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Opis systemu przetwarzania danych

1. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych

Księgi rachunkowe Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości prowadzone są z wykorzystaniem zintegrowanego systemu informatycznego „Ratusz” firmy REKORD Systemy Informatyczne Spółka z o.o. w Bielsku Białej, ul. Kasprowicza 5.
Dostęp do instrukcji programu zapewniony jest poprzez udział sieciowy w wewnętrznej sieci ŚCP. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika zawiera klauzulę, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości. Opis systemu informatycznego dostarczony przez producenta zawiera:
· oznaczenie wersji oprogramowania i datę rozpoczęcia jego eksploatacji; 
· wykaz programów;
· procedury lub funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów;
· opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania;
· wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktur oraz wzajemnych powiązań.

2. Opis systemu komputerowego

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych Śląskie Centrum Przedsiębiorczości wykorzystuje programy w aktualizowanych na bieżąco wersjach: 

	L.p.
	Nazwa programu

	1
	FINANSE – system finansowo–księgowy wraz z obsługą Wyciągów bankowych

	2
	BUDŻET_RB – sprawozdawczość budżetowa

	3
	PRZELEW ELEKTRONICZNY – system do elektronicznej emisji przelewów

	4
	KASA – system rejestracji wpłat i wypłat gotówkowych	

	5
	DYSPONENT – rejestr zamówień, umów

	6
	OBSŁUGA PRACOWNIKÓW- pakiet systemów Kadry, Płace, PPK

	7
	ADMIN – Administrator systemów do obsługi licencji


 
Zasady ochrony danych, stosowania algorytmów i parametrów systemu informatycznego „Ratusz” opisano w dokumentacji użytkownika.


Ponadto dopuszcza się do użytkowania następujące oprogramowanie:

	1
	PŁATNIK - program umożliwia płatnikom składek tworzenie, weryfikację i wysyłanie do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych.

	2
	OPTIEST - system zarządzania majątkiem firmy

	3
	 SJO Besti@ - system Zarządzania Budżetem Jednostek Samorządu Terytorialnego

	4
	e-PFRON2 - program do składania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego, przez Pracodawców zobowiązanych do wpłat lub zwolnionych z wpłat na rzecz PFRON

	5
	Portal do obsługi podatku VAT – portal finansowo-budżetowy służący rozliczeniu podatku VAT

	6
	Bankowość elektroniczna.   Bank obsługujący jednostkę udostępnia system bankowości elektronicznej z dostępem internetowym do rachunków

	7
	BGK Zlecenia - portalu komunikacyjnego dla Użytkowników uczestniczących w procesie obsługi zleceń płatności ze środków europejskich.


 

3. Opis systemu przetwarzania danych przy użyciu komputera

Śląskie Centrum Przedsiębiorczości stosuje system przetwarzania danych z użyciem techniki komputerowej.

	L.p.
	Etap procesu przetwarzania
	Czynności

	1
	Gromadzenie danych
	- przyjmowanie dowodów obcych
- sporządzanie dowodów własnych
- kontrola dowodów
- dekretacja dowodów
- sporządzanie poleceń księgowania
- przygotowanie dowodów do przetwarzania

	2
	Prowadzenie 
ksiąg rachunkowych
	- wprowadzanie danych na komputerowe nośniki     danych
- kontrola poprawności wprowadzania danych
- odczyt danych przez komputer
- automatyczna kontrola danych przez komputer
- korygowanie błędów i powtórne wprowadzanie danych
- porządkowanie danych w komputerze
- aktualizacja zbiorów danych
- obliczanie wyników

	3
	Prezentacja wyników
	- drukowanie danych
- wyświetlanie danych na monitorze
- wykorzystywanie danych przez użytkowników




Obsługę programów finansowo-księgowych wykonują odpowiednio pracownicy Wydziału księgowości i płac, Wydziału obsługi finansowej oraz Wydziału Organizacyjnego na podstawie posiadanych zakresów obowiązków.
Obsługę administracyjną programów wykonuje pracownik Wydziału IT – informatyk, do którego obowiązków należy:
- stosowanie właściwych procedur i środków chroniących przed zniszczeniem lub modyfikacją,
- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorów danych.
Obsługę w zakresie kompleksowego systemu zarządzania majątkiem firmy OPTIest wykonują pracownicy Wydziału księgowości i płac, Wydziału organizacyjnego i Zespołu IT.
Obsługę w zakresie programu Kadry wykonują pracownicy Zespołu obsługi kadrowej, natomiast obsługę w zakresie programu Płace i PPK wykonują pracownicy Wydziału księgowości i płac. 
Obsługę w zakresie programu Dysponent wykonują pracownicy Wydziału obsługi finansowej, Wydziału księgowości i płac oraz Wydziału organizacyjnego ŚCP. 
Obsługę w zakresie bankowości internetowej w bankach prowadzących obsługę rachunków Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości wykonują pracownicy ŚCP zgodnie z zakresem obowiązków. 

4. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej „zbiorami", jednostka przechowuje w należyty sposób i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art.71 ust. 1 ustawy o rachunkowości).
Jednostka zapewnia należytą ochronę danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania dokumentacji księgowej są zabezpieczone przed pożarem, zaciekami i kradzieżą oraz dostępem osób nieupoważnionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.
W związku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych ŚCP stosuje następujące zabezpieczenia:
· Odporne na zagrożenia nośniki danych,
· Systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, zachowując warunek zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości.
Rezerwowe kopie zbiorów
Administrator tworzy rezerwowe kopie zbiorów na serwerze, przestrzegając podanych przez producentów warunków użytkowania danego nośnika. Kopie sporządza się na koniec każdego dnia roboczego.
Kopia miesięczna i roczna sporządzana jest w jednym egzemplarzu na płytach DVD/CD i przechowywana jest w Wydziale księgowości i płac.


Dysk twardy
Dysk twardy jest chroniony przed działaniem pola magnetycznego, nadmiernej temperatury, wilgotności, substancji chemicznych oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi. Jednostka zapewnia również ochronę programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości, poprzez stosowanie następujących rozwiązań programowych i organizacyjnych chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem:  
· imienne konta użytkowników;
· podwójne hasło dostępu;
· zróżnicowanie dostępu do bazy danych w zależności od zakresu obowiązków pracownika;
· profilaktykę antywirusową;
· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz;
· system przetrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej;
· system bezpieczeństwa transmisji danych.
Komputerowe nośniki danych.
Księgi rachunkowe mogą mieć formę zbiorów utrwalonych na nośnikach komputerowych, z zastrzeżeniem, że:
· przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z nimi uważa się odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowości, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorów danych, bazy danych lub wyodrębnionych jej części, bez względu na miejsce ich powstania i przechowywania;
· warunkiem utrzymania zasobów informacyjnych systemu rachunkowości w formie określonej powyżej jest posiadanie przez jednostkę oprogramowania umożliwiającego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nośnik danych.
Jeżeli natomiast system ochrony danych rachunkowości, utrwalonych na nośnikach komputerowych, nie spełnia wymagań określonych w art.71 ust.2 ustawy o rachunkowości, zapisy te powinny być wydrukowane nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat. Przechowywanie ksiąg rachunkowych na innym nośniku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksiąg w formie wydruków.
Księgi rachunkowe ŚCP spełniają wymagania art.71 ust.2 ustawy o rachunkowości i są archiwowane w formie zbiorów utrwalonych na nośnikach komputerowych.

5. Przechowywanie zbiorów

Zbiory jednostki są przechowywane w Śląskim Centrum Przedsiębiorczości w Chorzowie, ul. Katowicka 47.
Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne ŚCP przechowuje w swojej siedzibie w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje się odpowiednio w sposób określony w art.73 ust. 1 ustawy o rachunkowości.
Zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:
· księgi rachunkowe - 5 lat,
· sprawozdania finansowe – 5 lat,
· karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego odstępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,
· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,
· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności,
· dokumenty inwentaryzacyjne, pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat.
Ustalone okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
[bookmark: bookmark4]Przechowywanie przez jednostkę danych i ich zbiorów po zaprzestaniu działalności.
Zbiory jednostki w przypadku:
· zakończenia działalności w wyniku połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuująca działalność,
· likwidacji - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.
Kierownik, likwidator informuje organ zarządzający o miejscu przechowywania dokumentacji księgowej zlikwidowanej jednostki.

6. Zasady udostępniania danych
Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub ich części odbywa się:
· do wglądu na terenie jednostki - na podstawie zgody Dyrektora Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości lub osoby przez niego upoważnionej,
· poza siedzibą jednostki - na podstawie pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawienia w ŚCP potwierdzanego spisu przyjętych dokumentów, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej.
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