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Dyrektora

Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
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SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH W MIEJSKIM OSWIATOWYM
ZESPOLE EKONOMICZNYM W TARNOBRZEGU.
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1. Wykaz programow komputerowych (systemow informatycznych)
stosowanych w systemie przetwarzania danych.
W jednostce w procesie ksiggowania dopuszcza si¢ stosowanie nastepujacych
programow  komputerowych (systemow informatycznych) w  systemie
przetwarzania danych:

» vEdukacja Finanse firmy VULCAN sp. z o0.0.

* Place Optivum firmy VULCAN sp. z o.0.

» Platnik

« Inwentarz Optivum firmy VULCAN sp. z o.0.

2. Charakterystyka systemu przetwarzania danych.

We wszystkich systemach przetwarzania danych stosowanych przez jednostke
sposOb ewidencji 1 przetwarzania danych jest zgodny z zasadami rachunkowosci
1 przepisami prawa. Stosowane Ww uzytkowanych systemach procedury
obliczeniowe s3 zgodne z zasadami wynikajgcymi z teorii rachunkowosci.

2.1. System vEdukacja Finanse.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemu vEdukacja
Finanse firmy VULCAN sp. Z o.0. Producent dostarcza jednocze$nie ustuge
udostepniania systemu w sieci WAN razem z utrzymywaniem zbioréw w bazie
danych 1 tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie z zapisami umowy.
Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisOw
podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

Podstawowe funkcje systemu vEdukacja Finanse:

* obstuga wielu dziennikow,

* obstuga wielu jednostek w obrebie jednego dziennika,

» tworzenie ewidencji dokumentow zroédtowych i tworzenie na ich podstawie
dokumentow ksiegowych,

* mozliwo$¢ definiowania wzorcoOw ksiggowan dla dokumentow zrodiowych,

* tworzenie planu kont syntetycznych 1 analitycznych powigzanego z definicjami

raportow budzetowych 1 sprawozdan finansowych,
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 dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont
globalnego stosowanych w jednostce,

* obstuga stownikow petnigcych role kont analitycznych,

* definiowanie raportéw budzetowych 1 sprawozdan finansowych,

» definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegdlnych typoéw dokumentow
zrodlowych 1 ksiegowych,

 prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawcami 1 odbiorcami
oraz biezaca kontrola sald naleznos$ci 1 zobowigzan,

* automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke 1 wystawianie not odsetkowych,

* automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji
zamykania roku,

* biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem
rachunkowym oraz bilansowania si¢ dokumentow,

* prowadzenie pelnej obslugi kasowej - wystawianie dokumentow kasowych,
raportéw kasowych,

* wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy 1 tworzenie potrzebnych
zestawien,

» prowadzenie rejestrow sprzedazy 1 zakupoéw towarow oraz uslug objetych
podatkiem VAT, a takze sporzadzanie deklaracji VAT,

* kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu
typu wycigg bankowy,

 pelna obstuga przelewoéw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych
w programie przelewdéw do systemdéw bankowosci elektronicznej,

* dostosowanie systemu do istniejgcego obiegu dokumentow,

* tworzenie zestawien jednostkowych 1 zbiorczych na podstawie wielu
ustawialnych i zapisywalnych kryteriow,

» mozliwos¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich,

* drukowanie raportow i1 zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

» wymiana danych ksiggowych mi¢dzy innymi systemami (Ptace Optivum, Sigma,

Besti@).
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2.2. Aplikacja Place Optivum.

Aplikacja Place Optivum firmy VULCAN sp. z o.0. stanowi ewidencje
pomocniczg dla ksigg rachunkowych jednostki. Program jest aktualizowany przez
producenta, zgodnie ze zmianami przepisOw prawnych. Podstawowe funkcje
aplikacji Ptace Optivum:

 sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegolnych
(wyréwnan, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagrod jubileuszowych,
swiadczen urlopowych, uméw zlecenia itp.),

» rozliczanie naleznos$ci za okres niecobecnos$ci w pracy,

* mozliwo$¢ zmiany warunki umowy o prac¢ wynikajagce ze zmiany procentu
dodatku za staz pracy,

 dokonywanie wyrownania wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesigce,

* obliczanie wynagrodzenie wyptacane za czas ferii (urlopu),

» wyznaczanie ekwiwalent za niewykorzystany urlop 1 nagrode jubileuszowa,

» wyznaczanie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,trzynastki”),

* terminowe rozliczanie zobowigzan z urzgdami skarbowymi 1 ZUS-em,

* regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki np. na
dziatalno$¢ zwigzkéw zawodowych, splaty pozyczek z kasy zapomogowo-
pozyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia pracownikow),

* przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

* sporzadzanie zestawien, sprawozdan 1 innych dokumentow (np. PIT),

* prowadzenie rejestrow:

o umow pracownikow 1 wynikajacych z nich sktadnikow wynagrodzen,

o sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em 1 urzedem skarbowym,

o statych $wiadczen 1 zobowigzan pracownika,

o rachunkéw bankowych pracownika,

0 nieobecnosci pracownikow,

* wymiana danych z innymi systemami (m.in.: Platnik, e-deklaracje, vEdukacja
Finanse).

2.3. Aplikacja Platnik.
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 prowadzenie rejestru ubezpieczonych,

« wprowadzanie, rejestracja, archiwizacja 1 edycja dokumentow ZUS oraz
dokumentow ptatniczych,

« import danych dokumentéw z systemow zewnetrznych (Ptace Optivum),

* tworzenie zestawow dokumentdw i przesylanie ich drogg elektroniczng do ZUS.
2.4. Inwentarz Optivum umozliwia zarzadzanie majatkiem ruchomym,
gromadzenie informacji o wyposazeniu, wykonywanie wymaganych przez
przepisy inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz obliczanie
amortyzacji. Ponadto program :

« umozliwia prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych,

 kontroluje poprawno$¢ wprowadzonych danych — nie dopuszcza do tego ,
by dwa roézne elementy wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem

inwentarzowym,
* rejestruje przychody 1 rozchody,

« oprocz ceny zakupu pozwala wprowadzi¢ — 1 w razie potrzeby zmieni¢ ceng,

ktora odzwierciedla aktualng warto$¢ przedmiotu,

« wylicza roéznice inwentaryzacyjne (informuje o réznicach sg dostgpne na

kazdym etapie inwentaryzaciji),

« rozlicza nadwyzki 1 niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy
spisowych potrafi stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprz¢tu miedzy

pomieszczeniami,

« wylicza warto§¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrgbnionych grup,
np. sprzetow znajdujacych si¢ w konkretnej Sali pod opieka konkretnej
osoby),

« dokumentuje przekazanie odpowiedzialnos$ci za sprzet,
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 dokumentuje przeniesienie elementow wyposazenia migdzy

pomieszczeniami,

« prowadzi ewidencje¢ srodkow trwatych 1 wylicza odpisy amortyzacyjne wg
metody liniowej lub degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za

wybrany okres — miesigc, kwartal, rok.

- umozliwia wykonanie operacji grupowych takich jak, np. jednorazowe
zarejestrowanie przeniesienia komputerow do innej Sali, tworzenie arkuszy
spisowych oddzielnie dla r6znych pomieszczen lub oséb odpowiedzialnych

za sprzet 1 wyposazenie.

« wspotpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodoéw paskowych oraz

z kolektorami danych.

3. Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sa:

* nosniki danych odporne na zagrozenia,

* systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbiorOw danych zapisanych na
trwalych no$nikach informacji.

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalne;j
postaci. Dokumenty przechowywane sa w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
oraz w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Ochronie danych podlegaja rowniez dane wprowadzone do programu ptatnik.
Dane te archiwizuje si¢ na nosnikach danych (ptyty cd) po kazdej zmianie
w programie, czyli co najmniej raz w miesigcu zgrywajac baze danych na nosnik.
4. Ochrona danych wprowadzanych do systemu ksiegowego.

Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostke zapewniajg ochrone
danych zaro6wno przed dostgpem o0so6b niepowotanych jak i1 przed zniszczeniem

w wyniku niewlasciwego dziatania uzytkownika lub uszkodzenia systemu.
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Ochrona przed dostgpem do danych oséb niepowolanych odbywa si¢ poprzez
okreslenie listy uzytkownikow majacych dostep do systemu. Kazdy uzytkownik
moze korzysta¢ z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora
1 hasla. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co pozwala na
precyzyjne okreslenie zakresu danych zgromadzonych w systemie, do ktorych
uzytkownik ma dostep oraz zakresu funkcji, ktorych uzytkownik moze uzywac.
Gromadzone dane w systemie vEdukacja Finanse sg zabezpieczone przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem miedzy innymi poprzez automatyczne tworzenie
kopii bezpieczenstwa przez dostarczajagcego ustuge w sieci WAN, zgodnie
z zapisami umowy na udost¢pnianie ustugi. System wykonuje codziennie kopi¢
zapasowq bazy danych znajdujacg si¢ na serwerze, na ktorym udostgpniony zostat
system Edukacja Finanse oraz gwarantuje przechowywanie jej przez okres co
najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do systemu sg natychmiast zapisywane
w bazie danych utrzymywanej przez dostarczajacego ustuge. W razie naglego
zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat wprowadzana.
Gromadzone dane w pozostalych aplikacjach s3 zabezpieczone przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem poprzez systematyczne tworzenie Kkopii
zapasowych danych na elektronicznych no$nikach danych odpornych na
zagrozenia.

5. Wykaz zbiorow tworzacych ksi¢gi rachunkowe

Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe jednostki znajdujg si¢ na serwerze
bazy danych zarzadzanym przez VULCAN sp. z o.0.

Szczegdbtowy wykaz zbioréw danych systemu vEdukacja Finanse oraz zbioréw
tworzacych ksiegi rachunkowe jednostki:

Nazwa tabeli Opis zawartosci tabeli

dbo.Bank Lista bankow

dbo.CPV Slownik pozycji faktur, edytowalny, dostarczany na starcie
dbo.DokumentKasowy KP 1 KW

dbo.DokumentSp Dokumenty sprzedazy

dbo.DokumentZ Dokument zakupu
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dbo.Dziennik Lista dziennikow ksiegowych

dbo.DziennikParametry Parametry dziennikow ksiggowych
dbo.DziennikToJednostka Lista jednostek mozliwych do wybrania w dzienniku
dbo.DziennikToKonto Ograniczenie planu kont dla dziennika
dbo.DziennikZdarzen Log zdarzen na dokumentach/GIODO

dbo.FormaPlatnosci Otwarty stownik ptatnosci do faktur

dbo.IndeksMaterialowy Otwarty stownik materiatowy do faktur

dbo.Jednostka Jednostki budzetowe, pochodzg z Portalu vEdukacja (serwis ITO)
dbo.JednostkaMiary Otwarty stownik miar do faktur

dbo.JednostkaOgraniczenia Wykaz stownikdéw ograniczanych przez jednostke
dbo.JednostkaParametry Wykaz stownikow ograniczanych w dokumencie PK
jednostki

dbo.JednostkaToKlasyfikacja-Budzetowa

Ograniczenie klasyfikacji budzetowej dla jednostki

dbo.JednostkaToSlownik Podzbiory stownikéw dekretowych uzywanych w
jednostce

dbo.JednostkaToTypSIO SIO uzywane w jednostce
dbo.JednostkaToTypSIOToKBRozdzial Rozdziaty KB uzywane w typie SIO dla
jednostki

dbo.KartotekaST Kartoteka srodkoéw trwatych

dbo.Kasa Lista kas

dbo.KasaParametry Wystepowanie stownikow w kasie

dbo.KBDzial Lista dzialéw KB - pochodzi z Portalu vEdukacja

dbo.KBParagraf Lista paragraféw KB - pochodzi z Portalu vEdukacja
dbo.KBPozycja Lista pozycji KB - pochodzi z Portalu vEdukacja

dbo.KBRozdzial Lista rozdziatow KB - pochodzi z Portalu vEdukacja
dbo.KlasyfikacjaBudzetowa  Stownik  dekretowy, sktadany z KB
Rozdzial/Paragraf/Pozycja

dbo.Konto Ksiggowy plan kont

dbo.KontoBankowe Konta bankowe jednostki/kontrahenta
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dbo.Kontrahent Lista kontrahentéw

dbo.KST Klasyfikacja Srodkow Trwatych

dbo.Menu Zawarto$¢ menu gornego

dbo.MenuVertical Zawarto$¢ drzewa menu - lewy panel
dbo.MiejsceUzytkowania Lista miejsc uzytkowania srodkow trwatych
dbo.NotaOdsetkowa Naliczenie noty odsetkowej od sprzedazy
dbo.NotaOdsetkowaPozycja Pozycje noty odsetkowe;j

dbo.OdsetkiUstawowe Odsetki ustawowe 1 wlasne uzytkownika
dbo.OkresDziennik Wydruki dziennika wg ustawy w miesigcach
dbo.OperacjaST Lista operacji na §rodkach trwatych

dbo.Parametry Nr wersji bazy danych

dbo.PKDokument Dokument ksiggowy Polecenie Ksiggowania

dbo.PKWiersz Wiersz PK sktadajacy si¢ z dekretow Ct/Dt

dbo.PKWiU Stownik PKWiU w pozycji faktur, edytowalny, dostarczany na starcie
dbo.Plan Plan budzetowy

dbo.PlanAmort Plan amortyzacyjny

dbo.PlanAmortWiersz Pozycje planu amortyzacyjnego

dbo.PlanWiersz Pozycje planu budzetowego

dbo.PozycjaDokumentKasowy Pozycje KP/KW

dbo.PozycjeVat Tabelka VAT faktur zakupu i sprzedazy

dbo.Przelew Paczka przelewow do eksportu elektronicznego przelewow
dbo.PrzelewPozycja Pozycje paczki przelewow, referencja na dokument zakupu
dbo.RaportKasowy Raport grupujacy KP/KW

dbo.Regulacja Regulacja rozrachunkow

dbo.Right Stata lista szczegdtowych uprawnien

dbo.Rozrachunek Rozrachunek powigzany z dokumentem zrédtowym lub PK,
regulowany przez Regulacja

dbo.SchematKsiegowy Skrypty generacji PK

dbo.SigmaRBExport Ustawienia eksportu danych do systemu Sigma

dbo.SigmaRBExportHistory Historia eksportu do Sigmy
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dbo.Slownik

Rodzaj planu (1), Zadania (2), Finansowanie (3), Wydatki

Strukturalne (5), inne uzytkownika - wg Stownika Typ
dbo.SlownikTyp Typy stownikéw

dbo.SpWiersz Pozycje dokumentu sprzedazy

dbo.StawkaVAT Stownik stawek VAT

dbo.Teryt Lista miejscowosci - stownik zamkniety
dbo.TypKsiegowania

Typy ksiegowania, proste schematy dekretacji dokumentoéw
zrédtowych

dbo.TypSIO Typy SIO dla jednostki wg S51

dbo.UrzadSkarbowy Lista Urzedow Skarbowych - stownik zamknigty
dbo.User Lista uzytkownikow - pochodzi z Portalu vEdukacja
dbo.UserRole Lista 16l - pochodzi z Portalu v-Edukacja
dbo.UserRoleRight Powigzanie 16l z prawami - stownik zamknigty
dbo.UserToDziennik Uprawnienia uzytkownika do dziennika
dbo.UserToUnit

Lista uprawnien uzytkownikow w danej roli do jednostek - pochodzi

z Portalu vEdukacja

dbo.UserToUserRole Role uzytkownika -pochodzg z portalu vEdukacja
dbo.Ustawienie Ustawienia globalne dla formatki 1 uzytkownika
dbo.VAT Deklaracje VAT-7

dbo.WyciagBankowy Wyciagi bankowe

dbo.WyciagBankowyPozycja Pozycje wyciaggow bankowych
dbo.WzorzecNumeracji Lista definicji numeracji dla wszystkich dokumentow
dbo.XPObjectType Wewnetrzna tabela na potrzeby ORMapera XPO
dbo.ZnacznikObiegu

Stownik nagléwkoéw dokumentow wykorzystania do obiegu dokumentow

dbo.ZpWiersz Pozycje dokumentow zakupu
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