Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Burmistrza Nr 1/2022
Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia 3 stycznia 2022 roku

Zasady dzialania programu Urzad.NT oraz funkcje opisane w Instrukcji uzytkownika

Zintegrowany System Informatyczny Urzad NT stuzy do kompleksowej informatyzacji jednostki
samorzadu terytorialnego w gminie. Na System Urzad.NT skltadaja si¢ aplikacje, nazwane
podsystemami i modutami, ktére wspomagaja prac¢ urzgdu w ramach rdéznych obszarow jego
dziatalnosci. Aplikacje sg zaadaptowane do konkretnych wymagan naszego urzedu. Potaczone
wzajemnie ze sobg zapewniaja kompleksowos$¢ obstugi calej jednostki.

Na ZSI URZAD NT sktadaja si¢ miedzy innymi nastepujace podsystemy i moduty:

1) Podsystem Finansowo — Budzetowy:
e Modut Finansowo-Ksiggowy
e Modut Budzet
e Modut Umowy
e Modut Ewidencja Srodkéw Trwatych
2) Podsystem Wymiaru i Windykac;ji:
e Modut Podatek od Nieruchomosci Osob Fizycznych
e Modul Podatek od Nieruchomos$ci Osob Prawnych
e Modut Podatek od Srodkéw Transportu
e Modut Podatek Rolny i Lesny
e Modul Podatkow i Optat Lokalnych
3) Podsystem Gospodarowania Mieniem:
e Modul Ewidencji Nieruchomosci
e Modut Zarzadzania Nieruchomos$ciami
e Modut Ksiggowosci Niepodatkowe;j
e Modul Ewidencji Mienia Niematerialnego
4) Modut Wspoélna Kasa

Odrebny modut stanowi Podsystem Kadrowo — Ptacowy.
1. PODSYSTEM FINANSOWO- BUDZETOWY

Podsystem Finansowo-Budzetowy zapewnia kompleksowag obstuge finansow 1 ksiggowosci
budzetu oraz jednostki budzetowej. Realizuje specyficzne zadania jednostek budzetowych,
ksiegowos¢ budzetowa jest komplementarng czes$cig calej ksiggowosci. Jest mozliwos¢
szczegdtowej kontroli wydatkowania §rodkéw budzetowych oraz zakladania réznego rodzaju
mechanizmow kontrolnych, pozwalajacych wychwyci¢ nieprawidtowosci w finansach jednostki.
Podsystem zawiera rozbudowany modut projektowania budzetu z mechanizmem planowania
1 kontroli realizacji zadan. Maksymalnie automatyzuje wiele prac ksiegowych. Posiada
elastyczny plan kont, umozliwiajacy zatozenie do o$miu poziomoéw analityki. System
przystosowany jest do obstugi ztozonej struktury organizacyjne;.



Podsystem jest zgodny =z wymaganiami okreSlonymi w ustawie o rachunkowos$ci (ust.
o rachunkowosci z dn. 29.09.1994r. Dz.U. nr 121/1994, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami),
ustawie o zamowieniach publicznych (Ust. o zamdéwieniach publicznych z dn. 10.06.1994r.
Dz.U. nr 119/1998 poz. 773) i zarzadzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowos$ci oraz jednolitych planow kont dla panstwowych igminnych jednostek
budzetowych oraz gmin.

Podsystem przystosowany jest do obstugi rachunkowos$ci budzetowej, w ktorej budzet
wykonywany jest przez organ finansowy, aplany finansowe dochodéw i1 wydatkow
budzetowych oraz realizacja dochodow i1 wydatkow wykonywane sg przez jednostki i zaktady
budzetowe. System umozliwia prowadzenie w jednej bazie danych ksiegowos$ci budzetu -
organu finansowego 1ksiggowosci poszczegdlnych jednostek/zakladow budzetowych,
uwzgledniajac przy tym nadrzedna role ksiegowosci budzetu (organu finansowego). Dotyczy to
zréznicowanego zakresu dostepu do informacji, jak 1 mozliwos$ci automatycznego generowania
1 przekazywania dokumentdéw ksiggowych (np. Polecen Ksiggowania dotyczacych sprawozdan,
Not Ksiggowych). Kazda ksiggowos$¢ posiada wiasne struktury dotyczace planu kont, okresla
wlasng konstrukcje grup i rejestrow dowodow zrodtowych oraz okres§la wlasny zestaw rodzajow
dowodow ksiegowych. Korzysta natomiast ze wspdlnych zasoboéw dotyczacych, np. planu
finansowego, stownikéw kontrahentow.

Na Podsystem Finansowo — Budzetowy sktada si¢ kilka modutow:

1) Modut Finansowo — Ksiegowy,
2) Modut Budzetowy,

3) Modut Ewidencji Umoéw,

4) Modut Srodkéw Trwatych,

1.1 Modut Finansowo—Ksiggowy

Modut Finansowo-Ksiggowy Podsystemu Finansowo — Budzetowego jest aplikacja stworzong
do wspomagania pracy wydziatow ksiggowych jednostek budzetowych.

W sktad modutu wchodzg nastepujace podmoduty:

1) Ksiega gtowna:

a) ksiegowanie dokumentow; ksiggowanie wszystkich dokumentéw niezaleznie od typu,
takze not ksiggowych czy wyciggdéw bankowych; podczas ksiggowania dowolnego
dokumentu operator wprowadza nastepujace dane ogolne: date ksiggowania, opis
dokumentu - najczgsciej jest to numer wiasny i typ dokumentu, dokument moze by¢
zapisany w zdefiniowanym przez uzytkownika rejestrze; dane szczegdtowe to
pozycje ksiegowania: konto zdefiniowane wcze$niej w planie kont (system dopuszcza
ksiggowanie tylko na ostatnim poziomie analityki danego konta oraz na konto
aktywne w danym okresie), kwota Wn, kwota Ma, opis zdarzenia. Dla kolejnych
zapisOw ksiegowych w ramach dokumentu system podpowiada kwote brakujaca do
zbilansowania dokumentu. Jezeli operacje gospodarcze ksiggowane sg na kontach
bilansowych system nie dopuszcza do zapisu dokumentu, ktéry nie jest
zbilansowany. Po zaksiggowaniu na koncie, ktore jest kontem rozrachunkowym
operator powinien — jesli dokonany zapis oznaczal powstanie rozrachunkéw —
stworzy¢ nowg transakcje lub, jesli zapis jest rozliczeniem wczesniejszych
zobowigzan lub nalezno$ci, wskaza¢ transakcj¢ rozliczang (system podpowiada
transakcje rozliczang porownujac opis zdarzenia),
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2)

3)

4)

b)

d)

g)

h)

przegladanie stanow 1 obrotow kont oraz zapisow na kontach; dla zdefiniowanych
przez uzytkownika kont przegladanie takze informacji o planie (z czg¢sci Budzet),

obstuga bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia (definicja przeksiggowan),

rozrachunki z kontrahentami; zestawienia transakcji rozliczonych i nie rozliczonych;
naliczanie odsetek karnych od nalezno$ci przeterminowanych; generowanie
upomnien, tytutow wykonawczych, not odsetkowych i1wezwan do zaptlaty;
rozkladanie na raty naleznosci terminowych jak réwniez przeterminowanych,
odraczanie termindw ptatnosci dla transake;ji,

mozliwo$¢ prowadzenia rozrachunkow zpracownikami (rozliczenia zaliczek),
urzedami skarbowymi,

generowanie zestawien i analiz finansowych. System umozliwia m.in. otrzymanie
raportdw stanow i obrotow z zakresu kont definiowanych przez uzytkownika, moze
to by¢ tylko jedno konto, np. konto bankowych $rodkéw inwestycyjnych,

generowanie sprawozdan z dochodéw RB-27S, z wydatkéw RB-28S,
automatyczne ksiggowanie zaangazowania na podstawie zarejestrowanych

1 zadekretowanych dokumentéw (obstuga bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia dla
zaangazowania).

Dokumenty VAT:

a)
b)

¢)
d)

rejestracja dokumentow VAT w zdefiniowanych przez uzytkownika rejestrach,
ksiegowanie zarejestrowanych dokumentéw (mozliwos¢ wykorzystania wzorcow
ksiggowan definiowanych dla rejestru),

kontrola poprawnosci zaksiggowanych dokumentow,

generowanie zestawien z rejestrow VAT.

Kasa (podmodul dostepny, jesli klient nie decyduje si¢ na Modut Wspolna Kasa
obstugujacy caty ZSI):

wystawianie i realizacja dokumentow kasowych KP i KW,

generowanie dziennikéw kasowych dla zdefiniowanych w systemie kas,
obstuga dokumentow bankowych (takze wystawianie przelewow),
automatyczne dekretowanie przelewow,

obstuga ksigzeczek czekowych,

generowanie dziennikéw bankowych dla zdefiniowanych w systemie bankow.

Stowniki systemowe:

a)

b)
c)

ewidencja podmiotéw (kontrahenci, pracownicy itd.; z tego poziomu wystawiane sg
potwierdzenia sald i noty odsetkowe),

ewidencja bankow,

plan kont,

stownik lat i miesiecy obrachunkowych,

stownik rejestrow,

stownik stawek VAT,

stownik typow dokumentéw VAT,

stownik odsetek,



5)

stownik powigzan kont Modutu Finansowo - Ksiegowego i Modulu Budzetowego;
zapewnia on wymian¢ informacji o planowaniu i wykonaniu budzetu pomig¢dzy
organem i jednostkami budzetowymi; operator powinien okresli¢:

- konta zawierajgce informacj¢ o wykonaniu budzetu w obydwu cz¢$ciach systemu,
- konta zawierajace informacje o planie budzetu.

Administracja:

a)
b)

c)

d)

eksport danych,

import danych,

bezpieczenstwo danych; w systemie zastosowano, oprocz autoryzacji poszczegdlnych
operacjach, takze rozbudowany system przydzielania uprawnien uzytkownikom;
uprawnienia mogg dotyczy¢ poszczegdlnych modutéow aplikacji, rejestrow oraz kont,
na ktérych mozna ksiggowac,

administrowanie zasobami systemu.

Funkcjonalno$¢ Modutu Finansowo-Ksiggowego

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Zaktadanie i modyfikacja planu kont.

a)
b)

c)

generowanie kont rachunku biezacego jednostki budzetowej z podziatkami
klasyfikacji budzetowej w oparciu o stownik klasyfikacji budzetowe;,

generowanie kont rachunku biezacego jednostki budzetowej z podziatkami
klasyfikacji budzetowej w oparciu o plan budzetu,

generowanie kont rozrachunkowych na podstawie zdefiniowanej struktury.

Zaktadanie i modyfikacja stownikow systemowych:

stownik rejestrow,

stownik stawek VAT,

stownik wysokosci odsetek,

stownik typow dokumentdw,

stownik kontrahentow,

stownik bankow,

stownik lat 1 miesigcy rozrachunkowych.

Definiowanie $ciezek ksiggowan dokumentow.

Rejestracja dokumentow.

Dekretowanie budzetowe dokumentow.

Sprawdzanie stanow rejestrow.

Sprawdzanie obrotéw na kontach w ramach rejestrow.

Ksiggowanie wstepne dokumentow PK.

a)
b)

c)
d)

ksiggowanie zarejestrowanych dokumentow,

automatyczne ksiggowanie odsetek,

automatyczne ksiggowanie wyciaggdw bankowy na podstawie zadekretowanych
1 zrealizowanych przelewow

ksiggowanie prostych dokumentow (np. rozliczenie delegacji).
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9) Ksiggowanie ostateczne dokumentow PK.

10) Stany 1 obroty kont.

11) Realizacja planu budzetu.

12) Definiowanie bilansu otwarcia i bilansu zamkni¢cia.
13) Rozliczenia z kontrahentami.

14) Rejestracja ptatnosci w sposob przyjety przez uzytkownika (proporcjonalnie na nalezno$¢
1 odsetki, tylko na naleznos$¢, tylko na odsetki).

15) Zamykanie miesiecy i lat rozrachunkowych.
16) Eksport sprawozdan z realizacji budzetu do Modutu Budzetowego.
17) Automatyczne ksiggowanie zaangazowania.
18) Obstuga kas:
a) definicja kasy,
b) wprowadzanie bilansu otwarcia,
c) obstuga dokumentow KP i KW,
d) kopiowanie dokumentow KP iKW (funkcjonalno$¢ wykorzystywana przy
powtarzajacych si¢ ptatnosciach)
e) dziennik obrotéw kasowych,
f) zamkniecie kasy.

19) Wystawianie przelewoéw bankowych.

20) Dekretowanie przelewéw w oparciu o klasyfikacje budzetowa zaksiggowanego
dokumentu zréodlowego.

21) Zestawienia zawierajace salda i obroty kont.

22) Zestawienia transakcji z kontrahentami.

23) Zestawienie transakcji z klasyfikacjg budzetowa.
24) Dzienniki obrotow dla poszczegolnych rejestrow.
25) Dziennik obrotow sumaryczny.

26) Karta wydatkow.

27) Zestawienia dokumentéw w rejestrach VAT.

28) Zestawienie rejestrow VAT.

29) Zestawienie dokumentéw uwzglednianych w zaangazowania.
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30) Zestawienie dotyczace zaangazowania wedlug klasyfikacji budzetowe;.

1.1.2 Powigzania Modutu Finansowo — Ksiggowego z innymi Modutami

Z Modutu Finansowo-Ksiggowego do Modulu Budzetowego export danych o wykonaniu
planu jednostki budzetowej — export obrotow zdefiniowanych przez uzytkownika kont (po
zamknigciu miesigca w Module Finansowo-Ksiggowym); na podstawie danych ksiegowych
zarejestrowanych w Module Finansowo-Ksiggowym generowanie sprawozdan budzetowych
do Modutu Budzetowego.

Z poziomu Modutu Finansowo-Ksiggowego widoczny jest plan budzetu z czes$ci budzetowe;,

Do Modutu Finansowo-Ksiggowego przesytane sg informacje o zmianach warto$ci majatku
ewidencjonowanego w Module Srodkéw Trwalych oraz warto$ci materiatow z Modutu
Magazynowego.

W Module Finansowo-Ksiggowym widoczne s3 umowy iwystawione do nich faktury
wprowadzone przez wydzialy merytorycznie za nie odpowiedzialne w Module Ewidencji
Umow.

Podczas ksiggowania zaangazowania w Module Finansowo-Ksiegowym uwzgledniane sg
réwniez umowy wprowadzone przez wydziaty merytoryczne w Module Ewidencji Umow.

W Module Finansowo-Ksiggowym mozliwa jest automatyczna rejestracja faktur w oparciu
o dokumenty PZ wystawione i co najmniej zrealizowane w Module Magazynowym.

1.2 Modutl Budzet

Modut Budzetowy Podsystemu Finansowo — Budzetowego jest aplikacja stworzong do

wspomagania pracy wydzialu finansowego organu oraz prac planistycznych jednostek
organizacyjnych. W jej sktad wchodza nastepujace podmoduty:

1) Planowanie budzetu:

a) Prognozy — mozliwo$¢ porownania budzetow na przestrzeni lat (ze zgromadzonych
w systemie danych) ina ich podstawie planowanie kolejnych wersji budzetow
(mozliwo$¢ przeliczania wskaznikami catosci lub fragmentéw budzetu),

b) definiowanie budzetu w podziatce klasyfikacji budzetowej i w zadaniach,

c) okreslanie limitow finansowych dla wydatkow jednostek organizacyjnych,

d) wprowadzanie, modyfikacja planu budzetu dla jednostek organizacyjnych,

e) okreslenie zrodet finansowania zadan inwestycyjnych,

f) prowadzenie harmonogramoéw wykonania budzetéw jednostek organizacyjnych
i na ich podstawie harmonogramu organu.

2) Ksiggowos¢ budzetowa:
a) obsluga planu kont,



3)

4)

S)
6)

7)

1.2.1

h)

ksiggowanie dokumentow,

rozliczanie budzetu w podziatce klasyfikacji budzetowej i w zadaniach,

ksiggowanie sprawozdan z wykonania budzetu,

przegladanie stanow i obrotow kont,

obstuga bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia (definicja przeksiggowan),

gospodarka pozabudzetowa — planowanie i sprawozdawczos¢ (rejestracja sprawozdan
RB-30, RB-31, RB-33, RB-34 z jednostek gospodarki pozabudzetowej, generowanie
sprawozdan zbiorczych),

generowanie zestawien ianaliz finansowych (definicja struktury bilansu dla
jednostki).

Stowniki systemowe:

a)
b)

c)

stownik lat 1 miesiecy obrachunkowych,

stownik jednostek organizacyjnych,

stownik typow jednostek (np. przedszkola, szkoty, osiedla),

stownik dzialow 1 rozdzialéw klasyfikacji budzetowe;,

stownik paragrafow sprawozdawczych,

stownik grup paragrafow,

stownik typow zadan (np. wlasne, zlecone),

stownik zadan,

stownik rodzajow dokumentow,

stownik zrodet finansowania zadan inwestycyjnych,

stownik decydentow wprowadzajacych zmiany do budzetu,

stownik §rodkéw pozabudzetowych (dla gospodarki pozabudzetowej),
stownik $rodkéw obrotowych (dla gospodarki pozabudzetowe;),
autogeneracja kont — definicja tworzenia analityki planu kont na podstawie budzetu.

Raporty:

a)
b)

c)

sprawozdawczos$¢ budzetowa,
raporty ksiggowe,
budzet.

Administracja.

Import danych.

Bezpieczenstwo danych.

Funkcjonalno$¢ Modutu Budzetowego

1)

Zaktadanie i modyfikacja stownikow systemowych:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

lat i miesi¢cy rozrachunkowych,

typow jednostek,

jednostek planujacych i realizujacych budzet,

decydentow uprawnionych do zatwierdzania budzetu i jego zmian,

adresatow sprawozdan,

klasyfikacji budzetowej: dziatdéw, rozdziatow i paragraféw (archiwizacja nazw
dziatow, rozdziatow i paragrafow),



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

g) zrédel finansowania budzetu, ktore zostaly okre§lone w zalagczniku nr 3 —
»Klasyfikacja paragraféw dochoddéw, przychodow i srodkow™ i zalgcznika nr 4 —
»Klasyfikacja paragrafow wydatkow 1i$rodkdw” do Rozporzadzenia Ministra
Finansow,

h) grup paragrafow,

1) zadan budzetowych,

j) typow zadan budzetowych,

k) zrodet finansowania zadan majatkowych,

1) projektow (fundusze pomocowe UE)

m) rodzajow dokumentow,

n) rodzajow jednostek,

0) kontrahentow,

p) bankdéw.

Zaktadanie i modyfikowanie planu kont (automatyczne tworzenie kont 991, 992, 901,
902 zpodziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie = wprowadzonego
1 zatwierdzonego planu budzetu).

Limitowanie wydatkow jednostek.

Planowanie budzetu jednostki.

Wydruk budzetu jednostki.

Planowanie budzetu organu na podstawie budzetow jednostek.

Zatwierdzanie budzetu organu (automatycznie tworzone sa =zapisy na kontach
pozabilansowych 991, 992 jak réwniez generowane sg konta 901, 902).

Przegladanie kolejnych uchwat budzetowych.

Tworzenie harmonogramu jednostki.

10) Tworzenie harmonogramu organu na podstawie harmonogramow jednostek.

11) Ksiggowanie dokumentdéw typu wyciagi bankowe, noty ksiggowe.

12) Wprowadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkow budzetowych (Rb-

288S).

13) Wprowadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych (Rb-

27S).

14) Wprowadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkow niewygasajacych.

15) Wprowadzanie sprawozdan z dochodéw budzetu panstwa (Rb-27Z2Z7).

16) Wprowadzanie sprawozdan o stanie nalezno$ci (Rb-N).

17) Wprowadzanie sprawozdan o stanie zaleglosci wedlug tytuloéw dluznych oraz porgczen

pozostatych gwarancji (Rb-Z).



18) Wprowadzanie sprawozdan o nadwyzce lub deficycie budzetowym (Rb-NDS).
19) Definiowanie bilansu otwarcia i bilansu zamkni¢cia.

20) Przegladanie standw 1 obrotow kont.

21) Wystawianie przelewow.

22) Raporty sprawozdawcze dla RIO.

23) Raporty ksiegowe.

24) Raporty z wykonania budzetu wewnetrzne.

25) Raporty z wersji budzetu.

26) Informacje o stanie srodkow na rachunkach biezacych i1 zobowigzaniach dysponentow
srodkow budzetu gminy/powiatu.

1.2.2 Powigzania Modutu Budzetowego z innymi Modutami

1)

2)

3)

4)

5)

Plan budzetu wprowadzony do Modutu Budzetowego widoczny jest w Module Finansowo-
Ksiggowym przy generowaniu kont rachunku biezacego zpodziatkami klasyfikacji
budzetowe;.

Zestawienie z realizacji planu budzetu w Module Finansowo-Ksiggowym tworzone jest
w oparciu o plan budzetu wprowadzony do Modutu Budzetowego.

Karta wydatkow, ktorg generuje si¢ w Module Finansowo-Ksiggowym tworzona jest
w oparciu o plan budzetu wprowadzony do Modutlu Budzetowego.

Na podstawie operacji zaksiggowanych w Module Finansowo-Ksiggowym tworzone jest
sprawozdanie z wydatkow 1 dochodow, ktoére po zaksiegowaniu importowane jest do Modutu
Budzetowego.

Zdefiniowane klasyfikacje budzetowe w Module Budzetowym widoczne s3 w przy
okreslaniu dekretu budzetowego dla uméw i1dokumentéw do nich wprowadzanych
w Module Ewidencji Umow.

1.3 Modut Ewidencji Umow i Dokumentow ich Realizacji

Modut Ewidencji Umoéw 1 Dokumentow ich Realizacji Podsystemu Finansowo—

Budzetowego umozliwia rejestracje wszelkich uméw wydatkowych zawartych przez dang
jednostke, a takze dokumentow zwigzanych z realizacja tych umoéw.

Centralna ewidencja umow ma na celu:



1))
2)

3)

Prognozowa¢ wydatki zwigzane z zawartymi przez poszczeg6dlne wydziaty umowami,
Kontrolowa¢ zgodno$¢ realizacji umowy z planem,

Dostarcza¢ informacji niezbednej do sporzadzania sprawozdan z realizacji zamowien
publicznych,

W ewidencji znajduja si¢ takie informacje o umowie, jak:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Data i numer umowy.

Nazwa kontrahenta — podmiotu, z ktorym jest zawarta umowa.
Przewidywana warto$§¢ umowy.

Okreslenie zadan budzetowych, ktorych dotyczy dana umowa.
Przewidywany termin wykonania umowy.

Termin wykonania umowy.

Wydzial i osoba odpowiedzialna ze strony danej jednostki.
Kategoria umowy.

Krotki opis.

10) Tryb zamdwienia publicznego.

11) Numer protokotu.

12) Tres¢ umowy w postaci pliku doc lub jpg.

Dana umowa moze posiada¢ wiele aneksow.
Dla kazdej umowy system begdzie gromadzil informacje o harmonogramie planowanych
wydatkow zwigzanych z umowa.

1.3.1

Funkcjonalno$¢ Modutu Ewidencji Umoéw 1 Dokumentow ich Realizacji

1)

2)

3)

Obstuga stownikéw systemowych:

a) trybow zamodwien publicznych,

b) terminoéw platnosci,

c) grup wydatkow, ktore tworzy si¢ dla danej jednostki w celu uszczegdlowienia
wydatkow

d) kontrahentow.

Wprowadzanie umowy, jej klasyfikacji budzetowej 1 harmonogramu realizacji.

Wprowadzanie aneksow do umowy.
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4) Przegladanie umow wedhug dowolnego kryterium.

5) Wprowadzanie dokumentu realizacji umowy.

6) Przegladanie wprowadzonych dokumentow.

7) Automatyczne ksiggowanie zaangazowania.

8) Zestawienia umow.

9) Raporty harmonogramow.

10) Raporty kontroli wykonania budzetu.

11) Zestawienie dotyczace zaangazowania z wykazaniem dokumentow.

12) Zestawienie dotyczace zaangazowania wedlug klasyfikacji budzetowe;j.

1.3.2 Powigzania modulu Ewidencji Umoéw i Dokumentoéw ich Realizacji z innymi Modutami

Mozliwe jest porownanie planowanych i faktycznych wydatkéw zwigzanych z umowa na
podstawie danych gromadzonych przez Modut Budzetowy (plan) oraz przez Modut Finansowo-
Ksiegowy (wykonanie). Modul umozliwia automatyczne generowanie dokumentow PK,
zawierajacych zaangazowanie roku biezacego 1 lat przysztych na podstawie zawartych umow
(Modul Ewidencji Umow) oraz dokumentéow rozliczeniowych niezwigzanych z umowami, ktore
posiadajg przypisane klasyfikacje budzetowe (Modut Finansowo-Ksiggowy). Wygenerowane
zapisy ksiggowe dotyczace zaangazowania wykorzystywane sa w dalszej kolejnosci podczas
generowania sprawozdan Rb-28S z Modutu Finansowo-Ksiggowego do Modutu Budzetowego.

1.4 Modut Srodkéw Trwatych

Podstawowym zatozeniem w dzialaniu programu jest jego zgodno$¢ z wymaganiami
okreSlonymi w ustawie o rachunkowosci zdnia 29.09.1994r. Dz. Ust. 121 poz. 591
z pdzniejszymi zmianami oraz sprawozdawczosci GUS.

Modut Srodkéw Trwatych Podsystemu Finansowo-Budzetowego wspomaga prace pionu
ksiegowosci majatkowej. Aplikacja prowadzi ewidencje $rodkow trwatych: gromadzi, szeroki
zakres informacji dotyczacych §rodkow trwatych oraz obstuguje dokumenty ksiegowe zwigzane
zich przyjeciem (dokumenty OT), przekazaniem (dokumenty PT), przesuni¢gciem pomig¢dzy
jednostkami (dokument MT) i likwidacja (dokument LT).

Rozbudowane mechanizmy wyszukiwania danych po dowolnych kryteriach pozwalaja na
proste i szybkie uzyskanie informacji z kartoteki §rodkow trwatych. Modutl oblicza umorzenie
wartosci  srodkéw trwatych wcyklu miesigcznym lub w wybranym okresie. Obstuguje
inwentaryzacj¢ majatku jednostki oraz jego przeszacowanie. Wyniki operacji, ktore zmieniaja
wartos¢ srodkow trwalych sg ksiegowane na zdefiniowane przez uzytkownika konta ksiggowe. Z
modutu generowany jest szeroki zestaw sparametryzowanych raportow — m.in. kartoteka
srodkow trwatych, dziennik obrotow, wielkos¢ naliczonych rat umorzen, skutki przeszacowan,
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rozliczenie inwentaryzacji. Uprawnienia nadawane operatorom do poszczegdlnych funkcji
w ramach jednostek organizacyjnych oraz w ramach calego systemu zapewniajg bezpieczenstwo
danych.

1.4.1

Funkcjonalno$é Modutu Srodkéw Trwatych

1))

2)

3)

4)

5)

6)

Obstuga stownika jednostek organizacyjnych; kazdy s$rodek trwaly ewidencjonowany
w systemie musi mie¢ okreslong jednostke organizacyjna, w ktorej jest uzytkowany.

Obstuga stownika oséb; kazdy $rodek trwaly moze mie¢ okreslong osobe odpowiedzialng
za niego; dla kazdego dokumentu LT mozna wprowadzi¢ nazwiska oséb nalezacych do
komisji likwidacyjnej; dla kazdego dokumentu OT mozna wprowadzi¢ nazwiska oséb
nalezacych do komisji przyjmujacej.

Obstuga stownika kont ksiegowych; dla kazdego dokumentu obrotu $rodkami mozna
poda¢ dekretacje — system posiada funkcje eksportu informacji o zapisach ksiegowych
w formie tekstowej (potencjalne wejscie do systemu finansowo-ksiggowego).

Obstuga stownika klasyfikacji $rodkow trwatych; wprowadzanie grup, podgrup
irodzajow S$rodkow trwatych oraz odpowiednich dla danej klasyfikacji stawek
amortyzacji.

Prowadzenie karty $rodka trwatego. Program przechowuje nast¢pujace informacje

opisujace srodek trwaty:

a) numer inwentarzowy,

b) jednostka uzytkujaca,

c) klasyfikacja §rodka trwalego,

d) opis,

e) notatki (mozliwo$¢ dowolnie dlugiego zapisu),

f) data przyjecia,

g) rok produkc;ji,

h) okreslenie, czy $rodek jest amortyzowany; rozrdéznienie amortyzacji jednorazowej
1 amortyzacji rozlozonej w czasie,

1) stawka amortyzacji,

j) okreslenie rodzaju: srodek trwaty albo warto$¢ niematerialna lub prawna,

k) okreslenie typu wlasnosci srodka; w systemie wystepuja srodki wiasne, dzierzawione,
uzyczone, uzytkowane, najem lub pozostate,

1) osoba odpowiedzialna za $rodek,

m) warto$¢ brutto, dotychczasowe umorzenie 1 warto$¢ netto.

Obstuga dokumentow obrotu $rodkami trwalymi; system rozrdéznia dwie grupy
dokumentow:

a) dokumenty obrotu $srodkami trwatymi o niskiej warto§ci umarzanymi jednorazowo,
b) dokumenty obrotu pozostatymi srodkami trwatymi,

W ramach kazdej grupy dokumentéw wystepujg nastepujace rodzaje:

- dokument przyjecia srodka trwalego z zewnatrz (OT-Z),
- dokument przyj¢cia $rodka trwalego z inwestycji (OT-W),
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- dokument przekazania (PT),
- dokument likwidacji (LT),
- dokument zmiany miejsca uzytkowania (MT),

Program umozliwia wprowadzanie takze dokumentéw wielopozycyjnych, czyli np.
jeden dokument MT dla wielu srodkow trwatych.

7) Obstuga inwentaryzacji.
8) Obstuga naliczania amortyzacji dla jednego lub wszystkich §rodkéw trwatych.
9) Obstuga przeszacowania wartosci srodkow trwatych.
10) Ksiggowanie dokumentoéw obrotu $rodkami oraz naliczonej amortyzacji.
11) Wydruki systemowe to m.in.:

a) wydruk z kartoteki,

b) wydruk karty srodka trwatego,

c) zestawienie ilosciowo-warto$ciowe,

d) wykaz srodkow catkowicie umorzonych,

¢) dziennik obrotow,

f) podsumowanie ksiggowan,

g) wydruk dokumentu OT, PT, MT, LT.

Prezentowany program jest systemem wielofirmowym — moze prowadzi¢ niezalezne
ewidencje srodkow dla kazdej zdefiniowanej firmy, jak réwniez tylko dla jednej firmy.
Przyktadem zastosowania wielofirmowosci jest sytuacja, gdy w urzedzie administracji lokalnej
prowadzone sg dwie niezalezne ewidencje — oddzielnie ewidencja §rodkéw trwalych urzedu,
a oddzielnie ewidencja $rodkéw trwatych bedacych majatkiem gminy (numery inwentarzowe
nadawane sg w ramach kazdej z grup).

1.42 Powigzania Modutu Srodkéw Trwatych z innymi Modutami

Modut Srodkéw Trwatych Podsystemu Finansowo-Budzetowego przekazuje do Modutu
Finansowo-Ksiggowego dane o zmianach wartosci brutto i wartosci umorzenia. Omawiana
aplikacja generuje dokumenty PK zawierajgce ksiggowania na zdefiniowane przez
uzytkownikéw konta.

2. PODSYSTEM WYMIARU I WINDYKACJI

Podsystem Wymiaru i Windykacji wspomaga prace zwigzane z naliczaniem i rozliczaniem
dochodow podatkowych jednostki administracji lokalnej. Dochody niepodatkowe sg w ZSI
URZAD NT obstlugiwane przez Podsystem Gospodarowania Mieniem. Podsystem Wymiaru
1 Windykacji, dzigki funkcji wielofirmowosci, umozliwia obstluge réwniez duzych urzedow,
w ktorych podatki pobierane s3 w roznych delegaturach, stanowigcych wyodrebnione jednostki
budzetowe. System umozliwia $ledzenie tgcznych zobowigzan podatnikdw — zarowno w obrebie
jednego typu podatku jak i ogétem z tytulu wszystkich podatkow i optat.

Podsystem Wymiaru 1 Windykacji realizuje funkcje zwigzane znaliczaniem, poborem
1 windykacja podatkéw w ramach nast¢pujacych modutow:

1. Podatku od Nieruchomos$ci Oséb Fizycznych,
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Podatku od Nieruchomosci Os6b Prawnych,
Podatku od Srodkéw Transportu,

Podatku Rolnego i Le$nego,

Podatkow 1 Optat Lokalnych

kW

Do naliczania i1rozliczania powyzszych podatkéw 1ioptat lokalnych podsystem korzysta
z odpowiednich ewidencji (ludnosci, $rodkéw transportu, gruntéw, budynkéw i lokali).
Podsystem Wymiaru i Windykacji w cz¢$ci dotyczacej podatku od nieruchomosci oraz podatku
rolnego 1ileSnego umozliwia przegladanie danych o dziatkach, budynkach i lokalach
zgromadzonych w Podsystemie Ewidencja Nieruchomosci, ktory z kolei jest zasilany danymi
z Podsystemu Ewidencja Gruntow, Budynkéw i Lokali (EGBiL). W module podatku rolnego
1lesnego dane o klasouzytkach dziatek, okreslone w module EGBIL mogg stanowié
automatycznie podstawe¢ do naliczania podatkéw. Moduty podatku od nieruchomosci pozwalaja,
zgodnie z wymogami ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych, prowadzi¢ ewidencje
nieruchomo$¢ dla celow podatkowych. Nieruchomos$¢ podatkowa moze mie¢ przyporzadkowane
dziatki o okreslonych identyfikatorach geodezyjnych.

Z poziomu podsystemu podatkowego mozliwe jest:
e Sledzenie historii zmian dziatek,
e otrzymanie zestawien wszystkich dziatek z wybranej ulicy,
e otrzymanie zestawien wszystkich dziatek, bedacych we wiadaniu wybranej osoby,
e otrzymanie informacji o tym, w jakim module podatkowym wybrane dziatki zostaly

opodatkowane,

e poréwnanie powierzchni ewidencyjnej dziatek zpowierzchnia wykazang przez
podatnika,

e otrzymanie zestawienia tych dziatek, dla ktorych powierzchnia ewidencyjna jest r6zna od
opodatkowane;.

Wszystkie moduty podatkowe korzystajg ze wspolnego stownika osob. Osoba wprowadzona do
stownika moze by¢ podatnikiem w kilku modutach podsystemu Wymiar i Windykacja. Takie
rozwigzanie umozliwia $ledzenie tacznych zobowigzan podatnikéw — zaré6wno w obrebie
jednego typu podatku jak iogotem z tytulu wszystkich podatkow i optat. Dzigki funkcji CSS
(Centralny Stownik Systemu) stownik o0s6b podsystemu Wymiar 1 Windykacja moze
wykorzystywa¢ dane osobowe, gromadzone przez inne podsystemy systemu URZAD NT,
w szczegolnosci Podsystem Ewidencji Ludnosci.

Moduty  podatkowe umozliwiaja  prowadzenie  ksiegowosci  podatkowej  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami. Zapisy na kontach ksiggowosci podatkowej moga by¢
automatycznie, zbiorczo ksiggowane na kontach ksiggi gldwnej, prowadzonej przez modut
finansowo-ksiggowy, bedacy cz¢s$cig Podsystemu Finansowo-Budzetowego.

Wszystkie moduly podatkowe umozliwiajg generowanie wymaganych przepisami sprawozdan,
w szczegblnosci sprawozdania o dochodach budzetowych Rb27S, w ktorym wszystkie pozycje

sg liczone przez system automatycznie. Sprawozdania te moga by¢ przesylane z modutow
podatkowych do modutu Budzet, bedacego czescig Podsystemu Finansowo-Budzetowego.

1.1 Modut Podatek od Nieruchomosci Osob Fizycznych
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Funkcjonalno$¢ modutu wspomagajacego prace w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatku
od nieruchomosci oséb fizycznych:

1) Obstuga stownikow systemowych.

2) Definiowanie dokumentéw zewnetrznych, przychodzacych do organu podatkowego
1 obstugiwanych przez system (m.in. podan, wykazow).

3) Definiowanie dokumentéw wewngtrznych, wystawianych przez organ podatkowy
1 obstugiwanych przez system (m.in. okre$lanie tekstow dokumentow i Sciezek ich
ksiggowania).

4) Zaktadanie i obsluga nieruchomosci podatkowych; mozliwos¢ podpiecia do nieruchomosci
dziatek geodezyjnych.

5) Przegladanie listy nieruchomosci.

6) Zaktadanie i obstuga kont podmiotow, mozliwos¢ opodatkowania w ramach konta dowolne;j
ilosci podatnikow, mozliwo$¢ okreslenia petnomocnikow podatnikoéw 1 administratorow
nieruchomosci, mozliwo$¢ opodatkowania w ramach konta wielu nieruchomosci.

7) Przegladanie listy kont.

8) Wystawianie decyzji wymiarowych.

9) Wystawianie decyzji zmieniajacych.

10) Wystawianie decyzji uchylajacych.

11) Wystawianie decyzji uznaniowych (o umorzeniu, o odroczeniu, o roztozeniu na raty);
automatyczne naliczanie odsetek i optaty prolongacyjne;j.

12) Wyliczanie wartosci EDN oraz wydruk zaswiadczen o pomocy de minimis dla decyzji
uznaniowych.

13) Wygaszanie rat decyzji uznaniowych.

14) Wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zalegto$ci podatkowych dla podatnikow lub
0sOb trzecich, zobowigzania o0s0b trzecich ksiggowane rownolegle na kontach
pozabilansowych.

15) Wprowadzanie postanowien sadu o dokonaniu wpisu na hipoteke nieruchomosci obcigzone;j
niesciggalnymi zalegto§ciami; automatyczne przeksiggowanie z kont 221 na konta 226

16) Wprowadzanie informacji o dacie odbioru decyz;ji.

17) Ksiggowanie wystawionych decyzji.

18) Wystawianie postanowien o wszczeciu lub wznowieniu postgpowania.

19) Wystawianie wezwan do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materialem.

20) Wystawianie zaswiadczen.

21) Obstuga ksiggowosci podatkowe;:

e ksiggowanie wplat i zwrotow bankowych i1 kasowych, rozliczanie wptat na naleznos¢
gtowng 1 odsetki, automatyczne doliczanie odsetek i optaty prolongacyjnej w przypadku
naleznosci wynikajacej z decyzji uznaniowej

e zpoziomu wplaty widoczna informacja o wystawionych dla danej raty upomnieniach
1 tytutach wykonawczych

e dla zalegtosci objetych upomnieniami wystawionymi w systemie, we wplacie
automatycznie naliczane sg koszty upomnienia

e mozliwo$¢ wyroznienia réoznych typow wplat: np. wplaty wiasnej, wplaty komornika,
wplaty na zalegto$¢ obcigzajaca hipoteke

e ksiggowanie zbiorcze obrotéw zkont ksiggowosci podatkowej na kontach modutu
finansowo-ksiggowego, obstugujacego ksiegowos¢ jednostki budzetowe;j

22) Wystawianie upomnien 1 tytutdw wykonawczych, wystawianie dokumentow aktualizacji
1 wycofania tytutéw wykonawczych

23) Obstuga kasy.

24) Ewidencja upomnien i tytutow wykonawczych, rozliczenie tytutow wykonawczych.

25) Ewidencja pism przychodzacych.
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26) Zestawienie nieruchomosci.

27) Zestawienie dziatek geodezyjnych (identyfikatory geodezyjne, powierzchnie, adresy,
wiasciciele 1wtadajacy, klasouzytki) wybieranych zzasobow geodezyjnych wg adresu
dziatki lub nazwiska wiasciciela; poréwnanie powierzchni geodezyjnej z powierzchnig
opodatkowang w modutach podatkowych (modutach podatku od nieruchomosci 0sob
fizycznych i prawnych, module podatku rolnego i lesnego).

28) Zestawienie pism do zatatwienia.

29) Zestawienie decyzji w rejestrze.

30) Zestawienie decyzji uznaniowych.

31) Sprawozdanie o udzielonych ulgach ustawowych.

32) Sprawozdanie o udzielonych ulgach uznaniowych.

33) Sprawozdanie o skutkach obnizenia stawek maksymalnych.

34) Sprawozdanie o dochodach budzetowych Rb27S (system oblicza takze skutki obnizenia
goérnych stawek podatkowych oraz skutki udzielonych ulg uznaniowych).

35) Sprawozdanie o skutkach wudzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglo$ciach przedsigbiorcow.

1.2 Modut Podatek od Nieruchomosci Os6b Prawnych

Funkcjonalno$¢ modutu wspomagajacego prace w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatku
od nieruchomosci 0séb prawnych:

1) Obstuga stownikow systemowych.

2) Definiowanie dokumentéw zewnetrznych, przychodzacych do organu podatkowego
1 obstugiwanych przez system (m.in. podan, wykazow).

3) Definiowanie dokumentéw wewngtrznych, wystawianych przez organ podatkowy
1 obstugiwanych przez system (m.in. okre$lanie tekstow dokumentow i Sciezek ich
ksiggowania).

4) Zaktadanie i obsluga nieruchomosci podatkowych; mozliwos¢ podpiecia do nieruchomosci
dziatek geodezyjnych.

5) Przegladanie listy nieruchomosci.

6) Zaktadanie i obstuga kont podmiotow.

7) Wprowadzanie deklaracji podatkowych — wymiarowych i korygujacych.

8) Przegladanie listy kont.

9) Wystawianie decyzji uznaniowych (o umorzeniu, o odroczeniu, o roztozeniu na raty);
automatyczne naliczanie odsetek i optaty prolongacyjne;j.

10) Wyliczanie wartosci EDN 1 wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis dla decyzji
uznaniowych.

11) Wygaszanie rat decyzji uznaniowych.

12) Wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.

13) Ksiggowanie deklaracji i decyz;ji.

14) Wystawianie postanowien o wszczeciu lub wznowieniu postepowania.

15) Wystawianie wezwan do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem.

16) Wystawianie zaswiadczen.

17) Wystawianie wezwan do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem.

18) Obstuga ksiegowosci podatkowe;.

e ksiggowanie wplat i zwrotow bankowych ikasowych, rozliczanie wptat na naleznos¢
gtowna 1 odsetki, automatyczne doliczanie odsetek i optaty prolongacyjnej w przypadku
naleznosci wynikajacej z decyzji uznaniowej
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e mozliwo$¢ wyrdznienia réznych typow wptat: np. wplaty wiasnej, wptaty komornika,
wplaty na zaleglo$¢ obcigzajaca hipoteke
e ksiggowanie zbiorcze obrotow zkont ksiggowosci podatkowej na kontach modutu
finansowo-ksiggowego, obstugujacego ksiggowos¢ jednostki budzetowe;j

e Wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych.

19) Obstuga kasy.

20) Ewidencja upomnien i tytuldw wykonawczych, rozliczenie tytutdéw wykonawczych.

21) Ewidencja pism przychodzacych.

22) Zestawienie nieruchomosci.

23) Zestawienie pism do zatatwienia.

24) Wykaz podatnikow, ktérzy nie ztozyli deklaracji.

25) Zestawienie dokumentow w rejestrze.

26) Zestawienie decyzji uznaniowych.

27) Sprawozdanie o udzielonych ulgach ustawowych.

28) Sprawozdanie o udzielonych ulgach uznaniowych.

29) Sprawozdanie o skutkach obnizenia stawek maksymalnych.

30) Sprawozdanie o dochodach budzetowych Rb27S (system oblicza takze skutki obnizenia
gornych stawek podatkowych oraz skutki udzielonych ulg uznaniowych).

31) Sprawozdanie o skutkach udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglto$ciach przedsigbiorcow.

1.3 Modut Podatek od Srodkéw Transportu

Modut Podatek od Srodkéw Transportu zawiera elementy ewidencji pojazdow w zakresie
niezbednym dla prawidtowego wymiaru podatku. Informacje o pojazdach sg wprowadzane
z poziomu omawianej aplikacji.

Funkcjonalno$¢ modutu wspomagajacego prace w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatku
od $rodkow transportu:

1) Obstuga stownikow systemowych.

2) Definiowanie dokumentéw zewnetrznych, przychodzacych do organu podatkowego
1 obstugiwanych przez system (m.in. podan, wykazow).

3) Definiowanie dokumentéw wewngtrznych, wystawianych przez organ podatkowy
1 obstugiwanych przez system (m.in. okre$lanie tekstow dokumentow i Sciezek ich
ksiggowania).

4) Ewidencjonowanie opodatkowanych pojazdow.

5) Przegladanie historii zmian pojazdow.

6) Zakladanie i obstuga kont podmiotéw; mozliwos¢ opodatkowania w ramach konta dowolne;j
ilosci podatnikow.

7) Przegladanie listy kont.

8) Wprowadzanie, drukowanie deklaracji DT1.

9) Wystawianie decyzji uznaniowych (o umorzeniu, o odroczeniu, o roztozeniu na raty).

10) Wyliczanie wartosci EDN 1 wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis dla decyzji
uznaniowych.

11) Wygaszanie rat decyzji uznaniowych.

12) Wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.

13) Ksiggowanie deklaracji i decyz;ji.

14) Wystawianie postanowien o wszczeciu lub wznowieniu postepowania.
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15) Wystawianie wezwan do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materialem.
16) Wystawianie zaswiadczen.
17) Obstuga ksiegowosci podatkowe;:

e ksiggowanie wplat i zwrotow bankowych ikasowych, rozliczanie wptat na naleznos¢
gtowng 1 odsetki, automatyczne doliczanie odsetek i optaty prolongacyjnej w przypadku
naleznosci wynikajacej z decyzji uznaniowej

¢ mozliwo$¢ wyrdznienia rdznych typow wplat: np. wplaty wiasnej, wplaty komornika,
wplaty na zalegto$¢ obcigzajaca hipoteke

e ksiggowanie zbiorcze obrotéw zkont ksiggowosci podatkowej na kontach modutu
finansowo-ksiggowego, obstugujacego ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

e Wystawianie tytutdéw wykonawczych.

18) Obstuga kasy.

19) Ewidencja i rozliczenie tytutéw wykonawczych.

20) Ewidencja pism przychodzacych.

21) Zestawienie pism do zatatwienia.

22) Wykaz podatnikow, ktérzy nie ztozyli deklaracji DT1

23) Zestawienie decyzji w rejestrze.

24) Zestawienie decyzji uznaniowych.

25) Sprawozdanie o udzielonych ulgach ustawowych.

26) Sprawozdanie o udzielonych ulgach uznaniowych.

27) Sprawozdanie o dochodach budzetowych Rb27S (system oblicza takze skutki obnizenia
goérnych stawek podatkowych oraz skutki udzielonych ulg uznaniowych).

28) Sprawozdanie o skutkach udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow 1

o zaleglo$ciach przedsigbiorcow.

1.4 Modut Podatek Rolny i Le$ny

Funkcjonalno$¢ modutu wspomagajacego prace w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatku

od rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci:

1) Obstuga stownikoéw systemowych.

2) Definiowanie dokumentéw zewnetrznych obstugiwanych przez system.

3) Definiowanie dokumentéw wewnetrznych obslugiwanych przez system (m.in. okreslanie
tekstow dokumentow 1 $ciezek ich ksiggowania).

4) Zaktadanie iobstuga kont podmiotéw fizycznych (dla gospodarstw rolnych lub gruntéw
pozostatych).

5) Mozliwo$¢ wustalania klasouzytkow gruntdow opodatkowanych na podstawie danych
geodezyjnych.

6) Ewidencjonowanie ulg ustawowych osob fizycznych w podatku rolnym(m.in. ulga z tytutu
nabycia gruntow rolnych, ulga z tytutu zaprzestania produkcji rolnej, ulga inwestycyjna itd.).

7) Wystawianie nakazu dla tagcznego zobowigzania pieni¢znego lub decyzji ustalajagcych oraz
zmieniajacych wymiar podatku dla oséb fizycznych (zarowno dla wiascicieli gospodarstw
rolnych jak i wlascicieli pozostatych gruntow).

8) Wystawianie decyzji uchylajacych.

9) Zakladanie iobstuga kont podmiotow prawnych (dla gospodarstw rolnych lub gruntéw
pozostatych).

10) Wprowadzanie deklaracji wymiarowych oraz korekt deklaracji w podatkach rolnym i le§nym
0sOb prawnych.

11) Ewidencjonowanie ulg ustawowych o0sob prawnych w podatku rolnym (m.in. ulga z tytulu
nabycia gruntow rolnych, ulga z tytutu zaprzestania produkcji rolnej, ulga inwestycyjna, ulgi
podmiotowe itd.).
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12) Wystawianie decyzji uznaniowych (o umorzeniu, o odroczeniu, o roztozeniu na raty).
13) Wygaszanie rat decyzji uznaniowych.

14) Wprowadzanie dat potwierdzenia odbioru decyzji i nakazow.

15) Ksiegowanie decyzji, nakazow i1 deklaracji.

16) Wystawianie postanowien o wszczeciu lub wznowieniu postgpowania.

17) Wystawianie wezwan do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem.

18) Wystawianie zaswiadczen.

19) Obstuga ksiegowosci podatkowe;:

e ksiggowanie wplat i zwrotow bankowych i1 kasowych, rozliczanie wptat na naleznos¢
gléwng 1 odsetki, automatyczne doliczanie odsetek i1 optaty prolongacyjnej w przypadku
nalezno$ci wynikajacej z decyzji uznaniowe;,

e automatyczne rozksiegowanie wplat na poszczegolne podatki (od nieruchomosci, rolny
1lesny),

¢ mozliwo$¢ wyroznienia rdznych typow wplat: np. wplaty wiasnej, wplaty komornika,
wptlaty na zalegto$¢ obcigzajaca hipoteke,

e ksiggowanie zbiorcze obrotéw zkont ksiggowosci podatkowej na kontach modutu
finansowo-ksiggowego, obstugujacego ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

20) Wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych.

21) Obstuga kasy.

22) Ewidencja upomnien, ewidencja i rozliczenie tytuléw wykonawczych.

23) Ewidencja pism przychodzacych.

24) Zestawienie pism do zalatwienia.

25) Zestawienie dokumentow w rejestrze.

26) Zestawienie decyzji uznaniowych.

27) Sprawozdanie o udzielonych ulgach ustawowych.

28) Sprawozdanie o udzielonych ulgach uznaniowych.

29) Sprawozdanie o wymiarze podatkow: rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci.

30) Sprawozdanie o dochodach budzetowych Rb27S (system oblicza takze skutki obnizenia
gornych stawek podatkowych oraz skutki udzielonych ulg uznaniowych).

31) Wspomaganie prac w zakresie okreslonym przez ustawe o nadzorowaniu pomocy publiczne;]
dla przedsigbiorcow.

1.5 Modut Podatkow i Optat Lokalnych

Modut ten jest wykorzystywany w zakresie naliczania oplaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi. Modut Odpady aplikacji Wydra wspomaga prac¢ w procesie przesytania danych
pomie¢dzy wymiarem optlat a ksiggowoscig naleznosci.

Modut pozwala na prowadzenie m.in. rejestrow:
1) Zezwolen;
2) Dzialalnosci Regulowanej;

3) Osob;

4) Wiascicieli;

5) Danych:
e Nieruchomosci;
e Skiladnikow;
o Ulg
e (sobb;
e Pojemnikow;
e Ushug;
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e Umow;

e Pism;

6) Pomocniczych:

e Instalacji przetwarzania odpadow;
Punktéw selektywnego zbierania odpadow;
Przydomowych oczyszczalni $ciekow;
Stacji zlewnych;

Zbiornikéw bezodptywowych;

e Wywozow;

7) Sprawozdan;
8) Wymiardw;
9) Dokumentéw;

Rejestry moga by¢ prowadzone w podziale na:

1) osoby fizyczne;
2) inne osoby;
3) lata.

Modut Odpady aplikacji Wydra pozwala uzyskac:
1) Raporty;

2) Wydruki;

3) Zestawienia;

Dostepne predefiniowane raporty modutu Odpady:

1) Statystyka ptatnikow — dane statystyczne pozwalajace oceni¢ podstawowe wskazniki
zwigzane z iloscig osob objetych systemem;

2) Statystyka pojemnikoéw — dane statystyczne przydatne przy wycenie stawek i negocjacjach z
operatorami;

3) Statystyka gospodarstw — dane statystyczne ilustrujace ilo$¢ podatnikéw wg ilosci 0sob w
jednym gospodarstwie domowym;

1.6 Powigzania Podsystemu Wymiaru i Windykacji z innymi Modutami

Podsystem Wymiar 1 Windykacja jest cze$cig Zintegrowanego Systemu Informatycznego
URZAD NT. Korzystanie z calo$ciowego zintegrowanego rozwigzania pozwala automatycznie
generowac ksiggowania zbiorcze z modutow podatkowych na kontach syntetycznych Modutu
Finansowo-Ksiggowego

3. PODSYSTEM GOSPODAROWANIA MIENIEM
Podsystem Gospodarowania Mieniem wspiera prace zwigzane z ewidencjonowaniem mienia,
czyli — wlasnosci 1 innych praw majatkowych nalezacych do jednostek samorzadu terytorialnego
oraz z ich obrotem. Zasadniczymi aktami prawnymi bgdacymi podstawa prowadzenia ewidencji

mienia jest:

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 1997 nr 115 poz. 741,
tekst jednolity Dz. U. 2000 nr 46 poz. 543).
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Ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami naklada na odpowiednie wladze obowiazek
prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomosci izasad gospodarowania nimi. Zgodnie zta
ustawa, podsystem umozliwia ewidencjonowanie zasobéw Skarbu Panstwa, gminny, powiatowy
1 wojewodzki. Ponadto podsystem pozwala na ewidencjonowanie gruntéw, budynkéw, lokali
i nieruchomosci dla dowolnego innego podmiotu.

W Podsystemie Gospodarowania Mieniem mozna wyr6zni¢ nast¢pujace moduty:

1) Modut Ewidencji Nieruchomosci.

2) Modut Zarzagdzania Mieniem.

3) Modut Ksiggowosci Niepodatkowe;.

4) Modut Ewidencji Nieruchomosci

5) Modut Ewidencji Nieruchomos$ci umozliwia tworzenie i edycje zapisow o nieruchomosciach,
a takze o ich elementach sktadowych tj. dziatkach ewidencyjnych, dziatkach hipotecznych,
budynkach i lokalach.

Jako ,nieruchomos$¢” rozumiany jest zespodt obiektow objetych przez ten sam dokument
wiasnosci (KW, RepHip, ZD). System jednak umozliwia peilng kontrole nad konfiguracja
nieruchomosci.

Dane tworzone 1iprowadzone za pomocg systemu s3 bazg wyjsciowg dla Modulu
Gospodarowania Nieruchomosciami.

Podsystem zaprojektowany jest tak, aby podczas procesu tworzenia iedycji informacji
o nieruchomosciach uzytkownik miat dostep do danych pochodzacych z r6znych zrédet. Dane te
przechowywane sg w podsystemie i mogg by¢ pozyskane z:

1) Danych z ewidencji gruntéw prowadzonych w Podsystemie Ewidencji Gruntow, Budynkow
1 Lokali

2) Danych zzewnetrznych ewidencji lub innych Zrdédetl elektronicznych przekazywanych do
podsystemu poprzez pliki tekstowe w formacie SWDE lub poprzez dedykowane procedury
1 funkcje bazodanowe

3) Danych ,wlasnych” utworzonych bezposrednio przez uzytkownika w Module Ewidencji
Nieruchomosci

W przypadku danych pochodzacych z Podsystemu Ewidencji Gruntow, Budynkow 1 Lokali,
uzytkownik ma mozliwos$¢ przegladania zaréwno danych opisowych jak i graficznych. Zaréwno
dane pochodzace zzewnetrznych baz danych, jak i1pochodzace zPodsystemu Ewidencji
Gruntow, Budynkéw i Lokali, moga by¢ uzupeliane przez uzytkownikéw o informacje
dodatkowe.

Ogo6lIny zakres informacyjny dla nieruchomosci:

1) Podstawowe informacja o nieruchomosci (rodzaj, powierzchnia, wartosci, przeznaczenie
w planie zagospodarowania przestrzennego itp.).

2) Informacja o podmiotach.

3) Adresy nieruchomosci.

4) Dokumenty wtasnosci dla nieruchomosci.

5) Przylaczone elementy sktadowe (dziatki ewidencyjne, hipoteczne, budynki i lokale)

Ogolny zakres informacyjny dla dziatki:
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Podstawowe informacje o dziatlce (obregb, numer, powierzchnia, wartosci, przeznaczenie
w planie zagospodarowania przestrzennego itp.),

Informacja o podmiotach,

Dokumenty wtasnos$ci dla dziatki,

Klasouzytki,

Budynki na dziatce,

Instalacje na dzialce

Ogolny zakres informacyjny dla dziatki hipoteczne;j:

Podstawowe informacje o dzialce (obrgb, numer, powierzchnia itp.),
Powigzania z dziatkami ewidencyjnymi,

Informacja o podmiotach,

Dokumenty wtasnos$ci dla dziatki,

Klasouzytki,

Budynki na dziatce,

Instalacje na dzialce

Ogolny zakres informacyjny dla budynku:

1)

Podstawowe informacje o budynku (numer inwentarzowy, numer w dziatce, numer
w obrebie, opis potozenia, rok budowy, numer w rejestrze zabytkow, wartosci itp.),
Informacja o podmiotach,

Dokumenty wlasnos$ci dla budynku,

Elementy konstrukcyjne budynkow,

Obiekty przynalezne do budynkow,

Dziatki pod budynkiem,

Lokale w budynku,

Instalacje w budynku,

Planowane remonty,

10) Funkcje budynku

Ogolny zakres informacyjny dla lokalu:

1))

Podstawowe informacje o lokalu (numer ewidencyjny, wartosci, wysoko$¢, kubatura, rodzaj
lokalu, stan techniczny itp.),

Informacja o podmiotach,

Dokumenty wiasnos$ci dla budynku,

Obiekty przynalezne do lokali,

Budynki lokali,

Instalacje w lokalu,

Planowane remonty,

Funkcje lokalu,

Elementy lokali,

10) Powierzchnie lokali

Funkcjonalno$¢ Modutu Ewidencji Nieruchomosci

1)
2)
3)

Tworzenie i edycja danych o nieruchomosci:
Tworzenie nieruchomosci na podstawie zadanego dokumentu wtasnosci,
Tworzenie i edycja nieruchomosci na podstawie wyszukanych obiektow
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Tworzenie i edycja danych o obiektach sktadowych nieruchomosci:

1) Przegladanie danych pochodzacych z Ewidencji Gruntow, Budynkow 1 Lokali,

2) Przegladanie danych opisowych,

3) Przegladanie danych graficznych,

4) Przegladanie historii obiektow,

5) Dokonywanie wydrukoéw o przedmiotach ewidencji gruntow, w tym wypiséw z rejestru
gruntow do uzytku wewnetrznego,

6) Uzupehianie danych o obiektach ewidencji bez naruszania stanu w danych oryginalnych,

7) Import danych z zewnetrznych baz danych:

8) Poprzez pliki tekstowe w ustalonym formacie,

9) Poprzez procedury i funkcje bazodanowe,

10) Przegladanie danych pochodzacych z zewngtrznych baz danych:

11) Przegladanie danych opisowych,

12) Przegladanie historii obiektow,

13) Dokonywanie wydrukéw o obiektach,

14) Uzupeltnianie danych o obiektach ewidencji bez naruszania stanu w danych oryginalnych,

15) Przegladanie iedycja danych ,wilasnych”, wprowadzonych przez uzytkownikéw
w Podsystemie Ewidencji Nieruchomosci:

16) przegladanie danych opisowych,

17) archiwizacja obiektow,

18) przegladanie historii obiektow,

19) dokonywanie wydrukow o obiektach

Tworzenie potaczen logicznych zaréwno pomiedzy rodzajami obiektow (np. dziatka <-
> budynek), jak 1iobiektami pochodzacymi zroéznych zrédet (np. budynek pochodzacy
z Podsystemu Ewidencji Gruntéw, Budynkéw i1 Lokali<-> lokal pochodzacy z zewnetrznej bazy
danych)

1.1 Modut Zarzadzania Mieniem

Funkcjonalno$¢ Modutu Zarzadzania Mieniem:

1) Obstluga umow cywilno-prawnych (i/lub zwigzanych z nimi dokumentéw) iich warunkow
finansowych:
e wprowadzenie i modyfikacja umoéw (i/lub zwigzanych z nimi dokumentéw):
- darowizny
- dzierzaw
- najmu
- najmu w strefie ,,0”
- opfat planistycznych
- opflat adiacenckich
- sprzedazy
- trwatego zarzadu
- uzyczenia
- uzytkowania
- wieczystego uzytkowania
- zamiany
e wprowadzenie i modyfikacja numeru i okresu umowy (i/lub zwigzanych dokumentow),
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2)

wprowadzanie 1modyfikacja oznaczen kancelaryjnych umowy (i/lub zwigzanych
dokumentow),

wprowadzenie i modyfikacja stron umowy (i/lub zwigzanych dokumentow),
wprowadzenie i modyfikacja celu przeznaczenia przedmiotu umowy (i/lub zwigzanych
dokumentow),

wprowadzenie 1 modyfikacja przedmiotu umowy (i/lub zwigzanych dokumentow),
wprowadzenie i1 modyfikacja kwoty umowy — automatyczne generowanie oplat na
podstawie danych o celu 1 przedmiocie umowy (i/lub zwigzanych dokumentow),
wprowadzenie 1 modyfikacja bonifikat i zwyzek do umowy (warunek zmieniajacy trwale
badz czasowo warunki finansowe zawarte w umowie),

wprowadzanie i modyfikacja rat do umowy (rozktadanie optat na raty),

wprowadzenie 1modyfikacja przedstawicieli stron umowy (i/lub zwigzanych
dokumentow),

wprowadzenie 1 modyfikacja warunkéw iich realizacji dla umowy (i/lub zwigzanych
dokumentow),

wprowadzenie 1modyfikacja podstawy prawnej umowy (i/lub zwigzanych
dokumentow), optaty lub stawki, tabel przeliczen, nominacji przedstawicieli stron
zbywajacych, zmiany stron nabywajacych umowy (i/lub zwigzanych dokumentow),
przegladanie stanu aktualnego i dokumentow historycznych prowadzonej sprawy,
globalna aktualizacja dokumentéw (zmiana warto$ci metra w strefie, nowa wycena
nieruchomosci, waloryzacja lub zmiana stawek w czasie),

wprowadzanie i modyfikacja stownika z opisem firm,

wprowadzanie i modyfikacja stownika typoéw dokumentow,

wprowadzanie i modyfikacja stownika klas / stref,

wprowadzanie i modyfikacja stownika typow stawek,

wprowadzanie i modyfikacja stownika podmiotow,

wprowadzanie 1 modyfikacja stownika adresow dla podmiotow i1 nieruchomosci,
wprowadzanie 1 modyfikacja stownika stron zbywajacych,

wprowadzanie 1 modytfikacja stownika przedstawicieli stron zbywajacych,

wprowadzanie 1 modyfikacja stownika funkcji 1 stanowisk,

wprowadzanie 1 modyfikacja stownika jednostek organizacyjnych,

wprowadzanie 1 modyfikacja stownika podstaw prawnych,

wprowadzanie, modyfikacja i konfiguracja celow dostgpnych dla typu umowy,
wprowadzanie, modyfikacja i konfiguracja dokumentoéw dostgpnych dla typu umowy,
wprowadzanie, modyfikacja 1ikonfiguracja indekséw (szablony bonifikat, zwyzek,
znizek, itd) dla typu umowy,

wprowadzanie 1 modyfikacja stownika tabel przeliczen (oprocentowania, przeliczenia,
odsetki za zwloke),

wprowadzanie, modyfikacja 1ikonfiguracja szablonéw raportdow generowanych
z poziomu MSWord®

Wydruki generowane na podstawie zgromadzonych danych —umowy (przyktadowe):

generowanie i wydruk tekstow umow cywilno-prawnych, decyzji, protokotow rokowan,
wypowiedzen, zawiadomien itp.,

raport zumOw pogrupowany wg celu, na jaki zostata sporzadzona umowa zgodnie
z kryteriami zadanymi przez uzytkownika (typ, aktywnos$¢, operator, itp.),

raport o umowach wygastych (typ, operator, data wygasniecia, numer, itp.),

raport z umow (typ, operator, okres optat, umowy zawarte, itp.),

lista 0s6b posiadajacych umowy (typ, operator, na dzien, numer, itp.),

dziatki nie objete w catosci umowa (typ, stan na dzien)
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1.2 Modut Ksiegowos$ci Niepodatkowe;j

Modut Ksiggowosci Niepodatkowej wspomaga ksiegowos¢ dochodow niepodatkowych.
Umozliwia on dostgp do danych przechowywanych przez Modul Zarzadzania Mieniem
w zakresie koniecznym do prowadzenia rozliczen ztytulu zawartych przez oddziaty
merytoryczne umow:

1) wieczystego uzytkowania
2) sprzedazy z wieczystym uzytkowaniem
3) dzierzawy

4) uzyczenia

5) trwalego zarzadu

6) uzytkowania

7) najmu

8) najmu w strefie ,,0”

9) opfat planistycznych

10) optat adiacenckich

11) zamiany

12) darowizny

13) sprzedazy

Funkcjonalno$¢ Modutu Ksiggowosci Niepodatkowej:

1) Korzystanie z ewidencji dokumentow dotyczacych nieruchomosci.
2) Prowadzenie kart kontowych platnikow:
e automatyczne zaktadanie kont dla kontrahentéw na podstawie zawartej umowy,
e generowanie przypisOw na podstawie zawartych umoéw,
e obliczanie sald i obrotéw na kontach.
3) Prowadzenie rejestrow VAT:
e wystawianie dokumentow sprzedazy r¢czne oraz automatyczne na podstawie przypisow,
e przeglad dokumentow.
4) Rozliczenia kontrahentow:
e rejestracja wptat,
naliczanie wymaganej na dany dzien wptaty,
podziat wplaty na naleznos$¢ gldwna, oprocentowanie rat, odsetki karne,
naliczanie oprocentowania od udzielonego kredytu zuwzglednieniem termindw
wczesniejszych wptat oraz odsetek karnych od przeterminowanych naleznosci,
taczenie kwoty obcigzen z kwotg nalezno$ci w transakcje rozliczajaca dang naleznos¢,
calkowite rozliczenie kontrahenta,
generowanie wezwan do zaptaty (monit petny, monit skrécony)
wydruk informacji o catkowitej splacie lokalu mieszkalnego,
wydruk powiadomienia o ratach,
rejestracja wptat wspomagana wyborem zobowigzan kontrahenta,
generowanie zestawienia nadptat 1 zaleglosci,
generowanie 1 wydruk faktur VAT.

Podsystem umozliwia wykonanie czynnosci ksiegowych takich jak:
1) zaktadanie kont na dowolnym poziomie syntetyki,
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2) przygotowanie polecenia ksiggowania z dowolng liczbg pozyciji,

3) tworzenie rejestrow,

4) przeglad sald i obrotow za zadany okres,

5) wystawianie not ksiegowych,

6) prowadzenie dziennika,

7) wykonywanie sprawozdan do Modutu Budzetowego w Podsystemie Finansowo-Ksiegowym.

4. MODUL WSPOLNA KASA

Modut Wspolna Kasa jest aplikacjag wspomagajaca obstuge operacji kasowych i moze by¢ w niej
zdefiniowanych wiele kas. Kazda kasa moze realizowaé¢ operacje gotowkowe szeregu
podsystemow ZSI FORUM/URZAD NT.

Z Modutem Wspdélna Kasa moga wspotpracowac:

1) Modut Finansowo-Ksiggowy Podsystemu Finansowo- Budzetowego,

2) Modut Ksiegowosci dochodéw niepodatkowych Podsystemu Gospodarowanie Mieniem,
3) Moduty Ksiggowosci Podatkowej Podsystemu Wymiar i Windykacja,

4) Aplikacje wchodzace w sktad Innych Ewidencji,

Wymienione aplikacje maja wbudowang obstuge kas, ale tylko w zakresie wlasnych operacji
kasowych. Majac na przyktad tylko Modul Finansowo — Ksiggowy oraz Modut Podatek od
Nieruchomos$ci Oséb Fizycznych, mozna obslugiwa¢ operacje gotowkowe w ramach tych
modutow, ale operator w kasie musi korzysta¢ z dwoch modutow. Modut Wspdlna Kasa
umozliwi w takim wypadku zastapienie kilku aplikacji jedna.

Mozliwe sg dwa sposoby wspolpracy wyzej wymienionych modutéw z Modutem Wspolna Kasa.
Pierwszy znich to ten, w ktorym w poszczegdlnych modutach wystawiane sg dokumenty
kasowe, ktdre nastepnie sg realizowane w Module Wspolna Kasa. Drugi sposob polega na
wystawianiu  dokumentéw kasowych bezposrednio w kasie. Jesli ten sposob jest
wykorzystywany, kasjer ma mozliwo$¢ sprawdzenia wszystkich zobowigzan danej osoby
w podsystemach obstugiwanych przez kas¢. Po wprowadzeniu informacji identyfikacyjnych
osoby, system wyswietla jej zobowigzania w podziale na podsystemy, podajac tytut
zobowigzania, kwot¢ zobowigzania, kwote zobowigzania wymaganego na dany dzien oraz
naliczone odsetki. Z wyswietlonej listy mozna przej$¢ do formularzy wystawiania dokumentow
kasowych.

Modut Wspolna Kasa obstuguje nastepujace dokumenty:
1) KP

2) KW

3) K103

Aplikacja umozliwia wydruk raportu kasowego oraz wykonanie zamknigcia dnia w kasie.
5. SYSTEM KADROWO-PLACOWY

System Kadrowo—Placowy stuzy do prowadzenia ewidencji danych pracowniczych oraz
ich obstugi finansowe;.

Charakterystycznym elementem podsystemu jest to, ze wszystkie dane o pracowniku
wprowadzane s3 tylko raz do gtownego repozytorium, do kartoteki. Dotyczy to zar6wno zakresu
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»kadrowego” jak i ,,ptacowego”. Taki sposob chroni przed powielaniem informacji. Intuicyjny
1 przejrzysty dostep do kartoteki zalezy od charakteru danej informacji oraz uprawnien do edycji
przyznanych operatorom. Do kartoteki trafiaja wszystkie informacje dotyczace opisu pracownika
oraz uwarunkowan prawnych. Z kartoteki informacje sg wedlug potrzeb pobierane do naliczen
i1do zestawien. Jesli zachodzi potrzeba uaktualniania danych juz wcze$niej pobranych,
aktualizacja odbywa si¢ poprzez kartoteke i ponownie wybrana porcja danych (np. dotyczacych
wybranej osoby w zadanym okresie) zostaje pobrana do naliczen i przetworzona. Istotng czegscia
systemu sg stowniki. Stowniki sg dostgpne bezposrednio zjego wnetrza o ile konkretnemu
uzytkownikowi zostang przyznane uprawnienia do ich edycji. Edycja stownikow odbywa si¢
bezposrednio z poziomu formularza, ktéry jest aktualnie edytowany, bez koniecznosci
wycofania wprowadzonych zapisow. Do niektorych stownikéw uprawnienia posiada tylko
administrator aplikacji i tylko on moze edytowac te stowniki z poziomu funkcji Administracja.
Stowniki, podobnie jak wszystkie zapisy w systemie, maja oznaczenie okresu, kiedy sa aktywne,
kiedy obowigzuja 1 s3 mozliwe do wykorzystania. Ze wzgledu na konieczno$¢ utrzymywania
zapisOw historycznych dane ze stownikéw nie sg usuwane. Te¢ funkcje spetnia okreslenie konca
aktywnosci zapisu.

W podsystemie zostaty réwniez zaimplementowane rozwigzania pozwalajace krok po
kroku, wtatwy iszybki sposdb, m. in. zatrudni¢ pracownika, wprowadzi¢ umowe lub
wygenerowac liste ptac.

Podsystem Kadrowo — Ptacowy obstuguje:

- Kartoteke Pracownicza,

- Listy Ptac,

- Ewidencj¢ Radnych,

- Ewidencje Umow,
1 w zwigzku z tym, realizuje odrgbne cele kazdego z tych obszarow funkcjonalnych. Kartoteka
Pracownicza umozliwia utrzymanie aktualnych informacji dotyczacych pracownika
(przechowywane sg takze informacje dotyczacych bylych pracownikéw). Ewidencja Radnych
pozwala na ewidencjonowanie danych o osobach peligcych obowigzki publiczne wraz zich
powiazaniem z odpowiednig kadencja, strukturg Rady oraz przynaleznosciag do poszczegélnych
komisji 1 klubéw. Ewidencja Umoéw umozliwia ewidencjonowanie roznych rodzajow umow, zas
celem dla List Ptac jest prawidtowe naliczanie $wiadczen pracowniczych, wyptat z tytulu umow
oraz diet radnych. Ze wzgledu na wspdlny zakres sporej czgsci informacji bazowych oraz sposob
jej obiegu, moduly podsystemu s3g mocno ze sobg powigzane tworzac jedng strukture.

Integralng cze$cia modutéw jest mozliwo$¢ generowania odpowiednich dokumentow
ewidencjonujacych i rozliczajacych poszczegdlne osoby z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Podobnie jak irozliczenie z ZUS-em tak igenerowanie przelewdw jest zautomatyzowane
z mozliwoscig przesytania tych dokumentow poprzez telekonto.

1.1 Funkcjonalno$¢ Kartoteki Pracowniczej

1) Rejestracja danych personalnych pracownika — dane identyfikacyjne (np. NIP, PESEL,
numery dokumentéw), ewidencyjne (np. wyksztatcenie, stosunek do stuzby wojskowe;,
choroby zawodowe), adresy, informacje o cztonkach rodziny itp.

2) Rejestracja  informacji  dotyczacych  stosunku pracy pomigdzy  pracownikiem
a pracodawcg (np. warunki zatrudnienia, przydziat zadan, ryczalty samochodowe, dodatki
ptacowe, kary i wyrdznienia)
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3) Obstluga pracownikow rownoczesnie zatrudnionych na czgsciach etatéw przez tego samego
pracodawce.

4) Ewidencja stazu pracy z mozliwosciag automatycznych naliczen (np. dodatku stazowego,
wymiaréw urlopu, dat nagrdd jubileuszowych)

5) Mocno rozbudowana obstuga absencji (zwolnien, urlopdw, absencji godzinowych itp.)

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, mozliwos¢ drukowania list obecnosci dla pracownikow,
karta ewidencji czasu pracy dla jednostki i dla pracownika.

7) Obstuga pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych,
inwalidow (definicja pracownikéw zatrudnianych wramach tego typu umoéw jest
prowadzona przez kadry, natomiast pozniejsze ich rozliczanie z mozliwoscig obshlugi
refundacji jest prowadzone przez ptace).

8) Wprowadzenie do programu wtasnych, prostych uzupetien opisu pracownika.

9) Ewidencja ofert pracy.

10) Odwzorowanie struktury organizacyjnej danej instytucji.

11) Wydruki zaswiadczen kadrowych, uméw o prace, aneksow oraz §wiadectw pracy.

12) Generowanie dokumentow zgloszeniowych ZUS.

13) Generowanie zestawien GUS (np. Z-03, Z-06)

14) Analiza iraportowanie danych, wraz zmozliwoscig generowania tzw. ,,Zestawien na
zyczenie” pozwalajacych uzyska¢ i wyeksportowaé dowolny zestaw informacji zapisanych
w kartotece.

1.2 Funkcjonalno$¢ List Plac

Listy Plac stuza do kompleksowego naliczania i przeliczania wynagrodzen pracownikéw
1 umozliwiaja:

1) Sporzadzanie konfigurowalnych list ptac, z mozliwoscig automatycznego rozliczania czasu
pracy, absencji, nadgodzin, dodatku stazowego, zasitkow, nagrod jubileuszowych, swiadczen
jednorazowych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, odpraw pracowniczych, doptat
urlopowych, itp.

2) Generowanie wydrukéw ,,paskow’ dla pracownikow.

3) Generowanie przelewow bankowych z podziatem na jedno lub wiele miejsc wyplaty.

4) Generowanie dokumentéw PK i eksport do Modutu Finansowo — Ksiggowego.

5) Generowanie konfigurowalnych zestawien zbiorczych z jednej lub kilku typow list ptac.

6) Wprowadzanie 1potracanie sktadnikow ratalnych (np. pozyczek, sktadek, potracen
komorniczych)

7) Rozliczanie rachunkéw dotyczacych umow (zlecen 1 o dzieto) oraz wnioskow (nagréd,
wygranych w konkursach, $wiadczen rentowych).

8) Ewidencjonowanie i naliczanie diet radnych, z ewentualnym uwzglednieniem frekwencji na
zebraniach komisji i sesjach Rady.

9) Generowanie wydrukéw dokumentéw do urzedu skarbowego (PIT-11, PIT-40, PIT-R, PIT-4,
PIT-8A, PIT-8B, PIT-8C).

10) Automatyczna generacja przelewow zaliczek na podatek dochodowy i zryczattowany.

11) Generowanie dokumentéw do ZUS (mozliwo$¢ eksportu danych ptacowo - kadrowych do
Programu Ptatnik 1 za jego pomoca wysytanie ich do ZUS-u).

12) Rozliczanie ryczattéw samochodowych.

13) Wykonywanie rozdzielnika kosztow wedtug przydzielonych pracownikom zadan.

14) Wydruki zaswiadczen ptacowych wraz z eksportem do programu MS Word.
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Funkcjonalno$¢ Ewidencji Radnych - Ewidencja Radnych stuzy do kompleksowej obstugi 0s6b
petiacych obowiazki publiczne 1 umozliwia:

1) Rejestracje informacji o kadencjach i strukturze Rady.

2) Rejestracj¢ danych personalnych Radnego wraz z przypisaniem go do odpowiedniego
miejsca w strukturze 1 funkcji, ktorg peni.

3) Przechowywanie danych identyfikacyjnych, ewidencyjnych, adresow, itp.

4) Ewidencjg sesji Rady oraz posiedzen komisji, wraz z listami obecnosci.

5) Generowanie wydrukow, zestawien i zaswiadczen.

6) Pela obsluga zwigzana z naliczeniem 1 wyptaceniem diet radnych.

7) Generowanie przelewow dla radnych i eksport do telekonta.

8) Generowanie dokumentow PK 1 eksport do Modutu Finansowo — Ksiggowego.

Funkcjonalno$¢ Ewidencji Umow - Ewidencja Uméw stuzy do kompleksowej obstugi umow
zawartych przez pracodawce z pracownikiem wlasnym lub osobami z zewnatrz i umozliwia:

1) Ewidencjonowanie uméw, wraz zmozliwoscia importu z Ewidencji Umoéw oraz
ewidencjonowanie wnioskéw (np. nagrod, udzialu w konkursach) ipowigzanie ich
z konkretnymi osobami.

2) Przypisanie do umowy klasyfikacji budzetowe;.

3) Generowanie dokumentéw zgloszeniowych ZUS.

4) Pelna obstuga zwigzana z naliczaniem i realizacjg wyptat wynagrodzen dla umow.

5) Generowanie i eksport przelewoéw do telekonta.

6) Generowanie dokumentow PK i eksport do Modutu Finansowo — Ksiggowego.

7) Ewidencje rachunkéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

8) Wydruki zestawien umow i1 pobranych zaliczek na podatek dochodowy i zryczattowany.
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