ZARZADZENIE NR 8/2023

Woéjta Gminy Laczna
z dnia 24 lutego 2023r.

w sprawie zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci Urzedu Gminy Laczna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023r. poz. 40 ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W zasadach (polityce) rachunkowos$ci Urzedu Gminy Lgczna ustalonym Zarzadzeniem Nr
8/2022 Wojta Gminy Laczna z dnia 15 lutego 2022 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 —w § 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i1 budzetu Gminy L.aczna prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Gminy Laczna : Czerwona Gorka 1B. 26-140 Laczna.”

2) w zalaczniku nr 4 — w opisie Konta 011 — ,,Srodki trwale” wyrazenie:

,» 4. Program komputerowy PUMA — §rodki trwate”
zastgpuje si¢ wyrazeniem :
4. Program komputerowy FORTES — srodki trwate.”

3) w zalaczniku nr 5 —w § 7 pkt 3 p. pkt b wyrazenie:
,,- zatwierdzenie dokumentoéw ksiggowych do wyplaty przez Skarbnika lub z-ce Skarbnika
oraz Wojta 1 Sekretarza.”
zastgpuje si¢ wyrazeniem :
,»- zatwierdzenie dokumentow ksiggowych do wyplaty przez Skarbnika 1 W¢jta badz
osoby przez nich upowaznione”.

4) w zalaczniku nr 8 — w § 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone. W Urzedzie Gminy Laczna
kasa znajduje si¢ na parterze budynku 1 jest wyposazona w kas¢ ogniotrwalg , okratowane
okno 1 drzwi z roletg antywtamaniowa. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki odbywa si¢ w
dni robocze w godzinach od 8.00 do 13.30. Gotowke papiery wartosciowe i depozyty oraz
druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie ogniotrwatej, ktora po
zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.”

5) w zalaczniku nr 9 - § 3 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
., Ksigga srodkow trwatych prowadzona jest komputerowo w programie FORTES przy
uzyciu modutu ,,Srodki trwate. Ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu.”

6) w zalaczniku nr 10 :
w pkt 1 p. pkt 3 a) otrzymuje brzmienie :

»a) program Vulcan — modut Ptace umozliwia bezpieczne zarzadzanie danymi kadrowo-
ptacowymi , pozwala wprowadza¢ i modyfikowa¢ dane stuzace m.in. do :

- wyliczania stazu pracy,

- wyliczania dat do nagrod jubileuszowych, wystugi lat,



- rozliczania urlopow,

- obliczania sktadnikow wynagrodzen i potracen, sktadek na ubezpieczenia, zaliczek na
poczet podatkow,

- tworzenie umow o prace, Swiadectw pracy, angazy,

- tworzenie list placy, paskow dla wyptaty, kartotek wynagrodzen, przelewow z
wynagrodzen,

- obstugi umoéw zlecen,

- tworzenie deklaracji podatkowych ; PIT-4, PIT-11, PIT-8, PIT 8A, PIT 40.”

w pkt 2 po module KASA zamiast modulu ,,Kadry” i ,,Place” wprowadza si¢ modul
»Place” w nastepujacym brzmieniu :

»Modul ,, Place” — jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie Urzgdu Gminy

w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw. Modut umozliwia
prowadzenie pelnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika, oraz wydruki wielu
potrzebnych dokumentow ptacowych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie
wielu zestawien wedtug zadanych parametrow.

Celem modutu Place jest :

- ewidencja zarobkow,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikoéw placowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Ewidencja szczegotowa rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest
prowadzona w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w module ,,Ptace” automatycznie jest
generowana lista ptac oraz naliczane sa zobowigzania wobec ZUS i1 US z tytutu sktadek
ZUS oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

Oprocz danych identyfikujacych pracownika niezbednych do powyzszych rozrachunkow,
kazdy pracownik jest okreslony cechg pozwalajaca na precyzyjne ustalenie miejsca jego
pracy.

W module ,,Ptace” prowadzona jest ewidencja szczegdtowa dla potrzeb rozrachunkow z
ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Modut ,,Ptace” scisle wspolpracuje z programem ,,Platnik za pomocg ktorego deklaracje
rozliczeniowe ubezpieczonych sg automatycznie przekazywane do ZUS. W programie
»VULCAN” modul ,,Ptace” deklaracje rozliczeniowe ZUS sg bezposrednio importowane
do programu ,,Ptatnik”.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Laczna.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



