieszawka Zarzadzenia Woijta.
W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu,

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i
strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek
budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegolnych jednostek budzetowych

- skonsolidowany bilans,

- informacj¢ dodatkowa,
- sprawozdania zbiorcze Rb-Z, Rb-N, Rb-NZ, Rb-27ZZ, Rb- 50, Rb- 27s, Rb-28s, Rb -
34S, Rb- UZ, Rb-UN, Rb -ST Rb- NDS
Sprawozdania sporzadza 1 zatwierdza si¢ wedlug przepisow ustawy 0 rachunkowosci i
sprawozdawczosci budzetowej oraz innych przepiséw regulujacych pozostate sprawozdania.
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4. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.
5. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiagg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w jezyku polskim i w
walucie polskiej.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gldwng — syntetyka,

3) ksigge pomocnicza — analityka,

4) Zestawianie obrotow i sald ksiegi glownej

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie,
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, sumy zapisow (obroty) liczone sg
w sposoOb ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald
dziennikow czesciowych.

Ksiega gléowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

podwodjnego  zapisu, systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania  zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére
ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.
Prowadzona rachunkowos$¢ podatkow i optat stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej
urzedu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtownego.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapiSy bedace uszczegdlowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzone sa w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kart), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z
zapisami i saldami na kontach ksiggi gtownej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ podatkowa urzedu sa uzgadniane z
zapisami kont ksi¢gi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiegowos¢ gospodarki odpadami komunalnymi
urzedu sg uzgadniane z zapisami kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ optat i innych nalezno$ci cywilnoprawnych
urzgdu sg uzgadniane z zapisami ksiegi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Konta pozabilansowe petniag funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywédw. Na kontach



pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
- planowane dochody budzetowe
- planowane wydatki budzetowe
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazoWanie $rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w
jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jednostce w jezyku polskim i w walucie polskiej w
siedzibie jednostki, otwiera na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a
zamykana dzien konczacy rok obrotowy.

Jednostka prowadzi ksi¢gi rachunkowe przy uzyciu komputera, a oprogramowanie
umozliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w
ksiegach rachunkowych. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich
prowadzenia sg: trwale oznaczOne nazwg jednostki, wyraznie 0znaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia oraz przechowywane
starannie w ustalonej kolejnosci.

Ponadto zapewniona jest automatyczna kontrola ciagto$ci zapiséw, przenoszenia
obrotow 1 sald a wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg si¢ z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s3
sumowane w sposob ciggly w roku obrotowym.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodtowymi”:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) wewngetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewng¢trzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu
zrodlowego, rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych.



W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji, za wyjatkiem operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osobg, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow.

6) stwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej, okreSlenic rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego
date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operaciji,

2) zrozumialy tekst, skrot opisu operacji,

3) kwote i datg zapisu,

4) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy na kontach powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatos$¢, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Rozliczanie projektow z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i
inne $rodki pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

1. Srodki na realizacje programéw i projektow ewidencjonuje sie na odrgbnych
modutach ksiggowych dokonujac odrebnego oznakowania dla kazdego projektu, lub w
module wydatki z wyodrebnionymi kontami ksiegowymi dla danego programu,
projektu

2. Zasady rozliczen ustala si¢ wg zapisow zawartych w umowach cywilnoprawnych
dotyczacych programow i projektow.

3. W zakresie nie wskazanym w odrebnych przepisach stosuje si¢ procedury opisane w
polityce rachunkowosci.

4. Do not ksiggowych stanowigcych dokument obcigzajacy za poniesione koszty w
ramach realizacji projektow musza by¢ dotaczone wszystkie dowody ksiggowe
potwierdzajace poniesione koszty.

Stosuje si¢ odrgbng rejestracje zdarzen gospodarczych wynikajacych z zadan
finansowanych lub  wspotfinansowanych ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust.3
ustawy o finansach publicznych oraz z czg$ci dotyczacej wspotfinansowania tych
zadan z budzetu panstwa

Programy komputerowe



Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FKB+
udostepniony przez Systemy Komputerowe RADIX stosowane w Urzedzie Gminy Wielka
Nieszawka od dnia 01 stycznia 2011 roku wersja 2.10 z dnia 27.12.2010 rok. Aktualizacja
wersji programu nastepuje regularnie dostosowujac do obowigzujacych przepiséw prawa.
Informacja o opisie dokonanych zmian w programie oraz kolejnym numerze wersji programu
znajduje si¢ w zaktadce POMOC - OPIS ZMIAN wraz z pikiem licencyjnym
oprogramowania. System FKB+ zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowos$ci
jednostek prowadzacych tzw. pelng ksiegowos$¢ umozliwiajac m.in. prowadzenie kartoteki
dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania i drukowania obrotow w ujeciu
analitycznym i syntetycznym, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,
sporzadzania bilanséw.

Dostep do katalogdw zawierajacych program i dane posiada tylko grupa uprawnionych oséb z
referatu finansowo-ksiggowego.

Dodatkowo, aby rozpocza¢ prace z programem potrzebna jest znajomo$¢ hasta, ktore ustala
dla siebie kazdy z uprawnionych pracownikow.

Kopie danych sporzadzane sa co najmniej raz w tygodniu na serwerze oraz w miarg potrzeby
na wydrukach.

Instrukcje programu poszczegélnych modutéw sa dostepne na komputerze operacyjnym
pracownika obstugujacego modut i sg udostepnione do wgladu i wydruku, (w tym parametry i

algorytmy).

Program komputerowy ewidencji finansowo-ksi¢gowej oraz ptac i kasa w wersji uzytkowej
znajduje si¢ w dyspozycji pracownikow referatu finansowo-ksiggowego, modut dotyczacy
kadr znajduje si¢ w dyspozycji pracownika zajmujacego si¢ kadrami w Urzgdzie Gminy,
natomiast program ,,Srodki Trwale” znajduje sic w dyspozycji osoby zajmujacej sie
ewidencjg srodkoéw trwatych, programy System EKO+ oraz System GOK+ oraz Inkasent
znajdujg si¢ do dyspozycji pracownikow Referacie Utrzymania Infrastruktury i Gospodarki
Odpadami,

Wymieniony pakiet dokumentacji - programow umozliwia wykonanie wielu zestawien
stuzacych do sporzadzania informacji. Kazdy z wymienionych programow posiada
szczegotowy opis - instrukcje okreslajacg jego eksploatacje, ktora winna zosta¢ maksymalnie
wykorzystana w czasie pracy. Ponadto opis kazdego programu spetnia bardzo wazng funkcje
w trakcie kontroli - winno si¢ go zabezpieczy¢ i okazywaé na zadanie organowi kontroli.
Pakiet dokumentacji spetnia wymogi w zakresie wyboru informacji. Dotycza one miedzy
innymi:

e wprowadzania dowodow zrodtowych i danych — mozliwo$¢ wprowadzania danych
bezposrednio z dokumentow wprowadzanie i zmiana danych statych,

e przetwarzania - wprowadzanie sum kontrolnych sprawdzajacych kolejne fazy
przetwarzania, np. bilansowania si¢ zapisow na koncie, zachowanie $ladu rewizyjnego
dajacego mozliwos¢ udowodnienia przejscia kazdego zapisu ksiggowego przez wszystkie
fazy przetwarzania,

e struktury informacyjnej konta, jego nazwy i symbolu: symbol konta sktada si¢ z
dowolnej liczby znakow, uktad numeryczny konta pozwala na roézne stopnie agregacji
danych, mozliwo$¢ stosowania réznej dlugosci kodu konta, mozliwos¢ stosowania w
nazwie konta znakow alfanumerycznych,

e zasada prowadzenia dziennika zbidr dziennika tworzy si¢ automatycznie, przez
wprowadzenie skontrolowanych dowodow ksiegowych, zawartos¢ dziennika jest
niedostepna dla zmian wydruk dziennika za dany okres nast¢puje na zadanie,

e zasada sporzadzania zestawienia obrotow i sald mozliwos¢ sporzadzania zestawienia dla
wybranej grupy kont lub wszystkich kont na kazda date i za kazdy przedziat czasu w
danym roku obrotowym,
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sprawno$¢ uzyskiwania informacji wynikowych, mozliwo$¢ uzyskiwania informacji
wynikowych wedlug parametréw okre$lonych wybor zapisow z okreslonego przedziatu
kont, dat, numeréw dowodéw sumowanie zapisOw na koncie W okreslonym przedziale
dat i numeréw dowodow.

System FK+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiggowych,

- zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
- sporzadzenia i drukowania wymaganych wykazow w ujeciu syntetycznym
I analitycznym wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

- zaktadania 1 przegladania archiwum lat ubieglych.

Ponadto w jednostce stosowane sg n/w programy komputerowe:

System Place przeznaczony jest do:

- automatycznego sporzadzania list ptac pracownikow,

- obstugi sktadek ubezpieczeniowych, umozliwia emisje danych do programu

PLATNIK,

- prowadzenia imiennych kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

- drukowania zestawien ptacowych, odcinkéw wyplat,

- naliczanie zasitkow chorobowych,

- prowadzenie wieloletniego archiwum.

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych Urzedu. Umozliwia
rejestracje wptat gotowkowych/czekowych, w szczegdlnosci wptat za naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wptat pozostatych. KASA+
umozliwia takze rejestracje wyptat oraz sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

rejestracji wptat gotowkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

rejestracji wyptat gotowki

rejestracja wptat bezgotowkowych przy uzyciu terminala

prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wptat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

przygotowania dokumentoéw i rejestracji wptat z mozliwoscig wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

drukowania raportow kasowych i bankowych dowoddéw wplaty oraz raportow
bezgotowkowych

zamkniecia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,
wyodrebnienia wptat i wyptat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

sporzadzania wyciggow operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

prowadzenia wieloletniego archiwum.

System WIP przeznaczony jest do:

- zaktadania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu gminy,
- ksiggowania operacji na poszczeg6lnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.),
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pieni¢znego),

- obstugi odroczen i umorzen,



- przygotowywania i drukowania tytutow wykonawczych,

- tworzenia wykazow podatnikow i podatkéw oraz ich drukowania,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig ich przegladania,
- przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,

- drukowania upomnien, decyzji i innych dokumentow.

- dopisywanie w kazdym czasie nowego podatnika czy zobowigzania

- sporzadzania czgstkowych sprawozdan budzetowych

System Pogrun przeznaczony jest do:

- prowadzenia petnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci,

- zarOWNO be¢dacych wiasno$cig osob fizycznych, jak prawnych i innych,

- ustalenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

- wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,

- wydruku postanowien o Wwszczeciu postgpowania podatkowego, nakazow
platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

- prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,

- drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz Sprawozdan okresowych i
rocznych,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru,

- rejestracji deklaracji podatkowych od 0sob prawnych.

System EKO+ przeznaczony jest do:

- prowadzenia ewidencji kontrahentow (punktéw poboru wody) i uméw w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

- prowadzenia ewidencji danych osobowych nabywcow i odbiorcow, wodomierzy i

ich stanow, ryczattow wg norm zuzycia wody, taryf dla taryfowych grup odbiorcow,

- automatycznego naliczania faktur VAT i not ksiegowych w zakresie zbiorowego

zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $cickow wraz oOptatami

abonamentowymi naliczanymi r6znymi metodami (za miesiagce, kwartaty, odczyty),

- drukowania faktur VAT, ewidencji sprzedazy, generowanie pliku JPK, zuzycia wody

I odprowadzenia Sciekow, rejestru przypisow i odpisow oraz innych wykazow i

zestawien,

- pobierania z bazy systemu WIP+ danych o zalegto$ciach.

Dodatkowo wersja rozszerzona systemu podstawowego umozliwia:

-rejestracje danych inkasentow,

- podziat na trasy inkasenckie wg adreséw punktu poboru lub rejonow,

-wydawanie danych do przetworzenia programem inkasenckim na komputerze

PSION,

-przejmowanie danych odczytoéw i faktur zarejestrowanych na komputerze PSION,

-wczytywanie odczytow radiowych.

Program Inkasent przeznaczony jest do:

- obstugi pracy inkasenta w terenie,

- rozliczanie pod odbiorcéw zaréwno ryczattow jak i wodomierzy,
- prowadzenie rozliczen w wielu réznych cenach,

- samoczynne dostawianie odczytow na dzien zmiany ceny,

- zabieranie z komputera z biurze odczytow i wykonania ustug do obciazenia w
terenie,

- rejestrowanie biezgcych odczytow oraz wykonania ustug,

- fakturowanie wody i $ciekOdw oraz ustug,

- przyjmowanie i obstuga wptfat,

- naliczanie odsetek od wptat za rachunki zalegte,
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- zestawienia: punktow odczytanych i nieodczytanych, wystawionych rachunkéw,
przyjetych wplat.

System GOK+ Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi stuzy do gromadzenia
informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzgdzie ewidencji
zwigzane] z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i
decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie ich odbierania oraz
oprozniania zbiornikow bezodptywowych, rejestry wpisow i zezwolen na wyzej
wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wtascicieli,

- rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- automatyczng rejestracj¢ deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci, -rejestracj¢ przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie
odbierania odpadow komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych,
-prowadzenie ewidencji wpisOw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

-prowadzenie rejestru zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i
transport nieczystosci ciektych, rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotow
odbierajacych odpady komunalne oraz podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ w
zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
-automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie
kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcow,

- wspotprace z innymi systemami pakietu RADIX.

System STW+ Srodki Trwate jest przeznaczony do:

-obstugi zadan zwigzanych =z prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

System STW umozliwia:

- prowadzenie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i
prawnych dla jednego lub wielu ptatnikow,

- automatyczng kontrole danych zapisywanych w Karcie $rodka trwatego pod
wzglgdem formalnym,

- automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje
Zmian wartosci,

- drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

- wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych,

- ewidencje efektow rzeczowych §rodkow trwatych i ich sumowanie,

- automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury 1 zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych, prowadzenie wieloletniego archiwum.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac nastepujace
warunki:

1.

2.

dowody zrodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowe;j, ktorej dotycza,
i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,
przy czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
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3.

4.

5.

dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nos$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
ksiggowe] uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca treSci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w Ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbiordow pomocniczych.

Modut UMOWY | FAKTURY VAT planowanie i monitorowanie wykorzystywany w
Referatach Urzedu Gminy oraz przez samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy stuzy do
rejestracji oraz zaangazowania umow oraz faktur przez referaty merytoryczne pozwala im na
monitorowanie biezgce realizacji budzetu. Modut Firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.}.

Aktualizacji wersji oprogramowania firmy RADIX oraz Firmy INFO-SYSTEM dokonywana
jest na biezaco przez firme¢ zewngtrzng ARTI-SYSTEM Baranski Artur z siedziba w Toruniu
na podstawie zawartej umowy z Urzedem Gminy Wieka Nieszawka.

W dyspozycji Urzedu Gminy znajduja si¢ ponadto systemy komputerowe:

,Bankowos¢ Internetowa Banku Millenium” udostgpniona przez Millenet

Instrukcja obstugi systemu znajduje si¢ na stronie banku: www.bankmillennium.pl,
logowanie do konta; pobierz instrukcj¢ obstugi.

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
Sprawozdawczos¢ Jednostki Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanie BeSTi@),
jest aplikacja stanowigca przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —
Ministerstwa Finansow

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
Sprawozdawczos¢ Jednostek Organizacyjnych (oprogramowanie SJO BeSTi@), jest
aplikacja stanowiacg przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —
Ministerstwa Finanséw

LPLATNIK” — stuzacy do obliczania i przekazywania danych do ZUS z zakresu
ubezpieczen spotecznych. Parametry i algorytmy znajdujg si¢ w ogoélnodostepnych
publikacjach ZUS

Wojt Gminy Wielka Nieszawka
(-) Krzysztof Czarnecki
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