Zatacznik Nr 3b

do Zarzgdzenia Nr 42/2024
Burmistrza Sgpopola

z dnia 22 lipca 2024

1. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Systemy informatyczne sg zgodne z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawieraja:

- 0znaczenie wersji oprogramowania,

- wykaz programow,

- funkcje wraz z opisem algorytmoéw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczania dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

1. Ksiggi rachunkowe i pomocnicze Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu (jednostki
budzetowej) w zakresie kont ujetych w zatgezniku Nr 3a przyjetej dokumentacji rachunkowosci
prowadzone sg z wykorzystaniem systemu informatycznego:

- RESPONS”, w ramach projektu ,,Wrota Warmii i Mazur”, autorstwa firmy: ,,ZETO
SOFTWARE” Sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie.

Ponadto wykorzystywane sg nastepujgce systemy informatyczne:

- ,,PLATNIK”, autorstwa firmy ,,Asseco Poland S.A.” z siedzibg w Rzeszowie.

- ,,BeSTi@” konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie petnia te zbiory
w organizacji ksigg rachunkowych oraz procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systeméw informatycznych wraz z instrukcja obstugi
poszczegolnych modutow.

2. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH - OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

1. System informatyczny rachunkowosci ,,RESPONS”, w ramach projektu ,,Wrota Warmii
i Mazur”, autorstwa firmy: ,,ZETO SOFTWARE” Sp. z o0.0. z siedzibg w Olsztynie,
obejmuje nastepujace moduly w wersji* (* wersje oprogramowania aktualizowane sg na
biezaco przez producenta):

1. Modul ,,ADMINISTRACJA”
Modul administracja zawiera funkcje obstugi uzytkownikéw, edycji danych jednostki
organizacyjnej, obstugi stownikow wspdlnych.
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Modut administracja stanowi narzedzie, umozliwiajace dostrojenie parametréw systemu,
w celu poprawnego dzialania innych modutéw obstugiwanych w ramach aplikacji RESPONS.
Funkcjonalno$¢ zawarta zostala w nastepujacych operacjach, dostgpnych z menu:
e Slowniki - zestaw stownikéw systemowych, umozliwiajacych ujednolicenie
najczegsciej stosowanych wartoéci w ramach wszystkich modutow.
e Dane systemowe — Wykaz ustawien wplywajacych na dziatanie aplikacji jako
catosci.
e  Wrydruki - Opcja ta umozliwia wydruki generatora zestawien oraz przeglad logow.
e Informacje — Podstawowe informacje na temat funkcji realizowanych przez
modut.

Uprawnienia

Dostep do catej funkcjonalnosci w ramach modutu administracyjnego mozliwy jest jedynie
z poziomu administratora. Ponadto nadanie uprawnien administratora stownikéw, umozliwia
zmiane¢ warto$ci w stownikach, bez ingerencji w pozostate narzedzia.

Administratorem systemu komputerowego ,,RESPONS” uzywanego przez jednostke, jest
Przedsigbiorstwo Handlowo-Ustugowe , INTRAsoft” s.c. Arkadiusz Pakuta, Daniel Przybytek
w Bartoszycach.

Poszczegblni  uzytkownicy systemu posiadaja swoje oznakowanie jako uzytkownik
1 indywidualne hasta, umozliwiajace wejsScie do modutu komputerowego, do ktérego obstugi
$g upowaznieni.

Do zadan administratora nalezy prowadzenie ewidencji moduléw komputerowych,
prowadzenie rejestru operatoréw, nadawanie i odbieranie operatorom praw dostepu do
poszczegolnych modulow systemu.

Wersja: 011.34 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 31.12.2008 .

2. Modut ,,BUDZET”
Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie w pracach zwiagzanych z tworzeniem projektu
budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Modul pozwala
zaprojektowaé budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowac i ewidencjonowaé w ciggu
roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz prezentowa¢ wykonanie tego budzetu
zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych. Warunkiem pelnego wykorzystania
modutu jest $cista wspotpraca z modutem Finanse i Ksiegowosé. Dane o wszystkich zmianach
i korektach budzetu sg widoczne w module Finanse 1 Ksiegowos¢.
Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania danych
z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektu przez jednostke organizacyjnag, nastepuje proces
korygowania (zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie
budzetu do realizacji. Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest $cista wspolpraca
z modutem ,,FK”. Dane o wszystkich zmianach 1 korektach budzetu sg przesylane do modutu
FK”, tak by dane w module ,,FK” zawieraly aktualne informacje o planowanych kwotach
dochoddéw i wydatkéw na poszezegoinych kontach.
Jednostka organizacyjna Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Sepopolu w budzecie gminy posiada
swoje oznakowanie trzycyfrowe, jak nizej:
- 008 - Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Sepopolu
Do jednostki przypisane sg zadania oznakowane symbolem trzycyfrowym.
- 001 - dziatalno$¢ podstawowa
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- 002 - rachunek dochodow

- 004 - Bank Swiatowy

- 005 — 100 - kolejne zadania biezace

- 101 — 999 - zadania inwestycyjne

Podczas dodawania zadan polami obowigzkowymi sa:

e Numer zadania - pierwsze trzy cyfry numeru zadania muszg by¢ takie same jak numer
jednostki budzetowej w module Kontrahent. Kolejne trzy cyfry okreslaja kolejny
numer zadania dla danej jednostki;

e Nazwa zadania;

® Rodzaj zadania — B —biezace, | — inwestycyjne.

Po ustawieniu numeru i nazwy zadan ustawia sie symbole zadan oraz okre$la sposob ich
rozliczenia w module ,,FK”.
Symbol okresla si¢ przez jedna liter¢ oraz nazwe, a dodatkowo nalezy poda¢ zakres — G —
gmina. Okreslenie zakresu pozwoli na umiejscowienie zadania w raporcie dochodéw wedlug
zrodel — w czesci gminne;.
Dodajac nowy symbol nalezy okre$li¢ jego sposob rozliczenia w systemie finansowo-
ksiggowym:

o W — ze srodkéw wiasnych;

e 7 - zdotacji na zadania zlecone;

e P - ze $srodkéw pomocowych.
Na podstawie tych symboli system automatycznie zaksieguje sprawozdania jednostkowe na
wybrane przez uzytkownika konta w jednostce organu.
W systemie definiuje si¢ nast¢pujace symbole zadan:

e F - fundusze celowe

e G - Fundusze Strukturalne

e H - Fundusz Spojnosci

o I - inne

o K - kredyty, pozyczki

e O - obligacje

e P - porozumienia z organami administracji rzgdowej — dotacje

e R - porozumienia z innymi JST - dotacje

e S - rachunek dochodéw

o W - wilasne - Srodki wlasne

e X - dotacje na zadania wilasne

e Y - zlecone — $rodki wlasne

e 7 - dotacje na zadania zlecone
Do dokonywania zmian w module BUDZET, w tym tworzenia nowych zadaf, przeniesien
miedzy zadaniami upowaznia si¢ gléwnego ksiggowego ds. oswiaty.
Wersja: 003.45 oraz data rozpoczgcia eksploatacji: 31.12.2008 r.

3. Modul,,FINANSE - KSIEGOWOSC”
Celem modulu jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji finansowych
w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.
Modut obejmuje:
e Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowe;j
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Modut pozwala na prowadzenie wielu kontekstow, a w ramach nich wielu dziennikéw
ksiggowych.

Wybér kontekstu oznacza wybor jednostki organizacyjnej przypisanej do modulu FK.
Jako jednostke budzetu przydziela si¢ jednostke 004.

Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera :

a/ plik rokKSO.dbf - plan kont, plan finansowy i miesi¢czne obroty w roku finansowym,
b/ plik rokZAKS.dbf — dokumenty operacji finansowych z danego roku finansowego,

¢/ plik rozrach.dbf — rachunki do rozliczenia,

d/ plik rozlicz.dbf — rachunki rozliczone.

Wykaz programow :

-program ,,KSIEG” - ewidencja operacji ksiggowych,

-program ,,RACH?” - rozliczanie rachunkow.

Modul FINANSE — KSIEGOWOSC obejmuje nastepujace zadania w zakresie

rachunkowosci:

- definiowanie planu kont

- ewidencje dokumentdéw ksiegowych

- ewidencje obrotow na kontach analitycznych

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku

- analize dziennych zapisow ksiegowych

- analize stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym

- analize obrotéw i sald w ukladzie analitycznym

- analize zaleglosci i nadptat

- analize wykonania planu finansowego

- analize wydatkéw i kosztow

- sprawozdawczo$é finansowo — ksiggowa .

Plan kont definiowany jest zgodnie z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczo$ci

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Plan kont zawiera :

- numer konta

- nazwe konta

- charakterystyke konta.

Wersja: 010.44 oraz data rozpoczgcia eksploatacji: 31.12.2008 r.

4. KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi

rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia. Zachowana jest automatyczna kontrola ciagtosci

zapiséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki ksiag rachunkowych skfadaja sie

Z automatycznie numerowanych stron .

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nast¢pujace ksiegi rachunkowe.

L Dziennik — zbior danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty

zewnetrzne, wlasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie

:
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nadany numer pozycji pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenia osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gléwnej.

I Ksigga gléwna — zbior zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie

z obowigzujagcym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji
finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy tgczne na kontach, obroty i salda za
kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku.
Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodno$¢ sum tgcznych obcigzen i uznan kont
bilansowych oraz zgodnos¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy
1 narastajaco w roku obrotowym.

III.  Ksiegi pomocnicze:

- Zbiér kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiegi gloéwne;j.
Zapisy w zbiorze kont analitycznych dokonywane sg wg zasady podwojnego zapisu i sa
pierwotne w stosunku do zapisow kont gtéwnych. Sumy obrotoéw i sald na tych kontach
stanowia obroty i salda odpowiadajacych im kont ksi¢gi gtéwne;.

- Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotdéw i sald kartotek sg zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych
miesi¢ey i narastajgco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw - zbidr zawierajacy zapisy jednostronne , powtdérzone , ktore byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej , dotyczace wydatkéw i1 kosztéw
zwigzanych z realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz
funduszy. Sumy obrotow i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych i kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego
i operatora.
Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.

Obroty miesiaca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym.

Obroty narastajgce — rOwne sg sumie BO i zaksiegowanych dokumentéw do podanego
miesigca wigcznie.

Naliczanie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
WN lub MA.
Jezeli konto _.aktywno - pasywne” to :
Saldo = ( BO strony WN + obroty narastajace WN) — ( BO strony MA + obroty narastajgce
MA),
W przypadku , gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN,
W przypadku , gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze
jako wartos¢ dodatnia.
Jezeli konto ., aktywne ., to :
Saldo = ( BO strony WN + obroty narastajgce WN ) — ( BO strony MA + obroty narastajace
MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.




Jezeli konto ,, pasywne .. to :
Saldo = ( BO strony MA + obroty narastajagce MA ) — ( BO strony WN + obroty narastajace
WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System pozwala na generowanie na podstawie zgromadzonych danych, sprawozdan
budzetowych.
Sprawozdania naliczane sg na podstawie ksigg rachunkowych z danych zaksiggowanych we
wszystkich dziennikach jednostki. Program dopuszcza réwniez naliczanie sprawozdan
roboczych z dokumentow niezaksiggowanych.

Sprawozdania jednostki organizacyjnej Rb-27S i Rb-28S zapisuje si¢ do zbioru xml, sa one
generowane z systemu finansowo - ksiegowego FK w formie pliku xml, nastepnie zaczytywane
do sprawozdan jednostkowych systemu Bestia. Po zaakceptowaniu, zostaja opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez Kierownika jednostki i Gléwnego
ksiggowego, a nastepnie zatwierdzone w systemie Bestia.

5. Modul ,KONTRAHENCI”

Modut kontrahenci zawiera funkcje obstugi danych osobowych i adresowych kontrahentow.
Modut ten stuzy do ewidenc;ji i przegladu danych osob fizycznych i prawnych wystepujacych
jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych danych oraz ich wydruk.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktérych korzystajg inne moduty.

Tu takze sg zdefiniowani pracownicy jednostki budzetowe;.

Sposob wspolpracy modutu Kontrahenci z innymi modutami oraz niektore jego zachowania
zdefiniowane s3 w module Administracja.

Grupowanie kontrahentéw jest potrzebne do wyszukiwania i agregacji informacji w systemie.
Poniewaz kazda dana wprowadzana do bazy systemu jest zwigzana z jakim$ kontrahentem
i poniewaz potrzeby wyszukiwania i agregacji sg rozmaite, dlatego jeden i ten sam kontrahent
moze naleze¢ do réznych grup. Np. kontrahent moze byé Podarnikiem, a jednoczesnie
Dostawcg albo Pracownikiem.

Grupy kontrahenckie definiowane sg wytacznie w module Kontrahenci.

Wersja: 007.50 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 31.12.2008 r.

6. Modul ,KADRY”
Modut Kadry obejmuje nastepujace zagadnienia:
e Prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,
¢ Ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),
¢ Ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyj¢ciem do
pracy w zakladzie i w samym zaktadzie,
o Selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
e Sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,
e Wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,
e Eksport danych do systemu PLATNIK.
Modut Kadry dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w S¢popolu jest zainstalowany na jednym
stanowisku dla pracownika zajmujacego si¢ naliczaniem wynagrodzen dla pracownikoéw
szkoty.Ponadto do kartoteki pracownika wprowadza si¢ odpowiednie dane do ZUS-u.
Modul umozliwia uzytkownikowi rejestracje nastepujacych danych o pracowniku:



e Dane osobowe (poprzez integracj¢ z modutem Kontrahenci),
e Wyksztalcenie pracownika (nazwa i data ukonczenia szkoty, ukonczone kursy 1
specjalizacje, znajomos¢ jezykéw obeych, tytuly i stopnie naukowe),
e Informacje o rodzinie,
e Przynaleznos¢ do organizacji,
e Informacje o przebiegu pracy w zaktadzie i poza zakladem,
e Informacje o urlopach, nieobecnos$ciach,
e Informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).
Wersja: 014.08 oraz data rozpoczecia eksploataciji: 31.12.2008 r.

7. Modul ,,PLACE”

Modut Place — shuzy do naliczania, wydruku, korekt list wyplat, rozliczets z ZUS i Urzedem
Skarbowym, oraz tworzenia roznego rodzaju zestawien placowych, m.in. kartotek
zarobkowych pracownikow.

W ramach programu tworzone sg rézne rodzaje list ptac tj. dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe o pracg, na umowe o dzieto, na umowe zlecenie, listy ryczattéw samochodowych.
Odpowiednio ustawione parametry pozwalaja na poprawne wyliczenie sktadek ZUS, wartosci
progow podatkowych, kosztéw uzyskania przychodu, funduszu wypadkowego 1 zdrowotnego.
Program umozliwia wyliczenie dodatkéw stazowych, funkcyjnych i specjalnych, na
zdefiniowanie potracen z ptac wybranym osobom i wydrukowanie list ptac.

Przelewow na rachunki osobiste pracownikow dokonuje si¢ elektronicznie, przekazujac
przelewane wynagrodzenie z modutu Place bezposrednio do banku obstugujacego budzet
gminy i wskazujac nazwe banku i nr konta bankowego pracownika.

System umozliwia sporzgdzanie zaswiadczen o zarobkach pracownika, brutto, netto i $rednie,
w zaleznosci od potrzeb.

Oprocz list ptac sporzadza sie podsumowania list ptac dla wybranych jednostek
organizacyjnych z podzialem na rozdzialy lub dla rozdziatéw z podzialem na jednostki
organizacyjne.

Po zakonczeniu miesigca zamyka si¢ stary miesiac obliczeniowy i rozpoczyna nowy.

W ramach modutu sporzadza si¢ deklaracje podatkowe pracownikéw na formularzach PIT.
Funkcja — Integracja Platnik — pozwala na utworzenie plikéw z danymi ubezpieczeniowymi
pracownika, ktore eksportowane sa do Platnika.

Wersja: 002.30 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 31.12.2008 r.

8. Modut ,ROZRACHUNKI”

Modut Rozrachunki stuzy do rozliczania rozrachunkow z tytulu dostaw i ustug wedlug
kontrahentow.

Wersja: 01.000, wersja aplikacji 04.200 oraz data rozpoczgcia eksploatacji: 09.02.2022 r.

9. Modul ,PLATNIK?” firmy ,,Asseco Poland S.A.”

System Platnik udostepniony przez Zaklad Ubezpieczenn Spotecznych w zakresie emisji
dokumentéw ubezpieczeniowych.

Program stuzy do obstugi Rejestru 0os6b ubezpieczonych w ZUS na podstawie dokumentow
zgloszeniowych, do zglaszania i wyrejestrowania pracownikow oraz czlonkéw rodziny
pracownika, do wyliczania wysokosci sktadek ubezpieczeniowych, zdrowotnych i Funduszu
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Pracy. Na podstawie wyliczen sporzadzana jest deklaracja miesigczna ZUS i przesylana
elektronicznie za posrednictwem programu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Giowne funkcie programu Platnik:

- autoaktualizacja,

- synchronizacja i weryfikacja danych z baza ZUS,

- tworzenie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,

- import danych z systemdéw kadrowo - ptacowych,

- przesytanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS,

- automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego.
Wersja: 10.02.002 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 31.12.2008 r.

Wersje oprogramowania aktualizowane sg na biezaco przez producenta.

10. System ,,Besti@” konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
udostepniony na podstawie licencji Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow w zakresie
zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego oraz sprawozdawczosci.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzgdzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie JST w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych
i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw lacznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalno$ci, bilanséw
z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci 1 uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obshluguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;j.
Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewngtrznych programow pocztowych.

Wersja: 8.007.02.04 na dzien 22.07.2024 r.

Wersje oprogramowania aktualizowane sg na biezgco przez producenta.




