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Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkeji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegoInosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie
wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji.

II. Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:

»  trwale oznaczone nazwa jednostki ktérej dotyczg (wydruk komputerowy lub
zestawienie wyswictlone na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania

»  wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest

automatyczna kontrola, ciaglosé¢ zapisow, przenoszenie sald.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewnié petng

sprawdzalno$é zgodnoscei zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacijg systemu

przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

»  skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych peiny

weglad w budowe 1 przebieg programu,

mozliwosé sporzgdzenia na kazde zadanie zestawieni ewidencyjnych,

ustalenie 0sob, ktére dokonaty zapisdéw ksigegowych,

wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku

chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrotowego,

przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych w sposob chronigey przed zatarciem lub znieksztalcenie
danych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja sie z automatycznie numerowanych

stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony 1 sg sumowane na kolejnych stronach w

sposob ciggly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, ktory zapewnia trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy 1 zamykane

sa na koniec roku obrotowego.

Zambknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwoscei

dokonywana zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknicte ksiegi rachunkowe,

w tym w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych, baz danych, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada

automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a

takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.
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W razie ujawnienia bledéw w zapisach ksiegowych, po zamknigeiu miesiaca dozwolone

sa tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu

zawierajgcego korekty blednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo

tylko yjemnymi,

Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujgeiu

systematycznym jako wyodrebniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony

z saldami na kontach ksiggi gtowne;.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z

dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach wprowadzone automatycznie na

podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy spelnieniu, ze:

»  uzyskajg one trwale czytelna postac zgodng z treécia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

»  stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia danych
oraz kompletnosci i identycznoéei zapisdw,

»  dane zrodlowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmiennos¢ przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

HI Programy komputerowe i moduly tworzgce ksiegi rachunkowe.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzedu shuzy
program komputerowy pod nazwa:

1.

System ksiggowosci ,,KBiP” (finansowo — ksiegowy autorstwa firmy U.LINFO-
SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa). Aplikacja w wersji dla
Windows oparta na serwerze baz danych nalezg do standardu SQL, skladajgca si¢ z
moduldw wzajemnie ze sobg wspotpracujacych.

Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiggowych na kontach ksiegi
gtéwnej i kontach ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla
Urzgdu Gminy, w dzienniku obrotéw oraz do zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej 1 kont ksiag pomocniczych oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i
finansowych.

Integracja moduldéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwosécig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Dane wprowadzone (lub generowane automatycznic) w
poszczegdlnych modutach sg podstawa ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz
dajg mozliwosé sporzadzenie dekretdow operacii gospodarczych dla modutu Ksiegowos¢.
Przeplyw informacji pomigdzy oprogramowaniem INFO-SYSTEM, a stosowanymi
jeszeze systemami dziedzinowymi (place, $rodki trwale) odbywa sie metodg tradycying
poprzez rgczne lub pétautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety
ksiggowe do modutu Ksiggowos¢. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze
takie zagadnienia jak opracowanie wspolnych procedur dotyczacych ochrony danych 1
zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepemn oraz procedur kontroli i korekty
danych.

Wykaz stosowanych programow znajduje sie w ponizszej tabeli:

L.p. Nazwa programu Charakterystyka i Data Producent
wersja oprogramowanig rozpoczecia
eksploatacji

1. | Ksiggowosé Budzetowai | Program ksiggowy do 2002 INFO-SYSTEM
Planowanie do windows | kompleksowej obstugi
w zakresie
rachunkowosci Urzedu




2014.0.7.140.1023.1023

Kadry i Place

Program do naliczania i
sporzadzania list ptac,
kart wynagrodzen,
deklaracji PIT

INFO-SYSTEM

Srodki Trwale

Program do ewidencji
$rodkdw trwatych wg
grup $rodkow trwalych
i obliczania amortyzacji

INFO-SYSTEM

PEATNIK

System wymiany
dokumentdéw pomigdzy
platnikiem sktadek a
ZUS

Podatki (os. fizyczne)

Modut do naliczania
podatkow

INFO-SYSTEM

KSGZOB

Modut do prowadzenia
ksiegowosci podatkow i
oplat oraz zwigzanej z
nig ewidencji
podatnikéw, windykacji
optat i podatkow

INFO-SYSTEM

Auta

Modul do ewidencji i
naliczania podatkéw od
srodkéw
transportowych

INFO-SYSTEM

Kasa

INFO-SYSTEM

JGU(os. prawne)

Modul do naliczania
podatkow

INFO-SYSTEM

10.

Besti@

Program do obstugi
budzetu,
sprawozdawczosci 1
wysytki do RIO

Sputnik
Software Sp. z
0.0.

11.

Bankowosc¢ elektroniczna

Program elektroniczne;
obslugi kont
bankowych — przelewy,
wydruki wyctagow
bankowych, przelewéw
podglad kont
bankowych.

BSZK w
Kozminku -
Zelazkow

12.

GOMIG

Program do wymiaru,
sprawozdawczosci i
analiz gospodarki

odpadami -

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw dla stosowanych
systemow dziedzinowych Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie zawarto w instrukcjach
uzytkowania tych systemow, kidre stanowiag uzupelnienie niniejszej dokumentacji 1



przechowywane sg w Urzedzie Gminy Zelazkéw. Instrukeja uzytkowania Ksiegowosci
Budzetowej i Planowania (KBiP) stanowi zalaeznik do ninicjszej dokumentacii.

System jest zalgczany 1 wylaczany przez uzytkownikéw systemu.

Archiwizowanie odbywa sig jeden raz w tygodniu poprzez tworzenie kopii baz danych z
serwera 1 zapisanie ich na zewnetrznych nosnikach i przechowywane sg w zamknietej szafie.
4.  Programowe zasady ochrony

»  ochrona danych prowadzona jest w dwojaki spos6b, tzn. jako ochrona przed
osobami nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych
wprowadzonych do systemow,

»  bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkeje
administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu poszczegdlnym
uzytkownikom systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie na okreslonym
poziomie. Prawa dostepu definiowane sa przez uzytkownikéw kluczowych i
wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢
sesje, do ktorych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi
maja dostep tylko do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i
raportowania oraz do danych stalych poszczegdlnych moduléw systemu (w
ograniczonym zakresie).




1. Program finansowo — ksiggowy: Ksiggowos¢ Budietowa i Planowanie
Program Kadrowy: Kadry i Place
Program Placowy: Kadry i Place

G

Program do ewidenciji srodkéw trwatych: Srodki Trwale
Powyzsze programy firmy:
ULINFO-SYSTEM Roman i Tadeus7 Groszek sp.j.
MARSZ. JOZEFA PIESUDSKIEGO 31 lok.240
05-120 LEGIONOWO

5. Uslugi bankowe: Bank Spéidzielczy Ziemi Kaliskiej w KoZminku o/ Zelazkéw
6. Ewidencja budzetu i ewidencja zmian w budzecie: Besti@
Udostgpniony przez:
Sputnik Software Sp. 7 o.0.
ul. Gorecka 30
60-201 Poznan



