Zalacznik nr 3
OPIS INFORMATYCZNEGO SYSTEMU KOMPUTEROWEGO ,,QUORUM”

I. SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Do prowadzenia ewidencji w Ministerstwie w ramach cz¢$ci budzetowych 21-
Gospodarka morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69- Zegluga Srodladowa,
wykorzystywany jest system Quorum — system informatyczny Quorum firmy QNT Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. z siedzibg w Zabrzu, w sktad ktorego wchodza:

1) modut wersja FK 2024;

2) modut wersja AZF 2024;

3) modut wersja Magazyn 2024;

4)  modut wersja Srodki Trwate 2024;
5) modut wersja Place 2024;

6) modut wersja ARP 2024;

7)  modut wersja Kadry 2024;

8) modul wersja QJPK 2024;

9) modut wersja kasa ZP 2024;

10) modut wersja PPK 2024.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych dysponenta czgsci budzetowych 21- Gospodarka
morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69- Zegluga Srodladowa
wykorzystywany jest zintegrowany system Quorum firmy QNT — Systemy Informatyczne Sp.
z 0.0. wdrozony w dniu 7 lutego 2018 r. Wersja aktualna nr 2024.

2. Aktualizacja systemu nastgpuje po publikacji aktualizacji przez firm¢ QNT.
Aktualizacje dostepne sa poprzez platforme eserwis.qnt.pl. Instrukcje do aktualnej wers;ji
systemu, mozna uzyska¢ w kazdym potrzebnym momencie poprzez skorzystanie z udziatu

sieciowego na serwerze systemu, na ktorym udostepnione sg informacje w formacie pdf.

3. System Quorum zapewnia prowadzenie zapisow w odrgbnych bazach danych

dla dysponenta gtownego i dla dysponenta III stopnia.

4. Zmiany wersji oprogramowania systemu Quorum zatwierdzane sg przez dyrektora

Biura Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,,BZK”, lub osob¢ zastepujaca, po akceptacji



tej wersji przez Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) oraz Wydzialy Ksiegowosci i

Sprawozdawczosci 11 11, Wydziat Plac oraz Wydziat Planowania Budzetu i Rozliczen BAF.

5. Obecnie wykorzystywany system Quorum spetnia wymogi ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 oraz 295) oraz innych aktéw prawnych w
zakresie prowadzenia ksiggowosci budzetowej i jest dostosowany do struktury dziatania
jednostki, pozwala na grupowanie rejestrow odrgbnie dla kazdej z obstugiwanych czesci
budzetowych 21- Gospodarka morska, 22 — Gospodarka wodna, 39 — Transport oraz 69-
Zegluga Srodladowa.

6. W ramach modutéw mozliwe jest tworzenie, w miar¢ potrzeb jednostki, rejestrow
ksiegowych, ktore pozwalaja na grupowanie jednego rodzaju dokumentéw, badz
wprowadzenie okre§lonego rodzaju operacji. Rejestry grupuja dokumenty w podziale

na czgsci budzetowe.

7. Zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadany kolejny numer pozycji

1 umozliwiaja ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane s3 w sposdb zapewniajacy
ich trwato$¢, a obroty liczone sg w sposob ciggly. Wydruki komputerowe sktadajg
si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, obroty

sumowane s3 na kolejnych stronach w sposob ciagty, narastajaco.

9. W poszczegdlnych modutach wprowadza si¢ okreSlone  uprawnienia
dla przypisanych rejestrow badz wykonywanych czynnosci w stosunku do oséb

zarejestrowanych do systemu Quorum.

10. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisOw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzg: dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze (konta analityczne), zestawienia obrotow
1 sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow
1 pasywow.

11. Dzienniki prowadzone sg w sposob nastgpujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, s3a ujmowane
chronologicznie;

2) zapisy w poszczegllnych dziennikach s3 kolejno numerowane w okresie roku lub
miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksiggowymi;



3) sumy zapisow (obroty) w poszczegdlnych dziennikach liczone sg w sposob ciagty;
4)  zestawienie obrotow dziennikow jest sporzadzane za dany okres sprawozdawczy;
5) suma obrotow dziennikow czesciowych jest zgodna z obrotami zestawienia obrotow

i sald kont ksiggi gtdéwne;j.

12. Ewidencja w systemie Quorum odbywa si¢ na zasadzie dziennikéw. Dzienniki

w systemie przypisuje si¢ do wystepujacych rejestrow.

13. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) jest prowadzona w sposob spetniajacy nastepujace

zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktore uymowane sg kasowo,
to jest w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dziennikach.

14.Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajace
dla wybranych kont ksiegi gléwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem

do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

15.Konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
16. System Quorum zapewnia powigzanie poszczegodlnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dzienniki 1 ksiege gtowna.

17. W zaleznosci od potrzeb numeracja w poszczeg6lnych rejestrach moze by¢ nadawana
w okresach miesi¢cznych badZ rocznych, przy czym w przypadku nadawania numeréw w

okresach miesigcznych numeracja jest przetamana numerem miesigca.

II. KONTROLA LOGICZNEGO DOSTEPU DO SYSTEMU FINANSOWO-
KSIEGOWEGO

1. Fizyczny dostep do serwera systemu Quorum posiadajg tylko uprawnione osoby

z BZK.

2. Fizyczny dostep do stanowisk koncowych (stacji roboczych) systemu Quorum

dla dysponenta III stopnia posiadaja tylko uprawnione osoby.



3. Logiczny dostep do systemu Quorum jest realizowany przez umozliwienie tgcznosci

stacji z serwerem systemu.

4. Logiczny dostep do serwera systemu Quorum posiadaja:
1) uprawnione osoby z BZK (administrator systemu i administrator sieci);

2) osoby z BZK uprawnione do wykonywania backupéw na serwerze.

5. Logiczny dostep do systemu Quorum jest kontrolowany w nastepujgcych etapach:

logowanie uzytkownika do domeny, a nast¢pnie logowanie uzytkownika do systemu Quorum.

6. Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do domeny uzytkownik logujacy
musi by¢ wczesniej w niej zarejestrowany i1 posiada¢ odpowiednie uprawnienia dostepu

do zasobow sieciowych.

7. Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do systemu Quorum uzytkownik
logujacy musi by¢ wczesniej zarejestrowany w systemie i posiada¢ odpowiednie uprawnienia

do modutow systemu.

8. Dla wigkszego bezpieczenstwa hasta dostgpu sa okresowo zmieniane przez

uzytkownika.

9. Stacje obstugujace system Quorum sg chronione systemem antywirusowym.

III. TWORZENIE KOPII ZAPASOWYCH

1. Tworzenie kopii zapasowych (backup) baz danych systemu Quorum przeprowadzane
jest automatycznie 1 codziennie na serwerze. Tworzone sg takze kopie przez uprawnione osoby
(administratora systemu) w trakcie pracy systemu na stanowiskach koncowych.

Przechowywane informacje traktowane sg jako kopia zapasowa.

2. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ tworzone:
1) automatycznie przez skrypty systemow backupu danych;

2) przez administratora systemu Quorum.

3. Administrator systemu Quorum tworzy kopie bezpieczenstwa uzywajac

odpowiednich narzedzi.

4. Regularne tworzenie kopii bezpieczenstwa jest wykonywane wedlug planu,
z uwzglednieniem:

1) regularnego tworzenia kopii bezpieczenstwa;



2) okreslenia czasu wymaganego do backupu lub odtworzenia po awarii,
3) tworzenia dokumentacji z przeprowadzanych zadan;

4)  $ledzenia bledow, notowania nietypowych zachowan.

5. Dla maksymalnego bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ w zbiorach baz danych

tworzone sg codziennie petne kopie bezpieczenstwa bazy.

6. Operacja tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy jest cykliczna i wykonywana

automatycznie przez odpowiednie skrypty systemow backupu oraz danych.

7. Przed zaimplementowaniem planu kopii zapasowych i po ewentualnych zmianach

operacje wykonania backupu podlegaja procedurze testowe;.

8. Serwer systemu Quorum komunikuje si¢ ze stacjami roboczymi poprzez protokot

TCP/IP.

9. Kopia bazy jest umieszczana na dwoch niezaleznych serwerach. Rezerwowe kopie
zbioréw przechowywane sg przez okres 30 dni co pozwala na odzyskanie danych z ostatniego

miesigca.
IV. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

1. System Quorum funkcjonuje w oparciu o okna. Stuzg one do wprowadzania danych,
umozliwiaja ich przetwarzanie, a takze pozwalaja na prezentacj¢ oraz wydruk zestawien. Okna
sa przywolywane poprzez wybor odpowiedniej pozycji z menu. Menu systemu jest

wielopoziomowe 1 umozliwia uruchamianie wszystkich funkcji systemu.

2. Podstawowe cechy systemu Quorum to:

1) definiowany przez uzytkownika wykaz obstugiwanych Platnikow;

2) definiowany przez uzytkownika wykaz rejestrow ksiegowych;

3) definiowana przez uzytkownika struktura konta;

4)  definiowany przez uzytkownika plan kont wraz z wykazem ksiggowan dozwolonych dla
wskazanego konta;

5) automatyczne dokonywanie zapisow ksiggowych na podstawie wprowadzonych danych;

6) prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych, polecen ksiegowania;

7)  wielowalutowos¢, automatyczne obliczanie rdznic kursowych;

8)  dekretacja ksiggowan jednostronna, dwustronna, mozliwo$¢ rownoczesnego ksiegowania
kosztow rodzajowych;

9) Dbiezaca kontrola bilansowania si¢ dokumentow;



10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

biezace sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych dokumentows;

rejestracja planu finansowego 1 jego kolejnych modyfikacji;

ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu;

obstuga klasyfikacji zadaniowej;

automatyczne tworzenie sprawozdan budzetowych: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28
Programy, Rb- 28 UE, Rb-28 NW, Rb-70, Rb-BZ1, w zakresie wydatkow
1 zobowigzan;

wprowadzenie modutu sprawozdan umozliwiajagcego monitoring realizacji zadan
jednostki w szczegdlno$ci planu finansowego wedlug réznorodnych kryteriow,
w tym zadan budzetowych, programéw, komorek organizacyjnych realizujacych zadania,
klasyfikacji budzetowe;;

mozliwos$¢ ,.ksiggowania na czerwono’;

prowadzenie na biezaco analitycznych kart kontowych;

prowadzenie dziennika obrotows;

prowadzenie wykazu rozrachunkow z kontrahentami,

prowadzenie wykazu rozrachunkéw z pracownikami, rozliczenia zaliczek 1 delegacji
pracownikow;

calkowicie definicyjny 1 automatyczny sposob rozliczania kosztow;

mozliwo$¢ definicji liczby 1 rodzajow rozdzielnikows;

mozliwos¢ szczegotowej definicji obliczen;

szczegdtowe karty kalkulacyjne;

réznorodne zestawienia (analityczne, syntetyczne) finansowe, rozrachunkowe, kosztowe
z dowolnych urzadzen ksiggowych 1 dokumentow;

automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia i otwarcia;

obstuga system Quorum za pomoca list zlecen (menu);

dokonywanie zapisow ksiggowych w formie analitycznej z wykorzystaniem stownikoéw
1 list wyboru;

definiowane przez uzytkownika stowniki, listy wyboru wykorzystywane do zapiséw
ksiggowych;

automatyczne sprawdzanie przez system zgodnos$ci z planem finansowym wprowadzanej
pozycji zapisu ksiegowego (kontrola II stopnia);

automatyczne sprawdzanie przez system zgodnos$ci z decyzja o dofinansowanie projektu

wprowadzanej pozycji zapisu ksiegowego w ramach projektéw (kontrola I stopnia);



32)

33)
34)

35)
36)
37)

38)
39)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

monitoring realizacji zadan za pomocg zestawien uniwersalnych, w szczegdlnosci
zawartych umoéw, w tym umow dotacji;

tworzenie przelewow;

zapis przelewow w postaci plikow elektronicznych i eksportowanie ich do systemu
bankowosci elektronicznej;

importowanie wyciggow bankowych z systemu bankowosci elektronicznej;
podpowiedzi dla operatora;

dostepny w kazdej chwili kontekstowy pomocnik zawierajacy informacj¢ o sposobie
postepowania;

autoryzacja uzytkownika systemu z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta;
rozbudowany zakres uprawnien, umozliwiajacy precyzyjne definiowanie 16l
uzytkownikéw, a tym samym dostosowanie widocznosci do funkcji systemu

do struktury organizacyjnej oraz zakresu obowigzkdéw pracownikow.

3. Glowne procesy realizowane przez system Quorum polegaja na definiowaniu:
struktury konta ksiggowego;

wykazu danych zawartych w stownikach;

klasyfikacji budzetowe;;

syntetycznego 1 analitycznego planu kont;

wykazu Platnikow;

wykazu rejestréw ksiegowych;

wykazu rejestrow dokumentow, na postawie ktorych dokonywane sa wyptaty srodkow,
w szczegblnosci w formie dotacji;

wykazu rejestréw uméw zlecenia i o dzieto z kontrahentami lub beneficjentami;

wykazu rejestrow dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane jest zaangazowanie
srodkoéw budzetowych;

wykazu rejestrow wnioskéw o ptatnos¢ dla programéw finansowanych z rachunkow
programowych;

zrodet finansowania sktadnikow wynagrodzen;

kwalifikowalnos$ci sktadnikow wynagrodzen w procentach;

wykazu kas;

wykazu kont bankowych;

sposobu analizy szczegotowej kosztow;

zestawien ksiegowych;



17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

1)

2)

3)

4)

powigzan pomig¢dzy rejestrami;

powigzan pomigdzy rejestrami a schematami ksiggowan;

powiazan pomiedzy schematami ksiggowan, a stownikami;

powigzan pomigdzy stownikami, a rachunkami bankowymi;

wykazu schematow ksiggowan;

wykazu typdéw rozrachunkow;

wykazu rodzajow operacji finansowych;

wykazu opisow dokumentow;

wykazu tytutéw ptatnosci;

wykazu realizowanych programow, osi priorytetowych lub dziatan;

wykazu realizowanych projektéw;

stopnia kontroli dokumentow wg rejestrow;

schematow zestawien uniwersalnych z danych wprowadzonych do systemu o réznym
stopniu szczegdlowosci;

zestawien z realizacji projektow lub programoéw w odniesieniu do planu finansowego;

wykazu zadan budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym.

4. Opis funkcji realizowanych w systemie Quorum:

ewidencja rozliczen z kontrahentem dotyczacych faktur otrzymanych — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkow zostaje wysSwietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych faktur; w wykazie nalezy wskazac te, ktore sg rozliczane; system tworzy
automatycznie zapisy ksiegowe zawierajace petng informacje ksiggowa;

ewidencja przekazanych zaliczek do rozliczen z kontrahentem — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkoéw, zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych zaliczek; system pokazuje automatycznie zapis ksiegowy zawierajacy
petng informacje ksiggowa;

ewidencja rozliczen z pracownikiem — po wskazaniu pracownika w rejestrze, zostaje
wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych operacji ksiggowanych na kontach
rozliczen z pracownikiem; w wykazie nalezy wskaza¢ dokumenty, ktore sg rozliczane;
system tworzy automatycznie dekrety zawierajace petng informacje ksiegowa;
ewidencja dokumentdw polecenia ksiggowania PK — pozycje w dokumencie PK zawieraja
pozycje sktadajace si¢ z obrotow strony Wn 1 Ma; dla kazdej ze stron oprocz podania
symbolu konta i kwoty system wymaga wprowadzenia dodatkowej informacji, ktorej

zakres jest definiowany przez uzytkownika w trakcie wprowadzania syntetycznego planu



5)

6)

7)

8)

9)

10)

konta; podczas ksiggowania pozycji w dokumentach PK nastepuje kontrola poprawnosci

wprowadzanych danych; dostepne stowniki pozwalaja na wyszukanie potrzebnych

danych;

wprowadzanie dowolnych przychodow lub rozchodéw — przychody lub rozchody nie

zwigzane z rozrachunkami z kontrahentem lub pracownikiem moga by¢ wprowadzone

przez podanie informacji o koncie, kwocie przychodu lub rozchodu oraz opcjonalnie

o numerze zlecenia, numerze kontrahenta, numerze osoby, symbolu faktury, numerze

delegacji i dacie delegacji; podczas wyprowadzania pozycji w raporcie kasowym

nastgpuje kontrola poprawnosci wykonanej dekretacji; czasie dekretacji dostepne

sa stlowniki (rejestr kont, osob, kontrahentéw), w ktérych mozna wyszukiwaé potrzebne

dane;

emisja wymaganych dokumentéw — w trakcie wprowadzania pozycji raportu kasowego

mozna wydrukowa¢ dokumenty KP i KW, a po wprowadzeniu wszystkich pozycji —

raport kasowy;

obliczanie réznic kursowych — w przypadku walutowego raportu kasowego, po

wprowadzeniu wszystkich pozycji raportu, system automatycznie wylicza rdznice

kursowe wynikajace z rozchodéw metoda sredniego wazonego kursu przychodow;

obliczanie sald koncowych raportu — na podstawie sald poczatkowych raportu bankowego

oraz wszystkich pozycji raportu system automatycznie wylicza salda koncowe zard6wno

walutowe, jak 1 ztotéwkowe;

emisja przelewow — tworzenie przelewow, ktére moga by¢ albo wprowadzone r¢cznie,

albo utworzone automatycznie na podstawie wprowadzonych dokumentéw ksiggowych;

przelewy moga by¢ wydrukowane lub przekazane w formie elektronicznej do systemu

bankowosci elektronicznej;

kontrola poprawnosci wykonanych ksiggowan — system Quorum na biezaco kontroluje

poprawnos¢ wykonanych ksiegowan, ktora jest realizowana przez:

a) kontrolg wystepowania konta w planie kont,

b) kontrole bilansowania si¢ pozycji,

c) kontrolg zgodnosci kont przeciwstawnych,

d) kontrole¢ wprowadzenia wymaganych rozwini¢¢ analitycznych (w szczegdlnos$ci
symbol rozrachunku dla kont rozrachunkowych),

e) kontrole bilansowania si¢ dokumentu,



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

— 10—

f) kontrole poprawnosci wszystkich wprowadzonych rozwini¢¢ analitycznych
(zgodnos¢ ze stownikami),
g) kontrolg¢ zgodnos$ci pozycji zapisu z decyzja o dofinansowanie projektu (kontrola
I stopnia),
h) kontrole zgodnos$ci pozycji zapisu z planem finansowym (kontrola II stopnia);
definiowanie szablonow ksiggowych — system Quorum umozliwia wprowadzenie
schematow pomocnych w dekretacji wielopozycyjnych dokumentow — szablony
ksiggowe przyspieszaja prace zwigzane z dekretacja wielopozycyjnych dokumentow;
planowanie rozliczenia kosztéw roztozonych w czasie, z mozliwos$cia automatycznego
tworzenia dokumentéw ksiggowych na podstawie planu — system Quorum umozliwia
wprowadzenie harmonogramu rozliczania kosztow, ktore nie moga by¢ zaksiegowane
w calosci, w momencie poniesienia wydatku; na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego program automatycznie utworzy dekret ksiegowania kosztow
na podstawie informacji zawartych w harmonogramach; to rozwigzanie pozwala
na catkowitg automatyzacje comiesi¢cznej aktualizacji kosztow rozliczanych okresowo;
wyszukiwanie dokumentow wedlug roznych kryteriow — system Quorum posiada
rozbudowany modut wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow, miedzy
innymi wedlug zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta, wprowadzonej kwoty,
symbolu kontrahenta i symbolu osoby;
wprowadzanie planu i dokumentoéw zmian — system Quorum umozliwia wprowadzenie
planu jak i wszystkich kolejnych modyfikacji planu; plan moze by¢ wprowadzany
w ukladzie zadaniowym z mozliwo$cia automatycznej konwersji na plan obrotow kont
ksiegowych;
analiza sald kont w ujeciach syntetycznym 1 analitycznym — wykonanie analizy sald kont
jest mozliwe za pomoca zestawien obrotowych; za pomocg tych zestawien mozna uzyskac
informacje o saldach kont w wybranym dniu; kryteria okreslajace zawarto$¢ 1 postac
zestawienia sg definiowane przez uzytkownika programu,
analiza sald kont w ujeciu syntetycznym — realizacja przez zestawienia obrotowe, daje
mozliwo$¢ uzyskania informacji o obrotach oraz saldach kont syntetycznych; zestawienia
te s3 wykonywane na podstawie ewidencji na kontach analitycznych, dlatego tez
wystarczy wprowadzac zapisy ksiggowe tylko dla kont analitycznych;
analiza sald kontrahentow lub oséb — przeprowadza si¢ ja za pomocg sprawozdan

rozrachunkowych z kontrahentami lub osobami; zestawienia rozrachunkowe mozna



18)

19)

20)

21)

22)

23)
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wykonywac¢ dla wybranych kont rozrachunkowych, wybranej grupy kontrahentow lub
0sOb 1 za wybrany okres; zestawienia moga by¢ wykonywane z petlng szczegdétowoscia
(z doktadnoscig do faktury) lub z grupowaniem wedilug kontrahentéw lub 0sob;

analiza kosztow w ujeciu rodzajowym — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien
obrotowych analitycznych, syntetycznych, kosztowych lub uniwersalnych wedlug
rodzajow; zestawienie kosztowe rodzajowe umozliwiajg analiz¢ rozdziatu kosztow
rodzajowych na konta kosztéw wedlug dzialalnosci lub systemu Quorum zestawienia
mozna wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen
ksiggowych;

analiza kosztow wedhlug dziatalno$ci lub systemu Quorum — przeprowadza si¢ jg za
pomoca zestawien obrotowych analitycznych, syntetycznych lub kosztowych wedlug
dzialalnosci; zestawienia kosztowe wedhug dzialalno$ci umozliwiaja analize rozdziatu
kosztéw rodzajowych przeksiegowanych na konta wedlug dzialalnosci lub systemu
Quorum zestawienia mozna wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz
urzadzen ksiegowych;

analiza zaangazowania — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan;
zestawienia umozliwiaja analiz¢ stopnia zaangazowania $rodkow budzetowych na dany
rok w szczeg6lnosci wedlug zadan budzetowych, grup kosztéw, programow, komorek
realizujacych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta; zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;
analiza wydatkow — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien obrotowych analitycznych,
syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan; zestawienia
umozliwiajg analize stopnia wydatkowania $rodkow budzetowych na dany rok w
szczegdlnosci wedlug zadan budzetowych, grup kosztow, programéw, komodrek
realizujgcych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta; zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu 1 dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;
windykacja naleznos$ci — system Quorum wykonuje automatycznie obliczanie i emisj¢ not
odsetkowych, upomnien i potwierdzen sald na podstawie dekretacji naleznosci oraz
dokonanych wptat;

wyksiegowanie roéznic kursowych — wyksiggowywane sg roznice kursowe wynikajace

z rozrachunkoéw prowadzonych w obcej walucie;
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prowadzenie dziennika obrotow — dziennik obrotow tworzony jest automatycznie na
podstawie wszystkich wykonanych 1 zatwierdzonych w zadanym okresie dekretacji;
dziennik mozna drukowaé miesi¢gcznie, a numeracja pozycji jest w nim ciggla
w zakresie danego rejestru; system automatycznie uniemozliwia wykonanie
jakichkolwiek modyfikacji dla zatwierdzonych dokumentow;

zamykanie miesigca obrachunkowego — blokowanie miesigca (lub innego okresu
ewidencji) nastepuje przez podanie daty konca okresu ewidencji; po jej wprowadzeniu
system Quorum blokuje mozliwos¢ modyfikowania i dopisywania dokumentow z data
ewidencji wczesniejszg od podanej daty zamknigcia okresu; dokumenty mozna jedynie
przeglada¢ i wykonywac na ich podstawie zestawienia; zamykanie roku obrachunkowego
— proces zamykania roku obrachunkowego obejmuje utworzenie bazy danych dla nowego
roku obrachunkowego, utworzenie dokumentu bilansu zamknigcia oraz wygenerowanie
dokumentu bilansu otwarcia; utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego
pozwala na rozdzielenie danych zamykanego 1 otwieranego okresu obrachunkowego w
wyniku utworzenia nowej bazy, dane z poprzedniego roku
sa przechowywane w oddzielnej bazie niz dane z roku biezacego; dane z lat poprzednich
sa w kazdej chwili dostgpne do odczytu; utworzenie bilansu zamknigcia realizowane jest
na podstawie okre§lonego przez uzytkownika schematu przeksiggowania;

w czasie tworzenia bilansu otwarcia konta przenoszone s3 saldami i1 ewentualnie

grupowane wedtug okreslonego przez uzytkownika schematu grupowania.

5. Oferowane przez system Quorum zestawienia — wszystkie dostgpne wydruki

1 zestawienia sg pogrupowane w rozwijanych grupach zlecen. Korzystajac z nich pozostaje do

dyspozycji kilkadziesigt zestawien prezentujacych informacje o obrotach na kontach

syntetycznych 1 analitycznych, stanie finanséw Ministerstwa, rozrachunkach z kontrahentami

1 pracownikami w tym:

1)

zestawienie obrotow 1 sald — zestawienie umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby
zestawien analitycznych badz syntetycznych dowolnych grup kont; zestawienia moga by¢
uzyskiwane w roznych uktadach, to znaczy z wyrdéznionym bilansem otwarcia,
z obrotami narastajacymi od poczatku roku, z saldami za caty okres obrachunkowys;
zestawienia mozna wykona¢ dla dowolnego okresu obrachunkowego; wszystkie
zestawienia sg pokazywane w pierwsze] kolejnosci na ekranie, nastgpnie kazde

z nich moze zosta¢ wydrukowane;
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zestawienie budzetowe — jest w pelni sparametryzowane, jedynie forma zestawien
budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlane obroty sg ustalane przez uzytkownika;
poszczegblnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych sprawozdan
uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastgpnie mogl je wielokrotnie
wykorzystywac; najcze¢sciej wykonywane zestawienia to: sprawozdania z dochodow
1 wydatkéw; dzigki wbudowanemu pomocniczemu formularzowi do wprowadzenia
i modyfikowania definicji zestawien system Quorum umozliwia uzytkownikowi ich
modyfikacje;

zestawienie wedlug zadan — zestawienie umozliwia kontrole realizacji budzetu wedlug
zdefiniowanych zadan budzetowych; zlecenie jest w peitni sparametryzowane; forma
zestawien budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlone obroty sg ustalane przez
uzytkownika; poszczegdlnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych
sprawozdan uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastgpnie mogt
je wielokrotnie wykorzystywac;

modut sprawozdan — zdefiniowane w systemie zestawienia stuzace w szczegdlnosci
biezacej analizie stopnia realizacji planu wydatkow budzetowych oraz planu wydatkow
budzetu srodkéw europejskich;

zestawienia uniwersalne — zestawienia umozliwiaja analiz¢ dowolnych danych
wprowadzanych do systemu; zestawienia nie sg sparametryzowane; uzytkownik ma
mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu szczegdtowosci;
zestawienia umozliwiaja zestawianie ze sobg danych finansowych, w szczegdlnosci z
opisami pozycji; w ramach zestawien uniwersalnych tworzony jest zalacznik do
wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie pomocy technicznej dla Ministerstwa;
zestawienia dokumentow — zestawienia umozliwiaja analiz¢ danych rejestrowanych
w systemie jednak niepodlegajacych ewidencji ksiggowej, w szczegolnosci kontrakty
wojewodzkie z danymi zaksiggowanymi; zestawienia nie s3 sparametryzowane;
uzytkownik ma mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu
szczegblowosci,

druki Rb — zestawienie to stuzy do przegladania, edycji i drukowania drukéw Rb;
dostepne w system Quorum formularze drukéw Rb zostaly dostosowane do formatu
ustalonego przez Ministra Finansow w rozporzadzeniu z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144 oraz 2023 r.

poz.193); korzystajac z funkcji system Quorum oraz z dostarczonych definicji drukow
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mozna przygotowa¢ 1 wydrukowaé sprawozdania budzetowe na formularzach

oznaczonych symbolami:

a)

w zakresie budzetu panstwa:

— Rb-23 — miesigczne lub roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,

— Rb-27 — miesieczne lub roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych,

— Rb-28 — miesi¢czne lub roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetu panstwa,

— Rb-28 NW — miesi¢czne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie
wygasty z uptywem roku budzetowego,

— Rb-28 Programy miesigczne lub roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetu panstwa w zakresie programéw realizowanych ze srodkow
pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi S$rodkow
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

— Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych
oraz poreczen 1 gwarancji,

— Rb-70 — kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach,

b) w zakresie budzetu srodkow europejskich:

— Rb-28 UE — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetu srodkéw europejskich, w zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu
srodkow europejskich,

— Rb-BZ1 — potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu

panstwa oraz budzetu §rodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym;

8) zestawienia kontowe:

a)

karty kontowe — zestawienie stuzy do przedstawienia w porzadku chronologicznym
obrotoéw na wybranych kontach; zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie dla
kont syntetycznych i analitycznych; dzigki bardzo bogatemu zestawowi filtrow
zestawienie umozliwia analiz¢ obrotow w roéznych uktadach (dla wskazanego
kontrahenta, klasyfikacji budzetowej 1 kazdego innego elementu zapisu

ksiggowego),
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karty obrotoéw dziennych — zestawienie stuzy do przedstawienia stanu kont
w rozbiciu na miesigce z uwzglednieniem podziatu na poszczeg6lne dni; zestawienie
moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont syntetycznych
1 analitycznych,

zestawienia kosztowe — zestawienie prezentuje obroty na kontach kosztowych;
zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie wedtug dwoch kryteriow: rodzaju oraz
miejsca powstania;  pierwsze z nich pozwala na wykonanie zestawienia
w rozbiciu na poszczegodlne konta, natomiast drugie grupuje poszczegdlne pozycje
wedlug miejsca powstania, czyli placoéwki, zdefiniowanej w dekrecie,
w ktorym wystapito dane konto,

rozrachunki — zestawienie to jest grupa podzlecen, za pomoca ktérych mozna
wykona¢ zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami oraz z osobami fizycznymi;
ponadto mozna wykona¢, a nastepnie wydrukowac zestawienia i potwierdzenia sald

kontrahentéw oraz osob fizycznych;

9) wysytane dokumenty:

a)

b)

d)

1.

noty odsetkowe — system Quorum posiada funkcjonalno$¢ umozliwiajaca
przeprowadzanie analizy wystawionych not odsetkowych; poniewaz informacja
o wystanej nocie moze by¢ usuni¢ta z poziomu zestawienia, mozliwe jest obliczenie
noty odsetkowej,

upomnienia — podobnie jak noty odsetkowe, analizie mogg by¢ poddane wystane
wezwania do uregulowania naleznosci; w przypadku usunigcia informacji
o wyslanym upomnieniu, mozliwe jest jego ponowne wydrukowanie,
potwierdzenia sald — w zestawieniu mogg by¢ analizowane, usuwane
1 ponownie drukowane potwierdzenia zgodnosci sald z wybranymi kontrahentami,
karty wydatkéw — zestawienie stuzy do wykonania sprawozdania o wydatkach

1 kosztach wskazanego konta w wybranym rejestrze ksiegowym.

V. SYSTEM OCHRONY DANYCH

Szczegolnej ochronie poddane s3:

sprzet komputerowy uzytkowany w komorkach finansowo-ksiegowych Ministerstwa;

system finansowo-ksiegowy Quorum,;
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3) sprawozdania budzetowe i finansowe;
4)  kopie zapiséw ksiegowych;

5) dowody ksiggowe;

6) dokumentacja inwentaryzacyjna;

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez Ministerstwo zasady rachunkowosci.

2. Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera:
1) stosuje si¢ no$niki danych odporne na zagrozenia;
2) stosuje si¢ wlasciwe $rodki ochrony zewng¢trznej;
3) systematycznie tworzy si¢ rezerwowe kopie danych;

4)  zapewnia si¢ ochron¢ przed nieupowaznionym dostgpem do programow komputerowych.

3. Stosuje si¢ wlasciwe srodki ochrony zewngtrznej celem zapewnienia ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych:
1) system Quorum jest zainstalowany na serwerach znajdujacych si¢ w serwerowni BZK;
2) dostep do serwerowni i serwera przechowujacego dane systemu Quorum majg tylko

osoby uprawnione.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ ponizsze zasady:

1) kazde konto z dostepem do zintegrowanego systemu Quorum przypisane jest jednemu
uzytkownikowi;

2)  dostep do systemu Quorum zabezpieczony jest unikalnym loginem oraz hastem dostepu;

3) kazdyuzytkownik ma przypisany dostep do okreslonych modutow oraz zdefiniowane role
z uprawnieniami odpowiadajacymi wykonywanym zadaniom;

4) kazdy uzytkownik ma obowigzek zabezpieczenia stanowiska pracy przed niepowotanym

dostgpem do modutu finansowo-ksiggowego.

5. Codziennie wykonywana jest pelna kopia bazy danych modutu finansowo-
ksiggowego i1 umieszczana na dwoch niezaleznych serwerach. Rezerwowe kopie zbioréw

danych przechowywane s3 przez okres 30 dni.
6. Kopie bazy danych wykonuje si¢ przed kazdg modytikacja bazy danych.

7. Po zakonczeniu roku budzetowego ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
1 sprawozdania finansowe zabezpiecza si¢ przed uszkodzeniem Iub zniszczeniem,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem Iub niedozwolonymi zmianami poprzez

przechowywanie dokumentow w zamknigtych szafach.
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8. Wprowadza si¢ S$cisty nadzor nad dodawaniem 1 usuwaniem uzytkownikow,

kontrolowany przez administratora system Quorum.

9. Z uwagi na transakcyjno$¢ pracy wszystkie komputery uzytkownikéw system

Quorum podtacza si¢ do urzadzen podtrzymujacych zasilanie.

10. W celu ochrony przed zagrozeniami typu wirus, kon trojanski, spyware, addware,
kazde stanowisko pracy oraz serwery wyposazone sg w system antywirusowy zarzadzany

centralnie przez administratora systemu.

11. Kompletne ksiegi rachunkowe sa drukowane nie poézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rOwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat.

12. Dowody ksiggowe s3 przechowywane w wydzialach podlegajacych zastepcy
dyrektora BAF — gléwnemu ksiggowemu lub w sktadzie chronologicznym w oryginalnej
postaci, wedtug ustalonego porzadku, z podziatem na okresy sprawozdawcze i1 zagadnienia, w

sposOb umozliwiajgcy tatwe odszukanie oraz archiwizacje.

13. Dowody ksiggowe pochodzace z zamknigtego roku poprzedniego sg przechowywane
w BAF lub w sktadzie chronologicznym przez okres 2 lat kalendarzowych i traktowane jako

znajdujace si¢ w stanie przechowywania uzytkowego.

14.Na wniosek BAF, po zakonczeniu kwartatu lub roku obrotowego, administrator
systemu Quorum wykonuje petng kopi¢ danych systemu finansowo—ksiggowego dysponenta
srodkow budzetu panstwa III stopnia na no$nik zewnetrzny. Nosnik danych przechowywany

jest w BAF.

15. Nie rzadziej niz raz na rok po zamknieciu ksigg rachunkowych, administrator systemu
Quorum wykonuje petng kopi¢ bazy danych.

16. Udostepnienie zbiorow lub ich czgsci:
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu udostepnionych

dokumentow;
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3) do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy na terenie jednostki — wymaga
uprzedniego poinformowania odpowiednio dyrektora BAF o przewidzianym terminie

1 zakresie kontroli oraz o osobach reprezentujacych organ uprawniony do kontroli.
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