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WYKAZ PROGRAM OW KOMPUTEROWYCH ORAZ
SPOSOB ICH DZIALANIA

Ksiggowos¢ budzetowa prowadzona jest za pomoca komputera przy zastosowaniu Programu:
, Ksiggowos¢ Budzetowa” — wersja 2019.08.1 01.129 INFO SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Sp. .

Ewidencja budzetu odbywa si¢ za pomocg informatycznego systemu zarzadzania budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego Besti@. Obshuge techniczng zapewnia Ministerstwo
Finansow.

Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych no$nikach danych sa drukowane i przenoszone
na inny trwaty nosnik danych /ptyta CD/ na koniec kazdego miesigca.

Wykaz stosownych wydrukow

1) Sprawozdanie budzetowe dochodow.

2) Sprawozdanie budzetowe wydatkow.

3) Zestawienie obrotow i sald kont analitycznych.

Ponadto raz na kwartat drukowane sg kartoteki kont, kartoteki wydatkéw wg klasyfikacji
budzetowe;j i kartoteki dochodow wg klasyfikacji budzetowe;.

\. Wymiar podatkéw — prowadzony jest w oparciu o system komputerowy przy
zastosowaniu programu:

Podatki — osoby prawne 2020.03.112.122

Ustugi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j.
a) lista podatnikow, wykaz nieruchomosci w/g rodzajow ,

b) rejestr zaksiggowanych deklaracji,

¢) zestawienie zbiorcze wymiaru.

d) zestawienie wystawionych decyzji zwrotu podatku akcyzowego,
e) listy uprawnionych do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego.

Podatki — osoby fizyczne 2020.03.112.122

Ustugi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j.
a) listy podatnikow, wykaz nieruchomosci wedlug rodzajow,

b) naliczenie lacznego zobowiazania pienigznego (nakazy platnicze),
c) zestawienie zbiorczego wymiaru,

d) zestawienie wystawionych decyzji zwrotu podatku akcyzowego,

e) listy uprawnionych do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego,

f) kwitariusze przychodowe.



Przelewy 2008.1.101.2.0
Ustugi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp.j.
- wydruki przelewow zwrotu podatku akcyzowego.

3. Ksiggowos¢ podatkowa — oséb fizycznych i prawnych prowadzona jest za pomoca
_komputera przy zastosowaniu programu:
- nKsiggowos¢ zobowiqzari”, wersja 2019.2.1.604 (do podatkow)
Ustugi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. poprzez
przelgczenie do odpowiedniej bazy (osoby fizyczne, osoby prawne).

a)
b)
c)
d)
€)
)]
g)
h)
i)

dziennik obrotéw,

okresowe zestawienie ksiggowarn,

rozliczenie acznego zobowigzania pienieznego,
rejestr przypis6w i odpiséw,

konta podatnikow,

Zestawienie bilansowe,

upomnienia,

wydruk pokwitowan wptat zobowigzari,

tytuly wykonawcze,

4. Naliczanie plac w oparciu o system komputerowy-program:
wKadry i place” wersja 2020.01.12.113- INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j.

a)
b)

©)
d
€)
f)

rozliczenie plac brutto i netto pracownikéw,

ewidencja dokumentéw placowych. na podstawie ktérych dokonano obliczen
wynagrodzer,

rozliczenia zasitkéw chorobowych i zasitkow ZUS oraz wydruki list tych zasitkéw,
naliczenia zaliczek podatku od oséb fizycznych oraz tworzenia miesigcznej i rocznej
karfoteki podatkowej odprowadzanych zaliczek podatkéw- rozliczenie podatku za rok
dla kazdego pracownika,

dokonywanie podwyzek na zasadzie listy dodatkowej w miesigcu i dopisanie do
kartoteki zarobkdw,

wydruki list plac i przelewy do bankéw, (dyskietka).

5. Wplaty za wodg — ksiggowanie za pomoca komputera przy zastosowaniu programu:
»Woda wersja 172.16.0.246 Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Tadeusz i Roman
Groszek Sp. j.

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

konta odbiorcow,

dziennik obrotdw,

okresowe zestawienie wptat,

rejestr przepiséw i odpisow,

konta podatnikéw,

upomnienia,

zestawienie podatku Vat,

wydruk pokwitowar wptat wody 1 Sciekow.

6. Rejestr VAT, wersja 2019.3.3.122.1202

a) drukowanie faktur za wode, $cieki i czynsz dzierzawny sktadowiska odpadéw
komunalnych Grabowcu,
b) zestawienie dokumentow sprzedazy.



7. Ksiegowosé zobowigzan, wersja 2019.2.1.604.604 (do wody i Sciekdéw)
Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek Sp. j.

a) dziennik obrotéw,
b) okresowe zestawienie wplat,
¢) rejestr przypisow i odpisow,
d) konta platnikow,
e) wezwanie do zaplaty,
f) sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan z wydzielona kwot¢ podatku VAT od

wplat,
g) wydruk pokwitowan wplat wody i $ciekéw.

8. Srodki trwale, wersja 2019.0.1.101.101
Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek Sp. j.

Ochrong danych w jednostce:

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostegpem o0s6b nieuprawnionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszezefi, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. S3 to zamki
zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow
sg zamykane szafy. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa (zgrywanie na plyty CD, DVD,
dyskietki),

- odpowiedni poziom zarzagdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach i imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanym haslem
dostepu, mozliwo$é zréznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci
od zakresu obowiazkéw danego pracownika,

- profilaktyke antywirusowa - przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie
programéw zabezpieczajacych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz raz kwartat. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesione treéei ksigg rachunkowych na inny komputerowy noénik
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzenia albo
inne dowody na podstawie, ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skiadek na
ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja

» dowody ksiggowe dotyczgce pozyczek, kredytébw i innych uméw, roszczen,

dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,



i dokumenty przez okres 5 lat,
* powyzsze terminy odlicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
ktoérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.

* ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
|



