Zalqcznik nr 4 do Zarzqdzenia
Nr ../|../2011 Kierownika GOPS w Baruchowie
z dnia 03 stycznia 2011.r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe i ich ochrona

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu:
FoKa

2. System rachunkowosci wspomagany jest poprzez licencjonowane oprogramowanie
typu:

1) System finansowo-ksiggowy FoKa pro z  firmy SPUTNIK SOFTWAE jest
kompleksowym narzedziem wspomagajacym realizacj¢ zadan finansowo- ksiggowych.
Pozwala na obstuge pelnego cyklu ksiegowego, od planowania, poprzez ksiggowanie, a
na sprawozdawczos$ci konczac. Pefen obieg dokumentow ksiggowych z wykorzystaniem
elektronicznej komunikacji na linii J.S.T — jednostki organizacyjne, wspierany jest
integracja z systemem BeStia.

2) System Srodki trwate z firmy SPUTNIK SOFTWARE zapewnia peing obstuge w
zakresie ewidencji srodkéw trwalych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz gruntéw. Aplikacja pozwala na zarzadzanie pelnym cyklem obstugi kazdego srodka
trwalego od zakupu lub przekazania przez amortyzacj¢ az do sprzedazy lub likwidacji.

3)Ptace Optivum — Firmy VULCAN -program znakomicie usprawnia:

« sporzadzanie comiesiecznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegolnych
« rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy:

e terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em;

« regulowanie wszelkich indywidualnych zobowiazan pracownikéw
 przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow;

« sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT).
Program prowadzi rejestry

e umow pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen:
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e sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym:;
» stalych $wiadezen 1 zobowiazan pracownika;
e rachunkow bankowych pracownika;

« nieobecnosci pracownikow

4)Program Platnik- Zapewnia on pelng obshuge dokumentéow ubezpieczeniowych i

wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

Programy sa aktualizowane przez producentéw firm , zgodnie ze zmianami przepiséw
prawa dotyczacych poszczegdlnych programow.

2) Ksiggi rachunkowe w systemie FoKa. prowadzone sa poczagwszy od 01 stycznia 2011r

3) Zasady dzialania programéw oraz ich funkcje opisuje Instrukcja uzytkownika,
stanowigcg odpowiednio:

¢ Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika zawiera klauzule,
ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
e  Program Finansowo - Ksiggowy FoKa stuzy do prowadzenia pelne;j
ksiggowosci i sprawozdawczosci. Obejmuje on zadania zawierajace:
— definiowanie planu kont,
—ewidencje dokumentoéw ksiggowych,
— ewidencje na kontach analitycznych,
— automatyczne tworzenie bilansu,
— analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,
— analize zaleglosci 1 nadplat,
— sprawozdania finansowo ksiggowe.
e Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
— konta syntetyczne,
— konta analityczne — wedlug potrzeb szczegoétowej ewidencji zapewniajacej dostgp do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczoscli,
—konta pozabilansowe.
e  Oznaczenie konta w programie zawiera:
— numer konta,
—nazwg konta,
— charakterystyke konta.
e Stosowane algorytmy:
— numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco, w podziale na
rodzaj dokumentu ksiggowego skladajacego si¢ na dziennik czgsciowy,
— storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z
minusem,
— obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym,
— obroty narastajagco — rowne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw w danym
miesigcu wlacznie
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— naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie Wn lub po stronie Mn
e jezeli konto jest ,,aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajace Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajace Ma).
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0, to zapisywane jest po
stronie Wn.
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0, to jest zapisywane po
stronie Ma zawsze jako wartos¢ dodatnia.
e jezeli konto jest ,,aktywne”, to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajagco Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajaco Ma).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.
e jezeli konto jest ,,pasywne”, to:
Saldo = (BO strony Ma + obroty narastajaco Ma) — (BO strony Wn +
obroty narastajaco Wn).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.

e Program Srodki trwale stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych,
naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbiorow
Programu Srodki trwale — tworzacych ksiegi rachunkowe — obejmuje:

— plik zawierajacy kartoteke srodkow trwatych,
— plik zawierajacy kartoteke naliczen umorzen,
— plik zawierajacy zbior kartotek srodkow trwatych

Program pozwala na:
1) prowadzenie peinej ewidencji srodkéw trwatych, zawierajgcej, m.in.:
— ich warto$¢ poczatkowa,
— warto$¢ aktualna,
—naliczone umorzenie,
— amortyzacje roczna,
— amortyzacje narastajaca,
— miejsce uzytkowania.
2) tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwalajacych w latwy
sposob $ledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.
e 7 programu Srodki trwate generuje sie nizej wymienione wydruki:
— kartoteke srodkow trwatych,
— zestawienie umorzen.

e Na koniec kazdego miesigca, na komend¢ upowaznionego pracownika
(operatora), — program  generuje  naliczenia  odpiséw  amortyzacyjnych
(umorzeniowych) i aktualizacyjnych, ktére jest ksigowane do modutu finansowo-
ksiggowego

e Program Kadry — Place Optivium) przeznaczony jest do prowadzenia spraw
zwiazanych z rozliczaniem wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umoéw zlecenia i o dzieto. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie
danych wplywajacych na ostateczng wysoko$¢ wyplacanych wynagrodzen,
podatkéw, skladek ZUS i innych $wiadczen. Dane te pozwalajg na automatyczne
sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen.
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eNa koniec kazdego miesiaca, na komende upowaznionego pracownika (operatora),
program generuje dane dotyczace listy plac, ktore sq ksiggowane do modulu
finansowo-ksiggowego
e System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno na
koncowych komputerach, jak i na serwerze, sq zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym 1 antyspamowym o wysokiej skutecznosci dzialania, a baza
sygnatur wirusoéw jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed
wirusami 1 innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiadajg informatycy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Baruchowo
e  Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:
— oddzielna i niezalezna lini¢ zasilania z dwoch réznych zrodet zasilania,
— zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS),
— zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych, réznicowo-pradowych z
dokonaniem wybory najlepszej fazy.
" Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sa dodatkowo lokalnymi
zasilaczami awaryjnymi (UPS) i listwami antynapigciowymi.
o Komputerowe stanowiska pracownikéw zespolu ds.
finansowo-ksiegowych dzialajg w systemie operacyjnym Windows XP.
» Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system
hasel dostgpu na poziomie systemu operacyjnego oraz serwera.
W zalezno$ci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniaja swoje hasta dostgpu.

e Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ system, jest pomieszczeniem
chronionym przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych. Dostgp do serwerowni jest
zabezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostgpu.
e Kopie zapasowe sg tworzone:

— na koniec kazdego dnia,

— na koniec kazdego tygodnia,

—na koniec kazdego miesiaca,

—na koniec roku

Kopia roczna sporzadzana jest (na

— plytach CD,

Jedna z kopii co rok przekazuje si¢ do szafy pancernej w Urzedzie Gminy
- Zasady ewidencji ksiggowej, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe podlegaja
przechowywaniu w sposob nalezyty i chronione sg przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.
B Ochrona fizyczna sprzgtu komputerowego wraz z
zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo polega na:
— przechowywaniu ich w zamknigtych pomieszczeniach, do ktérych dostgp majg tylko
upowaznione osoby,
— zakazie przenoszenia lub przesylania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,
— wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprz¢tu komputerowego przez uzytkownikow systemu,
— wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach (nie dotyczy zmian, ktorych konieczno$¢ lub potrzeba wynika z normalne;
eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukture informatyczng programow),
— wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,
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— obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim
zainstalowanych wylacznie przez osoby, ktore zostaly przeszkolone w tym zakresie.

2 Przechowywanie zbioréw i dokumentow

1) W trwatly sposob podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe
oraz sprawozdania budzetowe, zardwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku
budzetowego.

2) Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

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

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegty przedawnieniu,

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

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

h) dowody ksiggowe dotyczace projektéw finansowanych ze srodkow unijnych lub
pozostatych $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

» Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a, 2¢-2h j, oblicza si¢
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b, oblicza sig, zgodnie z
przepisami art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 ze
zm.), liczac je od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé¢ Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Baruchowie

Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu 1
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji
wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdaf budzetowych, dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedlug ponizszych
zasad:
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1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub

upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedziba jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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