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I. OPIS SYSTEMÓW PRZETWARZANIA DANYCH – PROWADZENIE KSIĄG RACHUNKOWYCH PRZY UŻYCIU KOMPUTERA

1. Wprowadza się dokumentację systemu przetwarzania danych przy użyciu komputera, która obejmuje:

- wykaz programów,

- opis przeznaczenia każdego programu, sposoby zapewnienia właściwego stosowania i przebiegu przetwarzania danych,

- zasady ochrony danych.

a)Wykaz programów

- Program PŁATNIK otrzymany nieodpłatnie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w Częstochowie, 

- System enova Kadry Płace firmy Soneta Sp. z o.o. ul. Wadowicka 8A, 30-415 Kraków,

- Program WODOCIĄGI wraz z modułem FK rozliczenia należności za wodę – licencja jednostanowiskowa, zgodnie z fakturą VAT nr 214/04/00 z 12.04.2000r.,

- Dwie licencje na używanie programu fakturującego PSION WORKABOUT zgodnie z fakturą VAT nr 215/04/00 z 12.04.2000r.,

- System finansowo-księgowy (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Kraków),

- Program środki trwałe (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Kraków),
- Program obsługujący sprawozdawczość Rb – 50 otrzymany bezpłatnie ze Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

- Program Bestia – system otrzymany nieodpłatnie z RIO w Katowicach,
- System Comarch OPTIMA zbudowany z trzech modułów: Faktury, Księga Podatkowa, Kasa/Bank, zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr FA/1086/2011/MD z 06.04.2011r.,

- Program DISTRICTUS Podatek od środków transportu z modułem windykacji należności firmy KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Kraków,

- Program DISTRICTUS - Podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych                              i prawnych) z modułem pełnej obsługi windykacyjnej firmy KORELACJA Systemy Informatyczne                   ul. I. Lea 114, 30-133 Kraków,
- e- PFRON offline,

- Przelewy,

- Program DISTRICTUS – dzierżawy i wieczyste użytkowanie firmy KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Kraków (moduł ewidencji i windykacji).
b)Opis przeznaczenia poszczególnych programów, sposób ich działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych

Program PŁATNIK

Aktualna wersja to 8.01.001A. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Data rozpoczęcia eksploatacji 31.05.2001r..
Celem programu PŁATNIK jest zapewnienie pełnej obsługi dokumentów ubezpieczeniowych                            i wymiany informacji z ZUS.

Program PŁATNIK ułatwia współpracę z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. Program pozwala na przygotowanie i emisję dokumentów ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS. Program PŁATNIK umożliwia emisję dokumentów ubezpieczeniowych w formie elektronicznej i umożliwia drukowanie dokumentów, które w postaci papierowej są dostarczane do ZUS. Program PŁATNIK jest aktualizowany zgodnie z zaleceniami i potrzebami ZUS. 

Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi na: 

- manualną rejestrację danych do dokumentów ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-płacowego,

-automatyczne wykorzystanie danych płatnika do przygotowania dokumentów ubezpieczeniowych,

- wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentów zgłoszeniowych, danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, które przechowywane są w kartotece,

- utrzymanie danych historycznych osób ubezpieczonych,

- weryfikację dokumentów ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu wyników weryfikacji,

- tworzenie dokumentów rozliczeniowych na podstawie dokumentów z innego miesiąca,

- wyliczanie wartości w poszczególnych dokumentach rozliczeniowych,

- wyświetlanie zawartości elektronicznych dokumentów ubezpieczeniowych,

- drukowanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym w nagłówku,

- drukowanie przelewów bankowych i dokumentów wpłaty,

- przygotowywanie przelewów bankowych w formie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportów miesięcznych dla ubezpieczonego ZUS RMUA,

- przygotowanie i weryfikację zestawów dokumentów ubezpieczeniowych,

- wysyłkę i potwierdzenie zestawów dokumentów,

- uzyskanie i obsługę certyfikatów niezbędnych do elektronicznej wymiany dokumentów z ZUS tak, aby umożliwić przygotowanie dokumentów ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej                                  (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufności i integralności danych).

Aktualna wersja programu jest przeznaczona dla tych płatników, którzy chcą

przygotować i wydrukować lub wysłać elektronicznie dokumenty zgłoszeniowe i rozliczeniowe oraz ich korekty. W celu ułatwienia prac związanych z utworzeniem dokumentów udostępniono mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemów kadrowo-płacowych. 

Program umożliwia wyliczanie wartości w dokumentach na podstawie wprowadzonych danych, weryfikację dokumentów oraz wydruk przygotowanych dokumentów.

Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane są w postaci pozwalającej na ich masowe przetwarzanie           i automatyczny odczyt z wykorzystaniem techniki OCR (Optical Character Recognition).

Program Płatnik powstał w celu zapewnienia realizacji wymogów wynikających z Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie określenia wzorów zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportów miesięcznych i imiennych raportów miesięcznych korygujących, zgłoszeń płatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujących oraz innych dokumentów.

Ponadto program został zmodyfikowany w zakresie:

- dostosowania programu do instalacji w systemie Windows Vista,

- przekazywania dokumentów do ZUS w ramach systemu EWD, poprzez dodanie opcji odpowiedzialnej za automatyczne kierowanie przesyłek w ramach dostępnych serwerów w ZUS,

- instalacji serwera baz danych Microsoft SQL Server 2005 Express Edition.

W ustawieniach programu PŁATNIK utrzymywane są parametry programu, czyli wartości, które mają wpływ na wyliczenia w dokumentach, oraz opcje, które mają wpływ na wygląd i działanie programu. Odpowiednie ustawienie opcji i parametrów pracy z programem jest pierwszą czynnością, którą powinien wykonać użytkownik po instalacji programu.

Do parametrów programu należą :

· okres rozliczeniowy,

· zakres numerów dokumentów rozliczeniowych,

· stopy procentowe składek na poszczególne rodzaje ubezpieczeń,

· stopy procentowe wynagrodzeń za przekazywanie składek na ubezpieczenie zdrowotne                               i wypadkowe, świadczeń z ubezpieczenia chorobowego, kwota przeciętnego wynagrodzenia brutto dla celu weryfikacji górnego ograniczenia podstawy na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe, numery kont bankowych ZUS.

Do parametrów wyliczeniowych należą stopy procentowe składek na:

(ubezpieczenie emerytalne,

(ubezpieczenia rentowe,

(ubezpieczenie chorobowe,

(ubezpieczenie wypadkowe,

(ubezpieczenie zdrowotne,

(procent wynagrodzenia za wypadkowe, świadczeń z ubezpieczenia chorobowego,

(procent wynagrodzenia za przekazywanie składek na ubezpieczenie zdrowotne,

(procent ograniczenia podstaw na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe,

(kwota przeciętnego wynagrodzenia brutto.

Parametry wyliczeniowe są prezentowane w postaci rozwijalnej listy. Wysokości stóp procentowych wykorzystywane do wyliczeń składek na poszczególne ubezpieczenia oraz procent ograniczenia podstawy wymiaru składki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe są podane z datą obowiązywania. Podczas wyliczeń podstawy i składki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe wykorzystywane są kwoty przeciętnego wynagrodzenia. Kwoty te ogłaszane są przez Prezesa GUS co kwartał.

Dokumenty ubezpieczeniowe niezależnie od kanału jakim są dostarczane (SDWI, EWD) mogą być przekazywane do ZUS:

· w postaci wydruków papierowych,

· w postaci elektronicznej, automatycznie z programu PŁATNIK,

· w postaci elektronicznej, samodzielnie:

-  przez strony WWW,

-  zapisane na płycie CD.

W programie Płatnik został wprowadzony mechanizm automatycznego wyboru adresu internetowego, na który będą wysyłane dokumenty ubezpieczeniowe oraz z których należy pobierać potwierdzenia za pośrednictwem systemu Elektronicznej Wymiany Dokumentów. Adres strony internetowej, na które płatnik może przekazywać dokumenty będzie wybierany spośród:

· www.ewd.gdansk.zus.pl/

· www.ewd.warszawa.zus.pl/(
· www.ewd.wroclaw.zus.pl/(
Decyzja o sposobie przekazania zestawu dokumentów powinna zostać podjęta przed jego wysłaniem.

Przygotowane zestawy powinny być przekazane do ZUS w sposób, który został ustawiony przed użyciem funkcji wysyłania. 

Po przystąpieniu do Systemu Dwustronnej Wymiany Informacji (SDWI) można do ZUS składać zamówienia na wyciągi z Centralnego Rejestru Ubezpieczonych i rejestrować je w bazie danych programu Płatnik.

W zależności od specyfiki pracy użytkownika programu i wielkości bazy danych można sterować ilością przechowywanych wyciągów w bazie.

W bazie programu Płatnik może być przechowywane od 2 do 12 wyciągów z CRU. Przy próbie wczytania każdego wyciągu jest wykonywane sprawdzenie z liczbą utrzymywanych wyciągów w bazie ustawioną w oknie Ustawienia przekazu elektronicznego. Jeśli liczba wyciągów w bazie jest zgodna                   z wartością wybraną przez płatnika wówczas wczytywany wyciąg zastąpi najstarszy przechowywany                      w bazie. Jeśli zgodnie z wybraną wartością możliwe jest jeszcze doczytanie kolejnego wyciągu wówczas zostanie on zaimportowany. 

W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację.

W programie Płatnik istnieją dwa sposoby archiwizacji. Możliwa jest archiwizacja wszystkich zasobów wybranego płatnika lub jedynie wybranych zestawów dokumentów.

Archiwizacja wszystkich zasobów płatnika polega na zarchiwizowaniu wszystkich znajdujących się                     w bazie roboczej danych, które należą do płatnika (tj. kartoteki płatnika, kartoteki ubezpieczonych, dokumentów, zestawów, certyfikatów, list CRL, wiadomości, potwierdzeń, dziennika operacji                            i archiwum dziennika operacji). 
Aktualna wersja 8.01.001A programu Płatnik powstała w celu zapewnienia realizacji wymogów wynikających ze zmian legislacyjnych wprowadzonych:

1) ustawą z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3, tj.: przyjmowanie, weryfikacja i przetwarzanie przez ZUS dokumentów ubezpieczeniowych za osoby sprawujące opiekę nad dziećmi w wieku do lat 3,

2) ustawą z dnia 29 lipca 2011 r. o zmianie ustawy o zasadach ewidencji i identyfikacji podatników                          i płatników oraz niektórych innych ustaw tj.: przyjmowanie, weryfikacja i przetwarzanie przez ZUS dokumentów zgłoszeniowych ubezpieczonych wyłącznie z numerem PESEL lub serią i numerem paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość obywatela UE (bez numeru NIP),

3) ustawą z dnia 21 grudnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych z dnia 13 października 1998r., tj.: przyjmowanie, weryfikacja i przetwarzanie przez ZUS dokumentów rozliczeniowych z podwyższoną składką na ubezpieczenia rentowe, wchodzącą w życie z dniem                    1 lutego 2012 r.

Program został zmodyfikowany w zakresie:

Zmiany algorytmów wyliczania i weryfikacji dokumentów rozliczeniowych:

- uwzględnienie nowych kodów tytułu ubezpieczenia 0430 i 0431,
- uwzględnienie zmiany stopy procentowej składki na ubezpieczenia rentowe z jednoczesną zmianą proporcji finansowania składek dla kodów tytułu, dla których występuje wspólne finansowanie składki przez płatnika i ubezpieczonego.

Zmodyfikowania słowników i reguł weryfikacji w zakresie:

- dodania nowych kodów wraz z ich opisami

- reguł sprawdzających poprawność danych identyfikacyjnych ubezpieczonego na dokumentach.                            Z dotychczasowych wymaganych identyfikatorów został usunięty NIP ubezpieczonego. Na wszystkich dokumentach za wyjątkiem:

- wyrejestrowania z ubezpieczeń (ZUS ZWUA),
- zgłoszenia zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej (ZUS ZIUA) w bloku III.
Należy obligatoryjnie podawać Imię i Nazwisko oraz PESEL (dla cudzoziemców - serię i nr paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość obywatela UE).

Reguły sprawdzającej poprawność danych identyfikacyjnych członka rodziny. W przypadku zgłoszenia członka rodziny na dokumencie ZUS ZCNA należy obligatoryjnie podawać Imię i Nazwisko członka rodziny oraz PESEL (dla cudzoziemców - serię i nr paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość obywatela UE). Podanie numeru NIP możliwe jest wyłącznie podczas wyrejestrowania członka rodziny w sytuacji, gdy dotychczas do ZUS nie był przekazywany nr PESEL.

Aktualizacji następujących słowników:

· podlegania ubezpieczeniom,

· listy dopuszczalnych kodów tytułu ubezpieczenia obowiązujących w danym okresie,

· występowania kodów tytułu na formularzach, przy czym reguła weryfikująca podawanie kodu tytułu na formularzu otrzymała status krytyczny. Zablokowano możliwość wysłania do ZUS zgłoszenia oraz rozliczenia z niewłaściwym kodem tytułu.

Zmiany algorytmów wyliczania i weryfikacji kwot świadczeń na dokumentach:

Uwzględnienie świadczeń dla nowego kodu tytułu 0430 (przy wykazywaniu świadczeń nie należy używać kodu 0431, który służy jedynie do rozliczenia składek od nadwyżki ponad kwotę minimalnego wynagrodzenia),

· usunięcie możliwości wykazywania świadczeń z kodem 1012, gdyż świadczenia te należy wykazywać z kodem podstawowym 1010 i 1020.
Do pracy w programie  PŁATNIK upoważniona jest Pani Iwona Kluba i Pani Edyta Labocha - podinspektorzy w Referacie Finansowym, które czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowość                         i terminowość prowadzenia spraw finansowych w zakresie programu Płatnik.

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych                    i archiwizację upoważniona zostaje Pani Iwona Kluba i Pani Edyta Labocha, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera.

System enova Kadry Płace 
Aktualna wersja 8.3.4582 2012-07-19. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Data rozpoczęcia eksploatacji 13.10.2008r..
System enova Kadry Płace należy do programów z dziedziny zarządzania. Opis funkcjonowania systemu zawarty jest w podręczniku Użytkownika „enova Kadry, Płace”, który jest integralną częścią zarządzenia                i stanowi Załącznik do Zarządzenia Nr 92/2012 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 10 sierpnia 2010r. Do pracy w programie enova upoważnia się Panią Iwonę Kluba i Panią Edytę Labocha – podinspektorów                   w Referacie Finansowym. Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych i archiwizację upoważnione zostają Pani Iwona Kluba i Pani Edyta Labocha, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 
Podręcznik użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i Skarbnika Gminy oraz stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
Program WODOCIĄGI 

1. Program przygotowany został dla przedsiębiorstw wodno - kanalizacyjnych, które zajmują się pobieraniem należności za wodę dostarczaną odbiorcom indywidualnym i zbiorowym, zarówno tym wyposażonym w wodomierze jak i rozliczanymi wartościami ryczałtowymi. 

2. W skład systemu wchodzą następujące programy: 

a) Konfiguracja programu 

• informacje dotyczące użytkowników systemu WODOCIĄGI

• globalna konfiguracja systemu dotycząca współpracy programu WODOCIĄGI z systemem MAG-GIGA ( w skład tego systemu wchodzą programy: Finansowo- księgowy, rejestr zakupów, rejestr sprzedaży, kasa, bank, gospodarka magazynowa, księgowość materiałowa, kontrahenci)

• deklarowanie liczby odczytów na podstawie których naliczane jest średnie zużycie wody i zrzutu ścieków

• deklarowanie sposobu naliczania opłaty stałej w punkcie odbioru wody (za ilość dni lub za okres obrachunkowy)

• ustalenia dotyczące numeracji wystawianych w programie faktur i napisów drukowanych w ich nagłówkach i stopkach

• informacje o osobach upoważnionych do obsługi programu i ich uprawnieniach

• deklarowanie opcji wydruków zestawień i faktur 

• ustalenia dotyczące połączenia programu WODOCIĄGI z zewnętrznym oprogramowaniem umożliwiającym transmisję danych do przenośnych komputerów inkasenckich 

• definiowanie cennika i wprowadzenie zmian cen 

• definiowanie słowników nazw wykorzystywanych w programie (stany wodomierzy, stawki podatku, sposoby zapłaty, jednostki miary, nazwy miejscowości i województw, rodzaje usług, miejsca zabudowy wodomierzy, oddziały sieci nazwy rejonów i typy wodomierzy) 

• wyświetlanie i wydruk komunikatów dotyczących błędów, które wystąpiły w systemie w trakcie jego użytkowania

b) Zarządzanie 

• definiowanie kartotek odbiorców wody 

• definiowanie punktów odbioru wody i zrzutu ścieków 

• podpinanie wcześniej zdefiniowanych punktów odbioru do kartotek odbioru 

• budowanie struktury podpięć wodomierzy (podwodomierze ) 

• przegląd kartotek punktów odbioru wody i zrzutu ścieków nie podpiętych do żadnego odbiorcy 

• deklarowanie sposobów rozliczania i cennika opłat obowiązującego poszczególnych klientów 

• deklarowanie współczynników do naliczania ilości odprowadzanych ścieków 

• deklarowanie sposobu wydruku faktur dla poszczególnych odbiorców 

c) Ustalenie zużycia 

• wprowadzanie odczytów zużycia wody (na podstawie zadeklarowanego współczynnika system sam nalicza ilość odprowadzonych ścieków) i ilości opłat stałych dla odbiorców

• ustalenie ilości zużycia wody i odprowadzonych ścieków, w podanym przez użytkownika okresie, na podstawie wprowadzonych wcześniej odczytów 

• możliwość ustalenia dowolnego zużycia na podstawie tzw. deklaracji operatora 

• generowanie wartości zużycia wody przy uwzględnieniu podpięć jednostek bilansujących 

• naliczanie średniego zużycia wody 

• obsługa systemu rozliczeń zaliczek dla poszczególnych klientów 

• definiowanie cennika wody i ścieków, i możliwość dokonywania przeceny (system nalicza należności na podstawie dwóch ostatnio wprowadzonych cen) 

• możliwość automatycznego naliczania zużycia dla wybranej grupy odbiorców 

d) Fakturowanie 

• generowanie faktur dla jednego lub grupy klientów na podstawie zatwierdzonych wpisów zużycia wody 

• przegląd wystawionych faktur i możliwość ich ponownego wydruku 

• ewidencja faktur niezapłaconych

• generowanie faktur korygujących

e) Maluchy 

• wprowadzenie danych dotyczących inkasentów 

• przygotowanie informacji dotyczących klientów, które mają być przesłane do przenośnego komputera inkasenckiego w postaci tzw. paczek 

• transmisja przygotowanych danych do komputera PSION 

• wydruk tzw. drogi inkasenta, czyli danych adresowych punktów odbioru wody i zrzutu ścieków przygotowanych w wybranej paczce 

• wydruk zapłat gotówkowych i przekazów z wystawionych faktur przez inkasenta w danej paczce

• odbiór danych przyniesionych przez inkasenta z obsługiwanego przez niego rejonu 

• wykonanie wydruków i zestawień dotyczących danych wprowadzonych w terenie 

• zapis wprowadzonych w terenie odczytów, naliczonych zużyć i wystawionych przez inkasentów faktur do bazy danych systemu WODOCIĄGI 

• druki raportów w czasie zgrywania paczki o ewentualnych błędach lub inne uwagi

f) Archiwum 

• przegląd kartotek klientów usuniętych z programu 

• dostęp do nie wykorzystywanych już w programie punktów odbioru wody i zrzutu ścieków 

• przegląd wodomierzy przesłanych do archiwum (wykasowanych lub zlikwidowanych) 

• możliwość przeglądania, modyfikacji i wydruku zestawień przesyłanych do archiwum 

g) Raporty i zestawienia 

• możliwość generowania wydruków zestawień zużycia wody w podanych okresach według wybranego kryterium 

• wydruk obiektów posiadających niefakturowane zużycia 

• zestawienie struktury sprzedaży w podanym okresie według kryteriów 

• zestawienia statystyczne (ilości rozliczeń wodomierzowych i ryczałtowych w podanym okresie) 

• różnorodne zestawienia wystawionych faktur (dla wybranych obiektów, z wybranym sposobem zapłaty, itp.) 

• wydruki wszystkich zdarzeń i odczytów zarejestrowanych dla wybranych obiektów 

h) Gospodarka wodomierzowa 

• przeglądanie, poprawianie i usuwanie kartotek wodomierzowych 

• możliwość legalizacji wodomierzy 

• likwidacja i wymiana wodomierzy 

• dostęp do historii eksploatacji poszczególnych wodomierzy 

• obsługa niewykorzystanych kartotek wodomierzowych 

• raporty i zestawienia dotyczące gospodarki wodomierzowej 

3. Dostęp do danych jest natychmiastowy a ich aktualizacja odbywa się niezwłocznie po zarejestrowaniu odpowiednich zdarzeń. 

4. System WODOCIĄGI dostarczany jest np. na dyskietkach”3,5" zawierających spakowane pliki programu. 

Obsługa przenośnego komputera inkasenckiego PSION 

l. W pakiecie programów do obsługi pobierania należności za pobraną wodę i odprowadzane ścieki znajduje się oprogramowanie obsługujące przenośny komputer inkasencki PSION. 

2. Zastosowanie tego sprzętu pozwala na: 

• rejestrowanie odczytów i naliczanie opłat stałych

• naliczanie zużycia na podstawie dokonanych odczytów 

• generowanie i drukowanie faktur na podstawie dokonanych odczytów wodomierzy lub zadeklarowanych wartości ryczałtowych 

• automatyczne naliczanie ilości odprowadzanych ścieków w stosunku do pobranej ilości wody na podstawie zadeklarowanego współczynnika 

• możliwość sprawdzenia danych adresowych i podstawowych informacji o wodomierzach zainstalowanych u odbiorców wody 

• automatyczna aktualizacja bazy danych na stacjonarnych komputerach, na podstawie odczytów                           i rachunków zarejestrowanych przez inkasenta 

• możliwość aktualizacji bazy danych informacji o stanie urządzeń zainstalowanych u odbiorców wody. 

Proces przygotowania i wymiany informacji pomiędzy komputerami PC PSION polega na: 

• przygotowaniu do wysłania paczki z komputera stacjonarnego 

• wysłanie paczki z komputera PC do bufora 

• przygotowanie komputera PSION do współpracy z komputerem PC 

• wyczyszczenie dysku komputera PSION w celu przyjęcia nowej paczki 

• uruchomienie programu do transmisji danych z komputera PC na komputer PSION 

• Przygotowanie komputera PSION do pracy w terenie 

l. Do pracy upoważnia się Panią Magdalenę Wąs - podinspektora Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowość i terminowość prowadzenia i pobierania należności za wodę                      i ścieki dostarczanym odbiorcom indywidualnym i zbiorowym jak również współpracę z obsługą przenośnych, komputerów inkasenckich PSION. 

2. Do pracy na komputerach inkasenckich PSION upoważnia się inkasentów Pana Jerzego Spotonia                   i Pana Witolda Solucha, których czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowość i rzetelność pobierania opłat za wodę i ścieki. 

3. W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację. Należy tworzyć kopie danych na dyskietkach, płytach itp. po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program. 

Program "KSIEGOWOŚĆ FINANSOWA" 

l. Program Księgowość Finansowa wykonany został zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości                  z dnia 29 września 1994r., a dokumentacja techniczna w pełni odpowiada procedurom realizowanym przez program. 

a) dostępne funkcje systemu: 

l. System KSIĘGOWOŚĆ FINANSOWA jest zabezpieczony przed dostępem osób niepowołanych systemem haseł. 

2. Wbudowany mechanizm rejestracji kiedy i kto dokonał modyfikacji lub wpisu w programie. 

3. Tworzenie, dopisywanie, poprawianie i ewentualna korekta planu kont. 

4. Możliwość tworzenia kont o różnym statusie (bilansowe, pozabilansowe, rozrachunkowe, z kontrolą zerowego salda, pozawynikowe, dochodowe, kosztowe). 

5. Możliwość dokonywania wpisów wartości bilansu otwarcia w dowolnym momencie roku księgowego. 

6. Podgląd wszystkich wpisów zaksięgowanych na kontówce i wydruk zawartości kontówki. 

7. Tworzenie dokumentów typu PK. 

8. Kontrola i wydruk zestawienia obrotów i sald. 

9.Podgląd i możliwość wydruku wszystkich zaksięgowanych  dokumentów w dzienniku księgowań  według wybranego kryterium.

10.Możliwość dokonywania przeksięgowań na przełomie roku w tzw. miesiącu trzynastym.

11.Możliwość prowadzenia rozrachunków z kontrahentami przy pomocy wbudowanego w program systemu rozliczeń na kontach oznaczonych w planie kont jako rozrachunkowe. 

12.Możliwość wystawiania not odsetkowych, naliczania odsetek, drukowania wezwań do zapłaty, upomnień i potwierdzeń sald, dla jednego, lub grupy kontrahentów. 

13.Połączenie systemu FK z programem KONTRAHENCI co umożliwia wykorzystanie danych adresowych dotyczących dostawców i odbiorców wprowadzonych w innych modułach systemu MAG-GIGA. 

14.Możliwość pobierania danych wprowadzonych w pozostałych modułach systemu MAG-GIGA (wystawione i otrzymane faktury, raporty kasowe i bankowe, itd.) wraz z zadeklarowaną dekretacją. 

15.Możliwość powiązania programu Księgowość finansowa z programem WODOCIĄGI, co umożliwia wykorzystanie danych adresowych ściąganych z kartotek odbiorców wody, oraz automatyczny przesył danych dotyczących wystawionych faktur. 

16.Możliwość przesyłu danych wprowadzonych w pozostałych programach firmy "GIGA" do systemu Finansowo-Księgowego przy wykorzystaniu tzw. bufora. 

17.Trzyetapowy proces zamykania roku księgowego tzn. założenie danych na następny rok (I etap), przepisanie na nowy rok planu kont ( II etap), a dopiero po uzgodnieniu bilansu automatyczne wpisanie na konta prawidłowego bilansu otwarcia ( III etap). 

18.Możliwość wykonywania wszechstronnych analiz przy pomocy udostępnionych w programie wydruków i zestawień. 

19.Możliwość przeliczania sald kontrahentów.

b) Administracja systemu 

Dla usprawnienia podziału zakresu obowiązków i odpowiedzialności za ich wykonywanie, a także                   w celu kontroli wykonywanych operacji i uniemożliwienia dostępu do danych księgowych osobom niepowołanym system został zaopatrzony w program administrujący. Program ten umożliwia zakładanie nowych operatorów, nadawanie im odpowiednich uprawnień podczas pracy z programem FK, zabezpiecza również przed dostępem do programu poprzez system haseł. 

Przed rozpoczęciem pracy z programem finansowo - księgowym osoba upoważniona do jego administrowania powinna wprowadzić operatorów, którzy będą  pracowali z programem i zakres ich uprawnień. 

W tym celu należy uruchomić program ADMINISTRACJA.

Administrator może nadać operatorowi pełne uprawnienia, lub ograniczyć jego prawa tylko do przeglądu zaksięgowanych, dokumentów bez możliwości dokonywania jakichkolwiek wpisów i zmian. Innym rodzajem uprawnień są uprawnienia wyłączne. Podczas uruchomienia systemu przez operatora posiadającego takie uprawnienia, żaden inny operator nie będzie miał dostępu zamknięcia miesiąca, dlatego tej czynności może dokonywać tylko osoba mająca takie uprawnienia. 

Nie powinno dopuszczać się do sytuacji kiedy kilka osób pracujących w systemie FK rejestruje się pod tą samą nazwą i używa tego samego hasła. Ogranicza to bowiem możliwość kontroli wykonanych operacji. System identyfikuje każdy wpis i zmianę z osobą która jest w nim w tym momencie zarejestrowana, dlatego w przypadku jakichkolwiek niejasności łatwo jest ustalić kto popełnił błąd. 

c) Podprogramy systemu KSIEGOWOŚĆ FINANSOWA 

l. Konfiguracja, ustalenia.

2. Plan kont.

3. Zestawienie obrotów i sald. 

4. Księgowanie dokumentów.

5. Dziennik księgowań.

Funkcje dostępne w poszczególnych opcjach i ich obsługa opisane zostały w poszczególnych punktach instrukcji do programu "KSIĘGOWOŚĆ FINANSOWA" - znajdująca się u pracownika prowadzącego księgowość wpływu opłat za pobór wody. 

Do pracy w programie KSIĘGOWOŚĆ - FINANSOWA upoważniona jest Pani Magdalena Wąs – podinspektor Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowość i terminowość prowadzenia księgowości w zakresie poboru wody oraz archiwizację.
Program SYSTEM FINANSOWO - KSIĘGOWY (KORELACJA) 

Aktualna wersja to 2.03.240.
Program wykonuje funkcje w zakresie:

· Planowania (tworzenie, zatwierdzanie, korekty)

· Księgowania dokumentów

· Wykonania sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wydatków wykazując pola: plan, zaangażowanie, wykonanie

· Sporządzania raportów: 

· Zapisy na kontach syntetycznych 

· Zapisy na kontach analitycznych

· Zestawienie sald i obrotów

· Wykonania sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie dochodów wykazując pola: plan, należności, dochody wykonane, dochody otrzymane.

W systemie finansowo-księgowym księgowane były dokumenty Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska do marca 2010r. (momentu likwidacji GFOŚ).

Odpowiedzialne za pracę w programie są – Pani Anna Chobot, Pani Barbara Kopacz-Wróbel oraz Pani Sylwia Sękiewicz.
Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych                    i archiwizację upoważniona zostaje Pani Anna Chobot, Pani Barbara Kopacz-Wróbel oraz Pani Sylwia Sękiewicz, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera.

Program ŚRODKI TRWAŁE

Aktualna wersja to 1.30.079.
Program umożliwia prowadzenie księgi inwentarzowej środków trwałych, środków nietrwałych, wartości niematerialnych i prawnych, w której można zarejestrować wszystkie dane dotyczące obiektów inwentarzowych oraz umożliwia zmiany wartości środków. Ma możliwość wprowadzania                                  i aktualizowania wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych. Program dokonuje operacji likwidacji, sprzedaży, przekazania obiektu. System wyposażony jest w możliwość wykonywania wydruków:

· Księga inwentarzowa grup środków trwałych i nietrwałych.
Za prowadzenie środków trwałych odpowiedzialna jest Anna Chobot –podinspektor w Referacie Finansowym.
Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych                    i archiwizację upoważniona zostaje Pani Anna Chobot, która ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera.
Instrukcja użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i Skarbnika Gminy oraz stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

Program OBSŁUGUJĄCY SPRAWOZDAWCZOŚC Rb –50

Aktualna wersja to 2.3.
Program jest wykorzystywany od dnia 12.04.2007r.

Program obsługujący sprawozdawczość Rb –50 pozwala na wykonywanie sprawozdań kwartalnych i rocznych w zakresie dochodów i wydatków przekazywanych m.in. do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego, Starostwa Powiatowego w Kłobucku, Głównego Urzędu Statystycznego                                w Katowicach, Krajowego Biura Wyborczego – Delegatura w Częstochowie.
Za prowadzenie w/w programu odpowiedzialne są Pani Anna Chobot (podinspektor w Referacie Finansowym) i Pani Sylwia Sękiewicz (Główny Księgowy UG) oraz Pani Barbara Kopacz – Wróbel (podinspektor w Referacie Finansowym – na zasadzie zastępstwa).

Program BESTIA

Aktualna wersja to 3.02.004.02.

Program Bestia. Służy do zarządzania finansami jst. Realizuje zadania w zakresie: 

· Sporządzania projektu budżetu poprzez wszystkie jego zmiany (uchwały, zarządzenia).
· Sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wydatków i dochodów.
· Sporządzanie bilansów z wykonania budżetu jst i bilansu skonsolidowanego.
· Wymiany danych między jst a RIO.
Za sprawozdania z wykonania dochodów odpowiedzialna Pani A. Chobot (podinspektor w Referacie Finansowym), pozostałe prace w programie odpowiada Pani S. Sękiewicza – Główny Księgowy UG oraz Pani Barbara Kopacz – Wróbel (podinspektor w Referacie Finansowym).
W/w pracownicy są odpowiedzialni również za archiwizację danych.
Dokumentacja użytkownika stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

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

Aktualna wersja to 2012.6.1.2340. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.

Program jest wykorzystywany od dnia 06.04.2011r.

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

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

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

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

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

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

Ewidencja VAT dzieli się na dwa podstawowe rejestry:

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

a) rejestr zakupów bez odliczenia,

b) rejestr zakupów z odliczeniem,

c) rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją,

d) rejestr środków trwałych bez odliczenia,

e) rejestr środków trwałych z odliczeniem,

f) rejestr środków trwałych do warunkowego odliczenia proporcją,

g) rejestr zakupów ze środków unijnych bez odliczenia,

h) rejestr zakupów ze środków unijnych z odliczeniem.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Funkcjonalność modułu Faktury obejmuje między innymi:

4) wystawiania faktur VAT wg cen brutto lub netto,

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

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

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

8) gotowe faktury można od razu wydrukować,

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

10) moduł Faktury gwarantuje profesjonalny wygląd faktur,

11) pamiętanie historii przeprowadzonych transakcji.

Prowadzi się wydruki zbiorczych zestawień:

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

- zakupu, obejmujący:

rejestr zakupów bez odliczenia,

rejestr zakupów z odliczeniem,

rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją.

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

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

System pozwala na kopiowanie faktur (zarówno zakupów jak i sprzedaży), dzięki czemu faktury za usługi                     i towary, które występują w każdym miesiącu (powtarzalnych czynności) wprowadzane są w łatwy i szybki sposób, co oszczędza czas i zapobiega błędom. Ponadto program kontroluje powtarzające się zapisy, co zapobiega powstawaniu duplikatów i eliminuje część błędów.

System Comarch OPTIMA może być aktualizowany przez Internet.

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

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

Aktualna wersja to 1.15.027. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.

Osobami upoważnionymi do pracy w Programie DISTRICTUS Podatek od Środków Transportu są Pani Michalina Janik i Pani Marta Żak- podinspektorzy w Referacie Finansowym. Podstawowe zasady obowiązujące podczas pracy z systemem oraz sposób wykonywania czynności opisane są w podręczniku przeznaczonym dla użytkowników w/w programu. Podręcznik stanowi integralną część Zarządzenia                         i stanowi Załącznik do Zarządzenia nr 0152/55/10 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 25 czerwca 2010r.

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych                          i archiwizację upoważnione zostają Pani Michalina Janik i Pani Marta Żak- podinspektorzy w Referacie Finansowym, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 

Podręcznik użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i u Skarbnika Gminy, stanowi również załącznik do niniejszego zarządzenia.
Program DISTRICTUS- Podatki gminne

W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Program DISTRICTUS- podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych i prawnych)                      z modułem pełnej obsługi windykacyjnej obejmuje 4 licencje.

1. DISTRICTUS- Podatki gminne (podatek rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych                             i prawnych) jest systemem komputerowym, dzięki któremu prowadzi się ewidencję podatników oraz przypisanym do nich nieruchomości, gruntów, lasów wraz ze wszystkimi niezbędnymi informacjami o właścicielach (podatnikach) i samych nieruchomościach, gruntach, lasach. Podstawowe zasady obowiązujące podczas pracy z systemem oraz sposób wykonywania czynności są opisane                            w podręczniku przeznaczonym dla użytkowników w/w programów. Podręcznik stanowi integralną część Zarządzenia i stanowi Załącznik do Zarządzenia Nr 92/2012 Wójta Gminy Wręczyca Wielka         z dnia 10 sierpnia 2012r. Osobami upoważnionymi do pracy w Programie DISTRICTUS – Podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych i prawnych) są Pani Chobot Ewa                     i Pani Agnieszka Marjanowska- podinspektorzy w Referacie Finansowym.

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych i archiwizację upoważnione zostają Pani Ewa Chobot i Pani Agnieszka Marjanowska - podinspektorzy w Referacie Finansowym, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 

Podręcznik użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i u Skarbnika Gminy, stanowi również załącznik do niniejszego zarządzenia.
Jednocześnie, w ramach oszczędności, zapisuje się do stosowania, że nakazy płatnicze drukuje się w jednym egzemplarzu.

2. Program DISTRICTUS- podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych                             i prawnych) moduł windykacyjny jest w pełni zintegrowany z programem DISTRICTUS- podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych i prawnych)

Program zapewnia: 

· ewidencję kartotek księgowych,

· wyszukiwanie osób, instytucji wg wybranej kategorii,

· bieżące naliczenie stanu odsetek karnych, wg różnych stóp odsetkowych (ustawowe, podatkowe)

· przeglądanie stanu kont płatników,

· wspiera egzekucje komorniczą należności (wezwania do zapłaty, upomnienia, tytuły wykonawcze),

· ewidencjonowanie tytułów wykonawczych z podziałem wg urzędów skarbowych,

· wydruk decyzji i postanowień do wystawionych dokumentów,

· dostarczenie informacji o bieżącym stanie rozliczeń,

· księgowanie wpłat zbiorczych z wyciągów bankowych,

· automatyczne księgowanie wpłat inkasenckich,

· automatyczne i indywidualne wystawienie upomnień,

· obliczanie skutków finansowych dla sprawozdań,

· szybki podgląd rozliczenia kartoteki płatnika, sprawozdania dla zdefiniowanego przez użytkownika terminu (na podany dzień, okresowe, kwartalne, roczne)

· operacje na dokumentach księgowych (przypisy, przeksięgowania, zaliczenia, odpisy, umorzenia, przedawnienia)

· wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczególnych kont z podziałem na należności pozostałe do zapłaty, nadpłaty, zaległości, należne naliczone odsetki, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień)

· zamykanie i otwieranie roku z możliwością próbnego zamknięcia roku i pracą w dwóch okresach,

· wpisywanie daty doręczenia dokumentu przy pomocy czytników,

· archiwizację wydruków,

Obsługa modułu:

· tworzenie dokumentu odbywa się w obrębie jednej zakładki,

· możliwość wydruku z poziomu dokumentu,

· szybki podgląd dokumentów na kartotece,

· szybkie wyszukiwanie dokumentów,

· intuicyjny interfejs podpowiadający użytkownikowi przy operacjach księgowania dokumentów,

Podstawowe zasady obowiązujące podczas pracy z systemem oraz sposób wykonywania czynności są opisane w podręczniku przeznaczonym dla użytkowników w/w  modułu. Podręcznik stanowi integralną część Zarządzenia i stanowi Załącznik do Zarządzenia Nr 92/2012 Wójta Gminy Wręczyca Wielka                    z dnia 10 sierpnia 2012r.

Osobami upoważnionymi do pracy w module windykacyjnym programu DISTRICTUS- Podatki gminne (rolny, leśny, od nieruchomości osób fizycznych i prawnych)  są Pani Michalina Janik i Pani Marta Żak- podinspektorzy w Referacie Finansowym.

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych                          i archiwizację upoważnione zostają Pani Michalina Janik i Pani Marta Żak- podinspektorzy w Referacie Finansowym, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 

Podręcznik użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i u Skarbnika Gminy, stanowi również załącznik do niniejszego zarządzenia.
e-PFRON OffLine

Aktualna wersja to 1.7. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Program jest wykorzystywany od dnia 10.03.2003r.

W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Aplikacja e-PFRON OffLine jest drugim składnikiem internetowego systemu e-PFRON składania deklaracji i informacji Państwowemu Funduszowi Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

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

PROFIL

Dane związane z Urzędem określane są nazwą Profil.

Profil składa się z: 

· nazwy;

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

· numeru rachunku bankowego - wykorzystywanego do przygotowania wpłaty.

Dane ewidencyjne firmy zapamiętywane są automatycznie podczas wypełniania dokumentów.

OBSŁUGA APLIKACJI

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

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

Główne menu zawiera następujące opcje: 

Administracja 

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

Formularze 

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

Dokumenty 

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

Pomoc 

materiały pomocnicze: instrukcja obsługi, informacja o wersji aplikacji; 

Internet 

adresy serwisów WWW przydatnych podczas pracy z aplikacją; 

ADMINISTRACJA

Procedury zarządzania w aplikacji e-PFRON OffLine to:

· Profil - pozwalająca na wykorzystanie aplikacji przez Urząd 

· Rachunki bankowe - wykorzystywane do przygotowania wpłaty 

· Generacja kluczy - niezbędnych do podpisywania dokumentów 

EDYCJA PROFILU

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

RACHUNKI BANKOWE

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

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

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

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

Po wpisaniu numerów rachunków należy zatwierdzić zawartość pól przyciskiem OK.

GENERACJA KLUCZY

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

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

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

CERTYFIKAT

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

KLUCZ PRYWATNY

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

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

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

Żadne z pól: Nazwa firmy, Miejscowość, Adres nie może przekroczyć 64 znaków.

Wpisujemy również imię i nazwisko użytkownika, który będzie posługiwał się kluczem oraz hasło dostępu do klucza. Ponieważ hasło nie pojawia się na ekranie, w polu Powtórz hasło należy powtórnie wpisać hasło, w celu sprawdzenia, czy nie popełniliśmy pomyłki.

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

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

FORMULARZE

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

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

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

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

· Wnioski – zawiera formularze wniosków o pomoc publiczną 

Sposób wypełniania wszystkich rodzajów formularzy 

DEKLARACJE

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

WYPEŁNIANIE DEKLARACJI

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

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

Ponadto w dolnej części okna widoczne są przyciski: 

· ? – objaśnienia do wypełnianych dokumentów; 

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

· Zapisz – zapisanie wprowadzonych danych bez przerywania edycji; 

· Podpisz – dołączenie podpisu elektronicznego do wypełnionej deklaracji; 

· Drukuj – wydrukowanie formularza deklaracji wypełnionego wprowadzonymi danymi; 

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

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

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

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

PODPISYWANIE DOKUMENTÓW

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

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

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

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

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

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

Data podpisu - nadawana automatycznie na podstawie zegara komputera użytkownika; 

Numer referencyjny - tworzony przez aplikację niepowtarzalny identyfikator dokumentu; 

Certyfikat - cechy klucza wykorzystanego do złożenia podpisu. 

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

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

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

DRUKOWANIE DOKUMENTÓW

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

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

WPŁATA

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

· wydruku wzoru przelewu 

· wydruku wzoru wpłaty gotówkowej 

· eksportu polecenia przelewu w formacie MT100 

· eksportu polecenia przelewu w formacie ELIXIR 

· eksportu polecenia przelewu w formacie VideoTEL 

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

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

Wydruk wzoru przelewu.

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

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

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

Wydruk wzoru wpłaty gotówkowej.

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

Przycisk Ustawienia umożliwia zmianę aktualnych ustawień drukarki.

Eksport pliku przelewu

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

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

INFORMACJE

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

WNIOSKI

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

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

Wnioski są podpisywane i wysyłane identycznie jak deklaracje.

DOKUMENTY

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

Lista dokumentów wyświetlana jest po kliknięciu roku.

LISTA DOKUMENTÓW

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

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

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

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

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

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

EDYCJA DOKUMENTÓW

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

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

PODPISYWANIE DOKUMENTÓW

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

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

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

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

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

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

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

14) Certyfikat - cechy klucza wykorzystanego do złożenia podpisu. 

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

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

Uwaga!

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

DRUKOWANIE DOKUMENTÓW

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

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

WYSYŁANIE DOKUMENTÓW

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

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

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

KORYGOWANIE DOKUMENTÓW

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

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

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

Dokument korygujący można złożyć tylko wówczas, gdy: 

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

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

System stosuje następujące reguły przyjmowania dokumentów: 

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

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

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

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

Możliwe są dwie metody sporządzenia dokumentu korygującego: 

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

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

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

W podkatalogu Nieaktualne znajdują się poprzednie, nieaktualne już dokumenty.

POMOC

Sekcja Pomoc zawiera dodatkowe informacje pomocne podczas pracy z aplikacją. 

· Instrukcja – opis aplikacji w postaci kontekstowego pliku pomocy; 

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

INTERNET

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

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

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

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

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

· UOKiK - strony internetowe Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów.

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

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych                          i archiwizację upoważnione zostają Pani Iwona Kluba i Pani Edyta Labocha - podinspektorzy w Referacie Finansowym, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 

PRZELEWY

Aktualna wersja to 2012.7.30. W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Program jest wykorzystywany od dnia 25.01.2002r..
Przelewy to program do profesjonalnego drukowania przelewów. Przelewy na czystej kartce papieru, przelewy na gotowych formularzach, wpłaty gotówkowe, planowanie przelewów. 

Przelewy to kompleksowa i rozbudowana aplikacja:

a) przelewy na czystej kartce papieru 

b) przelewy na gotowych formularzach 

c) kalkulatory kredytowe i odsetkowe 

d) kursy walut 

e) wpłaty gotówkowe 

f) planowanie przelewów 

g) kasa i raport kasowy 

h) baza banków 

i) baza urzędów skarbowych 

j) i wiele innych... 

Formularze nadruku

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

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

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych                          i archiwizację upoważnione zostają Pani Iwona Kluba i Pani Edyta Labocha - podinspektorzy w Referacie Finansowym, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 

Program DISTRICTUS – dzierżawy i wieczyste użytkowanie
W związku z wprowadzanymi zmianami przepisów oraz implementacją nowych funkcji w systemie pojawiają się nowe wersje programu.
Program jest wykorzystywany od dnia 01.06.2012r..
System Dzierżawy wchodzący w skład pakietu DSTRICTUS służy do ewidencjonowania oraz rozliczania dochodów m.in. z opłat adiacenckich i renty planistycznej.

System jest podzielony na dwa moduły – Ewidencyjny, w którym prowadzimy ewidencję płatników/ dłużników, szczegółową ewidencję umów oraz należności. Drugi moduł służy do ewidencjonowania, jak                 i prowadzenia kart płatników/ dłużników w ujęciu księgowym. Moduł Windykacji umożliwia wprowadzanie kolejnych dokumentów rozliczających danego dłużnika np. przypis, wpłata, korekty, upomnienie, tytuł wykonawczy, zaległość, rozłożenie na raty, zaliczenia, zwrot itp. Możemy także wykonywać operacje wstrzymywania naliczania odsetek, przeksięgowania pomiędzy kartami dłużników, jak i typami należności. Moduł ten udostępnia także podgląd wprowadzonych danych w formie wydruków, oraz wykonanie sprawozdań RB 27S, RB 27 ZZ wraz z niezbędnymi załącznikami. W module Windykacji rozliczanie kart płatników odbywa się automatycznie. Użytkownicy mają stały dostęp do informacji na temat salda i składających się na niego poszczególnych dokumentów. Moduł wykazuje aktualny stan dla każdego płatnika, informuje o zaistniałych nadpłatach, zaległościach, ich wysokości. Moduł na bieżąco wylicza odsetki od zaległości, a wydruk odsetek wykazuje kwotę zbiorczego przypisu bądź odpisu odsetek za dany miesiąc/ kwartał. 

Opis funkcjonowania systemu zawarty jest w instrukcji, która jest integralną częścią zarządzenia i stanowi Załącznik do Zarządzenia Nr 92/2012 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 10 sierpnia 2010r. Do pracy                 w programie „dzierżawy i wieczyste użytkowanie” upoważnia się Panią Michalinę Janik i Panią Martę Żak - podinspektorów w Referacie Finansowym. Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzanie danych, zasady ochrony danych i archiwizację upoważnione zostają Pani Michalina Janik                   i Pani Marta Żak, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera. 
Instrukcja użytkownika znajduje się do wglądu u w/w podinspektorów i Skarbnika Gminy oraz stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
c)Zasady systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów

1. Zasady ochrony danych.

1. Zasady ochrony danych zawarte są w poszczególnych instrukcjach obsługi, które należy przestrzegać przez poszczególnych użytkowników programu.
Poza tym ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy.

Szczególnej ochronie poddane są:

- sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

- księgowy system informatyczny,

- kopie zapisów księgowych,

- dowody księgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budżetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na dyskietki, płyty CD, inne dyski twarde po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program (np. raz w miesiącu),

- odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresów obowiązków danego pracownika),
- profilaktykę antywirusową – stosowanie programów zabezpieczających,

- system podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.
2. Zasady ochrony danych do Programu „WODOCIĄGI” – zostały wpisane do zbioru danych osobowych i zgłoszone do zbioru danych osobowych do Rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych wraz z instrukcjami.
· Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych dla elektronicznego zbioru płatników za pobór wody pitnej i odprowadzania ścieków w Gminie Wręczyca Wielka.

· Instrukcja zarządzania elektronicznym zbiorem płatników za pobór wody pitnej                                i odprowadzania ścieków w Gminie Wręczyca Wielka.

3. „Elektroniczny rejestr płatników podatku od nieruchomości od osób fizycznych, gruntów leśnych                    i podatku rolnego gminy Wręczyca Wielka” zostały zgłoszone i zarejestrowane w ogólnokrajowym jawnym rejestrze zbiorów danych osobowych, prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod w/w nazwą. Do programu przygotowano instrukcję zarządzania elektronicznym rejestrem i instrukcje postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych.
4. Zasady ochrony danych do Programu „Elektroniczny rejestr płatników podatku od środków transportu od osób fizycznych i osób prawnych” zostały zgłoszone i zarejestrowane                              w ogólnokrajowym, jawnym rejestrze zbiorów danych osobowych, prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod w/w nazwą. 
5. Zasady ochrony danych do Programu „Elektroniczny rejestr płatników opłaty adiacenckiej                          i jednorazowej opłaty z tytułu sprzedaży nieruchomości” zostały zgłoszone i zarejestrowane                              w ogólnokrajowym, jawnym rejestrze zbiorów danych osobowych, prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod w/w nazwą. 
2.Sposoby zapewnienia właściwego stosowania programów.

Wszystkie wymienione programy posiadają instrukcję obsługi programów, które są w posiadaniu użytkowników programu tj.
1.Pani Iwona Kluba
   Pani Edyta Labocha
dot. programu PŁATNIK, programu enova Kadry Płace, 
e-PFRON OffLine, PRZELEWY

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

2.Pani MagdalenaWąs 
dot. programu WODOCIĄGI

i programu KSIĘGOWOŚĆ FINANSOWA



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



podpis

3.Pani Anny Chobot 

   Pani Barbara Kopacz – Wróbel
   Pani Sylwia Sękiewicz
dot. programu 
SYSTEM FINANSOWO-KSIĘGOWY


(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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




podpis

4.Pani Anna Chobot 

dot. programu ŚRODKI TRWAŁE,

Program OBSŁUGUJĄCY SPRAWOZDAWCZOŚC Rb –50

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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




podpis

5.Pani Anna Chobot

   Pani Barbara Kopacz – Wróbel
   Pani Sylwia Sękiewicz
dot. programu BESTIA

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



Podpis
6.Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik

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

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

7.Pani Michalina Janik 
   Pani Marta Żak 
- dot. programu DISTRICTUS PODATEK 

OD ŚRODKÓW TRANSPORTU z modułem

 windykacji należności

- DISTRICTUS- Podatki gminne 

(rolny, leśny, od nieruchomości os osób 

fizycznych i prawnych) moduł pełnej obsługi

 windykacji



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




podpis


8. Pani Ewa Chobot
   Pani Agnieszka Marjanowska

dot. programu DISTRICTUS- Podatki gminne 

(rolny, leśny, od nieruchomości os osób 

fizycznych i prawnych)



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



podpis

9.Pani Michalina Janik 
   Pani Marta Żak 
- dot. programu DISTRICTUS
dzierżawy i wieczyste użytkowanie


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




podpis

Szczegółowe dane zawarte są we wnioskach o wpisie do zbioru danych osobowych o nazwie:

· ELEKTRONICZNY ZBIÓR PŁATNIKÓW ZA POBÓR WODY PITNEJ I ODPROWADZANIE ŚCIEKÓW W GMINIE WRĘCZYCA WIELKA,

· ELEKTRONICZNY REJESTR PŁATNIKÓW PODATKU OD NIERUCHOMOŚCI OD OSÓB FIZYCZNYCH, GRUNTÓW LEŚNYCH I PODATKU ROLNEGO GMINY WRĘCZYCA WIELKA,

· ELEKTRONICZNY REJESTR PŁATNIKÓW PODATKU OD ŚRODKÓW TRANSPORTU OD OSÓB FIZYCZNYCH I OSÓB PRAWNYCH,
· ELEKTRONICZNY REJESTR PŁATNIKÓW OPŁTY ADIACENCKIEJ I JEDNORAZOWEJ OPŁATY Z TYTUŁU SPRZEDAŻY NIERUCHOMOŚCI.
31

