Zatacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 8/2013
Dyrektora Biblioteki 1 Centrum Kultury w Kolonowskiem

Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe oraz placowo-kadrowe
na komputerowych nosnikach danych 7 okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiqzan oraz ich funkcji w organizacyi calosci ksigg

rachunkowych i w procesach prretwarzania danych

I. Wykaz zbioréw danych twerzgcych ksiegi rachunkowe oraz kadrowo-placowych na
komputerowych no$nikach danych :

Ksiggi rachunkowe 1 kadrowo-placowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie
BiCcK — w Kolonowskiem przy ul. Ks. Czerwionki 39,

System jest wiaczany i wykaczany przez upowaznione osoby.

Lp. | Nazwa programu Charakterystyka i wersja | Data rozpoczecia Producent

oprogramowania eksploatacii
_ U.I. INFO-SYSTEM
1. |BUDZET Windows/SQOL 01.04.2013. - | Roman i Tadeusz Groszek
2. | Progman Kadry FireBird | 01.04.2013 | Woiters Kluwer SA
3. | Progman Prace DDJ FireBird 01.04.2013 Wolters Kluwer SA
4. | Progman Zlecone FireBird | 01.04.2013 Wolters Kluwer SA
5. 'Progman Przelewy FireBird 01.04.2013 Wolters Kluwer SA

Programy te pracujg w technologii Klient/Serwer z wykorzystaniem serwera baz danych SQL..
Do prawidlowej pracy programéw Win/SQL niezbedne jest dodatkowe oprogramowanie
serwera 1 klienta SQL. Wykorzystane jest bezplatne (Open Sourse) oprogramowanie baz
danych FireBird v 2.1 bedace rozwinieciem InterBase6 firmy Borland.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noé$nikach
danych. _

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyZszego oprogramowania obejmuja
odpowicdnie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnic z zasadami obowiazujacymi w rachunkowosci.
JednakZe maja one inna organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiegi
rachunkowe.

2.1. Wykaz zbioré6w programéw BUDZET .

Dane programu BUDZET przechowywane sa w Jednym plike komputerowym o nazwie
IS ST.GDB. , :



Sq to pliki zawierajace w swojej strukturze tabele baz danych i umieszezone sa na serwerze
baz danych w katalogach okreSlonych w zbiorach konfiguracyjnych budzetib.xml,
srodekib.xml, podatki.xml, auta.xmnl, kasa.xml, kszob.xml, rejestrvat.xml.

Tabele baz danych programdw, ich struktura i powiazania sa przedstawmne na rysunkach na
koricu niniejszego opracowania w kolejnosci:
BUDZET.

1. Organizacja bazy danych

System opiera si¢ na relacyjnej bazie danych FireBird o duzych mozliwosciach (wyzwalacze,
generatory, widoki, UDF — User Defined Functions). Cechuje go duza wydajnoéé i
mozliwos¢ instalacji na wielu systemach operacyjnych.

Struktura danych sklada sie ze 109 tabel.

1.1. Wykaz zbieréw danych osshowych
W zbiorze danych przetwarzane sq nastepujace dane osobowe:

Tabela ,,Kad RejestrP”: dane platnika (pelna nazwa platnika, skrot platnika, kod pocztowy,
ulica, numer domu, miejscowo$¢, poczta, wojewddztwo, powiat, gmina, regon, nip, email,
telefon, urzad skarbowy). W przypadku gdy platnik jest osobg fizyczna dane tej osoby (imie,
nazwisko, PESEL, data urodzenia).

Tabela ,Kad Kadra™ dane pracownikéw (imig, drugie imig, nazwisko, nazwisko rodowe,
ple¢, imie ojca, imig¢ matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miecjsce urodzenia, adres
zamieszkania oraz adres zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miejscowosé,
poczta, wojewbdztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowdd osobisty, obywatelstwo,
wyksztalcenie, ukonczona szkota, data ukoniczenia szkoly, specjalnoéé gléwna, specjalnosé
dodatkowa, szczeglna umiejetno$é, znajomo§é jezykdw, urzad skarbowy, kod tytutu
ubezpieczenia, stosunck do shuzby wojskowej, uzyskany stopieh wojskowy, uzyskana
specjalno$é wojskowa, przynalezno$é mobilizacyjna, przynalezno$¢ ewidencyjna, rodzaj
dokumentu wojskowego, seria i numer ksiazeczki wojskowej, przebieg stuzby, NFZ, czy
osoba jest emerytem lub rencista, niepetnosprawno$é, konta bankowe, fotografia osoby)

Tabela ,Kad Przebieg”: dane przebiegu pracy zawodowej pracowmka (okres zatrudnienia,
wymiar etatu, nazwa zakladu)

Tabela ,Kad_etatyn™ dane umowy pracownika (miejsce pelnienia obowiazku, okres
obowigzywania ~ umowy,  Wwymiar  etatu,  stanowisko, grupa  organizacyjna,
jednostka/specjalizacja organizacyjna, grupa EKD, norma miesieczna, norma tygodniowa,
staz pracy, wielko$¢ wynagrodzenia z podzialem na poszezegélne dodatki, kwalifikacje i
stopierl awansu w przypadku nauczycieli, data zwolnienia, spos6b ustania stosunku pracy,
wysoko$¢ odszkodowania w zwiazku z okresem wypowiedzenia, adnotacje o zajeciu
wynagrodzenia wyposazenia, okresy zatrudnienia w szezeg6lnych warunkach, )

Tabela ,,Kad_etaty hist” zawiera historyczne dane umowy pracownika.



Tabela ,Harmonogram™: dane o czasie pracy badZ nieobecnosci pracownika (data od/do,
godzina od/do, rodzaj danego wpisu (nicobecno$é, dyzur, nadgodziny), kwota $wiadczenia,
kod RSA)

Tabela ,,Kalendairz”: dane o czasie pracy pracownika (od/do, godzina od/do)

Tabela ,,Kad inne”: dane o kursach, nagrodach, dzieciach, przynalezno$ci oraz karach
pracownika (data od/do, rodzaj, imig 1 nazwisko)

Tabele ,,PL PL1999” .. PL, PL2010”: dane o wynagrodzeniu pracownika (nr akt, nazwisko,
- imie, miesigc wyplaty, lista wyplaty, numer wyptaty, nr listy wyplaty, wysoko$é
wynagrodzenia z podziatem na sktadniki, potracenia)

Tabela ,,ZI, osoby”: dane osoby zatrudnionej na umowe zlecenia badz o dzieto (imde, drugie
imig, nazwisko, ple¢, imi¢ ojca, imig matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia,
adres zamieszkania oraz adres zameldowama (kod pocztowy, ulica, numer domu,
miejscowosE, poczta, wojewddztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowdd osobisty, urzad
skarbowy, kod tytulu ubezpieczenia, NFZ, czy osoba jest emerytem lub rencista, konta
bankowe) '

Tabela ,,ZL informacje”: dane o umowie zlecenia badZz o dzielo (okres obowigzywania
umowy, Opis prac, nr umowy, kwota brutto umowy, termin platnosci)

Tabela ,,ZL wyplaty”: dane wyplaty umowy zlecenia badZ o dzieto (kwota wynagrodzenia,
potracenia, urzad skarbowy)

Tabela ,Prz_kontra”™: dane osdb, ktére posiadaja konta w obrgbie systemu (nazwa
kontrahenta, ulica, nr domu, miejscowo$¢, nr telefonu, nazwa banku, nr konta)

Tabela ,,Prz_przelew”: dane przelewu wystawione osobie w obrebie systemu (kwota, data
przelewu, tytul przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)

1.Z. Opis powiazan
Tabela , Kad RejestrP” polaczona jesf przez identyfikator z tabela ,,Prz_kontra”.

Tabela ,Kad Kadra” polaczona jest przez identyfikator z tabelami ,Kad RejestrP”,
»Kad inne”, ,Kad zdjecia”, ,Kad_przebieg”, ,Kad etatyn”, ,Kad etaty hist”, ,Prz kontra”,
~Harmonogram”, ,,PL PL1999” . PL PL2010”.

Tabela ,Kad etatyn” polaczona jest przez identyfikator z tabelami ,Ilarmonogram”,
~Kalendarz”, ,,PL PL1999” .. PL PL2010".

Tabela ,Kad Osoby” polaczona jest przez identyfikator z tabelami ,,ZL informacje”,
L1 _wyplaty”, ,,ZL informacje”, ,,Prz_kontra” -

Tabela ,Prz_kontra” polaczona jest przez identyfikator z tabela ,,Prz_przelew”.



1.3. Schemat powigzan
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System ochrony danych w jednostce.
1. Programowe zasady ochrony.

Ochrona danych prowadzone jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed dostgpem oséb
nieupowaznionych oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow.

1) Konfrola dostepu do systemu zapewniona jest przez zdefiniowanie uzZytkownikéw
programow oraz okreSlenie ich uprawnien na okreSlonym poziomie. Prawa dostepu
definiowane - sq przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora
systenmu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje sig sesje, do ktérych moze mieé dostep jak i
wyglad ekranu. Uzytkownicy koficowi maja dostep tylko do sesji operacyjnych shizacych do
wprowadzania danych 1 raportowania oraz do danych stalych poszczegdlnych modulow
systemu.

W programie UL INFO-SYSTEM kazda zmiana 1 modyfikacja danych jest oznaczona
symbolem operatora tak, Ze mozna uzyskaé raporty o zrealizowanych przez kazdego
operatora operacjach. _

Do zarzadzania kontami uzytkownikéw, prawami dostepu do programow sluzy program
Admin¥exe znajdujacy si¢ w katalogn ..\U.L. INFO-SYSTEM\ADMIN\.

2} Podczas wprowadzania 1 zmian danych oprogramowanie dba o poprawno$¢ i wzajemna
spdjnos¢ podawanych informacji. Szereg warto$ci posiada charakter stownikowy, zapisywany
za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z podpowiadane] przez



program listy. Kontrolowana jest prawidtowos¢ wpisywanych dat, liczb itp. Wprowadzenie
niepoprawnej wartoSci jest natychmiast sygnalizowana stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed
dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda
operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek zmian danych. Jednoczesnie
przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma
za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnodci 1 integralnosci damych podczas ich
przetwarzania.

W bazie zapisywane sg zdarzenia wystgpujace podczas pracy z mozliwoscig odczytania daty,
czasu, operatora i rodzaju zdarzenia. Integralno$¢ i spojnosé danych zapewniaja whudowane
mechanizmy bazy danych SQL. W przypadku wystapienia bledu, niezbedne informacje o
bledzie zapisuja sie do pliku

error_log.xmi, ktéry mozna Wydrukowac 1 Wyslac do serwisu oprogramowania.

2. System ochrony danych w jednostce

2.1. Ochrona zbioréw ksiqg rachunkowych
Przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych do dokumentéw finansowo- ksmgowych Zapewniaja
nastepujace zabezpieczenia:
e drzwi wejsciowe do pomieszezen biurowych zamykane kluczem.
e okna na parterze oraz w kasie okratowane,
e szafa metalowa zamykana na klucz,
e gystem alarmowy obiektu.
Szczegblnej ochronie poddawane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finanséw,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksi¢gowe, |
-~ dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sic:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw mna réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu de baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowa — opracowanie i przestrzegania procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podfrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Na koniec roku obrotowego tre§ci ksiag rachunkowych przenosi sig na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2.2. Przechowywanie zbioréw
W. sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa, tj. listy plac, kartoteki wynagrodzet lub inne dowody, na podstawie ktérych



nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sa przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika sktadek
na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw 1 innych uméw, roszezen dochodzonych w
postegpowaniu  cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie krétszy niz
5 1at od uptywu ich waznosci,

- dokumenty zwiazane z realizacja projektéw w ramach §rodkéw pochodzacych z funduszy i
program6w Unii Europejskiej, akta przechowywane sa na stanowiskach zgodnie z odrebnymi
wytycznymi zarzadzajacych funduszami i programami — minimum 5 lat liczac od daty
oficjalnego zakoficzenia wydatkowania $rodkéw w projekcie.

Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza,

2.3. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki Jub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mieé migjsce wylacznie
po uzyskaniu pisemmej zgody  kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Szczegbélowy opis ochrony danych ksiggowych zawiera instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w BICEK w Kolonowskiem.



