ZARZADZENIE Nr 109 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 sierpnia 2024 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 138/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29
grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 ». o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z 2016 r., p0z.1047 z pézn.
zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r, (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2077),
rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu paristwa, budsetéw Jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych Jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 201 7r., poz. 1911),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 138/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29 grudnia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) Zatacznik Nr 3 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazk6éw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 109/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 sierpnia 2024 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa
Marzyriskiego w Rogotwérsku

Uzytkowane programy komputerowe w Szkole Podstawowej im. Prof. Arch. Stanistawa
Marzyniskiego w Rogotwdrsku:

- do obstugi finansowo - ksiggowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, naliczania
ptac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkéw,

- kontrole dochodéw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie ptac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

L. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiggowos¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list ptac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikow,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych,

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online przeznaczone ewidencji
srodkéw trwatych.

II. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ,,Ptatnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
prace, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

III. BeSTI@ - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczos$ci budzetowej),

Bestia — modut informacyjny.




Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany
wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanie ich droga elektroniczng
do RIO.

IV. SYSTEM BANKOWY

Internet Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia potaczenie si¢ z bankiem drogg
internetowa. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciggu bankowego,

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy zawiera:

_ oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji,
— wykaz programéw,

— funkcje oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Program Progman zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiegi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald, ktore tworza:

— dziennik;

—ksiege gtéwna;

— ksiegi pomocnicze;

_ zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowiazujacymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspoipraca z zewngtrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiegi pomocniczej), razem Zz zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad
KLASYFIKACJI,  KONT,KONT KONTRAHENTOW  oraz  KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok konczy
sie jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiegowarn. Tym samym generowane sa bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po
jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania migdzy kontami nastepuja wedtug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sa generowane jako dokumenty



podlegajace edycji. W przypadku pomyiki uzytkownik moze je skorygowa¢. Jednakze, aby dane staty
si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienié.
Wéwezas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje
kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwosé
modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne
Jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez
mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna
tworzy¢ tzw. rejestry, ktdre s3 od siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont
i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi
pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia
odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksiega gtéwna, ksigga planu i
ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelaczanie si¢ miedzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytutowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowigzujgcym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w ukladzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikéw obrotow wedtug daty ksiggowania.

Dowéd ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiggowych
nadawanych w ramach jednego roku.

Data ksiggowania to data, wedlug ktérej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajgcy
chronologig zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie s do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zargjestrowanych dowodéw.
Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomocg dokumentéw stornujacych. Po zaksiggowaniu kazdego
miesigca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald.

Wedtug stanéw na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald ksiggi glownej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

Ksiggi rachunkowe prowadzone $3 przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium,

- datarozpoczecia eksploatacji 01.01.2016 r.

- Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentéw ksiggowych,




- ewidencje obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analize dziennych zapis6w ksiggowych,
- analize stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,
- analize zaleglodci i nadpfat,
- analize wykonania planu finansowego,
- analize wydatkéw i kosztow,
- sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczoéci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwg konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciagloéci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiggi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne,
whasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tresc zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotow
7 obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

II Ksiega gléwna — zbi6r zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujacym planem kont, prowadzonych
réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbidr zawiera sumy }aczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w spos6b ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach
i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzefi i uznan
kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczeg6lnych miesigey
i narastajgco w roku obrotowym.

III Ksiegi pomocnicze

- Zbi6r kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kant
analitycznych dokonywane sa wg zasady podwéjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do
zapiséw kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi glowne;.



- Zbiér kartotek kont analitycznych — Jjest to zbidr wszystkich operacji finansowych
skladajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesigcy i narastajgco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbiér zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktére byly uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztéw zwigzanych z
realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw
i sald na tych kontach s3 zgodne z obrotami i saldamj odpowiadajacych kont w zbiorze kont
Klasyfikacji budzetowej

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentéw.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane Jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesigca
wiacznie.

Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto “aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace MA),
W przypadku, gdy tak obliczone saldo Jjest> 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo Jjest <0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
wartos¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) — (BO strony MA + obroty narastajagco MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System jest kompatybilny z pozostalymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci Jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji ksiggowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw, kosztéw, zobowigzan, naleznosci,

Zaangazowania, zmian w stanie majgtkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksows obstuge dokumentéw sprzedazy, ewidencje
zakupdw.

Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki niezbedne do
okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracje VAT.

Program Rozrachunki taczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zaméwienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadto dziatania zwigzane z windykacja naleznosci.

Program ,,Kadry”, ,,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.




Zadaniem programéw ,,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w potaczeniu z
mozliwoécia naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanie danych osobowych pracownikéw, gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, §wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie sktadnikéw ptacowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztéw uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewow bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawienia ptacowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy ptac, odcinki ptacowe, zbioréwki,
karty wynagrodzefi. Narzedzia zawarte w programie: Elektroniczna wysylka PITéw, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyréwnan, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, np. diet
radnych, sottyséw. Jego glownym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyptat wedtug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnoscei, potraceni oraz klasyfikacji
budzetowej.

Program zapewnia peing obstuge w zakresie elektronicznej wysylki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gltowna funkcjonalnoscig systemu jest przygotowanie i eksport przelew6w do
zewnetrznych systemow bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczefi Spotecznych.

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelewéw z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online
Data rozpoczecia eksploatacji 06.08.2024 r.

Progman Majatek WEB Premium umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji $rodkéw trwalych,
pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych. Dane o kazdym z nich s
zapisane w karcie skladnika majatkowego. Dostep uzytkownikéw do systemu nastgpuje poprzez
logowanie przy uzyciu maila ora hasta.

Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
majatku jednostki.



Progman Majatek WEB Premium:
- Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie penej ewidencji Srodkéw trwalych, zawierajacej, m. in.:

- ich wartosé poczgtkowg,
- wartos¢ aktualng,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacje roczng,

" amortyzacje narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.

- tworzenie dla potrzeb programu ﬁnansowo-ksic;gowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac¢ szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposéb $ledzié ich stan
oraz dokonujgce si¢ w nich Zmiany,

Wersje oprogramowania UZywanego przy prowadzeniy ksigg rachunkowych oraz daty
rozpoczecia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

L.p. |[Nazwa programu Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
eksploatacji

Progman Finanse Premium _ 01.01.2016r.

Progman Rozrachunk; _ 01.01.2016r,
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