Zarzadzenie Nr 43/2015
Woéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 29 kwietnia 2015 roku

KA.0050.43.2015

w sprawie: polityki rachunkowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej
przyjetego Zarzadzeniem Nr 15/2012 przez Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 26
stycznia 2012 r. (z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Wreczyca Wielka zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka instrukcje w sprawie
rachunkowosci 1 windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiacg
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia zawiera opis systemu przetwarzania danych (prowadzenie
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera) z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§2.

Zobowigzuje si¢ merytorycznie wilasciwych pracownikow z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z ww. instrukcja 1 przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§3.
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 33/2014 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 13 marca 2014

roku w sprawie: polityki rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2015
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

Instrukcja w sprawie rachunkowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

1. Instrukcja zostata opracowana m.in. na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn.
zm.);

2) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U.z2013r., poz. 1399 z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289);

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119 z p6zn. zm.);

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz. 749
z pdézn. zm.);

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z2014 ., poz. 1619 z pdzn. zm.).

II. Instrukcja ustala zasady postgpowania w zakresie przypisu, odpisu, ksiggowania
naleznos$ci, poboru, windykacji, likwidacji nadptat, postgpowania zabezpieczajacego przed
przedawnieniem zobowigzan pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz kontroli terminowosci ww. czynnosci.

Rozdzial 1. Wymiar oplaty.

§1.
1. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru oplaty, a podstawe do
dokonywania wpiséw do ewidencji podmiotéw zobowigzanych do wptat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowia:
1) deklaracje o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jej zmiany
1 korekty;
2) decyzje okreslajace wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 2.

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar oplaty (Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska) dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji;

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji.

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidlowosci ich wypetnienia,
niezgodnos$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar, w ramach czynnosci sprawdzajacych dokonuja:

1) korekty deklaracji z urzedu, przy biedach rachunkowych lub oczywistych omyltkach, jezeli
zmiana wysokosci optaty nie przekracza 1.000,- zt;



2 wezwania skladajacego deklaracje do jej skorygowania oraz zlozenia niezbgdnych
wyjasnien, ze wskazaniem przyczyn, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji
poddaje si¢ w watpliwosc;

3) wezwania do zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji;

4) wezwania do zlozenia deklaracji, jezeli deklaracja nie zostala ztozona mimo takiego
obowigzku,

5) wszczgcia postgpowania w sprawie okre§lenia wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) przeprowadzenia postgpowania dowodowego;

7) wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 3.

1. Przypis dokonywany jest w wymiarze miesigcznym. Wraz z wptywem nowych deklaracji,
zmian lub korekt deklaracji nastepuje zmiana wartosci przypisu.

2. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technika
komputerowa przy uzyciu programu ,Oplaty za usuwanie odpadow” firmy Korelacja
Systemy Informatyczne z Krakowa.

3. Po dokonaniu wymiaru kwoty 1 okreSleniu terminu platnosci nalezno$ci dane
przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci optaty do programu Districtus — Modut
Windykacji firmy Korelacja Systemy Informatyczne z Krakowa.

§ 4.
1. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
1) deklaracje;
2) decyzje;
3) korekty deklaracji;

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien;

5) polecenia ksiegowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty optat ustalonych na osoby, ktore zmarty;

6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 2. Pobor oplaty.

§5.
1. Wplaty na poczet optaty moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku (na konto Gminy

Wreczyca Wielka w BS we Wreczycy Wielkiej nr 54 8249 0001 2001 0000 0912 0001), lub
poczty.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) dokumenty wplaty, zatlaczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci).

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia;

2) umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowe;;



3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
optaty w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkow na rachunek
Urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciggu bankowego.
5. Do rozliczania naleznos$ci finansowych 1 wystawiania pokwitowan (dowodow wptlaty) do
banku, z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami, upowaznione sg podinspektor ds.
ksiggowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie
Finansowym oraz podinspektor ds. rozliczen wptat za wodg i Scieki (w zastepstwie).

6. Pokwitowania z rozliczonych naleznos$ci finansowych sa dostarczane do Banku
Spoéidzielczego przez osobe rozliczona.

7. Dowody bankowe dostarczane sg przez bank do skarbnika gminy lub podinspektora ds.
budzetu.

Rozdzial 3. Ewidencja ksi¢gowa oplat.

§ 6.
1. Rejestracja przypisoOw 1 odpisoéw odbywa si¢ w Referacie Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej.
2. Ksiggowanie wplat, zwrotow i przeksiggowan odbywa si¢ w Referacie Finansowym.
3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programow komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapisOw, przenoszenia obrotdow 1 sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie p6zniej niz na koniec roku
obrotowego lub przeniesione na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢
zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.
4. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej optaty 1 ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu oplaty dokonuje si¢
w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.
5. Naliczen 1 ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych a nie wplaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§7.
Wyciagi z rachunkow bankowych lub ich kopie, polecenia ksiggowania, dowody wptat,

zwrotoOw oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegbdlne miesigce.

§ 8.

1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptlate te zarachowywuje si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglo$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Jezeli na zobowigzanym cigzg zobowigzania z réznych tytutdéw, dokonang wptlate zalicza
si¢ na poczet oplaty o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze zobowigzany wskaze,
na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i po uprzednim doreczeniu
upomnienia kwote rozrachowywuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.



4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke
i koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na nalezno$¢
gléwna, odsetki za zwloke 1 koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwloke na koncie podatnika
pozostaje roznica — nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie,
w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wptlaty
oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

Rozdzial 4. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan.

§9.

1. Kontrolg terminowosci wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykonuje
si¢ przez analize kont platnikéw, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont
platnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje rowniez
sprawdzenia, czy w stosunku do nalezno$ci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek
ptatnika postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci optaty.

§ 10.

1. Jezeli zobowigzany nie zaplacil naleznos$ci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstalo w sposob deklaratoryjny, pracownik sporzadza niezwlocznie upomnienie, z tym, ze
uznaje si¢, ze ww. zasada jest zachowana gdy upomnienia wystawione sa za okres
czteromiesigczny w terminie do 30 dni po jego uptywie. Upomnienia wysyta si¢ do dluznika
za potwierdzeniem odbioru. Upomnienia sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym,
ze zalegltosci dotyczace 1 potrocza powinny zostac objete upomnieniem najpozniej do 31 lipca
danego roku, a za II pdtrocze — najpdzniej do dnia 31 stycznia roku nastgpnego (np.
w przypadku zaleglos$ci na kwote ponizej wysokosci kosztoéw upomnienia).

2. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

3. Tryb dorgczania upomnien oraz w przypadku niemoznosci ich dorgczania podatnikom
regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustawa z dnia
17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. Upomnienie zawiera w szczegolnosci:

- nazwe wierzyciela (Gminy Wregczyca Wielka) i adres siedziby;

- date wystawienia upomnienia;

- nazwe lub nazwisko 1 imi¢ zobowigzanego, do ktorego jest kierowane, adres jego siedziby
lub miejsca zamieszkania oraz inne dane identyfikacyjne, o ile sg znane;

- wskazanie:

a) wysoko$¢ naleznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktorg nalezy uisci¢
oraz okresu ktorego dotyczy,

b) rodzaj (odsetki podatkowe) 1 wysoko$¢ odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie
nalezno$ci z tytulu optaty za gospodarke odpadami komunalnymi naliczonych na dzien
wystawienia upomnienia oraz stawki tych odsetek, wedtug ktérej nalezy obliczy¢ dalsze
odsetki,



c) sposobu zaptaty optaty,

d) wysokosci naleznych kosztéw upomnienia,

- wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia;

- pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na drogg¢ postgpowania egzekucyjnego
powstaje obowigzek uiszczenia kosztow egzekucyjnych, ktore zaspokajane sag w pierwszej
kolejnosci;

- imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
Gminy;

- inne dane np. informujace o terminach ptatnosci optaty itp.

Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej nalezno$ci pieni¢znej, jezeli sg one nalezne od
tego samego zobowigzanego.

5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje zobowiazany,

- kopia pozostaje w aktach.

6. Upomnienia numerowane sg narastajaco.

7. Upomnienie dorecza si¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub pracownika urzedu.
8. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii upomnienia.

9. Na karcie kontowej ptatnika oplaty umieszcza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia.

§11.

1. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik odpowiedzialny za
ksiggowos¢ optaty sporzadza, na kwoty zalegte, tytuty wykonawcze w terminie: na zaleglo$ci
dotyczace 1 polrocza — najpdzniej do dnia 20 wrze$nia danego roku podatkowego, na
zalegtosci dotyczace Il potrocza — najpdzniej do dnia 20 marca nastepnego roku.

2. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwtocznie wlasciwy organ egzekucyjny. Podania dotyczace
umorzenia, odroczenia lub rozlozenie na raty sptaty wptywaja do Referatu Finansowego, tam
tez sg rozpatrywane.

§12.
1. W przypadku odroczenia terminu platnosci oplaty lub roztozenia na raty, pracownik
Referatu Finansowego czyni stosowng adnotacje na koncie.
2. Jezeli zobowigzany nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonej optaty lub wptacit
czg$¢ wyznaczonej raty wystawia si¢:
1) upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i dorgcza dtuznikowi - jezeli istnieje taki
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej;
2) tytul wykonawczy na zaleglosci 1 przekazuje do wlasciwego organu egzekucyjnego.

§ 13.
1. Jezeli zobowigzany nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstato poprzez wydanie decyzji po jej uprawomocnieniu si¢ - pracownik sporzadza
w terminie do 30 dni tytut wykonawczy wg aktualnego wzoru okreslonego rozporzadzeniem
Ministra Finansow 1 przesyla do wtasciwego organu egzekucyjnego.

Rozdzial 5. Likwidacja nadplat.
§ 14.

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwtoke
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,



chyba, ze zobowigzany ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calo$ci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan.

2. Nadptaty, ktorych wysoko$s¢ nie przekracza wysokosci kosztdow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegltosci wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia
nadptaty na poczet zaleglych i biezagcych zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§ 15.
1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca si¢ kwote nadpfaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie zobowigzanego.
2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzanie sporzadza si¢
polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca
ewidencji, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.
3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypeklia si¢ polecenie przekazu
pocztowego na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt
zobowigzanego. Przekaz pocztowy wypeknia si¢ na kwot¢ pomniejszong o kwote optaty
pocztowej. Czynno$ci dotyczace nadplat beda prowadzone przez pracownika Referatu
Finansowego, ktory kwote do zwrotu (przed wypelieniem przekazu) pobiera z konta
podstawowego Gminy Wreczyca Wielka w formie zaliczki (z ktérej musi si¢ rozliczy¢
w ciaggu 7 dni).

Rozdzial 6. Postepowanie zabezpieczajace.

§ 16.

W kazdym roku wlasciwy pracownik ksiggowosci dokonuje weryfikacji sald pod katem
wystepowania naleznosci przedawnionych 1 niesciggalnych. W przypadku, gdy dany
zobowigzany nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje czynnosci, ktorych
skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, pracownicy przygotowuja wniosek o
wpis do hipoteki przymusowej 1 wraz z wymagang dokumentacja sktadajag do wlasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem
hipoteki stosownie do art. 34 1 35 ustawy- Ordynacja podatkowa.

§ 17.
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu zobowigzania.

Rozdzial 7. Sprawozdawczos¢.

§18.

1. Podinspektor ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw budzetowych z tytutu optaty, ktore przekazuje
pracownikowi ksiggowosci budzetowe] odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania Rb-27S miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych
w terminie umozliwiajagcym jego sporzadzenie.

2. Wzér sprawozdania Rb-278S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/2015
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

Opis systemu przetwarzania danych (prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wprowadza si¢ dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ktora
obejmuje opis zasady ochrony danych, przeznaczenia programu, sposob zapewnienia
wlasciwego stosowania i przebiegu przetwarzania danych.

Zasady ochrony danych.

Zasady ochrony danych zawarte s3 w poszczeg6lnych instrukcjach obstugi.

Poza tym ochrong¢ przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sga odpowiednie szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprze¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na dyskietki, ptyty CD,
inne dyski twarde po wprowadzeniu wigkszych zmian w danych przechowywanych przez
program (np. raz w miesigcu),

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdbw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresOw obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — stosowanie programow zabezpieczajacych,

- system podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rébwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Zasady ochrony danych do Programu ,,Optaty za usuwanie odpadow 1 Districtus Modut
Windykacji” Firmy Korelacja Systemy Informatyczne z Krakowa =zostaly zgloszone
1 zarejestrowane w ogolnokrajowym, jawnym rejestrze zbioréw danych osobowych,
prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod nazwa
,Elektroniczny rejestr ptatnikéw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.



Aktualna wersja oprogramowania to 2.04.057k.378. Program jest wykorzystywany od 13
lutego 2015 r. Instrukcja:
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1. Wstep

Modut Windykacje wchodzi w sktad pakietu DISTRICTUS i jest w petni zintegrowany z

programami Podatki Gminne , Podatek od Srodkéw Transportowych, Opfata od Posiadania Pséw oraz
Pakietu Komunalnego (Optata za Wode i Scieki, Optata za Usuwanie Odpaddw)

Program zapewnia:

ewidencje kartotek ksiegowych,

wyszukiwanie osdb, instytucji wg wybranej kategorii,

wspotprace z programem DISTRICTUS Kasa Urzedu,

biezgce naliczenie stanu odsetek karnych, wg réznych stép odsetkowych (ustawowe,
podatkowe)

przegladanie stanu kont ptatnikéw,

wspiera egzekucje komorniczg naleznosci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuty
wykonawcze),

ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych z podziatem wg urzedéw skarbowych,
wydruk decyzji i postanowien do wystawionych dokumentdw,

dostarczenie informacji o biezgcym stanie rozliczen,

ksiegowanie wptat zbiorczych z wyciggéw bankowych,

automatyczne ksiegowanie wptat z Wirtualnych Rachunkéw (indywidualne konta bankowe),
automatyczne ksiegowanie wptat inkasenckich,

automatyczne i indywidualne wystawienie upomnien,

obliczanie skutkdéw finansowych dla sprawozdan,

szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

sprawozdania dla zdefiniowanego przez uzytkownika terminu (na podany dzien, okresowe,
kwartalne, roczne)

operacje na dokumentach ksiegowych (przypisy, przeksiegowania, zaliczenia, odpisy,
umorzenia, przedawnienia)

wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont z podziatem na
naleznosci pozostate do zaptaty, nadpfaty, zalegtosci, nalezne naliczone odsetki, optate
prolongacyjng i koszty upomnien,

zamykanie i otwieranie roku z mozliwoscig prébnego zamkniecia roku i pracg w dwéch
okresach,

wpisywanie daty doreczenia dokumentu przy pomocy czytnikdow,

archiwizacje wydrukéw,

Obstuga modutu:

tworzenie dokumentu odbywa sie w obrebie jednej zaktadki,

mozliwo$¢ wydruku z poziomu dokumentu,

szybki podglad dokumentdéw na kartotece,

szybkie wyszukiwanie dokumentéw

intuicyjny interfejs podpowiadajgcy uzytkownikowi przy operacjach ksiegowania
dokumentoéw,

wszystkie wydruki posiadajg okienko z indywidualnymi parametrami wydruku,
w kazdej chwili dostepna pomoc,
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Modut windykacje zapewnia petna wspétprace z pozostatymi programami poprzez:

przyjmowanie przypisdw i odpiséw z prowadzeniem ewidencji za biezgcy rok budzetowy jak i
lata ubiegte,

rozbudowany mechanizm ksiegowania wptat i zwrotow,

biezgce ksiegowanie dokumentéw,

mozliwosé przeksiegowania naleznosci pomiedzy nimi,

zaawansowany mechanizm wspoétpracy z programem Kasa Urzedu w konfiguracjach: tryb
pracy Kasy lub Likwidatury,

Informacje dodatkowe:

blokowanie oraz zamykanie okreséw ksiegowania przy uzgodnionych sprawozdaniach,
uproszczony sposéb wprowadzenia zalegtosci dla nowych klientow,
kalkulator odsetkowy,
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2. Funkcje programu

2.1 Organizacja danych

W module Windykacje dane ksiegowe przypisane sg do osdb, grupy osdb oraz instytucji w
postaci jednostek nazywanych kartami podatnikow/ptatnikéw. Sg to te same jednostki, ktére
wystepujg w programie gtéwnym —tgcznikiem jest Numer karty. W module Windykacje mozemy
dokonywad selekcji kartotek:

e 7z podziatem na osoby prawne lub fizyczne,
e 7z podziatem wg obrebdw wczesniej zdefiniowanych w systemie przez uzytkownika,

o wg zdefiniowanego przez uzytkownika filtru.

2-1

Z kartoteka podatnika/ptatnika powigzane sg dokumenty ksiegowe, ktére program pokazuje
wg okreslonego widoku:

e widok wg dokumentéw dostepny pod klawiszem F2,
o widok wg termindw dostepny pod klawiszem F3,

e widok wg termindw odroczonych dostepny pod klawiszem F11.
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Dodatkowo uzytkownik moze uporzadkowaé dokumenty:
e wg daty wystawienia,
e wg daty decyzji,
e wgtypu w jego obrebie wg daty wystawienia,
e najpierw te z ratami, potem pozostate, wg daty wystawienia malejgco,
e wg daty wystawienia malejaco,
e wg daty decyzji malejgco,
e wgtypu w jego obrebie wg daty wystawienia, malejaco,

Aby ustawié¢ w/w selekcje nalezy wybraé z zaktadki Ustawienia = Pokazywane dokumenty
porzqgdkuj...

2-2
Uzytkownik ma mozliwosé wyszukiwania kartotek oraz ptatnikéw:
o wg zdefiniowanego filtru,
e wg osoby,

e wg instytucji,
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e wg adresu nieruchomosci,

Wyszukiwanie wg zdefiniowanego filtru:

osiada nadptaty

Poprzedni Edytuj filtr Nastepny

zlicz ilosc rekordow w filtrze

2-3

Wyszukiwanie wg osoby:

1 [T T T dla»|m9]

PESEL Nazwisko Imig Migjscomosé Ulica Nrdomu [ Nrick | Ojdec Matka Karta nr 2
Berniok Katarzyna Jackdw 12 0002
Berniok Katarzyna Jackdw 12 0003

Berniok Katarzyna Jackdw 12 0010 v

Wezytaj kartg | Zamkrij |

‘Wyszukiwanie karty wg danych osoby z matzeristwa L L]

PESEL Nazwisko Imig Migjscomosc Uhm Nrdomu Nr\uk Ojdec Matka Karta nr
73041303209 _ Jurkin

75041112058 Klotko

Marcin Hanna Dsled|e Chemikdw 3 30 Zblgnlew Elzbieta 0005

Wezytaj karte

24

Wyszukiwanie wg danych instytucji:

f [ | H|4|r H|'9|

Adres Karta nr
WIELUN, ul, KOLE 93

Warszawa, ul. Mikotaja Koperr 0014

6831001554 350645190 Korbut Firma Przemyshwa Sp. 2 0.0.

-
.

2-5
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Wyszukiwanie wg adresu nieruchomosci:

[ Whyszukiwanie wg adresu nieruchomosci = =
||
Mr MNr
Miejscowoss Ulica domu W= Nazwa

- - sic Janusz
Abramawice Ledna 0008 MNowak Adam
Abramawice Ralnicza 12 0009 KORAL
Abramowice Warszawska 130 0014 Korbut
Hanin i} 0001 Pajak Michat
Hanna os, Chemikdw 3 0005 Klotke Mardin i Urszula
Jackaw 12 0002 Berniok Katarzyna
Pusta Wola 15 0oa7 Bak Stanistaw

Bmknij
2-6

Okno kartoteki podzielone jest na dwie czesci, z lewej strony widoczne jest ,drzewo” ptatnika
wraz z jego wszystkimi dokumentami, natomiast z prawej strony mamy dostepne zaktadki:

o ptatnik
e rozliczenie
e dokument

e rozliczenie dokumentu

Na zaktadce Ptatnik znajdujg informacje o ptatnikach z uwzglednieniem podziatu:
e ,0soba fizyczna” / ,0soba prawna”,
e danych adresowych

e danych o wspodtwiascicielach.
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(8]
LR blH wgﬁ!tnll

IWszysﬁqa obreby j IWszyscy platnicy

| wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | pa
P

Dane podmiotu |Udmh« |

Mowa wplata Twérz dokument  Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia

[ Dokladrie taka

Nr karty Nazwa platrika ~

Nowak Adam
ESEL: 721227044

a 11, 99-900 Abramowice

Nowak Adam, Rybak Zhigniew

rodzice: Marian, Maria (z d. Sorhojdok)
|dok. tozsamosci: Seria: AB5118008
Wyd. przez: KMMO

= dl 0006 - Nowak Adam, Rybak Zbigniew - Madarenki
ﬂ 10.01.2014- 137,00 z} - Podatek rolny

Rybak Zbigniew nazw. rod: Kaprug

0007 Bak Stanistaw PESEL: 58041209779

0008 Nowak Adam data ur.: 12-04-1958 migjsce ur : Jaworzno

0009 KORAL \Adres staty: Jurkow 5, 29-659 Jurkow

0010 Pajak Michat, Berniok Katarzyna - DI (CICEUIEREY) SO CHETREET

Seczegdly
Popraw

Indywidualne Konto Bankowe
’7| 85 1111 1111 6088 B6A2 BAGA OBO6

2004 2007

Zmieri PKD 2007
Usur PKD 2007

[~ Oznaczenie PKD aldwnego rodzaju dziatalnosd gospodarczej (dla przedsiebiorcy)

~Notatka kartoteki platrik®

Zmier

Tyko dokumenty o omaczenu[ i :
e Skasu) | Data prasliczer | 14042014 [#]] Zmieri date |

Zakoricz

2-7
Dodatkowo mamy mozliwos¢:

e wpisania oznaczenia PKD,

e informacja o indywidualnym numerze konta bankowego

e ustawienia daty przeliczen na podany dzien dla konta pfatnika,..

e wprowadzenia dodatkowych informacji lub notatek.
Na zaktadce Rozliczenie znajdujg sie informacje dotyczace:

e Salda lat ubiegtych

e Przypisow

e Odpiséw

e Umorzen

e Whptat

e Zwrotow

Zaliczen i przeksiegowan
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e Salda naleznosci zalegtych oraz przed terminem z wyliczong kwote gtéwng, kosztami
egzekucji, optatg prolongacyjng i odsetkami.

03 Windykacje - Zobowiazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =
MNowa wplata Twérz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia
» | »i| wao filtru | wg osoby | woinstyt.| wog adr.nier. | pigink  Rozliczenie 1
Namerkerty Kot eszty - — -
‘Wszysﬁﬂe obreby j |Wszysqd platnicy ol glowna egzekuci prolongac.
Saldo lat —
[ [ Ubiegtych 1438,00 | 3520 | [ 658,00 | 213,20
2 Doktadnie tzka Przypisy 365,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 365,00
Mr karty Nazwa platnika
Odpisy [ [ [ [
m Pajagk Michat
0002 Berniok Katarzyna ‘ ‘ | ‘
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicja
ey | | | |
0004 Pikulska Agnieszka
0005 Klotko Marcin i Urszula Zwroty ‘ ‘ | ‘
El-{§, 0001 - Pajak Michat - Hanna Zaliczenia |
- 17.01.2007 - 71,00 zt - Podatek rolny przeksieg. ‘ ‘ | ‘
- 17.01.2007 - 44,00 z} - Podatek od nieruchomosd Saldo 1 803.00 ‘ 35,20 ‘ | 658,00 ‘ 2 49520
05.02.2008 - 159,00 zt - Podatek rolny - - ks -
=R 05,02.2008 - 92,00 z¢ - Podatek od nieruchomosci W tym
[ 03.02.2009 - 167,00 zt - Podatek rolny P
Maleznosd
03.02.2009 - 92,00 2} - Podatek od nieruchomosd zalegle | L5300 | 35,20 | | 555,00 | EZE
05.02.2010 - 136,00 zt - Podatek rolny Maleznosd
05.02.2010 - 96,00 2zt - Podatek od nieruchomosc przed 273,00 Madpfaty Przeksieg.
08,02.2011- 136,00 z¢ - Podatek rolny terminem
08.02.2011- 96,00 2t - Podatek od nieruchomosd
D 12.10.2011- 111,80 2} - Zabezpieczenie naleznosd - Nale
- E 12,10.2011- 64,00 zt - Zabezpieczenie naleinodd - Nale:
|E 12.10.2011- 223,80 z} - Zabezpieczenie naleinosd - Male
E 12,10.2011- 124,00 zt - Zabezpieczenie nalenodd - Nale
03.02.2012 - 239,00 zt - Podatek rolny
03.02.2012 0,00 zt - Podatek lesny
03.02.2012- 110,00 2t - Podatek od nieruchomosd
17112007 - 115,00 z} - Upomnienie
17.12.2007 - 123,80 2t - Tytut wykonawczy
17.09.2008 - 188,00 zt - Upomnienie Notatka kartoteki platnika
22,10,2008 - 196,80 zt - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur:
D 03.01.2011- 257,00 2t - Upomnienie
- E 03.01.2011- 232,00 z¢ - Upomnienie
M 12.03.2011- 311,80 2t - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur: y
<

Zakonicz

>
Tylko dokumenty o oznaczeniu S 4 5
T skasuj | Data przeliczes | 14-04-2014 ﬂ Zmien datg

2-8

Jezeli zaznaczymy okreslony dokument to po prawej stronie pojawiajg sie dwie nowe zaktadki:
Dokument i Rozliczenie Dokumentu.

Na zaktadce Dokument mamy informacje dotyczgce wybranego dokumentu:
e data wystawienia,

e data decyzji,

e data doreczenia,

e data ksiegowania,

e data anulowania dokumentu.

e kwota gtédwna,

e koszty egzekuciji,

e odsetki,

e optata prolongacyjna,
e kwota razem.

[ ]
Na dole okienka wyswietlone sg raty wybranego dokumentu, Kategorie odsetkowe wraz z numerem
decyzji.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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0

Nowa wplata

TIworz dokument

| | & | m1|_wgfittru | wg osoby | wg instyt.| wg adrnier. | piztni | Rosiczenie Dokument | Roziczerie dokumentu |

Popraw dokument  Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki

Zestawienia

Dane dokumentu

IWszysﬂqe obreby j IWszyscy platnicy

¥ Dokiadnie taka

Kol

ghdwna

Mr karty
oo ____|

koszly egzekuci

Nazwa platnika

239,00
0.00
0.00

wpstawienia

decyzji
dorgezenia

ksiggowania

Zaleghosc

0002
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia
0004 Pikulska Agnieszka Hr decyz |FK 3123.0000.2012
0005 Klotko Marcin i Urszula A
=h{§1 0001 - Pajak Michal - Hanna ~
17.01.2007 - 71,00 zt - Podatek rolny
- 17.01.2007 - 44,00 zt - Podatek od nieruchomosd
05.02.2008 - 159,00 zt - Podatek rolny
- 05.02,2008 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosd
03.02.2009 - 167,00 zt - Podatek rolny
[~ 03.02,2009 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosd
05.02.2010 - 136,00 2t - Podatek rolny thk“me“t
-4 05.02.2010 - 96,00 zt - Podatek od nieruchomosd LAY
08.02.2011- 136,00 7} - Podatek rolny =
[ 08.02.2011- 96,00 zt - Podatek od nieruchomosd =
[B 12.10.2011- 111,80 zt - Zabezpieczenie nalemosd - Nale Rata Termin pt. Kweota po korektach
% o ;g‘gz'}' Z;bhez"‘_e‘“”‘e ”a'lez_"°5?_‘ “;‘a'le‘ Ratal 15.08.2012 £0.00
.10, - 80 21 - Zabezpieczenie naleznosa - Nale
I:‘ 12.10.2011- 124,00 zt - Zabezpieczenie naleinosd - Nale Fiala 2 15.05.20m2 60.00
235,00 2t - Podiatek rolny Rata 3 15.09.202 59,00
Rata 4 16.11.2012 B0.00

EH-E-E

03.02.2012 -
- 03.02,2012 -
03.02.2012 -

E-JM] 17.11.2007 -
W] 17.12.2007 -
E-[H] 17.09.2008 -
|| 22.10.2008 -
E-JH] 03.01.2011-
|H] 03.01.2011-
E-JM 12.03.2011-

Tylko dokumenty o oznaczeniu
zaczynajacym sie od:

0,00 zt - Podatek lesny
110,00 zt - Podatek od nieruchomosdi
115,00 zt - Upomnienie
123,80 zt - Tytub wykonawezy
188,00 zt - Upomnienie
196,80 zt - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur:
297,00 zt - Upomnienie
232,00 zt - Upomnienie
311,80 zt - Tytut wykonawczy: Maczelnik Ur: o

75.00
74.00
E3.00
E3.00

>
_Skasui | Date prasiczer [ 14042014 [#]] Zmien date |

Zakoncz

2-9

Na zaktadce Rozliczenie dokumentu znajduja sie informacje dotyczace:

e Salda lat ubiegtych,

e Przypiséw korygujacych,

e  QOdpisow,

e Upomnien i egzekucji,

e PoKorektach

e Umorzen

e Poumorzeniach

o Whptat

e Zaliczen / przeksiegowan / roztozen
e Po wpfatach

e Zwrotéw

e Zwrotdw / zaliczen / przeksiegowan
e Saldo

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne
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(5 Windykacje - Zobowiazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = B

Mowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia
» | wi|_wa filtru | wg osoby | wg instyt.| _wg adr.nier. | piatnic | Raziczerie | Dokument |
Podatek rolny - 03.02.2012

Dptata
. Faoszty
Kwota ghiwna eazekuci prolon- Odsetki Kwota razem
gacyina

‘Wszysﬂqe obreby j ‘Wszyscy patnicy j

[ Dokiadnie tzka

Nr karty

Mazwa platnika

Praypisy koguiace

pajak Michat

0002 Berniok Katarzyna Odpisy

0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia Uporinienia | egzekucia

0004 Pikulska Agnieszka Pa korektach 233,00 48.00 267,00

0005 Klotko Marcin i Urszula Umorzenia 0.00

= & 0001 - Pajak Michal - Hanna ~ Pournorzeniach 239,00 48,00 287,00
17.01,2007- 71,00 zt- Podatek ralny ntty ] 0,00
17.01.2007 - 44,00 2t - Podatek od nieruchomos Zaliczenia/preeksigg /o2t 0.00
05.02.2008 - 159,00 zt - Podatek rolny Powplatach 233,00 48.00 287,00
05.02.2008 - 92,00 2t - Podatek od nieruchomosd Zwnoty/zaliczeniadprzeksigg. 0,00
03.02.2009 - 167,00 zt - Podatek rolny Saldo 239,00 48,00 267.00

03.02.2009 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosd

05.02.2010- 135,00 z¢ - Podatek rolny

05.02.2010 - 95,00 zt - Podatek od nieruchomosd

08.02.2011- 135,00 zt - Podatek rolny

08.02.2011- 95,00 zt-Podatek od nieruchomosd
E 12,10.2011- 111,80 z} - Zabezpieczenie naleznodd - Nale
I:‘ 12.10.2011- 64,00 2t - Zabezpieczenie naleinosd - Nale:
E 12,10.2011- 223,80 z} - Zabezpieczenie naleznodd - Nale
JHE| 12.10.2011- 124,00 zt - Zabezpieczenie naleznosc - Nale
§ 03.02.2012 - 239,00 zt - Podatek rolny

e ] - - -

1+

13}

1+

[

03.02,2012- 0,00 zt - Podatek lesny
03.02.2012 - 110,00 zt - Podatek od nieruchomosd
I:‘ 17,11,2007 - 115,00 zt - Upomnienie
M| 17.12.2007 - 123,80 2t - Tytud wykonawcey
E 17.09.2008 - 188,00 z} - Upomnienie
[ 22.10.2008 - 195,80 zt - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur.
E 03.01.2011- 297,00 z} - Upomnienie
M| 03.01.2011- 232,00 21 - Upomnienie
E 12.03.2011- 311,80 z} - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur:

>
Tylko dokumenty o oznaczeniu ’7 " . . . R
zaczynajacym sie od: St [ pata prastzen 14052014 7] _zmieri gate Zakoicz

£}

=

28

<

2-10

Jezeli przejdziemy na nastepny poziom ,drzewka z dokumentami” okreslanej jako rata
dokumentu, to dodatkowo obok trzech zaktadek ukaze sie zaktadka Rozliczenie raty, gdzie ukazane
zostang dokumenty zwigzane z rata.

Na zaktadce Rozliczenie Raty znajdujg sie informacje:

e data wystawienia dokumentu,
e typ dokumentu,

e kwota gtdwna,

e kwota egzekucji,

e optat prolongacyjna,
e odsetki,

e kwota razem,

e saldo,

e termin ptatnosci,

e rata,

e rodzaj naleznosci,

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 12
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne



Nowawplata Twérz dokument Popraw dokument  Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki Zestawienia

14| | »| #1|_wa filtru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | piai | Roziczerie | Dokument | Rozliczerie dokumenty  Roziczenie raty

Podatek od nieruchomosci - 17.01.2007

[Wszystie obraby < | [wszyscy platricy

;I 15.09.2007 - 22,00 zt - Rata 3

Opfata
prolon- Cdseti Kuota razem

gacyina

¥ Dokfadnie taka

Nr karty

Koszty

Knotagitwna | otk 0

Nazwa platnika

0002 Berniok Katarzyna 17.11.2007

0003 Berniok Katarzyna, Bor tasik Alija 17.12.2007

0004 Pikuiske Agriesza 12.10,2011 2,00 10,00 32,00
0,00 0,00 0,00

0005 Kotk Marcin i Urszula

gy, 0001 - Pajak Michat - Hanna
-6 17.01.2007- 71,00z} - Podatek ralny
4@ 17.01,2007 - 44,00 21 - Podatek od nieruchomosci
15.11.2007- 22,002t -Rata 4
05.02.2008 - 159,00 zt - Podatek rolny
05.02.2008 - 92,00 2 -Podatek od nieruchomosd
03.02.2009 - 167,00 zt - Podatek rolny
03.02.2009- 92,00 2 -Podatek od nieruchomosd
05.02.2010 - 135,00 zt - Podatek rolny
05.02.2010- 96,00 2 - Podatek od nieruchomosc
08.02.2011- 135,00 zt - Podatek rolny
08.02.2011- 96,00 zt - Podatek od nieruchomosc
JE 12.10.2011- 111,80 2} - Zabezpieczenie naletmosd - Nale
|8 12.10.2011- 64,00 zt - Zabezpieczenie naleznosd - Nales
JE 12.10.2011- 223,80 2} - Zabezpieczenie naletmosd - Nale
-] 12.10.2011~ 124,00 2t - Zabezpieczenie naleznosd - Nale,
% 03.02.2012- 239,00 2} - Podatek relny

E-E-E-E-E-E-EE

(-4 03.02.2012- 0,00z - Podatek ledny

03.02.2012- 110,00 2} - Podatek od nieruchomosci

f- B 17.11.2007- 115,00 zt - Upomnienie

[W 17.12.2007 - 123,80 zt - Tytut wykonawczy

|H] 17.09.2008 - 188,00 zt - Upomnienie

[ 22.10.2008 - 196,80 2t - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur:
F- B 03.01.2011- 297,00 zt - Upomnienie v

>

Tk dolumenty o mecre[ gl | ataprasicees [ 14042014 ()] Zmiet date Zakoricz
——

2-11

W module Windykacji mamy mozliwos¢ obejrzenia danych archiwalnych z poprzednich lat. Aby
je obejrze¢ wybieramy z menu opcje Ustawienia=» Ustaw rok pracy

Nowa wplsta Twérz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj ieni Druki  Zestawienia
74| 4| | | _wg fltru | wg osoby | w instyt.| _wg adr.nier. BYFEHHE|  paramenry state

Parametry zmienn

e raty |

| [wszyscy platnicy Inkasenci

[wsaystiie obreby

¥ Dokiadhie taka

WRimalne odsctki Szczeqéty
N karty Nazwa piatnika ~ .
D " Typy dokumentéw f—

Pokazuj wg dokumentéw

0002 Berniok Katarzyna
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicja

0004 Pikuiska Agnieszka

0005 Kotko Marcin | Urszula v

Pokazywane dokumenty porzadky

Ustaw rok pracy

=3 0001 - Pajak Michat - Hanna ~

€9 17.01.2007- 71,00 2t - Podatek rolny

€@ 17.01.2007- 44,00 2t - Podatek od rieruchomosci
15.08.2007- 22,002t -Rata 3

15.11.2007- 22,002t -Rata 4 2009
05.02.2008 - 159,00 2} - Podatek rolny Konto Banko: 2008
05.02.2008 - 92,00 2t - Podatek od ieruchomosc ‘ ["26 1111 1111 0000 0062 6060 6061
03.02.2009 - 167,00 2} - Podatek rolny 2007
03.02.2009 - 52,00 2t - Podatek od rieruchomosc
05.02.2010 - 136,00 2t - Podatek rolny
05.02.2010 - 96,00 2t - Podatek od rieruchomosc
08.02.2011- 136,00 2t - Podatek rolny
08.02.2011- 56,00 2t - Podatek od nieruchomosci - Oznaczenie PKD gidwnego rodzaju dziatalnosd (da przedsiebiorcy)

[ 12.10.2011 - 111,30 2} - Zabezpieczenie naleznosd - Nale 2004 2007
JE 12.10.2011- 64,00 2t - Zabezpieczenie naleznosd - Nale:
JE 12.10.2011- 223,30 2t - Zabezpieczerie naleinodd - Nale

| 12.10.2011 - 124,00 2} - Zabezpieczenie naleinodd - Nale Zmien PKD 2007
§ 03.02.2012- 239,00 2t - Podatek rolny oo
03.02.2012- 0,00 2t - Podatek lesny
03.02.2012- 110,00 2t - Podatek od nieruchomosci
-] 17.1.2007 - 115,00 2t - Upomnienie - Notatia kartoteki p
-[M 17.12.2007 - 123,80 2t - Tytut wykenawezy
~JM 17.09.2008 - 188,00 zt - Upomnienie

<M 22.10.2008 - 196,80 2t - Tytub wykenawczy: Naczelnik U
- 03.01.2011- 287,00 2t - Uporiienie v Zmieri

>
Tyko dokumenty o oznaczeniu X . .
o Skesui | Data prasiiczer [ 14042015 [#]] Zmiert dat Zakorcz
——

2-12

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 13
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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2.2 Parametry pracy modutu windykacji

W opcjach Windykacje=» Ustawienia mozemy ustalaé parametry dotyczace pracy modutu
windykacji potrzebne do prawidtowego rozliczania naleznosci.

MNowawplata Twdrz dokument Popraw dokument  Wyszukaj  Op; nie  Druki  Zestawienia
4| | | | _wo filtru | wg asoby | wg instyt.| _wg adr.nier. |] P [l raty |
Jumerkerty Beremay =y
[Wszystce cbreby x| [Wezyscypramicy -] Inkasenci
[ I ajg  Stopy odsetek
¥ Dokdadnie taka Minimalne odsetki Szczeqdly
Nr karty Nazwa platnika [
Typy dok to
Pajak Michat i L SN Popraw
6 3
0002 Berniok Katarzyna Pokazuj wg dokumentdéw
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alcja pokasuanElEnin S eanpa el '
0004 Pikuiska Agnieszka Ustaw rok pracy L
0005 Klatko Marcin i Urszula v
=iy, 0001 - Pajak Michal - Hanna ~
- 17.01.2007 - 71,00 zf - Podatek rolny
=] 17.01.2007 - 44,00 zt - Podatek od nieruchomosdi
- 15.09.2007 - 22,00zt-Rata 3
[+ 15.11.2007- 22,00zt -Rata 4
05.02.2008 - 159,00 2} - Podatek rolny Indywidualne Konto Bankowe
-4 05.02.2008 - 92,00 2t - Podatek od nieruchomosa ["26 1111 1111 oeve eevz oses Bes1
03.02.2009 - 167,00 2t - Podatek rolny
- 03,02,2009 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosc
- 05.02.2010 - 135.00 zt - Podatek rolnv

2-13
W module Windykacje istniej dwa typy parametréw:

e parametry stale

® parametry zmienne

2.3 Parametry state

Wybierajac z menu opcje Ustawienia=» Parametry stafe na ekranie ukazuje sie okno
Ustawienia parametrow.

Jednostka Rok budzetowy Maleznosc
| Urzad Gminy I

2014 | Zobowigzania podatkowe
Opdie 1 |

Algorytm rozdzialu wplaty Domysiny typ wplaty Termin od doreczenia  Koszt upomnienia

Automatyczne wystawianie upomniei ————————————————
Minimalna kwota zaleghosd na rade _
Minimalna kwota zaleglosd rocznej _

Organ egzekucyjny

Zatwierdz

2-14

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 14
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne




W oknie Ustawienia znajduja sie informacje dotyczace:

e jednostki budzetowej
e roku budzetowego w ktérym aktualnie pracuje modut
e rodzaju naleznosci podatkowe;j

»Algorytm podziatu wptaty” — okresla w jaki sposdb program bedzie rozdzielat wptate
pomiedzy poszczegdlnymi grupami naleznosci, kwotami gtdwnymi i odsetkami.

(81 Ustawienie parametow = =
Jednostka Rok budzetowy Naleznose
| Urzad Gminy | 2014 | Zobowigzania podatkowe

Plgorytm rozdziatu wplaty
|Proporq’onalnie {ustawowo j n | 14 | 8,80

Termin od doreczenia  Koszt upomnienia

r. “rcionalnie usmwow'" Automatyczne wystawianie upomnien

MajpiefiFe - Minimalna kwota zaleglogd na race 10,00
Majpierw odsetk G
Proporgjonalnie (ustawowo) upomnienia ostimsu Minimalna kwota zaleghodd rocznej IW

Zatwierdz Anuluj

2-15

Uzytkownik moze dany podziat zmieni¢, tutaj definiujemy tylko jego wstepny ksztatt. Mamy
do dyspozycji:

e Najpierw odsetki — wptaty ksiegowane sg w pierwszej kolejnosci na naleznych odsetkach i
kosztach upomnien,

e Najpierw kwota gtéwna — wptaty ksiegowane sg w pierwszej kolejnosci na wszystkie raty
(biezace i przyszte) a nastepnie na odsetki,

e Proporcjonalnie (ustawowo) — jezeli wptata nie pokrywa w catosci zalegtosci, jest
rozdysponowana proporcjonalnie na odsetki i kwote gtéwna.

e Proporcjonalnie (ustawowo) upomnienia ostatnie - jezeli wptata nie pokrywa w catosci
zalegtosci, jest rozdysponowana proporcjonalnie na odsetki, kwote gtdwng na koncu koszty
upomnienia.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 15
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Jednostka Rok budzetowy MNaleznosc
| Urzgd Gminy 2014 | Zobowigzania podatkowe

qu'ell

Algorytm rozdziatu wplaty g ‘e Termin od doreczenia  Koszt upomnienia

Organ egzekucyjny B czne wystawianie upomnier

B kwota zaleghosd na rade _
oo segoisroans) [0

Zatwierdz

2-16

Pole ,,Domysiny typ wptaty” pozwala uzytkownikowi zdefiniowa¢ jaki rodzaj wptaty bedzie
ksiegowany w pierwszej kolejnosci.

Jednostka Rok budzetowy MNaleinosé
| Urzad Gminy I 2014 | Zobowigzania podatkowe

Opcie 1 |
Algorytm rozdziatu wplaty Domysiny typ wplaty Eni Ipomnignia

Organ egzekucyjny Ngezne wysiz
Minimalna kwota zaleglosd na rade

Minimalna kwota zalegiosd rocznej

Zatwierdz

2-17

Pole ,,Termin od doreczenia” dotyczy dokumentéw przypisujgcych naleznosc. Jezeli
wprowadzimy dla takiego dokumentu date doreczenia, to odsetki bedg naliczane dopiero po
uptywie tego terminu.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 16
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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ill

Zaznaczenie opcji ,Minimalne odsetki licz dla terminu ptatnosci” ustala sposdb w jaki

bedg naliczane odsetki dla terminu ptatnosci na racie.
UWAGA!
Zaleca sie w programach podatkowych o zaznaczenie tej opcji.

»Koszt upomnienia”— to kwota, jakg program bedzie proponowat przy wystawianiu
upomnienia. Jezeli wystawiamy pojedyncze upomnienie kwote tg mozemy zmienic.

Opcja ,,Automatyczne wystawienie upomnien” pozwala na konfiguracje mechanizmu
»Wystaw upomnienie”. Pozwala okresli¢ minimalng kwote zalegtosci na racie do ktdrej
wystawimy upomnienie.

2.4 Parametry zmienne

Aby wprowadzi¢ parametry zmienne wybieramy z menu opcje Windykacje=» Parametry
zZmienne

3% Windykacje - Zobowiazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =

Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument  Wyszukaj Operacje | Usta

¢ Druki  Zestawienia

| | » | w| _wo fiitru | wo osoby | w instyt.| wg adrier. | | @ parometry stote
‘mhhf j Parametry zmienne
[Wezystiie cbreby ~ =| |Wszyscyplticy =] Dane Inkasenci
| [ Stopy odsetek
[¥ Dokiadnie taka PESEL —
N karty Nazwa platnika A |obyws 4‘
data ut Typy dokumentéw
Pajak Michat
Adres, Pokazuj wg dokumentéw v
0002 Berniok Katarzyna
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia rodzicy Pokazywane dekumenty porzadkuj... 4
0004 Piluiska Agnieszia Ustaw rok pracy b
0005 Kotko Marcin i Urszula v
=y, 0001 - Pajak Michat - Hanna ~
17.01.2007- 71,00 2} - Podatek rolny
17.01.2007 - 44,00 2t - Podatek od nieruchomosc
05.02.2008 - 159,00 2t - Podatek relny

05.02.2008 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosci
03.02.2009 - 167,00 2t - Podatek rolny Indywidualne Konto Bankowe

03.02.2009 - 92,00 2t - Podatek od nieruchomosd 26 1111 1111 0000 0002 0008 9961
05.02.2010 - 136,00 2t - Podatek rolny

05.02.2010 - 96,00 2t - Podatek od nieruchomosd

08.02.2011- 136,00 2t - Podatek rolny

08.02.2011- 95,00 zt - Podatek od nieruchomosci

F-E - EE EE R
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Pojawi sie okienko ,, Windykacje — parametry zmienne”
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Wybierz kategorig lub naciénij Dalej

Wibierz naleznosc
Wibierz nazwi iarametru

pobierz preez [nternet |

‘Wibierz kategori

Movy parametr Mowa kategoria |

Dalei> | Anui |

2-19

W pierwszym polu wybieramy parametry globalne lub zalegtosci podatkowe dla danych

naleznosci.
Wybierz kategorig lub nacisnij Dalej
Erz naleZnosc
Farametry globalne
Wibierz kateiolii
Moy parametr | Mowa kategoria |
Dalei> | dnubi |
2-20
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UWAGA!

,Parametry globalne” majg nadrzedny charakter w programie i sg to parametry zdefiniowane dla catej

aplikacji.

»Zalegtosci podatkowe” majg lokalny charakter dla danego programu i definiujemy je dla wybranej
kategorii. Wéwczas te parametry przejmujg nadrzedny charakter w programie.

Program pozwala wprowadzié nastepujgce parametry dla:

stopy odsetek,
e minimalne odsetki,

zaokraglenie odsetek,
e minimalng kwote,

minimalng rate,
e zaokraglenie,
e procent optaty prolongacyjne;j.
Oprdcz wybrania okreslonego parametru musimy rowniez wybraé kategorie:

e brak,
e ustawowe,
e zalegtosci podatkowe.

Aby wprowadzi¢ nowy parametr klikamy ,+” , dodanie nowego wiersza” i wprowadzamy
odpowiednio ,,Data od” oraz ,,Wartosc”.

(o Windykacje - parametry zmienne = =
Naleznosé: Parametry globalne
Parametr: Minimalne odsetki
Kategona: zaleghofci podatkowe
| alw[ril+]~[x]9]
0.10] Minimalhe odsetki
01.09.2005 B.60| Minimalhe odsetki
01.02.2014 8.70] Minimalne odsetki
-
Da% War
W stecz Zakoficz
2-21

Klikamy przycisk Zatwierdz. Podobnie postepujemy pozostatymi parametrami.
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2.5 Wprowadzanie stop odsetek

Aby wprowadzié
Windykacje=» Ustawienia=» Stopy odsete

aktualnie obowigzujace

stopy odsetek nalezy wybra¢ z menu

Nowawplata Twérz dokument Popraw dokument  Wyszukaj \Woeracie ienia | Ksicgglenie Druki Zestawienia
| | »-| w1 _wafitru | wg osoby | wg instyt.| wo adr.nier. [k
[pamertarty T — —
IWszysﬁde obreby LI IWszyscy platnicy LI
I I | 658,00 | 2131,20
Stopy odsetek
¥ Dokiadne taks Minimalne odsetki ,00 I 0,00 I 365,00
ey | tiazna iairka G S | i
okumentéw
Fajak Michat i
0002 Berniok Katarzyna okazuj wg dokurg | |
0003 Berniok Katarzyna, Bortask Alica = oKumenty porzadkuj..
0004 Pikulska Agnieszka Ustaw rok pracy I I
0005 Klotko Mardn i Urszula v Zwroty I I I I I
=-(#} 0001 - Pajak Michal - Hanna ~| | zHiczenia i
17.01.2007 - 71,00 zt - Podatek rolny przeksieq. I I I I I
17.01,2007 - 44,00 zt - Padatek od nieruchomogci Saldo I 1 803.00 I 35.20 I I 658,00 I 2 496.20
05.02,2008 - 159,00 z¢ - Podatek rolny
05.02,2008 - 92,00 z} - Podatek od nieruchomosd W tym
03.02,200% - 167,00 zt - Podatek ralny (e
03.02.2008- 92,00 zt - Podatek od nieruchomosd =l I 130,00 | 520 | I 655,00 | 222320
05.02.2010- 136,00 2t - Podatek ralny Naleznosd
05.02.2010 - 96,00 zt - Podatek od nieruchomosd przed 273,00 Nadplaty Przeksieg.
08.02.2011- 136,00 zt - Podatek rolny terminem
08.02.2011- 96,00 zt - Podatek od nieruchomoéci
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MNaleinoéé: Parametry globalne
Parameti: Stopa odsetek
Kategoria: zalegtoéci podatkowe

|

Data od

Parametr

e12.2012
10.071.2013
07.02.2013
07.03.2013
03.05.2013
06.06.2013

1250
12,00
1250
11.50
11.00
10,50

10,00

Stopa odsetek
Stopa odsetek
Stopa odsetek
Stopa odsetek
Stopa odsetek
Stopa odsetek

Data od |D4-D?-2D13 Wwartogé I 10,00

2-23

Zakoricz |

Nastepnie naciskamy ,,+” z nawigatora i wpisujemy dane ,,Data od” oraz ,,Wartos¢” bezposrednio
w podswietlone pola.
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Maleinosé: Parametry globalne
Parametr:  Stopa odsetek
Kategoria: zalegtosci podatkowe

Ml a|»|w|+]|v] X9
[ata od Wartngc Farametr

10.01.2013 13.00( Stopa odzetek
07 022013 1250 Stopa odzetek
07.03.2013 11.50( Stopa odzetek
09.05.2013 11.00] Stopa odzetek,
06.06.2013 10,50( Stopa odzetek
04.07.201 10,00 adsetek

Fakoncz |

2-24

Stopy odsetek istniejg w postaci historycznej, to znaczy podajemy przy nich date, od kiedy
obowigzujg. Program dopuszcza, aby pierwsza data na liscie byta pusta. Oznacza to, ze dana wartos¢
obowigzuje od poczatku dziatania programu.

Maleznoéé: Parametiy globalne
Parametr: Stopa odzetek
Kategornia: zaleghofci podatkowe

Farametr

10012013 Stopa odsetek
07022013 Stopa odsetek
07.03.2m3 Stopa odsetek
09.05.2013 Stopa odsetek
06.06.2013 Stopa odsetek

Stopa odsetek

2 Eih:lp.a oLietek

Zakoricz |
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UWAGA!

Od wprowadzonych wielkosci stop odsetek zalezg wysoko$ci naleznych odsetek, a zatem
podstawowe wielkosci uzywane przy podziale wptat, obliczaniu naleznosci.

Raz wprowadzonych pozycji nie mozna juz zmienia¢! Jesli wprowadzimy btedng wartos¢, to
bezwarunkowo nalezy sie z opcji Windykacje=» Parametry zmienne wycofac bez zapisywania zmian.
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3. Dokumenty ksiegowe

Dokumenty ksiegowe odpowiadajg pojedynczej operacji (np. wptata, upomnienie,
odroczenie terminu ptatnosci), chociaz w niektérych przypadkach jedna operacja moze
skutkowac¢ wystawieniem kilku dokumentéw ksiegowych (np. wymiar). Po rozwinieciu
drzewka z zaznaczonym dokumentem widzimy albo raty tego dokumentu albo zwigzane
dokumenty jednostkowe.

Gl Windykacje - Zobowigzania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 - B
ykac) £ rzg y
Nowa wplata Twérz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj Operacje  Ustawienia  Ksiggowanie Druki  Zestawienia
| | p‘ Nl wq filtru |wgﬂsnhv‘wg'mstvt.| wg adr.nier. | Platnik Rozliczenie 1
! L=t -] Kwota Koszty Opfata Odsetki Razem
|wszystie obraby  w| [wszysey platniey ] ol gfowna egzekudi prolongac.
Saldo lat -
‘ | biegiych [ 1315,00 | 35,20 | [ 658,00 | 2008,20
W Dokladnie taka Przypisy | 365,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 365,00
Nr karty Nazwa platnika fal
T IS Oy | | | |
oo Jeakmnchat |
ok iz Umarzenia | [ [ [ [
; wwoty | | | | |
0005 Klotko Mardin i Urszula v zaroty | [ [ [ [
=l-(§, 0001 -Fajak Michat - Harna | | zaiczenia i
- przeksigg. | ‘ | ‘ |
= - #4007l - Podaigggnichomaid Saldo | 1680.00 | 35.20 | [ 658.00 | 2373.20
I o e
-6 05022008 - 52,00 zt - Podatek od nieruchomosd W tym
[ 03.02,2009 - 167,00 zt - Podatek ralny s :
Naleznosdi 3,00 ) 0 ]
-4 03.02,2009 - 92,00 zt - Podatek od nieruchomosc zalegle ‘ LR ‘ 20 | ‘ 20,00 | SEERE
€ 05.02.2010 - 136,00 2t - Podatek rolny Naleznosd
F-4€¥ 05.02.2010 - 96,00 zt - Podatek od nieruchomosd preed 273,00 Nadplaty 123,00 Przeksieg.

08.02,2011- 135,00 z - Podatek ralny terminem
08.02.2011- 96,00 zt - Podatek od nieruchomosd

12,10,2011- 111,80 z} - Zabezpieczenie naleznodc - Nale

- 64,00 zt - Zabezpieczenie naleinosd - MNale:

- 223,80 zt - Zabezpieczenie naleinosd - Male

-8 12.10.2011- 124,00 2t - Zabezpieczenie naleinodd - Nale

§ 03.02.2012- 239,00 zt - Podatek rolny

®

Istnieja niezaliczone nadplaty! Zalicz. . |

-4 03.02.2012- 0,00 zt - Podatek lesny

-G 03.02.2012- 110,00 zt - Podatek od nieruchomosd

- 17.11.2007- 115,00 z} - Upomnienie

- 17.12.2007- 123,80 2t - Tytut wykonawczy

&-[H 17.09.2008- 188,00 zt - Upomnienie Notatka kartotekd piatnika
-] 22.10.2008 - 196,80 2t - Tytut wykonawczy: Naczelnik Ur:

- 03.01.2011- 297,00 z} - Upomnienie

- 03.01.2011- 232,00 z} - Upomnienie

M 12.03.2011- 311,80 zt- Tytubwykonawczy: Naczelnik Ur: o

-

< >
Tylko dokumenty o oznaczeniu " S = e =
aczynajacym sie od: Skasuj | Data przeliczen | 14-04-2014 ﬂ Zmien date Zakorficz

Na podgladzie dokumentéw w Module windykacyjnym do programu Podatki Gminne
mamy zaznaczone w opisie dokumentu ksiegowego z jakim podatkiem sg zwigzane
konkretne dokumenty. Dla Srodkéw transportu w opisie jest numer rejestracyjny pojazdu,
ktorego dotyczy dany podatek. Dla Podatku od posiadania pséw w opisie jest identyfikator
psa. Dla pozostatych programdéw wspodtpracujgcych z Modutem Ksiegowym nie ma potrzeby
stosowania dodatkowych oznaczen.

Podglad termindw ptfatnosci mozemy uzyskaé naciskajgc klawisz <F3> na klawiaturze.
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& i je - Z i - Urzad Gminy - 2014 = B
Nowa wplata Twérzdokument Popraw dokument  Wyszukaj Operacje  Ustawienia Ksiggowanie Druki  Zestawienia
» | wi| wofiltru | wg osoby | wg instyt.| wgadr.nier. | pmic Roziczenic \
s ot oty - i Resem
[wszystae cbreby  v| [wszyscyplamey ] ol glowna egzekuci prolongac.
Saldo lat =
‘ ‘ wegyer | 131500 | 35,20 | [ 658,00 2008,20
I Dokladnie taka Przypisy | 365,00 | 0,00 [ 0,00 | 0,00 365,00
Nr karty Nazwa platnka ~
T I U R | i | i
looor [ pajakmichat
o002 Berniok Katarzyna umorzenia | [ [ [ [
0003 Berniok Katarzyna, Bortask Alcia
e . sy | [ [ | \
0005 Klotka Marcin i Ursaula Znroty | | ‘ | ‘
) Zaliczenia i
{0 15.09.2007 - Naleznosc: 57,00 2h, Saldo: Q0 21 pracksicg. | [ [ I [
Podatek oy, rata 3/2007 Saldo | 680,00 | 35,20 | [ 58,00 | 2373.20
Podatek od nieruchomod, rata 3/2007
) 15.11.2007 -Neleznost: 58,00 2, Saldo: W tym
) 15.03.2008 -Naleznost: 63,002, Saldo: 0,00 ot
@ 15.05.2008 -Naleznos: 63,007, Saldo: 0,007 e [ 1m0 | 5.2 | [ 553,00 | 2EEAY
E-€) Podatek rolny, rata 2/2008 Naleinodd
€ 05.02.2008 - 40,00 2t - Zaleghosé przed [ 273,00 Nadpfaty | 123,00 Przeksigg. [
terminem

[ 17.09.2008 - 40,00 2t - Upomnienie:
|| 22.10.2008 - 40,00 2t - Tytutwykenawc
[H] 12.10.2011 - 55,00 2t - Zabezpieczey emnosc -
-] 31.12.2013 - 2,00 2t - Korekta
1 12.2013- 1,002t - Zmniejszenie nadp
£ i Bta 2/2008
- 15.09.2008 - Naleinosé: 62,002 Saldo: 0,002k
-y 15.11.2008 - Neleinosé: 63,00 Saldo: 0,002t
- 15.03.2009 - Naleinosé: 65,00 2, Saldo: 112,802
~{l) 15.05.2009 - Nalednosé: 65,00 2, Saldo: 103,002
Podatek rolny, rata 2/2009
3 Podatek od nieruchomosdi, rata 2/2009 Notatka kartoteki patnika
) 15.09.2009 - Naleznost: 64,00 2, Saldo: 99,0024
) 15.11.2009 - Naleznosé: 65,00 2, Saldo: 93,0024
) 15.03.2010 - Naleznosé: 58,00 2, Saldo: 95,3024
) 15.05.2010 - Naleznosé: 53,002, Saldo: 86,002 &

3
Tyko dolmenty o ozmaczeniu = . e -
e St |ataprrciczers [13042014 ] Zmie ot | _zoboncz |

Istnieja niezaliczone nadplaty! Zalicz. .. |

<

3-2

Kazdy z dokumentédw ma swaj biezgcy stan sptat. Przyjmowane wptaty sg rozdzielane
przez uzytkownika pomiedzy poszczegdlne raty, a w obrebie raty na sptaty wtasciwych kwot i
odsetek lub kosztéw upomnien.

Moze sie tak zdarzy¢, ze w jednej z rat jest nadptata, podczas gdy inna zawiera
zalegtosé. W takiej sytuacji mozna dokona¢ Zaliczenia na konto, czyli przeniesienia nadpfaty
z jednej raty na zalegtosc innej.

Poniewaz powyzsza sytuacja jest sytuacjg niestabilng i powinna zosta¢ skorygowana,
program po napotkaniu takiej karty za kazdym razem pojawia sie przycisk Istniejg nie
zaliczone nadptaty! Zalicz, ktéry powinnismy nacisngc¢ i dokonaé operacji zaliczania.

W tym
Naleznosc | 1530,00 | T | 658,00 | 2 223,20
raleghe
Maleznosc
przed L Przeksieq.
termminem
Istnieja niezaliczone nadptaty! Zalicz...
3-3
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3.1 Stan ptatnosci

Wprowadzone dokumenty ksiegowe posiadajg okreslong date wystawienia, czyli dzien,
na ktory nalezy uwzglednic¢ stan ptatnosci przy ich rozliczaniu. Modut windykacyjny dziata w
ten sposdb, ze kazda rate rozlicza na dany dzien, obliczajac nalezne odsetki, stan sptat,
uwzgledniajac umorzenia, nowe przypisy, itp. W zwigzku z tym pozadane jest tworzenie
dokumentéw ksiegowych kolejno wedtug ich dat. W oczywisty sposdb, jesli np. umorzymy
naleznos¢ w maju, a potem wprowadzimy wptate dokonang w marcu, to umorzenie majowe
okaze sie juz za duze. Nie jest wskazane pozostawianie takich sytuacji nie rozwigzanych —
moze to zdezorganizowac dalszg prace programu.

Wyswietlane na ekranie dane dotycza dnia dzisiejszego. Na ten dzien liczone i
pokazywane sg karne odsetki. Takze na ten dzien obliczane sg zalegtosci. Jesli nie minat
jeszcze termin ptatnosci jakiej$ naleznosci, to nie bedzie ona wliczana w zalegtosc.

Mozemy zmienié¢ date przeliczen naciskajac przycisk Zmien date znajdujacy sie w
dolnej czesci okna. Po jej wpisaniu i zatwierdzeniu data zmienia kolor na czerwony (jezeli
wpisali$my date inng niz aktualna). Wszystkie naleznosci oraz karne odsetki liczone sg na
podany dzieA. Moze sie zdarzy¢, ze przy ktoryms$ dokumencie zamiast kwoty pojawi sie napis
NIE PRZELICZONO. Oznacza to, ze dokument zostat wystawiony pdzZniej niz wpisana data i
nie jest uwzgledniany w przeliczeniach.

0O Windykacje - Zobowigzania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =
Nowawpiata Iwérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia
» | w1| wgfiltru | wg osoby | wg instyt.| wg adrnier. | plamik Rozliczerie }
umer karty K Kwota Koszty Opfata Odseti Razem
[wszystide obreby =] [wsayscy platnicy ] ol glowna egzekuci prolongac.
Saldo lat —
[ ‘ ubieghyeh | 1438,00 [ 35,20 | [ 525,00 | 1999,20
2 Dokiadnie tzka Praypisy | 0,00 [ 0,00 [ 0,00 | 0,00 [ 0,00
Nr karty Nazwa platnika ~
T | | [ | \
looor | pajakMichat
0002 Berniok Katarzyna Umorzenia ‘ | ‘ | ‘
0003 Berniok Katarzyna, Bortask Alicia
ey | | \ | \
0004 Pikulska Agnieszka
0005 Kiotko Mardin | Urszula v wroty | [ [ [ [
05.02.2010 - 136,00 zt - Podatek rolny 0| ===
05.02.2010 - 96,00 2t - Podatek od nisruchomosd pracksieq, | [ [ [ [
08.02.2011 - 136,00 2t - Podatek rolny Saldo | 143800 | 3520 | [ 526,00 | 193920
03.02.2011- 96,00 21 - Podatek od nieruchomosc
12.10.2011- 111,80 2} - Zabezpieczenie naleznosd - Male W tym
12.10.2011- 64,00 z} - Zabezpieczenie nalemnosd - Nale: N
4 Naleznosci 0 ) 0 )
12.10.2011- 223,80 74 - Zabezpieczenie naleinosc - Nale zalegle [ 143800 | 35,20 | [ 526,00 | (IEEET
12.10.2011- 124,00 2t - Zabezpieczenie nalenoéd - Nale Naleznosci
03.02.2012- 239,00 2! - Podatek rolny przed Nadpfaty Przeksiag.
03.02.2012 - 0,00 2zt - Podatek lesny terminem
03.02.2012- 110,00 2t - Podatek od nieruchomosd
B 17.11.2007- 115,00 2t - Upomnienie
W 17.12.2007- 123,80 2t - Tytub wykonanczy
B 17.09.2008 - 188,00 2t - Upamnienie
W] 22.10.2008 - 196,50 2t - Tytut wykonanczy: Naczelnik Ur.
|H] 03.01.2011- 297,00 2t - Upomnienie
[H 03.01.2011- 232,00 2t - Upomnienie
[W 12.03.2011- 311,80 zt - Tytubwykonawczy: Naczelnic U
[H] 12.03. i onawczy: Naczelnik L
= ERSIIE PRZELICZONG - Rt i :
W2 31.12.2013 - NIE PRZELICZONO - Notatka kartoteki platnika
E 10.01.2014 - NIE PRZELICZONO - Podatek rolny
ﬂ 10.01.2014 - NIE PRZELICZONO - Podatek lesny
IE 10.01.2014 - NIE PRZELICZONO - Podatek od nieruchomosc
4 31.12.2013 - NIE PRZELICZONO - Podatek od mieruchomod
Skasu | pata presiczen [05-05-2013 [#]] Zakoricz
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3.2 Tworzenie dokumentéw ksiegowych.

W module Windykacje wszystkie dokumenty wprowadzamy przez zaktadke Windykacje
- Tworz dokument .

Pajak Michat

0001 Zobowigzania podatkowe

— Typ dokumnetitu

K.ziggowy bp dokumentu

wipkata )
Typ dokumenty  |Umarzenie _
Odraczenie kerming

; RoztoZenie na rat
— Opiz dokumentu————| Odpis Y

Nr decyzj F'lz_l,.lpls_ko_l_l,.lgu@cy
Upomnienie

Zwarak

Zaliczenie

Przek siegowanie

Motatka: ‘wipkata dodatkowa [ brak przypisu )
Tytut gk onawczy
Zaleghosc

Madptata

Praypiz inny

K siegowy opis Kaorekta dodatnia
dokurmentu Forekta ujemna

W strzymanie odzetek
Sphata inna
Zabezpieczenie naleznofci
Przedawnienie

Data wyztawienia Odroczenie raty

— Dane dokumentu

Anulu Dale
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Dostepne dokumenty ksiegowe w programach podatkowych to:

e Whptata,

e Umorzenie,

e (Odroczenie terminu,
e Roztozenie na raty,
e QOdpis,

e Upomnienie,
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e /wrot,

e Zaliczenie,

e Przeksiegowanie,

e Wohptata dodatkowa (brak przypisu),
o  Tytut wykonawczy,

o Zalegtosc,

e Nadpfata,

e Przypisinny,

e Korekta dodatnia,

e Korekta ujemna,

e Wstrzymanie odsetek,

e Sptatainna,

e Zabezpieczenie naleznosci,
e Przedawnienie,

3.3 Wptaty

Woptaty przechowywane sg w dwojaki sposéb — jako dane sumaryczne z okresleniem
pochodzenia wptaty i jako dokumenty ksiegowe rozdysponowania wptaty pomiedzy
poszczegblne grupy, a w ich obrebie pomiedzy sptaty kwot gtéwnych, odsetek i kosztow
upomnien. Rozdysponowanie odbywa sie w momencie wpisywania wpfaty w programie. Nie
mozna go podzniej zmienié (inaczej niz ewentualne zaliczanie na konta nadptat w grupach),
cho¢ jest mozliwe skreslenie catej wptaty i jej ponowne wpisanie (z nowym podziatem).
Jednak ta operacja nie jest zalecana, zwtfaszcza, gdy po wprowadzeniu wptaty byty tworzone
inne dokumenty ksiegowe (moze zostaé zdezorganizowany chronologiczny stan sptat,
ktoérego uzywalismy tworzgc inne dokumenty ksiegowe).

Whptaty przyjmowane sg dwoma sposobami. Poprzez nacisniecie klawisza <F5> bedac
w gtéwnym oknie modutu Windykacji, przez opcje Twdérz dokument na koncie wiasciwego
podatnika/dtuznika, bagdz metoda tzw. wptaty zbiorczej poprzez wybranie z menu opgji
Operacje PWhpftata zbiorcza.
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3.3.1 Woptata indywidualna

Po nacisnieciu klawisza <F5> lub wybranie z menu Nowa Wpfata na ekranie ukaze sie ponizsze

okno.
ol X
[ Pajak Michat
| 0001 || Zobowiazania podatkowe ” 2014
r~ Typ dokumentu
Ksiggowy tup dok LI
Wiphata
Tup dokul Umorzerie
Odroczenie terminu
oztoienie na i3
Nr decyzi I F'rzypls_ o_ryguiac}l
Upaomnienie
[T automaZwrat
Zaliczenie
Przeksiggowanie
Matatka ‘wiphata dodatkowa [ brak przppisu |
Tyt wlconaweczy
Zaleghost:
Madptata
Przppis innp
K.ziggowy opis I Korekta dodatnia
daokumentu Forekta uiemna
Wstrzymanie odsetek
Sptata inna
- Dane dakumentu Zabezpieczenie naleinofci
Przedawnienie
Data wystawienia Odrocazenic raty
Anuluj Dialef
3-6
e wybieramy Typ dokumentu.
Pajak Michat
0001 Zobowigzania podatkowe
~ Typ dokumentu
K.siegowy typ dokumentu IWDPala
Mieokrelon
7~ Opis dokumentu = Podatek ralny
N d . Podatek ledny
raecyz) Podatek od nieruchgic
Maleznodci zniesia zabezpieczone
ol Uhe | zabezpieczone - podatek. ralny
Malezndici zniesione | zabezpieczone - podatek. lesny
IMaleznodei zniesione | zabezpieczone - podatek od risruchamnogci
Notatka:
Ksiegowy opis I
dokurnentu
r~ Dane dokumentu
Data wystawienia [16-04-2014 Data decyzii |1 B-04-2014
Typ wpkaty I
Wptacajgoy I
tylka druk dowodu do wpkaty [~
w2y nowe Formatki podziabu kwat [V
Anulu I Dalej I
3-7
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e wprowadzamy Oznaczenie (zaznaczajac automatyczny program sam generuje
oznaczenie wptaty — po uzgodnieniu instrukcji numerujacej z serwisem)

(8 Nowy dokument = =
| Pajak Michat
[ 0001 || Zobowigzania podatkowe || 2014
Typ dokumentu
K.ziegowy typ dokumentu |W’p¥ata ﬂ
Typ dokumentu |Nieokres’|ony j

Opiz dokumentu
Nr wyciggu [KP.1.2014

[T automatyczny

Motatka:

K.ziegowy opis
dokumentu

Data wystawicls |16-04-2014 ) P, | 16-04-2014

‘wpkacajaoy |

tylko druk dowaodu do wpkaty [

uzy] nowe formatki podziabu kwot v

s
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e nastepnie wpisujemy date wystawienia — jest to data dokonania wpfaty przez
podatnika (czyli dzien, na ktéry bedg liczone zalegtosci i odsetki do wptaty),

e date decyzji — jest to data ksiegowania wptaty na koncie urzedu,

o wybieramy typ wptaty inaczej - pochodzenie (Bank, Kasa, Kontokwitariusz, Poborca,
Poczta). Dla Wptaty przy pierwszym wejsciu wpisywany jest typ wptaty pobierany
z parametrow (Ustawienia ®Parametry stafte).

e uzupetni¢ pole Notatka, wpisujgc np. numer z kwitariusza podatkowego,

e sprowadzamy dane osoby wptacajgcej za pomocg przycisku znajdujacego sie z prawej
strony pola Wpiacajqcy [....] wybieramy osobe wptacajacg i przechodzimy , Dalej”.

Na ekranie ukaze sie kolejne okno. U géry tego okna widac¢ dane pfatnika, ponizej pojawiaja sie
wszystkie raty nie zaptacone.
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Pajak Michat

Zobowigzania podatkowe

<F4» Wpisz i rozdziel kwote kolejnego twpu

¢ Podziak na kateqgarie:
Ubiegte lata | ko zaznaczone Razem Kota Kaszty Dphata

tylk.o nie zaptacone v poterminie [ komasuj wg terming pozycja: ghiwna egzekuci prolong, Odsetki

Podatek rolny Rata nr 1 75,80 42,DD| g'gul 25.00

I~ wkatarr 1 Fratne do [15-083-2809 | |

Podatek rolny Rata nr 2 42,DD|

I Wpkatar 2 Pratne do [15-05-2009 |

Podatek rolny Ratanr 3 41,DD|

I~ wipkata rr 3 Fieimadl |15—[19—2l3[19 I

Podatek rolny Rata nr 4 42,00

™ wipkata mr 4 Pratne do [15-11-2009 |

Podatek od nieruchomogci Rata nr 1 23,IJD|

I Wotatan 5 Pratne do |[15-03-2009 |

=

POD&JEMY KOLEJMD: | Kwota catkowita - kwoty pozycji -3 ich podziat [kontrolowany) ;I

I Dirukuj potwisrdzenie ;I

Al | ZatwierdZ I

3-9

Program umozliwia wsparcie dla najczesciej wykonywanych wptat. Aby wyliczy¢ od razu kwote
najblizszej raty naciskamy klawisz <F4>.

Powtdrne nacisniecie <F4> spowoduje wpisanie sie kwoty zalegtosci, a jezeli nacisniemy klawisz ten po
raz trzeci, to zostanie wyliczona kwota zalegtosci i najblizszej raty. Nacisniecie <F4> po raz czwarty
spowoduje wpisanie sie ogdlnej kwoty jaka ptatnik ma do zaptacenia.

Nastepnie naciskamy <F5>, co powoduje rozdzielenie podanej kwoty na kolejne terminy ptatnosci, aw
obrebie terminu proporcjonalnie na konkretne raty w podatkach lub po kolei, na kolejne raty terminu
w pozostatych terminach.

Klikajac przycisk rozksiegowania danej wptaty mamy dostepne rézne warianty ksiegowania.
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Po rozksiegowaniu wptaty klikamy ZatwierdZ. Program automatycznie wygeneruje wydruk o

zarachowaniu wptaty.
Dostepne sposoby rozksiegowania kwot:

- pokryj wybrane pozycje — po wskazaniu przez uzytkownika rat program automatycznie rozksieguje
wskazang kwote;

- kwota najblizszej raty — zaksiegowanie wptaty na najblizszej racie;

- kwota zalegtosci — zaksiegowanie wptaty na ratach zalegtych;

- kwota zalegtosci i najblizszej raty - zaksiegowanie wptaty na ratach zalegtych i najblizszych ratach;
- kwota wszystkich naleznosci — zaksiegowanie wptaty na wszystkich naleznosciach;

- kwota wszystkich rat, bez zalegfosci - zaksiegowanie wptaty na ratach biezacych;

- kwota 2 rat — zaksiegowanie wptaty tylko na pierwszych dwadch ratach;

- kwota 3 rat — zaksiegowanie wptaty tylko na pierwszych trzech ratach;

- kwota 4 rat — zaksiegowanie wptaty tylko na pierwszych czterech ratach;
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Pajak Michat
0001 ” Zobowiazania podatkowe || 2014
Kwota wplaty

T

| Pokaz pozycie ! e s
wszystkie naleznogei © [ ubiegle lata I” tylko zaznaczone Razem Kwola Kosaty Oplata
tylko nie zaptacone & [7 po terminie I komasuj wg terminu pozycja: gltowna egzekucji prolong. Odsetki

Podatek rolny Rata nr 1 I 75.80 I 42\00' a\ac-l I 25,00 j

I Wplata nr1 Planedo [ 15-03-2009 | | | | |

Podatek rolny Rata nr 2 | 67.00 | 42m| | | 2500

Praeso [15:052009 | |

Podatek rolny Rata nr 3 | 6300 | 41‘00| | | 2200

O wplatana Piamedo |15-09-2000 | [ | [ |

Podatek rolny Rata nr4 I 64,00 I 4200| I | 2200

I Wplata nr 4 Flatne do | 15-11-2009 | [ | [ |

Podatek od nieruchomosci Ratanr 1 37.00 23.00 14.00

[ Wplstans Ptatnedo | 15-03-2009

[=]]
PODAJEMY KOLEJNG
|Drukuj potwierdzenie -]
Anuluj Zatwierdz I
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Uzytkownik decyduje w jakiej kolejnosci bedg ksiegowane kwoty wpfat. Stuzy do tego lista
wyboru kolejnosci ksiegowania.

Po rozksiegowaniu wptaty klikamy Zatwierdz. Program automatycznie wygeneruje wydruk o
zarachowaniu wptaty.

3-12
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UWAGA!
Kazda wprowadzong wptate mozemy skreslic.

Najpierw zaznaczamy wptate, a nastepnie wybieramy z menu opcje Popraw dokument =»Skresl lub po
zaznaczeniu wptaty naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy opcje ,,Skresl”.

3.3.2 Whptata dodatkowa ( brak przypisu )

Wybieramy z zaktadki Twérz dokument = Wpftata dodatkowa ( brak przypisu ).

3-13

Przy wprowadzaniu Wptaty dodatkowej ( brak przypisu) bardzo wazne jest aby
okresli¢, rodzaj naleznosci podatku. W przeciwnym razie sprawozdania wykazg taka wptate
jako niesklasyfikowang pod postacig paragrafu. Dalej postepujemy analogicznie jak w
przypadku wpfat:
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wprowadzamy Oznaczenie (zaznaczajgc automatyczny program sam generuje
oznaczenie wptaty)

nastepnie wpisujemy date wystawienia — jest to data dokonania wptaty przez
podatnika (czyli dzien, na ktéry bedg liczone zalegtosci i odsetki do wptaty),

date decyzji — jest to data ksiegowania wptaty na koncie urzedu,

wybieramy typ wptaty inaczej - pochodzenie (Bank, Kasa, Kontokwitariusz, Poborca,
Poczta). Dla Wptaty przy pierwszym wejsciu wpisywany jest typ wptaty pobierany
z parametrow (Ustawienia PParametry stafe).

uzupetnié pole Notatka, wpisujgc np. numer z kwitariusza podatkowego,

sprowadzamy dane osoby wptacajacej za pomocg przycisku znajdujgcego sie z prawej
strony pola Wptacajacy [....] wybieramy osobe wptacajaca.

Przechodzimy klikajgc przycisk ,,Dalej”.

0 Nowy dokument = =
| Berniok Katarzyna
| 0002 “ Zobowiazania podatkowe “ 2014
Typ dokumentu
losé rat 1
Ksiggowy typ dokumentu ‘Wplata dodatkowa ( brak przypisu ) j
Terminy piatnosci J
= Rata 1 16-04-2014
Typ dokumentu ‘Podatek od nieruchomosci j
Opis dokumentu
Nrwyciagu

Dane dokumentu

Notatka:

Ksiggowy opis .
dokumentu Wybierz

Data wystawienia 16-04-2014 Data decyzji 16-04-2014

Typ wplaty |Bank J
Wptacajgey |Eermkaatarzyna‘ Jackéw 12
Anuluj Dalej
3-14
Pojawi sie okno z mozliwoscig wprowadzenia kwoty.
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Berniok Katarzyna

dokumentu

Data wystawienia

16-04-2014

| 0002 || Zobowiazania podatkowe || 2014
Dane dokumentu
T 5
Ksiegowy typ |Wp}ata dodatkowa ( brak przypisu ) dgEumenm |Podatek od nieruchomosci

Data decyzji

Data ksiggowania

Kwaota gldwna

Anuluj | Dodaj |
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Na drzewku pojawi sie wptata z odpowiednimi oznaczeniami.

3-16
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3.3.3 Woptata zbiorcza

Przyjmowanie wptaty zbiorczej rozpoczynamy od zdefiniowania osoby inkasenta.

3-17

Ustawiamy z prawej strony ,,wybor (okreslenie) inkasentow”. Nastepnie wpisujemy
nazwisko i imie inkasenta. Po wyszukaniu podmiotu nalezy zaznaczy¢ opcje , to jest
inkasent”. W przypadku kiedy osoba inkasenta nie jest wprowadzona w programie klikamy
,Nowy podmiot” i wprowadzamy osobe do programu.

" INKASENCI = B

Wybérizaznaczenie, ktdre osoby s3 inkasentami

‘ ] | - | »> | » ‘ Nowy podmioct |

Mazwisko i imig ‘ Adres ‘ A
Bortasik Alicja Hanin 4
Bortasik Alicja Hanin 4
Bortasik Alicja Hanin 4
Burek Anna Basczyn 8
Cieglik Stanistaw Jurkéw 56 [ 4
Cieslik Stanistawa Jurkdw 6 v
Cieslik Stanistaw Wilhelm al
PESEL: 43030700115 mezczyzna (" przeglad listy inkasentw
obywatelstwo: polskie o . . -
data ur.: 07-03-1943 miejsce ur.: Adamow Spybeyokieslanie]inkasente

Adres staty: Jurkow 56/4, 29-659 Jurkow
woj: lubelskie pow: wlodawski gmina: 0619022 Hanna
rodzice: VWiadystaw, Helena (z d. Chrzaszcz)
dok. tozsamosci: Seria: AP1878143
Wyd. przez: KSMO
DNata wvd - 12-08-1962 Y

3-18

Przyjmowanie wptaty zbiorczej odbywa sie za pomocg opcji Operacje PWptata
zbiorcza przewidziane jest dla sytuacji, gdy musimy zaksiegowac naraz wiekszg grupe wpftat.
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3-19

Wl afr[m]+]o]

IWszysﬂ(le jl
Kwota Suma wpisana ‘ Typ wplaty | Inkasent |
LN N ] +| L]
| | [catose ~]
Kwota | P latmik | Przyjeto ‘ Anul
Mowa wp fata zbiorcza Kontynuacjawataty zhiorcze) Wiyszuka) karg |
Zakoficz
B (L] wptate 2hiorci Zmiana inkasenta wptaty Drukuj
3-20

Przy ksiegowaniu wpfaty zbiorczej wybieramy ,, Nowa wpfata Zbiorcza”. Nastepnie
wskazujemy inkasenta, w pole Data wystawienia automatycznie wpisuje sie termin ptatnosci

ostatniej raty, natomiast w pole Data wystawienia biezgca data.

Nastepnie wpisujemy Kwote wpfaty zbiorczej, Oznaczenie oraz wybieramy Typ wpflaty i Obreb.
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I 12-03-2014 Sro | I Inkasent: Cieslik Stanislaw | I

Obreb: Basczyn

|| wszystkie |

I Kwota wptlaty zbiorczej: 1 200,00 zt I

r Inkasenci

Ci anis law

I I M| A|r|MH

v pokazuj tylko ustalonych inkasentéw

Nazwisko i imie Adres

Jurkow 56 / 4

...
Data wystaw; 10-03-2014 Pon

Dafifiecyzj | 12-03-2014 Sro
1200,00

Oznaczenf®

Typwplaty  [Kontokwitariusz (inkasent) v

Obreb

Wptata wg pliku tra

™ Dopisz nr pozycji

Wplata wg koddw kreskowych z kontokwitariusza

I porzgdek wg symbolu karty

Dalej>> |

Anuluj

3-21

W polu Sptacone mamy do wyboru:

Kwoty, odsetki i upomnienia

-~

Tylko nalezne kwo

Kwoty, odsetki i upomnienia

3-22

B tylko naleine kwoty — program na kazdej karcie bedzie brat pod uwage tylko kwote

naleznosci bez odsetek i kosztéw upomnien,

B kwoty, odsetki i upomnienia — program bedzie uwzgledniat réwniez odsetki i koszty

upomnien.

Nastepnie przechodzimy Dalej, gdzie dla kazdej wybranej osoby ustalamy, ktére

naleznosci sg sptacane. Na ekranie ukaze sie ponizsze okno.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne
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n 1 Wplata zbiorcza = B
[ 12-03-2014 Sro ‘ | Inkasent: Cieshik Stanistaw || Obreb: Basczyn || wszystkie ‘
| Kwota wplaty zbiorczej: 1 200,00 zi | Pozostalo do zaliczenia: 1 200,00 zi
‘ ‘ Duplikuj pozycje Dodaj ptatnika na listg | Usuriz listy ‘

0015 Kaczmarek Tomasz

0011 Mastowski Jozef Wasik Janusz

Nr pozycji 1
Zalegtosci Biezgce z zaleglosciami

3 przyjecia wplaty:

Nr karty P latnik Adres Kwota

Tomaszki. ul Zielona 5

Hanna, os. Chemikdw 1/2

0-03-2014 Pan

Kwarial | 31.00 Biezace do zaplaty platy (F3) © Wszystko (F8)
Kwartat Il 3200 Dwa kwarta ly " Inny podzial (F9)
31.00 " Pomif (F10
Kwartal Il Trzy kwarta ty Welacajacy (F10)
Kwartal IV 31.00 Cztery kwartaly (F11)

Uwagi: ‘

[

Pozycje numeruj co

=< Wstecz ‘ Zakoricz

Anuluj ‘

3-23

W gdrnej jego czesci znajduje sie lista osdb z danego obrebu, natomiast ponizej w kolumnie
Zalegtosci mamy zalegtosci z zesztego roku oraz naleznosci z biezgcego roku (Kwartat 1, Kwartat 2,

Kwartat 3, Kwartat 4).

W nastepnej kolumnie widniejg proponowane kwoty do zaptaty ktére dzielg sie na:

Biezgce z zalegtosciami — oznaczajg biezgce naleznosci i wszystkie zalegtosci,

Biezace do zaptaty — naleznosci do zaptaty dla biezgcego terminu ptatnosci (dla ktérego

robimy wptate zbiorczg).

Z prawej strony pdl dopisane sg klawisze funkcyjne, ktérych mozemy uzy¢ zamiast

zaznaczania w odpowiednich polach.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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- oM

Nr pozycji
Zaleglosci
Kwartal |
Kwartat Il
Kwartat Ill

Kwartal IV

Uwagi

Pozycje numeryj co:

E

175920 Biezgce z zaleglosciami

92,00

91.00
91.00
91.00

Biezgce do zaplaty

Dwa kwarta ty

Trzy kwarta ty 27400 C 3 kwartaly (F5)
Catery kwartaly 36500 (4 kwartaly [F6)

) Whplata zbiorcza

[12-03-2014 §ro | | Inkasent: Cieslik Stanislaw | | Obreb: Basczyn ‘ [wszystiie ‘
| Kwota wplaty zbiorczej: 1 200,00 zi ‘ Pozostalo do zaliczenia: 1 132,00 zt |
‘ | Duplikuj pozycje Dodaj platnika na liste | Usuri z listy

Nrkarty | P tatnik | Adres | Kwota ‘ ‘
0015 Kaczmarek Tomasz Tomaszki, ul. Zielona 5 3100 B
0011 Mas towski Jozef, Wasik Janusz Hanna, os. Chemikéw 1/2 3700 2
Pk bicha! Ko Lea 114 I

Data przyjeciawplaty  [10-03-2014Pan v
’w " Biezqce z zalegtosciami (F2]

9200 ¢ Biezace do zaplal

" Zaleglosei (F7)

szystko (F8)

18300 ¢ 2 kwartaty (F4)

(F11)

I

Anuluj

<< Wstecz | Zakoricz

3-24

Na podstawie kontokwitariusza sprawdzamy czy kwota wptacona przez dang osobe zgadza
sie z ktdras z kwot widocznych w dolnej czesci ekranu. Jezeli tak, to zaznaczamy odpowiedni
przetgcznik lub naciskamy odpowiedni klawisz z klawiatury (<F2>,<F3>,<F4> itd.).

Program automatycznie zaliczy odpowiednig kwote podatnikowi i przejdzie na nastepng
osobe. A jezeli kwota z kontokwitariusza nie odpowiada z zadnej widocznych kwot, to klikamy w polu

Inny podziat lub naciskamy klawisz <F9>, wpisujemy kwote wptaty i jeszcze raz naciskamy klawisz

<F9>.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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| 12-03-2014 Sro | | Inkasent: Cieslik Stanistaw | I Obreb: Basczyn | | wszystkie

I Kwota wplaty zbiorczej: 1 200,00 zt I Pozostalo do zaliczenia: 1 132,00 zi

| | Duplikuj pozycie Dodaj platnika na listg | Usuri z listy |

Kaczmarek Tomasz

Tomaszki, ul Zielona 5

Mas lowski Jozef. Wasik Janusz Hanna. os. Chemikow 1/2

Pajgk Michat

Nr pozycji Data przyjgcia wplaty: lmﬂ
Zaleglosci 75920 Biezace z zaleglosciami m © Biezace z zaleglosciami (F2) © Zaleglosci (F7)
Kwartal | Fimzsn Az |792m © Biezace do zaplaty (F3) © Wszystko (F§)
Kwarial Il EXX Dwa kwartaly 18300 © 2kwartaly (F4) ,m & |any podziat (F9)

Kwarial Il 91, Trzy kwartaly 27400 © 3kwartaly (F5) " Pomiri (F10)
Wptacajgcy:
Kwartal IV 91 Catery kwartaly 36500 © 4kwartaly (F6) | F1)

Uwagi:

Pazycie numerj

J e

<<ws|ecz| Zakoricz I Anuluj |

3-25

Po wprowadzeniu kwot dla wszystkich oséb koriczymy operacje przyjmowania wptaty
zbiorczej nacisnieciem przycisku Zakoricz.

0 Woplata zbiorcza = B
I 12-03-2014 Sro | | Inkasent: Cieslik Stanistaw | I Obreb: Basczyn | I wszystkie
I Kwota wptaty zbiorczej: 1 200,00 zi I Pozostalo do zaliczenia: 1 132,00 zi
| | Duplikuj pozycie Dodajpatnika na liste | Usuizlisty |
Nr karty ‘ P latnik ‘ Adres ‘ Kwota ‘ |
0015 Kaczmarek Tomasz Tomaszki, ul. Zielona 5 310 8B
0011 Mas towski Jézef. Wasik Janusz Hanna. os. Chemikéw 1/2 3700 2

Anuluj operacje zapisu. dodam nowe pozycje

Skoryguj sumaryczng kwote na 68.00 zt. i zapisz

Nr pozycji
ostaw kwote 1200.00 z1. | zapisz. potem bede kontynuowal tg wplate

Zalegtosci © Zaleglodci (F7)

Kwartal | 92,00 Biezace do zaplaty 9200 ¢ Biezace do zaplaty (F3) € Wszystko (F8)

Kwartal Il 91.00 Dwa kwartaly 18300  Zkwaraly (F4) 140000 @ Inny podzial (F9)

Kwartal Ill 91,00 Trzy kwartaly 27400 © 3kwartaly (F5) © Pomii (F10)
Wplacajgcy:

Kwartal IV 91.00 Cztery kwartaly 36500 ¢ dkwartaly (F6) I (F11)

Ve |
Pozycje numeruj co l_l << Wstecz | Zakoricz Anuluj |
3-26
Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 41

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne



Program zada pytanie uzytkownikowi czy zapisa¢ wptate zbiorczg. W przypadku kiedy kwota
wpfaty zbiorczej jest inna niz wprowadzona przez uzytkownika program zapyta sie czy skorygowad
sumaryczng kwote lub pozwoli na dalszg kontynuacje wptaty. Program pozwala rdwniez na
kontynuacje wptaty zbiorczej.

Program po zatwierdzeniu zapisania transakcji dokonuje operacji wptaty dla poszczegdlnych
0s6b. Dla oséb, ktdre miaty kwote wpisang recznie pokazuje sie okienko umozliwiajgce reczne
rozdzielenie tej kwoty na raty . Dla pozostatych oséb operacja wykonywana jest automatycznie. Po
zakonczeniu transakcji uzytkownik otrzymuje informacje podsumowujgce zaksiegowanie wptaty
zbiorczej.

it Woplaty zbiorcze = =
+|9
‘ | ‘Wszystkle j‘

Data Suma wpisana Typ wplaty Inkasent
12 14 Cieslik Stanis {aw, Jurkéw 56 / 4

i+
‘ [Catose -]

10.03.2014

10.03.2014 Nie

[ | |
Lp Nr karty Kwota

2 0011 37

Mas towski Jézef Wasik Janusz, Hanna, os. Chemikdw 1/2

Nowa wp tata zbiorcza Kontynuacja wp aty zbiorczej Wyszukaj karte 0015 i znajdZ wskazang wplate ‘
Zakoficz
Anuluj wp tate zbiorczg Zmiana inkasenta wp laty 4 Drukuyj

3-27

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 42
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.4Upomnienie

Aby wystawi¢ upomnienie nalezy z menu wybraé¢ Twérz dokument e Upomnienie.

3-28

Aby wystawié indywidualne upomnienie nalezy podac date wystawienia upomnienia i jego
koszt (koszt upomnien jest sugerowany zgodnie z wpisem w Ustawienia =®PParametry state). W pole

Numer upomnieniawpisujemy oznaczenie upomnienia i przechodzimy Dalej.

3-29

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 43
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne



Nastepnie okreslamy rate, ktérej upomnienie dotyczy - wybieramy sposrod rat
bedacych zalegtosciami na dzien wystawienia upomnienia.

3-30

Operacje koriczymy nacisnieciem przycisku Zatwierdz. Program zapyta czy wydrukowac
upomnienie.

3-31

Upomnienia automatycznie pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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3.4.1 Woystawienia upomnien automatycznie.

Aby program dokonat automatycznego wystawienia upomnien nalezy z menu wybraé
Operacje PWystawienie upomnien.

3-32

Pojawi sie okienko z parametrami automatycznego wystawiania upomnien.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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Rodzaj platnika IOSObB fizyczna j

& Wystawiaj upomnienia do konkretnej raty:

Minimalna kwota
zalegloscina racie

10,00

Termin raty og

Termin raty d

" Wystawiaj upomnienia do zaleglosci z biezgcego roku

Minimalna kwota roczna do ktdrej 10,00
wystawiamy upomnienia

¥ Upomnienia wystawiaj tylko do zz

Wystawiaj upomnienia dla obre

Anuluj | ‘ Wystaw upomnienia |

3-33

Uzytkownik programu ma mozliwos$¢ okreslenia dla kogo, ktérych terminéw rat oraz dla
jakiego rodzaju zalegtosci wystawiamy grupe upomnien.

Minimalna kwota
zaleglodcinaracie

10,00

Termin raty od 01-02-2014 [#

Termin raty do 28-02-2014 #

 Wystawiaj uporfhienia do zalegtosci z biezacego roku

Gta roczna do kidrej 10,00
ystawiamy upomnienia

Minimalng

¥ Upomnienia wystawiaj tylko do zaleglosci bez upomnieri

Wystawiaj upomnienia dla obrebu Wszystkie 'l

Anuluj | Wystaw upomnienia |

3-34

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Dostepne opcje:
- rodzaj ptatnika — Osoba fizyczna, Osoba prawna, Dowolny,

- wystawienie grupy upomnien do konkretnej raty w ktdrej okreslamy Minimalng kwote
zalegtosci na racie, Terminy raty od: - do:

- wystawienie grupy upomnien do zalegtosci z biezgcego roku z okresleniem Minimalnej
kwoty rocznej do ktérej wystawiamy upomnienia.

- upomnienia wystawiaj tylko do zalegtosci bez upomnien.

- wystawienie grupy upomnien dla wskazanego przez uzytkownika obrebu.

Po dokonaniu selekcji klikamy przycisk Wystaw upomnienia. Program automatycznie
wystawi grupe upomnien dla wskazanych przez uzytkownika ptatnikow z zalegtosciami.

Po zakonczeniu operacji wystawienia grupy upomnied mamy mozliwos$¢ wydruku. W tym
celu wybieramy z menu Zestawienia @Postepowanie egzekucyjne: Druk upomnien
wystawionych automatycznie i klikamy Wykonaj.

Rozpocznie sie generowanie grupy upomnien wystawionych automatycznie.
Dodatkowo istnieje mozliwosc tak samo jak w przypadku pojedynczego upomnienia
zdefiniowania parametrow wydruku.

3-35

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 47
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.5Umorzenie

Jest to dokument zmniejszajacy zalegtosc¢. Aby wprowadzié umorzenie na karcie
podatnika/dtuznika wybieramy z menu opcje Twérz dokument e PUmorzenie.

3-36

Najpierw wprowadzamy date wystawienia (réwng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dacie ztozenia podania o umorzenie) oraz date decyzji i jej oznaczenie (Nr
decyzji).

3-37

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 48
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Dodatkowo mozemy wskazaé typ umorzenia:

- na wniosek

- z urzedu.

Przechodzimy Dalej, wpisujemy kwote umorzenia i okreslamy dla ktérych rat

przeprowadzamy umorzenie.

| Pikulska Agnieszka
| 0004 || Zobowiazania podatkowe || 2014
Podziat na kategorie:
ubieglelata [ tylko zaznaczone Razem [oEE Koszty Oplata
tylko nie zaplacone & [¥ poterminie pozycja: gléwna egzekucji prolong Odsetki
Podatek rolny Rata nr 4 | 31.00 | ESl QQI I |
Piamedo [15-11-2013 | LT 31.00 | |
Rata nr 1 | 32,00 | 32‘ou| | |
Plate do | 15-03-2014 | 32,00 | 32.m| | |
Podatek rolny Rata nr 2 | 33,00 | 33‘m| I |
B Umoreria nr3 Piamedo | 15-05-2014 | 3300 | 33.00 | |
Podatek rolny Rata nr 3 | 32,00 | 32‘ou| | |
F Umorzenie nr4 Plame do I 15-09-2014 I e I 32[lﬂ| I I
Podatek rolny T I 3200 | 32m| I |
T Umarzenie nr 5 PEhear I 15-11-2014 I I I I I
PODAJEMY KOLEJNQ: |Kwota catkowita > kwoty pozycji -> ich podziat (kontrolowany) j
¥ Drukuj potwierdzenie
Anuluj | Zatwierdz

3-38

Klikamy ZatwierdZ program automatycznie wygeneruje wydruk.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3-39

Dokument umorzenia pojawi sie automatycznie na drzewku dokumentéw.

3-40

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 50
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.6 Przypis
Jest to dokument zwiekszajacy kwote naleznosci.

3.6.1 Przypisinny

Przypis ten bedzie okreslany w zestawieniach jako przypis, mozemy przy jego pomocy
okresli¢ nowe raty.

Aby nanie$¢ przypis inny nalezy wybra¢ z menu opcje Tworz Dokument =Przypis inny.

(&) =

Pikulska Agnieszka

0004 ” Zobowiazania podatkowe

Typ doku Nieokreslony

- Opis dokumentu

Hr decyi

[T automatyczny

Notatka:

Ksiggowy opis .
dokumentu I rybiore
" Dokumentwymaga doreczenia
Anuluj | Dalgj |

3-41

Po wybraniu przypisu pierwotnego i okresleniu typu naleznosci podajemy date
wystawienia oraz date decyzji przypisu, nr decyzji (Oznaczenie), kategorie odsetkowgq oraz
ilos¢ i terminy ptatnosci rat i przechodzimy Dalej.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 51
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3-42

W przypadku zaznaczenia Dokument wymaga doreczenia. Program wystawi
dokument na drzewku z okresleniem NIE DORECZONO.

3-43

Po przejsciu Dalej, dla Przypisu innego okreslamy kwote przypisu oraz kwoty
poszczegdblnych rat.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Pikulska Agnieszka

Dotyczy roku -

I 0004 ” Zobowiazania podatkowe
~Dane platnika ~Raty
" " Termi
Raok budzetowy 2014 Naleznosé IZobOWIazanla podatkowe pzmg.éci
- - 1 [15-03-2014
Nazwa p tatnika IPlkHlSkE Agnieszka Symbol karty ptatnika Im
2 |15—05—2m4
~Dane dok t
Typ ksiggowy |Przypis inny Typ IPodahek ralny Izt | 3 |15-{)9—2()14
dokumentu rat

Data wystawienia |16-()4—2()14 decyzji |01-01-95B9 ksiggowania

Automatyczne przeliczanie

Przeliczaj raty “
Przeliczaj kwote [ Kwota 28,00
Nie przeliczaj (ol

Notatka

4 |15—11—2m4

|

3-44

Klikamy Zatwierdz, dokument Przypisu innego pojawi sie na drzewku dokumentéw.
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne
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3.7 Odpis

Dokument ten zmniejsza kwote naleznosci. Aby wprowadzié¢ Odpis wybieramy z menu
opcje Twérz dokument =0dpis wprowadzamy dane.

3-46

Po okresleniu ksiegowego typu dokumentu podajemy date wystawienia oraz date
decyzji przypisu, nr decyzji (oznaczenie) oraz typ odpisu i przechodzimy Dalej.
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 54
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne



Wybieramy raty, ktorych odpis dotyczy i kwoty odpisu do poszczegdlnych rat. Zaznaczmy
Nie przeliczaj nastepnie wskazujemy raty ktérych dotyczy odpis i w polu Saldo kwoty
gfownej wprowadzamy kwote odpisu.

Klikamy ZatwierdZ, dokument odpisu pojawi sie na drzewku dokumentow.
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 55
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne



3.8 Odroczenie

Dokument zmieniajgcy termin ptatnosci zalegtosci. Dotyczy raty jako catosci.
Skutkiem jego utworzenia jest nie naliczanie odsetek od podanej kwoty w okresie od daty
podania do nowego terminu ptatnosci. Odsetki bedg liczone za okres od poprzedniego
terminu pfatnosci do daty podania i od nowego terminu ptatnosci do daty wptaty.

Aby wystawi¢ dokument Odroczenie nalezy wybrac¢ z menu opcje Tworz
Dokument =»0droczenie

Berniok Katarzyna

Zobowigzania podatkowe

Motatka:

Ksiggowy opis I Wwiybierz
dokumentu

~ Dane dokumentu

ia |1B-05-2014 Drata decyzii I‘IB-DS-ZDH
aty prolongacyine I 50,00

dnui | [ Dalei |

3-49

Po okresleniu ksiegowego typu dokumentu podajemy date podania oraz date decyzji,
nr decyzji (Oznaczenie) oraz Procent optaty prolongacyjnej i przechodzimy Dalej.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 56
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Berniok Katarzyna

0002 Zobowigzania podatkowe

 Typ dokumentu

K.siegowy tvp dokume I Odroczenie teminu

Typ dokume:

r— Opiz dokumentu
Nr decyzii I'I 2014

¥ automatyczny

Motatka:

K.siggowy apis I Wiybierz

dokumentu

D ata podania |1 E-05-2014 Data decyzji | 16-05-2014
Rrocent ophaty prolongacyinej I 50,00

i | [ Daki |

3-50

W oknie tym zaznaczamy, ktére raty odraczamy i wpisujemy nowy terminy ptatnosci.
Program sam wyliczy opfate prolongacyjna.

Berniok Katarzyna

Zobowiazania podatkowe || 2014

Fawiota Kozzty Odsetki Ptatre do Opkata

|v\iszystkie nalezrogei  Maleznogci nie zaptacone (¢ " N
= = ghowna  egzekuci prolong.

Podatek od nieruchomosci Rata nr 1

R azem I 428,00

Podatek od Bieruchomogci Rata nr 2

R azem I 427,00

Podatek od nieruchomosci Rata nr 3

¥ Odroczenie rr 3 Razem I 428,00

428,00 |

428,00 |

0a
I 1512-2014 5.00

Podatek od nieruchomogci Rata nr 4 |-|5.1-|.2m4 I
| 427,00 | | 0,00
¥ Odraczenie nr 4 Razem I 427,00 18-12-2014 2.00 j

Przeliczaj
’_ Wipkaty % Kwote © Kwoty wptat © Nig preeliczsj ("| I7 Drukui patwierdzenie  Anuby |
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Klikamy Zatwierdz, dokument odroczenia terminu pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 57
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3-52

Nowa wpfata Twérz dokument Popraw dokument Wyszuksj Operacje Usi sowanie Druki Zestawienia
1| || »| wafiltru | wg osoby | wginstyt.| wg adr.
Mumer karty
|Wszystie obreby | [wseyscy platricy
| | Da
wystawieria  [16.05.2014
2 Dokladnie taka g P——
decyzi 16.05.2014

[ty | pema o opkata prolor S 300 dorgezenia

o Rl odsetki [ ksiegowania

o002 ‘ sz  am s

0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alica

i Hr decyzi 12074
v
Hotatka
I 10.01.2014 - 1710,00W8- Podatek od nieruchomosc
B[] 16.05.2014- 31,007 Odroczenie terminu - Podatek rolny
“Dotyc
Data Diokument Rata Temin pt. Odraczony
10.01.2014 Podatek od nisuchemodci Ratal 15.03.2014 15122014
10.01.2014 Podatek od nistuchomoici Fata2 15.05.2014 15120014
10.01.2014 Podatek od nisuchemosci Rata3 15.03.2014 15122014
10.01.2014 Podatek od nisuchemodci Rata 4 15.11.2014 15122014
Trko dofamenty o ganaczeniu i = = =
A S |etaprachze [1605201% (2] 2men gt | _gaoriz |
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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3.97wrot

Sa dwie sytuacje, gdzie z punktu widzenia ksiegowosci, dopuszczalne jest wykonanie
zwrotu:

1. Zwrot nadptaconych kwot. Dokument nalezy wystawiac dla karty, w ktorej jest
nadptata i jego kwota nie powinna przewyzsza¢ kwoty nadpfaty

2. Zwrot btednie zaksiegowanej wptaty

Aby wystawi¢ dokument Odroczenie nalezy wybra¢ z menu opcje Twoérz
Dokument Zwrot

Cieslik Stanistaw

Zobowigzania podatkowe

— Opiz dokumentu
Mr decyzji I‘I.ZDM

|7 automatyczny

Motatka:

Ksiggowy UPiSI ‘iubierz |
dokumentu

 Dane dokumentu

a |16-05-2014 Data decyzji I'I 6-05-2014

Typ 2wrotu INiewpracony

dnvi | [ Dalei |

3-54

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne

59



Po okresleniu ksiegowego typu dokumentu podajemy date wystawienia oraz date
decyzji, nr decyzji (Oznaczenie) oraz okreslamy Typ zwrotu i przechodzimy Dalej.

Dostepne sg dwa typy zwrotu:

- niewyptacony — zwrot zostanie wyptacony w kasie (wazne aby zostat zaznaczony w
przypadku wspotpracy programu ksiegowego z programem DISTRICTUS - Kasa Urzedu.

- wyptacony - zwrot z zostat wyptacony.

(o Nowy dokument = =
| Cieslik Stanistaw
| 0016 || Zobowigzania podatkowe || 2014
Typ dokumentu
Ksiegowy tup dakumentu |Zwrol j
Typ dokumentu |Nieukres'luny ﬂ
Opis dokurmentu
Nr decyzji |'I 2014
¥ automatyczny
Hotathka:
K.siegowy opis
dokumentu | Q
Drane dokumentu
Data wystawienia |16-05-2014 Data decyzji | 16-05-2014
Typ zwratu
Miewyplacony
‘Wpkacany w banku
wiuptacony w kagie
s

3-55

Musimy podac date zwrotu (tzn. od kiedy zostaje nim obcigzone konto ksiegowe),
date decyzji oraz jego kwote. Kwota zwrotu zostanie odjeta od sumy wptat poczagwszy od

dnia zwrotu.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

60

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne



Cieslik Stanistaw
0016 Zobowigzania podatkowe || 2014

Kwota zwrotu

| m ‘wizzystkie nadpkaty |

Kawata K.ozzty Opkata Odzetki Fazem
ghdwna  egzekucj prolong.

| ‘weazystkie naleznosci & Nalesnosci z nadphata

Ratanr 1 - X I 23,00

Ptatne do |16-05-20 | 123.00

Zwroty % Kwate Koty zwnatde O Nie preeliczaj Anuluj |

¥ Drukuj zwrot

" Przelicza)

3-56

Klikamy Zatwierdz, pojawi sie okno wydruku.

3-57

Klikamy Zamknij dokument zwrotu pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne



Nows wplata Twérz dokument  Bopraw dokument

14] 4| - | 1| _wo fitru | wo osoby | wg instvt.|

wy filts
[Numer karty

Wyszukaj Zestawienia

wg adr.nig

iegowanie  Druki

it | Roziczenie dokumentu |

Pamaty  [wipracany

16.06.2014

|Wszystkie obreby | [wszyscy platricy
¥ Dokiadnie taka

Nrkarty | Nazna patnika [~
0013

stawienia

optata prolongacyina
odsetki
razem 12300

wasik Janusz

ksiggowania

anulowaria
Hi decyzj 12074 Kategoris:  [zaleatosei padathone

Karbut

Kaczmarek Tomasz

: Motatka
B0 15 - Cieslik Stanistaw - Hanin
B [W| 16.05.2014 - 123,00 2t - Podatek ralny
|H 16.05.2014- 123,00 2t - Zwrot
D
Data Dokument Rata Termin pt. Kwota
16.05.2014 Podatek rolry Rata 1 16.05.2014 12300

Tylko dokumenty o nmaﬂenlul— N — - .
v Eavf‘yamqm = Skasuj | Data presliczen [16:05-2014 [#]] zmier dats Zakoricz
———
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3.10 Zaliczenie na konto

Operacja dotyczy istniejgcej nadptaty na racie oraz jednocze$nie wystepujgcej naleznosci
do sptaty. Sytuacje przedstawia ponizszy ekran.

MNowa wptata Twerz dokument Popraw dokument  Wyszuksj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia

1| «t| | wi|_wafittru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | praiic Rnﬂlmenlel
Numer karty M

Kwota Koszty Oplata Odsethi Razem
[Wszystie obreby x| [wszyscyplemicy x| . glowna eazekuci prolongac.
aldo la
izn 31,00 | [ [ I 31,00
[V Dokiadhie taka proypisy | 129,00 | 0,00 0,00 [ 0,00 129,00
Nlarty | Nazwa platrika [~
odpisy | | | [ [
0001 Pajak Michat
0002 Berniok Katarzyna umorzena | [ [ [ [
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Aliga
wolaty | 120,00 | | [ [ 120,00
0004
0005 Kiotho Marcin| Urszula v zaroty | | | I T
-} 0004 - Pikulska Agrieszka - Hanna Feererschl
- 15.11.2013 -Naleznosc: 31,00 zh, Saldo: 31,002 przeksieg. I I I I I
@ 15.03 2014—Na\emnsf‘ 32,002}, Saldo: 32,002+ Saldo I 40,00 I I I .00 I 10,00
@ 15.05.2014 -Naleznos¢: 33,00 zh, Saldo: 33,002
) 16.05.2014 -Naleznos&: 0,00 2l, Saldo: 120,00 2t W tyr
@ 15.09 2014—Na\emnsf‘ 32,002}, Saldo: 32,002+ e I | =%
M) 15.11.2014 -Naleznos&: 32,002, Saldo: 32,002t zalegle
Naleznogci
prze: Nadpfaty | [
terminem
Istnieja nadplaty! Zalicz...
Notatka kartoteki piatnik
Tko dojumenty o oznaczniul . = = :
e Skaus | pata praslczen 16052014 [#]] zmeri date | 2okt |
BEE.........
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 62
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Tworz dokument Zaliczenie. Lub
klikamy przycisk Istniejg niezaliczone nadptaty Zalicz...

Jezeli na karcie sg réwnoczesnie raty z nadptaty i z zalegtoscig, to po kazdym wejsciu
na karte pojawia sie dodatkowy przycisk Istniejg niezliczone nadptaty! Zalicz

Klikamy w przycisk pojawi sie okno Zaliczenie na Konto.

W jaki sposdb chcesz pozaliczaé nadplaty

anuluj, nie choe zaliczad

podam gzczegotowo kwoty

automatpcznie zalicz cabozc nadpraly, ale ko na kwoty ghdwne

autormatyczhie zalicz catofd nadplaty na wszpstkie nalegne kwoty

3-60
Dostepne opcje to:

e automatycznie zalicz catos¢ nadptaty, ale tylko na kwoty gtéwne
e automatycznie zalicz cato$¢ nadptaty na wszystkie nalezne kwoty
e podam szczegétowo kwoty

Wybierajac opcje podam szczegétowo kwoty pojawi sie operacja taka sama jak w przypadku
wybrania z menu Tworz dokument =Zaliczenie.

| Pikulska Agnieszka

2012

Zobowigzania podatkowe

r~ Opiz dokumentu

Mr decyzji

Motatka:

Esiggowy opis I Wbierz
dokurmentu

r~ Dane dokumentu

Data wystawienia |16-05-2014 Data decyzji I'IB-DE-EDW 4

u2yj nowej formatki podziatu kwot [V

fnu | [ Daei |
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 63
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Po okresleniu ksiegowego typu dokumentu podajemy date wystawienia oraz date decyzji, nr
decyzji (Oznaczenie) i przechodzimy Dalej.

W nastepnym oknie wpisujemy kwote zaliczenia, ktéra nie powinna przewyzsza¢ kwoty
nadptaty i przechodzimy Dalej

Pikulska Agnieszka

Zobowiazania podatkowe

Wszpstkie nadphaty Nadptaty do kwoty naleznogci |

5 & Kwota Koszty Opkata Odzetli Fazem

Wiszystkie nalezhd Naleznogei z nadpkat .
egzekuci prolong.

Podatek rolny I -120.00

¥ Zaliczemie il Phatne do | 16-05- I 120,00

Przelicza)
|7 Zaliczenia + Kwote Koty zaliczef ( Nie presliczaj

3-62

Nastepnie zaznaczamy raty na ktére chcemy dokonaé zaliczenia.

i) £
[ Pikulska Agnieszka
| 0004 || Zobowiazania podatkowe | 2014
Kwota zaliczenia
120,00 Z
[ Pokaz pozycie: Podzigk na kategorie; —————————
. ) Razem Fwata Koszty Optata X
tylka nie zapkacone * [ kamasu wg temind | pozucia: ghéwna egzekuci prolong. Odsetki

Podatek rolny Rata nr 4 I 31,00 I 3l ‘ggl I I

B Zaliczerie 1 Pratne do [15-11-2013 | oo | 31,00 | |

Podatek rolny Rata nr 1 | EE 32.00] | |

[ Zalczeria n 2 Framedo [15-83-2814 | 3200 [ 732,00 [ |

Podatek rolny Rata nr 2 I 33,00 I 33.DD| I I

[ Zaliczenie 3 Pranedo [15-85-2814 | 3300 | 33.00] [ |

Podatek rolny Rata nr 3 | i 32.00] [ |

Franedo [15-89-2814 | 2400 [ 2400 [ |

Podatek rolny D I 32,00

™ Zaliczenie nr Phatne do [15-11-2014 . 0,00/ 0.00 0.00
PODAJEMY EJND_IKWﬂla catkowita -» kwoty pozycii -» ich podziak (kantrolowany)

¥ Drukuj pobwierdzenie
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 64
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Klikamy ZatwierdZ program automatycznie wygeneruje wydruk.

3-64

Dokument zaliczenia pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Mowa wptata Twérz dokument  Popraw dokument

| | w | p|_wofiltru | wg osoby | wg instyt.

Wyszukaj Opera
wg adr.nier.

Bk | Rodiczenie  Dokumel

pwanie  Druki

Zestawienia

Rozliczenie dokumentu

Dare dokumentu

|Wszystide obreby

=] [wsayscy platricy

Typ [Zaiczenie

I I K D
wystawieria  [16.05.2014
¥ Dokladnie taka Ve e
- ‘ P - decyzii 16.05.2014
h N tn —
ir karty azna piatni optata prolongacyina dorgezenia
@ (e araims odsetki ksisgowania
pooa Berniok Katarzyna razem 120,00 anulowania
0003 Berniok Katarzyna, Bortask Alicja
ows [+ Wi [
0005 Klotko Marcin i Urszula
Notatka
ES2ha - rannd
. 31,00 2t - Padatek rokny
I 10.01.2014- 125,00 zt - Podatek rolny
[w] 16.05.2014 - 120,00 2t - Podatek rolny
6.05.2014 - 120,00 2} - Zaliczenie - Padatek rolny,
Doty
Data Dokument Rata Termin pk. Kwota
14.01.2013 Poudatek ralny Rata 4 16.11.2013 2,00
10.01.2004 Podatek rolny Rata 1 16.03.2014 32,00
10.01.2004 Podatek rolny Rata 2 16.05.2014 33,00
10.01.2014 Podatek rolny Rata 3 15.09.2014 32,00
16.05.2014 Padatek rolny Rata 1 16.05.2014 120,00

Tylko dokumenty o oznaczeniu i = .
e Skasus | Data presliczer | 16-05-201% [#]| Zmien date
————

Zakoricz
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne
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3.11 Przeksiegowanie
Operacja analogiczna do Zaliczenia na konto, ale kwota przeksiegowania rozdzielana jest

na naleznosci innego podatnika.

Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twdrz dokument 2Przeksiegowanie.

f Pikulska Agnieszka
| 0004 || Zobowigzania podatkowe ” 2014
~ Typ dokumentu
Fgiggowy typ dakw
Typ dokum
i Opis dokumentu
Nr decyzj
[ automatyczny
o _
Ksiegowy opis .
dokumentu I ybierz
~Dane dokument,
Data wystawhia |16-05-2014 D ata decyzi I'I E05-2014
w2y nowe] Formatki podziahu kwat [w
Anuluy I Dalej I
3-66
[ Pikulska Agnieszka
| 0004 || Zobowigzania podatkowe | 2014
 Typ dokumentu

Fgiggowy typ dokurmegSA

Tup dokume

i Opis dokumentu

Mr decyzji

o _

Ksiegowy opis I \ybierz

dokumentu

r~ Dane dokumentu

Data wystawienia [16-05-2014 Data decyzji |1 B-05-2014

uzyj novee] formatki podziahu kot v

Anuluj | Doalej I
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Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 66

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
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Po okresleniu ksiegowego typu dokumentu podajemy date wystawienia oraz date

decyzji, nr decyzji (Oznaczenie) i przechodzimy Dalej.

f Pikulska Agnieszka

Zobowiazania podatkowe

‘wezpstkie nadpkaty

aleznodci z nadphatg

Fwota Koszty Optata Odsetki Fazem

ghdwna  egzekucji prolong. =
Podatek rolny Ratanr1 I 12000 I I I I 12000
¥ Frzeksigg ni1 Palne do [16052014 [ 120,00 | | [ [ 12000

Przeliczaj
|7Plzeksiegowania & Kwotg ¢ Kwoty przsksiegowan ( Nie preeliczaj

3-68

W tej czesci przeksiegowania decydujemy, ktérg naleznos¢ zamierzamy

przeksiegowad i przechodzimy Dalej

(=l

Al Dialej

Pikulska Agnieszka

0004 vigzania podatkowe

Hli - wipzzUkaj wedhug symbolu

SymbolK.arty

o002 Bernick Katarzyna

0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia
ooe Cieslik Stanistaw

oos Kaczmarek Tomasz

0005 Klatko Marcin i Urszula

0003 KORAL

o4 Korbut

omz2 Leghny dnna

oo Masboweski Jdzef, Wasik Janusz
0003 Maoveak Adam

0006 Maowak Adam, Rybak Zbignigw
o001 Pajak Michak

0oo Paiak Michat. Bemiok Katarzuna

[T Takze patricy z infych naleznosci

3-69

W

Anuluj | ‘wiybierz
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Nastepnie wybieramy osobe, na ktérej rzecz przeksiegowujemy nadptate. Dalsze
postepowanie jest identyczne jak przy zaliczeniu.

[ Bak Stanistaw
Zobowigzania podatkowe ”m
120,00
TEEE Podziat na kategorie
) . Fwota Kosaty Opkata

tylki nie 2 3P0 I~ kamasuj wa termin ghiwna egzekuci prolong Odsetki
Podatek rolny Rata nr 4 350,00' I I 1800 | =
W Przeksigaowanie i T Phatne do |1 5-11-2 1 4'00| I I 00
Fodatek lesny Rata nr 4 104,00 | | 5,00
I Prasksegomarior2  Platnedo [15-11-2013 000  ooo]  oo0 000
Podatek od nieruchomosci Rata nr 4 I 82,00 I FE,UUI I I 400
I Pizeksiegowarie r 3 Pratne do [15-11-2813 | [ 0.00| 0.00] 0.00 0.00
Podalek rolny Rata nr 1 [ smo | 37z | | 6,00
I Przeksigaowanie ni 4 Platne do [15-83-2014 | [ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00
Podatek rolny Rata nr 2 372,00 372,00
¥ Przeksiegowarie i 5 Ptatne do |1 5-085-2014 0.00 0,00 0,00 0,00 ;I

PODAJEMY KOLEJND: | Fwota catkowita -» kwaty pozpcii -» ich podziah (kontialowany) j
W Diukuj potwisrdzenie
Anuluj | ’WI
3-70

Nastepnie zaznaczamy raty na ktére chcemy dokonaé zaliczenia kwoty z

przeksiegowania. Klikamy Zatwierdz program automatycznie wygeneruje wydruk.
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Klikamy Zatwierdz, dokument przeksiegowania pojawi sie na drzewku dokumentow.

Nowa wplata  Tworz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj Operacje

14| | | wi|_wa filtru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier.
Numer karty =

egowanie  Druki

Zestawienia
Rozliczenie Dokl
Dane dokumentu
Ty [P
Ko

Rozliczenie dokumentu

0007

Karta praeks.

D,

[wszystkie cbreby =] [wszyscy pramicy

2 Doldaciie taka wystawienia  |16.05.2014
okladnie
os2ty egzekuci 3 W
Nr karty | Nazwa platnka 9 e
(EEE el odsetki ksiggowania
0002 Berniok Katarzyna razem izm aruowaria [
0003 Berriok Katarzyna, Bortasik Alicja
‘ — [——
Klotko Marcin | Urszula
Notatka ]
> 31,00 2t - Podatek rolny
P 10.01.2014- 129,00 2} - Fodatek rolny
Pri-[w] 16.05.2014- 120,00 24 - Podatek rolny
B 16.05.2014- 120,00 2t - Przeksiegowanie - Podatek rolny
D
Data Dikument Rata Termin p. Kuata
16.05.2014 Podatek rolry Rata1 16.05.2014 120,00

Tylko dokumenty o nmammul— - = B .
ot Skasu | Data praciczen | 16052014 [#]] 2mied date Zohahc
s ——

3-72

Aby przejs¢ na kartoteke na ktéra dokonano przeksiegowania wptaty nalezy klikng¢
prawym klawiszem myszy na dokumencie przeksiegowanie i wybra¢ Przejdz na karte.

Tworz dokument  Popraw dokument  Wyszuksj Operagia

Nowa wplata
14 4| > | wi|_wofittrs | wg osoby | wg instyt.|

wg filt
Nomer karty

iegowanie Druki Zestawienia

jit | Rozliczenie dokumentu

arta preks. (0007

awienia |16.05.2014

dorgcaenia

|Wszysthde obreby =] [Wsayscy platnicy

¥ Dokladrie taka
Nkarty | Mazwa platrika B
0001 Pajak Michat

koszly egzekuci

odsetki ksiggowaria

o o — T awm i
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia

Picida gicca T

0005 Klotko Mardin i Urszula A4

Notatka

E1-¢hy, 0004 - Pikulska Agoised
&

_ 00 21 - Fodatek 16
P110.01.2014 - 129,00 21 - Podatek rolny
W] 16.05.2014 - 120,00 2t - Podatek rolny

]16.05.2014- 120,00 2} - Przeksiegowanie - Podatek rolny
Wydrukuj

Skresl

Anuluj

Bereczenia

Nowe pismo dotyczace dokumentu Dakumert Rata Temiin pt. Kuiota

Podatek roly FRata 1 16.05.2014 12000

Koryguj notatke
Przenoszenie na kolejny rok

Prasjdi na karts

Ustaw Organ Egzekucyjny

Tylko dokumenty o omaaemul— : — - N
T skesu) | Data preeliczer | 16052014 [2]] Zmieri gate Zzkoricz
s
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01 Windykacje - Zobowiazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =
Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje S ovianie Druki  Zestawienia
14| 4| »-| wi|_wa fittru | wg osoby |wginstyt.| wgadr.nier. | o Roziczerie Dolum=Wggozliczeric dokumentu |
[Numer karty | A Dane dokumentu
e ] r—— |Praeksizgowarie Karta praeks. [0004
‘ ‘ Kuwoly Daty
duna \wystawienia
¥ Doifachie taka 2
Nr kar Nazwa platnika " — 5 -
2 ‘ E ‘ optata prolongacyina dorgozenia
0004 Pikulsks Agnieszka ] Em ksisgowaria ’—
poos Motko Mardn  Lrszulz razem 120,00 anulowaria
0006 Nowak Adam, Rybak Zbigniew
Bak Stanistaw Memm |
0oos Nowak Adam he
Nolatka
= (¥ 0007 - Bak Stanislaw - Pustz Wola
14.01.2013- 360,00 2 - Podatek rolny
14.01.2013- 104,00 2! - Podatek ledny
129 Lo
POL.2014- 1487,00 2} - Podatek 10
PPL 0.01.2014- 384,00 21 - Podatek ledny
- 10.01.2014- 365,00 21 -Podatek od nieruchomo
G- 16.05.2014- 120,00 2t - Przeksiegowanie
Dolpezy
Data Dokument Rlata Temin pk Kot
14.01.2013 Podatek. rolny Fiata 4 15.11.2013 360,00
Tyko dokumenty o oznaczeniu : . 2 T :
zaczynajacym sie od: _Shosus | Data prosiczer [16:05-2014" 1] Zmief date | _ 2otz |

UWAGA!!!

Zaliczenie na konto jest operacjg przeniesienia ptatnosci z jednej naleznosci na inng w
obrebie danego podatnika. Przeksiegowanie nadptaty przenosi ptatno$¢ pomiedzy
podatnikami.

3.12 Roztozenie na raty

Dotyczy konkretnego dokumentu, zalegtosci lub naleznosci z niezaptaconej raty albo
sumarycznej (ze wszystkich rat) zalegtosci z podanego dnia.

Zalegtos¢ lub naleznos¢ jest w podanym dniu redukowana o kwote rozktadang na raty (tak,
jakby jg sptacono) i ta kwota dzielona jest na pewng ilos¢ rat z nowymi terminami ptatnosci.

Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twérz dokument =»Rozfozenie na raty.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 70
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Nowak Adam
0008 Zobowiazania podatkowe

~ Typ dokumentu
Ksiegowy typ dokumentu |[5F 13 raty

~ Opiz dokumentu
Mr decyzji |1 2014

¥ automatyczny

Notatka:

Ksiggowy opis I wiybierz |
dokumentu

Gidania |1E-D5-2D14 Data decyzji I'IE-EIE-ZDM

5 prolongacyine 50,00

uzyj nowe| formatki podziabu kwot [

o | [ Dae |

3-75

Nowak Adam

0008 Iobowigzania podatkowe

~ Tup dokumentu

K.siggovey twp dokume IHoz&Dz‘en\e na raty

Podatek rolny

Nr decyzji |'I 2014
¥ automatyczny

Motatka:

F.siegowy opiz ‘wibierz |
dokumentu

— Dane dokumentu

POdania |16-05-2014 Data decyzji |16-05-2014

Koo ootk [ERETBEARGIET ]
et opfaty prolongacying] I B0.00

uzy] nowej Formatki podziabu kot [v

o | [ Dalei |

3-76

Po wybraniu roztozenia na raty i okresleniu typu naleznosci podajemy date podania
oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), kategorie odsetkowg oraz Procent optaty
prolongacyjnej i przechodzimy Dalej.
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Nowak Adam

0008 Zobowigzania podatkowe

Do rozlozenia

3354,00

~ Pakaz [FEEE —— Fodzisk na kategarie:
wazystkie nalesnosci [~ tykozaznaczone Razem Kwiota Koszty Optata

tlko zaleghe & [ po teminie pozycia: ghiwna egzekuci pralong. Odsetki

Fowota typu: Kwota wezpstkich naleznodei

Podatek od nieruchomosci Ratanr 1 I 1690,00 1553(00' 27.00

¥ Rzl Pratre do [15-83-2014 | 169000 1663.00 27.00

Podatek Rata nr 2 [ 1e6a.00 166400
Prane do [15-05-2014 | 166400 1664.00|

¥ Rozkog

PODAJEMY KOLEJMO: | Kwota cakkowita -» kwoty pozycji -» ich podziak [kontrolowary)

Ao

3-77

Wykonujac te operacje najpierw wybieramy czy chcemy roztozy¢ na raty konkretna rate, czy
wszystkie zalegtosci z podanego dnia.

Mozemy roztozy¢ na raty samg zalegtosé/naleznosé, jak rowniez odsetki (jezeli rozktadamy
zalegto$¢). Odsetki sg wyliczane na dzieri okreslony w polu Data podania/p’fatnoéci. Jezeli
roztozymy na raty zalegto$¢ bez odsetek, przy oryginalnej grupie ptatnosci pozostang do spfaty

odsetki przeliczone na dzien podania, a przy ratach z roztozenia (niesptaconych w terminie) pojawig
sie odsetki od dnia podania do dnia wpfaty i przechodzimy Dalej.
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| Nowak Adam
| 0008 || Zobowigzania podatkowe

|[2014

llogé rat I 12

¥ najblizszy rohoczy termin
Terminy p#atmos’clﬁ
Aata 1 15-04-2015 5o

[15-05-2015 Pia

i~ Dane dokumentu

Data wystawienia [16-05-2014  decyzji|16-05-2014 kmegnwamal
Kategoria I
Procent opkaty prolongacyine] I 50,00
s Fata 3

Rata 4 15-07-2015 50

15-06-2015 Pon

r~ Kwota do rozkozenia
Kot Koszty Optata Odzetki Fazem
ghéwna  egeekucii prolong, Rata B 15-03-2015 w'to

3327.00 0.00 0.00 27.00 3354.00 Rata? 15-10-2015 Caw

Rata§ 17-08-2015 Pan

Rata8  [1611-2015Pan
Rata 9 m
Ratal0 [1501-2016Fig
Rata1l [1502-2016 Pan
Raalz [15032016wta

3-78

Po zatwierdzeniu liczby rat, na ktére chcemy roztozy¢ zalegtosé/naleznosé program
pokazuje tabele z domysinym podziatem na réwne raty.

Nowak Adam

Zobowigzania podatkowe

Kwata Koszaty Opkata Odsetki Fazem
ghdwna  egzekucii pralong.

Kwota do rl:lzh:lienial 332?,00| D,DDI 228,00| 2?,on| 3552,00

Rata nr 1 Patrie dn |15-u4-2u15 2??,uu| u,uu| 13,uu| 2,uu| 292,00

Rata nr 2 Praire do [15-05-2015 2??,uu| u,uu| 14,uu| 2,uu| 293,00

Rata nr 3 Ptatne do |15705—2n15 277,uu| u,uu| 15,uu| 2,uu| 294,00

Rata nr 5 Pratre do |17-08-2015 277.00 | 0.00| 17.00 | 296.00

|
|
|
Rata nr 4 Pratne do |15-n?-2n15 | 2??,uu| u,uu| 1B,l]l]| z,uu| 295,00
|
|

Rata nr 6 Phatne do |1570972015 27?,uu| u,un| 1s,uu|

Przeliczaj
|7 Fawoty rat | [T Drukuj potwierdzenie
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Jezeli w decyzji okreslono inny podziat na raty, wpisujemy w kolumnach kwota
i odsetki odpowiednie wartosci. Program kontroluje, czy rozdzielilismy na raty cafa
rozktadang zalegtos¢. Dla kazdej raty z roztozenia musimy oczywiscie okresli¢ termin
ptatnosci. Po wpisaniu wszystkich potrzebnych informacji zatwierdzamy operacje
przyciskiem Zatwierdz. Program automatycznie wygeneruje wydruk.

i Windykacje - Zobowjazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =
MNowa wplata Twérz dokument  Popraw dokument Wyszukaj Qpagll@ Ustawienia 1 anie Druki  Zgstawienia
14| 4| > | p1|_w filtru | wg osoby | wg instyt.| _wg adr.nier. M¥ini | Rozicene Dolument czicrenie doumentu |
| Mumer karty Dane dokumentu
T —
[Wszystie obreby ] [Wszyscy platricy T | naraty
| ‘ Daty
3327.00 wystanienia  [15.05.2014
[ Dokiachie tzka
- = aiia decyzi 15.05.2014
Wity | Nazwa platnika apkata prol i 2800 dogozeria [T
0oos Matka Marcin i Lrszda odselki 2700 ksiggowania
0005 Nowak Adzm, Rybak Zbigniew ez o oD [
0007 Bak Stanistaw =
Nr decysi 1204 Kategorizs  |zalegrosci podatkome
-
Procent optaty ,—
@5 0005 - Nowak Adam - Abramowice ; Eua
JE 10.01.2014- 653,00 2t - Podatek od nieruchomosci Netatka
17 | 16.05.2014 -3 582,00 2t - Podatek od nieruchomosci
Fialy
Rala Temin pt. Kuota po koreklach Zslegrodt ~
Fata 1 15.04.2015 292,00
Flata 2 15.05.2015 293,00
Rata 3 15.05.2015 294,00
Fiata 4 15.07.2015 295,00
Fata5 17.08.2015 296,00
Fiala 6 15.08.2015 257.00
Rata? 15.10.2015 233,00
Fiala 8 16.11.2015 300,00
Ratad 158122015 201,00
Fiala 10 15.01.2015 304,00
Rata 11 15.02.2016 305,00
Rata1? 1R M 2NE anenn ¥
B I— . z il =
S Skasyj | Data praciceers | 16-05-2014 [#]] Zmier date Zakoficz

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
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Dokument Roztozenie na raty pojawi sie na drzewku dokumentdw.

Podglad termindw wedtug rat F3.

Druki

Mowe wplata  Twérz dokument  Popraw dokument  Wyszuksj Qperacje  Ust

4| | > | wi|_wofitru | wg osoby|wgmstyt| wgadrnier. | pipw Rozicesrie | )

[Numer karty ~

Kiota Koszty Opfata Cdsetki Razem
|wszystie cbreby ¥ [wszyseypamicy v glowna egzekugi prolongac.
Saldo lat
[ [ ublegtych [ [ [ I
I Dokladnie tzka Przypisy 6 653,00 | 0,00 | 0,00 | 54,00 | 630,00
Nekarty | Nazwa plainika B
oy | | | |
0005 Kotko Marcin i Urszula

Umorzenia |

0006 Newak Adam, Rybak Zbigniew | | [ T
0007 Bak Stanistan
» e I I | |
0008 KORAL e Zwroty | | | |
{81 0008 - Nowzk Adam - Abramowice Zaliczenia |
i S 163,007, Saldo: 10,0021 przeksieg. | | I I

pznosc: 164,00 21, Saldo:
chomosd, rata 2/2014

0,002

Saldo 6 653,00 0,00 228,00 27.00 6 908,00

64,00 2} - Praypis pierwotny Wty

00 2t - Roztozenie na raty - mriejs:

163,00 2l, Saldo:  1663,00 2t | I I I I
i d ¢ il zaleghe
163,002l Saldo:  1663,00 2t Naleznosd
omosd, rata 4/2014 przed [ 908,00 Nadpiaty | Prasksies. |
1663,00 2} - Praypis pierwotny terminem

0,00 zh saldo: 292,00zt
tek od nieruchomosd, rata 1/2014
16.05.2014 - 292,00 24 - Rozlozenie na raty - rata
Naleznosé: 0,00z} Salde: 293,00 24
. Neleznosé:  0,002l, Saldo: 294,002
- @) 15.07.2015 - Naleznos: 0,00 2), Saldo; 295,002
@) 17.08.2015 -Naleinosé: 0,00 21, Saldo: 296,00 24
- @ 15.09.2015 -Naleznost: 0,002, Saldo: 287,00z
@ 15.10.2015-Nalemosé: 0,007, Saldo:  293,0024
@) 16.11.2015 -Naleznosé: 0,002, Saldo: 300,00 24

- @ 15.12.2015 -Naleznost: 0,002 Saldo: 301,00z Notatha kar toteki p

) 15.01.2016 - Nalenodé: 0,00 2h, Saldo: 304,00 24
- @) 15.02.2016 - Naleznoé: 0,00 2), Saldo; 305,00 24
@ 15.03.2016 -Naleznosé: 0,00 2h, Saldo: 306,00 2t

>
Tiio dokumenty o omnaczeny R = =
S———

Zakoricz

3-82

Sumaryczny podglad wszystkich rat z roztozenia mozemy uzyskaé po nacisnieciu

klawisza <F2>

3-83
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Podglad wszystkich rat z roztozenia mozemy uzyska¢ po nacisnieciu klawisza <F11>

Mowa wplata Tworz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia

| | | w| waofiltru | wgosoby | wginstyt.| wgadrnier. | pianik anh:zemel

ey - iwota Koszty Opiata Odsetki Razem
[wszystiie obreby _v| [wszyseyplaicy _~] - ghowna egzekuc prolongac.
8100 |a
| [ ubiegtych | I I I I
I Doldadnie taka Przypisy [ 6653,00 0,00 | 0,00 | 54,00 | & 680,00
Nekarty | Nazwa platnika [~
ocpsy | | | | |
0005 Kiotko Marcin i Urszul
0006 Nowak Adam, Rybak Zbigniew Umorzenia I I I I I
Bak Stanistaw
Mo im Ey I I I I I
Y o | I I I I
Zaliczenia i
15.03.2014 - NACggs 163,00 2, Saldo:  0,002¢ procksieg. | [ [ [ [
15.05.2014 - Naleinos 4,00 2, Saldo: 0,002t Saldo | 5 659,00 | 00| 72800 | 70| 5 908,00
15.09,2014 - Naleznodé: ;1863002
15.11,2014 - Naleznosé: ;1663002 W tym
15.04,2015 - Naleznodé: ;292,002 .
15.05,2015 - Naleznodt: ;293,007 zaleghe I I [ I I
15,06.2015 - Malenosé: i 294,00z Nalesnosc
15.07.2015 - Naleznodé: ;295,002 przed 5908,00 Nadplaty Przeksieq.
17.08.2015 - Nalenosé: ;286,007 terminem
15.09,2015 - Naleznodé: ;297,002
15,10, 2015 - Naleznodé: Lido: 299,002
16,11, 2015 - Maleznoés 300,00zt
15,12, 2015 - Naleznod ;301,002
15.01,2016 - Nalenosé: ;304,007
15.02,2016 - Naleznodé: ;305,002
-Nalengzdl 0,007, Saldo: 305,00 2

Notatka kartoteki platnika

Tiko dofumenty o canaczeniy [ , - :
EheE skasuj IDaiﬁ precliczen | 29052014 ml Zmien date

Zakoricz

3-84

3.13 Zalegtosc - ubiegty rok

Operacja do korygowania salda utworzonego przez bilans ubiegtego roku ksiegowego.

Uzywana rowniez w sytuacji rozpoczynania pracy z programem, dla wprowadzenia salda

poczgtkowego. Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Tworz
dokument =Zalegtosc.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne

© Korelacja Systemy Informatyczne
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Cieslik Stanistaw

Zobowigzania podatkowe

— Typ dokumentu

K.ziegowy typ dokumentu p .
iny phatnogci

Tup dokumg Podatek ralny ‘ I31 AGHENE

r— Opiz dokumentu

Mr decyzji
[T automatyczny

Motatka:

K.siegowy opiz I
dokumentu

— Dane dokumentu

Mienia |31 -12-2013 Data decyzji |31 S12-2013

K.ategoria odsetek

¥ Dokument bilansawy

dnii | [ Dalei |

3-85

Cieslik Stanistaw
Zobowigzania podatkowe

~ Typ dokumentu
Ksiegowy typ dokumentu IZaIegPosic':

Typ dokumentu

r— Opiz dokumentu

Nrdeeyai [

[T automatyczny

Motatka:

Ksiegowy opis
dokumentu

— Dane dokumentu

Enia |31-12-2013 Data decyzji |31 -12-2013

¥ Dokument bilarsowy

e | [ Dalei |

3-86

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpadéw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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Po wybraniu dokumentu zalegtosci i okresleniu typu naleznosci podajemy date
wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), kategorie odsetkowg i przechodzimy
Dalej.

Cieslik Stanistaw

0016 Zobowigzania podatkowe || 2014

Dane dakurentu

i Typ
Ksiggowy Wp|Z gleghosé Podatek ralny
dokurmentu I > deLJmEﬂtul

Data wystawienia I31 Ale-2013 [ ata decyzj |3'I 22013 [ ata ksiegowaria I
Kwata razem I 4 B0

120.00

Famata ghdwna

K.ozzty egzekuc) 11.60

Opkata prolongacyjina

Odsetki | 13,00

gk || Dodai |

3-87

Mamy dwie mozliwosci podania zalegtej kwoty:

e wprowadzamy kwote zalegtosci, zalegte koszty upomnien i oryginalny termin
ptatnosci zalegtej kwoty,

e wprowadzamy kwote zalegtosci, zalegte koszty upomnien i odsetki przeliczone
na podany dzien oraz termin ptatnosci rowny dacie, na ktérg liczyliSmy odsetki
(najczesciej jest to 31 grudnia ubiegtego roku bilansowego).

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 78
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Cieslik Stanistaw

0016 Zobowigzania podatkowe || 2014

Drane dokurmentu

) — Tup
Ksiggowy t&'PIZaIng'osc dokumenty IPodatek ralty

dokumentu

Data wystawienia |31 A12-213 Data decyzji |31 A12-213 Data ksisgowania I

Kiaata razem IW
Fawots ghdwna I 120,00
Kogzty egzekuc IW
Optata prolongacyjna I—

Odzetki

s || Dodaj |

3-88

Lepszym rozwigzaniem jest zastosowanie pierwszego sposobu wprowadzania
zalegto$ci — mamy wtedy gwarancje poprawnego naliczenia odsetek, poniewaz sg one
liczone od poczatku przez program. Wyklucza to btedy w naliczaniu powstajgce przy czestej
zmianie stép procentowych.

Klikamy Zatwierdz, dokument zalegtosci pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 79
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Nowa wplata Iwérz dokument Popraw dokument

Wyszuksj Qperacje  Ustawienia  Ksiegowanie  Druki

Zestawienia

— Dane dok

14| 4| | #1|_wafiltru | wg osoby | wy instyt.| wg adrnier. | pramik | Roziczenie Dekument | Roziczenie dokumentu
INumer karty -

IWsmﬂde coreby 7] IWszvs:v Platnicy =] Typ |2a|eg+nsc INleyplacuny
I | 2 Da
s 2000 wystawieria  [31.12.2013
¥ Doklsdnie taka 2 v PLIaE
i | Kaszty sgzskuci 160 decyzi 31122013
N Nazwa platnika ~ —_—
I karty SCRaEa e apkata prolangacyina 0 dorgezenia
oLz U osetki om Ksiegowania
oozt o razem 316D arulonaria
0015 Kaczmarek Tomasz
C Nr decyzi Katogoria: |ealegtodei padatkawe
Notatka
Dokument
bilarsony
R
Rata Tertinpt Kota po korektach Zalegtodé
Fata 1 122013 13160 131,60

Tk dafumenty o canaczenk : i = 5
T Skasyj | pata przsiczes [ 16-05-2014 ml Zmier date
s

Zakoricz

3-89

W przypadku rozpoczecia pracy z programem przy wpisywaniu zalegtosci z lat ubiegtych
nalezy wybrac z menu Ksiegowanie PWpisz zalegtosc z ubiegtych lat (sumarycznie) F7.

Nowawplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszuksj Operacje Ustawieni

1| 4|5 | 1| wa filtru | wg osoby | wg instyt| wgadrnier. | pink  Roziczenie
[Numer karty -

jia Ksiggowanie Druki Zestawienia

Zamknigcie okresu

Zablokowanie okresu

Prébne zamkniecie roku

Prébne zamkniecie roku diz platnika

Zamkniecie rok

Mizgowanic odsetek dia platnika

Wpisz zaleglosé z ubicgtych lat (sumarycznie)

Razem

7

T N
Saldo lat
I [ ubleghych
¥ Dokfadnie taka Przypisy
Nekarty | Nazna platrika B
Odpisy
0013 Wasik Janusz.
0014 Korbut Umoarzenia
0015 Kaczmarek Tomasz
[T — 5y
e Zwroty
(8, 0016 - Ciesik Stanisfaw -Hanin Zaliczenia i
praeksigg.
Salda |
W tym
Naleznoéd |
2zlegie
Nalefnosd
przed [
terminem

Nacipfaty |

Notatka kartoteki platnika

ko dokumenty o omaczeniy[ B i = :
e Skasuj | Dats przeficzen | 16-05-2014 ml Zmier date
——

Zakoricz

3-90

Pojawi sie okno z mozliwoscig wpisania kwoty gtéwnej zalegtosci dla wskazanego terminu.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Termir: od nierchormogc:

Nr decyzji

Anluj

Zahwierds?

3-91
W okienku mamy mozliwos¢ wprowadzenia:
- daty wystawienia dokumentu,
- daty decyzji,
- daty terminu raty (w przypadku oséb fizycznych 4 raty),
- kwot dla wszystkich trzech podatkow,

- nr decyzji ( Oznaczenia ),

Nalezy pamietac iz program naliczy samodzielnie odsetki od wprowadzonego przez
uzytkownika terminu.

. Termin:
D ata wystawienia:

|B2—B1—2B13

Data decyzji

II-]2—31—2E113

Mr decyzji

M otatk a:
Anlu

Zatwierds

3-92

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 81
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Klikamy Zatwierdz, dokument zalegtosci pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Nowa wplata Twm dokument Paprawdokumel\t Wyszuksj  Operacje  Ustawi
||| wg osoby | wg wg adr.nier. | pizinik Rmiaene|
_ZI oot coszty -, — cazem
|wszystide obreby v | [Wszyscyplamicy  ~| ol glowna egzekudi prolongac.
uﬁgﬁ [ 1535,00 | [ [ 92,00 | 1634,00
Przypisy | 0,00 | 0,00 | 0,00 | n,nn| 0,00
e * o | I — |
Wask Janusz
Korbut Umorzeria | [ [ [ [
Kaczmarek Tomasz
- | | | T
oy | [ I [ [
16 - Ciedlik Stanisiaw - Harin Zalczenia i
02.01.2013- 1 340,00 7t - Podatek od nieruchomoda preeksieg. | [ [ [ [
02.01.2013 - 162,00 2t - Podatek rolny Saldo | 153500 | 0.00 | 0.00 | 99,00 | 1634.00
02.01.2013- 33,00 2t - Podatek ledny
Wty
Naleznod [ 153500 [ [ [ 9,00 | 1634,00
zalegle
Naleznoéd
praed [ Nadpfaty | prechsica. |
terminem
Notatia kartotekd pla
H -
v
Toko doumenty o s oo [ ataprasicasn [15052019 (2] Znien gt Zokoicz |
s
3-93

W przypadku oséb prawnych postepujemy analogicznie.

od nigruchormogc:

rolhy:

Ariuluj

a1

Zatwierdz

3-94

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 82
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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W okienku mamy mozliwos¢ wprowadzenia:
- daty wystawienia dokumentu,
- daty decyzji,

- daty terminu raty (w przypadku osoéb fizycznych 4 raty dla podatku rolnego i 12 rat dla podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego),

- kwot dla wszystkich trzech podatkow,
- nr decyzji ( Oznaczenia ),

Nalezy pamietac iz program naliczy samodzielnie odsetki od wprowadzonego przez
uzytkownika terminu.

. od hieru
Data wystawienia: :

IBE—B1—2313

Data decyz)i

IBE—B1—2313

Mr decyzji:

g

1
da L

Anlu

Zatwierdz

3-95

Klikamy Zatwierdz, dokument zalegtosci pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 83
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3-96

3.14 Nadptata - ubiegty rok

Operacja podobna do wprowadzania zalegtosci — z tym, ze podajemy jedynie kwote
nadptaty z ubiegtego roku. Operacje uruchamiamy wybierajgc z menu Twérz
dokument Nadpfata

KORAL

Zobowigzania podatkowe

 Typ dokumentu

K.siggowy tvp dokumeg

Top dokurf@nty R e e el I31 A2E0R

r~ Opiz dokumentu

Mr decyzji

Notatka:

Ksiggowy opis I Whierz
dokumentu

- Dane dokumentu

[rata wystawienia |31 12203 Data decyzj |31-12-2012

¥ Dokument bilansowy

ani | [ Dalei |

3-97

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 84
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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KORAL

Zobowigzania podatkowe || 2014

r~ Typ dokumentu lodé rat I 1
Ksiggowy typ dokumentu INadpPata

— Terminy pratnogci J

Tup dokumentu ([ nie Rata 1 |31-12-2D13

r— Opis dokumentu

Nedeeyei [

[T automatyczny

Motatka:

K.siggowy opis “Wiybierz
dokumentu

— Dane dokumentu

Data wystawienia |31-12-28

e | [ Daki |

Po wybraniu dokumentu zalegtosci i okresleniu typu naleznosci podajemy date
wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie) i przechodzimy Dalej.

KORAL
Zobowigzania podatkowe | | 2014

Dane dokumentu

Twp

K.siegowy t.'r'DI M adpkata dokumentu

dokumentu
Data wystawienia I31 12203 D ata decyzii I31 12-20 Data ksiegowania I

Kwaota razem

IPodalek od nieruchomasc

Fawota ghdwna

K.ogzty egzekucy

Optata prolongacyina _
odsetii [

3-98

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpadéw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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Mamy mozliwos¢ wprowadzenia

- kwoty gtéwnej,

- kosztéw egzekucji,

- optaty prolongacyjnej,
- odsetek,

Klikamy Dodaj, dokument nadptaty pojawi sie na drzewku dokumentéw.

(@1

Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki

14| | » | »i|_wa fittru | wg osoby | wginstyt.| wa adraier. | pramic | Roziczenie  Cokument | Rozicaenis dokument |

Numer karty -

|Wszystiie obrgby =] [Wszyscy platnicy ~]

| 0009
¥ Dokiadnie taka

Mr karty Nazwa platnika

=y 0009 - KORAL - Abramowice
02.01.2013- 144,00 2} - Podatek od rieruchomosci

2 31.12.2013- 12,00 zt - Podatek od nieruchomosd

L I— . - - =
T _Svasuj | Data praehiczen [16:052014 [#]| Zmied date |

X
Zestawienia
— Dane dokumentu
Typ [Nadptata
Kol Dal
ghwna 12.00 wystawienia  |31.12.2013
koszty egzekuci 0,00 decyzii 22012
optata prolongacyina 0.00 dorgozenia
odsetki 0,00 ksiggowania
1azem 12,00 anulowania
Mr decyzji
Motatka
Dokument
bilansowm
Rata Termin pt. Kwats po korektach Zalegrost
Rata 1 Iazz2m3 12,00
Zakoricz

3-99

Nadpfata z ubiegtego roku jest do wykorzystania w opcji Zaliczenie w celu pokrycia biezgcych
naleznosci. Tak zaliczonej nadptaty nie powinno sie juz korygowac.

Program dopuszcza sytuacje, kiedy ktos wprowadzi réwnoczesnie zalegtos¢ i nadptate za ubiegly

rok.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

86

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.15 Tytut wykonawczy

Tytut wykonawczy mozemy aktualnie wystawic dla:

- rat ktérym uprzednio zostato wystawione i skutecznie doreczone upomnienie.

- rat bez upomnienia.

Dokument ma charakter informacyjny, jedynym wyjatkiem jest sytuacja, kiedy Modut
Ksiegowy wspodtpracuje z programem Kasa Urzedu. W tym wypadku raty, do ktérych wystawiono
tytut wykonawczy majg w kasie zablokowang mozliwos¢ dokonania wptat. Wptaty na raty
posiadajgce tytut wykonawczy mozna dokonaé wybierajgc w typie wptaty ,,Poborca”.

Aby przystgpi¢ do operacji wystawienia tytutu wykonawczego nalezy ustali¢ domysiny urzad
skarbowy w menu Ustawienia—>Parametry stale.

o Windykacje - Zobowia e - Urzad Gminy - 2014 = B
MNowa wplata  Twiarz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj Operacje M avienia Ksiegowa Druki  Zestawienia
» | wi|_wafiltru | wo osoby |wainstyt.| wa adraier. | piamiy Parametry state
Iazwapiamia Parametry zmienne —_— .
[wszyste cbreby — ~| [ Wszyscy platnicy | = Inkasenci
aldo —
I | e | 189,00 | 2359,00
R Dokednic taka Przyp Minimalne odsetki /00 | 0,00 | 0,00
Nr karty Nazwa platnika ~ —
Odp Typy dokumentaw | |
B2k Stanistaw
& | —
m . N Pokazuj wg dekumentéw | |
0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alica Rukasyaneii bimpentylpt ok s C =
0015 Kaczmarek Tomasz Wpk Ustaw rok pracy L | |
0005 Klotko Mardin i Urszula hd Zwraty | | | | |
B d} 0007 - Bak Stanistaw - Pusta Wola Zaliczenia i
+ 14.01,2013 - 1440,00 zt - Podatek rolny przeksigg. | | | | |
14.01.2013 - 418,00 zt - Podatek leény ) Saldo | 2 170,00 | | | 189.00 | 2 359.00
14.01.2013 - 312,00 2t - Podatek od nieruchomosd
W tym
Naleznosd | 2 170,00 | | | 189,00 | 233,00
zalegle
Naleznosd
przed | Nadpfaty | Przeksieg.
terminem
Notatka kartoteki platnika
Tylko dokumenty o oznaczeniu S . : :
zaczynajacym sie od: @ Data praeliczery | 14-05-2014 @ M M
3-100

Pojawi sie okno z mozliwoscig wskazania Organu egzekucyjnego. Klikamy przycisk
Zmien.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 87
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Jednostka

Rok budzetowy Maleznosc
| Urzgd Gminy

2014 | Zobowigzania podatkowe
Opdie 1 |

Termin od doreczenia  Koszt upomnienia

Algorytm rozdzialu wpla Domyélny typ wplaty

Organ egzekucyjny A

YCZNE Wy lie upomnien

(inimalna kwota zaleghsd na race _
malna kwota zaleglosd rocznej _

Zatwierdz

3-101

W oknie Wybor organu egzekucyjnego uzytkownik moze dokona¢ wyboru z 3
dostepnych stownikow organéw egzekucyjnych:

e urzad skarbowy
e jednostka samorzadu terytorialnego

e organ egzekucyjny — prezydent.

Wybierz typ organu egzekucyjnego

=
Urzad Skarbowy

Jednostka Samorzadu Terytorialnego
Organ Egzekucyiny - Prezydent

IR
| [ [

Mazwa organu egzekucyinego |Wujewédztwu ‘ Powiat | Migjscowost |Knd pocztowy |

| Nr domu |Nr lokalu | Stanowisko |

3-102

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Kazdy stownik posiada mozliwos¢ szybkiego wyszukiwania po nazwie wojewddztwa,
miejscowosci, organu egzekucyjnego. Po ustaleniu urzedu skarbowego klikamy Wybierz.

Wybierz typ organu egzekucyjnego

Urzad Skarbowy Krakéw-Stare Miasto

Naczelnik Urzedu Skarbowego Krakéw-Stare Miasto w Krakowie
ul. Grodzka 65, 31-001 Krakow

od Us: 1212

HIdIbIHI

Imalnpclslqz;l Krakdw vl

Mazwa organu egzekucyinego |Wojew5dztwo | Powiat | Migjscowosd |ch pocztowy Ulica | MNr domu | MNr

Pierwszy Urzad Skarbowy matopolskie Krakdw Krakdw 30-363 Rzemieslnicza

Drugi Urzad Skarbowy matopolskie Krakdw Krakdw 31-272 Krowoderskich Zuchdw
Urzad Skarbowy Krakdw-Krowodrza matopolskie Krakdw Krakdw 31-272 Krowoderskich Zuchdw
Urzad Skarbowy Krakéw-Mowa Huta ~ malopolskie Krakdw Krakdw 31621 os. Bohateréw Wrzesnia
Urzgd Skarbowy Krakéw-Podgdrze matopolskie Krakdw Krakdw 30-415 Wadowicka

Urzad Skarbowy Krakdw-Pradnik matopolskie Krakdw Krakdw 31-272 Krowoderskich Zuchdw

Urzad Skarbowy Krakéw-Srédmiesce  malopolskie Krowoderskich Zuchdw

Matopolski Urzad Skarbowy matopolskie os, Bohaterdw Wrzesnia

3-103

Wskazany urzad skarbowy pojawi sie na formatce Ustawienia parametrow.

Jednostka Rok budzetowy Maleinosc
I Urzad Gminy I 2014 | Zobowigzania podatkowe

Opcjell

Algorytm rozdziatu wplaty Domyslny typ wplaty Termin od doreczenia  Koszt upomnienia

tomatyczne wystawianie upomnien

m Ina kwota zaleghoéd na racie _
imalna kwota zaleglogd rocznej _

Zatwierdz

3-104

Klikamy Zatwierdz.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 89
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Nastepnie wybierajgc z menu opcje Twérz dokument =?Tytut wykonawczy wystawiamy
dokument.

Bak Stanistaw, Klotko Marcin i Urszula, Cieslik Stanistaw

0007 | | Zobowigzania podatkowe

 Typ dokumentu

ruli | [ Dalei |

3-105

Pojawi sie okno Nowy dokument. Program automatycznie podpowie numer tytutu
wykonawczego oraz nazwe organu egzekucyjnego.

W przypadku tytutdw wykonawczych kierowanych do innych urzedéw skarbowych nalezy
klikng¢ przycisk Wybierz dostepny na formatce i zmieni¢ domysiny urzad skarbowy na wtasciwy.

W kolejnym kroku podajemy date wystawienia, date decyzji, a nastepnie w polu Tytut dla:
definiujemy komu wystawiamy tytut wykonawczy w przypadku grupy oséb lub matzenstwa.

Po wskazaniu osoby pojawi sie mozliwos¢ wybrania oséb Dodatkowo zobowigzanych.
Nastepnie klikamy Dalej.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 90
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Bak Stanistaw, Klotko Marcin i Urszula, Cieslik Stanistaw

o007 | | ZIobowigzania podatkowe

~ Tup dokumentu
F.siegowy typ dokumentu

Typ dokumentu

r~ Opis dokumentu
Nr ttuby [1.2014

¥ automatyczny

Motatka:
iy | Naczelik Iz Skarbowego Kiakew Stare Miasto wKiskonie v|  wiierz |
egzekucyjny: ‘wiybierz
K.siegowy opis I wybierz
dokumentu _I

~ Dane dokumentu

Drata wystawienia

i B3k Staniskaw
Cieglik. Stanistaw
[ Klotko Marcin

grui | [ Dakei |

3-106

Pojawi sie okno z mozliwoscig wskazania upomnienia na ktére wystawiamy tytut
wykonawczy. W przypadku braku upomnienia nalezy wybraé opcje bez wyboru upomnienia.

Bak Stanistaw, Klotko Marcin i Urszula, Cieslik Stanistaw

| | Zobowigzania podatkowe

Wybierz upomnienie. do ktirego i dpi tytul wyk

Z dnia | Ma kwate | | D ata doreczenia | Motatka |Kwota do zapPat_p|

14 maja 2014 815,60 m 14.05.2014 510,80

bez wybor Lporienia |

Anuluj wivbierz |

3-107

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 91
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Klikamy przycisk Wybierz.

Wskazujemy raty na ktore wystawiamy tytut wykonawczy. Zaznaczamy Drukuj tytuf wykonawczy.

Bak Stanistaw, Klotko Marcin i Urszula, Cieslik Stanistaw
| 0007 || Zobowiazania podatkowe ” 2014

Kwota nalezna

412,80 E

Pokaz pozycie:

. a3 . Podziak na kategorie: ——————————
wizystkie naleznogci 7 ubiege lata Fazem Kwota Koszty nglala
. eriem & [7 oo teimine pozycia; ghdmna egzekuci pralang. Odsetki

Podatek rolny Rata nr 1 | 4z | 360,00] EED) | 44,00
M1 Praeds [15-83-2813 [ 41280 |  360.00] 8.90] | 44.00
Rata nr 2 | | 360.00] | | 38.00

Praine do [15-85-2018 | | | I [

= Tyt wkonawczy nr 2

3-108
Klikamy ZatwierdZ program automatycznie wygeneruje wydruk.
3-109
Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 92

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Klikamy ZatwierdzZ, dokument tytut wykonawczy pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Nowawplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszuksj Operacje Ustauisaia _Ksiegowanie Druki Zestawienia

1| =« [ | pi|_wafiltru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | Rodiczerie oM Roziiczenie dokumentu

Dane dokumentu
Tup |Tyu wykonawezy

|wszystie obraby | [wszyscy platricy

I | [t:ystawienia [14.05. 2014
W Dokiadrie tzka .
= — - 6,60 deoyzj 14.05.2014
T | temepbnia ]
ALY, ZEpAT optata prolongacyina dhEEn

[z [s 0 Mardn  Urszu o 44,00 ksizgawania

0002 Berniok Katarzyna razem 412.80 anulowania

0003 Berniok Katarzyna, Bortasik Alicia

0015 Kaczmarek Tomasz N tytuu 1.2014 Tyubdla:  [Klatko Urszula

0005 Klotko Marcin i Urszula v

Motatka
E)-(3 0007 - Bak Stanistaw, Klotke Mardin i Urszula, Cieslik Staristaw - Pus
& 14012 daoanat ool
+ s 00 2 - P
- 312,00 zt - Podatek od nielSgREE: Zobowigzani
[B] 14.05.2014- 802,00 2t - Upamnienie |V|qu Stanistaw |
[ 14.05.2014- 412,80 2t - Tytub wykonawczy

Organ egzekucyin
|V|lla(zeln'i( Urzedu Skarbowego Krakéw-Stare Miasto w Krakowie |

D

Data | o | Fata r—y ot ‘
140 2013 Fodatek roiny Rt 15.03.2013 36000

>

Tylko dokumenty o sanaczeniu [~ i = 2 =
STt Skasuj | pata prasiiceeri [ 19-05-2014 [#]] Zmieri date Zakoricz
==

3-110

Na zaktadce Dokument pojawia sie informacje dotyczgce wystawionego tytutu wykonawczego:

kwota gtéwna, koszty upomnienia, optata prolongacyjna, odsetki, kwota razem, data wystawienia,
data decyzji, nr tytutu, tytut dla, zobowigzani, organ egzekucyjny.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 93
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.16 Korekta dodatnia

Dokument Korekta dodatnia pozwala skorygowac dodatnio kwote raty z rozréznieniem kwoty

gtéwnej, kosztow egzekucji, optaty prolongacyjnej, odsetek.

Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twérz dokument Korekta dodatnia.

Wasik Janusz
| Zobowiazania podatkowe ” 2014

K.siegowy twp dokumentu

Tvp dokumentu

1~ Opis dokumentu

Nr decyzji
[T automatyczny
- _
K.siegowy opis I wpbierz |
dokumentu

Data wystawicegs |[16-05-2014

Anuluj | Dalej I
3-111
= x
| Wasik Janusz
| 0013 || Zobowiazania podatkowe || 2014
~ Tup dokumentu
Ksiggowy tup dokumentu IKnrekta dodatria ;I
T e ———
i~ Opis dokumentu
Hraessi [
[T automatyczny
- _
Ksiggowy opis wyhi
dokumentu I ﬂl
- Dare dokumentu
Diata vpstawienia [16-05-2014
Typp ko |Jako przypis LI
Jako praypis
Korekta wielkosci
Anuluj I Dalej I

3-112

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Po wybraniu dokumentu korekta dodatnia i okresleniu typu naleznosci podajemy date
wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), wybieramy Typ korekty i przechodzimy Dalej.

Typ korekty:
- jako przypis — oznacza dang korekte jako wliczang do sprawozdan

- korekta wielkosci — oznacza dang korekte jako nie wliczang do sprawozdan.

Wasik Janusz

0013 Zobowigzania podatkowe

Kwota korekty
£2 00 | <F 43 Wpisz maksymalng senzowng kwote

~ Pokaz pozycie: ; ;
Or.82 ID_DZPCIE_ I ; Podziat na kategornie:
wszystkie naleznoici & [V ubiegtelata [ tylko zaznaczone Flesam Kota Kazzty Optata

tyko nadptacone © [V pa teminie poZYCia: ghéwna egzekuci prolong. Odzetki

Podatek rolny Rata nr 4 000 ?SJDDI 12,00

¥ KorektaQadathia nr 1 Phatne do |1 5-11-2812 13.00 I 13.00

Podatek od Nieruchomogci Rata nr 4 0.00 239,DD| 300
Pratne do [15-11-2612 39.00 | 39,00

Rata nr 1 0.00 5l ,DDI
[ Karekta dodatnia nr 3 Pratne do |1 5-83-2014 I

Fodatek rolny Rata ni 2 I 50.00]

[ Karekta dodatnia nr 4 Patne do |1 5-05-2014 I

Podatek rolny Rata nr 3 1 a1 ,DDI

7 Korekta dodatnia e 5 Phatne do |1 =022 I

=

PODAJEMY KOLEJNO: | Miekontrolowany podziak kot pozyci »>> kwoty pozpcii > > kwota catkowita ;I
¥ Drukuj potwierdzenie

Anuluj | Zatwierdz I

3-113

Zaznaczamy Nie przeliczaj, nastepnie zaznaczamy raty do korekty i wpisujemy kwoty
korekt. Klikamy Zatwierdz, dokument korekta dodatnia pojawi sie na drzewku dokumentow.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 95
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje gwanie Druki Zestawienia

4| | p| | _wgfiltru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | p Rozliczenie  Dokume geliczenie dokumentu

e ] e s
[wezystie cbraby | [Wszyscy platicy Typ [Korekta dodatria

[ Dokizdnie taka

i iekty IKDIEkla wislkosci

pwichia | 16.05.2014

Nriarty | Nazwa patnika B
aptata prolongacyina
0010 Pajak Michat, Berniok Katarzyna odsetki 5200 keiggowania l—
0011 Mastowski Jozef, Wasik Janusz  E——————
13zem 52,00 anulowania

0012 Ledny Anna

nusz Nr decyzii

0014 Korbut he

Notatka
{8} 0013 - Wasik Janusz - Abramowice
Ehcadaani2 - 73,00 2t - Podatek rolny
9,00 zt - Podatek od nieruchomosci
00 2t - Podatek rolny
IH 10.01.2014- 10190 2t - Podatek od nieruchomosc
28] 16.05.2014 - 52,0 2 -Korekta dodatnia - Podatek rolny|
D
Data Dokument Rata Termin p. Kwota

03022012 Podatek olny Ratad 15.11.2012 73,00
03.02.2012 Padatek od nisnchomasci Rata4 15.11.2M2 233,00

Tyko dolumenty o eznaczeniu Skesu | Date prasliczen [1605-2014 [#]] Zmien dats Zakohcz

zaczynajacym sie od:
T

3-114

3.17 Korekta ujemna
Dokument Korekta ujemna pozwala skorygowac ujemnie kwote raty z rozréznieniem kwoty
gtéwnej, kosztow egzekucji, optaty prolongacyjnej, odsetek.

Operacje wykonujemy wybierajac z menu opcje Twérz dokument =Korekta ujemna.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 96
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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| Wasik Janusz
| 0013 || Zobowiazania podatkowe || 2014

Nr decyzji

Notatka.

Ksiegowy opis b
dokumetitu I pen

r~Dane dokumg

Data wystaWenia |16-05-2014 |1E-05-2D14

Anuluj | Dalej I

3-115

| Wasik Janusz
| 0013 II Zobowigzania podatkowe ” 2014

~ Tup dokumentu
Ksiggowy typ dokurmentu IKnrekta Ljgmna j

Top dokumertu | Podatek rolny =l

1~ Opis dokumentu

Nr decyzii I
[T automatyczny

Notatka:

K.siggowy opis I Wiyhierz
dokumentu
r~ Dane dokumentu

Data wystawienia |1 E05-2014

Anuluj | Dalej I

3-116

Po wybraniu dokumentu korekta ujemna i okresleniu typu naleznosci podajemy date
wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), wybieramy Typ korekty i przechodzimy Dalej.

Typ korekty:
- jako odpis — oznacza dang korekte jako wliczang do sprawozdan

- korekta wielkosci — oznacza dang korekte jako nie wliczang do sprawozdan.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 97
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Wasik Janusz

0013

| Zobowiazania podatkowe

Kwota korek
24 00 | <Fd> Wpisz maksymalng senzowng kwote

Pokaz pozpcie:

aonie zaptacone [V po terminie

¥ ubiegte lata [ tylko zaznhaczone
I~ kamasuj wg terminu

Fazem
pozycia:

Kwiota
ghdwna

—— Podziat na kategorie: ————
Kozzty
egzekucii

Opkata
prolong.

Podatek rof

Rata nr 4

91.00

78,00

Pratne do [15-11-2812

[T Korekta uiemna nr 2

Rata nr 4

233,00

Phane do [15-11-2012

Podatek rolny

¥ Korekta uiemna nr 3

Rata nr 1

£1.00|

Ptatne do [15-83-2014

Podatek rolny

¥ Korekta uismna nr 4

Rata nr 2

50,00

Phane do [15-05-2014

Podatek rolny

[T Korekta uiemna nr §

Rata nr 3

Phane do [15-09-2014

=

PODAJEMY KOLEJNO: |Migkontrolowany podzisk kwot pozyeji »»> kwoty pozycii »»> kwota catkowita LI
¥ Drukuj potwierdzenie

| Zatwierd? I

Anuluj

3-117

Zaznaczamy Nie przeliczaj, nastepnie zaznaczamy raty do korekty i wpisujemy kwoty
korekt. Klikamy Zatwierdz, dokument korekta ujemna pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje _Uisiauian

1t | | w| w|_wafiltru | wg osoby | wg instyt.| wgadrnier. | 2
INumer karty

Ksiggowanie Druki  Zestawienia

Roziczenie DORQgERt | Rozliczenie dokumentu |

[l r—— P korekly [Korekta wiekesci

[ Dokladnie taka
032ty egzekuci
Nrkarty | Nezwa platrika
0010 Pajak Michal, Berniok Katarzyna odselki e
0011 Mastowski Jzef, Wasik Janusz
razem 24.00 anulowania
0012 Legny Anna
w_—
0014 Korbut v
Notatka
EE: 0013 - Wask Janusz - Abramavice
78,00 2t - Podatek rolny
@ 03.02.2012 - JSQE 7t - Podatek od nieruchomosci
I w0.01.2004- 322,00 - Podatzk rolny
& 10.01.2014- 1010,008- Podatek od nieruchomogd
|8l 16.05.2014- 24,00 z{8korekia ujemna - Podatek rolny
Dol
Data Dokurnent Rata Termin . Kuata
10.01.2014 Podatek ralny Ratal 16.03.2014 21,00
10.01.2014 Podatek: ralny Rata 2 15.05.2014 20,00

Tylko dokumenty o oznaczeniu 5
e Skasuj | Data presiczen | 16-05-2014 Zmier date Zakoricz
e

3-118

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
© Korelacja Systemy Informatyczne
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3.18 Wstrzymanie odsetek

Dokument Wstrzymanie odsetek jest to dokument, ktéry wstrzymuje naliczanie odsetek od:

do: . Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twdrz dokument PWstrzymanie Odsetek.

Korbut
0014 Zobowigzania podatkowe

~ Typ dokurmentu
K.siegowy typ dokumg®iu IW’strzymanie odzetek!

 Opiz dokurmentu
Nrdecyail [

[T automatyczny

Motatha:

K.siggowy opis I ‘wibierz
dokumentu

 Dane dokumentu

Data podania [16-05-2014 Data decyzji |15-05-2014

druii | [ Daki |
3-119
[ Korbut
| 0014 || Zobowiazania podatkowe | 2014
 Typ dokumentu
Kziegowy typ dakumentu IW’strzymania odsetek ;I

Typ dokumentu {1

r~ Opis dokumentu
Moy [

[T automatyczny

Notatka:

Kziegowy opiz I Wwiybierz
dokumentu

zji |[16-05-2014

ani | [ Dalei |

3-120

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -

Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Po wybraniu dokumentu korekta ujemna i okresleniu typu naleznosci podajemy date
podania oraz date decyzji, oznaczenie, i przechodzimy Dalej.

Korbut

Zobowigzania podatkowe

Kwata Koszzty Odsetki Fhatne do

Mazystkie naleznodci M aleznodci nie zaptacone (* A "
ghdwna egzekucii

Podatek od nieruchomosci Rata nr 1 012014

- T | 1524,00|

chomosci Rata nr 2

¥ i strzpmanie Razem I 1561.00

Podatek odg@2ruchomosci Rata nr 3

¥ i strzpmanie i 3 Fazem I 1549,00

Podatek od nieruchomosci Rata nr 4 |15.U4.2g14
| 1524,00 | | 13,00

[ W strzymariie rir 4 Fleam I 1537,00 I d
Przeliczaj . . .
’7 wpkaty & Kwote O Kwoty wpkat © Nie przeliczaj ("| I Drukuj potwierdzenie  Anuluj |

I‘I 5-02-2014
I 152400 I L e

| 152400 |

3-121

Zaznaczamy raty dla ktérych wstrzymujemy naliczanie odsetki i podajemy termin zakoriczenia

wstrzymania odsetek.

Klikamy ZatwierdZ, dokument wstrzymania odsetek pojawi sie na drzewku dokumentéw.

3-122

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 100
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
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3.19 Sptatainna

Dokument Spfata inna — to sposdb sptaty na podstawie art. 65 oraz art. 66 par. 1 pkt. 2.
Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twdrz dokument PSptata inna.

x
| Korbut
Zobowigzania podatkowe ” 2014
 Tep dokumentu
Ksiggowy typ dokfnentu ISpl'ala inna LI
Typ dokigntu |
~ Dpis dokumentu
Nr decyzj
[T automaryczny
o _
K siegovey opis
dokumeritu I M
r~ Dane dokumentu _ —
Data wystawien( |16-05-2014 Data decyd [16-05-2014
|
Wipracajgoy
Anuluj | Dalej I
3-123
2 %
| Korbut
| 0014 || Zobowiazania podatkowe | 2014
 Typ dokumentu
Fsiggowy typ dokumentu ISWata inna d
i~ Opis dokumentu
Nrdscyai [
[T automatyczny
o _
Ksiggowy opis
dokumentu I m
- Dane dokumentu
D ata wystawienia IT E-05-2014
sruii | [ Daki |

3-124

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji
Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Po wybraniu dokumentu Spfata inna i okresleniu typu naleznosci podajemy date wystawienia
oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), wybieramy Typ spfaty, wptacajgcego i przechodzimy Dalej.

Korbut
0014 Zobowigzania podatkowe

Kwota spla
| 1568,00

— Pokaz pozycie:

Podziat na kategorie:

. - I™" tylke zaznaczone Razem Faata K.ozzty Opkata .
tylko rie zapkacone @ Y po terminie pozycia: ghiwna egzekuci prolong. Odsetki

Podatek 0@pieruchomosci Rata nr 1 I 186200 I 1524,DD| 44.00

W Splata inva | Praine do [31-01-2014 1568.00 1524,00| 44.00

Fodatek_ggfnieruchomosci Rata nr 2 1561.00 1524,00 37.00

™ Splatainna nr 2 Phatne do |15—l]2—2l]1!l I

Podatek od nieruchomogci Rata nr 2 1549.00 1524 DDI

[T Splatairma e 3 Ptatne do |15‘ﬂ3-2ﬂ1ll I

Podatek od nieruchomosci Rata nr 4 183700 1524,DD|

B 5plata inna i 4 Plaine do [15-84-2014 |

Podatek od nieruchomosci Ratanr 5 152400 152400

R Plaine do [15-05-2014

=

POD&IEMY KOLEJMNO: | Kwota catkowita -» kwoty pozyci -» ich podziat (kontrolowary)
¥ Drukuj potwierdzenia

Anuluj Zatwierds |

3-125

Wprowadzamy kwote sptaty innej i rozdzielamy na odpowiednie raty. W przypadku
wprowadzenia kwot na odpowiednio wskazane nalezno$¢ przez uzytkownika nalezy
zaznaczyc¢ opcje Nie przeliczaj.

Klikamy Zatwierdz, dokument Sptata inna pojawi sie na drzewku dokumentéw.

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 102
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Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Nowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia  Ksiegowanie Druki  Zestawienia

14| 4| »| wi|_wofiltru | wg osoby | wginstyt.| wg adraier. | piati | Roziczenie Dolument | Roziczenie dokumentu |

- Dane.

[Womysteecbraby <] [w e i N [Sptatainna Top spraty  [Prasriesienie whasnosci (ar, 66 par.1 pkt, 2)

| | ; —=w | | o

s 152400 wpstawieria  [16.05.2014

[¥ Dokiachie taka e ———— v
kosaty egeskuci decyai 16052013
5 e
Nekarty | Mazwa piatrika | iy dorccesria
0011 Mastowski J6zef, Wasik Janusz odsetki 4400 ksiggowania

[—— o - aiowna [

Oznaczenie

Kaczmarek Tomasz
1=~ gy 0014 - Korbut - Abramowice

Wipkacaigey: [Kerbut Fima Preemystowa sp. 2 0.0, Warsza

JE 18.01.2014 - 18 288,00 2t - Podatek od nisruchomosd Notatka o
v
1D
Data Dokument Rata Termin pt. Kwota -
18012014 Podatek od nienchomodoi Rata1 a1.01.2014 152400

Tylko dokumenty o nmaaemul— - i 4
e S5l | Data prasiczen [ 16052014 [#]] zmieidate zakoricz
———

3-126

3.20 Zabezpieczenie naleznosci.

Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twérz dokument =9 Zabezpieczenie
naleznosci.

Kaczmarek Tomasz

0015 Zobowiazania podatkowe

— Typ dokumentu
K.ziegovy typ dokumen

Typ dokumentu

r— Opiz dokumentu

Nrdecyzi [1201

[ automatyczny

Motatka:

K.ziegowy opis I
dokumentu

snudi | [ Dalej |

3-127
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Kaczmarek Tomasz

0015 Zobowiazania podatkowe

~ Typ dokumentu

Ksiegowy typ dokumentu IZabezp\eczenia naleznofci

Typ dokumentu INieokres’Iony

 Opig dokumentu
Nr decyzi |1[2D14

[T auvtomatyczny

Motatka:

K.siegawy opis I

dokumentu winbierz

 Dane dokumentu

Data wystawienia |1 505-2014

K.ategona odzetd Izaleg&os’ci podatkowe

Arui | [ Daki |

3-128

Po wybraniu dokumentu Zabezpieczenie naleznosci inna i okresleniu typu naleznosci
podajemy date wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), wybieramy Typ
zabezpieczenia, i przechodzimy Dalej.

Kaczmarek Tomasz

Zobowiazania podatkowe | | 2014

I Kontraluj do wysokodgci prappisu LI

" Podzigk na kategarie:
X . I™ tyka zaznaczone Razem Kuwata Kaoszty Opkata
tylko nie zapree V' po terminie pozycia: ghéwna egzekuci prolong. Odsetki

Podatek lesny Rata nr 1 31,00 ] 'DDI

Pratne do [15-83-2614 31.00 31.00|

Rata nr 2 32,00 z.00]

Pratne do [15-05-2014 32.00 32.00|

Rata nr 2 .00 1.00]
Pratne do [15-09-2014 |

[T Zabezpieczenie rr 3

Podatek lesny Rata nr 4 =1.00]

[ Zabezpieczenis rr 4 Patne do |157117231!' I

PODAJEMY KOLEJIMO: |Kwaota catkowits -» kwoty pozpcii -> ich podzisk [kontralowany]
¥ Dinukui potwisrdzeris

Anuluj | ZalwierdZ

3-129
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Wprowadzamy kwote zabezpieczenia, nastepnie zaznaczamy raty dla ktérych wprowadzamy
zabezpieczenie naleznosci. Program automatycznie rozdzieli wprowadzong kwote. W przypadku

wprowadzanie kwoty réznej od sumy rat uzytkownik ma mozliwosé wprowadzania kwoty
czesciowej. Aby wprowadzi¢ kwote czesciowa nalezy przetgczyé Podajemy Kolejno na
Niekontrolowany podziat kwot pozycji.

Klikamy ZatwierdZ, dokument Zabezpieczenie naleznosci pojawi sie na drzewku

dokumentéw.

Nowa wptata Twérz dokument  Popraw dokument  Wyszukaj Operacje  Ustawienia Ksiegowanie Druki  Zestawienia

Mumer karty hd -~ Dane dokumentu

14| 4| - | #1|_wa filtru | wg osoby | wgmstyt.| wgadrnier. | plani | Roziczenie Dokument | Roziczenie dokumentu |

IWszysﬂde T d IWszysqa platicy j Typ |£abezpisczenie naleznosci

I Ikau'ma Kwety Dty

¥ Cokfadnie taka ghdwna wystawienia  |15.05.2014
oktadnie —_ —

koszty egzekuci decyzji 16.05.2014

Nr kar Nazwa platnika —_—
¥ P opkata prolongacyina dorgczenia
Kaczmarek Tomasz odsetki T am ksiggowania

anulowaria

razem

Nr decyzji K.ategarnia: Iza\eghs'ci podatkowe

- . Motatka
E’» PTY - Kaczmarek Tomasz - Bascz
E 10.01.2014 - 125,00 z} - Podatek lesn
- I:‘ | 15.05.2014- 63,00 zt - Zabezpieczenie na@nosd - MNaleznosd zniesione i zabezpieczone - podatek Iaény|

Termin p. Fawota po korektach Zaleghosdt

15.05.2014

>
Tylka dokumenty o oznaczeniu o = A
SR Skasuj |Da1B prechiceen | 16052014 [#]| zZmien date |

3-130

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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3.21 Przedawnienie

Dokument Przedawnienie stuzy do przedawnienia wskazanych przez uzytkownika naleznosci.

Operacje wykonujemy wybierajgc z menu opcje Twérz dokument = Przedawnienie.

| Cieslik Stanistaw
[ 0016 Il Zobowigzania podatkowe |[2012

 Typ dokumentu
K.siggowy typ dokumentu IF‘rzedawnianie ;I

Typ dokumenty  |[TFE:

r~ Opis dokumentu

Nr decyzji
[T automatyczny

Notatka:

K.siggowy opis | wiyhierz
dokumentu

~Dane dokumenty

iz |1 E-05-2074

garrzedanis

Data wypstar

sri | [ Dals |

3-131

Cieslik Stanistaw
Zobowigzania podatkowe

 Typ dokumentu
K.siggowy typ dokumentu IPrzedawnieniB ;I

r~ Opis dokumentu

Nrdeeysi [T

[T automatyczny

Motatka:

Ksiggowy opis I ‘wivbierz
dokumentu

— Dane dakumentu

Data wystawienia |1 E-05-2014

Linuluj I Dialej I

3-132

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpadéw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Po wybraniu dokumentu Przedawnienie inna i okresleniu typu naleznosci podajemy
date wystawienia oraz date decyzji, nr decyzji (Oznaczenie), Typ przedawnienia i
przechodzimy Dalej.

o Nowy dokument: Przedawnienie = =
\ Cieslik Stanistaw
\ 0016 || Zobowigzania podatkowe | 2014
Kwota
395,00
Pokaz pozycie: . .
Fodzia na kat
[+ ubiegte lata [~ ko zaznaczone E— Kwiota Kunszzl; na a;jz:‘:
tylko nie zaptacone & [ I™ komasui v teminu | pozpoja: ghéwna egzekucji pralong, Odsetki
sk od nieruchomosci Rata nr 1 | 135,00 | WZD,Dﬂl ‘ | 1500 | =
Pratne do [15-83-2013 | 13500 | 120,00 \ | 1500
Rata nr 2 I \ [ 12,00
Flanedo [15-05-2013 | 132.00 | 120.00| [ 1zoo
Rata nr 3 | temoo | fenon| \ [ a.00
¥ Przedawnienie rr 3 Phatne do |1 5-89-2013 | 128.00 | 1 ZU,IJlll ‘ | 8.00
Podatek od nieruchomosci Rata nr 4 | 1mem | 9a0,00| \ [ 45,00
= Przedawnienie rr 4 Phatne do |1 5-11-2013 | | | ‘ |
Podatek rolny Ratanr 1 [ 4800 | 43.00| \ [ 5.00
[T Przedawnienie nr 5 Pratne do |15_“3_2[‘13 | | | ‘ | j
PODAJEMY KOLEJND: | Kwota catkowita -> kwaty pozycii -» ich podziat (kantrolowany) j
¥ Drukuj potwierdzenis
Anuluj | Zatwierdz |

3-133

Wprowadzamy kwote przedawnienia, zaznaczamy raty klikamy Wylicz kwote i pokryj
wybrane naleznosci. Program automatycznie rozdzieli wprowadzona kwote. W przypadku
wskazania konkretnej raty i tylko czesci przedawnianej naleznosci nalezy zaznaczy¢ Nie
przeliczaj i wprowadzi¢ kwote.

3-134

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 107
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Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -

Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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Klikamy Zatwierdz, dokument Przedawnienie pojawi sie na drzewku dokumentéw.

(i)

Mowa wplata Twérz dokument Popraw dokument Wyszukaj Operacje Ustawienia Ksiegowanie Druki

Zestawienia

gent |Rczﬂaema dokumentu I

Dane dokumentu

qu & | 1| _wa filtru | wg osoby | wg instyt.| wg adr.nier. | pia
Numer karty -

IWszysﬂde obreby  v| IWszyscy phatricy = Tup |Przedawnienie

| | p—
[ Dokladnie taka )
= | = denyzii 16.05.2014
M N it e
1= azwa pratmt opkata prolongacyina dorgozenia
0013 Wasik Janusz odsetki 35,00 ksiegowania
0014 Korbut R 395,00 anulowania
0015 Kaczmarek Tomasz
0016 cl Wr decyzji
v
MNotatka
(8, 0015 - Cieslk Stanistaw - Hanin
& 024 Bpilatek od nieruchomodd
.01, - 182,00 zi - Podatt
"*-4# 02.01.2013- 33,00 z} - Podatek lesny
[ . 16.05.2014- 395,00 zi - Przedawnienie
Doty
Data Dokument Rata Termin pt, Fwota
0z20m.zmz2 Podatek od nieruchomosci 16.03.2m2 120,00
nzm.2ma3 Padatek od nismchomosci 15.05.2m13 120,00
02.01.2013 Podatek od nieruchomadci 16.09.2013 120,00

Tylko dokumen aoznaaemul— N = A
vl zﬁmrt‘qum =0 Skasu) | Data praiczert | 16-05-2014 [#]] Zmieri dats

Zakoricz

3-135

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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4. Poprawianie dokumentow

Program umozliwia korekte dokumentéw. Mamy mozliwos¢ dokonania operacji skreslenia
dokumentu, anulowania, wpisz date doreczenia, wpisz date doreczenia — czytnik F4, koryguj notatke.

i) indykacje - Zobowiazania podatkowe - Urzad Gminy - 2014 = =
Nowa wptata  Tworz dffiment  Popraw dokument buksj Operagie Ustawienia Ksiegowanie Druki - Zestawienia
| || wi|_wo Skresl = I
Kinota Koszty Opfata Odsethi Razem
glowna egzelugi prolongac.
[ 317,00 | [ [ 52,00 | 369,00
Wopisz date doreczenia - czytnik B 1332,00 | 0,00 | 0,00 | 24,00 | 1308,00
Koryguj notatks
Wy ] \ \ | \
014 Karbut Umorzenia | [ [ [ [
0015 Kaczmarek Tomasz
o
016 Ciedlic Stanislaw vty | [ [ [ [
awoty | [ [ [ [
E)-{§, 0013 - Wask Janusz - Abramowice Zaliczenia |
03.02.2012- 78,002t -Podatek rolny prosksea. | [ [ [ [
4P 03.02.2012- 239,00 2t - Podatek od nieruchomodci Saido | TEA9.00 | ‘ I 2800 oD
- 10.01.2014- 322,00 zt - Podatek rolny - - -
I 10.01.2014 - 1010,00 2} - Podatek od rieruchomosa W tym
16.05.2014 - 24,00 2 - Korekta ujemna - Podatek roln .
=H d v Maleznosa | 983,00 | [ [ 52,00 | 1035,00
zalegle
Maletnosc
przed 666,00 Nadptaty | 2400 Przcksien. |
terminem
Istnieja niezaliczone nadplaty! Zalicz... |
Notatka kartoteki piatrika
Tyko dokumenty o oanaczeniu[ i = = : =
e Skasu | Data prasiiczen | 16052014 [#]] Zmien date Zakoricz

4-1

Operacja skreslenia przewidziana jest do usuniecia niewtasciwie wprowadzonego
dokumentu. Dokumenty mozemy réwniez anulowaé. Dokumenty skreslone sg usuwane w sposéb
ostateczny z bazy, natomiast dokumenty anulowane sg nadal w bazie, ale po dacie anulowania nie sg
uwzgledniane przy przeliczeniach naleznosci. Natomiast od daty decyzji do daty anulowania sg
uwzgledniane w sprawozdaniach.

Aczkolwiek skresli¢ mozna wptate wprowadzong kiedykolwiek, to czynienie tego po tym, jak
utworzylismy inne dokumenty jest ryzykowne i moze doprowadzi¢ do niezgodnosci ksiegowych. Nie
zawsze mozna bedzie tez skreslong wptate odtworzy¢ w identycznej postaci (identycznie
rozdzielong).

Operacja skreslenia jest przeznaczona jedynie dla zaawansowanych uzytkownikow. Wykresla
ona wskazany dokument wraz ze wszystkimi z nim bezposrednio powigzanymi (dla zaliczenia na

Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji

Obejmuje programy: DISTRICTUS - Podatki Gminne, DISTRICTUS - Podatek od srodkéw transportu, DISTRICTUS -
Optaty za usuwanie odpaddw, DISTRICTUS - Optaty za wode, DISTRICTUS - Dochody budzetu, DISTRICTUS -
Dzierzawy i wieczyste uzytkowanie, DISTRICTUS - Optaty administracyjne, DISTRICTUS - Umowy cywilnoprawne
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konto bedga to takze pochodne dokumenty wptat, dla roztozenia na raty powstate w jego wyniku raty
itp.)

Date doreczenia wpisujemy dla dokumentéw utworzonych w module windykacyjnym. Wpisanie
daty doreczenia powoduje przesuniecie terminu ptatnosci o ilo$¢ dni ustawiong w przepisach
(Ustawienia PParametry state, pole Termin od doreczenia). Zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami jest to 14 dni. Dotyczy ono dokumentéw upomnienia, przypisy.

— Dane dokunmentu

Dokument | pomnienie

ZabwierdZ I )

4-2

Wprowadzamy date doreczenia dokumentu i klikamy zatwierdz.

Na drzewku w zaktadce Dokument pojawi sie informacja z data doreczenia.

Nowawplata  Twérz dokument  Popraw dokument Wyszuksj Operacje Ustawienia Ksicgowanie Druki Zestawienia
1| 4| » | wi|_wofiltru | wg osoby | wginstyt.| wgadraier. | piginik | Rodiczerie Dokument | Roziczenie dokumentu |
Numer karty ~|  [Dane dokumentu
[Wsaystie cbreby | [Wearscypamey =] | TP Lo
| | : —
: 248,00 16052014
% Dokiadnie taka B e
o ] — - Koszy egeskuci 880 15052014
Nr N it —
rlarty oL optata prolongacyina 16.05.2014
2008 odsetki 12,00
= razem 266,80
0008 Nowak Adam
s e Nr uparnieria | 2/2018
0010 Pajak Michat, Berniok Katarzyna v
Hotatka
E)-(#; 0007 - Bak Stanistaw - Pusta Wola
14.01.2013- 360,00 2t - Podatek rolny
14.01.2013- 104,00 24 - Podatek lesny
14.01.2013- 78,00 zt - Podatek od nieruchomosci
stk oy
Sea00 11 - Pocate
- 365,00 21 - Podatek od nieruch
-
=i}
Data Dokument Rata Temin gt Koncta
14012013 Podatek rolny Riata 4 15112013 360,00
Tyka dumenty 0 oanaczeniu i = : =
e e _Skasui | Data praeiczen [ 16052014 [#]] _zmie date | |
BEE ...
Podrecznik uzytkownika programu Districtus — Modut Windykacji 110
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5. Zamkniecie okresow rozliczeniowych

5.1 Zamkniecie okresu

W programie mozemy dokonaé¢ zamkniecia okresu rozliczeniowego wybierajgc z menu
Ksiegowanie ®Zamkniecie okresu. Operacja ta powoduje zablokowanie mozliwosci zmian
dokumentéw pochodzacych z tego okresu.

5.2 Zamkniecie roku

Osobng operacjg jest zamkniecie roku. Aby dokona¢ zamkniecia roku nalezy w pierwszej
kolejnosci otworzyé nowy rok ( z menu wybieramy Ksiegowanie =Otwarcie nowego roku), nastepnie
zalogowac sie do programu wybierajgc nowo otwarty rok.

Przed Zamknieciem roku zalecane jest wykonanie zamkniecia prébnego, ktdre pozwala
sprawdzi¢ salda i skorygowac znalezione btedy.

Probne Zamkniecie roku - przelicza salda bilansu otwarcia nowego roku.
Probne zamkniecie roku dla ptatnika — wykonuje te sama operacje tylko dla pojedynczej karty.
Prébne zamkniecie nie blokuje mozliwosci zmian w starym roku.

Opcja Zamkniecie roku wykonuje takg samg operacje jak probne zamkniecie roku, tylko blokuje
mozliwo$¢ zmian w starym roku.

LAY

Jezeli po prébnym zamknieciu roku nie stwierdzilismy btedéw w saldach, podczas ostatecznego
Zamkniecia roku mozina nie wykonywaé powtdrnie przeliczen i uzna¢ Zamkniecie prébne jako
ostateczne.
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Jezeli wybierzemy Tak operacja jest nie odwracalna i zostanie wykonane zamkniecie roku.
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6. Wydruki

Z modutu Windykacji mamy mozliwos¢ wykonania wydrukéw dotyczgcych indywidualnego podatnika
oraz wydrukow zbiorczych dotyczacych catej bazy lub wyselekcjonowanych rekordéw. Zbiér wydrukéw
jest uzalezniony od uzytkowanego programu wymiarowego.

Druki decyzji i potwierdzen dla indywidualnego podatnika:

e (Odroczenie terminu,

e Postanowienie o przeksiegowaniu,

e Postanowienie o zaliczeniu,

e Potwierdzenie o przedawnianiu,

e Potwierdzenie o zarachowaniu wptaty,
e Potwierdzenie przeksiegowania,

e Potwierdzenie wpfaty,

e Potwierdzenie zaliczenia,

e Roztozenie na raty,

e Upomnienie,

o  Tytut Wykonawczy,

Zestaw wydrukoéw indywidualnych dostepnych z menu Druki:

0 Wydruki = =

[ tylko ulubione

“winbierz rapart

Jecyzja o nadplacie

f.arta kontowa

MNota odsetkowa

Polecenie Przelewu

Patwierdzenie zalda na podany dzief

Rozliczenie pkathik.a

Faiwiadczenie o niezaleganiu w podatkach [£45-w]
Zaiwiadczenie o wyzokoici zaleghoici podatkowpch [ZA5-P)

Zatwiadczenie o wyzokosci zaleghodci podatkowych zbywajacego [£245-2)

Zadwiadczenie o wyzokoici zobowigzan spadkodawcy [2A5-5]
I stawienia strony “ykona Zakofcz

6-1
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Wydruki Indywidualne:

e Karta kontowa,

e Decyzja o nadpfacie,

e Nota odsetkowa,

e Potwierdzenie salda na podany dzien,
®  Rozliczenie ptatnika,

e Wezwanie do zaptaty zbiorcze,

e Wezwanie do zaptaty,

e  Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach (ZAS-W),
e  Zaswiadczenie o wysokosci zalegtosci podatkowych (ZAS-P),
e  Zaswiadczenie o wysokosci zobowigzan spadkodawcy (ZAS-S),

Wydruki = =

[ tylko ulubione

“wybierz raport ~

Dochody za okies
Daochody za okres - PE-Bank
Dochody za okres - PE-Kasa

Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Drokumenty:
Crokumenty:
Dokumenty: Wpkaty

Drokumenty: Wpkaty zbiorcze

Dokumenty: Zaleghogci

Dokumenly: Zaliczenia i przeksiggowania

Drokumenly: Zaliczenia i przeksiggowania z podziatem na naleznost. odsetki, koszty
Drokumenty: Zwroty

Drokumenty: Zwraty - bez salda

Dziennik. obrotdw

Korekty dodatnie za okies

Korekty viemne za okres

Kwitariusz praychadowy - ratami

Postepowanie egzekucyine: Druk upomnier westawiongch automatycanie
Postepowanie egzekucyine: Ewidencia tytukdw wykonaweczych

Postepowanie egzekucyine: spraty upomniet oraz tubukdw wykonawcaych
Postepowanie egzekucyine: Upamnienia

Patwierdzenie sald dla pratnikéw zbiorczo

Preedawnienia za okres

Praypisy i odpisy 2a okres

Raport o stanie nadptat na dzier

Raport o stanie naleznosci na daief

Raport o stanie naleznosei dla soktystm

Raport o stanie zaleghosc na dzier

Ruozliczenie pratnik dv

Skutki odroczen, rozkozer na podany dzisd

Sprawozdanie RB-275

Sprawozdanie RB-27ZZ-Netto-DL

STAN KONT v 2

Statystuka utworzonych/zlikwidowanych kont padatkowych

Test przeliczer

Zabezpieczenia | przek siggowania naleznofcl 2 podzisbem na naleinadt, adsetki, koszty

Ustawienia strony Zakoricz

|nne sphaty [przeniesienie whasnofci, wzajemne wierzytelnogel]

MNadpkaty

Odpizy karpguigce

Odroczenia

Przedawnienia

Praypizy [poczakowe oraz korygujgce] - wonikajgce z rejestiu - Dla Dochoddw
Praypizy [poczatkowe oraz koryguigee]

Roztozenia na raty

Umarzenia

v
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Wydruki zestawien:

Bilans otwarcia dla ptatnikow,

Dochody za okres,

Dokumenty: Inne sptaty (przeniesienie wtasnosci, wzajemne wierzytelnosci),
Drukowanie upomnien wystawionych automatycznie,
Dziennik obrotéw,

Ewidencja tytutéw wykonawczych,

Ewidencja upomnien,

Potwierdzenie sald dla ptatnikéw zbiorczo,
Przedawnienia za okres,

Przypisy i odpisy za okres,

Raport o stanie nadptat na dzien,

Raport o stanie naleznosci dla sottyséw,

Raport o stanie zalegtosci na dzien,

Rozliczenie ptatnikow,

Sprawozdanie RB-27S,

Zalegtos$ci w wybranych okresach czasowych,
Zestawienie korekt dodatnich za okres,

Zestawienie korekt ujemnych za okres,

Zestawienie nadpfat,

Zestawienie odpisow korygujacych,

Zestawienie przedawnien,

Zestawienie przypiséw poczatkowych oraz korygujacych,
Zestawienie rat,

Zestawienie roztozen na raty,

Zestawienie sptat wystawionych upomnien i tytutéw wykonawczych,
Zestawienie stanu kont na dzien dla ptatnikow,
Zestawienie stanu kont na dzien,

Zestawienie umorzen,

Zestawienie wptat zbiorczych,

Zestawienie wptat,

Zestawienie zalegtosci,

Zestawienie zaliczen i przeksiegowan z podziatem na naleznos¢, odsetki, koszty,
Zestawienie zaliczen i przeksiegowan,

Zestawienie zwrotow,
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7. Najczesciej zadawane pytania przez uzytkownikow

1. Czy w programie istnieje archiwum wystawionych dokumentéw, wydrukéw?

Archiwum drukéw uzyskamy po wybraniu z menu System/Archiwum drukéw

2. Gdzie poprawia sie ustawienia wydruku?

Ustawienia techniczne wydrukéw mozna poprawi¢ w oknie Ustawienia drukarki i rozmiar
wydruku po wybraniu z menu System/Drukarka i marginesy druku

3. Jaka jest przyczyna pojawienia sie komunikatu: ,,Brak rekordéw o podanych
parametrach wyszukiwania”?

Najprawdopodobniej wybrany zakres danych jest rézny od danych w programie. Nalezy
zwrdcié¢ uwage na wpisywane wartosci w pola do wyboru.

4. Dlaczego w module ,,Windykacje” nie wida¢ dtuznika/podatnika?

Aby zostata utworzona w Windykacjach karta dtuznika/podatnika nalezy po wprowadzeniu
nowej karty w programie wymiarowym obliczy¢ naleznos¢ lub otworzy¢ okienko windykacji
dla pojedynczego dtuznika/podatnika.

5. Czy mozna doda¢ dtuznika w module Windykacje?

Nie ma mozliwosci dodania dtuznika w module Windykacje. Dodajemy go w programie
Dochody Skarbu Paristwa na zaktadce Obstuga dtuznikéw

6. Jak utworzy¢ nowy dokument w module Windykacje?

Nowy dokument tworzymy poprzez wybranie z menu opcji Tworz dokument . Na ekranie
pojawia sie okno Nowy dokument, gdzie wybieramy ,ksiegowy typ dokumentu” oraz typ
(naleznosci/ umowy) jakiej ma dotyczy¢ dany dokument. Nastepnie uzupetniamy pozostate
pola.

7. Gdzie mozna edytowaé/ dodawac typy dokumentow?

Typy dokumentéw sg edytowalne w oknie Typy dokumentéw po wybraniu z menu
Ustawienia/Typy dokumentow

8. Czy dodanie nowej wptaty na zaktadce Windykacje w oknie ,,Obstuga
dtuznikow” jest rownoznaczne z dodaniem nowej wptaty w module Windykacje?
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Tak jest to ta sama operacja. Funkcja zostata specjalnie udostepniona z pozycji obstugi
dtuznikéw w celu zoptymalizowania pracy w systemie. (Nie ma potrzeby przechodzenia do
modutu windykacyjnego.)

9. Czy wptata utworzona w opcji ,,Tworz dokument” rézni sie od wptaty
utworzonej za pomoca opcji ,,Nowa wptata”?

Nie. Obydwie opcje dodawania wptat stuzg do wykonania tej samej operacji.

10. Czy mozemy edytowaé dokumenty windykacyjne?

Nie ma mozliwosci edycji i poprawy juz wprowadzonych dokumentéw, mozemy je jedynie
usunac.

11. Dlaczego w module windykacji nie mozna utworzy¢ wszystkich typéw
dokumentow ksiegowych np. nie ma mozliwosci wystawienia tytutu
wykonawczego?

Program dopuszcza wystawianie niektorych typodw dokumentéw tylko jezeli jest wystawiony
dokument poprzedzajacy. Np. aby wystawi¢ tytut wykonawczy nalezy wystawié uprzednio
upomnienie (dopuszczamy mozliwo$¢ konfiguracji dostepnosci dokumentéw ksiegowych
zgodnie z charakterystyka i specyfikacjg pracy klienta).

12. Dlaczego w ,Windykacjach” dla wybranego ptatnika nie jest widoczna zaktadka
»Rozliczenie raty”

W windykacjach mamy mozliwos¢ podgladu danych w ujeciu wg dokumentéw (F2), termindéw
(F3), termindw odroczonych (F4). Oprdcz tego po prawej stronie klikajgc na konkretny
dokument i rozwijajgc go mamy mozliwos¢ szczegdtowego podgladu danych rozliczeniowych.

13. Jak skresli¢ dokument w module ,,Windykacje”?

Skreslenie dokumentu polega na zaznaczeniu konkretnego dokumentu, nacisnieciu prawego
klawisza myszy i wybraniu odpowiedniej opcji.

14. Dlaczego nie mozna usung¢ dokumentu w module Windykacje?

Niektére dokumenty sg wystawiane ,, automatycznie” np. przypisy dotyczgce wystawionych
umow lub naleznosci. W celu ich usuniecia nalezy wybra¢ opcje Obstuga dfuznikoéw i tam
usung¢ naleznosci. Po tej operacji w windykacjach nie bedg juz widoczne przypisy.

15. Jak zmieni¢ kolumne , kwota Vat” na ,Koszty egzekucji” na zaktadce Rozliczenie
w module windykac;ji?
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Mamy mozliwos¢ wyboru danych jakie bedg pokazywane w oknie rozliczenie w module
windykacje. W tym celu wchodzimy w Ustawienia/Na rozliczeniach pokazuj ,VAT” lub , Koszty
egzekucji”

16. Gdzie mozna ustali¢/zaktualizowac¢ wartosci dla minimalnych odsetek?

Warto$¢ minimalnych odsetek ustawiamy w module Windykacje po wybraniu z menu
Ustawienia/Minimalne odsetki.

17. Gdzie mozna zmieni¢ algorytm rozdzielenia wptaty pomiedzy naleznoscia
gtéwna, a odsetkami?

Ustawienia algorytmu rozdziatu kwot podczas sptaty jest edytowalne w polu Algorytm
rozdziatu wptaty w oknie Ustawienie parametrow po wybraniu z modutu Windykacji
Ustawienia/Parametry state

18. Gdzie mozna ustali¢ / zmieni¢ wysoko$¢ kosztéw upomnienia?

Koszty upomnienia mozna edytowac w oknie Ustawienie parametréw po wybraniu z
menu Ustawienia/Parametry state /koszty upomnienia

19. Gdzie mozna zmienic¢ termin doreczenia.

Koszty upomnienia mozna edytowac¢ w oknie Ustawienie parametrow po wybraniu z menu
Dtuznicy i naleznosci/Windykacje/Parametry state.

20. Gdzie mozna zmieni¢ stopy odsetek?

Stopy odsetek sg edytowalne w okienku Ustawienia/Stopy odsetek.

21. W jaki sposob dziata naliczanie w module Windykacje?

Modut windykacji automatycznie wylicza odsetki, nadptaty. Przeliczenia dokonujg sie
automatycznie (domyslinie dla systemowej daty w komputerze). Istnieje mozliwos¢ zmiany
daty przeliczen. W tym celu w Windykacjach nalezy zmienic date przeliczen widoczng na dole
okienka rozliczen.

22. Jak wyliczy¢ nadptate?

Modut windykacji automatycznie wylicza odsetki, nadptaty.

23. Czy mozna dokonac wptaty zbiorczej

Whptate zbiorczg wykonujemy w module Windykacje wybierajgc z menu opcje Operacje
/Whpftata zbiorcza
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24. Jak dokonac probnego zamkniecia roku

Sq dostepne dwie opcje prébnego zamkniecia roku: ogdlnie dla wszystkich dtuznikow
lub pojedynczo dla konkretnego dfuznika. Obydwie skutkujg wprowadzeniem wartosci BO
(pozycja | w prawym oknie rozliczen ,Saldo lat ubiegtych). Prébne zamkniecie roku mozna
powtarzaé¢ dowolng ilo$¢ razy.

25. Jak zablokowaé mozliwos¢ zmian dokumentéow windykacyjnych?

W module Windykacje istnieje opcja zamkniecia okresu ksiegowego. Znajduje sie ona
w zaktadce Ksiegowanie/Zablokowanie okresu. Dokumenty pochodzace z zamknietego
okresu nie mogg zostac usuniete.

26. Czy istnieje mozliwos¢ samodzielnej aktualizacji programu

Przed operacjg aktualizacji programu prosimy o kontakt z dziatem serwisu w celu ustalenia
szczegotow aktualizacji zardwno programu jak i raportéw (drukéw). Rozwigzanie to wigze sie
z indywidualnymi ustawieniami oraz inng strukturg organizacyjng pracy kazdego klienta.
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1. Wstep

1.1. Charakterystyka programu

DISTRICTUS — Opfaty za Usuwanie Odpadéw ma za zadanie przy$pieszy¢, poprawi¢ oraz
zoptymalizowac prace oséb odpowiedzialnych z gospodarke Smieciows.

Program zostat tak skonstruowany, aby instalacja wersji podstawowej programu nie stanowita
przeszkdd rozbudowy jego funkcjonalnosci w przysztosci.

Program jest skonstruowany modutowo, tak, ze oprécz modutu Optat za Usuwanie Odpadéw mozna
do programu dotozy¢ modut obstugi Optat za Wode.

Program moze wspotpracowac z czytnikami kodow kreskowych wspomagajgcych obstuge gospodarki
odpadami.

Program jest zabezpieczony przed uzywaniem go przez osoby nieposiadajgce stosownych uprawnien
systemem haset.

1.2. Podstawowe funkcje

ewidencja punktéw odbioru odpaddéw — odbiorcy indywidualni i zbiorowi (definiowane przez
uzytkownika zasady rozliczen, mozliwos¢ zdefiniowania réznych optat w danym okresie)

- ewidencja punktdw odbioru nieczystosci statych — kartoteka adresowa oraz wiele innych
kartotek pomocniczych,

- definiowanie taryf i optat statych — za $mieci, optat abonamentowych i innych dowolnie
zdefiniowanych,

- wydruki decyzji / informacji / wezwan (do ztozenia deklaracji / wyjasnien, innych)

- obstuga czytnikdw kodéw kreskowych dla usprawnienia procesu zbierania danych o odpadach

- wydruki i rejestry, zestawienia analityczne - analiza danych kart w réznych przekrojach, wiele
innych zestawien i wydrukéw

- prowadzenie windykacji — petna obstuga naliczania odsetek, generowanie wezwarn do zaptaty i

upomnien.

1.3. Wymagania srodowiskowo sprzetowe

Program DISTRICTUS - Optaty za Usuwanie Odpaddw przeznaczony jest do pracy na
komputerach osobistych klasy PC. Moze pracowaé zaréwno na jednym stanowisku jak i w sieciach, przy
czym w wypadku pracy wielostanowiskowej nalezy instalowac na platformach serwerowych wraz z
serwerami baz Microsoft SQL Server 2005, Microsoft SQL Server 2008 oraz w wersjach EXPRESS.
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Program DISTRICTUS — Optaty za Usuwanie Odpadéw wymaga komputera, o co najmniej
ponizszej konfiguracji.

Wymagania serwera minimalne/zalecane:
* procesor: 2 GHz (zalecane procesory serwerowe)
e pamieé: 1024 MB (2048 MB dla bazy MS SQL i Windows w wersji serwerowej)
e szybki dysk twardy, dziatajgcy w trybie UDMA (SCSI dla wersji serwerowej)
e system operacyjny: Windows XP/7 (Windows 2000 Server, Windows 2003 Server lub wyzszy)
Wymagania minimalne stacji roboczej:
e procesor: minimum 1.5 GHz (niezalecane procesory klasy Duron i Celeron)
e pamieé: minimum 512 MB
e system operacyjny: Windows 2000, Windows XP, Vista, Windows 7
e rozdzielczo$¢ ekranu (minimalna): 1024 x 768
Wymagania zalecane stacji roboczej:
e procesor: 2 GHz (zalecane procesory dwurdzeniowe)
e pamieé: 1024 MB
e szybki dysk twardy, dziatajgcy w trybie UDMA
e system operacyjny: Windows 2000, Windows XP, Vista, Windows 7

e rozdzielczos¢ ekranu (minimalna) : 1024 x 768

1.4.Rozpoczecie pracy z programem

UWAGA!

Czynnosci zwigzane z instalacjg serwera SQL, tworzeniem dostepu do Zrédta danych (ODBC),
konfiguracjg uzytkownikdw i ich uprawnien, administracji systemem opisano w instrukcji dotyczacej
czesci windykacyjnej programu (Windykacje).

Po uruchomieniu program poprosi o podanie loginu i hasta uzytkownika (szczegdty w rozdziale
,Administrowanie programem?”). Login i hasto nadawany jest uzytkownikowi.
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Zatwierdzenie prawidtowo wpisanego loginu i hasta spowoduje wyswietlenie formatki, z
wyborem kontekstu pracy (doktadny opis w rozdziale ,Ustawienie Parametrow” w instrukcji obstugi
Windykacji).

Po wybraniu kontekstu pracy program wyswietli formatke z menu gtéwnym zawierajaca
uporzadkowane funkcje programu.

Gdy wiaczona jest opcja aktualizacji danych wg ewidencji ludnosci a od ostatniego procesu
uzgadniania danych w PESEL mineto wiecej niz okreslona liczba miesiecy moze pojawi¢ sie komunikat
o potrzebie aktualizacji.

Nalezy tu wybrac wtasciwg opcje.

Uruchomienie tego procesu mozliwe jest réwniez recznie. Czynnosci z tym zwigzane opisano
w dalszej czesci.
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2. Konfiguracja i ustawienia programu

Przedstawiono tutaj gtéwne i czeSciowo niezbedne do rozpoczecia pracy w programie
ustawienia. Niektdre z nich mogg wymagaé modyfikacji lub uzupetnienia podczas pracy ze wzgledu np.
na ustalenie nowej optaty.

2.1. Towary / cennik

Konfiguracja cennika dostepna jest z gtdwnego okna programu poprzez System ->Towary.

Pozycje w cenniku pogrupowano wg rodzajow odpaddw, np. odpady niesegregowane, odpady
niesegregowane — szkto, odpady niesegregowane — papier, odpady niesegregowane — plastik itd., oraz
tzw. ,nie media” w ktorej najczesciej grupuje sie optaty dodatkowe/abonamentowe.

Dodajac nowe pozycje nalezy najpierw wybrac z listy rozwijanej w gérnej czesci okna wtasciwg
grupe.
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DODAWANIE NOWEJ POZYCJI CENNIKA

Przyciskiem + dostepnym na pasku nawigatora mozna dodaé nowg pozycje cennika.

Przy tej operacji nalezy okreslic:

nazwe towaru (najczesciej wg nazewnictwa okreSlonego w uchwale ustalajgcej stawki
optat),

grupe, (gdy wiaczono podziat na typy pomocnicze parametrem ,Liczenie optat: Czy
windykacje i faktury rozdzielne wg typu pomocniczego” - parametr ustawiany przez serwis),

klasyfikacje SWW (PKWiU),

opcjonalnie opis taryfy (informacja dla uzytkownika programuy),
jednostke miary,

cene,

stawke VAT,

typ ceny (netto, brutto),

od kiedy dana cena obowiazuje.
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Pozycje cennika (nowg taryfe) mozna utworzyé rowniez podczas operacji tworzenia definicji
optat w momencie wyboru taryfy dla tworzonej definicji — rozdziat , Tworzenie definicji optat”.

ZMIANA CENY

Zmiane ceny wykonuje sie w tym samym oknie programu gdzie poprzednio opisano dodawanie
nowej pozycji.

W tym celu nalezy w oknie Towar — ustuga dostepnym przez System -> Towary zmienic
zaktadke z domysdlnie otwieranej Dane towaru na Ceny.

Zmiane nalezy wprowadzi¢ za pomoca przycisku Zmien cene wpisujac nowg cene, ewentualnie
zmieniajac jej typ (netto/brutto) lub stawke VAT oraz podajgc date, od kiedy nowa cena obowigzuje.
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2.2. Parametry sposobu naliczania

Dostepne przez System -» Parametry sposobu naliczania.

W tym miejscu programu mozliwa jest modyfikacja sposobu dziatania programu (pozostata
cze$¢ ustawien w System = Parametry programu).

Zaokrqglenie kwoty i rat ryczattu

Dla ryczattowego naliczania optat - kwota, do ktérej mamy zaokragli¢ wyliczong naleznos¢, a
takze kazdg z rat. Na réznice wystawiony zostanie dodatni lub ujemny sktadnik 'zaokraglenie' z VAT jak
towar gtéwny

Zaokrqglenia ryczaftu nie stosuj do instytucji

Dla ryczattowego naliczania optat - czy wytgczy¢ zaokraglenia dla podmiotéw niebedacych
osobami fizycznymi.

Zachowaj koniec miesigca generujgc odczyt okresowo

Przy odczytach licznikéw ilosci i pojemnikdéw z ustawionym automatycznym generowaniem
okresowym odczytu - czy jesli data poprzedniego odczytu byta ostatnim dniem miesigca, to data
wygenerowanego odczytu tez ma by¢ ostatnim dniem kolejnego miesigca.
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Termin ptatnosci szacunkéw liczony od raty sprzedazy
Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.

Sposob wyszczegdlniania pozycji na fakturze do raty ryczattu
Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.

Nazwa pozycji na fakturze do raty ryczaftu

Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.

Naliczajqc przypisy ryczaitu licz termin ptatnosci od daty naliczenia

Gdy naliczamy w trakcie roku to raty i przypisy dostajg termin ptatnosci nie wczesniejszy niz
data naliczenia plus dniu na zaptate (ewentualnie pojawiajg sie przypisy inne oprdcz korygujacych).

Maksymalna tolerancja daty sprzedazy

Gdy naliczamy w trakcie roku to raty i przypisy dostajg termin ptatnosci nie wczesniejszy niz
data naliczenia plus dniu na zaptate (ewentualnie pojawiajg sie przypisy inne oprdcz korygujacych).

lle miesiecy w racie

Wiacza liczenie ryczattowe i ustawia dtugo$é okresu (w petnych miesigcach) wg., ktdrego
sumowane s3 skfadniki optat do generowania rat.

Dopuszczalne wartosci: 0 (wytgczony ryczatt i komasacja sktadnikéw naraty), 1, 2, 3, 4, 6, 12.
lle dni na zaptate raty

Ustawia sposéb wyliczania poszczegdlnych terminéw ptatnosci dla rat z ryczattu

lle dni na zaptate

Ustawia ile dni ma by¢ od wystawienia do terminu ptatnosci.

Gdy ujemne, to oznacza termin na tyle dni wstecz od korica miesigca daty raty ryczattu/daty
wystawienia (-1 ostatni dzie miesiaca, -2 przedostatni itp.)

Uwaga jednak na parametry: 'Dni na zaptate stosuj do miesigca..” , ktére zmieniajg sposdb
wyliczania terminu.

Faktura w miesiqcu sprzedazy
Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.
Dopus¢ utamkowe ilosci pojemnikow

Czy zezwalamy na podawanie precyzji dla licznikbw pojemnikdw, (bo chcemy méc np.
wprowadza¢ potdwke pojemnika).

Domysina diugosc okresu rozliczeniowego

Ustawia domyslg dtugosé okresu rozliczeniowego do automatycznego wyznaczania korica
okresu przy jego tworzeniu

Dni na zapftate stosuj do miesigca raty

Ustawia sposéb obliczania terminu ptatnosci wg dni na zaptate i ustalonego okresu
rozliczeniowego.
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Dopuszczalne wartosci to: 0 - pierwszy miesigc, 1 - drugi miesiac ..., -1 - ostatni miesigc, -2 -
przedostatni miesiac ...

Mozna tez podac liste np. 1,2,1,2 gdy chcemy miec inng wartos¢ dla pierwszej, drugiej, kolejnej
raty. Ostatnia podana liczba jest domysina dla rat niewyszczegdlnionych.

Dni na zapftate stosuj do miesigca okresu

Ustawia sposéb wyliczania terminu ptatnosci wg dni na zaptate i okresu rozliczeniowego (nie
dotyczy rozliczen jednorazowych i dla rat ryczattu).

Dopuszczalne wartosci to: 0 - uzywaj dni od daty wystawienia, nie od miesigca okresu,

1 - pierwszy miesigc okresu, 2 - drugi miesigc okresu... -1 - ostatni miesigc okresu, -2 -
przedostatni miesiac ...

Gdy tu nie zero, to podana w parametrze 'lle dni na zaptate' ilo$¢ dni zostanie dodana do
poczatku lub, gdy ujemna, odjeta od kornca wskazanego miesigca okresu rozliczeniowego. Termin
jednak nie bedzie przed datg wystawienia.

Dni na wystawienie faktury
Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.
Dla rat z ryczaitu zaokrgglaj sumy miesieczne do podanej kwoty

Dla ryczattowego naliczania optat - jesdli nie zero to kwota, do ktdrej zaokraglamy sume
sktadnikéw optat w kazdym miesigcu. Na réznice wystawiony zostanie dodatni lub ujemny sktadnik
'zaokraglenie' z VAT jak towar gtéwny

Data sprzedazy wg odczytu
Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.
Czy zezwalamy na okresy z szacunku

Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.

Dodatkowo mozliwe jest okreslenie nowych grup tych parametréw z niezaleznymi
ustawieniami tak, aby mozna byto wskazang grupe parametréw zastosowac na kartach. Do tego celu
stuzy przycisk Dodaj nowqg grupe. Nalezy podaé¢ nazwe nowo tworzonej grupy. Operacja ta kopiuje
ustawienia standardowe ktére nastepnie po wyborze parametrow danej grupy mozna zmienic
przyciskiem Zmienr wartosc.
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2.3. Klasyfikacja SWW

Dostepne przez System - Klasyfikacja SWW.

Przyciskami nawigatora nalezy dodac lub zmodyfikowac istniejacg pozycje klasyfikacji.
UWAGA !

Dodane tutaj pozycje nie sg automatycznie przypisywane do towardéw i nalezy je powiagzac z
pozycja w cenniku przez System > Towary jezeli nie zrobiono tego wczesniej.
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2.4. Tworzenie globalnych definicji optat

Dostepne przez System -» Globalne definicje opfat.

Przyciski Usun, Popraw i Nowa stuzg odpowiednio do usuwania, poprawiania i tworzenia
nowych definicji optat.

Przycisk Obejmij zakres punktow wskazang definicjg wywotuje okno wyszukiwania, w ktérym
mozna wybrac zakres punktéw, dla ktérych zostanie dodana wskazana definicja.

Przycisk Obejmij zakres punktow catq grupq definicji optat wywotuje okno wyszukiwania, w
ktorym mozna wybrac zakres punktow, dla ktdrych zostang dodane wszystkie definicje ze wskazanej
grupy definicji opfat.

Uruchomienie tworzenia nowej definicji jak rédwniez modyfikacja istniejgcej uruchamia
kreatora tworzenia definicji, ktéry w kolejnych krokach pozwala ustali¢ parametry tworzonej optaty
(cyklicznos¢ optaty, zaleznosé od wybranych parametréw, zaleznos¢ od okresu rozliczeniowego, inne
cechy charakteryzujgce punkt, cene, nazwe itp.).

W kazdym z krokéw dostepne wybory podane sg w sposdb opisowy, ktéry pozwala na etapie
tworzenia stwierdzi¢ wtasciwe ustawienia.

Kreator pozwala na ustawienie dowolnych parametrow optat. Ze wzgledu na duzg liczbe
mozliwych kombinacji ustawied w niniejszej instrukcji przedstawiona dwa przyktady, ktére mogg by¢
pomocne przy tworzeniu nowych lub modyfikacji istniejgcych definicji.
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Uzytkownik powinien zaznajomic sie z przedstawionymi przyktadami czytajac ze zrozumieniem
opisy w kazdym kroku konfiguracji. Przyktady powinny pomoc uzytkownikowi zrozumieé sposéb i
mozliwosci kreatora definicji celem pdzniejszego tworzenia wiasnych.

Przyktfad 1.

Kolejne ekrany przedstawiajg sposdb utworzenia miesiecznej optat za odbiér odpaddw zaleznej
od liczby oséb zamieszkatych (zt/miesigc/osobe).
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Przyktad 2.

Kolejne ekrany przedstawiajg sposéb utworzenia optaty za wywdz odpaddw w przypadku
naliczania jej wg pojemnosci pojemnikéw.
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2.5. Ustawienie parametrow

Dostepne przez System - Parametry programu.

Ustawienia dostepne w tym miejscu programu pozwalajg na modyfikacje (w pewnym zakresie)
sposobu dziatania programu oraz wydrukéw.

Pewne parametry dostepne mogg by¢ modyfikowane jedynie przez serwis i nie s widoczne po
zalogowaniu na konto zwyktego uzytkownika.

PARAMETRY ZALEZNE OD ZALOGOWANEGO UZYTKOWNIKA.

SKALOWANIE OKIEN PROGRAMU

Po wejsciu w Parametry programu z rozwijanej listy dostepnej w gérnej czesci okna nalezy
wybrac pozycje ,Indywidualne (uzytkownika) parametry pracy - ten program”.
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Parametr ,Skalowanie formatek” o mozliwych do wyboru wartosciach TAK/NIE okresla czy
wiaczona jest obstuga zmiany skali okien programu. Skale powiekszenia, wzglednie zmniejszenia okien
w stosunku do oryginalnego wymiaru (,1”) okresla parametr ,Skalowanie formatek — skala”. Np.
wartos¢ ,,1,3” powieksza okna o okoto 30 procent.

Skalowanie okien ustawiane jest osobno dla kazdego uzytkownika i jest niezalezne od
pozostatych.

Pozostate parametry réwniez mozliwe sg do modyfikacji a jak wptywajg na dziatanie programu
opisane jest w polu Opis przy parametrze.

PARAMETRY KONFIGURACYJNE DLA AKTUALNEGO PROGRAMU

Parametry zebrane pod pozycja Parametry konfiguracyjne dla aktualnego programu
otwierane domyslnie przy wejsciu w System -» Parametry programu pozwalajg ustawi¢ sposdb
dziatania programu w pewnym zakresie mozliwych zmian lub utatwi¢ jego obstuge przez np.
uzupetnienie listy czesto wprowadzanych miejscowosci wraz z kodami pocztowymi, aby przy
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wprowadzaniu nowych punktéw adresy uzupetnia¢ wybierajac z listy czesto uzywanych zamiast
wpisywania recznego.

Parametry dotyczace programu Optaty za Usuwanie Odpaddow w wiekszosci przypadkéw
zaczynajg sie od , Naliczanie optat: ...” a nastepnie krétkiej nazwy, ktéra wskazuje, za co dany parametr
odpowiada. Opis parametru w dolnej czesci okna opisuje doktadnie sposdb dziatania parametru i
ewentualnie zakres mozliwych ustawien.

Niektére z parametrow zgrupowano, aby utatwi¢ wyszukiwanie i zmiane konfiguracji. Dla
zawezania grupy wyswietlanych parametrow stuzy lista dostepna pod opisem Tylko parametry z
grupy . Domyslnie ustawienie wyswietla wszystkie parametry.

Grupa najczesciej tworzona jest celem pogrupowania parametréw dotyczacych zblizonych
dziataniu badz konfigurujgcych wybrang czes¢ programu lub

Grupowanie to moze by¢é w miare rozwoju oprogramowania zmieniane lub uzupetniane o nowe
listy lub pozycje przy juz istniejgcych grupach.

UWAGA !

Wyszukiwanie parametréw, gdy nie jest znana doktadna nazwa utatwia wpisanie znaku procent
(%) w miejscu wyszukiwania parametru a nastepnie jakiegokolwiek ciggu literowego wystepujacego w
nazwie parametru.
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USTAWIENIA OGOLNYCH PARAMETROW DOTYCZACYCH KART OPLAT

Za gtéwne ustawienia dotyczgce ustawien kart optat, domysinych ustawienl i wprowadzania
kart odpowiadajg parametry:

Liczenie opftat - kategoria odsetek dla optat za usuwanie odpadow

Ustawienie domysinej kategorii odsetek ustawianej przy zaktadaniu karty. Ustawienie mozliwe
do edycji po zatozeniu karty. Tu okresla sie jedynie, co ma by¢ domyslnym wyborem, jezeli nie
ustawiono inaczej.

Liczenie opftat: prefiksy numerdéw kart

Rozdzielone przecinkami dopuszczalne poczatki numerdw kart, do ktérych doklejany bedzie
wiasciwy numer. Potrzebne, gdy w ten sposdb chcemy rozbié¢ punkty na grupy wg numeracji.

Liczenie optat: zamykajqc skracaj niezakoriczone okresy

Gdy (chwilowo, po restarcie programu i zbiorczym zamykaniu okresu wraca na Nie) ustawié tu
Tak, to mozna bedzie zamkngc okresy rozliczeniowe, ktdrych data korica jest po aktualnej - zostanie ona
przestawiona na aktualna.

Liczenie opftat: zezwalaj na zamykanie nieskorygowanych okresow rat ryczaftowych

Gdy (chwilowo, po restarcie programu i zbiorczym zamykaniu okresu wraca na Nie) ustawié tu
Tak, to mozna bedzie zamkng¢ okresy rozliczeniowe rozliczane ratami z ryczattu takze wtedy, gdy
aktualne naliczenie wymagatoby korekty.

Liczenie opftat: zezwalaj na zamykanie zerowych okreséw rozliczeniowych

Gdy (chwilowo, po restarcie programu i zbiorczym zamykaniu okresu wraca na Nie) ustawic tu
Tak, to mozna bedzie zamknga¢ okresy rozliczeniowe, z ktérych sumaryczna optata wynosi 0.00 zt.

Opftaty: Co ile miesiecy aktualizowac wg Pesel dane dla optat

Liczba miesiecy, co ile nalezy wykona¢ aktualizacje, po przekroczeniu okresu tego okresu od
ostatniej aktualizacji program przy kazdym uruchomieniu proponuje wykonanie aktualizacji az do
ustawienia nowej daty poprawnego wykonania.

USTAWIENIA OPERACJI WYSTAWIANIA ORAZ WYDRUKU FAKTUR - FUNKCJONALNOSCI
WYCOFANE OD 1 LIPCA 2013 R.

Obstuga kodoéw kreskowych
Parametr umozliwia drukowanie kodéw kreskowych. Przyjmuje wartosci:
1 - druk kodu kreskowego na decyzjach podatkowych;

2 - druk kodu kreskowego na potwierdzeniach odbioru decyzji (ksiegowanie potwierdzenia
odbioru);

3 - druk kodu kreskowego na potwierdzeniu odbioru upomnienia - ksiegowanie daty doreczenia
upomnienia

Podrecznik uzytkownika programu Optaty za Usuwanie Odpadéw 24
© Korelacja Systemy Informatyczne



4 - druk kodu kreskowego na dowodzie wptaty, kontokwitariuszu itp. - ksiegowanie wptaty z
kodu kreskowego

np. wartos$¢: 1234 wydrukuje kod kreskowy we wszystkich 4-ch przypadkach

PARAMETRY DOTYCZACE WYDRUKU DOKUMENTOW

Dostepne dla drukéw: ,Informacji o wysokosci optaty za usuwanie odpadow” , ,Decyzji o
wysokosci optaty za usuwanie odpaddéw” , ,\Wezwania do ztozenia deklaracji” , ,Wezwania do ztozenia
informacji lub wyjasnien” , ,Postanowienia o wszczeciu postepowania” , ,Postanowienia
siedmiodniowego” umozliwiajg indywidualizacje tresci drukéw, poprzez edycje okreslonej czesci
dokumentu np. podstawy prawnej, uzasadnienia, pouczenia itp.

INNE PARAMETRY

W programie dostepne sg rowniez inne parametry, ktérych dziatanie zwykle podaje znajdujacy
sie przy nich opis.

W miare rozwoju oprogramowania mogg by¢ dodawane nowe parametry lub modyfikacja
istniejgcych lub grupowanie wielu parametréow w jeden z wieloma wartosciami.

UWAGA!

Kazdg zmiane parametréw nalezy wykonywac z nalezytg uwaga i Swiadomoscia jak zmieni to
sposob dziatania programu !
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2.6. Parametry okreslajgce wielkosci optat

Dostepne przez System -» Parametry okreslajqgce wielkosc opfat.

Opfaty moga zalezeé od réznych parametrow i w tym miejscu mozna zdefiniowa¢ dowolny
parametr dla naliczania optat. Parametr moze tez stuzy¢ jedynie celom informacyjnym. Jak w
przyktadzie z obrazka powyzej mozna np. ewidencjonowac pojemnosc¢ zbiornika na nieczystosci ptynne.

Parametry nalezy dodac dla grupy Cechy okreslajace podstawe lub sposéb naliczania optat,
ktéra jest otwierana domyslnie przy wejsciu w to miejsce programu (zmieniane rozwijang listg u goéry
okna).

Nalezy pamieta¢ o wtasciwym okresleniu jednostki miary dla dodawanego parametru oraz
precyzji ustalanej w polu llo  §é& miejsc dziesi etnych (liczba oséb prawdopodobnie zawsze
catkowita, ale pojemnos¢ zbiornika moze by¢ podana doktadniej niz do 1 m3).

Modyfikacja lub usuwanie niepotrzebnych parametréw dostepne jest przez przyciski Edytu;j i
Skresl, przy czym kreslenie mozliwe jest jedynie w przypadku, gdy dany parametr nie jest zastosowany
na ktorejkolwiek karcie.
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Mozliwe jest réwniez dodawanie parametréw, ktérych wartosci wybierane sg jedynie z
okreslonego zakresu zdefiniowanego wczesniej stownika. Dodanie takich stownikéw mozliwe jest
jedynie przy uprawnieniach serwisowych.

£ Wiaéciwosci =N EoR(=>=

||:echy okresglajgoe podstawe lub zpozob naliczania ophat

7
ozoby zamieszkate 0%,
zpozob odprowadzenia nieczystodo zat.
uzLwanie odpaddw zat.
zeqregacia odpaddwm zah.

Wazwa: |Pojemnoit zbiomika na nieceystogo phpnne

" Jednostka mian:

(* ‘wiybdr wartoéo 2e shownika:

Przy dodawaniu parametru stownikowego konieczne jest wczesniejsze zdefiniowane stownika
dostepnych wartosci i wskazanie go przy ustawieniach parametru.

DEFINIOWANIE POJEMNIKOW DLA OPLAT WG ILOSCI POJEMNIKOW

Definiowanie pojemnikéw odbywa sie po przetgczeniu grupy parametréw na ,pojemniki (dla
optat wg ilosci pojemnikow)”
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Program posiada okreslone domysine wartosci. Mozliwe jest dodawanie nowych. Jednak
zmiane ustawien tych parametréw zaleca sie po konsultacjach z serwisem.

W tym miejscu ustawia sie rowniez konfiguracje kodow kreskowych dla urzadzen
automatycznie zbierajgcych dane takich jak czytniki kodéw kreskowych.

2.7.Konfiguracja listy obrebdéw i grup ptatnosci

Program pozwala na grupowanie punktéw wg dwdéch rodzajéw przyporzagdkowania.

Jednym z nich jest najczesciej podziat na obreby (miejscowosci lub czesci miejscowosci). Drugim
podziatem moze by¢ np. podziat wg typu punktdw: tereny zamieszkate / tereny niezamieszkate. Lub
inny dowolny.

Konfiguracja przyporzadkowania punktéw ustalana w programie jest jednak dowolna i decyzja
0 sposobie organizacji grupowania w programie jest decyzjg uzytkownika. Nalezy jednak wzig¢ pod
uwage podiniejszego zastosowania wprowadzanych grupowan dla selekcji punktéow oraz potrzeb
wydrukéw.
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Konfiguracja listy obrebow i grup ptatnosci odbywa sie na dowolnej karcie punktu odbioru w
zaktadce Karta punktu poprzez wybranie z menu gtéwnego Korekty -» Koryguj dane punktu.

Nastepnie przyciskiem dostepnym przy liscie grup pfatnosci oraz grup punktéw
uruchamia sie okno konfiguracji listy przedstawione na ekranie ponize;j.

Przyciskami paska nawigatora wykonaé nalezy zgdane operacje — dodania, modyfikacji lub
usuniecia elementu listy.
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Pole Kod nadawane jest przez program automatycznie.

Mozliwe jest rowniez wyszukiwanie wprowadzonych elementéw listy przez wpisanie
wyszukiwanej wartosci w polu Selekcja na warto $¢.

2.8. Wczytywanie definicji raportow

Woczytywanie definicji raportéw pobranych z Panelu Klienta na stronie internetowej firmy
KORELACJA odbywa sie przez System - Administracja systemem - Import definicji raportow.

Program prosi o wprowadzenie hasta i numeru umowy, ktdre przesytane sg cyklicznie na
ustalony z uzytkownikiem adres e-mail (najczesciej do informatyka).

Po podaniu hasta nalezy wskaza¢ pliki z definicjami raportéw do wczytania.

UWAGA !

Spakowany plik z aktualnymi definicjami wydrukdw dla programu zawiera trzy katalogi:
— _wszystkie_,
—  Oplaty,
-  WN.

Nalezy wczytac raporty z wszystkich katalogéw ! Katalog _wszystkie_ nie zawiera wszystkich
plikdw, cho¢ jego nazwa moze tak sugerowac.
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2.9. Awaryjne logowanie z uprawnieniami serwisowymi

W niektorych przypadkach istnieje potrzeba zmiany ustawien lub dokonania operacji dostepnej
jedynie dla uzytkownika z uprawnieniami serwisowymi.

Aby uzyskad takie uprawnienia nalezy wykonaé nastepujgca sekwencje czynnosci:
— uruchomi¢ program,
— nie wpisujac nazwy uzytkownika ani hasta nalezy nacisna¢ przycisk Zatwierdz

— teraz nalezy telefonicznie (dzwonigc do firmy KORELACJA) uzyska¢ odzew na uzyskane w ten
sposdb hasto wpisujac je w polu Odzew.

Po zatwierdzeniu uzyskuje sie dostep do funkcji programu na zasadzie praw serwisowych.
UWAGA !
Nalezy by¢ ostroznym w wykonywaniu czynnosci bedac zalogowanym z petnymi uprawnieniami

ze wzgledu mozliwos¢ dokonania wielu zmian lub usuniecia danych, ktérych nie mozna usungc
zwyktemu uzytkownikowi.
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3. Tworzenie kart ewidencji punktow

3.1. Tworzenie nowego punktu odbioru

W oknie gtéwnym programu nalezy wybraé z menu
gtéwnego Karty opfat. Otwarty zostanie punkt ostatnio
otwierany przez zalogowanego uzytkownika.

Aby dodac¢ nowy nalezy wybraé¢ z menu gtéwnego
Korekty - Dodaj nowy punkt.

W oknie dodawania podmiotu nalezy wybrac
wtasciwy przycisk:

Osoba — dla dodawania osoby fizycznej

Instytucja — dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych

Matzeristwo — jezeli jako ptatnik ma wystepowac
matzenstwo (na informacji np. Jan i Katarzyna Nowak)

W kolejnym oknie nalezy wyszuka¢ osobe wpisujgc jej imie i nazwisko w odpowiednie pola.

Po prawej stronie okna lista osdb wystepujacych w bazie adresowej dopasowuje sie do

wpisanych danych. Jezeli nowo dodawana osoba jest juz w bazie oséb (réwniez osoby pochodzace z
innych aplikacji i/lub ewidencji ludnosci — jezeli te aplikacje sg autorstwa firmy KORELACJA) po
wskazaniu po prawej stronie okna wtasciwych danych nalezy wybrac przycisk Wybierz. Dla dodania

nowej osoby, ktorej nie ma jeszcze w bazie wtasciwym wyborem jest Osoby nie ma na liscie, chce jq

dodac.
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Po wpisaniu danych/wyborze wtasciwej osoby nalezy uzupetnié¢ dane punktu odbioru (nazwa i
adres punktu odbioru wody / odprowadzania sciekdw / wywozu odpaddw).
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Jezeli adres punktu jest taki sam jak adres ptatnika to wystarczy uzy¢ przycisku Adres podmiotu
wpisz jako adres punktu odbioru aby dane zostaty automatycznie uzupetnione danymi adresowymi
ptatnika.

Na formatce mozliwe jest rGwniez wpisanie opcjonalnej nazwy punktu wytwarzania odpadow
jak i lokalizacji miejsca ich odbioru.

Po zatwierdzeniu danych nalezy wprowadzi¢ szczegdty deklaracji, korzystajac z przycisku Lista
deklaracji , nastepnie uzywajgc przycisku Nowa deklaracja lub + uzupetni¢ wymagane pola.

1| Ziozone deklaracje [E= E=E =5
Diata Kto shazyk Wwpkuneta Fiodzaj Diatyczy

01.07.2013 turek Anna 25.06.2013

I

] A w w4 =] 1] | X

-

Fodzaj deklaracii wagi:

Ozhaczenie deiennik podawezy:

bp/1j2013
-]

Deklaracia na dzieri: ‘wpkyneta diia:
01-07-2013 |250&1013
Kto zhozyk: I

i

Mowa deklaracia Zakorcz, zamknij okno
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4. Uzupetnianie danych punktu odbioru i poruszanie po kartach optat

4.1. Dane karty punktu

W kolejnym kroku nalezy uzupetni¢ dane na zaktadce Karta punktu.

Ustawié¢ wtasciwy okres rozliczeniowy.

Symbol punktu tworzony jest automatycznie, jako kolejny lub wg instrukcji ustawionej w
parametrze programu ,Automatyczne tworzenie numerow kart” (parametr dostepny jedynie dla
serwisu).

Jezeli wykorzystywane bedg trasu wywozu nalezy ustawic pole Numer trasy  (podajac: trasa
/ numer na trasie) oraz numer na tej trasie. Na tej podstawie mozna nastepie ustawia¢ kolejnos¢
punktow na wydruku dla trasy odbioru odpadéw.

Grupe ptatnos ci oraz Grupe punktdw nalezy przyporzadkowac wg rozwijane;j listy.
Przygotowanie tej listy opisane jest w rozdziale , Konfiguracja listy obrebow i grup ptatnosci”.

Pole Notatki stuzy uzytkownikowi dla wtasnych zapiséw i uwag.
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Przyciski nawigacyjne w lewej gornej czesci ekranu stuzg kolejno do:

o] 4] > [ ] sz

- przechodzenia na pierwszg karte,

- przechodzenia na poprzednig karte,
- przechodzenia na kolejng karte,

- przechodzenia na ostatnig karte,

- wywotania okna wyszukiwania karty.

4.2. Ustawienie formy wtasnosci

Na zaktadce Forma wilasnos ci nalezy wybra¢ wiasciwg forme wtasnosci nieruchomosci,
dla ktorej sktadana jest deklaracja.
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4.3. Dodawanie i zmiana wartosci parametrow naliczen

Na zaktadce Naliczanie optat odpady

nalezy uzupetni¢ wtasciwe dane dla
poszczegdlnych zaktadek.

ul-u
Karta punktul Forma Masnos’cil Phatrik, adres Maliczanie opat odpady | Definicie opl'atl Okres rozliczeniomy | Maliczo

Paramnetry dla opkat | Liczhiki | leow_l,ll

—WARTOSC PARAMETROW WG KTORYCH NALICZAMY OPLATE
I-- wazystkie parametny - LI

Pokazu) tylko wartogo parametrdw objetych aktua

Parametr Wielkosc j.m.

nieckreslone

Zaktadka Parametry dla oplat posiada automatycznie utworzone domyslne parametry,

ktorych wartosci nalezy ustawi¢. W przypadku braku parametru nalezy dodaé nowy wykorzystujac
przycisk Zmiany.

Korekty Oplaty Wyszukiwanie MNaleznosci Druki  Nowe pismo  Deklaracje

bt | | | | souks || 0038 || Burek Anna |E
01-07-2013 - 31-12-2013

Karta punktul Forma wl'asnos'c:il Phatrik, adres  Maliczanie optat odpady | Definicie Dphatl Okres rozliczeniowy Naliczonol Fisma I

Parametry dla opkat | Licznikil Urnowy |

—WARTOSC PARAME TROW WG KTORYCH NALICZAMY OPLATE

Pok.azuj bylko wartosci parametiiw objetych aktualngm okresem rozliczeniovwwm B

Parametr Wielkosc . od - do o

warkoge ©

|TAII Zmiany |
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Z rozwijanej listy nalezy wybraé wtasciwg opcje:

- Dodaj nowg wielko$¢ jeszcze nie wpisanego parametru — dla dodania nowego parametru;

- Koryguj wpisang wielko$¢ parametru lub od kiedy ona obowigzuje — dla korekty wartosci
parametru;

- Wstaw nowg wielko$¢ dla wybranego parametru, obowigzujgcg od podawanego dnia — dla
dodawania nowej wartosci wybranego parametru;

- Ustal state coroczne wielkosci dla wybranego parametru;

Szczegdty wybranych opcji opisano doktadniej nizej:

Dodaj nowq wielkos¢ jeszcze nie wpisanego parametru pozwoli doda¢ na liste parametréw dla
danego punktu nowg wartos¢.

Koryguj wpisang wielko$¢ parametru lub od kiedy ona obowigzuje pozwoli skorygowac wartosc¢
lub date, od kiedy ta warto$¢ obowigzuje dla istniejgcego parametru. (Poprawa, gdy np. wczes$niej
btednie wpisano).

Wstaw nowgq wielkos¢ dla wybranego parametru, obowiqzujgcg od podawanego dnia pozwoli
wpisa¢ nowg wielkos¢ dla istniejgcego parametru od podanej daty. Wczesniej istniejgca wartosé
pozostanie zapisana, jako obowigzujgca do daty tej zmiany.

Ustal stafe coroczne wielkosci dla wybranego parametru pozwoli wpisac¢ coroczng wielkosc dla
istniejgcego parametru obowigzujgcg w danym miesigcu roku

Dodawanie mozliwych do ustawienia parametréw i ich konfiguracja opisana jest w rozdziale
»Parametry okreslajgce wielkosci optat”.
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Zaznaczenie Pokazuj tylko wartos ci parametrow obje tych aktualnym
okresem rozliczeniowym okre$la czy pokazywac tylko wartosci parametrow w aktualnym
okresie rozliczeniowym. Dodatkowo mozna zawezi¢ pokazywanie wartosci tylko do okreslonego
parametru wybierajgc go z listy dostepnych jak pokazano na rysunku ponizej.

£ Dane o s

Korekty Oplaty Wyszukiwanie Maleznosci Druki  Mowe pismo  Deklaracje

bt | ||| szuka || 0038 || Burek Anna |Fil
01-07-2013 - 31-12-2013

Karta punktul Forma wl'asnos'c:il Phatnik, adres  Maliczanie opkat odpady | Definicie Upfatl Okres rozliczeniowy Naliczonol Fisma I

Parametry dla optat | Liczniki I oy I

CZAMY OPEATE

LI Pak.azuj twlko wartasci parametréw objstuch aktualnem okresem rozliczeniowym B

ozoby zamiezzkate Wielkogé .m. a

osoby zameldowane na stabe
ozoby czasowo zameldowane
pozdb odprowadzenia nieczystosci
My anic odpaddw
o dpadiw

wartodd

TAK Zmiany
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4.4, Korekty wielkosci optaty, zmiana parametréow (np. liczby oséb)

Zmiana wielko$ci optaty odbywa sie poprzez zmiane parametru okreslajgcego optate, np. liczby
0s6b zamieszkatych i ponowne naliczenie opfaty.

Zmiane parametru nalezy dokona¢ na zaktadce Naliczanie optat odpady

Poprzez przycisk zmiany:

Zmiana wartosci wybranego parametru, jezeli obejmuje swojg zmiang biezgcy okres
rozliczeniowy powoduje potrzebe korekty naliczenia.

Po zmianie parametru nalezy, wiec ponownie naliczy¢ raty poprzez menu Optaty = Nalicz,
utworz raty.

4.5. Dodawanie, usuwanie, modyfikacja licznika pojemnikow

Do wpisywania nowego licznika pojemnikéw stuzy przycisk Dodaj licznik pojemnikow.

Pola nalezy uzupetni¢ wg opiséw w programie.
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USUWANIE LICZNIKA | POPRAWA JEGO DANYCH.

Poprawa danych licznika lub jego usuwanie dostepne sg odpowiednio przyciskami Edytuj
wybrany licznik i Usun wybrany licznik.
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4.6. Umowy na wywoz nieczystosci ptynnych lub wywoéz odpadow

Osobno definiuje sie umowy na wywdz nieczystosci ptynnych i osobno na wywdéz odpaddw.

ﬁ[}anepunld:u
Korekty Oplaty Wyszukiwanie Malezneosci Druki  Mowe pismo  Deklaracje

ia| | > | #i| sakai [T 0038 | Bt

K.arta purkiu | Forma whasnogci | Ptatrik, adrez  Maliczanie ophat odpady | Drefinicje opkat | [

Farametry dla opkat | Liczmiki  mowy |

POKAZUL: W Umowy na wewdz nieczystodci prynnech T Umowy na wowdz odpaddw

Syrmbil Firma

Na zaktadce Umowywyswietlane mogag by¢é umowy obu lub tylko wybranego rodzaju. Dla
wyboru wiasciwego rodzaju umowy nalezy zaznaczy¢ wtasciwe pole podkreslone na rysunku ponizej.

Na zaktadce Umowy jak na rysunku nizej plusem z nawigatora mozna doda¢ nowg umowe.

E=NEo =

Deklaracje

Burek Anna ‘F_\l

01-07-2013 - 31-12-2013
Jefinicje opkat | Qkres rozliczeniow | Maliczono | Fizma |

Atz odpadow | | | + | | | | |

Qkres od Qkres do T
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Wybranie przycisku plus otwiera okno dodawania nowej umowy jak przedstawiono nizej.

Mozliwe jest dodanie w tym miejscu firmy, ktdrej nie ma jeszcze w spisie przedsiebiorcéw, z
ktérymi zawierane sg umowy wywozu nieczystosci.
Po wyborze przedsiebiorcy pozostajg do uzupetnienia dane umowy takie jak jej numer, data

zawarcia, okres, na jaki zostata zwarta itp.

F.arta punktu | Forma wbasnosc | Phatrik, adies  Maliczanie opkat odpady |Definicie opkat | Okres rozliczeniow | Maliczono | Pizma |

Parametry dla opkat | Liczniki  Urnowy |
POKAZI: ¥ Umowy na wywiz niecepstogci phpnnpch [ Umowy na wywidz odpadév | | | | | | v | x|

g%gg
| —

umowa na okres
Symbal [svgnatura) umaw: |UM nr1/2013 od; (01-07-2013 do;_ | Firma wywozgca niecaystodoi ciskle

Umaowa z firma: |Us¥ugi asenizacyjne ASCO

|22-2D? Konstantyn 2

Data zawarcia Lumowy: _ Umowa rozwigzana dnia:
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4.7. Dodawanie i modyfikacja definicji optat

Na zaktadce Definicje optat ustali¢ nalezy, jaki rodzaj optat bedzie miat zastosowanie dla
danego punktu.

Tworzenie uzywanych tu definicji opisane jest w rozdziale , Tworzenie definicji optat”.

Typowym przypadkiem jest dodawanie globalnie zdefiniowanych definicji przyciskiem Nowa
wybierana z globalnych definicji i wybor wiasciwej do zastosowania z listy definicji globalnych.

Istnieje rowniez mozliwos¢ wstawienia Catej grupy opftat o ile wczesniej zostata zdefiniowana.

Tak utworzona definicja optat dostaje rodzaj wg globalnej. Kazda zmiana w globalnych
definicjach opfat skutkuje aktualizacjg definicji na punktach gdzie zastosowano te definicje.

Poprawianie wskazanej definicji powoduje przetaczenie jej do definicji lokalnej, co skutkuje
rozerwaniem zwigzku z definicjg globalng i utworzenie kopii tej definicji. Ewentualna jej poprawa
mozliwa jest tylko na karcie gdzie taka definicja jest zastosowana.

UWAGA !

Przy definicjach lokalnych nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze zmiana w globalnych definicjach
nie powoduje zmiany parametréw definicji lokalnych.

Np. zmiana normatywu bedzie wymagata recznych korekt wszedzie tam gdzie zastosowano
definicje lokalne.

Podrecznik uzytkownika programu Optaty za Usuwanie Odpadéw 44
© Korelacja Systemy Informatyczne



Zmiana ceny, jezeli oba typy definicji korzystaty z jednej pozycji cennika nie potrzebuje juz
dodatkowych recznych korekt.

Przycisk Usun kasuje z listy wskazang definicje.

Nowa pozwala utworzyé catkowicie nowa definicje lokalng. Najczesciej jednak tatwiej jest
dodac definicje z listy globalnych a nastepnie przez Popraw zmiana jej parametréw wg potrzeby.

Przycisk Wstaw jednorazowg optate wyréownawczq pozwala wprowadzi¢ na karte dodatkowa,
jednorazowgq optate za nieobjetg ryczattowym naliczeniem ustuge lub towar.

4.8. Dane szczegdtowe naliczenia — zaktadka okres rozliczeniowy

Zaktadka Ckres rozliczeniowy przedstawia sktadniki optat dla punktu wg aktualnych
danych (wg wpisanych odczytow, okresu rozliczeniowego, zastosowanych definicji optat itp.).

Znacznik Pot acz sktadniki optat okresla czy np. miesieczna optata abonamentowa
bedzie wyswietlona na liscie w jednej pozycji za wszystkie miesigce lub w wielu (w tylu ile miesiecy jak
na przedstawionym ekranie).

W lewej dolnej czesci tego okna programu znajduje sie lista okreséw rozliczeniowych dla karty.
Po wskazaniu interesujgcego uzytkownika okresu przedstawione zostang zastosowane w nim skfadniki.
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Wykrzyknik (!) w pierwszym polu listy okresdw wskazuje ze naliczenie rézni sie od danych,
ktore aktualnie dla tego okresu obowigzujg i wskazuje na potrzebe korekty. Jednak to uzytkownik
decyduje czy taka korekte nalezy wykonac.

4.9. Dane rat — zaktadka Naliczono

Zaktadka naliczono podaje informacje o naliczeniach na karcie orazo  wartosciach rat wg
aktualnych danych.
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Zmiana parametrow okreslajacych wielkosci optat (np. liczby oséb zamieszkatych) powoduje
wyswietlenie komunikatu na w tym oknie informujgcym o koniecznosci korekty naliczenia.

4.10. Pisma

Program umozliwia ewidencjonowanie pism wysyftanych do ptatnikéw.

Pisma, ktére mozna dodawac definiuje pracownik serwisu firmy KORELACJA. Uzytkownik moze
nastepnie dodawaé pisma do konkretnych kart. Dzieki temu w kazdym momencie mamy dostep do
petnych danych wystanego pisma — petna tres¢, daty wystania, adresaci.

Karta purktu | Phatnik, adres | Maliczanie opkat odpady | Definicie opkat | Okres rozliczeniowy | Maliczono Fisma

Zarejestrowane pisma zwigzane z punktem

Dezyzja z dnia Svgnatura Pizmo

14.01.2013 | FK-2013-2013/2/1

Wezwanie do zhoZenia deklaracj
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Dodawanie nowych pism obywa sie poprzez przycisk Nowe pismo. Poprawianie i podglad pisma
przez Zobacz/popraw pismo dostepne na zaktadce Pisma.

WYSZUKIWANIE PISM

Wszystkie pisma mozna przegladac wybierajac z okna gtéwnego programu Pisma.

Nad listg pism dostepne sg pola wyszukiwania, w ktdrych mozna wpisa¢ wyszukiwang fraze.
Wyszukiwaé pisma mozna wg:

- 0s0b, do ktérych kierowane jest pismo;

- sygnatury;

- miejscowosci adresata;

- ulicy adresata;

- zakresu dat wystawienia.
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Dodatkowo wyszukiwanie zawezi¢ mozna do wybranego typu pisma z rozwijanej listy
dostepnych pism

Mozliwe jest réwniez ustawianie kolejnosci pism na liscie — z listy rozwijanej PORZADEK

W tym miejscu mozna rowniez odnalezé wszystkie niewydrukowane pisma oznaczajgc w odpowiedni

. . . [ nie wydrukowane
sposdb tréjstanowy przetacznik

WYDRUK WIELU PISM

Wydruk pism z wybranego zakresu mozna zrealizowac¢ wybierajgc przycisk LILE L

W kolejnym kroku mozna wybra¢ opcje ustawien drukarki lub przygotowania wydruku
wybranego zakresu pism.
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Ustawienia drukarki mogg by¢ zapamietane réwniez dla innych programéw po zmianach
ustawien dokonanych w tym miejscu programu.
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5. Operacje na kartach

5.1. Wyszukiwanie kart

Po wybraniu przycisku wyszukiwania Szukaj pojawiajgce sie okno pozwala na wyszukiwanie
wg wielu kryteriow wg opisanych pal.

Oznaczenie kropki przy strzatkach w gore lub w dét dla wyszukiwan wg Nr karty, Nazwy,
Adresu lub Trasy okresla kolejnos¢ rosngca lub malejaca dla wskazanych kryteridéw selekc;ji.

5.2. Wyszukiwanie wg zdefiniowanego filtru.

Wyszukiwanie wg zdefiniowanego filtru mozliwe jest przez Wyszukiwanie -» Filtry.
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Wybér przycisku Poprzedni lub Nastepny powoduje przejScie programu do nastepnej lub
poprzedniej karty (wzgledem biezgcej) spetniajgcej warunki wybranego filtru.

Edytuj filtr pozwala na zmiane definicji lub dodanie nowego.

Zlicz ilos¢ rekordow w filtrze zliczy liczbe kart spetniajgcych kryteria definicji filtru.

UWAGA'!

Jezeli przed wybraniem wyszukiwania wg filtru ustalono jakakolwiek selekcje to praca filtru
odbywac sie bedzie w zakresie kart wg tej selekcji.

5.3. Krygowanie danych punktu

Zmiana danych punktu mozliwa jest przez menu gtéwne Korekty = Koryguj dane punktu.
Y.l Dane punktu

Optaty  Wyszukiwanie Maleznosci  Druki  Nowe pismo  Deklaracje
Dodaj nowy punkt

Keryguj dane punktu

Koryguj dane podmiotu

Gosek Stanistaw

fliczanie opkat odpady | Definicje opkat | Okres rozliczeniowy
Zmien podmict

Hanin 2
rbol karty punktu:
0004
Upa prathodc Liczha
hieokreflona -
Przenies karte do/z archiwum .
. t : pa punkbae ; Licsha ¢
& MIESIECY na rate . — - -
P l 3 :] i, | nieokretlona
Parametn: |3tandardawe Hurner traz: ! |
Licz odsetki; | wig dormyslne kategori -- Mr umatany ba usuwanie odpads K.arty do
Matatki :
A
Siirnar
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Mozliwy do zmiany zakres danych na karcie staje sie edycyjny. Poprzez te opcje mozliwe sg do
zmiany dane dostepne na zaktadkach Karta punktu oraz Ptatnik, adres

Przez te operacje mozna modyfikowaé miedzy innymi:

= dtugosc aktualnego okresu rozliczeniowego (poczatek okresy tylko dla kart gdzie aktualny okres
jest pierwszym);

= dtugos¢ nastepnego okresu rozliczeniowego;

= jle miesiecy skfada sie na jedng rate;

= grupe ptatnoscii/lub grupe punktow;

= notatke,

= ustawienia liczenia odsetek, (jezeli inne niz domysine ustawione w parametrach programu);
= nrumowy na dostawe wody, odprowadzenia sciekow.

Dodatkowo po zmianie zaktadki na Ptatnik, adres mozliwa jest modyfikacja nazwy i
adresu punktu odbioru (nie myli¢ z adresem ptatnika !).

Zatwierdzenie wprowadzonych zmian nalezy wykona¢ za pomoca przycisku Zatwierdz
znajdujgcego sie w prawe]j dolnej czesci okna programu. Wycofanie wprowadzonych zmian dostepne
przez przycisk Anuluj.
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5.4. Korygowanie danych podmiotu

Dostepne przez menu gtdwne Korekty - Koryguj dane podmiotu.

ﬁ Dane punktu
Oplaty Wyszukiwanie Maleznogci Druki  Mowe pismo  Deklaracje
Dodaj nowy punkt

Gosek Stanistaw

Kernyguj dane punktu

Keryguj dane podmioctu Iliczanie opkat odpady I Crefinicie optat I Dkres rozliczeniow,

Zmien podmiot

Powvigzania z kartami podatkowsgrmi Hanin 2

Imbol karty punlkbu:

Wejdz w tryb korekt zamknigtego okresu
.. . . : o004
Dpuic tryb korekt zatwierdzajgc zmiany —
Opust tryb karekt anulujgc zmiany {P3 phatnotei Liczt
hieckreflana - =|
Przenies karte do/z archiwum X
_pa purnkbde Liczh
lle miezigcy na rate - . — - - 1czb:
iczahiur I 3 j M. I_nleu:ukresh:una =|
Pararnetn: |standardn:-we MHurner traz: ! I
Licz odsetki; | vig domyslne] kategori -- Mr umatwy na usuwanie odpaddw K.arty ¢
Motatki : I
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Operacja umozliwia poprawienie danych osobowych ptatnika.

Mozliwe jest réwniez wpisanie jego adresu korespondencyjnego (wtedy decyzja drukowana
jest z danymi wg adresu korespondencyjnego).

Jezeli na tej samej bazie danych zainstalowano oprogramowanie do obstugi ewidencji ludnosci
firmy KORELACJA to mozliwe jest (po wiaczeniu w ewidencji ludnosci) pobieranie danych ze spisu
ewidencyjnego.
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Réwniez inne programy firmy KORELACJA, ktére uzupetniajg dla witasnych potrzeb baze

adresowg sg zrédtem danych osobowych mozliwych do wykorzystania w programie Opfaty za
Usuwanie .

Wiecej na temat bazy adresowej w rozdziale , Tworzenie i wykorzystywanie bazy adresowe;j”

UWAGA !!!

W przypadku zmiany osoby nie nalezy poprawia¢ danych osobowych (np. zmiana imienia,

nazwiska i adresu przez opisywang tu opcje) ale nalezy zmieni¢ podmiot wg procedury zmiany
podmiotu.

Zmiana danych osoby moze powodowac niezamierzong zmiane danych osobowych w innych
aplikacjach, ktdre korzystaja z tych samych danych osobowych.

5.5. Naliczanie optat — tworzenie naleznosci

Naliczenie optat dla punktu obywa sie poprzez wybdr z menu Optaty = Nalicz, utworz raty.

ﬁ Dane punktu
Korekty Wyszukiwanie Maleznosci  Druki  Mowe pismo  Deklaracje

| |0 Utworz nowa definicje opat Burek Anna
K.arta pun Cofnij naliczenie Maliczanie optat odpady | Definicie optat | Okres rozliczeniowy | |

Anuluj naliczenie Basczyn 8

Skasuj anulowanie

Dane pt Adres punktu wytwarz
m Doreczenia decyzji ok - |Basczyn 8

PESEL: 56021306944 viof lubelskie

Adres staly: Basczyn 8, 29-658 Basczyn pow: widawski

. . . . gmina: 0615022 Hanna
wioj lubelzkie pow: wiodawski gmina: 0615022 Hanna

Adres korespondencyiny (programu): Basczyn 8, 29-658 Basczyn
woj lubelskie pow: wiodawski gmina: 051

W ten sposdb powstaje przypis na karcie i raty w module windykacyjnym wg aktualnych
wartosci parametréw naliczania opfat (np. liczby oséb zamieszkatych). Mozliwe do wykonania stajg sie
réwniez niektére z wydrukow, np. wydruk informacji o wysokosci optaty.

Na zaktadce Naliczono  powstaje informacja o kwotach i terminach wg aktualnego naliczenia.
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F.arta punktu | Forma whasnogct | Prataik, adresl Maliczanie opkat deadyl Drefinicie Dpl'atl Okres rozliczeniowy  Maliczono I Fizma I

Raty naliczone i preskazane do windyk aci ¥ Pokaz tylka biezace, nie pokazuj skomgowarych Wielkogei rat wg aktualnpch danych,
za aktualny okres rozliczeniowy: &+ Pokaz wg daty naliczenia [ Pokaz anulowane podstawa do naliczenia;
© Pokaz wa v raty T Zmiefi kolejnose rat

Rata Suma Pratne do "

5.6. Wycofanie / anulowanie naliczenia

Jezeli konieczne jest skreSlenie naliczenia nalezy wykorzysta¢ operacje Opfaty -> Cofnij
naliczenie.

Nalezy pamieta¢, ze w tym przypadku dokument zostaje skreslony catkowicie w czesci
naliczajgcej programu. Natomiast w czesci windykacyjnej skreslony lub anulowany, (jezeli posiada
dokumenty zwigzane).

UWAGA'!

NIE NALEZY WYKORZYSTYWAC TEJ OPERACII DO KOREKT NALICZENIA, GDY DLA
KORYGOWANYCH PRZYPISOW/ODPISOW WYSTAWIONO | WYStANO DECYZJE, UJETO W
SPRAWOZDANIU ITP. !!!

5.7.Korekta naleznosci

Gdy dokonano juz naliczenia i zachodzi potrzeba jego korekty, najpierw nalezy zmieni¢ wielko$é
parametru wptywajgcego na wysokos¢ optaty — np. liczbe oséb.

Nastepnie z menu Optaty nalezy wybraé opcje Nalicz, utworz raty - tak jak przy pierwszym
naliczeniu. Program automatycznie oblicza kwote korekty wg wprowadzonych zmian parametru i
tworzy przypis/odpis do poprzedniego naliczenia. Jezeli jest potrzeba tworzy nowe raty.

5.8.Zmiana naliczenia

Innym sposobem, ale nie zawsze mozliwym i wymagajgcym wiecej uwagi jest zmiana naliczenia.

Polega ona na wykresleniu poprzedniego naliczenia i ponownym naliczeniu juz wg poprawnych
danych.

W tym celu nalezy skreslic poprzednie naliczenie poprzez Optaty - Cofnij, naliczenie a
nastepnie ponowne naliczenie optat wg nowych informacji.
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UWAGA !

Nalezy pamietac, ze skreslenie naleznosci powoduje skreslenie przypisu w czesci wymiarowej
oraz wykreslenie lub anulowanie w czesci ksiegowej. Anulowanie w czesci ksiegowej nastepuje
wtedy, gdy dokumentu nie mozna skresli¢ ze wzgledu na istnienie innego dokumentu zwigzanego ze
skreslanym przypisem/odpisem.

5.9. Wydruki

Wydruki dla karty dostepne sg poprzez menu Druki.

Wykonanie wydruku polega na wskazaniu wydruku, ktére chcemy realizowac¢ i wyborze
przycisku Wykonaj.

W zaleznosci od wybranego wydruku moze pojawi¢ sie okno lub kilka okien z ustawieniami
parametrow wydruku. Nalezy ustawi¢ zgdane parametry i zatwierdzié¢ wybér.

Przyktadowe okno wyboru parametréw wydruku moze wygladaé nastepujgco:
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Wprowadzenie odpowiednich parametréw potwierdzane jest przyciskiem Wprowadz.

5.10. Tworzenie i wydruk faktur do rat

Funkcjonalnos¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.

5.11. Zamykanie okresu bez korekty naliczenia i okresu z zerowa naleznoscia

Jezeli istnieje potrzeba zamkniecia okresu rozliczeniowego, dla ktérego dane wskazujg na
potrzebe korekty naliczenia nalezy przestawi¢ parametr programu ,Liczenie opfat: zezwalaj na
zamykanie nieskorygowanych okresow rat ryczattowych” na warto$¢ TAK a nastepnie wykonac
operacje zamkniecia okresu.

Po masowym zamykaniu okreséw rozliczeniowych lub po ponownym zalogowaniu do programu
parametr wraca przyjmuje swojg domysing wartosé NIE.

Gdy istnieje potrzeba zamkniecia okresu rozliczeniowego z zerowg naleznoscig nalezy
przestawi¢ parametr programu ,lLiczenie opfat: zezwalaj na zamykanie zerowych okreséw
rozliczeniowych” na warto$¢ “Tak”, co pozwoli zamkna¢ okres rozliczeniowy.

Po ponownym uruchomieniu programu warto$¢ parametru powrdci do domysinej wartosci NIE.

Jezeli istnieje potrzeba innego niz standardowy poczatku okresu rozliczeniowego wtedy koniec
zamykanego okresu rozliczeniowego nalezy ustawi¢ w taki sposdb, aby uzyskaé zamierzong date
poczatku nowego okresu (bedzie ona zaczynad sie dniem nastepujgcym po dacie konca poprzedniego
okresu).

UWAGA!

Jezeli przy tej operacji usunieto definicje optat z biezacego okresu, nalezy ja przywrdci¢ po
zamknieciu okresu rozliczeniowego.
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5.12. Zmiana podmiotu / przeniesienie punktu do innego pfatnika

Program umozliwia zmiane ptatnika karty, jezeli np. wprowadzono niewtasciwg osobe przy
zaktadaniu karty ptatnika. Zmiana wtasciciela nieruchomosci odbywa sie rowniez przez te operacje.

Z menu gtdwnego nalezy wybra¢ Korekty - Zmien podmiot.

Wejscie w te operacje pozwoli wybraé:
anuluj, nie chce nic zrobic - wycofanie operacji;

skorygowac ptatnika na wtasciwego - zmiana osoby na karcie (mozliwa jedynie, gdy nie ma
dokumentéw windykacyjnych, lub zawsze dla serwisu);

z dniem (tu poczgtek okresu rozliczeniowego) przenies¢ punkt do innego ptatnika - z podang
datg kopiuje dane punktu przypisujac go do innego pfatnika (np. sprzedaz punktu). Aktualny punkt
przenosi do archiwum.

5.13. Przenoszenie karty do/z archiwum

Punkty, dla ktérych zakonczono przeprowadzanie naliczen (niezaleznie od rozliczen ksiegowych
i stanu konta ksiegowego) mozna przenosi¢ do archiwum, dzieki czemu nie bedg widoczne przy
wyszukiwaniu i wydruku zestawien dziatajgcych na danych punktu.

Operacja przenoszenia do archiwum dostepna jest przez Korekty -> Przenies karte do/z
archiwum.

Przywrdcenie karty z archiwum wykonuje ta sama operacja wykonana na karcie archiwalnej.

Wyszukiwanie wg kart archiwalnych mozliwe jest po oznaczeniu Archiwalne w oknie
wyszukiwania jak to przedstawiono na ekranie ponizej.

Gdy znacznik Archiwalne jest nieoznaczony to w selekcji widoczne s3 jedynie karty
niearchiwalne, oznaczenie kolorem czarnym oznacza wyswietlanie tylko kart archiwalnych, oznaczenie
szare wskazuje ze widoczne sg wszystkie karty. Przetagczenie odbywa sie kolejno przez wszystkie stany
znacznika.

Podrecznik uzytkownika programu Optaty za Usuwanie Odpadéw 60
© Korelacja Systemy Informatyczne



QW}fEukiwanie karty E\@

zelekcia i kolejnogc

N Grupa okredlona  Ogranicz do grupy platnodoi:
Mr karty: =1 lc : :
Wizzysthie j |Wsz_l,lstk|e j
Mazwa: Ol [ . .
Oagranicz do grupy punktaw :
Adres: Cfie |Wsz_l,-stkie j
Aktualny okres rozliczeniovwy zaczuna sie; | ﬂ|
W aktualnym okresie jest zaztozowana globalna definicga: | ﬂ

Syrnbal Mazwa Adres ca
Mijaki Staniskaw Hanna, ul. Dabrowskie) 5

UWAGA !

Decyzje takich punktéw sg zwykle uwzgledniane w wydrukach zbiorczych niezaleznie od tego
czy punkt jest w archiwum czy nie. Niektére z wydrukéw w parametrach wejsciowych pozwalaja
uzytkownikowi decydowac czy drukowac karty archiwalne czy nie.

5.14. Tworzenie i wykorzystywanie bazy adresowe]

Baza adresowa tworzona jest na podstawie wprowadzanych pfatnikbw we wszystkich
programach firmy KORELACJA. Znaczy to réwniez tyle, ze dane wprowadzone w programie Optaty za
Wode mogg zostac¢ wykorzystane w innym, poprawione w nim lub zmienione.

Zmiana danych na inna osobe moze i najczesciej prowadzi do btedéw. Dlatego wszelkie
operacje zmiany danych osobowych nalezy przeprowadzac szczegélnie ostroznie majac swiadomosc
skutkéw takiej operacji.

Gdy dany punkt zostaje np. kupiony przez nowg nie nalezy zmienia¢ nazwiska na karcie, ale
przenies¢ punkt do nowego ptatnika. Operacja jest mozliwa w sposdb opisany w rozdziale ,Zmiana
podmiotu / przeniesienie punktu do innego ptatnika”.
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6. Operacje masowe

6.1. Aktualizacja danych wg ewidencji ludnosci

Uzytkownicy posiadajgcy oprogramowanie Ewidencja Ludnosci z firmy KORELACJA mogg
aktualizowa¢ dane oséb w bazie programu Optaty za Wywdz Odpaddw wg aktualnych danych rejestru
PESEL.

Operacja dostepna jest w gtdwnym oknie programu poprzez Operacje- > Aktualizuj dane wg
ewidencji ludnosci.

Przed aktualizacjg program pyta o potwierdzenie rozpoczecia operacji.

Oraz o to czy podczas aktualizacji danych tworzy¢ nowe punkty.
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Postep operacji wyswietlany jest w pasku postepu.

Zakonczenie aktualizacji generuje raport, ktéry mozna np. zapisa¢ do pliku tekstowego lub
wydrukowad.

Nie zaleca sie drukowania ze wzgledu na duzy zakres danych oraz trudniejsze ewentualne
wyszukiwanie w wersji papierowej niz elektronicznej. Dlatego wydaje sie, ze najlepszym rozwigzaniem
jest zapisanie wyniku w znanym miejscu na dysku komputera.

Przyktadowy fragment raportu z operacji aktualizacji danych:
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6.2.Zbiorcze naliczanie, cofanie, anulowanie optat

Operacja zbiorczego naliczenia (ewentualnie wycofania naliczenia) optat dostepna jest poprzez
gtéwne okno programu i menu Operacje -» Operacje masowe - Nalicz, utwérz raty.

Wybranie jednej z opcji, np. naliczenia rat spowoduje wykonanie wybranej operacji dla
wskazanego zakresu kart.

W pierwszym kroku nalezy poda¢ date naliczenia. Nie moze by¢ z przysztosci. Nalezy rowniez
wskazaé podstawe prawng naliczenia.

Nastepnie odbywa sie wyboér zakresu, tak jak podczas wyszukiwania kart.
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UWAGA !

Zbiorczego naliczenia nalezy dokonywac ostroznie bedac pewnym, ze program i dane
punktow ustawione sg prawidtowo i przygotowane do naliczenia.

6.3. Masowe zamykanie okresow rozliczeniowych

Poza mozliwosciag masowego naliczania rat istnieje mozliwos¢ masowego zamykania okreséw
rozliczeniowych (dla obrebu, grupy ptatnosci, wg numeracji kart, nazwisk itp.).

Zamykanie okresdw rozliczeniowych wykonuje sie po tym jak minat juz biezgcy okres i
dokonano niezbednych korekt. Zwykle jest to poczgtek nowego roku, jezeli okresem rozliczeniowym
jest rok kalendarzowy.

Operacja dostepna jest z gtdwnego okna programu poprzez menu Operacje = Operacje
masowe -> Zamknij okres. \Wywotane w ten sposéb okno jest oknem selekcji takim jak przy
wyszukiwaniu punktow. Stuzy do wybrania selekcji wg ktorej zostang zamkniete okresy rozliczeniowe.
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W kolejnym kroku nastepuje okreslenie:

1. Daty granicznej korica okresu rozliczeniowego — punkty z okresem koriczagcym sie po tej dacie
nie bedg miaty zamykanego okresu.

2. Obstugi uwag dotyczacych punktow:

- ,hie zamykaj okresu, gdy sq jakies uwagi” - kazda uwaga dotyczgca punktu (np. z naliczeniem
zerowym) bedg powodowaty, ze przypis nie zostanie naliczony (okres pozostanie niezamkniety),

- ,pokazuj i czekaj na potwierdzenie zamkniecia okresu” - po natrafieniu na uwage program
zapyta uzytkownika czy zamknga¢ punkt czy nie,

- ,ignoruj uwagi, zawsze zamykaj okres” - zamknie okresy rozliczeniowe mimo uwag. Btad na
karcie zawsze spowoduje niezamkniecie okresu.

Trzecia opcja (Dla pozostatych punktéw zamykaj okres skracajac go do rrrr-mm-dd) dostepna
jest tylko wtedy, gdy parametr programu ,Liczenie optat: zezwalaj na zamykanie zerowych okresow
rozliczeniowych” ustawiony jest na wartos¢ TAK.

Po wykonaniu procesu uzytkownikowi zostaje przedstawiony raport z operacji, ktéry mozna
wydrukowaé lub zapisaé.

Program zapyta jeszcze o potwierdzenie wykonania operacji.
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Po jej wykonaniu wyswietli raport, w ktdrym mozna wychwyci¢ ewentualne btedy.

UWAGA!

Nalezy zawsze nalezy zwrdci¢ uwage na informacje przedstawione w tym raporcie ze
szczegllnym uwzglednieniem kart z btedami — najprawdopodobniej nalezy sprawdzi¢ btedy i podjac
odpowiednie kroki.
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6.4. Wczytywanie danych ze skaner kodow kreskowych

Jezeli uzytkownik wykorzystuje czytniki kodéw kreskowych do zbierania danych o odebranych
odpadach poprzez opcje Operacje - Weczytaj dane ze skanera segregowanych workow wczytuje
zebrane informacje.

Wywotanie operacji powoduje zapytanie o sposdb poboru danych.

Jezeli pobdr nastepuje bezposrednio z urzgdzenia a nie skonfigurowano jeszcze potaczenia
mozna to zrobi¢ wybierajgc opcje konfiguruj potaczenie ze skanerem kodoéw.

Nalezy wybrac wtasciwe ustawienia i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.
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7. Otwieranie nowego roku

7.1. Otwarcie nowego roku w programie.

Otwarcie nowego roku w programie zaleca sie wykonywa¢ bardzo ostroznie, gdy uzytkownik
zakonczyt prace w starym roku i dokonat niezbednych korekt.

Otwarcie nowego roku wykonuje sie poprzez wybranie z gtdwnego okna programu Operacje -
Utworz nowy rok kontekstu.

Nastepnie nalezy przetaczyé kontekst roku na nowo utworzony rok poprzez System ->
Jednostka i rok.

Zatwierdzenie wybranego roku przyciskiem Wybierz. Wybér jest pamietany przy kolejnych
uruchomieniach programu.

UWAGA!

Operacja otwarcia nowego roku jest nieodwracalna i usung¢ otwarty nowy rok moze jedynie
pracownik serwisu.
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8. Modut faktur

Funkcjonalno$¢ wycofana od 1 lipca 2013 r.
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9. Rejestr firm wywozowych

Rejestr firm wywozowych dostepny jest poprzez gtdwne okno programu i menu Firmy
wywozowe.

Przegladanie rejestru oraz dopisywanie nowych podmiotow nastepuje osobno dla firm
wywozgcych odpady state oraz osobno dla firm wywozgcych nieczystosci ptynne.

Wybér nastepuje odpowiednig pozycjg menu.

Z tego samego menu wybiera sie przeglgd oraz dodawanie lub edycje instalacji odbierajgcych
odpady, punktéw selektywnej zbiérki odpaddw, sktadowisk czy zlewni Sciekdw.

Tu réwniez jest dostep do sprawozdan (Sprawozdania roczne).

9.1. Dodawanie firm do rejestru / poprawianie danych w rejestrze

Nalezy wejs¢ w odpowiednig pozycje menu firm wywozowych. Jezeli dodajemy/edytujemy
firme odbierajgcg odpady state nalezy wybra¢ Firmy wywozowe — odpady stafte.

Dodawanie nowej firmy, edycja danych istniejgcej lub usuwanie odbywa sie za pomoca
przyciskdw nawigatora.

Zaznaczenie przycisku Sprawozdania elektroniczne umozliwi wygenerowanie programu
Sprawozdania Firmy Wywozowej, co ma stuzy¢ utatwieniu wspdtpracy miedzy Urzedem a firma
wywoz23cg odpady z jej terenu (gromadzenie danych ilosci usunietych odpaddéw przez firme i import
ich do programu)
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Na zaktadkach Dane oraz Adres nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola.

Po dodaniu danych identyfikacyjnych i adresowych nalezy poprzez przycisk Rodzaje odpadow
dodac ze stownika rodzaje wywozonych odpaddéw.
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Obstuga okna, w ktdrym dodaje sie rodzaje wywozonych odpaddw polega na wskazaniu
rodzaju, podgrupy lub grupy odpaddw i przeniesieniu jej do okna Wybrane w dolnej czesci okna
obstugi. Do przenoszenia elementu stuzg przyciski niebieskiej strzatki przy przenoszeniu do grupy
wybrane oraz czerwonej strzatki do usuwania elementu z grupy wybrane .
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Po witasciwym ustawieniu rodzajéw odpadoéw nalezy zatwierdzi¢ wybor przyciskiem Zakoncz.

Zakonczenie operacji dodawania lub edycji firmy nastepuje przy uzyciu przycisku
zatwierdzania na nawigatorze.

Analogicznie obstugiwane s3 firmy wywozgce nieczystosci ptynne.

9.2. Dodawanie instalacji przetwarzajgcych odpady

Dodawanie instalacji przerabiajgcych odpady, sktadowisk, zlewni $ciekdw, punktow
selektywnej zbiérki odpadéw odbywa sie w niemal identyczny sposéb jak dodawanie firm
wywozowych.

Pod odpowiednig pozycjg menu dostepne jest okno dodawania np. nowego sktadowiska.
Nalezy uzupetni¢ dane wg opiséw pdl.
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Dla wysypisk czy innych punktow zbierajgcych lub przerabiajgcych odpady nalezy okresli¢
rodzaj odpadow, ktére dany punkt moze sktadowad/przetwarzac.

9.3.Sprawozdania roczne
Po wybraniu z menu Firmy wywozowe -» Sprawozdania roczne mozliwe jest wpisywanie
sprawozdan kwartalnych do programu od firm wywozowych.

Na ich podstawie automatycznie generowanie jest pézniej sprawozdanie roczne.

Aby dodaé nowe sprawozdanie nalezy wybraé przycisk Wpisz nowe.

Nastepnie nalezy dokonac wyboru roku, dla ktérego dodawane jest sprawozdanie.

Kolejne okno rozpoczyna proces uzupetniania danych sprawozdania.
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+

Dodawanie nowych danych odbywa sie przyciskiem

W dalszych krokach nalezy uzupetni¢ sprawozdanie wpisujgc odpowiednie dane pola edycji.

Dane w niektérych polach uzupetniane sg wartosciami ze zdefiniowanych stownikéw. Wybér
ze stownika nastepuje po nacisnieciu np. przycisku Kod.

»
Po uzupetnieniu danych w pierwszym oknie nalezy przejs¢ do kolejnego uzywajac przyciskow J—‘

Pozwalajg one na przechodzenie na kolejne okna edytowanego sprawozdania pozwalajgc na
powrdt do poprzednio edytowanego ekranu.
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Nie bedg tu opisywane wszystkie ekrany edycji sprawozdania, poniewaz obstuga kazdego z
nich jest podobna do pozostatych a pola doktadnie opisane.

Ostatni ekran edycji pozwala zapia¢ wszystkie wprowadzone dane poprzez przycisk

Zapisz dane sprawozdania

POPRAWA DANYCH SPRAWOZDANIA / USUWANIE SPRAWOZDANIA

Aby poprawic¢ dane wpisanego sprawozdania lub je usung¢ nalezy uzy¢ jeden z przyciskow

Popraw wpisane

Skresl
, : R : Wydnuk . ,
Aby wydrukowadé sprawozdanie nalezy uzy¢ przycisku i wykona¢ wydruk.
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10. Aktualizacja stownikéw

Program korzysta w kilku miejscach z danych pobieranych ze stownikdw. Np. stowniki
adresowe, stowniki rodzajow odpadéw i inne.

Dane w tych stownikach mogg ulega¢ zmianie. Aby dane w aplikacji byty aktualne nalezy
okresowo aktualizowac stowniki.

Pobieranie nowych i aktualizacja istniejgcych stownikéw odbywa sie automatyczne z serwera
firmy KORELACJA, ale proces musi by¢ uruchomiony przez uzytkownika programu.

Aby dokona¢ aktualizacji stownikdéw nalezy z gtdwnego okna programu wybrac System =
Dane pomocnicze Stowniki.

Program poréwna wersje stownikdw dostepne w programie oraz najnowsze wersje dostepne
na serwerze firmy KORELACJA i zaleci aktualizacje, gdy s3 nowsze dane.

Aby dokonac¢ aktualizacji komputer, na ktérym uruchomiono proces musi mie¢ dostep do
sieci Internet.

Program sugeruje potrzebe aktualizacji.
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Mozna aktualizowa¢ stowniki pojedynczo lub wszystkie za jednym razem, jezeli oznaczono
pole Wszystkie stowniki (bez pytania o potwierdzenie)

Po wybraniu przycisku Uaktualnij nalezy potwierdzi¢ wybdr operacji.

Aktualizacja stownikéw moze przebiegac nawet kilkanascie czy kilkadziesigt minut w
zaleznosci od wielkosci stownika. W tym czasie mogg wystgpic inne uruchomienia programu, tzn.
program moze w tle aktualizowa¢ stowniki a uzytkownik moze uruchomic¢ drugie okno programu.

Zaleca sie jednak, aby jezeli jest taka mozliwos¢ zaczeka¢ z uruchomieniem programu az
operacja aktualizacji zakonczy sie.
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Po zakonczeniu operacji nalezy wykona¢ ponowne uruchomienie programu, aby mac
korzystac¢ z uaktualnionych danych.

UWAGA !!!

Wystarczy wykona¢ taka aktualizacje dla ktoregokolwiek z programoéw firmy KORELACIA,
ktdre pracuja na tej samej bazie danych, aby kazdy z programéw magt korzystac z tych nowych
danych.
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