A

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

976

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych i jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1. réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych
2. warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym
3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoOlnosei planu
finansowego wydatkow budzetowych.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasahjacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig¢:
1. rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy wiewygasajacych wydatkéw budzetowych
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych budzetowych w
cze$ci niezrealizowanej lub wygaste]

Ewidencja szczegélowa do konta 981 jest prowadzona w szczegblnosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

982

Plan wydatkéw $rodkéw europejskich

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkow europejskich dysponenta
$rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkow srodkow europejskich oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich
2. warto$é planu niezrealizowanego i wygastego
Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

983

Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich roku biezacego

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
europejskich w danym roku budzetowym

Na stronic Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie
obciazajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzjgalqbl-z‘awr&yﬁh:z,.,%epgﬁ@jentem
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umow o dofinansowanie projektow finansowych z udziatem $rodkéw europejskich,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw tych $rodkow w
roku biezacym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ksigguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku. Na stronie Ma ksigguje si¢ zaangazowanie wydatkéw w roku biezacym
ujetym w planie jednostki oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Konto 998 na koniec
roku nie wykazuje salda.

9299 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn ksigguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

Do konta 998 i 999 ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji
budzetowej z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Czesé XI
§ 41
Zasady prowadzenia ewidencji analityczne;j
i jej powigzanie z kontami syntetycznymi
w jednostce budzetowej

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uiyciu
odpowiedniego programu finansowo — ksiegowego. W systemie komputerowym Kksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci.

Symbol Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenie ksiag
konta - szczegblowej pomocniczych (ksiag pomocniczych
syntetycznego pomocniczych) (ewidencji analitycznej)

1 2 3 4
011 Srodki trwale Ewidencjg szczeg6towq srodkow trwatych stanowia ksiggi | 011-XX- grupa rodzajowa i
inwentarzowe. oznaczenie srodka trwatego

Ewidencja musi zapewni¢ ciaglo$¢ numeracji obiektow
inwentarzowych, ustalenie komérek odpowiedzialnych za
ich stan oraz miejsce uzytkowania $rodka trwatego.

Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

013 Pozostate srodki Ewidencje szczegotowa stanowia ksiggi inwentarzowe dla | 013-XX- grupa rodzajowa
trwate $rodkéw  ujmowanych w  ewidencji CTD 7
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wartosciowej, kartoteki analityczne dla ujgtych w
ewidencji ilosciowe;.

Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz oséb
lub komorek organizacyjnych u ktorych znajduja sig
pozostate $rodki trwate.

015 Mienie Ewid. Szczegétowa stanowi bilans zlikwidowanego | 015-XX- wg przedsigbiorstw i
zlikwidowanych przedsigbiorstwa lub  jednostki organiz. Wraz z | jednostek organizacyjnych
jednostek zatacznikami

020 Wartosci Ewidencja  ilo$ciowo-wartosciowa na  kartotekach | 020-XX wartosci niematerialne i
niematerialne i analitycznych i w ksigdze inwentarzowe;. prawne podlegajace umorzeniu w
prawne Musi umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia, podzial | 100%- podlegajace stopniowo

wg tytulow i 0s6b odpowiedzialnych umorzeniu

030 Dtiugoterminowe Ewidencja wg tytutow dlugoterminowych aktywow | 030-XX-nazwa inwestycji,
aktywa finansowe | finansowych podmiotu

071 Umorzenie Odpisy umorzeniowe9Amortazyacyjne) prowadzi si¢ w | 071-XX- nazwa konta
srodkow trwatych ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych -umorzenie wg grup srodkow
oraz wartosci Ewidencj¢ prowadzi si¢ wg zasad podanych do kont 011 o | trwatych
niematerialnych i 020 -umorzenie wartosci
prawnych niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ wg oséb lub | 072-XX nazwa konta
pozostatych komérek organizacyjnych -umorzenie pozostatych srodkoéw
$rodkow trwalych trwatych
oraz wartosci -umorzenie wartosci
niematerialnych i niematerialnych i prawnych
prawnych

080 Srodki trwate w Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi sig dla poszczegdlnych 080-XX-nazwa konta- nazwa
budowie obiektow (zadan) srodkow trwatych w budowie z dalszym obiekty przedsigwzigcia inwestycji
(inwestycje) podziatem kosztéw pozwalajacych wyceni¢ wartos¢

poszczegolnych efektow inwestycyjnych jak wartos¢
$rodka trwatego, pierwszego wyposazenia
101 kasa Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa;- 101-XX- nazwa konta —wg zadan
Raporty kasowe prowadzone na podstawie Zrodtowych
dowoddéw kasowych wymienionych pojedynczo

130 Rachunki biezacy Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw wg 130-XX-nazwa konta- wg
jednostek klasyfikacji budzetowej klasyfikacji budzetowej i zadan

135 Rachunki srodkéw | Ewidencja szczegétowa wg poszezegélnych funduszy 135-01- ZFSS wg pozycji planu
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencja szczegétowa wg podziatu wydzielonych 139-XX-nazwa konta-wg podziatu
bankowe $rodkéw na rodzaje i wg kontrahentow wydzielonych $rodkéw

140 Krétkoterminowe Ewidencja szczegotowa do konta 140 umozliwia ustalenie: | 140-XX-nazwa konta- wplyw
aktywa finansowe | poszczegdlnych sktadnikéw finansowych sktadnikéw krotkoterminowych

aktywow finansowych

141 Srodki pienigzne w | Ewidencja szczegétowa do konta 141 umozliwia ustalenie | 141-XXX nazwa konta-§rodki
drodze $rodkéw pienigznych w drodze pieni¢zne w drodze

201 Rozrachunki z Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg poszczegdlnych 201-XXXXXX-nazwa konta-nazwa
odbiorcami i kontrahentow kontrahenta
dostawcami

221 Naleznosci z tytutu | Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg diuznikow i 221-XX-nazwa konta-rodzaj

dochodow
budzetowych

podziatek klasyfikacji dochodow

naleznosci wg klasyfikacji
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podatkowego
222 Rozliczenie Ewidencji szczeg6towej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Funkcjg t¢ petni konto 130
dochodow Miasta i Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych dochodow
223 Rozliczenie Ewidencji szczegétowej nie prowadzi si¢ w Urzgdzie Funkcje te petni konto 130
wydatkow Miasta i Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkow
245 Wplywy do Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych 245-XX
wyjasnienia kwot naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,
ewidencj¢ prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja wptat do
wyjasnienia
224 Rozliczenie dotacji | Ewidencjg¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg poszczegdlnych 224-XX
budzetowych oraz | jednostek i przeznaczenia dotacji
platnosci z budzetu
Srodkow
europejskich
225 Rozrachunki z Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ odrgbnie dla 225-XX-XX
budzetami kazdego tytutu rozrachunku z budzetem: Nazwa konta ~-UMIG- podatek
-podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dochodowy od wynagrodzen z
(wynagrodzenia z z osobowego funduszu ptac) umowy o pracg, umowy zlecenie i o
-podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dzieto
wynagradzanych z uméw dzieto i zlecenia
226 Dlugoterminowe Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg rodzajow 226-XX- nazwa konta-rodzaj
naleznosci naleznosci i kontrahentow naleznosci i kontrahentéw
budzetowe
229 Pozostate Ewidencj¢ szczegbotowa prowadzi si¢ e sposob 229-XX-XX- nazwa konta-UmiG-
rozrachunki zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i od naleznosci i zobowigzania od
publiczno-prawne | zobowigzan wg tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow z wynagrodzen z umowy o prace,
ktérymi sa dokonywane rozliczenia umowy zlecenie i o dzielo -
231 Rozrachunki z Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego 231-XX-naza konta- wynagrodzenie
tytutu pracownika odrgbnie na kartach wynagrodzen z Z Umowy o pracg
wynagrodzen uwzglednienie wymogdow ustawy o rachunkowosci oraz
przepisow ZUS i podatkowych
234 Pozostale Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ odrgbnie wg 0sob 234-XX- -nazwa konta-tytut
rozrachunki z (pracownikow) i tytutow zadtuzenia. zadtuzenia
pracownikami 234-XX-XX- -nazwa konta-tytut
zadtuzenia-nazwisko pracownika
240 Pozostate Ewidencjg szczegotowq prowadzi si¢ wg tytutow 240-XX-XX-XX-subkonta wg
rozrachunki poszczeg6lnych rozrachunkow tytutéw rozrachunkow-
Np. .sumy do wyjasnienia —wadia —
kaucje
290 Odpisy Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi wg klasyfikacji 290-XX- nazwa konta —odpisy
aktualizujace dochodow aktualizujace —przypisane w nie
naleznosci wplacone
300 Rozliczenie Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sig 300-nazwa konta
zakupu
310 materiaty Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi wg rodzajow materiatow 310-XX-XX-naza konto —UmiG-
rodzaj materiatu
400 amortyzacja Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi w ksiggach 400-nazwa konta

inwentarzowych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
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401 Zuzycie Ewidencje szczegétowa prowadzi wg klasyfikacji 401-nazwa konta
materiatow i budzetowej
energii
402 Ustugi obce Ewidencja kosztow z tytutu ustug obcych wg klasyfikacji 402-nazwa konta
budzetowej
403 Podatki i optaty Ewidencja kosztoéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku 403-nazwa konta
od nieruchomodci i od $rodkéw transportowych, podatku
od czynnosci cywilnoprawnych oraz optaty notarialnej ,
oplaty skarbowej i administracyjnej wg klasyfikacji
budzetowej
404 Wynagrodzenia Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi wg klasyfikacji 404- nazwa konta
budzetowej
405 Ubezpieczenia Ewidencje szczegdtowa prowadzi wg klasyfikacji 405- nazwa konta
spoteczne i inne budzetowej
$wiadczenia
409 Pozostate koszty Ewidencje szczegbtowa prowadzi wg klasyfikacji 409-nazwa konta
rodzajowe budzetowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach
-400-405
720 Przychody z tytutu | Ewidencje szczegotowa prowadzi wg klasyfikacji 720-nazwa konta
dochoddéw budzetowej
budzetowych
750 Przychody Ewidencje szczegdtowa prowadzi wg klasyfikacji 750- nazwa konta
finansowe budzetowej
751 Koszty finansowe Ewidencje szczegdtowa prowadzi wg klasyfikacji 751- nazwa konta
budzetowe;j
760 Pozostate Ewidencje szczegotowa prowadzi wg klasyfikacji 760-nazwa konta
przychody i koszty | budzetowej
761 Pozostate koszty Ewidencje szczegdtowa prowadzi wg klasyfikacji 761-nazwa konta
operacyjne budzetowej
800 Fundusz jednostki | Ewidencji szczegétowej nie prowadzi si¢ 800-nazwa konta
810 Dotacje Ewidencja analityczna prowadzona wg podziatek 810-nazwa konta
budzetowe, klasyfikacji budzetowej
ptatnosci z budzetu
Srodkow
europejskich oraz
$rodki z budzetu
na inwestycje
840 Rezerwy i Ewidencja szczegbtowa zapewniajaca ustalenie rezerw 840-nazwa konta
rozliczenia oraz poszczeg6lnych tytutéw rozliczen miedzyokresowych
migdzyokresowe przychodéw
przychodéw
851 Zaktadowy Ewidencje szczegdtowa nie prowadzi sig na koncie 851 851-nazwa konta
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
855 Fundusz mienia Ewidencja szczegbtowa jest prowadzona w sposob 855- nazwa konta
zlikwidowanych umozliwiajacy wyodrebnienie kazdego przedsigbiorstwa
jednostek lub innej jednostki organizacyjnej
860 Wynik finansowy
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tytutéw strat i zyskow nadzwyczajnych

Konta pozabilansowe

975 Wydatki Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg klasyfikacji 975-nazwa konta
strukturalne wydatkdéw strukturalnych

976 Wzajemne Ewidencja szczegétowa prowadzona jest zgodnie z 976-nazwa jednostki
rozliczenie migdzy | wylaczeniami dotyczacymi danej jednostki
jednostkami

980 Plan finansowy Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w 980-nazwa konta
wydatkow szczegbtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych

981 Plan finansowy Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w 981-nazwa konta
niewygasajacych szczegOtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow wydatkow

982 Plan wydatkow Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w 982-nazwa konta
Srodkow szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
europejskich budzetowych $rodkoéw europejskich

983 Zaangazowanie Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wg podziatek 983-nazwa konta-dzial/rozdzial/§
Srodkow klasyfikacji wydatkow
europejskich roku
biezacego

998 Zaangazowanie Ewidencja szczegdétowa jest prowadzona wg podziatek 998-nazwa konta-dzial/rozdzial/§
wydatkow klasyfikacji wydatkow
budzetowych roku
biezacego

999 Zaangazowanie Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wg podziatek 999-nazwa konta-dzial/rozdziat/§

wydatkow
budzetowych
przysztych lat

klasyfikacji wydatkow

Czesé XII

§ 42.

Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkowej i oplat dla organéw

podatkowych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie

1. Ksiegowa ewidencja podatkéw i oplat.
Zadaniem Referatu Finansowego i wydzialdw merytorycznych jest prowadzenie w ksiggach
rachunkowych prawidlowej ewidencji zwigzanych z realizacja podatkéw i oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych: przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw i rozliczen nadptat
z tych tytulow. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uzyciu

odpowiedniego programu finansowo —

ksiegowego. W systemie komputerowym ksiegi

rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganlzowane _,w fomie

oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub
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Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkéw i optat zostaly uregulowane w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r.w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw Kondla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (
Dz.U.2010.208.1375).

Ewidencja ta stanowi integralng cz¢s¢ ksiggowosci jednostki.
Jej prawidlowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rozrachunkow z poszczego6lnymi
podatnikami i innymi osobami (np. inkasentami) oraz sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan.

Okreslenia uzyte oznaczajy:

Inkasent- osobg fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng mniemajaca osobowosci prawnej,
zobowiazang do pobierania podatkow i optat i wptacenia ich na wtasny rachunek bankowy Urzedu
Miasta i Gminy w terminach wynikajacych z zawartych uméw.

Referat finansowy- komorke organizacyjng w jednostce prowadzacg rachunkowos¢ podatkow

Inne niz Referat Finansowy referaty merytoryczne- referaty dokonujace ewidencji analitycznej
innych dochodéw budzetu GMINY

Naleznos$ci uboczne- odsetki za zwloke , optate prolongacyjng i koszty upomnien

Naleznosé gléwna- okreslong nalezno$¢ podatkowa, optatg, albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu

Odpis- __kwot¢ zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny- naleznosci okreslone na podstawie art.
59 ust 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
2010r. ze zm.) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

Podatki- podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktdrych ustalenia lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Inne_dochody budzetu gminy- naleznosci z tytuldw innych niz podatki i optaty lokalny i
niepodatkowe naleznosci budzetowe, tj. dochody z majatku GMINY( czynsz, dzierzawa, optaty
adiacenckie, oplaty za uzytkowanie wieczyste itp.), powstale na podstawie umoéw cywilno-
prawnych.

Przypis- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.

Rachunek biezgcy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego

2. Zadania ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym i referatach
merytorycznych w zakresie poboru dochodéw gmniy. BU RME
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1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisdw, wplat, zwrotow i zaliczek nadptat z tytutu podatkdéw i optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat ,zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

7) przygotowanie sprawozdan,

8) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

3. Ksiegi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czes$cig ewidencji ksiggowej jednostki.

Nalezne Gminie dochody z podatkow przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich
wysokos$¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci |,
rolnego, lesnego, od srodkow transportowych ujmowaé w ksiedze gléwnej jednostki. Pozostate
naleznosci przypisywane sa na podstawie dokumentdéw- aktéw notarialnych, umow itp..

I. Konta bilansowe.
A. Konta ksiggi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

Konta 011- Srodki trwate

Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne

Konto 130- Rachunek biezacy jednostki

Konto 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 310 — Materiaty

Konto 720- Przychody z tytutlu dochodow budzetowych

B. Operacje na koncie 130- Rachunek biezacy jednostki
1) Wptata podatkéw i optat przez podatnikéw na rachunek bankowy
Wn130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
2) Wplyw srodkow pienigznych w drodze
Wn 130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 141- Srodki pieniezne w drodze
3) Zwrot nadptat oraz kwot nienaleznych za posrednictwem banku
Wn 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 130- Rachunek biezacy jednostki

C. Operacje na koncie 141- Srodki pienigzne w drodze

Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy (pod data wyciagu bankowego)

Wn 130- Rachunek biezacy jednostki
BURMIRT,

tgntew Jopi o Ciulach
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Ma 141- Srodki pienig¢zne w drodze

D. Operacje na koncie 221- Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
1) Przypisy naleznosci z tytutu podatkow i optat
Whn 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Ma 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2) Naliczone odsetki i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej
Whn 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Ma 720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
3) Zwrot nadplat i naleznego oprocentowania z rachunku bankowego Urzgdu
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 130- Rachunek biezacy jednostki
4) Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat
Wn 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
5) Odpisy z tytutu naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot
Wn 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
6)Wplaty dokonywane przelewem albo za posrednictwem poczty
Whn 130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
7) Zaptata dokonana przez przeniesienie wasnosci i praw majatkowych na rzecz jst.
Art. 66 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j

Wn 020- Warto$ci niematerialne i prawne

Wn 011- Srodki trwale

Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
8) Zaptata dokonana w formie niepieni¢znej (warto$¢ materiatow)

Wn 310 Materiaty

Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
9) Zaptata dokonana przez potracenia

Whn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Ma 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych( konto do przypisow i
wplat)

E. Operacje na koncie 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

1) Naleznosci w wysokosci zabezpieczonej hipoteka

Wn 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Ma 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
2) Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wptaty

Wn 130- Rachunek biezacy jednostki

Ma 226- Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

F. Operacje na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
1) Przypisy z tytutu podatkow i optat
Whn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 720- Przychody z tytulu dochodéw budZetowyché =
2) Oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadpfat {J F\i EV{ I S T]
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Wn 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Odpisy z tytutu podatkow i optat
Wn 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

4. Analityka

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu naleznodci i
wplaconych przez nich podatkéw i optat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do
konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkdw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot.
Wptywow do wyjasnienia

Z podmiotami (osoby fizyczne lub prawne) dokonujgcymi rozliczen z tytutu
naleznosci , do ktérych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy- Ordynacja podatkowa.

Konta bilansowe i pozabilansowe prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Powyzsze zasady stosuje si¢ rowniez do ewidencji niepodatkowej naleznosci
budzetowych. Analityka prowadzona jest w tych przypadkach odpowiednio na
stanowiskach w referatach merytorycznych.

CZESC XIII
§ 43.

Wykaz

Programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg

Rachunkowych.

URZAD MIEJSKI W RUCIANEM-NIDZIE STOSUJE NASTEPUJACE PROGRAMY
KOMPUTEROWE W REFERACIE FINANSOWYM BADZ W POWIAZANIU Z

FINANSAMLI.:

I. Puma- platforma uruchomieniowa moduléw aplikacyjnych specjalistyczny system

obstugi jednostek samorzadu Terytorialnego — opracowany przez Zaklad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Spdtka z ograniczona odpowiedzialnoscia ul.
Pienig¢znego 6/7 , 10-005 Olsztyn.

Zawierajacy nastgpujace moduty:

1. BUDZET,




61

2. FK -FINANSE I KSIEGOWOSC,

3. SRODKI TRWALE,

4. KADRY

5. PLACE

6. OPJ(PODATEK OD OSOB PRAWNYCH),

7. GRUNTY, PODATEK (OD OSOB FIZYCZNYCH

8. DECYZIJE,

9. POST(PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU),

10. KONTRAHENT,

11. WINDYKACJA OPLAT I PODATKOW,

12. EWIDENCJA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH,
13. SYMULACJE PODATKOWE,

14. KONCESJE ALKOHOLOWE,

15. GOSPODATKA ODPADAMI-OPLATY,

16. ADMINISTRACJA

17. EKSPORT DANYCH

18. EWIDENCJA LUDNOSCI,

19. STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI
20. WYBORCY

21. NIERUCHOMOSCI

II. Program PLATNIK- opracowany na zlecenie ZUS przez PROKOM Software SA z
siedzibg w Warszawie Al. Jerozolimskie 65/79.

Pelny opis oprogramowania znajduje si¢ na stronie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

http://e-inspektorat.zus.pl/

Glo wn e funkcje:

*

rejestracja ptatnikow sktadek;

rejestracja ubezpieczonych;

importowanie danych z systemow zewngtrznych;

tworzenie dokumentow zgloszeniowych;

tworzenie dokumentow rozliczeniowych;

tworzenie raportow miesigcznych dla ubezpieczonych;

tworzenie dokumentow ptatniczych;

przekazywanie dokumentow do ZUS droga elektroniczna lub tradycyjna;
utrzymywanie wieloletniego archiwum;

wymuszana comiesigczna zmiana hasta dostgpu do systemu

*  * X X F *  OF  F  F

OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

Puma platforma uruchomieniowa modutéw aplikacyjnych specjalistyczny system obstugi jednostek
samorzadu Terytorialnego

PUMA (Platforma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych) to zintegrowany system informatyczny

wspomagajacy dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego. System zostat wykonany w

technologii klient/serwer, co umozliwia zwiekszenie wydajnosci systemu pr. iesiepic pperacji .
8 € wydaj v pzﬁﬁf@jlﬂ 'P"‘f"‘

mgr Zbigniew Sdnusz OGpalach
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obstugi danych na serwer bazy danych.

Scentralizowanie danych istotnie wptywa na ich bezpieczefistwo. PUMA zawiera pakiety modutéw
obstugujacych i utatwiajacych pracg wszystkich Jednostek Samorzadu Terytorialnego. Moduly te
stanowig logicznie wyodrgbniong czg¢s¢ PUMY. Sa ze soba wzajemnie zintegrowane poprzez
wymiang i udostgpnianie danych, co znaczaco redukuje czas konieczny na obstuge spraw w Urzedzie i
eliminuje mozliwo$¢ popetniania blgdéw zwigzanych z recznym wpisywaniem danych.

ZETO Olsztyn gwarantuje, ze system PUMA jest zgodna z przepisami prawa, a w szczegdlnosci z
ustawg

o rachunkowosci i wymaganiami w zakresie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.

* PUMA zostala wykonana w technologii klient/serwer. Umozliwia to zwiekszenie
wydajnosci systemu operacyjnego przez przeniesienie operacji obstugi danych na
serwer bazy danych. Zapewnia to migdzy innymi wyzszy poziom ochrony danych
osobowych.

System moze pracowaé w wersji jednostanowiskowej lub sieciowe;.

System obstugi jednostek samorzadu terytorialnego PUMA to obecnie zestaw obshugujacy
nastepujace funkcjonalnosci:

1. BUDZET

Gléwne funkcje:

-tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegforocznego i projektow -czastkowych
sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,

-zmiany projektu budzetu,

-zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

-zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

-mozliwos$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

-wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek -organizacyjnych
zarejestrowanych w module FK,

-tworzenie raportéw i graficzng prezentacj¢ budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany dzien.

2. FK- FINANSE I KSIEGOWOSC

Celem modutu Finanse i Ksiggowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji
finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

* Finansow i ksiggowosci budzetu
* Finanséw i ksiggowosci jednostki budzetowe;j
* Finanséw i ksiggowosci jednostek podlegtych

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiggowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgscei:

* Konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny.
* Konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

* konta syntetyczne — wg obowiazujacego planu kont

* konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji

* konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przeplﬁrxfjrﬁ{%&a
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niezbednym do wykonania sprawozdan
klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolito$¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokow sktadajacych si¢ na konto
analityczne. Bloki moga by¢ zdefiniowane jako uniwersalne — dla wszystkich zespotow kont lub jako
bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modut umozliwia migdzy innymi :

prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentow, dekretow i rejestrow) w ukladzie
chronologicznym

tworzenie (wg potrzeb uzytkownikow) dziennikéw umozliwiajacych rejestrowanie operacji
zwigzanych np. z poszczegdlnymi dziatalnosciami

rejestracje i dekretacje dowoddw ksiggowych w ramach zdefiniowanych przez uzytkownika
dziennikow

podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentéw zaksiggowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i zaangazowania
$rodkdw (podczas dekretowania dokumentow)

automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiggowych budzetu
automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzgdu

dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (srodki trwate, windykacja, ptace)
rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesiagcu bez koniecznosci zamykania
miesiaca poprzedniego

podglad i wydruk planu kont w ukfadzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym

generowanie zestawieni obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentow przeznaczonych do
zaksiegowania celem dokonania symulacji obrotéw na kontach

kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy

réwnoczesna prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku obrotowym (bez
koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO)

tworzenie bilansu jednostki ( jednostek podlegtych ) oraz budzetu

eksport bilansu z jednostek podlegtych (zdalnych) i ich wezytania do jednostki nadrzednej w
celu sporzadzenia bilanséw facznych

sporzadzanie w jednostce nadrzgdnej bilansow facznych z bilansow jednostek podlegtych
automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknigciu roku

przesytanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w systemie w
sprawozdania zbiorcze. Mozliwo$¢ elektronicznego otrzymywania sprawozdan

generowanie sprawozdan do RIO dzigki eksportowi sprawozdan do programu Besti@.

Efektem przetwarzania sa migdzy innymi nastgpujace zestawienia (z definiowanymi przez
uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapisow ksiggowych

wydruk stanu kont — obrotow i sald w ukfadzie syntetycznym i analitycznym

wydruk kartotek w uktadzie analitycznym

analiza wykonania planu finansowego

zestawienie wydatkow i kosztow

analiza rozrachunkow

analiza stanu zadtuzenia kontrahentow

wystawianie not odsetkowych

sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-30S, RB-31,
RB-33, RB-34, RB-27ZZ ,RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP, RB-WS

2 DT T TQ@ ™ Yo 4
3. SRODKI TRWALE BU RMIPTRZ
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Celem modutu SRODKI TRWALE jest:
* usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi
* zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkow trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut SRODKI TRWALE realizuje nastgpujace zadania:

* zakladanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

* aktualizacjg¢ informacji zawartych w kartotece

* wykonywanie operacji na srodkach trwatych ( przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej sprzedaz, czgsciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja, przekazanie,
przesuniecie)

* wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen

* naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji

¢ dokonywanie przecen na zadanie

* inwentaryzacj¢ srodkow trwatych

* generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: Srodki trwate z zatacznikami

* generowanie wielu réznego typu raportow

* import danych do modutu Finansowo — Ksiggowego.

Modut SRODKI TRWALE moze by¢ uruchomiony w dogodnym dla Klienta momencie. W
przypadku tego modutu istnieje mozliwo$¢ importu danych z programu uzytkowanego dotychczas
przez jednostke samorzadowa. Stopiefi odzyskania danych jest zalezny od rodzaju uzywanego
oprogramowania

4. Kadry
obejmuje nastgpujace zagadnienia:

Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr urzedu. Jest
poszerzony o Informacje pfacowe, co umozliwia zwigzanie go z modutem Place. Optymalny termin
uruchomienia modutu Kadry to przetom kazdego miesiaca.

Modut umozliwia:

* obstugg funkeji publicznych

* prowadzenie kartotek osobowych pracownikow

* ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zakfadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia)

* ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy w
zaktadzie i w samym zakladzie

* ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.)

¢ informacje ptacowe - stawka zaszeregowania, state skfadniki ptacowe

* rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnosciach oraz informacje niezbedne do naliczania
zasitkow

* selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku

* sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS

* wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika

* sporzadzanie niezbednych zestawien i zaswiadczen.

* definiowanie dowolnych zestawien przez uzytkownika z wykorzystaniem dostgpnych danych

* wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji ptacowych w kadrach i komérce
naliczajacej place.

* eksport danych kadrowych i zmian do PLATNIKA.

* automatyczng kontrolg lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej
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* automatyczna kontrolg 0s6b przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu ciagtym

* automatyczna kontrole koficzacych si¢ umow na czas okreslony

«  kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego

* wydruk umowy o pracg

+ generowanie i wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowej historii
stazu pracy

* wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych w systemie

« generowanie i wydruk karty stazu pracy

* przywrocenie, otworzenie i edycj¢ juz zakoficzonej umowy

W zakresie danych pracownika obejmuje:

+ dane osobowe (poprzez integracje z modutem "Kontrahenci"),

« skladniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state sktadniki ptacowe, itp.),

« informacje o okresach wykonywania prac w szczegdlnych warunkach i o szczeg6lnym

charakterze

« informacje o dzieciach na wychowaniu,

* przynaleznos¢ do organizacji i petnione funkcje publiczne,

* historie edukacji i zatrudnienia,

+ ewidencje pozyczek i potracen,

* badania lekarskie,

+ szkolenia,

«  znajomosc jezykow obcych,

« stosunek do stuzby wojskowej,

« informacje o emerytury i renty,

« informacje o urlopach, nieobecnosciach, kalendarz pracownika,

« informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).
W przypadku tego modutu istnieje mozliwo$¢ importu danych z programu uzytkowanego dotychczas
przez jednostke samorzadowa. Stopief odzyskania danych jest zalezny od rodzaju uzywanego
oprogramowania.

5. Place

Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatow finansowych zwigzanych z naliczaniem
plac pracownikéw. Modut moze pracowaé tylko w powiazaniu z modutem Kadry. Obydwa moduty
powiazane sa ze soba zawartoscia informacyjna i w konsekwencji wzajemnie si¢ aktualizuja.
Optymalny termin uruchomienia modutu Place to przetom kazdego miesigca.

Modut umozliwia:

« prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow
+ przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat)
+ prowadzenie kart zasitkowych pracownikow
* uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych za
dowolny okres
« naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwiazanych z praca w biezacym miesiacu dla
pracownikéw fizycznych i umystowych .
+ naliczanie $wiadczefi za okres choroby
* wyliczanie skfadek ZUS wedtug obowiazujacych przepisow
* wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia
* wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowiazujacych przepisow
¢ uzyskanie wydrukow:
 podstawowej listy ptac,
 dodatkowych list ptac,
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* imiennych list ptac (,,paski” z wynagrodzeniem)
* zestawienie plac z podsumowaniami rozdziatéw jednostek organizacyjnych i catego
urzedu
* suma caforocznych zarobkéw pracownikow wg sktadnikow ptacowych
* wydruk poszczegoélnych sktadnikow za podany okres
* deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow
* podsumowania list ptac za podany okres dla poszczeg6lnych rozdziatéw jednostek
organizacyjnych i rodzajow list
¢ wydruk os6b z przekroczeniem podatku
szybki dostep do wszystkich informacji w systemie
usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow
usprawnienie rozliczen z urzgdami skarbowymi - emisja PIT-6w
usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA
definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych sktadnikéw placowych
wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres
dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonow listy plac i skladnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, .)
definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do placy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.
generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
srednia ptaca netto lub brutto dla okresu
dowolng konfiguracj¢ szablonéw wydruku np. zaswiadczen
automatyczne ksiggowanie ptac na konkretny rozdziat w FK
obstuga pozyczek zaktadowych
obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottyséw i diety radnych
mozliwo$¢ grupowego (dla dziatow, stanowisk, oddzialdéw) dodawania sktadnikow
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga
mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknigtego miesiaca
mozliwos$¢ tworzenia list wyrownawczych
sporzadzanie sprawozdan GUS i KSC

5. OPJ (PODATEK OD OSOB PRAWNYCH)

Obstuguje podatki od osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawne;j.

Modut obejmuje nastgpujace zagadnienia:

Ewidencja podatkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty ( deklaracje podatkowe )

Naliczanie podatku i przypiséw

Wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania podatkowego
Wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowiazania podatkowego za lata
ubiegte

Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozfozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci
Kompleksowa sprawozdawczosé dla potrzeb Urzedu i GUS




67

W przypadku tego modutu istnieje mozliwos¢ importu danych z programu uzytkowanego dotychczas
przez jednostke samorzadowa. Stopien odzyskania danych jest zalezny od rodzaju uzywanego
oprogramowania. Optymalny termin uruchomienia modutu OPJ to przetom roku.

6 GRUNTY - PODATEK OD OSOB FIZYCZNYCH.

Modut Grunty umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie oplat zwiazanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezacymi do 0sob
fizycznych. Pozwala on takze na wykonywanie roznego rodzaju zestawien oraz wydrukow
zawiadomien.

Modut obstuguje nastgpujace zagadnienia:

Ewidencje gospodarstw 0sob fizycznych w zakresie niezbgdnym do naliczenia podatku tzn.
dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw, przedmiotow
opodatkowania (gruntéw, laséw i nieruchomoscei), podatnikow, petnomocnikow oraz korekte
tych danych,

Zbycie oraz nabycie przedmiotow,

Wymiar tacznego zobowiazania pienig¢znego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,
Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze anulowanie
decyzji,

Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

Rejestr przypisow,

Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci, przesunigcia terminu ptatnosci,
roztozenia na raty zalegtoéci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego za
lata ubiegte,

Zmiany numeréw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na
sofectwa,

Zamknigcie roku podatkowego,

Obstuge szablondéw decyzji,

Stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,

Wydruki i zestawienia statystyczne:

Wydruk listy gospodarstw,

Wydruk zestawienia nieruchomosci,

Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

Wydruk zestawienia wydanych decyzji,

Wykaz niewydrukowanych decyzji,

Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

Wydruk emisji wg parametrow,

Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,

Wydruk karty gospodarstwa,

Wydruk zestawienia zmian numerow,

Wydruk rejestru wymiarowego,

Wykaz ubytych podatnikow.

7. DECYZJE

Modut DECYZJE wspomaga prace uzytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu terminu
ptatnosci, rozfozeniu naleznosci na raty, umorzeniu zalegtosci oraz umorzeniu odsetek biezacych .

W zaleznosci od organizacji pracy w urzedzie oraz nadawanych uprawnien dla poszczegdlnych
uzytkownikéw systemu, z aplikacji mozna korzystaé bezposrednio z modutéw wymiarowych
(Grunty, OPJ, Podatek od $rodkow transportu, PSY, Gospodarka odpadami - optaty) lub z modutu
DECYZIE, gdzie w zaleznosci od uprawnien, uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich lub tylko
wybranych modutéw wymiarowych i tylko dla tych wymiaréw bedzie mogh tworzy¢ decyzje.
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Aplikacja umozliwia:

* okreslenie zasad numerowania decyzji ( wedtug ustalonego znaku dokumentu w ramach
danego roku)

* wystawianie nowej decyzji do decyzji juz wystawionej

* wystawienie decyzji na innego adresata niz zobowiazany, na wielu adresatow ( dla kazdego
oddzielna decyzja)

* naliczanie optaty prolongacyjnej wg stopy okreslonej przez uzytkownika

* rozbudowang parametryzacj¢ w zakresie wyszukiwania decyzji

* wydruk decyzji dowolnie sformatowanej przez uzytkownika, dzieki dostarczonemu modutowi
Szablony i Archiwum dokumentéw Wraz z modutem Decyzje s dostarczone predefiniowane
szablony dla kazdego rodzaju decyzji oraz dwa szablony do drukowania zestawieii z
wygenerowanych decyzji

* archiwizacj¢ wszystkich zatwierdzonych wydrukéw decyzji z mozliwoscia ich przegladania i
wydruku kopii doktadnie w tej samej postaci, w jakiej zostata pierwotnie wygenerowana

* przeglad historii operacji (wystawienie, zatwierdzenie, drukowanie i anulowanie) wykonanych
w ramach wybranej decyzji z podaniem dokfadnego czasu i uzytkownika wykonujacego
operacjg

* anulowanie decyzji wraz z podaniem przyczyny anulowania (mozliwo$¢ obstugi stownika
przyczyn anulowania) oraz dodaniem wiasnego opisu

* wykonanie zestawienia z wyszukanych decyzji wg wybranego szablonu.

8. PROGRAM POST ( podatek od $rodkéw transportu)
Zawiera nastgpujace funkcje:

Ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, ewidencja pojazdéw, naliczanie wymiardow
podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu,
wyrejestrowaniu czasowym. Wystawienie decyzji w sprawie: odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia
na raty zalegtosci podatkowej, umorzenie zaleghych rat. Wydruki korespondencja z podatnikami.

9. KONTRAHENT

Zawiera funkcje obstugi danych osobowych i adresowych kontrahentéw. Modut ten wystepuje zawsze
w powigzaniu z innymi modutami.

Modut Kontrahenci stuzy do ewidencji i przegladu danych os6b fizycznych i prawnych. Mozliwa jest:
¢ aktualizacja,
* korekta danych
* oraz ich wydruk.

Zaktadanie nowych kartotek kontrahentéw moze by¢ wspomagane danymi z modutu Ewidencji
Ludnosci jesli ADMINISTRATOR systemu PUMA nada takie uprawnienia.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktérych korzystaja mnf{gnq)jup( Zngjd
wigc tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepujg jako: ALY |
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whasciciele lub wladajacy w module Geodezja,
kontrahenci, ktérzy sa podatnikami w modutach podatkowych,

czy tez kontrahenci — dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module
Finansowo Ksiggowym

W zwiazku z tym kazdego kontrahenta urzedu mozna przyporzadkowa¢ do jednej z grup:

jednostki budzetowe,
dostawcy,
pracownicy,
podatnicy,
dziatalnosci,

Urzedy Skarbowe,

inni.

Grupy kontrahentow stanowia bloki wykorzystywane w FK do tworzenia kont rozrachunkowych.

Przy dopisywaniu kontrahenta nalezy poda¢ nastepujace informacje:

Okreslenie czy jest to osoba prawna czy fizyczna,

PESEL, NIP — dla os6b fizycznych i prawnych (dla 0séb prawnych wymagane podanie min.
jednej informacji),

REGON - dla os6b prawnych,

Nazwisko i imi¢ / Nazwa firmy,

Adres staty,

Nazwa konta — nazwa, ktéra bedzie wpisana jako nazwa cztonu konta analitycznego. Podczas
wprowadzania nowego kontrahenta nazwa konta jest tworzona automatycznie z nazwiska i
imienia. Mozna ja nastgpnie zmieni¢ ale nalezy pamigta¢ aby nazwa byta zwiezta, unikalna i
zawierata informacje jednoznacznie identyfikujace kontrahenta

Okreslenie czy kontrahent jest ptatnikiem VAT; jezeli tak musi mie¢ podany identyfikator
NIP. Jest to informacja istotna przy rejestrowaniu faktur zakupu i rachunkow uproszczonych
od kontrahentéw

i sporzadzaniu rejestréw zakupu, poniewaz sa to informacje pobierane automatycznie

Banki i konta bankowe kontrahenta — w miarg potrzeb,

Przypisanie kontrahenta do wybranych grup — w miarg potrzeb,

Pozostate informacje sa podawane w zaleznosci od potrzeb np.:

adres korespondencyjny,
przedstawiciele,

rodzaje dziatalnosci,
kontakt.

10. WINDYKACJA OPLAT I PODATKOW

Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak: od oséb fizycznych, od os6b prawnych, za srodki
transportu, za posiadanie psa.

Modut obstuguje réwniez nastgpujace naleznosci: koncesje alkoholowe, zwrot dodatku

mieszkaniowego, oplaty przytaczeniowe, oplaty za pas drogowy, rozliczenie za wode i scieki oplaty

rozne,

optaty adiacenckie, optaty planistyczne, opfaty geodezyjne, oplaty za gospodarowanie

odpadami.

Funkcje uwzglednione w module Windykacji
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zakfadanie bilansu otwarcia (z mozliwoscia migracji z bazy dbf obstugiwanej przez programy
clipperowe autorstwa ZETO Olsztyn) oraz jego korekta, zamknigcie bilansu otwarcia, indywidualne
kartoteki naleznosci i wptat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i wezwan do zaptaty, wydruk
kartotek zalegfosci i nadptat wg wybranego filtru, naliczanie odsetek za zwloke wg podanych
parametrow, naliczanie odsetek redyskontowych w przypadku naleznosci kredytowych, wystawianie
upomnien do zaptaty, rejestr wystawionych upomnien, wydruk upomnienia/upomnien, wystawianie
wezwai do zapfaty, rejestr wystawionych wezwai, wydruk wezwan, generowanie i obshuga tytutow
wykonawczych, obstuga nadptat, dzienniki wptat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wptat
bankowych (WB), zwrotéw (ZW), przeksiggowan (DK), nadptat z bilansu otwarcia (BO),
nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK) oraz dzienniki inkasenckie (DI), przeksiegowanie
kwot do wyjasnienia z mozliwoscia dokonania zwrotu, przeksiegowania wptat na inne naleznodci z
mozliwoscig dokonania zwrotu, przeksiggowanie nadptat z mozliwoscia dokonania zwrotu, obroty
miesigczne z uwzglednieniem rodzaju oplaty, zamknigcie miesiaca i roku, wydruk rozliczenia
miesigcznego — miesigce rozliczone i nierozliczone.

11. EWIDENCJA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH.

Modut Ewidencja Podmiotéw Gospodarczych przeznaczony jest dla referatow ewidencji podmiotéw
dziatalnosci gospodarczej usytuowanych w Urzedach Miast i Gmin. Zapewnia on:

rejestrowanie dziatalnosci gospodarczej, mozliwos¢ ewidencji i przegladania: przedsigbiorstw
panstwowych, spotdzielni, spotek prawa handlowego, archiwizowanie danych o prowadzacym
dziatalno$¢ gospodarcza, ewidencje zmian w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, wydruk
zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziafalnosci gospodarczej, wydruk zmian w za$wiadczeniach,
wydruk decyzji o wykredleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydruk zestawienia
statystycznego, wydruk listy podmiotéw wg podanych parametrow, wyszukiwanie w ewidencji
biezacej i archiwalnej wg: numeru ewidencyjnego, nazwy podmiotu gospodarczego, adresu podmiotu
gospodarczego, adresu miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej, rodzaju dziatalnosci
gospodarczej, wspotwiasciciela podmiotu gospodarczego. W przypadku tego modutu istnieje
mozliwos¢ importu, czyli przeniesienia danych z programu uzytkowanego dotychczas przez jednostke
samorzadowa. Stopien odzyskania danych jest zalezny od rodzaju uzywanego oprogramowania.

12. PROGRAM - SYMULACJE PODATKOWE.

Modut SYMULACIJE umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu i optaty od posiadania psa wg stawek:

* ustawowych,

* gminnych

* oraz dwoch wariantdéw stawek symulacyjnych.

Modut umozliwia wykonywanie symulacji dla nast¢pujacych modutéw podatkowych:

* Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty),

* OPJ - podatki od 0s6b prawnych,

* Podatek od srodkéw transportu (POST),
* Optata za posiadanie psa (PSY).

Obliczenia wykonywane s na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych. Program
dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek oraz podaje réznice w
stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System umozliwia takze obliczenie skutkow
ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaty Rady Gminy) udzielonych przez Gming

13. KONCESJE ALKOHOLOWE
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Modut ALKON, wchodzacy w sktad pakietu PUMA, jest przeznaczony do obstugi prac urzedow
miast i gmin zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych
oraz pobieraniem opfat za wydane zezwolenia. Modut jest zintegrowany z modutem Kontrahenci
oraz Windykacja podatkowa, co umozliwia naliczanie rat za posiadanie zezwolenia. Modut
umozliwia: Obstuge kartoteki ptatnika, Obstuge punktéw sprzedazy, Obstuge wydawania zezwolen
oraz naliczania optat do modutu Windykacja podatkowa za kazdy rok posiadania zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych, Wystawianie i obstuge pism i decyzji dla punktu sprzedazy oraz
zezwolen, Kontrole niezaptaconych naleznosci przez ptatnikow w okreslonym terminie, Wydruk
zestawien z danych wprowadzonych w systemie, Obstuge szablonéw pism i decyzji

14. ADMINISTRACJA

Modut administracyjny stanowi centrum zarzadzania aplikacja PUMA.

Modut ten zawiera wszystkie funkcje zwiazane z konfiguracja calego systemu oraz odpowiada za
bezpieczenstwo calej aplikacji. Migdzy innymi zawiera edycje stownikéw wspdlnych dla calej
aplikacji, edycje danych jednostki organizacyjnej, archiwizacje bazy danych, itp.

W aplikacji PUMA zastosowano bardzo elastyczna metode przydzielania i definiowania uprawnien
dla poszczegdlnych uzytkownikéw umozliwiajaca fatwe dostosowanie aplikacji do kazdej struktury
organizacyjnej, zarowno do matych jak i duzych jednostek. Poprzez wyodrebnienie z kazdego modutu
funkcji i przypisaniu im unikalnego identyfikatora uzytkownikowi, uzyskuje si¢ uprawnienia do
uzywania takiej funkcji. W celu utatwienia zarzadzania uprawnieniami, administrator otrzymuje
zamiast prostych cyfr, ergonomiczny ekran z lista funkcji, ktore mozna przydziela¢ poszczegdlnym
uzytkownikom. Aplikacja umozliwia przydzielanie i odbieranie dostepu do pojedynczych funkeji.

Ze wzgledu na wielkos¢ systemu i duza liczbe funkcji mozliwych do przydzielenia zostat
wprowadzony mechanizm rél, ktérego gtownym zadaniem jest grupowanie uprawniefi do funkcji.
Administrator zyskuje dzieki temu mozliwos¢ przydzielania dostepu do grupy funkcji jednym
kliknieciem myszy. Razem z systemem dostarczane sg predefiniowane role, ktore umozliwiaja szybkie
rozpoczecie pracy z systemem. Administrator nie jest ograniczony tylko do tych rol, moze je
definiowa¢, oraz dodawaé nowe w zaleznosci od potrzeb i struktury jednostki organizacyjnej.

15. EKSPORT DANYCH

Eksport danych jest modutem systemu PUMA, ktorego zadaniem jest eksportowanie danych z innych
modutow do pliku XML.

Aplikacja pozwala na eksport danych z modutu Grunty (Podatki od osob fizycznych) lub/i OJP
(Podatki od 0séb prawnych) w formacie XML. Eksport wykonywany jest dla jednej gminy. Istnieje
mozliwo$é wyeksportowania wszystkich danych (typ eksportu: Catosciowy) lub danych, ktore zostaty
zmodyfikowane od ostatniego eksportu (typ eksportu: Roéznicowy).

Modut udostepnia réwniez funkcjonalno$¢ generowania zbiorow XML z danymi dla GUS.
16. DODATKI MIESZKANIOWE
17. EWIDENCJA LUDNOSCI

Modut Ewidencja Ludnosci posiada homologacje MSWiA DEPIT. Zadaniem ,,Ewidencji ludnosci”
jest kompleksowa obstuga prac Komérek Ewidencji Ludnosci (KEL).

Aplikacja umozliwia migdzy innymi:

+ gromadzenie .P; v% 5 MIRTI
+ wyszukiwanie
* uzupetnianie
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* zmiang w bazie danych wszystkich informacji znajdujacych sie na Karcie Osobowej
Mieszkanca (KOM ).

Automatyzuje prace i drukuje zawiadomienia w zakresie:

* meldowania

*  wymeldowania

* rejestracji urodzen

*  zgondw

* zmian stanu cywilnego

* gromadzenia i dostgpu do danych historycznych mieszkancow.

Kompleksowa obstuga obejmuje mieszkancow statych i osoby zameldowane czasowo ponad 3
miesigce. oraz przebywajace do 3 miesigcy.

Do wydrukéw masowych nalezg spisy:

*  Wyborcow,

* Listy poborowych

* Listy przedpoborowych,

* Spis wydanych i uzywanych dokumentéw tozsamosci (DT)
* Mieszkancow, wedtug dowolnych parametréw szukania.

Pierwotne fadowanie LBD (Lokalnego Banku Danych — tzn. Bazy w KEL) jest dokonywane danymi
pobranymi z TBD/WBD lub CBD (Terenowego/Wojewddzkiego lub Centralnego Banku Danych).

Modut postuguje si¢ stownikami m.in.

* panstwa,

* gminy z catej Polski,

* miejscowosci i ulice z terenu Urzedu,
e zawody,

* stopnie wojskowe,

* znaki szczeg6lne,

¢ formy ustania matzenstwa,

* organy administracji,

* stany cywilne,

* rodzaje dokumentow

pozwalajacymi na szybsza obstuge. Wszystkie sfowniki wypetnione sa juz w trakcie instalacji modutu
— Jedynie stowniki miejscowosci i ulic zawierajace dane z terytorium obstugiwanego przez Urzad
muszg by¢ zweryfikowane przez uzytkownika przed rozpoczgciem whasciwej pracy modutu.

Bardzo rozbudowana funkcja wyszukiwania informacji o mieszkafcach umozliwia wyszukiwanie
mieszkancow wedtug dowolnie zdefiniowanych i wskazanych przez uzytkownika parametrow.
Aplikacja udostepnia funkcjonalnosé rejestru wnioskow o udostepnienie danych osobowych oraz
umozliwia wymiang informacji z Centralnym, Wojewodzkim i Terenowym Bankiem Danych.

Zeto Olsztyn gwarantuje, ze system PUMA spetnia wszystkie warunki, umozliwiajace uzytkownikowi

maganiami~prawai
HENTETRIZ
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GIODO. Modut Ewidencja Ludnosci moze by¢ uruchomiony w dogodnym dla Klienta momencie.

18. STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI

Modut umozliwia wybranie z bazy danych Ewidencji Ludnosci informacji w réznych przekrojach m.
innymi o:

¢ ilosci 0sdb danego rocznika,

s plei,

¢ obywatelstwie,

* stanie cywilnym,

* dokumentach tozsamosci,

* wyksztatceniu,

» statusie meldunku,

e zawodzie,

* iinnych.
7 mozliwoscia wybierania zakresu cech od-do (zakres informacji mozna zagniezdza¢ wg podanych
pol kluczowych),

Mozliwe jest ustalanie kolejnosci grupowania wg.

« struktury wiekowej — wykres liniowy obrazujacy strukturg wiekowa gminy dla kobiet i
mezcezyzn oraz razem

« ludnosci w miejscowosciach — wykres stupkowy z liczba ludnosci w poszczegodlnych
miejscowosciach

* ludnosci w miejscowosciach z podziatem na wiek

Program generuje sprawozdania dla GUS:

« DWI,
e DW2,
+ DW3.

Modut Statystyki dla Ewidencji Ludnosci moze by¢ uruchomiony w dogodnym dla Klienta momencie.

19. WYBORCY

Modut umozliwia obstuge KART DODATKOWYCH REJESTRU WYBORCOW (tzw. kart
zielonych rézowych oraz kart niebieskich) i pozwala m.in. na generowanie kwartalnych meldunkow
dla KBW (Krajowego Biura Wyborczego) o stanie wyborcow w gminie miescie na podstawie bazy
danych ewidencyjnych.

Aplikacja udostepnia funkcjonalnos¢ wydruku dodatkowych spisow wyborczych, zaswiadczen o
prawie do glosowania, a takze zawiadomiefi o dodaniu do rejestru / spisu. Modut Wyborcy moze by¢
uruchomiony w dogodnym dla Klienta momencie.

20. NIERUCHOMOSCI

Modut Nieruchomosci umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego petna obstugg transakcji
geodezyjnych tj.:

* uzytkowania wieczystego,

o dzierzaw,

* trwalego zarzadu,

* przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wiasnos¢

» oraz sprzedazy dziatek, budynkow i lokali.

Sprzedaz budynkéw oraz lokali mozliwa jest z jednoczesnym oddaniem gruntu w wieczyste o s
URMJSTRZ
LW lVE RN AW




74

uzytkowanie lub jego sprzedazy na wiasnosé. Wprowadzenie uméw opiera si¢ na danych operatu
ewidencji gruntéw i budynkéw zasilanych z pliku SWDE poprzez opcje importu. Aplikacja umozliwia
Jednoczesne prowadzenie petnej ewidencji gruntéw i budynkéw przez uzytkownika.

Po wprowadzeniu do systemu umowy, uzytkownik ma do dyspozycji funkcje stuzace do jej obstugi.
Dla uméw uzytkowania wieczystego mozliwa jest miedzy innymi zmiana

* przeznaczenia dziatki,
* wartosci nieruchomosci, od ktérej naliczana jest optata roczna
* czy wprowadzenia bonifikat.

Przy zmianach uméw dzierzawy uzytkownik ma mozliwosé zmiany stawek na podstawie, ktorych
system wylicza opfaty, zmiany powierzchni dzierzawionych, przedmiotow dzierzawy czy rodzaju, a
takze terminéw trwania umowy. Poza funkcjonalnosciami dotyczacymi zmian wartosci umow system
umozliwia réwniez korekty, zakoficzenia jak i usunigcia z systemu. W module istnieje mozliwos¢
generowania zawiadomiefi o wysokosci oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste oraz zawiadomien
dotyczacych ustalania optat za dzierzawe.

Modut daje mozliwos¢ generowania wydrukéw wprowadzonych uméw oraz zasobu, Jjakim dysponuja
Jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie zadanych parametréw przez uzytkownika..
Zestawienie takie mozna wyeksportowa¢ do plikéw w formacie XML, HTML oraz EXCEL.

Automatyzacja procesu obstugi optat geodezyjnych ma swoje odzwierciedlenie w module Faktur oraz
Windykacji. System automatycznie generuje faktury na podstawie danych z modutu Nieruchomosci z
Jednoczesnym przestaniem naleznosci do Windykacji, gdzie uzytkownik ma mozliwosé obstugi
kartotek z tytutu oplat geodezyjnych.

14. GOSPODARKA ODPADAMI-OPLATY

Modut ,,Gospodarka odpadami - optaty" jest elementem systemu gospodarowania odpadami, w sktad
ktorego kolejno beda wehodzity nowe moduty wspomagajace gospodarke odpadami w gminie zgodnie
z Ustawq z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897).

Modut ,,Gospodarka odpadami - optaty" wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi sktadanych przez
podmioty deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji oraz windykowania naleznosci.

Aplikacja bedzie umozliwiata takze obstuge sprawozdawczoscei poprzez mozliwo$¢ importu
(alternatywie poprzez wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan sktadanych przez firmy
wywozowe. Na ich podstawie mozliwe bedzie generowanie rocznego sprawozdania gminy zgodnie z
wymaganiami prawa.

System jest przystosowany do pracy zaréwno w matych jak i duzych gminach, a takze w zwiazkach
migdzygminnych. System umozliwia dostep do zbioréw danych dotyczacych ewidencji ludnosci oraz
zasobow podatkowych poszczegdlnych gmin (uzytkownikéw systemu PUMA), co w przypadku
organizacji obstugujacych wiele jednostek samorzadu terytorialnego daje mozliwo$¢ pracy na ich
aktualnych danych.

Funkcjonalno$¢ modutu:

® Przygotowanie kartotek wlascicieli oraz rejestru punktéw adresowych (dla uzytkownikow
systemu PUMA na podstawie danych z bazy systemu),
® Ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji. Deklaracja zawiera dane dotyczace
klasyfikacji nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkata), ilogci zamieszkujacych osob,
zuzycia wody, informacji o tym, czy odpady sa segregowane, oczekiwan dotyczacych
czgstotliwosci rozliczania (rocznie, potrocznie, kwartalnie, miesi@cnigﬁ, 495“) 11
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® Prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baz¢ punktéw adresowych w celu
wyjasnienia nieprawidtowosci zwiazanych z brakiem deklaracji, oraz tworzenie wezwan do
zlozenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

@® Naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg. Mozliwos¢
naliczania wg iloéci zamieszkalych osob, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci.

® Obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania, o roztozeniu na raty, o
odroczeniu terminu ptatnosci, umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych ( integracja
z modutem DECYZJE).

® Tworzenie wydrukow:

wezwania do ztozenia wyjasnien
wydruki wystawionych decyzji
wykaz ptatnikoéw i opfat

zestawienie statystyczne deklaracji

- wykazy z rejestru punktow adresowych dla: okreslonego obszaru (wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowosé, sektor, adres),

- punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,

- punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreslonym przedziale czasu od wystawienia
wezwania,

- punkty adresowe, ktore nie ztozyly deklaracji.

@® Obstuga sprawozdawczosci
® Obsluga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja opfat i podatkdw)

§ 45.

OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sa na serwerze opartym n o sieciowy system
operacyjny LINUX, do ktérego dostep na informatyk Urzedu i osoby przez niego upowaznione na czas
jego nieobecnosci.

Zasilanie serwera baz danych podtrzymywane jest przez zasilacz awaryjny UPS.

Przetwarzanie danych odbywa si¢ na stacjach roboczych , ktére wyposazone sa w zasilacze awaryjne
oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej maja tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu Administrator
nadaje im hasta dostepu zmieniane w cyklu miesigcznym(do komputera, systemu sieciowego i
aplikacji).

Systemy rejestruja wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Niektore czynnodci, takie jak: kasowanie rekordow czy rekonstrukcja bazy zabezpieczone sa
dodatkowym hastem.

Informatyk zobowiazany jest do systematycznego wykonywania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji (codzienne, tygodniowe oraz miesigczne- petne kopie zapasowe), ktore
przechowywane sa na oddzielnych dyskach (odrebne pomieszczeniel). P.{O\“yagz_yj, vgideﬁi?kopii
zapasowych. B% ] R L\/ﬁk i -
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Pracownicy znaja swoje obowiazki odno$nie zabezpieczenia i poufnosci danych.
Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sa w niszczarkach

§ 46

1) SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH
1. petna dokumentacja systemoéw znajduje si¢ na stanowiskach informatyka
2. dokumentacja systeméw aktualizowana jest na biezaco, opis wszystkich zmian dostepny
jest rowniez bezposrednio w systemach
3. wprowadzane dane sa zgodnie z dokumentacjg papierowa
4. systemy automatyczne sprawdzaja dane pod wzgledem kompletnosci
5. stosowane jest polityka ochrony danych

CZESC XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.

1. Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ rozwiazania przyjete w ustawach i
rozporzadzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie.




