Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 253/18
Starosty Swieckiego

z dnia 29 czerwca 2018 .
w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu.

1. Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w

Swieciu
Lp. Program Autor Uwagi Data przyjecia Data
do ewidencji | rozpocze¢cia
uzytkowania
I. | Finanse Wolters Kluwer Wersja 07.12.2017 r. |01.01.2018 r.
Warszawa wielostanowiskowa
2. | Kadry Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018r.
Warszawa wielostanowiskowa
3. Place Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018r.
Warszawa wielostanowiskowa ‘
4. Przelewy Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. 1 01.01.2018r.
Warszawa wielostanowiskowa
5. | Zlecone Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018 .
Warszawa wielostanowiskowa
6. | Wyposazenie Wolters Kluwer 1 licencja 01.01.2005r. | 01.01.2018r.
Warszawa wielostanowiskowa
(ewidencja $rodkéw
trwalych i pozostalych
srodkéw trwalych)
7. | Rozrachunki Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r. | 01.01.2017 .
Warszawa wielostanowiskowa
8. Zbiorczy VAT Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r. | 01.01.2017 r.
Warszawa wielostanowiskowa

2. Opis programéw komputerowych stosowanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w
Swieciu

1. Finanse — system finansowo-ksiggowy dla jednostek budzetowych przeznaczony dla ewidencji ksiggowej

budzetu Starostwa Powiatowego w Swieciu oraz dla projektéw wspoélfinansowanych ze $rodkéw europejskich,
wersja programu 10.6.1.0 .(wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r..

2. Kadry - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w

Swieciu, wersja programu 4.02 wersja moze ulegaé¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r.



3. Place - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swieciu,
wersja programu 10.3.1.0 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r.

4. Przelewy - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Swieciu, wersja programu 7.5.2.0 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2018 r.

§. Zlecone - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Swieciu, wersja programu 9.6.0.6 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r.

6. Wyposazenie - przeznaczony dla ewidencji $rodkéw trwalych, wersja programu 7.6.3 (wersja moze
ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data rozpoczecia uzytkowania
01.01.2018 r.

7. Rozrachunki — przeznaczony do ewidencji rozrachunkéw z tytutu zakupow i sprzedazy towaréw i ustug
podlegajacych ujeciu w czastkowej deklaracji podatku od towaréw i ustug, wersja programu 8.5.7.3 (wersja
moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data rozpoczecia uzytkowania
01.01.2017 r..

8. Zbiorczy VAT - przeznaczony do tworzenia zbiorczych podatku od towaréw i ustug, wersja programu
2.1.2.1 (wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), , data
rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2017 r,

3. Opis sposobu dzialania programéw stosowanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w
Swieciu

Program 1 - Finanse
System finansowo—ksiegowy dla jednostek budzetowych - wersja sieciowa wielostanowiskowa. Umozliwia ona
prowadzenie odrebnych ksiag rachunkowych wedlug zadan.
Poszczegolne zadania maja swoje plany kont i moga by¢ obstugiwane przez uprawnione osoby, bedace
»operatorami”,

Program FINANSE zawiera nastgpujace opcje:

o kartoteka grup jednostek,

» kartoteka jednostek,

e obstuga kartoteki kontrahentéw,

¢ obshuga planu kont,

¢ obstuga kart paragrafow (wydatkéw/dochodéw),

* mozliwo$¢ biezacego ksiegowania dokument6w,

» obstuga planu finansowego jednostki,

* wydruki obrotow i sald, dziennika, wykonania planu, kont, paragraféw

Obstuga systemu Finanse,

Aby rozpoczac pracg w systemie nalezy:

a) wpisa¢ w polu Nazwa — nazwe uzytkownika,
b) wpisa¢ w polu Hasto - hasto uzytkownika,

¢) wybra¢ z wySwietlonej listy potrzebny numer zadania - jednostke, okre$lajacego poszczegélne dzienniki |



Eksploatacj¢ systemu nalezy rozpocza¢ od zalozenia planu kont. Nastgpnie mozna przystapi¢ do wprowadzania
danych — rejestracji dowodow ksiggowych. Dowdd ksiggowy stanowi podstawowa jednostke rejestracyjna w
systemie.

Po zarejestrowaniu dowodow ksiggowych mozna je przeglada¢, modyfikowa¢, drukowaé, a takze usunaé — do
chwili zaksiggowania w operacji ,, Ksiggowanie dowodéw ksiegowych”.

Wszelkie kwoty zarejestrowane w dowodach ksiegowych pojawia si¢ na zadeklarowanych kontach. Od tej
chwili mozna przeglada¢ kartoteki obrotéw. Natomiast po zaksiegowaniu dowod6éw ksiegowych mozna
sporzadza¢ wykazy

Zakonczenie pracy.

Prawidlowe zakonczenie pracy w systemie nastgpuje z poziomu menu giéwnego po nacisnieciu klawisza "Esc” i

odpowiedzi twierdzacej na zapytanie ,, Zakonczy¢ prace?”.

Archiwizacja roku finansowego.

Operacje ta wykonuje si¢ po zamknigciu roku finansowego, ale przed wykonaniem bilansu otwarcia tylko przy
jednym aktywnym stanowisku. Po zamknigciu roku tworzy sie kopie bazy na serwerze. Kopie bazy tworzy sie
takze do danych biezacego roku finansowego, ktore sg zabezpieczone zgodnie z ,,Politykg bezpieczenstwa
Starostwa Powiatowego w Swieciu”.

Dodatkowe zabezpieczenia bazy danych.

Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja informatyk sporzadza kopi¢ bazy danych na
serwerze.

Program Il — Kadry.

System Kadry - wersja wielostanowiskowa. System KADRY wspolpracuje z systemem PLACE. Jedna
aplikacja systemu ,,KADRY™ obstugiwana jest w Wydziale Finansowym na stanowisku ksiegowego ds. ptac
oraz druga w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku inspektora ds. kadr. Archiwizacja tej aplikacji w

Wydziale Organizacyjnym prowadzona jest wg zasad ustalonych w tym Wydziale.

Podstawowe mozliwosci systemu,

Program KADRY 7ostal zaprojektowany dla jednostek sektora budzetowego.
Centralnym elementem programu kadry jest Kartoteka osobowa pozwalajgca na wprowadzanie, przegladanie i
aktualizowanie informacji o pracowniku. Uzytkownik sam decyduje o tym, jakie informacje i o jakim stopniu
szczegdlowosci sa mu potrzebne.
Oprocz Kartoteki osobowej program wyposazony zostal w Kartoteki dotvczace umow o prace, pod nazwg
etaty/umowy  zawierajace szereg informacji o warunkach pracy i placy. Jeden pracownik moze mieé¢ kilka
etatow w tym samym okresie a kazdy z nich jest oddzielnie definiowany i widoczny w dolnej czesci okna
gldownego. W ramach kazdego etatu prowadzona jest ewidencja/historia: wielkosci etatu, wynagrodzenia,
zajmowanego stanowiska.
Program Kadry wspolpracuje z programem PLACE. Posiada eksport danych do PLATNIKA, (automatycznie

tworzy niezbedne deklaracje ZZA. ZUA, ZCNA, ZWUA). Przy rozpoczynaniu pracy na programie Kadry



mozliwy Jest import danych z programu Platnik, badz z pliku CSV.

Uniwersalno$¢ programu

*  Mozliwos¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,

= Obsluga réznych typodw pracownikow,

¥ Mozliwos¢ pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci,

* Kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi poziomami uprawnien
uzytkownikow),

¢ Prowadzenie pelnej ewidencji kadrowej pracownikow, prowadzenie opisu etatu z mozliwoscia rozbicia na
kilka etatow dla jednego pracownika,

= Ewidencja przebiegu pracy pracownikow z poprzednich zakladow.,

= Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

= Rejestrowanie i rozliczanie nieobecnoseli,

¢ Klasyfikacja budzetowa,

= Klasvfikacja zadaniowa,

= Informacje dodatkowe (czlonkowie rodziny, zwiazki zawodowe, nagrody, kursy, kary, occna pracy
pracownika, badania lekarskie. szkolenia, sluzba wojskowa).

Dodatkowe narzedzia usprawniajace prace w module Kadry

= Terminarz,

¢« Kreator dodawania nicobecnosci,

¢ Kreator dodawania budzetu zadaniowego,
< Symulator wynagrodzen,

*  Menedzer Formularzy.

Wydruki/Formularze

Kadry to zrodlo szerokiej gamy wydrukow. formularzy i raportéw, réwniez z uwzglednieniem wykorzystania
danych historycznych, ktére sa ewidencjonowane w trakcie pracy z systemem.

= Kwestionariusz osobowy,

& Nagroda jubileuszowa,

= Nadgodziny, nieobecnosci,

= Ewidencja czasu pracy,

= Budzet zadaniowy,

= Sprawozdania GUS Z-03, Z-05, Z-06.

= Umowy o prace,

¢ Whnioski (urlopowe, o $wiadezenie rehabilitacyjne, zasitku opickunczego, odprawy posmiertnej),

= Lista obecnosci,

= Zaswiadczenie do NFZ,

= Skierowanie na badania,

¢ Swiadectwo pracy.

= Odwiadezenie rodzica lub opiekuna dziecka,

= Formularze (zmiana wynagrodzenia, zmiana stanowiska. nagroda jubileuszowa, zaswiadczenie o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu, mianowanie. slubowanie, powierzenie zastepstwa itp.).

Wspodlpraca z innymi programami

* lmport danych osobowych z programu PLATNIK,



= Lksport danych do tworzenia deklaracji zgloszeniowych w programie PLATNIK,

= Eksport danych kadrowych do programu . Arkusz Organizacyjny™.

Archiwizowanie bazy.

Operacje tg wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknieciem roku finansowego. Po
zamknigciu roku finansowego tworzy si¢ kopie bazy na serwerze. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach
poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza kopie bazy danych.

Odrebna aplikacja systemu ,,KADRY” obstugiwana jest przez operatora na stanowisku inspektora ds. kadr.
Program III — Place. ,

System Place wersja wielostanowiskowa, przeznaczony Jest do obs&ugl piac dla jednego podmiotu. Stuzy —we
wspolpracy z systemem Kadry do automatycznego sporzqdzama list p1‘ac zatrudmonych pracownikow i

drukowania zestawien ptacowych. System umozhwxa generowame danych do programu PLATNIK oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT.

Podstawowe mozliwo$ci systemu.

Program PLACE zostat zaprojeklowany - dla jednostek sektora budzetowego.
Program obstuguje wszelkie zagadnienia zwiazane z rozliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen. Daje mozliwos¢
tworzenia list Ulo\m)ch i dodatkowych, ktére mot‘;’} b\/c’wyplawne wroznych okresach danego miesigca.
Posiada kontrolg rocznej podstawy na ubezpleczelm emerytalne i rentowe jak rowniez pilnuje progow
podatkowych. Wylicza automatycznie kwoty $wiadczenia wszelkiego rodzaju absencji. uwzgledniajac je w
Kartotece placowej. Posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy. odcinki placowe, zbiordwki.
wykazy nadgodzin, karty wynagrodzen. pity: 4R,11,40... Wspolpracuje z programem KADRY. Posiada eksport
danych  do | PLATNIKA,  (automatycznie  tworzy  niezbedne  deklaracje DRA. RCA.RSA).

Uniwersalnosé programuy

= Mozliwos¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,

= Obstuga roznych typdw pracownikéw,

#  Mozliwosc pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci.

= Kontrola ,do&t‘g;jpu_ ~do . programu (zab%piggzen‘ie -hastami i defipiowanymi poziomami uprawnien
uzytkownikow), o ' T

*  Rejestrowanie i rozliczanie nieobecnoscel,

s Klasyfikacja budzetowa,

= Klasyfikacja zadaniowa.

Automatyzacija naliczania plac

= Automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,

= Przenoszenie stalych skladnikdéw wynagrodzenia,

® Przenoszenie i kontrola naliczania potracen: pozyczek, skladek PZU, zwiazkow zawodowych,

= Kompleksowe rozliczenie podatku dochodowego oraz skladek ZUS — uwzglednianie wszystkich list 7 tego
samego miesiaca (dzieki czemu nie wystepuja roznice pomiedzy sumg skladek naliczonych na listach. a
sktadkami w raporcie ZUS RCA).

= Rozliczenie  wszelkiego rodzaju nicobecnosei  (wynagrodzen  chorobowych, — zasitkow, urlopow
wypoczynkowych),

®  Automatyczne naliczanie wyréwnan wynagrodzen, 13 DWR, nagrody jubileuszowej,



= Automatyczne naliczenie potracei komorniczych, alimentacyjnych,

& Kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

= Kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,

= Uwzglednianie progéw podatkowych,

*  Przygotowanie zestawicnia,

*  Klasyfikacji Budzetowej,

= Automatyczne sporzadzanic przelewow indywidualnych na podstawic wskazanych list plac (automatyczne
tworzenie przelewow do potracen),

*  Automatyczne tworzenie archiwum na dowolnych noénikach.

Dodatkowe narzedzia usprawniajace prace w module Place

= Kreator:

= wyrownan,

= list dodatkowych,

= list nadgodzin / godzin nocnych,
= dodatkéw uzupetniajacych,

= potracen KZP,

= storno listy.

Wydruki i wyl

= listy plac,

s odcinki placowe dla pracownikéw,

®=  zbioréwka list plac,

= wydruk rejestru list plac,

= tabcla nominalow,

®  przygotowanie przelewow indywidualnych,
= karty wynagrodzen,

«  karta podatkowa,

= Karta zasitkowa,

=« ZUS DRA,

= RMUA,

= PIT 4R,11,40,

¢ Zestawienie Klasyfikacja Budzetowa,
= wykazy:

= do bankuy,

= do zwigzkéw zawodowych,

= ubezpieczonych,

®  pozyczek, nadgodzin,

= oraz wykazy uzytkownika.

Dokumenty

= ZaSwiadczenie o wynagrodzeniu,
¢ ZaSwiadczenie o zatrudnieniu,
*  Mozliwos¢ generowania wlasnych druczkow.

Wspdipraca z innvmi systemami

®  Zasilanic danymi wprowadzonymi w Kadrach,

*  Mozliwod¢ importu danych osobowych z programu PLATNIK,



= Wspolpraca z programem Finanse DDJ w zakresic automatycznego rozksicgowywania list plac.
= Tworzenie i przesylanie deklaracji do programu PLATNIK (obstuga deklaracji ZUS: DRA, RCA, RSA),
®  Przekazywanie przelewow indywidualnych do programu Przelewy za pomoca ktérego mozna je wydrukowad

badz dalej przekaza¢ do systemu bankowego.

Archiwizacja bazy.

Archiwizowanie wykonuje si¢ przed operacja ,, Otwarcie roku rozliczeniowego”, w podstawowej bazie systemu
PLACE pamietany jest aktualny rok i rok poprzedni. Po wywolaniu tej operacji potwierdza si¢ wykonanie
archiwum wybranego roku, a nastgpnie podaje sie hasto wewnetrzne. Archiwizacje bazy danych systemu

PLACE tworzy si¢ na dwoch kopiach, ktére sg przechowywane w kasecie metalowej w Wydziale Finansowym.

Dodatkowe zabezpieczenia bazy danvych.

Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacjg bazy informatyk sporzadza kopie bazy danych.

Program IV — Przelewy.

Program wspélpracuje z programem :,PLAFC“E" i wZLECONE”, Umozliwia tworzenie przelewow na podstawie
list plac sporiqdzonych w programié »PLACE” i w programie ,,ZLECONE” oraz przetransmitowanie ich do
programu bankowego.

Program V - ZLECONE.

Program wspotpracuje z programem ,,PLACE” i ,PRZELEWY”, Umozliwia tworzenie list plac w zakresie
umow zlecen.

Program VI-Wyposazenie.

W systemie Wyposazenie ewidencjonuje si¢ srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne. Dane o kazdym
z nich sa zapisane w karcie srodka trwafégo. Karta zawiera pole o nazwie ,, Typ”, Ktére okresla, czy karta
reprezentuje srodek trwaly czy warto$¢ niematerialng i prawng. System Wyposazenie zainstalowany i
obstugiwany jest na dwoch stanowiskach pracy. i

Program pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
zawierajacej, m. in. ich warto$¢ poczatkows, akti@alnz}, naliczone umorzenia, miejsce uzytkowania,. Dla kazdej z
kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwé}ajaéych w latwy sp056b §ledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w
nich zmiany. ‘ - -

Podstawowe mozliwos$ci systemu Wyposazenie.

System Wyposazenie umozliwia:

s prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz majatku trwalego pojedynczej jednostki, jak i zespotow,
* generowanie planu amortyzacji na caly okres uzytkowania,

s wykorzystanie szeregu filtroéw podczas wyszukiwania elementéw majatku,

e automatyczne przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

* wspblprace z urzadzeniami wspomagajacymi proces inwentaryzacji,

¢ wystawianie niezbednych dokumentéw, zwiazanych z przychodem i rozchodem mienia,



e cksport danych do arkusza kalkulacyjnego,

¢ biezaca kontrole i oceng stanu majatku jednostki,

e zapisanie kazdego wydruku w wielu funkcjonalnych formatach,
¢ pelna dokumentacje historii zmian,

¢ archiwizacj¢ danych na dowolnym no$niku,

Obsluga systemu Wyposazenie.

W momencie uruchamiania systemu Wyposazenie otwiera sie gléwne ,, Okno”, ktére pozostaje otwarte przez

caly czas dziatania systemu. Zamknigcie tego ,, Okna” jest rownoznaczne z zakonczeniem dziatania systemu.

Archiwizacja bazy danych.

Operacje tg wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknieciem roku finansowego. Po
zamknigciu roku finansowego tworzy si¢ kopie bazy na serwerze.. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach

poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza kopie bazy danych.

Program VII — Rozrachunki

Program wspodtpracuje z programem ,,FINANSE” i umozliwia m.in.:

- wprowadzanie faktur zakupu i sprzedazy z wyszczegolnieniem kwot netto i kwot podatku od towaréw i ustug,
- wprowadzanie prewskaznikow i wskaznikow w celu odliczenia podatku od towaréw i ushug,

- sporzadzanie czastkowych rejestréw zakupow i sprzedazy oraz czastkowych deklaracji podatku od towaréw i
ustug,

- tworzenie JPK VAT.

Program VIII -Zbiorczy Vat

Program ,,Zbiorczy Vat” umozliwia sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT oraz ich wysylke do Urzedu

Skarbowego.

4. Wyzej wymienione programy spetniaja wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.
22017 .poz. 2342 z p6Zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r.,, poz. 1911, Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz..119) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 .
poz. .1773).

S. Wszystkie zmiany wersji wyzej wymienionych programoéw nie beda opisywane w Polityce rachunkowosci.
Pierwsze wersje dokumentowane s3 w umowach licencyjnych dostarczanych przez autoréw programéw. Kolejne
wersje sa dostarczane przez autora programu wraz z modyfikacjami program6w. Sg one dostgpne w programach
w zakladce ,,Pomoc”. Zmiany wersji programéw sa uaktualniane w Polityce Rachunkowosci tylko w momencie
zmiany zatgcznika nr 6.



6. Opis algorytmow i parametrow
Opis algorytmoéw i parametréw poszczegdlnych programow zostal zamieszczony w dokumentacji uzytkownika
systemow informatycznych.

STA STA

Franciszek Koszowski

Starosta



