ZARZADZENIE NR 7/2024
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 29 stycznia 2024 r.

w sprawie zmiany dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U z 2023r.
poz. 120 z p6zn .zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonej zarzadzeniem
49/2012 Wojta Gminy Kozlowo z dnia 10 sierpnia 2012r. z pdZniejszymi zmianami w zalaczniku nr
1 pkt. 8 ,,0pis systemu komputerowego rachunkowos$ci” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Kozlowo

Marek Wolszczak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2024
Woéjta Gminy Koztowo

z dnia 29.01.2024r.

8. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce samorzadu terytorialnego do prowadzenia ksiag rachunkowych
wykorzystywany system Respons autorstwa Zeto Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7
olsztyn w sktad ktérego wchodzg nastepujace moduty:

1. Respons modul KONCESJE ALKOHOLOWE

Modut ALKON, wchodzacy w sktad pakietu RESPONS, jest przeznaczony do obstugi prac
urzedow miast i gmin zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy
napojéow alkoholowych oraz pobieraniem optat za wydane zezwolenia. Modul jest
zintegrowany z modulem

Kontrahenci oraz Windykacja podatkowa, co umozliwia naliczanie rat za posiadanie
zezwolenia.

Modut umozliwia:

- Obstuge kartoteki ptatnika

- Obstluge punktoéw sprzedazy

- Obstuge wydawania zezwolen oraz naliczania optat do modutu Windykacja podatkowa za
kazdy rok posiadania zezwolenia na sprzeda; napojow alkoholowych

- Obstuge szablondw pism 1 decyzji

- Wystawianie 1 obstuge pism 1 decyzji dla punktu sprzedazy oraz zezwolen

- Kontrole niezaptaconych naleznos$ci przez ptatnikéw w okreslonym terminie.

- Wydruk zestawien z danych wprowadzonych w systemie

- Ustawienie niektorych parametrow na potrzeby uzytkownikoéw

- Obstuge stownikow wykorzystywanych w systemie

2. Respons modul BUDZET

Modut Budzet jest czescig systemu RESPONS — RESPONS. Jego zadaniem jest
informatyczne wspomaganie urz¢dow miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w
pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja
uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z
mozliwoscig wykorzystania danych z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektow przez
poszczegolne jednostki organizacyjne, nastepuje proces korygowania (zmian) a po jego
zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie budzetu do realizacji.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest Scista wspotpraca z modutem FK. Dane o
wszystkich zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w module
FK zawieratly aktualne informacje o planowanych kwotach dochodéw i1 wydatkow na
poszczegolnych kontach.

3. Respons modul DECYZJE

Modut Decyzje ma na celu usystematyzowanie i utatwienie uzytkownikom wydawanie decyzji
dotyczacych zobowigzan pienieznych dla nalezno$ci pochodzacych z nastepujgcych
modulow:

- Podatki - osoby fizyczne (GRUNTY)



- Podatki - podmioty prawne (OPJ)

- Podatki - srodki transportu (POST)

- Optata za posiadanie psa (PSY)

- Optata za gospodarowanie odpadami (GOK)

- Nieruchomosci (NIER)

- Optata wygenerowana w module Optaty rozne (RO*), gdzie * oznacza dowolna optate
wygenerowana przez modut Optaty r6zne do windykacji.

Modut umozliwia wykonywanie nast¢pujagcych funkcji:

- wystawianie i wydruk dokumentow o roztozeniu na raty,

- wystawianie i wydruk dokumentéw o odroczeniu terminu ptatnosci,
- wystawianie 1 wydruk dokumentow o umorzeniu zaleglosci,

- wystawianie 1 wydruk dokumentéw o umorzeniu odsetek,

- wydruki zestawien dla wystawionych decyzji,

- przygotowanie i modyfikacja szablonow decyz;ji.

4. Respons modul EKSPORT DANYCH

Eksport danych jest modutem systemu RESPONS, ktorego zadaniem jest eksportowanie
danych z innych modutéw do pliku XML. Po uruchomieniu systemu modut dostgpny jest w
czesci. Eksport danych. Aby go uruchomié nalezy wybra¢ opcje Generowanie XML. Po
uruchomieniu modutu na ekranie pojawi sie okno, ktére pozwala na wyszukanie wczesniej
utworzonego szablonu eksportu pliku lub utworzenie nowego szablonu eksportu.

5. Respons modul FAKTURY

Modut Faktury jest elementem pakietu GMINA dla Jednostek Samorzadu
Terytorialnego. Obstuguje on prace urzedow miast i gmin zwigzane z wystawianiem
dokumentow sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modut jest $cisle
powigzany z modutem Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:

- Dodawanie faktur sprzedazy

- Dodawanie korekt do istniejacych faktur

- Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktore nie istnieja w systemie

- Rejestrowanie faktur zakupu

- Rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not

- Rejestrowanie optat i rozliczanie rejestréw od optat

- Rejestrowanie sptaty w ratach

- Wydruk dokumentu: faktury, korekty

- Wielokrotny wydruk faktur

- Przegladanie dokumentow

- Wydruk listy dokumentoéw przegladanych

- Wydruk rejestru sprzedazy

- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow

- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

- Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- Elastyczny system rozliczania rejestrow: miesieczny, kwartalny, roczny

- Konfiguracja sposobu numerowania dokumentow: reczne, automatyczne oraz maska do
automatycznego generowania

- Utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych



- Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie bledéw zaokraglenia w
groszach

- Zaawansowany rejestr towarow i ustug

Modut ten wspotpracuje z innymi modutami GMINA:

- Nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych

- Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych

- FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretow

6. Respons modul FK FINANE I KSIEGOWOSC

Celem modutu FINANSE | KSIEGOWOSC jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgSCi:

- Finanse 1 ksiggowo$¢ budzetu

- Finanse 1 ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu i jednostki budzetowej odbywa sie w oparciu o plan
kont i biezace dowody ksiggowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:

- Konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny

- Kona pozabilansowe, na ktorych prowadzi sie zapisy jednostronne

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

§ konta syntetyczne — wg obowiazujacego planu kont,

§ konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni

dostep do informaciji,

§ konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdan, § oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje
i numery zadan zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.

7. Respons modul PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH ( GRUNTY)

Modut Grunty wystepujacy takze pod nazwami Podatki od gruntéw, Podatki — 0s.
fizyczne stanowi logicznie wyodrgbniona cze$¢ Platformy Uruchomieniowej Modulow
Aplikacyjnych (RESPONS). Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych gruntowych,
a takze do korekty tych danych.

Modut Grunty w systemie RESPONS jest przystosowany do zaimportowania stanu
ewidencyjnego, a wiec stanu po zamknieciu roku podatkowego, na podstawie danych
obstugiwanych programem Grunty.exe w wersji Clipperowej autorstwa ZETO Olsztyn. Do
zaimportowania danych stuzy oddzielna aplikacja o nazwie MigracjaGrunty.exe. W celu
zapoznania sie szczegOtami dotyczacymi wykonania migracji nalezy zapoznac sie z
dokumentem o nazwie Grunty-Migracja.odt.

Modut Grunty umozliwia takze naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad,
korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami.
Pozwala on takze na wykonywanie wydrukow dotyczacych roznego rodzaju zestawien oraz
wydrukéw zawiadomien 0 zmianie wysokos$ci optat.

W RESPONS istnieje mozliwo$¢ obstugi kartoteki podatnika Kartoteka podatnika na
podstawie



dokumentu elektronicznego z wypetionym formularzem z Informacja w sprawie podatku
odbywa si¢ to z poziomu modutu Dokumenty elektroniczne » Wyszukiwanie dokumentow
» Operacje merytoryczne » Wprowadz informacje w sprawie podatku Opis
poszczegolnych czynnosci znajduje sie w rozdziale Podatki » Grunty » Obstuga kartotek >
Informacja w sprawie podatku w formie dokumentu elektronicznego.

Modut Grunty obejmuije:

- Ewidencje gospodarstw osob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn.
dodawanie i1 usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotow
opodatkowania (gruntow, lasow i nieruchomosci), podatnikow, pelnomocnikéw oraz korekte
tych danych,

- Zbycie oraz nabycie przedmiotéw opodatkowania,

- Wymiar tgcznego zobowigzania pieni¢znego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

- Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze
anulowanie decyzji,

- Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

- Rejestr przypisow,

- Zmiany numerow gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na
solectwa,

- Zamkniecie 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 gospodarstw

- Wydruk zestawienia zmian numeréw

- Wydruk rejestru wymiarowego

Modut GRUNTY sktada sie z:

| Cze¢$ci wymiarowej dotyczacej:

- Podatku rolnego,

- Podatku lesnego,

- Podatku od nieruchomosci,

I Czesci finansowej — naliczanie wymiaru podatku, wystawianie decyzji zwigzanych z
naliczeniami oraz wykonywanie rejestru przypisow do Windykacji podatkowe;.
Wykonywanie czynno$ci windykacyjnych i rozliczania wptat z tytutu tacznego zobowigzania
pienigznego dokonuje sie przy wykorzystaniu modutu Windykacja podatkowa (w systemie
RESPONS).

8. Respons modul KADRY

Modut Kadry jest czg¢scig systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedéw miast, gmin 1 innych jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z



ewidencjonowaniem zatrudnionych pracownikéw. Modul umozliwia prowadzenie pelnej
kartoteki

osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw pracowniczych.
Dodatkowo modul pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedtug zadanych parametrow.
Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest $cista wspotpraca z modutem Place.
Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, majg automatycznie kartotek¢ w module
Ptace.

Modut Kadry obejmuje nastepujace zagadnienia:

- prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,

- ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),

- ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy w
zaktadzie 1 w samym zaktadzie,

- ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrod, kar itp.),

- selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

- sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,

- wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

- eksport danych do systemu PLATNIK.

Modul moze by¢ zainstalowany na jednym stanowisku lub pracowa¢ na wielu stanowiskach

i nie wymaga znajomosci w zakresie programowania. Modul umozliwia uzytkownikowi
rejestracje

nastepujacych danych o pracowniku:

- dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahenci),

- sktadniki wyksztatcenia pracownika (nazwa i data ukonczenia szkoty, ukonczone kursy i
specjalizacje, znajomos$¢ jezykdéw obcych, tytuty i stopnie naukowe),

- sktadniki ewidencji wojskowej

- sktadniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, stale sktadniki ptacowe, itp.),
- informacje o dzieciach na wychowaniu,

- przynalezno$¢ do organizacji,

- informacje o przebiegu pracy w zaktadzie 1 poza zaktadem,

- informacje o urlopach, nieobecnosciach,

- informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

9. Respons modul KASA

Modut Kasa, wchodzacy w skfad pakietu RESPONS, jest przeznaczony do wspomagania

pracy kasy w urzedach administracji panstwowej. Umozliwia rejestracje operacji wplaty i
wyplaty, wystawianie dowodow KP/KW/TB oraz sporzadzanie raportow kasowych. Mozliwe
jest wystawianie dowodow dla kilku jednostek budzetowych obstugiwanych przez urzad.
Wspomniany modut wspotpracuje z innymi modutami pakietu RESPONS:

- Z modutlu Kontrahenci pobiera sa dane dotyczace kontrahentow.

- Z modutu Windykacja pobiera dane o optatach systemowych oraz o dyspozycjach
ksiggowych. Dane o zrealizowaniu dyspozycji przekazuje z powrotem do tych modutow.

- Z modutu Dodatki mieszkaniowe pobiera dane o dodatkach mieszkaniowych do wyptaty,
dane o dokonanych wyptatach przekazuje z powrotem do modutu.

- Z modutu Optaty inkasenckie pobiera dane o wptatach, ktoére maja dokona¢ inkasenci, o
prowizjach i ryczattach do wyptaty, dane o dokonanych wptatach i wyplatach przekazuje z
powrotem do modutu.

- Dane raportow kasowych przekazuje do modutu ksiggujacego FK.

- Z modutu Optlaty rozne pobiera dane o optatach 1 wptatach (miedzy innymi optaty skarbowe,
wplywy z réznych dochodow, wptywy z roznych optat, optaty z wpisu do Ewidencji



Podmiotéw Gospodarczych, optaty za zmiang wpisu w Ewidencji Podmiotow
Gospodarczych, optaty komunikacyjne, optaty jednorazowe), ktore maja dokona¢ podatnicy,
dane o0 dokonanych wptatach i wyptatach przekazuje z powrotem do modutu.

10. Respons modul KONTRAHENCI

Modut Kontrahenci stanowi logicznie wyodrebniong cze$¢ Platformy Uruchomieniowej
Moduléow Aplikacyjnych (RESPONS). Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych
0sOb

fizycznych i prawnych wystepujacych, jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta
tych

danych oraz ich wydruk. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktérych
korzystaja

inne moduly. Znajduja sie wiec tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako wiasciciele
lub

wiladajacy w module Geodezji, kontrahenci, ktorzy sg podatnikami w module Podatki, czy
kontrahenci regulujacy swoje zobowigzania w module Kasa.

11. Respons modul NIERUCHOMOSCI

Modut NIERUCHOMOSCI umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami a w szczegolnosci gospodarowanie
zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, Powiatu, Gminy w zakresie ewidencjonowania
nieruchomosci oraz wykonywania czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za
nieruchomos$ci udostgpniane z zasobu, w tym ustalania cen, optat i rozliczen za
nieruchomosci.
Modut umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego, sprzedazy, przeksztalcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz oddawania nieruchomo$ci w
dzierzawe. Modul umozliwia zaimportowanie danych geodezyjnych zarejestrowanych w
systemie Ewidencji Gruntéw 1 Budynkoéw prowadzonym przez starostwa (poprzez plik w
formacie SWDE).

12. Respons modul OPJ (Podatki)

Modut OPJ zajmuje sie obstuga prac zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego, lesnego i
od nieruchomosci od 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikoéw i1 deklaracji
podatkowych sktadanych przez podatnikow do urz¢du naliczane sa wymiary podatkowe
stanowigce podstawe rozliczen z urzedem.

Funkcje uwzglednione w module:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych

- naliczanie wymiardw podatkowych na podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntow, lasow

- generowanie przypisow rat i termindow ptatnosci podatkow do modutu Windykacji
Podatkowej

- przegladanie kartotek podatkowych

- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci

- wyszukiwanie 1 przegladanie informacji o dziatkach



- wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu na
raty podatku lub zalegltosci podatkowej

- wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokos$ci zobowigzania
podatkowego

- korespondencja z podatnikami

- zawiadomienia o bt¢dnych deklaracjach

- zawiadomienia o stawkach podatkowych

-wezwania do ztozenia deklaracji

- wydruki

- zestawienia gruntéw, laséw, nieruchomosci

- zestawienie deklaracji

- zestawienie kontrahentow objetych podatkiem

- rejestr decyzji

-skutki ulg w podatku od nieruchomosci

- teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OPJ

- migracja danych podatkowych OPJ z programu w wersji Clipper autorstwa ZETO Olsztyn

13. Respons modul ZAJECIE PASA

Modut dotyczy naliczania optat za zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drog.

Modut Optaty za zajecie pasa drogowego zostat stworzony w celu zautomatyzowania
procesu wystawiania nast¢pujacych wnioskéw 1 decyzji:

- wniosek o wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu (Dodawanie i edycja wniosku
(lokalizacja zjazdu))

- wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego (Dodawanie 1 edycja wniosku
(zajecie pasa drogowego)),

- wniosek o wydanie zezwolenia na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w
pasie drogowym (Dodawanie i edycja wniosku (umieszczenie ciata obcego)),

- decyzja o zezwoleniu na lokalizacje zjazdu (Dodawanie i edycja decyzji (lokalizacja
zjazdu)),

- decyzja o zezwoleniu na zajecie pasa drogowego (Dodawanie 1 edycja decyzji (zajecie
pasa drogowego)),

- decyzja 0 zezwoleniu na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym (Dodawanie i edycja decyzji (umieszczenie ciata obcego)).

Modut ten zostal przystosowany do wspotpracy z modutem Windykacja, dzigki czemu
wszelkie naleznosci wobec gminy wynikajace z wystawienia wyzej wymienionych decyzji
zostang przekazane do odpowiedniej komorki zajmujacej sie pobieraniem naleznoSci.
Dodatkowo modul zostat wyposazony w funkcje umozliwiajaca rejestracje zobowigzan
gminy. Funkcja ta przypomina w dzialaniu terminarz, dzigki czemu uzytkownik modutu jest
informowany o zblizajacym sie terminie platnosci za zobowiazanie.

14. Respons modul OPEATY ROZNE

Modut stuzy do pobierania réznych optat typu: optata Skarbowa, Administracyjna i innych
majacych charakter publicznoprawny, wynikajacych z czynnos$ci urzedowych wykonywanych
przez organy administracji publicznej. W module istnieje mozliwo$¢ dodawania optat i wybor
sposobu ich egzekwowania.

Wszystkie te optaty moga by¢ rozliczane/pobierane w dwojaki sposdb:

- bezposrednio przez modut Kasa,

- przez modul Windykacja (te ktére wymagaja stworzenia przypisu).



Optaty wprowadzone w module, ktore sag windykowane moga by¢ decyzja odroczone,
roztozone na raty lub umorzone.

15. Respons modul PALIWA

Modut Paliwa jest czesciag systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne
wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z rejestracja dotacji rolniczych do paliw.

Modut umozliwia prowadzenie pelnej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn, rejestracje
wnioskow o doptate do paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie
dotacji lub wystawienic wezwania w sprawie uzupelnienia brakow, poprawienia btedow we
wniosku. System umozliwia takze tworzenie szablonow tekstow decyzji i wezwan, aby
uzytkownik mogt sam ustala¢ ich tres¢. Przy tworzeniu kazdej decyzji uzytkownik moze
pobiera¢ szablon, co skraca czas tworzenia pisma. Modut pozwala na tworzenie plikow z
danymi do przelewoé6w w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

Modut wspotpracuje z modutem Kontrahenci, z ktdrego pobierane sa dane wnioskodawcow
oraz z modutem Podatki - os. fizyczne (GRUNTY), z ktorego pobierana jest powierzchnia
uzytkéw rolnych do wniosku.

16. Respons modul PLACE

Modut Ptace jest czescig systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne Wspomaganie
urzgdow miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z
obliczaniem wynagrodzenia pracownikow. Modut umozliwia prowadzenie petnej kartoteki
ptacowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych.
Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedlug zadanych parametrow.
Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest Scista wspotpraca z modutem Kadry.
Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, maja automatycznie kartotek¢ w module
Place.

Celem modutu Ptace jest:

- ewidencja zarobkow,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikéw ptacowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Modut Ptace obejmuje nastepujace zagadnienia:

- wspolprace z modutem Kadry, pobieranie danych osobowych i placowych,

- rejestracje opisu sktadnikéw ptacowych 1 ich pochodnych,

- rejestracje statych dodatkow ptacowych i potracen dla pracownika,

- rejestracje zmiennych dodatkow ptacowych i potracen dla pracownika,

- aktualizacje informacji statych ,

- rejestracje zarobkdéw pracownikow,

- wspolpraca z modutem Kontrahenci w zakresie rejestracji kont bankowych pracodawcy i
pracownikow, Urzedow Skarbowych, urzedow ZUS,

- obliczanie poszczegdlnych sktadnikow ptacowych, sporzadzanie list plac, wyprowadzenie
list ptac i innych zestawien wynikowych, aktualizacja kartoteki zarobkowe;j.

Efektem przetwarzania w module jest:

- naliczanie sktadek ZUS dla poszczegdlnych pracownikow z wynagrodzenia pracownika i
funduszu

zakladu,

- naliczanie sktadki na fundusz zdrowotny,

- eksport danych do ,,Programu Ptatnika ZUS”,

- eksport przelewow ptacowych do réznych systemdéw bankowych,



- naliczanie podatku od 0séb fizycznych,

- wydruk list ptac dla pracownikéw,

- zbiorcze zestawienie list plac,

- wydruk zadanych sktadnikow,

- wydruk przelewow,

- inne zestawienia na zadanie w uktadzie miesigcznym 1 narastajaco,
- wystawianie rozliczenia PIT-nn,

- wystawianie zaswiadczen.

17. Respons modul POJAZDY

Modut POST stuzy do obstugi podatku od srodkéw transportowych.

18. Respons modul PRZELEWY MASOWE

Modut Przelewy masowe stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu wyciggow
bankowych. Pozwala zastapi¢ reczny proces wprowadzania wyciggow do systemu poprzez
jego catkowita lub cze$ciowa jego automatyzacje.

Uwagi ogolne

Funkcjonalnos¢ umozliwia zaimportowanie danych wyciggu bankowego ze wskazanego
przez Uzytkownika pliku. Banki eksportujg wyciagi do plikow miedzy innymi w formacie
SWIFT MT940 (rozszerzenie STA). Pliki te sg plikami tekstowymi o $cisle okreslonej
strukturze zawierajacymi szczegotowe informacje o operacjach na rachunkach. Pliki w tym
formacie generowane sg przez wiele bankow, w tym przez PKO BP — format ten jest
obshugiwany w ramach standardowej funkcjonalnos$ci modutu.

W przypadku przelewoéw masowych oferowanych przez Bank Millenium przy uzyciu AIPP,
dostarczane sg pliki raportu utworzone zgodnie z jednym z pigciu schematdéw ustalanych
przez bank. Jeden z wybranych formatow Banku Millenium obstugiwany jest przez modut
Przelewy Masowe w ramach funkcjonalnosci — Import wyciggow bankowych.

Dla bankow zrzeszonych w grupie Bank Polskiej Spotdzielczosci w module przygotowano
mozliwo$¢ importu plikow w formacie XML.

19. Respons modul PSY
Modut Psy obstuguje podatki od 0sob fizycznych z tytutu posiadania psow

20. Respons modul SRODKI TRWALE

Modut $rodki trwate pozwala na usprawnienie zarzadzania $srodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkow trwatych,
wyposazenia oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Zastosowanie modutu pozwala zrealizowa¢ nastepujace zadania:

- zaktadanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

- aktualizacje informacji zawartych w kartotece

- wykonywanie operacji na srodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana warto$ci
poczatkowej, sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czgsciowa likwidacja, przekazanie,
przesuniecie)

- wyznaczanie plandéw amortyzacji i umorzen

- naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji



- dokonywanie przecen na zadanie
- inwentaryzacje srodkow trwatych
- import danych do modutu finansowo-ksiggowego (FK)

21. Respons modul SYMULACJE

Modut Symulacje podatkowe umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i le§nego wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantow stawek
symulacyjnych. Modut umozliwia wykonywanie symulacji dla dwoch modutow podatkowych
-Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty) oraz OPJ.

Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych.
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy roznym poziomie stawek oraz
podaje roznice 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.

22. Respons modul SZABLONY I ARCHIWUM WYDRUKOW

Program RESPONS udostepnia w module Szablony i archiwum wydrukéw wstepne wersje
szabloné6w wykorzystywanych np. w module Decyzje. Dodatkowo w module tym
przechowywane sa wydruki decyzji sporzadzone w module Decyzje dajac mozliwosé
wydrukowania kopii wyszukanych wydrukéw decyz;ji.

23. Respons modul WINDYKACJA

Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak:

- od 0s06b fizycznych,

- 0d 0s6b prawnych,

- za $rodki transportu,

- za posiadanie psa.

Modut obstuguje rowniez nastgpujace naleznosci:

- koncesje alkoholowe,

- zwrot dodatku mieszkaniowego,

- optaty przytaczeniowe,

- oplaty za pas drogowy,

- oplaty rézne,

- optaty adiacenckie,

- optaty planistyczne.

- oplaty geodezyjne.

- optaty za gospodarowanie odpadami

Funkcje uwzglednione w module Windykacji:

zaktadanie bilansu otwarcia (z mozliwo$cCig migracji z bazy dbf obstugiwanej przez programy
clipperowe autorstwa ZETO Olsztyn) oraz jego korekta

zamkniecie bilansu otwarcia

indywidualne kartoteki nalezno$ci 1 wplat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i
wezwan do zaptaty, wydruk kartotek zaleglosci i nadptat wg wybranego filtru

naliczanie odsetek za zwtokg wg podanych parametrow, naliczanie odsetek redyskontowych
w przypadku naleznosci kredytowych, wystawianie upomnien do zapftaty, rejestr
wystawionych upomnien, wydruk upomnienia/upomnien, wystawianie wezwan do zapftaty,
rejestr wystawionych wezwan, wydruk wezwan, generowanie 1 obstuga tytutow



wykonawczych, obstuga nadptat, dzienniki wptat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wptat
bankowych (WB), zwrotow (ZW), przeksiegowan (DK), nadptat z bilansu otwarcia (BO),
nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK)

oraz dzienniki inkasenckie (DI), przeksiegowanie kwot do wyjasnienia z mozliwos$cig
dokonania zwrotu, przeksiggowania wptat na inne naleznosci z mozliwosciag dokonania
zwrotu, przeksiegowanie nadptat z mozliwoscig dokonania zwrotu, obroty miesi¢czne z
uwzglednieniem rodzaju optaty, zamkniecie miesigca i roku, wydruk rozliczenia
miesi¢cznego — miesigce rozliczone i nierozliczone, stowniki niezbedne do poprawnego
dziatania modutu.

24. Respons modul ZASWIADCZENIA

Modut Zaswiadczenia zajmuje sie obstuga drukowanych zaswiadczen. Funkcje
uwzglednione w module:

- Przegladanie kartoteki ptatnikéw podatku od oséb fizycznych i prawnych;

- Dodawanie 1 usuwanie kontrahentow;

- Wydruki za§wiadczen 0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci;
- Wydruki za§wiadczen o wielkosci gospodarstwa;

- Ustalanie rocznych i miesiecznych stawek dochodu;

- Rejestr wydanych zaswiadczen;

- Wydruk rejestru za§wiadczen;

- Migracja danych;

- Modyfikacja ustawien modutu;

- Zamkniecie roku.

Aktualna wersja oprogramowania systemu respons 05.024 (5.2.4.17)

Opisane wyzej moduty oprogramowania ulegaja aktualizacji stosownie do poprawek i zmian
wprowadzanych przez dostawce oprogramowania. Okresla si¢ date rozpoczecia eksploatacji
wyzej wymienionych wersji oprogramowania na dzien podpisania zarzadzenia.

W jednostce ponadto wykorzystywany jest System BeSTi@, ktory stanowi kompleksowe
narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu
wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania 1 modyfikacji
budzetu. Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego 1 ich zwiazki,
regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo
Finansow.System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w
miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow
tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalno$ci,
bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w
zakresie sprawozdawczosci 1 uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wlasciwe;j
terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programow pocztowych.
Aktualna wersja oprogramowania systemu Besti@ 7.064.00.27. System ulega aktualizacji
stosownie do poprawek i zmian wprowadzanych przez dostawcg oprogramowania. Okresla
si¢ datg rozpoczecia eksploatacji oprogramowania na dzien podpisania zarzadzenia.
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