Zalacznik Nr 5

V. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Referatu Ksiegowosci

Oswiatowej Urzedu Gminy Lipno, ul. Powstancow Wikp. 68, 64-111 Lipno.

System jest wlaczany i wylaczany przez pracownika pracujgcego przy swoim stanowisku
pracy.

Archiwizowanie odbywa si¢ raz w miesigcu poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

L. Wykaz modutéw tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.
L. SYSTEM:

1. Modul Finanséw DDJ Ksiegowosci Budzetowej — modut finansowo-ksiggowy —
ksiegowos¢ budzetowa
2. Modut Ptace — program do emisji list ptac

3. Modut Kadry — program do prowadzenia kartotek pracownikow.
II SYSTEM ZUS

1. Modut — Platnik — program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.

III. BESTIA

1. Bestia - program do obstugi budzetu ( sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej), modut
informacyjny.

IV SYSTEM — WYPOSAZENIE

1. Modut — Wyposazenie DDJ — program do prowadzenia ewidencji aktywow trwatych takich
jak $rodki trwate.

Dokumentacja opisujgca programy zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

- wykaz programow,

- funkcje oprogramowania,

- opis zadan programowych,

- zasady ochrony danych,

- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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II1. Opis oraz sposob dziatania programow.

Modut Finanse DDJ - program ten zostal specjalnie opracowany dla szkél i innych

jednostek budzetowych. Jest to program w pekni ,sieciowy”, tzn. umozliwia prace kilku

komputeréw na tych samych zbiorach. Obstuga bazy realizowania jest w technologii client-

server.

System zawiera nastepujace opcje:

Kartoteka grup jednostek (grupowanie placowek)

Kartoteka jednostek

Obstuga kartoteki kontrahentow

Obstuga planu kont

Obstuga kart paragrafow (wydatkéw/dochodow)

Mozliwos$¢ biezacego ksiegowania dokumentéw

Rozliczania naleznosci i zobowigzan

Obstuga planu finansowego jednostki

Obstuga ewidencji Programu Operacyjnego — Kapitat Ludzki
Przeksiggowania roczne i okresowe

Podglad i wydruk zadanych syntetyk i podsyntetyk

Prosty dostep do dokumentéw

Wydruk zestawienia obrotéw i sald — na kontach

Wydruk obrotéw i wykonania planu — na kartach wydatkéw/dochodéw
Wydruk dziennika dokumentéw

Wydruk analityki kont wg dokumentéw

Wydruk analityki paragraféw wg dokumentéw

Wydruk whasnych zestawieti (zdefiniowanych przez uzytkownika programu)
Edycja i wydruk sprawozdan RB

Mozliwo$¢ przygotowania bilansu zamkniecia, rachunkéw zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki

Mozliwos¢ obstugi wielu jednostek

Mozliwos¢ prowadzenia wielu dziennikéw w wybranej jednostce (np. budzet,

dochody wiasne, ZFSS itp.)

Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont. Plan kont zawiera numer

konta, nazwe konta oraz charakterystyke konta.
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ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.
Zabezpieczenie danych polega na archiwizowaniu danych na zewngtrznych nosnikach (plyty
CD). Archiwizowanie zbioréw dokonywane jest zawsze przed zamkni¢ciem roku
obrachunkowego, na koniec roku obrotowego. Kopie zbioréw przechowywane sg na plytach
CD, ktére opisane sg tak, aby tatwo bylo mozna okresli¢ ich zawarto$¢(tj. modul, okres, data).
Dokumentacja z opisem programéw i instrukcja uzytkowania jest dotaczona do niniejszych
,,zasad polityki rachunkowos$ci” .

Modut Place DDJ — program komputerowy ,Place” zostat zaprojektowany specjalnie dla
jednostek oswiatowych. Jego celem jest pelna obshuga spraw zwigzanych z ewidencjg 1
rozliczaniem wynagrodzen pracownikow.

Modut ten umozliwia: |

- skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwiagzanych z
wyliczeniem i wyplata wynagrodzen

- ewidencje wynagrodzef i potracen dla poszczegdlnych pracownikow

- tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list plac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym 1 ZUS, na poziomie
poszczegolnych list ptac i zbiorowo dla cafej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow.

W ramach programu mozna wykonaé szereg zestawien placowych, o ukladzie danych,
szczegOtowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie szeregu zestawien,
poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikow jego
wynagrodzenia a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej
jednostki organizacyjnej.

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.
Zabezpieczenie danych polega na archiwizowaniu danych na zewnetrznych nosnikach (ptyty
CD).

Modut Kadry DDJ — program ten zostal specjalnie opracowany dla jednostek oswiatowych.
Obstuga bazy realizowana jest w technologii client-server.

Modut ten umozliwia:

- rozpoczecie pracy w dowolnym czasie,
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-gromadzenie wszystkich niezb¢dnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych

pracownikach (prowadzenie opisu etatu z mozliwoscig rozbicia na kilka etatow dla jednego

pracownika, rejestrowanie informacji o rodzinie, rejestrowanie nieobecnosci z

automatycznym uwzglednianiem dni roboczych majacych wpltyw na naliczanie

wynagrodzenia, ewidencja przebiegu pracy z poprzednich zakiadow stanowigca podstawe do

prawidtowego naliczania stazu pracy)

W ramach programu mozna wykonaé szereg zestawien, wydrukéw, o uktadzie danych,

szczegblowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie szeregu zestawien,

poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczeg6lnych sktadnikéw jego

wynagrodzenia a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej

jednostki organizacyjne;.

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

Zabezpieczenie danych polega na archiwizowaniu danych na zewnetrznych nosnikach (ptyty

CD).

Modul Platnik — umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw -zatrudnionych w jednostce na umowe o prace, umowe zlecenie,

podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od w/w pracownikéw

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Ponadto program m.in. pozwala na:

- import danych z systemu kadrowo-ptacowego

- utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych,

- weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji

- wyliczanie warto$ci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych

- wyS$wietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego
zawierajagcych m.in. Informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne,

- przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentow

- wysylke i potwierdzenie zestawéw dokumentow,
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- uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z
ZUS, tak, aby umozliwiato to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci
elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Zabezpieczenie programu stanowi hasto do programu oraz kod operatora uprawniajacy do

rejestrowania zmian. Archiwizacja danych odbywa si¢ na zewnetrznych nosnikach.

Sporzadzane sg nastepujgce wydruki:

- deklaracje

- informacje o wysokosci potragconych sktadek ZUS.

Modut Bestia - program do obstugi budzetu, modut informacyjny. Program umozliwia

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

Modut Wyposazenie DDJ - program zaprojektowany dla jednostek sektora finansow

publicznych w celu prowadzenia ewidencji aktywow trwatych m.in. takich jak srodki trwale.

Program usprawnia proces inwentaryzacji w jednostce, a takze umozliwia sporzadzenie wielu

przydatnych w ewidencji majatku trwalego wydrukow.

Program umozliwia:

- prowadzenie ewidencji majatku trwatego dla wielu jednostek (oddziatéw)

- szczegOlowg ewidencje wyposazenia w jednostce z podziatem na grupy wyposazenia

- ewidencje aktywow trwatych z podziatem na $rodki trwale, wartosci niematerialne oraz

pozostate srodki trwate

- naliczanie amortyzacji dla srodkéw trwalych,

- zmiany stawek amortyzacyjnych i wartosci poczatkowych aktywow trwatych

- generowanie niezbednych wydrukéw oraz dokumentéw ksiggowych takich jak np. tabele

amortyzacyjne, karty $rodkéw trwatych, protokoty przekazania, czy tez dokumenty

likwidacyjne

- eksportowanie danych do programu MS Excel i do SIO

- archiwizacje danych na dyskietce i na dysku twardym.

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

Zabezpieczenie danych polega na archiwizowaniu danych na zewngtrznych nosnikach.

Niniejszy wykaz zbioréw danych dla jednostek obstugiwanych przez referat ksiggowosci

o$wiatowej Urzedu Gminy Lipno obowiazuje z dniem podpisania z mocg od &?c nia 2018
I. z







