ZARZADZENIE NR ORG.0050.596.2014
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 1 wrzes$nia 2014 r.

0 zmianie zarzadzenia Nr ORG.0050.198.2012 Wéjta Gminy Wilkéw z dnia 2 maja 2012 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330
1613 oraz z 2014 r. poz. 768) Wojt Gminy Wilkéw zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr ORG.0050.198.2012 Wojta Gminy Wilkow z dnia 2 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia - Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
w dziale II. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:

a) § 2 otrzymuje brzmienie:

»$ 2. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

1) sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 103
z pozn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 43, poz. 247 z p6zn.zm.):

a) za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - 278,
- sprawozdanie Rb - 28S;
b) za okresy kwartalne (za 1,2,3 kwartat) sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - NDS,
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb - N,
- sprawozdanie Rb - 2777,
- sprawozdanie Rb - 50,
- sprawozdanie Rb - ZN;
c) za okresy kwartalne (za 4 kwartal) sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - NDS,
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb - N,
- sprawozdanie Rb - 2777,
- sprawozdanie Rb - 50;
d) za rok sktada sie:
- sprawozdanie Rb - 27S,
- sprawozdanie Rb - 288,
- sprawozdanie Rb - ST,
- sprawozdanie Rb - PDP,
- sprawozdanie Rb - UZ,
- sprawozdanie Rb - UN,
- sprawozdanie Rb - WSa.
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3. Bilanse, rachunek strat i zyskow (wariant porOwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu
sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegéOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z p6zn.zm.)

4. Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»~BUDZET Windows/SQL” — ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem i sprawozdawczoscia — Firmy
INFO-SYSTEM z Legionowa. Aktualna wersja: 2014.2.140.123.211.

5. Do sporzadzania sprawozdan zbiorczych shuzy program komputerowy w aplikacji ,,Besti@”
z Ministerstwa Finansow, aktualizowany na biezaco. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze
tworzenie bilansow jednostek budzetowych, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczos$ci 1 uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Aktualna wersja:
3.02.014.03.”,

b) w dziale I1I. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana:

1) do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest komputerowy program finansowo-
ksiegowy »~BUDZET Windows/SQL” — ksiggowo$¢ budzetowa =z planowaniem i
sprawozdawczos$cia Firmy INFO-SYSTEM =z Legionowa. program zostal wprowadzony do
uzytkowania od 1 stycznia 2003 r. i jest na biezgco aktualizowany. Program ten automatycznie
nadaje numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do komputera zapis ksiggowy oraz pozwala
ustali¢ osoby odpowiedzialne za tre§¢ zapisu. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegblnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege
glowng. Aktualna wersja programu: 2014.2.140.123.211;

2) do sporzadzania list plac, naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skiadek na
ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,KADRY, PLACE, ZLECONE,
PRZELEWY” - Firmy ProgMan z Gdyni. Program uzytkowany jest od 1 stycznia 2007 r. i jest na
biezaco aktualizowany przez firme¢. Aktualna wersja programu: 9.3004;

3) do ewidencji podatnikow i zobowigzan podatkowych i optat za odpady komunalne stuzg programy
Firmy INFO-SYSTEM z Legionowa, ktore s na biezaco aktualizowane:

a) KSGZOB Widows/SQL — system ksiggowos$ci zobowigzan podatkowych i optat lokalnych.
Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna wersja programu: 20414.3.7.531.618;

b) PODATKI Windows/SQL - system wymiaru podatkéw rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od o0so6b fizycznych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna
wersja programu: 2014.0.0.0.8;

¢) JGU Windows/SQL — system ewidencji podatkow rolnego, leSnego i od nieruchomosci
dla o0s6b prawnych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna wersja:
2014..0.0.0.8;

d) AUTA Windows/SQL — system ewidencji podatku od $rodkéw transportu dla o0sob
fizycznych i1 prawnych. Program uzytkowany jest od 1.04.2009 r. Aktualna wersja :
2014.1.1.1.303;

e) OPLOK Windows/SQL — system do ewidencji oplaty za odpady komunalne. Program
uzytkowany jest od 1 lipca 2013 r. Aktualna wersja: 2014.1.4.0.13”,

- Ad.a) Program finansowo ksiegowy ,,BUDZET Windows/SQL” zapewnia prowadzenie ksiag
rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

a) dziennik,
b) ksiege glowna,
c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwne;j,
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e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

— Program umozliwia wydrukowanie ksigg rachunkowych oraz przeniesienie ich na informatyczny nos$nik
danych. Wydruki rejestrow stanowigcych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia zawierajg
nastepujace elementy:

a) nazwe jednostki, ktorej dotycza,

b) nazwe danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

C) nazw¢ programu przetwarzania,

d) oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
e) date sporzadzenia.

— Program finansowo ksiggowy zapewnia automatyczng kontrole ciggloSci zapisdOw poprzez automatyczng
numeracje pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisow w dzienniku oraz przenoszenie obrotow i
sald, Wydruki ksiag zawieraja automatyczng numeracj¢ stron z oznaczeniem strony pierwszej i ostatniej
oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposob ciagly w roku obrotowym. Program zawiera
automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych wystepujacych
w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny w programie dziennik obrotow zawiera dla
poszczegdlnych operacji obroty Wn i Ma oraz wartosci obrotow narastajaco od poczatku roku, co
pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujacymi w zestawieniu obrotow i sald ksiggi gldwne;.

— Program umozliwia prowadzenie dziennikow cze$ciowych w ramach poszczegdlnych rejestrow ksiegowych
oraz generowanie obrotow i sald dla wybranych rejestréw ksiggowych.

— Poszczegblne pozycje dziennika obrotdéw maja automatycznie nadany numer pozycji. Ponadto kazdy
dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacj¢ daty operacji oraz osoby, ktora dokonata wprowadzenia
oraz zatwierdzenia dokumentu.

— Program umozliwia uzgodnienie danych ksiag pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiego
glownej. Program umozliwia generowanie zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci. Zapisy ksiegowe w programie finansowo — ksiggowym generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownika programu oraz wewnetrznych algorytmdéw programu.

— Niniejsze zapisy charakteryzuja si¢ nastgpujacymi cechami:
a) posiadajg trwalg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku elektronicznego;

b) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny posiada symbol
operacji zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu,

¢) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane jest poprzez kontrole
zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz wystepowania wykorzystanego symbolu
kont i analityk programu w ramach obowigzujacego w danej jednostce planu kont;

d) poszczegolne zapisy ksiggowe objete sa systemowa ochrona uniemozliwiajaca ich usunigcie badz
modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

— Program zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktdéry w sposob pewny gwarantuje petna ochrone
przez ewentualng probe usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapisow ksiggowych, poprzez zablokowanie
okreslonych dokumentow do edycji.

—Program posiada réwniez funkcje tworzenia sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych.

— Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestrow w obregbie jednego roku
obrachunkowego. Przy czym mozna wybraé, z ktérych rejestrow maja by¢ pobrane kwoty planu, a z ktérych
kwoty ksiegowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracj¢ nalezy wprowadzi¢ w
menu: Sprawozdawczos¢ > Ustawienia > Sprawozdan, w tym rowniez nalezy podac¢ kody GUS potrzebne do
prawidlowe]j generacji naglowka sprawozdania. Bez podania tych parametrow eksport sprawozdan do
systemu BeSTi@ moze funkcjonowac nieprawidtowo.

Id: 90AA6BBA-71D5-4271-9559-BC481CC1F932. Podpisany Strona 3



— Ogolne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza si¢ na zaktadce Napisy i symbole. Kod wojewddztwa,
wchodzacy w nazwe pliku, nalezy poda¢ w polu Wojew.(Rozp). Pozostate kody GUS, nalezy wpisac,
odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola musza by¢ wypetione.
Pozostate pola wypelnia si¢ w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto tworzac sprawozdanie, nalezy
zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzetowej czy budzetu
panstwa (ramka ,,Sprawozdanie i odpowiednio” znaczniki: JST, JB, Budzetu Pafistwa). Znaczniki te sg o tyle
istotne, ze sporzadzajac sprawozdanie JST, zawsze bedzie ono tworzone w pelnych groszach, bez wzgledu
na wybdr opcji, czy w groszach, czy w pelych zlotych. Natomiast pozostate dwa typy sprawozdan,
uwzgledniaja opcje wyboru sposobu zaokraglen kwot. Ponadto na zakladkach Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ,
konfigurowane sg sposoby wyliczania poszczego6lnych kolumn tychze sprawozdan.

— Przygotowywane sprawozdania mozna zapisywa¢ do Repozytorium, ktére przechowywane jest w bazie
danych. W kazdej chwili mozna z niego pobra¢ sprawozdanie w celu jego poprawy, dokonczenia, czy
eksportu. Zapis do repozytorium odbywa si¢ na poziome konkretnego sprawozdania. Przygotowujgc
sprawozdania nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna skorygowa¢ do potrzebnych
warto$ci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowiazujacymi wymogami. Dane mozna réwniez zapisac ,,Do
pliku” zgodnego ze standardem BeSTi@. W Zakresie wyboru danych mozna ustawi¢ pewne elementy
postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia si¢ w Ustawienia. Sprawozdania mozna
przygotowywac z dowolnych rejestrow.

— Program posiada rowniez algorytmy obliczeniowe do :

a) obliczania not odsetkowych za pomoca kalkulatora odsetkowego. Kalkulator wyposazony jest w 10
stownikéw stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali rocznej, miesigcznej lub dzienne;j.
W szczegblnosci rozbija kwote na czgs¢ zaleglosci 1 odsetek. Opcja ta pozwala na wydrukowanie noty
odsetkowej dla poszczegdlnych kontrahentow;

b) obliczania naleznos$ci, odsetek naleznych, wezwanie do zaptaty - opcja pozwala na szybkie sporzadzenie
listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym terminem ptatnosci dla wybranego konta. Dodatkowo
mozna zaznaczy¢, aby wybrane zostaly lub pomini¢te wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy
niebieskim przyciskiem z lupa. Nastepnie, dla znalezionych dokumentéw, mozemy naliczy¢ odsetki wg
wybranego slownika od wskazanej daty lub terminu ptatnos$ci dokumentu. Tak naliczone odsetki mozemy
automatycznie zaksiegowac¢ na wskazane konto paragraf odsetek . Czwarty przycisk od goéry pozwala na
automatyczne wydrukowanie wezwan do zaptaty dla wybranych nalezno$ci. Ponadto w menu Operacje
znajduje si¢ bogaty zbior wydrukow;

c) sporzadzenia potwierdzenia salda - opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,,Potwierdzenie salda” dla
kontrahenta na podstawie istniejacych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.
Dokument mozna sporzadza¢ w trzech wariantach: ze szczegélowymi obrotami kontrahenta; z saldem
kontrahenta; z nierozliczonych dokumentow kontrahenta (dokumenty rozlicza si¢ opcja ,,Rozliczanie
dokumentow”). Podajac, jako numer kontrahenta, wartos¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sg dane ze
wskazanych kont, z pominigciem identyfikacji kontrahentow. W szczegdlnosci pozwala to, na tworzenie
potwierdzenia salda dla kont, ktére nie sg przez system widziane, jako rozrachunkowe. Ponadto opcja ta
pozwala na ,,reczne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez wypelnienie tabeli z zapisami ksiegowymi przez
operatora systemu,

d) wyznaczania salda — pozwala na ustalenie warto$ci salda Wn lub Ma na podstawie poszczegdlnych
ksiggowan. Saldo kont rozrachunkowych jest suma sald poszczegdlnych rozrachunkéow. Moze by¢ sumga sald
kont analitycznych lub wynika¢ z obrotéw konta syntetycznego (zalezy to od ustalonych parametréw konta
syntetycznego),

e) sporzadzanie wezwan do zaplaty - opcja pozwala na regczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu
»Wezwanie do zaptaty” dla kontrahenta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

- Ad.b) Pogram KSGZOB Widows/SQL - system ksiggowosci zobowigzan podatkowych i optat
lokalnych. Program przeznaczony jest do rozliczania ksiggowego podatkéw i optat lokalnych, stanowi
analityczne rozszerzenie Ksiggowosci Budzetowej i Planowania. Umozliwia wygodny dostep do
wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajgc wszystkie zobowigzania. Proces ksiggowania
jest intuicyjny, mozliwe jest przej$cie do podstawowych operacji ksiggowych, oraz podglad danych
zrodlowych w roznych uktadach. Bezposrednio z ekranu ksiggowego dostepne sg wszystkie ptatnosci
biezace, zalegle, z podziatem na raty i nalezne odsetki. Rozbudowany zostat zestaw tworzonych raportow
i zestawien, z jednoczesng mozliwoscig szybkiego wyboru ich parametréw. Przygotowanie sprawozdan
zostato utatwione dzieki specjalnym formutom i zestawieniom. Program jest zgodny z przepisami ustawy
o rachunkowosci;
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- Ad.c) Program PODATKI Windows/SQL (wersja dla 0sob fizycznych) i program JGU Windows/SQL
(wersja dla oséb prawnych) - zostal przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i
podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od
nieruchomosci, rolnego, le§nego oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego, jak rowniez do wprowadzania i
ksiggowania deklaracji podatkowych (dla oséb prawnych). Dla realizacji tych celéw tworzone i
utrzymywane sa zbiory danych, zawierajace szczegétowe informacje zaré6wno o podmiotach (osoby
fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegdtowos¢ odpowiada zakresom
informacji opisanym w najnowszych ustawach 1 rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania,
wymaganych dla poszczegélnych rodzajow zobowigzan. Aplikacja, w zalezno$ci od konfiguracji,
obstuguje zarowno podatki od osob fizycznych jak i prawnych. Podstawowe roznice widoczne sg na
poziomie naliczania podatku (naliczanie i ksiggowanie decyzji — dla osob fizycznych, wprowadzanie i
ksiggowanie deklaracji - dla osob prawnych) oraz wprowadzania i edytowania podmiotéw opodatkowania,
czyli wpiséw bazy osobowej (inne struktury danych dla oséb fizycznych i prawnych). Podstawowa
jednostka danych programu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos¢) - rozumiana tutaj jako opis
danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow zobowigzan
podatkowych. Kazda jednostka posiada swéj unikalny numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w programie.
Jednostke mozna wyobraza¢ sobie jako odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wihascicielach
nieruchomosci i ich zobowiazaniach, o naliczonych i zaksiggowanych na koncie ksiggowym przypisach i
odpisach wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach;

- Ad.d) Program AUTA Windows/SQL jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkow
transportowych. Program pozwala na:

a) wprowadzanie niezbednych informacji o §rodkach transportowych podatnikéw,
b) naliczanie podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $srodkoéw transportowych,
¢) rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci,

d) wykonywanie zestawien utatwiajacych §cigganie zaleglych podatkow oraz umozliwiajace prognozowanie
wplywow do budzetu gminy,

e) integracj¢ z innymi systemami (KASA, PODATKI),
f) prace w sieci (jednoczesnie na kilku stanowiskach).
g) pobieranie danych z innych programow (np. ewidencji pojazdow Wydziatu Komunikacji).

— Szczegolowe zasady funkcjonowania programoéw wraz z jego parametrami i algorytmami okresla instrukcja
obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - Firmg INFO-SYSTEM z Legionowa.

- Ad.e) Program,, KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY”. Obszary wykorzystania programu:
a) obliczanie wynagrodzen z mozliwo$cig dodawania sktadnikow ptacowych,
b) rozliczanie wynagrodzen bezosobowych (np. umowy zlecenia, o dzieto),
¢) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
d) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,
e) wyplata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruki do banku, wyptaty w kasie,
f) tworzenie obowiazkowych sprawozdan dla ZUS (wspdtpraca z programem platnik),
g) sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,
h) prowadzenia szczegotowej analizy wynagrodzen. Gtowne operacje realizowane przez program:
a) szerokie mozliwos$ci definiowania i wykorzystania sktadnikow ptacowych,
b) sprawne i bezbtedne obliczanie ptac,
¢) szybka realizacja przelewow,
d) mozliwo$¢ wyptaty wynagrodzen z kasy,
e) kompleksowe rozliczanie pozyczek pracowniczych,
f) szybkie drukowanie formularzy podatkowych,
g) automatyczna sprawozdawczo$¢ dla ZUS,

h) wygodne tworzenie zaswiadczen,
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1) nieograniczony dostep do danych historycznych,
j) praktyczne stowniki danych,

—Szczegélowe zasady funkcjonowania programu , KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY”
z jego parametrami i algorytmami okres$la instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem
ijej kolejnymi aktualizacjami przez producenta - Firm¢ ProgMan z Gdyni.

2)w zalagczniku Nr 1 do =zarzadzenia - Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

w dziale V. Windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych:

a) w § 5 ust. 2 pkt 1 litera ,,a" otrzymuje brzmienie:

,,a) upomnienia dla podatnikéw w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le§nego
i podatku od $rodkoéw transportowych wystawia si¢ nie pdzniej niz 30 dni po terminie platnosci raty. Nie
wystawia si¢ upomnien w ciggu roku, gdy wysokos¢ zalegtosci nie przekracza kwoty 10,00 zt. W tym
przypadku wystawia si¢ upomnienie jednorazowo w terminie do 15 grudnia danego roku budzetowego”,

b) w dziale V. Windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych w § 5 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4
w brzmieniu:

4. Okresla si¢ wzor upomnienia, o ktérym mowa w ust 2”;

WZOR
Wojt Gminy Wilkow
ul. Wroclawska 11
46-113 Wilkow
Za potwierdzeniem odbioru

UPOMNIENIE

Nr ewidencyjny .....ccoeveveiniieiniinnnnnnes

Na podstawie art.15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2012 r. poz. 1015 z p6zn. zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych zaleglosci

pieni¢znych:
Rodzaj nalezno$ci Okres, ktérego Kwota naleznosci le(:;ad(;(ilsztek giistel’(t(:(\:ve
L.p. pi gniginej naleznos¢ glownej w zl. (od kwoty wystawienia pnaliczone
pieni¢zna dotyczy naliczane sa odsetki) upomnienia od dnia
1.
2.

Razem naleznos$¢ gtéwna
Razem odsetki za zwloke
Koszty upomnienia
Razem do zaptaty:

Naleznosci te wraz z odsetkami przypadajacymi do dnia wptaty nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni liczac od dnia
doreczenia niniejszego upomnienia, do kasy Urzgdu Gminy lub na rachunek bankowy

W przypadku  nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego Sciggnig¢eia nalezno$ci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje
dodatkowe obciazenie kosztami egzekucyjnymi, ktore zaspakajane sa w pierwszej kolejnosci.

Zgodnie z art. 53 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r. poz.749
z p6zn.zm.) od zalegtosci podatkowych naliczane sa odsetki za zwlokg. Odsetki za zwloke naliczane sg od dnia
nast¢pujacego po dniu uptywu terminu platnosci podatku, do dnia zaptaty podatku, wlacznie z tym dniem.
Wyzej wymieniona kwote odsetek za zwloke naliczono na dzien wystawienia upomnienia i zostala ona
podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za zwloke biegna nadal do dnia zaplaty wlacznie.
Wedlug art. 53 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa, odsetki za zwloke do dnia wplaty nalicza si¢ podatnik.
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Na dzien wystawienia upomnienia stawka odsetek za zwtoke od zaleglosci podatkowych wynosi .....% kwoty
zaleglosci w stosunku rocznym. Odsetek za zwloke nie nalicza sig, jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekracza
........ zt. Kwote naliczonych odsetek zaokragla si¢ do petnych ztotych.

Informacje o wysokoSci odsetek za zwloke od nalezno$ci podatkowych mozna uzyskaé pod numerem
telefonu: 774195512.

Wéjt Gminy Wilkow

3) w zalgczniku Nr 6 do zarzadzenia - Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych
w dziale II. Czg$¢ szczegotowa:

a) w § 8 otrzymuje brzmienie:

»$ 8. 1. W sprawdzaniu dowoddéw biora udzial pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi
koniecznos$¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Poszczegolne dowody
maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sag kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow, w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow, przez odpowiedzialne komorki do minimum.

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia Ilub wpltywu droga pocztowa dowodow
do sekretariatu, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny numer
wplywu, nastepnie Wojt lub upowazniony pracownik dokonuje adnotacji do kogo nalezy przekazaé
dowody, po czym przekazuje je skarbnikowi lub upowaznionemu pracownikowi ksiggowosci.

3. Nastepnie dowody ksiggowe przekazywane sa do komodrki merytorycznej i podlegaja opisowi
przez osobe wlasciwa rzeczowo, jezeli tre§¢ zawarta w dowodzie ksiggowym uniemozliwia stwierdzenia
koniecznosci poniesienia wydatku (opis powinien zawiera¢ przeznaczenie wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku). Opis nie jest wymagany w przypadku gdy byla zawarta umowa. Opisane dowody
ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

a) merytorycznym,
b) formalno-rachunkowym.

4. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na zbadaniu czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa
gospodarczo oraz czy zostala przeprowadzona zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Kontrola
merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,

- czy dokonana operacja byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostala dokonana
albo
wykonanie jej byto niezbedne dla funkcjonowania jednostki,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, lub ztozono zamowienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

-czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych. Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego polega na:

- sprawdzeniu czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez upowazniong osobe,
- potwierdzeniu wykonania polecenia,
- sprawdzeniu czy dane dotyczace wyzywienia, kosztow przejazdu i innych kosztow odpowiadaja

rzeczywistosci.
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5. Sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym dokonuja: wojt, sekretarz, kierownicy
referatow oraz upowaznieni pracownicy. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno
by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie pieczatki o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym
data i podpis ..cccovvvniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinan

W ramach kontroli merytorycznej na fakturach i rachunkach umieszcza si¢ rowniez opis informujacy
o tym oraz czy uslugi lub towary zostaly zakupione zgodnie z obowigzujaca umowa (nalezy podac
nr umowy na podstawie, ktorej dokonano wydatku) i przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
(nalezy podaé przepis ustawy Prawo zamowien publicznych). Fakt stosowania ustawy prawo zamowien
publicznych dokumentuje wyznaczony pracownik merytoryczny umieszczajac pieczg¢ lub zapis o tresci
zgodnie z zalacznikiem nr 3 poz. 1.

6. Na dokumentach ksiggowych (fakturach, rachunkach) upowazniajacych do poniesienia wydatku
umieszcza si¢ opis o zakwalifikowaniu wydatku do wydatkoéw strukturalnych, badz ze wydatek nie
kwalifikuje si¢ do wydatkow strukturalnych W tym celu nalezy stosowac pieczatke o tresci:

WYDATEK STRUKTURALNY
Obszar tematyczny ........ccccevveeneee
Kategoria ......cccovvvviniinnninnnnnn..
Kwota cccvvvviiiiiiiiniiiiiiniinnenna

Nie podlega ewidencji
wydatkow strukturalnych

(podpis)

Do wyodrebnienia i zakwalifikowania wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow  upowaznione sa
osoby wymienione w zalaczniku nr 4 do instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje rejestracji wydatkow na cele strukturalne wg
klasyfikacji wskazanej na pieczatce.

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty przekazywane sg do referatu finansowego celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowymi zgodnos$ci z planem finansowym oraz dokonania
dekretacji. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci,
2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

3)czy dowody sa pelne, tj. zawierajag wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnoSci,
dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢,

4) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

5) czy zawierajg adnotacje o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
pieczeci zgodnie z zalacznikiem nr 3 poz. 2 i 3. Klauzule podpisuje pracownik ksiggowosci
dokonujacy tej operacji.

8. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowania. Obieg dokumentéw (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi
zalgcznik nr 2.
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9. Dokumenty zatwierdza do realizacji Wojt lub Sekretarz Gminy po uprzednim dokonaniu kontroli
wstepnej przez Skarbnika lub przez upowazniona osobg. Fakt zatwierdzenia potwierdza si¢ podpisem na
dokumencie. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu Skarbnika na dokumencie obok podpisu
osoby wlasciwej rzeczowo, oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidtowos$ci merytorycznej i nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci
oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidlowosci dokumentéow dotyczacych tej operacji.
W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupehienia”,

b) § 9 otrzymuje brzmienie:

»$ 9. 1. Dekretacja okresla si¢ 0gdt czynnosci, zwigzanych z przygotowaniem dowodow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
- Ad.1) Segregacja dowodow polega na:
a) podziale dowodow ksieggowych wg rachunkow bankowych,
b) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

- Ad.2) Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty, stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Po
zatwierdzeniu do wyptlaty przez Wojta lub Sekretarza, pracownicy dziatu finansowego
lub kasjer po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu zamieszczajg pieczatki
o tresci:

Kwituje odbiér gotowki

w kwocie zZ} .....cereverennnes Zaplacono poleceniem przelewu,
stlownie: z} ...................... lub dnia
ceresreess  sesesesseasessene podpis
Data Podpis

W  odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotdwki, nalezy
ponadto sprawdzié, czy sg one skontrolowane przez Skarbnika lub upowazniong osobe. W przypadku
stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwréoci¢ w celu uzupehienia.

- Ad 3) Wiasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowod
jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany, w celu
zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji, nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg
wzorow, ktore stanowia zalacznik nr 37;

4) wprowadza si¢ rozdziat XIII. Zaliczki na poczet wynagrodzenia i § 47 w nastepujacym brzmieniu:
wXI11. Zaliczki na poczet wynagrodzenia

§ 47. Pracodawca na wniosek pracownika moze wyptaci¢ mu zaliczke na poczet wynagrodzenia za dany
miesigc. Zaliczka ta w momencie zaptaty nie jest kosztem. Wynika to z zasady memorialu okreslonej w
art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowos$ci. Z uwagi na to, ze zaliczka wyptacona pracownikowi nie jest
kosztem, ujmuje si¢ ja w ksiegach rachunkowych na koncie przeznaczonym do ewidencji rozrachunkoéw
z pracownikami. Kwota wyptaconej pracownikowi zaliczki na poczet wynagrodzenia naleznego za dany
miesigc pomniejsza kwote netto wynagrodzenia do wyplaty za ten miesiac.
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W zwigzku z tym, ze wyptacona pracownikowi zaliczka stanowi przychod ze stosunku pracy, od kwoty
zaliczki nalezy pobra¢ zaliczke na podatek dochodowy. Dla celow ZUS wyptacona pracownikowi
zaliczka na poczet naleznego wynagrodzenia za dany miesigc podlega uwzglednieniu w podstawie
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Dokonujac kilku wyptat w jednym miesigcu,
zaliczke na podatek dochodowy oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne nalezy obliczy¢ z
tytutu kazdej wyptaty. Jednak kazda wyptate nalezy rozlicza¢ narastajgco, tzn. lacznie z wczesniejszymi
wyplatami. Ten sposob liczenia spowoduje, ze w rozliczeniu ostatniej wyptaty dokonana zostanie
korekta wczesniejszych rozliczen. Pracownik sklada wniosek o wyptate =zaliczki na poczet
wynagrodzenia na druku okreslonym niniejszym zarzadzeniem. ”.

Wzor wniosku o wyplate zaliczki na poczet wynagrodzenia

(miejscowos¢ i data)

Whiosek o wyplate zaliczki na poczet wynagrodzenia

Ja. nizej podpisany ............iciiiiiiiiiiiii zwracam si¢ z prosba o wyplate zaliczki
na poczet wynagrodzenia za miesigc ......................... W kwocie .......oooiiiiiiininnn. (stownie ztotych:
....................................................................................... ) brutto/ netto.

Oswiadczam, ze w razie rozwigzania stosunku pracy przed terminem wyplaty wynagrodzenia
i stwierdzenia, ze nalezno$ci ze stosunku pracy sa nizsze niz udzielona zaliczka, zobowigzuje si¢ do zwrotu
pobranej zaliczki w czg$ci przekraczajacej naleznosci ze stosunku pracy.

(data i podpis pracownika)
Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgodg na wyplacenie ww. zaliczki na poczet wynagrodzenia w kwocie ........................
brutto/netto.

(data i podpis pracownika)

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Wilkow

mgr Bogdan Zdyb
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