ZARZADZENIE NR 506/14
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 1 lipca 2014 r.

w sprawie zmian w zakladowym planie kont dla budzetu gminy i Urzedu Miasta Grajewo.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.z2013 r.., poz.
330 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zakladowym Planie Kont dla budzetu Miasta Grajewo iUrzedu Miasta Grajewo, stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 1 lipiec 2012 r. w sprawie przepisow
wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowa, dotyczacych Zaktadowego Planu Kont dla budzetu gminy
i Urzgdu Miasta Grajewo oraz Zarzadzenia nr 36/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie zmian w zakladowym planie kont dla budzetu gminy i Urzedu Miasta Grajewo wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) zatacznik Nr 3 do Zaktadowego planu kont otrzymuje brzmienie:

2

»l.Na podstawie przepisow artykulu 10ust.1 pkt 31it. ,c” ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U.z2013r., poz. 330 zpdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w Wydziale finansowym:

1) Oprogramowanie ,,Ptace” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.1.21.7.417) opracowany przez
firme ,,INFOSYSTEM”;

2) Oprogramowanie ,,Program Ptatnik” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 9.01.001A), opracowany przez
firmg ,,PROKOM SOFTWARE” S.A” (przekazany przez ZUS) — data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2002 r;

3) Oprogramowanie ,,Srodki Trwale”, (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 1.14.28.0) opracowany przez
firme¢ ,,SPUTNIK SOFTWARE” z Poznania— data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2005 r.

4) Program ksiggowy ,,Ksiggowos¢ budzetowa” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.2.140.416.416),
opracowany przez firmg ,,INFOSYSTEM” z Legionowa — data rozpoczegcia eksploatacji 01.01.2010 r. (4
stanowiska).

5) System Ksiggowosci Podatkow iOptat ,, KSGZOB” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. -
2014.2.3.324.414) opracowany przez firmg ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji
01.01.2000 r.,

6) System ,,PODATKI” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.0.0.07) wymiar podatkow lokalnych od
0s6b fizycznych, opracowany przez firme ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2000 .,

7) System ,,JGU” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.0.0.0.7) — wymiar podatkéw lokalnych od oséb
prawnych opracowany przez firmg ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2000
r.,

8) System ,, AUTA” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.1.1.1.303) - podatek od S$rodkow
transportowych opracowany przez firmg ,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2000 .,

9) System ,,OPLATY LOKALNE” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.1.4.0.13) wymiar optat
lokalnych, opracowany przez firmg ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji 01.07.2013
r.,

10) oprogramowanie ,,KASA” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 2014.1.2.303.303) - system obstugi
kasy urzedu, opracowany przez firm¢ ,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji
01.10.2013 r.,

11) Program ,,BESTIA” (wersja aktualna na dzien 01.07.2014 r. - 3.02.013.14) — stuzy do zarzadzania finansami
jednostki samorzadu terytorialnego,
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12) Program ,,eMandat”, z firmy em software Radomsko (wersja aktualna na dzien 21.05.2014 r. - 2.0.9.7) —
stuzacy do obstugi administracyjnej, ksiggowej i egzekucyjnej nalozonych mandatow; data rozpoczgcia
eksploatacji 01.01.2009 r.

2. Opis algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych isystemu przetwarzania okre$la instrukcja do obshugi programu w wersji
papierowej i elektronicznej, ktora dolaczona jest do wykorzystania na stanowiskach obstugujacych w/w programy.

3. Opis oraz sposob dziatania programow.
1) Komputerowy system ,,Place” umozliwia:

- skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komorce ptacowe;j
oraz prac, zwiazanych z wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,

- gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach takich, jak:
podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

— ewidencje¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

- tworzenie iautomatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac wuktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym, automatyczne
rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS, na poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki,
roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow (,,Modut ,,Place”). W ramach
modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do przegladania na ekranie) szereg
zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegotowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie
zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika iposzczegdlnych skladnikéw jego
wynagrodzenia, askonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki
organizacyjne;.

2) Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Grajewo podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od w/w pracownikow;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych, elektroniczne przesytanie deklaracji ZUS.

3) Program ,,Srodki Trwale” pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji $rodkow trwatych, zawierajacej, m. in.
ich warto$¢ poczatkowa, aktualng, naliczone umorzenia iamortyzacje roczne i narastajace, migjsce
uzytkowania, itp. oraz na tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy
sposob sledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

4) Program ksiegowy ,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” jest przeznaczony do obshugi prac w pionie
ksiggowosci w instytucjach budzetowych o dowolnej strukturze organizacyjnej.  Program dziala na
nowoczesnej, wydajnej itatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase, zapewniajac szybki
i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢ bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji
czasu dostgpu do danych oparliSmy si¢ na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad inajpopularniejszych
obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupelnie nowych mechanizmoéw pozwala na osiagnigcie rezultatow, ktore do
tej pory byly nieosiagalne. Glowne funkcje 1 mozliwosci systemu KBiP to:

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

- ewidencja dokumentéw ksiggowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych;
- ewidencji planu dochodéw i wydatkoéw oraz zmian;

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;;

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukdw obrotow na poszczegoélnych
zadaniach;

- wydzielony stownik zadan;
- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,;
- jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez konieczno$ci wykonywania kolejnych instalacji programu;

- mozliwo$¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrgbnymi;
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- pelna parametryzacja wydrukéw, zarowno ich wygladu jak i1 zakresu wyboru danych;
- duza réznorodnos¢ wydrukow;

- ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek;

- duza konfigurowalno$¢ programu;

- konfigurowalnos¢ formatek dekretacji;

- obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonow 5-cyfrowych;

- rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycjg;

- wykonywanie podstawowych wydrukoéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB30, RB31, RB50
1 inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug obowiazujacych drukéw;

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

- mozliwos$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@);

- §ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

- parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami;

- potwierdzanie sald kontrahentow;

- kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji;

- kontrola przekroczenia planu;

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji;

- uzupehnianie stlownikoéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania innych
opcji programu;

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie zatwierdzonych;
- mozliwos$¢ przegladania dokumentoéw juz zatwierdzonych;

- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéow wedtug dowolnych kryteriow. System umozliwia obstuge wielu
rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem
z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACIJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz
KSIEGA GLOWNA. Dane 0 KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz
w sposob ciagly dla kolejnych lat. Oznacza to, Zze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru
sa widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla
kazdego rejestru osobno.

5) System ,,Ksiegowosci Podatkéw i Oplat” umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie
ksiggowosci podatkowej. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sa
konta analityczne dla poszczego6lnych podatnikow.

6) System ,,Podatki — wymiar podatkéw lokalnych od os6b fizycznych” obstuguje szczegdtowa ewidencje
i rozliczanie osob fizycznych, obowiazanych do sktadania informacji na podatek od nieruchomosci, zgodnie
z art. 6 punkt 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych. Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie informacji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrola prawidlowosci podanych
w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald, zaleglosci,
nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wyswietlanie zapiso6w archiwalnych z lat ubiegtych,
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- kontrol¢ wptywu informacji podatkowej w oparciu o informacje poprzednia, itp. Program ,Podatki -
wymiar podatkoéw lokalnych od osob fizycznych” instalowany jest wraz z programem ,,System Ksiggowosci
Podatkéw 1 Optat™.

7) System ,, JGU” obstuguje szczegotowa ewidencje irozliczanie osob prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowiazane do skladania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych. Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrola prawidlowosci podanych
w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych zewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald, zaleglosci,
nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje zroku poprzedniego, itp. Program
»Podatek od Nieruchomosci dla Osob Prawnych” instalowany jest wraz z programem ,,System Ksiggowosci
Podatkow i1 Optat™.

8) System ,,AUTA” obstuguje szczegdlowa ewidencje irozliczanie oséb fizycznych, oséb prawnych oraz
panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowos$ci prawnej, obowiazane do sktadania deklaracji na
podatek od srodkéw transportowych na dany rok kalendarzowy, zgodnie z ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych. Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od $rodkow transportowych zbiezaca kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika 1iprzekazywanie danych zewidencji do ksiggowosci podatkowe;j,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci,
nadptat, upomnien, itp.),

- rejestracjg zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych.

9) System ,,OPLATY LOKALNE — wymiar oplat lokalnych” obstuguje szczegotowa ewidencjg i rozliczanie,
obowiazanych do sktadania deklaracji na optaty komunalne, zgodnie art. 6¢ i art. 6k ustawy z 13 wrzesnia
1996 1. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na odpady komunalne z biezaca kontrola prawidlowosci podanych w deklaracji
obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci,
nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach na rok biezacy,
— otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych,

- kontrol¢ wptywu deklaracji w oparciu o deklaracj¢ poprzednia, itp. Program ,,Optaty lokalne” instalowany
jest wraz z programem ,,System Ksiggowosci Podatkow i Optat”.

10) Program ,,KASA” zostal przygotowany do wspomagania prac zwiazanych z obstuga kasy urzedu. Operacje
kasowe w systemie polegajaca rejestracji poszczegélnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to przychod albo
rozchod i jakiego zobowiazania dotyczy. Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczynany jest od otwarcia kasy.
Dopiero woéwczas mozliwe jest dokonywanie operacji finansowych. Po ich zakonczeniu zamykamy kase,
a nastgpnie mozemy wytaczy¢ program Kasa. Program umozliwia rejestracj¢ wplat na poczet zobowiazan, lub
na dokonywanie wplat lub wyplat na podstawie rejestrowanych badz tez pobranych zinnych systemow
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dokumentow finansowych takich jak: faktury, listy ptac, wnioski. Funkcje te utatwiaja pracg w programie.
Istnieje mozliwo§¢ podziatu wplaconych badz wyplaconych kwot zgodnie =z klasyfikacja i kontami
budzetowymi. Kolejnym udogodnieniem jest mozliwo$¢ ksiggowania grupy wptat jednocze$nie. Program jest
wyposazony w duza kolekcje raportow kasowych, od pelnego-drukujacego wszystkie dane dotyczace operacji,
po skrécony — pozwalajacy na jasne i przejrzyste podsumowanie dzialalnosci kasy. Ponadto program posiada
szereg zestawien pomocniczych przydatnych przy kontroli stanu kasy. System ,,Kasa” przystosowany jest
zarbwno do pracy na pojedynczym stanowisku jak rowniez w sieci z wieloma uzytkownikami. Dane
wprowadzone przez operatora mozna dowolnie korygowac i usuwac, pod warunkiem, ze begdzie to odbywato
si¢ przed zamknigciem kasy i wydrukowaniem raportu konczacego dzien. Wprowadzone dane sktadowane sa
w bazie danych opartej na systemie Interbase. Jest to nowoczesny system relacyjnych baz danych zapewniajacy
niezawodna pracg, ochrong danych i tatwos¢ obshugi. Wymienione oprogramowania firmy INFOSYSTEM sa
najbardziej rozpowszechnionymi w Polsce programami do obstugi réznorakich podatkéw. Kazdy znich
przeznaczony jest do jednego rodzaju podatkéw — dochodéow gminy. Podstawowymi ich cechami sa:

a) praca na komputerach IBM jednostanowiskowo lub wielostanowiskowo w sieci LAN pod systemem
NOVELL,

b) mozliwos$¢ pracy wielu operatoréw wchodzacych na indywidualne hasta,

c¢) opis systemu zawarty w HELP — ach. Opis systemow f- my INFOSYSTEM zawarty jest w programie
z mozliwo$cig jego wydrukowania. W opisie podane jest: dzialalno$§¢ systemu ijego opis, sposob
wprowadzania danych, ksiggowania wptat, naliczenia podatkow, wystawienia upomnien i tytulow
wykonawczych oraz drukowanie kwitdw, dziennika obrotéw, wymiaru podatku. W omawianych programach
ochrong danych wykonuje si¢ na zasadach BACKUP — u, na kilku kopiach skompresowanych catych
systemow na dyskietkach. Wlasciwe stosowanie programu zapewnia si¢ przy pomocy uzgadniania
z programem nadrzednym Firmy — FK. Zgodnie z Ustawa o Rachunkowosci z dn. 29.09.1994 r. art. 10 ust.1,
pkt 3c ipkt 4 ochrona danych jest realizowana poprzez wyposazenie systemoéw w zestaw procedur,
dokonujacych kopii danych na nos$niki zewngtrzne, procedury odtwarzania indeksow baz danych oraz
procedury kontroli wzajemnej spdjnosci i poprawnosci baz danych. Wszystkie programy sa chronione
hastami, zapewniajacymi dostgp do systemoéw jedynie zarejestrowanym uzytkownikom, z jednoczesna
kontrola dostgpnosci dla uzytkownika poszczegolnych funkcji systemu. Przebieg przetwarzania danych jest
ewidencjonowany poprzez zestaw wydrukéw  kontrolnych, atakze zapisywanie informacji
0 najistotniejszych wydarzeniach w specjalnych bazach informacyjnych.

11) Program ,,BESTIA” shuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych jednostki w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych ikwartalnych okresach
sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, bilansow tacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu jst
oraz bilansu skonsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych idanych z wykonania budzetu za pomoca modutu
raportowego,

- wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalna izba obrachunkowa bez uzycia
zewngtrznych programow pocztowych.

12) Program ,,eMandat” z firmy em software Radomsko — sluzacy do obstugi administracyjnej, ksiggowej
i egzekucyjnej nalozonych mandatéw. Obstuga administracyjna programu w zakresie wszystkich mandatéw
i egzekucyjna w zakresie mandatow zaocznych odbywa si¢ w Wydziale Strazy Miejskiej w Grajewie natomiast
obsluga ksiggowa iczynnosci egzekucyjne w zakresie mandatéw kredytowych odbywa sig¢ w Wydziale
Finansowym Urzedu Miasta Grajewo. Podstawowe funkcje i mozliwoS$ci programu:

1) karty czynnosci,
2) ksiazka stuzby,

3) sorty mundurowe,
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4) bloczki mandatowe,

5) rejestr spraw o wykroczenie,

6) interesanci i sprawcy,

7) katalogi i stowniki,

8) statystyki i zestawienia,

9) uzytkownicy programu,

10) wlasciwosci systemu i personalizacja interfejsu,

11) wewngtrzny komunikator.” Z dniem 1 wrze$nia 2013 r. Straz Miejska nie istnieje, natomiast w dalszym ciagu
prowadzimy egzekucje mandatéw wystawionych do 31.08.2013 r.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

inz. Adam Kielczewski
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