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Wykaz stosowanych programow.

W jednostce stosowane sg nastgpujgce programy finansowo-ksiggowe:
a) Ksiegowos¢ Optivum z Pakietu Finanse Optivum

b) Ptace Optivum

¢) Platnik

System ochrony zbioréw rachunkowych

a) Ochrona zbioréw rachunkowych.

Ochrone przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczania
pomieszcezen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach
1 szafkach.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera stosuje si¢:
- profilaktyke antywirusowa,

- odpowiedni poziom zarzagdzania dostepem do danych przez pracownikow, poprzez przydzial
niepowtarzalnych identyfikatorow i hasel. Za przydzial i zmiany identyfikatoréw i hasel
odpowiedzialny jest administrator sieci,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

b) Przechowywanie zbiorow.

Dokumenty do dnia 31 grudnia roku nastepujacego po roku, ktérego dotycza przechowywane sg
w zamykanych szafkach podrecznych, w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Migdzyrzecu
Podlaskim .W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skiadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

¢) Udostepnianie danych i dokumentow



Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu zgody Dyrektora
lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba Gminnego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora ipozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.

Opis Systemu Przetwarzania Danych

a) Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe

Zbiory bazy danych programu Ksiggowos¢  Optivum stuzg do przechowywania
danych potrzebnych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera. Naleza do nich:

» Dziennik.

Do_nagl.dbf i do_poz.dbf — stuzg do przechowywania zaksiegowanych w dzienniku obrotow
zapisow ksiegowych, nagltowka i poszczegélnych kwot odpowiednio. Zbiory te stanowig logiczna
calo$é, tzn. system nie dopuszcza do sytuacji, w ktérej zapis naglowkowy nie posiadatby
odpowiednika w zbiorze do_poz w postaci przynajmniej jednej kwoty.

Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymuja automatycznie kolejny numer ewidencyjny pozycji
wskazanego dziennika. O ich chronologii decyduje sekwencja w jakiej uprawniony operator
programu uruchamia funkcj¢ ksiggowania dokumentow w tzw. buforze. Informacja o osobie
odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika jest zapamietywana wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym w momencie fizycznego zapisu w zbiorze do_nagl. Od tej chwili tak
wprowadzony zapis nie podlega jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamknigcia
roku obrachunkowego nastepujacego po roku obrotowym do ktérego nalezy.

Na wspomniany bufor skladaja si¢ zbiory buf nagl.dbf i buf " poz.dbf. Stuza one do
przechowywania zapisow ksiggowych do momentu osiagniecia przez nie wlasciwego poziomu
poprawnosci kwalifikujacego je do zaksiegowania. Podezas pobytu w buforze zapis moze by¢
poprawiany i modyfikowany z usunigciem wigcznie. Informacja o osobie ostatnio zmieniajgce]
trwale zapis jest zapamietywana wraz z naglowkiem w zbiorze buf nagl. Zapisy w zbiorach bufora
otrzymujg numer pomocniczy, niezalezny od numeru ewidencyjnego dziennika nadawanego
w momencie ksieggowania.

Wymienione zbiory stanowia jedyna podstawe dla zestawien i sprawozdan emitowanych przez
program.

* Ksigga gldéwna

Plankont.dbf — jest to zbiér przechowujacy wykaz kont uzywanych w systemie przetwarzania
danych. Dotyczy on zaréwno kont syntetycznych Zaktadowego Planu Kont jak i ewentualnych kont
analitycznych. Ustalenie zapisow na okreslonym koncie odbywa sig¢ poprzez zestawienie zapisow
7 dziennika obrotéw dotyczacych tego konta. Obowiazuje zasada zgodnosci sumy sald kont
analitycznych z saldem nadrzednego konta syntetycznego. Konto syntetyczne moze wystepowacé w
roli wlasnej analityki, tzn. mozliwa jest dekretacja na konto syntetyczne posiadajace analityke.
W takiej sytuacji we wszelkich zestawieniach wyraznie zaznaczana jest rola w jakiej dane konto
syntetyczne wystapito — obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo konta ksiegi gtéwnej).

» Ksiggi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienigznych wystepujg w postaci



niewyodrebnionego fizycznie zbioru — jako kartoteka zapiséow na kontach analitycznych lub tzw.
zapisow skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika ksiegi pomocniczej. Do grupy tej
naleza:

- kontrahe.dbf — zbiér stownikowy rozrachunkow z kontrahentami i pracownikami
- globpoz.dbf, globkb.dbf — stownik stosowanych klasyfikacji budzetowych.

W odniesieniu do ewidencji realizujacych specyficzne zadania wykraczajace poza podstawowy
zakres lub operujgcych na jednostkach naturalnych (np. ewidencji ilosciowych i ilosciowo-
wartosciowych) za ich obstuge odpowiadaja osobne programy nie bedace czescia skiladowa
programu Ksiegowos¢ Optivum i pominigte w niniejszym opisie.

Ich wspdlng cecha jest mozliwos¢ automatycznego generowania zapisow w buforze dziennika
obrotow. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrédta jego pochodzenia zarowno w odniesieniu
do programu z ktérego pochodzi jak i co do numeru dokumentu zrodlowego 1 osoby zlecajgce]
zapis. Informacja ta jest prezentowana na podstawie zbioru nodes.dbf.

« Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sa one generowane na zgdanie operatora
z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentow, kont, klasyfikacji budzetowych,
kontrahentéw, dziennikéw, zadan, funduszy, placowek itd.) i realizowane poprzez wybor
speniajacych te kryteria zapisow ksiegowych z dziennika (lub bufora) dokumentow. Zestawienia te
sa prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

b) Dokumentacja sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiggowos¢ Optivum obstugiwane sa przez
program zawarty w pliku ksiegowosc.exe. Uruchomienie go powoduje prezentacje i mozliwos¢
uruchomienia przewidzianych w programie funkeji 1 modutéw  szczegdtowo opisanych
w ,.Podreczniku uzytkownika programu Ksiggowos¢ Optivum”™ stanowigcym zatacznik zestawu.

Za spojnosé logiczna i fizyczna zbiorow bazy danych odpowiada program adm2000.exe.

Jego uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy tj. ksiegowosc.exe i nie jest
mozliwe w inny sposob.

W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostepnia opisane w "Podrgczniku
uzytkownika" mechanizmy:

* kopia

« ochrone dostgpu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajacym hasto
« mozliwo$¢ zdefiniowania praw uzytkownikow

« szyfrowanie waznych dla systemu plikow, np. stownika uprawnien operatorow

« rejestracja przebiegu ewidencji — osoby, daty i godziny wpisu, czynno$ci — w dzienniku obrotow
i buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf, rejestracja osoby ostatnio zapisujgce) zmiany
w dokumencie i niezaleznie — rejestracja osoby wykonujacej, daty i godziny ksiegowania
dokumentu.

Sposob i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych, ograniczenie dostgpu
sieciowego niepowolanym uzytkownikom, fizyczny dostep do komputera bedacego serwerem
plikow, okreslenie uprawnien poszezegdlnych operatordw programu) sa okreslane i pilnowane.

¢) Utrzymywanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci

Program Ksiegowos$¢ Optivum zawarty w plikach ksiegowosc.exe i adm2000.exe stanowi
kompletne i wydajne narzedzie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji bazujgcych na
danych przechowywanych w zarzadzanych przez program zbiorach.
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Przyjmuja one posta¢ zestawien tabelarycznych i innych, ktore mozna wydrukowac.

Istnicje takze opcja eksportu zawartych w zbiorach zapisow ksiegowych w formie tabeli plaskiej do
programu arkusza kalkulacyjnego. Program zawiera rowniez funkcje umozliwiajace przeniesienie
kompletu zbioréw na inny no$nik w formie kopii.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranic sg trwale
oznaczone W sposdb umozliwiajacy jednoznaczne okreslenie jednostki, ktorej dotycza, ksiggi
rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu wykonania.

Wydruki Dziennika obrotow i Zestawienia obrotow i sald skladaja sie¢ z automatycznie
numerowanych ciagle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie
sum czastkowych na stronie z i do przeniesienia.

Kontrola ciaglosci zapiséw ksiag rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia
i porzadkowania danych — funkcji uruchamianej na zadanie uprawnionego operatora.

d) Prowadzenie dziennika

Przyjete w programie Ksiggowos¢ Optivum rozwiazania umozliwiajg kazdemu ostatecznie
sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiggowania zapisowi ksiegowemu uzyskanie automatycznie
nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego dziennika obrotow. Odbywa si¢
to w trakcie operacji ksicgowania polegajacej na fizycznym przeniesieniu zapisu ze zbioréw bufora
do zbioréw dziennika obrotow i laczy sie z zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie
odpowiedzialnej.

7 uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrobki danych uzgadnianie obrotow
dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej odbywa si¢ automatycznie i na
biezaco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w osobnych plikach w trakcie
roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany dzien na podstawie zapisow
ksiggowych dziennika

¢) Dowody zrodiowe

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodow zrodlowych odbywa si¢ poprzez
wyspecjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja dokumentu papierowego
zawiera komplet informacji naglowkowych (data operacji, data dokumentu, kolejny numer
operacyjny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia, dane osoby wprowadzajacej) oraz informacji
dekretacyjnych o szczegdlach tresci dokumentu — kwota, konto, placowka itd.

W sytuacji, gdy dowdd nie jest wprowadzany regcznie przez operatora, a powstal w wyniku
automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o zrédle pochodzenia
wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru dokumentu bedacego jego podstawa. Co
wiecej istnieje mozliwos¢ bezposredniego obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji
pomocniczej (np. programu magazynowego lub rejestrujacego faktury) ze wszystkimi jego
szczegdtami — réwniez z danymi osoby wprowadzajacej. Zgodnosc informacji zawartych
w oryginale i wyeksportowanym do Ksiggowosci Optivum dokumencie odpowiadaja automatyczne
procedury bazy danych. Za zapewnienie wiasciwego stopnia ochrony danych Zrédlowych
odpowiadajg uprawnieni poprzez system haset operatorzy aplikacji pomocniczych.

Ostateczna decyzje. co do poprawnosci danych zawartych zarowno w zapisie majacym swe zrodlo
w aplikacji zewnetrznej jak i wprowadzanym manualnie na podstawie dokumentu papierowego
podejmuje operator przed zaksiggowaniem dokumentu. Do tego czasu zapis jest otwarty na
wszelkie zmiany z wykasowaniem wlacznie.

f) Ochrona zapisow w ksiegach

Ksiegowo$é Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktorego zostala napisana, udostgpnia
narzedzia i procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong modyfikacja i ukryciem zapisu.
Czes¢ znajdujaca sie bezposrednio w  zakresie funkcjonalnym programu to procedury




porzadkowania i weryfikacji danych, ich szyfrowania, procedura chronionego dostgpu do programu
tylko dla oséb o znanym programowi identyfikatorze i hasle oraz system zroznicowanych
uprawnien dla poszczegdlnych operatorow.

Dodatkowo zaklada sie, ze whasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych programu osigga si¢
poprzez zdefiniowanie dostepéw do katalogéw i plikow programu z poziomu systemu operacyjnego
tylko upowaznionym osobom oraz fizyczng ochrong danych poprzez ograniczenie dostepu do
komputera przechowujacego baze danych (osobne zamykane pomieszczenie lub szafa sterownicza).

Konieczna skladowa systemu ochrony i zabezpieczenia jest ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za
realizowanie zasad i harmonogramu wykonywania kopii zapasowych na nosniki o wymaganej
niezawodnosci zapisu (nagrywarki CD). Program udostgpnia niezbedne procedury rejestracji
i wykonywania kopii.

g) Sprawdzalnos¢ ksiag

Dostgp do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie wybranym
czasie i objawia si¢ poprzez mozliwos$¢ skorzystania z wybranego zestawienia lub bezposredni
podglad zawartosci dziennikow za pomoca wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywaé za dowolny okres sprawozdawczy w ramach zakresu dat
przechowywanych w dziennikach dokumentéw. Maksymalnie moze on obejmowac dwa kolejne,
nastepujace po sobie lata obrachunkowe: biezacy i poprzedni.

Wykaz stosowanych programow.

W jednostce stosowane sa nastepujace programy finansowo-ksiggowe:
a) Ksiegowos¢ Optivum z Pakietu Finanse Optivum

b) Ptace Optivum

¢) Platnik

System ochrony zbioréw rachunkowych

a) Ochrona zbioréw rachunkowych.

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczania
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach
1 szatkach.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera stosuje sig:
- profilaktyke antywirusowa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych przez pracownikoéw, poprzez przydziat
niepowtarzalnych identyfikatorow i hasel. Za przydzial i zmiany identyfikatorow i haset
odpowiedzialny jest administrator sieci,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

b) Przechowywanie zbiorow.

Dokumenty do dnia 31 grudnia roku nastepujacego po roku, ktérego dotycza przechowywane sa

==



w zamykanych szafkach podrgcznych, w siedzibie Gminnego Osérodka Kultury w Miedzyrzecu
Podlaskim W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skfadek na ubezpieczenie spoteczne (art.
1252 ust 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z FUS Dz. U. z 2004 roku
Nr. 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg.

¢) Udostepnianie danych 1 dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie Gminnego Oérodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu zgody Dyrektora
lub upowaznionej przez niego osoby.,

- poza siedzibg Gminnego Osrodka Kultury w Migdzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora ipozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentdw.




