ZARZADZENIE NR 124/14
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 3 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wykazu programow komputerowych uzywanych w Wydziale Finansowym
i Wydziale Podatkéw i Oplat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Szydlowcu
oraz zasad archiwizacji danych na no$nikach komputerowych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ wykaz programow komputerowych uzywanych w Wydziale Finansowym
1 Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Szydlowcu oraz zasady
archiwizacji danych na nos$nikach komputerowych zgodnie z zalacznikiem.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 71/09 Burmistrza Szydtowca z dnia 1 pazdziernika 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Burmistrz Szydtowca
/-/
Andrzej Jarzynski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 124/14

§1.

Burmistrza Szydlowca
z dnia 3 pazdziernika 2014 r.

Wykaz i opis dzialania programoéw komputerowych stosowanych przez Wydzial

Finansowy i Wydzial Podatkow i Oplat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.l pkt 3 lit. ,,c" ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z po6zn. zm.) ustala si¢ nastgpujacy wykaz
programow komputerowych uzytkowanych w Wydziale Finansowym i Wydziale Podatkow
1 Optat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Szydtowcu:

Lp.

NAZWA PROGRAMU

PRODUCENT

DATA ROZPOCZECIA
EKSPLOATACIJI

WERSJA

Xpertis - Finanse i
ksiggowos¢

Macrologic SA
Klopotowskiego 22
03-717 Warszawa

10.40 01.2008

Xpertis - Kadry i ptace

Macrologic SA
Klopotowskiego 22
03-717 Warszawa

10.40 01.2008

Xpertis — Podatek rolny,
lesny 1 od nieruchomosci

Macrologic SA
Ktopotowskiego 22
03-717 Warszawa

10.10 02.2009

Xpertis — Podatek od
srodkow transportowych

Macrologic SA
Ktopotowskiego 22
03-717 Warszawa

10.10 02.2009

Xpertis - Srodki trwate

Macrologic SA
Klopotowskiego 22
03-717 Warszawa

10.40 06.2009

PLATNIK

Asseco Poland S.A.
ul. Olchowa 14
35-322 Rzeszow

9 02.1999

e-PEFRON2

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych
Al. Jana Pawta II 13
00-828 Warszawa

1.2.2 07.2003

Besti@

Sputnik Software Sp. z o.0.
ul. Gorecka 30
60-201 Poznan

3 01.2007

DOC.pl

RAD Sp. z o.0.
ul. Mokotowska 9/6
00-640 Warszawa

6 07.2013

10.

DRUKI IPS

IPS Przedsi¢biorstwo
Informatyczne
ul. Sokotowska 161
08-119 Siedlce

5 11.2008




§2.

Opis oraz sposob dzialania programéw
1. Program ,,Xpertis - Finanse i ksieggowo$¢”

Dokument ten zawiera skrocony opis algorytmow, procedur, funkcji niektérych funkcji
i procedur systemu Xpertis Finanse 1 ksiggowo$¢, istotnych z punktu widzenia ustawy
o rachunkowosci.

Ponizej wymienione s3 elementy programu, ktore zostaty opisane w tym dokumencie:

» niezbg¢dne dane do prawidtowego dziatania programu (parametry, plant kont),

* opis wprowadzania dokumentdw (r¢czne, automatyczne, z innych programow),

= ksiegowanie dokumentow,

* sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe,

= sporzadzanie sprawozdan finansowych,

» procedury automatycznego dekretowania.

Zakres informacji, ktérych ujawnienia wymaga ustawa o rachunkowos$ci, w wigkszosci
wypadkéw zawarty jest w tresci instrukcji obstugi oprogramowania (podreczniku). Dlatego
tez do przygotowywane] dokumentacji systemu przetwarzania danych nalezy dolaczy¢
podrecznik, nadajac mu cechy dokumentu ksiegowego.

1) Zakladowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego

w danej jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupethieniu danych sg one dost¢pne

W postaci:

»  Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe / [wybor roku] / Konta syntetyczne

*  Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / A. Plan
kont - syntetycznie,

*  Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / B. Plan
kont - analitycznie.

Sposéb  definiowania kont syntetycznych oraz struktury analitycznej opisany jest

w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiggowos¢.

2) Sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe

Dziennik

Dziennik jest przeznaczony do rejestrowania poszczegdlnych operacji w porzadku
chronologicznym, tzn. w kolejnosci nastgpowania po sobie operacji gospodarczych, jakie
nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. W programie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢
prowadzone sg dzienniki czg¢$ciowe tozsame z rejestrami ksiegowymi. Zapisy w dzienniku
umieszczane sg rownolegle z zapisami w ksiedze gléwnej 1 kartotece ksiggowan podczas
wykonywania funkcji ksiggowania koncowego. Zapewniono w ten sposob jednoznaczne
powiazanie zapisow w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Podczas procedury ksiggowania koncowego automatycznie nadawany jest numer pozycji w
dzienniku. Numeracja pozycji dziennika jest dokonywana odrgbnie w kazdym okresie
sprawozdawczym 1 kazdym z dziennikow czg¢sciowych — poczynajac zawsze od numeru 1 w
kazdym okresie i dzienniku. Uzgodnienie obrotoéw dziennika z obrotami kont ksiegi gtdéwne;j
umozliwiajg wydruki dziennika zbiorczego oraz zestawienia obrotow 1 sald kont
syntetycznych, badz analitycznych.



W systemie Xpertis Finanse i ksieggowos¢ dziennik mozna uzyskac na trzy sposoby:

»  Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,

»  Wydruk zbiorczy dziennika: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B)
Dziennik zbiorczy;

» Wydruk dziennikéw czesciowych mozna uzyskaé po wyborze: Ksiegi rachunkowe /
dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czesciowe.

Wydruk' zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego
1 narastajaco od poczatku roku po stronie Winien i Ma w kazdym rejestrze ksiegowym (rejestr
ksiegowy stanowi w programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ dziennik czesciowy). Wydruk
mozna uzyskaé¢ po wyborze nastgpujacych pozycji z menu: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik /
wydRuki dziennika / (B) Dziennik zbiorczy  (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego
znajduje sie w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiegowosc).

Wydruk' wybranego dziennika czesciowego to: poszczegdlne pozycje dziennika w wybranym
rejestrze ksiggowym, z nadanym automatycznie przy ksiggowaniu numerem pozycji
w dzienniku, data operacji gospodarczej oraz data wystawienia dokumentu, symbolem
wlasnym dokumentu, kontem, kwotg 1 strong zapisu, oraz identyfikatorem osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (osoby ksiegujacej koncowo dokument). Wydruk mozna
uzyska¢ po wyborze nast¢pujacych pozycji z menu: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki
dziennika / (A) Dzienniki czesciowe (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego znajduje sie
w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiggowosc).

Ksiega glowna i ksiegi pomocnicze
Konta ksiggi gtownej okreslane zamiennie jako konta syntetyczne ustala kierownik jednostki
w wykazie zaktadowego planu kont. Do kazdego konta syntetycznego moze by¢
prowadzona ewidencja szczegotowa (konta ksiagg pomocniczych) nazywana w programie
Xpertis Finanse 1 ksiggowo$¢ kontami analitycznymi. Zapisow ksiggowych dokonuje sie w
programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ jedynie na kontach analitycznych, bez potrzeby ich
powielania na kontach syntetycznych. Dla zapisow na kontach analitycznych obowiazuje
zasada podwojnego zapisu 1 zasada bilansowania si¢ stron. Obroty i salda kont syntetycznych
uzyskiwane sg poprzez odpowiednie sumowanie zapiséw na kontach analitycznych.
Zapisy na kontach analitycznych mozna przeglada¢ w systemie Xpertis Finanse 1 ksiegowos¢
na ekranie lub sporzadzaé¢ odpowiednie zestawienia:
* Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / konTa / Zapisy.
= Wydruk' zapisow w podziale na konta analityczne: Ksiegi rachunkowe / wydrUki
kartoteki ksiegowan / B. Roczna kartoteka ksiggowan. Zawiera informacje o dacie
wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze
ksiegowym 1 numerze dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji kwote po stronie WN i MA,
walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, warto§¢ w walucie po stronie WN i MA,
typ, identyfikator, date otwarcia i termin platnosci rozrachunku.
Parametry wydruku:
Przedzial okresow, za jakie bedzie drukowane zestawienie np. Okres od - 0 (Bilans
otwarcia), Okres do - 3 (miesigc marzec),
Konta, ktorych zapisy beda drukowane:
Prefix konta — to wybrana ilo$¢ znakoéw symbolu kont z jakich tworzymy wydruk np.
wpisanie “1” wyselekcjonuje zapisy na wszystkich kontach zespotu jeden, “10”
wszystkich zapisoéw kont rozpoczynajacych si¢ od 10.
Selekcja — umozliwia wybranie kont prezentowanych na wydruku z listy wszystkich
kont (ENTER na kazdym wybranym koncie, po ukonczeniu selekcji naciskamy ESC,




a wydruk zostaje wygenerowany)
Maska konta — pozwala na wybranie kilku kont, np. wpisanie w polu maska konta

wszystkich kontach zespotu 5, w ktdrych analityce wystgpuje skrot oddziatu ADM.

» Wydruk zapisow ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie
w podziale na konta analityczne, z mozliwo$cig wybrania rejestru ksiegowego. Zawiera
on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w
dzienniku, rejestrze ksiggowym i numerze dokumentu w nim oraz tres¢ operacji kwote po
stronie WN 1 MA, walutg, kurs po jakim obliczono warto$¢ w PLN, warto§¢ w walucie po
stroniec WN 1 MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.
Wydruk dostepny wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiegowan / A.
Miesigczna kartoteka ksiegowan.

Zestawienia obrotow i sald

Zestawienia obrotow 1 sald dostepne sg w programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ przede
wszystkim w postaci wydrukoéw. Na ekranie mozna obejrze¢ obroty i salda dla kazdego konta
analitycznego po wyborze opcji: Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY.
Obroty i salda wybranych kont analitycznych prezentowane tez sa w innych miejscach
programu np. podczas wyswietlania kartoteki ksiggowan wybranego konta:  Ksiegi
rachunkowe / wyswietlanie ksiegowan / [Wybor konta].

= Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych'. Zawiera w ujeciu syntetycznym wartosci
po stronie WN 1 MA bilansu otwarcia, WN 1 Ma obrotow biezacego okresu, WN 1 MA
obrotow narastajaco i salda. Wydruk dostepny jest wedtug Sciezki: Ksiegi rachunkowe /
zestawienie Obrotow i sald / (C) konta syntetyczne.

Parametry wydruku:

& Wartos¢ obrotow narastajgco Tak/Nie: warto$¢ Tak oznacza iz obroty narastajgco na
wydruku beda naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, warto$¢ Nie oznacza iz obroty
narastajaco na wydruku naliczone beda bez Bilansu otwarcia,

¢ Rodzaj kont jakie maja by¢ uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy
definiowaniu planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

¢ Sposob naliczania salda kont aktywno-pasywnych (charakter salda wprowadzona jest
prze definiowaniu planu kont): wartos¢ = TAK — naliczone zostang salda “rozwarte”
(podwdjne), wartos¢ = NIE — naliczone i1 zaprezentowane na wydruku zostang salda
“zwarte” (per salda).

= Zestawienie obrotow i sald kont analitycznych'. Zawiera w ujeciu analitycznym wartosci
po stronie WN i MA bilansu otwarcia, obrotéw biezacego okresu, obrotow narastajaco
1 salda: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.
Parametry wydruku:

! Wydruki z programu Xpertis Finanse i ksiegowos¢ sa zgodne z wymogami ustawy tzn.

Strony wydrukéw sa numerowane automatycznie (numer strony jest drukowany w stopce po prawej stronie).
Informacje na temat programu i wersji z jakiej pochodzg sa drukowane w stopce po lewej stronie.

Kazda strona wydruku zawiera podsumowanie warto$ci strony i warto$ci do przeniesienia.

Wydruk zawiera informacje z jakich okresow obrachunkowych dane pochodza i datg¢ sporzadzenia wydruku
(naglowek prawa strona) oraz nazwe firmy (nagltoéwek lewa strona).

Jesli przy tworzeniu wydruku okres§lone zostaly parametry wejsciowe to sg one zaprezentowane na wydruku w
nagtowku po lewej stronie tuz pod tytutem.



»  Wartos¢ obrotow narastajgco: rowna = TAK - obroty narastajgco na wydruku beda
naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, rowna = NIE - obroty narastajaco na wydruku
naliczone bedg bez Bilansu otwarcia,

* Rodzaj kont jakie maja by¢ uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy
definiowaniu planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

= Konkretny wybor konta poprzez prefix konta, selekcj¢ pojedynczych kont lub maske
(patrz opis przy ksiedze glowne;j).

Ksiegi pomocnicze
Kartoteka rozrachunkow: Rozrachunki/zestawienia i Wydruki — do wyboru w zalezno$ci od
potrzebnych informacji.

Rejestry VAT: Rejestry VAT/Wydruki - do wyboru w zalezno$ci od potrzebnych informacji.
Umowy dlugoterminowe: Ewidencja pomocnicza/Umowy dlugoterminowe - Wydruki

Kartoteka list plac: patrz podrecznik - “Xpertis Kadry i1 ptace” \Modut ptacowy programu
Xpertis Kadry 1 ptace \ Wydruki modutu ptacowego \ Wydruki list ptac.

Raporty kasowe: Dokumenty/Raporty kasowe/Wydruki.

Srodki trwale: patrz podrecznik — “Xpertis Srodki trwale” \ Planowanie amortyzacji oraz
pozostate funkcje programu | Wydruki i zestawienia \ Wydruki podstawowe.

Dokumenty magazynowe: patrz podrecznik - “Xpertis Logistyka”

* Dokumenty magazynowe: Gospodarka magazynowa \ Wydruki i zestawienia,

»  Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu lokalnym — analizowanie danych
sprzedazy i Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu globalnym — analizowanie danych zbiorczych,

» Dokumenty zakupu: Ewidencja zakupow \ Zakupy w ujeciu lokalnym — analizowanie
danych o zakupach i Ewidencja zakupow \ Zakupy w ujeciu globalnym — analizowanie
danych zbiorczych.

3) Opis dzialania procedur automatycznego dekretowania.

Program Xpertis Finanse 1 ksiggowo$¢ zawiera wiele procedur usprawniajacych prace
ksiggowa, ponizej przedstawiono opis ich dziatania, parametry wejSciowe i sposob ich
wywolania.

Noty odsetkowe

Dane wejsciowe:

1. Kartoteka rozrachunkow — tabela OP i ZAP_OP.

2. Tabela odsetek: Rozrachunki/Tabela odsetek, w ktérej przechowywane s3 informacje na
temat aktualnej ustawowej stopy odsetek. Do tabeli nalezy wprowadzi¢: stope odsetek
w stosunku rocznym oraz ilo§¢ dni w roku, a system sam wyliczy stope odsetek
w stosunku miesiecznym i dziennym.

Sposob dziatania procedury:

W programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ istnieje mozliwo$¢ automatycznego
generowania not odsetkowych. Procedura korzysta z informacji zawartych w kartotece
rozrachunkow, skad pobiera rozliczone transakcje danego kontrahenta (saldo musi by¢ rowne
0) 1 zaplacone po terminie ptatnosci. Oblicza ilo§¢ dni migdzy terminem ptatnosci a dniem



= Spowoduje nadanie unikalnego symbolu nocie,

* Pominigcie transakcji takiej noty w ponownym naliczaniu odsetek,

» Umozliwi zadekretowanie dokumentu noty w wybranym rejestrze ksiggowym:
Rozrachunki/Baza kontrahentow/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /dEkretuj.

Wywoltanie procedury:

Rozrachunki/Baza kontrahentéw/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /Dotacz

Parametry wywolania:

Konto — wybieramy wpisujac odpowiednig maske konta tj. jesli chcemy wybrac
wszystkie konta 201 to wpisujemy 201, jesli wpiszemy 201-00001 to procedura naliczy
odsetki z konkretnego konta 201-00001.

Kontrahent - wybieramy wszystkich lub jednego wybranego kontrahenta.

Data — dzien, na ktory majg by¢ naliczone odsetki.

Kwota — wysokos$¢ kwoty powyzej, ktorej warto§¢ odsetek ma by¢ naliczana.

Umowy dlugoterminowe

Dane wejsciowe:
1. Wprowadzona umowa dtugoterminowa w tabeli UDT, zaksiggowane faktury kosztowe
1 przychodowe.

Sposob dziatania procedury:

Przy umowach dtugoterminowych istnieje mozliwos$¢ automatycznej aktualizacji
wyniku umowy w danym okresie obrotowym. Procedura sprawdza zdarzenia wprowadzone
do danej umowy i aktualizuje informacje na temat: metody naliczania stopnia zaawansowania
umowy, daty zakonczenia, planowanych kosztéw i zyskow. Nastepnie sprawdza realizacje
danej umowy 1 pobiera informacje o kosztach i przychodach poprzednich okresow
wynikajacych z dokumentoéw 1 naliczonych wartosci. Oblicza warto$ci obrotow danego
okresu obrachunkowego kont kosztowych 1 przychodowych umowy wynikajace z
zadekretowanych dokumentow zrédtowych. Zgodnie z obowigzujacg umowa oblicza stopien
zaawansowania umowy i wynik umowy, ktéry mozna zadekretowa¢ korzystajac z operacji:
Ewidencje pomocnicze/Umowy diugoterminowe/dEkretowanie.

Wywolanie procedury:
Ewidencje pomocnicze/Umowy diugoterminowe/Aktualizacja danych

Parametry wywolania:
Stopien zaawansowania — podawany w momencie aktualizacji danych tylko przy
metodzie B (fizyczna ocena zaawansowania prac)



Przeksiegowanie kosztow na konto rozliczenia kosztow 490

Dane wejsciowe:

1. Przystosowana do planu kont firmy odpowiednia formuta: deFinicje/struktury Ksiegowe
/[wybor roku] / Formuly aut. rej. /” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od 2002 (formuta
jest wprowadzana standardowo przy parametryzacji systemu)

2. Zaksiggowane na wskazanych kontach odpowiednie obroty.

Sposob dziatania:
W wymienionej powyzej formule (wprowadzanej standardowo przy parametryzacji
systemu), opisano z jakich kont kosztowych i jakie warto$ci majg by¢ przeksiggowane po

poszczegolnych kont o syntetyce 503 majg by¢ przeksiegowane na konto 490 po stroniec MA.
Formuta oblicza saldo WN wybranego konta i tworzy dekret: wybrane konto, strona MA,
wartos$¢ salda WN i1 drugi dekret: konto 490 strona ma, warto$¢ salda WN. Powtarza operacje,
az do wyczerpania zdefiniowanych kont.

Wywoltanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy rejestr ksiegowy (najczesciej PK)/Dolgcz
(wprowadzamy naglowek dokumentu)/Automat/” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od
2002"/TA.

Parametry wywotania:
Brak

Roznice kursowe zrealizowane biezaca zaplata:

Dane wejsciowe:

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/struktury Ksiegowe
/[wybor roku] / Formutly aut. rej. /“Roznice krs.zreal.-biezgca zaptata”.

2. Uzupetnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic
kursowych np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiggowane rozrachunki w walucie w tabeli OP.

4. Dekrety na koncie rozrachunkowym w walucie w aktualnie wybranym dokumencie.

Sposob dziatania:

Automatyczne naliczanie réznic kursowych mozna zrealizowaé przy dekretowaniu
zaptaty za fakture, np. ksiegujac wyciagi bankowe. Po stworzeniu nagtowka dokumentu
idekretow dotyczacych zaptaty (konieczny jest dekret w walucie na koncie
rozrachunkowym). Uruchamiamy automat — patrz Wywotanie procedury, ktory liczy saldo
rozrachunku wymienionego w stworzonym wyzej dekrecie w walucie i kwocie narodowej na
dzien operacji dokumentu. W zalezno$ci czy zaptata jest catkowita, czy czgsciowa naliczana
jest roznica. Np. przy zaptacie catkowitej od salda w walucie narodowej odliczamy saldo w
walucie pomnozone przez kurs dekretu. Nastgpnie tworzymy dwa nowe dekrety jeden na
koncie dodatnie lub ujemne roéznice kursowe, drugi na koncie rozrachunkowym z obliczong
kwota roznicy. Doktadny algorytm naliczania r6znic przedstawiono na schemacie.5.

Wywotanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiggowy/Dolgcz  (wprowadzamy
nagtowek dokumentu i pozycje z rozrachunkami w walucie)/Automat/““Roznice krs.zreal.-
biezgca zaptata”/TA.



Parametry wywolania:
Brak

Roznice kursowe zaplata w biezacym okresie obrachunkowym:

Dane wejsciowe:

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/Automaty
rejestrujgce/Formuly rejestrowania/“‘Roznice krs.zreal.-zaptaty akt. okresu”.

2. Uzupetnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic
kursowych np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiggowane rozrachunki w walucie w tabeli OP 1 zaptaty za nie w danym okresie
obrachunkowym.

Sposob dziatania:

Procedura naliczania r6znic kursowych w biezacym okresie obrachunkowym dziata
podobnie jak opisana wyzej procedura: “Réznice kursowe zrealizowane biezaca zaptata” z tg
roéznica, ze nalicza réznice dla wszystkich rozrachunkéw, jakie miaty zaptaty w biezacym
okresie obrotowym.

Wywotanie procedury:
Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiggowy/Dolgcz  (wprowadzamy
nagtowek dokumentu)/Automat/“Roznice krs.zreal.-zaptaty akt. okresu”/TA.

Parametry wywotania:
Brak

Dekretowanie automatyczne danych z innych systemow:
Dane wejsciowe:

W zaleznosci od systemu danymi wejsciowymi sa:
Z programu Xpertis Kadry i ptace — naliczone listy ptac i formuta dekretujaca oraz schematy
dekretacji,
Z programu Xpertis Srodki trwate — naliczona amortyzacja i formuta dekretujaca,
Z programu Xpertis Kasa — wprowadzone raporty kasowe i formula dekretujagca oraz
schematy dekretacji,
Z programu Xpertis Logistyka — wprowadzone dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty
magazynowe oraz korekty i formuty dekretujace oraz schematy dekretacji.

Sposob dziatania:
Procedura pobiera odpowiedni dokument, wyszukuje dla niego schemat dekretacji
1 wedlug niego tworzy dekrety.

Wywotanie procedury:
Xpertis/Dokumenty ksiegowe/Wybor okresu obrachunkowego/Ten/Rejestruj (Lub
Dolgcz)

Naliczanie list plac:

Procedura naliczania list ptac, dane potrzebne do naliczenia danych sg opisane
w podreczniku “Xpertis Kadry i ptace” \ Modul ptacowy programu \ Rubryki sktadnikéw listy
ptac 1 Modut ptacowy programu \ Rozliczanie wynagrodzen \ Obliczanie wyplat.




Naliczanie amortyzacji:

Procedura naliczania amortyzacji opisana jest szczegétowo w podrgczniku: “Xpertis
Srodki trwate” \ Amortyzacja i umorzenia \ Obliczanie §rodkéw trwatych \ Przebieg obliczen
amortyzacji.

2. Program ,, Xpertis - Kadry i place”

Program umozliwia:

e skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych,
realizowanych w komorce kadrowej oraz prac zwigzanych z wyliczeniem 1 wyptata
wynagrodzen,

e gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,
wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

¢ informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

e cwidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,

e tworzenie i1 automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w uktadzie
analitycznym 1 syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na
tradycyjnym dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym
1 ZUS-em, na poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne
rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow

W ramach programu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegétowosci
1 zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;j.

3. Program ,,Xpertis — Podatek rolny, leSny i od nieruchomosci”

Xpertis Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci to rozwigzanie kompleksowo wspomagajace
prace wydziatow finansowych urzgdow miast i gmin w zakresie pelnej obslugi wymiaru
podatku gruntowego, lesnego i od nieruchomosci zarowno dla podmiotow prawnych jak
1 0s0b fizycznych, a takze ksiegowos¢ podatkowa wraz z ich windykacja.

Program zawiera kartoteki wymiaréw i zmian wymiaréw wraz z ewidencjg gruntow, lasow,
nieruchomosci oraz ze schematami wyliczen poszczegdlnych rodzajow podatkow i ulg.

Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisOw lub odpiséw sa
ksiegowane na konto podatnika w postaci rozrachunkdw i rozbiciu na raty i rodzaj podatku.

Ksiggowos¢ podatkowa umozliwia rejestracj¢ wplat podatku do kasy Urzedu, Banku
obstugujacego Urzad lub poprzez sottysow wraz z naliczaniem odsetek i1 kosztow egzekucji.

System umozliwia prowadzenie dziennika obrotow syntetycznie lub analitycznie w rozbiciu
na poszczegolne rodzaje podatkow.

Rozwigzanie obejmuje swym zakresem nastepujace dziedziny dziatalnosci jednostki
samorzadowe;j:

e cwidencje gruntdw, nieruchomosci, laséw;

e ewidencje podatnikow w podziale na osoby fizyczne i prawne;



e cwidencje wlascicieli, wspotwlascicieli, administratorow, standw rodzinnych;
automatyczne naliczanie fgcznego zobowigzania podatkowego i1 poszczegdlnych
rodzajow podatkow;

rejestracje ulg rolnych;

rejestracje optat;

zwrot akcyzy;

rejestracje 1 ksiegowanie wplat, przypiséw 1 odpisOw na koncie podatnika;
prowadzenie dziennika obrotow;

mozliwo$¢ naliczania karnych odsetek;

prowadzenie ksiggowosci, rozrachunkéw, windykacji;

generowanie 1 ewidencja decyzji wymiarowych;

generowanie 1 ewidencja upomnien;

generowanie 1 ewidencja zaswiadczen.

4. Program ,, Xpertis — Podatek od srodkow transportowych”

Xpertis Podatek od $rodkow transportowych to rozwigzanie wchodzace w skiad pakietu
Xpertis Zarzadzanie administracja samorzadowa, ktory jest dedykowany urzedom
Administracji Samorzadowej. Kompleksowo wspomaga prace wydziatow finansowych
urzedow miast i gmin w zakresie pelnej obstugi wymiaru podatku od srodkéw transportowych
zardwno dla podmiotéw prawnych jak i 0sob fizycznych, a takze ksiggowos¢ podatkowa wraz
z ich windykacja.

Rozwigzanie zawiera kartoteki wymiar6w i zmian wymiaro6w wraz z ewidencjg pojazdow.

Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisOw lub odpiséw sa
ksiggowane na konto podatnika w postaci rozrachunkdéw i w rozbiciu na raty.

Ksiggowos$¢ podatkowa umozliwia rejestracj¢ wplat podatku do kasy Urzedu, Banku
obstugujacego Urzad wraz z naliczaniem odsetek i kosztow egzekucii.

System umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw syntetycznie lub analitycznie.

Rozwigzanie obejmuje swym zakresem nast¢pujace dziedziny dziatalnosci jednostki
samorzadowe;j:

ewidencje pojazdow;

ewidencje¢ podatnikéw w podziale na osoby fizyczne i prawne;
ewidencje wiascicieli, wspotwlascicieli, udziatowcow oraz udziatow;
automatyczne naliczanie zobowigzania podatkowego;

rejestracja 1 ksiggowanie wptat, przypisow 1 odpisow na koncie optat;
prowadzenie dziennika obrotow;

prowadzenie ksiggowosci, rozrachunkow, windykacji wraz z mozliwo$cig naliczania
karnych odsetek oraz kosztow windykacji;

generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych;

e generowanie i ewidencja upomnien;

e generowanie 1 ewidencja za§wiadczen.



5. Program ,,Xpertis - Srodki trwale”

Program pozwala naprowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwatych, zawierajacej, m. in. ich
warto$¢ poczatkowa aktualng naliczone umorzenia 1 amortyzacje roczne i narastajgce, miejsce
uzytkowania, itp. oraz na tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow
o naliczonych umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac szereg
zestawien, pozwalajacych w tatwy sposob §ledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

6. Program ,,PLATNIK”

Celem programu PLATNIK jest zapewnienie peinej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych
1 wymiany informacji z ZUS.
Program pozwala miedzy innymi na:

e manualng rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych,

e import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

e automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentoéw
ubezpieczeniowych,

e wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sa w kartotece,

e utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych,

e weryfikacj¢ przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji,

e tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego
miesiaca,

e wyliczanie wartosci w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,

e wyswietlanie zawarto$ci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

e drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagléwku,

e drukowanie przelew6éw bankowych i dokumentow wptlaty,

e przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

e automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigcznych (IM) i rocznych (IR) dla
ubezpieczonego,

e przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentow ubezpieczeniowych,

e wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

e obshluge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéow z ZUS,
tak, aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentdw ubezpieczeniowych w sposéb
umozliwiajacy ich przekazanie do ZUS, zaré6wno w postaci elektronicznej
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych) jak i papierowe;.

Aktualna wersja programu jest przeznaczona dla tych ptatnikow, ktérzy chea przygotowaé
i wydrukowac lub wystaé elektronicznie dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe oraz ich
korekty. W celu ulatwienia prac zwigzanych z utworzeniem dokumentow udostepniono
mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemow kadrowo-ptacowych.
Program umozliwia wyliczanie wartosci w dokumentach na podstawie wprowadzonych
danych, weryfikacje dokumentow oraz wydruk przygotowanych dokumentow.



7. Program ,,e-PEFRON2”

System e-PFRON2 stuzy do skladania deklaracji i informacji przez teletransmisj¢ danych
w formie dokumentu elektronicznego przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub
zwolnionych z wptat na PFRON.

System dostepny jest tylko przez Internet (on-line) pod adresem: https://pracodawca.e-

pfron.pl.
Wszystkie operacje wykonywane sa w aplikacji umieszczonej na serwerach PFRON, do

ktorych dostep realizowany jest przez przegladarke internetowsq.
Dokumenty sg generowane i przechowywane na serwerze Systemu e-PFRON?2.
System e-PFRON2 umozliwia:
e Zglaszanie nowych Pracodawcow.
e Zglaszanie Administratoro6w upowaznianych przez Pracodawc¢ m.in do sktadania
Dokumentow w Systemie.
e Przyznawanie Korzystajgcym wymaganych uprawnien oraz ich zmiang.
e Generowanie i odnawianie Certyfikatow stuzgcych do podpisywania Dokumentow.
e Tworzenie deklaracji i informacji zgodnych z obowigzujacymi w tym zakresie aktami
prawnymi.
e Podpisywanie podpisem elektronicznym Dokumentow (w tym podpisem
kwalifikowanym).
Sktadanie Dokumentow w formie elektroniczne;.
Przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji.
Pobieranie zlozonych przez Pracodawcow Dokumentow w formacie html.
Generowanie danych do przelewu w formacie Elixir, Videotel oraz wptaty
gotowkowe;.
Otrzymywanie 1 wysytanie wiadomos$ci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON.
Przegladanie raportow ze ztozonych deklaracji 1 informacji oraz z dokonanych wptat.
Otrzymywanie i zatwierdzanie sald inwentaryzacji roczne;.
Przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.
Przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON.
Rejestrowanie i przegladanie operacji wykonywanych w Systemie.
Pobieranie pliku z instrukcja obstugi Systemu dla Korzystajacych.
Laczenie si¢ ze strong internetowg PFRON (pfron.org.pl).

8. Program ,,Besti@”

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzgdzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania 1 modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3 jednostki
samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo FinansoOw. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i1 kwartalnych okresach sprawozdawczych.
Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dzialalno$ci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prac¢ w zakresie sprawozdawczo$ci i uchwat budzetowych,
umozliwia tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.


https://pracodawca.e-pfron.pl/
https://pracodawca.e-pfron.pl/
http://www.pfron.org.pl/

Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego 1 bez
uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

10. Program ,,DOC.pl”

System Wsparcia Gmin w realizacji zadan wynikajacych z regulacji Ustawy o Utrzymaniu
Czystosci 1 Porzadku w Gminach (u.c.p.g.).

Program zawiera nastepujace moduly i funkcjonalnosci:

1. Obstuga bazy nieruchomosci przez prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Obstuga sktadanych deklaracji od mieszkancow przez prowadzenie ewidencji
deklaracji sktadanych przez mieszkancow.

3. Obstuga i1 prowadzenie ewidencji umow przez prowadzenie ewidencji umow
mieszkancow z firmami wywozowymi na wywoé6z odpadéw komunalnych
1 nieczystosci ciektych.

4. Wydawanie decyzji i obstuga korespondencji.

5. Kontrola prawidtowosci zrealizowanych wptat, ustalanie terminéw 1 wymiaréw opfat,
naliczanie zaleglo$ci, prowadzenie egzekucji, generowanie sprawozdan.

6. Modut kasowy.

7. Modut CMS (Publikowanie informacji i edukacja ekologiczna)

8. Wymiana danych, ewidencja wywozow, przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan.

9. Prowadzenie ewidencji odpadéw w gminie.

10. Prowadzenie ewidencji zezwolen, firm, punktow sktadowania odpadow.

11. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

12. Komunikacja z mieszkancami w zakresie u.c.p.g. z wykorzystaniem modutu
komunikacji SMS.

10. Program ,,DRUKI IPS”

DRUKI IPS jest programem pomocniczym zawierajacym zbidr niezbgdnych formularzy,
deklaracji 1 innych tego typu drukéw. Program utatwia ich wypehienie i drukowanie.
Funkcje programu:
e Sam oblicza i wy$wietla informacje o brakach i btgdach.
Umozliwia edytowanie kwot w postaci wzoréw lub przy pomocy okna sumatora.
Drukuje formularze w catosci.
Drukuje same dane.
Zapamigtuje ostatnio wprowadzone dane.

§3.

Szczegdtowy opis algorytmoéw 1 parametrow, a takze wykaz zbiorow danych, tworzacych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawieraja instrukcje uzytkowania
poszczeg6lnych programow.

§4.
Bazy danych programéw podlegaja codziennej archiwizacji na dysku sieciowym,
zlokalizowanym poza pomieszczeniem serwera. Raz w miesigcu dane te sa nagrywane na
no$niku jednorazowego zapisu.

§5.



Kopie zapasowe baz danych przechowywane sg w sejfie w pokoju nr 5 w budynku przy ulicy
Kilinskiego 2.

§6.
Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujacy sposob:

1. kazda osoba uruchamiajaca komputer, aby si¢ zalogowaé, musi wprowadzi¢ nazwe¢
uzytkownika i hasto przypisane do niego, co uprawnia konkretnego uzytkownika do
korzystania z okre$lonych zasobdw,

2. po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swoj identyfikator
a nastepnie hasto co pozwoli na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach
ustalonych przez administratora uprawnien,

3. wszelkie hasta wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane s3 tylko
uprawnionym pracownikom urzedu, hasta zmieniane s3 nie rzadziej niz raz
W miesigcu.
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