Zatgcznik nr 3

do Dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Centrum
Ustug Spotecznych w Kluczach

Wykaz programow komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiag

rachunkowych

oraz system ochrony danych ksiag rachunkowych

1. Wykaz programéw komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiag

rachunkowych:

Systemy Informatyczne
Sp. zo.0.

ul. Jasnogorska 9

31-358 Krakow

wspomagajacym rachunkowos¢ zarzadcza.
W oparciu o0 zdefiniowanie przez
uzytkownika oddzialy i rejestry ksiggowe,
plan kont oraz parametry budzetowe
system umozliwia prowadzenie danych, ich
przetwarzanie oraz przegladanie w postaci
roznorodnych  raportow i
Program pelng
naleznosci, zobowigzan oraz wykonania
planu budzetowego.

zestawien.

zapewnia kontrole

System definiowania uprawnien
do poszczegdblnych rejestrow
1 oddzialdéw chroni przed dokonaniem
niepozadanych zmian w obrotach.

Podstawowe funkcje programu:

Data
Nazwa programu L .
L.p i autor Przeznaczenie 1 opis programu rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4
1. Finanse F-K System Finansowo-Ksiegowy w pelni | styczen
obstuguje zadania pionu ksiggowego | 2017 r.
Wersja 3.4.118.1816 I jest zgodny z ustawa o rachunkowosci.
Dostawca: REKORD Jest wszechstronnym narzedziem
KRAKOW umoZliwiajqcrzy.m p.rowadzenie
rachunkowosci finansowej oraz




pelna kontrola dostepu do programu
(zabezpieczenie hastami
I definiowanymi poziomami uprawnien
poszczegbdlnych uzytkownikow);
okreslanie przez uzytkownika struktury
symbolu konta;

definiowanie planu kont;

pelna zgodno$¢ z obowigzujacymi
przepisami prawnymi w zakresie zasad
prowadzenia  ksigg rachunkowych,
finansow publicznych, podatku od
towarow i ustug;

réwnolegla  ewidencja  syntetyczna
(konta ksiggi gléwnej) 1 analityczna
(wg podziatki budzetowej);

mozliwos¢  prowadzenia  budzetu
w ukladzie zadaniowym lacznie
z ewidencja wykonania;

ewidencja pozabilansowa;

rejestr podatku VAT - naliczonego
i naleznego z podzialem wg rodzaju
i stawek VAT,

prowadzenie dziennikow czastkowych;
narzedzia  weryfikacji  poprawnosci
wprowadzanych obrotow  celem
ujmowania w dziennikach tylko
zapisOw sprawdzonych;

peten dostgp do danych archiwalnych,
zarbwno w ramach biezacego roku
obliczeniowego jak i lat ubiegtych;
obstuga rozliczen w walutach.

Obstuga dokumentow ksiegowych:

wspomaganie  wprowadzania  dekretéw
(system  podpowiedzi  symboli  kont,
kontrahentow, placwek, powtarzanie kwot
po stronie Wn lub Ma)

okreslenie okresu sprawozdawczego
kazdego dokumentu;

automatyczna rejestracja daty
wprowadzania dekretow ksiggowych;
wyszukiwanie dokumentéw wedtug
dowolnych kryteriow;

tworzenie dziennika obrotow;
zapisywanie dziennika obrotow
w postaci pliku tekstowego
(z  przeznaczeniem do  zapisu
na komputerowym nos$niku danych);
tworzenie zestawien obrotow 1 sald
kont ksiggowych;

mozliwos¢ okreslania dowolne;j




agregacji  kont  przy  prezentacji
zestawien rozrachunkowych;

- tworzenie  kart  obrotow  kont
syntetycznych i analitycznych;

- tworzenie zestawien kosztow wedlug
rodzajoéw oraz miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien wydatkow wedlug
klasyfikacji budzetowej i miejsc ich
powstania;

- tworzenie zestawien rozrachunkow
z kontrahentami i osobami;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢
wykonane w  réznych  ukladach
uwzgledniajagcych zardwno wszystkie
osoby, jak i tylko te, ktorych salda maja
wartos¢ r6zng od zera,

Bilans  otwarcia  roku  obrotowego
generowany jest automatycznie
na podstawie bilansu zamknigcia roku
poprzedniego, co zapewnia mozliwos¢
kontrolowania poprawnosci wykonania tej
czynnoS$ci przez operatora programu;

Program ten umozliwia zamknigcie ksigg

rachunkowych, zgodnie z postanowieniami

art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,

ktore polega na nieodwracalnym
wylaczeniu  mozliwosci  dokonywania
zapisOw ksiegowych w zbiorach

tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

System informatyczny umozliwia
dokonywanie = wydrukéw  ujmujacych
wprowadzone dane w réznych przekrojach.
Wydruki komputerowe spetniaja wymogi
okreslone wart. 13 ust. 2-6  ustawy
o rachunkowosci, a W szczego6lnosci:

- sg trwale oznaczone nazwg skrocong
jednostki oraz zrozumiala nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej;

- s3 wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, miesigca i daty
sporzadzenia;

- maja automatycznie = numerowane
strony Z 0znaczeniem pierwszej
i ostatniej  (koniec wydruku) oraz
sumowanie  nakolejnych  stronach
W sposob ciggly w miesigcach i w roku
obrotowym;

- 8§ ozhaczone nazwa  programu
przetwarzania danych.




Prowadzenie archiwum:

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwos$¢ eksportu dziennika obrotow
do pliku tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczenstwa danych
programu na dowolnych nosnikach.

Budzet RB 2
Wersja 2.1.18.268

Dostawca: REKORD
KRAKOW

Systemy Informatyczne

Sp. zo.o.
ul. Jasnogorska 9

31-358 Krakow

Program moze pracowac

w samodzielnym srodowisku, niezaleznie
od systemow Budzet oraz FK, badz

w Scistej wspotpracy z wymienionymi
modutami, umozliwiajac pelna
automatyzacj¢ obiegu dokumentow
sprawozdawczosci budzetowe;.

Podstawowe funkcje programu

- generowanie planu budzetowego

w systemie budzet i jego elektroniczna
transmisja w postaci pliku do jednostki
budzetowej;

- odczyt planu w jednostce;

- naniesienie wykonania badz elektroniczna
transmisja danych

z programu finansowo-ksiegowego;

- eksport sprawozdania w postaci pliku

z mozliwoscig wydrukowania

wg obowigzujacego wzorca;

- elektroniczne pobranie wykonania planu
jednostki do programu budzet przez
przyjmujacego sprawozdanie;

- weryfikacja zgodno$ci otrzymanego
sprawozdania z wyeksportowanym
planem.;

- import i eksport danych z systemu SJO

Bestia.

styczen
2017r.

Rdeklaracje

Wersja: 1.1.0.583
Dostawca: REKORD
KRAKOW

Systemy Informatyczne

Sp. zo.0.

Podstawowe funkcje programu:

- przegladanie, weryfikacja 1 wystanie
utworzonych wczesniej plikow JPK,
a takze generowanych nowych,

- importowanie plikbw w formacie JPK
z obcych systemow,

- generowanie VAT-7

w formacie HTML.

deklaracji

Dane zostaja przygotowane na podstawie
dokumentow zrédtowych pochodzacych

styczen 2017
r.




ul. Jasnogdrska 9 z Programu ,,Finanse F-K”.

Po zaczytaniu z  ,Finanse F-K”
zestawienia/rejestry VAT nalezny
generowany jest plik JPK za dany miesiac.

31-358 Krakow

4, Ptace i Kadry System Place pozwala na sporzadzenie | styczen
wyptat dla pracownikow, obstuge umow | 2010 r.

Wersja 2013.5.1.2385 Zeceh, o dzielo itp.

Dostawca: Comarch SA Podstawowe funkcje programu:

Al. Jerozolimskie1 - naliczanie plac 1 przygotowanie

taty;
02-001 Warszawa WPy . .
- korekty do zaksieggowanych list ptac,
z mozliwoscia zachowania

w programie wyptat naliczonych
W pierwotnej postaci;

- rozliczanie wszystkich typéw umoéw
cywilno-prawnych;

- obliczanie 1  pobieranie  skladki
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz transmisja
dokumentéw  rozliczeniowych  do
Programu Platnik;

- wysylanie deklaracji  podatkowych
do systemu e-Deklaracije;

- rozliczanie  zaliczek  miesigcznych
na poczet podatku dochodowego
od tacznej kwoty wyptat dla Urzgdu
Skarbowego (emisja PIT-4);

- wykonanie wydrukéw  zwigzanych
z rocznymi rozliczeniami (roczna karta
wynagrodzen, dokumenty podatkowe
PIT-11, PIT-4, PIT-40);

- emisje wydrukow zwigzanych
z wyplata;

- rozliczanie nieobecno$ci z mozliwo$cig
wydrukowania podstaw obliczeniowych
dla: urlopu, choroby, ekwiwalentu
za urlop.

Dodatkowe, szczegélowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur
i funkcji, opisy algorytmow i parametrow, a takze programowych zasad ochrony danych
zawarte sg w instrukcjach uzytkownika dotaczanych do poszczegdlnych programow
komputerowych przez dostawce.




2. Przechowywanie zbioréw i dokumentéw

Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu przechowywane sg przez 10 lat. Natomiast
roczne, bilans jednostki, rachunek zyskdw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki
oraz informacja dodatkowa przez 25 lat.

Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen lub inne
dokumenty, stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) —
przez okres wymaganego dost¢pu do tych informacji, tj. przez 50 lat,

c) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat po uptywie jej waznosci,

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

g) dowody ksiegowe dotyczace projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych
lub pozostatych $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umoéw,

h) terminy przechowywania dokumentacji oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza,

i) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu
lub instrukcjach dotyczacych Zrddet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba, ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Dokumenty po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja przekazaniu do sktadnicy akt
w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach, znajdujacego si¢ w odrebnym pomieszczeniu.

Kompletne ksiegi rachunkowe, nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego, przenoszone sg
na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres
nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Dowody ksiggowe, po wplynigciu do Zespotu finansowo — kadrowego i zaksiggowaniu, nie
moga by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktéra dowody przechowuje.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu.
Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i1 innych dokumentow
z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastgpuje wedlug ponizszych zasad:

1) do wglagdu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki

lub upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki
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oraz pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

4. Zabezpieczenie danych

Ochron¢ przed dostgpem o0sob nieupowaznionych umozliwia instalacja alarmowa wejscia

do budynku.

1. Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez koncowki (zestawy
komputerowe) zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami awaryjnymi (UPS)
i listwami przepigciowymi.

2. Komputerowe stanowiska pracownikow Zespotu finansowo-kadrowego dziataja
w systemie operacyjnym Windows 10.

3. Dostep do danych finansowych, kadrowych i ptacowych chroniony jest przez system
haset dostepu na poziomie systemu operacyjnego.

4. System wymusza co 30 dni zmiang hasta dostepu dla kazdego uzytkownika.

5. Stacje robocze (zestawy komputerowe) zabezpieczone sa lokalnymi zasilaczami
awaryjnymi (UPS) i listwami antyprzepigciowymi.

6. Kopie zapasowe sg tworzone na koniec kazdego dnia w formie przyrostowej i na koniec
kazdego tygodnia w formie peine;.

7. Kopie przechowywane sg w dwoch miejscach: na serwerze i na dysku sieciowym.

8. Zasady ewidencji ksiggowej (polityka rachunkowosci), ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i1 sprawozdania finansowe przechowuje si¢
fizycznie w sposob nalezyty 1 chroniony przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Zabezpieczeniu
shuzg szafy zamykane na zamki.

9. Ochrona fizyczna sprz¢tu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi

dodatkowo polega na:

a) odpowiednim poziomie zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu),

b) profilaktyce antywirusowej — stosuje si¢ odpowiednie programy zabezpieczajace,
ktore sa regularnie aktualizowane,

c) wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania
oraz przenoszenia sprz¢tu komputerowego przez uzytkownikow systemu,

d) wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach (nie dotyczy zmian, ktorych konieczno$¢ lub potrzeba wynika
z normalnej eksploatacji systemu 1 nie wymaga ingerencji w struktur¢ informatyczng
programow),

e) wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,

f) obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim
zainstalowanych wylacznie przez osoby, ktdre zostaty przeszkolone w tym zakresie.



