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WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU

INFORMATYCZNEGO 1 SYSTEMU ZABEZPIECZEN DOPUSZCZONYCH DO

UZYTKOWANIA W ZAKRESIE PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI BUDZETU

GMINY CMIELOW 1 URZEDU MIASTA | GMINY W CMIELOWIE

Wylkaz zhiordw danyeh tworzacych ksi¢gi rachunkowe

], Urzed Miasta i Gminy w Cmielowie stosuje system przetwarzania danych przy uzyeciu
komputera, Trzon systemu informatycznego rachurikowosc Urzedu stanowi
pprogramowanie zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego FKB Radix firmy
Marcus Software sp. 2 0.0,

2, Jedriostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajge z programow
opracowanych przez firme Radix skladajacych si¢ z modulow: FKB+(Jednostka),
FKB+(Organ) , RADIX PLACE+, RADIX KADRY + RADIX , POGRUN+ System
Nuliczania Podatkow od Griviéw i Nieruchomosel RADIX — WP+ System Windykac/i
Oplat i Podatkéw , RADIX — POST Systent Naliczania Podatku od Srodkéw Transportu ,
RADIX — GOK+ System Gospodarowania Qdpadami Kamunaliymi .
3 Oprogramowanie stanowi wiasnosé Urzgdu Miasta i Gminy w Cmielowie istuzy do
prowadzenia rozliczen finansowo-ksiegowych Urzedu- jako Jednostki i Organi.
4. Ksiggi rachunkowe prowadzone prey ZASl0SOWANILU POWYZSZe0 aprogramowania
abejmuja odpowiednie zbiory zapisow opartych na dowodach ksiggowych, w porzadkn
chronologicznym i systematyeznym, zgodnie 2 zasadami obowiazujacymi w
cachunkowoscl, Jednakze maja one inng organizacje z punkm widzenia [Tzycznego niz
tracyeyjne ksiggi rachunkowe.

5 Ustawa o rachunkowosei naklada na producentow oprogramowania ponizszg strukturg
ksigg rachunkowych oraz ich powigzania:
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6. Poszezegdlne operacie w  systemie umozliwiajg rownoczesne  wykonywanie
okreslonych czynnosei (roznych dla roznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom
tym mozna poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badZ tylko wybtane ich grupy,

7. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza sig zestawienia syntetyczne
abrotow | sald i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej, ktore wykazujg peing
zgodnost danych pomigdzy sobg, jak 1w pordéwnaniu z dziennikiem.

Szezegdlowy opis plikbw znajduje si¢ w podreczniky uzytkowania,

8. W procesie przetwarzania danych dokonuje sig zestawienia dunych dziennika (W
okiesach miesigeznych), Zapisy dokonane na kontach ksicgi glownej 1 na kontach ksigg
pamocniczych araz zestawienie sald kont Ksigg pomocriczych — s§ drukowane

w ksiegowosel w celu uzgodnien ksiggowych i d akonania niezbednych rozliczen
ksiegowych i podatkowych, Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposob umozliwiajgey zapewnienie odtworzenit tych ksigg w formie
wydruku oraz przechowywane przez okres nie Krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowyeh.

9. Funkeje poszezegdlnych zbiordw danych sa zpodne # zapisami ustawy o
rachunkowosci.

0 temu informatveznego rachunkowosci i systemu zab czen
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RADIX | Marcus Radix's 01.00.2003 r. | Indywidualny | Dane |
Software, Marek Login i Haslo gromadzone |
Kugler, do  serwern N SETWErze
ul. Krucza 57 dia  kazdego Windows
H5-079 Budzisko | uvikownik Serwer

1. Dokumentacia, o kiérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy 2 dnia 29 wrzefnia 1994r.
o tachunkowosei (f). Dz, U, 22013 r., poz 330z pdan, zm.), precchowywana jest
w naleZyty sposab i chroniona przed niedozwolonymi Zmianami, TIEUPOWHARIOTNYM
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub ZNISZCZOMICI,
System informatyczny stosowany do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyeiu
komputera wykorzystuje odporne na zagrozenia nodniki danych, zapewnia dohor
stosowanyeh Srodkdw ochrony zewngtrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych
kopii Zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych oraz trwalo$e zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych.

3. Pelny wykaz zbiorow tworzonych przez poszczegolne moduly oraz ich struktury, opis
funkeji systemdw algorytmow zawierajg instrukcje eksploatacyjne dla Uzytkownikow
systemow (Podreeznik uzytkownika),

4. Wszystkie dune gromadzone na centralnym serwerze Urzedu, na ktorym osadzona jest
baza danych podlegajy tygodniowe; prehiwizacii,

5. Glownym elementem systemu informatycznego rachunkowosei jest oprogramowanie
Systemu RADIX, skiadajgee sig moduldw wzajemnie z& soba wspolpracujgeych.
Integracia polega na jednolite] klasyfikacji odnoszacych sig do danych
sdefiniowanych w czesci wspolnej systemu tj. w danych wspdlnych i parametrach.

W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspolne, wykorzystywane przez wszystkie
moduly. Zbiory te tworzgee wspding baze danyeh, pelnia obok funkeji informacyjne;,
riywniez funkcje kentrolng.

=2



i

6. Integracja moduléw umo#liwia jednokrotne wprowadzenie danyeh z mozliwoscig

uzytkowania tych danych praez wielu uzytkownikow w zgdanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych, Dane wprowadzane (lub generowane automatyeznie) w
poszezegdlnych modulach sg podstawg ewidencii specyficznej dla danego modulu
oraz daja mozliwost sporzadzenia dekretow operacji gospodarezych dla modutu
FEB+. Przeplyw informacji pomigdzy oprogramowaniem. a stosowanymi jeszcze
systeniami dziedzinowymi (place, drodki trwale) odbywa sie metoda integracji”
(eksport-import) poprzez potautomatyczne wprowadzenie dokumentu FAWierajacego
dekrety ksiegowe, Integracia moduléw obejmuje swaim zakresem, takée takie
zagadnienia juk opracowanie wspolnych procedur dotyezgeyeh ochrony dunyeh

i zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostgpem oraz procedur kontroli i korekty
danych.

Opis procedur i funkeii: system informatyczny sklada sie z modutdw o wysokim
stopniu integraci, tworzgeyeh bazg danych, migdzy ktorymi istniejg rdefiniowane
powigzanig 1 K1ore 58 ZOrRaNIzoWANe W spostb pozwalajacy wykorzystywac je wielu
uzytkownikom w rdznych ezgseiach systemu, Wszelkie sktadniki tego
oprogramowania kamunikujg sig wezajemnie | wspoltdzialajg ze sobg przy
wykonywaniu wigkszosci operacii. Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak 2a
szezepdlowy zakres ewidencji objgrej tym modulem,

8w dokumentacji systemu opisano glowne moduly systemu, ich podstawowe funkcie,

wzajemnych powigzan integracyjnych.

sposoby dzialania | inne czynnosci wykonywane w programie, z uwzglgdnieniem

pis podstawowyeh funkeji wraz z opise sorvimow i otrdw dla stosowanych
systemow dziedzinowych zawarto W podrgcznikach uzytkowania tych Syslemaow,
kidre stanowig uzupelnienie niniejsz¢j dokumentagji i przechowywane 83 na
stanowiskach pracy.

10, Programowe zasady ochrony: ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposdb,

11

13,

tzn, jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi oraz jako ochtona systemu
przetwarzania danych wprowadzonych do systemow, bezpieczenstwo uzytkowania
systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora sysiemu oraz zdefiniowanie
praw dostgpu poszezegdlnym uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie.
Prawa dostepu definiowane sq przez uzytkownikow kluczowyveh i wprowadzone przez
administratora systenu. Kazdemu uzytkownikowt definiuje si¢ sesje, do ktdryveh moze
mieé dostep, jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy kofcowi maja dostep fylko do sesji
operacyjnych shuzgeych do wprowadzania danych i raportowania orz do danych
statyeh poszezegdlnych moduléw systemu (W ograniczonym zakresie)

Dodatkowym zabezpieczeniem dia przechowywanych dokumentéw g odpowiednie
szafy/sejly.

. Szezegdlng] ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dzidle ksiggowyim,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacjn inwenlaryzacyjna,
Dla prawidtowe]j ochirpny ksigg rachunkowych stosuje sig :
- regularne wykonywarie kopii bezpieczenstwa, np. plyty CID,
inne dyski twarde na koniee kazdego tygodnia pracy
- pdpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikdw na roznych



1v.

stanowiskach (imienne konta uzytkownikow 2 bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mo2liwodé roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleZnogci
od zakresu obowiqzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusows — gpracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgee.

1. System RADIX podzielony jest na nastgpujgce moduly, zwigzane 7
provadzeniem rachunkowosei Urzedu ¢
1) FKB+Jednostka) - obsluga finansowo - ksiggowa jednostki budietowej = W
wersji 5.25. , duta rozpoczgcia eksploatacji = 01.01, 2003 r.
2) FKB+(Organ) w wersji 3.23. - obsluga finansowo — ksiggowa orgami
data rozpoczeeia eksploatacii : 01.01. 2003 r.
1) RADIX PLACE+ w wersji 7.56. datd rozpoczecia eksploatacyi © 01.01. 2003 r,
4) RADIX KADRY +w wersi 6.09, data rozpoczgeia eksploatacii : 01.01. 2003 v,
5) RADIX - POGRUN* System Naliczania Podatkéw od Gruntow i
Nieruchomosci w wersji - 3.11 |, data rozpoezgcia eksploatacji : 01.01. 2003 r.
6) RADIX - WIP+ System Windykacji Oplat i Podathow W wersji : 3.16 , data
rozpoczecia eksploatacii : 01,01 2003 r.
7y RADIX — POST System Naliczania Podathu od Srodkéw Transporti W wersji
2.05,. data rozpoczecia eksploatacji : 01.01, 2012 r.
8) RADIX - GOK+ System Gospodarowania Odpadami Kamunalnymi v wers]i
1.15. , data rozpoczecia eksploatacji : 01,04 2013 r.

2. Programy sq aktualizacyjne przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisow

prawa dotyczacych poszezeghlnych programow.

3. Zmisna wersji programow nie wymaga gmiany zarzadzenia, informatyk
obslugujgey Urzad Miejski niezwlocznie wgrywa udost¢pnions nows wersje
do stosowania,

4, Wszystkie zmiany oprogramowania sq za pisane automatycznie w programie i
na noéniku danych i nie wymagaja wprowadzania zmian w niniejszym
zalgezniku.

Opis przeznaczenia, §

do stosowania w Urzedzie Minsta i Gminy w mielowie :

Ad 1). Podsystem FKB+({Jednostka) stuzy do prawadzenia ewidencjl keiggowe]
dochodéw, wydatkéw, przychoddow, kosztaw, zobowiazar, naleznogel, zaangazowania,
smian W stanie majatkowym Urzgdu oraz innych zdarzen gospodarczych. ni
adpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych

Z moduln FKB+ . gencrowane 53 sprawozdania budizetowe oraz bilans Urzgdu.

Zhiory podsystemu FKB+ (Jednostka) :

o [Dziennik

Dzienniki czgiciowe

Ksiega glowna

Ksiggi pomocnicze

Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej

Zestawienia obrotow i sald kont pomoeniczych

Sprawozdania budzetowe

Wydruki i zestawienia generowane 2 modulu FKB+ :

. oslawicnie obrotow wszystkich kont Tub wybranych kont

«  zestawienie obrotow i sald na kontach syntetycznych i analitycznych -

e wydruk ksiegi glownej - zbiorezo

» zestawienie wydatkow wg klasyfikacji budzetowej
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zestawienie wydatkéw za podany okres

sestawienie dochodow we klasyfikacji budzetowey

zestawienie dochodéw za podany okres

wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli)
wydruk wykenania planu dochoddw wi klasyfikacji budzetowe)
wydruk rozrachunkow z danym kontrahentem

wydruk obrotéw z danym kontrahentem

wydruk sprawozdan o dochodach

wydruk sprawozdaii o wydatkach

wydruk bilansu zamknigcia

& ® @ & ® =

Ad 2). Podsystem FKB+HOrgan) shuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosel |
sprawozdawczosci organu budzetowego Gminy. Program realizuje wszystkie zasadnicze
operacje Ksiggowe, POCZRWsZY od budowania planu kont, ksiegowania dokumentow,
poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, a2z do zestawien i sprawozdan zakonezonych
bilangem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdar.

Zhiory podsystemu FKBHOrgan) :

o Dziennik

o Ksiega glowna

o Ksiegi pomocnicze

o Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne]

o Zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych

s Sprawozdania finansowe

Wydruki i zestawienia generowane z moduhy FKIE:

wydruk dziennikéw

wydruk ksiegi glownej — zhiorczo

zestawienie obrotéw na kantach

zestawienie obrotow i sald wg podmiotow

zestawienie obrotow i sald wg planu kont

sestawienie obrotow we klasyfikacji budzetowe] (wg dolcumentéw 1 zbiorezo)

wydruk kart analityeznych dla podmiotow

wydruk rozrachunkdw dla podmiolow

wydnik potwierdzenin salda

sestawienie wydatkow weg sprawozdan

zestawienie dochodow wg sprawozdan

wydruk bilansu otwarcia

wydruk bilansu zamknigeia

wydruki sprawozdan jednostkowyeh i zbiorezych.

Ad 3). Podsystem Radix Place + swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwiazanych 2 placami Urzgdu,

System PLACE+, we wspolpracy 2 systemem KADRY+, shuzy do automatycznego
sporzadzania list plac zatrudnionyeh pracownik6w i drukowania zestawieni placowych.
System PLACE przeznaczony jest do:

sautomatycznego sporzgdzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikow
sobslugi skladek ubezpieczeniowyeh wg zasad zgodnych z reforimg ubezpieczen
Spolecznych




Wydruki i zestawienia

« Listy plac
Kartoteki wynagrodzen
Miesiecane zestawienia list plac wg klasyfikacji budzetowej wg skladnikow
Imnienny wykaz wynagrodzen
Deklaracje PIT—4R
Deklaracje PIT 11
Miesigezny wyknz skladek ZUS
Przelewy ni konta osobiste pracownikow
Prielewy dla zleceniodawedw
Ad 4). Podsystem Radix Kadry + swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie.
System KADRY+ sluzy do rejestracyi danych osobowych pracownikow, prowadzenia
kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawadowej, dene do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowanin dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem, anlomatycznege aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkien stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnyeh
analiz i wyciggdw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow
wybotu, a w powigzaniu z sysiemen PLACE+. rowniez do automatycznego sporzgdzania list
plac, wykazow podatkowych itp.

Wydruki i zestawienia generowane 7 modulu Radix Kadry + @

¢ Transmisja danych do plac

o Nawiazywanic | rozwigzywanie umow

»  Zmiany tresci umow

e Naliczanie zasilkéw i wynagrodzen chorobowyeh.,
Ad 5). RADIX - POGRUNA System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomos§cei -
przeznaczony jest do rejestracji gospodarstw rolnych, Hieruchomodci i lasdw bedgeych
wlasnogein platnika — osoby fizycznej lub prawnej oraz ustalania wysokosei naleznych
podatkéw. Funkeje i operacje sysiemu umozliwiajg:
- rejestrowanie platnikow oraz przypisanych im przedmiotow opodatkowania;
- naliczanie podatkéw wraz z drukowaniem nakazow platniczych dia podatnikdw;
. drukowanie decyzii po zmianie i decyzji wymiarowych, zagwiadezeh oraz wymaganych
przepisami sprawozdati,
- wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu calego rokut obrachunkowego i
ustalenie zwiazanych z nimi przypisow i odpisdw;
- peing obsluge Zwratu podatku akeyzowego dla rolnilcaw;
- archiwizacje danych gospodarstw, nieruchomosei, laghw oraz Wymiarow.
Ad 6). RADIX — WIP+ System Windykacji Oplat i Podatkiw — przeznaczony Jest do
prowadzenia ksiggowosci podatkowej i zwigzangj z nig ewidencji podatnikdw. Oprocz funkeji
ksiepowych, umozliwia kontrolg terminowosei wplat, naliczanie odsetek za zwiloke i
prowadzenie ewidencii wszelkich zdarzen zwigzanyeh z kontroly terminowego eiagania
naleznodel, wysylanie upomnien, sporzadzanie tytuldw wykonawczych oraz sporzgdzanie
wymaganych wykazow, zestawies, sprawozdaf i drukéw.
lstoine wiasnosei systermu WIPH o
- rachunkowost prowadzona na indywidualnych kontach konkretnej oplaty wnoszonej praez
okredlonego podatniks;
- automatyczny bilans otwarcia na podstawic poprzedniege roku;
- mozliwoéé automatyesnego przejgeia przypisow 2 systemOw wymiarowych;
- mozliwodé automatycznej rejestracii podatnikow na podstawie systemow wymiarowych;



- mozliwosé rejestracii pelnej dokumentacji zwigzanej 7 podatnikiem, przyznanych adroczen
Oraz WMeTZen;

- moZliwosé rdznorodne] analizy kont oraz analizy obtotdw w podziale na rejony (solectwa);
- prowadzenie wieloletniego archiwum.

Ad 7). RADIX — POST System Naliczania Podatku od Srodkow Transportit — proezmaczony
do rejestracji danych osob fizycznych i prawnych bedacych wiuscicielami pojazdow oraz do
naliczania wysokadcel podatku od srodkow transportul. Umozliwia sporzadzanie wykazu
zobowigzan podatkowych dla przypisow zargjestrowanych w wybranym okresie cZisy oraz
wprowadzanie zmian w ciagu calego raku obrachunkowego | ustalenie zwigzanych z nimi
przypisaw i odpisow.

Ad B). RADIX — GOK+ System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — przeznaczony
do gromadzenia informacii niezbednych do prawidiowego funkcjonowania w Urezgdzie
ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, W bazie systemu
przechowywane sj dane o nieruchomodciach | ich wiaseicielach, kartoteki deklaracii i decyzji
dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Program GOK+ umozliwia
automatyczig rejestracie deklaracji | oplat na podstawie wezesnie] wprowadzonych stawek 1
danych dotyczgeyeh nieruchomosci oraz przygotowanie sprawozdania rocznega poprzez
automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdad przedsigbiorcaw.

V. Inne programy komputerowe zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Urzedu :
1. Program ,,Platnik” firmy Prokom Saftware S.A. (przekazany
przez ZLI8) zapewniajacy przygotowanie i wydruk dokumentow
ubezpicczeniowych oraz ich emisje W formie elektronicznej droga teletransmisji.
System ten umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy i podleglych jednostkach (umowa o pracg, UmOWa zleconie),
podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww.
pracownikow; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorezych.
2.BeSTi@ - System zarzgdzania budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego.
Program BeSTi@ sluzy do zarzadzania finansami jednostki samorzgdu terytorialnego.
Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:
splanowarnia budzetu poczEwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wazystkie jego Zmiany,
esporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zhiorezych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawezych,
ssporzadzania bilansow jed nostkowych jednostek budzetowych, rakladdw
budzetowych, gospodarstw pomoeniczych, bilansow lacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziakilnosct, bilansow
z wykonania budzetu J§T oraz bilansu skonsolidowanego,
sgraficznego przedstawiania danych planistycznych i danych 2 wykenania budzetu
za pomogg modulu raportowego,
swymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
3.Dopuszcza sie do stosowania system udostepniony przez bank obstugujgcy budzet
miny w celu realizacji platnosel droggy elektroniczng.

V1. Szcregdlowe zasady dzialania programéw oraz ich funkcje opisuja Instrukeje
uzytkowania (Podreezniki uzytkownika), znajdujace si¢ na stanowiskach pracy
poszezegdinych pracownikéw wykonujgeych swoje obowigzki na wiw
programaich.



VII. 1.Programy z zakresu rachunkowosci stosowane w Urzedzie Missta i Gminy w
Cmielowie zabezpiecza sig przed ingevencig 0sob postronnych za pomocd systemu
identyfikatoréw oraz hasel.

2. Uzytkownikami poszezegolnych programow sa pracownikami Urzedu Miasta 1 Gminy
w Critielowie , wykonywujgey swoja pracg zgodnie 2 zakresem czynnodc.

3. Kazdy uzytkownik systemu posiadat

- hasla startowe,

- logowanie uzytkownika w sieci,

- hasto 'wejseia do danego systen,

mane tylko uzytkownikom i przekazane addministratorowi systenu,

4 Stosowanie programow odbywad sig moze wylgeznie w sposob okreslony

instrukejami uzytkownika. Zastosowana jest rowniez ochrona antywirusowa.

Interesanci oraz pracownicy nie bedacy uzytkownikami oprogramowania moga
przebywaé w pomieszezeniach w ktérych dokonuje sig preetwarzania danyeh
wylacznie w obeenasci pracownikow uprawnionych do przetwarzania danych.

VL.  Przechowywanie zbiorow

1.W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja placowa (listy
plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie kidrych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiary emerytury Tub renty), liczac od dnia, w kiorym pracownik przestal
pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczsnia spoleczne (art. 1258 ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudiia 1998 r, o emeryturach i rentach 2 FUS, 1.j. Dz.U, z 2015 r. poz, 748 2 poin.
2m.).

2 Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace wplywbw z¢ sprzedazy detaliczne] —do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdeej jednak niz do dnia rozliczenia
asib, ktorym powierzono skladniki objete sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczace Srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszeze dochodzonyeh w postepowaniu cywilnym lub objgtych postepowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakeje 1 postepowanie zostaly astatecznie zakoniczone, splacone lub
ulegly przedawnieniu, .

“dokumentacia przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosei — przez okres nie krotszy niz
5 Jat od uplywu ich waznoscd, ! _ _

~dokumenty dotyczgee rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklumacii,

“ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacia zwigzana z projektami finansowanymi ze rodkéw Unii Buropejskie] 1 innych
pafistw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okredlony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukejach
dotyczgeych zrédel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zakladajg diuzszy okres przechowywania niektorych z nich, 10
dla tych dokumentow stosuje sig odpowiednio przepisy krajowe.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczgtku roku nastgpujgeego po roku obrotawyim,
kt6rego dane zbiory (dokumenty) dotyeza.

4. W przypadku zakonezenia dzialalnodel jednostki na skutek:

- polyczenia z inng jednostka fub preeksztateenia formy prawne) - zbiory bedy
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc.



- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoha lub jednostka: o mig)seu
przechowywania kicrownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencig
dezialalnosel.

5, Zasady kopiowania danych i ich czgstotliwosc, zabezpieczanie dostepu do danych:

1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskow,

2) zabezpieczono dane w seTwerze poprzez cotygodniowy backup calego serwerd.
3) na koniec roku obrotowego - przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na zewnetrzng
nogniki danyeh, zapewniajace trwalosé zapisu informacji przez okres 5 lat




