
Z A R Z Ą D Z E N I E Nr 44/2011

WÓJTA GMINY WRĘCZYCA WIELKA

z dnia 05 maja 2011r.

OG.0050.44.2011

w sprawie wprowadzenia zmian do zakładowego planu kont dla budżetu gminy i jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości.

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), art.40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240 z późn. zm.), oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861)

Wójt Gminy Wręczyca Wielka zarządza, co następuje:

§ 1

Wprowadza się zmiany w postaci aneksu Nr 4/11 do zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości określonych w Zarządzeniu Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r. ze zmianami zgodnie z załącznikiem Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia 

Nr 44/2011Wójta Gminy 

Wręczyca Wielka

z dnia 05 maja 2011r. 

Aneks Nr 4/11 do Zarządzenia Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r.  w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości

I. W załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r. w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości ze zmianami, 
- dodaje się do „Planu kont dla jednostki budżetowej”, konto pozabilansowe:

„291 – zobowiązania warunkowe.”
Konto to służy do ujmowania wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych zobowiązań warunkowych, tj.:

· udzielanych gwarancji, poręczeń,

· zawartych, a nie wykonanych umów,

· nieuznanych przez jednostkę roszczeń skierowanych przez kontrahentów na drogę postępowania spornego (sądowego) np. z tytułu kar i odszkodowań umownych oraz odsetek za zwłokę.

Na stronie Ma konta 291 „Zobowiązania warunkowe” księguje się powstanie zobowiązania warunkowego, np. w momencie ustanowienia poręczenia, a po stronie Wn wygaśnięcie tego zobowiązania, np. pod datą zapłaty zobowiązania. Konto 291 może wykazywać saldo Ma, które określa stan zobowiązań warunkowych. Na koncie 291 udzielone poręczenia lub gwarancje ewidencjonuje się w kwocie wymaganej zapłaty, tj. łącznie z kwotami ubocznymi – odsetkami, oprocentowaniem. Do konta 291 prowadzi się ewidencję analityczną, która umożliwi ustalenie zobowiązań warunkowych według tytułów oraz poszczególnych kontrahentów.”.

- wykreśla się z wykazu kont do „Planu kont dla jednostki budżetowej” omyłkowo wpisane konto „137 – Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi”.
II. 1. W załączniku Nr 4 do Zarządzenia Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r. w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenie dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości ze zmianami „opis systemu przetwarzania danych – prowadzenie ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera”,
w wykazie programów, programy:

· Program KP Książka Podatkowa zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 267/01/B z 24.01.2001r.,

· Program FA faktury zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 267/01/B z 24.01.2001r.,

· Program obsługujący sprawozdawczość Rb – 27ZZ i Rb –50 otrzymany bezpłatnie ze Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego

zastępuje się nowymi programami:

· System Comarch OPTIMA zbudowany z trzech modułów: Faktury, Księga Podatkowa, Kasa/Bank, zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr FA/1086/2011/MD z 06.04.2011r.,

· Program obsługujący sprawozdawczość Rb – 50 otrzymany bezpłatnie ze Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego

Opis programów KP i FA oraz obsługującego sprawozdawczość Rb – 27ZZ i Rb –50, sposób ich działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zastępuje się opisem nowych programów:

System Comarch OPTIMA (moduły: Faktury, Księga Podatkowa, Kasa/Bank)

Aktualna wersja to 17.10.1. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.

Program jest wykorzystywany od dnia 06.04.2011r.

System Comarch OPTIMA zbudowany jest z kilku modułów, a na potrzeby Urzędu Gminy zostały zakupione i obsługiwane są trzy z nich:

Faktury – funkcjonalność modułu obejmuje między innymi wystawianie Faktur Sprzedaży dla podmiotów gospodarczych czy osób fizycznych, z możliwością ich korekty (ilości, wartości, podatku VAT za pomocą faktur korygujących). Ponadto pozwala na prowadzenie kartotek towarów/ usług.

Księga Podatkowa – wykorzystywana jest do ewidencji wymaganych w przypadku płatników podatku od towarów i usług (rejestry VAT). Gromadzona informacja jest następnie przetwarzana i pozwala na przygotowanie i wydrukowanie deklaracji podatkowych, takich jak VAT-7.

Kasa/Bank – moduł zawiera kompletne dane o ruchu środków pieniężnych.

Centralną częścią systemu Comarch OPTIMA jest moduł Kasa/Bank, w nim gromadzona jest pełna informacja dotycząca przepływu środków pieniężnych. Na bazie tego modułu obsługiwane są niektóre funkcje pozostałych modułów, dlatego też Moduł Księga Podatkowa i Moduł Faktury są z nim trwale związane. 

Zadaniem programu jest prowadzenie ewidencji do rozliczenia podatku VAT w formie rejestrów sprzedaży  i zakupu. Program jest przystosowany do wyliczania należności z tytułu podatku VAT w formie deklaracji VAT-7 oraz wystawiania faktur sprzedaży.

Ewidencja VAT dzieli się na dwa podstawowe rejestry:

• Rejestr zakupu VAT (miesięcznie) na podstawie otrzymanych faktur:

a) rejestr zakupów bez odliczenia,

b) rejestr zakupów z odliczeniem,

c) rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją,

d) rejestr środków trwałych bez odliczenia,

e) rejestr środków trwałych z odliczeniem,

f) rejestr środków trwałych do warunkowego odliczenia proporcją,

g) rejestr zakupów ze środków unijnych bez odliczenia,

h) rejestr zakupów ze środków unijnych z odliczeniem.

• Rejestr sprzedaży VAT (miesięcznie) na podstawie wystawianych faktur VAT i not wewnętrznych (podatek należny).

Niezależnie od wyboru zakładki pionowej (oznaczającej Rejestr Zakupu lub Sprzedaży), na oknie listy zapisów w rejestrze VAT znajdują się poziome zakładki, m.in.: wybrany rejestr, wszystkie rejestry, do deklaracji VAT-7, wg atrybutów.

System służący do komputerowej rejestracji zakupów i sprzedaży dokonanych w poszczególnych dniach lub miesiącach.

Przegląd transakcji wprowadzonych do rejestru jest możliwy w układzie miesięcznym jak również za wybrany dzień, za cały rok, oraz dla wybranego kontrahenta. 

Poza rejestrowaniem i przeglądaniem system pozwala na wydruk ewidencji VAT oraz faktur VAT.

System daje możliwość przetwarzania i dokumentowania wszelkiej informacji wymaganej od podatnika przez Urzędy Skarbowe. 

Funkcja „eDeklaracje” jest przeznaczona do przygotowania i wydruku miesięcznych zeznań podatkowych dot. podatku od towarów i usług. Wydruk dokumentów ma formę zgodną z formularzami wymaganymi przez Urzędy Skarbowe tj. VAT-7.

Moduł Księga Podatkowa w systemie Comarch OPTIMA pozwala na wprowadzanie dokumentów VAT do Rejestrów Zakupów i Sprzedaży VAT. Zapis w rejestrze, oprócz danych bezpośrednio związanych                z dokumentem źródłowym, zawiera dodatkowe informacje, takie jak rodzaj zakupu (środki trwałe, towary, usługi itd.) czy sposób odliczania VAT (zakupy związane wyłącznie ze sprzedażą opodatkowaną, bądź ze sprzedażą opodatkowaną i zwolnioną). Pozwala to na poprawne zakwalifikowanie zapisu do odpowiedniej rubryki w deklaracji VAT-7. Na podstawie danych program oblicza kwoty podatków i tworzy odpowiednie wydruki oraz deklarację VAT-7 składaną w Urzędzie Skarbowym. 

Sposób prowadzenia dokumentacji księgowej przez system jest zgodny z ustawą o podatku VAT. 

Moduł Księga Podatkowa współpracuje z Modułem Faktury dzięki czemu wszystkie transakcje sprzedaży zapisane przy pomocy Faktur mogą być automatycznie przenoszone do rejestrów VAT do Modułu Księga Podatkowa. 

Funkcjonalność modułu Faktury obejmuje między innymi:

1) wystawiania faktur VAT wg cen brutto lub netto,

2) wystawianie faktur korygujących (ilość, wartość, podatek VAT),

3) pełna współpraca z modułem Kasa/Bank: ewidencja zapłat gotówką lub kartą płatniczą, lista

4) moduł Faktury automatycznie numeruje dokumenty, co zapobiega wystawieniu faktur z tym samym numerem. Wystawca ma możliwość zmiany numeracji,

5) gotowe faktury można od razu wydrukować,

6) posługując się istniejącym rejestrem towarów i kontrahentów można sprawnie wystawić fakturę lub też sporządzić korektę ilościową bądź wartościową do już istniejącego dokumentu,

7) moduł Faktury gwarantuje profesjonalny wygląd faktur,

8) pamiętanie historii przeprowadzonych transakcji.

Prowadzi się wydruki zbiorczych zestawień:

- sprzedaży, w którym ujmowany jest cały obrót gminy (z wyłączeniem obrotów nie podlegających podatkowi VAT – dotacje, subwencje itd.)

- zakupu, obejmujący:

rejestr zakupów bez odliczenia,

rejestr zakupów z odliczeniem,

rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją.

System daje możliwość tworzenia kart kontrahentów (zawierających między innymi nazwę firmy, adres           i numer NIP, a także umożliwia zdefiniowanie terminu płatności faktur za pomocą przelewu), co ułatwia         i oszczędza czas podczas rejestracji transakcji zakupów i zapobiega błędom.

Standardowe rejestry (kontrahentów i przeprowadzonych transakcji zakupów i sprzedaży) nie tylko usprawniają pracę, ale także pozwalają na późniejszą analizę między innymi wielkości dokonywanych transakcji.

System pozwala na kopiowanie faktur (zarówno zakupów jak i sprzedaży), dzięki czemu faktury za usługi i towary, które występują w każdym miesiącu (powtarzalnych czynności) wprowadzane są w łatwy i szybki sposób, co oszczędza czas i zapobiega błędom.

System Comarch OPTIMA może być aktualizowany przez Internet.

System Comarch OPTIMA obsługuje Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik – podinspektor Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowe wystawianie faktur VAT sprzedaży oraz dokonanie kwalifikacji wielkości, na podstawie których obliczane będą kwoty podatków oraz za prawidłowość i terminowość sporządzania miesięcznych deklaracji VAT-7. W związku z tym należy dokładnie zapoznać się z przepisami prawa dotyczącymi podatku VAT ze szczególnym zwróceniem uwagi na specyfikę jednostek samorządu terytorialnego (gminy) jako podatnika VAT.

W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację (należy tworzyć kopię danych na płytach (lub innych nośnikach) po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program, za którą również odpowiedzialna jest Pani Kuzior – Wójcik. System okresowo sugeruje, że należy wykonać kopię bezpieczeństwa, co także jest rozwiązaniem bardzo praktycznym.

Program OBSŁUGUJĄCY SPRAWOZDAWCZOŚC Rb –50

Aktualna wersja to 2.3.

Program jest wykorzystywany od dnia 12.04.2007r.

Program obsługujący sprawozdawczość Rb –50 pozwala na wykonywanie sprawozdań kwartalnych i rocznych w zakresie dochodów i wydatków przekazywanych m.in. do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego, Starostwa Powiatowego w Kłobucku, Głównego Urzędu Statystycznego w Katowicach.

Za prowadzenie w/w programu odpowiedzialne są Pani Anna Chobot (podinspektor w Referacie Finansowym) i Pani Barbara Kopacz-Wróbel (podinspektor w Referacie Finansowym).

2. W załączniku Nr 4 do Zarządzenia Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r. w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenie dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości ze zmianami „opis systemu przetwarzania danych – prowadzenie ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera”, 

do wykazu programów, dodaje się programy:

- e- PFRON offline,

- Przelewy.
Dodaje się opis w/w programów, sposób ich działania oraz wykorzystywanie podczas przetwarzania danych:

PRZELEWY
Aktualna wersja to 23.02.2011 (852)

Przelewy to program do profesjonalnego drukowania przelewów. Przelewy na czystej kartce papieru, przelewy na gotowych formularzach, wpłaty gotówkowe, planowanie przelewów. 

Przelewy to kompleksowa i rozbudowana aplikacja:

a) przelewy na czystej kartce papieru 

b) przelewy na gotowych formularzach 

c) kalkulatory kredytowe i odsetkowe 

d) kursy walut 

e) wpłaty gotówkowe 

f) planowanie przelewów 

g) kasa i raport kasowy 

h) baza banków 

i) baza urzędów skarbowych 

j) i wiele innych... 

Formularze nadruku

Program pozwala na drukowanie i rejestrowanie standardowych formularzy przelewu z możliwością wyszukiwania, filtrowania, sortowania, drukowania i eksportu. Drukowanie przelewów standardowych, podatkowych i ZUS. Wydruk przekazów pocztowych. Zbiorówka do wielu przelewów. Drukowanie na gotowych formularzach przelewu lub na czystej kartce papieru z kolorowym poddrukiem. Planowanie           i potwierdzanie przelewów. Przelewy zwrotne. Automatyczny inteligentny podział tytułu płatności na wiersze. Drukowanie kodu kreskowego w tytule wpłaty. Wpłaty/wypłaty gotówkowe i przelewy z konta. Opcjonalne drukowanie przelewu bez kwoty i bez daty. Przelewy podatkowe z automatycznym obliczaniem odsetek za zwłokę wg rozporządzenia. Automatyczny wybór urzędu skarbowego lub innego organu podatkowego. Szybka Płatność(tm) pozwalająca prosto wydrukować typowy przelew podatkowy, np. VAT7 za zeszły miesiąc. Identyfikacja zobowiązania, symbol formularza i oznaczenie okresu wg rozporządzenia. Przelewy ZUS zgodne z rozporządzeniem. Jednoczesny wydruk przelewów na 3 konta ZUS. Typ wpłaty            i oznaczenie okresu wg rozporządzenia.

Za prowadzenie w/w programu odpowiedzialne są Pani Sylwia Sękiewicz (podinspektor w Referacie Finansowym) i Pani Edyta Labocha (podinspektor w Referacie Finansowym).

e-PFRON OffLine

Aktualna wersja to 1.3.1

Program jest wykorzystywany od dnia 10.03.2003r.

Aplikacja e-PFRON OffLine jest drugim składnikiem internetowego systemu e-PFRON składania deklaracji i informacji Państwowemu Funduszowi Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

e-PFRON OffLine służy do przygotowania, wypełnienia i podpisania dokumentów, które następnie zostaną przesłane drogą elektroniczną do Funduszu przy użyciu internetowej aplikacji e-PFRON OnLine. Aplikacja ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich wypełnianie i weryfikuje poprawność obliczeń. Pozwala na wykonanie wydruków składanych deklaracji i związanych z nimi poleceń przelewu. 

PROFIL

Dane związane z Urzędem określane są nazwą Profil.

Profil składa się z: 

· nazwy;

· katalogu dyskowego, w którym - w podkatalogach dla poszczególnych lat - będą gromadzone dokumenty tej firmy;

· numeru rachunku bankowego - wykorzystywanego do przygotowania wpłaty.

Dane ewidencyjne firmy zapamiętywane są automatycznie podczas wypełniania dokumentów.

OBSŁUGA APLIKACJI

Po lewej stronie okna aplikacji znajduje się menu, ułożone w formie „drzewa”. 

Kliknięcie pozycji należącej do głównego poziomu powoduje rozwinięcie opcji niższego rzędu należących do danej gałęzi drzewa. Kliknięcie wybranej opcji powoduje wyświetlenie okna dotyczącego tej opcji.

Główne menu zawiera następujące opcje: 

Administracja 

zarządzanie listą oraz danymi Urzędu (nazwa, katalog z danymi, numery rachunków bankowych), oraz generowanie kluczy używanych do podpisywania przesyłanych dokumentów; 

Formularze 

lista formularzy, przy pomocy których tworzymy deklaracje i/lub informacje oraz wnioski wysyłane następnie do PFRON; formularz po wypełnieniu i zapisaniu staje się dokumentem; 

Dokumenty 

lista przygotowanych i wysłanych deklaracji i/lub informacji oraz wniosków, pogrupowana według lat; 

Pomoc 

materiały pomocnicze: instrukcja obsługi, informacja o wersji aplikacji; 

Internet 

adresy serwisów WWW przydatnych podczas pracy z aplikacją; 
ADMINISTRACJA

Procedury zarządzania w aplikacji e-PFRON OffLine to:

· Profil - pozwalająca na wykorzystanie aplikacji przez Urząd 

· Rachunki bankowe - wykorzystywane do przygotowania wpłaty 

· Generacja kluczy - niezbędnych do podpisywania dokumentów 

EDYCJA PROFILU

Skróconą nazwę firmy można zmodyfikować po kliknięciu przycisku Edytuj. Modyfikacja położenia lub nazwy katalogu z danymi nie jest możliwa. 
RACHUNKI BANKOWE

Opcja Rachunki bankowe służy do definiowania numerów rachunków bankowych, drukowanych przy pomocy aplikacji e-PFRON OffLine na poleceniach przelewu. 

W pierwszym polu wprowadzamy numer rachunku Urzędu jako składającego deklaracje. Numer ten będzie umieszczony na drukach polecenia przelewu jako numer rachunku obciążanego.

W kolejnych polach opisanych nazwami deklaracji umieszczamy numery rachunków, na które jesteśmy zobowiązani dokonywać wpłat na rzecz PFRON, w zależności od typu składanej deklaracji. Jak widać, wpłaty z tytułu poszczególnych typów składanych deklaracji mogą trafiać na różne konta bankowe podane przez PFRON. 

Numery rachunków PFRON publikowane są w prasie i dostępne na stronie www.pfron.org.pl.

Po wpisaniu numerów rachunków należy zatwierdzić zawartość pól przyciskiem OK.

GENERACJA KLUCZY

Opcja Generacja kluczy umożliwia utworzenie elementów niezbędnych do elektronicznego podpisywania dokumentów. Elementami tymi są tzw. klucze, używane przez procedury szyfrujące. Każdy z użytkowników posługuje się parą elementów: 

· certyfikat służący do weryfikacji wiarygodności podpisu – może on być rozpowszechniany i udostępniany innym osobom. 

· klucz prywatny czyli tajny – niezbędne jest zachowanie tego klucza w bezpiecznym miejscu. Klucz ten jest zapisywany na dysku komputera, na którym zainstalowano aplikację. Aby uniemożliwić osobom postronnym korzystanie z naszego klucza prywatnego, dostęp do pliku zawierającego klucz chroniony jest hasłem. Klucz prywatny zapisywany jest w pliku o rozszerzeniu .pvk. Plik ten należy zabezpieczyć tworząc jego kopię zapasową np. na przechowywanej w bezpiecznym miejscu dyskietce. 

CERTYFIKAT

Opcja Generacja kluczy tworzy plik „żądania wydania certyfikatu” – plik o rozszerzeniu .csr. Aby plik ten stał się pełnoprawnym certyfikatem, należy wskazać go podczas rejestracji użytkownika w systemie e-PFRON OnLine. Na podstawie tego pliku - potwierdzonego następnie przez PFRON - tworzony jest właściwy certyfikat, służący do podpisywania dokumentów. Certyfikat ten zapisywany jest w pliku o rozszerzeniu .crt.

KLUCZ PRYWATNY

Klucz prywatny jest niezbędny dla użytkowników którzy będą podpisywali dokumenty wysyłane do PFRON. Stanowi podstawę autoryzacji dokumentów i nie należy go nikomu udostępniać. Klucz prywatny wymaga podania hasła – będzie ono wymagane przy każdej operacji podpisywania dokumentów. 

Wraz z kluczem prywatnym wymagane jest posiadanie certyfikatu. Certyfikat otrzymujemy w procedurze rejestracji użytkownika. Żądanie certyfikacji generowane jest wraz z kluczem prywatnym.

Po wybraniu opcji Generacja kluczy wyświetlane jest okno, w którym wprowadzamy dane Urzędu oraz osoby, dla której ma być wygenerowany klucz. Podane informacje o firmie są zapamiętywane i będą wykorzystywane przy generacji kolejnych kluczy dla pracowników Urzędu, jak również wypełnianiu deklaracji – zawsze jednak istnieje możliwość ich zmiany. 

Żadne z pól: Nazwa firmy, Miejscowość, Adres nie może przekroczyć 64 znaków.
Wpisujemy również imię i nazwisko użytkownika, który będzie posługiwał się kluczem oraz hasło dostępu do klucza. Ponieważ hasło nie pojawia się na ekranie, w polu Powtórz hasło należy powtórnie wpisać hasło, w celu sprawdzenia, czy nie popełniliśmy pomyłki.

W ostatnim polu u dołu okna wskazujemy katalog, w którym ma zostać zapisany plik zawierający klucz. Korzystając z przycisku obok tego pola ("..." - Przeglądaj) możemy przeglądać zasoby komputera i sieci, aby wskazać właściwy katalog. W polu Nazwa pliku należy wpisać nazwę tworzonego pliku (rozszerzenie nadawane jest automatycznie). Plik zawierający klucz prywatny otrzymuje standardowe rozszerzenie .pvk. 

W tym samym katalogu zostanie utworzony również plik "żądania wydania certyfikatu" (rozszerzenie .csr). Wygenerowanie klucza potwierdzane jest wyświetleniem odpowiedniego komunikatu na ekranie. 

FORMULARZE

Opcja Formularze – to jakby szuflada z czystymi formularzami dokumentów PFRON. Wybieramy z niej odpowiedni rodzaj formularza i wypełniamy aktualnymi danymi. Wypełnianie przy pomocy aplikacji e-PFRON OffLine jest oczywiście mniej pracochłonne niż w przypadku formularza papierowego. Powtarzające się dane (np. dane identyfikacyjne firmy) są pamiętane przez aplikację, a wprowadzane wartości są częściowo weryfikowane (np. poprawność sumowania kwot). 

W celu utrzymania porządku w naszej szufladzie znajdują się trzy przegródki: 

· Deklaracje – zawiera formularze deklaracji składanych przez podmioty dokonujące wpłat na PFRON. 

· Informacje – zawiera formularze informacji miesięcznych i rocznych, składanych przez podmioty zwolnione z wpłat na PFRON. 

· Wnioski – zawiera formularze wniosków o pomoc publiczną 

Sposób wypełniania wszystkich rodzajów formularzy 

DEKLARACJE

Po kliknięciu opcji Formularze, a następnie Deklaracje - wyświetlana jest lista dostępnych typów deklaracji. Należy wybrać żądany formularz poprzez kliknięcie w wybraną pozycję listy. Różnica polega na tym, iż druki polecenia przelewu związane są wyłącznie z deklaracjami. 

WYPEŁNIANIE DEKLARACJI

Aby przystąpić do wypełnienia deklaracji, wskazujemy ją przez kliknięcie myszą na odpowiednim symbolu wybranym z listy formularzy. Na ekranie wyświetlane są kolejne okna, odpowiadające kolejnym sekcjom wybranego przez nas formularza deklaracji.

W momencie rozpoczęcia pracy z formularzem - lista formularzy zostaje zastąpiona listą sekcji edytowanego dokumentu. Na liście tej „podświetlona” jest nazwa aktualnie wypełnianej sekcji. Do poruszania się pomiędzy sekcjami służą przyciski ze strzałkami. Przejście do kolejnej sekcji jest jednak możliwe tylko po prawidłowym wypełnieniu wszystkich pól widocznych na ekranie. 

Ponadto w dolnej części okna widoczne są przyciski: 

· ? – objaśnienia do wypełnianych dokumentów; 

· Zamknij – zamknięcie okna i przerwanie wypełniania deklaracji, z możliwością zapisania jej aktualnego stanu; 

· Zapisz – zapisanie wprowadzonych danych bez przerywania edycji; 

· Podpisz – dołączenie podpisu elektronicznego do wypełnionej deklaracji; 

· Drukuj – wydrukowanie formularza deklaracji wypełnionego wprowadzonymi danymi; 

· Drukuj przelew – drukowanie polecenia przelewu na kwotę wynikającą z wypełnionej deklaracji.

Aby prawidłowo wypełnić deklarację, należy oczywiście wypełnić wszystkie jej pola, znajdujące się we wszystkich sekcjach. Możemy jednak przerwać wprowadzanie danych i zapisać dokument w takim stanie, w jakim aktualnie się znajduje. W każdej chwili będzie można powrócić do takiej częściowo wypełnionej deklaracji i dokończyć jej wypełnianie. Przycisku Zapisz możemy używać wielokrotnie do zapisywania wprowadzonych danych podczas wypełniania deklaracji. 

Dane podawane przy wypełnianiu deklaracji są przez aplikację pamiętane i wykorzystywane jako podpowiedź przy tworzeniu kolejnych dokumentów. 

Przy tworzeniu deklaracji rocznych (DEK-R) aplikacja sama przegląda zawarte w katalogu firmy złożone za ten rok dokumenty. Na podstawie tych danych automatycznie wypełniane są niektóre pola w deklaracjach rocznych – użytkownik ma jednak zawsze możliwość ich zmiany.

PODPISYWANIE DOKUMENTÓW

Wypełniony dokument przed jego przesłaniem drogą elektroniczną do PFRON powinien być podpisany. Aby dołączyć podpis elektroniczny do wypełnianego dokumentu, korzystamy z przycisku Podpisz, po czym w polach Klucz prywatny oraz Certyfikat wskazujemy odpowiednie pliki, zawierające dane używane przez nas do podpisywania dokumentów. 

Po wskazaniu plików (przycisk "..." - Przeglądaj) wprowadzamy nasze hasło umożliwiające skorzystanie z klucza prywatnego, a następnie korzystamy z przycisku Podpisz.

Jeśli wprowadzone dane są prawidłowe i wpisane hasło jest poprawnym hasłem do wskazanego klucza, dokument jest automatycznie podpisywany. 

Po podpisaniu dokumentu jakakolwiek jego modyfikacja staje się niemożliwa. Aby kontynuować edycję dokumentu już podpisanego, należy uprzednio skorzystać z przycisku "Usuń podpis". Po dokonaniu poprawek dokument powinien być ponownie podpisany. 

Każdy użytkownik ma możliwość usunięcia podpisu z dowolnego dokumentu. Należy jednak pamiętać, że dokument, który nie jest podpisany, zostanie odrzucony przez aplikację e-PFRON OnLine. Dlatego należy zawsze przed wysłaniem dokumentu sprawdzić, czy jest podpisany.

Cechy złożonego podpisu prezentowane są zawsze na ostatniej stronie dokumentu. Widoczne są: 

Data podpisu - nadawana automatycznie na podstawie zegara komputera użytkownika; 

Numer referencyjny - tworzony przez aplikację niepowtarzalny identyfikator dokumentu; 

Certyfikat - cechy klucza wykorzystanego do złożenia podpisu. 

Aplikacja nie pozwala na edytowanie podpisanych dokumentów. Próby modyfikacji podpisanego pliku (np. przy pomocy zewnętrznego edytora tekstu) powodują nieważność podpisu. Naruszenie podpisu jest przez aplikację sygnalizowane w momencie otwierania dokumentu.

Data złożenia podpisu jest kontrolowana przez system e-PFRON w momencie transmisji dokumentu. 

Dokumenty za dany okres sprawozdawczy można podpisywać i wysyłać nie wcześniej niż ostatniego dnia okresu sprawozdawczego. 

DRUKOWANIE DOKUMENTÓW

Po wypełnieniu dokumentu (lub też w dowolnym momencie jego wypełniania) możemy wydrukować formularz dokumentu z jego aktualną zawartością. W tym celu korzystamy z przycisku Drukuj. Na ekranie wyświetlane jest wówczas okno prezentujące wygląd wypełnionego dokumentu. Przy pomocy przycisków możemy przeglądać kolejne strony dokumentu. Przycisk Ustawienia umożliwia zmianę aktualnych ustawień drukarki.

Jeśli prawidłowa jest zarówno zawartość dokumentu, jak i ustawienia parametrów drukarki, możemy przystąpić do drukowania – przycisk Drukuj. Po przejrzeniu i ewentualnym wydrukowaniu dokumentu zamykamy okno przyciskiem Zamknij.

WPŁATA

Przycisk Wpłata umożliwia przygotowanie wpłaty zobowiązania wynikającego z wypełnionej deklaracji. Wpłata może być przygotowana w formie: 

· wydruku wzoru przelewu 

· wydruku wzoru wpłaty gotówkowej 

· eksportu polecenia przelewu w formacie MT100 

· eksportu polecenia przelewu w formacie ELIXIR 

· eksportu polecenia przelewu w formacie VideoTEL 

W górnej części formularza prezentowane są dane przelewu lub wpłaty. Można je skorygować przed uruchomieniem wybranej formy realizacji wpłaty. Aplikacja automatycznie określa kwotę i rachunek bankowy PFRON, odpowiedni dla danego typu deklaracji. Numery rachunków bankowych definiowane są w opcji Administracja -> Rachunki bankowe.

W przypadku deklaracji DEK-R numer rachunku nie jest wypełniany automatycznie, przelew należy skierować na rachunek bankowy odpowiadający rodzajowi deklaracji, z którą związana jest niedopłata.

Wydruk wzoru przelewu.

Po wybraniu tej opcji wyświetlane jest okno zawierające szczegóły formularza polecenia przelewu. Formularz polecenia przelewu jest wypełniany automatycznie zgodnie z danymi firmy oraz kwotami wprowadzonymi na deklaracji. Możliwe jest modyfikowanie wpisanych wartości bezpośrednio na formularzu polecenia przelewu.

Przycisk Ustawienia umożliwia zmianę aktualnych ustawień drukarki. Jeśli prawidłowa jest zarówno zawartość druku polecenia przelewu, jak i ustawienia parametrów drukarki, przystępujemy do drukowania – przycisk Drukuj.

Po przejrzeniu i ewentualnym wydrukowaniu polecenia przelewu zamykamy okno przyciskiem Zamknij.

Wydruk wzoru wpłaty gotówkowej.

Analogicznie jak w przypadku wydruku wzoru przelewu, wyświetlane jest okno zawierające szczegóły formularza wpłaty gotówkowej. Zasadnicza różnica polega na podaniu kwoty słownie - w miejscu numeru rachunku bankowego. Możliwe jest modyfikowanie wpisanych wartości.

Przycisk Ustawienia umożliwia zmianę aktualnych ustawień drukarki.

Eksport pliku przelewu

Aplikacja umożliwia eksport pliku zawierającego przygotowane zlecenie wykonania przelewu. Pliki takie mogą być następnie wczytywane i przesyłane przy pomocy programów realizujących usługę typu "home banking".

Należy wybrać jeden z dostępnych formatów oraz określić nazwę pliku na który zostanie zapisane zlecenie przelewu.

INFORMACJE

Opcja Informacje zawiera formularze informacji miesięcznych i rocznych, składanych przez podmioty zwolnione z wpłat na PFRON. Sposób postępowania przy wypełnianiu formularzy informacji jest identyczny jak sposób wypełniania deklaracji. Jedyna różnica praktyczna polega na tym, że z informacjami nie są związane żadne wpłaty, a zatem nie ma tutaj funkcji drukowania polecenia przelewu.

WNIOSKI

Po kliknięciu opcji Formularze, a następnie Wnioski - wyświetlana jest lista dostępnych typów wniosków. Należy wybrać żądany formularz poprzez kliknięcie w wybraną pozycję listy. Sposób postępowania przy wypełnianiu formularzy wniosków jest identyczny jak sposób wypełniania deklaracji. Jedyna różnica praktyczna polega na tym, że z wnioskami nie są związane żadne wpłaty, a zatem nie ma tutaj funkcji drukowania polecenia przelewu.

Wnioski są gromadzone razem z innymi dokumentami w katalogu roku zgodnym z początkową datą utworzenia wniosku. Późniejsze modyfikacje nie powodują zmiany katalogu.

Wnioski są podpisywane i wysyłane identycznie jak deklaracje.

DOKUMENTY

Opcja Dokumenty zawiera wypełnione już Deklaracje oraz Informacje. Dla łatwiejszego odnalezienia dokumentów, są one umieszczane w oddzielnych katalogach. Każdy z nich zawiera dokumenty (czyli Deklaracje lub Informacje) złożone za dany rok kalendarzowy.

Lista dokumentów wyświetlana jest po kliknięciu roku.

LISTA DOKUMENTÓW

Po kliknięciu opcji Dokumenty drzewo-menu rozwija się o kolejny poziom – pojawiają się gałęzie odpowiadające kolejnym latom. Z kolei po kliknięciu interesującego nas roku rozwija się lista dokumentów złożonych za dany rok kalendarzowy. 
Na początku listy prezentowane są deklaracje roczne (o ile zostały już utworzone i zapisane), następnie – deklaracje miesięczne.

Dla rozróżnienia deklaracji miesięcznych na liście do ich symbolu dodawany jest numer miesiąca. I tak np.:

03 DEK-I-a oznacza deklarację miesięcznych wpłat (DEK-I-a) za marzec,

04 DEK-I-a – tę samą deklarację składaną za kwiecień itd. 

Nazwy te odpowiadają zarazem nazwom plików, w których przechowywane są dokumenty. 

Jeżeli składamy dokument korygujący – poprzedni dokument za ten sam okres zostanie zastąpiony nowym. Za dany miesiąc pamiętany jest tylko jeden dokument danego wzoru.

EDYCJA DOKUMENTÓW

Po wybraniu dowolnego dokumentu z listy możemy przeglądać jego dane, w analogiczny sposób. Formularze. Możliwa jest również dalsza edycja i modyfikacja dokumentów – jednak pod warunkiem, że nie zostały one podpisane.

Aby kontynuować edycję dokumentu już podpisanego, należy uprzednio skorzystać z przycisku "Usuń podpis". Po dokonaniu poprawek dokument powinien być ponownie podpisany.

PODPISYWANIE DOKUMENTÓW

Wypełniony dokument przed jego przesłaniem drogą elektroniczną do PFRON powinien być podpisany. Aby dołączyć podpis elektroniczny do wypełnianego dokumentu, korzystamy zprzycisku Podpisz, po czym w polach Klucz prywatny oraz Certyfikat wskazujemy odpowiednie pliki, zawierające dane używane przez nas do podpisywania dokumentów. 

Po wskazaniu plików (przycisk "..." - Przeglądaj) wprowadzamy nasze hasło umożliwiające skorzystanie z klucza prywatnego, a następnie korzystamy z przycisku Podpisz. 

Jeśli wprowadzone dane są prawidłowe i wpisane hasło jest poprawnym hasłem do wskazanego klucza, dokument jest automatycznie podpisywany. 

Każdy użytkownik ma możliwość usunięcia podpisu z dowolnego dokumentu. Należy jednak pamiętać, że dokument, który nie jest podpisany, zostanie odrzucony przez aplikację e-PFRON OnLine. Dlatego należy zawsze przed wysłaniem dokumentu sprawdzić, czy jest podpisany. 

Cechy złożonego podpisu prezentowane są zawsze na ostatniej stronie dokumentu. Widoczne są: 

9) Data podpisu - nadawana automatycznie na podstawie zegara komputera użytkownika; 

10) Numer referencyjny - tworzony przez aplikację niepowtarzalny identyfikator dokumentu; 

11) Certyfikat - cechy klucza wykorzystanego do złożenia podpisu. 

Aplikacja nie pozwala na edytowanie podpisanych dokumentów. Próby modyfikacji podpisanego pliku (np. przy pomocy zewnętrznego edytora tekstu) powodują nieważność podpisu. Naruszenie podpisu jest przez aplikację sygnalizowane w momencie otwierania dokumentu.

Data złożenia podpisu jest kontrolowana przez system e-PFRON w momencie transmisji dokumentu. 

Uwaga!

Dokumenty za dany okres sprawozdawczy można podpisywać i wysyłać nie wcześniej niż ostatniego dnia okresu sprawozdawczego. 

DRUKOWANIE DOKUMENTÓW

Po wypełnieniu dokumentu (lub też w dowolnym momencie jego wypełniania) możemy wydrukować formularz dokumentu z jego aktualną zawartością. W tym celu korzystamy z przycisku Drukuj. Na ekranie wyświetlane jest wówczas okno prezentujące wygląd wypełnionego dokumentu. Przy pomocy przycisków możemy przeglądać kolejne strony dokumentu. Przycisk Ustawienia umożliwia zmianę aktualnych ustawień drukarki.

Jeśli prawidłowa jest zarówno zawartość dokumentu, jak i ustawienia parametrów drukarki, możemy przystąpić do drukowania – przycisk Drukuj. Po przejrzeniu i ewentualnym wydrukowaniu dokumentu zamykamy okno przyciskiem Zamknij.

WYSYŁANIE DOKUMENTÓW

Aplikacja e-PFRON OffLine służy do przygotowania dokumentów – nie służy jednak do ich wysyłania. Przygotowanie tych dokumentów oraz dołączanie do nich podpisów elektronicznych odbywa się w trybie off-line, tzn. bez konieczności połączenia z Internetem. 

Przesyłanie tak przygotowanych dokumentów do PFRON odbywa się za pośrednictwem aplikacji e-PFRON OnLine, dostępnej na stronie internetowej Funduszu – w trybie on-line, tj.podczas połączenia z siecią Internet. Polega na uruchomieniu aplikacji i prostym wskazaniu przygotowanego wcześniej pliku.

Celem niniejszej aplikacji nie jest zatem wysyłanie dokumentów, ale ich takie przygotowanie, aby ich przesłanie odbyło się w miarę możliwości szybko i wygodnie.

KORYGOWANIE DOKUMENTÓW

Składany do PFRON dokument może być deklaracją (lub informacją): 

· zwykłą - jeśli jest to pierwsza deklaracja (informacja) za dany okres sprawozdawczy; 

· korygującą - jeśli jest to kolejna deklaracja (informacja) za ten sam okres sprawozdawczy.

Dokument korygujący można złożyć tylko wówczas, gdy: 

· została już złożona i przyjęta przez PFRON deklaracja (informacja) zwykła; 

· należy skorygować dane wykazane w przyjętej przez PFRON deklaracji złożonej za ten sam okres sprawozdawczy. Te same zasady obowiązują przy składaniu informacji korygujących. 

System stosuje następujące reguły przyjmowania dokumentów: 

· nie można złożyć dokumentu korygującego - jeżeli nie został złożony i przyjęty tego samego wzoru zwykły dokument za ten sam okres sprawozdawczy; 

· nie można złożyć więcej niż jednego dokumentu zwykłego tego samego wzoru za ten sam okres sprawozdawczy, np. dwóch deklaracji zwykłych DEK-I-0; 

· można złożyć dowolną ilość dokumentów korygujących tego samego wzoru za ten sam okres sprawozdawczy; jako prawidłowy zostanie przyjęty przez PFRON ostatni pozytywnie zweryfikowany dokument; 

· nie można złożyć dwukrotnie identycznego dokumentu, przy czym dokumenty uznaje się za różne jeżeli różnią się wartością co najmniej w jednym polu np. datą podpisu. 

Możliwe są dwie metody sporządzenia dokumentu korygującego: 

i) utworzenie nowego dokumentu - z opcji Formularze wybieramy odpowiedni formularz i wypełniamy go, zaznaczając w sekcji Dane o deklaracji (albo informacji), że jest to deklaracja (albo informacja) Korygująca. Poprzedni dokument, dotyczący tego samego okresu sprawozdawczego, zostanie przeniesiony przez aplikację do podkatalogu Nieaktualne w katalogu danego roku kalendarzowego;

j) poprawienie wersji bieżącej - otwieramy wysłany uprzednio i przyjęty przez PFRON dokument (Dokumenty -> katalog odpowiedniego roku), usuwamy podpis, zaznaczamy w sekcji Dane o deklaracji (albo informacji), że jest to deklaracja (albo informacja) Korygująca i nanosimy pozostałe zmiany.

Bez względu na ilość tworzonych dokumentów korygujących, ostatni aktualny dokument znajduje się zawsze w katalogu roku zgodnego z okresem sprawozdawczym dokumentu.

W podkatalogu Nieaktualne znajdują się poprzednie, nieaktualne już dokumenty.

POMOC

Sekcja Pomoc zawiera dodatkowe informacje pomocne podczas pracy z aplikacją. 

· Instrukcja – opis aplikacji w postaci kontekstowego pliku pomocy; 

· O programie – metryka aplikacji; tu można znaleźć informację o posiadanej przez Państwa wersji aplikacji. 

INTERNET

Sekcja Internet zawiera dodatkowe adresy stron internetowych, pomocnych podczas pracy z aplikacją. Kliknięcie w jedną z opcji uruchamia przeglądarkę internetową z odpowiednim adresem:

· e-PFRON OnLine - wejście bezpośrednio na strony serwisu np. w celu wysłania dokumentów; 

· Serwis informacyjny - odsyłacz do stron internetowych www.e-pfron.pl zawierających aktualne informacje na temat systemu; 

· Aktualizacja - odsyłacz do stron internetowych www.e-pfron.pl umożliwiających pobranie najnowszej wersji e-PFRON OffLine; 

· Strony PFRON - strony internetowe Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych - www.pfron.org.pl; 

· UOKiK - strony internetowe Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów.

Za prowadzenie w/w programu odpowiedzialne są Pani Sylwia Sękiewicz (podinspektor w Referacie Finansowym) i Pani Edyta Labocha (podinspektor w Referacie Finansowym).

3. W załączniku Nr 4 do Zarządzenia Nr 0152/64/08 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 28 lipca 2008r. w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenie dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości ze zmianami „opis systemu przetwarzania danych – prowadzenie ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera”

treść:

„3.Pani Edyta Labocha

Pani Sylwia Sękiewicz
dot. programu PŁATNIK i programu enova Kadry Płace 

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................



podpis

4.Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik

dot. programu KP KSIĘGA PRZYCHODÓW i programu FA FAKTURY (służące rozliczaniu podatku VAT)

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................



podpis

7.Pani Anna Chobot 

dot. programu ŚRODKI TRWAŁE

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................”


podpis

zastępuje się treścią:

„3.Pani Edyta Labocha

Pani Sylwia Sękiewicz
dot. programu PŁATNIK, programu enova Kadry Płace, 
e-PFRON OffLine, PRZELEWY
(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................



podpis

4.Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik

System Comarch OPTIMA (moduły: Faktury, Księga Podatkowa, Kasa/Bank)

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................



podpis

7.Pani Anna Chobot 

dot. programu ŚRODKI TRWAŁE,

Program OBSŁUGUJĄCY SPRAWOZDAWCZOŚC Rb –50

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



.............................................”


podpis

2

