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4.
WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH ORAZ OCHRONA ZBIOROW
RACHUNKOWYCH
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1. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe stosowanych w Medycznej

Szkole Policealnej w Otwocku - opis systemu przetwarzania danych systemu
informatycznego

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ¢) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 poz.351) ustala sie¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w ksiggowosci:

Program finansowo- ksiggowy ,,VULCAN” Finanse — firma VULCAN

Program BESTIA

Program finansowo- ,,VULCAN?”, Place , Kadry- firma VULCAN

Program Platnik przekazany przez ZUS

Program e-PFRON Offline przekazany przez PFRON

Program OTAGO PLZ przekazany przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Mazowieckiego w Warszawie.

7. Program e-Portal przekazany przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie.

8. Program finansowo- ,,VULCAN” Inwentarz- firma VULCAN

- O ST o

Ad.1/ Program finansowo-ksi¢ggowy ,,VULCAN” Finanse stuzy do ksiggowania operacji
gospodarczych. System daje mozliwo$¢ definiowania dowolnej struktury konta, budowania
dodatkowej analityki konta, wprowadzania wykazu placowek, kontrahentéw, osob. Program
umozliwia przede wszystkim realizacj¢ operacji ksiegowych, takich jak: dekretacja
dokumentow, przetwarzanie zgromadzonych danych, sporzadzanie, wyswietlanie 1 drukowanie
zestawien oraz bilansow wedlug zyczen uzytkownika.

Gléwne funkcje programu to:

a

definiowanie parametréw pracy programu, ktére obejmuja nastgpujace elementy:

definicja struktury konta, stownikow;

wprowadzanie danych uzytkownika programu,

definicja zadan budzetowych;

definicja obowigzujagcych stawek VAT,

definicja wykazu rejestrow ksiggowych — program umozliwia podzielenie calej
dziatalnosci wedtug wiasnych kryteriow np. wg rodzaju dziatalnosci, podziatu
organizacyjnego;

definicja planu kont;

definiowanie wzorcoéw ksiggowan dla dokumentow, numeracji dla poszczegdlnych
typow dokumentow zrodtowych i ksiggowych, opisow dokumentdw klasyfikacji;
definicja wykazu kont przeciwstawnych;

definicja wykazu placowek;

definiowanie wykazu osob, danych identyfikacyjnych- podatkowych;
definiowanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

wprowadzenie wykazu kontrahentow-podziat pod katem sprawozdan.



o wprowadzanie danych — ksiegowanie (dekretacja), wszystkie operacje ksiggowe s3
zapisywane przez program w formie dokumentéw, ewidencja dokumentéw zrodtowych
i tworzenie na ich podstawie dokumentow ksiegowych;

o obstuga wielu dziennikow;

a okreslanie-definiowanie swojego planu finansowego , co daje mozliwos¢ poréwnania stanu
realizacji wydatkow z planem,

o tworzenie bilanséw otwarcia 1 zamkniecia — program wyposazony jest w mechanizmy do
automatycznego tworzenia dokumentu przeksiggowania na zakonczenie roku
obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO;

o biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowych oraz
bilansowania si¢ dokumentéw, rozliczen;

o prowadzenie rejestrow sprzedazy i kupna, sporzadzanie deklaracji Vat, JPK, raportowania
do jednostki nadrze¢dne;;

o automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke i wystawianie not odsetkowych;

0 obstuga przelewdéw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do
sytemu bankowosci elektronicznej;

o prowadzenie obstugi kasowej- wystawianie dokumentow kasowych, raportéw kasowych;

o program dostosowany jest do wymiany danych pomigdzy programami w aplikacji Vulcan
( kadry, ptace, inwentarz) jak i program Bestia@ .

o program Vulcan jest aktualizowany na biezaco i dostosowywany do obowigzujacych
przepiséw prawa jak i potrzeb uzytkownikow;

a modut srodki trwale -ewidencja srodkdw trwatych i1 naliczenia amortyzacji

u drukowanie raportow, sprawozdan, tabel, zestawien w formie papierowej i elektronicznej;

Q tworzenie zestawien — program zawiera duzy zbior zestawien, pozwalajacych przegladac
informacj¢ ksiggowa wedlug réznych plaszczyzn; do podstawowych zestawien
realizowanych przez program nalezg:

- zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,

- dziennik obrotéw,

- karty kontowe,

- karty kont obrotéw dobowych i miesigcznych,

- zestawienia budzetowe do analizy wydatkéw i kosztow wg klasyfikacji budzetowej,

- zestawienia kosztow wedtug rodzaju, wedlug miejsca powstania,

- karty wydatkéw,

- druki sprawozdawcze -Rb,

- zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami i osobami,

- prowadzenie rejestréow sprzedazy i kupna, sporzadzanie deklaracji Vat, JPK,
raportowania do jednostki nadrzg¢dnej;

- sprawozdania z obrotow w rozbiciu na placowki, kontrahentéw, osoby.

wyszukiwanie dokumentéw — program wyposazony jest w mechanizmy do wyszukiwania

dokumentéw spelniajacych zadane kryteria, sprawdza poprawnos¢ grupy dokumentow,

wyswietla biezacy stan wszystkich kont.

Dokumentacja uzytkownika zawiera:
- oznaczenie wersji oprogramowania,
- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci,
- funkcje wraz z opisem algorytmoéw i parametrow,
- zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania. ‘



Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu programu komputerowego do
prowadzenia ksigg rachunkowych

Lp. Etap procesu przetwarzania Czynnosci

1 2 3

— przyjmowanie dowodéw obcych

- sporzadzanie dowodow wilasnych

I. | Gromadzenie danych — kontrola dowodow

— dekretacja dowodoéw

— sporzadzanie poleceni ksiggowania

— przygotowanie dowodow do przetwarzania

— wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych

— kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

— odczyt danych przez komputer

2. | Prowadzenie ksiag rachunkowych — automatyczna kontrola danych przez komputer

— korygowanie bledow i powtéme wprowadzanie
danych

— porzadkowanie danych w komputerze

— aktualizacja zbioréw danych

— obliczanie wynikow

— drukowanie danych
— wyswietlanie danych na monitorze
— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

3. |Prezentacja wynikow

Ad. 2/ Program ,BESTIA” Informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego — sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych ,,SJO BeSTi@”,
zwany dalej ,,Systemem” jest aplikacjg stanowigca przedmiot autorskich praw majatkowych
Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow zwanego dalej ,,Licencjodawcg” i jest chroniony
przez przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.).Bestia umozliwia wprowadzanie, weryfikacj¢ i wydruk
sprawozdan jednostkowych, zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 roku. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (D.U. 2020
poz.156 ). Program umozliwia import przygotowanych sprawozdan budzetowych |,
finansowych z Programu Vulcan, sprawdzenie poprawnosci danych, naniesienie ewentualnych
zmian oraz eksport gotowych i podpisanych sprawozdan do programu E-portal .W programie
jest obszerna instrukcja obstugi, zabezpieczenia , dziatania dla uzytkownika i administratora.

Ad. 3/ Program placowy ,,Place Vulcan”i ,,Place Vulcan” umozliwia skomputeryzowanie
prac zwigzanych:

0o ztworzeniem kart uzytkownikow oséb zarejestrowanych, ubezpieczonych z podziatlem
na pracownikow, dzialy : nauczyciele, administracja i obstuga ,dyrektor, emeryci,
zakres dat, sktadniki wynagrodzenia.

O zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami (umowy o prace,
nagrody, premie,), zleceniobiorcami, prowadzeniem stazu pracy, §wiadectwa pracy;

o ewidencja czasu pracy : urlopy, absencje;

a szczegdtowa baza danych osobowo-podatkowych niezbedna do rozliczenia z urzedem
skarbowym, zus , pfron oraz innymi podmiotami;



a sporzadzanie sprawozdan z danych kadrowo ptacowych;

o ewidencj¢ comiesigcznych wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,

O tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS-em na
poziomie poszczegdlnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw, regulowanie zobowigzan
pracownikow;

o przekazywanie wynagrodzen i ich potracen na konta w formie gotowego przelewu do
banku;

0 obstuga zf$s- odpis, osoby uprawnione, naliczenia i wyplaty;

O sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen, rozliczen z zus do platnika, urzedu
skarbowego pit-y.

a emigracja danych pomigdzy kadrami i ptacami.

a drukowanie raportéw, sprawozdan, tabel, zestawien w formie papierowej 1
elektronicznej;

Program Vulcan jest aktualizowany na biezgco i dostosowywany do obowiagzujgcych przepisow
prawa jak i potrzeb uzytkownikow.

W ramach programu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie ) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci
i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;j.

Ad. 4/ Program Platnik umozliwia:

o prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w MSP w Otwocku podlegajacych
ubezpieczeniu spotecznemu,

o naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow, sporzadzanie deklaracji imiennych i
zbiorczych.

Ad. 5/ Program e-PFRON Offline umozliwia:

O naliczanie comiesi¢cznych sktadek na PFRON
0 sporzadzanie deklaracji miesigcznych, rocznych, informacji o zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych, przekazywanych drogg internetowg do PFRON

Ad. 6/ Program OTAGO PLZ przekazany przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie. Program stuzy do wprowadzania planéw , zmian w planach,
sprawozdawczos$ci jednostek. Sprawozdania jednostek przekazywane sa w sposob
automatyczny do Organu (modut FKORG). Program realizuje wszystkie wymagane przepisami
zestawienia i sprawozdania.

Ad. 7/ Program e-Portal przekazany przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie . Program stuzy do przekazywania sprawozdawczosci jednostki
-miesigcznych, kwartalnych , rocznych sprawozdan oraz dokumentacji dotyczacej VAT w tym



plik JPK VAT, deklaracji VAT. Sprawozdania jednostki przekazywane sg w sposob
automatyczny do Organu.

Ad. 8/ Program ,Inwentarz Vulcan”
Program stuzy do zarzadzania majatkiem ruchomym w MSP w Otwocku. Umozliwia wygodne
gromadzenie informacji o wyposazeniu oraz wykonywanie wymaganych przez przepisy
inwentaryzacji.
Program umozliwia definiowanie : wzorce numeracji, kont, 0séb, miejsc przechowywania,
grupowanie skladnikéw majatku, szablony wydrukow, opis odpowiedzialnosci, jednostki
miary, rodzaje przychodéw i rozchodéw.
Na karcie Majgtek w kartotece:
0 majgtku : gromadzone sg wszystkie skladniki majatku wraz z opisem i numerami
inwentarzowymi.
o w inwentaryzacji uzytkownik odnotowuje proces inwentaryzacji wraz z tworzeniem i
wydrukami arkuszy spisowych.
o w wywieszkach -uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku list z wyposazeniem
pomieszczen, w ktorych znajduja sie sktadniki majatku
0 import- umozliwia importowanie danych z programu inwentarz do innych bazy
danych;
o jednostka-uzytkownik dokonuje wyboru jednostki, w ktorej bedzie pracowat.
Na karcie Ruch majatku sg zaewidencjonowane:
a przychody-umozliwia tworzenie dokumentéw przychodowych oraz wydruki
a rozchody- umozliwia tworzenie dokumentéw rozchodowych oraz wydruki
O przeniesienia-odpis przeniesienia elementOw wyposazenia miedzy pomieszczeniami,
wydruki
a przekazanie odpowiedzialno$ci- opis przekazania odpowiedzialnosci za wyposazenie,
wydruki
o jednostka i rok - wybor pracy na danej jednostce 1 oznaczenie roku.

Program Vulcan jest aktualizowany na biezaco i dostosowywany do obowigzujacych przepiséw
prawa jak i potrzeb uzytkownikow.

W ramach programu mozna wykonaé¢ w postaci wydrukéow (lub w postaci informacji do
przegladania na ckranie ) szereg zestawien ktdre umozliwiaja ocen¢ sktadnikéw majgtku
jednostki.

2 Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

W trakcie roku obrotowego zbiory, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, przechowywane sg w ksiggowosci w szafach
zamykanych na klucz.

W ramach polityki bezpieczenstwa wprowadzono:

Zabezpieczenia fizyczne:

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia:.
budynek znajduje si¢ pod catodobowg ochrong i monitoringiem wizyjnym, w pomieszczeniach
obowigzuje zakaz uzywania ognia i palenia tytoniu, pomieszczen, pomieszczenia zamykane na
klucz. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie
szafy/sejfy. Serwer oraz aktywne urzadzenia sieciowe posiadajg system zasilania awaryjnego.
Szczegblnej ochronie poddane s3:



sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.
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Zasady korzystania ze stacji roboczych:

a

]
d

Na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynic legalne, licencjonowane
oprogramowanie;

Uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania;
Potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zgloszona przez
uzytkownika;

Na biezaco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego na
stacjach roboczych;

Na stacjach roboczych nie mogg by¢ przechowywane dane sklasyfikowane jako
wymagajace ochrony;

Po zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza komputer,
monitor oraz urzadzenia peryferyjne.

Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:
Srodowisko stacji roboczych

a

a
a
|

Dostep do danych na serwerze posiadajg jedynie uprawnieni pracownicy posiadajacy
konta logowania na serwerze i korzystajacy ze stacji roboczych podigczonych do sieci
lokalnej;

Kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze;

7 kazdego konta logowania na serwerze moze korzystaé tylko jedna osoba;
Pracownicy nie majg prawa udost¢pniaé zadnych haset.

Srodowisko pakietu programéw VULCAN Finanse,:

Q
a

a

a
a

Dostep do programu ksiggowos¢ posiadaja jedynie uprawnieni pracownicy;
Uzytkownicy programu ksiegowo$¢é posiadajg uprawnienia nadane w programie
odpowiednie do funkcji ktore petnia;

Wprowadzone hasta dostegpu — wymuszone przez program muszg skladaé sie z
minimum 6 znakéw ,co najmniej jedng cyfre, wielkg litere lub znak specjalny;
Pracownicy nie maja prawa udost¢pnia¢ zadnych haset;

Dane gromadzone w systemie Vulcan zapisywane sg natychmiast na serwerze i
zabezpieczone przed uszkodzeniem i zniszczeniem zgodnie z umowa licencji.

Ochrong antywirusowa prowadzong wedtug ponizszych zasad:

Q

a

Na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest oprogramowanie
antywirusowe;

Oprogramowanie antywirusowe jest automatycznie uaktualniane po pojawieniu si¢
nowej poprawki;

Konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie przez
upowaznione 0soby;

Uzytkownik nie moze do instalowa¢ ani wylacza¢ oprogramowania antywirusowego;



o Wszystkie pliki wprowadzane do systemu z nos$nikéw zewnetrznych takich, jak
dyskietki lub ptyty CD-ROM oraz pobierane z internetu muszg by¢ wczesnie]
sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe;

o Wszystkie dyski lokalne serwera i stacji roboczych sa okresowo skanowane pod katem
zawartosci wirusow.

Zasady dost¢pu do internetu :
o Sie¢ MSP Otwock ma wlasne wydzierzawione lacze internetowe;
o Komunikacja z internetem odbywa si¢ za posrednictwem urzadzenia IDS oraz Firewall,
o Kazdy uzytkownik posiada dostep ograniczony wg zasad bezpieczenstwa
obowigzujacych w sieci;
O Zabrania si¢ instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programoéw pobranych z
internetu przez uzytkownika bez wiedzy i zgody administratora.

Sciste zasady archiwizacji danych
o Archiwizacja danych z programu Vulcan zajmuje si¢ firma Vulcan (chmura)
o Archiwizacja pozostalych bazy danych przeprowadzona jest kazdego dnia, poza
godzinami pracy uzytkownikow;
o Przeprowadzana jest pelna kopia zapasowa danych uzytkownikoéw oraz uzytkownikéw;
o Kopie zapasowe przechowywane sg biezagco w miejscu zabezpieczonym przed
dostepem niepowotanych oséb i przed zagrozeniami losowymi;
Dostep do kopii maja tylko osoby upowaznione;
Profilaktyke antywirusowag — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
slosowane programy zabezpieczajace
Zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz
Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych
Systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
Fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiegowym od sieci i internetu.

0o
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Kompletne ksiegi rachunkowe mogg byé drukowane sa nie podzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych
na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

3. Przechowywanie zbiorow

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe po zamknigciu roku obrotowego przechowywane sg w archiwum. Archiwum
znajduje si¢ w pomieszczeniu, ktére posiada zabezpieczenia fizyczne chronigce przed
nieupowaznionym dostgpem. Zbiory z archiwum sa udostgpniane za zgoda Dyrektora.
W trakcie roku obrotowego zbiory (archiwum podrgczne), o ktérych mowa wyzej,
przechowywane sg w ksiggowosci w szafach zamykanych na klucz.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

o dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak



niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedazg
detaliczna,

0 dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

0 dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

o ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1222 z pdzn. zm.).

Po wyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W MSP Otwock obowigzuje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt - stuzy do oznaczania wszystkich
dokumentdw, rejestracii, faczenia i przechowywania akt (teczki) wg okreslonych kategorii archiwalnej.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

Q polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgcg dziatalnosé,

0 jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzacy
ewidencje dziatalnosci.

4. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

0 w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby, poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
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