Szkota Podstawowa nr 35 w Rybniku

Zatgcznik nr 2

Do Zarzgdzenia nr 6 Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 35
Polityka Rachunkowosci

1. Ksiegowos$¢ Optivum
Opis Systemu Przetwarzania Danych

W rozumieniu ustawy o rachunkowosci

z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z pdzniejszymi zmianami

Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe

(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b; ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z pdzniejszymi
zmianami)

Zbiory bazy danych programu Ksiggowos¢ Optivum stuzg do przechowywania danych

potrzebnych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera. Nalezg do nich:

I. [ Dziennik.

Do_nagl.dbf i do_poz.dbf — stuzag do przechowywania zaksiegowanych w dzienniku obrotow
zapisow ksiegowych, nagltowka 1 poszczegdlnych kwot odpowiednio. Zbiory te stanowig
logiczng calos$¢, tzn. system nie dopuszcza do sytuacji, w ktorej zapis nagldéwkowy nie
posiadalby odpowiednika w zbiorze do_poz w postaci przynajmniej jednej kwoty.

Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymuja automatycznie kolejny numer ewidencyjny pozycji
wskazanego dziennika. O ich chronologii decyduje sekwencja w jakiej uprawniony operator

programu uruchamia funkcj¢ ksiggowania dokumentéw w tzw. buforze. Informacja o osobie
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odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika jest zapamigtywana wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym w momencie fizycznego zapisu w zbiorze do_nagl. Od tej chwili tak
wprowadzony zapis nie podlega jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamknigcia
roku obrachunkowego nastepujacego po roku obrotowym do ktérego nalezy.

Na wspomniany bufor sktadaja si¢ zbiory buf nagl.dbf i buf poz.dbf. Stuza one do
przechowywania zapiséw ksiegowych do momentu osiggni¢cia przez nie wlasciwego poziomu
poprawnosci kwalifikujacego je do zaksiggowania. Podczas pobytu w buforze zapis moze by¢
poprawiany 1 modyfikowany z usunigciem wlgcznie. Informacja o osobie ostatnio zmieniajacej
trwale zapis jest zapamigtywana wraz z nagtowkiem w zbiorze buf nagl. Zapisy w zbiorach
bufora otrzymuja numer pomocniczy, niezalezny od numeru ewidencyjnego dziennika
nadawanego w momencie ksiggowania.

Wymienione zbiory stanowig jedyng podstawe dla zestawien i sprawozdan emitowanych przez

program.

II. Ksiega gléwna

Plan kont.dbf — jest to zbidr przechowujacy wykaz kont uzywanych w systemie przetwarzania
danych. Dotyczy on zaréwno kont syntetycznych Zaktadowego Planu Kont jak i ewentualnych
kont analitycznych. Ustalenie zapisOw na okreslonym koncie odbywa si¢ poprzez zestawienie
zapisow z dziennika obrotéw dotyczacych tego konta. Obowigzuje zasada zgodnosci sumy sald
kont analitycznych z saldem nadrzgdnego konta syntetycznego. Konto syntetyczne moze
wystepowa¢ w roli wilasnej analityki, tzn. mozliwa jest dekretacja na konto syntetyczne
posiadajace analityke. W takiej sytuacji we wszelkich zestawieniach wyraznie zaznaczana jest
rola w jakiej dane konto syntetyczne wystapito —obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo konta

ksiegi gtownej).
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ITI. Ksiegi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji uyjmowanej w jednostkach pieni¢znych wystepuja w postaci nie
wyodrgbnionego fizycznie zbioru — jako kartoteka zapisOw na kontach analitycznych lub tzw.
zapisOw skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika ksiegi pomocniczej. Do grupy tej
naleza:

kontrahe.dbf — zbior stownikowy rozrachunkow z kontrahentami i pracownikami

globpoz.dbf, globkb.dbf — stownik stosowanych klasyfikacji budzetowych.

W odniesieniu do ewidencji realizujacych specyficzne zadania wykraczajace poza podstawowy
zakres lub operujacych na jednostkach naturalnych (np. ewidencji ilosciowych 1 ilosciowo-
warto$ciowych) za ich obsluge odpowiadajg osobne programy nie bedace czeScig sktadowa
programu Ksiggowos¢ Optivum 1 pomini¢te w niniejszym opisie.

Ich wspdlng cechg jest mozliwos¢ automatycznego generowania zapisOw w buforze dziennika
obrotow. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrodia jego pochodzenia zaréwno w
odniesieniu do programu z ktérego pochodzi jak i co do

numeru dokumentu zrodtowego 1 osoby zlecajacej zapis. Informacja ta jest prezentowana na

podstawie zbioru nodes.dbf.

IV. Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sg one generowane na zadanie
operatora z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentéw, kont, klasyfikacji
budzetowych, kontrahentow, dziennikow, zadan, funduszy, placowek itd.) 1 realizowane poprzez
wybor spetniajacych te kryteria zapisow ksiegowych z dziennika (lub bufora) dokumentow.

Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.
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Dokumentacja sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pdzniejszymi
zZmianami)

Ksiegi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiggowos$¢ Optivum obstugiwane sa
przez program zawarty w pliku ksiegowosc.exe. Uruchomienie go powoduje prezentacje i
mozliwo$¢ uruchomienia przewidzianych w programie funkcji i modutéw szczegodtowo
opisanych w ,,Podreczniku uzytkownika programu Ksiggowos¢ Optivum” stanowigcym

zalacznik zestawu.

Za spojnos¢ logiczng 1 fizyczng zbiorow bazy danych odpowiada program adm2000.exe. Jego
uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy tj. ksiegowosc.exe i nie jest mozliwe

W inny Sposob.

W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostepnia opisane w "Podrgczniku
uzytkownika" mechanizmy:

[ [1 kopia

[ [1 ochrong dostepu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajgcym hasto

[ [1 mozliwo$¢ zdefiniowania prawuzytkownikow

[l [1 szyfrowanie waznych dla systemu plikéw, np. stownika uprawnien operatorow

[l [] rejestracja przebiegu ewidencji— osoby, daty i godziny wpisu, czynnos$ci — W

dzienniku obrotow i buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf

1 [ rejestracja osoby ositnio zapisujacej zmiany w dokumencie i niezaleznie —rejestracja

osoby wykonujacej, daty i godziny ksiggowania dokumentu.
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Sposdb i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych, ograniczenie
dostepu sieciowego niepowolanym uzytkownikom, fizyczny dostep do komputera
bedacego serwerem plikow, okreslenie uprawnien poszczegdlnych operatoréw programu)

sa okreslane 1 pilnowane przez Klienta a nie producenta oprogramowania.

Utrzymywanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci

(art. 13 ust. 2-5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994 r. wraz z pdzniejszymi zmianami)

Program Ksiggowos¢ Optivum zawarty w plikach ksiegowosc.exe 1 adm2000.exe stanowi
kompletne 1 wydajne narzgdzie umozliwiajgce uzyskiwanie czytelnych informacji bazujacych na
danych przechowywanych w zarzadzanych przez program zbiorach. Przyjmujg one postac
zestawien tabelarycznych 1 innych, ktére mozna wydrukowaé. Istnieje takze opcja eksportu
zawartych w zbiorach zapisow ksiegowych w formie tabeli ptaskiej do programu arkusza
kalkulacyjnego. Program zawiera rowniez funkcje umozliwiajgce przeniesienie kompletu
zbiorow na inny no$nik w formie kopii. Program nie ogranicza wyboru nosnika przez operatora
stawiajac jedynie wymaganie aby byl to nosnik o dostepie do zapisu kontrolowanym przez

srodowisko systemu operacyjnego, w ktorym przewidziana zostata praca programu.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sg trwale
oznaczone w sposob umozliwiajacy jednoznaczne okreslenie jednostki ktorej dotycza, ksiggi

rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu wykonania.
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Wydruki Dziennika obrotow i Zestawienia obrotéw i sald sktadaja si¢ z automatycznie i ciagle
numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum czgstkowych na

stronie z i do przeniesienia.

Kontrola ciaglosci zapisow ksigg rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i

porzadkowania danych — funkcji uruchamianej na zadanie uprawnionego operatora.

Prowadzenie dziennika

(art. 14 ust.1 i 4; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesénia 1994 r. wraz z pdzniejszymi zmianami)
Przyjete w programie Ksiggowos¢ Optivum rozwigzania umozliwiaja kazdemu ostatecznie
sprawdzonemu 1 zaakceptowanemu do ksiggowania zapisowi ksiggowemu uzyskanie
automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego dziennika
obrotow. Odbywa si¢ to w trakcie operacji ksiggowania polegajacej na fizycznym przeniesieniu
zapisu ze zbiorow bufora do zbiorow dziennika obrotow 1 faczy si¢ z zapisaniem informacji o
dacie i godzinie oraz osobie odpowiedzialnej.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrobki danych uzgadnianie obrotow
dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej odbywa si¢ automatycznie i
na biezgco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w osobnych plikach w
trakcie roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany dzien na podstawie zapisow
ksiegowych dziennika.

Dowody zrédlowe

(art. 20 ust.5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z p6zniejszymi zmianami)
Wprowadzanie do zbiordw bazy danych programu dowoddéw zrodiowych odbywa si¢ poprzez

wyspecjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja dokumentu
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papierowego zawiera komplet informacji nagtowkowych (data operacji, data dokumentu, kolejny
numer operacyjny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia, dane osoby wprowadzajacej) oraz
informacji dekretacyjnych o szczegotach tresci dokumentu —kwota, konto, placowka itd.

W sytuacji gdy dowod nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstal w wyniku
automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o zrédle pochodzenia
wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru dokumentu bedacego jego podstawa.
Co wigcej istnieje mozliwo$¢ bezposredniego obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie
aplikacji pomocniczej (np. programu magazynowego lub rejestrujacego faktury) ze wszystkimi
jego szczegotami — rowniez z danymi osoby wprowadzajacej. Zgodno$¢ informacji zawartych w
oryginale 1 wyeksportowanym do Ksiegowosci Optivum dokumencie odpowiadajg automatyczne
procedury bazy danych. Za zapewnienie witasciwego stopnia ochrony danych zrédtowych
odpowiadaja uprawnieni poprzez system hasetl operatorzy aplikacji pomocniczych.

Ostateczng decyzje co do poprawnosci danych zawartych zar6wno w zapisie majagcym swe
zrodto w aplikacji zewnetrznej jak 1 wprowadzanym manualnie na podstawie dokumentu
papierowego podejmuje operator przed zaksiggowaniem dokumentu. Do tego czasu zapis jest

otwarty na wszelkie zmiany z wykasowaniem wlacznie.

Ochrona zapisow w ksiegach

(art. 23 ust.1, art. 24 ust.4 pkt.3; ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z
pOZniejszymi zmianami)

Ksiggowos¢ Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktorego zostala napisana, udostepnia
narzedzia 1 procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong modyfikacja 1 ukryciem
zapisu. Cze$¢ znajdujaca si¢ bezposrednio w zakresie funkcjonalnym programu to procedury

porzadkowania i weryfikacji danych, ich szyfrowania, procedura chronionego dostepu do
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programu tylko dla os6b o znanym programowi identyfikatorze i hasle oraz system
zréznicowanych uprawnien dla poszczegolnych operatorow.

Dodatkowo zaktada si¢, ze wlasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych programu osigga
si¢ poprzez zdefiniowanie dostepéw do katalogéw i plikow programu z poziomu systemu
operacyjnego tylko upowaznionym osobom oraz fizyczng ochron¢ danych poprzez ograniczenie
dostepu do komputera przechowujacego bazg danych (osobne zamykane pomieszczenie lub szafa
sterownicza).

Konieczng sktadowa systemu ochrony 1 zabezpieczenia jest ustalenie osob

odpowiedzialnych za realizowanie zasad i harmonogramu wykonywania kopii zapasowych na
nos$niki o wymaganej niezawodnos$ci zapisu (nagrywarki CD, streamery, napedy MO,macierze

dyskowe itp.). Program udostepnia niezbedne procedury rejestracji i wykonywania kopii.

Sprawdzalnos$¢ ksiag

(art. 24 ust.4 pkt.1 1 4; ustawa o rachunkowos$ci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z pdzniejszymi
zmianami)

Dostep do zbiorow danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie wybranym
czasie 1 objawia si¢ poprzez mozliwos¢ skorzystania z wybranego zestawienia lub bezposredni
podglad zawartosci dziennikow za pomoca wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywa¢ za dowolny okres sprawozdawczy w ramach zakresu dat
przechowywanych w dziennikach dokumentéow. Maksymalnie moze on obejmowa¢ dwa kolejne,

nastepujace po sobie lata obrachunkowe: biezacy i poprzedni.



