Zatacznik nr 3 — do zasad (polityki) rachunkowosci PFP-PZS

Opis systemu przetwarzania danych oraz ochrony zbioréw w Biurze Rachunkowym CZYSTY ZYSK
Bozena tukowska

Il Opis systemu informatycznego

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo z wykorzystaniem nastepujgcego
oprogramowania:

Nazwa programu i wersja Data przyjecia do uzytkowania

Program Streamsoft PRO 10.09.2015 .
e Modut Handlowo- Magazynowy
e Modut Finanse- ksiegowos¢
e Modut Rozrachunki

Program Streamsoft PCBiznes Aga Kadry i Ptace 10.09.2015 .

Dostepna w siedzibie jednostki dokumentacja uzytkowa programow informatycznych zawiera:

— opis przeznaczenia kazdego programu i modutu,

— sposo6b ich dziatania oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych (omowienie funkcji progra-
mu, stosowanych regut obliczen, algorytmow, sposobu sprawdzania poprawnosci obliczen, stoso-
wanych automatycznych kontroli, sposéb dokonywania i przenoszenia zapiséw, formy przetwarza-
nia na wyjsciu, mozliwos¢ uzyskania wtasciwych wydrukéw, sposobu zabezpieczenia danych).

Szczegdtowe instrukcje do pobrania na stronach:

e www.streamsoft.pl
e www.pchiznes.pl w zaktadce podrecznik-uzytkownika

Modut Handlowo-Magazynowy przeznaczony jest do prowadzenia wielomagazynowej gospodarki to-
warowej i materiatowej oraz do wspomagania proceséw zwigzanych z obstugg sprzedazy i realizacjg
zakupdw. Aplikacja jest w petni zintegrowana ze wszystkimi modutami systemu Streamsoft Pro Modut
jest w petni zgodny z unijnymi standardami. Wspomaga prace dziatu sprzedazy, poprzez korzystanie z
rozbudowanego systemu umow, cennikdw, promocji oraz biezacg kontrole naleznosci i zobowigzan.
Dane zawarte w systemie Streamsoft Pro mogg by¢ tatwo analizowane z wykorzystaniem aplikacji
firmy Microsoft, np. Excel, Access oraz innych, korzystajgcych z mechanizméw ODBC.

Funkcjonalnosci modutu Handlowo-Magazynowego:
1) Obstuga sprzedazy

e Oferty i zamdwienia —w module mozna tworzy¢ oferty, na podstawie ktorych mogg by¢ ge-
nerowane zamoéwienia od odbiorcéw. Zamodwienia od odbiorcéw mozna réowniez wystawiaé
niezaleznie od oferty, bezposrednio w module lub za pomocg urzadzen zewnetrznych, np.
palmtopdw. Zamdwienia rezerwujg towar na magazynie i wptywajg na stan dyspozycyjny.

e Umowy z kontrahentami — cenniki — modut posiada rozbudowany mechanizm pozwalajgcy
na tworzenie cennikow dla kontrahenta lub grupy kontrahentéw, na wybrane kartoteki lub
grupy kartotekowe. Cenniki mozna ustala¢ w oparciu o cene lub procent rabatu od dowolnej
ceny wejsciowej oraz powigzac je z iloscig zamawianych sztuk towaru. Dodatkowo mozna sko-
rzystac z funkcji, ktére umozliwiajg wytgczenie zarowno poszczegdlnych kartotek jak i kontra-
hentéw z umow i promogiji.

e Warunki sprzedazy, limity, blokady — kazdemu kontrahentowi mozna przypisa¢ indywidualne
warunki sprzedazy, ktére okreslajg: rodzaje ptatnosci, ilos¢ dni na termin, sposoby dostawy itp.
Ponadto, dla kontrahenta mozna réwniez ustali¢ limity kredytowe i blokady sprzedazy. Limity
okreslajg m.in.: maksymalng ilo$¢ dni na zwrot opakowan, dopuszczalng wartos¢ catkowitego

str. 1


http://www.streamsoft.pl/
http://www.pcbiznes.pl/

kredytu, maksymalng ilo$¢ dni przeterminowania naleznosci.

e EDI Elektroniczna wymiana dokumentéw — standard EDI umozliwia eksport/import doku-
mentéw w formie elektronicznej pomiedzy kontrahentami. W systemie Streamsoft obstugiwa-
ne sg podstawowe formaty EDI takie jak: EDIFACT, ECOD, EC-DIST oraz kolejne wersje dla tych
formatéw.

® Emisja dokumentow sprzedazy — jedng z podstawowych funkcjonalnosci modutu jest mozli-
wos¢ wystawiania dokumentéw sprzedazy takich jak: faktury VAT, dostawy wewnatrzwspdlno-
towe, paragony, korekty ilosciowo-wartosciowe, faktury do paragondw, faktury do dokumen-
téw Wz, faktury VAT do WZ z wielu magazyndw. Dla ilosciowowartosciowych dokumentow
sprzedazy mozna wystawia¢ korekty, w tym korekty wielokrotne. Na dokumentach uwzgled-
niany jest mechanizm ptatnika i odbiorcy. Podczas wystawiania dokumentow sprzedazy system
informuje uzytkownika o aktualnym stanie rozrachunkow z kontrahentem, np. o dokumen-
tach nierozliczonych lub przeterminowanych. Ponadto, kontrolowany jest limit kredytowy
klienta oraz jego ogdlne warunki sprzedazy.

® Sprzedaz utracona — w trakcie tworzenia dokumentu sprzedazy lub oferty mozliwe jest reje-
strowanie informacji o sprzedazy utraconej, wynikajacej z braku asortymentu w ofercie lub
braku towaru na magazynie. Dzieki temu mozna tatwo obliczy¢ jakie bytyby potencjalne zyski
firmy, gdyby towar byt dostepny w sprzedazy.

e Indeksy kontrahentéw — w module mozna zdefiniowac, na zyczenie klienta, inne odpowied-
niki dla nazw i indekséw sprzedawanych towardw oraz umiescic¢ je na wydruku.

e Wzorce dokumentéw — w kazdej firmie sg dokumenty, ktére wystawia sie cyklicznie. Dlatego
modut Handlowo-Magazynowy umozliwia wczesniejsze przygotowanie wzorcow i automatycz-
ne generowanie dokumentow na ich podstawie.

® Inne: List przewozowy, Kompletacja towardw, Gratisy.

Obstuga zakupow

® Zamoéwienia do dostawcéw — modut umozliwia reczne lub automatyczne obliczanie ilosci
zamawianej, wedtug wielu réznych algorytmow.

® Emisja dokumentéw zakupu — przyjecia towardw na stan magazynowy realizowane sg bez-
posrednio z dokumentdéw takich jak: faktura VAT nabycie wewngtrzwspdlnotowe, faktura we-
wnetrzna dla potrzeb nabycia wewnatrzwspdlnotowego, paragon, faktura VAT RR itp. lub na
podstawie dokumentéw ilo$ciowych, uzupetnianych fakturami VAT, np. fakturg do PZ, faktura
do PZ - nabycie wewnatrzwspdlnotowe, przyjeciem zakupu do dokumentéw PZ z wielu maga-
zyndéw. Ponadto, mozliwe jest wystawianie wielokrotnych korekt ilosciowo-wartosciowych do-
kumentéw zakupu.

e Zakupy w krajach UE i poza nimi — modut Handlowo-Magazynowy zapewnia rejestrowanie
dostaw i naby¢ wewnatrzwspdlnotowych wraz z mozliwoscig generowania deklaracji VATUE
oraz Intrastat dla przywozu i wywozu. W przypadku dokonania zakupdw w krajach spoza UE,
mozliwe jest wprowadzenie zakupu importowego oraz obliczenie ceny zakupu w PLN z auto-
matycznym udziatowym wliczeniem w cene towaru transportu do i od granicy.

Obstuga magazynéw

e Stany magazynowe — modut umozliwia petng kontrole standw i obrotéw na wszystkich
utworzonych magazynach, zaréwno w ukfadzie iloSciowym jak i ilosciowo-wartosciowym. Dla
poszczegdlnych dostaw kartoteki mozna wskazad jej miejsce sktadowania, np. hala, regat, pot-
ka.

e Inwentaryzacja — inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ na dowolny dzien, wedtug miejsc
sktadowania towaru lub po numerach seryjnych. W celu usprawnienia i przyspieszenia inwen-
taryzacji mozna zastosowac urzadzenia zewnetrzne podczas jej przeprowadzania, np. kolekto-
ry danych.

® Emisja dokumentow magazynowych — w module mozna wystawia¢ dokumenty magazynowe
takie jak: przerzuty miedzymagazynowe (MM), rozchody wewnetrzne (RW), przyjecia we-
wnetrzne (PW), wydania na zewnatrz (WZ), przyjecia z zewnatrz (PZ).

e Obstuga opakowan — modut Handlowo-Magazynowy wspomaga dziatania zwigzane z rozli-
czaniem opakowan zbiorczych i kaucjonowanych. Umozliwia rejestrowanie przyjetych i wyda-
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nych opakowan, wystawianie odpowiednich dokumentéw oraz kontrole opakowan nierozli-
czonych.

® Wspodtpraca z urzadzeniami zewnetrznymi — modut wspdtpracuje z urzadzeniami zewnetrz-
nymi takimi jak: kasy fiskalne, drukarki fiskalne (POSNET, ELZAB), kolektory danych, urzadzenia
typu PDA, wagi elektroniczne, drukarki kodéw kreskowych, czytniki kodow kreskowych.

® Wspodtpraca z aplikacjg mobilng PRESELL — potgczenie z mobilnym systemem PRESELL, bazu-
jacym na urzadzeniach palmtop oraz nowoczesnych technologiach przesytu danych GSM, w
znacznym stopniu wspiera prace akwizytoréw oraz vanselleréw.

e Kontrola rozrachunkéw — integracja modutu Handlowo-Magazynowego z modutem Rozra-
chunki zapewnia:

o kontrole zobowigzan i naleznosci przedsiebiorstwa (dla kontrahentow, wtascicieli,
pracownikdw) z mozliwoscig wystawiania kompensat, wezwan do zaptaty, not
odsetkowych, rdznic kursowych,
prowadzenie kas i bankdw, generowanie raportéw kasowych,
ewidencje, wydruk lub nadruk przelewow oraz dowoddéw wptaty,

o przelewy do ZUS i Urzedow Skarbowych.
® Zestawienia, raporty, analizy —w module dostepnych jest wiele gotowych zestawien
i analiz. Ponadto, uzytkownik moze tworzy¢ wtasne zestawienia lub formularze w module
Raporty i formularze, ktéry jest w petni zintegrowany z modutem Handlowo-Magazynowym.

(@)
O
O
O

Modut Finanse i Ksiegowosc sktada sie z podstawowych funkcjonalnosci takich jak:
® Plan kont — dtugosc¢ syntetyki i analityki moze by¢ dowolna dla kazdego konta. Analityka kont
moze by¢ oparta o stowniki wynikajgce ze struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa, takie jak:
kasy, banki, magazyny, katalog kontrahentéw, stawki podatku VAT oraz stowniki definiowane
dla potrzeb indywidualnych. Mozliwos¢ definiowania alternatywnych planéw kont.
e Operacje ksiegowe — automatyzacja wykonywania wielu operacji ksiegowych, rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw, rozdzielnik kosztow, przeksiegowania pomiedzy zespotem ,4”i ,5”,
rozbudowany system generowania not odsetkowych, automatyczne obliczanie réznic kurso-
wych.
e Wzorce dekretacji dokumentéw — wszystkie dokumenty wprowadzane do systemu sg auto-
matycznie dekretowane na wtasciwe konta, wedtug definiowanych wzorcow dekretéw. Zade-
kretowane dane, do momentu ich zatwierdzenia, moga by¢ w dowolny sposéb modyfikowane.
e\Walutowos¢ — mozliwosc prowadzenia rozliczen wielowalutowych na dowolnym koncie, wraz
z automatycznym obliczaniem réznic kursowych.
® Zestawienia, raporty, deklaracje — tatwos$¢ uzyskiwania wszelkich informacji, dzieki rozbudo-
wanej opcji zestawienl, pozwalajgcych na tworzenie raportéw, wedtug réznych kryteriow,
uwzgledniajgcych dowolne sposoby filtrowania i sortowania danych. Mozliwo$¢ drukowania
dowolnych raportéw, w tym dziennika, ksigg rachunkowych i rejestrow VAT. Drukowanie Stre-
amsoft Finanse i Ksiegowos$¢ deklaracji podatkowych, rachunku zyskow i strat, bilansu itd. Wy-
konanie zestawien pozwala na dokonanie symulacji wynikow finansowych, przed ich korco-
wym zaakceptowaniem.
e Mechanizmy kontrolujgce — biezgca kontrola zobowigzan i naleznosci, réwniez w walutach
obcych, wraz z automatycznym naliczaniem not odsetkowych za zwtoke w ptatnosciach. Moz-
liwos¢ drukowania wezwan do zaptaty, przelewdw, potwierdzen sald itp. Kontrola poprawno-
$ci wprowadzanych danych pod wzgledem rachunkowym, w tym réwniez kontrola kregu kosz-
tow.
® Pobieranie kurséw walut — modut umozliwia automatyczne pobieranie kursow walut NBP
przez Internet.
® Rok obrachunkowy — mozliwo$¢ dowolnego okreslania roku obrachunkowego, ktory nie mu-
si pokrywac sie z rokiem kalendarzowym.
e Definiowanie wskaznikow finansowych — mozliwosé tworzenia i obliczania wtasnych wskaz-
nikdw finansowych, dzieki wykorzystaniu kalkulatora kont.
e Import danych z innych systemdéw — wbudowane funkcje importu i eksportu danych z sys-
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temoéw zewnetrznych. Mozliwosé eksportu i importu plandw kont, definicji dekretow, definicji
dokumentdéw, kontrahentdow, wzordw ksiegowych

Modut Rozrachunkdw - umozliwia prowadzenie szczegdtowej ewidencji transakcji dla poszczegdlnych
kontrahentéw oraz ich rozliczanie, w réznych walutach, wycene transakcji w walutach obcych, danych
adresowych dostawcow i odbiorcow. Modut umozliwia tworzenie wielu réznorodnych zestawien,
w tym m.in.:

e roznic kursowych,

e sald kas i bankéw/dzien,

e pfatnosci przeterminowanych,

e dokumentéw rozliczonych,

e przekroczen terminéw ptatnosci,

e prognozowanie dat ptatnosci dla dokumentdéw nierozliczonych.

Program kadrowy Aga umozliwia prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej w firmie, w tym
wprowadzanie kompletnej historii zatrudnienia i rejestr wydrukéw. Program ptacowy Aga pozwala na
automatyczne naliczanie ptac na podstawie wprowadzonej umowy i ewidencji czasu pracy. Poza tym
dostepne sg wyliczanie wysokosci stawek urlopowych, ekwiwalentéw, zasitkbw chorobowych,
macierzynskich itp. Za posrednictwem modutu ,,Deklaracje” mozliwe jest sporzgdzanie, drukowanie
i wysytka deklaracji do serwisu e-Deklaracje. Program kadrowo-ptacowy Aga obstuguje wszystkie
wymagane deklaracje, m.in.: PIT-11, PIT-4R, PIT-R, PIT-8AR i jest na biezgco aktualizowany
w najnowsze wersje formularzy deklaracji. Pogram kadrowo-ptacowy Aga daje takze mozliwosé
wygenerowania pliku XML z danymi rozliczeniowymi i zgtoszeniowymi do ZUS, ktére mozna
zaimportowac do systemu ,Ptatnik”. Obstugiwane sg wszystkie wymagane formularze ZUS, m.in. ZUS
RCA, ZUS RSA, ZUS RZA, ZUS ZUA, ZUS ZZA. Poprzez program Stremsoft PC Biznes Aga mozliwe jest
takze naliczanie wysokosci sktadek za Ubezpieczenie Spoteczne, Ubezpieczenie Zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych oraz
generowanie danych do przelewu na odpowiednie konta ZUS.

Il. System stuzgcy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw stosowane sg nastepujgce zabezpieczenia:
1. Zabezpieczenia fizyczne:

o monitory ustawione sg w sposob uniemozliwiajacy ogladanie ich ekranéw przez okna,
drzwi i z miejsc ogdlnodostepnych;

o W pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy, obowigzuje zakaz uzywa-
nia otwartego ognia i palenia tytoniu;

o sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne na wypadek za-
niku napiecia;

o do budynku mozna wejs¢ jedynie za pomocg odpowiedniego klucza

o stosowany jest system monitoringu.

2. Zasady korzystania ze stacji roboczych:

o na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do pracy, na
ktdére zakupione sg licencje;

o uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania;

o potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zgtaszana przez uzytkownika
zgodnie z obowigzujaca procedurs;

o na biezgco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego na stacjach
roboczych;

o na stacjach roboczych nie mogga by¢ przechowywane dane sklasyfikowane jako wymagaja-
ce szczegolnej ochrony;

str. 4



o przed zakoriczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wyfacza komputer,
monitor oraz urzadzenia peryferyjne.
3. Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:
o dostep do danych na serwerze posiadajg uprawnieni pracownicy posiadajgcy konta logo-
wania na serwerze i korzystajgcy ze stacji roboczych podtgczonych do sieci lokalnej;
o kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze;
z kazdego konta moze korzystac tylko jedna osoba;
o okreslone sg zasady zaktadania kont dla nowych pracownikéw oraz sytuacje, w ktérych
konto uzytkownika ma zostac zablokowane;
o wprowadzono zakaz udostepnienia hasta wspotpracownikom ani zadnym innym osobom;
o hasta nie mogg by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej innej formie.
4. Sciste zasady archiwizacji danych:
o kopie zapasowe przechowywane sg biezgco w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
niepowotanych oséb i przed zagrozeniami losowymi;
o dostep do kopii maja jedynie osoby upowaznione;
o tworzenie dwdch rezerwowych kopii bezpieczenstwa na trwatych nosnikach danych na
koniec kazdego dnia;
o przechowywanie jednej kopii bezpieczeristwa na serwerze.
5. Ochrona antywirusowa:
o na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest oprogramowanie antywi-
rusowe;
o konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie przez upo-
waznione osoby;
o uzytkownik nie moze deinstalowac ani wytgcza¢ oprogramowania antywirusowego;
o definicje szczepionek aktualizuje sie na biezgcg poprzez aktualizacje dostarczang przez
dostawce systemu
o wszystkie pliki wprowadzone do systemu z no$nikdw zewnetrznych takich, jak pendrive
lub ptyty DVD oraz pobieranie z Internetu muszg by¢ wczesniej sprawdzone przez opro-
gramowanie antywirusowe;
o wiadomosci poczgtkowe przed otwarciem muszg by¢ sprawdzone przez oprogramowanie
antywirusowe;
o wszystkie dyski lokalne serwera i stacji roboczych raz w tygodniu skanowane sg pod katem
zawartosci wirusow.
6. Zasady dostepu do Internetu:
o dostep do Internetu posiadajg wytgcznie uprawnione osoby;
o kazdy uzytkownik posiada dostep jedynie do tych ustug internetowych, ktére s wymaga-
ne w jego pracy;
o zabrania sie instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programéw pobranych z Internetu
przez uzytkownika.

(0]

M. Okresy przechowywania zbioréw

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowywane sg z uwzglednieniem wymaganych ter-
mindw okreslonych w ustawie o rachunkowosci, chyba Zze inne obowigzujgce jednostke przepisy wy-
dtuzajg okresy wskazane w ustawie o rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, doku-
menty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe po zamknieciu roku obrotowego, po uptywie
roku przechowywane sg w archiwum. Archiwum znajduje sie w pomieszczeniu, ktore posiada zabez-
pieczenia fizyczne chronigce przed nieupowaznionym dostepem. Zbiory z archiwum sg udostepniane
za zgodg kierownika jednostki. W trakcie roku obrotowego oraz przez rok nastepny zbiory, przecho-
wywane sg w szafach zamykanych na klucz. Szczegdlnej ochronie podlega system rachunkowosci in-
formatycznej. Stad realizowana jest polityka bezpieczenstwa, ktéra stanowi zestaw zabezpieczen or-
ganizacyjnych i fizycznych, w tym procedury i instrukcje okre$lajgce zasady uzytkowania, administracji i
ochrony systemu informatycznego.
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