Procedury obliczen list plac

Przetwarzanie list plac (lista podstawowa)

a) opcjonalne automatyczne sprawdzenie i ustawienie automatycznego procentu
podatku (zgodnie z parametrami stawek podatkowych)

b) opcjonalne automatyczne sprawdzenie i ustawienie procentu dodatku stazowego

c) opcjonalny automatyczny import sktadnikow PKZP/ZFM

d) pobranie listy skladnikéw statych z kartotek osobowych

e) pobranie dokumentow zmiennych (dokumenty ZD)

f) pobranie dokumentow z kart BZ

g) pobranie dokumentéw wynagrodzen z tytutu uméw zlecen/dzieto

h) wytracenie wartosci sktadnikow stalych o nieobecnosci z listy dokumentéw ZN

1) pobranie listy wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw chorobowych (wraz z
wyliczeniem wysokosci tych §wiadczeni na postawie indywidualnej podstawy do
chorobowego)

J) ograniczenie zakresu osobowego listy plac do zakresu (grupy, miejsca wyptaty,
miejsca pracy) okreslonego w liscie plac

k) pobranie listy parametréw niezbednych do obliczenia wynagrodzen

1) pobranie parametréw podatkowych i ZUS z kartotek pracowniczych (wartosci
stawek podatkdw, kodoéw tytutéw ubezpieczen spotecznych it.)

m) przeliczenie sktadnikoéw algorytmicznych

n) przetworzenie potracen (wraz z potragceniami niedokonanymi)

0) obliczanie sktadek FUS

p) obliczenie ubezpieczen zdrowotnych i podatkéw

q) wyliczenie rozdzielnika kosztoéw zgodnie z parametrami

1) przygotowanie noty ksiggowej z systemu place

s) wyliczenie wartosci przekazanych na ROR

Przetwarzanie list plac (lista dodatkowa)

a)
b)

c)

d)

pobranie dokumentéw zmiennych (dokumenty ZD)

pobranie dokumentéw wynagrodzen z tytutu uméw zlecef/dzieto

pobranie listy wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw chorobowych (wraz z
wyliczeniem wysokosci tych $wiadczen na postawie indywidualnej podstawy do
chorobowego)

ograniczenie zakresu osobowego listy plac do zakresu (grupy, miejsca wyplaty,
miejsca pracy) okreslonego w liscie plac

pobranie listy parametréw niezbednych do obliczenia wynagrodzer

pobranie parametréw podatkowych i ZUS z kartotek pracowniczych (wartosci stawek
podatkéw, kodéw tytutow ubezpieczen spotecznych it.)

przeliczenie sktadnikéw algorytmicznych

przetworzenie potracen (wraz z potrgceniami niedokonanymi)

obliczanie sktadek FUS

obliczenie ubezpieczen zdrowotnych i podatkow

wyliczenie rozdzielnika kosztéw zgodnie z parametrami

przygotowanie noty ksiggowej z systemu place

m) wyliczenie warto$ci przekazanych na ROR
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Wymagania systemu

Sprzet, na ktorym bedzie eksploatowany system FK musi by¢ kompatybilny ze standardem
IBM i posiada¢:
 Procesor 1GHz, RAM 256 MB (zalecane 512 MB),
e Monitor 15" kolor, Rozdzielczo$é ekranu: 1024 x 768,
e HDD - 300 MB wolnego miejsca,
» podigczenie do sieci - sugerowane 100Mb/s,
* stacja robocza skonfigurowana do pracy z protokotem TCP/IP,
» zainstalowany Internet Explorer w wersji min. 5.0,
* system operacyjny WINDOWS 2000 PRO lub WINDOWS XP PRO,
o drukarke laserowa lub atramentowg dowolnego typu.

Oprécz spelnienia wymagan sprzgtowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu
sa odpowiednie kwalifikacje personelu obstugujacego. W zasadzie obstuga systemu moze
zajmowac sig kilka oso6b. Kazda z nich musi posiadaé jednak umiejetnosci w zakresie:

* podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (wlaczanie i wylaczanie komputera i
drukarki, zakladanie papieru w drukarce, znajomosé klawiatury itp.),

e pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

* bieglej obstugi systemu Place: wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien, znajomosci
funkcji systemu,

e obstugi programéw pomocniczych typu ADMIN itp.

PODATKI

Modul POSESJA — podatek od nieruchomosci rolny i lesny o0sé6b fizycznych

Podstawowa funkcjonalno$é:

w zakresie wymiarowania:

- mozliwos¢ podziatu opodatkowanych nieruchomosci na gospodarstwa rolne i nieruchomogci
0 powierzchni do 1 ha,

- wprowadzanie danych dotyczacych podatnikéw z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci
i ulic,

- aktualizacja danych o podatnikach miejscowych danymi z ewidencji ludnosci,

- wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach z wykorzystaniem powigzania z
danymi z ewidencji gruntéw oraz podpowiedzig rodzaju podatku w zaleznosci od
wprowadzonych sktadnikéw podatku,

- mozliwo$¢ wprowadzenia ulg ustawowych,

- obliczanie wymiaru podatku i jego podzial na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,
drukowanie decyzji wymiarowych - nakazéw platniczych z mozliwoscig zawezenia
drukowania do przypadkéw, gdzie wymiar podatku jest wigkszy od 0 oraz z mozliwoscig
oddzielnego drukowania decyzji dla podatnikéw miejscowych i zamiejscowych,

- mozliwos¢ drukowania blankietéw potwierdzenia odbioru decyzji oraz blankietow
umozliwiajacych wplaty podatku w kasie urzedu lub w banku, na poczcie,

- wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow,
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- mozliwo$¢ wprowadzania umorzeni naleznogci gtéwnej i odsetek,

- mozliwo$¢ drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteriow,

- mozliwos¢ dokonywania zmian decyzji ustalajacych wymiar podatku, wydawanie
i drukowanie decyzji o przypisach lub odpisach podatku,

- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutéw wykonawczych
z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegllnych decyzji,

- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidencji nieruchomogci
i wprowadzonych stawek podatku,

- rejestracja wydania danych osobowych,

- mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidencji nieruchomosci
1 wprowadzonych stawek podatku,

w zakresie ksieggowania:

- wprowadzanie sald BO z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
niezaptaconych rat podatku za lata ubiegle,

- ksiggowanie wplat z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny oraz
z podpowiedzig odsetek w przypadku wplat po terminie,

- mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajacych analize
wplat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przeksiggowania, zwroty,

- mozliwo$¢ zablokowania zapisow ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapis6w ksiegowych nie objetych blokada zapisow,

- wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw platnosei podatku, roztozeniu zaleglosci na
dodatkowe raty z mozliwoécia zastosowania optaty prolongacyjnej,

- drukowanie postanowieni o sposobie zarachowania wplaty,

- mozliwos¢ wydzielenia zalegtogci dotyczacych przedsigbiorcéw wg PKD,

- prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

- prowadzenie ewidencji zalegtosci z mozliwoscig wydawania oraz drukowania postanowier o
wszczgeiu - postepowania,  decyzji okreslajgcych  zaleglos¢, upomnien oraz tytutow
wykonawczych,

- mozliwo$¢ wspotpracy z kasa podatkowa,

- automatyczne sporzadzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
system,

- obstuga platnodci masowych.

Modul FIRMY PD - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oséb prawnych
Podstawowa funkcjonalno§é:

w zakresie wymiarowania:

- wprowadzanie danych dotyczacych podatnikow z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci
iulic,

- wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach na podstawie deklaracji
podatkowych,
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- obliczanie wymiaru podatku,

- mozliwos¢ wybrania podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji podatkowych oraz
wydrukowania wezwan do ztozenia deklaracji,

- wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow,

- mozliwo$¢ wprowadzania umorzen naleznosci glownej i odsetek,

- mozliwos$¢ drukowania zapiséw na kartach kontowych wg zadanych kryteriow,

- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutéw wykonawczych
z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegélnych decyzji,

- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidencji nieruchomogci
i wprowadzonych stawek podatku,

- mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca odpowiednich
zestawien,

- mozliwos$¢ modyfikacji szablonéw istniejacych decyzji i zestawien oraz tworzenie nowych
zestawien,

w zakresie ksiggowania:

- wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

- ksiggowanie wplat z podpowiedzig odsetek w przypadku wplat po terminie,

- mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiggowych umozliwiajacych analize
wplat, np. wptaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przeksiggowania, zwroty,

- mozliwos¢ zablokowania zapiséw ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiggowych nie objetych blokada zapisow,

- wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw platnosci podatku, roztozeniu zaleglosci na
dodatkowe raty z mozliwoscig zastosowania oplaty prolongacyjnej,

- drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

- prowadzenie dziennika obrotow z mozliwoscia drukowania wg zadanych kryteriow,

- prowadzenie ewidencji zaleglosci z mozliwoscig wydawania oraz drukowania postanowien o
wszezgeiu  postepowania, decyzji  okre$lajacych zaleglo$¢, upomniefi oraz tytutow
wykonawczych,

- mozliwos¢ wspétpracy z kasa podatkowa,

- automatyczne sporzadzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez
system,

- obstuga ptatnosci masowych.

Modul REJESTR OPELAT

Program umozliwia prowadzenie rejestrow dowolnych optat przyjmowanych w urzedzie.
Podstawowa funkcjonalnosé:

- mozliwos¢ zaimportowania danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako

przypisow,
- wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegle,
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- ksiggowanie wplat z podpowiedzia odsetek wedtug réznych tabel odsetkowych
i mozliwoscia przypisu odsetek w przypadku wplat po terminie,

- mozliwos$¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiggowych umozliwiajgcych analize
wplat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przerachowania,

- mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec kwartatu,

- mozliwos¢ zablokowania zapisow ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,

- mozliwos¢ korekty ksiggowania dla zapiséw ksiggowych nie objetych blokada zapisow,

- mozliwo$¢ roztozenia i przesuniecia rat platnosci,

- drukowanie wezwan do zaplaty i tytuléw wykonawczych,

- prowadzenie dziennika obrotow z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

- drukowanie r6znych zestawies,

- mozliwo$¢ wspolpracy z kasa podatkowsg,

- automatyczny wydruk danych do sprawozdania Rb-27 w zakresie poszczegblnych rejestrow,
- przesylanie zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

Modul NOTA

Program umozliwia przekazywanie danych (noty ksiegowej) z wybranych systemow
podatkowych pakiety RATUSZ do systemu finansowo-ksiegowego.

Program Nota wsp6lpracuje z nastgpujacymi modutami podatkowymi:

Posesja, Firmy_PD, Rolny, Dzierzawy, Pojazdy.

Modul KASA JEDNOSTKOWA-PODATKOWA

Program KASA umozliwia:
- wprowadzanie dokumentéw dotyczace operacji kasowych — tj. wplat i wyptat kasowych,

Modul ODPADY KOMUNALNE

Program Odpady Komunalne stuzy do obstugi optat za odpady , w kompleksowy sposdb
wspierajac gming w zakresie realizacji zadan dotyczacych nowej ustawy o czystosci
i porzadku w gminach. Dzigki integracji programu z innymi modutami pakietu Ratusz®,
gmina w szybki oraz intuicyjny sposéb moze wykorzysta¢ najwazniejsze dla niej
funkcjonalnosci — poczynajac od ewidencji nieruchomosci, poprzez naliczanie oplat zgodnie
z indywidualng uchwalg rady gminy, sktadanie deklaracji, ksiegowosé analityczna, az po
analiz¢ i generowanie sprawozdan.

Podstawowa funkcjonalno§é:

- ewidencja nieruchomosci, z ktérych wywozone sa odpady,

- naliczanie optat dla mieszkancéw zgodnie z indywidualna uchwatg rady gminy,

- generowanie wszelkiego rodzaju decyzji, raportéw oraz sprawozdan zgodnie z obowigzujgca
ordynacja podatkowa,

- mozliwo$¢ przydziatu nieruchomosci do odpowiednich sektorow z uwzglednieniem
informacji o adresach nieruchomosci (generowanych w oparciu o informacje z map),
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- Wspolpraca z innymi systemami wchodzacymi takimi jak: system kasowy, obieg
dokumentéw, systemy podatkowe, finansowo ksi¢gowe, system egzekucje oraz z systemem
elektronicznych ustug publicznych e Urzad,

- wspdlpraca z systemami firm zewnetrznych w zakresie sprawozdan,

- mozliwo$¢ realizacji platnoéci masowych oraz wplat kartami,

- mozliwo$¢ wykorzystania kodéw kreskowych na decyzjach,

- mozliwos¢ sktadania deklaracji podatkowych przez Internet.
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WATT CMINY Zalgcznik Nr 7 do zarzadzenia
il MY Nr27/19 Wéjta Gminy Gilowice
‘ ',m'“;‘ dlaskle z dnia 2 stycznia 2019r.
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Zasady ewidencji Srodkéw funduszy pomocowych

§1

Dochody i wydatki z funduszy pomocowych stanowig integralng czes¢ dochodéw i wydatkow
budzetowych.

Srodki pomocowe wyodrebnia sie w dochodach i wydatkach oraz w przychodach
i rozchodach budzetu gminy poprzez czwartg cyfre paragrafu.

Czwarty cyfre paragrafu stosuje si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
W sprawie szczegGtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

§2

Zadanie finansowane z udziatem srodkow funduszy pomocowych nalezy realizowad zgodnie
z podpisang umowa o przyznaniu pomocy.

§3

1. Srodki funduszy pomocowych wyodrebnia sie poprzez:
1) otwarcie odrebnych rachunkéw bankowych do prowadzenia danego projektu,
2) odrebng ewidencje ksiggowag,
3) odrgbny zbiér dokumentow
chyba, ze umowa o przyznaniu pomocy nie wymaga takiego wyodrebnienia lub przewiduje
inaczej.

2. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzi sie zgodnie zasadami polityki rachunkowodc;
obowigzujgcymi w Urzgdzie Gminy w Gilowicach oraz w przepisach prawa.

3. Ewidencja ksiggowa projektow w urzedzie gminy prowadzona jest technikg
komputerows.

4. Prowadzenie ksigg rachunkowych technikg komputerowsg okresla zalgcznik Nr 6
do zarzadzenia Nr27/19 Wéjta Gminy Gilowice z dnia 2 stycznia 2019r.

§4
Do ewidencji realizowanych projektow stosuje si¢ konta ksiggowe obowiazujace w Urzedzie

Gminy w Gilowicach zgodnie z zasadami polityki rachunkowosgci obowigzujgcymi
w Urzgdzie Gminy w Gilowicach.

§5

Wyodrebniona ewidencja projektow finansowanych z udzialem srodkéw funduszy
pomocowych stanowi integralng ¢zgs¢ ewidencji ksiggowej prowadzonej w urzedzie JST.



§6

Z realizacji danego projektu sporzgdza si¢ sprawozdania zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa.

§7

Do obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych danego projektu stosuje sieg
zasady zawarte w przepisach wewnetrznych  dotyczacych obiegu  dokumentéw
finansowo-ksiegowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Gilowicach oraz odpowiednie
przepisy prawa.

§8

Dokumenty zwigzane z projektem przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy do chwili
przekazania do archiwum.

Dowody ksiggowe nalezy na biezaco porzadkowad w kolejnosci chronologicznej wynikajacej
z prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dokumenty zwigzane z projektem nalezy przechowywaé zgodnie z wytycznymi zawartymi
W umowie o przyznanie pomocy.

Segregator z dowodami ksiegowymi nalezy oznaczy¢: nazwa jednostki, kategoria archiwalna
»B”, data przechowywania dokumentacji, numery dowodéw.
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