Zarzadzenie Dyrektora nr 9/2015
Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku

z dnia 02 listopada 2015r.

W sprawie aktualizacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

W zwigzku z wprowadzeniem nowego programu ATMS Kids firmy Allan Systems
wprowadzam do zarzadzenia nr 8/2015 z dnia 28 wrze$nia 2015r.
nastepujgce zmiany:

§1

1.W zatgczniku Nr 7 (Wykaz stosowanych programéw komputerowych,
technika prowadzenia ksigg rachunkowych ) do Zarzgdzenia nr 8/2015 z dnia
28 wrzesnia 2015r. wprowadza sie zmiany poprzez dodanie programu System
ATMS Kids Firmy Allan Systems wraz z jego opisem.

2. Zmianie ulega stopien wykorzystania programu Optaty OTIVUM VULCAN.

3. Wyzej wymieniony zatgcznik w nowym brzmieniu stanowi integralng czesc
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zmiany wchodzg w zycie z dniem 02 listopada 2015r.



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 8/2015 - Wykaz stosowanych programéw komputerowych technika

prowadzenia ksigg rachunkowych

WYKAZ STOSOWANYCH PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH TECHNIKA PROWADZENIA

KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi prowadzone sg przy pomocy systemow informatycznych:
Aktualizacje wersji programéw dokonuje Dyrektor MZOPO odrebnym zarzadzeniem.

Nazwa programu, Data Opis oprogramowania
wersja przyjecia
1 2 3
Ptatnik Celem programu PtATNIK jest zapewnienie petnej obstugi
wersja programu dokumentdéw ubezpieczeniowych i wymiana informacji z ZUS.
przyjeta

zarzgdzeniem
dyrektora MZOPO

Program PtATNIK przeznaczony jest do instalowania

i uzytkowania przez ptatnikéw sktadek oraz podmiotéw

upowaznionych, w tym biur rachunkowych.

Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi na:

manualng rejestracje danych do dokumentéw
ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,
automatyczne wykorzystanie danych pfatnika do
przygotowania dokumentdw ubezpieczeniowych,
wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentéw
zgtoszeniowych, danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktore przechowywane s3
w kartotece,

utrzymanie danych historycznych 0sob
ubezpieczonych,

weryfikacje dokumentédw ubezpieczeniowych oraz
przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji,
tworzenie  dokumentéw  rozliczeniowych na
podstawie dokumentéw z innego miesigca,
wyliczanie wartosci w poszczegdlnych dokumentach
rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartosci elektronicznych
dokumentdéw ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentow zgtoszeniowych
i rozliczeniowych wraz Z numerem wersji

zamieszczonym w nagtowku,
drukowanie przelewéw bankowych idokumentéw




wptaty,

— przygotowywanie przelewéw bankowych w postaci
plikdw tekstowych,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw
miesiecznych dla ubezpieczonego, zawierajgcych
miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do ktérego
odprowadzana jest skfadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

— przygotowanie i weryfikacje zestawdw dokumentéw
ubezpieczeniowych,

— wysytke i potwierdzenia zestawéw dokumentdw,

— uzyskanie niezbednych certyfikatéw do
elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak, aby
umozliwié przygotowanie dokumentéw
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci
i integralnosci danych).

PLACE Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
dyrektora MZOPO

Automatyczne obliczanie sktadnikow ptacowych:

— skfadnikéw ptacy kwotowych i procentowych od
ptacy zasadniczej lub wynagrodzenia brutto,

— zaliczek na podatek i sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne,

— sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptatnych przez
pracownika i zaktad pracy,

— sktadek na ubezpieczenia emerytalne irentowe
optacanych przez ZUS ze srodkdw budzetu panstwa
osobom pobierajgcym zasitek macierzynski oraz
przebywajgcym na urlopie wychowawczym,

— potracen, wynagrodzen i zasitkdéw z tytutu zwolnien
lekarskich i urlopdw macierzynskich,

— dodatkéw i wynagrodzen za godziny nadliczbowe,

—  zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych
i wychowaweczych zgodnie z ustawg z dnia 28
listopada 2003r. (Dz. U. nr 228, poz. 2255, nr

35, poz. 305),

— trzynastej pensji,

— rozliczenia rocznego podatku,

— wyrdwnan do najnizszego wynagrodzenia,

— wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop,

— potracen wynikajacych ze sptaty pozyczek,

— przeszeregowania pedagogdéw w oparciu o tabele
stawek  wynagrodzenia  zasadniczego  wedtug
wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego,

— przeszeregowania administracji i obstugi wedtug skali
punktowej,




definiowanie réznych wartosci procentowych sktadek
na ubezpieczenie wypadkowe dla placéwek,

obstuga sktadnikéw, do ktdrych pracownik zachowuje
prawo w trakcie choroby, opieki Iub urlopu
macierzynskiego.

Obstuga biezgca wyptat wynagrodzen:

drukowanie list ptac w formie kolumn lub paskéw, z
uwzglednieniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pfatnych przez pracodawce, a takize w formacie
RMUA, eliminujgcych konieczno$¢ sporzadzania
formularzy RMUA dla pracownikéw,

tworzenie jednego paska wyptaty wynagrodzen dla
pracownikdw zatrudnionych w wiecej niz jednej
placowce ptatnika,

sporzadzanie przelewdéw indywidualnych i zbiorczych,
do instytucji oraz do urzedéw skarbowych, w tym
przelewdw elektronicznych,

drukowanie polecen przelewoéw i wptat
gotowkowych w formacie zgodnym z zaleceniami
Zwigzku Bankow Polskich na oryginalnych drukach w
kolorze czerwonym,

taczenie dochoddéw pracownikéw wedtug numeru
PESEL przy obliczaniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne,

petna obstuga aktualnych zasad obliczania sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne.

Sporzagdzanie  dokumentéw  dla pracownikow
i instytucji, takich jak: ZUS, GUS, Urzedy Skarbowe,
Narodowy Fundusz Zdrowia, PFRON :

tworzenie szablonéw  zaswiadczenn  pfacowych
z mozliwoscia wstawiania do tekstu zaswiadczenia
dowolnych danych osobowych i ptacowych
pracownika (w tym informacji o $rednich kwotach
wyptaconych wynagrodzen),

tworzenie  dokumentdw  zgtoszeniowych oraz
deklaracji miesiecznych zgodnie z wymaganiami ZUS
— automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZZA,
DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,

sporzadzanie zaswiadczen ptatnika sktadek ZUsS
Z3,

sporzadzanie wydruku zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu Rp-7,

sporzadzanie zestawien i statystyk niezbednych dla




celéw sprawozdawczosci GUS,

seryjne drukowanie informacji o przychodach
pracownika i zaliczkach pobranych na podatek
w formacie PIT-11, PIT-40, na drukach: POLTAX,
wtasnych i sktadance,

automatyczne sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-
8A, PIT-8C, PIT-R,

sporzadzanie wykazu pracownikéow dla Narodowego
Funduszu Zdrowia, dla ktérych w biezgcej wyptacie
wysokos¢ pobranej sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne jest inna niz obliczona,

obliczanie sktadek ptatnika na PFRON i sporzgdzanie
deklaracji DEK-I,

sporzadzanie  wyrejestrowal z  ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego ZUS ZWUA,

sporzadzanie wniosku ZUS Z-21 o przedtuzenie
wyptaty zasitku po 6 miesigcach,

sporzadzanie wniosku o $wiadczenie rehabilitacyjne
ZUS Np-7,

sporzadzanie  wniosku o uzyskanie  zasitku
opiekunczego ZUS Z-15,

drukowanie sprawozdania o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach za okres od poczatku roku GUS Z-
03.

Wspomaganie analiz ptac:

sporzadzanie zestawien prezentujgcych informacje o
wynagrodzeniach pracownikéw w podziale na typy
pracownikéw, ich statusy zawodowe oraz
poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

sporzadzanie zestawien zbiorczych dla réznych typow
list ptac w rozbiciu na placowki i symbole klasyfikacji
budzetowe;j,

sporzadzanie  preliminarza  wydatkéw:  tabeli
kalkulacyjnej zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,
sporzadzanie zestawien stanu zatrudnienia
w placédwkach,

sporzadzanie list osdb i sktadnikdw wedtug zadanych
kryteriéw,

sporzadzanie zestawien wedtug stopni awansu
zawodowego, umozliwiajgcych poréwnanie
wynagrodzen poszczegélnych pracownikéw ze
Srednim wynagrodzeniem przewidzianym dla danej
grupy pracownikéw,

drukowanie zestawienia zbiorczego z podziatem na
stopnie awansu zawodowego i grupy wyksztatcenia.




Polityka bezpieczenstwa danych osobowych:
— rejestracja daty pierwszego wprowadzenia informacji
0 osobie do systemu,
— obstuga haset uzytkownikow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. (Dz. U. 2004,
Nr 100, poz. 1024).

Wspétpraca z innymi programami:

— przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz
deklaracji miesiecznych do programu Pfatnik,
automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZWUA,
ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,

— automatyczne tworzenie polecen ksiegowania list
ptac oraz eksport polecenia ksiegowania do
programu ksiegowego VULCAN OPTIVUM,

— eksport elektronicznych polecenn przelewéw do
systeméw bankowych, miedzy innymi: Elixir,
MultiCash, Netbank - facznie ponad 30 rdzinych
formatow,

— automatyczne tworzenie i aktualizacja kartotek
osobowych na podstawie danych importowanych z
programu kadrowego Qadr,

— wspotpraca z programem do elektronicznego
przekazywania zestawien skfadek na ubezpieczenie
zdrowotne udostepnionym przez NFZ,

— eksport danych do programu Jednorazowy dodatek
uzupetniajgcy Optivum (art. 30 KN) oraz do
Analizatora Struktury Zatrudnienia iWynagrodzen
(ASZiW).

Prowadzenie archiwum:

— prowadzenie kartoteki wyptaconych wynagrodzen,

— prowadzenie kart zasitkowych  chorobowych
i rodzinnych,

— prowadzenie archiwum nieobecnosci i wyptaconych
godzin nadliczbowych,

— tworzenie kopii bezpieczenstwa danych programu na
dowolnych nosnikach.

Finanse Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzadzeniem

Program umozliwia :
— rozpoczecie elektronicznego ksiegowania
w dowolnym momencie roku rozrachunkowego -
obroty pominietych miesiecy wprowadza sie




dyrektora MZOPO

dokumentem stanu poczatkowego,

uzupetnianie i modyfikowanie zawartosci stownikéw
w  dowolnym  momencie (takze  w trakcie
wprowadzania dokumentu ksiegowego),
definiowanie  dowolnych  wzorcéw  numeracji
dokumentdw ksiegowych,

tworzenie nowych dokumentéw na podstawie juz
istniejacych,

tworzenie nowych dokumentéw na podstawie
zestawienia obrotow i sald,

rejestrowanie historii zmian planu budzetowego,
operowanie na dowolnej liczbie dziennikdw obrotéw
z niezaleznymi wzorcami numeracji,

eksportowanie dokumentéw ksiegowych pomiedzy
programami firmy Vulcan oraz do innych programéw
w wielu formatach plikdw (m.in. FoxPro, MS Excel,
Lotus),

wykonanie sprawozdan Rb jednostkowych (w ztotych
i groszach) i tgcznych (w ztotych i groszach),
wystawianie dokumentéw kasowych,

prowadzenie na biezgco raportow kasowych
i weryfikowanie ich ze stanem gotéwki w kasie,
prowadzenie ewidencji zobowigzan i naleznosci,
przygotowanie przelewéow w formie papierowej
i elektroniczne;j.

Kadry Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

rozliczanie czasu pracy,

wyliczanie stazu pracy,

rozliczanie urlopow,

sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz
wyrejestrowujgcych z ubezpieczenn spotecznych
oraz z ubezpieczenia zdrowotnego,

eksport danych do programu Ptatnik, SIO oraz
Ptace Optivum,

tworzenie i drukowanie réinych zestawien,
zwtaszcza dla potrzeb sprawozdawczosci.

Optaty Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

prowadzenie wszystkich rodzajow magazynow,
ewidencjonowanie dokumentéw RW, PZ, PW, WZ
i MM,

prowadzenie rejestrow standw magazynowych
z doktadnoscig do ceny,

automatyczne sporzadzanie spiséw z natury,
prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotéw




z magazynéw depozytowych,

— kontroli stanu ilosciowego indekséw
materiatowych,

— sporzadzanie wszelkich niezbednych raportéw
i zestawien,

— doktadne okreslenie kosztéw poniesionych na
zywienie personelu,

— tworzenie raportow dziennych i okresowych
zywienia,

— sporzadzanie jadtospiséw i listy wydawanych
positkdw,

— tworzenie okresowych raportéw i zestawien
z obecnosci, dochodow i wydatkéw oraz
wydanych positkdw.

System ATMS Kids
firmy Allan Systems

02.11.201
5r.

System ATMS Kids sktada sie z:

- serwerdow znajdujgcych sie w siedzibie firmy ALAN Systems,
- urzadzen rejestrujgcych zdarzenia wejscia i wyjscia dziecka z
placowki, urzadzen posredniczacych w transmisji danych
(szyfrowana transmisja),

-zasilacza buforowego zapewniajgcego ciggtos¢ zbierania
zdarzen nawet w przypadku zaniku zasilania,

- oraz kart zblizeniowych , za posrednictwem ktdrych
identyfikowane jest dziecko.

Dane, zebrane przez urzadzenia przekazywane s3 taczem
internetowym do serwerdw przetwarzajacych ; transmisja
jest szyfrowana.

Dostep do zebranych danych jest mozliwy z dowolnego
komputera z dostepem do Internetu.

Do tego celu sugerowana jest przegladarka internetowa
Firefox w wersji przynajmniej 19.0.2. Dane przesytane
pomiedzy serwerem a przegladarka sg szyfrowane( protokot
SSL).

Inwentarz Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzadzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

— prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych,

— rejestracje przychoddéw i rozchoddw,

— pozwala wprowadzi¢ oraz zmienia¢ cene
odzwierciedlajgcg faktyczng aktualna wartosé
przedmiotu réwnolegle do ceny zakupu,

— wylicza rdinice inwentaryzacyjne (informacje
o réznicach dostepne sg na kazdym etapie
inwentaryzacji),




— rozlicza nadwyzki i niedobory,

— wylicza wartos¢ wyposazenia,

— dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za
sprzet,

— dokumentuje przeniesienie elementéw
wyposazenia pomiedzy pomieszczeniami,

— umozliwia wykonywanie operacji grupowych
takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputeréw do innej sali,
tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla
réznych pomieszczen lub 0s0b
odpowiedzialnych,

— wspotpracuje  z  klawiaturowymi  czytnikami
kodéw paskowych oraz z kolektorami danych,

— prowadzenie ewidencji s$rodkéw  trwatych
i wyliczanie  odpiséw  amortyzacyjnych  wg
metody liniowej lub degresywnej. Tworzy listy
naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres,

— przygotowanie arkuszy spisu z  natury,
protokotdw przekazania sprzetu, protokotdw
réznic inwentaryzacyjnych, wykazéw sprzetéw
znajdujacych sie w konkretnych
pomieszczeniach, listy elementédw wyposazenia
za ktére odpowiedzialne sg konkretne osoby,
dowolne wyciagi z ksigg inwentarzowych,

— eksport dokumentéw do programu Ksiegowosc
Optivum oraz do innych programéw w wielu

formatach plikdw (m.in. FoxPro, MS Excel, Lotus).

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczych:

Zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposéb automatyczny posiada
symbol operacji Zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu.

Zapis posiada trwatg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie
wydruku komputerowego.

Zapis ksiegowy zawiera:

-data operacji gospodarczej,

-numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,

-opis operacji gospodarczej,

-kwota operacji gospodarczej,

-symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.




Korekta btedow w zapisach ksiegowych odbywa sie poprzez wprowadzanie
dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych.

Dokument ksiegowy posiada jest dekret z podpisem osoby odpowiedzialnej za
prawidfowe ujecie w ksiegach rachunkowych, dopuszcza sie wydruk dokumentu z
zaznaczeniem osoby sporzadzajacej.

Polecenie ksiegowania sporzgdzane automatycznie z systemu nie wymagajg podpisu.
Polecenia ksiegowania inne, polecenia przelewu wymagajg podpisu osoby
sporzadzajgcej i zatwierdzajgcej.

Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu wpinane s3 na biezgco i narastajgco do
segregatorow wg poszczegdlnych rejestrow: Jednostki organizacyjnej- (dziatalnosé¢
podstawowa), Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych, Sumy Depozytowe.






