ZARZADZENIE Nr 120.31.2016

Burmistrza Toszka z dnia 19 lipca 2016r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie

Miejskim w Toszku i Gminie Toszek.

Dziatajac na podstawie przepisow:

Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz.446),
art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.,
poz.1047) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r.
poz.885 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2010r. nr 208 poz. 1375 z poézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r. poz. 289 z pdzn. zm.).

Burmistrz Toszka zarzadza:
§ 1

W zarzadzeniu Burmistrza Toszka nr 0050.57.2014 z dnia 11.03.2014 r. w sprawie zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek wprowadza si¢ zmiany.
zgodnie z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia:
-zatacznik nr 1- Aneks nr 2 do Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu Gminy Toszek:
-zalacznik nr 2- Aneks nr 2 do opisu systemu przetwarzania danych. a w szczegdlnosci opisu systemu
informatycznego zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkcji. w zaleznosci od struktury
oprogramowania wraz z opisem algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu przetwarzania. a ponadto

okreslenie wersji oprogramowania.



§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy/Gownemu Ksiggowemu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SWKQ' RADCA 2RAWNY
mgr Andrrej Malski



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 120.31.2016
Burmistrza Toszka

z dmia 19 lipca 2016r.

Aneks nr 2

do Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Gminy Toszek
wydanego Zarzadzeniem Burmistrza Toszka nr 0050.57.2014 z dnia 11.03.2014 r.

§1
1. Do wykazu kont bilansowych dodaje sig:
a) w zespole 0 — Majatek trwaty:
080 — srodki trwate w budowie (inwestycje)
b) w zespole 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie wraz z opisem:
411 — Pozostate obciazenia
2. Do wykazu kont pozabilansowych dodaje si¢ konto:

910 — dane do sprawozdania Rb 27s

§2

1. Do ,.opisu kont” dodaje sig:
a) w pkt. 1 konta bilansowe - opis konta 411 — ,.Pozostate obciazenia™
..Konto 411 — ,,Pozostale obciazenia”
Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosei niektorych panstwowych
jednostek budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegolnosci:
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych;
- wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego. zwigzkow
gmin i zwigzkéw powiatow;
- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.



b) w pkt. 2 konta pozabilansowe — opis konta 910 - ., dane do sprawozdania Rb 27 s”

»~Konto 910 — dane do sprawozdania Rb 27s”

Konto 910 stuzy do ewidencji danych do poszczegolnych kolumn sprawozdania Rb-27s w
zakresie:

Strona Wn konta 910-kolumna 06 potracenia;

Strona Wn konta 910-kolumna 10 zaleglosci:

Strona Wn konta 910-kolumna 12 sprawozdania do ewidencji skutkéw obnizenia gérnych
stawek podatkowych obliczonych za dany okres sprawozdawczy;

Strona Wn konta 910-kolumna 13 sprawozdania do ewidencji skutkow udzielonych ulg i
zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy (bez ulg i zwolnien ustawowych):

Strona Wn konta 910-kolumna 14 sprawozdania z ewidencji skutkow decyzji wydanych
przez organ podatkowy na podstawie przepisow ustawy ordynacja podatkowa- umorzenie
zalegtosci podatkowych;

Strona Wn konta 910- kolumna 15 sprawozdania z ewidencji skutkéw decyzji wydanych
przez organ podatkowy na podstawie przepisow ustawy ordyvnacja podatkowa- roztozenie na
raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenie poboru.

Na koniec roku budzetowego na stronie Ma konta 910 ksieguje sie roczne kwoty skutkéw.

2. Do opisu konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™ do analityki 221-2
Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych niepodatkowych dodaje sie:

221-2-17 NaleznosSci z tyt. oplaty za toalete publiczng.




Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 120.31.2016
Burmistrza Toszka

z dnia 19 lipca 2016r.

Aneks nr 2
do opisu systemu przetwarzania danych, a w szczegolnos$ci opisu systemu
informatycznego zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkeji,
w zalezno$ci od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto

okreslenie wersji oprogramowania.

wydanego Zarzadzeniem Burmistrza Toszka nr 0050.57.2014 z dnia 11.03.2014 r.
§1
Po pkt I dodaje si¢ pkt [.A o nastgpujacej tresci:

LA Do prowadzenia rozrachunkéw czynszowych z lokatorami, wiascicielami czy najemcami stuzy
System PRO-SM  MODUL CZYNSZE firmy PROBIT. Wykorzystywany jest on rowniez do
ewidencjonowania danych historycznych dotyczacych zarzadzanych zasobow. Data rozpoczecia

eksploatacji 01.01.2016r.

§2
W pkt ., Il Charakterystyka programéw, opis funkcji” dodaje sie ppkt ..2.13 PRO-SM MODUL
CZYNSZE” o tresci:
2.13. PRO-SM MODUL CZYNSZE
PROGRAM CZYNSZE speknia nastepujace funkcje:

e umozliwia rejestracje podstawowych danych o wynajmowanych lub wydzierzawianych lokalach oraz o

ich najemcach,
e okresla wielkos¢ obciazania miesigcznego za dany lokal,
e okresla kwoty nalezne z tytutu czynszu i innych optat,
e umozliwia ksiegowanie wniesionych przez ptatnikow (najemcow. dzierzawcdw) zaplat.

e nalicza odsetki za zwloke,



e cksportuje wielkosci naliczen do modutu jFK,

e umozliwia emisj¢ dokumentéw skierowanych do ptatnikéw np. zawiadomienie o wysokosci oplat,

e pozwala na automatyzacje wszystkich mozliwych operacji.

e umozliwia rejestracje historyczng zmian podstawowych danych dotyczacych poszczegélnych lokali

i ich najemcow,

e generuje standardowe raporty.
W gléwnym menu modutu CZYNSZE mozna wyrdzni¢ opcje zwiazane z naliczaniem czynszow.
wprowadzaniem dokumentéw i ich rozliczaniem, wydrukiem raportow Kkontrolnych oraz
z ksiggowaniem.
Opcja KATALOGI jest pierwsza opcja systemu CZYNSZE. Stuzy do wprowadzania, gromadzenia
oraz aktualizacji danych, ktére sa wielokrotnie wykorzystywane w trakcie biezacej eksploatacji
systemu.
Opcja NALICZANIE CZYNSZOW umozliwia naliczanie czynszu dla poszczegolnych lokali wedtug
formut przypisanych do nich. W opcji tej mozna rowniez sporzadzi¢ dokumenty korygujace lub
wydruki raportow.
Opcja WPLATY | ODSETKI stuzy do wprowadzania dowodoéw wplat wnoszonych przez lokatorow
lub wiascicieli w kasie i w banku. Umozliwia sporzadzanie storna wplat. generowania dodatkow
mieszkaniowych, jak réwniez umozliwia naliczenie not odsetkowych. Pozwala na rejestracje
konkretnej kwoty optaty wniesionej za dany lokal 1 powigzanie jej z kontem tego lokalu oraz z kontem
wilasciciela nieruchomosci, datg otrzymania naleznosci oraz dokumentem ksiggowym zawierajacym
wplate. Mozliwe jest generowanie raportow do wydruku w zaleznosci od miejsca wptlaty (raport
kasowy, raport bankowy) oraz w zaleznosci od daty ich wniesienia. Modut czynszowy umozliwia
automatyczne naliczenie odsetek niesolidnym ptatnikom. Uzytkownik ma takze mozliwos¢ rezygnacji
lub anulowania naliczonych odsetek za zwloke. Naliczone oplaty karne z tytulu zwloki za zaplate sa
rejestrowane dla danego klienta na innym koncie niz opfaty nalezne z tytulu czynszu.
Opcja WINDYKACIJA stluzy do wspomagania zarzadzania windykacja. W pierwszej podopcji
realizowany jest proces selekcji dluznikow oraz generowania pism upominawczych. Procedury tam
dostepne umozliwiaja wybranie najbardziej zadtuzonych lokatoréw i wybranie dla nich odpowiednich
pism upominawczych. Kolejna opcja pozwala na rejestracj¢ i tworzenie pism dla mieszkancow. Celem
trzecie] opcji jest rejestracja poszczegolnych krokoéw windykacji w powigzaniu z odpowiednimi

pismami wysylanymi do lokatoréw. W ostatniej znajduja sie wydruki zwigzane z windykacja.



Opcja LICZNIKI stuzy do ewidencjonowania odezytéw i rozliczania licznikow zimnej i cieptej wody,
centralnego ogrzewania, energii elektrycznej i gazu.
Opcja KSIEGOWANIE stuzy do ksiggowania i zamykania kolejnych okreséw rozliczeniowych.
Opcja KOSZTY stuzy do zarzadzania rozliczeniem kosztow mediow, funduszu remontowego oraz
wiascicieli.
Przy pomocy opcji WYDRUKI uzytkownik moze sporzadza¢ réznego rodzaju wydruki. W pierwszej
opcji znajduja sie gotowe zestawienia dotyczace rozrachunkow z lokatorami. licznikow. naliczen
i innych. W drugiej opcji znajduja si¢ mechanizmy pozwalajace uzytkownikowi samemu zdefiniowac
zestawienia dotyczace dokumentow lub zasobdw. Ostatnia opcja umozliwia wydruk pism do
poszczegolnych lokatorow.
Wydruki dostepne w opcji DLA LOKATORA:

¢ Analiza konta lokalu

e Analiza konta lokalu — syntetycznie

e Ksiazeczka optat czynszowych

e Ksiazeczka optat czynszowych - przelew

e Ksiazeczka oplat czynszowych z kodem kreskowym

s Nota — zawiadomienie o wysokosci czynszu

e Pasek — zawiadomienie o wysokosci czynszu

e Potwierdzenie wysokosci salda lokalu

o Wezwanie do zaptaty

e Zawiadomienie o bonifikacie lub zwyzce

e Zawiadomienie o wysokosci optat na maila
Wydruki dostepne w opcji LICZNIKI:

e Bonifikaty i zwyzki po rozliczeniu wodomierzy

e Legalizacja licznikow

e Liczniki bez odczytow

e  Wydruk kontrolny odczytow licznikow
Wydruki dostepne w opcji NALICZENIA:

e Naliczenia dla lokali uzytkowych

e Naliczenia dla mieszkan, garazy i komorek

e Przeksiggowania za okres

e Skladniki naliczen dla lokalu w zadanym okresie




e Stawki dla lokali uzytkowych
Wydruki dostgpne w opcji REJESRTY VAT:
e Rejestr sprzedazy VAT (suma rejestrow)
e Regjestr sprzedazy VAT (wydruk dokumentow)
Wydruki dostgpne w opcji WPLATY:
e Dodatki mieszkaniowe
e Poszukiwanie kwoty we wplatach
e Raport kasowy
e Wplaty i storna wg rodzaju
e Whplaty i storna wyciagami
Wydruki dostgpne w opcji ZESTAWIENIA:
e Bonifikaty i zwyzki w podanym okresie
e Lista zwyzek/znizek procentowych
e Raport ksiegowania (archiwalny)
e Zadluzenie lokali w podziale na miesiace
e Zestawienie sald lokali
Opcja WYDRUKI DEFINIOWANE umozliwia samodzielne definiowanie wydrukow przez
uzytkownika. Jest ona podzielona na trzy podopcje: wydruki zasobéw (kategorie: lokale, budynki
i lokatorzy/firmy), wydruk dokumentéw i definiowanie kolumn.
Opcja KONTO LOKALU/LOKATORA umozliwia szybki przeglad rozrachunkow rejestrowanych na
lokal lub lokatora oraz struktury zarzadzanych zasobow mieszkaniowych.
Opcja ZEBRANIA umozliwia ewidencje zebran lokatorskich, rejestrowanie porzadku zebrania oraz

przebiegu glosowan.

§3
W pkt . III Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych™ w ppkt ..3. Wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe™ dodaje si¢ graficzna prezentacje wykazow zbiorow danych systemu

PRO-SM MODUL CZYNSZE" :
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