ZARZADZENIE NR 6/W/2017
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 5 stycznia 2017 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 16/W/2016 Wéjta Gminy Piaski w sprawie dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Piaskach , jako jednostki budzetowej.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z
2016 roku, poz.1047 ze zm.) iustalen zawartych w art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.1870 ze zm.) oraz w oparciu o:

1. Rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 5Slipca 2010 roku w sprawie: szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2017
roku poz. 24 ze zmianami), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375).

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. W Zarzadzeniu Nr 16/W/2016 Wojta Gminy Piaski z dnia 20 kwietnia 2016 roku w
sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
w Piaskach , jako jednostki budzetowej wprowadza si¢ nastepujaca zmiang:
1) Zatacznik nr 5 po zmianach otrzymuje brzmienie jak zat. Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wit

Wiestaw Glapka
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Zatacznik nr 1

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

I. Wykaz ksiag rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworza:
1) dziennik
2) konta ksiggi glownej
3) ksiggi pomocnicze - analityka
4) zestawienie: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
2. Ksigga gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady: podwodjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagty.
3. Ksiggi pomocnicze (analityka) stanowiag zapisy szczegdtowe dla wybranych kont ksiggi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasada zapisu powtarzanego.
4. Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartalu a

zestawienie sald ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Il. Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera s3:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie
wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciggto$¢ zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ peina
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad w
budowe i1 przebieg programu,

b) mozliwo$¢ sporzadzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,
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C) ustalenie 0sob, ktore zlecity dokonanie zapisow ksiegowych,

d) wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych no$nikow informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych w sposob chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 1 s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w roku obrotowym

Ksiggi rachunkowe nalezy drukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, ktoéry zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
sa na koniec roku obrotowego.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioré6w danych, bazy danych, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapis ksiggowy dokonywany w ksiggach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny,

trwaly.

7. W razie ujawnienia bledow w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesigca dozwolone sa
tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

8. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujgciu systematycznym
jako wyodrgbniony system komputerowy zbioréow danych, uzgodniony z saldami na

kontach ksiggi gtéwne;.
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9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy spetnieniu, ze:

a) uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i1 identyczno$ci zapisow,

€) dane Zrodlowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres wymagany

do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

I11.  Programy komputerowe.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych

oraz sporzadzania sprawozdan w jednostce stuza programy komputerowe pod nazwa:

1. System ksiggowosci “FKB+” (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z Gdanska).
Wersja aktualna oprogramowania 3.10 z dnia 21 grudnia 2016 roku.
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych Microsoft SQL Serwer 2008.
Sam silnik baz danych pracuje w srodowisku Windows Serwer 2008 SBS.
Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiegowych na kontach ksiggi glownej
i kontach ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzgdu Gminy,
w dzienniku obrotéw oraz do zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej 1 kont ksiag
pomocniczych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
planu dochodow i wydatkow Urzedu.
Wykaz zbiorow:
1. Organizacja systemu.
2. Zaktadanie i aktualizacja zbiorow.
3. Ewidencja dokumentéw ksiggowych.
4. Zestawienia kontrolne

a) dziennik obrotow

b) kont syntetycznych

C) zestawienie operacji biezacego okresu

d) kont analitycznych

e) zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych

f) kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont

g) sumowanie kontrolne

Id: 2867CF6F-5582-47B8-A82E-04A225DB4694. Podpisany Strona 3



Podstawowe zadania systemu FKB+ Radix

System FKB+ zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci Urzedu

umozliwiajac mi¢dzy innymi:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

przegladanie i drukowanie obrotdow na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu

analitycznym lub syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw

zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

definiowanie 1 wykonywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie kartoteki kontrahentow,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

systemy oprogramowania

2. WIP+ —system windykacji optat i podatkdéw autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja aktualna oprogramowania 3.18 z dnia 3 listopada 2016 r.

Przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci podatkowej 1 zwigzanej z nig ewidencji

podatnikow.

System WIP+ umozliwia:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie ksiggowosci podatkowej na indywidualnych kontach konkretnej optaty
wnoszonej przez okreslonego podatnika,

automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku,

przyjecie automatycznego przypisoOw z systemow wymiarowych,

automatyczng rejestracj¢ podatnikéw na podstawie systemow wymiarowych,

kontrole prawidtlowos$ci danych osobowych na podstawie systemu ewidencji ludnosci,
automatyczng kontrole terminowosci wptat, naliczanie odsetek za zwtoke 1 prowadzenie
ewidencji wszelkich zdarzen zwigzanych z kontrolg terminowego $ciggania naleznos$ci
(np. wysylanie upomnien),

prowadzenie archiwum,

sporzadzanie wymaganych wykazow, zestawien, drukéw 1 sprawozdan.

System WIP+ moze wspotpracowac z systemem rejestracji i naliczania podatkow - POGRUN+

oraz z systemem ewidencji ludno$ci — ELUD+.
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System WIP pracuje na dwoch bazach danych MS SQL Serwer 2008, jedna baza powigzana
jest z systemem POGRUN-+, natomiast druga z systemem GOK+

3. POGRUN+ — system rejestracji i naliczania podatkéw od gruntow, laséw i nieruchomosci,

autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja aktualna oprogramowania 3.12 z dnia 16.09.2016 roku.

System POGRUN+ umozliwia:

a) rejestrowanie ptatnikow oraz przypisanych im przedmiotow opodatkowania,

b) naliczanie podatkow wraz z drukowaniem nakazow ptatniczych dla podatnikow,

€) drukowanie decyzji po zmianach i decyzji wymiarowych, za§wiadczen oraz wymaganych
przepisami sprawozdan,

d) wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu catego roku obrachunkowego
1 ustalenie z nimi przypisow i1 odpisoéw,

e) pelng obstuge zaswiadczen na bony paliwowe,

f) tworzenie zestawien i wykonywanie analiz, w tym symulacji naliczen,

g) archiwizacje¢ danych gospodarstw, nieruchomosci, lasoéw oraz wymiarow.

Zaleta programu jest mozliwo$¢ korzystania z danych osobowych dotyczacych wiascicieli

gospodarstw, lasow lub nieruchomosci zarejestrowanych w Systemie Ewidencji Ludno$ci

ELUD +.

Naliczany przez system wymiar podatku, zarejestrowane ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy z
lat ubieglych moga by¢ automatycznie przejmowane przez System Windykacji Optat i
Podatkéw WIP+.

Systemy WIP+ 1 POGRUN+ autorstwa firmy Radix z Gdanska sg aplikacjami w wersji pod
Windows oparte na serwerze baz danych MS SQL Serwer 2008. Sam silnik baz danych pracuje

w Srodowisku Windows Serwer 2008 SBS, za$ aplikacje dziataja na stacjach klienckich.

4. PLACE — system naliczania ptac.
Wersja aktualna oprogramowania 4.05 z dnia 21 grudnia 2016 roku.

System PLACE umozliwia:
a) sporzadzanie list ptac wynagrodzen i pozostatych naleznosci,
b) analizy struktury wydatkéw na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie liczbowym

zgodnie z poleceniem operatora,
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c) ewidencjonowanie dochodow z tytulu wynagrodzen do celéw rozliczenia podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

d) sporzadzenie rozliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego, archiwizowanie danych.

System PLACE wspolpracuje z systemem PLATNIK i KADRY.

Aplikacja oparta na serwerze aplikacji Tomcat w wersji 5.5 za$ baza danych pracuje na silniku

baz danych MS SQL Serwer 2008
5. PLATNIK — system wymiany dokumentéw pomiedzy ptatnikiem sktadek a ZUS.

Wersja oprogramowania 10.01.001. Data rozpoczecia eksploatacji 1999 roku.
System PLATNIK umozliwia:

a) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow,

b) raportow imiennych,

C) automatyczne przestanie danych do ZUS.

System PLATNIK wspotpracuje z systemem PLACE.

6. BESTI@ - system zarzadzania budzetami JST.

Wersja oprogramowania Build: 4.047.00.21 z dnia 4 stycznia 2017 roku.

System BESTIA@ umozliwia:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

b) obstuge tworzenia bilansow,

C) obshluge tworzenia bilansu skonsolidowanego,

d) prace w zakresie uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

e) tworzenie raportow,

f) elektroniczne przesylanie sprawozdan do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
wlasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej, wykorzystanie podpisu
elektronicznego,

g) archiwizowanie bazy danych.

Aplikacje Platnik 1 Besti@a sg narzedziami wyprodukowanymi pod $rodowisko Windows

zainstalowane na stacji roboczej uzytkownika, zas baza danych oparta na serwerze baz danych

MS SQL Serwer 2008. Silnik baz danych pracuje na platformie Windows Serwer 2008 SBS.

7. SRT- Ewidencja Srodkéw Trwatych firmy PLUS wersja 4.6 z dnia 01.01.2017 roku.
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Wersja aktualna oprogramowania 2.06. Data rozpoczecia eksploatacji 21 stycznia 2010 roku.
System SRT jest programem pracujagcym w §rodowisku DOS za$ baza danych utworzona w

formacie DBF. Program i baza danych fizycznie przechowywana jest na stacji roboczej.

System SRT umozliwia:

a) prowadzenie kartoteki sSrodkow trwatych,

b) obliczanie amortyzaciji,

c) wydruk PTiOT,

d) sporzadzanie raportow- zestawien i wydrukow zgodnie z poleceniem operatora,

€) wspomaganie procesow przeszacowania,

f) przeprowadzenie typowych operacji dokonywanych na srodkach trwatych takich jak:
modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie,

g) aktualizacja grup srodkow trwatych,

h) archiwizacje¢ danych,

8. Rejestr pojazdow i optat PLUS wersja aktualna 9.9 z dnia 1 stycznia 2017 roku jest
programem pracujacym w srodowisku DOS za$ baza danych utworzona w formacie DBF.
Program i baza danych fizycznie
przechowywana jest na stacji roboczej.

Program umozliwia:
a) ewidencjonowanie pojazdow,
b) Sporzadzanie rejestréw ,przypisow i odpisow,

9. Rejestr mienia firmy PLUS wersja aktualna 3.8 z dnia 1 stycznia 2017 roku jest
programem pracujacym w srodowisku DOS za$ baza danych utworzona w formacie DBF.
Program i baza danych fizycznie przechowywana jest na stacji roboczej.

Program umozliwia:
a)ewidencjonowanie gruntow z podziatem na rodzaje 1 wartosci,
10. HOMENET - system bankowosci elektroniczne;j
Wersja oprogramowania 1.16.1.0
HOMENET umozliwia zdolne dokonywanie operacji bankowych( krajowych, ptacowych,

przelewy do ZUS do US, polecenie zaptaty uruchomienie i likwidacja lokaty, pobieranie i

prezentacja wyciggéw bankowych ) oraz dostep do informacji o rachunkach i ustugach

oferowanych przez bank Operacje realizowane sg w trybie ELIXIR.

11.LEXW (system informacji prawnej)
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System LEXW jest usystematyzowang bazg dokumentow dziatajaca jako system webowy
(uruchamiany w przegladarce internetowej), w ktorej mozna: wyszukiwaé¢ wedlug
réznorodnych kryteriow akty (grupy aktow), orzeczenia, tezy z piSmiennictwa, pisma
urzedowe, bibliografi¢ i inne dokumenty, uzyska¢ wyczerpujaca informacj¢ o wybranym akcie,

przenosi¢ dane poza program réwniez bezposrednio pocztg elektroniczng.

12.PFRON (system elektronicznego sporzadzania formularzy i deklaracji na PFRON)
Wersja oprogramowania 1.2.10. Data rozpoczecia eksploatacji od 11 lipca 2011 roku.
System zawiera deklaracje formularze informacji miesi¢cznych i rocznych, sktadanych przez

pracodawcoéw na PFRON.

13.Pakiet biurowy Microsoft Office 2007
Podstawowe oprogramowanie biurowe kazdego komputera. Pakiet zawiera takie programy jak:
Word, Exel, PowerPoint. Stuzy do edycji tekstu tworzenia arkuszy obliczeniowych oraz

tworzenia i przedstawiania prezentacji

14. NOD32 firmy ESET

Oprogramowanie antywirusowe zainstalowane na wszystkich komputerach. Stuzy do
przechwytywania wszelkich form wirusow komputerowych, jak rowniez tzw. niepozadanego
oprogramowania. Blokuje roéwniez strony internetowe zawierajace ,,niechciane”

oprogramowanie.
15.LEGISLATOR — Edytor XML

Oprogramowanie stuzace do tworzenia i edycji uchwat Rady Gminy zgodnie z wymogami
prawa. Przy pomocy tego programu uchwaty Rady Gminy sa przekazywane do Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu celem publikacji w dzienniku urzedowym Wojewodztwa

Wielkopolskiego.

16. GOK+, wersja aktualna 4.21 z dnia 14.10.2016 roku. System do ewidencji uméw
dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Wspotpracuje z systemem

WIP+

17.System FAKTURA+RADIX, wersja aktualna 2.13 z dnia 4 stycznia 2017 roku. System do

wystawiania faktur sprzedazy. Wspotpracuje z systemem WIP+ oraz FKB+.

Id: 2867CF6F-5582-47B8-A82E-04A225DB4694. Podpisany Strona 8





