Zarzadzenie - Nr 6/2016
Wojta Gminy Suleczyno
z dnia 28 stycznia 2016r.

w sprawie przepiso6w wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg

w Urzedzie Gminy Suleczyno.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z dnia 30 stycznia 2013 r. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z

pdzn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 107/2010 Wojta Gminy Suleczyno z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie Gminy Suleczyno
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W zalaczniku Nr 1 do ww. zarzadzenia, w czesci II , Ustalenia szczegotowe” punkt 2

otrzymuje brzmienie:
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W sktad roku obrotowego wchodzg nastepujace
okresy sprawozdawcze: miesieczny, kwartalny, poétroczny i roczny, zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczoSci
budzetowej.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i



innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata
zobowigzana.

Przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej obowiazujg nastepujace zasady:

- zasada rzetelnosci, polegajaca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej prowadzonej wedlug obowigzujgcych zasad rachunkowosci,

- zasada zupelosci, wedlug ktorej skladane sa wszystkie obowigzujace sprawozdania budzetowe
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

- zasada szczegoélowosci, wynikajgca z klasyfikacji budzetowej, wedhug ktorej sporzadzane sa
sprawozdania,

- zasada prawidlowosci, zobowigzuje jednostke do skladania sprawozdan wedlug obowiazujacych
wzoréw, z zapewnieniem trwalosci i czytelnosci zapiséw, porownywalnosci danych i poprawnosci
merytorycznej i formalno-rachunkowej,

- zasada terminowosci, polegajagca na przestrzeganiu obowigzujacych terminéw skladania
sprawozdan.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane w ksiggach rachunkowych wykazuje si¢ w
sprawozdawczosci zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg sprawozdania za okresy miesigczne:

- sprawozdanie: Rb-27S

- sprawozdanie: Rb-28S

W tych sprawozdaniach ujmuje si¢ narastajgco dochody (Rb-27S) i wydatki (Rb-28S) dotyczace
okreséw poprzednich i1 danego miesigca oraz zobowigzania finansowe dotyczace tego okresu za
wyjatkiem zobowigzan wobec kontrahentéw, od ktoérych faktury wplyngly do jednostki po terminie
sporzadzenia sprawozdania tj. po dniu 05 kazdego nastgpnego miesigca za wyjatkiem grudnia, gdzie
okres wplywu dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych przesuwa si¢ do 20 stycznia.

Zdarzenia takie ewidencjonowane sa w nastgpnym miesigcu sprawozdawczym.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem w zakresie rodzajow, formy,
terminow i sposoboéw sporzadzania sprawozdan, stosuje si¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z

dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Okres przejsciowy.

Po zakonczeniu roku budzetowego obowiazuje okres przejSciowy, w ktéorym jako dochody
minionego okresu uznaje sie:

- wplaty dokonane w bankach, urzedach pocztowych i innych placowkach do 31 grudnia,
ktore wplynety na rachunek budzetu do 8 stycznia,

- rozliczenia Urzedéw Skarbowych, ktore wplynety do 20 stycznia,

- rozliczenia udzialéw w podatku dochodowym za ubiegly rok,



- zwrot kwoty niewykorzystanej dotacji z jednostki podleglej do jst (winien by¢ zrealizowany
na konto, z ktérego dotacja zostata uruchomiona).
Ponadto w ksiggach minionego roku budzetowego ujmuje sie dokonane zwroty

niewykorzystanych dotacji zgodnie z art. 251 uofp.

2. W zalgczniku Nr 1 do ww. zarzadzenia, w czesci 111, Ksiegi rachunkowe”

- w paragrafie 13 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:

System finansowo ksiegowy ksiegowosci budzetowej (FKB+) umozliwia zamknigcie
ksigg rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12 ust.5 uor, ktére polegaja na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach
tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

- w paragrafie 15 po ust 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:

Komputerowe wydruki danych powinny spetnia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust.2-6
uor, a w szczegolnosci:

- powinny by¢ trwale, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty
sporzadzenia,

- powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposoéb ciagly w roku obrotowym,

- powinny by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznosci powinny
by¢ oznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych, w sposéb
automatyczny wczesniej zdefiniowany 1 zgodny z przyjetymi zasadami (polityka)
rachunkowosci.

Transmisja danych powinna nastepowac po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng
1 by¢ mozliwa dostepna tylko i wylacznie po podaniu hasta ,unikalnego”, znanego jedynie

osobie odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

§2

W wykazie kont dla urzgdu gminy i jednostek organizacyjnych gminy, w czgéci opisowej
do zalacznika nr 2 Zaktadowego Planu Kont zarzadzenia Nr 107/2010 W¢jta Gminy
Sulgczyno z dnia 27 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowosci, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

opis do konta: 760 otrzymuje nastepujace brzmienie:



Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

- przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

- rownowarto$§¢ odpisow amortyzacyjnych od Srodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze
strong Wn konta 800;

- zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

opis do konta: 761 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
Konto 761 - '"Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiagnigcia pozostatych przychodéow w wartosci cen zakupu lub nabycia

materiatow;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace

od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane

NN



rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity

incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 - do ewidencji zapisOw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytutu zwiekszen badz zmniejszen stanu produktéw
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz

konto 490, konta zespotdw 5 lub 6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢

zwiekszenie stanu produktow. W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

na stron¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku,

jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze stronag Ma konta
761. ",

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

opis do konta: 840 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

- rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegodlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychodow



opis do konta: 860 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

- zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

- warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatdw, w korespondencji z kontem 760;

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w
korespondenc;ji z kontem 740;

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

- dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto

800.”

opis do konta: 998 oraz zasady ewidencji konta otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:



1. réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkdéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zasady ewidencji na koncie 998:

1. zaangazowanie ewidencjonowane jest na biezaco, w dacie podpisania dokumentu bedacego
podstawa zaangazowania wydatkow,

2. dokumenty bedace podstawsg zapisdw zaangazowania w ewidencji ksiegowe;:

- umowy oraz aneksy do uméw — z terminem ptatno$ci zar6wno w danym roku, jak i w
latach nastepnych (w przypadku umoéw nie majgcych wymiaru finansowego np. za dostawe
energii, gdzie zaangazowanie powstaje z chwilg otrzymania faktury),

- umowy o prace¢ — na poczatku roku ksiegowana jest wartos¢ rocznych wynagrodzen
wraz z narzutami, a w przypadku zmiany warunkow wynagrodzen dokonywane sg zapisy
korygujace. Umowy o prace na czas nieokreslony angazuje sie w ewidencji na dany rok
budzetowy,

- akty notarialne

- decyzje np. dotyczace przyznanych swiadczen,

- postanowienia,

- porozumienia,

- inne dokumenty:

- faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,

- rozliczone delegacje, umowy o ryczatt dokumentujace koszty podrozy
stuzbowych,

- dokumenty zwiazane z zaliczkami na optaty sadowe,

- dokumenty potwierdzajace dokonanie oplaty za wypisy z ksigg wieczystych,
oplaty targowe 1 miejscowe itp.,

- deklaracje dotyczace podatkéw i optat administracyjnych.

Jako zaangazowanie nalezy rowniez wykazaé:



- zaplanowane w uchwale budzetowej dotacje podmiotowe lub przedmiotowe oraz
inwestycyjne,
- niesptacone zobowigzania, w tym te z lat ubieglych, wymagajacych dokonania
wydatkow w roku biezacym.
Na koniec roku konto 998  zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” nie
wykazuje salda, bowiem zobowigzania dotyczace przyszlych lat ksiegowane sa na koncie 999
,zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”, na ktérym powinny by¢ ujete
zobowigzania obcigzajace koszty biezacego roku, lecz nie sg wymagalne i w zwiazku z tym
obcigzaja plan finansowy nastepnego roku (np. faktury za dostawe energii, koszty z tytutu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego).
Podstawg zaewidencjonowania zaangazowania sa prowadzone karty reczne zaangazowania

oraz pomocnicze prowadzone w formie elektronicznej.
Opis konta: 999 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

§3

1. Zmienia si¢ zatgcznik Nr 4 do ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Suleczyno” do zarzadzenia 63/2007 Wojta Gminy
Suleczyno z dnia 31 grudnia 2007 roku, w ktory otrzymuje brzmienie jak z zataczniku nr

1 do niniejszego zarzadzenia.

§4

,//
8



Zatwierdza si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego:

1. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
oraz opis systeméw informatycznych i systemu zabezpieczen dopuszczonych do
uzytkowania w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Gminy Sulgczyno i
Urzedu Gminy Suleczyno, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2. Instrukcje okreslajgca zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych
na naleznosci podatkowe oraz z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy Sulgczyno, ktora stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia

2016r.
UZASADNIENIE

Stosownie do obowigzujacego porzadku prawnego, kazda jednostka winna posiadac
dokumentacj¢ opisujaca przyjeta przez nig polityke rachunkowosci. Obowigzujace przepisy
prawa wyznaczajg jednoczesnie standardy prawne ksztattujace dokumentacje obowiazujacg w
danej jednostce. W zwigzku z tym, iz zmianie ulegly przepisy w zakresie szczegolnych zasad
rachunkowosci, wynikajgce z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 listopada 2015 r.
zmieniajagcego rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 poz. 289 ze zm.), wprowadzenie niniejszego

zarzadzenia jest zasadne.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2016 Wojta Gminy Suleczyno

z dnia 28 stycznia 2016 .

Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do dysponowania Srodkami platniczymi.

Nazwa jednostki | Osoba zatwierdzajgca | Wzoér podpisu

Urzad Gminy |

1. Wijt Bernard Grucza
2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
3. Sekretarz Wieslaw Ulatowski
4. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiggowosci
budzetowej

Zespol Szkol w Suleczynie

1. Dyrektor Anna Shupikowska
2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
3. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiegowosci
budzetowej

Zespol Szkol w Msciszewicach

1. Dyrektor Renata Wesierska C/;O

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski | cuevevenene. L IR
£
3. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska | .............0 O/‘1 ...................
ksiggowosci

budzetowej




Szkola Podstawowa w Wesiorach

1. Dyrektor Klaudia Jereczek
2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
3. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiegowosci
budzetowej

Szkola Podstawowa w Podjazach

1. Dyrektor Emilia Dyszer
2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
3. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiegowosci
budzetowej

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Szkola Podstawowa w Borku Kamiennym

1. Dyrektor Teresa Hinca
2. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
3. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiggowosci
budzetowej

Gminne Przedszkole Samorzadowe w Suleczynie

4. Dyrektor Ewa Kujawska
4. Skarbnik Pawel Trzebiatowski
S. Inspektor ds. | Elzbieta Jelinska
ksiegowosci
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Suleczyno z dnia 28 stycznia 2016r.

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych oraz
opis systemow informatycznych i systemu zabezpieczen dopuszczonych do uzytkowania w

zakresie prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy Sulgczyno i Urzgdu Gminy Sulgczyno.

Wykaz programow komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych :

1) WIP+ - System windykacji oplat i podatkéw (wersja 3.16)

System stuzy do ksiegowania podatkéw i optat za ustugi komunalne. w gminie. Obejmuje
wszystkie czynnosci zwigzane z rejestracja, przegladaniem danych, a takze ksiggowanie
przypisow i odpisow wpltywow z podatkow i optat z zamknigciem roku. Drukowanie wykazu
podatnikow i podatkéw, obrotow, sald i upomnien. Archiwizowanie danych podatkéw i optat.
Tworzenie kopii bazy po zakonczeniu roku na ptycie CD-ROM, przechowywanej w szafie
pancernej oraz codziennie na serwerze ulokowanym w wyodrgbnionym pomieszczeniu.
System wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX przejmuje dane osobowe oraz
naliczone w systemach wymiarowych przypisy i naleznosci. System zabezpieczony hastem
dostepu.

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Sulgczyno od dnia 22.03.2013r. Program
udostepniony jest przez firme Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

2) POGRUN+ - System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci (wersja 3.11)
System stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. Naliczanie zmian
podatkowych w ciggu roku. Naliczanie podatkow z automatycznym drukowaniem nakazow
platniczych, rejestrow, potwierdzen oraz wydruku sprawozdan okresowych. Archiwizowanie
wymiaru. Tworzenie kopii bazy po zakonczeniu roku na ptycie CD-ROM, przechowywanej w
szafie pancernej oraz codziennie na serwerze ulokowanym w wyodrebnionym pomieszczeniu.
System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX. System zabezpieczony hastem
dostepu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Sulgczyno od dnia 22.03.2013r. Program
udostepniony jest przez firme¢ Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.



3) GOK+ - System gospodarowania odpadami komunalnymi (wersja 4.15)

System stuzy do gromadzenia informacji do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie
Gminy Suleczyno ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie
systemu przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich witascicielach, kartoteki deklaracji
i decyzji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach
prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie ich odbierania oraz oprozniania zbiornikow
bezodptywowych, rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz
kartoteki sprawozdan. Archiwizowanie i tworzenie kopii naliczonych oplat za odbior i
gospodarowanie odpadow komunalnych po kazdym roku budzetowym na ptycie CD-ROM
przechowywanej w szafie pancernej oraz codziennie na serwerze ulokowanym w
wyodrebnionym pomieszczeniu. System zabezpieczony hastem dostgpu.

Program stosowany w Urzedzie Suleczyno od dnia 22.03.2013r. Program jest udostgpniony
przez firme¢ Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

4) FKB+ (3 stanowiska) - System finansowo ksiegowy ksiegowosci budzetowej (wersja
3.07)

System do ksieggowania odrebnie dla Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
odrebnie dla wszystkich jednostek budzetowych podlegtych Gminie Sulgczyno. Obejmuje on
wszystkie czynnosci ksiggowe dla kont syntetycznych i dla kont analitycznych oraz
zestawienia obrotow i sald. System szeroko wspdlpracuje z innymi pakietami systemu
RADIX, a takze w ramach operacji ksiggowych. System zabezpieczony hastem dostgpu.
Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz tworzenie kopii bazy na ptytach CD-
ROM, przechowywanie w szafie pancernej oraz codziennie na serwerze ulokowanym w
wyodrebnionym pomieszczeniu. Program jest udostepniony przez firm¢ Systemy

Komputerowe RADIX w Gdansku.

5) BeSTi@ - System zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego

System stuzy do zadan z zakresu planowania budzetowego oraz sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej. Dane planistyczne wprowadza si¢ na biezaco, natomiast dane
sprawozdawcze w cyklach miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych. Dane do
sprawozdan moga by¢ wprowadzane lub tez zaimportowane z systemu finansowo
ksiegowego. Umozliwia wysytanie dokumentéw =z zakresu planowania budzetu i
sprawozdawczo$ci do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku oraz Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu Pafnstwa (TREZOR) w formie elektronicznej. System

zabezpieczony hastem dostepu.



Program stosowany w Urzedzie Gminy i Gminie Suleczyno od 2003r. Program udostgpniony

przez firme Sputnik Software Spoétka z 0.0.

6) Home Banking - System bankowoSci internetowe;j

Stuzy do obstugi rachunkéw bankowych oraz informacji niezbednych do wlasciwego
zarzadzania $rodkami pienieznymi, umozliwia przygotowanie zbiorowych dyspozycji
ptatniczych na elektronicznym nosniku informacji. System zabezpieczony hastem dostepu.
Program stosowany w Urzedzie Gminy i Gminie Sulgczyno od dnia 23.09.2011r. Program

udostepniony przez SGB Spoétdzielcza Grupa Bankowa.

7) PLATNIK - System obstugi ZUS (wersja 9.01.001F)

System stuzy do przygotowania dokumentow oraz ich weryfikacje, a takze do wydruku
dokumentéw. Umozliwia réwniez wysytanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej. Oprocz tego zapewnia import danych z
systemu kadrowo - ptacowego oraz utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych.
System zabezpieczony hastem dostepu. Program stosowany w Urzedzie Gminy od 1999r.

Program jest udostgpniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

8) VULCAN - System placowo - kadrowy (wersja 12.00.0990)

System stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikoéw, obstugi
sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spotecznych, kartotek
podatku dochodowego, drukowania zestawien ptacowych, automatycznego naliczania
zasitkow chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS.
System emituje dane do programu PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego
archiwum. W zakresie obstugi kadr system stuzy do rejestracji danych osobowych
pracownikow, prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg
pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania
danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda
jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie
okreSlonych przez uzytkownika warunkéw wyboru. Archiwizowanie i tworzenie kopii
codziennie na serwerze ulokowanym w wyodrgbnionym pomieszczeniu. System

zabezpieczony hastem dostepu.



9) POST + - System naliczania podatkéw od Srodkéw transportowych

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkow
od s$rodkéw transportu. System moze byé wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdow, ale zobowigzane do naliczania
whasciwych podatkéw. Podstawowe mozliwosci systemu to prowadzenie ewidencji
podatnikéw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich podatkéw, rejestracja kart
podatkowych pojazdéw dla osob fizycznych i prawnych, rejestracja deklaracji na podatek od
srodkow transportowych, automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku, rejestracja
wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracji, obstuga
plikéw XML przesylanych ze starostwa, wspdtpraca z innymi systemami pakietu RADIX.
System zabezpieczony hastem dostepu. Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz
tworzenie kopii bazy na ptytach CD-ROM, przechowywanie w szafie pancernej oraz
codziennie na serwerze ulokowanym w wyodrebnionym pomieszczeniu. Program stosowany
w Urzedzie Suleczyno od dnia 22.03.2013r. Program jest udostepniony przez firm¢ Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.

Przechowywanie zbiorow.

Nastepujace elementy systemu rachunkowosci Urzgdu podlegajg fizycznemu zabezpieczeniu,
ktory zapewnia ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosc,

- ksiegi rachunkowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe.

Pomieszczenia, w ktorym przechowywany jest sprzet komputerowy zamykane sa na klucz.
Dowody ksiegowe przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach, a nastgpnie
archiwizowane i przekazywane do archiwum Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe.
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby. Poza siedzibg jednostki w przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 6/2016 Wojta Gminy Suleczyno

z dnia 28 stycznia 2016 .

INSTRUKCJA

okreSlajgca zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych na
naleznosci podatkowe oraz z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Urzedzie Gminy Sul¢czyno.
I. Podstawa prawna:

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz. U.

z 2014 r. poz. 1619 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2014 r.

poz. 101 z pézn. zm.),

Ustawa a dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdzn.

zm.),
II. Zasady i terminy wystawiania upomnien

Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont oséb zobowigzanych
do zapflaty naleznosci wg stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wpltat,

zwrotdw, przypiséw i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu

zapis6w na kontach podatnikéw i ustala, czy naleznosci zostaly uregulowane.

Jezeli naleznos$¢, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w przypadku
zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego), organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy

na droge postgpowania egzekucyjnego.



Upomnienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach; oryginat otrzymuje zobowigzany, a kopia

pozostaje w aktach.

Upomnienia numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym i rejestruje na koncie

analitycznym podatnika. Ewidencja upomnien jest prowadzona w formie elektroniczne;j.

Upomnienia dorecza si¢ zobowigzanemu przynajmniej 1 raz na 2 lata w przypadku, gdy taczna

wysokos¢ naleznosci pieni¢znych nie przekracza dziesigciokrotnos$ci kosztéw upomnienia.

Upomnienia dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnien

reguluja przepisy ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego.

Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnienia, ktére pozostaje
w aktach. Date doreczenia upomnienia nalezy odnotowaé w ewidencji podatkowej prowadzonej

w systemie informatycznym.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia wystawia si¢
w przypadku zaleglosci przekraczajacych dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia, albo, gdy

okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krétszy niz 6 miesigcy.

Terminy wystawiania upomnien:

1. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny. podatek lesny od 0séb fizycznych:

a) zobowigzania podatkowe

— 111l rata podatku danego roku w terminie 30 dni od konca miesigca, w ktérym
uplynat ustawowy termin ptatnosci II raty podatku za dany rok.
— III'i IV rata podatku danego roku w terminie 30 dni od konca miesigca, w ktérym

uptynat ustawowy termin ptatnosci I'V raty podatku za dany rok.

Po terminie IV raty podatku nie p6zniej niz do 28 lutego nastgpnego roku, upomnienia

wystawia si¢ na wszystkie zalegtosci.



2. Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb prawnych:

a) na zaleglosci dotyczace I péirocza danego roku podatkowego w terminie 30 dnia od
konca miesigca, w ktérym uptynat ustawowy termin ptatnosci raty podatku za miesiac

czerwiec danego roku.

b) na zalegtosci dotyczace II pdtrocza danego roku podatkowego w terminie 30 dni od konca
miesigca, w ktérym uptyngl ustawowy termin ptatnosci raty podatku za miesiac grudzien

danego roku.

3. Podatek od srodkow transportowych:

— po terminie I raty podatku, nie pdzniej niz do 30 czerwca danego roku,

— po terminie II raty podatku, nie pézniej niz do 30 grudnia danego roku.

4. OQOplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

— na zalegtosci dotyczace I kwartalu danego roku, wynoszace co najmniej 100 zi, nie
p6zniej niz do 30 kwietnia danego roku,

— na zalegltosci dotyczace I potrocza danego roku, nie pézniej niz do 31 lipca danego
roku,

— na zaleglo$ci dotyczace III kwartalu danego roku, wynoszace co najmniej 100 zt, nie
pézniej niz do 31 pazdziernika danego roku,

— na zalegtosci II p6trocza danego roku, nie pdzniej niz do 31 stycznia nastepnego roku.
IIl. Zasady i terminy wystawiania tytuléw wykonawczych.

Tytul wykonawczy sporzadza sie¢ na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub
jedynie czesciowego zaplacenia zaleglo$ci objetych upomnieniem, wedtug wzoru okreslonego w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wiasciwy organ egzekucyjny
o kazdej zmianie w tytule wykonawczym dotyczacej np. zmiany adresu zobowigzanego, wysokosci
naleznosci oraz o umorzeniu, odroczeniu terminu lub roztoZeniu na raty naleznosci objetej tytulem

wykonawczym.



W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi pracownik
odpowiedzialny za windykacje kieruje do organu egzekucyjnego raz w roku pisemne zapytanie

o stopien realizacji przekazanych tytutow.

Tytuly wykonawcze wystawia si¢ niezwlocznie w przypadku, gdy taczna wysoko$¢ naleznosci
pienieznej wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienig¢znej przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia, albo, gdy okres do uplywu przedawnienia naleznosci

pienieznej jest krotszy niz 6 miesigcy.

Tytuly wykonawcze wystawia sie¢ zobowigzanemu przynajmniej 1 raz na 2 lata w przypadku, gdy
faczna wysoko$¢ nalezno$ci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptaconej w terminie

naleznosci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia.



