Polityka Rachunkowosci Zatgcznik nr 9

Zatgcznik nr 9
Do Zarzadzenia nr 3/2011/A
Z dnia 03 stycznia 2011

Instrukcja systemu przetwarzania danych
1. Opis sytemu przetwarzania danych
Ksiegowos$¢ Optivum

e Spetnia wszystkie wymagania ustawy o rachunkowosci.

e Pozwala na prowadzenie wielu dziennikdw obrotow.

e Daje uzytkownikowi mozliwos¢ samodzielnego ustalenia wzorca numeracji kont i
okreslenia poziomdw analityk

¢ Kontroluje bilansowanie sie dokumentu jako catosci i wybranych grup jego dekretow,
tzw. pozyciji.

o Sygnalizuje, jaki jest stan gotowosci dokumentu do zaksiegowania oraz zaznacza
dekrety, ktére nie bilansujg sie lub wymagajg skojarzenia z dodatkowymi informacjami
(klasyfikacjg budzetowg, kontrahentem).

e Pozwala na bardzo doktadne okres$lenie uprawnien poszczegdlnych uzytkownikéw
(osoba nieupowazniona nie bedzie mogta wykona¢ operacji, do ktérych nie ma prawa).

¢ Rejestruje historie zmian planu budzetowego.

e Daje uzytkownikowi mozliwos¢ pracy na dowolnej liczbie dziennikéw obrotéw z
niezaleznymi wzorcami numeracji.

Ptace Optivm

e sporzadzanie comiesiecznych list wyptat, a takze wszelkich list szczegélnych
(wyréwnan, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagrdd jubileuszowych, swiadczen
urlopowych, uméw zlecenia itp.);

¢ rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy:

e terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em;

e regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki np. na
dziatalnos¢ zwigzkéw zawodowych, sptaty pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowej,
dobrowolne ubezpieczenia pracownikéw);

o przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikéw;

e sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT)umdw
pracownikéw i wynikajgcych z nich sktadnikdéw wynagrodzen;

e sposobu rozliczania sie pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym;

o statych swiadczen i zobowigzan pracownika;

e rachunkdéw bankowych pracownika;

e nieobecnosci pracownikow.

e zmienia warunki umowy o prace wynikajgce ze zmiany procentu dodatku za staz pracy;

o dokonuje wyréwnania wypfaconego wynagrodzenia za dowolne miesigce;

e oblicza wynagrodzenie wyptacane za czas ferii (urlopu);

e wyznacza ekwiwalent za niewykorzystany urlop i nagrode jubileuszowg;
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e wyznacza wyptate dodatkowego wynagrodzenia rocznego (, trzynastke”);
e rozlicza podatek za ubiegty rok.

Kadry Optivum
Program rejestruje dane o pracownikach

¢ dane osobowe;

e umowy o prace i zmiany ich warunkéw;

e umowy zlecenia;

¢ nieobecnosci w pracy, wykorzystane urlopy;

e (Czas pracy;

e stopnie awansu zawodowego, wyksztatcenie i doskonalenie zawodowe;

e oceny pracy, nagrody i kary;

e informacje o rodzinie;

¢ inne dane istotne ze wzgledu na zatrudnienie, np. kategorie sprawnosci, date
nastepnego badania lekarskiego, date ostatniego szkolenia BHP itp.;

o wiasne kategorie danych, zalezne od potrzeb danej jednostki organizacyjnej.

Uzytkownik moze dowolnie ustalaé

e tabele minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli;

e rodzajiliczbe umdéw o prace jednego pracownika;

o formy nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

¢ kalendarz dni wolnych i roboczych (istnieje mozliwo$é wyznaczenia odrebnych
termindéw kazdemu pracownikowi).

Program ufatwia wykonywanie operacji seryjnych
e wprowadzanie poprawek do aktualnych warunkéw uméw o prace;
e tworzenie nowych warunkéw umoéw o prace od wskazanej daty (aneksy);
e przydzielanie obowigzkéw z uwzglednieniem rozdziatow klasyfikacji budzetowej;

e tworzenie podziatdéw na podgrupy.

Faktury Optivum

e Program jest przeznaczony do komputerowego wystawiania faktur, rachunkéw i innych

dokumentéw sprzedazy.

Optaty Optivum

¢ konfrontowanie zapotrzebowania na poszczegdlne produkty z zapasami znajdujgcymi

sie w magazynie,
¢ dokumentowanie obrotu magazynowego,
¢ rozliczanie zuzycia produktéw (iloSciowe i wartosciowe),
e rozliczenie wpfat za positki.
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Program Pfatnik

e Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
wspomaga elektroniczng forme wymiany dokumentéw pomiedzy ptatnikiem a
zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Program e-PFRON OFFLINE

e Aplikacja stuzy do przygotowania i podpisania dokumentow, ktére nastepnie nalezy
przestac drogg elektroniczng do Funduszu przy uzyciu aplikacji e-PFRON OnlLine.

1. W szkole prowadzi sie Rejestr- Systemy przetwarzania danych.

2. Kazdy pracownik postugujacy sie systemem przetwarzania danych jest osobiscie
odpowiedzialny za dokonanie zmiany wersji oprogramowania w Rejestrze -Systemy
przetwarzania danych. Rejestr jest prowadzony w formie zeszytu i znajduje sie w
gabinecie Dyrektora szkoty.
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