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UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 05/2014
z dnia 19 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Rektora Nr 12/2011 w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t. j.: Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dokonuje sie zmiany Zarzadzenia nr 12/2011 w sposéb nastepujacy:

- anuluje sie Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia pod nazwa Opis systemu przetwarzania
danych, a przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera - opis syste-
mu informatycznego, zawierajqcego wykaz programoéw, okreslenie wersji oprogra-
mowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

- wprowadza sie nowy Zatacznik Nr 4 pod nazwg Opis systemu przetwarzania danych.

- wprowadza sie Zatgcznik Nr 5 pod nazwa Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw
w tym: dowoddw ksiegowych, ksiqg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiq-
cych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kwestorowi UMFC.
§ 3. Zalaczniki, o ktorych mowa w §1 stanowig integralng cze$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 lutego 2014 r. z mocg obowigzujaca od 1
stycznia 2014 r.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Rektora UMFC nr 12/2011

Opis Systemu przetwarzania danych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina prowadzone sg z wykorzystaniem programy komputerowego SAGE FORTE FINANSE i
KSIEGOWOSC

Wersja / data Naz
Nazwa programu . Nazwa wa <. . .
Lp. rozpoczecia Sciezka dostepu Wersja
komputerowego .. Producenta | Kata
eksploatacji
logu
1. Forte Finanse i Jako program stuzacy | SAGE Sp. z Baza danych Wersja aktualna w danym momencie,
Ksiegowos¢ do prowadzenia o0.0. Microsoft SQL dostarczona przez producenta zgodnie z umowg
ksigg rachunkowych Server
/01.01.2011
Nazwa serwera:
serwer PDC
Nazwa bazy:
Forte_UMFC *
2. | Simple Jako program stuzacy | Simple Wersja aktualna w danym momencie,

do prowadzenia
ewidencji
szczego6towej danych
kadrowych i
rozrachunkow z
tytutu wynagrodzen
z pracownikami oraz
rozrachunkow
publicznoprawnych
zwigzanych z

dostarczona przez producenta zgodnie z umowa




wynagrodzeniami /
01.11.2010

Forte Srodki Trwate Jako program stuzacy | SAGE Sp. z Baza danych Wersja aktualna w danym momencie,
do prowadzenia 0.0. Microsoft SQL dostarczona przez producenta zgodnie z umowg
ewidencji Server
szczegbtowej
Srodkow trwatych Nazwa serwera:
oraz ich amortyzacji i serwer PDC
umorzenia /
01.01.2012 Nazwa bazy:
STF_UMFC *
Forte Srodki Trwate Jako program stuzacy | SAGE Sp. z Baza danych Wersja aktualna w danym momencie,
do prowadzenia 0.0. Microsoft SQL dostarczona przez producenta zgodnie z umowg
ewidencji Server
wyposazenia /
01.01.2014 Nazwa serwera:
Serwer PDC
Nazwa bazy:
STF_UMFC_wypos
azenie *
Forte Handel Jako program stuzacy | SAGE Sp. z Baza danych Wersja aktualna w danym momencie,
do prowadzenia 0.0. Microsoft SQL dostarczona przez producenta zgodnie z umowg
ewidencji sprzedazy Server
oraz program
magazynowy dla Nazwa serwera:
Wydawnictw UMFC / serwer PDC
01.01.2011
Nazwa bazy:
Forte. UMFC *
System bankowosci Jako program obstugi Wersja aktualizowana niezaleznie przez Bank
elektronicznej Raiffeisen rachunkéw
Bank S.A. bankowych
Nasz Bank Jako program MAP Baza danych Wersja aktualna w danym momencie,
wspierajgcy Solutions Microsoft SQL dostarczona przez producenta zgodnie z umowa




przygotowanie Sp. z Server
przelewdéw oraz

obstugujacy Nazwa serwera:
ksiegowanie serwer PDC
wyciggoéw
bankowych / 2013 c. Nazwa bazy:
Professional UMFC_NBZ *
8. Ptatnik ZUS Nazwa bazy: Wersja aktualizowana przez ZUS

Ptatnik_kadry
Ptatnik_Kwestura

9. mHotel Jako program
zarzadzajacy baza
noclegowg +
sprzedazg detaliczng
dla oséb fizycznych
w DS. Dziekanka /
01.01.2014

* Dostep do danych za pomocg osobistego identyfikatora uzytkownika oraz hasta.
Hasta w systemie przechowywane sg w formie zaszyfrowane;j

Szczegbtowy opis instalacji programow, konfiguracji srodowiska programowego potrzebnego do pracy z aplikacjami, przeglad funkcji programdéw oraz opis
czynnosci przygotowujacych program do pracy zawarty jest w instrukcji obstugi oprogramowania dostarczonej przez producenta -

Schemat wzajemnych powigzan oraz kierunkdow przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi modutami systemu przetwarzania danych w UMFC:



(1)

Dokumenty
zrodtowe L=

— Dziennik

() Zestawienie obrotow i sald
(2) Zus

Ptatnik

Zestawienia zapiséw na
kontach

Finanse i Ksiegowos¢

Kadry i Ptace

- Rejestr sprzedazy;

(3) - Rejestr Zakupoéw;
- Ewidencja

(6) rozrachunkow;

- Ewidencja
rachunkow
bankowych;

- Ewidencja kosztow

Zobowigzania

Naleznosci

Srodki Trwate
Wyposazenie (5)

Rejestry i Deklaracje VAT

Sprawozdania Finansowe

Deklaracje podatku
dochondoweon CIT

Nasz Bank

Kalkulacja Kosztow

Rozrachunki z pracownikami

Sprzedaz i (11)
magazyn

Kasa
fiskalna

mHotel




(1) Rejestracja reczna dowodow zewnetrznych i wewnetrznych w systemie FK;

(2) Wprowadzanie danych np. o wynagrodzeniach do kartoteki pracownikéw;

(3) Pétautomatyczne ksiegowanie List Ptac;

(4) Raportowanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

(5) Rozliczanie inwestycji (naktady inwestycyjne ewidencjonowane w systemie FK);

(6) Automatyczne generowanie dowodéw ksiegowych typu amortyzacja, OT, LT itd.

(7) Potautomatyczne przygotowywanie propozycji ptatnosci (na podstawie dokumentow zrédtowych / zewnetrznych zarejestrowanych w systemie FK);
(8) Automatyczne ksiegowanie wyciggéw bankowych;

(9) Sprzedaz detaliczna przy uzyciu kasy fiskalnej — transfer miesieczny do systemu Symfonia Handel;

(10) Sprzedaz detaliczna ustug noclegowych — transfer dzienny transakcji z systemu mHotel / drukarka fiskalna;

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika zawiera klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania sg zamieszczone w bezposrednio w programie w
Dokumentacji SAGE Forte.



Ztacznik Nr 5 do Zarzadzenia Rektora UMFC nr 12/2011

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

1. Zabezpieczenie danych
Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami”, jednostka przechowuje w
nalezyty sposdb i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Jednostka zapewnia nalezytg ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwizowania
dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, zalaniem i kradziezg oraz dostepem osdb
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.
Wszelkie sprawy zwigzane z ochrong i zabezpieczeniem zbioréw, kontrolg dostepu oraz procedurami
archiwizacji powierzono wykwalifikowanym stuzbom UMFC: Dyrektorowi Dziatu Wydawnictw i
Archiwow.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowe] techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka
stosuje nastepujace zabezpieczenia:
- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych zachowujgc warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiagg
rachunkowych.
Administrator tworzy rezerwowe kopie zbiorow na komputerowych nosnikach danych -
codziennie
- odporne na zniszczenia no$niki danych — dyski zewnetrzne

Jednostka zapewnia réwniez ochrone programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie nastepujgcych rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem:

- imienne konta uzytkownikow z hastami dostepu:

- réznicowanie dostepu do baz danych w zaleznosci od zakresu obowigzkéw pracownika;

- profilaktyke antywirusowsg;

- zabezpieczenie przed dostepem z zewnatrz;

- system przytrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej;

- system bezpieczenstwa transmisji danych.

2. Przechowywanie zbioréw
Zbiory jednostki sg przechowywane w gmachu gtéwnym UMFC w Warszawie, przy ulicy
Okolnik 2.

Czas przechowywania zbioréw:



- W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury

- ksiegi rachunkowe — 5 lat;

- dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek kredytéw oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat, liczagc od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoniczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci;

- dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

Zasady udostepniania danych

Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie:

- do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody Rektora UMFC lub osoby przez niego
upowaznionej;

- poza siedzibg UMFC — na podstawie pisemnej zgody Rektora lub osoby przez niego
upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentdéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;.
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