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Zalgeznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu , kontroli i archiwowania
dokumentow ksiggowych

Schemat ogolny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu Numer MiejscowosE wystawienia
Ksiegowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginat Ilub kopia oraz| Kolejny dowdd Data wystawienia
numer kopii Dowodu

PEENA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowod)
PEENA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO (oryginat danego
dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
w tym:
jednostka miary
ilose
cena
wartosé
inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i
kwota)
ogoina kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie ,suma
wartosci)

DATA OPERACJI Sposob zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) o ptatnosci

NAZWA BANKU |INUMER RACHUNKU

ADNOTACJE | ADNOTACJE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, | Podatkowe, ODBIORCY ZALACZNIKOW |Wystawiajaceg
techniczne celne i dowodu Do dowodu o

| inne | inne finansowe | (lub Dowadd
operacje kwitujacego

odbioru rzeczy
lub pieniedzy)




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu , kontroli | archiwowania
dokumentow ksiggowych

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW

KSIEGOWYCH
Do referatu finansoéw sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komérek:
1. Kadry
2. Referat finansow
3. Inspektor ds. wynagrodzen
4. Sekretariat
5. Budownictwo
6. Gospodarka komunalna
Kadry
Lp |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. Angaze pracownikow nowo [ Umowa, 2 razy w miesigcu Ins. d/s. wynagrodzen
zatrudnionych, zmiany w angazach, | oSwiadczenie do 15 30 dnia
przesuniecia pracownikow pracodawcy o kazdego miesigca
Zmianie
warunkow
zatrudnienia
(awans) —
podpisane przez
pracownika
2. Zasitki chorobowe - druki L4 oraz | Druk L 4 Na biezaco Ins. d/s. wynagrodzern
inne zaswiadczenia dotyczace | Zaswiadczenie
wyplaty z tytulu chorobowego z
adnotacja okresu zatrudnienia |
miejsca pracy
3. Wykaz pracownikéw przebywajacych | Wykaz Nz biezgco Ins. dis. wynagrodzen
na urlopach bezptatnych
4. Wykaz os6b uprawnionych do|Wykaz Do 30 stycznia | Ksiggowosc-planowanie
nagrody jubileuszowej kazdego roku
5, Wykaz oséb uprawnionych do | Wykaz Do 30 stycznia Ksiegowosc-planowanie
odprawy emerytalnej i rentowej Kazdego roku
6. Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia | Ksiggowosc-planowanie
zakoriczenia kwartaiu
7. Umowy o pozyczke z ZFSS Umowa Na biezaco ksiegowosc

Za dotrzymanie termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy
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Lp |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu  |dostarczenia przyjmujaca
WZOT :
1. |Rachunki gotowkowe | Rachunki Kazdego dnia do|Ksiegowosc¢
sprawdzone pod wzgledem godziny 10
formalnym i rachunkowym
podpisane  przez  osoby
uprawnione przygotowane do
podijecia gotowki z banku
2. |Delegacje, ryczatty | Druki Kazdego dnia do|Ksiegowosc¢
samochodowe,  rozliczenie godziny 10
zakupéw, wyplaty z ZFSS
itp. skompletowane i
podpisane  przez  osoby
uprawnione przygotowane do
podjecia gotowki z banku
3. |Rachunki i faktury dotyczace | Druki Kazdego dnia do|Ksiggowosc
obrotu bezgotowkowego godziny 10
sprawdzone i  podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
4. |Sprawozdania z dochoddéw i|Druki Wedhug ksiggowosé
wydatkow budzetowych, wymagalnych
deklaracje podatku vat itp. terminow

Za dotrzymanie terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor

ds. ksiegowosci budzetowej



)
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INSPEKTOR DS. WYNAGRODZEN

Lp |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
'..wzc')r
1. Listy ptac dotyczace wyptat na | Listy ptac Na 2 dni przed | Ksiegowosc
koniec miesigca, ustalonym
skompletowane i zatwierdzone terminem wyplaty
do wyptaty
2. |Zbiorcze zestawienie | Zbiorcze Na 2 dni przed|Ksiggowosé
wszystkich list ptac danego | zestawienie ustalonym
miesigca terminem wyptaty
3. |Deklaracie rozliczeniowe ZUS | Druki Wedtug Ksiegowosé
— przygotowane do dokcnania wymaganych
przelewu terminow
4. Szczegotowy wykaz potracen z | Wykaz Na 2 dni przed|Ksiegowosé
wynagrodzen celem dokonania ustalonym
przelewow terminem wypftaty
5. |Wykaz skiadek dobrowolnego |Wykaz Do 25 kazdego |Ksiegowos¢
ubezpieczenia pracownikow miesiaca
6. |Deklaracje ZUS druk oryginat| Druki Wedtug Ksiegowosc
do zatwierdzenia wymaganych
terminéw
7. |Wykaz potracen pozyczek z|Wykaz Do 25 kazdego|inspektor do spraw
ZFSS miesiaca wynagrodzer
8. Informacja o zarobkach dla| Druki Kazdorazowo Inspektor do spraw
celéw emerytalno -rentowych wedtug potrzeb wynagrodzen
9. | Oswiadczenia, informacje, | Druki Wedtug Inspektor do spraw
deklaracje podatkowe wymaganych wynagrodzen
termindw
10. |Whnioski, o$wiadczenia dla| Druki Kazdorazowo Inspektor do spraw
celéw wyptat z ZUS wediug. potrzeb wynagrodzer
11. |Deklaracje, wnioski dia celdéw | Druki Kazdorazowo Inspektor do spraw
wyptat z PZU wedtug potrzeb wynagrodzen

Inspektor ds. wynagrodzen

KANCELARIA

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

LP. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin | Komorka
dokumentu wzoér | dostarczenia | przyjmujaca
1. |Korespondencja finansowa |Pisma Codziennie po Giowny
zadekretowaniu | Ksiegowy
przez dyrektora
2. Dowody finansowe Rachunki, Codziennie Dziat
wplywajgce faktury | Finansowy

Inspektor ds. organizacyjnych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest



Budownictwo

LR. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu wzor | dostarczenia |przyjmujaca
1.  |Umowy , zlecenia Druki umoéw, Na biezgco Skarbnik
przygotowane do podpisu zlecen
poed wzgledem finansowym
2. |Rachunki, faktury za roboty Rachunki, W ciagu 7 dni od | Ksiegowos¢
budowlano-montazowe, faktury daty otrzymania
projekty, dokumentacje
inwestycyjne i inne wraz z
zatgcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru)
sprawdzone | podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. |Woystawienie dowodoéw OT, PT Na biezaco Ksiegowosé,
przyjecia $rodka trwatego do gléwny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik

$rodka trwatego

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentaciji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. budownictwa.
Gospodarka komunalna

LP. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzor | dostarczenia | przyjmujaca
1. | Dostarczanie umoéw na Umowy Na biezaco  |Ksiggowosc

wynajem lokali
mieszkalnych i
uzytkowych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.




Zatgcznik nr 3 do instrukgji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Oswiadczenie

Niniejszym ogwiadczam, ze przyjefam / fem / do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowac zgodnie z
zawartymi w nigj ustaleniami.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejsza instrukcjg podlegtych mi pracownikéw.
Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzgdu

ktorym przekazano egzemplarze , Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiegowych |,
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Zatgcznik nr 4 do instrukeji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Wzory

podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych.

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3, 4
S e Wéjt Gminy
7 PO N Sekretarz Gminy
< S Skarbnik Gminy
Insp. ds.
S U ksiegowosci
budzetowej




Zalgeznik Nr 3 do instrukcji

Rozliczenie kart drogowych

Samoc hodu.a L L T -oon r rej. ERESNSABIRTIIRTEET

ZA MHESITCurrrrerrensarcrsscnsarsesrresneanersensee 200 T.

obiegu kentroli i archiwowania
dokumeniow ksiegowych

Data | Nr Stan Przebieg Stan Stan Tos¢ :
karty |licznika | Km paliwa Paliwa | paliwa Zuzycie paliwa
przy przy zakup. Wg | Rzeczywi | Oszezg | Preskro
ofrzymaniu | zwrocie w Normy |ste dnosei | czenia
learty karty danym
okresie
Norma zuzycia na 100 km przebiegu.........ccccuu..... 1
Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu..................... ]
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Zalacznik nr 6 do instrukcji
obiegu. kontroli i archiwowania
dokumentow ksiggowych.

Wykaz

I. wiasnych dowodéw wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

1. Polecenie przelewu.

12

. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

3. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na
okres rekojmi.

4. Przyjecie srodka trwatego ,,OT”.

n

. Protokol przekazania — przesunigcia srodka trwalego ,.PT".

6. Polecenie ksiggowania ,,PK”.



Zatacznik Nr 7 do instrukcji
obisgu, kontroli 1 archiwowania
dokumentow ksigzowych

wasaisesisnoii I Bisaraesares 200 .r.

PROTOKOL
z rozliczenia opalu zakupionego przez Urzad Gminy
w celu ogrzania DudynKu.viiosssesvssssesssssssssaasassosasasssvssosssssssensas

BT ZAOZORY e T DBIACTR o/ chissowss seossinoss v ess s e e saas T MRS S S AR AR Heriny
wokresieod.........ceveneen.... (0 JOURUOIOORROOSY nastapifo zuzycie opatu
w nastepujacych ilosciach:

1. Wegiel = .. kg
2 et = G kg

Powyzszg ilos¢ nalezy zdjac ze stanu ewidencyjnego 1 dokona¢ rozliczenia w
ksiggowosci.

.......................................

ZAIWICTAZAIM:  cocvvveeerrieerineeeiiereesniaeseeinreeesneeesmsnnens
/pieczed i podpis Kierownika Jednostki/

Otrzymuja:
1.Ksiggowosc
2.Palacz

*wypelnia pracownik referatu finanséw

Rozliczenie zuzytego opalu:

Rodzaj opalu llos¢ Cena Wartosé

Suma:

Sporzadzil: sprawdzil: zatwierdzil:
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Zalgeznik Nr. 8 do
instrukeji obiegu. kontroli i
archiwowania dokumentow

WYKAZ PROGRAMOW

Na podstawie przepisow artykulu 10 ust.1 pkt 3 lit. ,¢” ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r.Dz. U. Nr 76 poz. 694)
ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Urzgdzie Gminy
w Lipnie :

1. System ewidencji ludnosci — ELUD 6,06A opracowany przez firme Radix
Gdansk- data rozpoczgcia eksploatacji — grudzieni 2002 roku,
2. System rejestr wyborcow WYB 3,05A —opracowany przez firme Radix
Gdansk — data eksploatacji od grudnia 2002 roku,
3. System obstugi dowodow osobistych — przekazany przez Wielkopolski
Urzad Wojewddzki w grudniu 2000r.
4. System naliczania podatkow od gruntéw i nieruchomosci POGRUN 6,11A —
opracowany przez firme Radix — eksploatacja od grudnia 2002r.
. System windykacji podatkowej WIP5,17 A- opracowany przez firme Radix —
cksploatacja od grudnia 2002r.
6. System Place i Kadry — opracowany przez firme Radix — eksploatacja od
marca 2003r.
. System ,,Program Platnik” opracowany przez firme ,.Prokom
Software S.A” z siedziba w Warszawie (przekazany przez ZUS)
8. System finansowo — ksiegowy ksiegowosci budzetowej — FKB opracowany
przez firm¢ Radix - eksploatacja od miesiaca kwietnia 2003 r.
9. System sprawozdawczosci budzetowe] — Besti@ opracowany przez firme
Sputnik Software Sp. Z o. o,
10. System planowania budzetu — Besti(@ opracowany przez firme Sputnik
Software Sp. Z o. 0.,
11.System ewidencji gruntow .budynkéw i  nieruchomosci — EGBV-
opracowany przez firme Geobaza,
12. Program LEX Omega 1 komentarze — zbor przepisow prawnych z
komentarzami — opracowany przez Wydawnictwo Prawnicze Lex.”
13. Program INFOR LEX Serwis Ksiggowego — internetowy dostep do
aktualnych przepisow Grupy Wydawniczej INFOR S.A.
14. System SRT — rejestr srodkow trwalych — opracowany przez firme PLUS
COMPUTER & NETWORKS Poznan.
15. System RW — rejestr wyposazenia — opracowany przez firme PLUS
COMPUTER & NETWORKS Poznan.
16. System RMKM — rejestr mienia komunalnego — opracowany przez firme
PLUS COMPUTER & NETWORKS Poznan.

th

~1
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Opis oraz sposob dzialania programéw

ad.1/ System ewidencji ludnosci ELUD stuzy do biezacego ewidencjonowania
osob zameldowanych na pobyt staly i czasowy, 0s6b ktére meldujq i
wymeldowuja sig, oraz nanoszenia wszelkich zmian danych osobowych tych
0sob w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Ad.2/ System rejestr wyborcow WYB stuzy do biezacego ewidencjonowania list
wyborcéw . nanoszenia 0séb ktore sie zameldowujg i wymeldowuja.

Ad. 3/ System obstugi dowodéw osobistych stuzy do kompleksowej obstugi
spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych.

Ad. 4/ System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci POGRUN
obstuguje szczegétowa ewidencje i rozliczanie oséb prawnych i fizycznych w
zakresie podatku od nieruchomosci , rolnego i le$nego.

Program umozliwia :

a/ w zakresie osob prawnych:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci , rolny i lesny z
biezaca kontrolg prawidlowosci podanych w deklaracji obliczen ,otwarcie
konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej gdzie nastgpuje =zasadnicza obstuga rozliczen podatnika
(rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald, zaleglosci, nadplat, upomnien
itp.)

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

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy

- utrzymywanie 1 wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych

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

b/ w zakresie 0sob fizycznych:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa w oparciu o informacje podatnika i
wykaz geodezyjny wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa,
nieruchomosci oraz lasow,

- obliczenie indywidualne lub grupowo podatku za caly rok

- Wwydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla
wybranej wsi) na formularzu jedno lub dwustronnym wraz z kopia.

- automatyczne przekazanie danych do ,Ksiegowosci podatkowej”, rocznych
rejestrow wymiarowych,

- wprowadzenie 1 wieloletnie rozliczanie 2z roku na rok ulg, zwolnien z
obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zokierskich .

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej. odpisowe],
umorzeniowej w danym roku,



- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych
zmian w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystvcznych podatnikéw gruntow,
wg wsi, klas, gospodarstw itp.

- symulowanie wielkosci dochodéw gminy -zaleznie od wielkosci
przelicznikow i stawek uzytych do symulacji dochodow.

Podatek lesny liczony jest wg ha fizycznych dla gruntow lesnych i lasow .

Program wspotpracuje z programem ,.Ksiggowosé podatkowa”.

Ad.5/ System windykacji podatkowej WIPS - umozliwia prowadzenie
ksiggowosci  podatkowej. Na  podstawie  niezbednych  informacji
wprowadzonych z programu POGRUN prowadzone sa konta analityczne dla
poszezegdlnych podatnikow. Dokonuje si¢ rejestracji wplat, obliczenia odsetek,
ustalania sald oraz zaleglosci, nadplat, wystawianie upomnien itp. Umozliwia
drukowanie roznorodnych zestawien statystycznych obrazujacych wykonanie
dochoddw podatkowych , stan zaleglosci podatkowych, zaleglosci wpisanych na
hipoteke.

Program umozliwia sporzadzanie tytutéw wykonawczych i upomnien.

Ad.B/ System Place i Kadry - umozliwia skomputeryzowanie wiekszosci prac
ewidencyjno- sprawozdawczych, realizowanych w komorce kadrowej oraz prac
zwiazanych z wyliczeniem 1 wyplata wynagrodzen. '

a/ Modutl .. Kadry” gromadzi wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionych i

zwolnionych pracownikow takich jak:

- podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach
itd. :

- informacje zwiazane z zatrudnieniem. takie jak: staze pracy, ewidencja
nieobecnosci, swiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

b/ Modut , Place” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module ,kadry”.

umozliwia realizacje¢ nastepujacych funkcji:

- ewidencjg wynagrodzen i potracen dla poszczegdinych pracownikow
tworzenie i automatyczne naliczanie list plac,

- drukowanie list plac w ukladzie analitycznym i syntetycznym, w sposob
zblizony do ukladu informacji na tradyvcyjnym dokumencie placowym
automatyczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym i1 ZUSem, na poziomie
poszczegolnych list ptac 1 zbiorowo dla calej jednostki roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszezegdlnych pracownikow.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci
informacji do przegladania na ekranie ) szereg zestawien placowych, o



ukladzie danych, szczegdlowosci i zakresie czasowym .Pozwala to na
wykonanie zestawien, poczqwszy od peinej analityki np. na poziomie
pracownika 1 poszczegdlnych skladnikéw jego wynagrodzenia, a
skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej
jednostki organizacyjnej.

Ad.7/ System ‘Program Platnik” wer.6.01 umozliwia prowadzenie ewidencji
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy (umowa o pracg, umowa
zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od
ww. pracownikow, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych. Sporzadza
dokumentacjg zgloszeniowq i wyrejestrowujaca osoby do ZUS, miesigczne
informacije dla pracownikow o wysokosci przekazanych skladek.

Ad.8/ System finansowo - ksiegowy stuzy do ksiegowania operacji
gospodarczych na poszczegdlnych kontach syntetycznych i analitycznych.
Ksiggowane sa dochody i wydatki budzetu gminy, a takze dochody 1 wydatki
jednostek budzetowych.

Umozliwia sporzgdzenie wydrukow poszczegdlnych kont, zestawien obrotow i
sald, a takze wydruku sprawozdan Rb 27 i Rb 28.

Umozliwia wykonanie wydrukéw z wykonania dochodow 1 wydatkow w
stosunku do uchwalonego planu budzetu, a takze wykonanie wydatkéw
poszezegolnych jednostek, wzglednie zbiorczo.

W programie archiwizowane sa dane w ukladzie wieloletnim.

»Ad.9/ System sprawozdawczosci budzetowej stuzy do przekazywania na
nosnikach elektronicznych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z
rozporzadzeniem o sprawozdawczosci budzetowej, finansowe] oraz
rozporzadzeniem o rachunkowosci do Regionalnej Izby Obrachunkowej. Sg to
nastepujace sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S — miesieczne/roczne z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb- 28S - miesieczne/roczne z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostek samorzqdu terytorialnego.

- Sprawozdanie Rb-PDP - pélroczne/roczne z wykonania podstawowych
dochodéw podatkowych gminy,

- Sprawozdanie Rb-NDS - kwartalne o nadwyzce/deficycie jednostki
samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-Z - kwartalne o stanie zobowigzan wedlug tytuléw
dluznych oraz gwarancji i poreczen.

- Sprawozdanie Rb-N - kwartalne o stanie naleznosci.
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- Sprawozdanie Rb-277Z7Z — kwartalne z wykonaniu planu dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb ST — roczne sprawozdanie o stanie srodkow na
rachunkach bankowych jednostek samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb UN — roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie
naleznosci,

- Sprawozdanie Rb UZ — roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie
zobowigzan wedhug tytulow dluznych, _

- Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- Bilanse. rachunki zyskow i strat, zestawienia zmian funduszy jednostek,
jednostkowe oraz laczne.

Po zakonczeniu kazdego kwartatu /roku/ dokonuje sie naniesienia danych na
poszczegolne sprawozdania na podstawie danych ewidencji ksiegowej. System
dokonuje weryfikacji sprawozdan . Nastepnie sprawozdania sg zatwierdzane i
droga elektroniczna przekazywane do RIO. Z programu sporzadza si¢ wydruki
sprawozdan Rb- 50, Rb-27ZZ, ktore w formie papierowej przekazywane sa
dysponentom czedci budzetowej oraz sprawozdanie Rb-PDP, ktore réwniez w
formie papierowej jest przekazywane do RIO.

Ad.10/ System planowania budzetu — Besti@ shuzy do sporzgdzania planu
budzetu oraz dokonywania jego zmian w ciggu roku poprzez uchwaly
budzetowe oraz zarzadzenia Woéjta Gminy. Umozliwia odczytanie aktualnego
stanu planu budzetu na dowolny dzien w roku. Okresla dochody , wydatki ,
przychody 1 rozchody budzetu.

Dochody budzetu saq wykazywane w podziale na zadania wlasne, zlecone,
porozumienia. ‘

Wydatki sg okreslane jako wiasne, zlecone, na podstawie porozumien. Jest
mozliwos¢ wprowadzania wydatkéw inwestycyjnych w podziale na
poszczegolne zadania , oraz dla poszczegolnych jednostek tj. szkol, przedszkoli.
GOPS.

Wprowadzajac uchwal¢ budzetowg dokonuje sie przypisania wydatkow na
poszczegolne jednostki, czy poszczegdlne zadania i system automatycznie
wykaze dokonana zmianeg i stan po zmianie. W programie jest zawarta aktualna
klasyfikacja budzetowa, co znacznie wlatwia prace przy planowaniu budzetu.

Ad.11/ System ewidencji gruntéw ,budynkéw i nieruchomosci — EGBV-
stanowi ewidencje gruntdéw, budynkow i nieruchomosci na terenie gminy. Na
podstawie umowy podpisanej ze Starostwem Powiatowym dokonuje sie
aktualizacji posiadanej bazy w okresach kwartalnych /na plycie CD/ . ktora
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uwzglednia dokonane zmiany w ewidencji np. zmiany wlascicieli, czy podzialy
gruntdw. Program ten jest pomocny do zalatwiania spraw podziatowych i
innych zwiazanych z nieruchomosciami na terenie gminy.

Ad.12/ System LEX Omega i komentarze zawiera zbiér podstawowych aktéw
prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim, a takze
wybrane akty prawne Ministerstwa Finansow, Ministerstwa Sprawiedliwosci,
Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej, NBP i ZUS wraz z komentarzami. Jest
pomocny do obstugi prawnej Urzedu Gminy.

Ad.13/ Program INFOR LEX Serwis Ksiggowego umozliwia dostep do
zbioru podstawowych aktéw prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw
I Monitorze Polskim, a takze wybrane akty prawne Ministerstwa Finanséw,
Ministerstwa Sprawiedliwosci. Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej.

Ad. 14/ System SRT - rejestr srodkow trwatych — shuzy do ewidencji srodkéw
trwatych oraz naliczania rocznej amortyzacji. System pozwala na prowadzenie
1 drukowanie ksigg S$rodkéw trwalych oraz przygotowanie rocznych
sprawozdan. opracowany przez firme PLUS COMPUTER & NETWORKS
Poznan.

Ad. 15/ System SRT — rejestr wyposazenia — shuzy do ewidencji pozostatych
srodkéw trwatvch.

Ad. 16/ System RMKM — rejestr mienia komunalnego — shizy do ewidencji
gruntow.
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