Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 155/17

Starosty Swieckiego

z dnia 18 stycznia 2017 r.
w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w
Swieciu

|—Lp. | Program Autor Uwag-i" ‘ Data przg}jgcia do |
| eksploatacji
L. FK System finansowo — | Systemy komputerowe Wersja wielozadaniowa 21.05.2009 r.
ksiegowy »Radix” Gdansk 3 licencje
ksiegowosci budzetowej - | 3 stanowiskowe
2. Kadry+ Systemy komputerowe Wersja jednozadaniowa 21.05.2009 r.
| »Radix” Gdansk 1 licencja
} - - 3 stanowiskowa
|3 Placet+ Systemy komputerowe Wersja jednozadaniowa
t ,Radix” Gdansk 1 licencja 2R
- B | 1 stanowiskowa o
4 |STW+ - System Systemy komputerowe 1 licencja 01.06.2015 r.
| ewidencji $rodkow | ,Radix” Gdansk 1 stanowiskowa
1 | trwalych N o ‘
5 Rozrachunki Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r.
_ | Warszawa wielostanowiskowa 7
6. | Zbiorczy VAT Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r.
| Warszawa wielostanowiskowa |
Opis programéw komputerowych stosowanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w
Swieciu

1. FK - system finansowo-ksiegowy dla jednostek budzetowych przeznaczony dla ewidencji ksiggowe]

budzetu Starostwa Powiatowego w Swieciu oraz dla projektéw wspétfinansowanych ze §rodkow europejskich,

wersja programu 3.06 z dnia 17.07.2015 r.(wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych
przez autora programu), data rozpoczecia eksploatacji 01.06.2009 r.

2. Kadry+ - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego w
Swieciu, wersja programu 4.02 z dnia 14.10.2015 r. wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach

dokonywanych przez autora programu), data rozpoczecia eksploatacji 01.06.2009 r.

3. Place+ — przeznaczony dla ewidencji wynagrodzen pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Swieciu,

wersja programu. 4.02 z dnia 14.10.2015 r. wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych
przez autora programu), data rozpoczecia eksploatacji 01.06.2009 r.



4. STW+ — srodki trwate, przeznaczony dla ewidencji $rodkéw trwalych, wersja programu 2.19 z dnia
16.09.2015 r.(wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data
rozpoczgcia eksploatacji 01.06.2015 r.

5. Rozrachunki — przeznaczony do ewidencji rozrachunkéw z tytutu zakupdw i sprzedazy towardéw i ustug
podlegajacych ujeciu w czastkowej deklaracji podatku od towarow i ustug.

6. Zbiorczy VAT — przeznaczony do tworzenia zbiorczych podatku od towardw i ustug.

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

Program I — FK

System finansowo-ksiegowy dla jednostek budzetowych - wersja sieciowa wielozadaniowa trzystanowiskowa
Umozliwia ona prowadzenie odrebnych ksiag rachunkowych wedtug zadan

Poszczegolne zadania maja swoje plany kont i moga by¢ obslugiwane przez uprawnione osoby, bedace

noperatorami”,

Podstawowe mozliwo$ci systemu.

System FK zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci, umozliwiajac m.in.

- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie wykazéow stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

- sporzadzanie bilansow,

- prowadzenie kartoteki kontrahentow,

- wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

- prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

Obsluga systemu FK.

Aby rozpoczaé prace w systemie nalezy:

a) wpisa¢ w polu Nazwa — nazwe uzytkownika,

b) wpisa¢ w polu Haslo — hasto uzytkownika,

¢) wybraé z wyswietlonej listy potrzebny numer zadania, okreslajacego poszczegélne dzienniki Na ekranie
pojawi sie menu gléwne, ktore zawiera nastepujace polecenia:

1. plik,

. edycja,

. widok,

. wykazy,

. narzedzia,

N o B

. okno.



Przechodzenie do poszczegdlnych funkcji i operacji systemu jest mozliwe poprzez wybranie ich z wyZej

podanego menu.

1.1 Menu PLIK obejmuje polecenia systemowe, umozliwiajace :

- otwieranie i zamykanie okien,

- dodawanie nowych zapisow do kartotek i rejestrow,

- drukowanie,

- przejscie do kartotek dowodéw ksiggowych, kont, faktur, kontrahentéw, towaréw i ustug, planow finansowych,
dokumentéw zrédiowych, przelewdw bankowych,

- definiowanie automatow ksiggowych.

1.2 Menu EDYCJA obejmuje polecenia pozwalajace na kopiowanie oraz odtwarzanie wybranego tekstu oraz

polecenia umozliwiajace wyszukiwania danych wedlug rodzaju dowodu ksiegowego, numeru i rodzaju konta,

numeru dokumentu zrédlowego, daty.

1.3 Menu WIDOK obejmuje polecenia umozliwiajace:

- okreslenie widoku paska narzedzi, paska stanu, rozmiarow okien,

- okreslenie widoku kont przegladanych podczas rejestracji dowoddow ksiggowych,

- okreslenie szerokosci kolumn do aktualnej wielkosci okna,

- od$wiezenie danych.

1.4 Menu WYKAZY obejmuje polecenia pozwalajace drukowac:

- wykaz obrotéw, stanow i sald,

- wykaz kont,

- analize kont,

- zestawienia stanow i sald,

- kartoteke obrotow, sprawozdania finansowe,

- rejestr sprzedazy VAT,

- rejestr zakupu VAT.

1.5 Menu NARZEDZIA obejmuje polecenia pozwalajace na:

- zabezpieczenie dostgpu do bazy danych,

- ulatwiajace i przyspieszajace obshuge systemu,

- umozliwienie zdefiniowania trybu wyswietlania danych,

- zdefiniowania drukowania danych w sposéb odpowiadajacy potrzebom operatora,

- ksiggowanie dowoddw ksiegowych,

- zamykanie oraz archiwizacj¢ miesiecy i lat.

1.6 Menu OKNO obejmuje tylko polecenie ,Rozmiesé¢ wszystko”, ktére pozwala na zmniejszenie i

przemieszczenie na ekranie wszystkich aktualnie otwartych okien, tak, aby kazde z nich bylo widoczne.

Eksploatacje systemu nalezy rozpocza¢ od zatozenia planu kont w operacji ,, Plan kont”. Nastgpnie mozna
przystapi¢ do wprowadzania danych — rejestracji dowodow ksiegowych. Dowdd ksiggowy stanowi podstawowa
jednostke rejestracyjna w systemie.

Po zarejestrowaniu dowoddw ksiggowych mozna je przeglada¢, modyfikowaé, drukowac, a takze usunac — do
chwili zaksiegowania w operacji ,, Ksiggowanie dowodoéw ksiggowych”.

Wszelkie kwoty zarejestrowane w dowodach ksiegowych pojawia si¢ na zadeklarowanych kontach. Od tej

chwili mozna przeglada¢ kartoteki obrotéw. Natomiast po zaksiggowaniu dowodow ksiggowych mozna
sporzadzaé wykazy



Zakonczenie pracy.

Prawidlowe zakohczenie pracy w systemie nastgpuje z poziomu menu gléwnego po naci$nieciu klawisza “Esc” i

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

Archiwizacja roku finansowego.

Operacje ta wykonuje sie po zamknigciu roku finansowego, ale przed wykonaniem bilansu otwarcia tylko przy
jednym aktywnym stanowisku. Po zamknigciu roku tworzy sie dwie kopie bazy. Kopie te sa odpowiednio
opisane i przechowywane w metalowej szafie umieszczonej w Wydziale Finansowym. Kopia bazy tworzona jest

na stanowisku numer 5 ( pig¢).

Po zamknieciu roku archiwizowany jest biezacy rok finansowy na dwach kopiach bazy, ktore sa zabezpieczone

w sposoOb j.w.
Dodatkowe zabezpieczenia bazy danych.
Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja informatyk sporzadza kopi¢ bazy danych.

Program II — Kadry+

System KADRY + - wersja jednozadaniowa jednostanowiskowa. System KADRY+ wspdtpracuje 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 mozliwos$ci systemu.

System KADRY+ przeznaczony jest do obstugi pracownikow w zakresie obejmujacym:
1)warunki zatrudnienia,

2) wysokoséé wynagrodzen,

3) nieobecnosc¢ i ewidencje czasu pracy,

4) dane ubezpieczeniowe ZUS,

5) drukowanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem oraz raportow kadrowych.

Obstuga systemu KADRY +.

Aby rozpoczaé prace w systemie nalezy:

a) wpisa¢ w polu Nazwa — nazwe uzytkownika,

b) wpisa¢ w polu Hasto — hasto uzytkownika,

Na ckranie pojawi si¢ menu gléwne, ktore zawiera nastgpujace polecenia:
1) kadry,

2) eksport i import danych,

3) administracja.

1.1 Menu KADRY obejmuje;

- rejestracje nowych umow o pracg,

- rejestracje nowych pracownikow,



- rejestracje anekséw do uméw zwiazanych ze zmiang warunkdw zatrudnienia,

- rejestracje zwolnien pracownikow poprzez rozwigzanie umowy,

- przegladanie i modyfikacj¢ danych pracownikéw w zakresie wynagrodzen, ewidencji czasu pracy, danych
ubezpieczeniowych itp.

- rejestrowanie, przegladanie, modyfikacje umow,

- sporzadzanie wydrukéw uméw o prace, $wiadectw pracy, przeszeregowan, zaswiadczen o zatrudnieniu, kart
ewidencji czasu pracy.

1.2 Menu RAPORTY obejmuje polecenia drukowania:

- listy 0s0b zatrudnionych,

- listy os6b zatrudnionych z wynagrodzeniem zasadniczym,

- lista 0s6b zatrudnionych z wynagrodzeniem i dodatkami,

- symulacji zmiany procentowej wynagrodzenia,

- symulacji zmiany kwotowej wynagrodzenia,

- listy osob wedtug urlopow,

- listy 0séb wedtug nieobecnosci w pracy,

- lista 0s6b wedlug terminu badania okresowego,

- lista 0sob wedhug stazu pracy,

1.3 Menu AKTUALIZACJA DANYCH obejmuje polecenia:

- aktualizacji danych o stazu pracy,

- aktualizacji danych o dodatkach do ptacy za wystuge lat,

- aktualizacji danych o nagrodach jubileuszowych.

1.4 Menu EKSPORT 1 IMPORT DANYCH wystepuje w wersji rozszerzonej, umozliwia wymiang danych z
systemami rejestrujacymi czas pracy.

- aktualizacje

1.5 Menu ADMINISTRACIA obejmuje polecenia w zakresie:

- stalych systemowych wykorzystywanych podczas pracy,

- zmiany hasla.

Archiwizowanie bazy.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknieciem roku finansowego. Po
zamknieciu roku finansowego tworzy si¢ dwie kopie bazy, ktore s3 opisane i przechowywane w kasecie
metalowej w Wydziale Finansowym. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja
bazy informatyk sporzadza kopi¢ bazy danych.

Odrebna aplikacja systemu ,KADRY™ obstugiwana jest przez operatora na stanowisku inspektora ds. kadr.

Program I11 — Place+

System Place+ wersja jednozadaniowa, przeznaczony jest do obstugi plac dla jednego podmiotu. Stuzy —we
wspotpracy z systemem Kadry+ do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow i
drukowania zestawien ptacowych. System umozliwia generowanie danych do programu PLATNIK oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT.

Podstawowe mozliwosci systemu.

System PLACE+ umozliwia:

1) automatyczne sporzadzanie list plac,



2) generowanie danych do programu PLATNIK,
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,
4) drukowanie zestawien wynagrodzen, zasitkow,

5) drukowanie rozliczen podatku dochodowego i sktadek ZUS.

Obsluga svstemu PELACEH.

Aby rozpocza¢ pracg w systemie nalezy:

a) wpisa¢ w polu Nazwa — nazwg uzytkownika,

b) wpisa¢ w polu Haslo — hasto uzytkownika,

Na ekranie pojawi si¢ menu gléwne, ktére zawiera nastepujace polecenia:

1) ptace,

2)raporty,

3) administracja,

4) dodatek,

5) indeks

W pierwszej kolejnosci powinno sig zarejestrowac w systemiec KADRY+ wszystkie osoby obstugiwane potem w
systemie PLACE+.

1.1 Menu PLACE obejmuje polecenia:

- tworzenia wyciggu kadrowego dla wybranego pracownika, dla pracownikow z wybranej listy lub dla
wszystkich pracownikow zarejestrowanych w systemie,

- przegladania absencji pracownikow i ich modyfikacji,

- tworzenia, modyfikowania kartoteki sktadnikow placowych,

- usuwania sktadnikow placowych w kartotece sktadnikow ptacowych,

- rejestrowanie i modyfikowanie , przegladanie kartoteki list plac,

- drukowanie list plac i odcinkow wyptat,

- rejestracji, modyfikacji i usuwania parametrow zasitkéw wychowawczych, pielggnacyjnych i rodzinnych,

~ automatycznego naliczania dziennych stawek zasitku chorobowego dla wybranego pracownika, dla
pracownikow z wybranej listy lub dla wszystkich pracownikow,

- naliczania list wyréwnan na podstawie danych o przeszeregowaniu pracownikow zarejestrowanych w systemie
KADRY +,

- tworzenia i modyfikacji danych o podatku dochodowym dla wybranego pracownika,

- rejestrowania kartoteki wkiadow i pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowej dla wybranego pracownika,

- rejestrowania kartoteki pozyczek dla wybranego pracownika z funduszu mieszkaniowego utworzonego w
Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- tworzenia , modyfikacji kartotek ZUS dla wybranego pracownika.

1.2 Menu RAPORTY obejmuje nastepujace polecenia:

- przegladania i modyfikacji deklaracji PIT,

- sporzadzania deklaracji PIT,

- drukowania deklaracji PIT,

- eksportu danych do programu PLATNIK,

- sporzadzania i drukowania przelewow na konta osobiste pracownikow,

- tworzenia imiennego wykazu wynagrodzen wg wybranych sktadnikéw list plac dla wybranej grupy
pracownikow w zadanym okresie,

- okreslania w zestawieniach list ptac klasyfikacji budzetowej,



- tworzenia wykazu rozliczen ZUS dla wybranego pracownika i okresu, dla pracownikow z wybranej listy, dla
wybranego platnika i okresu,
- wydruku wyptaconych zasitkow ZUS dla wszystkich pracownikow,
- tworzenia kartoteki zarchiwizowanych list plac,
- tworzenia wykazu $rednich plac i drukowania za§wiadczen o zarobkach,
- przegladania i wydruk kartoteki wynagrodzef kazdego z pracownikow,
- przegladania podatku dochodowego obliczonego podczas naliczania ptac dla pracownikéw z wybranych list
plac, dla wybranych pracownikow,
1.3 Menu ADMINISTRACJA obejmuje nastepujace polecenia:
- stale systemowe, przeznaczone do definiowania standardowych parametréw pracy systemu,
- zmiana hasta.
1.4 Menu DODATEK obejmuje polecenia;
- definiowania wzorcow przelewow,
- instalacji serwera WEB

- instalacji i konfiguracji systeméw RADIX w programie RxAdmin..

Zakonczenie.

Prawidlowe zakonczenie pracy w systemie nastepuje z poziomu menu giownego po naci$nigciu klawisza Esc i

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

Archiwizacja bazy.

Archiwizowanie wykonuje sie 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 nastepnie podaje si¢ hasto wewnetrzne. Archiwizacj¢ bazy danych systemu

PLACE* tworzy sie na dwoch kopiach, ktore sg przechowywane w kasecie metalowej w Wydziale Finansowym.

Dodatkowe zabezpieczenia bazy danych.

Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza kopig bazy danych.
Program 1V — STW+ — System ewidencji srodkéw trwalych.

W systemie STW ewidencjonuje sie srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne. Dane o kazdym z nich
sq zapisane w karcie érodka trwalego. Karta zawiera pole o nazwie ,, Typ”, Ktore okreéla, czy karta reprezentuje
$rodek trwaly czy warto$¢ niematerialna i prawna. System STW zainstalowany i obslugiwany jest tylko na

jednym stanowisku pracy.

Podstawowe mozliwosci systemu STW+.

System STW+ umozliwia :
- dostep do srodkéw trwatych wybranego platnika, dziati, uzytkownika,
- naliczanie odpisu amortyzacyjnego, czyli dokonywanie umorzenia,

- aktualizowanie wyceny, czyli amortyzacji,



- wykonywanie tabeli amortyzacyjnej, zestawien ilosciowych, zestawien wartodciowych, planu amortyzacji,
zestawien efektow rzeczowych, zestawien inwentaryzacyjnych,
- sporzadzania spisow z natury,

- drukowania naklejek z oznakowaniem sktadnikow majatkowych.

Obsluga systemu STW+,.

W momencie uruchamiania systemu STW+ otwiera sie glowne ,, Okno”, ktdre pozostaje otwarte przez caly czas

dzialania systemu. Zamkniecie tego ,, Okna™ jest réwnoznaczne z zakonczeniem dzialania systemu.
Archiwizacja bazy danych.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego. Po
zamknieciu roku finansowego tworzy sie dwie kopie bazy, ktére sa opisane i przechowywane w kasecie
metalowej. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza
kopie bazy danych.

Program IV — Rozrachunki

Program” Rozrachunki” umozliwia m.in.:

- wprowadzanie faktur zakupu i sprzedazy z wyszezegoInieniem kwot netto i kwot podatku od towaréw i ustug,
- wprowadzanie prewskaZznikow i wskaznikéw w celu odliczenia podatku od towardw i ustug,

- sporzadzanie czastkowych rejestrow zakupow i sprzedazy oraz czastkowych deklaracji podatku od towardw i
ustug,

- tworzenie JPK VAT.

Program V —Zbiorczy Vat

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

Skarbowego.

Starosta



