Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum

Ustug Wspodlnych z dnia 02.02.2026 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO WYKORZYSTYWANEGO PRZY PROWADZENIU KSIAG
RACHUNKOWYCH PRZY UZYCIU KOMPUTERA ORAZ OPIS SYSTEMU SLtUZACEGO
OCHRONIE DANYCH | ICH ZBIOROW, W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG

RACHUNKOWYCH | INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH

W NICH ZAPISOW

Opis systemu informatycznego w Ztobku Samorzadowym ,,BAJECZKA”

System przetwarzania danych, wykorzystywany w rachunkowosci jest skomputeryzowany.
System informatyczny uzywany do prowadzenia ksigg rachunkowych jest w petni funkcjonalny.
Na system, sktada sie oprogramowanie finansowo-ksiegowe, budzetowe, ptacowe, majatkowe i
bankowos¢ elektroniczna.

1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiegowych
stuzg programy pod nazwa:

>

System Finansowo - ksiegowy Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy
Wolters Kluwer firmy Wolters Kluwer.
Wersja systemu 12.2.2. W eksploatacji CCUW od roku 01.01.2026 .

System ,,Program Ptatnik”. Wersja systemu 10.02.002. W eksploatacji od
01.01.1999 roku.

Progman Cloud Kady Ptace. Wersja systemu Progman Cloud Kadry i Ptace jest
oprogramowaniem dziatajgcym w modelu SaaS (Software as a Service), co oznacza,
Ze nie posiada on jednej, statycznej wersji instalacyjnej, ktorg przypisuje sie na state
do konkretnego dnia. Wszelkie aktualizacje przepiséw prawnych, stawek
podatkowych czy wskaznikéw (np. tabeli MEN) sa wdrazane przez firme Wolters
Kluwer automatycznie bezposrednio na serwerach dostawcy.

Progman Cloud Majagtek jest oprogramowaniem dziatajagcym w modelu SaaS
(Software as a Service), co oznacza, ze nie posiada on jednej, statycznej wersji
instalacyjnej, ktérg przypisuje sie na state do konkretnego dnia. Wszelkie
aktualizacje przepiséw prawnych, stawek podatkowych czy wskaznikéw s3g
wdrazane przez firme Wolters Kluwer automatycznie bezposrednio na serwerach
dostawcy.

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzady
Terytorialnego. Wersja systemu 8.033.04.19. W eksploatacji CCUW od 01.01.2026

roku.

System e-PFRON przeznaczony jest do sktadania zarzgdowi PFRON deklaracji wptat



lub informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz osdéb
niepetnosprawnych przez pracodawcéw podlegajgcych obowigzkowi wptat
na fundusz. Pozwala na tworzenie dokumentéw w postaci elektronicznej i wysytanie
ich przez Internet.

» System bankowy - w systemie bankowosci internetowej SGB — Spoétdzielcza Grupa
Bankowa. Wersja produkcyjna biezgca, aktualizowana i utrzymywana centralnie
przez dostawce ustug (SGB-Bank S.A. / system rozproszony SaaS).

Wszystkie zmiany wersji programoéw pakietu Progman znajdujg sie w rejestrze dokonywanych
modyfikacji, ktére mozna sprawdzi¢ i odczytaé poprzez nacisniecie klawisza Pomoc/O programie.
Rejestr ten zawiera numer wersji zmodyfikowanej, date dokonania modyfikacji oraz opis zmian.
Wszelkie zmiany wersji programow sa dostepne na stronach internetowych firmy obstugujacej
program z mozliwoscig wydruku numeru wersji zmodyfikowanej, daty dokonania modyfikacji oraz
opisu zmian. Ponadto w momencie logowania uzytkownika pojawia sie informacja o uzywanej
wersji oprogramowania.

WYKAZ PROCEDUR LUB FUNKCIJI, W ZALEZNOSCI OD STRUKTURY OPROGRAMOWANIA, WRAZ
Z OPISEM ALGORYTMOW | PARAMETROW ORAZ PROGRAMOWYCH ZASAD OCHRONY
DANYCH, W TYM W METODY ZABEZPIECZENIA DOSTEPU DO DANYCH I SYSTEMU ICH

PRZETWARZANIA

1. System Finansowo - ksiegowy Progman Finanse DDJ stuzy do prowadzenia petnej
ksiegowosci z uwzglednieniem klasyfikacji dochodéw i wydatkéw srodkéw publicznych, obstugi
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, zgodnej z obowigzujgcymi normami prawa,
generowania wymagalnych dokumentéw ksiegowych w réznych ujeciach.

Realizuje procedury takie, jak: zbieranie danych ksiegowych, zarzadzanie wartoscig i zmianami w
srodkach, zobowigzaniach, naleznosciach, informowanie o biezgcej sytuacji finansowej, biezgce
Sledzenie wykonania wydatkéw w stosunku do planu budzetowego, przygotowanie sprawozdan
i rozliczen.

Program zapewnia prowadzenie oddzielnej ewidencji ksiegowej w zakresie:

a) wprowadzania planu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym z podziatem na: bilansowe
i pozabilansowe, rozrachunkowe i nie rozrachunkowe,

b) prowadzenia dziennika zapiséw ksiegowych,

c) ewidencji dokumentéw ksiegowych w uktadzie zapisow ksiegowych i dekretacji budzetowej.

d) prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiegowych w rozbiciu na rodzaje dokumentéw,

e) ewidencji obrotdéw i sald na wszystkich kontach analitycznych,

f) mozliwosci przedstawienia stanu w kazdej chwili, na dowolnie wybranym koncie, zakresie kont,
g) wydruk analitycznych i syntetycznych zestawien sald i obrotdw,

h) rozliczenia rozrachunkéw (zestawienia rozliczonych i nierozliczonych, wezwania do zaptaty,
noty odsetkowe),

i) prowadzenie rejestréw zakupu,

j) automatyczne ksiegowanie na wynik finansowy,

k) automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na rok nastepny,

Umozliwia:

- ewidencje dowodéw ksiegowych zgodnie 2z o0gdlnymi zasadami rachunkowosci
z uwzglednieniem specyfiki rachunkowosci budzetowej,

- sp6jnosé danych poprzez integracje systeméw umozliwiajgcg bezplikowa wymiane danych
miedzy modutami systemu,

- szablony ksiegowan, wzorcowy plan kont, operacje na koniec roku, krzyzowa weryfikacja
dokumentow, tworzenie nowego dokumentu w oparciu o zestawienie lub inny dokument,



- automatyczne generowanie plikéw JPK i mozliwos¢ wysytki do systemu e-Deklaracje.
- wspotprace z zewnetrznymi systemami, w tym bankowymi.

2. Dane o zdarzeniach gospodarczych sg wprowadzane do programu z dokumentéw Zrédtowych
z zachowaniem nastepujacej struktury: dowdd ksiegowy, zapis ksiegowy. Przy zapisie ksiegowym
tworzy sie dekretacja budzetowa w podziale na dziat, rozdziat, paragraf. Sposdéb wprowadzenia
dokumentu do dziennika w programie F-K:

- program wyswietla na ekranie formatke z odpowiednimi polami pozwalajgcymi uzytkownikowi
na wprowadzenie podstawowych danych zdarzenia gospodarczego (rodzaj dokumentu, data, opis
zdarzenia, konta planu kont, kwoty po stronach Wn i Ma),

- po zatwierdzeniu danych przez uzytkownika program kontroluje formalng poprawnosé
wprowadzonych danych (np. czy suma po stronie Wn jest rGwna sumie po stronie Ma),

- w przypadku, gdy dane wprowadzone sg poprawnie program dokonuje zapisu odpowiednich

kwot na wskazanych kontach. Pozwala to na uzyskanie biezgcych informacji o realizacji budzetu.
Warunkiem zaksiegowania dowodu ksiegowego jest zbilansowanie sie Winien i Ma zapisow
ksiegowych tego dowodu. Po zaksiegowaniu rodzaju dowodu, kazdy zapis ksiegowy uzyskuje
numer kolejny, dla potrzeb prowadzenia dziennika zapiséw ksiegowych. Program zapewnia
mozliwos$é wprowadzania dowodow ksiegowych do kolejnych niezamknietych miesiecy. Przed
rozpoczeciem ksiegowan nalezy zatozy¢ stownik typédw dokumentéw ksiegowych, plan kont oraz
bilans otwarcia konta. Stownik kontrahentéw bedzie tworzony w trakcie pracy systemu. Plan kont
jest definiowany dla roku, istnieje mozliwos$é przepisania planu kont z roku biezgcego na rok
nastepny (wraz z bilansem otwarcia) z mozliwoscig jego korekty lub wprowadzenie zupetnie
nowego planu kont.

3. Rozrachunki. System pozwalajgcy na kompleksowg obstuge dokumentéw zakupu

i sprzedazy. Umozliwia:

- wystawianie faktur z tytutu sprzedazy towaréw lub ustug,

- ewidencje zakupéw oraz ich kontrole, zgodnie z ustawag o zamdéwieniach publicznych,

- przygotowanie wydrukdw niezbednych do okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu,

- automatyczne wyliczenie deklaracji VAT oraz wygenerowanie JPK_V7 zgodnie z wymaganiami
Ministerstwa Finansdw,

- obstuge windykacjg naleznosci.

Instrukcja opisujgca system finansowo ksiegowy (Finanse i Rozrachunki) stanowi zatgcznik nr A
i nr B do niniejszych zasad. Opis struktury zbioréw danych (w tym zasad ochrony) zawiera
zatacznik nr C.

4. Oprogramowanie PLATNIK - zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych
i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program pozwala miedzy innymi na:
import danych z systemu kadrowo ptacowego, utrzymanie danych historycznych oséb
ubezpieczonych, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentdéw z innego
miesigca, drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych, automatyczne tworzenie
i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego, wysytke i potwierdzenie zestawow
dokumentéw, uzyskanie i obstuge certyfikatédw niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentow z ZUS tak, aby umozliwiato to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych
w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnoscii integralnosci danych).



5. Progman Ptace Cloud system online dla jednostek sektora finanséw publicznych
(w szczegolnosci dla placéwek oswiatowych). Obstuguje wszelkie zagadnienia zwigzane
z procesem zatrudnienia, ewidencjg danych osobowych pracownikéw, czasem pracy oraz
rozliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen. Zapewnia:

- bezpieczenstwo danych - kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami
i definiowanymi poziomami uprawnien uzytkownikéw),

- monitorowanie terminéw i nieprawidtowosci danych i przypominanie o nadchodzacych
terminach.

Sktada sie z: modutu Kadry i modutu Ptace.

Kadry Cloud umozliwia:

- petna ewidencja danych o pracowniku,

- ewidencje umoéw o prace i umoéw cywilnoprawnych,

- mozliwo$¢ podziatu etatu w umowie na rézne klasyfikacje budzetowe / MPK,

- automatyczne przeliczanie stazu na podstawie wpisanego przebiegu pracy,

- rejestrowanie przebiegu zatrudnienia — od zatrudnienia pracownika, poprzez zapis historii
zmian w zatrudnieniu, po zakonczenie stosunku pracy,

- planowanie czasu pracy wg. definiowanych szablonéw,

- ewidencje czasu pracy,

- generowanie szerokiej gamy gotowych wydrukoéw, zaswiadczen oraz formularzy mozliwych do
edycji przez uzytkownika,

- generowanie sprawozdan GUS.

Ptace Cloud pozwala na:

- automatyczne przygotowanie list ptac na podstawie zaewidencjonowanych danych kadrowych
w réznych uktadach (wg. grup, wyptat, klasyfikacji budzetowej),

- tatwe naliczanie wynagrodzen oraz przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesigca,

- przenoszenie list na nastepny miesiac,

- podziat wyptat wg. miesiecy, daty wyptaty, klasyfikacji budzetowej,

- automatyczne przygotowanie korekt po zamknieciu miesigca i wyréwnania przy zmianach
wynagrodzen,

- rozliczenie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS,

- przygotowanie zestawien ptacowych niezbednych do weryfikacji naliczen (m.in. dla dziatéw
ksiegowosci).

6. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzady Terytorialnego
(oprogramowanie BeSTi@ opracowany przez Skarb Panstwa — Ministerstwo Finanséw wykonany
przez SYGNITY S.Ai Sputnik Software Sp. z o0.0.

Program SJO BeSTi@ stuzy do:

- sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych
i kwartalnych okresach,

- obstuge tworzenia bilanséw, rachunku zyskdw i start oraz zestawienia zmian w funduszu,

- wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportéw w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych,

- obstugi elektronicznej przesytania sprawozdan budzetowych z mozliwym wykorzystaniem
podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

7. Progman Cloud Majatek umozliwia;

- prowadzenie ewidencji, amortyzacji sktadnikdw majatku oraz sprawne zarzadzanie mieniem
jednostki,

-w petni automatyczne przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,



5.

- prowadzenie ewidencji wyposazenia,

- automatyczne generowanie numeréw inwentarzowych,

- generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania,

- poréwnanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong ewidencja,

- automatyczne wskazanie niedoboréw/nadwyzek i ich przyczyn,

- mozliwosé rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- poréwnanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong ewidencja,

- generowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z przychodem i rozchodem mienia, t;j.
dokumentow: OT, PT, LT, MT, WT oraz stanu sktadnikéw majatku, tabeli amortyzacyjnej, wydruku
pomocniczego do sprawozdania GUS F-03,

- integracje z czytnikiem lub kolektorem koddw kreskowych.

8. System bankowy - w systemie bankowosci internetowej SGB - Spétdzielcza Grupa Bankowa
umozliwia potgczenie sie z bankiem drogg internetowa. System bankowosci elektronicznej jest
dostepny online z poziomu przegladarki internetowej. Szczegdtowy opis aplikacji oraz algorytmow
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania znajduje sie w przewodnik: Przewodnik po
Bankowosci Internetowej SGB24 zataczonej do niniejszego zarzadzenia oraz na stronie
internetowej www.sgb.pl). Program umozliwia:

- podglad rachunkdéw bankowych,

- wykonanie przelewow.

ZASADY OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

Ochrone przed dostepem do danych i zbioréw oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie dane i zbiory. Jest to system alarmowy
w budynku i pomieszczeniu, w ktérym prowadzone sg ksiegi rachunkowe i przechowywane sg
dokumenty finansowo-ksiegowe. Budynek i pomieszczenia posiadajg zamki. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sag szafy zamykane na klucz. W
pomieszczeniu znajduje sie réwniez system alarmowy wykrywania dymu.

Ochrona danych i zbioréw polega na ich wtasciwym przechowywaniu i niedopuszczeniu do
dokonywania niedozwolonych zmian, nieupowaznionego rozpowszechnienia, uszkodzenia lub
zniszczenia.

Dostep do danych jest chroniony przez login i hasto oraz zabezpieczenie dostepu do pomieszczen
w ktdrych znajdujg sie nosniki danych przed dostepem osdéb trzecich.
Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujgcy sposoéb:

a) kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto
zmieniane co 30 dni,

b) aby zalogowac¢ sie do serwera, trzeba wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkowania do korzystania z okreslonych zasobéw
udostepnionych na serwerze,

c) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swojg nazwe,
a nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach,
ktére wczesniej zostaty ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie
uprawnien dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika),

d) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko uprawnionym
pracownikom.

Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:
oddzielng i niezaleznag linie zasilania z dwdéch réznych zrédet zasilania,



Koncéwki (zestawy komputerowe zabezpieczone sg dodatkowymi lokalnymi zasilaczami (UPS)
i listwami przeciw-napieciowymi.

W celu ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) system uwierzytelniania uzytkownikow:

- pracownikom przydzielone zostaty imienne identyfikatory pozwalajace na jednoznaczne
uwierzytelnienie ich w systemie,

- systemy informatyczne wyposazone sg w mechanizm profili uzytkownikéw, pozwalajacy
ograniczy¢ uprawnienia w programie do wybranych funkcjonalnosci zgodnie z wykonywanymi
czynnosciami przez pracownika,

- system haset zapewnia bezpieczenstwo na wysokim poziomie, tzn. hasto musi sktadac sie z co
najmniej osmiu znakéw, w tym duzych i matych liter, cyfr lub znakéw specjalnych, zmiana hasta
jestwymuszana co 30 dni,

b) kopiowanie baz zbioréw na dyski zewnetrzne,

c) urzadzenia podtrzymania napiecia (UPS) w razie awarii sieci energetycznej,

d) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez dostawce oprogramowania,

e) korzystanie z instrukcji opiséw dostarczanych przez producenta oprogramowania,

f) biezace usuwanie dostrzezonych usterek i nieprawidtowosci oraz dostosowywanie programu
do zmieniajgcych sie przepiséw prawa,

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1) ksiegowy system informatyczny,

2) kopie zapiséw ksiegowych,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna,

5) sprawozdania budzetowe i finansowe,

6) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Udostepnianie danych i dokumentéw w takich, jak sprawozdania finansowe i budzetowe oraz
dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty z zakresu rachunkowosci, ma miejsce w
miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych. Udostepnienie nastepuje w szczegélnosci w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej, na podstawie upowaznienia wtasciwego organu lub
zgody Burmistrza Ciechocinka i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis
wydanych dokumentéw.



