Zarzadzenie Nr 68/2026
Wojta Gminy Stara Dgbrowa

z dnia 30 kwietnia 2026 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 5/2018 w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie
Stara Dabrowa

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22023 1. poz. 120) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2018 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 24
stycznia 2018 roku w sprawie zasad (polityki) rachunkowodci w Gminie Stara Dabrowa
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) punkt 3.4 otrzymuje brzmienie:

»3.4. Do prowadzenia Kksiag rachunkowych wykorzystywany jest system
informatyczny od 03.09.2021 r. baza wraz z systemem dziedzinowym PUMA w wersji
04.178, autorstwa firmy ,,ZETO SOFTWARE” sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie, od
dnia 01 .01.2022 r. nastapila zmiana nazwy systemu na RESPONS, autorstwa firmy:
LZETO SOFTWARE” sp. z o.0. z siedzibg w Olsztynie. System informatyczny
zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna calo$¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Dokladne informacje dotyczace systemu
informatycznego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 1.3c¢.7;

2) zalgcznik nr 1.3c otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego

zarzadzenia;

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stara Dgbrowa.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomadz Ogonowski



Zatgoznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 68/2026
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 30 kwietnia 2026 r.

WYKAZ [ OPIS ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Systemy informatyczne sq zgodne z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawieraja:

a) oznaczenie wersji oprogramowania,

b) wykaz programéw,

¢) funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczania dostepu do danych
1 systemu ich przetwarzania,

e) wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowogci.

2. Ksiggi rachunkowe i pomocnicze jednostki w zakresie kont ujetych w zalgczniku Nr 1.3a
przyjetej dokumentacji rachunkowosci prowadzone sa z wykorzystaniem systemu
informatycznego:

»RESPONS”, (baza wraz z systemem dziedzinowym zostala zainstalowana na
serwerze od dnia 03.09.2021 r. pod nazwa PUMA w wersji 04.178, natomiast od
dnia 01.01.2022 r. program zmienit nazwe na RESPONS), autorstwa firmy: ,,ZETQ
SOFTWARE?” sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie.

Ponadto wykorzystywane sa nastepujace systemy informatyczne:

a) ,,PLATNIK?”, autorstwa firmy ,,Asseco Poland S.A.” 2 siedziba w Rzeszowie,
b) »BeSTi@” konsorcjum firm SPIN S.A_, Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych z okredleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie pelnia te
zbiory w organizacji ksiag rachunkowych oraz procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systeméw informatycznych wraz z instrukcja
obslugi poszczego6lnych modutdw.



OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH - OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

System informatyczny rachunkowosci ,,RESPONS”, autorstwa firmy: ,ZETO
SOFTWARE? sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie, obejmuje nastgpujace moduly w wersji*

(* wersje oprogramowania aktualizowane sa na biezgco przez producenta):

1. Modul ADMINISTRACJA

Modut administracja zawiera funkcje obstugi uzytkownikéw, edycji danych jednostki
organizacyjnej, obstugi stownikéw wspdlnych, stanowi narzedzie, umozliwiajgce
dostrojenie parametréw systemu, w celu poprawnego dziatania innych modutow
obstugiwanych w ramach aplikacji RESPONS.
Funkcjonalno$é zawarta zostata w nastgpujacych operacjach, dostgpnych z menu:
a) Stowniki - zestaw stownikoéw systemowych, umozliwiajacych ujednolicenie
najczesciej stosowanych wartosci w ramach wszystkich modulow.
b)Dane systemowe — Wykaz ustawien wplywajgcych na dziatanie aplikacji
jako catosei.
¢) Wydruki — Opcja ta umozliwia wydruki generatora zestawief oraz przeglad
logéw.
d)Informacje — Podstawowe informacje na temat funkcji realizowanych przez
modut.

UPRAWNIENIA

Dostep do calej funkcjonalnoci w ramach modutu administracyjnego mozliwy jest jedynie z
poziomu administratora. Ponadto nadanie uprawnien administratora stownikdw, umozliwia
zmiane wartosci w stownikach, bez ingerencji w pozostate narzedzia.

Administratorem systemu komputerowego ,,RESPONS” uzywanego przez jednostke, jest
Informatyczna Obstuga i Kursy Rafal Wasyluk ul. Ks. J. Poniatowskiego 70, 72-200 Nowogard.
Poszczegdlni uzytkownicy systemu posiadaja swoje oznakowanie jako uzytkownik 1

indywidualne hasta, umozliwiajace wejscie do modutu komputerowego, do ktérego obshagi sg
upowaznieni.

Do zadan administratora nalezy prowadzenie ewidencji modutéw komputerowych,
prowadzenie rejestru operatorow, nadawanie i odbieranie operatorom praw dostepu do
poszczegdlnych modulow systemu.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczgcia eksploatacji: 30.04.2026 r.



Wersje systemu podlegajg biezacej aktvalizacji dokonywanej na zlecenie Administratora
systemu.

2. Modul BUDZET

Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie w pracach zwiazanych z tworzeniem projektu
budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Modul pozwala
zaprojektowaé budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowaé i ewidencjonowaé w
ciagu roku wszystkie zmiany w przyjgtym budzecie oraz prezentowaé wykonanie tego budzetu
zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych, Warunkiem petnego wykorzystania
modutu jest Scista wspélpraca z modutem Finanse i Ksiegowosé. Dane o wszystkich zmianach
i korektach budzetu s3 widoczne w module Finanse i Ksiggowo$¢.

Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscig wykorzystania danych
z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektu przez jednostke, nastepuje proces korygowania
(zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie budzetu do
realizacji.

Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest écista wspélpraca z modulem ,FK”. Dane o
wszystkich zmianach i korektach budzetu sa przesylane do modulu ,FK”, tak by dane w
module ,,FK” zawieraly aktualne informacje o planowanych kwotach dochodéw i wydatkow
na poszczegdlnych kontach.

Kazda jednostka w budzecie gminy posiada swoje oznakowanie trzycyfrowe, jak nizej :

a) 001 — Urzad Gminy Stara Dabrowa,

b) 002 — Gmina Stara Dabrowa,

¢) 003 — Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Starej Dabrowie,
d) 005 - Publiczna Szkota Podstawowa w Chlebowku,

e) 008 — Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Starej Dabrowie,

) 009 — Gminny Zlobek ,,Dgbrusiowa Przygoda” w Parlinie.

W module Budzet, struktura klasyfikacji budzetowej opiera sie na standardowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw, podzielonej na dziaty, rozdzialy i paragrafy.

Podczas dodawania zadan polami obowigzkowymi sa:

a) Numer zadania - pierwsze trzy cyfry numeru zadania musza byé takie same jak
numer jednostki budzetowej w module Kontrahent. Kolejne trzy cyfry okreslaja
kolejny numer zadania dla danej jednostki;
b} Nazwa zadania;
c) Symbol zadania.
Po ustawieniu numeru i nazwy zadan ustawia si¢ symbole zadan oraz okresla sposéb ich
rozliczenia w module ,,FK”.

Symbol okresla sig przez jedng litere oraz nazwe:
F — fundusz sotecki;
t.- Polski Lad;

O- ochrona srodowiska;



U- Unijne projekty;
W-wlasne wydatki;
Z-zlecone wydatki.
Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

3. Modul ,,FINANSE - KSIEGOWOSC”

Celem modulu Finanse 1 Ksiegowosc¢ jest zautornatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowodci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obshuge:
- finansow i ksiegowosci budzetu,
- finanséw i ksiggowodci jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont 1 biezace dowody
ksiegowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

- konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostgp
do informacji,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnic z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdan,

- klasyfikacje budzetows rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzace do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolitodé budowy konta zapewnia definiowanie blokéw
skladajgcych si¢ na konto analityczne. Bloki mogg byé zdefiniowane jako uniwersalne — dla
wszystkich zespotow kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modul umozliwia migdzy innymi:

- prowadzenie dziennika {oraz wszelkich innych dokumentéw, dekretéw i rejestrow) w
uktadzie chronologicznym,

- tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennmikdw umozliwiajgeych rejestrowanie operacji
zwiazanych np. z poszczegblnymi dziatalnodciami,

- rejestracje 1 dekretacje dowoddw ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez uzytkownika
dziennikow,

- podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentow zaksiegowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i1 zaangazowania
$rodkow (podezas dekretowania dokumentow),

- automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiggowych budzetu,

- dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutow,



- rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci zamykania
miesigca poprzedniego,

- podglad 1 wydruk planu kont w ukladzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym,

- generowanie zestawien obrotoéw i sald z uwzglednieniem dokumentéw przeznaczonych do
zaksiegowania, celem dokonania symulacji obrotéw na kontach,

- kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

- réwnoczesna pracg na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku obrotowym (bez
koniecznos$ci zamykania roku 1 wprowadzania BO),

- tworzenie bilansu jednostki oraz budzetu,

- eksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) i ich wezytania do jednostki nadrzednej w
celu sporzadzenia bilanséw lacznych,

- sporzadzanie w jednostce nadrzednej bilanséw tacznych z bilanséw jednostek podleghych,

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknigciu roku,

- przesylanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacj¢ w systemie w
sprawozdania zbioreze, mozliwosé elektronicznego otrzymywania sprawozdan,

- generowanie sprawozdan do RIO dzieki ich eksportowi do programu Besti@.

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujace zestawienia (z definiowanymi przez
uzytkownika parametrami}:

-wydruk dziennych zapiséw ksiggowych,

-wydruk stanu kont — obrotow i sald w ukladzie syntetycznym i analitycznym,

-wydruk kartotek w ukladzie analitycznym,

-analiza wykonania planu finansowego,

-zestawienie wydatkow i kosztdw,

-analiza rozrachunkow,

-analiza stanu zadluzenia kontrahentow,

-wystawianie not odsetkowych,

-sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-308S, RB-34,
RB-27Z27Z RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP, SP-1.

ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i
operatora.

Storno na czerwono — w programie realizowane jest poprzez dodanie kwoty z minusem.
Obroty miesiaca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesiagcu obrachunkowym.

Obroty narastajace — rowne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesiaca
wlacznie. Naliczanie salda konta — w zalezno$ei od charakterystyki 1 konta saldo jest liczone
po stronie Wn lub Ma.

1. Jezeli konto ,,aktywno - pasywne” to:

saldo =( BO strony Wn + obroty narastajagce Wn) — ( BO strony Ma + obroty narastajgce Ma).
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisane po stronie Wn.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisane po stronie Ma zawsze jako
wartos$¢ dodatnia.



2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
saldo = (BO strony Wn + obroty narastajgce Wn) — (BO strony Ma + obroty narastajace Ma).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.

3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
saldo = (BO strony Ma + obroty narastajace Ma) - (BO strony Wn + obroty narastajace Wn).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 .

4. Modul ,,PLACE”

Modut Place z obliczaniem wynagrodzenia pracownikéw. Modul umozliwia prowadzenie
pelnej kartoteki placowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentow
placowych.
Dodatkowo modul pozwala na wydrukowanie wieln zestawien wedlug zadanych parametrow.
Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest scisla wspodpraca z modulem Kadry.
Pracownicy posiadajgcy kartoteke w module Kadry, majg automatycznie kartoteke w module
Ptace.
Celem modutu Place jest:

1) ewidencja zarobkdow;

2) naliczanie list ptac pracownikow;

3) usprawnienie rejestracji sktadnikéw ptacowych;

4) zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie plac.

Modul Place obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) wspolprace z modulem Kadry, pobieranie danych osobowych i ptacowych;
2) rejestracje opisu skladnikow ptacowych i ich pochodnych;
3) rejestracje stalych dodatkéw placowych 1 potracen dla pracownika,
4) rejestracje zmiennych dodatkdéw ptacowych i potracen dla pracownika;
5) aktualizacje informacji stalych, rejestracje zarobkéw pracownikow;
6) wspolpracg z modulem Kontrahenci w zakresie rejestracii kont bankowych pracodawcy
i pracownikéw, Urzeddw Skarbowych, urzedow ZUS;
7) obliczanie poszczegdlnych skladnikow placowych, sporzadzanie list ptlac,
wprowadzenie list plac i innych zestawien wynikowych, prowadzenie kartoteki
zarobkowej.

Efektem przetwarzania w module jest:
1) naliczanie sktadek ZUS dla poszczegolnych pracownikéw z wynagrodzenia pracownika
i funduszu zakladu;
2) naliczanie sktadki na fundusz zdrowotny;
3) eksport danych do ,,Programu Platnika ZUS”;
4) eksport przelewdw placowych do roznych systemoéw bankowych;
5) naliczanie podatku od 0s6b fizycznych;
6) wydruk list plac dla pracownikow;
7) zbiorcze zestawienie list plac;
8) wydruk zgdanych skladnikow;



9) wydruk przelewow;

10) inne zestawienia na zadanie w ukladzie miesi¢cznym i narastajaco;
11) wystawianie rozliczenia PIT-nn.;

12) wystawianie zaswiadczen.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 r.

5. Modul ,,KADRY”

Celem moduiu Kadry jest informatyczne wspomaganie jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z ewidencjonowaniem zatrudnionych pracownikéw. Modul umozliwia
prowadzenie pelnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentéw pracowniczych.

Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedlug zadanych parametrow.
Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest $cista wspéipraca z modulem Place.
Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, maja automatycznie kartoteke w module
Place.

Modut Kadry obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw;
2) ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia);
3) ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zaktadzie i w samym zakladzie;
4) ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrdd, kar itp.);
5) selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku;
6) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS;
7) wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika;
8) eksport danych do systemu PLATNIK.

Modut moze by¢ zainstalowany na jednym stanowisku lub pracowaé na wielu stanowiskach
1 nie wymaga znajomosci w zakresie programowania.
Modul umozliwia uzytkownikowi rejestracjg nastepujacych danych o pracowniku:
1) dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahenci);
2) skfadniki wyksztalcenia pracownika (nazwa 1 data ukonczenia szkoly, ukofczone
kursy 1 specjalizacje, znajomosc¢ jezykow obeych, tytuty i stopnie naukowe);
3) sktadniki ewidencji wojskowej;
4) skfadniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state sktadniki placowe,
itp.);
5) informacje o dzieciach na wychowaniu;
6) przynaleznos¢ do organizacji;
7) informacje o przebiegu pracy w zakladzie 1 poza zakladem:;
8) informacje o urlopach, nieobecnosciach;
9) informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

6. Modutl ,,Faktury”

Modut obstuguje prace jednostki zwigzane z wystawianiem dokumentéw 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 oplat i rozliczanie rejestréw od oplat

- Rejestrowanie sptaty w ratach

- Wydruk dokumentu: faktury, korekty

- Wielokrotny wydruk faktur

- Przegladanie dokumentow

- Wydruk listy dokumentow przegladanych

- Wydruk rejestru sprzedazy

- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow

- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

- Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- Elastyczny system rozliczania rejestréw: miesigczny, kwartalny, roczny

Konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz maska do

automatycznego generowania

.Utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzgdowych

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

- Zaawansowany rejestr towarow i ustug.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

7. Modul ,PRZELEWY MASOWE”

Pozwala zastapi¢ reczny proces wprowadzania wyciagdw do systemu poprzez jego catkowity
lub czeéciowa automatyzacje.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

8. Modul ,,GRUNTY?” (podatki od oséb fizycznych)

Modu! ,,Grunty” sktada sig:

a) z czesci wymiarowej, dotyczacej podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

b) z czedci finansowej polegajacej na naliczeniu wymiaru podatku, wystawieniu decyzji
zwigzanych z naliczeniem oraz wykonaniu rejestru przypiséw do Windykacji podatkowe;.

W szezegolnodei program obejmuje:

- ewidencje gospodarstw 0sdb fizycznych w zakresie niezb¢dnym do naliczenia podatku tzn.
dodawanie i wusuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotéw
opodatkowania, podatnik6w, pelnomocnikéw oraz korekte tych danych,

- zbycie oraz nabycie przedmiotéw opodatkowania,

- wymiar tacznego zobowigzania pienieznego oraz anulowanie naliczen,

- wystawienie 1 wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych,

- rejestracje potwierdzen odbioru decyzji,

- rejestr przypisow,



- zmiany numerdw gospodarstw zwigzane z podziatem terytorialnym Gminy na sotectwa,
- zamknigceie roku podatkowego,

- obstuge szablonow decyzji,

- wydruki i zestawienia statystyczne.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 r.

9. Modul ,,Podatek OPJ” (podatki od 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej)

W module ,,Podatek OPJ” uwzglednione sa nastepujace funkcje:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,

- naliczanie wymiaru podatku na podstawie deklaracji,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu, zbyciu nieruchomosci, gruntdw i lasow,

- generowanie przypisow rat 1 terminéw platnosci podatkéw do modutu windykacji
podatkowej,

- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

- wystawianie, anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego,

- wydruk wezwan o zlozenie deklaracji, zawiadomien dla podatnikéw o blednych deklaracjach,
o stawkach podatkowych,

- wydruki i zestawienia statystyczne.

Wersja: 04.178 oraz data rozpoczecia eksploataciji: 03.09.2021 1.

10. Modul ,,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH (POST)”

Modut ,,Podatek od srodkéw transportowych (POST)” sklada sie:

a} z czescl wymiarowej, dotyczacej naliczenia podatku od $rodkow transportowych (obstuga
kartotek, obstuga wydanych decyzji, ewidencja i weryfikacja deklaracji, wystawianie wezwan
do zlozenia: deklaracji oraz wyjasnien)

b) z czesci finansowej polegajace] na naliczeniu wymiaru podatku, wykonaniu rejestru
przypiséw do windykacji podatku.

W module ,,Podatek od $rodkéw transportowych (POST)” uwzglednione sa nastepujace
funkcje:

- ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych,

- naliczanie wymiaru podatku na podstawie deklaracji,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu, zbyciu Srodkow transportowych,

- generowanie przypiséw rat i terminéw platnosei podatkow do modutu windykacji
podatkowe;,

- prowadzenie ewidencji podatkowej érodkow transportowych,



- wystawianie, anulowanie decyzji w sprawie okreSlenia wysokodci zobowigzania
podatkowego,

- wydruk wezwan o zlozenie deklaracji, zawiadomien dla podatnikéw o blgdnych deklaracjach,
o stawkach podatkowych,

- wydruki 1 zestawienia statystyczne.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

11. Modul ,,GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY”

Modut ,,Gospodarka odpadami” sklada sig:

¢) z czesci wymiarowej, dotyczacej naliczenia oplaty za gospodarowanie odpadami (obsluga
kartotek, obstuga wydanych decyzji, ewidencja i weryfikacja deklaracji, wystawianie wezwan
do zlozenia: deklaracji oraz wyjasnien)

d) z czesci finansowej polegajacej na naliczeniu wymiaru oplaty, wykonaniu rejestru przypisow
do windykacji oplat,

e) z czedcl statystyczne]j obejmujacej obstuge sprawozdan kwartalnych i rocznych dotyczacych
odpadow komunalnych, nieczystosci ciektych.

W szczegdblnosci program obejmuje:

- ewidencje gospodarstw 0s6b fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia oplaty tzn.
dodawanie 1 usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw, przedmiotow
opodatkowania, wiascicieli nieruchomodei i wspotwlascicieli oraz korekte tych danych,

- dodawanie deklaracji, weryfikacja ,

- wystawienie 1 wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych,

- rejestracje potwierdzen odbioru decyzji,

- rejestr przypisow,

- zamkniecie roku podatkowego,

- obstuge szablonow decyzji 1 pism,

- wydruki 1 zestawienia statystyczne.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

12. Modul ,, WINDYKACJA OPLAT I PODATKOW?”

Obsluguje podatki i optate za gospodarowanie odpadami od oséb fizycznych 1 od o0sob
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej.

Funkcje uwzglednione w module:

- zaktadanie bilansu otwarcia oraz jego korekta,

- prowadzenie indywidualnych kartotek naleznosci i wplat z uwzglednieniem wystawionych
upomnien,

- wydruk kartotek zalegtosci i nadptat,

- naliczenie odsetek za zwloke,

- wystawienie 1 wydruk upomnien do zaplaty,

- rejestr wystawionych upomnien 1 jego wydruk,

- generowanie i obshuga tytuldéw wykonawezych,

- obshuga nadptat,



- dziennik wplat (kasowych i bankowych), zwrotow 1 przeksiegowan,

- przeksiggowania kwot do wyjasnienia oraz wplat (nadptat) na inne naleznosci z mozliwoscia
dokonania zwrotu,

- obroty miesi¢czne z uwzglednieniem rodzaju oplaty,

- zamknigcie miesiaca 1 roku,

- wydruk rozliczenia miesigcznego,

- rejestr dowodow przerachowania.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

13. Modut ,DECYZJE”

Modul ma na celu usystematyzowanie i ulatwienie uzytkownikom wydawanie decyzji
dotyczacych zobowiazan pienieznych dla naleznosci pochodzacych z nastepujacych moduléw:
- Podatki - osoby fizyczne (GRUNTY)

- Podatki - podmioty prawne (OPJ)

- Podatki - $rodki transportu (POST)

- Opfata za gospodarowanie odpadami (GOK)

- Nieruchomosci (NIER)

-Oplata wygenerowana w module Oplaty rozne (RO*), gdzie * oznacza dowolna oplate
wygenerowang przez modu! Optaty rozne do windykacji.

Modut umozliwia wykonywanie nastepujacych funkeji:

- wystawianie 1 wydruk dokumentow o roziozeniu na raty,

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

- wystawianie i wydruk dokumentéw o umorzeniu odsetek,

- wydruki zestawien dla wystawionych decyzji,

- przygotowanie i modyfikacja szablondw decyzji.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 r..

14. Modul ,,PALTWA”

Modul umozliwia prowadzenie pelnej obstugi kartotek wnioskodawcdw tzn. rejestracje
wnioskow o doplatg do paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie
dotacji lub wystawieniec wezwania w sprawie uzupelnienia brakéw, poprawienia bledéw we
wniosku. System umozliwia takze tworzenie szablonow tekstow decyzji 1 wezwan, aby
uzytkownik mdgt sam ustala¢ ich tre$¢. Przy tworzeniu kazdej decyzji uzytkownik moze
pobierac szablon, co skraca czas tworzenia pisma. Modul pozwala na tworzenie plikéw z
danymi do przelewdw w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

Modut wspotpracuje z modutem Kontrahenci, z ktérego pobierane sg dane wnioskodawcéw
oraz z modulem Podatki - os. fizyczne (GRUNTY), z ktdrego pobierana jest powierzchnia
uzytkédw rolnych do wniosku.



Dodatkowo modut pozwala na wydruk wielu zestawien i wykazéw wedlug dowolnie
wybranych parametrow. Uzytkownik ma mozliwos¢é ustawiania niektorych parametrow
niezbednych do poprawnego dziatania modulu np. wprowadzanie stawki zwrotu i zuzycia
paliwa na aktualny rok.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczgcia eksploatacji: 30.04.2026 1.

15. Modut ,,OPJ (PODATEK OD OSOB PRAWNYCH)”

Modut zajmuje si¢ obstuga prac zwiazanych z naliczeniem podatku rolnego, lesnego i1 od
nieruchomosei od 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych
osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikow i deklaracji podatkowych sktadanych
przez podatnikow do urzedu naliczane sg wymiary podatkowe stanowigce podstawe rozliczen
z Urzeden.

Funkcje uwzglednione w module:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych

- naliczanie wymiaréw podatkowych nam podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciw/zbyciu nieruchomosci gruntdw, lasow

- generowanie przypisow rat i terminéw platnosci do modutu Windykacji Podatkowe;
- przegladanie kartotek podatkowych

- przeprowadzanie ewidencji podatkowe] nieruchomosci

- wyszukiwanie 1 przegladanie informacji o dziatkach

- wystawienie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu platnosei, roztozeniu na
raty podatku lub zaleglosci podatkowej

- wystawienie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokoéci zobowiazania podatkowego
- korespondencja z podatnikami

- zawiadomienia o btednych deklaracjach

- zawiadomienia o stawkach podatkowych

- wezwania do zlozenia deklaracji

- wydruki

- zestawienia gruntow, lasow, nieruchomosciami

- zestawienie deklaracji

- zestawienie kontrahentéw objetych podatkiem

- rejestr decyzji

- skutki ulg w podatku od nieruchomosciami

- teksty pism i stowniki niezb¢dne do poprawnego dziatania modutu OPJ

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczgeia eksploatacji: 30.04.2026 r.

16. Modul ,,POJAZDY” (PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU

Modut zawiera nastepujace funkcje:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych

- ewidencjonowanie pojazdow

- naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbycin pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym

- wystawienie decyzji w sprawie: odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na raty zaleglosci




podatkowej, umorzenia zalegtych rat
- wydruki
- zestawienia 1 korespondencja z podatnikami.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 r.

17. Modul ,,SYMULACJE PODATKOWE”

Modut realizuje wyliczenie wysokosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku
od $rodkéw transportowych.

Obliczenia wykonywane sg na postawie istniejacego stanu danych modutéw wg roznych
wariantow tzn. wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantéw stawek
symulacyjnych.

Modut dostarcza dane do analizy wysokosci podatku lub oplaty przy réznym poziomie stawek
oraz podaje roznice w stosunku wysokosci wyliczonego podatku lub oplaty wg stawki bazowej.
System umozliwia takze obliczanie skutkow ulg i zwolniefi (ustawowych i z uchwaly Rady
Gminy).

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

18. Modul ,ZASWIADCZENIA O GOSPODARSTWIE I ZADLUZENIU”

Modul zawiera nastepujace funkcje:

- przegladanie kartotek podatnikow podatku od 0séb fizycznych i prawnych

- wydruk zaswiadczenia o niezaleganiu w podatku lub stwierdzajace stan zaleghosci
- wydruk zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa

- rejestr wydanych zaswiadczen

- wydruk rejestru zaswiadczen.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

19. Modut OPEATY ROZNE”
Modut stuzy do pobierania réznych optat np. oplaty targowej, grzywny natozonej w drodze
mandatu karnego kredytowanego, optaty za przystanki, umowy najmu. Wszystkie te oplaty

moga by¢ rozliczane (pobierane) przez modut windykacja.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 .

20. Modul ,,OPLATY ZA PAS DROGOWY”



Modut OPD (optaty za pas drogowy)dotyczy naliczania optat za zajecie pasa drogowego na
cele

niezwigzane z budows, przebudowa, remontem, utrzymaniem 1 ochrong drog.

Procedura dotyczy kazdego podmiotu, ktory ubiega si¢ o zezwolenie na zajecie pasa
drogowego '

na cele niezwiazane z budowa, przebudowa, Temontem, utrzymaniem i ochrong drég, takie jak:
1. prowadzenie robot w pasie drogowym;

2. umieszczanie w pasie drogowym urzadzeil infrastruktury technicznej niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

3. umieszczanie w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam 1 banerow;

4. zajecie pasa drogowego na prawach wylacznosei i w celach innych niz wymienione w ppkt
1

-3

Wersja: 03.055 oraz data rozpoczecia eksploatacii: 30.04.2026 1,

21. Modul ,, KONCESJE ALKOHOLOWE”

Modut jest przeznaczony do obstugi prac zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na prowadzenie
sprzedazy napojoéw alkoholowych oraz pobieraniem oplat za wydane zezwolenia. Modut jest
zintegrowany z modutem Kontrahenci oraz Windykacja podatkowa, co umozliwia naliczanie
rat za posiadanie zezwolenia.

Modut umozliwia:

-Obstuge kartoteki platnika

-Obstuge punktow sprzedazy

-Obstuge wydawania zezwolen oraz naliczania optat do modutu Windykacja podatkowa za
kazdy rok posiadania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
-Obstuge szablondéw pism i decyzji

-Wystawianie i obstuge pism i decyzji dla punktu sprzedazy oraz zezwolefi
-Kontrole niezaptaconych nalezno$ci przez platnikéw w okreslonym terminie.
-Wydruk zestawien z danych wprowadzonych w systemie

-Ustawienie niektérych parametréw na potrzeby uzytkownikow

-Obshuge stownikow wykorzystywanych w systemie

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczgcia eksploatacii: 30.04.2026 1.

22. Modul ,NJERUCHOMOSCI”

Modut NIERUCHOMOSCI umozliwia gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy w
zakresie ewidencjonowania nieruchomosci oraz wykonywania czynno$ci zwigzanych z
naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu, w tym ustalania cen, oplat 1
rozliczen za nieruchomoséci. Modut umozliwia rejestracje transakeji uzytkowania wieczystego,
przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz oddawania
nieruchomosci w dzierzawe.



Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacji: 30.04.2026 1.

23. Modut , SRODKI TRWALE”

Modul SRODKI TRWALE pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami trwalymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkéw trwalych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Zastosowanie modutu pozwala zrealizowaé nastepujace zadania:
-zakladanie kartoteki $rodkow trwalych, wyposazenia oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych
-aktualizacj¢ informacji zawartych w kartotece
“wykonywanie operacji na §rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartogci
poczatkowej, sprzedaz, czedciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja, przekazanie,
przesunigcie)
-wyznaczanie planow amortyzacji 1 umorzen
‘naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji
-dokonywanie przecen na zadanie
-inwentaryzacje srodkow trwalych.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploataciji: 30.04.2026 1.

24. Modul ,KASA”

Modut umozliwiajgcy rejestracj¢ operacji wplaty, wystawienie dowodow KP oraz sporzadzanie
raportéw kasowych.

Rodzaje raportéw w Urzedzie:

Dochody

KASA to modut stuzaey do rejestracii i ksiggowania wplat dtuznika. Aplikacja po podaniu
nazwiska lub nazwy firmy wyszukuje wszystkie zobowigzania pieniezne wybranej kartoteki
osoby fizycznej lub prawnej (np.: podatek od nieruchomosci, oplate za wieczyste uzytkowanie
gruntéw, oplate skarbowa itp.), dokonuje zapisu (ksiggowania) wptat na karcie kontowej
diuznika zwigzanej ze wskazanym rodzajem naleznosci.

Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacii: 30.04.2026 r.

25. Modul ,MEDIA”

Modut Media jest przeznaczony do rozliczania oplat za wode i $cieki. Mozliwa jest réwniez
obstuga najmu i rozliczanie czynszéw. Do prawidlowej pracy modut Media wymaga aktywnych
modutow Windykacja oraz Faktury. Naliczone oplaty trafiaja do Windykacji, a takze jesli dla
danej umowy miala by¢ wystawiona faktura, to zostanie ona automatycznie utworzona w
module Faktury w momencie naliczania umowy.



Wersja: 05.055 oraz data rozpoczecia eksploatacii: 30.04.2026 1.

26. Modul ,, KOMUNIKACJA”

Modut odpowiada za obstuge komunikacji systemu Respons z systemami zewngtrznymi, m.
in.

7 systemem e-Dorgczenia. Umozliwia wysylanie dokumentow powstatych w innych modulach
merytorvcznych systemu Respons (np. modutuy Grunty). Modul wymaga do dziatania, w
zakresie przechowywania i wersjonowania plikow, zewngtrznego repozytorium dokumentéw
LogicalDoc.

Zalozeniem funkcjonalnosci jest spetnienie wymogow Ustawy z dnia 18 listopada 2020 roku o
doreczeniach elektronicznych.

Wersja: 05.049 oraz data rozpoczgcia cksploatacji: 01.01.2026 r.

Dia kazdego programu (moduu) sporzadzona jest _Instrukcja uzytkownika” dla potrzeb j.s.t.
opracowana przez autora programu, Zawierajgca szczegdlowy opis funkcji programu oraz
sposobu jego uzytkowania. Dostep do instrukeji jest mozliwy po uruchomieniu programu
,RESPONS” i wcinigciu na klawiaturze klawisza F1

System Besti@ ma na celu wsparcie shizb finansowych w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczodci 1 uchwal
budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych. Program obstuguje  elekironiczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem RIO w Szczecinie.

System ,,PLATNIK” firmy ,,Asseco Poland S.A.”

System Platnik udostgpniony przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych w zakresic emisji
dokumentdéw ubezpieczeniowych.

Program shizy do obstugi Rejesiru oséb ubezpieczonych w ZUS na podstawie
dokumentéw zgloszeniowych, do zglaszania i wyrejestrowania pracownikow oraz
cztonkéw rodziny pracownika, do wyliczenia wysokosci skladek ubezpieczeniowych,
zdrowotnych i Funduszu

Dla kazdego programu (modutu) sporzadzona jest ,Instrukcja uzytkownika™ dla potrzeb j.s.t.
opracowana przez autora programu, zawierajaca szczeg6lowy opis funkeji programu oraz
sposobu jego uzytkowania. Dostep do instrukcji jest mozliwy po uruchomieniu programu

L RESPONS” i wcisnieciu na klawiaturze klawisza F1






