OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PRZETWARZANIA DANYCH

Rozdziat 1
Cechy i funkcjonalnoSci systemu przetwarzania danych

§ 1. 1. Zintegrowany System finansowo-ksiegowy opracowany przez spotke QNT
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. zsiedzibg w Zabrzu, eksploatowany od dnia 1 stycznia
2019 r. w wersji oprogramowania 2024/2, zwany dalej ,,systemem”, jest dostosowany do
struktury dziatania jednostki budzetowej. Ewidencja ksiegowa jest oparta na biezacym
rejestrowaniu  wszystkich zdarzen gospodarczych, jak réwniez na  okresowej
sprawozdawczos$ci budzetowej. System umozliwia efektywng kontrole wykorzystania
posiadanych $rodkow.

2. System funkcjonuje w oparciu o okna. Shuza one do wprowadzania danych,
umozliwiajg ich przetwarzanie, atakze pozwalaja na prezentacj¢ oraz wydruk zestawien.
Okna sg przywolywane poprzez wybor odpowiedniej pozycji z menu. Menu systemu jest
wielopoziomowe i umozliwia uruchamianie funkcji systemu.

3. Podstawowe cechy systemu to:

1) definiowany przez uzytkownika wykaz obstugiwanych Platnikow;

2) definiowany przez uzytkownika wykaz rejestrow ksiggowych;

3) definiowana przez uzytkownika struktura konta;

4)  definiowany przez uzytkownika plan kont wraz z wykazem ksiggowan dozwolonych dla
wskazanego konta;

5) automatyczne dokonywanie zapiséw ksiegowych na podstawie wprowadzonych danych;

6) prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych, polecen ksiegowania;

7)  wielowalutowo$¢, automatyczne obliczanie roznic kursowych;

8) dekretacja ksiggowan jednostronna, dwustronna, mozliwo$¢ rownoczesnego ksiggowania
kosztow rodzajowych;

9) Dbiezaca kontrola bilansowania si¢ dokumentow;

10) biezace sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych dokumentow;

11) rejestracja planu finansowego i jego kolejnych modyfikac;ji;
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ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu;

obstluga klasyfikacji zadaniowej;

automatyczne tworzenie sprawozdan budzetowych Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-
-28 Programy, Rb-28 UE, Rb-28 NW, Rb-N, Rb-Z, Rb-70, Rb-BZ1 w zakresie wydatkow
1 zobowigzan;

wprowadzenie modutu sprawozdan umozliwiajagcego monitoring realizacji zadan Urzedu
w szczegolnosci planu finansowego wedtug roznorodnych kryteridw, a w szczegolnosci:
zadan budzetowych, programoéw, komoérek realizujacych zadania, klasyfikacji
budzetowej;

mozliwos$¢ ,.ksiggowania na czerwono’;

prowadzenie na biezaco analitycznych kart kontowych;

prowadzenie dziennika obrotows;

prowadzenie wykazu rozrachunkow z kontrahentami,

prowadzenie wykazu rozrachunkow z pracownikami, rozliczenia zaliczek i delegacji
pracownikow;

catkowicie definicyjny i automatyczny sposob rozliczania kosztow;

mozliwo$¢ definicji liczby i rodzajow rozdzielnikow;

mozliwos$¢ szczegdtowej definicji obliczen;

réznorodne zestawienia (analityczne, syntetyczne) finansowe, rozrachunkowe, kosztowe
z dowolnych urzadzen ksiggowych i dokumentow;

automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia 1 otwarcia;

obstuga programu za pomoca list zlecen (menu);

dokonywanie zapisow ksiegowych w formie analitycznej z wykorzystaniem stownikow
1 list wyboru;

definiowane przez uzytkownika stowniki, listy wyboru wykorzystywane do zapiséw
ksiegowych;

tworzenie przelewow;

zapis przelewoéw w postaci plikow elektronicznych 1 eksportowanie ich do systemu
bankowosci elektronicznej;

importowanie wyciggow bankowych z systemu bankowosci elektronicznej;

autoryzacja uzytkownika systemu z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta;
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rozbudowany zakres uprawnien, umozliwiajacy precyzyjne definiowanie 16l
uzytkownikéw, atym samym dostosowanie widocznosci do funkcji systemu
do struktury organizacyjnej oraz zakresu obowigzkoéw pracownikow.

4. Gtéwne procesy realizowane przez system polegaja na definiowaniu:

struktury konta ksiggowego;

wykazu danych zawartych w stownikach;

klasyfikacji budzetowe;j;

syntetycznego i analitycznego planu kont;

wykazu Platnikow;

wykazu rejestrow ksiggowych;

wykazu rejestrow dokumentdw, na postawie ktorych sa dokonywane wyptaty srodkow,
w szczegdlnosci w formie dotacji;

wykazu rejestrow umow zlecenia i o dzieto z kontrahentami/beneficjentami,

wykazu rejestrow dokumentow, na podstawie ktorych jest dokonywane zaangazowanie
srodkow budzetowych;

zrddet finansowania sktadnikow wynagrodzen;

kwalifikowalnos$ci sktadnikow wynagrodzen w procentach;

wykazu kasy;

wykazu kont bankowych;

zestawien ksiegowych;

powigzan pomigdzy rejestrami;

powigzan pomig¢dzy rejestrami a schematami ksiggowan;

powigzan pomigdzy schematami ksiggowan a stownikami;

powigzan pomigdzy stownikami a rachunkami bankowymi;

wykazu schematow ksiggowan;

wykazu typow rozrachunkow;

wykazu rodzajow operacji finansowych;

wykazu realizowanych projektow;

stopnia kontroli dokumentow wedtug rejestrow;

schematow zestawien uniwersalnych z danych wprowadzonych do systemu o r6znym
stopniu szczegdtowosci;

zestawien z realizacji projektow/programoéw w odniesieniu do planu finansowego;

wykazu zadan budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym.
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5. Opis funkgcji realizowanych w systemie:

ewidencja rozliczen z kontrahentem dotyczacych faktur otrzymanych — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkoéw zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych faktur. W wykazie nalezy wskazac te, ktore sg rozliczane. System tworzy
automatycznie zapisy ksiegowe zawierajace petng informacje ksiggowa;

ewidencja przekazanych zaliczek do rozliczen z kontrahentem — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkoéw zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych zaliczek. System pokazuje automatycznie zapis ksiegowy zawierajacy
petng informacj¢ ksiegowa;

ewidencja rozliczen z pracownikiem — po wskazaniu pracownika w rejestrze zostaje
wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych operacji ksiegowanych na kontach
rozliczen z pracownikiem. W wykazie nalezy wskaza¢ dokumenty, ktore sg rozliczane.
System tworzy automatycznie dekrety zawierajace pelng informacje ksiegowa;
ewidencja dokumentéw polecenia ksiggowania PK — pozycje w dokumencie PK
zawierajg pozycje sktadajace si¢ z obrotow strony Wn i Ma. Dla kazdej ze stron oprocz
podania symbolu konta i kwoty system wymaga wprowadzenia dodatkowej informacji,
ktorej zakres jest definiowany przez uzytkownika w trakcie wprowadzania syntetycznego
planu konta. Podczas ksiggowania pozycji w dokumentach PK nast¢puje kontrola
poprawnosci wprowadzanych danych. Dostepne slowniki pozwalaja na wyszukanie
potrzebnych danych;

wprowadzanie dowolnych przychodéw lub rozchodéw — przychody lub rozchody
niezwigzane z rozrachunkami z kontrahentem lub pracownikiem moga by¢ wprowadzone
przez podanie informacji o koncie, kwocie przychodu lub rozchodu oraz opcjonalnie
o numerze zlecenia, numerze kontrahenta, numerze osoby, symbolu faktury, numerze
delegacji 1dacie delegacji. Podczas wprowadzania pozycji nastepuje kontrola
poprawnosci wykonanej dekretacji. W czasie dekretacji sg dostepne stowniki (rejestr
kont, 0sob, kontrahentow), w ktérych mozna wyszukiwaé potrzebne dane;

emisja wymaganych dokumentéw — w trakcie wprowadzania pozycji raportu kasowego
mozna wydrukowa¢ dokumenty KP 1 KW, a po wprowadzeniu wszystkich pozycji —
raport kasowy;

obliczanie ro6znic kursowych — w przypadku walutowego raportu kasowego,
po wprowadzeniu wszystkich pozycji raportu, system automatycznie wylicza roznice

kursowe wynikajace z rozchodow metoda sredniego wazonego kursu przychodow;
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obliczanie sald koncowych raportu — na podstawie sald poczatkowych raportu bankowego

oraz wszystkich pozycji raportu system automatycznie wylicza salda koncowe zaréwno

walutowe, jak 1 ztotowkowe;

emisja przelewow — program umozliwia tworzenie przelewdw, ktore mogg by¢ albo

wprowadzone recznie, albo utworzone automatycznie na podstawie wprowadzonych

dokumentow ksiggowych. Przelewy moga by¢ wydrukowane lub przekazane w formie

elektronicznej do systemu bankowosci elektronicznej;

kontrola poprawno$ci wykonanych ksiggowan — program na biezgco kontroluje

poprawnos¢ wykonanych ksiegowan. Jest to realizowane poprzez:

a) kontrolg wystepowania konta w planie kont,

b) kontrole bilansowania si¢ pozycji,

c) kontrolg zgodnos$ci kont przeciwstawnych,

d) kontrolg wprowadzenia wymaganych rozwini¢¢ analitycznych (np. symbol
rozrachunku dla kont rozrachunkowych),

e) kontrole bilansowania si¢ dokumentu,

f) kontrole poprawnosci wszystkich wprowadzonych rozwini¢¢ analitycznych
(zgodno$¢ ze stownikami),

g) kontrole zgodno$ci pozycji zapisu z decyzja o dofinansowanie projektu (kontrola
I stopnia),

h) kontrole zgodnosci pozycji zapisu z planem finansowym (kontrola II stopnia);

definiowanie szablonow ksiggowych — program umozliwia wprowadzenie schematoéw

pomocnych w dekretacji wielopozycyjnych dokumentow — szablony ksiggowe

przyspieszaja prace zwigzane z dekretacja wielopozycyjnych dokumentdw;

planowanie rozliczenia kosztow rozlozonych w czasie, z mozliwoscia automatycznego

tworzenia dokumentow ksiggowych na podstawie planu — program umozliwia

wprowadzenie harmonogramu rozliczania kosztow, ktore nie moga by¢ zaksiggowane

w calo$ci, wmomencie poniesienia wydatku. Na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego program automatycznie utworzy dekret ksiegowania kosztow

na podstawie informacji zawartych w harmonogramach. To rozwigzanie pozwala

na catkowitg automatyzacje comiesi¢cznej aktualizacji kosztow rozliczanych okresowo;

wyszukiwanie dokumentow wedtug réznych kryteriéw — program posiada rozbudowany

modut wyszukiwania dokumentéw wedtug kryteriow dostepnych i uzupelionych
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w systemie, mi¢dzy innymi wedlug zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta,
wprowadzonej kwoty, symbolu kontrahenta i symbolu osoby;

wprowadzanie planu i dokumentéw zmian — program umozliwia wprowadzenie planu jak
1 wszystkich kolejnych modyfikacji planu. Plan moze by¢ wprowadzany w uktadzie
zadaniowym z mozliwo$cig automatycznej konwersji na plan obrotow kont ksiegowych;
analiza sald kont w ujgciach syntetycznym i analitycznym — wykonanie analizy sald kont
jest mozliwe za pomoca zestawien obrotowych. Za pomocag tych zestawien mozna
uzyska¢ informacje o saldach kont w wybranym dniu. Kryteria okreslajace zawartos¢
1 postac zestawienia sg definiowane przez uzytkownika programu;

analiza sald kont w ujeciu syntetycznym — realizacja przez zestawienia obrotowe, daja
one mozliwo$¢ uzyskania informacji o obrotach oraz saldach kont syntetycznych.
Zestawienia te s3 wykonywane na podstawie ewidencji na kontach analitycznych, dlatego
tez wystarczy wprowadzac¢ zapisy ksiegowe tylko dla kont analitycznych;

analiza sald kontrahentow/os6b — przeprowadza si¢ ja za pomoca sprawozdan
rozrachunkowych z kontrahentami lub osobami. Zestawienia rozrachunkowe mozna
wykonywa¢ dla wybranych kont rozrachunkowych, wybranej grupy kontrahentow lub
0s0b 1 za wybrany okres. Zestawienia moga by¢ wykonywane z pelng szczegotowoscia (z
doktadnos$cig do faktury) lub z grupowaniem wedtug kontrahentow lub osob;

analiza kosztow w ujeciu rodzajowym — przeprowadza si¢ ja za pomocag zestawien
obrotowych analitycznych, syntetycznych, kosztowych lub uniwersalnych wedtug
rodzajow. Zestawienie kosztowe rodzajowe umozliwiajg analiz¢ rozdziatu kosztow
rodzajowych na konta kosztoéw wedlug dziatalnosci lub programu. Zestawienia mozna
wykonac za wybrany okres czasu i dla okre§lonych kont oraz urzadzen ksiggowych;
analiza kosztow wedhug dzialalnosci lub programu — przeprowadza si¢ ja za pomoca
zestawien obrotowych analitycznych, syntetycznych lub kosztowych wedlug dziatalnosci.
Zestawienia kosztowe wedtug dzialalno$ci umozliwiajg analiz¢ rozdzialu kosztow
rodzajowych przeksiggowanych na konta wedlug dziatalnos$ci lub programu. Zestawienia
mozna wykona¢ za wybrany okres czasu idla okre§lonych kont oraz urzadzen
ksiegowych;

analiza zaangazowania — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan.
Zestawienia umozliwiajg analiz¢ stopnia zaangazowania §rodkéw budzetowych na dany

rok, w szczegolnosci wedtug zadan budzetowych, grup kosztow, programow, komorek
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realizujacych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiggowych;
analiza wydatkoéw — przeprowadza si¢ jg za pomocg zestawien obrotowych analitycznych,
syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan. Zestawienia
umozliwiaja analiz¢ stopnia wydatkowania $rodkéw budzetowych na dany rok,
w szczegolnosci wedlug zadan budzetowych, grup kosztéw, programoéow, komorek
realizujacych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;
windykacja nalezno$ci — program wykonuje automatycznie obliczanie iemisj¢ not
odsetkowych, upomnien i potwierdzen sald na podstawie dekretacji nalezno$ci oraz
dokonanych wptat;

wyksiegowanie roznic kursowych — wyksiegowywane sg réznice kursowe wynikajace
z rozrachunkéw prowadzonych w obcej walucie;

prowadzenie dziennika obrotdow — dziennik obrotow tworzony jest automatycznie
na podstawie wszystkich wykonanych i zatwierdzonych w zadanym okresie dekretacji.
Dziennik mozna drukowa¢ miesigcznie, a numeracja pozycji jest w nim ciggla. System
automatycznie uniemozliwia wykonanie jakichkolwiek modyfikacji dla zatwierdzonych
dokumentow;

zamykanie miesigca obrachunkowego — zamykanie miesigca (lub innego okresu
ewidencji) nastepuje przez podanie daty konca okresu ewidencji. Po jej wprowadzeniu
program blokuje mozliwo$¢ modyfikowania i dopisywania dokumentéw z datg ewidencji
wczesniejsza od podanej daty zamknigcia okresu. Dokument te mozna jedynie przegladac
1 wykonywac¢ na ich podstawie zestawienia;

zamykanie roku obrachunkowego — proces zamykania roku obrachunkowego obejmuje
utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego, utworzenie dokumentu
bilansu zamknigcia oraz wygenerowanie dokumentu bilansu otwarcia. Utworzenie bazy
danych dla nowego roku obrachunkowego pozwala na rozdzielenie danych zamykanego
i otwieranego okresu obrachunkowego. W wyniku utworzenia nowej bazy, dane
z poprzedniego roku sg przechowywane w oddzielnej bazie niz dane z roku biezacego.
Dane z lat poprzednich s3 w kazdej chwili dostepne do odczytu. Utworzenie bilansu
zamknigcia jest realizowane na podstawie okreslonego przez uzytkownika schematu
przeksiggowania. W czasie tworzenia bilansu otwarcia konta sg przenoszone saldami

1 ewentualnie grupowane wedlug okreslonego przez uzytkownika schematu grupowania.



6. Oferowane przez system zestawienia — wszystkie dostgpne wydruki i zestawienia sg

pogrupowane w rozwijanych grupach zlecen. Korzystajac znich jest do dyspozycji

kilkadziesigt zestawien prezentujacych informacje o: obrotach kont syntetycznych

1 analitycznych, stanie finanséw jednostki, rozrachunkach z kontrahentami i pracownikami,

w tym:

1)

2)
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S)

zestawienie obrotow i sald — zestawienie to umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby
zestawien analitycznych badz syntetycznych dowolnych grup kont. Zestawienia moga by¢
uzyskiwane w roznych uktadach, tzn. z wyréznionym bilansem otwarcia, z obrotami
narastajagcymi od poczatku roku, z saldami za caty okres obrachunkowy. Zestawienia
mozna wykona¢ dla dowolnego okresu obrachunkowego. Wszystkie zestawienia sg
pokazywane w pierwszej kolejnos$ci na ekranie, nastepnie kazde z nich moze zostaé
wydrukowane;

zestawienie budzetowe — jest ono w pelni sparametryzowane, jedynie forma zestawien
budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlane obroty sg ustalane przez uzytkownika.
Poszczegdlnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych sprawozdan
uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastgpnie mogl je wielokrotnie
wykorzystywac. Najczgsciej wykonywane zestawienia to sprawozdania z dochodow
i wydatkéw. Dzigki wbudowanemu pomocniczemu formularzowi do wprowadzenia
i modyfikowania definicji zestawien program umozliwia uzytkownikowi ich
modyfikacjeg;

zestawienie wedlug zadan — zestawienie to umozliwia kontrole realizacji budzetu wedtug
zdefiniowanych zadan budzetowych. Zlecenie jest w pelni sparametryzowane. Forma
zestawien budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlone obroty sa ustalane przez
uzytkownika. Poszczegdlnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych
sprawozdan uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastepnie mogl je wielokrotnie
wykorzystywac;

modut sprawozdan — zdefiniowane w systemie zestawienia shuzace w szczegdlno$ci
biezacej analizie stopnia realizacji planu wydatkow budzetowych iplanu wydatkow
budzetu $rodkoéw europejskich, oraz innych plandéw realizowanych przez jednostke.
Zestawienia te sg w pelni sparametryzowane;

zestawienia uniwersalne — zestawienia te umozliwiaja analiz¢ dowolnych danych
wprowadzanych do systemu. Zestawienia te nie sg sparametryzowane. Uzytkownik ma

mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o roznym stopniu szczegotowosci.
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Zestawienia te umozliwiaja zestawianie ze soba danych finansowych m.in. z opisami
pozycji;

zestawienia programOw — zestawienia te umozliwiajg analize¢ danych dotyczacych
ewidencji kwot zadeklarowanych Komisji Europejskiej. Zestawienia te nie s3
sparametryzowane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego utworzenia zestawienia
o réznym stopniu szczegdtowosci. Zestawienia te umozliwiajg zestawianie ze soba
danych finansowych z migdzy innymi opisami pozycji;

zestawienia dokumentdw — zestawienia te umozliwiajg analize¢ danych rejestrowanych
w systemie jednak nie podlegajacych ewidencji ksiggowe. Zestawienia te nie sg
sparametryzowane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego utworzenia zestawienia
o réznym stopniu szczegdlowosci;

druki Rb — zestawienie to stuzy do przegladania, edycji i1 drukowania drukéw Rb.
Dostepne w programie formularze drukéw Rb zostatly dostosowane do formatu
ustalonego w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Korzystajac
z funkcji programu oraz zdostarczonych definicji drukéw mozna przygotowad
1 wydrukowa¢ sprawozdania budzetowe na formularzach oznaczonych symbolami:

a) w zakresie budzetu panstwa:

— Rb-23 — miesigczne/roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,

— Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych,

— Rb-28 —miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa,

— Rb-28 NW — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie
wygasly z uptywem roku budzetowego,

— Rb-28 Programy — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkow budzetu panstwa w zakresie programow realizowanych ze srodkow
pochodzacych zbudzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

— Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych

oraz poreczen 1 gwarancji,



9)

10)

b)

w zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu srodkdw europejskich — Rb-BZ1 —
roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu

srodkow europejskich w uktadzie zadaniowym;

zestawienia kontowe:

a)

b)

d)

karty kontowe — =zestawienie to stuzy do przedstawienia w porzadku
chronologicznym obrotéw na wybranych kontach. Zestawienie moze by¢ wykonane
niezaleznie dla kont syntetycznych i analitycznych. Dzigki bardzo bogatemu
zestawowi filtrow zestawienie to umozliwia analize obrotéw w réznych uktadach
(dla wskazanego kontrahenta, klasyfikacji budzetowej i kazdego innego elementu
zapisu ksiggowego),

karty obrotow dziennych — zestawienie to sluzy do przedstawienia stanu kont
w rozbiciu na miesigce z uwzglednieniem podziatu na poszczeg6élne dni. Rowniez to
zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont syntetycznych i analitycznych,
zestawienia kosztowe — zestawienie to prezentuje obroty na kontach kosztowych.
Zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie wedtug dwoch kryteriow: rodzaju oraz
miejsca powstania. Pierwsze z nich pozwala na wykonanie zestawienia w rozbiciu
na poszczegdlne konta, natomiast drugie grupuje poszczegoélne pozycje wedtug
miejsca powstania, czyli placowki, zdefiniowanej w dekrecie, w ktorym wystapito
dane konto,

rozrachunki — zestawienie to jest grupa podzlecen, za pomoca ktorych mozna
wykonac¢ zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami oraz z osobami fizycznymi.
Ponadto mozna wykona¢, a nastepnie wydrukowac zestawienia i potwierdzenia sald

kontrahentéw oraz osob fizycznych;

wysylane dokumenty:

a)

b)

noty odsetkowe — program posiada funkcjonalnos¢ umozliwiajacg przeprowadzanie
analizy wystawionych not odsetkowych. Poniewaz informacja o wyslanej nocie
moze by¢ usunigta z poziomu zestawienia, mozliwe jest obliczenie noty odsetkowej,
upomnienia — podobnie jak noty odsetkowe, analizie moga by¢ poddane wystane
wezwania do uregulowania naleznosci. W przypadku usunigcia informacji
o wystanym upomnieniu, mozliwe jest jego ponowne wydrukowanie,

potwierdzenia sald — w tym zestawieniu mogg by¢ analizowane, usuwane i ponownie

drukowane potwierdzenia zgodnosci sald z wybranymi kontrahentami,



d) karty wydatkéw — zestawienie to sluzy do wykonania sprawozdania o wydatkach

1 kosztach wskazanego konta w wybranym rejestrze ksiegowym.
Rozdziat 2
Zasady kontroli dostepu do systemu przetwarzania danych

§ 2. 1. Fizyczny dostep do serwera systemu finansowo-ksiegowego w Urzedzie maja
tylko uprawnione osoby z BIO.

2. Fizyczny dostep do stanowisk koncowych (stacji roboczych), na ktorych jest
zainstalowane oprogramowanie systemu finansowo-ksiggowego, maja w Urzedzie tylko
uprawnione osoby z BKSIO, BF i BA.

3. Dostep do logowania do systemu finansowo-ksiegowego realizowany jest przez
umozliwienie laczno$ci stacji z serwerem systemu finansowo-ksiegowego.

4. Dostep do logowania do serwera systemu finansowo-ksiggowego maja w Urzedzie
uprawnione osoby z BIO — Wydziatu Informatyki, tj. administratorzy Systemu Quorum.

5. Logowanie do systemu finansowo-ksiggowego jest kontrolowane poprzez logowanie
uzytkownika do domeny.

6. Dla prawidlowego przebiegu operacji logowania do domeny uzytkownik logujacy musi
by¢ wczesniej w niej zarejestrowany i posiada¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do zasobow
sieciowych.

7. Dla prawidlowego przebiegu operacji logowania do systemu finansowo-ksiggowego
uzytkownik logujacy musi by¢ wczesniej zarejestrowany w systemie i1 posiada¢ odpowiednie
uprawnienia do modutow systemu finansowo-ksiggowego.

8. Dla bezpieczenstwa hasta dostgpu sg okresowo zmieniane przez uzytkownika.

9. Stacje obstugujace system finansowo-ksieggowy sa chronione systemem
antywirusowym, a komunikacja mig¢dzy stacjami i serwerem jest zabezpieczona politykami

firewall oraz wydzielong siecig LAN.
Rozdziatl 3
Zasady tworzenia kopii zapasowych baz danych systemu przetwarzania danych

§ 3. 1. Tworzenie kopii zapasowych (backup) baz danych systemu finansowo-ksiegowego
jest przeprowadzane automatycznie co 2 godziny w godzinach pracy (lokalnie) oraz codziennie
przez zewnetrzny System backupowy Avamar. Mozliwe jest tez wykonanie kopii na zadanie

przed waznymi operacjami, aktualizacjami i zmianami.



2. Tworzenie kopii bezpieczenstwa jest wykonywane wedhlug planu i z uwzglednieniem:
1) tworzenia dokumentacji z przeprowadzanych zadan; System Avamar tworzy dziennik

zdarzen z przeprowadzonych dziatan;

2) $ledzenia btedow;
3) czasu retencji i ilosci zachowanych kopii;
4) notowania nietypowych zachowan.

3. Dla maksymalnego bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ w zbiorach baz danych
kopiowane sg codziennie pelne maszyny wirtualne.

4. Operacja tworzenia kopii jest cykliczna i wykonywana automatycznie za pomoca
narzedzia Avamar — uruchamianego codziennie o okreslonej porze, w czasie gdy uzytkownicy
nie korzystaja z zasobow systemu, a sama operacja jest bezpieczniejsza i mniej obciaza zasoby
sieciowe.

5. Przed zaimplementowaniem planu kopii zapasowych i po ewentualnych zmianach
operacje wykonania backupu podlegaja procedurze testowe;.

6. Narzedzie, o ktorym mowa w ust. 5, wykonujace backup zawiera zaszyfrowang nazwe
1 hasto uzytkownika uprawnionego do wykonywania backupu. Avamar wykonuje pelne kopie
zapasowe maszyny wirtualnej umiejscowionej na klastrach wirtualizacyjnych w trybie online,
czyli przy dziatajacym serwerze, wigc nie jest wymagane wytaczenie na ten czas serwera.

7. Serwer systemu finansowo-ksiggowego komunikuje si¢ ze stacjami roboczymi
poprzez protokot TCP/IP.

8. Kopie zapasowe sg przechowywane na deduplikatorze.



