Ewidencje analityczng prowadzi sie w
szezegbdlowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych, w przypadku
dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody ewidencjonuje sie wg klasyfikacji
budzetowej z wylaczeniem

konta 130-01-2 i 130-03

201 - Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami

W ewidencji konta 201 wyréznia sig

201-1 rozrachunki z dostawcami

201-2 rozrachunki z odbiorcami

201-3 rozrachunki z odbiorcami VAT

(do ewidencji podatku VAT od naleznosci
budzetowych w ewidencji dochodéw)

201-4 rozrachunki z odbiorcami VAT sporne

W ramach 201-1 i 201-2 dodaje sie kolejne
numery wg poszczegdlnych kontrahentéw

221 -Naleznosci z tytutéw dochodéw
budzetowych

W ewidencji konta 221 wyréznia sie podzial
wg poszczegolnych typow naleznosei:
221-03-01 zywienie

221-03-02 wynajem pomieszczeh

221-03-03 ustugi dodatkowe przedszkoli
221-03-04 Prowizja

221-03-05 Pozostale

W razie potrzeb konto rozbudowuje si¢ dodaj ac
kolejne numery.

Konta wg poszczegélnych typéw naleznosci
rozbudowuje si¢ dalej wg potrzeb
np. 221-03-01-1, 221-03-01-2 itd.

Nadplaty nalezno$ci wykazuje si¢ na koniec
miesigca na kontach ,,221-xx-xx-17, gdzie
»XX-XX" odpowiada w/w rozbudowaniu konta

10.

225 - Rozrachunki z budzetami

Do konta 225 dodaje si¢ kolejne numery

225-01 - podatek od wynagrodzen

225-05 — oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

W razie potrzeb rozbudowuje si¢ konto dodajgc
nastepne numery w przypadku wystapienia
innego rozrachunku wg poszczegdlnych
tytuldw rozrachunkow

11.

226 - Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe

Do konta 226 dodaje sie kolejne numery 01,02
itd. wg poszezegdlnych naleznosci budzetowych

12.

229 - Pozostale rozrachunki
publicznoprawne

W ewidencji 229 wyréznia sie
229-51 skiadki ubezp. spotecznego

229-52 skiadka zdrowotna
229-53 fundusz pracy




W przypadku innych rozrachunkéw
publicznoprawnych do konta 229 dodaje sie
numery 01,02 itd. wg tytulow

i podmiotow

13.

231 - Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

W ewidencji 231 wyrdznia sig

231-01 wynagr. osobowe pracownikow
231-02 umowy cywilnoprawne, ryczalty itp.
231-03 wynagr. prac. 13 pensja

itd. w razie potrzeb

14.

234 — Pozostate rozrachunki
z pracownikami

W ewidencji wyr6znia sie rozrachunki

wg tytuléw i wg pracownikow:

Wyréznia sie dla jednostek:

234-02 Zespdt Szkot Gilowice

234-03 Szkota Podstawowa Rychwatd
234-04 Przedszkole Gilowice

234-05 Przedszkole Rychwald

dalej rozbudowuje sig konto, dodajac tytuty
rozrachunkow

234-xx-01 zaliczka

234-xx-02 delegacje

234-xx-03 pozyczki FSS

234-xx-04 zapomogi

234-xx-05 ekwiwalent

234-xx-06 $wiadczenia pieniezne

Dla ZS Gilowice, SP Rychwatd i P-la Gilowice
234-xx-07 dofinansowanie do wypoczynku
234-xx-08 refundacja okularéw

(xx numer jednostki)

W ramach tych kont dodaje sie kolejne numery
wg poszczegolnych pracownikow.

Ponadto wyrdznia sie:

234-05-07 P-le Rychwald zywienie obstuga
234-05-08 P-le Gilowice zywienie obstuga
234-05-09 SP Rychwald zywienie obstuga
234-05-10 ZS Gilowice zywienie obstuga

W przypadku nowych tytutéw rozrachunkéw
konto podlega rozbudowaniu

15.

240 - Pozostate rozrachunki

Do konta 240 dodaje si¢ kolejne numery 01,02
itd. wg poszezegdlnych tytutéw rozrachunkow

16.

245-Wplywy do wyjasnienia

Do konta 245 dodaje sie¢ kolejno numery 1,2
wg tytutdw do wyjasnienia i podmiotow

17

281-Wewngtrzne rozrachunki z tytutu
podatku VAT

Konto 281 rozbudowuje sie:

281-01 VAT nalezny

281-01-1 VAT nalezny biezacy okres
rozliczeniowy

281-01-2 VAT nalezny nastepne okresy
rozliczeniowe N




281-02 VAT naliczony

281-02-1 VAT naliczony biezacy okres
rozliczeniowy

281-02-2 VAT naliczony nastepne okresy
rozliczeniowe

281-03 rozliczenie podatku VAT
281-03-1 rozliczenie podatku VAT

18.

290-Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto rozbudowuje si¢ 290-1, 290-2 itd.
wg tytuléw naleznosci i dalej wg potrzeb
np.290-1-1, 290-1-2 itd. w podziale

na nalezno$¢ gtowna, odsetki

19.

310-Materiaty

Ilosciowo-wartosciowa
wg poszczegolnych rodzajow materiatow
i miejsc znajdowania sie

20.

Konta zespotu 4-Koszty wg rodzajéw
1ich rozliczenie

Wg klasyfikacji budzetowe;j

21

720-Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych

Wg klasyfikacji budzetowej

22.

750-Przychody finansowe

Wg poszczegolnych tytutéw przychodow
750-01 z tyt. odsetek

itd. wg tytutéw przychodow

oraz wg klasyfikacji budzetowej

20

751-Koszty finansowe

Wg klasyfikacji budzetowej

24.

800 - Fundusz jednostki

W ewidencji 800 wyr6znia sie

800-01 zwigkszenia funduszu

800-02 zmniejszenia funduszu

800-03 bilans otwarcia

800-04 bilans zamknigcia

800-05 zysk/strata za rok ubiegly

W ramach 800-01 i 800-02 dodaje sie kolejne
numery np.800-01-01 itd. wg tytutéw zwigkszen
i zmniejszen funduszu

25.

840 - Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodéw

W ewidencji 840 wyr6znia sie

840-1 Rezerwy na zobowigzania

Konto 840-1 rozbudowuje si¢ dalej wg potrzeb
840-1-1, 840-1-2 itd. wg przyczyn powstania
rezerw, ich zwickszer i zmniejszen

840-2 Rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

Konto 840-2 rozbudowuje si¢ dalej wg potrzeb
840-2-1, 840-2-2 itd. wg poszczegdlnych
tytuldw oraz przyczyn zwigkszen i zmniejszen

—



Ewidencja pozabilansowa

Lp.

Numer i nazwa konta

Sposéb prowadzenia ewidencji

d

2

3

1

089-Obce nieruchomosci
w uzytkowaniu wieczystym

Do konta 089 dodaje si¢ kolejno numery 01,02
itd. wg jednostek — whascicieli nieruchomosci

090-Obce srodki trwale

Do konta 090 dodaje sie kolejno numery 01,02
itd. wg podmiotéw — whascicieli srodkow
trwatych

091-Wktad niepieni¢zny w projektach

Do konta 091 dodaje sie kolejno numery 01,02
itd. wg poszczegélnych projektow

093-Srodki trwate przekazane do
uzytkowania

Konto 093 prowadzi sie w podziale na

093-01 — Srodki trwale przekazane na wasnosé
innej jednostce

093-02 — Srodki trwate przekazane do
uzytkowania pozostajace na wiasnosci jednostki
Dalej konta rozbudowuje sie dodajac kolejno
01,02 itd. wg poszczegdlnych rodzajow
srodkdéw i dalej wg jednostek

095-Nalezno$ci warunkowe

Do konta 095 dodaje si¢ kolejno numery 01,02
itd. wg typéw naleznosci i dalej rozbudowuje
si¢ konto wg podmiotéw

096-Zobowigzania warunkowe

Do konta 096 dodaje si¢ kolejno numery 01,02
itd. wg typéw zobowigzan i dalej rozbudowuje
si¢ konto wg podmiotow

910-Dane do sprawozdania Rb-27S

Do konta 910 dodaje sie numery kolumn
sprawozdania Rb-27S w ktérych dane sg
prezentowane

910-10 Zalegtosci

920 — Zobowiazania wymagalne

Do konta prowadzi sie podziat wg
poszczegblnych kont rozrachunkowych, ktére
mogg wykazywac zobowigzania wymagalne
np.

920-201 i dalszy podzial wg kontrahentéw
920-225 i dalszy podzial wg analitycznego
podziatu konta 920-225-01, 920-225-02,
920-225-03 itd. wg potrzeb

920-229 - 920-229-51, 920-229-52,920-229-53
920-231 - 920-231-01,920-231-02,920-231-03
itd

920-234 — 920-234-01-01, 920-234-02-02 itd.
920-240 — 920-240-01, 920-240-02 itd.




9 | 976-Wzajemne rozliczenia miedzy Wg potrzeb dokonania wylaczen
jednostkami w sprawozdaniu finansowym:

976-01 — koszty i dalszy podziat poprzez
dodanie numeru pozycji sprawozdania

i wg jednostek

976-02 — przychody i dalszy podziat poprzez
dodanie numeru pozycji sprawozdania i wg
Jjednostek

976-03 — zmniejszenia funduszu i dalszy
podzial poprzez dodanie numeru pozycji
sprawozdania i wg jednostek

976-04 — zwigkszenia funduszu i dalszy
podzial poprzez dodanie numeru pozycji
sprawozdania i wg jednostek

976-05 — zobowigzania i dalszy podziat
poprzez dodanie numeru pozycji sprawozdania
1 wg jednostek

976-06 — nalezno$ci i dalszy podzial poprzez
dodanie numeru pozycji sprawozdania

i wg jednostek

Ksi¢gowania dotyczace podatku VAT.

Ewidencja dochodéw budzetowych:

Ksiggowanie podatku VAT naleznego od naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Podatek VAT naliczany od naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (m.in. zywienie,
CZynsze):

Umowy

konto 201-3 Wn rozrachunki z odbiorcami VAT / konto 281-01-2 Ma wewnetrzne
rozrachunki z tytutu podatku VAT nalezny nastepne okresy rozliczeniowe.

Na koniec kazdego miesigca dokonuje sie przeksiegowania kwoty podatku VAT naleznego
za dany miesigc na podstawie wystawionych faktur VAT:

konto 281-01-2 Storno Ma wewnetrzne rozrachunki z tytulu podatku VAT nalezny nastepne
okresy rozliczeniowe /

konto 281-01-1 Ma wewng¢trzne rozrachunki z tytutu podatku VAT nalezny biezacy okres
rozliczeniowy.

Jednorazowa faktura bez umowy, naleznosci za zywienie
konto 201-3 Wn rozrachunki z odbiorcami VAT / konto 281-01-1 Ma wewnetrzne
rozrachunki z tytutu podatku VAT nalezny biezacy okres rozliczeniowy

Whplata podatku VAT od naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych:

Konto 130-01-2 Wn dochody bez klasyfikaciji / konto 201-3 Ma rozrachunki z odbiorcami
VAT.

Przelewu wplaconego podatku od towardw i ustug dokonuje si¢ w ramach wewnetrznych
rozrachunkéw z tytulu podatku VAT na konto wydatkéw budzetowych, z wydatkow
budzetowych dokonuje si¢ przelewu podatku VAT w ramach wewnetrznych rozliczen na
rachunek Urzedu Gminy zgodnie z odrebnymi przepisami dotyczgcymi centralizacji podatku




VAT (z rachunku Urzedu Gminy nastepuje przelew scentralizowanego podatku VAT do
urzedu skarbowego).

Ksiggowanie w dochodach: konto 281-01-1 Wn wewnetrzne rozrachunki z tytulu podatku
VAT nalezny biezacy okres rozliczeniowy / konto 130-01-2 Ma dochody bez klasyfikacji.

W przypadku otrzymania zaptaty podatku VAT w danym miesigcu w formie split payment —
wystepuje saldo na rachunku split payment, przelew wewnetrznych rozrachunkéw z tytuhu
podatku VAT z ewidencji dochodéw na wydatki budzetowe za dany miesigc pomniejszany
jest o kwotg salda srodkéw na rachunku split payment.

Ewidencja wydatkéw budzetowych:

W przypadku odliczania podatku VAT naliczonego, podatek VAT naliczony z faktur zakupu
w jednostce ujmuje sie na koncie wewngtrzne rozrachunki z tytutu podatku VAT naliczony
biezacy okres rozliczeniowy w korespondencji z odpowiednim kontem rozrachunkowym
wynikajgcym z faktury zakupu.

Przelew wewnetrznych rozrachunkéw z tytulu podatku VAT wplaconego na rachunek
dochodéw jednostki wplywajacego na rachunek wydatkéw budzetowych ujmuje sie:
konto 130-02 Wn/konto 281-03-1 Ma.

Przelew wewngtrznych rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z wydatkow jednostki na konto
Urzgdu Gminy ujmuje sie konto 281-03-1 Wn / konto 130-02 Ma.

Operacja ksiggowa na koncie 130-02 Wn pomniejsza wydatek dotyczacy przelewu
wewnetrznych rozrachunkéw z tytutu podatku VAT do Urz¢du Gminy.

W przypadku wplyw6w na rachunek dochodéw jednostki z tytutu podatku VAT w wysokosci
mniejszej niz konieczna do przekazania podatku VAT za dany m-c, brakujgca kwote podatku
VAT pokrywa sie z wydatkéw budzetowych jednostki.

Ksiggowania dotyczgce platnosci split payment:

Ewidencja dochodéw:

Wplyw $rodkéw na rachunek dochodéw dokonany w formie split payment ujmuje sig:

Konto 130-01-2 Wn dochody bez klasyfikacji / konto 201-3 Ma rozrachunki z odbiorcami
VAT i réwnolegle 130-03 Wn rachunek biezgcy jednostki split payment / konto 130-01-2 Ma
dochody bez klasyfikacji.

Saldo konta 130 na rachunku split payment ewidencjonowane jest w ewidencji dochodéw.

W przypadku zaptaty faktury z ewidencji wydatkéw w formie split payment, w ewidencji
dochodéw dokonuje si¢ ksiegowania kwoty w wysokosci, ktérg system bankowy zaksieguje
na rachunku split payment: 281-01-1 Wn wewngtrzne rozrachunki z tytulu podatku VAT /
130-03 Ma rachunek biezacy jednostki split payment. Operacja ta zmniejsza saldo $rodkéw na
rachunku split payment.

Ewidencja wydatkéw:
W przypadku, gdy wystepuje saldo $rodkéw na rachunku split payment zastepca ksiggowego

ds. oswiaty podejmuje decyzje o dokonaniu zaplaty faktur za zakupy towaréw lub ustug
w formie split payment, w celu likwidacji salda $rodkéw na rachunku split payment.



W przypadku, gdy wystepuje saldo $rodkéw na rachunku split payment (ujmowane
w ewidencji dochodéw) przy dokonaniu zaplaty faktury w formie split payment — kwota
pobrana przez system bankowy z rachunku split payment i zwr6cona na rachunek wydatkow
ujmowana jest w ewidencji wydatkéw 130-02 Wn / 281-03-1 Ma.

Z uwagi na wprowadzenie konta 281 — wewnetrzne rozrachunki z tytutu podatku VAT, salda
kont pomocniczych konta 225 dotyczace podatku VAT Jednostki wystepujace w bilansie
otwarcia 2019 roku, podlegaja przeksiegowaniu na konta pomocnicze konta 281 zgodnie
z trescig ekonomiczng danego konta pomocniczego.




Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia
Nr 27a/19 Wéjta Gminy Gilowice
Z dnia 2 stycznia 2019r.

Oprogramowanie autorstwa ZUI Rekord

a Ustawa o rachunkowosci

Przedmiotem niniejszego opracowania Jest zebranie i usystematyzowanie zagadnien
zgodnosci informatycznych systeméw: Finansowo — Ksiggowego, Budzet, Srodki Trwale,
Faktura, Magazyn oraz systemu Placowego — Kadrowego autorstwa firmy REKORD ze
znowelizowang Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.(zwang dalej ustawg).

Ustawa okresla precyzyjnie wymogi stawiane komputerowym systemom przetwarzania
danych w rachunkowosci.

1. System Finansowo — Ksiegowy:
System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do
obstugi sfery finansowo-ksiegowej w urzedzie administracji samorzadowej lub panistwowe;.
Wchodzi w sktad informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczy¢

ponadto zasoby danych i organizacje¢ systemu, czyli tworzenie warunkéw do wdrozenia
systemu i jego prawidlowej eksploatacji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firmg REKORD zapewnia jego pelng
zgodnos¢ z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza:

* istotnos¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéow,

* wiarygodno$¢ - zachowanie rzetelnodci i bezblgdnosci  prowadzonych ksiag,
uwzglednianie wszystkich operacji podlegajacych obowiazkowi ewidencji, dokumentacje
operacji prawidtowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

e prawidlowo$¢ - zgodnosé prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,

® przejrzysto$¢ - zardwno co do prowadzenia ksiag jak i tatwosci prowadzenia kontroli,

® ochrong danych - narzedzia umozliwiajace zabezpieczanie informacji na no$nikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowa funkcjg systemu stata sig, w my$] ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéw

i kontroli ich zgodnosci z ksiegg glowna. W wyniku jej dziatania generowane sa dzienniki

czgsciowe, grupujgce operacje gospodarcze wedhig ich rodzajow (art.13 i 14 ustawy).

Chronologiczne zapisy w dzienniku 5 kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone

W sposob ciggly. Ksiegowanie dziennikéw powoduje rowniez:

* ujmowanie w dzienniku wylacznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),

* niedostepnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodéw korekt ksiggowych,

* kolejne numerowanie zapisow,

* automatyczng kontrole ciagtosci zapisow obrotow przenoszonych na konta ksiegi gléwnej,
na konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikow.



Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb ciaggly w roku
obrotowym i oznaczony nazwg programu przetwarzania.

Funkcja "ksiggowanie dziennikéw" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu
miesigca obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesna
blokada mozliwosci korekty w rejestrach ksiggowych. Celem uniknigcia ujmowania
w dziennikach zapisow niesprawdzonych zaleca si¢ uruchamianie tej funkcji raz w miesigcu
przed wydrukiem zestawien i zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiggi glownej
dokonywane sg w kolejnosci chronologicznej. Podstawa uporzadkowania chronologicznego
jest data ksiggowania. Date t¢ nalezy okreslié¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu; system
kontroluje czy wezytana data nie jest wezedniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty
dokumentu.

W zestawieniach obrotow i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje
"obroty narastajaco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajgco od poczatku roku
fgeznie z BO"). Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach uymowany jest
w oddzielnej pozycji (art.18).

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien
Wytyczne dotyczace ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy
o rachunkowosci. System ochrony danych nalezy rozpatrywac w trzech aspektach: stworzenia
odpowiednich warunkéw techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu, mechanizméw
programowych, oraz archiwowania i przechowywania danych,

Pierwsze z nich polegaja m.in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona
przeciwpozarowa, zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze sprzetu,
zastosowaniu urzadzen zapewniajacych niezaktdcong prace komputera, np. bezprzerwowych
zasilaczy awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dostgp do danych migdzy innymi poprzez konieczno$é podania
hasta w momencie uruchamiania systemu. Haslo to jest przypisane konkretnemu
uzytkownikowi. Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu
zabezpieczenie przed podpatrzeniem g0 przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze si¢ problem ograniczenia
dostepu do niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowaé ilogé
uzytkownikow, nada¢ im hasta oraz okreslic dostgpnosé¢ funkeji dla kazdego z nich. Dotyczy
to zaréwno funkeji ogolnych znajdujgcych sie na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw.
menu, jak i tych najbardziej szczegotowych przypisanych do poszczegdlnych elementéw okna
tzw. komponentow. System blokowania dost¢pu przydatny jest zwlaszeza w odniesieniu do
funkcji niosgcych z soba, jegli s3 wykonane w nieodpowiednim momencie lub przez
nicodpowiedzialnego operatora, niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesiaca
itp.). Z punktu widzenia zakresu posiadanych uprawnien dzieli si¢ uzytkownikéw na dwie
grupy: aktywnych i biernych. Status "aktywnego" pozwala na petng obstuge dostepnych
funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie ma mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo
formalnej dostepnosci do okreslonych funkcji systemu. Oznacza to w praktyce, Ze osoby
uprawnione do wykonywania tych samych funkeji programu réznig si¢ zakresem dostepnych
dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywa¢ pozycje do katalogu kontrahentéw lub



korygowa¢ zawarto$é juz istniejacych, a druga tylko korygowa¢ dane, przy czym obie
pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostgpu do systemu dokonuje osoba instalujgca
1 wdrazajgca program. Dla uzytkownikéw zainteresowanych samodzielng obsluga uprawnien,
co jest uzasadnione zwlaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program
kodujacy (ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

Pozadane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz os6b uprawnionych do
pracy z systemem podajgc nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis funkcji dostepnych)
poszczegoblnych operatoréw. Dostep do tego typu dokumentu powinno posiadaé ograniczone
grono os6b i korzystat z niego w sytuacjach awaryjnych, np. podczas nieobecnosci
administratora. W przypadku, gdy operator podczas wywolywania systemu poda zly symbol
lub zle hasto, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat.

Jesli podane hasto bylo prawidtowe nastgpuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym
kodzie juz nie pracuje w systemie.

Réwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowaé
dostepem do systemu za pomocg mechanizméw zawartych w Stosowanym oprogramowaniu
sieciowym.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania cigglosci pracy jest ochrona
i whasciwe przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych
rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych,
atakze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla
zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzyé kopie systemu, stanowiace
jego replike na dysku twardym, badZ na innym nosniku, np. dyskietce, ptycie CD lub tagmie
magnetycznej. Kopiowanie powinno odbywa¢ si¢ na inny dysk niz ten, na ktérym
eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog biezacy znajduje si¢ na dysku
sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji roboczych.
Czgstotliwos¢ wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania uzytkownika. Przy
instalacji systemu tworzony jest z reguly katalog przeznaczony do przechowywania kopii
awaryjnej. Jego zawarto$é jest odnawiana w momencie kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastapi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi nalezy
zwroci¢ si¢ do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrocenia funkcjonalnogei
programu. Moze zdarzy¢ sie jednak, ze jedynym rozwigzaniem staje sie odzyskanie danych
zkopii. Dlatego niezmiernie istotne jest czgste sporzadzanie tych kopii, co ogranicza do
minimum konieczno$é powtérnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Operacja ta
powinna by¢ traktowana jako ostatecznos¢, bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest
z usunigeiem zbioréw z katalogu z biezgcymi danymi.

Wazne jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji
systematycznie aktualizowanych wersji programéw antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest
dokumentacja eksploatacyjna (czasami nazywana rowniez dokumentacja uzytkownika).
Instrukcja dostarczana kazdorazowo z systemem ma spelnia¢ role takiej dokumentacji.
Zawiera ona informacje zapoznajace uzytkownika z:

e zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

e algorytmami przetwarzania danych

* zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,
* zasadami ochrony danych,



® powigzaniami migdzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspolpracujgcymi z
systemem FK,,
* zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatacji.

Specyfikacja zbiorow

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik
dziatania programu zawarte sg w jednej bazie danych wspélnej dla wszystkich aplikacji
dziatajacych u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie
ORGAN.FDB - dla rachunkowosci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB — dla
rachunkowodci jednostki budzetowej. W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje
o alokacji danych, wyréznia sie tzw. tabele. Czg$¢ z nich stanowi podstawowe elementy
systemu ksiggowego, zawierajace najistotniejsze dane, czesé natomiast to zbiory o znaczeniu
pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiggowe i salda na kontach bilansowych

F_KSFP stany ksiggowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych

F_TRADOW nagtéwki dokumentow

F_TRAXX pozycje dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegoly dot. pozycji dokumentéw

F_TRABUD szczegOly dot. zapisoéw budzetowych

F_TRAWS szczegOty dot. zapisow wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych

F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pol wraz z krétkim
opisem ich zawartosci.

Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF
ROK rok obliczeniowy
MC przyjmuje wartosci 0..12.. (O=bilans otwarcia)
ODDZIAL  symbol oddziahu
KONTO symbol konta ksiegowego
STANWN  stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
STANMA  stan MA m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca
SALDOWN saldo WN konta
SALDOMA  saldo MA konta
MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F KONTRAH
ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system



ID_TRAFK
TRESC]1
TRESC2
WARZAP
DATA
TERMIN
ZAPLATA
KWOTAWN
KWOTAMA
SYMBOL
ID_FRY

ID_ TRADOW
ROK
ODDZIAL
REJESTR
TYP

NUMER

REJ NUMER
DATA

MC
ZAKSIEG

OPERATOR
ROK BO

BIL
DATA _ZM
ID_SPRAWY

ID_TRAXX
ID_TRADOW
DOWOD

DOWODDATA

OPIS
DZIENNIK
LP
POZABIL
DATA_ZAL
OPER_ZAL
DATA_ZM
OPERATOR

identyfikator transakcji wg F TRAFK
nr rozrachunkowy

nr rozrachunkowy kontraktu

znacznik rodzaju rozrachunku (O=faktura, 1=zaptata)
data rozrachunku (data faktury)
termin platnosci lub Null

data zaptaty lub Null

wartos¢ transakcji WN

wartos¢ transakcji MA

symbol kontrahenta

id faktury wg systemu fakturowania

Nagléwki dokumentéw F_ TRADOW

unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu
rok obliczeniowy

symbol oddzialu

rejestr ksiggowy

typ dokumentu ksiggowego

numer dokumentu w ramach typu

numer dokumentu w ramach rejestru

data ksiegowania

miesigc obliczeniowy, w ciezar ktérego wprowadzono dokument
status  dokumentu (0—Wprowadzony/zaimportowany, 1-
zbilansowany, 2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksigg. z dziennikami, -1-
niezbilansowany)

symbol operatora, ktory wprowadzit dokument

rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na
podst. roku ubieglego, dla dokumentéw biezacych: 0

wskaznik bilansowania sie dokumentu

data ostatniej zmiany nagtéwka dokumentu

identyfikator sprawy z modutu zarzgdzania dokumentami
zwigzanej z dokumentem ksiggowym.

Pozycje dokumentéw F TRAXX

identyfikator pozycji nadany przez system
identyfikator, wg F TRADOW

nazwa dowodu zrédlowego

data dowodu zrédtowego (np. data KP)

opis pozycji

Ip. dziennika

nr pozycji w dokumencie

dekret bilansowy (=0), pozabilansowy (=1)
data zatozenia pozycji

symbol operatora, ktéry wprowadzit pozycje
data ostatniej zmiany pozycji

symbol operatora, ktéry dokonat zmiany pozycji



