ZARZADZENIE NR 0050.134.2023
WOJTA GMINY MASEOW

z dnia 20 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 17/2018 Wéjta Gminy Masléw z dnia 31 stycznia
2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisoOw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.) i szczegolnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 1270
ze zm.)

- zarzadza sie co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 17/2018 Wojta Gminy Mastéw z dnia 31 stycznia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zmienionym
Zarzadzeniem nr 143/2018 Wéjta Gminy Mastow z dnia 26 wrzesnia 2018 roku,
Zarzadzeniem nr 77/2020 Woéjta Gminy Mastéow z dnia 27 lipca 2020 roku,
Zarzadzeniem nr 95/2020 Wo¢jta Gminy Mastéw z dnia 22 wrzesnia 2020 roku,
Zarzadzeniem nr 165/2022 Wéjta Gminy Mastow z dnia 09 grudnia 2022 roku oraz
Zarzadzeniem nr 0050.47.2023 Wojta Gminy Mastow z dnia 27 kwietnia 2023 roku
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w Zataczniku Nr 1 pn. ,Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu

Gminy Mastéw” w § 3. ,Szczegdlowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych” :

- w ust.15 pkt. litera a) dopisuje si¢ akapit: - analityki konta 141 — Srodki pieniezne w
drodze — w korespondencji z kontem 221 w zakresie dotyczacym naleznosci z tytutu
dochodu budzetu dotyczacych wptywdw na przetomie okreséw sprawozdawczych.

- dopisuje si¢ ust. 18 w brzmieniu: Dopuszcza si¢ ujecie w sprawozdaniu Rb-275
odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych kont pomocniczych k- 130
(dotyczacych realizacji projektéow ze srodkdéw zewnetrznych) nie przekazanych w
okresie sprawozdawczym na rachunek jednostki k- 131.

- dopisuje si¢ ust. 19 w brzmieniu: Srodki z tytutu naleznego podatku VAT nie
uiszczonego przez kontrahentdw na konie okresu sprawozdawczego podlegaja
przeksiegowaniu z konta dochodow 131 w korespondencji z k-221 na k-130 -
rozliczenia podatku VAT — w korespondengji z k-220 stuzagcemu ewidencji podatku
VAT.



- dopisuje si¢ ust. 20 w brzmieniu: W ewidencji pozabilansowej na knocie 998 —
,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” wprowadza sig
nastepujace zasady co do wydatkow nie angazowanych bezposrednio na podstawie
kwot wynikajacych z zawartych umow:

- wydatki z tytulu wynagrodzen osobowych i pochodnych od nich angazuje si¢ w na
poczatek roku budzetowego w wysokosci 95% planowanych srodkow,

-wydatki biezace dotyczace kosztéw w zakresie optat za media (prad, woda, scieki,)
oraz ze zlecen i umoOw na zadania biezace zwigzane bezposrednio z ciagloscia
funkcjonowania jednostki (o$wietlenie uliczne, odbidér odpaddéw, ustugi
telekomunikacyjne dzierzawy wurzadzen, itp. Zakupy i  ustugi na biezace
funkcjonowanie) angazowane sg na podstawie otrzymanych przez Urzad faktur.

§2.

Zmienia sie¢ tres¢ zatacznika Nr 10 ,Instrukcja okreslajgca zakres przetwarzania
danych przy uzyciu programow komputerowych z ich charakterystyka oraz zasady
ochrony danych w Urzedzie Gminy Mastow”, ktory otrzymuje brzmienie zgodne
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zalaczenia.

§3.

Zmienia si¢ tres¢ zalacznika Nr 10A , Wykaz zbioréw danych i oprogramowania
stuzacego do przetwarzania danych i prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie
Gminy Mastow”, ktory otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 1A do
niniejszego zataczenia.

§4.

Pozostata tre$¢ Zarzadzenia pozostaje bez zmian.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.134.2023
Woéjta Gminy Mastow

z 20 wrzesnia 2023 roku.

»Instrukcja okreslajgca zakres przetwarzania danych przy uzyciu
programow komputerowych z ich charakterystyka oraz zasady

ochrony danych
w Urzedzie Gminy Mastow”

§1.
(Charakterystyka systemu przetwarzania danych)

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera Urzad

Gminy Mastow powinien wdrozy¢ do stosowania system przetwarzania

danych zawierajacy wykaz programéw komputerowych, procedury postepowania

lub funkcje w zaleznos$ci od struktury oprogramowania z opisem parametréw

oraz programowych zasad ochrony danych, a takze okreSleniem wersji

oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji programow.

System przetwarzania danych stosowany w Urzedzie Gminy Mastow:

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie

przetwarzania danych w referacie finansow:

1) Ksiegowos$¢ podatkow i oplat:
a) Program RESPONS - modul ,Grunty” (podatki od oséb fizycznych)

obejmuje m. inn.:

ewidencje gospodarstw osdb fizycznych w zakresie niezbednym do
naliczenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

naliczenie podatku (lacznego zobowiazania pienieznego),
wystawienie i wydruk decyzji,

przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie oplat zwigzanych
z gruntami, lasami i nieruchomos$ciami,

wykonywanie rdéznego rodzaju zestawien oraz wydrukow

zawiadomien o zmianie wysokosci optat.

b) Program RESPONS - modul ,Podatek OPJ” — jego zadaniem jest

informatyczna obstuga prac zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego,

leSnego i od nieruchomosci od oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych (w tym spoélek) nie posiadajacych osobowosci prawnej

oraz prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiegowej podatku.
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d)

Program RESPONS - modut ,Podatek od srodkéw transportowych” —
jego zadaniem jest informatyczna obstuga prac zwiazanych z naliczaniem
podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych (w tym spodlek) nie posiadajacych
osobowosci prawnej i prowadzenie wymiaru i ewidengi ksiggowej
podatku.

Program RESPONS - modul ,Gospodarka odpadami-optaty” - jego
zadaniem jest informatyczna obsluga prac zwigzanych z naliczaniem
oplaty za gospodarowanie odpadami od o0sdb fizycznych, prawnych
i jednostek organizacyjnych (w tym spotek) nie posiadajacych osobowosci
prawnej oraz prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiegowej optaty.
Program RESPONS - modul ,Windykaca podatkéw i optat” - dotyczy
podatkéw i oplat od osob fizycznych i od oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej. Przy wykorzystaniu
tego modutu (w systemie RESPONS) wykonywane sg czynnosci
windykacyjne i rozliczenia wptat z tytulu podatkow i opftat.

Program RESPONS - modut ,Paliwa” - jego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedu gminy w pracach zwiazanych z naliczeniem

przystugujacego zwrotu podatku akcyzowego od paliw dla rolnikéw.

2) Ksiegowos¢ budzetowa:

a)

b)

program ,BeSTi@”, LGBM System przeznaczony do zarzadzania
budzetami jst usprawnia zarzadzanie danymi finansowymi i ufatwia
wymiane danych miedzy JST, RIO i MF. Pozwala na wprowadzanie,
weryfikacje, wymiane danych droga elektroniczna, sporzadzanie
i wydruk sprawozdan budzetowych, sporzadzanie i wydruk uchwat
budzetowych oraz zarzadzen i uchwat w sprawie zmian budzetu Gminy.
Program RESPONS — modut FK , Finansowo - Ksieggowy” stuzy m. in. do:
wprowadzania i ksieggowania danych z dokumentéw Zrédtowych,
kontroli wykonania planu budzetowego,

rozliczenn z kontrahentami,

prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw
trwatych,

rozliczania zadan inwestycyjnych,

ksiegowania sum depozytowych,

program bankowosci elektronicznej stuzy do elektronicznego przesytania
polecen przelewoéw, wydruku wysylanych przelewow, odbierania

wyciagoéw bankowych,



d) Program RESPONS - modut ,Przelewy masowe” - stuzy do

e)

f)

8)

automatycznego wprowadzania do systemu wyciagow bankowych.
Program RESPONS - modut ,, Majatek trwaly” stuzy do:

ewidencji majatku firmy,

obstugi dokumentéw z zakresu obrotu majatkiem firmy,

automatycznego naliczania amortyzadji,

inwentaryzacji sSrodkow trwatych,

tworzenia danych do dekretéw w module FK .

Program RESPONS - modut ,, KASA” stuzy do:

- obstugi kasowej (obrotu gotowkowego) Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych.

Program RESPONS - modut ,Faktury” stluzy do tworzenia faktur VAT,
ewidencji zakupu i sprzedazy, generowania JPK, prowadzenia rejestru
VAT.

Program RESPONS - modul ,Budzet” stuzy do tworzenia budzetu,
wprowadzania zmian do budzetu, dokonywania analizy wykonania
budzetu.

Program RESPONS — modut , WPF” - jego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedu gminy w pracach zwigzanych z opracowaniem
wieloletniej prognozy finansowej Gminy. Umozliwia eksport danych

prognozy WPF i zalacznika przedsiewzie¢ do systemu Besti@.

3) Obstuga wynagrodzen:

a)

b)

Program RESPONS - modul ,Kadry” i ,Place” umozliwia bezpieczne
zarzadzanie danymi kadrowo - placowymi, pozwala wprowadzac
i modyfikowac dane stuzace m. in. do:

wyliczania stazu pracy,

wyliczania dat do nagrdd jubileuszowych, wystugi lat,

rozliczania urlopdéw,

obliczania skladnikéw wynagrodzen i potracen, skladek na
ubezpieczenia, zaliczek na poczet podatkéw,

tworzenia umow o prace, Swiadectw pracy, angazy,

tworzenia list plac, paskow dla wyptaty, kartotek wynagrodzen,
przelewdéw z wynagrodzen,

obstugi umoéw zlecen,

tworzenia deklaracji podatkowych: PIT-4, PIT-11, PIT-8, PIT-8A, PIT-40.
Program ,Platnik” — jego celem jest utatwienie ptatnikom wspotpracy

z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych. Program pozwala na



przygotowanie i wydruk dokumentéw ubezpieczeniowych (deklaracji),
ktére w postaci elektronicznej sa przesytane do ZUS a w postaci

papierowej przechowywane sa na stanowisku pracy.

2. Ogolna charakterystyka i funkcje programu (modutu):

> Modutl FK - ,FINANSE I KSIEGOWOSC"

Modul ,Finanse i Ksieggowos¢” stluzy do prowadzenia ksiag

rachunkowych jednostki. W programie tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksiega gltowna, ktore stuzg do chronologicznego
i systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym,

2) nastepujace ksiggi pomocnicze:

. rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedlug kontrahentéw,

. ewidengja szczegdtowa transakgji,

. rozrachunki publicznoprawne,

. ewidencja szczegdlowa kosztéw operacyjnych wedlug ich

rodzajow oraz miejsc ich powstawania.

3) zakladowy plan kont dostosowany do wymogow przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na
podstawie bilansu zamkniecia roku poprzedniego zapewniajac poprawnosc
wykonania tej czynnosci (nie dopuszcza ingerencji operatora programu,).

Modut ,Finanse i Ksiegowos¢" umozliwia zamkniecie ksiag
rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy
o rachunkowosci, ktére polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisoOw ksieggowych w zbiorach stanowiacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

Komputerowe wydruki danych.
Komputerowe wydruki danych spetniajg wymagania okreslone w art. 13 ust.

2-6 ustawy a w szczegolnosci:

1) sa trwale oznaczone nazwa UG Mastéw (Organ), oraz zrozumiala nazwa

danego rodzaju ksiegi rachunkowej,



2) sa wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty
sporzadzenia,

3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej (koniec wydruku) oraz sa sumowane w sposob ciagly w miesiacach

i w roku obrotowym,

4) sa oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen
facznosci, sa oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach
rachunkowych w sposob automatyczny wczesniej zdefiniowany i zgodny

z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci Urzedu Gminy Mastow.

Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu przez osobe
odpowiedzialng oraz po podaniu hasta ,unikalnego”, znanego jedynie osobie

odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikagdja.

Przenoszenie danych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiegi rachunkowe

do podstawowego systemu FK.

Zapisy ksiegowe pochodzace z modutow - zbioréw, stanowigcych pomocnicze
ksiegi rachunkowe - ewidencje pomocnicza, sa wprowadzane do modulu
gléwnego ,Finanse i Ksiggowos$¢" recznie lub o ile umozliwia to modut
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci. Zapisy te spelniaja
wymogi okreslone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci
z nastepujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrddia ich pochodzenia,

c) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia
okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédlowych w miejscu ich wprowadzania
na zasadach okreslonych w zakltadowych przepisach dotyczacych ochrony
danych.

> Modul ,KASA”

Modut stuzy do obstugi , kasy” Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy:
a) umozliwia prowadzenie wielu kas jednoczesnie,

b) sporzadzanie i drukowanie raportéw kasowych,



c) wystawiane i drukowane dowodow KP i KW, ktore sa numerowane
automatycznie przez program. W zakresie numeracji w/w dowodow

niemozliwa jest jakakolwiek ingerencja operatora.

> Moduly ,, KADRY”i ,PEACE"

Program (modut) ,Kadry” stuzy do ewidencjonowania zatrudnionych
pracownikéw. Modul umozliwia prowadzenie pelnej kartoteki osobowej kazdego
pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw pracowniczych.
Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedtug zadanych
parametréw. Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest Scista wspotpraca
z modulem Place. Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, maja
automatycznie kartoteke w module Place.

Modut ,Place” - jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedu gminy
w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikéw. Modut
umozliwia prowadzenie pelnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika oraz
wydruki wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych. Dodatkowo modut pozwala
na wydrukowanie wielu zestawien wedtug zadanych parametrow.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest scista wspotpraca z modutem
,Kadry”. Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, majq automatycznie
kartoteke w module Place.

Celem modutu Place jest:

- ewidencja zarobkow,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikéw ptacowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkow z pracownikami =z tytulu
wynagrodzen jest prowadzona w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na
podstawie danych charakteryzujacych kazdego pracownika, w module ,Place"
automatycznie jest generowana lista ptac oraz naliczane sa zobowiazania wobec ZUS
i Urzedu Skarbowego z tytulu skitadek ZUS oraz podatku dochodowego od osob
fizycznych.

Oprocz danych identyfikujacych pracownika niezbednych do powyzszych
rozrachunkow, kazdy pracownik jest okreslony cecha pozwalajaca na precyzyjne
ustalenie miejsca jego pracy. Na podstawie tej cechy koszty wynagrodzen
i przypisane im koszty swiadczen na rzecz pracownikéw moga by¢ na podstawie
tworzonego rozdzielnika,  przenoszone do modulu podstawowego , Finanse
i Ksieggowos¢" na konta zespotu 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

i ewentualnie na odpowiednie konta rozrachunkow.
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W module ,Place"” prowadzona jest ewidencja szczegolowa dla potrzeb
rozrachunkow z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytulu podatku dochodowego od
0sob fizycznych.

Modut ,Place” Scisle wspolpracuje z programem ,Platnik” za pomoca,
ktorego deklaracje rozliczeniowe ubezpieczonych sa automatycznie (za
posrednictwem urzadzen tacznosci) przekazywane do ZUS. W programie
,RESPONS modul Place” deklaragje rozliczeniowe ZUS sa bezposrednio importowane
do programu ,,Platnik”.

> Modul ,Faktury”

Modut obstuguje prace urzedu gminy zwigzane z wystawianiem dokumentow

sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentow zakupu. Modut jest Scisle powiazany

z modutem Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:

- Dodawanie faktur sprzedazy

- Dodawanie korekt do istniejacych faktur

- Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktore nie istnieja w systemie

- Rejestrowanie faktur zakupu

- Rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not

- Rejestrowanie opflat i rozliczanie rejestrow od optat

- Rejestrowanie splaty w ratach

- Wydruk dokumentu: faktury, korekty

- Wielokrotny wydruk faktur

- Przegladanie dokumentow

- Wydruk listy dokumentéw przegladanych

- Wydruk rejestru sprzedazy

- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow

- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

- Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- Elastyczny system rozliczania rejestréw: miesieczny, kwartalny, roczny

- Konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz
maska do automatycznego generowania

- Utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek
samorzadowych

- Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie btedéw

zaokraglenia w groszach

. Zaawansowany rejestr towaréw i ustug

Modut ten wspotpracuje z innymi modutami GMINA:

- Nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych
- Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych

- FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretéw



» Modut ,,Budzet”

Zadaniem modutu jest informatyczne wspomaganie urzedu gminy i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu,
a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony
wg Kklasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania danych
z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektow przez poszczegodlne jednostki
organizacyjne, nastepuje proces korygowania (zmian) a po jego zakonczeniu,
zatwierdzenie projektu budzZetu i utworzenie budzetu do realizacji. Modul
umozliwia:
— tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego
i projektow czastkowych skladanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne,
— zmiany projektu budzetu,
— zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizagji,
— zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
— mozliwo$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,
— weczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych
jednostek organizacyjnych zarejestrowanych w module FK,
— tworzenie raportdéw i graficzng prezentacje budzetu i jego wykonania na
dowolnie wybrany dzien.

> Modul ,WPF”

Zadaniem modutu jest informatyczne wspomaganie urzedu gminy w pracach
zwigzanych z tworzeniem projektu WPE. Pozwala na analize mozliwosci
inwestycyjnych jednostki oraz zwigzana z tym ocene mozliwosci zaciagania i splaty
zadtuzenia. Tworzenie projekcji poszczegdlnych kategorii dochodéw i wydatkow
budzetowych, obrazujacych sytuacje finansowa w przysztych latach. Modul WPF
wspolpracuje Scisle z modutem ,Budzet”.

Metodyka prognozy, uwzgledniajaca elementy wymagane przez ustawe
o finansach publicznych, zmierza do uzyskania pelnego obrazu gospodarki
poprzez oparcie analiz nie tylko na dochodach i wydatkach, ale takze poprzez
uwzglednienie wszystkich faktycznych przeptywéw $rodkéw pienieznych
pomiedzy jednostka samorzadu terytorialnego a innymi podmiotami w kolejnych
latach. Do analizy wlaczono takze przychody i rozchody.

> Modul ,GRUNTY” (podatki od 0so6b fizycznych)

Modut ,,Grunty” sklada sie:


ms-its:Budzet.chm::/budz_budzet.htm

a) z czesci wymiarowej, dotyczacej podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

b) z czesci finansowej polegajacej na naliczeniu wymiaru podatku, wystawieniu
decyzji zwiazanych z naliczeniem oraz wykonaniu rejestru przypisow do
Windykacji podatkowe;.

W szczegolnosci program obejmuje:

- ewidencje gospodarstw o0sob fizycznych w zakresie niezbednym do
naliczenia podatku tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie
adresow  gospodarstw, przedmiotow opodatkowania, podatnikow,
pelnomocnikéw oraz korekte tych danych,

- zbycie oraz nabycie przedmiotéw opodatkowania,

- wymiar tacznego zobowigzania pienieznego oraz anulowanie naliczen,

- wystawienie i wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych,

- rejestracje potwierdzen odbioru decyzji,

- rejestr przypisow,

- zmiany numerdw gospodarstw zwiazane z podziatem terytorialnym

Gminy na sotectwa,

- zamkniecie roku podatkowego,

- obstuge szablonow decyzj,

- wydruki i zestawienia statystyczne

» Modul ,Podatek OPJ]” (podatki od osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych

nie posiadajacych osobowosci prawnej)

W module , Podatek OPJ” uwzglednione sa nastepujace funkcje:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,

- naliczanie wymiaru podatku na podstawie deklaragji,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu, zbyciu nieruchomosci, gruntéw
ilasow,

- generowanie przypiséw rat i termindéw ptatnosci podatkow do modutu
windykagji podatkowej,

- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

- wystawianie, anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci
zobowiazania podatkowego,

- wydruk wezwan o zlozenie deklaracji, zawiadomienn dla podatnikéw
o blednych deklaracjach, o stawkach podatkowych,

- wydruki i zestawienia statystyczne.



» Modut ,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH (POST)”
Modut , Podatek od srodkéw transportowych (POST)” sktada sie:

a) z czesci wymiarowej, dotyczacej naliczenia podatku od Srodkow
transportowych (obstuga kartotek, obstuga wydanych decyzji, ewidencja
i weryfikacja deklaracji, wystawianie wezwan do zlozenia: deklaracji oraz
wyjasnien)

b) z czesci finansowej polegajacej na naliczeniu wymiaru podatku, wykonaniu

rejestru przypisow do windykacji podatku,

W module ,Podatek od S$rodkéw transportowych (POST)” uwzglednione sa
nastepujace funkcje:

- ewidengjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,

- naliczanie wymiaru podatku na podstawie deklaracj,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu, zbyciu srodkéw transportowych,

- generowanie przypiséw rat i termindéw platnosci podatkow do modutu

windykagji podatkowe;j,
- prowadzenie ewidencji podatkowej Srodkdéw transportowych,

- wystawianie, anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci
zobowiazania podatkowego,

- wydruk wezwan o zlozenie deklaracji, zawiadomien dla podatnikéw
o blednych deklaracjach, o stawkach podatkowych,

- wydruki i zestawienia statystyczne.

> Modul,, GOSPODARKA ODPADAMI” dla potrzeb jst

Modut ,Gospodarka odpadami” sktada sie:

c) z czeSci wymiarowej, dotyczacej naliczenia oplaty za gospodarowanie
odpadami (obsluga Kkartotek, obstuga wydanych decyzji, ewidencja
i weryfikacja deklaracji, wystawianie wezwan do zlozenia: deklaracji oraz
wyjasnien)

d) z czedci finansowej polegajacej na naliczeniu wymiaru optaty, wykonaniu
rejestru przypisow do windykacji optat,

e) z czeSci statystycznej obejmujacej obstuge sprawozdan kwartalnych
i rocznych dotyczacych odpadéw komunalnych, nieczystosci ciektych.

W szczegodlnosci program obejmuje:

- ewidencje gospodarstw 0sob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
opfaty tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow
gospodarstw, przedmiotéw opodatkowania, wtascicieli nieruchomosci

i wspotwlascicieli oraz korekte tych danych,
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dodawanie deklaracji, weryfikacja,
wystawienie i wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych,
rejestracje potwierdzen odbioru decyzji,
rejestr przypisow,
zamkniecie roku podatkowego,
obstuge szablonow decyzji i pism,

wydruki i zestawienia statystyczne,

Modul ,,Windykacja” - obstuguje podatki i oplate za gospodarowanie odpadami od
osob fizycznych i od o0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie

posiadajacych osobowosci prawne;.

Funkde uwzglednione w module:

zakladanie bilansu otwarcia oraz jego korekta,

prowadzenie indywidualnych kartotek naleznosci i wplat z uwzglednieniem
wystawionych upomnier,

wydruk kartotek zaleglosci i nadpltat,

naliczenie odsetek za zwtoke,

wystawienie i wydruk upomnien do zaptaty,

rejestr wystawionych upomnien i jego wydruk,

generowanie i obstuga tytuléw wykonawczych,

obstuga nadptat,

dziennik wptat (kasowych i bankowych), zwrotdw i przeksiegowan,

przeksiggowania kwot do wyjasnienia oraz wplat (nadptat) na inne naleznosci
z mozliwoscig dokonania zwrotu,

obroty miesieczne z uwzglednieniem rodzaju opfaty,

zamkniecie miesigca i roku,

wydruk rozliczenia miesiecznego,

rejestr dowoddw przerachowania.

» Modul,DECYZJE”

Modul ma na celu usystematyzowanie i utatwienie uzytkownikom wydawanie

decyzji dotyczacych zobowigzann pienieznych dla naleznosci pochodzacych
z nastepujacych modutow:

Podatki - osoby fizyczne (GRUNTY)

Podatki - podmioty prawne (OP]J)

Podatki - srodki transportu (POST)

Optata za posiadanie psa (PSY)

Optata za gospodarowanie odpadami (GOK)
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- Nieruchomosci (NIER)
- Oplata wygenerowana w module Oplaty rézne (RO*), gdzie * oznacza dowolna
oplate wygenerowanga przez modut Oplaty rézne do windykagji.

Modut umozliwia wykonywanie nastepujacych funkgji:
- wystawianie i wydruk dokumentéw o rozltozeniu na raty,
- wystawianie i wydruk dokumentéw o odroczeniu terminu ptatnosci,
- wystawianie i wydruk dokumentéw o umorzeniu zalegtosci,
- wystawianie i wydruk dokumentdéw o umorzeniu odsetek,
- wydruki zestawien dla wystawionych decyzji,
przygotowanie i modyfikacja szablondéw decyzji,

» Modut ,Paliwa”

Modut umozliwia prowadzenie pelnej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn.
rejestracje wnioskow o doptate do paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub
odmownej na przyznanie dotacji lub wystawienie wezwania w sprawie
uzupelnienia brakow, poprawienia bledéw we wniosku. System umozliwia takze
tworzenie szablondw tekstow decyzji i wezwan, aby uzytkownik mogt sam
ustala¢ ich tre$¢. Przy tworzeniu kazdej decyzji uzytkownik moze pobierac¢
szablon, co skraca czas tworzenia pisma. Modul pozwala na tworzenie plikow
z danymi do przelewoéw w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

Modut wspoélpracuje z modutem Kontrahenci, z ktorego pobierane sa dane
wnioskodawcéw oraz z modutem Podatki - os. fizyczne (GRUNTY), z ktoérego
pobierana jest powierzchnia uzytkéw rolnych do wniosku.

Dodatkowo modul pozwala na wydruk wielu zestawieni i wykazéw wedlug
dowolnie wybranych parametréow. Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawiania
niektérych parametréw niezbednych do poprawnego dziatania modutu np.
wprowadzanie stawki zwrotu i zuzycia paliwa na aktualny rok.

Dla kazdego programu (modutu) sporzadzona jest , Instrukcja uzytkownika” dla potrzeb j.s.t.
opracowana przez autora programu, zawierajaca szczegdtowy opis funkcji programu oraz
sposobu jego uzytkowania. Dostep do instrukdji jest mozliwy po uruchomieniu programu
,RESPONS” i wcisnieciu na klawiaturze klawisza F1.

> Modul ,Przelewy masowe”

Pozwala zastgpi¢ reczny proces wprowadzania wyciagéw do systemu poprzez jego

catkowitq lub czeSciowa automatyzadje.
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§2.

(Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowych

programow przetwarzania.)

Przetwarzane dane w systemie komputerowym, podlegaja szczegolnej

ochronie ze wzgledu na mozliwosc:

. catkowitej utraty danych,

. czesciowej utraty danych,

. uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

. celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
. dostepu do danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastepuje:

1) wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii
danych przy pomocy ogolnie dostepnego oprogramowania lub
programu archiwizujacego na zewnetrznym elektronicznym nosniku
danych lub sieciowym dysku zewnetrznym zapewniajagcym ochroneg
i bezpieczenstwo przechowywania kopii zapasowych oraz rownolegle
na innej niz systemowa partycji dysku twardego komputera stacjonarnego,

2) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania kopii zapasowej co nalezy
wykonywac kazdorazowo pod koniec dnia pracy,

3) zarchiwizowane dane kopii zapasowych musza by¢ w postaci zaszyfrowanej,

4) nosniki zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do
czasu ponownego wykorzystania, pod zamknieciem; wskazane jest
przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer
zawierajacy dane,

5) nosdniki zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym
tygodnia moga zosta¢ powtornie wykorzystane nie wczesniej niz po
zakonczeniu miesigca; przechowuje si¢ je bezwzglednie pod zamknieciem,

6) nosniki zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamkniegcia kolejnego
miesigca i sporzadzenia wydrukéw, o ktérych mowa w art. 14, ust. 4
ustawy o rachunkowosci, sa przechowywane, co najmniej do dnia
ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy; nosniki te przechowuje si¢ pod zamknieciem, w miare
mozliwosci nalezy je przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu, w oddalonym pomieszczeniu,

7) do nosnikéw instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosuja

sie¢ odpowiednio postanowienia punktu 6.
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Wprowadza sie¢ nastepujace zasady ochrony danych przed
mozliwoscig catkowitej lub czesciowej ich utraty w wyniku roé6znych
zdarzen, a w szczegolnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktdrym znajduje
sie komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy
nie przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone
przed mozliwoscia wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru,
zalania lub innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii
danych i programu instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi
zasadami; obowigzuje tez  zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Gminy
Mastoéw poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie
wlasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z
uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej
urzadzen zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w  sieci
energetycznej,

4) od Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowiazuje
maksymalne ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe
a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wiaczonego komputera (lub
terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta, od
przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika; obowigzuje
szczegdlna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory
(kasowanie, formatowanie),

5) od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania
innego programu (wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera do odtwarzania danych i wuruchamiania programéw =z
jakichkolwiek no$nikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym i bezposrednich polaczen z rozlegltymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wilasciwych
parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby
niepowotane polega na przestrzeganiu powyzszych ustaleri zawartych w punkcie
4-tym oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu ksiegowego jego

identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej,
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administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogow z
programem ksiegowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.
Ochrona przed wejSciem w posiadanie danych przez osoby

nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu  postanowient  dotyczacych fizycznego ograniczenia
dostepnosci sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych
(definicji uzytkownikoéw haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza
siedziby Jednostki na komputerze zawierajacym dane ksiegowe,

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad tworzenia i przechowywania kopii
archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie
okreslonych uprawnien pozostatym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora
/logu/ i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te
osoby.

Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do
danych ksieggowych w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania
przestrzegania przez te osoby postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do obowiazkéw Kierownika jednostki
Gminy w Mastowie lub z jego upowaznienia do osoby prowadzacej ksiegi

rachunkowe.
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Zalacznik nr 1A
do Zarzadzenia Nr 0050.134.2023

Wojta Gminy Mastow
z 20 wrzesnia 2023 roku.

,Wykaz zbiorow danych i oprogramowania sluzacego do
przetwarzania danych i prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie
Gminy Maslow”

Wykaz zbiorow danych i oprogramowania stuzacego do tworzenia i przetwarzania
danych w =zakresie przetwarzania danych osobowych i prowadzenia ksiag
rachunkowych:

I. W Referacie Finansow Urzedu Gminy Mastéw za pomoca programu
komputerowego pn. ,RESPONS” — zintegrowany system dziedzinowy, autorem
ktorego jest ZETO Olsztyn Spotka z o0.0., nabytego w ramach realizacji projektu ,e-
swietokrzyskie — Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST”, na podstawie nw.

dowodow:
1) Protokot odbioru Etapu 3: Wdrozenie z dn. 18.12.2014 r.
) Umowa nr DOA.III.273.98.2013 z dnia 25.09.2013 1.
3) Faktura VAT nr 88/FB/NE/2014 z dn. 29.12.2014 r.
)

Licencja na system RESPONS (poprzednia nazwa systemu PUMA)
dotyczy umowy DOA.IIL.273.98.2013, Olsztyn 22.12.2014r.

wykorzystywane sa nw. moduty:

1) ,RESPONS - modul BUDZET”,

2) ,RESPONS - modut FK”,

3) ,RESPONS - modut FAKTURY”,

4) ,RESPONS - modut KONTRAHENCI”,
5) ,RESPONS - modut KADRY”,

6) ,RESPONS - modut PLACE”,

7) ,RESPONS - modut KASA”,
8) ,,RESPONS - modut PODATEK OD OSOB PRAWNYCH - OPJ”,
9) ,RESPONS - modut PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH (Grunty)”,
10) ,,RESPONS - modut PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH -
POST”,
11) ,RESPONS - modut GOSPODARKA ODPADAMI-OPLATY”,



II.

12) ,,RESPONS - modut WINDYKACJA”,

13) ,,RESPONS - modut DECYZJE”,

14) , RESPONS - modut SRODKI TRWALE”,

15) ,,RESPONS - modut WPF”,

16) ,, RESPONS - modut PALIWA”".

17) ,,RESPONS - modut PRZELEWY MASOWE”.

W jednostce budzetowej:

. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej w zakresie kont objetych zatacznikiem

nr 4 do =zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego pn.: ,RESPONS — modut FK i Srodki trwate” .

. Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji oraz rachunkowosci podatkdw,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych o ktérych mowa w zalaczniku
nr 9 do =zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego pn. ,RESPONS”- modulow: PODATEK OD OSOB
PRAWNYCH - OPJ; PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH - GRUNTY;
PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH - POST; GOSPODARKA
ODPADAMI-OPLATY; WINDYKACJA; DECYZJE; PALIWA.

. Zarzadzanie danymi kadrowo - ptacowymi pracownikéw jednostki — UG,

prowadzone jest z wykorzystaniem programu komputerowego pn. , RESPONS”
— modutow: KADRY; PLACE.

. Dokonywanie przelewéw bankowych jednostki budzetowej odbywa sie w

programie bankowosci elektronicznej wskazanym przez Bank sprawujacy

obstuge bankowa Budzetu (zgodnie z umowa podpisang z Bankiem).

. Tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych (deklaracji)

dotyczacych pracownikéw jednostki budzetowej, ktore w postaci elektronicznej
sq przesylane do ZUS, prowadzone jest z wykorzystaniem programu
komputerowego pn. ,PLATNIK”. Program udostepniony nieodptatnie przez
ZUS, na podstawie udzielonej mu licengji od firmy ASSECO Poland SA Rzeszéw
ul Olchowa 14, ktdra posiada autorskie prawa majatkowe do programu Platnik.

6. Do obstugi podatku VAT wykorzystywany jest modut — FA (faktury).

III. Do obstugi budzetu Gminy:

1. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3

do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
pn.: ,RESPONS — modut FK” .



2. Do obstugi (jako narzedzie pomocnicze) wieloletniej prognozy finansowej

wykorzystywany jest modut — WPF.

3. Sprawozdawczos¢ budzetowa, planowanie i zmiany budzetu oraz planowanie i

zmiany WPF prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
,BeSTi@”

- System jest aplikacja stanowiaca przedmiot autorskich praw majatkowych
Skarbu Panstwa — Ministerstwa Finansow. Urzad Gminy jest uzytkownikiem
systemu co okreslono w licencji oprogramowania. Ministerstwo Finansow
udostepnito nieodplatnie prawa do uzytkowania bazy danych systemu oraz
poszczegdlnych modutéw systemu t.j. modutu: Administracyjnego; Wymiany
Danych; Raportowego; Sprawozdawczosci i Bilansow oraz Uchwat

Budzetowych. Program jest wykorzystywany od dnia 01 maja 2006 roku.
Ponadto planowanie i sprawozdawczos¢ budzetu w szczegdtowosci do ujetych

w budzecie zadann prowadzona jest w programie pn.: ,RESPONS - modut
Budzet i modut FK”

IV. (Dla wszystkich)

1. Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, Ze

jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmoéw i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do

danych i systemu ich przetwarzania,
wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury,

wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie

rachunkowosci.

2. Wszystkie wymienione programy sa aplikacjami sieciowymi, umieszczonymi na

serwerach sieciowych pracujacych pod kontrolg systemu Microsoft Windows
Serwer 2019, oraz Linux Ubuntu Serwer 22.04 LTS

3. Kazdy z wymienionych programow posiada odrebna baze danych. System

dziedzinowy ,RESPONS” wraz z modutami pracuja na jednej wspdlnej dla

wszystkich modutow bazie danych. Zaréwno system operacyjny jak i w/w

programy, umozliwiajg kontrole dostepu do danych na poziomie uzytkownika. Jest

to kontrola jednopoziomowa. Programy sa na biezaco dostosowywane poprzez



aktualizacje do aktualnych ~ wymagan  bezpieczenstwa systemow

teleinformatycznych.

Instrukcje obstugi programéw w wersji elektronicznej znajduja sie¢ w
udostepnionym zasobie sieciowym dostepnym poprzez udziat sieciowy na kazdym
stanowisku pracy. Instrukcje obstugi programoéw sa aktualizowane wraz z
wprowadzaniem aktualizacji oprogramowania. Dostep do instrukcji mozliwy jest
po uruchomieniu programu ,RESPONS” i wcisnieciu klawisza ,F1” na

klawiaturze.

. Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczegdlnych programow zostaty

opisane w dokumentacji uzytkownika.

. Wykaz aktualnych wersji oprogramowania z datami aktualizacji, sposob i daty
wykonywania kopii zapasowej sporzadzane sa przez informatyka zatrudnionego w
Urzedzie Gminy zgodnie z wzorem zalaczonej tabeli Nr 1 do niniejszego

zatgcznika.



