Zalgeznik Nr 5

do Zarzqdzenia Nr 0050.186.2019
Burmistrza Stgporkowa
zdnia 31 grudnia 2019 1.

Wykaz zbioréw tworzgeych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z

opisem systemu informatycznego.

I. Wykaz programéw komputerowych stosownych w systemie przetwarzania danych w
Urzedzie Miejskim w Staporkowie.

W Urzedzie Miejskim w Staporkowie ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo przy
uzyciu programu komputerowego ,,PUMA® firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0. 0., 10-005 Olsztyn
ul. Pienigznego 6/7.

Szczegblowe opisy podstawowych funkeji, procedur i parametréw moduoéw tworzacych program
PUMA znajduja sic w instrukcjach (podrgcznikach) uzytkownika, opracowanych oddzielnie dla
kazdego modutu, Instrukcje w formie elektronicznej znajdujg si¢ na stanowiskach pracy
poszezegdlnych uzytkownikdow.

Wykaz moduléw programu PUMA stosowanych w jednostce poczawszy od 2009 r. tworzace ksiegi
rachunkowe:

1/ Finanse 1 Ksiegowos¢ —FK

2/ Budzet

Instrukcje uzytkowania w/w moduléw stanowiq integralng czes¢ dokumentacji opisujacej przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci obowiazujgcg w Urzedzie Miejskim w Staporkowie.

3/ Srodki trwale

4/ Kasa

5/ Faktury

6/ Gospodarka Odpadami -Oplaty

7/ Koncesje Alkoholowe

8/ Grunty - Podatek od os6b fizycznych

9/ Kontrahenci

10/ OPJ

11/ POST

12/ Windykacja.

13/ Gospodarka nieruchomosciami

14/ Decyzje



15/ Oplaty rézne

Kadry i Place prowadzone s metoda komputerowa w Programie Korelacja Systemy Informatyczne
Sp.zo.0. ul.J. Lea 114,30-133 Krakow - Pakiet Districtus — wersja 3.16.275 k 1498 z aktualizacjami.
Elektroniczna obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci internetowej iPKO
Biznes. Wszelkie zabezpieczenia sprzetowe i programowe stosowane sg przez bank. Do obslugi tej
aplikacji pracownicy upowaznieni posiadajg indywidualne hasla i loginy dostgpu.

Elektroniczne rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych dokonywane sg za pomocg
programu PLATNIK wersja 10.02.002 z péZniejszymi aktualizacjami firmy Asseco Poland S.A, ktory
zapewnia pelng obstluge deklaracji ZUS oraz wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych. Program ten umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o pracg i umowy zlecenia oraz naliczanie sktadek ZUS i
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Do elektronicznego sporzadzania i przesylania sprawozdan budzetowych, uchwat budzetowych oraz
Wicloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego stuzy program "BeSTi@"
wersja 5.002.03.01, natomiast do sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych

program SJO BeSTi@ wersja 5.008.00.03 wraz z aktualizacjami.

1. Wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych.
Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie i Organie
znajduja sie na serwerze bazy danych zakupionym specjalnie dla programu PUMA (PostgreSQL
9.5.5.) Baza danych pracuje pod kontrolg systemu Linux.
Bazy danych programéw BeSTi@ i SJO BeSTi@ oraz Korelacja znajdujg si¢ na osobnym
komputerze przeznaczonym do baz danych, z zainstalowanym serwerem baz danych SQL Server
2014.
Baza danych programu Platnik znajduje si¢ na komputerze lokalnym, zawierajgcym ten program oraz
jest kopiowana na komputer zawierajacy bazy danych Besti@, SJO BeSTi@ oraz Korelacja.
Szczegblowa lokalizacja oprogramowania PUMA i zbioréw danych przedstawia sig nastgpujgco:
Wykaz plikéw odpowiedzialnych za prawidlowe funkejonowanie oprogramowania PUMA

Nazwa zbioru Funkcja Powigzania

Plik wykonywalny,

PUMA.exe g
uruchamia program

Plik konfigurujacy
parameltry
polaczenia z baza
danych

PUMA.ini




ServerPumaDeploy.ex
€

Plik wykonywalny
stuzacy do
bezpiecznej
aktualizacji
aplikacji FK na
serwerze JBOSS

Wersja uruchomionego pliku PUMA_* _server.ear
musi by¢ zgodna z wersjg Puma.exe

Wykaz zbioréw tworzgeych ksiggi rachunkowe

Nazwa zbioru

Funkcja

Powigzania

*

Oprogramowanie
PostgreSQL

Oprogramowanie
JBOSS WildFly 10

Fizyczna lokalizacja
bazy PUMA

Wielostopniowe powigzania wediug
specyfikacji techniczne;

PUMA _ *.gz

Kopie zapasowe bazy
danych

III. Ogolna charakterystyka i funkcje programéw przetwarzania danych.

l. System "PUMA ZETO SOFTWARE" stanowi gléwng czg$¢ systemu przetwarzania danych
ksiegowych i stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetu Gminy oraz
jednostki Urzqd Miejski. Program pozwala na wykonanie niezbgdnych funkeji zwigzanych z obstugg
ksiegowosci organu i jednostki budzetowej. Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o
plan kont i biezace dowody ksiggowe. Podstawowymi funkcjami programu sg: obsluga budzetu,

obsluga jednostki budzetowej, obstuga wydruki, rozrachunki, sprawozdania, rejestr VAT, JPK oraz

administrowanie systemem.

W systemie Finansowo-Ksi¢ggowym tworzone sg zbiory stanowigce:

- dziennik,
- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glowne;j,

- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

- sprawozdania.




2. Modul ,,BUDZET?” jest czescia systemu PUMA i ma za zadanie informatyczne wspomaganie
urzedow gmin w pracach zwiazanych z tworzeniem projektu budzetu a po jego zatwierdzeniu, z
realizacja uchwalonego budzetu. Modul Budzet obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow czastkowych
skladanych przez poszezegdlne jednostki organizacyjne,

- zmiany projektu budzetu,

- zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

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

- tworzenie raportow i graficzna prezentacja budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany dziefi

roku budzetowego.

3. Modut ,,FINANSE T KSIEGOWOSC - FK”

Celem modutu ,Finanse i ksicgowo$¢” jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych,

Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgsei:

- Finanse i ksiegowo$¢ budzetu,

- Finanse i ksicgowo$¢ jednostki budzetowe;j.

A. Finanse i ksiggowos¢ budzetu.

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

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgscei:

- Konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny,

- Kona pozabilansowe.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

* konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

* konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacii,

* konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdania,

* oraz klasyfikacja budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
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finansowym budzetu,

B. Finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowej.

Ewidencja operacji ksiegowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody ksiggowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:

Konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny.

Kona pozabilansowe

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

* konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

* konta analityczne — wg potrzeb szczegolowe] ewidencji zapewniajacej bezposredni dostgp do
informaciji,

* konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdania,

* oraz klasyfikacja budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie

finansowym budzetu.

4. Modut ,, FAKTURY? jest clementem pakietu dla Urzedu Miejskiego w Staperkowie

Obsluguje on prace Urzedu zwigzane z wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz rejestrowaniem
dokumentéw zakupu. Modut jest $cisle powigzany z modulem Windykacja w obszarze rozliczania
faktur.

Funkcje nwzglednione w module:

- dodawanie faktur sprzedazy,

- dodawanie korekt do istniejgcych faktur,

- dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktére nie istniejg w systemie,

- rejestrowanie faktur zakupu,

- rejestrowanie korekt faktur zakupu,

- rejestrowanie oplat i rozliczanie rejestrow od oplat,

- wydruk dokumentu: faktury, korekty,

- wielokrotny wydruk faktur,

- przeglgdanie dokumentdw,

- wydruk listy dokumentdw przegladanych,

- wydruk rejestru sprzedazy,

- zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow,

- zarzadzanie rejestrami korygujgcymi,

- zamykanie / otwieranie miesigca i roku,




- elastyczny system rozliczania rejestrow: miesigczny, kwartalny, roczny,

- konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz maska do
automatycznego generowania,

- naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie bledow zaokrgglenia w groszach,

- zaawansowany rejestr towarow i ustug.

Modut ten wspolpracuje z innymi modulami:

- nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych,

- windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych,

- FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretow.

5. Modut ,SRODKI TRWLE” pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami trwalymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Zastosowanie modulu pozwala zrealizowaé nastgpujgce zadania:

* zakladanie kartoteki $rodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

* aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

* wykonywanie operacji na $rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej, sprzedaz, czgSciowa sprzedaz, likwidacja, cze$ciowa likwidacja, przekazanie,
przesuniecie),

* wyznaczanie planéw amortyzacji 1 umorzen,

* naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

* dokonywanie przecen na zgdanie,

* inwentaryzacje srodkow trwalych,

* import danych do modutu finansowo-ksiggowego (FK).

6. Modut ,, GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY?” jest elementem systemu PUMA i realizuje
wymagania Ustawy z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897).

Modut Gospodarka Odpadami - oplaty wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi deklaracji, nali-
czania oplat, wystawiania decyzji, windykowania naleznosci oraz obstuge sprawozdawczosci po-
przez mozliwos$¢ importu (alternatywie poprzez wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan

sktadanych przez firmy wywozowe.

Funkcjonalno$é modulu:




e przygotowanie kartotek wiascicicli oraz rejestru punktéw adresowych (dla uzytkownikow
systemu PUMA na podstawie danych z bazy systemu),

« ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji, zawierajgcych dane dotyczace klasyfikacji
nicruchomogci (np. zamieszkata, niezamieszkata), liczby zamieszkujgcych osob, Zuzycia
wody, informacji na temat segregacji odpadow oczekiwan dotyczacych czgstotliwosei rozli-
czania (rocznie, potrocznie, kwartalnie, miesigeznie itp.),

« prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o bazg punktow adresowych w celu wy-
jasnienia nieprawidtowosci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie wezwan do zlo-
zenia deklaracji lub wyjasnieni i ich monitorowanie,

« naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg (mozliwosc¢ na-
liczania wg ilosci zamieszkalych os6b, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci),

o obsluga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o rozlozeniu na raty, o odro-
czeniu terminu platnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z
modulem Decyzje),

o obstuga sprawozdawczosci,

« obshuga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja Optat i Podatkéw).

Aplikacja umozliwia takze tworzenie wydrukéw, a mianowicie:

« wezwania do ztozenia wyjasnien,

« wydruki wystawione decyzje,

» wykaz platnikéw i oplat,

« zestawienie statystyczne deklaracji,

o wykazy z rejestru punktow adresowych dla okreslonego obszaru (wojewddztwo, powiat,
gmina, miejscowos¢, sektor, adres),

o punkty adresowe bez przypisane] kartoteki,

e punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okre$lonym przedziale,

o czasu od wystawienia wezwania,

o punkty adresowe, z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

7. Modut ,,KASA” jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji pan-
stwowej. Umozliwia rejestracje wplat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzgdzanie
raportéw kasowych. Modut Kasa wspoipracuje z innymi aplikacjami pakietu PUMA, a w szczegol-
nosci

e z modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentow,



o z modulu Windykacja pobiera dane o oplatach systemowych i dyspozycjach, kasowych, a
dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modufu,

« zmodutu Oplaty Inkasenckie i Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o wyptatach a dane o ich
zrealizowaniu przekazuje z powrotem do danego modutu, dane raportéw kasowych przeka-
zuje do modutu ksiegujgcego Finanse i Ksiggowosc.

8. Modut ,, KONCESJE ALKOHOLOWE?” zadaniem jego jest informatyczna obsluga prac urzg-
déw miast i gmin zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na prowadzenie sprzedazy napojow alkoho-
lowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedaZzy oraz pobieraniem optat
za wydane zezwolenia. Modul Koncesje Alkoholowe moze by¢é uruchomiony w dogodnym dla
klienta momencie.
Modul umozliwia:
= prowadzenie kartotek:
e platnikow,
s punktow sprzedazy,
s zezwolen biezacych,
e zezwolen archiwalnych,
e naliczanie oplat za zezwolenia,
e rozliczanie wplat wg rat.
o wydruki pism:
e opinia GKRPA,
¢ zaswiadczenie o wplacie,
o decyzja zezwolenia,
¢ decyzja wygasnigcia,
¢ decyzja cofnigcia,
e sprawozdanie MpiH-01.
¢ pozostale wydawnictwa:
s lista wydanych zezwolen,
¢ stan oplat za zezwolenia,
e raport zaleglosci i nadplat (z podzialem na raty),
¢ rozliczenie miesigczne,
e lista punktdw sprzedazy,
o wydruk dziennikow.
» pelna edytowalno$¢ wszystkich szablonéw i pism,

« kontrole niezaplaconych naleznosci (zestawienia),
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rozlozenie oplaty na raty z automatyczng kalkulacja rat,
zestawianie wydanych zezwolen w roznych przekrojach,
automatyczng zmiane wysokoéci oplat na podstawie obrotow wnioskodawcy,

integracja z modulem Windykacja Optat i Podatkow.

9. Modut GRUNTY (podatek od oséb fizycznych) umozliwia naliczanie podatku 1 wystawianie

decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieru-

chomosciami nalezacymi do o0sdb fizycznych. Pozwala on takze na wykonywanie réznego rodzaju

zestawien oraz wydrukow zawiadomien.

Modut obsluguje nastgpujace zagadnienia:

ewidencje gospodarstw o0sob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn.
dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw, przedmiotow opodat-
kowania (gruntéw, laséw i nieruchomosci), podatnikow, pelnomocnikow oraz korekie tych
danych,

zbycie oraz nabycie przedmiotow,

wymiar lgcznego 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,

wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci, przesunigcia terminu platnosci, rozto-
zenia na raty zaleglosci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego za lata
ubiegle,

zmiany numeréw gospodarstw zwigzane z nowym podzialem terytorialnym gminy na sotec-
twa,

zamkniecie roku podatkowego,

obstuge szablondw decyzji,

stowniki niezbedne do poprawnego dzialania moduhy,

wydruki i zestawienia statystyczne,

wydruk listy gospodarstw,

wydruk zestawienia nieruchomosci,

wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

wydruk zestawienia wydanych decyzji,




e wykaz niewydrukowanych decyzji,

e wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,
e wydruk emisji wg parametrow,

e wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,
e wydruk karty gospodarstwa,

# wydruk zestawienia zmian numerow,

e wydruk rejestru wymiarowego,

e wykaz ubylych podatnikow.

10. OPJ (podatek od 0s6b prawnych)

Zadaniem modulu OPJ (podatek od 0sob prawnych) jest informatyczna obstuga prac wydzialdéw fi-

nansowych urzedéw miast i gmin zwiazanych z naliczaniem podatku dla 0séb prawnych i jednostek
organizacyjnych, w tym spotek, nieposiadajgcych osobowosci prawnej, bedgeych wiaseicielami lub
posiadaczami gruntéw, lasow lub nieruchomosei.
Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:
« ewidencja podatkows zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
 aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty (deklaracje podatkowe),
» naliczanie podatku i przypisow,
e wystawienie decyzji w sprawie okredlenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
« wystawienic decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego za lata
ubiegle,
« wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roziozenia na raty i odroczenia terminu platno-
$ci,

o kompleksowg sprawozdawczo$¢ dla potrzeb Urzedu 1 GUS.

11. Modut POST (podatek od $rodkéw transportu) umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od
srodkow transportu.
Modut obejmuje nastgpujace zagadnienia:

¢ ewidencje pojazdow opodatkowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych,

e naliczenie podatku i przypisow,

e sclektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i wlascicielach pojazdow,

¢ zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu ¢czasowym,

e wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
10




e wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu platnosci,

¢ kompleksowa sprawozdawczo$é na potrzeby Urzedu i GUS,

12. Modut OPLATY ROZNE umozliwia prowadzenie rozliczes z platmikami z tytutu réznych oplat
pobieranych przez urzad. Istnicje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej oplaty (przez podanie kodu
oplaty oraz okreslenie specyficznych cech np. czy od oplaty niezaptaconej w terminie platnodci sys-
tem ma nalicza¢ odsetki (ustawowe, redyskontowe czy podatkowe) czy tez nie naliczaé, czy oplata
ma podlega¢ windykowaniu czy bedzie zaplacona na biezaco w kasie itp.). Uzytkownik jest w stanie
prowadzi¢ ewidencje wplywdéw z réznych dochodéw pobieral je od platnikow wystawiaé upomnie-
nia, tytuly wykonawcze badz wezwania do zaplaty i otrzymac rézne zestawienia w podziale na ro-
dzaje oplat.
W ten sposob mozna prowadzi¢ rozliczenie r6znych oplat a w szczegdmosci:

¢ oplata komunikacyjna,

e oplaty jednorazowe np. za dowody osobiste,

e oplata targowa,

e oplata administracyjna,

e mandaty,

e inne oplaty Skarbu Parfistwa (np. koszty sadowe) i wiele innych,
Talk wygenerowane przypisy podlegaja windykowaniu (obstuga wplat, przeksiegowar, zwrotéw, we-
zwan do zaptaty itp.).
Dodatkowo modut obstuguje decyzje o roztozeniu na raty, o odroczeniu terminu ptatnosci, umorzeniu

zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z modutem Decyzje).

13. Modul WINDYKACJA jest modutem zintegrowanej ksiegowosci zobowigzan podatkowych
oraz innych naleznosci (np. Koncesje Alkoholowe, Optaty Rézne, Woda). Pozwala na automatyczna
wymiang danych z wszystkimi modutami podatkowymi (Grunty, OPJ, Pojazdy, Psy, Oplaty Rozne,
Gospodarka Nieruchomosciami etc.), modutami generujgcymi inne naleznosci, modulem Kasa, sys-
temem Finanse i Ksiggowo$¢ oraz w przypadku naleznodci za wode i $cieki, z modutem Faktury.
Zapewnia bezpieczny przeptyw danych oraz umozliwia wygodng obstuge. Od moduléw podatko-
wych przejmuje informacje a dokladnie decyzje z modutu Grunty, natomiast deklaracje z OPJ, Psy i
Pojazdy. Od innych modutéw przejmuje informacje o przypisach i odpisach zobowigzan.
Modul Windykacja Oplat i Podatkdw obstuguje:

e prowadzenie rozliczen finansowych — konta analityczne kartotek oplat zawierajace stan roz-

liczen poszczegdlnych kontrahentéw wg rodzajow naleznosci,
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prowadzenie dziennika inkasentow,

rejestracje operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach,

dzienniki z raportéw kasowych tworzone automatycznie na podstawie wplat zarejestrowa-
nych w systemie Kasa,

dzienniki z wyciggdéw bankowych,

dzienniki z poleceniami ksiggowania, przeksiegowania i zwrotow,

mozliwosci dokonywania wptat na kwoty do wyjasnienia,

dyspozycje kasowe,

korespondencje: upomnienia, dowody przeksiegowan, zawiadomienia o nadplacie, potwier-
dzenic salda z naleznosci za wodg i Scieki,

wystawianie upomnien na {gczne zobowigzanie pieni¢zne,

wystawianie kwitariuszy za nalezno$ci z tytutu podatku od 0s6b fizycznych oraz naleznosei
za wode i $cieki,

zamknigcie micsigea / roku z eksportem danych do systemu finansowo-ksiegowego,
rozliczenia micsi¢czne,

raport zaleglosci 1 nadplat na dzien daty dokumentéw badz dzien daty faktycznej powstania
zaleglodci,

raport przypisow 1 odpisow,

wydruk kartoteki wybranego podatnika,

wydruku kwot do wyjasnienia,

wydruk obrotéw miesigcznych,

obstuga podatek od §rodkéw transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne,

przeniesienie naleznosci na hipoteke lub przedawnienie,

automatyczng aktualizacje faktury podczas zaksiggowania operacji ksiggowej z tytutu nalez-
nosci za wode 1 scieki,

mozliwosci tworzenia 1 korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK.

Tytuly wykonawcze:

wystawianie 1 wydruk tytulow wykonawczych, Tytuly wykonawcze mozna wystawic tylko
dla zaleglych rat naleznosci, na ktore byly wystane upomnienia z potwierdzeniem odbioru
(tytuly wystawiane sg na podstawie ewidencji wystawionych upomnien),

ewidencja 1 migracja tytulow wykonawczych.

14, Modul Kontrahent stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych, Mozliwa

jest:
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¢ aktualizacja,
e korekta danych,

e wydruk,

Zakladanie nowych kartotek kontrahentow moze by¢ wspomagane z modutu Ewidencja Ludnosci
jesli Administrator systemu PUMA nada takie uprawnienia.
Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktorych korzystaja inne aplikacje. Znajduja sic
wigce tutaj dane kontrahentéw, ktdrzy wystepuja jako:
o wlasciciele lub wladajacy w module Gospodarka Nieruchomosciami,
e kontrahenci, ktorzy sa pedatnikami w modutach podatkowych,
e kontrahenci — dostawcy-odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module Finanse i Ksie-
gowosE,
e regulujgcy zwoje zobowigzania w module Kasa,
W zwigzku z tym kazdego kontrahenta urzgdu mozna przyporzadkowaé do jednej z grup:
e jednostki budzetowe,
» dostawcy,
®  pracownicy,
e podatnicy,
e dzialalnosci,
e Urzedy Skarbowe,
e [nni.
Grupy kontrahentéw stanowig bloki wykorzystywane w module Finanse i Ksiggowosé do tworzenia
kont rozrachunkowych,
Przy dopisywaniu kontrahenta nalezy podaé nastepujace informacje:
e Okreslenie czy jest to osoba prawna czy fizyczna,
¢ PESEL, NIP —dla 0séb fizycznych i prawnych (dla 0séb prawnych wymagane podanie min,
Jednej informacji),
¢ REGON —dla 0s6b prawnych,
e Nazwisko i imi¢ / nazwa firmy,
e Adres staly,
* Nazwa konta —nazwa, kt6ra bedzie wpisana jako nazwa czlonu konta analitycznego, podczas
wprowadzenia nowego kontrahenta nazwa konta jest tworzona automatycznie z nazwiska i
imienia; mozna jg nastgpnie zmieni¢ ale nalezy pamigtaé aby nazwa byla zwiczta, unikalna i

zawierala informacje jednoznacznie identyfikujace kontrahenta,
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e Okreslenie czy kontrahent jest podatnikiem VAT; jezeli tak musi mie¢ podany identyfikator
NIP. Jest to informacja istotna przy rejestrowaniu faktur zakupu i rachunkdw uproszezonych
od kontrahentow, i sporzadzaniu rejestru zakupu, poniewaz sa to informacije pobierane auto-
matycznie,

e Banki i konta bankowe kontrahenta — w miare potrzeb,

Pozostate informacje s podawane w zaleznosci od potrzeb np.:

e Adres korespondencyjny,

e Przedstawicicle,

¢ Rodzaje dzialalnodci,

e Kontakt.

15. Modut Gospodarka Nieruchomos$ciami umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego pelna
obstuge transakcji geodezyjnych tj.:

e uzytkowania wieczystego,

e dzierzaw,

e trwalego zarzadu,

e przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wiasnosé,

e sprzedazy dziatek, budynkow i lokali.
Sprzedaz budynk6w oraz lokali mozliwa jest z jednoczesnym oddaniem gruntu w wieczyste uzytko-
wanie lub jego sprzedazy na wlasnos$¢. Wprowadzenie umoéw opiera si¢ na danych operatu ewidencji
gruntéw i budynkéw zasilanych z pliku SWDE poprzez opcje importu. Aplikacja umozliwia jedno-
czesne prowadzenie peinej ewidencji gruntow i budynkow przez uzytkownika.
Po wprowadzeniu do systemu umowy, uzytkownik ma do dyspozycji funkcje stuzace do jej obstugi.
Dla uméw uzytkowania wieczystego mozliwa jest miedzy innymi zmiana:

e przeznaczenia dziatki,

e wartosci nieruchomodci, od ktorej naliczana jest oplata roczna,

¢ wprowadzenia bonifikat.
Przy zmianach umow dzierzawy uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany stawek na podstawie, ktorych
system wylicza oplaty, zmiany powierzchni dzierzawionych, przedmiotéw dzierzawy czy rodzaju, a
takze termindw trwania umowy. Poza funkcjonalnosciami dotyczacymi zmian wartosei uméw system
umozliwia rowniez korekty, zakonczenia jak i usunigcia z systemu. W module istnieje mozliwosé
generowania zawiadomien o wysokosci oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste oraz zawiadomien

dotyczacych ustalania oplat za dzierzawe.
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Modul daje mozliwo$¢ generowania wydrukdéw wprowadzonych umoéw oraz zasobu, jakim dyspo-
nuja jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie zadanych parametrow przez uzytkownika. Ze-
stawienie takie mozna wyeksportowa¢ do plikéw w formacie XML, HTML oraz EXCEL.

Z poziomu modulu istnieje mozliwosé wystawienia.i obshugi decyzji o rozloZzeniu na raty, o odrocze-
niu terminu platnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych naleznosci nieodjgtych
kredytem (integracja z modutem Decyzje)

Automatyzacja procesu obstugi oplat geodezyjnych ma swoje odzwierciedlenie w modulach Faktury
oraz. Windykacja Optat i Podatkéw. System automatycznie generuje faktury na podstawie danych z
modutu Gospodarka Nieruchomo$ciami z jednoczesnym przestaniem naleznosci do modulu Windy-

kacja, gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ obstugi kartotek z tytutu oplat geodezyjnych.

16. Modul Decyzje wspomaga prace uzytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu ter-
minu ptatnodci, rozlozeniu zaplaty naleznosci na raty, umorzeniu zaleglosei lub odsetek.

W zalezno$ci od nadanych uprawnien uzytkownik ma dostgp do wybranych rodzajéw naleznosci
(Grunty, OPJ, Pojazdy, Psy, Gospodarka Odpadami - oplaty, Gospodarka Nieruchomosciami, Oplaty
Rézne).

Modul umozliwia:

e wystawianie decyzji o odroczeniu terminu platnosei, roztozeniu zaplaty naleznosei na raty,
umorzeniu zalegtodei lub odsetek,

e wystawianie nowe] decyzji do decyzji wezesniej wystawionej,

e wystawienie decyzji na innego adresata niz zobowigzany, na wielu adresatéw (dla kazdego
oddzielna decyzja),

e naliczanie oplaty prolongacyjnej wg stopy okreslonej przez uzytkownika,

¢ rozbudowang parametryzacje w zakresie wyszukiwania decyzji,

e wydruk decyzji w oparciu o szablony formatowane przez uzytkownika,

e archiwizacje wszystkich zatwierdzonych wydrukow decyzji z mozliwoseig ich przegladania
i wydruku kopii dokladnie w tej samej postaci, w jakiej zostata pierwotnie wygenerowana,

e przeglad historii operacji (wystawienie, zatwierdzenie, drukowanie i anulowanie) wykona-
nych w ramach wybranej decyzji z podaniem dokladnego czasu i uzytkownika wykonujacego
operacje,

e anulowanie decyzji wraz z podaniem przyczyny anulowania (mozliwos¢ obstugi stownika
przyczyn anulowania) oraz dodaniem wlasnego opisu,

e wykonanie zestawienia decyzji wg wybranego szablonu.
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DISTRICTUS - Kadry i Place jest programem przeznaczonym do prowadzenia pelnej dokumentacji

kadrowo-placowej pracownikow, wspomagajgcym zarzadzanie ptacami oraz danymi kadrowymi pra-

cownikoéw zatrudnionych w réznych jednostkach samorzgdu terytorialnego oraz jednostkach im po-

dlegtych. Wszystkie informacje w bazie danych gromadzone sa w przejrzystej oraz czytelnej postaci

i w kazdej chwili dostepne sg w formie raportéw (wydrukow).

Program DISTRICTUS - Kadry i Place zapewnia:

Naliczanie wyplat dla 0sob zatrudnionych na umowg o prace jak i umowy cywilnorpawne,
Wyplacanie diet lub wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow i soltysow,

Automatyczne naliczanie ptac na podstawie danych o sktadnikach,

Automatyczne rozliczenie z ZUS/US,

Automatyczne przeliczenie procentu dodatku stazowego po wprowadzeniu wczesniejszych
zatrudnien,

Wygenerowanie przelewow w postaci elektronicznej,

Wygenerowanie dla jednego pracownika przelewow na wiecej niz jedno konto bankowe,
Flektroniczne wysytanie PIT-6w,

Automatyczne wyliczanie podstawy zasitkéw oraz wygenerowanie wydruku szczegdtow wy-
liczen,

Obstuge potracen z wynagrodzeti (np. Kasy Zapomogowo Pozyczkowe, ZFSS) z jednoczesna
werylikacjg zadluzenia,

Automatyczne uzgadnianie skladki na ubezpieczenia we wszystkich wyptatach w obrebie jed-
nego miesigca,

Naliczenie wyptat dodatkowych (np. 13-tek, dodatkéw uzupelniajgcych) dla pracownikéw
zwolnionych z zastosowaniem podstawowych kosztow uzyskania,

Automatyczng weryifikacje potrzeby naliczenia odpisu na Fundusz Pracy sprawdzajac date
urodzenia oraz wysoko$¢ wynagrodzenia,

Wygenerowanie dokumentow ksiegowych, ".

Wspolprace z Rejestratorami Ewidencji Czasu Pracy (RCP).
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