Zatgcznik nr 3 do Zasad (polityki)
rachunkowosci w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowalach
Oleckich

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

I. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich dalej jako
~jednostka”, stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera. Ksiegi
rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego PUMA FK,
wykonanego przez firme ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.

2) Program PUMA FK jest podzielony na nastepujgce moduty, zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci jednostki:

1) modut ,Finanse i ksiegowosc¢”;

3) Programy sg aktualizowane przez producenta Firma ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z
siedzibg w Olsztynie, zgodnie ze zmianami przepiséw prawa dotyczacych
poszczegdlnych programow.

4) Ksiegi rachunkowe w systemie PUMA FK prowadzone sg poczawszy od 01.01.2012r.

I1I. Ogolne zasady dziatania programow i lokalizacja zbioréw

1. Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe jednostki znajdujg sie na serwerze
Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich

2. Program dziata na podstawie systemu operacyjnego WINDOWS

II1. Opis systemu przetwarzania danych

1. System przetwarzania danych tworza moduty wymienione w wykazie programoéw
komputerowych (w pkt I.3).

2. Ogdlna charakterystyka i funkcje programoéw (modutéw):

1) modut ,Finanse i ksiegowos¢” - umozliwia ewidencje zdarzen gospodarczych na
kontach ksiegowych, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych tacznie
z ich przekazaniem do jednostki nadrzednej. Program spetnia wymogi okreslone w
ustawie o rachunkowosci a w szczegodlnosci:

a) definiowanie planu kont,

b) ewidencje dowodow ksiegowych,

c) ewidencje na kontach analitycznych zdarzen gospodarczych,

d) automatyczne tworzenie sprawozdan finansowych i budzetowych,
e) analize dziennych zapiséw ksiegowych,

f) analize rozrachunkéw,

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno na
koncowych komputerach, jak i na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym o wysokiej skutecznosci dziatania, a baza sygnatur
wirusow jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami



i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiadaja informatycy zatrudnieni
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich

2) ,Kadry i Pltace” program FAKT przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych
z rozliczaniem wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umoéw
zlecenia i o dzieto. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych
wptywajacych na ostateczng wysoko$¢é wyptacanych wynagrodzen, podatkow,
skfadek ZUS i innych $wiadczen. Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzenie
dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen. System ewidencjonuje
elektronicznie czas pracy pracownikow poprzez karty magnetyczne indywidualne dla
kazdego pracownika.

e Na koniec kazdego miesigca, na komende upowaznionego pracownika (operatora),
program deneruje polecenie ksiegowania dotyczace listy ptac, ktore jest
transmitowane do modutu finansowo-ksiegowego i bankowego celem sporzadzenia
przelewu;

3) modut ,Srodki trwale” program FAKT stuzy do ewidencji érodkéw trwatych i
pozostatych $rodkéw trwatych z uwzglednieniem specyfiki i ceny poszczegdlnych
elementéw wyposazenia oraz majatku. Dodatkowo pozwala na prowadzenie ksiag
inwentarzowych, nadawanie indywidualnych numerow inwentarzowych,
przeprowadzenie inwentaryzacji drogq spisu z natury (tj. tworzenie kart spisu z
natury), wycene arkuszy spisu z natury.

IV. Charakterystyka programéw (moduiow) przetwarzania danych

1. Modut ,Finanse i ksiegowos$c¢”: stanowi gtdwng czes$¢ systemu przetwarzania danych w
jednostce. W module tym sg prowadzone:

1) dziennik - jako zbiér danych zawierajgcy chronologicznie zarejestrowane
w danym okresie sprawozdawczym i zadekretowane dokumenty zewnetrzne
obce i wtasne oraz wewnetrzne dowody ksiegowe;

2) ksiega gldwna - stuzgca do chronologicznego oraz systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen oraz operacji gospodarczych, ktore wystapity w danym
okresie sprawozdawczym;

3) ksiegi pomochnicze - stanowigce uszczego6towienie i uzupetnienie zapiséw kont
ksiegi gtdwnej w ujeciu systematycznym, obejmujace:
a) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedfug kontrahentéw,
b) rozrachunki publicznoprawne,
c) ewidencje szczegdtowqg kosztéw operacyjnych wedtug ich rodzajow.

Gtébwng cze$s¢ programu ,Finanse i ksiegowos$¢” stanowi zaktadowy plan kont,
dostosowany do wymogow przyjetego w zasadach (polityce) rachunkowosci wykazu ksiag
rachunkowych oraz do ustalonych zasad prowadzenia ewidencji szczegdétowej do
poszczegolnych kont ksiegi gtéwnej.

2. Otwieranie i zamykanie ksigqg rachunkowych

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego, co zapewnia mozliwos¢ kontrolowania poprawnosci
wykonania tej czynnosci przez operatora programu.

Program ,Finanse i ksiegowos$¢” umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych, zgodnie
z postanowieniami art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega
na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych
w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

3. Przenoszenie zbiorow danych tworzacych pomocnicze ksiegi rachunkowe do systemu
podstawowego



Zapisy ksiegowe pochodzace z modutéw - zbioréw tworzacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe (ewidencje szczegétowa) -wprowadzane sg do modutu gtdwnego
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, przez zdefiniowane algorytmy
dekretacji. Zapisy te spetniajg warunki okreslone wart. 20 ust.5 wustawy o
rachunkowosci, w szczegolnosci z nastepujacych powodow:

1) zapewniajg ich trwatg i czytelng postac;

2) umozliwiajg stwierdzenie Zzrdodta ich pochodzenia oraz osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;

3) zapewniajg mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) zapewniajg ochrone danych zrédtowych w miejscu ich wprowadzania, w postaci
ich niezmiennosci przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowoddéw, na zasadach okreslonych w zaktadowych przepisach dotyczacych
ochrony danych.

4. Komputerowe wydruki danych

System informatyczny umozliwia dokonywanie wydrukéw ujmujacych wprowadzone dane
w roznych przekrojach. Wydruki komputerowe spetniajg wymogi okreslone w art. 13
ust. 2-6 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1) sg trwale oznaczone nazwg skrdécong jednostki oraz zrozumiatg nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej;

2) sg wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia;

3) maja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciggty
w miesigcach i w roku obrotowym;

4) sg o0znaczone nazwg programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznoscig sq
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych, w sposdb
automatyczny, wczesniej zdefiniowany izgodny z przyjetymi zasadami (polityka)
rachunkowosci. Kazdy z tabulogramoéw na kazdej stronie — od pierwszej do ostatniej -
jest oznaczony nazwiskiem osoby sporzadzajacej dokument.

V. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci, osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych
zasad:
1. do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,
2. poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

VI. Zabezpieczenie danych

1. Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:
a) oddzielng i niezalezng linie zasilania,
b) zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS),
c) zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych, rdznicowo-
pradowych z dokonaniem wybory najlepszej fazy.
d) Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi
zasilaczami awaryjnymi (UPS) i listwami antynapieciowymi



Komputerowe stanowiska pracownikéw Dziatu finansowo-ksiegowego oraz Sekcji
Kadr i Plac dziataja w systemie operacyjnym Windows XP.
Dostep do danych finansowych, kadrowych i ptacowych chroniony jest przez system
haset dostepu na poziomie systemu operacyjnego oraz serwera.
W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniajg swoje hasta dostepu.
Pomieszczenie serwerowni, w ktédrym znajduje sie system, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym i chronionym (hastem dostepu do drzwi wejsciowych) przed
dostepem o0sdb nieupowaznionych.
Kopie zapasowe sg tworzone:

a) na koniec kazdego dnia,

b) na koniec kazdego tygodnia,

c) na koniec kazdego miesigca,

d) na koniec roku

Kopia przechowywane sg na serwerze.

7.

Zasady ewidencji ksiegowej (polityka rachunkowosci), ksiegi rachunkowe, dowody

ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje sie

fizycznie w sposob nalezyty i chroniony przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi

dodatkowo polega na:

a) przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach, do ktdérych dostep majg
tylko upowaznione osoby,

b) zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej
kierownika,

c) wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania
oraz przenoszenia sprzetu komputerowego przez uzytkownikéw systemu,

d) wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach (nie dotyczy zmian, ktérych koniecznos$¢ lub potrzeba wynika z
normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukture
informatyczng programoéw),

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

f) obstudze sprzetu komputerowego oraz programoéw uzytkowych na nim
zainstalowanych wytgcznie przez osoby, ktore zostaty przeszkolone w tym
zakresie.

VII. Przechowywanie zbioréw i dokumentéw

1.

2.

W trwaty sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe
oraz sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku
budzetowego.

Pozostate zbiory podlegajg 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 Iub
renty) — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, tj. przez 50 lat,

c) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

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

f) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

g) dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych ze s$rodkdéw unijnych lub



pozostatych s$rodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi - przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

» Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a, 2c-2h j, oblicza sie
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

3. Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegajg
przekazaniu do archiwum zakfadowego, znajdujgcego sie w odrebnym pomieszczeniu
i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania peinej dokumentacji
wytwarzanej w toku dziatalnos$ci jednostki.



