Zarzadzenie Nr 276/2014
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 10 listopada 2014 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 231/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 8 grudnia 2010
roku w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz
ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych i
samorzagdowym zakladzie budzetowym

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2013 r, poz 289 ),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmienia sie § 3 ust. 6 zarzgdzenia, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:

" 6. opis systemu ochrony zbioréw - zawiera Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 195/2014 Burmistrza
Miasta Czeladz z dnia 1 wrzesnia 2014 r. — Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych i zbiorami danych przetwarzanych metodg tradycyjna.
Do ochrony zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe stosuje sie przepisy i zasady zawarte w w/w
Instrukciji.”

§2

Zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 231/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 8 grudnia 2010 roku
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zatacznik nr 6 do Zarzgdzenia Nr 231/2010 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 8 grudnia 2010 roku
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Kierownikowi Wydziatlu Budzetu
i Finansoéw Publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 276/2014
Burmistrza Miasta Czeladz
Z dnia 10 listopada 2014r.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE MIASTA CZELADZ

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Czeladz obejmuja:

1. ksiegi jednostki samorzadu terytorialnego (organu),
2. ksiegi jednostki budzetowej — Urzedu Miasta

W sktad ksigg budzetu gminy wchodza:
- dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie " Ksiega gtéwna —oddziat 001", prowadzony przez
system FINANSE F- K,
- konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez program FINANSE F- K,
- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program FINANSE F- K,
- dzienniki obrotéw ksigg pomocniczych, prowadzone w ksiegowosci podatkowej komputerowo za
pomocg systemow POJAZD ( podatek od srodkéw transportowych), POSESJA i FIRMY PD
( podatek od nieruchomosci, rolny), FAKTURA (dla wplywoéw z dzierzawy ), ODPADY
KOMUNALNE dla optat pobieranych za gospodarowanie odpadami komunalnymi i REJESTR
OPLAT dla wplywow z:
- opfat za wieczyste uzytkowanie
- opfat od posiadania pséw
- opfaty targowej
- opfat za umieszczanie reklam
- opfat za zarzad terenem
- opfat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu
- opfaty skarbowej
- opfat z cmentarza komunalnego
- opfaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
- opfaty za zajecie pasa drogowego

Konta ksigg pomocniczych uzgadniane sg z zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien koriczacy miesigc.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej drukowane sg na koniec kazdego miesigca.

W sktad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

- dziennik obrotéw ksiegi gtdwnej o nazwie " Ksiega gtéwna —oddziat 001" dla ewidenciji
dochodoéw jednostki budzetowej

- dziennik obrotow ksiegi gtdwnej o nazwie " Ksiega gtdéwna —oddziat 002" dla ewidenc;ji
wydatkéw jednostki budzetowej,

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie " Ksiega gtbwna —oddziat 003" dla ewidencji sum
depozytowych

- dziennik obrotow ksiegi o nazwie " Ksiega gtéwna —oddziat 006" dla ewidencji Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie " Ksiega gtéwna —oddziat 007" dla ewidencji zaktadanych
lokat z kwot stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania uméow

- konta ksiegi gtéwnej

- konta ksigg analitycznych

Omowione wyzej ksiegi prowadzi sie dla jednostki budzetowej komputerowo, przy wykorzystaniu
programu FINANSE F- K

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej drukowane sg na koniec kazdego miesigca.

W skiad ksigg jednostki wchodzg nastepujgce ksiegi i ewidencje pomocnicze :



- ewidencje Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigca rozszerzenie
analityczne do zapiséw ksiegi gtéwnej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych zgodnie z KST
( prowadzona w systemie GOSPODARKA MATERIALOWA | SRODKI TRWALE

- ewidencja dotyczgca wynagrodzen pracownikéw — w systemie Ptace

- ewidencja gruntéw prowadzona w systemie eMG — Ewidencja Mienia Gminy

- ewidencja analityczna prowadzona dla rozliczenia natozonych przez Straz Miejskg mandatéw
(w systemie eMandat )

- ewidencje pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i
wartosciowo ( prowadzona recznie, w ksiegach inwentarzowych )

- ewidencja wystawionych przez gmine weksli w celu zabezpieczenia jej zobowigzan gtéwnie z
tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek ( prowadzona w arkuszu Excel )

- ewidencja udzielonych przez gmine poreczen ( prowadzona w arkuszu Excel )

W przypadku realizowania przez gmine zadan z udziatem srodkéw unijnych, do zadan tych prowadzi
sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg. Oznacza to, ze wszystkie operacje dotyczgce tego zadania
ewidencjonowane sg na wyodrebnionych wytgcznie dla tego zadania i odpowiednio opisanych kontach
analitycznych. Réwniez wszystkie dowody ksiegowe ( oryginaty ) dotyczgce realizacji tego zadania
winny by¢ zebrane i chronologicznie wpiete w wydzielonych, odpowiednio opisanych segregatorach.
Dokumentacja ta jest przechowywana przez okres wskazany w umowie na realizacje projektu z
udziatem srodkéw unijnych podpisanej z instytucjg zarzgdzajgca.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach pdzniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w
systemie komputerowym przez "wirusy komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradziezg, polecam kopiowanie baz zbioréw na odpowiednie nosniki oraz ich archiwizowanie co
najmniej przez okresy dziesiecioletnie.

Po zamknieciu ksigg rachunkowych danego roku kierownik Wydziatu Budzetu i Finanséw
Publicznych informuje kierownika Wydziatu Organizacyjnego o potrzebie zarchiwizowania danych
zawartych w tych ksiegach.

Za zarchiwizowanie ksigg rachunkowych na odpowiednich do wieloletniego ich przechowania
nosnikach odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.



Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 276/2014
Burmistrza Miasta Czeladz
Z dnia 10 listopada 2014r.

) WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMQW KOMPUTEROWYCH
UZYTKOWANYCH W WYDZIALE BUDZETU | FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA
CZELADZ, ORAZ Z KTORYCH BAZ DANYCH WYDZIAL BUDZETU | FINANSOW PUBLICZNYCH
KORZYSTA

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. “c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pézn. zm.) ustala sie wykaz programow
komputerowych uzytkowanych przez Wydziat Budzetu | Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Czeladz:

W ramach Pakietu aplikacji RATUSZ autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z
Bielska Biatej dziatajg nastepujgce systemy:

do obstugi wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych:

POSESJA - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2005 r.

FIRMY PD - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2005 r

POJAZD - data rozpoczecia eksploataciji programu - 2007 r

DZIERZAWY - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r.

WIECZYSTE UZYTKOWANIE - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r
FAKTURA - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r

REJESTR OPLAT - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r

KASA PODATKOWA - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r.
ODPADY KOMUNALNE - data rozpoczgcia eksploatacji programu — 2013r.
0. eGZEKUCJE - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2014r.

SOPINoORLON =

— do obstugi finansowo — ksiegowej budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
jednostki budzetowe;j

11. FINANSE FK - FK ORGAN - data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
- FK JEDNOSTKA - data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
12. BUDZET - data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
13. KASA - rozpoczecie eksploataciji w 2006 r.
14. DYSPONENT - rozpoczecie eksploataciji w 2008 r.
15. GOSPODARKA MATERIALOWA — SRODKI TRWALE - rozpoczecie eksploatacji w 2010 .

Dodatkowo w Wydziat Budzetu i Finanséw Publicznych pracuje korzystajac z nastepujgcych
systemow:

16. PLACE - system autorstwa firmy Rekord, data rozpoczecia eksploatacji — 2005 r.

17. PROGRAM PLATNIK - system opracowany przez firme PROKOM 2z Warszawy
( przekazany nieodpfatnie przez ZUS ). Data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r

18. e-PFRON - aplikacja stuzgca do przygotowania elektronicznych dokumentéw rozliczeniowych
z PFRON ( wersja udostepniona przez PFRON ). Data rozpoczecia eksploatacji programu —
2003 .

19. System ING BusinessOnLine - system bankowosci internetowej. dostarczony przez firme
ING Bank Slaski z Katowic. W ramach tego systemu stosowany jest System Identyfikac;ji
Masowych Platnosci SIMP. Data rozpoczecia eksploatacji programu - 2009 r.



20.

21.

22.

System BeSTi@ — system zarzadzania budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego,
wskazany przez Ministerstwo Finansow. Data rozpoczecia eksploataciji — 2006 rok.

e-MANDAT - System autorstwa firmy Rekord do kompleksowej obstugi strazy miejskiej,
eksploatowany od 2008 .
System eMG - Ewidencja Mienia Gminy, system firmy Rekord, eksploatacja od 2010 r.

OPIS ORAZ SPOSOB DZIALANIA PROGRAMOW

Ad 1/ System POSESJA stuzy do obliczania i biezgcej obstugi wymiaru oraz ksiegowania podatku od
nieruchomosci osoéb fizycznych

Podstawowe funkcje systemu:

w zakresie wymiarowania:

mozliwos¢ podziatu opodatkowanych nieruchomosci na gospodarstwa rolne i nieruchomosci o
powierzchni do 1 ha,

wprowadzanie danych dotyczacych podatnikow z wykorzystaniem stownikdw miejscowosci i
ulic,

wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach z wykorzystaniem powigzania z
danymi z ewidencji gruntéw oraz podpowiedzig rodzaju podatku w zaleznosci od
wprowadzonych sktadnikow podatku,

mozliwo$¢ wprowadzenia ulg ustawowych,

obliczanie wymiaru podatku i jego podziat na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,
drukowanie decyzji wymiarowych-nakazéw ptatniczych z mozliwoscig zawezenia drukowania
do przypadkéw, gdzie wymiar podatku jest wiekszy od 0 oraz z mozliwoscig oddzielnego
drukowania decyzji dla podatnikéw miejscowych i zamiejscowych,

mozliwosé drukowania blankietéw potwierdzenia odbioru decyzji

wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji,

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow,

mozliwo$é wprowadzania umorzen naleznosci gléwnej i odsetek,

mozliwo$¢ drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteriow,

mozliwo$¢ dokonywania zmian decyzji ustalajgcych wymiar podatku, wydawanie i drukowanie
decyzji o przypisach lub odpisach podatku,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutdbw wykonawczych z
mozliwo$cig drukowania ewidencji oraz poszczegoélnych decyziji,

prognozowanie kwoty podatku na rok przyszty na podstawie ewidencji nieruchomosci i
wprowadzonych stawek podatku,

mozliwosé wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

w zakresie ksiegowania:

wprowadzanie sald BO z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wpfat z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz z
podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwosé zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wptat, np. wptaty gotébwkowe, wyciggi bankowe, przeksiegowania, zwroty,

mozliwo$é zablokowania zapisow ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

mozliwo$¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,
wydawanie decyzji o odroczeniu termindw ptatnosci podatku, roztozeniu zalegto$ci na
dodatkowe raty z mozliwoscig zastosowania optaty prolongacyjne;j,

drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

mozliwosé wydzielenia zalegtosci dotyczacych przedsiebiorcow wg. PKD,

prowadzenie dziennika obrotdw z mozliwo$cig drukowania wg zadanych kryteridw,



prowadzenie ewidencji zalegtosci z mozliwoscig wydawania oraz drukowania postanowieh o
wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zalegtos¢é, upomnien oraz tytutdw
wykonawczych,

mozliwos¢ wspotpracy z kasg podatkowa,

automatyczne sporzgdzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
system.

mozliwosé obstugi ptatno$ci masowych.

Ad 2/ System FIRMY_PD - podatek od nieruchomosci, rolny i leSny oséb prawnych

Podstawowe funkcje systemu:

w zakresie wymiarowania:

wprowadzanie danych dotyczgcych podatnikéw z wykorzystaniem stownikow miejscowosci i
ulic,

wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach na podstawie deklaracji
podatkowych,

obliczanie wymiaru podatku,

wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych,

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow,

mozliwo$¢ wprowadzania umorzen naleznosci gléwnej i odsetek,

mozliwosé drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteridw,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutdw wykonawczych z
mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegdlnych decyzji,

prognozowanie kwoty podatku na rok przyszty na podstawie ewidencji nieruchomosci i
wprowadzonych stawek podatku,

mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

mozliwo$¢é modyfikacji szablonow istniejacych decyzji i zestawien oraz tworzenie nowych
zestawien.

w zakresie ksiegowania:

wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wptat, np. wpflaty gotowkowe, wyciggi bankowe, przeksiegowania, zwroty,

mozliwo$¢ zablokowania zapisow ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

mozliwosé korekty ksiegowania dla zapisdw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,
wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw ptatnosci podatku, roztozeniu zalegtosci na
dodatkowe raty z mozliwoscig zastosowania optaty prolongacyjnej,

drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwo$cig drukowania wg zadanych kryteriow,
prowadzenie ewidencji zalegtosci z mozliwoscig wydawania oraz drukowania postanowien o
wszczeciu postepowania, decyzji okre$lajgcych zalegto$é, upomnien oraz tytutdw
wykonawczych,

mozliwo$¢ wspétpracy z kasg podatkows,

automatyczne sporzgdzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
system.

Mozliwos¢ obstugi ptatnosci masowych.

Ad 3/ System POJAZD - podatek od srodkéw transportowych

Podstawowe funkcje systemu:

wprowadzanie danych o podatnikach - osobach fizycznych, prawnych i nie posiadajgcych
osobowosci prawnej aktualnie opodatkowanych oraz zniesionych (paragraf 056),
wprowadzenie aktualnych stawek podatku z uchwaty rady miasta,

wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zatgcznikéw DT1/A z
mozliwoscig weryfikacji kwot podatku wpisanych przez podatnika z kwotami wynikajgcymi z
uchwaty rady,



wprowadzanie danych o pojazdach nieopodatkowanych w roku biezgcym, za ktére pozostaty
zalegtosci z lat ubiegtych,

wprowadzanie sald BO oraz rat podatku za lata ubiegte dla zalegtosci podatnika,

zapis wymiaru podatku za rok biezgcy na karty kontowe podatnikéw,

wprowadzanie zmian w ciggu roku na podstawie ztozonych deklaracji, zapis przypiséw i
odpiséw podatku na kartach kontowych podatnikow,

wprowadzanie przypisow i odpiséw za lata ubiegte,

wprowadzanie roztozen, umorzen i odroczen terminéw ptatnosci podatku,

ksiegowanie zalegtych i biezgcych wptat z automatyczng podpowiedzig proporcjonalnego
rozbicia na naleznos¢ gtéwng i odsetki oraz kosztéw i optaty prolongacyjnej, z zachowaniem
ksiegowania na najdawniejszg zalegtos¢ lub na wybrane zalegtosci na podstawie dyspozyciji
wptaty,

mozliwos¢ analizy wptat za wybrany okres z podziatem na osoby fizyczne i prawne, z
wyszczegolnieniem naleznosci gtdwnej, odsetek, kosztéw i optaty prolongacyjnej dla
wszystkich lub wybranych podatnikow,

mozliwos¢ obstugi ptatnosci masowych,

mozliwos¢ analizy sald i zalegtosci z odsetkami, z uwzglednieniem zabezpieczenia naleznosci
tytutami wykonawczymi i/lub wpisem do hipoteki, na wybrany dzienn dla wszystkich lub
wybranych podatnikéw,

automatyczne sporzadzanie petnego sprawozdania zbiorczego oraz szczegdtowych danych
do sprawozdania Rb-27 na dowolny dzieh,

prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan do zlozenia deklaracji, postanowien o
wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zobowigzanie podatkowe, upomnien oraz
tytutéw wykonawczych,

mozliwo$¢ drukowania wszystkich rodzajow pism,

uzyskanie zestawien podatnikow z mozliwoscig wyboru tylko tych, ktoérzy nie ztozyli deklaracji,
ztozyli nie dla wszystkich pojazdow, itp.,

uzyskanie zestawienh pojazdéw z podziatem na poszczegdine kategorie (stawki) podatkowe,
mozliwos¢é dowolnego projektowania formy wydrukéw przez uzytkownika.

Ad 4/ System DZIERZAWY

Program umozliwia wieloletnig obstuge uméw dzierzawnych. Dane do systemu wprowadzane sg przez
pracownikéw Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego, na podstawie
zawartych umow.

Podstawowe funkcje systemu:

wprowadzenie informacji dotyczagcych uméw dzierzawnych i dzierzawionych nieruchomosci z
mozliwoscig wigzania umow z danymi z ewidencji gruntéw i budynkéw,

wprowadzenie informacji dotyczacych dzierzawcow,

tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych,

generowanie i drukowanie faktur VAT,

tworzenie dyspozycji do kasy, ksiegowanie przelewow,

wydruki Dziennika obrotéw, zestawien i sprawozdan,

przypis odsetek w momencie wptaty i na koniec kwartatu,

druk wezwan do zaptaty,

mozliwosé przesytania zbiorczych not ksiggowych do FK i Budzetu.

Ad 5/ System WIECZYSTE UZYTKOWANIE

Program umozliwia obstuge umoéw uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu, jak réwniez
uproszczong obstuge sprzedazy i przeksztatcen gruntéw. Dane do systemu wprowadzane sag, na
podstawie uméw, przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego.

Podstawowe funkcje systemu:

obstuga umoéw uzytkowania wieczystego,

obstuga pierwszej optaty za uzytkowanie wieczyste,

obstuga naliczania VAT w gére i w dot,

wprowadzenie informaciji dotyczgcych uzytkownikow wieczystych ,



prowadzenie historii zmian uzytkownikéw wieczystych w jednostce rejestrowe;,
drukowanie zawiadomien pojedynczo lub masowo,

tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych,
generowanie i drukowanie faktur VAT,

tworzenie dyspozycji do kasy, ksiegowanie przelewow,

wydruki Dziennika obrotéw, zestawien i sprawozdan,

przypis odsetek w momencie wpfaty i na koniec kwartatu,

druk wezwan do zaptaty,

mozliwo$¢ przesytania zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

Ad 6/ System FAKTURY

Program faktury zapewnia petng obstuge sprzedazy.

Podstawowe funkcje systemu:

wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw uproszczonych

wystawianie faktur i rachunkéw korygujgcych

automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur i rachunkow
uproszczonych,

biezgca kontrola naliczonego podatku VAT

kompletna informacja dotyczgca faktury i rachunku uproszczonego (numer, data, petna
informacja o kontrahencie sposéb i termin zaptaty, % podatku, terminy ptatnosci, wartos¢
faktury, wielko$¢ naliczonego podatku itp.),

emisja faktur i rachunkéw uproszczonych z mozliwoscig podgladu przed wydrukiem
tworzenie przez Uzytkownika faktury o Zgdanej szacie graficznej i zawierajgcej wybrane
dane

mozliwo$¢ przypisania towarom od 1-6 cen sprzedazy

wspotpraca z drukarkami i kasami fiskalnymi

tatwos¢ i prostota wprowadzania danych

ograniczenie dostepu do niektorych funkcji systemu w zaleznosci od uprawnien
poszczegoélnych operatoréw

Ad 7/ System REJESTR OPLAT

Program umozliwia prowadzenie rejestrow dowolnych optat przyjmowanych w urzedzie.

Podstawowe funkcje systemu:

mozliwo$¢ zaimportowania danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako przypiséw,
wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat optat za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek wedtug réznych tabel odsetkowych i mozliwoscig
przypisu odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwosé zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wptat, np. wptaty gotéwkowe, wyciggi bankowe, przerachowania,

mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec kwartatu,

mozliwo$é zablokowania zapisow ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

mozliwo$¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,
mozliwo$¢ roztozenia i przesuniecia rat ptatnosci,

drukowanie wezwan do zaptaty i tytutdbw wykonawczych,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,
drukowanie réznych zestawien,

mozliwos¢ wspotpracy z kasg podatkowa,

automatyczny wydruk danych do sprawozdania Rb-27 w zakresie poszczegoélnych rejestrow,
przesytanie zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

Ad 8/ System KASA PODATKOWA

System umozliwia wspotprace z systemami Rejestr Optat, Posesja, Firmy PD, Pojazd, Odpady
Komunalne w zakresie poboru podatkéw i opfat.



Ad 9/ System ODPADY KOMUNALNE

Program Odpady Komunalne stuzy do obstugi opfat za odpady i realizacji zadan dotyczgcych ustawy o
czystosci i porzgdku w gminach. Dzieki integracji programu z innymi modutami pakietu
Ratusz®, gmina w szybki oraz intuicyjny sposdb moze wykorzysta¢ najwazniejsze dla niej
funkcjonalnosci - poczynajgc od ewidencji nieruchomosci, poprzez naliczanie opfat zgodnie z
indywidualng uchwatg rady gminy, sktadanie deklaracji, ksiegowos¢ analityczng, az po analize
i generowanie sprawozdan.

System umozliwia:

e ewidencje nieruchomosci, z ktérych wywozone sg odpady,

¢ naliczanie optat dla mieszkancow zgodnie z indywidualng uchwatg rady gminy,

e generowanie wszelkiego rodzaju decyzji, raportow oraz sprawozdan zgodnie z obowigzujgca

ordynacjg podatkowa,

e wspoipraca z innymi systemami wchodzgcymi w sktad pakietu Ratusz, takimi jak: system
kasowy, obieg dokumentéw, systemy podatkowe, finansowo ksiegowe, system egzekucije
oraz z systemem elektronicznych ustug publicznych,
wspotpraca z systemami firm zewnetrznych w zakresie sprawozdan,
mozliwosé realizacji ptatnosci masowych oraz wptat kartami,
mozliwos¢ wykorzystania kodéw kreskowych na decyzjach,
mozliwos¢ sktadania deklaracji podatkowych przez Internet.

Ad 10/ System eGZEKUCJE - program o obstugi postepowan egzekucyjnych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Podstawowa funkcjonalnosc¢:

o Ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych,

e Import danych z systeméw wystawiajgcych tytuty wykonawcze,

o Wspdtpraca z systemami dochodowymi pakietu Ratusz,

o Wyszukiwanie tytutdw wykonawczych wg réznych kryteriéw,

e Obstuga (ewidencjonowanie i druk) czynnosci egzekucyjnych,

e Automatyczne i reczne generowanie stuzb poborcéw oraz ich rozliczanie,

e Zestawienia z funkcjonowania organu egzekucyjnego - ilosciowe tytutdw wykonawczych,
tytutdw przedawniajagcych sie, dokonanych czynnosci, rozliczonych wpfat,

e Obstuga zbiegdéw z i do innych organdéw egzekucyjnych,

e Obstuga Centralnego rejestru wierzytelnosci.

Ad 11/ System FINANSE F-K

System Finansowo-Ksiegowy jest programem umozliwiajgcym prowadzenie rachunkowosci. W
oparciu o zdefiniowane oddzialy i rejestry ksiegowe, plan kont oraz parametry budzetowe system
umozliwia gromadzenie danych, ich przetwarzanie oraz przeglgdanie w postaci réznorodnych
raportéw i zestawien. Program zapewnia petng kontrole naleznosci, zobowigzan oraz wykonania planu
budzetowego.

Podstawowe funkcje systemu:
= petna zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od towardw i ustug;
= rownolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi gtéwnej) i analityczna (wg podziatki
budzetowej);
= mozliwos¢ prowadzenia budzetu w uktadzie zadaniowym tgcznie z ewidencjg wykonania;
= ewidencja pozabilansowa;



rejestr podatku VAT - naliczonego i naleznego z podziatem wg rodzaju i stawek VAT;
mozliwo$¢ automatycznego dekretowania danych pochodzgcych z systeméw dziedzinowych;
np. srodki trwate, wyposazenie, ptace, rejestr umow (zaangazowanie);

prowadzenie dziennikow czgstkowych;

modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym windykacje naleznosci wraz z zapewnieniem
odpowiedniej korespondenc;ji: uzgodnienie sald, wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe;
prowadzenie kartoteki przelewéw, wspétpraca z dowolnym programem bankowym w zakresie
elektronicznej emisji danych, mozliwo$¢ uzyskiwania wydrukow na oryginalnych formularzach;
narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w dziennikach
tylko zapiséw sprawdzonych;

peten dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezgcego roku obliczeniowego jak
i lat ubiegtych;

obstuga rozliczen w walutach.

Ad 12/ System BUDZET

Najwazniejsze funkcje programu Budzet to przygotowanie projektu budzetu, analiza jego wykonania w
réznych przekrojach oraz transmisja danych do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania planu w ukladzie klasyfikacyjnym i
zadaniowym.

Scisle wspdipracuje z systemem Finansowo-Ksiegowym, pozwala na automatyczne $ledzenie
wykonania oraz stanu naleznosci i zobowigzan naniesionych w programie FK

Podstawowe funkcje systemu:

obstuga danych dla poszczegdinych dysponentéw budzetowych z mozliwoscig ograniczenia
lub wytgczenia dostepu do danych budzetowych okreslonych dysponentéw dla
poszczegdlnych uzytkownikow programu;

ewidencja dokumentéw wg schematu odpowiadajgcego rzeczywistej kolejnosci rejestrowania
danych budzetowych, {j.

- projektu budzetu,

- planu dochodoéw / wydatkéw budzetowych,

- dokumentéw dotyczacych zawieranych uméw,
- rejestracji dokumentow rozliczeniowych,

- rozliczeh z kontrahentami - pfatnosci;

dane budzetowe powinny by¢ ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowe;j jak i rownolegle w
tzw. uktadzie zadaniowym z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentéw,
z mozliwoscig przypisywania wielu pozycji (paragraféw) klasyfikacji budzetowej do danego
zadania;

mozliwos¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu i ich przesytania do systemu
Besti@ rozprowadzanego przez Regionalne Izby Obrachunkowe dla sporzadzania
sprawozdan w formie elektronicznej;

mozliwos¢ przegladania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikaciji
budzetowej (dziat - rozdziat - paragraf - pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury uktadu
zadaniowego;

przegladanie kartoteki budzetowej wedlug dowolnego, ustalanego przez Uzytkownika
tabelarycznego sposobu prezentacji danych;

mozliwo$¢ przedstawienia w Kkartotece budzetowej biezgcych podsumowan na wielu
poziomach grupowania danych;

prezentacja danych w postaci graficznej, z mozliwosciag swobodnego okreslania zakresu
ujmowanych na wykresach danych i dowolnego sposobu ich konfigurowania;

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzien roku kalendarzowego;

prognozowanie wykonania budzetu w czasie na podstawie terminéw realizacji umoéw i
dokumentow rozliczeniowych;

mozliwos¢ okreslania tzw. transz i harmonograméw podczas prognozowania wykonania
budzetu dla pozyciji, ktérych realizacja odbywac¢ sie bedzie ratalnie;

tworzenie projektu planu budzetowego na rok nastepny w oparciu o dane planu, wykonania
lub prognoz wykonania budzetu z roku biezgcego z uwzglednieniem procentowego wskaznika
wzrostu;
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Ad 13/

obstuga archiwum danych z lat poprzednich;
tworzenie réznorodnych zestawien.

KASA

System umozliwia wspétprace z systemem Finanse F-K w zakresie wptat i wyptat dokonywanych w
kasie Urzedu Miasta.

Ad 14/

DYSPONENT

Podstawowe funkcje systemu:

1.
2.

9.
10.

Ad 15/

podglad aktualnego planu budzetowego;

rejestr zaméwien publicznych, czyli ewidencja wszczetych postepowan o zamdwienia
publiczne i zwigzanej z tym faktem ,rezerwacji” Srodkéw budzetowych niezbednych do
ewentualnej pdzniejszej realizacji tych zamowien;

rejestr uméw — ewidencja umow zawieranych przez poszczegdlne wydzialy urzedu w
kontek$cie zaangazowania srodkow budzetowych;

rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajgcych z realizacji zawartych uméw a takze faktur i
innych dokumentéw rozliczeniowych niezwigzanych z umowami

automatyczne ksiegowanie zaangazowania budzetu — generowanie dekretéw ksiegowych do
modutu finansowo — ksiegowego (konta ksiegowe 996, 997, 998 i 999) wynikajgcych z
zaewidencjonowanych umoéw oraz faktur niezwigzanych z umowami;

automatyczne ksiegowanie zobowigzan — generowanie dekretow ksiegowych do modutu
finansowo — ksiegowego (konta zespotu 2) wynikajgcych z zaewidencjonowanych faktur i
innych dokumentéw rozliczeniowych;

podglad zrealizowanych pfatnosci (zaksiegowanych w module FK wyciggéw bankowych) w
powigzaniu z umowg i faktura;

kontrola realizacji budzetu — analiza srodkéw budzetowych pozostajgcych do dyspozycji, w
réznych kontekstach (faktycznego wykonania, zaangazowania, wszczetych zamowien
publicznych);

analiza rozliczenia umowy;

generowanie zestawien w réznych przekrojach;

GOSPODARKA MATERIALOWA i SRODKI TRWALE

System w zakresie prowadzenia gospodarki materiatowej umozliwia:

Prowadzenie ilosciowo-wartosciowych kartotek stanéw magazynowych
Miesieczne przyjecia materiatéw ( PZ przychody z zewnatrz)
Miesieczne rozchody materiatow (RW rozchéd wewnetrzny)

Ustalenie faktycznego stanu magazynowego na wybrany dzieh
Ustalenie obrotéw miesiecznych ( przychodoéw i rozchoddéw )
Zestawienia standw magazynowych ( saldowo-obrotowe )

System w zakresie srodkéw trwalych umozliwia prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. Dostarcza koniecznych informacji o stanie majgtkowym Gminy.
System umozliwia:

Ad 16/

zatozenie (wprowadzenie BO) i aktualizacje Kartoteki Srodkéw Trwatych;

biezacg ewidencje zdefiniowanych dowolnie przez uzytkownika dokumentéw przychodowo -
rozchodowych oraz ich petng kontrole formaing;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

sporzgdzenie planu amortyzaciji;

funkcja inwentaryzacji, zaréwno drogg spisu z natury jak i weryfikacii;

System PLACE
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Pakiet oprogramowania zapewniajgcy petng obstuge wyptat wynagrodzen poprzez realizacje
nastepujacych zadan:

— zaktadanie i prowadzenie kartotek ewidencyjno-ptacowych pracownikow,

— emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien i wydrukéw m.in.: odcinkéw ptac, list ptac netto ze
specyfikacjg banknotéow, zestawien wyptat na rachunki rozliczeniowe, rozdzielnika kosztéw,
wielkosci podatku dochodowego i wysokosci sktadki ZUS,

— obliczanie $rednich urlopowych i srednich do ptacenia wynagrodzenia i zasitku za czas choroby,

— dokonywanie wyptat sporadycznych poza miesieczng listg ptac,

— dokonywanie wyptat zaliczek na podstawie kwoty okreslonej dla kazdego pracownika lub na
podstawie kwot zmiennych oraz prowadzenie kartoteki wyptat i rozliczen zaliczek,

— prowadzenie kart zasitkowych,

— prowadzenie kartoteki ilosci przepracowanych dni / godzin pracy w dni robocze i w dni ustawowo
wolne od pracy,

— prowadzenie rozliczen pracownikéw z tytutu PKZP, ZFM,

— wielokrotne przeliczanie wyptaty w celu wyeliminowania pomytek,

— wprowadzanie nowych sktadnikéw ptacowych,

— wspodtpraca z systemem KADRY w Wydziale Prawno - Organizacyjnym

— mozliwosc¢ przesytania danych do systemu FINANSOWO-KSIEGOWEGO

— zaktadanie i prowadzenie kartotek pracownikoéw zawierajgcych dane potrzebne do tworzenia
dokumentéw PIT oraz wszystkich dokumentéw dla ZUS

Ad 17/ Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS. Program pozwala w szczegodlnosci wykonywac¢ n/w zadania:

— zakiladanie kartotek ubezpieczonych ( wpisywanie danych osobowych, przeglgdanie , aktualizacje
np. zmiana dowodu, adresu nazwiska).

— tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. zgloszenie , wyrejestrowanie pracownika, cztonka
rodziny, zleceniobiorcy odnosnie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj. deklaracji i raportéw imiennych zaréwno biezgcych jak i
korygujacych wraz z numerem wersji

— wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS ( pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysyiki).

— uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego

— dwustronng wymiane informacji z ZUS

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego

Ad 18/ e-PFRON

Aplikacja do przygotowania elektronicznych dokumentéw do PFRON.

Stuzy do przygotowania, wypetniania i podpisania dokumentéw, ktére nastepnie zostang przestane
drogg elektroniczng do PFRON przy uzyciu internetowej aplikacji E-PFRON OnLine. Aplikacja
ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich wypetnianie i weryfikuje poprawnos$é obliczen. Pozwala na
wykonanie wydrukéw sktadanych deklaracji i zwigzanych z nimi polecen przelewu.

Ad 19/ System ING BusinessOnLine, jest to system bankowosci internetowej pozwalajgcy na
przesytanie za pomocg internetu zlecen bezposrednio z siedziby Urzedu do ING Banku Slgskiego,
obstugujacego rachunki Gminy Czeladz.

System umozliwia:

— przygotowanie i przesytanie zlecen ptatniczych,

— wglad w biezgcy stan wszystkich rachunkéw,

— otrzymywanie wyciggow z rachunkéw,

— otrzymywanie na biezgco informacji o operacjach na rachunkach,

Dziatajgca w ramach systemu aplikacja autoSWE umozliwia wyeliminowanie z obrotu czekdéw
gotowkowych i zastgpienie go mechanizmami wymiany elektronicznej (plikowej).

W ramach systemu ING BusinessOnLine stosowany jest System ldentyfikacji Masowych Platnosci
SIMP.
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Ad 20/ System BeSTi@ jest to program wskazany i bezptatnie udostepniony przez Ministerstwo
Finanséw jednostkom samorzgdu terytorialnego. Stuzy do sporzadzania sprawozdan z wykonania
planu budzetu przez jednostki samorzadu terytorialnego, uchwat i zarzgdzen zmieniajgcych budzet,
dokumentow planistycznych oraz przesytania ich do Regionalnych Izb Obrachunkowych

Ad 21/ System eMandat
eMandat to kompleksowe oprogramowanie dla strazy miejskiej umozliwiajgce:

prowadzenie ewidenc;ji i interwencji standardowych
prowadzenie ewidencji bloczkdw mandatowych
rozliczenia mandatéw

prowadzenie windykacji

obstuge tytutow wykonawczych TYT-1

zbiorcze wydruki tytutdw wykonawczych (TYT-1)
wymiane danych z systemem CEPIK
prowadzenie rejestru spraw o wykroczenia
prowadzenie ksigzki stuzby

prowadzenie dziennego planu stuzby
prowadzenie ewidencji sortéw mundurowych
ewidencje czasu pracy

prowadzenie Pocztowej ksigzki nadawcze;j
prowadzenie ewidencji rowerow

Ad 22/ System eMG — Ewidencja Mienia Gminy

Podstawg programu jest wykorzystanie przegladarki internetowej jako narzedzia do wprowadzania i
przegladania danych. Istnieje osobny program , w ktérym uzytkownik moze wskazaé jakie dane majg
zasili¢ ewidencje mienia gminy oraz zaimportowac je do ewidenc;ji.
Funkcje:

= wyszukiwarka wedtug réznych kryteriow
podglad i edycja jednostek rejestrowych, dziatek, budynkdw, lokali, innych obiektéw
prowadzenie ewidencji wycen dla dziatek, postepowan, roszczeh, inwestycji, przeznaczenia
wigzanie dziatki z umowami wprowadzonymi w programie Rejestr Umow
archiwum danych
ewidencja dokumentéw zwigzanych z dziatkg, zdje¢, map, i innych pism w postaci
elektronicznej
=  mozliwo$¢ wydruku zestawien, dokumentow OT, LTZ, karty dziafki

Dodatkowe, szczegotowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur i funkcji, a takze
programowych zasad ochrony danych zawarte sg w INSTRUKCJACH UZYTKOWNIKA dotgczanych
do poszczegdlnych programéw komputerowych.
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	Program Odpady Komunalne służy do obsługi opłat za odpady i realizacji zadań dotyczących ustawy o czystości i porządku w gminach. Dzięki integracji programu z innymi modułami pakietu Ratusz®, gmina w szybki oraz intuicyjny sposób może wykorzystać najważniejsze dla niej funkcjonalności - poczynając od ewidencji nieruchomości, poprzez naliczanie opłat zgodnie z indywidualną uchwałą rady gminy, składanie deklaracji, księgowość analityczną, aż po analizę i generowanie sprawozdań.

