Zarzqdzenie Nr 6/2020
z dnia 22 grudnia 2020r.
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie zmiany dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkoét i Przedszkoli w Gostyninie

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
pozn. zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 869 pézn.
zm), w oparciu o rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w spawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz.
1911 z pézn. zm.) oraz rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (. Dz.
U.z 2019 . poz 1718), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zarzqdzeniu nr 3/2019 z dnia 22 grudnia 2020r. Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i
Przedszkoli w Gostyninie w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Miejskim
Zespole Ekonomicznym Szkoét i Przedszkoli w Gostyninie:
1) W zatqczniku Nr 4 do zarzgdzenia:
a) § 2 otrzymuje brzmienie:
. 1. W Zespole uzytkowane sq nastepujgce oprogramowania stuzqce obstudze finansowo-ksiegowej
Zespotu i jednostek obstugiwanych:
1) Finanse VULCAN (licencja nr 31954 rozpoczecie uzytkowania 4.01.2021)
2) Ptace VULCAN- (licencja nr 31954 rozpoczecie uzytkowania 1.03.2021)
3) Kadry VULCAN - (licencja nr 31954 rozpoczecie uzytkowania 1.03.2021)
wykorzystywane na podstawie umowy licencyjnej podpisanej w dniu 15 grudnia 2020 r. z firmq Vulcan
Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu ul. Wotoska 6, 51-116 Wroctaw
oraz Program Ptatnik — program bezptatny.”
b) § 3 otrzymuje brzmienie:
»§ 3 1. Opis poszczegdlnych programdéw i ich funkcjonalnosc¢ zostaty opisane zatqczniku nr 5 do
zarzqdzenia.
2. Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych zostaty opisane w zatqgczniku nr 6 do zarzgdzenia.”
¢) uchylasie § 4
2) Zatgcznik nr 5 do zarzqdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatqczniku nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.
3) Zatqgcznik nr 6 do zarzqdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatqczniku nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.

§2
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq obowiqgzujgcqg od dnia 1 stycznia 2021 r.



Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 6/2020 z dnia 22 grudnia
2020 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli w Gostyninie w sprawie zmiany dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w Gostyninie

4

OPIS PROGRAMOW I ICH FUNKCJONALNOSC

§1

Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan sq systemowym, internetowym rozwiqgzaniem dla szeroko rozumianej
oswiaty. tqgczy w sobie dwa obszary: informacyjny z zarzqdczym. Obszar zarzqdczy to przede wszystkim
specjalistyczne aplikacje dedykowane oswiacie i wykorzystywane przez poszczegélne grupy pracownikéw
oswiatowych (np. dyrektorow szkot, ksiegowych, pracownikow wydziatu edukacji). Obszar informacyjny
realizowany jest poprzez wykorzystanie systemu do przekazywania waznych i interesujgcych informacji
wszystkim cztonkom osSwiatowej spotecznosci. Dzieki pracy w chmurze wszystkie czynnosci zwiqzane z
wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sq przez firme Vulcan. Réwniez Vulcan dba o kopie
zapasowe oraz o bezpieczeristwo danych, ktére przechowywane sq w specjalistycznych serwerowniach o
wysokim standardzie bezpieczenstwa.

§2

Aplikacjami zintegrowanymi, ktére funkcjonujq w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN sg:

1) Finanse VULCAN — nowoczesne rozwiqzanie informatyczne utatwiajqgce rzetelne prowadzenie dokumentacji
ksiegowej, dedykowane zespotom ekonomicznym zajmujgcym sie obstugq jednostek oswiatowych. Finanse
Vulcan stuzy do prowadzenia ksiqg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad
budzetem jednostki samorzgdu terytorialnego, sporzqdzania wykazéw obrotéw i stanow kont w ujeciu
analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzqdzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez
ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umoZzliwia obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych
zadarn budzetowych i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadar. Ksiegi rachunkowe prowadzone
sq przy uzyciu Aplikacji Finanse firmy Vulcan Sp. z o.0. Producent dostarcza jednoczesnie ustuge udostepniania
systemu w sieci WAN razem z utrzymywaniem zbiorow w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczernstwa
danych, zgodnie z zapisami umowy. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami
przepiséw podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

2) Ptace VULCAN-to nowoczesne rozwiqzanie informatyczne utatwiajgce rzetelne prowadzenie dokumentacji
ptacowej dla jednej lub wielu jednostek. Aplikacja Ptace Vulcan we wspotpracy z Aplikacjg KADRY Vulcan ,
stuzy do automatycznego sporzqdzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien
ptacowych. Aplikacja Ptace Vulcan stanowiq ewidencje pomocniczq dla ksigg rachunkowych jednostki.

3) Program Ptatnik - program umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do ZUS
dokumentow ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.

$3

Podstawowe funkcje Aplikacji Finanse Vulcan:

a) obstuga wielu dziennikéw,

b) obstuga wielu jednostek w obrebie jednego dziennika,

¢) tworzenie ewidencji dokumentéw Zrodtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentow ksiegowych,

d) mozliwosé¢ definiowania wzorcow ksiegowych dla dokumentow Zrodtowych,

e) tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definiciami sprawozdan budzetowych
finansowych,

f) dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego stosowanych

w jednostce,

g) obstuga stownikéw petnigcych role kont analitycznych,

h) definiowanie raportéw budzetowych i sprawozdarn finansowych,

i) definiowanie wzorcéw numeracji dla poszczegélnych typow dokumentow Zrodtowych i ksiegowych,
J) prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawami i odbiorcami oraz biezqca kontrola sald
naleznosci i zobowiqzar,

k) automatyczne wyliczanie odsetek za zwtoke i wystawienie not odsetkowych,

) automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

m) biezqca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz bilansowania sie
dokumentow,

n) prowadzenie petnej obstugi kasowej — wystawianie dokumentow kasowych i raportéw kasowych,

0) wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien,

p) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towardéw oraz ustug objetych podatkiem VAT, a takze
sporzqdzanie deklaracji VAT-7,

r) kontrola sald kont rachunkow bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wycigg bankowy,



s) petna obstuga przelewow, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewéw do systemow
bankowosci elektronicznej,

t) dostosowanie systemu do istniejgcego obiegu dokumentow,

u) tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych i zapisywalnych
kryteriow,

w) mozliwosc¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich,

x) drukowanie raportow i zestawieri w formie papierowej lub elektronicznej,

y) wymiana danych ksiegowych miedzy innymi systemami Ptace Vulcan, Sigma, Bestia, Progman VAT.

§4
Podstawowe funkcje Aplikacji Ptace Vulcan:
a) sporzqdzanie comiesiecznych list wyptat, a takze wszelkich list szczegolnych (wyréownarn, godzin
ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych, swiadczen urlopowych,
umow zlecenia, itd.),
b) rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,
¢) dokonywania wyréwnania wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesiqce,
d) naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,
e) naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i nagrode jubileuszowg,
f) naliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.
g) terminowe rozliczanie zobowiqzarn z urzedami skarbowymi i ZUS-em,
h) regulowanie wszelkich indywidualnych zobowiqzarn pracownikow (sktadki np. na zwiqzki zawodowe, sptaty
pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowych, sptaty pozyczek mieszkaniowych, dobrowolne ubezpieczenie
pracownikéw i inne,
i) przekazywanie wynagrodzer na osobiste konta bankowe pracownikéw,
J) sporzqdzanie zestawien, sprawozdar i innych dokumentéw (np.PIT),
k) prowadzenie rejestrow:
- umow pracownikéw i wynikajqcych z nich sktadnikéw wynagrodzer,
- sposobu rozliczania sie pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym,
- statych swiadczen i zobowiqzar pracownikéw,
- rachunkéw bankowych pracownikéw,
- nieobecnosci pracownikow,
- wymiana danych z innymi systemami (m.in.Ptatnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan ),

§4
Gtéwne funkcje programu Ptatnik:
a) auto aktualizacja
b) synchronizacja i weryfikacja danych z bazq ZUS
¢) tworzenie dokumentdow zgtoszeniowych i rozliczeniowych
d) podpowiedzi podczas wypetniania dokumentéw
e) import danych z systemow kadrowo-ptacowych
f) przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS
g) automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla ubezpieczonego



Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia Nr 6/2020 z dnia 22 grudnia
2020 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli w Gostyninie w sprawie zmiany dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w Gostyninie

ZASADY OCHRONY DANYCH

§1
Dla prawidtowej ochrony ksiqg rachunkowych stosowane sq nosniki danych odporne na zagrozenia.

§2
1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci. Dokumenty
przechowywane sq w ustalonym porzqdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposéb pozwalajqcy na ich tatwe odszukanie.
2. Dane ksiegowe archiwizuje firma Vulcan Sp. z o.o.

&3
1. W celu zabezpieczenia dostepu do danych zawartych w komputerowym systemie ksiegowym Zespot stosuje
nastepujqce rodzaje zabezpieczen:
1) ograniczenie fizycznego dostepu do komputeréw, w ktérym znajdujq sie dane rachunkowe. Komputery
znajdujqg sie w pomieszczeniach tak usytuowane, by uniemozliwi¢ dostep do nich osobom niepowotanym. Inni
pracownicy oraz osoby postronne mogq przebywac w tych pomieszczeniach tylko w czasie obecnosci 0oséb
upowaznionych do dostepu do komputeréw.
2) zabezpieczenia dostepu do danych hastem, ktére znane jest wytqgcznie poszczegolnym operatorom danych
oraz gtownemu ksiegowemu i dyrektorowi Zespotu. Hasto przechowywane jest w zapieczetowanej kopercie w
miejscu przeznaczonym do przechowywania dokumentéw poufnych i drukéw scistego zarachowania. Hasto
zmieniane jest raz na kwartat. Kazdy z operatoréw danych ma inne hasto dostepu do danych.
3) zabezpieczenie fizycznego dostepu do miejsca przechowywania danych archiwalnych.

&4
1. Systemy przetwarzania danych stosowane przez Zespét zapewniajq ochrone danych zaréwno przed
dostepem 0sob niepowotanych jak i przed zniszczeniem w wyniku niewtasciwego dziatania uzytkownika lub
uszkodzenia systemu.
2. Ochrona przed dostepem do danych osob niepowotanych odbywa sie poprzez okreslenie listy uzytkownikéw
majqcych dostep do systemu.
3. Kazdy uzytkownik moze korzystac z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora i hasta.
4. Kazdy uzytkownik przypisany jest do roli co pozwala na precyzyjne okreslenie zakresu danych
zgromadzonych w systemie , do ktorych uzytkownik ma dostep oraz zakres funkcji, ktérych uzytkownik moze
uzywac.

&5
1. Gromadzone dane w Aplikacji FINANSE Vulcan sq zabezpieczone przed uszkodzeniem lub zniszczeniem
miedzy innymi poprzez automatyczne tworzenie kopii bezpieczeristwa przez dostarczajqcego ustuge e sieci
WAN, zgodnie z z zapisami umowy na udostepnienie ustugi. System wykonuje codziennie kopie zapasowq bazy
danych znajdujqcq sie na serwerze, na ktérym udostepniony zostata Aplikacja hostowana Finanse Vulcan oraz
gwarantuje przechowywanie jej przez okres co najmniej 10 dni.
2. Dane wprowadzane do systemu sq natychmiast zapisywane w bazie danych utrzymywanej przez
dostarczajgcego ustuge. W razie nagtego zaniku napiecia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat
wprowadzana.

§6
1. Odpowiedzialnos¢ za infrastrukture serwerowgq, przetwarzanie i bezpieczenstwo danych zwiqgzane
z udostepnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez VULCAN, ktéry zapewnia
serwerownie o wysokim standardzie bezpieczenstwa, a w razie nieprzewidzianych sytuacji (takich jak
uszkodzenie dyskéw komputera, utrata danych z programdéw na nich zainstalowanych czy wirusy) firma
VULCAN bierze odpowiedzialnosc za zapewnienie ciggtosci dziatania systemu.
2. Wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sq przez VULCAN, co
sprawia, ze uzytkownicy programow w jednostkach oswiatowych nie muszq mie¢ zaawansowanej wiedzy
informatycznej.

57
Zbiory danych tworzqce ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej znajdujq sie na serwerze bazy danych
zarzqdzanym przez VULCAN SP. z o.0.



