ZARZADZENIE NR 0050.40.2019
WOJTA GMINY LIPIE

7 dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Lipiu

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994r. (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 351),
zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2017 r. poz. 1911z
pozn. zm. )

Wojt Gminy Lipie
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam 1 zatwierdzam zmiany w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Lipie zawarte w Zarzadzeniu Nr 0050.90.2017 z dnia 29.12.2017 roku.

§ 2. W zatagczniku Nr 1 —,,Zasady rachunkowosci dla budzetu i urzedu gminy w Lipiu” wprowadza
si¢ zmiany:

a) I. Ogole zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

- w pkt. 4 — Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych;
b) 1. Szczegblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

- dodaje si¢ pkt 15a,

- uaktualnia si¢ pkt 20;

- dodaje si¢ pkt25i,oraz pkt 29a;

- zmienia si¢ zapis w pkt 32 1 pkt 33;

- nadaje si¢ numeracj¢ od pkt 35 do 41;

- dodaje si¢ pkt od 42 do 51

Po zmianach zalacznik —,Zasady rachunkowos$ci dla budzetu iurzedu gminy w Lipiu”
otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. W zalaczniku Nr 5 — ,,Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow ksigegowych dla Urzgdu Gminy
w Lipiu” uaktualnia si¢ wykaz kodoéw isymboli dowoddéw ksiegowych. Po zmianach w/w wykaz
otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§4. W zalagczniku Nr7 - ,,Opis systemOw przetwarzania danych — prowadzenie ksiag
rachunkowych przy uzycia komputera” wprowadza si¢ zmiany:

a) Do wykazu programéw dodaje si¢:

- Program DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu (KORELACJA Systemy Informatyczne
ul. I. Lea 114, 30-133 Krakoéw)

- Program DISTRICTUS — Kasa Urzgdu (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-
133 Krakow)

b) dodaje si¢ opis programow;
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- PrzelewCom;

- Program DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu (KORELACJA Systemy Informatyczne
ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Kasa Urzgdu (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-
133 Krakow),

c) Skresla si¢ pkt 1c) zasady ochrony danych, ktoére zawarte sa w oddzielnym zalaczniku Nr 8 — ,,Zasady
ochrony danych iich zbioréw” do polityki rachunkowosci wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 0050.90.2017 z dnia 29.12.2017 roku

Po zmianach zalacznik — ,,Opis systemOw przetwarzania danych — prowadzenie ksiag
rachunkowych przy uzycia komputera” otrzymuje brzmienie zawarte w zalgczniku Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. W zwiazku z wprowadzeniem do uzytkowania programu komputerowego do obstugi kasy:
DISTRICTUS — Kasa Urzgdu, uaktualnia si¢ 1 dostosowuje do potrzeb ewidencyjnych:

a) Zatacznik Nr 14 — | Instrukcja kasowa”
b) Zatacznik Nr 15 — ,,Instrukcja dokonywania wptat bezgotowkowych”
po aktualizacji zatgcznik:
— ,Instrukcja kasowa” otrzymuje brzmienie zawarte w zalaczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

- ,Instrukcja dokonywania wptat bezgotowkowych” otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku
Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Zapisy polityki rachunkowosci w odniesieniu do projektow i programow wspotfinansowanych
ze $rodkow funduszy unijnych (europejskich) oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi wspotfinansowanych z funduszy unijnych stosuje si¢ odpowiednio
z zastrzezeniem postanowien zawartych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 7. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy o rachunkowo$ci oraz niniejszym
zarzadzeniem moga by¢ stosowane krajowe standardy rachunkowos$ci wydane przez Komitet Standardow
Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego jednostka moze stosowaé
Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Glownemu Ksiggowemu,
kierownikom pozostatych referatéw oraz pracownikom samodzielnych stanowisk.

§ 9. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do:

a) zapoznania si¢ ztrescig polityki rachunkowos$ci zawarta w zarzadzeniu Nr 0050.90.2017 oraz
Nr 0050.90.2017 z dnia 29.12.2017 roku wraz z zatacznikami.

b) zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia wraz z zalacznikami,
c) przestrzegania zasad zawartych w w/w dokumentach

d) informowania i sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.
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§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Lipie

Bozena Wieloch
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2019
Wojta Gminy Lipie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU
| URZEDU GMINY LIPIE

. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Lipie (organ) oraz Urzedu
Gminy Lipie (jednostka budzetowa) prowadzone sa w siedzibie Urz¢gdu Gminy w Lipiu, ul.
Czestochowska 29 42-165 Lipie.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, za ktore sporzadza sie:
a) deklaracj¢ ZUS;

b) deklaracj¢ o podatku od towardéw i ustug;

c) deklaracj¢ PFRON;

d) miesigczne sprawozdania budzetowe;

w okresie kwartalnym:

a) kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych;
natomiast w okresie rocznym:

a) deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

b) roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych;

c) sprawozdania finansowe.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z 2016r.
poz. 1015 z pézn. zm.).

Sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. 2014, poz. 1773).
Sprawozdania jednostkowe sporzadzane s na podstawie ksigg rachunkowych w ztotych
1 groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ rzetelnie i1 prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposob czytelny i trwaly, w terminach
okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci. Podpisy na sprawozdaniach
sktadajg kierownik jednostki — Wojt oraz Skarbnik / Gtowny ksiggowy.
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Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:

Za okresy miesigczne sporzadza si¢:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych;
- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych;
Za okresy kwartalne (I, 11, III kwartaly)sporzadza si¢:

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom:;

- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

- sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych
oraz porgczen i gwarancji

- sprawozdanie Rb-N kwartalnie sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za okresy kwartalne (za IV kwartaly) sporzadza si¢:

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z

zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom;

- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

- sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutdéw dtuznych
oraz porgczen i1 gwarancji

- sprawozdanie Rb-N kwartalnie sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za okresy roczne sporzadza sig:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych;

- sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych

- sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkow na rachunkach bankowych

- sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug
tytutlow dhuznych

- sprawozdanie Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytulu
papieréw wartosciowych wedlug wartosci ksiegowe;j

Za okres poétroczny/roczny sporzadza si¢ sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodéw i
wydatkéw na rachunku o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza si¢ na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
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samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2017r. poz. 1911)

W jednostce budzetowej:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zataczniku Nr 5 do
rozporzadzenia;

b) rachunek zyskoéw i strat (wariant pordwnawczy) sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w
zalaczniku Nr 10 do rozporzadzenia;

¢) zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zalgczniku Nr 11
do rozporzadzenia;

d) informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej
jednostki, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zalagczniku Nr 12 do
rozporzadzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza si¢ do 31 marca roku nast¢pujacego
po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki — Wojt i Skarbnik.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug
wzoru zawartego w zataczniku 7 do rozporzadzenia;

b) taczny bilans jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zalaczniku
5 do rozporzadzenia;

c) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug wzoru
zawartego w zalaczniku 9 do rozporzadzenia,

d) taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru
zawartego w zatgczniku 10 do rozporzadzenia;

e) laczne zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zataczniku
Nr 11 do rozporzadzenia;

f) informacje dodatkowg obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostek
budzetowych zawierajaca informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku Nr 12 do
rozporzadzenia.

Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wytaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami. Wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informacji
przekazanych przez jednostki organizacyjne w formie informacji uzupetniajacej do
jednostkowych sprawozdan finansowych.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, a podpisuje je Wojt Gminy oraz
Skarbnik Gminy. Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz
bilans z wykonania budzetu Wojt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do 30
kwietnia roku nastgpujacego po roku obrotowym w postaci dokumentu elektronicznego.
Bilans skonsolidowany gminy przekazywany jest do Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku obrotowym réwniez w postaci
dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym
Sprawozdania finansowe sporzadzane s3 na podstawie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych, rzetelnie i1 prawidlowo pod wzgledem merytorycznym 1 formalno
rachunkowym.
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3. Zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego w ciggu 15 dni, a
zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na dzien 31 grudnia w ciggu 3 miesiecy.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisOw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo oraz recznie.

4a. Przy pomocy programéw komputerowych prowadzone s3:

- Ksiegi gtéwne (organu - Budzet i jednostki - Urzad)

- Ksiggi pomocnicze do prowadzenia ewidencji analitycznej nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych (podatki gminne, usuwanie odpadow, optata za wodg i Scieki, doplaty paliwowe
dla rolnikéw, podatek od srodkéw transportowych)

Urzad Gminy posiada programy komputerowe dopuszczone do prowadzenia ksiag
rachunkowych z pakietu ,,DISTRICTUS” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne ul. L.
Lea 114, 30-133 Krakow. Zakupione oprogramowanie uzytkowane jest na podstawie
udzielonej licencji zgodnie z zawarta umowa: Umowa podlega corocznej aktualizacji.

Wykaz programéw oraz ich opis zawarty zostat w zalaczniku Nr 7 do zarzadzenia
wprowadzajacego zasady (polityke rachunkowosci) — ,,Opis systemow przetwarzania danych
— prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera”

4b. Technika reczng prowadzone sa:

- ksiegi inwentarzowe S$rodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

- ewidencja analityczna naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych - optat z tytutu czynszu 1
uzytkowania wieczystego oraz optat adiacenckich;

- zestawienia, bilanse, raporty, wyliczenia i inne dokumenty pomocnicze niezbedne do
rzetelnego sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych 1 innych.

4c. Zgodnie z art.13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory
zapisOw ksiegowych, obrotow (sum zapisoéw) 1 sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtowna,

c) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

4d. Programy komputerowe spetniajag wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy o
rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa
rownowazne dziennikowi, ksiedze gldéwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i
sald ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych do w/w
ustawy.
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1. Szczegolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Rachunkowos$¢ winna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami stanowigcymi podstawe prawng
niniejszego zarzadzenia z uwzglgdnieniem nizej wymienionych zasad:

1. Urzad Gminy obstugujacy jednostk¢ samorzadu terytorialnego posiada w banku rachunek
biezacy, z ktorego korzysta zaréwno urzad jako jednostka budzetowa (Rachunek biezacy
jednostki - konto 130) oraz budzet (organ) (Rachunek budzetu - konto 133). Na rachunku
tym gromadzi si¢ dochody gminy i dokonuje si¢ realizacji wydatkéw gminy. Zapis na koncie
130 dotyczacy zrealizowanych wydatkoéw budzetowych, objetych planem finansowym
wydatkéw urzedu, jest zapisem réwnolegtym do ksiegowan w budzecie dokonywanych na
podstawie wyciggéw bankowych. Zaptata faktur (realizacja wydatkow) ksiggowana jest W
ksigdze rachunkowej budzetu WN 902/MA 133, a w ksiedze rachunkowej urzedu jako
jednostki budzetowej WN 201/MA 130 z klasyfikacja budzetowa. Zapis na koncie 130
dotyczacy otrzymanych dochodow budzetowych wurzgdu (z wyjatkiem dochodow
realizowanych wytacznie w budzecie JST) jest zapisem rownolegtym do ksiggowan w
budzecie dokonywanych na podstawie wyciagéw bankowych. Dochody gminy z tytulu
wilasnych dochodéw budzetowych pobieranych bezposrednio przez urzad na rachunek
ewidencjonowane sg bezposrednio w ksigdze rachunkowej budzetu (organie) WN 133/MA
901 z odpowiednia podziatkg klasyfikacji budzetowej. Dochody z tytutu dotacji, subwencji i
pozostalych dochodéw gminy zgodnie z ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego ewidencjonowane sg na kontach organu gminy z odpowiednia klasyfikacja
budzetowa. W ksigdze rachunkowej jednostki przypis (WN 221 /. MA 720) oraz wplyw (WN
130 / MA 221) w/w dochodéw z klasyfikacja budzetowa dokonywany jest na koniec kazdego
kwartalu na podstawie polecenia ksiggowania (PK).

2. Rachunki bankowe Urzgedu Gminy Lipie obstuguje Bank Spoéldzielczy w Krzepicach
oddziat w Lipiu.

3. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, s3:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiggach rachunkowych sg
dokonywane sg w sposob trwaty.

5. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej;

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

C) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji,

d) kwote i date zapisu;

Id: 8SEBEO1F-8208-4915-9140-B9B49E241618. Podpisany Strona 5



e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych sa dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalos$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w
ksiggach rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sag dokonywane chronologicznie.

7. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow
1 sald kont ksiegi glowne;.

8. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiso6w (obroty) liczone w sposob
ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

9. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika.

10. Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na
kontach ksigegi glownej obowigzuje ujecie zapisOw zarejestrowanych uprzednio lub
rownocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwodjnego zapisu. ZapisOw na
okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

11. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegoétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z
saldami 1 zapisami na kontach ksiegi gtéwne;.

12. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej sa powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

13. Zapisy w ksiggach rachunkowych sg dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwalo$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w
ksiggach rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sa dokonywane chronologicznie.

14. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng i1 sg prowadzone z
zachowaniem zapisu jednokrotnego.

15. Nie stosuje si¢ rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow 1 przychodow z uwagi na ich
znikomy wplyw na sytuacj¢ finansowa i wynik finansowy jednostki.

15a. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych.
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16. Ewidencja kosztow dzialalnos$ci prowadzona jest w zespole 4 kont wedlug rodzajow
kosztéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej wydatkow.

17. Nie prowadzi si¢ ewidencji w zespole 5 ,Koszty wedlug typéw dziatalnosci 1 ich
rozliczenie”

18. Nie dokonuje si¢ zakupu materiatow do magazynu. Zakupione materialy biurowe, paliwo
do samochodow czes$ci do napraw biezacych, akcesoria i czg¢sci zamienne do komputerow,
czesci eksploatacyjne, druki i inne materialty nie sg przyjmowane do magazynu, lecz
wydawane do uzytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zakupu, na podstawie
otrzymanych faktur sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanych przez
odpowiedzialnych pracownikow.

19. Faktury i rachunki dotyczace zakupow gotowkowych zwigzanych z biezacg obsluga
funkcjonowania Urzedu Gminy ksieguje si¢ z pominigciem konta 201 ,,Rozrachunki z
dostawcami i odbiorcami”.

20. W Urzedzie Gminy Lipie funkcjonuje kasa przyjmujaca wplaty gotowkowe oraz za
posrednictwem karty ptatniczej z tytulu dochodéw budzetu gminy.

a) wplaty gotowkowe w kasie ewidencjonuje si¢ w jednostce na podstawie raportu kasowego
(podatkowego — RKP, budzetowego — RKB) WN 101-1 / MA 240-J-... - przyjecie dochodu;
WN 240-J-... / MA 101-1 — odprowadzenie na rachunek bankowy oraz WN 133 / MA 901 (w
organie).

b) do ewidencji wplywu dochoddéw przy uzyciu karty ptatniczej stosuje si¢ do 30.06.2019
roku dowdd ksiggowy w postaci wyodrebnionego raportu kasowego o oznaczeniu RKP-B —
raport kasowy podatkowy-bezgotowkowy lub RKB-B - raport kasowy budzetowy-
bezgotowkowy, natomiast od 01.07.2019 roku — RPB — Raport Ptatnosci Bezgotowkowych.
Operacja ksiggowana jest na koncie ksieggowym analitycznym ,,101-2 Karta ptatnicza”.
Raport ksiegowany jest pod datg przyjecia ptatnosci w kasie WN 101-2 / MA 240-J-100 oraz
WN 141 / MA 101-2. Wplyw na rachunek bankowy ptatnosci dokonanej przy uzyciu karty
platniczej ksiggowany jest pod data wyciagu bankowego WN 240-J-100 / MA 141 (w
jednostce) oraz WN 133 / MA 901 (w organie). Na przetomie okresow sprawozdawczych
(przyjecie wptaty w miesigcu biezacym, a wplyw na rachunek w miesigcu nastepnym)
ksiggowanie w organie odbywa si¢ przy uzycia konta 140 — $rodki pieni¢zne w drodze WN
140 / MA 901 (przyjecie wptaty); WN 133 / MA 140 (wptyw na rachunek bankowy)

21. W kasie dokonuje si¢ réwniez wyptat dotyczacych wydatkow gminy. Szczegotowe zasady
prowadzenia gospodarki kasowej okresla odrebna Instrukcja kasowa.

22. W miesigcu grudniu kazdego roku dokonuje si¢ platnosci wynikajacych z faktur i innych
dokumentow ksiggowych zgodnie z planem finansowym ustalonym na dany rok budzetowy,
w tym rowniez zobowigzan, ktorych termin ptatnosci uptywa w miesigcu styczniu nastgpnego
roku o ile mieszczg si¢ w planie finansowym ustalonym na dany rok.
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23. Kierujac si¢ zasadg istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie §rodkami
publicznymi wezwania do =zaptaty oraz noty odsetkowe moga by¢ przesylane do
kontrahentoéw, jezeli kwota nalezno$ci jest mniejsza od kosztow przesytki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

24. Zwroty dokonanych wydatkow w tym samym roku budzetowym ujmowane sg jako
zmniejszenie tych wydatkow (w tym refundacja z Powiatowego Urzedu Pracy) natomiast
wplaty dotyczace dokonanych wydatkow, ktore wptynely na rachunek w nastgpnym roku
budzetowym przyjmowane sg na dochody gminy.

25. Zasady ewidencji ksiegowej rozliczen podatku od towarow i ustug VAT:

a) procedury w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Lipie i jej
jednostkach budzetowych obowiazujace od 01.01.2017r. zostaly okre$lone w Zarzadzeniu
Wojta Gminy Lipie Nr 0050.101.2016 a dnia 8 grudnia 2016 roku.

b) zasady ustalania w Urzedzie Gminy Lipie jako jednostce obstugujacej jednostke samorzadu
terytorialnego — proporcji odliczenia dla czynnosci stuzacych dziatalnos$ci opodatkowanej
oraz zwolnionej z podatki, prewspotczynnika odliczenia dla czynnosci stuzacych dziatalno$ci
opodatkowanej oraz niepodlegajacej opodatkowaniu oraz dla celéw korekty prawa odliczania
VAT naliczonego za rok poprzedni okreslane beda w odrgbnym zarzadzeniu.

c¢) ewidencja rozliczen z tytutu podatku VAT - rejestr faktur zakupu i sprzedazy, majaca na
celu sporzadzenie deklaracji VAT oraz JPK prowadzona jest przez pracownika ksiggowosci
podatkow i optat oraz rozliczen VAT zgodnie z zakresem czynnosci.

d) ewidencja ksiggowa prowadzona jest na wydzielonych kontach analitycznych dotyczacych
rozrachunkow z tytutu podatku VAT (jednostka 225-V-..., 201-V, 130-P, 130-W; organ —
224-0-...)

f) Faktury VAT, opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym, podlegaja kwalifikacji dla celow podatku VAT. Kwalifikacja dokonywana jest
przez pracownika ksiegowosci podatkéw i optat oraz rozliczen VAT, zgodnie z zakresem
czynno$ci. poprzez odpowiednie opisanie i wskazanie kwoty podatku VAT do odliczenia.
Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o dekretacje dokumentéw zakupowych
dla celow podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupow
przy zastosowaniu sposobu okreslenia proporcji (prewspotczynnika) oraz wspdiczynnika
struktury sprzedazy. Po wprowadzeniu odpowiedniego zarzadzenia Wojta kwalifikacja VAT
na fakturze odbywac bedzie si¢ poprzez opieczetowanie przeznaczong do tego pieczecia.

g) przy rozliczeniu VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o VAT nalezny) - w sprawozdaniu Rb-
27S z wykonania planu dochodow budzetowych wykazane kwoty sg kwotami netto;

- w przypadku gdy VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza realizacje
wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S
z wykonania planu wydatkdw budzetowych jednostka wykazuje w poszczegélnych
paragrafach wydatki w kwotach netto;

- zwrot podatku VAT z Urzgdu Skarbowego w roku nastgpnym stanowi dochdd budzetowy

- korekty deklaracji VAT skutkujace zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegle stanowia
dochody budzetowe ( § 0940 klasyfikacji dochodow)
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e) ewidencja rozliczen z tytutu podatku VAT odbywa si¢ w programie komputerowym -
Modut DISTICTUS JPK umozliwiajacym kompleksowg realizacj¢ obowigzkéw podatkowych
w zakresie podatku VAT.

h) Jednolity Plik Kontrolny (JPK) to metoda kontroli, ktéra zobowigzuje podatnikéw do
przekazywania danych z ewidencji VAT do organu podatkowego. JPK_VAT jest zbiorem
danych posiadajacych ustandaryzowany format (plik XML), ktory zawiera informacje o
rejestrach zakupu 1 sprzedazy za dany miesigc. Dane w pliku JPK powinny by¢ zgodne z
deklaracja VAT-7 oraz by¢ przesylane drogg elektroniczng do 25. dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

1) W zwiazku z wprowadzeniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. Split payment
Gmina posiada wydzielony rachunek VAT. Rachunek VAT, to specjalny rachunek
funkcjonujacy tacznie z rachunkiem rozliczeniowym. Zostal on zatozony i jest prowadzony
przez bank obstugujacy od 1 lipca 2018 roku. Ten specjalny rachunek stuzy tylko i wylacznie
dla celdéw rozliczen podatku VAT. Wptyw innych naleznos$ci oraz pokrywanie z niego innych
nalezno$ci niz sam podatek VAT jest niedopuszczalne prawnie. W ewidencji ksiggowej
wyciggu bankowego z rachunku VAT stosuje si¢ skrot WB-VAT.

26. Srodki przeznaczone na wydatki zwigzane z dzialalnoécia jednostek budzetowych Gminy
Lipie (jednostki budzetowe o§wiatowe, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej) przekazywane
sg w walucie polskiej przez Urzad Gminy w Lipiu na wyodrgbnione rachunki bankowe
jednostek w miesigcznych ratach. Dotacje na finansowanie zadan wilasnych i zleconych
realizowanych w tych jednostkach przekazywane sg po ich wplywie na rachunek budzetu.
Ksiggowanie w ksiedze rachunkowej budzetu (organu) WN 223 / MA 133

27. Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych (jednostki budzetowe
o$wiatowe, GOPS) rozlicza si¢ na podstawie miesigcznych sprawozdan budzetowych
Ksiggowanie w ksiedze rachunkowej budzetu (organu) WN 902 / MA 223.

28. Dochody przekazywane przez jednostki budzetowe (jednostki budzetowe o$wiatowe,
GOPS) w trakcie danego miesigca ewidencjonowane sg bezposrednio w ksigdze rachunkowej
budzetu (organu) WN 133 / MA 222; a rozliczane na podstawie miesigcznych sprawozdan
budzetowych na kontach WN 222 / MA 901 (901 z klasyfikacja budzetowa)

29. Srodki trwate sg umarzane metoda liniowa. Odpisy dokonywane sa jednorazowo
w grudniu za okres calego roku, a w przypadku przekazywania §rodkéw trwalych innym
jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest do konca miesigca przekazania.

29a. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

30. Srodki trwate o wartosci poczatkowej od 3.500,00 do 10.000,00 ujete do konca 2017 roku
na koncie 011 moga by¢ nadal umarzane wg zasad ustalonych dla nich w momencie przyjgcia
ich do uzytkowania.
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31. Umorzeniu nie podlegaja grunty oraz dobra kultury

32. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarzane sg:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

- $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach 1 placowkach oswiatowych;

- odziez 1 umundurowanie;

- meble i dywany;

- inwentarz zywy,

33. Pozostate $rodki trwate i pozostale warto§ci niematerialne i prawne, o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych umarza si¢ jednorazowo, przez spisania w koszty w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

34. Uzyczenie $rodkow trwalych oraz pozostatych $rodkow trwatych ksiggowane jest na
kontach pozabilansowych z zachowaniem zapisu jednokrotnego.

35. Przeksiggowania z kont 222 i 223 w Urzedzie dokonuje si¢ raz w roku na podstawie
rocznego sprawozdania finansowego.

36. Zgodnie z art. 20 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2017r. poz. 1911), plan kont dla budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego - Gminy Lipie, zostal uzupetliony o konto 245 — Wplywy do
wyjasnienia z planu kont dla jednostek budzetowych, niezbedne do ewidencji operacji
gospodarczych budzetu.

37. Wplacone na rachunek biezacy jednostki kwoty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych 1 innych tytutéw uznane za niewyjasnione ksiggowane sa w ksigedze
rachunkowej budzetu (organ) na koncie 245 — Wptywy do wyjasnienia.

38. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywany jest na wyodrgbniony
dla tego celu rachunek bankowy.

39. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa prowadzona jest przy Urzedzie Gminy w Lipiu.
Cztonkami Kasy mogg by¢ pracownicy i emeryci jednostek oswiatowych Gminy Lipie oraz
pracownicy Urzedu Gminy Lipie. Kasa funkcjonuje na podstawie odrgbnego statutu i posiada
wyodrebniony rachunek bankowy.

40. Ewidencja operacji gospodarczych dotyczacych $rodkéw pozabudzetowych (specjalnych
np. zwrot pracodawcg kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow) na realizacje zadania
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zgodnie z zawarta umowg odbywa si¢ na wyodrgbnionych kontach ksiegowych zgodnie z
przepisami oraz przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzen.

41. Szczegblne zasady rachunkowosci  dotyczace  projektéw 1 programow
wspotfinansowanych ze $rodkdw funduszy wunijnych (europejskich) oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi zostaly uregulowane
odrebnym zarzadzeniem,

42. Do ewidencji list ptac w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy w Lipiu przyjmuje si¢
zestawienie list ptac (ZLP) generowane z Systemu DISTRICTUS — Place, podpisane przez
osobg sporzadzajaca i1 kierownika jednostki badz osoby przez niego upowaznione oraz
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, natomiast lista ptac na
podstawie ktorej dokonano wyplaty przekazywana jest do osoby sporzadzajacej listy ptac w
celu wlasciwej archiwizacji. Na podstawie zestawienia list plac (ZLP) ksiegowana jest kwota
brutto (Lista plac brutto), potracenia (Przeksiggowanie potracen), zasitki chorobowe,
opiekuncze 1 macierzynskie (Obliczono zasitek chorobowy, opiekunczy, macierzynski) oraz
sktadki ZUS pracodawcy (Naliczono sktadki ZUS). Numeracja zestawienia list plac zawiera
Nr miesigc i roku ktorego dotyczy np.

ZLP 7/2019 oznacza zestawienie list ptac za lipiec 2019 roku.

43. Ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ z datg wystawienia
tego dowodu z wyjatkiem zewne¢trznych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not
ksiggowych), ktore ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z data wptywu do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Lipie zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

44, W celu dotrzymania terminéw sprawozdan kwartalnych w ciggu roku obrotowego do
ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ operacje gospodarcze
dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynely do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy Lipie nie p6zniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada
na dzien wolny od pracy, woéwczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego
przed 5 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami
otrzymanymi po 5 dniu nast¢pnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

45. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego
zamkniegcia ksigg rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
danego roku obrotowego, réwniez wowczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku
nastepnym po dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem,
w ksiegach zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok
uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego
(dotyczy jednostek, ktorych sprawozdania finansowe podlegaja zatwierdzeniu).
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46. Kosztéw na przelomie roku ktére na fakturze dotycza okresu grudzien-styczen np. za
ustugi telekomunikacyjne (abonament za styczen, rozmowy za grudzien) lub energi¢
elektryczng (za okres np. 12.12.20XX do 11.01.200XX) i nie ma mozliwosci prawidtowego
rozliczenia i przypisania do odpowiedniego okresu, koszty przyjmuje si¢ do okresu roku
w ktorym wplyneta faktura.

47. Odsetki z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w ksiedze rachunkowej Urzedu na
koncie 720 — ,,Przychody z tyt. dochodow budzetowych”, natomiast odsetki od pozyczek,
kredytow i obligacji na koncie 751 — , Koszty finansowe”.

48. Odsetki od zobowigzan, rowniez tych do, ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu, w wysokos$ci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu.

49. Do przychodéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych.

50. Jednostka nie dokonuje odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

51. Konta wskazane w planach kont mogg by¢ dzielone na dwa konta syntetyczne lub wigce;.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy stanowigce podstawe prawng
niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2019
Wojta Gminy Lipie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

Wykaz kodow i symboli dowodow ksiegowych

W grupowaniu dowodoéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze skroty
(kody, symbole) dowodow ksiegowych:

FZ — faktura zakupu,

FS — faktura sprzedazy

RACH - rachunek

NK — nota ksiggowa,

PU — polisa ubezpieczeniowa,

PK — polecenia ksiggowe,

RKP — raport kasowy podatkowy,

RKB — raport kasowy budzetowy

RKP-B — raport kasowy podatkowy-bezgotowkowy (do 30.06.2019)

RKB-B — raport kasowy budzetowy-bezgotowkowy (d030.06.2019)

RPB — Raport ptatnosci bezgotowkowych (od 01.07.2019)

RKS — raport kasowy socjalny

WB — wyciag bankowy,

WBS — wyciag bankowy socjalny,

WBD — wyciag bankowy depozytowy

WB-...- wyciag bankowy do wyodrgbnionego rachunku (WB-skrét wyodrgbnionego rachunku),
WB-VAT — wyciag bankowy dla wydzielonego rachunku VAT (podzielona platnos¢),
WBSSP — Wyciag bankowy srodkéw specjalnego przeznaczenia,

ZLP — zestawienie listy ptac,

BO — bilans otwarcia,

OT — przyjecie $rodka trwalego

PT — przyjecie / przekazanie $rodka trwatego (pozostatego srodka trwatego)

LT — likwidacja srodka trwalego

W — wezwanie do zaplaty;

Z — zawiadomienie
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2019
Wojta Gminy Lipie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

OPIS SYSTEMOW PRZETWARZANIA DANYCH - PROWADZENIE KSIAG
RACHUNKOWYCH PRZY UZYCIA KOMPUTERA

1. Wprowadza si¢ dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ktéra
obejmuje:

a) wykaz programow,

b) opis przeznaczenia kazdego programu, sposoby zapewnienia wiasciwego stosowania i
przebiegu przetwarzania danych;

c) zasady ochrony danych.

a) Wykaz programow:

- System finansowo-ksiegowy DISTRICTUS (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I.
Lea 114, 30-133 Krakow)

- System DISTRICTUS - Place (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-
133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Optaty za wode i $cieki (KORELACJA Systemy Informatyczne
ul. I. Lea 114, 30-133 Krakdow)

- Program DISTRICTUS — Obstuga Terminali Inkasenckich PSION

- Program DISTRICTUS — Optaty za Usuwanie Odpadéw (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Podatki Gminne ( rolny, lesny, od nieruchomosci 0sob fizycznych
1 prawnych) z modutem pelnej obstugi windykacyjnej (KORELACJA Systemy Informatyczne
ul. I. Lea 114, 30-133 Krakdow)

- Program DISTRICTUS - Doptaty Paliwowe dla Rolnikow (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Modut DISTRICTUS JPK Jednolity Plik Kontrolny (JPK) (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Modut DISTRICTUS Centralizacja VAT (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea
114, 30-133 Krakow)

- Program PLATNIK otrzymany nieodptatnie z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w
Czestochowie;

- System e-PFRON2 — system udostgpniony bezptatnie przez Zarzad Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON)

- Program BeSTi@ - system otrzymany nieodptatnie z RIO w Katowicach;
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- PrzelewCOM 1.2 — Profbi Radostaw Robocinski, ul Wyszynskiego 128/3, 58-309
Watbrzych;
- Program DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu (KORELACJA Systemy

Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Kasa Urzgdu (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. 1. Lea
114, 30-133 Krakow)

Data rozpoczecia . .

Lp Nazwa programu eksploatacji Umowa licencyjna
DISTRICTUS System finansowo- Umowa

. ksiegowy ,,Premium” 01.01.2012 Nr 106/200/08
System DISTRICTUS — Ptace Umowa

2 01.01.2012 Nr 106/200/08
Program DISTRICTUS — Optaty za Umowa

3 wodg i $cieki 01.01.2017 Nr 55/200/16
Program DISTRICTUS — Obstuga Umowa

4 terminali Inkasenckich PSION 01.01.2017 Nr 55/200/16
Program DISTRICTUS - Optaty za Umowa

S Usuwanie Odpadow 01.01.2016 Nr 19/200/16
Program DISTRICTUS — Podatki Umowa

6 Gminne 01.01.2004 z dnia 2.12.2002
Program DISTRICTUS — Dopfaty Umowa

! Paliwowe dla Rolnikow 01.01.2012 Nr 128/200/12
Modut DISTRICTUS JPK Jednolity Plik Umowa

8 Kontrolny (JPK) 01.01.2017 Nr 110/200/16
Modut DISTRICTUS Centralizacja Umowa

9 VAT 01.01.2017 Nr 110/Z200/16

10 | Program PLATNIK 31.05.2001 -

11 | System e-PFRON2 2003 -

12 | Program BeSTi@ 2006 -

13 | PrzelewCOM 1.2 2006 -

14 I’Drogra,m DISTRICTUS - Podatek od 01 01.2019 Umowa
Srodkéw Transportu Nr 57/200/18
Program DISTRICTUS — Kasa Umowa

01.07.2019
15 Urzedu Nr 30/200/19

W zwigzku z wprowadzanymi zmianami przepisow oraz implementacja nowych funkcji w
systemie pojawiaja si¢ nowe wersje programu. Aktualizacja programéw dokonywana jest
regularnie zgodnie z zawartymi umowami autorskimi przez Informatyka Urzedu lub osobe
zastepujaca w czasie jego nieobecnosci.
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b) opis przeznaczenia programu

System finansowo-ksiegowy DISTRICTUS ..Premium”

System Finansowo — Ksiggowy DISTRICTUS jest nowoczesnym programem komputerowym
pozwalajacym na wykonywanie wszystkich niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga
ksiegowosci urzedzie. Umozliwia na prowadzenie ksigg finansowych budzetu instytucji,
podlegtych jednostek budzetowych i1 zaktadow budzetowych. Ewidencja operacji ksiegowych
odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. System dostarcza dane do
wszelkiego rodzaju sprawozdan, jest w pelni zgodny z obowigzujacym stanem prawnym.
Podstawowymi funkcjami programu sg:

1. obstuga budzetu - jest to funkcja wspomagajaca dziatania zwigzane z budzetem. Umozliwia
ksztattowanie budzetu jednostki, przez wprowadzanie poszczegdlnych pozycji planu wraz z
zadaniami 1 jego zatwierdzenie. Dla przyjetego budzetu mozliwe jest wprowadzanie korekt.
Obstugiwana jest tez ewidencja wykorzystywanych pozycji budzetu i kont z nimi zwigzanych
oraz podzialu $§rodkow na konta. Mozna przeprowadza¢ kontrole dyscypliny budzetowe;j
przez przegladanie realizacji pozycji budzetu. Istnieje mozliwo$¢ generowania sprawozdan
budzetowych, do ktorych tworzenia zobowigzane sg jednostki budzetowe (w tym
sprawozdania RB).

2. obstuga kont - funkcja umozliwia definiowanie wzorcow kont, a na ich podstawie - planu
kont jednostki. Zatozono, ze wzorzec konta sktada si¢ z syntetyki oraz co najwyzej 9
segmentow, kazdy z segmentow moze by¢ oparty na jednym ze stownikow systemowych.
Szczegblnie wazny jest stownik kontrahentéw oraz stownik zadanie planu rocznego (stowniki
definiowane sg w cze$ci administracyjnej systemu). Segmentacja kont daje ksiggowemu
mozliwo$ci w definiowaniu wlasnego planu kont, przez powigzanie zdefiniowanego we
wzorcu segmentu z konkretnym elementem stownika. Tutaj rOwniez zawarta jest obstuga
ksiegi glownej: przegladanie ksiggi glownej, przegladanie obrotow konta oraz przegladanie
dekretow na wybrane konto.

3. obstuga rozrachunkow - funkcja pozwala na prowadzenie kartoteki kontrahentoéw oraz
rozrachunkéw z kontrahentami (kontrola zobowigzan, obroty). Mozliwe jest przegladanie
kont rozrachunkowych kontrahentéw, danych kontrahentow oraz uzyskanie wydrukow
dotyczace sald i danych rozrachunkéw

4. obstuga bilansow - jest to funkcja obstugujaca definiowanie uzgodnien bilansu,
przegladanie pozycji oraz tworzenie bilansow (zamykanie) miesigcznych 1 rocznych.
Zamkniecie roku obejmuje kontrole sald kont, kontrolg uzgodnien (poréwnanie sum obrotow
lub sald na ustalonych przez uzytkownika grupach kont) oraz zdefiniowane przez
uzytkownika przeksigegowania (np. na wynik finansowy).

5. administrowanie systemem - funkcje umozliwiajace administratorowi gospodarowanie
uzytkownikami i notowania sesji (kto i kiedy uzytkowat lub usitowat uzytkowa¢ program) a
normalnemu  uzytkownikowi  podjecie  dzialan  administracyjnych  zwigzanych
z dziatalnos$cig programu. Sg nimi przede wszystkim operacje na specyficznych dla FK
stownikach oraz zmiana wtasnego hasta umozliwiajacego dostep do systemu.
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Program zapewnia:

- prowadzenie ksiag rachunkowych i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan finansowych,
raportéw i zestawien,

- prowadzenie ksiggowosci jednostki nadrzednej korespondujacej z jednostkami podlegtymi,
- pelng zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

- prowadzenie planu budzetowego w podziale na zadania,

- kontrole wykonania planu,

- ewidencj¢ rozrachunkow,

- rozbudowane definiowanie wzorcoéw kont,

- automatyczne ksiggowanie wyciggéw bankowych,

- obsluge uméw wieloletnich i planow inwestycyjnych,

- integracj¢ z systemami zewn¢trznymi (Besti@, systemy ksiggowe innych producentow).

System DISTRICTUS — Place

System DISTRICTUS - Ptace jest nowoczesnym systemem komputerowym pozwalajacym na
wykonywanie wszystkich niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga ptac w zaktadzie pracy,
instytucji czy urzedzie. System jest w pelni zgodny z obowigzujacym stanem prawnym,
ponadto wspotpracuje z rozpowszechnianym przez ZUS programem PLATNIK.
Podstawowymi funkcjami programu sa:
1. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow:
Jest to funkcja umozliwiajaca wprowadzanie nowych sktadnikow ptacy oraz
modyfikowanie aktualnych sktadnikow ptacy pracownika.
2. Automatyczne naliczanie plac:
Funkcja ta na podstawie danych o sktadnikach statych i potraceniach wynagrodzenia
automatycznie oblicza place brutto, potracenia; w tym podatek, sktadki ubezpieczenia
spotecznego, ubezpieczenia zdrowotne, potracenia dodatkowe oraz umowy zlecenie. Ponadto
program wylicza podstawe zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekuniczego dla danego
pracownika za ustalony okres oraz po podaniu okresu przerwy wylicza kwotg zasitku.
Dodatkowe funkcje umozliwiaja kopiowanie list ptac, automatyczne liczenie ,trzynastek”,
wyrownan plac za wybrany okres. Rozbudowany modul wyptat dodatkowych umozliwia
szybkie 1 fatwe ich tworzenie.
3. Automatyczne rozliczenie z ZUS i Urzedem Skarbowym:
Funkcja ta oblicza naleznosci i drukuje stosowne deklaracje oraz polecenia przelewu. Sktada
si¢ z nastepujacych podfunkcji:

rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen miesigcznie i na koniec
kazdego roku,
- rozliczenie miesigcznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
(W tym wspotpraca z programem Platnik).
- rozliczenie podatku dochodowego pracownikow za caly rok (dla tych, ktorzy nie robig tego
sami)
4. Inne funkcje:
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- obstuga Kas Zapomogowo-Pozyczkowych i Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych
- obstuga potracen na zwigzki zawodowe

- obstuga plac dla nauczycieli

- automatyczne przeliczanie dodatkéw stazowych/szkodliwych/funkcyjnych

- obsluga zaniechania poboru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

- automatyczna kontrola przekroczenia progu podatku

- wspolpraca z programem Finansowo-Ksiggowym

W obstudze programow pakietu wykorzystywane sa standardowe elementy S$rodowiska
WINDOWS oraz elementy specyficzne, charakterystyczne dla programéw KORELACJA.

Menu gléwne zawiera nastepujace pozycje:

- Place - zawiera dane placowe oraz , wszystkie opcje zwigzane

z wykonywaniem wyplat

- Raporty - umozliwia wykonanie réznorodnych raportéw takich jak rozne listy ptac i ich
elementy dodatkowe, przelewy i bilanse

- Wymiana danych - stuzy do tworzenia dokumentow rozliczeniowych dla Programu Ptatnika
- System - zawiera opcje zwigzane z caloSciowym funkcjonowaniem

systemu takie jak uzytkownicy, stowniki, parametry ptacowe, katalog

ptacowy, strukturg organizacyjng i inne.

- Pomoc - udostgpnia objasnienia dotyczace uzytkowania programu

Program DISTRICTUS — Doplaty Paliwowe dla Rolnikow

Program zapewnia:

Zlecenie wyptat zwrotu w postaci pliku poprzez przelewy elektroniczne,

Wyplaty czesciowe zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystanego do produkcji rolnej,

Samodzielng konfiguracje tresci decyzji okres§lajacych zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

Sprawozdanie z pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotdéwstwie, innej niz pomoc DE
MINIMIS,

Wspotprace z programem DISTRICTUS — Kasa Urzedu,

Wspétprace z programem DISTRICTUS - Podatki Gminne w zakresie kontroli danych
osobowych oraz powierzchni gruntéw rolnych.

Dzigki DISTRICTUS — Doptaty Paliwowe dla Rolnikéw uzytkownik w szybki sposéb
uzyska:

Wyliczony ,,Wniosek o przekazanie gminie dotacji celowej na zwrot podatku akcyzowego” w
danym okresie,

Wyliczone roczne 1 okresowe sprawozdania: “Sprawozdanie rzeczowo-finansowe” oraz
»Rozliczenie dotacji celowej”.

Program DISTRICTUS - Doptaty Paliwowe dla Rolnikéw posiada dwa tryby pracy:
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Niezalezny program, w ktorym wszystkie informacje z wniosku sa wpisywane przez
uzytkownika z mozliwoscia wykorzystania podpowiedzi wprowadzonych danych w
kolejnych okresach przyjmowania wnioskow.

Dodatkowy program w pelni wspoélpracujacy z programem DISTRICTUS - Podatki
Gminne wykorzystujacy dane podatkowe do ewidencji wnioskow.

DISTRICTUS — Podatki Gminne

jest nowoczesnym programem informatycznym pozwalajacym na wykonywanie wszystkich
niezbednych zadan zwigzanych z ewidencja gruntéw i budynkéw, naliczaniem naleznosci z
tytulu zobowigzan podatkowych oraz obsluga wydawanych decyzji w zakresie podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania.

Program zapewnia:

Ewidencjonowanie gruntéw i budynkow,

Ewidencjonowanie deklaracji osob prawnych,

Ewidencjonowanie informacji oséb fizycznych,

Ewidencjonowanie wspotwlasnosci, wspotwlaseicieli oraz ich udziatow,

Kontrole wprowadzanych danych na podstawie zaimplementowanych stownikow,
Automatyczne wyliczenie naleznego podatku,

Automatyczne wyliczenie skutkéw na podstawie wydanych i doreczonych decyzji
wymiarowych,

Wspotprace z programami pakietu DISTRICTUS:

- Kasa Urzedu ,

- Doptaty Paliwowe dla Rolnikow w zakresie kontroli danych osobowych oraz powierzchni
gruntéw rolnych,

- Optaty za Usuwanie Odpadow,

- Modutl wspoétpracy z Ewidencjg Gruntow,

- Eksport sprawozdan w postaci XML do GUS,

Liste wyborow do Izb Rolniczych,

Wydruk kontokwitariuszy,

Statystyki zobowigzan podatkowych,

Obstuge dzierzaw gruntéw z przeniesieniem obowigzku podatkowego pomigdzy kartotekami
podatnikow.

Dzigki DISTRICTUS —Podatki Gminne uzytkownik w szybki sposob uzyska:

Rozliczenie podatkéw na podany dzieh wg zadanych kryteriow,

Szczegotowe zestawienia podatku rolnego, lesnego, nieruchomos$ci oraz lacznego
zobowigzania,

Zestawienie zaewidencjonowanych deklaracji,

Zaswiadczenie podatkowe,

Wykaz przedmiotow opodatkowania wskazanego podatnika.
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DISTRICTUS - Modut Windykacji

stanowi integralng czes$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkow
i oplat loklanych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportowych, Optaty od Posiadania Pséw, Optaty za Wode i Scieki, Optaty za
Usuwanie Odpadéw, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i Wieczyste Uzytkowanie,
Dochody Budzetu oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:

Biezace naliczenie stanu odsetek karnych, wg roznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wilasne - definiowane indywidualnie),

Przegladanie stanu kont ptatnikow,

Wsparcie egzekucji komorniczej naleznosci (wezwania do zaplaty, upomnienia, tytuty
wykonawcze),

Automatyczne ksiegowanie wplat z Modulu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

Obliczanie skutkéw finansowych dla sprawozdan,

Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont z
podziatem na nalezno$ci pozostate do zaptaty, nadptaty, zaleglo$ci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjng i koszty upomnien,

Zamykanie i otwieranie roku z mozliwoscia wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstuga modutu:

Szybki podglad dokumentow na kartotece,

Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiegowania
dokumentow,

Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa Urzgdu w konfiguracjach: tryb
pracy Kasy lub Likwidatury,

Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Program DISTRICTUS — Oplaty za Usuwanie Odpadow

wspomaga prace referatow ochrony $srodowiska i gospodarki komunalnej. Program pozwala
na realizacj¢ wszystkich obowigzkéw gminy wynikajacych z nowelizacji Ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie. Program zapewnia ewidencjonowanie, rozliczanie
oraz egzekucje naleznosci zgodnie ze specyfika jednostek samorzadowych. Uzytkownicy
naszego oprogramowania podkreslaja, ze program speilnia wszystkie ich oczekiwania, jest
intuicyjny w obstudze 1 umozliwia kompleksowe rozliczenie ptatnika.

Program zapewnia:

Pelne rozliczanie optat za usuwanie odpadow, nieczystosci statych oraz ptynnych,
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Ewidencje ilosci 1 rodzajow odebranych pojemnikéw przy wykorzystaniu czytnikow kodow
kreskowych,

Elektroniczny rejestr firm wywozowych i sprawozdawczo$¢ dla Urzedow Marszatkowskich.
Informacje dodatkowe:

Mozliwos$¢ wprowadzenia dywersyfikacji optat (ulgi, zwolnienia),

Mozliwos$¢ naliczania optat rocznie lub miesigcznie.

Program moze wspolpracowac z czytnikami kodéw kreskowych eliminujagc w ten sposéb
konieczno$¢ recznego wprowadzania danych. Stanowi to duze udogodnienie dla
uzytkownikéw 1 pozwala zoptymalizowaé oraz znaczgco przyspieszy¢ prace. Dodatkowo
program pozwala na uruchomienie Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe ptatnikow). Jednoznaczna identyfikacja ptatnika pozwala na automatyczne
ksiggowanie wplat i na natychmiastowa kontrolg sald.

DISTRICTUS - Modul Windykacji

stanowi integralng czg¢s$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkow
i optat loklanych. Jest w petni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportu, Oplaty od Posiadania Psow, Oplaty za Wode i Scieki, Optaty za
Usuwanie Odpadéw, Dochody Skarbu Pafistwa, Dzierzawy i1 Wieczyste Uzytkowanie,
Dochody Budzetu oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:

Biezace naliczenie stanu odsetek karnych wedlug roznych stép odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wilasne - definiowane indywidualnie),

Przegladanie stanu kont platnikow,

Wsparcie egzekucji naleznosci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuly wykonawcze),
Automatyczne ksiggowanie wplat z Modulu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

Obliczanie skutkow finansowych dla sprawozdan,

Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont z
podziatem na naleznos$ci pozostale do zaptaty, nadptaty, zaleglosci, nalezne naliczone odsetki,
oplate prolongacyjng 1 koszty upomnien,

Zamykanie 1 otwieranie roku z mozliwo$cia wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstluga modutu:

Szybki podglad dokumentow na kartotece,

Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiegowania
dokumentow,

Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa Urzgdu w konfiguracjach: tryb
pracy Kasy lub Likwidatury,

Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.
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Program DISTRICTUS — Oplaty za wode i $cieki

ma za zadanie przy$pieszy¢ oraz zoptymalizowaé pracg osob odpowiedzialnych za
gospodarke wodno-§cieckowa. Prosta i przyjazna obsluga programu pozwala na sprawne oraz
elastyczne rozliczanie zuzycia wody i odprowadzanych nieczystosci.

Program zapewnia:

Prowadzenie rozliczen naleznosci,

Obstuge zestawow inkasenckich (wspolpraca z urzadzeniami przeno$nymi),

Import danych poprzez radiowy odczyt wskazan wodomierza,

Obstuge wielu licznikéw u jednego ptatnika,

Szczegodtowa archiwizacj¢ danych oraz podglad informacji z lat ubieglych,

Mozliwo$¢ uruchomienia Modutu Ptatnosci Masowych.

Program DISTRICTUS — Obsluga Terminali Inkasenckich PSION

Kluczowym zalozeniem usprawniajagcym prace jest wykorzystanie zestawu inkasenckiego .
Urzadzenia mobilne wspomagaja prac¢ inkasenta - pozwalaja na odczyt 1 wystawianie faktur
w terenie oraz przyjmowanie wplat. Dwustronna komunikacja pomiedzy urzadzeniami a
komputerem stacjonarnym, na ktéorym zainstalowane jest oprogramowanie autorstwa firmy
Korelacja SI, pozwala na przenoszenie danych bez koniecznosci ich recznego
wprowadzania/kopiowania.

Pakiet komunalny:

Intuicyjna obstuga,

Kompleksowe rozliczenie ptatnika,

Natychmiastowa kontrola sald ptatnikow,

Wielowymiarowa i szczegdtowa sprawozdawczose,

Mozliwo$¢ uruchomienia Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta bankowe
ptatnikéw). Jednoznaczna identyfikacja ptatnika pozwala na automatyczne ksiggowanie wptat
1 na natychmiastowg kontrolg sald.

DISTRICTUS - Modul Windykacji

stanowi integralng cz¢s$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkow
i optat loklanych. Jest w petni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Psow, Optaty za Wode i Scieki, Oplaty za
Usuwanie Odpadow, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i Wieczyste Uzytkowanie,
Dochody Budzetu oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:

Biezace naliczenie stanu odsetek karnych, wg roéznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wilasne - definiowane indywidualnie),

Przegladanie stanu kont platnikow,

Wsparcie egzekucji nalezno$ci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuly wykonawcze),
Automatyczne ksiggowanie wptat z Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),
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Obliczanie skutkow finansowych dla sprawozdan,

Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczeg6lnych kont z
podziatem na nalezno$ci pozostate do zaptaty, nadptaty, zaleglo$ci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjng i koszty upomnien,

Zamykanie 1 otwieranie roku z mozliwoscia wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng pracg w dwoch okresach.

Obstuga modutu:

Szybki podglad dokumentéw na kartotece,

Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,

Zaawansowany mechanizm wspolpracy z programem Kasa Urzedu w konfiguracjach: tryb
pracy Kasy lub Likwidatury,

Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiegowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Modul DISTRICTUS JPK Jednolity Plik Kontrolny (JPK)

JPK VAT jest zbiorem danych posiadajacych ustandaryzowany format (plik XML), ktory
zawiera informacje o rejestrach zakupu i sprzedazy za dany miesigc. Dane w pliku JPK
powinny by¢ zgodne z deklaracjg VAT-7 oraz by¢ przesytane droga elektroniczng do 25. dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Modut DISTICTUS JPK umozliwia kompleksowa realizacj¢ nowych obowigzkow
podatkowych.

Modut zapewnia:

1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentéw zrodlowych pochodzacych z
programow:

- System Finansowo-Ksi¢gowy (faktury sprzedazy i zakupu),

- Faktury (faktury sprzedazy i zakupu),

- Oplaty za Wode i Scieki (faktury sprzedazy),

- Dochody Skarbu Panstwa (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Dzierzawy 1 Wieczyste Uzytkowanie (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Dochody Budzetu (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Umowy Cywilnoprawne (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Optaty Administracyjne (faktury sprzedazy 1 przypisy naleznos$ci),

2.Weryfikacj¢, uzupehienie i edycje danych,

3. Generowanie plikow XML,

4. Wystanie 1 uwierzytelnienie XML,

5. Przygotowanie deklaracji VAT-7.
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Modul DISTRICTUS Centralizacja VAT

Najwazniejsze cechy modutu Centralizacji VAT:

1. Import czastkowych JPK z jednostek podlegtych lub innych modutéw finansowych,

2. Mozliwos¢ wygenerowania czastkowych deklaracji VAT-7 (dla weryfikacji danych
otrzymanych z jednostek podlegtych),

3. Mozliwos¢ wygenerowania zbiorczej deklaracji VAT-7 obejmujacej dane jednostki
centralnej oraz podlegtych,

4. Ustuga internetowa (webservice) umozliwiajagca wygodne 1 bezpieczne przesytanie danych
JPK z jednostek podlegtych bezposrednio do centralnej bazy danych DISTRICTUS.

Program Platnik

Program umozliwia platnikom skladek tworzenie, weryfikacj¢ 1 wysytanie do ZUS
dokumentoéw ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.

Gtéwne funkcje programu Platnik:

- autoaktualizacja

- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS

- tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych

- podpowiedzi podczas wypelniania dokumentow

- import danych z systemow kadrowo-ptacowych

- przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS

- automatyczne tworzenie informacji miesi¢cznych i rocznych dla ubezpieczonego

Automatyczna weryfikacja i aktualizacja oprogramowania

Program automatycznie wykrywa 1 aktualizuje biblioteki oraz pliki, ktoére stanowig
poszczegbdlne elementy programu. Ponadto sprawdza i aktualizuje komponenty oraz stowniki
niezb¢dne do wykonywania prawidtowej weryfikacji dokumentdéw przekazywanych do ZUS.
Program podpowiada schematy finansowania sktadek podczas wypetniania pozycji raportéw
imiennych. Umozliwiono rowniez tworzenie dokumentéw korygujacych na podstawie
kompletéw rozliczeniowych pobranych z ZUS.

Wprowadzono mozliwos¢ korzystania ze slownikow adresowych podczas wypelniania
danych adresowych w dokumentach zgloszeniowych. W specyficznych sytuacjach
umozliwiono dokonywanie zmian danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej
bezposrednio na dokumentach zgtoszeniowych. Dodano informacje o stanie weryfikacji
dokumentow przetworzonych przez system ZUS.

Program zostal zabezpieczony przed nie uprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W
celu synchronizacji danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego
uzytkownika.

Id: 8SEBEO1F-8208-4915-9140-B9B49E241618. Podpisany Strona 11



System e-PFRON?2

Stuzy do skladania Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych (PFRON) deklaracji i informacji przez teletransmisj¢ danych w formie
dokumentu elektronicznego przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z
wptat na PFRON.*

System dostepny jest tylko przez Internet (on-line), pod adresem: https://pracodawca.e-
pfron.pl.

Wszystkie operacje w Systemie wykonywane sa w aplikacji umieszczonej na serwerach
PFRON, do ktorych dostep realizowany jest przez przegladarke internetowa. Dokumenty sg
generowane i przechowywane na serwerach Systemu e-PFRON2.

System e-PFRON2 umozliwia:

* Zgtaszanie nowych Pracodawcow.

* Zgtaszanie Administratorow upowaznianych m.in. do sktadania Dokumentow w Systemie.

* Przyznawanie Korzystajagcym uprawnien oraz ich zmiang.

* Generowanie 1 odnawianie certyfikatow stuzacych do podpisywania Dokumentow.

» Tworzenie deklaracji 1 informacji zgodnych z obowigzujagcymi w tym zakresie aktami
prawnymi.

* Importowanie dokumentéw INF-U przygotowanych w innych systemach niz e-PFRONZ2.

* Podpisywanie podpisem elektronicznym Dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym.

» Sktadanie Dokumentow w formie elektroniczne;.

* Przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji.

* Pobieranie ztozonych przez Pracodawcoéw Dokumentow.

* Generowanie danych do przelewu w formacie Elixir, Videotel oraz wplaty gotoéwkowe;.

* Otrzymywanie 1 wysylanie wiadomos$ci pomiedzy Pracodawca, a PFRON.

* Przegladanie raportow ze ztozonych deklaracji 1 informacji oraz z dokonanych wptat.

* Przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.

* Otrzymywanie i zatwierdzanie sald inwentaryzacji roczne;j.

* Przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON.

* Rejestrowanie 1 przegladanie operacji wykonywanych w Systemie.

* Laczenie si¢ ze stronami internetowymi PFRON: www.pfron.org.pl i www.e-pfron.pl.
System e-PFRON2 w zalezno$ci od zmian w ustawodawstwie lub potrzeb Korzystajacych jest
aktualizowany — wersja Systemu wyswietlana jest obok logotypu Systemu.

Dla zapewnienia uzytkownikom dodatkowych informacji dotyczacych korzystania 1
funkcjonowania Systemu, zostal udostgpniony dedykowany Serwis informacyjny pod
adresem: www.e-pfron.pl.

Serwis informacyjny zawiera m.in.:

- informacje dla Pracodawcéw zobowigzanych lub zwolnionych z wptat na PFRON,

- informacje dotyczace obstugi Systemu (rejestracja i korzystanie),

- liste odpowiedzi na najczegsciej zadawane pytania, itd.

Id: 8SEBEO1F-8208-4915-9140-B9B49E241618. Podpisany Strona 12



Program BeSTi@

stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie
stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalno$ci, bilansow z wykonania budzetu JST, bilansu
skonsolidowanego, a takze rachunkoéw zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbag
obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programoéw pocztowych.

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorcow:

- Ministerstwo Finansow,

- Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoty Zamiejscowe,

- Jednostki Samorzadu Terytorialnego i ich Zwiazki.

Podstawowym zadaniem tworzonego systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i
przekazywanie i udost¢pnianie danych

Dane na poziomie JST moga zosta¢ wprowadzone recznie badz tez zaimportowane z
systemow zewnetrznych.

Dane planistyczne wprowadzane beda do systemu ,na biezagco” natomiast dane
sprawozdawcze w cyklach miesigcznych 1 kwartalnych. Aby rozpoczaé¢ wprowadzanie
danych sprawozdawczych nalezy zainicjowa¢ odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny
lub miesigczny). Kwartalne okresy sprawozdawcze przekazywane begda z podsystemu MF.
Rozwigzanie takie zapewni pracg wszystkich uzytkownikow JST na aktualnej wersji
programu oraz aktualnym zestawie danych sterujacych (przekazanie przesytek w nastgpujace;
kolejnosci: nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujacych, kwartalny okres
sprawozdawczy). Cykle miesieczne nie beda obowigzkowe i be¢dg inicjowane bezposrednio
przez JST. Inicjacja okresu sprawozdawczego (miesigcznego lub kwartalnego) polega na
wygenerowaniu zestawu pustych sprawozdan.

Generowane sprawozdania mozna podzieli¢ na trzy typy:

- Sprawozdania zawsze wystepujace w okreslonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.),

- Sprawozdania wystepujace w zaleznosci od typu 1 liczby podlegtych jednostek
organizacyjnych (np. Rb-30S, Rb-34S itp.),

- Sprawozdania wystepujace na podstawie sprawozdan zdefiniowanych w poprzednim okresie
(np. Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN).
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Wygenerowane sprawozdania uzupetia si¢ przez reczne wprowadzenie danych badz przez
import z pliku o okre§lonym formacie. Obowiazkowi przekazywania do RIO podlegaja
kwartalne sprawozdania JST oraz sprawozdania za miesigc grudzien. Z tego powodu system
umozliwial bedzie uzyskanie sprawozdan zbiorczych na dwa sposoby:

- Uzupehienie sprawozdan jednostkowych 1 poprzez operacj¢ agregacji uzyskanie
sprawozdania zbiorczego,

- Bezposrednie wprowadzenie sprawozdania zbiorczego (pozostawiajac sprawozdania
jednostkowe puste). Wprowadzone sprawozdania beda podlega¢ weryfikacji:

- Reczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania,

- Automatyczne uruchomienie przy zmianie statusu na status umozliwiajacy wystanie
sprawozdania.

Weryfikacja sprawozdania bedzie polega¢ na zastosowaniu zestawu regut kontrolnych
(definiowanych na poziomie MF). Reguly kontrolne ze wzgledu na typ zwracanego wyniku
beda dzieli¢ si¢ na:

- Bledy,

- Ostrzezenia.

Dodatkowo bledy beda dzieli¢ si¢ na zwykte 1 krytyczne. W przypadku wystapienia ,,Btedu
krytycznego” system nie pozwoli na zmiang¢ statusu weryfikowanego sprawozdania. Dzieki
temu mechanizmowi i odpowiednio zbudowanym i oznaczonym regutom kontrolnym system
nie dopusci do zatwierdzenia i przekazania do RIO/MF sprawozdan zawierajacych
najpowazniejsze btedy. Specyficzng regula kontrolng bedzie reguta sprawdzajaca zgodnosé
sprawozdania o dochodach z danymi kontrolnymi przekazanymi z MF. Dane kontrolne s to
warto$ci planu i wykonania kwot subwencji wyliczonych na poziomie Ministerstwa. Po
zweryfikowaniu 1 zatwierdzeniu sprawozdania nadawany bedzie mu znacznik kontrolny.
Znacznik kontrolny jest to cigg znakoéw generowany na podstawie wszystkich danych
sprawozdania tzw. odcisk palca. Znacznik ten znajdowa¢ si¢ bedzie na wydruku
sprawozdania, ktory przekazywany jest (oprocz wersji elektronicznej) do RIO. Pracownikom
RIO znacznik ten potrzebny bedzie do uzgodnienia otrzymanej wersji papierowej
sprawozdania z jego wersjg elektroniczng. Zatwierdzone sprawozdania bedg gotowe do
wystania do RIO. Sprawozdania wysyla si¢ paczkami. Paczki to zestaw sprawozdan o tym
samym terminie przekazania. Kazda paczka zawsze zawiera komplet sprawozdan nawet, jesli
od momentu ostatniej wysytki dokonano korekty tylko jednego sprawozdania. Tak
przygotowane dane zostang za pomoca serwera komunikacyjnego przekazane do RIO.
Sprawozdania odebrane w RIO podlegaja weryfikacji 1 przy pozytywnym jej wyniku
przekazywane dalej do MF. W przypadku stwierdzenia bledow w przekazanym sprawozdaniu
moze zosta¢ ono opisane przyczyng odrzucenia oraz oznaczone jako ,,do korekty”. Operacja
ta spowoduje przekazanie do adekwatnej JST ,,zadania korekty” wraz z opisem problemu.
Proces weryfikacji danych bedzie bardzo waznym elementem systemu, poniewaz zapewni on
gromadzenie danych odpowiedniej jakosci.

Gromadzone na poziomie MF dane beda wykorzystywane do wielu zadan:

- Wykorzystywanie danych do naliczania subwencji 1 udzialu JST w podatku PIT,

- Wykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,

- Udostgpnianie danych systemom zewngtrznym jak miedzy innymi SIMIK, SINDBAD,
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Generowanie dowolnych raportéw na istniejacych w bazie danych za pomocg modutu
raportowego udostepniajacego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy.

Poza gromadzeniem danych jednym z gléownym zadan, jakie ma spetnia¢ tworzony system
jest zapewnienie komunikacji pomigdzy podsystemami MF, RIO i JST. Konsultant
zdecydowat si¢ na zastosowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa
taczacego trzy podsystemy w catos¢. Serwer komunikacyjny bedzie odpowiedzialny za
utrzymanie ruchu danych pomiedzy podsystemami - kazda z instancji dowolnego podsystemu
bedzie Iaczy¢ si¢ z serwerem komunikacyjnym poprzez sie¢ Internet. Dodatkowym
utrudnieniem jest konieczno$¢ zapewnienia komunikacji pomi¢dzy podsystemami JST i RIO
w trybie ,,off-line”. Tryb ,,off-line” rozumiany jest jako brak dostepu do sieci Internet na
stanowisku roboczym podsystemu JST. Problem ten zostanie rozwigzany w nastepujacy
sposob: cata komunikacja odbywajaca si¢ pomigdzy stanowiskiem roboczym dzialajacym w
trybie ,,on-line” (z dostgpem do sieci Internet) a serwerem komunikacyjnym w sposob
automatyczny, w trybie ,,off-line” bedzie zapisywana do pliku, ktory nastepnie poprzez
przegladarke WWW (na innym stanowisku majacym dostep do Internetu) zostanie
przekazany na serwer komunikacyjny skad juz w trybie ,,online” zostanie pobrany przez
podsystem RIO. Przeptyw informacji w systemie odbywa si¢ w dwodch kierunkach:

- dane sterujace (miedzy innymi stowniki, dane kontrolne, reguly kontrolne, okresy
sprawozdawcze):

MF -> RIO,

MF -> JST,

- dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse)

JST -> RIO -> MF.

Serwer komunikacyjny postuzy rowniez do aktualizacji oprogramowania na wszystkich
poziomach przy pomocy mechanizmu ,LiveUpdate”. Zastosowanie tego mechanizmu
zapobiegnie sytuacji w ktoérej uzytkownicy korzystaja do wprowadzania i1 przekazywania
danych z réznych wersji systemu co w prosty sposob mogloby doprowadzi¢ do utraty
integralnosci danych.

PrzelewCOM

Aplikacja przeznaczona jest do sporzadzania przelewow bankowych, ZUS i podatkowych.
Obstuga programu jest bardzo prosta, wystarczy na poczatku wybra¢ rodzaj przelewu jaki
uzytkownik chce wypisa¢, a nastgpnie wprowadzi¢ niezbgdne dane takie jak nazwa odbiorcy,
nadawcy, numer rachunku, kwote 1 tytul operacji. Za pomocg PrzelewCOM mozna wystawi¢
przelew bankowy zaréwno na czystej kartce jak 1 sporzadzi¢ nadruk na gotowym formularzu..
Dodatkowo umozliwia definiowanie cyklicznych przelewow 1 spisu kontrahentow
automatyzujagc  wypisywanie danych. PrzelewCOM  wspolpracuje z  drukarkami
atramentowymi i laserowymi.

Gtowne funkcje programu:
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- drukowanie przelewow/wptat bankowych na czystych kartkach, oraz na gotowych
formularzach.

- drukowanie przelewow/wptat ZUS na czystych kartkach, oraz na gotowych formularzach.

- drukowanie przelewow/wptat podatkowych na czystych kartkach, oraz na gotowych
formularzach.

- podglad wydruku.

- nieograniczona ilo$¢ kont wiasnych.

- kartoteka kontrahentow z wygodnymi sposobami wyszukiwania.

- wygodna kartoteka wystawionych przelewoéw, pozwalajagca w tatwy sposob powrdci¢ do
wystawionych juz przelewow.

- mozliwos¢ zapisania wybranych przelewow do kartoteki przelewdw cyklicznych (nie trzeba
wystawia¢ co miesigc tych samych przelewow)

Program DISTRICTUS - Podatek od Srodkéw Transportu

Program jest modulem podatkowym zintegrowanego pakietu DISTRICTUS . Zostat
opracowany jako rozwinigcie pakietu podatkowego dedykowanego urzgdom gminnym i
miejskim. Zaprojektowany interfejs modutu umozliwia w tatwy sposob naliczenie naleznego
podatku, wydanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania, wykonywanie sprawozdan
okresowych oraz wspolprace z aplikacja DISTRICTUS - Kasa Urzgdu . Program pozwala
ewidencjonowaé¢ dane podatnikéw i podmiotéw opodatkowania ($rodki transportu) w pelnym
zakresie i uyymowac je na deklaracjach podatkowych.

Program zapewnia:

o prowadzenie ewidencji kartotek podatnikow,

e prowadzanie i ewidencjonowanie kartotek pojazdow,

o przechowywanie informacji o ztozonych deklaracjach podatkowych,

o okreslanie stawek rocznych z podziatem wedlug klasyfikacji pojazdow,

« wprowadzenie stawek maksymalnych i minimalnych, kontrolowanie poprawnosci
stawek z uwzglednieniem naliczania skutkow,

o mozliwo$¢ wprowadzenia zwolnien, ulg,

e mozliwo$¢ wycofania pojazdow,

e mozliwo$¢ wprowadzenia certyfikatow EURO,

o mozliwo$¢ wprowadzenia petnej informacji o ztozonej ostatniej deklaracji,

« naliczenie podatku za ubiegte lata,

e naliczenie wymiaru z mozliwo$cig cofnigcia,

e zbiorcze naliczenie wymiaru,

e zbiorcze naliczanie wymiaru dla podatnikow z aktualnymi deklaracjami,

e sprawozdania z podziatem wedlug okresow,

e otwarcie roku i pracg w dwoch latach wymiarowych rownoczesnie,

e archiwizacje wydrukow,

e bezpieczenstwo danych oraz szeroki zakres uprawnien dla uzytkownika.
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Informacje dodatkowe:
modul wspotpracuje z aplikacjami DISTRICTUS - Ewidencja Ludnosci
DISTRICTUS - Podatki Gminne oraz DISTRICTUS - Kasa Urzedu ;

o mozliwos¢ wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania,

e szybkie wyszukiwanie pojazdow oraz podatnikow,
e podgladanych wezytanych danych z CEPiK.

Podstawowymi modulami systemu sa:
o Karty podatnikow — funkcja umozliwiajaca tworzenie i przegladanie kart podatnikow
oraz zwigzanych z nimi pojazdow,
e Operacje zbiorcze — naliczenie podatkoéw dla wszystkich kart,
e Windykacje — modut stuzacy do rozliczania podatnikéw,
e Zestawienia — wydruki zbiorcze.

Druki indywidualne w programie Podatek od Srodkéw Transportu:
e Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania,
« Karta podatnika,
e Miesigczne wyliczenie podatku,
e Postanowienie do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem dowodowym,
e Postanowienie o wszczeciu lub wznowieniu postepowania,
e Wezwanie do zlozenia deklaracji,
« Informacja o numerze indywidualnego rachunku bankowego,
e Postanowienie wyznaczajace siedmiodniowy termin do zapoznania si¢ z materiatem
dowodowym,
e Wezwanie do dorgczenia dokumentow,
e Wezwanie do ztozenia deklaracji DT-1.

Zestawienia w programie Podatek od Srodkéw Transportu:
o Ewidencja decyzji, postanowien,
e Karty z niepoliczonym wymiarem,
o Skutki obnizenia stawek maksymalnych,
e Spis samochodow wedtug stawek,
e Spis samochodow wedtug wybranej kategorii,
o Wykaz podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracji,
e Zestawienie podatnikow 1 pojazdow,
o Wykaz pojazdow dla WKU,
e Przypisy i odpisy za okres,
e Spis samochodow wycofanych z ruchu,
e Wykaz informacji o numerze indywidualnego rachunku bankowego,
o Woykaz stawek podatkowych.

Modul Windykacji
stanowi integralng cze¢$¢ programéw pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen
podatkoéw 1 optat lokalnych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne ,
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Podatek od Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Psow, Oplaty za Wode i Scieki,
Optaty za Usuwanie Odpadow, Dochody Skarbu Panstwa, Optaty Lokalne, Dochody Budzetu
oraz Kasa Urzedu.

Modul zapewnia:

e Biezace naliczenie stanu odsetek karnych wedlug réznych stop odsetkowych
(ustawowe, podatkowe, wtasne - definiowane indywidualnie),

e Przegladanie stanu kont platnikow,

e Wsparcie egzekucji komorniczej naleznosci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuly
wykonawcze),

e Automatyczne ksiggowanie wptat z Modutu Ptatnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

e Obliczanie skutkéw finansowych dla sprawozdan,

e Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

e Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont
z podziatem na naleznosci pozostate do zaptaty, nadptaty, zalegtosci, nalezne naliczone
odsetki, optate prolongacyjna i koszty upomnien,

e Zamykanie 1 otwieranie roku z mozliwosciag wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstuga modutu:
e Szybki podglad dokumentéw na kartotece,
e Szybkie wyszukiwanie dokumentow,
o Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,
e Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem DISTRICTUS - Kasa Urzgdu w
konfiguracjach: tryb pracy Kasy lub Likwidatury,
Blokowanie oraz zamykanie okreséw ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Program DISTRICTUS — Kasa Urzedu

Jest systemem komputerowym pozwalajagcym na wykonywanie wszystkich niezbgdnych
funkcji zwiazanych z obsluga kasy w urzedzie.
Podstawowymi funkcjami programu sa:

e obstuga raportow kasowych - funkcja pozwala na otwieranie 1 zamykanie raportow
kasowych, obsluge czekoéw bankowych, wigzanie czekow z raportami kasowymi.
Mozliwe jest rowniez przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk
raportow.

e obstuga kasy - jest to podstawowa funkcja programu pozwalajaca na zarzadzanie
obstuga kasy poprzez emitowanie dokumentow KW i KP. Kazda operacja wplaty
faczona jest z odpowiednimi nalezno$ciami podatkowymi (z modutéw podatki gminne,
podatek od posiadania psow itd.), fakturami wystawionymi w programie Fakturowanie.
Program umozliwia kontrole salda i obrotow w wybranym lub biezacym czasie.
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e administrowanie systemem - funkcje umozliwiajgce administratorowi gospodarowanie
uzytkownikami i notowanie sesji (kto i kiedy uzytkowat lub usitowal uzytkowac
program) a uzytkownikowi podjecie dziatan administracyjnych zwigzanych z
dzialalnosécig programu. Sa nimi przede wszystkim operacje na specyficznych dla
systemu stlownikach oraz zmiana wlasnego hasta umozliwiajacego dostep do systemu,

Program DISTRICTUS-Kasa urzedu jest w peini zintegrowany z programami: Podatki
Gminne , Podatek od Srodkéw Transportu, Oplaty od Posiadania Psow, Optaty za Wode i
Scieki, Optaty za Usuwanie Odpadéw, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i Wieczyste
Uzytkowanie, Dochody Budzetu.

W zwigzku z nawigzaniem wspotpracy z firmg First Data S.A. program umozliwia
zintegrowane rozwigzania ptatnicze. Uzytkownicy systemu "DISTRICTUS - Kasa Urzedu"
oraz terminali ptatniczych Polcardu moga korzysta¢ z integracji opartej na komunikacji online
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2019
Wojta Gminy Lipie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA —
PROWADZENIE GOPODARKI KASOWEJ I OCHRONY WARTOSCI
PIENIEZNYCH W URZEDZIE GMINY W LIPIU

I. Podstawa prawna

Gospodarka kasowa w Urzedzie Gminy w Lipiu prowadzona jest na podstawie nast¢pujacych
aktow prawnych :

1.Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351)

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793)

I1. Ochrona wartosci pienieznych

1. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
1 innych waloréw oraz drukow $cistego zarachowania.

2. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy
Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do kasy,

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
przetozonego, ktory informuje o zaistnialym fakcie kierownika jednostki, a ten zawiadamia
Policje.

4. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza
si¢ miejsca naruszenia kasy.

5. Kasjer jest obowigzany przechowywac¢ warto$ci pieni¢zne:

a) w kasecie stalowej;

b) w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenia kasy w trakcie godzin pracy.

I11. Zapas gotowki w kasie

1. W kasie mogg by¢ przechowywane:

a) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow;
b) gotdwka pochodzaca z biezacych wptywow;

c) gotdwka przechowywana w formie depozytu.
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2. Gotowka podejmowana do kasy z rachunku bankowego jest przeznaczona na okreslone
cele. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona wystawia czek na podstawie dokumentoéw
ksiggowych zatwierdzonych do wyptaty.

3. Gotowka podjeta z banku na okre§lone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres
nie dtuzszy niz 7 dni roboczych. Powyzszy termin nie dotyczy wyplat gotowkowych diet dla
cztonkow Komisji Wyborczych.

4. Przyjmowane wptaty winny by¢ odprowadzane w dniu przyjecia gotowki lub w dniu
nastepnym na odpowiedni rachunek bankowy.

IV. Odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Gotéwkowe rozliczenia w Urzgdzie Gminy w Lipiu prowadzone s3 za posrednictwem
kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

2. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, z minimum $rednim wyksztatceniem,
posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy.

3. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo ja zastepujaca, wyznaczong zgodnie
z kompetencjami przez Wojta Gminy lub Sekretarza moze nastgpi¢ wytacznie protokolarnie.
4. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnoSci materialnej kasjer sklada Oswiadczenie
kasjera/kasjerki o przejeciu kasy z petng odpowiedzialno$cia materialng.

5. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
w szczeg6lnosci za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki;

b) wyplacenie gotoéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wplaty;

c) dokonania wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych;

d) niedobor w kasie.

6. Kasjer otrzymuje od przetozonych nastepujace dokumenty:

a) wykaz oso6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych;

b) wzory bankowe podpisd6w 0s6b upowaznionych do podpisywania przelewow, czekow, list
ptac, delegacji stuzbowych 1 innych;

¢) instrukcje kasowa.

V. Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer dokonuje wyptat gotdéwkowych ze S§rodkéw budzetowych podjetych z banku.
Wyptaty gotdéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentoéw
zrodtowych, takich jak:

a) lista ptac;

b) faktury, rachunki;

c) wniosek o zaliczke;

d) rozliczenie delegacji stuzbowe;j;

e) innych dowoddow spetniajacych warunki dowodéw wyptat.

2. Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty.

3. Kasjer moze odmoéwi¢ przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajacym
wymogom ustawy o rachunkowosci, instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
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ksiegowych 1 instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku winien natychmiast
powiadomié swojego przetozonego.

Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wptaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.

4. Dowody stanowiace podstawe wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem
»Wwyplacono — gotowka zt” z pokwitowaniem odbioru (podpis) i daty.

5. Kasjer przyjmuje wptaty z tytutu dochodow, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych
i zagranicznych, sptat pozyczek ZFSS i innych. Wptaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane
wylacznie na podstawie przychodowych dowodow kasowych — kwitariuszy przychodowych,
wystawionych dowodéw ,,KP” i ,,K 103 podpisanych przez kasjera lub inna osobg
upowazniong.

V1. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat gotowki
wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

4. Bledy popetione w przychodowych (kwitariusze przychodowe, ,,KP” i ,,K 103”) lub
rozchodowych (bankowe dowody wptat) dowodach kasowych  poprawia si¢ przez
anulowanie blednych dowodéw kasowych 1 wystawienie prawidtowych.

5. Anulowanie operacji kasowej w programie jest mozliwe tylko w nie zamknigtym raporcie
kasowym. Aby wykona¢ anulowanie nalezy wybra¢ osobe¢ lub instytucje, ktorej operacja ma
zosta¢ anulowana. Kazda operacja ktora zostata anulowana, pojawia si¢ na wydruku raportu
kasowego z informacjg o anulowaniu, a kwota zwigzana z ta operacjg nie jest wliczana do
salda raportu kasowego.

VII. Obrot kasowy

Od 01.07.2019 roku obstuga wplat 1 wyplat kasowych odbywa si¢ w programie
komputerowym DISTRICTUS — Kasa Urzgdu. Obstuga kasy - jest to podstawowa funkcja
programu pozwalajaca na zarzadzanie obstuga kasy poprzez emitowanie dokumentéow KP
i KW. Kazda operacja wplaty laczona jest z odpowiednimi naleznosciami podatkowymi
(z modutéw podatki gminne, optaty z usuwanie odpadow), fakturami wystawionymi
w programie Fakturowanie. Program umozliwia kontrol¢ salda i obrotow w wybranym lub
biezacym czasie.

A. Wplaty kasowe

1. Wptaty kasowe dokumentowane sg wydrukami KP z programu DISTRICTUS — Kasa
Urzedu powigzanymi z programami komputerowymi DISTRICTUS — Podatki Gminne,
Program DISTRICTUS — Optaty za Usuwanie Odpadow, umozliwiajacymi min. obstuge
zaleglo$ci 1 nalezno$ci biezacych naliczonych w innych programach pakietu DISTRICTUS.
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Po zatwierdzeniu operacji wplaty przygotowywany jest wydruk dowodu wptaty (KP) zgodnie
Z nastepujacym wzorem:

URZAD GMINY LIPIE, 42-165 LIPIE, UL. CZESTOCHOWSKA 29
Kasowy dowéd wptaty | |
Nr
dnia......cccooevernee. KP
Platnik nr | Wplacajacy
Nazwisko 1 imi¢ Nazwisko 1 imi¢
Adres Adres
Za co: zh. gr

Adres punktu...........cccceueee. rodzaj zobowigzania...................

Razem
Stownie ztotych:
Wystawit Sprawdzit | Zatwierdzit Powyzszg kwotg otrzymatem

2. W uzasadnionych przypadkach (np. awaria systemu, przerwy w dostawie pradu, inne
przyczyny losowe) stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencjonowania przyjetych wptat
kasowych (obowigzujace do 30.06.2019 roku):

a) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie przychodowych
dowodach kasowych — kwitariuszy przychodowych, ,,KP” podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniong osob¢ a w zakresie podatkow 1 optat — dowdd wptaty ,,K 103”

Dowod wptaty powinien zawierac:

- date wptaty;

- imi¢ 1 nazwisko 0s0by dokonujacej wptaty;

- adres osoby dokonujacej wptaty;

- rodzaj wplacanej naleznosci;

- kwota wptaty ogétem cyframi i stownie.

b) Kasjer Iub inna upowazniona osoba (zgodnie z zakresem czynnos$ci) prowadzi ksiege
drukow scistego zarachowania —ksigzki czekow gotdéwkowych.

¢) Kwitariusz powinien by¢ zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.

d) Na oktadce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:

- seri¢ 1 numer blankietow pokwitowan;

- imi¢ 1 nazwisko otrzymujacego kwitariusz;

- stanowisko stluzbowe;

- dat¢ wydania i zwrotu kwitariusza;

- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariuszy nalezy wpisa¢: imi¢ i nazwisko
kontrolujacego, dat¢ przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr ... do nr...
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e) Przychodowe dowody kasowe ,KP” i ,,K 103” wystawiane w systemie recznym
z nadawanym kolejnym numerem w dwoch egzemplarzach:

- oryginat stanowi pokwitowanie dla wptacajacego;

- kopia dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla komorki ksiggowosci,

- druga kopia pozostaje w bloku kwitariusza.

f) Kasjer wystawiajgcy dowod ,,KP” i,,K 103" okresla w nim:

- date wplaty;

- nazwisko 1 imi¢ osoby dokonujacej wptaty lub nazwe firmy;

- doktadne okreslone tytutu wptaty;

- kwote wptaty cyframi i stownie.

g) Na dowodzie ,,KP” i ,,K 103” nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btgdy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego, prawidtowego dowodu.

h) Na wystawionym dowodzie ,,KP” i ,,K 103" kasjer sktada wilasnor¢czny podpis oraz
przystawia okragla piecz¢¢ Urzgdu Gminy w Lipiu.

3. Anulowanie operacji kasowej w programie jest mozliwe tylko w nie zamknigtym raporcie
kasowym. Aby wykona¢ anulowanie nalezy wybra¢ osobg lub instytucje, ktorej operacja ma
zosta¢ anulowana. Kazda operacja ktora zostata anulowana, pojawia si¢ na wydruku raportu
kasowego z informacja o anulowaniu, a kwota zwigzana z ta operacjg nie jest wliczana do
salda raportu kasowego.

4. Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy — na podstawie
,bankowego dowodu wptaty”, sporzadzanego w trzech egzemplarzach, generowanego
z programu lub wystawionego recznie.

5. Jako potwierdzenie przyjecia wplaty kasjer otrzymuje pierwsza kopie ,,pokwitowanie”.

6. Kasjer prowadzi ksigzki czekoéw gotowkowych.

7. W przypadku otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powzial podejrzenie,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje go 1 zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;.

b) sporzadza protokot w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia;

- nazw¢ 1 adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z roéwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i1 stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, za§ w przypadku wptlaty przez osobe¢ fizyczng tylko dane jw. oraz numer i seri¢
dowodu osobistego;

- wartos¢ nominalng 1 dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego 1 dodatkowo (dotyczy
banknotu) Nr i seri¢ znaku;

- protokot sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieni¢zne oraz
kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

8. Jedna kopig protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny.

9. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego, kasjer natychmiast zglasza
kierownikowi swojego referatu, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

10. Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia
dowodu wplaty.

11. Jezeli bank potwierdzi iz moneta lub banknot jest falszywy powiadamia policje.
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B. Wyplaty kasowe

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zréodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate. Sg to migdzy innymi:

a) dowody wptat na wlasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzone stemplem
banku;

b) rachunki i faktury;

c) listy ptac dotyczace wynagrodzen, zlecen, diet 1 innych §wiadczen;

d) wihasne zrodlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczg, rozliczenie delegacji stuzbowej)

e) ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych.

Dowod wyptaty — ,,Polecenie wyptaty” — ,,KW” wystawia si¢ w przypadku:
- wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki;

- wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetego w terminie;
- w innych przypadkach, np. na podstawie dowodu zrédtowego.

Dokument ,,Polecenie wyptaty” — wystawia upowazniony pracownik, wpisujac nastgpujace
dane:

- datg wystawienia;

- nazwisko i1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje wplaty;

- tytut wptaty;

- kwote wptaty cyframi i stownie.

W przypadku wigkszej liczby dowodoéw wptat gotowkowych sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowoddéw zawierajace: numery dowodow, date, kwote do wyplaty, podziatke
klasyfikacji budzetowe;.

Dowody wyptat gotowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zbiorcze zestawienie dowodow gotowkowych podpisuje osoba do
tego upowazniona.

2. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki potwierdza jej odbior wlasnorgcznym podpisem (pidrem lub dtugopisem).

3. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.

4. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisacé, na jej prosbe moze si¢ podpisac
inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

5. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreSlenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby
podpisujacej sie jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

6. Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno zawieraé potwierdzenie
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wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez pracownikéw Urzedu Gminy w Lipiu.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty 1 numeru raportu kasowego, w ktérym wyptata zostata wpisana.

8. Wyplaty czgsciowe z list wyptat ewidencjonowane sg w raporcie kasowym na podstawie
polecenia ksiggowania PK lub dowodu KW w kwocie obejmujacej sume poszczegodlnych
wyplat.

9. Gotéwka moze znajdowac si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac, diet radnych oraz podj¢ta na
okreslone cele w terminie nie przekraczajgcym 7 dni roboczych. Po tym czasie jest
odprowadzana na odpowiedni rachunek bankowy.

C. Czek gotowkowy
1. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu
z banku. Ewidencje czekdéw prowadzi kasjer.

3. Czek podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong bankowa kartg
podpisow.

4. Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomyiki
w jego wypehnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i odnotowac w ksiazce ewidencji
czekow.

D. Wplaty bezgotowkowe

W kasie prowadzona jest obstuga ptatnosci bezgotowkowych przy uzyciu kart platniczych.
Dokumentacj¢ dokonania wptat bezgotoéwkowych odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowigca zatagcznik do Polityki (zasad)
rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Lipiu zawarty w Zarzadzeniu Nr 0050.90.2017 z dnia
29.12.2017 roku wraz z pdzniejszymi zmianami.

VII1. Raport kasowy

1. Od 01.07.2019 roku raporty kasowe sporzadza si¢ w programie komputerowym
DISTRICTUS — Kasa Urzedu. W uzasadnionych przypadkach (np. awaria systemu, przerwy
w dostawie pradu, inne przyczyny losowe) raporty kasowe sporzadzane sg rgcznie na
podstawie dowoddéw kasowych przychodowych i rozchodowych na zasadach obowigzujacych
do 30.06.2019 roku.. Obstuga raportow kasowych w programie to funkcja pozwalajaca na
otwieranie 1 zamykanie raportow kasowych, obsluge czekéw bankowych, wigzanie czekow
z raportami kasowymi. Mozliwe jest rowniez przegladanie pozycji na raportach kasowych
oraz wydruk raportow.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym
dniu winny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.

3. Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych.

4. Wptaty i wyptaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédlowego dowodu kasowego
1 krotkiej tresci operacji.
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5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych, dodaniu
salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia
raportu.

6. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie. Podczas zamykania raportu program
umozliwia jego wydrukowanie.

7. Raport kasowy sporzadzany/drukowany jest w trzech egzemplarzach. Oryginal wraz ze
wszystkimi  zatgcznikami  (dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi) ulozonymi
chronologicznie kasjer przekazuje do komorki ksiggowosci. Jedna kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie, natomiast druga przekazywana jest do wilasciwych merytorycznie
pracownikow, ktorym zgodnie z zakresem czynno$ci powierzono prowadzenie ewidencji
analitycznej podatkoéw i optat lokalnych.

8. Do raportu kasowego zawierajacego wyplate na podstawie list ptac dotacza si¢ zestawienie
do listy ptac (ZLP) podpisane przez osobe sporzadzajaca i kierownika jednostki badz osoby
przez niego upowaznione oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, natomiast lista ptac na podstawie ktérej dokonano wyplaty przekazywana jest
do osoby sporzadzajacej listy ptac w celu wlasciwej archiwizacji.

9. Wzor raportu kasowego generowanego z programu DISTRICTUS — Kasa Urzedu

RAPORT KASOWY RK Nr: DG.3210. . 20..
7a OKIes:.....ccevuvennenn. Kasa 1 Str.
Rodzaj zobowigzania (odpady, podatki, budzetowy ...)..............
pleczqé Wykonai: ..............................................................
Poz. | Data Tresé Przychéd | Rozchod
. Tlosé¢
Podpisy zatacznikow Obroty
sporzadzajacego | sprawdzajacego
KP Stan kasy_
poprzedni
Podpisy KW Stan kasy
dzien. rej. | strona pozycja podpis """ |obecny
DW .... SUMA
Obroty
bezgotowkowe

10. Wzdér raportu ptatnosci bezgotdowkowych generowanego z programu DISTRICTUS —
Kasa Urzedu
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RAPORT PLATNOSCI BEZGOTOWKOWYCH Nr: DG.3210. . 20..
Za OKIeS:.....ccovuveeennns Kasa 1 Str.
Rodzaj zobowigzania (odpady, podatki, budzetowy ...)............
piecz¢é Wykonat:......coooooiviniiieeee e
Poz. | Data Tre$¢ Przychéd | Rozchod
. Tlos¢
Podpisy zatacznikow Obroty
sporzadzajacego | sprawdzajacego
KP Stan kasy_
poprzedni
Podpis
— p _y _ KW Stt)an kasy
rej. strona pozycja podpis obecny
DW .... SUMA
Obroty
bezgotowkowe

11. Od 01.07.2019 do celéow ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy w Lipiu
przyjmuje si¢ nastepujace skroty:

RKP — RAPORT KASOWY RK (podatki, odpady, inne)

RKB - RAPORT KASOWY RK (Budzetowy);

RPB — RAPORT PLATNOSCI BEZGOTOWKOWYCH (podatki, odpady, inne)

RKS — RAPORT KASOWY RK (socjalny)

12. Numeracja kolejnych raportow kasowych nadawana jest automatycznie przez system
komputerowy i przedstawia si¢ nastepujaco:

DG.3210.numer raportu wg rodzaju dochodéw . kolejny numer nadany automatycznie . rok

Przyktad: DG.3210.1.102.2019
DG.3210.2.99.2019
DG.3210.3.35.2019
gdzie:
DG — oznacza literowy symbol komorki obstugujacej kase;
3210 — oznacza symbol wg instrukcji kancelaryjnej;
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1,2,3 itd. — oznacza numer raportu nadany na poczatku roku kalendarzowego w momencie
otwierania pierwszego raportu kasowego dla podatkow, odpadow (RKP), wyptat
budzetowych (RKB), wyplat z ZFSS (RKS);

Nastgpna liczba oznacza kolejny numer raportu nadawany automatycznie w ciggu roku
kalendarzowego (chronologicznie).

Ostatnia liczba to rok kalendarzowy ktorego raport dotyczy.

Po wprowadzeniu programu komputerowego zachowana zostala numeracja nadana na
poczatku roku kalendarzowego do raportow kasowych podatkowych oraz raportu kasowego
budzetowego 1 socjalnego. W przypadku ptatnosci przy uzyciu kart platniczych (transakcje
bezgotowkowe) numeracja zostala rozpoczgta od nowa i przypisana do konkretnego raportu
gotowkowego z zachowaniem ponizszych zasad.

Przyktad:

Raport kasowy — podatki (RKP) DG.3210.1.102.2019

Raport ptatnosci bezgotowkowych — podatki (RPB) DG.3210.1.1.2019

Raport kasowy — odpady (RKP) DG.3210.2.99.2019
Raport ptatnosci bezgotowkowych — odpady (RPB) DG.3210.2.1.2019

IX. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktéra nastepnie zostaje przekazana na dochody budzetowe natomiast
nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzaja kasjera.

2. W Kkasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nalezace do jednostki
organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy depozytow.

X. Depozyty

1. Ewidencje¢ przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer.

2. Ewidencja musi zawierac:

a) numer kolejny depozytu;

b) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt;

c) date przyjecia depozytu;

d) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.

3. Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony, w taki sposdb aby przy zwrocie mozna
stwierdzi¢ nietykalno$¢ depozytu (koperta, pudetko zabezpieczone tasma lub w inny spodb).
4. Kasjer prowadzi ewidencj¢ bezgotowkowych wptat wadium oraz gwarancji nalezytego
wykonania umowy okreslonych ustawg o zamowieniach publicznych w rejestrze wadiow 1
kaucji.

XI. Inwentaryzacja kasy

1. Obowigzek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Skarbniku lub osobie przez niego
upowaznionej.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokot w obecnos$ci kasjera, ktory jest osoba materialnie
odpowiedzialng. Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie
dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego 1 pod jego nadzorem. W razie zdarzen losowych
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w czasie nieobecno$ci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji kasy przez komisjg, ktérg
powotuje Wojt Gminy.

3. Kasjer ma obowiazek udzielenia kontrolujgcemu wyjasnien oraz przedktadania dowodow,
na podstawie ktorych formutuje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu
z kontroli.

4. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

a) na dzien przekazania obowigzkow kasjera;

b) w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

XII. Postanowienia koncowe
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogblne przepisy prawa.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie poczawszy od
01.07.2019 roku.
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Zalgcznik nr 1
Do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE KASJERA
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng

Ja, NIZE] POAPISANY (). .. v ettt ettt ettt et et e e et et e et et et e e te e ae s aeenrenneananes

oddnia.................. na podstawie UMOWY O Pracg zZawartej Na CZas............eoeeueeneeneannnns

Oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia (inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza) z
dnia ................. oraz za wszelki sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw
kasjera/kasjerki. W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pieniadze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie
na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkoéw pieni¢znych i innych powierzonych mi skladnikow
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony / zwolniona w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i
okolicznos$ci, za ktore stosownie do ogdlnych przepisOw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac
czynnosci kasjera/kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera/kasjerki.

5. Zostalem/am zapoznany/na z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlno$ci znane mi
sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesénia 2010 r. w sprawie szczegdétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartoéci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (t. j. Dz.U. z 2016r. poz. 793 )

6. Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Czytelny podpis
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Zalgcznik nr 2
Do Instrukcji kasowej

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

Sporzadzono dnia..........cccceeeviieniieniieniieiee e r. w obecnosci gtdéwnego ksiggowego
(nazwa jednostki )

dokonano przekazania — przyjecia gotowki w kasie miedzy osobami materialnie

odpowiedzialnymi:

LR o 1 T ST UPRR - Kasjerka przekazujaca
a
2. PN it e e e - Kasjerka przyjmujaca
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............ monetpogrl-zh............gr ......
Zhoeoii, er ...
[ (O AT (2 (o] ] VO .)

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnos$¢ - niezgodnos¢ - z saldem ustalonym w raporcie

kasowym

1] ST SRR URUPPPPPRPPN Z AN

W KWOCTE ZE...ieeee e

Na roznice w kwocie zt................ sktadaja sie nastgpujace pozycje nie ujete biezaca

ewidencja ksiegowa:

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke - niedobdr - w kwocie zl...........ccccoeeneee.
(stownie Zt.......ccooeviieiiiiieee e, )

2. Czeki
S
HOSE e b s

3. Dokumentacja kasowa
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- ksiegi drukow $cistego zarachowania

Przejmujacy kase Pan\Pani .............ccccvvvvieiiinciennnnne, os$wiadczyl/a, ze znane mu s3
przepisy kasowe obowigzujace w jednostkach budzetowych i ztozyl o§wiadczenie pisemne o

przyjeciu na siebie odpowiedzialno$ci materialne;.
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Protokoét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano.

1.Podpis 0S0bY Zdajace] Kase ........oouiieiiiiii e
2.Podpis przejmujacy Kasg .......oueeneinii it

3. Podpis GIOWNEgo KSI@ZOWEEZ0 ....vveueiiiitiit i,
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Zalgcznik nr 3
Do Instrukcji kasowej

Lipie,dnia ..........cooooeviiiiiin.n.

UPOWAZNIENIE

do podejmowania gotowki w banku i dokonywania wyplat

wszystkich naleznosci pienieznych, w tym rowniez wyplat pracownikom.

Upowazniamy nini€jSZym Panid .........ccccoviiiiiiiiiiiiiii e
Zatrudniong Na StANOWISKU .......eiiiiiiiiiii e e e e e et e e e e s beeesasee e rne s
Legitymujaca si¢ dowodem 0S0DIStym Serii ..........cocevvrviiiniiniiennnn, ] PSR
WYOANYIM PIZEZ ...ttt ettt bt bt bbbt e b e e b ettt b b e bt et e e et benbeene s
do podejmowania w Banku Spoétdzielczym w Lipiu gotowki na wyplaty i powierzenie mi
funkcji ptatnika dla dokonywania wyptat wszystkich naleznosci pieni¢znych, w tym réwniez
wyptat pracownikom, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Upowaznienie niniejsze staje si¢ wazne z chwilg podpisania przez w/w Panig deklaracji

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej i po jej odbiorze przez referat finansowy.

Skarbnik Wojt Gminy
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2019
Wojta Gminy Lipie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY W LIPIU

|. Postanowienia ogo6lne

1. W zwigzku z przystapieniem Gminy Lipie do programu upowszechniania ptatnosci
bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo
Rozwoju we wspotpracy z Krajowa Izbg Rozliczeniowa SA wprowadza si¢ instrukcje
przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urz¢dzie Gminy w
Lipiu.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Lipiu wihasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcjg oraz przestrzegania w peni zawartych w niej postanowien.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Lipiu

-wplacie bezgotowkowej- oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej

- interesariuszu- oznacza to osobg¢ fizyczng zalatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do
whiesienia opfaty,

-pracowniku- oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Lipiu,

-karcie platniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

- FDP- rozumie si¢ przez to Frist Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807 przy ul.
Jerozolimskiej 92

- BLIK- ptatno$¢ mobilna ( zaptata telefonem )

- rachunku obcigzeniowym — potwierdzenie przeprowadzenia transakcji karta platnicza,
wydrukowane przez terminal POS,

-Terminalu POS- urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzgdzen umozliwiajacych akceptacje
kart ptatniczych, innych instrumentow ptatniczych lub $§wiadczenie ustug,

-Umowie- rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Lipie a Frist Data Polska
S.A o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS

- ustawie — Ustawa z dnia 19 sierpnia 201 1r. o ustugach ptatniczych.

4. W Urzedzie Gminy w Lipiu wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat za pomoca kart
platniczych: podatkéw lokalnych, oplat za odpady komunalne, naleznosci budzetowych
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stanowigcych dochéd budzetu Gminy (min. optat skarbowych, optat za wykonanie kopii
zgodnie z ordynacja podatkowa, optat za umieszczenie urzadzen w pasie drogowym).

5. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bakowym
Gminy o numerze 93 8250 1026 2102 0000 0026 0001 prowadzonym przez Bank
Spotdzielczy w Krzepicach odziat w Lipiu.

I1. Regulowanie platnos$ci przy uzyciu kart platniczych

1. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych ewidencjonowane sg od dnia montazu terminala POS
dostarczonego przez dostawce wskazanego przez KIR zgodnie z zasadami Programu
upowszechniania ptatnosci bezgotowkowych w administracji publiczne;.

2. Dokumentacj¢ dokonania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy w Lipiu stanowia
dowody wptaty (przychodowe dowody kasowe) zawierajace:

a) date wptaty;

b) imi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej wplaty;

c) adres dokonujacej wptaty;

d) rodzaj wptacanej naleznosci;

e) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,

f) sposéb zaptaty: bezgotowkowo.

2. Na dowodzie wptaty dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej upowazniony pracownik
sktada wiasnoreczny podpis i przystawia okragla pieczg¢ Urzedu Gminy w Lipiu oraz
pieczatke ,,Zaptacono bezgotdéwkowo”

3. Dowdd wptaty wypelnia si¢ trzech egzemplarzach:

- oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla interesariusza

- kopie stanowia potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji
bezgotowkowej drukowanej z terminala POS i pozostawiane sa w aktach sprawy jako
potwierdzenie dokonania zapftaty,

4. Na dowodach wplaty zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie
I korektorowanie.

5. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci 1 wpisanie nowej z
zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

6. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik potwierdza jej dokonanie
na dowodzie wptaty dokonanej przy uzyciu karty ptatnicze;j.

7. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginal zostaje podpicty przez pracownika obstugujacego terminal do dziennego raportu
kasowego =z platnosci bezgotowkowej, ktory przechowuje raporty w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce 1 lata;

b) Kopi¢ otrzymuje wptacajacy (interesariusz).

8. FDP zgodnie z zawarta umowa zapewnia jednostce ustugi zwigzane z realizacjy i1
rozliczeniem transakcji optacanych kartami ptatniczymi Organizacji kart ptatniczych Visa i
MasterCard oraz systemu BLIK, a takze uzgodnionymi przez strony instrumentami
platniczymi w rozumieniu ustawy na warunkach okreslonych w umowie.
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9. Zasady postepowania pracownika podczas przyjmowania ptatnosci kartg lub systemem
BLIK okreslone sg w zatgczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP).

10. Wszystkie wystawione do 30.06.2019 r. w ciggu dnia dowody dokonania transakcji
ujmowane sg w ,,Raporcie kasowym — bezgotdwkowym” sporzadzonym przez pracownika w
trzech egzemplarzach. Oryginal wraz ze wszystkimi zalagcznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie kasjer przekazuje do komorki
ksiggowosci. Jedna kopia raportu kasowego pozostaje w kasie, natomiast druga przekazywana
jest do wlasciwych merytorycznie pracownikéw, ktorym zgodnie z zakresem czynno$ci
powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i optat lokalnych. Od 01.07.2019
w zwiazku z wprowadzeniem programu do obstugi kasy — ,,DISTRICTU — Kasa Urzgdu”
dowody dokonania ptatnosci bezgotowkowej ujete zostaja w ,Raporcie Platnosci
Bezgotoéwkowych”. Do celéw ewidencji w ksiggach rachunkowych przyjmuje si¢ skrot RPB.
System nadaje kolejny numer automatycznie.

11. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz
dziennie do ksiggowos$ci. Raport kasowy - bezgotowkowy a od 01.07.2019 r. Raport ptatnosci
bezgotowkowych, wraz z oryginalami potwierdzajacymi dokonanie transakcji
bezgotoéwkowych oraz raportem wysyiki,

12. W dniach w ktorych brak jest dokonywanych operacji przy uzyciu karty platniczej kasjer
nie sporzadza ,,Raportu kasowego — bezgotowkowego”.

13. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesariusza. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we
whniosku, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Lipie oraz skarbnika.

14. Wszystkie transakcje ( platnosc¢ jak 1 zwrot) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN ) na
wskazany rachunek bankowy.

I1l. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych oraz
zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Wplaty bezgotowkowe obstlugiwane sa w kasie Urzedu Gminy w Lipiu przez
upowaznionych pracownikoéw.

2. Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wptat za pomoca
terminala platniczego sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu sig:

a) Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Gminy w Lipiu

b) Instrukcja obstugi terminala;

c) Instrukcja definiujaca przeprowadzanie transakcji kartowych w bezpieczny sposob
(Przewodnik po $wiecie elektronicznych ptatnosci)

oraz zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.

3. Pracownik przyjmuje zaplaty kartami ptatniczymi zgodnie z postanowieniami umowy.

4. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
ptatnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakeji.

5. Pracownik zobowiazany jest zweryfikowa¢ autentyczno$¢ karty, a w szczeg6lnosci czy na
karcie sa:

- poprawne logo organizacji platniczej,

- hologram,

- zapis w ultrafiolecie,
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- mikrodruk - wydrukowane powyzej lub ponizej numeru karty cztery cyfry zgodne z
poczatkiem numeru karty ( nie dotyczy kart Maestro, Disners Club),

- oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

6. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wygladu karty nalezy skontaktowac si¢ z
Centrum Obstugi Klienta FDP.

7. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowigzany jest rowniez
dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, polegajacej na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,

C) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktdore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie
sa przemieszczone wzglgedem siebie,

d) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) sg
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatnicze;j,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepié
paznokciem,

f) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznacza ze karta jest niewazna,

g) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie
nosi $ladow usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz
paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

h) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogoélny wyglad karty nie
budzi watpliwosci,

i) zgodno$ci imienia i nazwiska z rodzajem pfci.

8. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowaé
si¢ z FDP.

9. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielania uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w szczegdlnosci w przypadku:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwos$ci uzyskania autoryzacji transakcji,

¢) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w sytuacji, gdy
zaistniala watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatniczg przez osobe nieuprawnionag,

f) uptywu terminu do ktérego mozliwe jest korzystanie z karty.

10. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesariusza, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob, aby numer
PIN moégt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

11. W przypadku kart, ktérych interesariusz jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng
starannoscig porownania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z
podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.
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12. Fakt stwierdzenia poprawnosci 1 autentycznosci karty oraz zgodno$ci podpisow,
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale
wydruku z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej
czesci oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywad
zadnych elementow graficznych wydruku.

13. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany
jest do porownania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego cze$¢. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci porownywanych
numerdw, transakcje nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednocze$nie nie oddajac karty
interesantowi, postepujac dalej zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukc;ji.

14. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika

15 Pracownik zobowigzany jest zatrzymaé i zniszczy¢ kart¢ platnicza w obecnoSci
interesatriusza w przypadku:

a) niewaznosci karty ptatniczej,

b) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platniczej,

¢) niezgodno$ci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

d) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe¢ nieuprawniona;

e) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP.

16. Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do
FDP. Zatrzymang karte nalezy nacig¢ do 3 /4 dlugosci pomigdzy paskiem magnetycznym a
paskiem do podpisu — nie uszkadzajac obu paskow, karte¢ chipowa nalezy przedziurkowaé na
pasku magnetycznym 1 obcig¢ jej rog przeciwlegly do potozenia chipa, nastgpnie
niezwlocznie odestac listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres FDP.

Pracownik obstugujacy terminal POS nie ma obowigzku zatrzymana karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

17. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z karty platniczej
identyfikujacej osobg¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej
tozsamos¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na
odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu
(dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) 1 czytelnie podpisuje si¢.

18. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badz zachowanie
interesanta wzbudza jakickolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien
skontaktowa¢ si¢ z FDP. W przypadku oddalenia si¢ interesanta i pozostawienia karty w
jednostce, pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki i FDP.

19. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za platnosci zblizeniowe do
kwoty 50,00 PLN oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtlowym numerem PIN
odbywajace si¢ bez okazywania karty.
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20. Zasady $wiadczenia ustlugi BLIK zostaty opisane w zalgczniku nr 3 (Regulacje
produktowe FDP) do umowy.

21. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie swoich danych dostepowych
do systemu BLIK tj. login i hasta.

22. Udostepnianie danych dostepu do systemu BLIK osobom trzecim jest zabronione.

V. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkni¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raportu wysytki" zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest
sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania proby recznego zamknigcia
dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. W
przypadku bezskutecznego zamknigcia , nalezy zglosi¢c w formie telefonicznej do Centrum
Obstugi Klienta FDP.

VI. Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji

1. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci 1 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych, z zastrzezeniem okreséw
przechowywania oryginaldw rachunkéw obcigzeniowych i uznaniowych (drukowanych przez
terminal POS i zawierajacych podpis posiadaczy karty lub zatwierdzonych numerem PIN oraz
transakcji BLIK) przez okres co najmniej 2 lat od daty transakcji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrgbniony rachunek
gminy nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan 1 przeptywow S$rodkdw pieni¢znych, zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

3. Dowody wptat z dolaczonymi wydrukami potwierdzenia wptlaty z terminala POS stanowia
podstawe zaksiggowania optat stanowigcych dochody gminy 1 Skarbu Panstwa. Operacje
ksiegowane s3 w dniu przekazania srodkéw z platnosci bezgotowkowych na wydzielony
rachunek bankowy Gminy Lipie o numerze 93 8250 1026 2102 0000 0026 0001.

4. Na podstawie wyciggu bankowego z konta bankowego, oraz dowodow wptaty pracownicy
wprowadzajg do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuly wplat.
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Lipiednia .....................

Imi€ 1 NAZWISKO ....oovvvieiiiiiiieie e

SEANOWISKO ...,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescig :

a) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Lipiu

b) Instrukcji obstugi terminala;

c) Instrukcji definiujacej przeprowadzanie transakcji kartowych w bezpieczny sposob

(Przewodnik po §wiecie elektronicznych ptatnosci)

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotdéwkowych za

pomocg terminala platniczego.

czytelny podpis pracownika
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