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ZETO - KOSZALIN Dane do polityki rachunkowości GMINA

OGÓLNY OPIS SYSTEMU

System GMINA jest to pakiet oprogramowania do wspomagania zarządzaniem jednostek 
samorządu terytorialnego. W skład systemu wchodzą następujące aplikacje:

Finanse i Księgowość
Budżet
Kasa
System Podatkowy 
Fakturowanie 
Majątek Trwały 
Kadry i Płace 
Administrator

Aplikacja Finanse i księgowość- zapewnia prowadzenie planu kont uwzględniającego 
obowiązującą klasyfikacje budżetową w zakresie wydatków i dochodów z dowolnie 
rozbudowaną analityką dostosowaną do potrzeb gminy, dekretację dokumentów w ujęciu 
zapisów księgowych, monitorowanie powstania zobowiązań, informowanie o bieżącej 
sytuacji finansowej, tworzenie rejestru zakupu, sprzedaży, przygotowanie sprawozdań i 
rozliczeń, tworzenie deklaracji VAT oraz plików JPK_V7M, JPK_KR i JPK_WB, import plików 
JPK_V7M z podległych jednostek organizacyjnych, tworzenie zbiorczych deklaracji VAT i 
plików JPK. Aplikacja pozwala na rozksięgowanie wpłat podatników na kartoteki podatkowe 
z automatycznym przeniesieniem dekretów do modułu finansowo-księgowego zgodnie z 
ustalonymi szablonami księgowania. W aplikacji znajduje się pełen opis stanu należności 
danego podatnika. W trakcie przyjmowania wpłat automatycznie naliczane są odsetki od 
nieterminowych płatności.

Aplikacja Budżet pozwala na projektowanie budżetu, tworzenie prowizorium budżetowego, 
budżetowanie w rozbiciu na plany dochodów i wydatków poszczególnych jednostek 
podległych i dysponentów, wykonanie budżetu z systemu F-K, sprawozdawczość dla 
wybranej jednostki i zbiorczo, rejestrowanie zmian planu budżetu, symulacje wprowadzonych 
zmian. Sprawozdania z jednostek podległych są automatycznie księgowane do F-K zgodnie 
z wprowadzonymi szablonami.

Moduł Kasa pozwala na przyjmowanie wpłat oraz dokonywanie wypłat z kasy urzędu, 
wydruk pokwitowań , druków KP i KW, obsługę wpłat bezgotówkowych oraz emisję raportów 
kasowych.W przypadku realizacji wpłaty podatkowej poprzez powiązanie z aplikacjami 
Podatki i F-K, posiada informację o stanie zobowiązań danego płatnika ze wskazaniem jego 
rodzaju. W trakcie przyjmowania wpłat na kartoteki automatycznie naliczane są odsetki od 
wpłat dokonywanych po terminie. Aplikacja umożliwia bieżącą kontrolę stanu kasy. Raporty 
kasowe księgowane są automatycznie do sytemu F-K zgodnie z ustalonymi szablonami

Moduł System Podatkowy daje możliwość obsługi podatków w zakresie prowadzenia 
ewidencji podatkowej w rozbiciu na raty o określonych terminach płatności, naliczania 
przypisu podatnika, emisji decyzji wymiarowych, ewidencję nadpłat i zaległości z lat 
ubiegłych, wydruk upomnień, tytułow wykonawczych, zestawienie wpłat należności i 
przypisów z automatycznym wyliczenie salda w postaci karty rozliczeniowej, odroczenie 
płatności należności, automatyczny bilans otwarcia na rok następny z wyliczeniem odsetek 
na koniec okresu rozliczeniowego. Moduł zapewnia wysyłkę tytułów wykonawczych na 
platforę eTW.

Moduł Fakturowanie zapewnia prowadzenie rejestrów umów, wystawianie faktur za 
dowolne usługi i towary, wystawianie faktur cyklicznych z tytułu dowolnej opłaty Skarbu
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5.3. czy wypełniona jest data powstania obowiązku podatkowego 
sprzedażowych,

5.4. czy wypełniona jest data wpływu faktury (obowiązku podatkowego) dla faktur 
zakupowych

5.5. czy suma kwot faktury w rozbiciu na kwotę netto i podatek VAT jest zgodna z kwotą 
zadeklarowaną w zapisie księgowym.

dla faktur

VI. Zapis dowodu do księgi głównej.
6.1. Zapis dowodu do księgi głównej może odbywać się dla każdego dowodu 

oddzielnie lub wszystkich dowodów z danego miesiąca.
6.2. Warunkiem zapisu dowodów do księgi głównej na odpowiednie konta analityczne jest 

bilansowanie sumy kwot WN MA na poziomie rodzaju dowodu dla kont bilansowych
6.3. Po zaksięgowaniu dowodów następuje na poszczególnych kontach zwiększenie 

/ zmniejszenie obrotów narastających w księdze głównej

PROCEDURA ROZPOCZĘCIA I ZAKOŃCZENIA PRACY W SYSTEMIE GMINA

System GMINA należy uruchomić poprzez wybranie z pulpitu ekranu komputera użytkownika 
skrótu z nazwą GMINA lub ZETO (w zależności jak ikona została nazwana przez 
administratora systemu).

Podczas uruchamiania Systemu GMINA na ekranie zostaną wykonane kolejno 
następujące funkcje:

1. Ładowanie programu sfk3.exe - wykonanie połączenia komputera użytkownika 
z serwerem , bazy danych i rozpoczęcie pracy on-line.

2. Logowanie do Systemu poprzez:
- podanie identyfikatora i hasła użytkownika.
3. Wyświetlenie informacji o załogowanym użytkowniku i jego przynależności do grupy.
4. Uruchomienie Menu Głównego z dostępem użytkownika do odpowiednich aplikacji 

i funkcji tych aplikacji zgodnych z grupą do której należy użytkownik.

ZAKŁADANIE I USUWANIE UŻYTKOWNIKÓW W SYSTEMIE GMINA

W Systemie Gmina w module Administrator znajduje się Słownik Użytkowników, który 
opiera się na identyfikatorach użytkowników, przypisanych im hasłach, datach 
obowiązywania hasła (okres obowiązywania hasła definiowany jest przez administratora, po 
upływie tego okresu wymuszana jest przez System zmiana tego hasła) oraz uprawnieniach 
do poszczególnych modułów i funkcji.

Zasady obowiązujące przy definiowaniu użytkownika w Systemie Gmina
1. Wprowadzenie użytkownika z podaniem identyfikatora, imienia i nazwiska, hasła (hasło 

musi posiadać min 8 max 40 znaków długość hasła definjuje administrator systemu on 
również definuje czy hasło ma składać się z liter, cyfr i znaków specjalnych oraz decyduje 
o okresie obowiązywania hasła). Administrator określa również prawa dostępu 
wskazanego użytkownika do odpowiedniej jednostki organizacyjnej.

2. Przypisanie użytkownika do grupy, z zakresu której zostaną mu nadane uprawnienia do 
poszczególnych modułów i funkcji.

3. W systemie istnieje możliwość „zablokowania” użytkownika poprzez usunięcie go z grupy 
uprawnień odbierając mu tym samym prawo dostępu do wszystkich aplikacji Systemu.
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STRUKTURA PLIKÓW BAZY DANYCH APLIKACJI 
FINANSOWO - KSIĘGOWEJ SYSTEMU GMINA

Tablica: jedn

=������  	�������� �  ��!����� �  �   ����������  ���������� ����3  9�0��   ��������  ��  
������  ���  jkod, �����   ���  	����  ���������  �  ��#����:��  ������3  A��������  ���������� ��  
����  ��;  	���	�����  ��   ��������  �����#�����3  �  ������   ��������  �����#�����  �������  
��  ���������   ��������  	�����/�3

����Nazwa kolumny Typ
 ��� ����H7J 9��   ��������  ���������� �� 

�	��   ��������  ���������� ��  �	�� ����H65J>
 ��	 �������> +�����!������  �����  ��	����������� 
 ����� ����H7J 9��   ��������  �����#��� 
���� ����H-J Identyfikator użytkownika
�����	 ����H-J D���>  ����  �	���� �  ���#���� 
��!�B��� ���� H4J ?����   ��������8  ���0�����S  

	������0����� BBBBBBBBBB
 ��B�� ������� +�����!������   ��������   ���  �����������

Tablica: konta_analityczne

=������  	�������� �  ��!����� �  �  �������  �������������  ��  ���  ����  �  ��������  
� <�  ��  ����  �������3  9����  	������������  ��  �  ������  ����  ���  	�������������  
 ��������  ���������� ����3

OpisNazwa kolumny Typ
����B ��B ��� ����H7J 9��   ��������  ���������� �� 
����B�����B� ����H6J 9����  �����������
����B��� �������H�>5J ?��
�����B� ����H�5J 9����  �����������
��!  �� �������H1>5J ,����  ��!���� �  �����
���  �����  � ����H75J ,����  �����  �������������

9����  �������  ������� �����  *���  ���  �� �������H4�>�J
9����  �������  ������� �����  ����  ���  �� �������H4�>�J

����  ��� ���� D���  ��/�0����  �����
��  ��  �� �������H4�>�J 9����  �������  ��������  *�
��  ��  �� �������H4�>�J 9����  �������  ��������  ��
��!�B�� �������H1>5J ,�  ��������  �����  �������������

Tablica: konta_syntetyczne

=������  	�������� �  ��!����� �  �  �������  �������������  ��  ���  ����  �  ��!���� ���  ����  
����3  9����  �����������  	������ �  ���  ����0����3  '�������  ����:��  ���  �����   ���  ���������  
���  	������������3  D����  ����:��  ���  �����   ���  �������������  ���  ����������������3  
9����  �������������  ��������  ��  �  	���������  �  �������  kontr.
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nrdokumentu char(25) Numer�dokumentu
dtwystawdokr char(4) Rok�wystawienia�dokumentu
dtwystawdokm char(2) Miesiąc�wystawienia�dokumentu

Dzień�wystawienia�dokumentudtwystawdokd char(2)
dtksiegowdok date Data�księgowania�dokumentu
dtzaksiegdok date Data�zaksięgowania�dokumentu
idkontrahenta integer Identyfikator�kontrahenta
ksiegujacy integer ��� ��+������ ��"��� ��"�#$�-!��-
kwotadoksieg decimal(15,2) Kwota�typu�dowodu
kwotvatdoksieg decimal(6,2) Kwota�VAT�na�dokum.�księgowym

Char(5)jednostka Nazwa�jednostki
terminzaplaty smallint Termin�zapłaty�faktury
prockarodset float Procent�odsetek
uwagi char(72) Uwagi
usid integer Identyfikator�użytkownika
dtczasop datetime Data,�czas�operacji�księgowej
dok_nr decimal(15,0) Identyfikator�rodzaju�dowodu�księgowego
rok decimal(4,0) Rok
miesiac decimal(2,0) .��"�!�
nr_pozycji integer Numer�kolejny�pozycji�dokumentu
data_wy_td date Data�wystawienia�typu�dowodu
data_oper date Data�operacji
termin_zap date Termin�zapłaty
id_dzk integer Identyfikator�dziennika

Sposób�zapłatysp_zapl char(1)
nr�fakt char(25) Numer�faktury
kw_przel decimal(15,2) Kwota�przelewu

Status�typu�dowoduchar(1)status_typ

Tablica:�zapksieg

Tablica�przechowuje�informacje�o�poszczególnych�zapisach�księgowych.

OpisNazwa�kolumny Typ
nrzapisu serial Numer�zapisu
nrrejdokum integer Identyfikator

Symbol�kontanrkonta char(3)
kdstronykonta char(22) Analityka�konta
kwotawinien decimal(15,2) Kwota�Winien
kwotama decimal(15,2) Kwota�Ma
dtzapisuksieg date Data�zapisu�księgowego
tpzapisu char(3) Typ�zapisu�księgowego

Opis�operacjiopis char(72)
usid integer Identyfikator�użytkownika
dtczasop datetime Data,�czas�operacji
dz�nr decimal(15,0) Numer�dziennika
nr_poz_dz decimal(15,0) Numer�pozycji�w�dzienniku
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6�0�����  �!���$�

Tablica przechowuje dane kontaktowe kontrahenta.

7���8����  ����#�$ 6$�
id serial Unikalny identyfikator pozycji

Wyróżnik osoba/firmachar(1)typ
kon id integer Identyfikator kontrahenta

Kod województwawoj_kod decimal(2,0)
pow_kod decimal(3,0) Kod powiatu
gmi_kod decimal(5,0) Kod gminy
uli_id integer Kod ulicy

Kod miejscowości , która jest urzędem 
pocztowym________________________up_id integer

Kod miejscowościmie id integer
kod_poczt char(10) Kod urzędu pocztowego
nr domu char(10) Numer domu
telefon1 char(20) Numer telefonu nr 1

Zgoda kontrahenta na wykorzystanie numeru 1 
tel. podczas wysyłania powiadomień sms w 
korespondencji z podatnikiem_______________

zgoda_tel1 char(1)

telefon2 char(20) Numer telefonu nr 2
Zgoda kontrahenta na wykorzystanie numeru 2 
tel. podczas wysyłania powiadomień sms w 
korespondencji z podatnikiem_______________

zgoda_tel2 char(1)

email char(70) Adres mailowy
Zgoda kontrahenta na wykorzystanie adresu 
mailowego podczas wysyłania powiadomień 
mailowych w korespondencji z podatnikiem

zgoda_email char(1)

fax char(14) Numer fax-u
telex char(14) Numer telex-u
skr_poczt char(14) Numer skrytki pocztowej
uwagi char(150) Dodatkowe informacje
data od date Data od kiedy dane są aktualne
data do date Data do kiedy dane są aktualne
nr_lokalu char(10) Numer lokalu

Identyfikator użytkownika wprowadzającego 
rekordchar(25)utw_przez

datetime year todata_utw Data, czas utworzenia rekorduday
Identyfikator użytkownika wprowadzającego 
ostatnią operację na danych______________char(25)zm_przez

datetime year todata zm Data, czas ostatniej operacji na danychday
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6�0�����  ���3����

Tablica zawiera specyfikację faktur sprzedaży.

OpisNazwa kolumny Typ

id serial Identyfikator faktury sprzedaży
Ostatni identyfikator fakturylast nr integer

rej_id Integer Identyfikator rejestru sprzedaży
zk id integer Identyfikator zapisu księgowego

Char(3)konto s ma Konto syntetyczne Ma
konto a ma char(22) Konto analityczne Ma

Wartość brutto przy stawce 0%brutto0 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 0%netto0 decimal(15,2)

podatek0 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 0%
Wartość brutto przy stawce 2%brutto2 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 2%netto2 decimal(15,2)

podatek2 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 2%
Wartość brutto przy stawce 3%brutto3 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 3%netto3 decimal(15,2)

podatek3 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 3%
Wartość brutto przy stawce 4%brutto4 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 4%netto4 decimal(15,2)

podatek4 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 4%
Wartość brutto przy stawce 7%brutto7 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 7%netto7 decimal(15,2)

podatek7 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 7%
Wartość brutto przy stawce 12%brutto12 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 12%netto12 decimal(15,2)

podatek12 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 12%
Wartość brutto przy stawce 17%brutto17 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 17%netto17 decimal(15,2)

podatek17 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 17%
Wartość brutto przy stawce 22%brutto22 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 22%netto22 decimal(15,2)

podatek22 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 22%
Wartość brutto zwolnionabrutto99 decimal(15,2)
Wartość netto zwolnionanetto99 decimal(15,2)

podatek99 decimal(15,2) Kwota podatku zwolniona
Wartość brutto przy stawce 23%brutto23 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 23%netto23 decimal(15,2)

podatek23 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 23%
Wartość brutto przy stawce 5%brutto5 decimal(15,2)
Wartość netto przy stawce 5%netto5 decimal(15,2)

podatek5 decimal(15,2) Kwota podatku przy stawce 5%
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*�� �����:;��B��� �� ����  H75J
��B���B	 ����  H45J 9��  	�������
��B	����� ����  H75J '�����

)������B����� ����  H75J
��B	����� ����  H75J '�����

�� ����������B�� ����  H75J
G�����  ���:��  �����  �� �������  H7J
2���  �������  ��  �����������  H47> �J�  ��  ��
2���  �������  *�  �����������  H47> �J�  ��  ��

�B�� �������  H7J G�����  �������  ���������
2���  �������  ����������  ��� �������  H47> �J
G�����  	���� �  ��	����  ���#�������B�� �������  H7J
2���  �������  ��  ��	����  ���#�3�������  H47> �J�B��B��
2���  �������  *%  ��	����  ���#�3�������  H47> �J�B��B��

������� ���� H4J +�����!������  ����/��
����B���� ���� D���  ����/��
�����B	��� ����  H�77J ,����  	����
���� ���� H-J @0��������
�����	 ���� D���  ���������  �	���� �

6�0�����  ���3��3!
=������  	����������   ��������  	���  ���������  ���  ���#��  ����������  HA'9B9?J ���/��  
��	����  ���#������

OpisNazwa kolumny Typ

�� ������ +�����!������  	���� �
 	�  �� ������� +�����!������  	����
��	��B�� ������� +�����!������  ��	���  ���#������
 ��� ����  H7J 9��   ��������  ���������� �� 
��� ������� ?��
miesiąc ������� *������
����  �� ���� D���  ��
����  �� ���� D���  ��
�B�	 �������  H&J G�����  ���� ��  ���������
�B����	 �������  H47J ,�  ��	���  ���#������

�	��  ����������B�	��� ����  H75J
�  ����� ����  H65J ,����  ������  ���#������
�B���� ����  H65J Rodzaj dowodu księgowego
�B����B�	 ���� D���  �	���� �
�B����B�� ���� D���  �	����������
�B����B�� ���� D���  ���#�������
�B���B�	 ����  H75J 9��  �	���� �

�	��  �	���� ��B�	��B�	 ����  H455J
�B�����B�	 �������  H47> �J 9����  �	���� �
���� ����  H-J @0��������
�����	 ���� D���  ���������  �	���� �
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6�0����� ����3��3�

Tablica�przedstawia�jednolity�plik�kontrolny�dla�księgi�rachunkowej�(JPK_KR)�według�salda�
kont

OpisNazwa�kolumny Typ

id serial Identyfikator�pozycji
jpk�id integer Identyfikator�pliku
jkod char(5) Identyfikator�zapisu�księgowego
rok integer Kod�jednostki�organizacyjnej
���"�!� integer Rok
data�od date Miesiąc
data�do date Data�od
c_kk char�(40) Kod�konta
c�nk char�(100) Nazwa�konta
c�tk char�(30) Typ�konta
c�kzk char�(10) Kod�zespołu�konta

Opis�zespołu�kontac_ozk char�(50)
c_ksynt char�(10) Konto�syntetyczne

Opis�konta�syntetycznegochar�(100)c_osynt
c_kanal char�(30) Analityka�konta

Opis�konta�analitycznegoc_oanal char�(100)
c�bo�wn decimal�(15,�2) Bilans�otwarcia�po�stronie�WN
c�bo�ma decimal�(15,�2) Bilans�otwarcia�po�stronie�MA

Obroty�po�stronie�WNc�ob�wn decimal�(15,�2)
Obroty�po�stronie�Mac�ob�ma decimal�(15,�2)
������ � ���"��-!�� ��� �"��� �� ��5c�obn�wn decimal�(15,�2)
Obroty�narastające�po�stronie�MAc�obn�ma decimal�(15,�2)
Saldo�WNdecimal�(15,�2)cs�wn
Saldo�Madecimal�(15,�2)cs�ma

usid char(8) Użytkownik
dtczop date Data�wykonania�operacji

6�0����� ����3��3�
;��%��� ������"����� �-�� �%��� ��%����� ���% � ��%���"�#$� ������ ����- �7�=�>�<9 ����?�$ �
����"�� ��"�#$�����@

OpisNazwa�kolumny Typ

id serial Identyfikator�pozycji
jpk_id integer Identyfikator�pliku
zapks_id integer Identyfikator�zapisu�księgowego
jkod char�(5) Kod�jednostki�organizacyjnej
rok integer Rok
���"�!� integer Miesiąc
data�od date Data�od
data�do date Data�do
e_lp decimal�(7) Liczba�kolejna�zapisu�księgowego

decimal�(15) Numer�zapisu�księgowegoe_nrzap
e_wn_kk char�(40) Kod�konta�Winien�zapisu�księgowego
e_wn_kz decimal�(15,�2) Kwota�Winien�zapisu�księgowego
e_wn_kzw decimal�(15,�2) Kwota�waluta�Winien�zapisu�księgowego
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STRUKTURA PLIKÓW BAZY DANYCH APLIKACJI KADRY I PŁACE
SYSTEMU GMINA

6�0�����  ����#3��3��

OpisNazwa kolumny Typ

id serial Identyfikator
jkod char(5) Kod jednostki organizacyjnej
rok decimal(4,0) Rok

char(1) Rodzaj pracownikarprac
char(2) Typ dokumentutyp

rdp_id integer Identyfikator rodzaju dodatku/potrącenia
rdp_kod char(3) Kod dodatku/potrącenia

Wyróżnik dodatku/potrąceniawyr_dp char(1)
Opis szablonu księgowaniaopis char(45)

skonto_wn char(3) Konto syntetyczne po stronie WN
akonto_wn char(17) Konto analityczne po stronie WN
skonto ma char(3) Konto syntetyczne po stronie MA
akonto ma char(17) Konto analityczne po stronie MA
data_utworzenia datetime year to minute Data utworzenia szablonu

integer Identyfikator użytkownikautworzony_przez
data_modyfikacji datetime year to minute Data modyfikacji szablonu
zmieniony_przez integer Identyfikator użytkownika

6�0�����  !�����$3�3��������

OpisNazwa kolumny Typ

tnrejdokum serial Numer rejestrowy dokumentu
rok decimal(4) Rok
miesiac decimal(2) Miesiąc
tjednostka char(5) Numer jednostki
tnrksiegow char(7) Numer księgującego
tkdtpdokksieg char(3) Kod dokumentu
tnrdokumentu char(12) Numer dokumentu księgowego (rodzaj)
tdtwystawdokr char(4) Rok wystawienia dokumentu (rodzaj)
tdtwystawdokm char(2) Miesiąc wystawienia dokumentu (rodzaj)

Dzień wystawienia dokumentu (rodzaj)tdtwystawdokd char(2)
tdtksiegowdok date Data księgowania dokumentu (rodzaj)

Wskaźnik bilansowaniawsk_bilans char(1)
tksiegujacy integer Numer księgującego

Numer dziennika zapisów księgowychdz nr decimal(15)
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