ZARZADZENIE NR 14/2025
WQOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 27 stycznia 2025 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 161/2018 Wojta Gminy Stupno z dnia 12 wrzesnia
2018 roku

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 roku poz. 1465"), art. 10 ust. 1 i ust. 2, art. 24 oraz art. 83 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 roku poz. 120%) oraz art. 40, art. 53 ust.
1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2024 roku poz. 1530°%)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 161/2018 Wéjta Gminy Stupno z dnia 12 wrzeénia 2018 roku w
sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz wprowadzenia Zakfadowego
Planu Kont dla budzetu gminy, jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Stupnie,
wprowadzenia Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Stupnie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Stupnie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W Zatgczniku Nr 1 do ww. Zarzadzenia w Ogoélnych zasadach prowadzenia
rachunkowos$ci w pkt 1. Cze§¢ ogdina, ppkt 9 otrzymuje brzmienie:

,Ksiegi rachunkowe poszczegélnych jednostek prowadzone sa technikg komputerowg z
wykorzystaniem poszczegolnych zintegrowanych systemoéw informatycznych opisanych w
zatgczniku nr 5”

2. Zatgcznik nr 5 do ww. Zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzgdzenia.

3. W Zatgczniku Nr 6 do ww. Zarzgdzenia w § 13, pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,Do drukéw $cistego zarachowania w jednostce naleza:
a) dowody wptaty KP, dowody wyptaty KW

b) kwitariusze przychodowe K-103

C) arkusze ze spisu z natury

d) inne uznane jako druki $cistego zarachowania”

§ 2. Pozostate postanowienia Zarzadzenia Nr 161/2018 z dnia 12 wrzesnia 2018 roku nie
ulegajg zmianie.

'Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2024 roku poz. 1572, 1907 i 1940

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2023 roku poz. 295, 1598, z 2024 roku poz. 619,
1685 i 1863

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2024 roku poz. 1572, 1717, 1756 i 1907 z 2025
roku poz. 39 A7
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§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 161/2018

Waojta Gminy Stlupno z dnia 12 wrze$nia 2018 roku

Zmieniony Zarzadzeniem Nr 14/2025 Wdjta Gminy Slupno z dnia 27 stycznia 2025 roku w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 161/20218 Wéjta Gminy Slupno z dnia 12 wrzeénia 2018 roku

Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programéw wraz z zasadami dzialania
komputerowych programéw operacyjnych

Tabela nr 1: Wykaz programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Lp Nazwa programu Producent programu Wersja Data rozpoczecia
komputerowego oprogramowania eksploatacji
1 PROGMAN FINANSE DDJ | Progman S.A. w Gdyni 12.1.9.2 01.01.2010r.
2 [PROGMAN ZBIORCZY VAT| Progman S.A. w Gdyni 3.72.0 01.01.2010r.
3 |PROGMAN ROZRACHUNKI| Progman S.A. w Gdyni 10.9.4.1 01.01.2010r.
4 PROGMAN Progman S.A. w Gdyni 7.7.1.0 01.01.2010r.
WYPOSAZENIE

5 PROGMAN KADRY Progman S.A. w Gdyni 13.1.0.5 01.01.2010r.
6 PROGMAN PLACE Progman S.A. w Gdyni 13.04.0.10-420 01.01.2010r.
7 PROGMAN ZLECONE Progman S.A. w Gdyni 12.3.0.10 01.01.2010r.
8 PROGMAN PRZELEWY Progman S.A. w Gdyni 7.8.7.0 01.01.2010r.
9 INFO SYSTEM AUTA Ushugi informatyczne 2024.2.3.216.702 Od momentu
INFO-SYSTEM Roman i wymgga!nus’cx

Tadeusz Groszek s.j. uzytkownika programu
10 |INFO SYTEM EGZEKUCIJE | Uslugi informatyczne 2023.2.0.518.327 Od momentu
INFO-SYSTEM Roman 1 wyma}galnas'm

Tadeusz Groszek s.j. uzytkownika programu
11 INFO SYTEM KASA Ustugi informatyczne | 2024.4.5.101.1015 Od momentu
INFO-SYSTEM Roman i - wymagalnosci

Tadeusz Groszek s.J. uzytkownika programu

12 INFO SYSTEM OPLOK Ustugi informatyczne 2025.0.0.930.1231 Od momentu

INFO-SYSTEM Roman i wymagalnosci

Tadeusz Groszek s.j. uzytkownika programu
13 INFO SYTEM KSZOB Ustugi informatyczne | 2024.416.815.1217 Od momentu
INFO-SYSTEM Roman i wymagalnosci

Tadeusz Groszek s.j. uzytkownika programu

14 INFO SYSTEM PODTAKI Ustugi informatyczne 2024.0.0.919.1118 Od momentu

INFO-SYSTEM Roman i wymagalnosci

Tadeusz Groszek s.j. uzytkownika programu
15 BeSti@ Spétka Sygnity S.A k 8.019.00.10 Od momentu
Konsorcjum z firmg Sputnik wymagalnosci

Software Sp. z 0.0. uzytkownika programu




16 SJO Besti@ Spotka Sygnity S.A k 8.011.00.07 Od momentu
Konsorcjum z firmg Sputnik wymagalnosci
Software Sp. z 0.0. uzytkownika programu
17 PLATNIK Acceco-Poland 10.02.002 Od momentu
wymagalnosci
uzytkownika programu
18 ODPADY Ulisses Software 24.4.10.1 01.01.2020r.

. Progman Finanse DDJ

System Finanse wdrozony jest na poziomie organu prowadzacego na centralnej bazie danych dla
wszystkich jednostek podlegtych. Umozliwia prowadzenie dokumentacji ksieggowej wszystkich jednostek,

rowniez oswiatowych podlegajacych pod organ prowadzacy.

Ujednolica to proces prowadzenia rachunkowosci budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowej i

finansowej, a takze obstuge rozrachunkéw i fakturowanie.

Program Finanse posiada centralne stowniki i jednolicenie polityki rachunkowej i oswiatowej. Ogranicza
nieprawidlowosci w dzialalnosci poszczegdlnych jednostkach poprzez zautomatyzowane mechanizmy
weryfikacji poprawnosci przygotowanych sprawozdan, deklaracji, JPK, oraz raportéw. Stworzono zbiorcze
wydruki, raporty, zestawienia, sprawozdania dla wszystkich lub wybranych jednostek, pozwalajace na
prowadzenie analizy danych, znajdowanie potencjalnych oszczednosci i zarzadzanie jednostkami w oparciu

o rzeczywiste dane.

. Progman Zbiorczy VAT
System przygotowany w zwiazku z wprowadzaniem obowiazku centralizacji rozliczen VAT na poziomie
gminy. Zapewnia fatwy oraz szybki sposob przygotowania centralnego rejestru sprzedazy i zakupu oraz
zbiorczej deklaracji VAT dla JST. Program wspdlpracuje bezposrednio z programem Rozrachunki.
Umozliwia:
e prowadzenie centralnego rejestru faktur zakupowych i sprzedazowych,
e przygotowanie zbiorczych deklaracji VAT na poziomie JST, na podstawie deklaracji czgsciowych
sporzadzanych przez jednostki organizacyjnie podlegle pod gming,
e bezplikowe przekazywanie czeSciowych deklaracji VAT oraz rejestrow sprzedazy i zakupu z
jednostek podlegtych do jednostki nadrzednej,
e sporzadzanie korekt do deklaracji VAT: czesciowych oraz zbiorczych.

. Progman Rozrachunki
System pozwalajacy na kompleksowa obstuge dokumentow zakupu i sprzedazy.
Umozliwia:
o wystawianie faktur z tytutu sprzedazy towaréw lub ustug,
e ewidencje zakupow oraz ich kontrole, zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych,
e przygotowanie wydrukow niezbednych do okreslenia wartosci sprzedazy i
zakupu,
e automatyczne wyliczenie deklaracji VAT zgodnie z wymaganiami Ministerstwa Finansow,
e obstuga windykacji naleznosci.

4. Progman Wyposazenie
Program przeznaczony do prowadzenia obstugi magazynowej jednostki.
Umozliwia:
e obstuge obrotu magazynowego wybrang metoda (ilosciowo-wartosciows lub ilo$ciows),
e obstluge inwentaryzacji,
e przygotowanie szeregu wydrukéw i zestawien, niezbednych podczas wykonywania czynnosci
okresowych, a takze wymaganych przez dziat finansowo-ksiggowy jednostki.

5. Progman Kadry
Progman Kadry pozwala na zarzadzanie informacjami o pracownikach w jednym miejscu.



Umozliwia:

pelng ewidencja danych o pracowniku,

prowadzenie opisu etatu z mozliwoscia rozbicia na kilka etatéw dla jednego pracownika,
automatyczne przeliczanie stazu na podstawie wpisanego przebiegu pracy,

rejestrowanie przebiegu zatrudnienia - od zatrudnienia pracownika, poprzez zapis historii zmian

w zatrudnieniu, po zakonczenie stosunku pracy,

ewidencje i rozliczanie czasu pracy,

fatwe generowanie szerokiej gamy gotowych wydrukéw, zaswiadczen oraz formularzy mozliwych
do edycji przez uzytkownika,

generowanie sprawozdan GUS.

6. Progamn Place
Program Place stuzy do wykonywania rozliczen i wyplaty wynagrodzen oraz $wiadczen pracowniczych.
Jest wyposazony w szereg mechanizméw pozwalajacych na fatwg i1 intuicyjna codzienng obstuge
pracownikéw. W szczegdlnosci pozwala na:

automatyczne przygotowanie list plac na podstawie zaewidencjonowanych danych kadrowych w
roznych ukiadach (wg. grup, wypfat, klasyfikacji budzetowej),

tatwe naliczanie wynagrodzen oraz przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,
przenoszenie na nastgpny miesiagc i kontrola naliczania potrgcen: pozyczek, skladek PZU,
zwigzkéw zawodowych,

rejestrowanie i rozliczanie nieobecnoscei, w tym pobieranie zwolnien z PUE ZUS, 9 rozliczenie
podatku dochodowego oraz sktadek ZUS.

7. Progman Zlecone
Progman Zlecone dedykowany jest do rozliczania umoéw cywilnoprawnych oraz innych swiadczen we
wszystkich typach jednostek. Jego gtéwnym zadaniem jest:

ewidencj¢ danych zleceniodawcéw bedacych pracownikami jednostki lub wspétpracownikow,
automatyczne naliczanie wyptat wediug indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z réznymi
sposobami naliczania podatku i sktadek ZUS,

uwzglednienie nieobecnosci i potracen,

generowanie drukéw umow cywilnoprawnych oraz przygotowanie i emisja deklaracji PIT 8A 1 PIT
8B.

8. Progman Przelewy
Progman Przelewy automatyzuje przygotowanie eksport i przelewow do zewnetrznych systemow
bankowych. Umozliwia:

L]
L]
L]

przygotowanie przelewdw z wynagrodzeniami pracownikdw,
generowanie przelewdw do ZUS oraz do Urzgdu Skarbowego,
eksport danych do wigkszosci systeméw bankowoscei elektronicznej,
definiowanie wydruku przelewoéw w tradycyjnej formie.

9. Info System Auta
System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkow od srodkéw transportowych. Dane podatkowe
przypisywane sa indywidualnie dla kazdego konta.
Funkcje programu AUTA:

wprowadzenie niezbednych informacji o srodkach transportowych podatnikow

naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw transportowych
rozliczanie podatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci
wykonywanie zestawien ulatwiajacych $ciaganie zaleglych podatkow oraz umozliwiajgce
prognozowanie wplywow do budzetu gminy

pobieranie danych z innych programow

prowadzenie kartoteki podatnikow z opisem wszystkich posiadanych srodkéw transportowych,
zarowno dla osob prawnych, jak i fizycznych

dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowe;j

prowadzenie kont kart kontowych podatnikow i dokonywanie rozliczef ksiggowych, 1acznie z
biezagcym ksiggowaniem i kontrola



e decyzje podatkowe, rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze, karty podatnikow, listy podatnikow,
pojazdow w dowolnych przekrojach.

10.Info System Egzekucje
Program Egzekucje umozliwia zarzadzanie wierzytelno$ciami, przygotowanie i ewidencjonowanie
korespondencji dotyczacej egzekucji naleznosci. Dane o zalegtosciach dostepne i widoczne w Ksiegowosci
Zobowiazan sa prezentowane szczegélowo w systemie Egzekucje.

11.Info System Kasa

System Kasa stworzony zostaly do obshugi gotéwkowej w urzedzie. Menu systemu dostarcza mozliwosé
szybkiego rejestrowania wplat, wystawiania potwierdzen z jednoczesnym podgladem konta. Zmiany na
koncie odnotowywane sa w czasie rzeczywistym. Korzystajac z systemu mozna tatwo i szybko stworzy¢
dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. W kazdej chwili dostepny jest podglad szczegélowych danych
dotyczacych dziennych obrotéw, takze w rozbiciu na rodzaje wplat i wyplat. Dzigki pracy z systemami
prowadzacymi ksiggowos$¢, kasjer ma pelna informacje o wystawionych i oczekujacych na zaplacenie
pokwitowaniach.

12. Info system OPLOK
Rozliczanie zobowiazan z tytutu oplat lokalnych mozliwe jest dzigki programowi Opfaty Lokalne. Konto
podatnika na ktorym liczony jest wymiar mozemy elastycznie modyfikowa¢, a wszelkie zmiany stosowane
sa odpowiednio do konta ksiggowego. Funkcje systemu:
e prowadzenie rejestrow platnikow i zobowigzan,
e automatyczne naliczanie oplat 1 tworzenie przypisdéw oraz eksportowanie danych do ksiggowosci,
e wystawianie faktur VAT.

13. Info System KSZOB
Program Ksiggowos¢ Zobowiazan(KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia ksiggowego podatkdw i1 oplat
lokalnych. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiggowosci Budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep
do wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajgc wszystkie zobowigzania. Automatycznie
wymienia dane z programem obstugi kasy (automatyczny przeplyw zapiséw ksiggowych i kasowych) oraz
systemem ksiggowosci budzetowej. Konfiguracja taka zapewnia bezpieczny przeplyw danych oraz jeszcze
tatwiejsza, wygodniejsza prace.

14.Info System Podatki

Program Podatki umozliwia pelme zarzadzenie informacjami dotyczacymi podmiotéw i przedmiotow
opodatkowania, a takze naliczanie podatku na poszczegdlnych kontach i wystawianie decyzji. System
posiada wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk. Wymiar podatkéw jest w peini
zintegrowany z systemem ksiggowosci, gdzie automatycznie ksigguje naleznosci wynikajace z decyzji
wymiarowych i zmieniajacych, dzielac je na raty z odpowiednimi datami wykonania. Tworzone raporty i
zestawienia sa czytelne i przejrzyste. Ponadto program pozwala uzytkownikowi na przygotowanie
wlasnych wzorcow réznych dokumentéw oraz calych zestawien. System podatkowy umozliwia tez
eksportowanie danych w specjalnym formacie XML, niezb¢dnym przy spisie powszechnym
organizowanym przez GUS.

15. BeSti@
Program stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie shuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
Zmiany,

e sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej poczawszy od etapu przygotowania projektu WPF,
poprzez wszystkie jego zmiany

e sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

e sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST, bilansu skonsolidowanego, a
takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,



e graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca
modutu raportowego,

¢ wymiany danych migedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa
bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych

16. SJO Besti@
Program shizy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego na poziomie jej
jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST i JO JST w realizacji zadan w
zakresie:
e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego

Zmiany
e sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesigcznych i kwartalnych  okresach
sprawozdawczych

e sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, 1lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, bilansow z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego

e wymiany danych migdzy jednostkami organizacyjnymi a jednostka samorzadu
terytorialnego

17. Platnik
Program stuzy do zapewnienia pelnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z
ZUS. Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,
naliczanie skladek ZUS, sporzadzenie deklaracji imiennych i zbiorczych. Program Progman KADRY i
Progman PLACE Sscisle wspolpracuje z Programem PLATNIK, przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS sa
automatycznie, przekazywane do ZUS.

18. Comotel Odpady
Program jest przeznaczony dla Gmin wdrazajacych zintegrowany system gospodarki odpadami
komunalnymi. Funkcje sytemu:
Modul ODPADY
e Rejestr Dziatalnosci Regulowanej
wykaz punktéw (gniazd) pojemnikéw na odpady
¢ nieprawidtowosci w systemie odbioru odpadéw zglaszane przez POD (podmiot odbierajacy
odpady)
* reklamacje od mieszkancow dotyczace odbioru odpadow
Modul ODPADY - sprawozdawczos¢
¢ roczne sprawozdanie z gospodarki odpadami w gminie - dla Urzgdu Marszatkowskiego - BDO
e zestawienie o nieprawidlowosciach w odbiorze odpaddw
Modul OPLATY - ksiegowos$¢
ewidencja deklaracji i decyzji dotyczacych wysokosci oplat
wykaz nieruchomosci: jeden ptatnik - kilka nieruchomosci i odwrotnie
biezaca informacja o zalegtych optatach, odsetkach, itp.
automatyczne generowanie okresowych optat na podstawie Deklaracji i Decyzji - funkcja NOD
rozliczanie nieruchomosci przy réznych metodach ustalania oplat
rozliczanie oplat - ewidencja dokumentéw kasowych (przelewy, gotéwka)
Karty Kontowe Podatnikéw - kartoteka KKP
decyzje o ustaleniu oplaty, o ustaleniu zaleglosci, o odroczeniu terminu, o umorzeniu, o roztoZeniu
na raty
e windykacja - Upomnienie, Odwolanie, Tytut Wykonawczy
e przychody i koszty systemu gospodarki odpadami w gminie
¢ harmonogram opfat

Z uwagi na czestotliwo$¢ zmian wersji oprogramowania, aktualizacje dokonywane sg raz na koniec roku.
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