Zarzgdzenie Nr 10a/2013
Wéjta Gminy Pionki z dnia 14 marca 2013s.

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urz¢dzie Gminy
w Pionkach

Na podstawie przepisow art.10 ust2 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330) 1 szczegdlnych ustalen zawartych
w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pbézn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Uchyla sie w calodci zalacznik Nr 5 ,,Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na informatycznych nosnikach danych oraz ochrona i archiwizacja
danych” do Zarzadzenia nr 52/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku, ktéty ottzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10a/2013
Wéjta Gminy Pionki

z dnia 14 marca 2013r

Wykaz zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych oraz ochrona i archiwizacja danych.

1.Wykaz zbioru danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych noénikach
danych

Ksiggi rachunkowe budzetu gminy (organ) i jednostki budzetowej z uwzglednieniem ewidencit
podatkow 1 miepodatkowych mnaleznosci budzetowych prowadzone sa  z wykorzystaniem
programu komputerowego ,,Xpertis Finanse 1 ksiggowos¢ ,, Wersja 11.21 Nr seryjny WFBA
026596 zakupionego w firmie MACROLOGIC S.A. Oddziat w Lodzi ul, Struga 16, 90-513 Lodz.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace wspélpracujace ze soba programy
wchodzace w sklad pakietu programéw Xpertis:

I. Xpertis Finanse 1 ksiegowos¢ przeznaczony do prowadzenia zautomatyzowanej
ksiggowosci jednostki 1 organu,

2. Xpertis Kasa umozliwia rejestrowanie operacji kasowych,

3. Xpertis Kadry 1 place,

4. Xpertis Oplaty lokalne przeznaczony do ewidencji podatkéw i oplat

5. Xpertis Zarzadzanie lokalami przeznaczony do rozliczania wody i $ciekow,

6. Xpertis Podarek rolny, lesny i od nieruchomosci,

7. Xpertis Podatek od §rodkéw transportowych

8. Xpertis SERVER

9. Xpertis Odpady komunalne

Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy uzytkowane w Urzedzie Gminy w Pionkach
posiada klauzule, Ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

l.oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

2.wykaz programow,

3.procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

4.0pis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

5.wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych powiazafi oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

2. Opis systemu komputerowego rachunkowosci:
l. Do prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu Gminy (organ) objetych zalacznikiem nr 2 do

zarzadzenia 1 jednostki budzetowej Urzad Gminy objetych zalacznikiem Nr 3 do zarzqdzenia
wykorzystywany jest program ,,Xpertis Finanse i ksiegowos¢” w wersji 11.21.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersjl jest wykorzy stywany od
dnia 1 stycznia 2011 roku .



Xpertis Zarzgdzanie lokalami (wersja 11.21 numer seryjny XACA026596) — program shuzy do
kompleksowej obslugi oplat za dostawe wody oraz odprowadzanie $ciekéw. Pozwala na prowadzenie
rejestru odbiorcow, standéw  licznikdw, automatyczne generowanie faktur VAT dla  odbiorcow,
sporzadzanie zestawien zbiorczych, rejestru sprzedazy VAT, a takze do ksiggowania dokumentow,
prowadzenie dziennika obrotow, zestawienia zaleglosci i nadplat, drukowanie wezwan do zaplaty dla
dluznikéw, generowanie 1 przekazywanie do kasy dowoddw KP.

Powigzania — program powiazany z aplikacjami Xpertis Kasa, Xpertis Finanse i ksiegowosé.

Xpertis Finanse i ksiggowos¢ (wersja 11.21 numer seryjny WEFBA026596) — program przygotowany
pod katem kompleksowej obslugi ksiegowosci — prowadzenie ksiegi glownej, ksiag pomocniczych
1 dziennika. Program stuzy do ksiggowania dokumentdw zrédlowych, przegladania zapiséw na kontach,
obrotéw 1 sald drukowania kartotek, prowadzenie ewidencji plandéw i wykonania dochodéw i wydatkow,

rozliczania kosztow, prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami, generowanie sprawozdan ksiegowych

Powigzania — program powiazany z aplikacjami Xpertis Kasa, Xpertis Podatek od srodkéw
transportowych, Xpertis Oplaty lokalne, Xpertis Zarzadzanie lokalami, Xpertis Podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci, Xpertis Kadry 1 place, Xpertis Odpady komunalne oraz z informatycznym systemem
sprawozdawczodci budzetowej ,,BESTTIA”.

Xpertis Kadry i place (wersja 11.21 numer seryjny WKAA026596) — sluzy do kompleksowej obshugi
kadr 1 plac, w tym prowadzenie ewidencji pracownikéw etatowych, zatrudnionych na umowy zlecenia
1 o dzielo, sporzadzania list plac, kart wynagrodzen , deklaracji podatkowych dla pracownikow,
inkasentow, soltyséw, radnych.

Powigzania — program powiazany z aplikacjami Xpertis Finanse i ksiegowos¢, Platnik, e-PFRON, Home
Banking.

Xpertis Odpady komunalne (wersja 11.22 numer seryjny XBCX026980) - program kompleksowej

obstugi oplaty za odpady komunalne dla 0séb fizycznych, ksiggowoscl w tym zakresie, przekazywania do

kasy dowodow KP 1 KW, sporzadzania dziennika obrotéw, zestawiefi zaleglodci 1 nadplat, prowadzenia
windykacji- wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych.

Powiazania — program powiazany z aplikacjami Xpertis Kasa, Xpertis Finanse i ksiggowos¢.

Xpertis Kasa  (wersja 11.21 numer seryjny WKSA026596) — program wspomaga prace 0sob
prowadzacych rozliczenia kasowe, w tym sluzy do biezacej obslugi operacji kasowych, emitowanie
dowodéw KP, KW, generowanie raportéw kasowych z podzialem kwot na poszczegdlne paragrafy
wydatkowe i dochodowe np. raport dochodéw i raportow rodzajowych, wglad w stany kas na dowolnie
wybrany dzien.

Powiazania — program powigzany z aplikacjami Xpertis Finanse i ksiegowo$é, Xpertis Podatek od
srodkow transportowych, Xpertis Oplaty lokalne, Xpertis Zarzadzanie lokalami, Xpertis Podatek rolny,
lesny 1 od nieruchomosci, Xpertis Odpady komunalne



Dopuszcza sie wykorzystania danych z programu funkcjonujace w Gminny

Osrodku Pomocy Spoleczne] w Pionkach, a powiazanego z ksiecowoscia Urzedem
Gminy.,

-NEMEZIS- sluzy do wykonywania dokumentacji wyplat i rozliczen w zakresie §wiadczen rodzinnych
1 zaliczki alimentacyjnej. W programie tym prowadzona jest ewidencja (analityka) dluznikow
alimentacyjnych, sporzadzane wydruki dluznikéw za dany miesiac i natastajaco, ktore sa przekazywane do
Urzedu Gminy przez Kierownika GOPS w celu uzgodnienia z ksiegami prowadzonymi w systemie
Finanse 1 ksiggowos¢, sporzadzane tytuly wykonawcze.

Program obsluguje GOPS w Pionkach.



¢) dokumenty inwentaryzacyjne — pie¢ lat;

f) terminy przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektéw wspolfinansowanych ze
srodkow Unit Europejskiej obejmuja okres nie krotszy niz wskazany w umowie o dofinansowanie.

Moze on podlega¢ przediuzeniu;

-

g) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — pig¢ lat.

2.0kresy przechowywania opisane wust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. W przypadku zakoniczenia dzialalnosci jednostki na skutek:

a) polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujacy dzialalnosé.

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnosci.
4.W referacie przechowuje si¢ glownie dokumentacje spraw bedacych w biezacym zatatwieniu lub spraw
zalatwianych w ciagu roku przed przekazaniem ich do archiwum. Akta spraw przechowywane sg w
teczkach. Niedopuszczalne jest przechowywanie akt osobno, luzem w biurkach i szufladach. Dla
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych lub akt dotyczacych rozliczetn za dany rok
obrachunkowy, powotane jest archiwum. Przechowywanie i przekazywanie akt nastepuje co dwa lata
kompletnymi rocznitkami, pracownikowi prowadzacemu archiwum. Pracownik ten ustala z Wojtem
Gminy coroczny termin przekazywania akt przez poszczegélne stanowiska pracy.

Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw je zdajacych.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

- Takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb porzadkowych
spisow spraw, poczynajac od nr 1 do z zalaczonym na wierzchu spisem spraw. W obrebie sprawy
pisma uklada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rOZPOCZYNAJ4Cego SPrawe

- Wylaczenie zbednych egzemplarzy i akt kategorii B

- Ulozenie teczek- ksiag, rejestréw itp. Wyg symboli klasyfikacyjnych wykazu akt z opisem teczek na ich
zewngtrznej stronie

Ponadto:

- W odniesieniu do kategorii A- przesznurowanie w calosci akt ponumerowanie poszczegdlnych stron
oldwkiem na zewnetrznej stronie spodniej skladki liczby stron zawartych w teczce.

1) Spisy zdawczo odbiorcze sporzadzane sa przez pracownikéw oddzielnie dla kategorii A i B w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika, przekazujacego akta jako dowdd przekazania,
pozostale dwa otrzymuje pracownik archiwum.

2) Spisy zdawczo odbiorcze podpisuja pracownicy zdajacy akta 1 pracownik prowadzacy archiwum. Do
akt przekazanych archiwum dolacza sie zbedne w biezacej pracy rejestry, ewidencje i kartoteki.

3) Akta spraw ostatecznie zalatwionych ktére ze wzgledu na swéj przedmiot sa nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum mozna wypozyczy¢ na tak dhugo , jak diugo beda
one potrzebne.

6. Szczegdlowe zasady pracy archiwum zakladowego okresla odrebne zarzadzeniem wojta.



9. ZABEZPIECZENIA PRZED DOSTEPEM DO DANYCH ELEKTRONICZNYCH OSOB
NIEUPOWAZNIONYCH:

Dane elektroniczne sa chronione przed dostgpem do nich o0séb nieupowaznionych wedlug zasad
wyszczegolnionych ponizej:

Wszystkie komputery w urzedzie 1 jednostkach podleglych zabezpieczone sa loginem 1 haslem
nadanym indywidualnie kazdemu uzytkownikowi. Kazda aplikacja ( program uzytkowy)
zabezpieczono réwniez loginem 1 hastem uzytkownika.

Hasta administratora do kazdego komputera przechowywane sa przez informatyka urzedu.

Hasta do wszystkich programdéw komputerowych stosowanych w urzedzie sa cyklicznie
zmieniane zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

SR O]



