Zarzadzenie Nr 5/2010
Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Adminisyjaej Szkot w Uste
z dnia 20 marca 2010

w sprawie
wykazu programow komputerowych uzywanych
w Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnek&@av Ustce
oraz zasad archiwizacji
danych na n@nikach komputerowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 swize1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z g6. zm.)

zarzdza sg¢, co nasipuje:

§1

Ustala st wykaz programéw komputerowychzywanych w Zespole Obstugi Ekonomiczno —
AdministracyjnejSzkoét w Ustce oraz  zasady archiwizacji danycioimikach komputerowych
zgodnie z zajcznikiem.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza siGtéwnej ks¢gowej

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik
do Zaradzenia Nr 5/2010
z dnia 20.03.2010

WYKAZ | OPIS DZIALANIA
PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH
w Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej St w Ustce

§1

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 litstawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. Nr
76, poz. 694 z pidn. zm.) ustala siwykaz programow komputerowychiyitkowanych w ksigowasci:

1.

Ad.

PLACE OPTIVUM opracowany przez firmmVULCAN WROCLAW — data rozpoezia eksploataciji:

styczeér 1996 r.
KADRY OPTIVIM opracowany przez firmVULCAN WROCLAW - data rozpoezia eksploataciji:

styczer 1996 r.

KSIEGOWOSC OPTIWUM opracowany przez figrtVULCAN WROCEAW — data rozpoegia
eksploataciji: stycze1996 r.

System ,Program Ptatnik” wer. 8.01.001 opracowargep firmg Prokom Software SA (przekazany
przez ZUS) — data rozpogza eksploatacii: luty 1999 r.

Program ,Home Banking” wer. 1.3.18 opracowany priigme NOVUM Sp. z 0.0. — data rozpagda
eksploataciji: listopad 2007 r.

§2
Opis i spos6b dziatania programow

1 System PLACE OPTIVIM

1. Nie ma ograniczeprogramowych liczby:

obstugiwanych jednostek organizacyjnych;
pracownikow;

rodzajow i list wyptat;

stanowisk;

umow jednej osoby;

sktadnikow wynagrodze

2. W programie uwzgtinia sé obowhzujace przepisy prawa w zakresie m.in. w zakresie:

« naliczania skltadek na ubezpieczenia spotecznezpibezenie zdrowotne;
« ustalania zaliczki na podatek dochodowy od oséfimych;
« ochrony danych osobowych.

3. Program znakomicie usprawnia:

« sporadzanie comiegtznych list wyptat, a tale wszelkich list szczegdlnych (wyréwimayodzin
ponadwymiarowych, trzynastek, nagréd jubileuszowyeliadczé urlopowych, umow zlecenia itp.);

» rozliczanie nalencici za okres nieobec’o w pracy;

« terminowe rozliczanie zobowdan z urzdami skarbowymi i ZUS-em;

» regulowanie wszelkich indywidualnych zobawén pracownikow (sktadki np. na dziataktozwiazkow
zawodowych, splaty pyczek z kasy zapomogowo-pazkowej, dobrowolne ubezpieczenia



pracownikow);
przekazywanie wynagrodéea osobiste konta bankowe pracownikéw;
sporadzanie zestawige sprawozdai innych dokumentéw (np. PIT).

4. Program prowadzi rejestry

umow pracownikow i wynikajcych z nich skladnikéw wynagrodze
sposobu rozliczaniagpracownika z ZUS-em i ugdem skarbowym;
statychswiadczé i zobowhzan pracownika;

rachunkéw bankowych pracownika;

nieobecnéci pracownikow.

5. Program automatycznie

Ad. 2

zmienia warunki umowy o praavynikajace ze zmiany procentu dodatku zazgieacy;
dokonuje wyréwnania wyplaconego wynagrodzenia zeolite miesice;

oblicza wynagrodzenie wyptacane za czas ferii fur)p

wyznacza ekwiwalent za niewykorzystany urlop i magijubileuszowy;

wyznacza wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,trzyng3tk

rozlicza podatek za ubiegty rok

. System KADRY OPTIVUM :

Program rejestruje dane 0 pracownikach
dane osobowe;
umowy o prae i zmiany ich warunkéw;
umowy zlecenia;
nieobecnéci w pracy, wykorzystane urlopy;
czas pracy;
stopnie awansu zawodowego, wyksztalcenie i doskoreakawodowe;
oceny pracy, nagrody i kary;
informacje o rodzinie;
inne dane istotne ze waglu na zatrudnienie, np. kategosprawndgci, dat nastpnego badania
lekarskiego, datostatniego szkolenia BHP itp.;
wlasne kategorie danych, zate od potrzeb danej jednostki organizacyjnej.

2. Uzytkownik maze dowolnie ustata

tabele minimalnych stawek wynagrodzenia zasadnicregczycieli;

rodzaj i liczle umdw o prae jednego pracownika;

formy nawhzywania i rozwizywania stosunku pracy;

kalendarz dni wolnych i roboczych (istnieje #iwo$¢ wyznaczenia ogbnych terminow kademu
pracownikowi).

3. Program utatwia wykonywanie operacji seryjnych

wprowadzanie poprawek do aktualnych warunkéw umdgwaa;

tworzenie nowych warunkéw uméw o peamd wskazanej daty (aneksy);
przydzielanie obowizkéw z uwzgédnieniem rozdziatéw klasyfikacji budtowe;;
tworzenie podziatéw na podgrupy.

Ad. 3. System KSEGOWOSC OPTIVUM

1. ProgranKsiegowos¢ Optivum:



Spetnia wszystkie wymagania ustawy o rachuniémivo

Pozwala na prowadzenie wielu dziennikow obrotoviymr rowniez w walutach obcych.

Daje wytkownikowi mazliwos¢ samodzielnego ustalenia wzorca numeracji kontétdnia poziomow
analityk

Kontroluje bilansowanie sidokumentu jako cafgi i wybranych grup jego dekretéw, tzw. pozyciji.
Sygnalizuje, jaki jest stan gotowa dokumentu do zakgjowania oraz zaznacza dekrety, ktre nie
bilansuj sie lub wymagaj skojarzenia z dodatkowymi informacjami (klasyfikgbudzetowa,
kontrahentem).

Umcazliwia wprowadzanie dokumentow ,na brudno” — takakdmenty mog by¢ uzupetniane,
poprawiane, usuwane.

Pozwala na bardzo doktadne oitemie uprawnié poszczegoélnychaytkownikéw (osoba
nieupowaniona nie kdzie mogta wykonaoperacji, do ktérych nie ma prawa).

Rejestruje histoei zmian planu bugetowego.

Daje wytkownikowi mazliwos¢ pracy na dowolnej liczbie dziennikow obrotow zzgikznymi wzorcami
numeracji.

2. Program tworzy zestawienia i sprawozdania jetthooge i hczne w formie zgodnej z oboaxiujacymi w tym
zakresie rozpoggzeniami:

Rb-34;

Rb-27S, Rb-28S;
Rb-WS;

Rb-Z, Rb-N;

3. Zestawienia obrotow i sald:

syntetyczne lub analityczne,

4. Zestawienia obrotéw na koncie:

obroty na wybranym koncie (kontach);
obroty na wybranych kontach ze wskazgdnostlg, klasyfikach budzetows, kontrahentem, osab
zadaniem lub funduszem.

5. Sprawozdania finansowe:

bilans wedtug rozposdizenia (budetowy);
rachunek zyskow i strat (bzetowy);
bilans wedtug ustawy;

bilans skonsolidowany;

rachunek zyskéw i strat;

zestawienie zmian w funduszu jednostki.

6. Zestawienia sprawozdawcze wedtug ustawy:

obroty i salda kggi glownej;
dziennik obrotow.

7. Inne wydruki:

globalny lub zaktadowy plan kont;
zawart@¢ stownikéw systemowych;
dokument ksigowy znajdujcy sk w buforze:

« wydruk catego dokumentu;

« wydruk dekretacji dokumentu;

« wydruk wybranej grupy dekretow;



« dokument ksigowy znajdujcy sk w dzienniku obrotéw (mona go wydrukowaw cataci lub
tylko jego dekretag).

Ad 4. System ,Program Ptatnik” wer. 8.01.001przeznaczony jest dozytkowania przez platnikdw skladek
i pozwala na:

manualq rejestraci danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

automatyczne wykorzystanie danych ptatnika dggwiowania dokumentéw ubezpieczeniowych,
wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentow toggeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktére przechowywanenskartotece,

utrzymanie danych historycznych os6b ubezpiecdony

weryfikacg przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych qrezygotowanie raportu o wynikach
weryfikaciji,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstatdkumentow z innego miesia,

wyliczanie wartéci w poszczegoélnych dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartéci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych irozlicosnjch wraz z numerem wersji zamieszczonym
w nagtéwku,

drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentow wptat

przygotowywanie przelewow bankowych w formacikiptekstowego,

automatyczne tworzenie idrukowanie raportow m@sych dla ubezpieczonego zawiecgch m.in.
informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzasasktadka na ubezpieczenie zdrowotne,
przygotowanie i weryfikaejzestawow dokumentéw ubezpieczeniowych,

wysyike i potwierdzenie zestawdw dokumentdw,

uzyskanie i obstug certyfikatow niezbdnych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZU8&k, taby
umazliwialo to przygotowanie dokumentow ubezpieczeniolwyw postaci elektronicznej (z zapewnieniem
uwierzytelnienia, poufrii i integralndci danych).

Ad. 5. Program ,Home Banking” wer. 1.3.18 jest elementem systemu NOVUM BANK uitigviajacym
korzystanie z ustug bankowych bezgauinio z siedziby klienta. Operacja taka jestin@ wtedy, gdy komputery
znajdugce s¢ w banku i w siedzibie klienta spe s jakimkolwiek rodzajem sieci. Najprostszym rozganiem
jest wykorzystanie istniggej sieci telekomunikacyjnej. Ponieivarzy wspotpracy z wieloma klientami koszty
pofaczenia z bankiemy¢zem dzietawionym g dwe w stosunku do czasu, w jakim przesylapeane do banku

i z banku, bardziej ekonomiczna jest praca nadmigomutowanych (zwykie patzenia telefoniczne lub ISDN)
przy wyciu modemaow.

Program daje dogb do nasipujacych ustug bankowych:

przelewy — w tym sktadki ZUS i dla wadw skarbowych,

wyciagi,

stany rachunkoéw,

tabela kursow walut (& bank prowadzi rachunki walutowe),

tabela wynikéw gietdowych @& bank prowadzi tego typu ustugi),

informacja tekstowa (poczta ¢dizy klientem a bankiem, zastiamia czekdw, zapotrzebowanie na czeki,
zgloszenie zapotrzebowania na gotéwg.),

zlecenie polecenia wyptaty za gramnic

zakladanie lokat,

biuletyn informacyjny (oprocentowania, prowizjgrunki kredytowe itp.).



Do transmisji danych radlzy klientem a bankiem nie jest potrzeliaglen zewetrzny program transmisyjny —
program ,Home Banking” ma zaimplementowany wiasrgtgkoét transmis;ji.

Program pracuje zgodnie ze standardami szyfrowd@izS i RSA. Szyfrowanie DES stosujee stlo
szyfrowania danych. Kala paczka danych szyfrowana jest innym, losowymzdm DES. Szyfrowanie RSA ma
zastosowanie do szyfrowania klucza DES dla dareglpatworzenia dla niej elektronicznego podpisu.

Aplikacja maze pracowa jedno- lub wielostanowiskowo, przy wykorzystanieics komputerowe;.

§3
Szczegotowy opis algorytmow i parametrow danychiyska a take wykaz zbioréw danych twageych ksegi

rachunkowe na komputerowychémikach danych zawiergjnstrukcje uytkowania poszczegoélnych programaow,
znajdujce st przy stanowiskach pracy wypasaych w poszczeg6lne programy.

§4
Wszelkie dane i ustawienia programowe podlggajfziennemu zapisowi na wymiennyminiu DVD-R.

§5
Kopie zapasowe baz danych albo programow przechawsva w metalowej szafie w pokoju 205

§6
Wszelkie dane zawarte w powszych programach zabezpieczonevanastpujacy sposob:

1) kazda osoba uruchamigja komputer musi wprowadznasto,

2) aby zalogowa si¢ do serwera, trzeba wprowadznazwe uzytkownika i hasto do niego przypisane, co
uprawnia konkretnegozytkownika do korzystania z okilenych zasob6w udogtnionych na serwerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programiytkdownik musi pod& swop nazw, a nasfpnie hasto, co
pozwala na weéfie do programu i korzystanie z niego w ramachyrekt@czaniej zostaty ustalone przez
administratora programu (poprzez dtemie uprawnié dostpu dla kadego zalogowanegazyikownika),

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do paazych czynngci, znane s tylko uprawnionym

pracownikom urgdu, raz w miegicu nastpuje zmiana haset na inne.



