WOJT GMINY
Szezawin [Koscielny Zalacznik
do Zakladowego Planu Kont

1. Ksiggowos¢ budizetowa prowadzona jest za pomoca komputera przy zastosowaniu
Programu ,,FINANSE I KSIEGOWOSC”, Wersja 8.17.014 — producent Soft Hard
Zastosowania Informatyki Plock
Zapisy ksiggowe utrwaione na magnetycznych nosnikach danych sa drukowane i
przenoszone na inny twardy nosnik danych (dyskietka) na koniec kazdego miesiaca
Instrukcja wydana przez Soft Hard Zastosowania
Informatyki stanowi zatacznik
Wykaz stosowanych wydrukow
1. Rejestr operacji gospodarczych — dekadowy wydruk rejestru
2. Sprawozdanie budzetowe wydatkow
3. Zestawienie obrotow 1 sald kont analitycznych
Na koniec roku obrotowego drukowane sa wszystkie kartoteki kont, kartoteki wydatkdw,

“- wg klasyfikacji budzetowe) oraz zestawienie obrotow i salt (analityczne i syntetyczne).

2. Naliczanie plac w oparciu o system komputerowy
+PLACE" wersja 8.008.18, Wspodlpraca z , KADRAMI”
~KADRY™ wersja 3.14.003, wersja wspolpracujaca z programem ,,PEACE”, Soft Hard
Zastosowanie Informatyki Plock.
- naliczanie plac brutto 1 netto pracownikéw, wydruki list,
-~ ewidencja dokumentéw piacowych na podstawie ktorych dokonano obliczen
wynagrodzen.
- naliczenie zasitkow ZUS, wydruki list,
- naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
- informacja o uzyskanych dochodach za rok PIT — 11,

Ochrona danych polega na:

1. Stosowaniu odpornych na zagrozenie no$nikéw danych (dyskietka),

2. Dobrze stosowanych srodkow ochrony zewnetrzne) (przechowywanie dyskietek w
szafie metalowej),

Systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku stalym oraz kopiowanie
zbiorow na dyski, kazda dyskietka powinna by¢ czytelnie oznakowana i zawieraé spis
zawartoscl.,

4. Niedopuszczaniu nieupowaznionych oséb do komputera,

Nadaniu hasel operatorom komputerowym.
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Kopiowanie danych zabezpiecza przed utrata baz danych w przypadku uszkodzenia
twardego dysku, zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia baz danych przez
cztowicka, blednie dzialajgcego programu lub wirusy.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.
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