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Instrukcja systemu Zaangazowanie

1. Zatozenia
System Zaangazowanie oparty jest o aktualny plan finansowy wydziatu, referatu, jednostki.

Plan obliczany jest na podstawie uchwalonych dokumentow w programie Planowanie i
realizacja budzetu, jest prezentowany jako ,stan na dzien”. Celem wdrozenia systemu jest
usprawnienie ewidencjonowania dokumentow finansowych obcigzajacych plan budzetowy
zarowno roku biezacego jak i lat przysztych. Poza rejestrem Zaangazowania system
ewidencjonuje zobowiazania i ptatnosci dajac tym samym peten obraz realizacji wydatkow
Urzedu.

2. Rozpoczecie pracy z systemem

1. Zatozenie struktury dokumentéw bioracych udziat w Zaangazowaniu. Rodzaje
dokumentow angazujacych srodki budzetowe okresla Urzad Gminy. Miasta, Starostwo
Powiatowe dla wszystkich referatow (wydziatow).

Strukture dokumentow definiuje administrator systemu w module ,Stowniki” >
,Dokumenty” a nastepnie okresla obligatoryjnie hierarchie dla zdefiniowanych
dokumentow. Definiowanie struktury powinno odby¢ sie wraz z producentem

systemu.

== Edycja typow dokumentéw

Typ dokumentu: |Umowa _v_l 4 4 » Pl

Dokumenty | Rodzaje dokumentu | Pola dokumentu ] Hierarchia dokumentow | Schemat ksiegowania |

2. Rozpoczecie wprowadzania danych nalezy rozpocza¢ od ewidencji tzw. bilansu
otwarcia Zaangazowania. Jezeli uzytkownik rozpocznie prace z systemem z poczatkiem
nowego roku budzetowego BO beda stanowity umowy wieloletnie.

3. Stan poczatkowy zaangazowania nalezy wprowadzi¢ poprzez zaktadke ,,Dokumenty” >
»Wybrany typ” wybierajac rodzaj dokumentu angazujacy plan finansowy.

3. Wprowadzanie i obstuga stownika kontrahentéow

Kontrahenta mozna dopisa¢ do dokumentu tylko z poziomu zaktadki ,,Dokumnety”
W celu dodania nowego kontrahenta nalezy klikna¢ przycisk ,,Nowy kontrahent”
Nalezy uzupetni¢ pola wymagane tj.
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- nazwa kontrahenta

- skrét nazwy kontrahenta

- NIP lub PESEL

Obstuga kontrahentow wspomagana jest przez wywotanie petnego stownika
kontrahentéw mozliwoscia szybkiego wyszukiwania.

Jednoznacza i pewna weryfikacja kontrahenta mozliwa jest tylko przy zatozeniu ze
oprocz jego nazwy zostanie wprowadzony takze NIP.

— V

E
== Kontrahenci i

Nazwa kontrahenta F_F_F_H
(wvszukaj) (wyszukaj) (wyszukaj) (wyszukaj)  [(wyszukaj)  [|(w vszukaJ)
"ABAB" Janusz Remisz ABAB 779-178-08-7 42816 -
A.A. Majchrzak s.c. Apteka Sw. Wawrzyrica 62-045 P apteka majchrzak (=]
ADF STIHL - Wesotowski Wesotowski 43717
ADF STIHL Dariusz Wesotowski $widwowiec 45 66-32 ADF STIHL 44627
Administracja ADM ADM
Administracja samorzadowa 42258
Agencja Wydawniczo-Reklamowa "ALFAPRESS™ ALFAPRESS 41769
Agnie3szka Ozorkiewicz Bar "Pod Wierzbg™ Bar "Pod Wierzbg™ 787-10-77-03: 45023
Agnieszka Ozorkiewicz Bar Pod Wierzba 787-10-77-03 41809
Apteka “Srédmiejska” ul. Mickiewicza 16 62-045 Pniew apteka 787 000 18 7¢ 50443
BIL-CUP Poznan BIL-CUP 779-101-11-9 43631
BLISKA Stacja Paliw nr 157 Pniewy ul. Poznarska 40 Bliska 44955
BURSA SZKOLNA W PNIEWACH BURSA BURSA
Bar pod Wierzba Bar pod wierzba 787-001-24-0 46530
Biblioteka Publiczna Pniewy biblioteka 42001
Biuro Projektowe "OPUS™ OPUS 52539
Biuro Rachunkowe&Komputer Servive Pawet Wiodarc: wiodarczak 787-134-32-0 42027 E
a il [ OK ] [ Nowy kontrahent ] [ Anuluj ] [

4. Wprowadzanie zaangazowania

Najistotniejszym pytaniem stawianym przed zarejestrowaniem umowy lub innego
dokumentu obciazajacego plan finansowy jest pytanie ,,Jak angazowac”.

Scenariusz 1

Angazowanie umowy ze wskazaniem jej wartosci oraz termindw ptatnosci. Jest to
najbardziej oczywista posta¢ angazowanego dokumentu z uwagi na fakt posiadania
wszystkich niezbednych parametrow zaangazowania tj. wartos¢ umowy oraz terminy jej
realizacji i ptatnosci. Dla takiego scenariusza zaangazowania nalezy uzy¢ w systemie
»Wybrany typ” > ,Umowa” lub inny dokument o rownorzednej pozycji w hierarchi
dokumentow.
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Scenariusz 2

Angazowanie na podstawie faktury, rachunku lub innego dokumentu o rownorzednej
pozycji w hierarchi dokumentow. To bardzo czesto spotykana postac zaangazowania,
dotyczy ona sytuacji kiedy taki dokument nie jest poprzedzony umowa, zapotrzebowaniem
czy inna decyzja. Faktura i rachunek lub inny dokument o réwnorzednej pozycji w
hierarchi dokumentow w tym przypadku powoduja automatyczne zaangazowanie Srodkow
oraz rejestracje zobowiagzania. W takiej sytuacji celem zarejestrowania zaangazowania
nalezy wybrac¢ typ dokumentu ,,Faktura bez umowy” lub inny o réownorzednej pozycji w
hierarchi dokumentow

Typ Faktura bez umowy ma szersze zastosowanie niz omowione powyzej i obstuguje inne
sytuacje jak np., angazowanie delegacji, decyzje, faktury pro forma i inne.

1. Po okresleniu rodzaju dokumentu angazujacego plan finansowy w oknie edycji nalezy
klikna¢ przycisk ,,Nowy dokument”. Nastepnie na oknie gtdbwnym mozna naniesc
(poprawic¢) numer umowy o ile zasady oznaczania dokumentow zaproponowane przez
system sa inne niz przyjete w wydziale/referacie/jednostce oraz sprawdzi¢ i
ewentualnie skorygowa¢ date wprowadzenia dokumentu. Data wprowadzenia
dokumentu jest bardzo istotnym parametrem dla zaangazowania srodkow bowiem
odwotuje sie do planu finansowego obowiazujacego na ten dzien.

i ' I I
== Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych JST M
Dokui Rok budzetowy: |2009 vI
Ws stkle ' >
2y . U
WYSZUkBJ (wyszukaJ)
["Wybrany typ UG-Referat Finansowy _
- v UG-Referat Gospodarki Przestrzennej w
r i i L UGKST UG-Samodzielne Stanowisko d/s Kultury, Sportu i Turystyki w
Plan, zaangazowanie, realizacja - z T
L UG-OC UG-Samodzielne Stanowisko d/s Obrony Cywilnej w
¥ |UG-ORG o i i W
Dokumenty | |ug05 | Wybierz typ dokumenté... w
[ Etykiety | |uc-osw | e y Srodowiska i Gospodarki Wodnej W
' | |UGPA | ||Faktura bez umowy w
| Pl:an @t | |UGPOD | Rachunek w
ECC I .~ | ([ “
| O programie | |UG-ROL 'a w [
| Zamknij ‘
| Zgtos blad

Nastepnie nalezy okresli¢ date rozpoczecia oraz zakonczenia umowy (pola te nie sg

obowiazkowe przy innych rodzajach dokumentow) oraz wskaza¢ kontrahenta.

Fakultatywnie mozna uzy¢ zaktadki ,,Pliki” oraz przycisku ,Zarzadzaj plikami” celem

zatgczenia uprzednio zredagowanej umowy w dowolnym formacie.

2. Zaktadka ,Dekretacja” to najistotniejsze miejsce systemu Zaangazowanie. Tutaj
nastepuje przypisanie umowy do podziatki budzetowej oraz realizowanego zadania,
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okreslenie terminow ptatnosci wynikajacych z zawartej umowy, prezentacja aktualnego
planu, stanu zobowiazan, stanu realizacji wydatkow oraz stanu wolnych srodkow.
Dekretowanie nalezy rozpocza¢ od wskazania w oknie prezentujacym plan finansowy
odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej i klikna¢ przycisk ,przepisz
podziatke”. Nastepnie nalezy poda¢ sume zaangazowania wynikajaca z podjetej
umowy lub innego réwnorzednego dokumnetu. Jezeli umowa wystepuje w wielu
podziatkach budzetowych nalezy je uzupetni¢ podczas dekretacji.

Podsumowanie dekretacji nastepuje po kliknieciu na przycisk ,,przepisz sume”. Funkcja
ta przepisuje sume zadekretowanych pozycji z podziatek budzetowych do terminu
realizacji umowy lub innego rownorzednego dokumentu..

Jednostka: ] ydziat Budownictwa i Geodezji - AP (7]
Dokument: [WBGAP/U/1 4> b
Dokumenty | Informacje dodatkowe | Plki | Dekretacja | Angazowanie | Ksisgowanie | Etykiety |
Rok biezacy | Lata nastepne |
Termin o B Y[ P | Vonesods | )
2010-10-04 50 000,00 z¢ 700 70005 412 0 |\WBG/AP/07 0,00 zt 0,00 zt -
700 70005 417 0 WBG/AP/06 8 000,00 zt 8 000,00 z¢
700 70005 421 0 |WBG/AP/S 6 000,00 zt 3182,38 zt
700 70005 426 0 |WBG/AP/1/10 1000,00 z¢ 1000,00 z¢
700 [70005 [427 |0 |weG/ap/1 291 543,00 2t 26 062,44 2t -
700 (70005 (430 0 [SB_100 1750,00 zt 1546,14zt fis
700 (70005 430 0 |WBG/AP/4 10 000,00 z¢ 10 000,00 z¢
700 70005 430 0 'WBG/AP/3 5400,00 zt 404,80 zt
700 70005 430 0 |WBG/AP/6 4 600,00 z¢ 4 600,00 zt
700 (70005 (430 0 WBG/AP/08 2000,00 zt 2000,00 zt >
Paragraf |Zakup ustug remontowych
Zadanie Iremonty mieszkan i budynkéw nalezacych do Gminy Pniewy
+ a [ Stan na dzien: [2010-10-04 « [ Przepisz wszystko ] [ Przepisz ] I[ Przepisz podziatke ]
700 (70005 427 |0 |WBG/AP/1 50 000,00 z¢ 26 062,44 zt 291 543,00 zt 265 480,56 zt
+ a - [ [remonty mieszkar i budynkdéw nalezacych do Gminy Pniewy [ Zr. finansowania ] [ Przepisz sume ] [ Usun pozycie ]
[ Zamknij wszystko ] [ Zamknij ]

W przypadku uméw wieloletnich tj. zaangazowania lat przysztych nalezy:

a) Wskazac kolejny termin wynikajacy z podjetej umowy

b) Wskazac¢ i zadekretowa¢ do wybranego wczesniej terminu podziatke klasyfikacji
budzetowej

c) podsumowac dekretacje przyciskiem ,,przepisz sume”
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Jednostka: !‘ ydziat Budownictwa i Geodezji - AP @

Dokument: IWBGAP/U/I < < > P>

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |

Rok biezacy | Lata nastepne

o B

2011-01-01 10000,00zt » |[700 (70005 (412 0 WBG/AP/07

2012-01-01 15 000,00 z¢ 700 70005 417 0 |WBG/AP/06

700 70005 421 0 WBG/AP/S
700 70005 426 |0 |WBG/AP/1/10

o %m:m—_ @

70005 430 0 SB_100

>

700 (70005 430
700 (70005 430

[
‘ \WBG/AP/4
!‘E 700 (70005 430

0
0 |WBG/AP/3
0 |WBG/AP/6
0 \WBG/AP/08 -

700 (70005 430

Paragraf IZakup ustug remontowych

Zadanie ]remonty mieszkan i budynkéw nalezacych do Gminy Pniewy

+ a7 ¢ Stan na dzief: [2010-10-04 [Przepisz wszystko ] [ Przepisz ] [Przepisz podziatke ]
©

Zaangazowanie
15000,00 z

Dziat [Rozdziat |Paragraf|
700 70005 (427 0 \WBG/AP/1

+ a o Iremonty mieszkan i budynkéw nalezacych do Gminy Pniewy [ Zr. finansowania ] [ Przepisz sume ] [ Usun pozycie ]
[Zamknij wszystko ] [ Zamknij ]

Ksiegowanie zadekretowanych wartosci tzw. zaangazowania lat nastepnych odbywa sie
automatycznie na konto 999.

3. Po zakonczeniu dekretacji nalezy powroci¢ na zaktadke ,,Dokumenty” i nadad
odpowiedni status zadekretowanemu dokumentowi. Status Wnioskuj oznacza tryb
wnioskowania o angazowane $rodki (umowe). Status Akceptuj oznacza w praktyce
kontrasygnate Skarbnika a status Zatwierdz podjecie umowy. W zaleznosci od
przypisanych uprawnien statusy moga by¢ w dyspozycji kierownika wydziatu/referatu
lub zostac ograniczone stosownie do kompetencji.

Statusy wywotywane sg za pomoca przycisku ,,Wiecej operacji”

l Wybierz I Sprawdz [ Akceptuj ] [ Do archiwum ]
kontrahenta poprawnos¢ WPF
[ Opis dokumentu ] ecej operadi b [ Mirkoskay ]

[ Raporty ] [Nowy dokument] [Usuﬁ dokument ] [ Dodaj aneks ] [ Poddokumenty ] [Historia zmian]

5. Korekta zaangazowania i aneksowanie umow

To sytuacja szczegolna, kiedy wprowadzona umowa lub faktura wymaga korekty z przyczyn
technicznych (btad uzytkownika przy zatwierdzonym dokumencie) lub merytorycznych np.
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angazowanie srodkow na podstawie licznikow energii a nastepnie korekta zaangazowania w
chwili otrzymania faktur za faktyczne zuzycie.

Przycisk ,korekta” dostepny jest dopiero po zatwierdzeniu dokumentu, korekta dziata
podobnie jak aneks zmienia zaréwno dekretacje terminy jak i kwoty dokumentu.

Odrebna systuacja jest potrzeba utworzenia aneksu do umowy co w praktyce takze
oznacza korekte zaangazowania.

Aneks jest tworzony na zaktadce ,,Dokumnety” poprzez przycisk ,,Dodaj aneks”. Akesowac
mozna zarono okres obowigzywanie umowy jak i dane na dekretacji (zmiana klasyfikacji
budzetowej czy kwot).

6. Wprowadzanie zobowigzan

Rejestr zobowigzan otwierany jest z poziomu zaktadki ,,Dokumenty”
»Wybrany typ” > Faktura lub inny dokument réwnorzedny w hierarchi dokumentow -
ten wybor oznacza rejestrowanie faktury bez rozliczenia umowy (brak powiazania
umowy z faktura).

-, Wszystkie” ten wybor umozliwia rozliczenia umowy (podpiecie) faktury lub innego
réownorzednego dokumentu do umowy. Ten wybor zapewnia biezaca informacje o
stanie realizacji umowy.

6.1. Procedura wprowadzania faktury i innych zobowigzan z opcja rozliczenia
umowy

1. Aby poprawnie rozliczy¢ umowe nalezy ja uprzednio zaznaczy¢ a nastepnie kliknac
przycisk ,,Nowy dokument”.
2. W oknie wyboru nalezy zaznaczy¢ parametr ,,Przypisz do umowy”
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== Dokumenty _— =8 X |
Jednostka: lReferatKomunikaq’i @
Dokument: ] 4« < I

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Etykiety |

bl Podtyp | Wmer | Data | Nadrz=dhy- Wersia | Stus | Kot [
Umowa DRK/U/1 2009-03-18 Pierwotna |otwarty -~
Faktura DRK/F/1 20038-03-18 DRK/U/1 Pierwotna otwarty
Faktura — L . ieryotna

== Nowy dokument

Wybierz typ dokumentu:
Faktura

{lw] Przypisz do DRK/U/1

1|

e e
zaakceptowany [ ] odrzucony
zamkniety [] archiwalny
e
v X e (_nowy dokument ] [ Dodajaneks | | Poddokumenty | [ Historiazmian |

( zamknij wszystko | [ zamknij |

3. Na zaktadce dokumenty w polu numer nalezy poda¢ numer faktury lub innego
dokumnetu rownorzednego w hierarchi.

4. W polu data okresli¢ date zadekretowania faktury lub innego dokumnetu
réwnorzednego w hierarchi.

5. Opcjonalnie mozna przypisa¢ kontrahenta do dokumentu.

6. Zaktadka ,Dekretacja” podpowiada zadekretowana wczesniej umowe i na tej
podstawie mozna takze dekretowac fakture lub inny dokumnet rownorzedny w
hierarchi klikajac przycisk ,,Przepisz”, w razie potrzeby nalezy poprawi¢ kwote. Termin
realizacji ptatnosci nalezy wprowadzi¢ w pola ,,Termin” i , Kwota”

7. Po zakonczeniu dekretacji nalezy powroci¢c na zaktadke ,Dokumenty” i nadac

dokumentowi odpowiednie statusy w zaleznosci od posiadanych kompetencji
»Wnioskuj”. ,, Akceptuj”, ,,Zatwierdz”

6.2. Procedura wprowadzania faktury i innych zobowiazan bez rozliczenia

umowy

Fakture (rachunek) bez umowy lub inny rownorzedny dokumnet w hierarchi. nalezy
otworzyc¢ poprzez zaktadke ,,Dokumenty”> , Wybrany typ”

Z okna wyboru nalezy wskaza¢ typ ,Faktura” lub inny roéwnorzedny dokumnet w
hierarchi
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3. Aby wprowadzic¢ fakture lub inny rownorzedny dokumnet w hierarchi nalezy uzyc
przycisku ,,Nowy dokument”

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Etykiety |

Fodp T Vo] o

Faktura DRG/F/1 2008-03-17 DRG/U/1 Pierwotna otwarty 21000,00zt =
Pierwotna
== Nowy dokument @E@

Czy na pewno chcesz utworzy¢ nowy dokument?

Czas zmiany
2009-03-17 13:54:46 0 |otwarty

—Wyswietlaj dokumenty o statusie: Akcephs I

; otwarty poprawiany

zaakceptowany 8 odrzucony Wnioskuj
|[¥] zamkniety archiwalny
v X ¢ [ Nowy dokument J [ Dodaj aneks ] l Poddokumenty ] [ Historia zmian l

4. Na zaktadce dokumenty w polu numer nalezy poda¢ numer faktury lub innego
dokumnetu rownorzednego w hierarchi.

5. W polu data okreslic date zadekretowania faktury lub innego dokumnetu
réwnorzednego w hierarchi.

6. Opcjonalnie mozna przypisa¢ kontrahenta do dokumentu.

7. Na zaktadce dekretacja nalezy zadekretowac fakture (rachunek) lub inny dokumnet
réwnorzedny w hierarchi do podziatki budzetowej, zadania, kwoty oraz terminu
ptatnosci.

8. Po zakonczeniu dekretacji nalezy powroci¢c na zaktadke ,Dokumenty” i nadac
dokumentowi odpowiednie statusy w zaleznosci od posiadanych kompetencji
»Wnioskuj”. ,, Akceptuj”, ,,Zatwierdz”

7. Raportowanie

7.1. Raporty dla uzytkownikéw merytorycznych

Raporty w systemie Zaangazowanie dostepne sa zarowno z poziomu gtownego menu
,Raporty”> ”Zaangazowanie” jak i z poziomu menu ,,Dokumenty”

10
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Menu raportow w oknie gtownym

Raport z zaangazowania @
—_—
~Wydruk dla: - | Rodzaj wydruku:

......................

....................... " plan, zaangazowanie, realizacja

" jednostek wybranego typu " obroty konta 998

/ {* obroty konta 999
Wybor pomiedzy wydrukiem dla " Rb28
pojedynczego dysponenta a L
jednostkami wybranego typy {j. “— | W tym miejscu dokonywany jest
wielu dysponentow wybor rodzaju raportu

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Referat Ewidencji Ludnosci

Biuro Partnerstwa i Funduszy
Petnomocnik d/s Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jak| | |

Referat Gospodarczy

Referat Informatyki

[ Drukuj ][ Zamknij ]

\_

Wyszukiwanie i wybor dysponenta lub
dysponentow. Wybor wielokrotny mozliwy jest
tylko poprzez zaznaczenie w sekcji ,, Wydruk
dla” opcji ,,jednostki wybranego typu

Menu raportow dostepne z poziomu dokumentow rozni sie tylko pre-menu w ktorym
dodatkowo mozna wywotac raport z realizacja umowy

Raport z zaangazowania

~Rodzaj wydruku:
(" plan, zaangazowanie, realizacja
(" obroty konta 993
(" obroty konta 999
" Rb28
(¢ Umowa

Raport ,,Plan-Zaangazowanie-Realizacja

Peten obraz zaangazowania oraz dostepnych wolnych srodkéw widoczny jest na raporcie
»Plan, zaangazowanie, realizacja”

11
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Raport z wykonania umow, faktury, przelewu

Dziat| Rozdziat|Paragraf| Zadanie Plan budzetu
710 71014 4300 |Oplaty eskploatacyjne za korzystanie z miejskich baz danych 45 000,00
Data Dokument Zaangazowanie Realizacja Wolne srodki
2009-05-12 wsk 72 100,00 50,00 44 900,00
Suma: 100,00 50,00 44 900,00
Dziat|Rozdziat|Paragraf] Zadanie Plan budzetu
750 (75023 3020 |Zapewnienie warunkéw BHP 25 725,00
Data Dokument Zaangazowanie Realizacja Wolne srodki
2009-05-12 2 2 000,00 2 000,00 23 725.00
Suma: 2 000,00 2 000,00 23 725,00
Dziat| Rozdziat Paragrafl Zadanie Plan budzZetu
750 |75023 4170 |Zapewnienie funkcjonowania Urzedu 3 000,00
Data Dokument Zaangazowanie Realizacja Wolne srodki
2009-05-11 DRG/U/3 9 000,00 -6 000,00
2009-05-12 DRG/FU/3 1.000.,00 -7 000,00
Suma: 10 000,00 0,00 -7 000,00
Dziat|Rozdziat|Paragraf| Zadanie Plan budzetu
750 |75023 4210 |Zapewnienie transportu 36 015,00
Data Dokument Zaangazowanie Realizacja Wolne srodki
2009-05-11 DRG/FU/M 40 000,00 -3 985.00
2009-05-12 2 20 000,00 -23 985.00
Suma: 60 000,00 0,00 -23 985,00
Dziat| Rozdziat Paragrafl Zadanie Plan budzetu
750 |75023 4210 |Zapewnienie funkcjonowania Urzedu 200 000,00
Data Dokument Zaangazowanie Realizacja Wolne srodki
2009-05-11 DRG/U/2 1.000,00 199 000,00
2009-05-12 2 1.000,00 1.000,00 198 000,00
Suma: 2 000,00 1 000,00 198 000,00
Plan: 319 740,00
- .| Zaangazowanie: 85 100,00
QGOLEM: Realizacja: 14 049,99
Wolne srodki: 234 640,00

Zakres obliczen i prezentacji danych na tym raporcie uzalezniony jest od pozycji
dokumnetu w strukturze drzewiastej np. jezeli uzytkownik ustawi sie na wybranej umowie
ktora jest najwyzej w hierarchii to raport obejmie wszystkie 3 poziomy struktury tych
dokumnetow tj. Umowe, faktury, przelewy.
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Umowa Referat Informatyki

Raport w wykonania faktury i przelewu

Zaznaczenie faktury lub innego réwnorzednego dokumentu spowoduje wygenerowanie

raportu jak ponizej

Umowa Referat Informatyki

Tvp Data Dokument
Umowa 009-01-01 1002/DRG/D/08
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Zaangazowanie|Zobowigzanie |Realizacja
7501|7502 0 |Wa35 0 | 7052ty uslug.dostepn do sleci Intemet | 1.903,20 1 586,00 0,00
cyfrowego facza teleinformatycznego
Ivp Data Dokument
Faktura 009-10-19 od stycznia 2009r. do wrzesnia 2009 r.
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Zobowigzanie |Realizacja
750 175023 4350 Koszty ustug dostept! do sieci Internet i 1 427,40 0,00
cyfrowego facza teleinformatycznego
Typ Data Dokument
Faktura 009-10-15 FLZ06238599/010/09
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Zobowigzanie |Realizacja
750 175023 4350 Koszty ustug dostepg do sieci Internet i 158,60 158,60
cyfrowego facza teleinformatycznego
Typ Data Dokument
Przelew 009-12-03 DRI/PA
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Realizacja
750 75023 4350 Koszty ustug dostepc'l do sieci Internet i 158,60
cyfrowego facza teleinformatycznego
Zaangazowanie: 1 903,20
- Zobowigzanie: 1 586,00
LELEE S Realizacja: 158,60
Wolne srodki: 317,20

Typ Data Dokument
Faktura 2009-10-15 FLZ06238599/010/09
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Zobowigzanie |Realizacja
750 75023 4350 Koszty ustug dOStQpl'l do sieci Internet i 158,60 158,60
cyfrowego facza teleinformatycznego
Typ Data Dokument
Przelew 2009-12-03 DRI/PA
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Realizacja
750 175023 4350 Koszty ustug dOStepl'l do sieci Internet i 158,60
cyfrowego facza teleinformatycznego
Zaangazowanie: 0,00
e Zobowigzanie: 158,60
SAEER Realizacja: 158,60
Wolne srodki: -158,60
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Raport z wykonania przelewu do wskazanego dokumnetu nadrzednego

Umowa Referat Informatyki

Typ Data Dokument
Przelew 2009-12-03 DRI/P/M
Dziat| Rozdziat|Paragraf Zadanie Realizacja
750 175023 4350 Koszty usfug dostepl.'l do sieci Internet i 158,60
cyfrowego facza teleinformatycznego

Zaangazowanie: 0,00

- | Zobowigzanie: 0,00

OGOLEM: Realizacja: 158,60

Wolne srodki: 0,00

Raport syntetyczny z wykonania wydatkow

Raport zblizony formg i zakresem informacji do wzorca wydruku sprawozdania

budzetowego Rb-28S. Wydruk dostepy zaréwno z poziomu pojedynczego jak i zbiorczo dla

wielu dysponentow.

Referat Informatyki

|Dzial| RozdziaI|Paragrai|PIan budzetu I Zaangazowanie l Realizacja I Wolne srodki |
750 503 550,00 452 799,49 311 869,62 50 750,51
750 75023 503 550,00 452 799,49 311 869,62 50 750,51
750 75023 4210 |145 000,00 144 881,86 108 768,49 118,14
750 75023 427 0 |5 600,00 3 997,00 0,00 1 603,00
750 75023 4300 |180 000,00 150 079,05 99 496,81 29 920,95
750 75023 4350 |47 300,00 37 861,31 21 117,72 9 438,69
750 75023 4750 |5 500,00 4 980,47 0,00 519,53
750 75023 606 0 [119 650,00 110 999,80 82 486,60 8 650,20

Plan: 503 550,00

. Zaangazowanie: 452 799,49

OGOLEM:
Realizacja: 311 869,62
Wolne srodki: 50 750,51

7.2. Raporty dla stuzb finansowo-ksiegowych

Obroty konta 998

Aby uzyskac raport pokazujacy obroty konta 998 nalezy kliknaé przycisk o takiej samej
nazwie w menu ,,Raporty” > Obroty konta 998
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Obroty konta 999

Raport ten obstuguje zaangazowanie wydatkow wieloletnich

Data Dokument Wn Ma
2009-05-29 [Nr 157/09 p. Mizerka (Faktura bez umowy) 26,79
2009-06-01 [Nr 151/09 p. Trawka (Faktura bez umowy) 145,23
2009-06-02 |Nr 156/09 p. Biadata (Faktura bez umowy) 23.39
2009-06-02 |Nr 159/2009 p. Witajewski (Faktura bez umowy) 29,89
2009-06-02 [P 09/007370 (Faktura bez umowy) 122,74
Ogotem dla konta 998 0,00 321 968,80
Saldo konta 998 = 321 968,80
998/010/01030/2850/SB_100
2009-06-05 |3321/1569/09 refundacja (Faktura bez umowy) 333,00
(Ogotem dla konta 998/010/01030/2850/ SB_100 0,00 333,00
Saldo konta 998/010/01030/2850/SB_100 5 333,00
998/700/70004/2650/SB_100
2009-06-05 (WKBIP/U/5 (Umowa) 100.00
2009-06-08 [WKBIP/FU/2 (Faktura bez umowy) 100,00
2009-06-09 [WKBIP/P/1 (Przelew) 100.00
(Ogétem dla konta 998/700/70004/2650/ SB_100 100,00 200,00
Saldo konta 998/700/70004/2650/SB_100 = 100,00
998/750/75020/2320/SB_100
2009-06-09 |WKBIP/FU/1 (Faktura bez umowy) 123400
|Ogotem dla konta 998/750/75020/2320/SB_100 0,00 1.234,00
Saldo konta 998/750/75020/2320/SB_100 E 1.234,00
[Ogétem 100,00 323 735,80
Saldo = 323 635,80
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Referat Gospodarczy

| Data | Dokument | Wn Ma I
Konto Zadanie
999/750/75023/4210/DRG-3 Zapewnienie transportu
2009-09-29 |1363/DRG/D/08 (Umowa) 51 110,00
[Ogotem dla konta 999/750/75023/4210/DRG-3 0,00 51 110,00
Saldo konta 999/750/75023/4210/DRG-3 2 51 110,00
Konto Zadanie
999/750/75023/4210/DRG 4 Zapewnienie funkcjonowania Urzedu
2009-11-05 |1614/DRG/D/07 (Umowa) 125 580,00
|Ogotem dla konta 999/750/75023/4210/DRG4 0,00 125 580,00
Saldo konta 999/750/75023/4210/DRG-4 5 125 580,00
Konto Zadanie
999/750/75023/4260/DRG 4 Zapewnienie funkcjonowania Urzedu
2009-10-12 [145/DRG/D/09 (Umowa) 750,00
2009-10-12 |[145/DRG/D/09 (Umowa) 800.00
2009-11-05 |236/IM/D/04 (Umowa) 7 000,00
2009-11-05 |236/IM/D/04 (Umowa) 8 000,00
2009-11-05 [529/DRG/D/09 (Umowa) 850.00
2009-11-05 |529/DRG/D/09 (Umowa) 1.000,00
2009-11-05 [582/DRG/D/09 (Umowa) 9 420,00
2009-11-05 [582/DRG/D/09 (Umowa) 11 304,00
2009-11-05 |636/DRG/D/08 (Umowa) 480,00
2009-11-05 [719/DRG/D/08 (Umowa) 1 005,48
2009-11-05 [820/DRG/D/08 (Umowa) 165 330,00
2009-11-05 |820/DRG/D/08 (Umowa) 172 000,00
2009-11-05 |820/DRG/D/09 (Umowa) 12 000,00
2009-11-05 [820/DRG/D/09 (Umowa) 14 400,00
(Ogotem dla konta 999/750/75023/4260/DRG4 0,00 404 339,48
Saldo konta 999/750/75023/4260/DRG-4 e 404 339,48

8.Wyszukiwanie dokumentéow

Wyszukiwanie dokumentow w systemie Zaangazowanie odbywa sie za pomocg tzw.
szybkiego wyszukiwania dostepnego w nagtéwku wybranych kolumn:

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety [

1369

Umowa
Umowa
Umowa
Umowa
Umowa

1375/DRG/D/08
1376/DRG/D/08
1377/DRG/D/08
1382/DRG/D/08

LIOFJURGJLJUD

oraz poprzez zaawansowany mechanizm multiwyszukiwarki.

(wyszukaj) I(wyszukaj) [(wyszukaj)
2009-01-0T TIOST Pierwotna  zamkniety T3830,0 27
2009-01-01 KRP V. ZAWADZK! Pierwotna  zamkniety 86 621,16 zt
2009-01-01 KRPSob Pierwotna zamkniety 37 656,00 zt
2009-01-01 Kancelaria Radcy f Pierwotna  zamkniety 37 656,00 z¢
2009-01-01 PPUP Pierwotna zamkniety 28 800,00 z?
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Wyszukiwanie zaawansowane dostepne jest z menu ,,Dokumenty”. Wyszukiwa¢ mozna po
wielu parametrach jak np. czas, typ dokumentu, zakres kwotowy, terminy ptatnosci,

podziatka budzetowa.

&= Wyszukaj dokumenty e B
Jednostka: IUG-Referat Finansowy Z] 4 <4 > pl @
Data: od: |(dowolnie wezesnie) v| do: |(dowolnie pézno) ~ @
Typ dokumentu: ](dowolny) L] Q
Podtyp dokumentu: [(dowolny) -l @
Kontrahent: [(dowolny) -l @
Kwota ogélem: od: | do: | o
~Zawierajace pozycie w dekretacji:
Termin platnosd:  od: |(dowolnie wczesnie) v| do: |(dowolnie pézno) ~| &
Dziat: ](dowolny) 3 Q
Rozdziak: [(dowolny) - @
Paragraf: l(dowolny) ;] l(dOWOlnY) LI 7]
Zadanie: l(dowolne) L] Q
Etykieta: [(dowoina) - @

L2 wysmukai | [ zamknj |

Uzyskane wyniki daja mozliwos¢ bezposredniego przejscia do edycji zadanego
(poszukiwanego) dokumentu.
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== Wyszukaj dokumenty

Jednostka: [UG-Referat Finansowy vl 4 <4 » pl

Umowa _PK nr 1/2009 2008-0 1-02_ -~
Umowa | UG-FIN/2009/15 20058-02-01
Umowa UG-FIN/U/2/1 2009-03-10
Faktura bez umowy .UG-FIN/FUIZ 2009-01-26| N
Faktura bez umowy | UG-FIN/FU/3 2009-01-29
Faktura bez umowy UG-FIN/FU/4 2009-01-30

m

-

[ edyga | [zmiedkytera] [ zamknij |

9. Wolne s$rodki i kontrola budzetu

System na biezaco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym w
Urzedzie aktualny stan realizacji budzetu. W praktyce oznacza to prezentacje wolnych
srodkow natychmiast po dokonaniu zaangazowania dokumentu.

Dzieki takiej funkcjonalnosci  kierownictwo Urzedu zabezpiecza sie przed
niekontrolowanym zawieraniem zobowiazan ponad zaplanowany stan.

Proba przekroczenia planu objawia sie komunikatem jak na ekranie ponizej
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Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |

Termin | Kwota (7] Zadanie
2009-05-11 3000,00 zt 700 70085 448 0 DRG-27 40 000,00 zt 40 000,00zt =~
710 71014 430 0 DRG'Z 45 000,00 Zf 44900,00 z¢ |——|
750 75023 302 |0 DRG-6 25 725,00 Z' 2372500zt
e T e e
750 75023 4210 DRG-3 36 015,00 zt -23 985,00 z¢
750 75023 ‘421 0 }DRG-‘? 200 000,00 zt 199 000,00 z¢
750 75023 ‘421 0 }DRG-G 10 290,00 z¢ 10 290,00 zt
750 75023 4210 DRG-8 20 000,00 zt 20 000,00 zt
a0 50 Stan na dzien: |20094)5-11 vl Przepisz wszystko ] [ Przepisz ] [Przepisz podziatke ]

Wolne érodki | Zaangazowanie Zobowigzanie

-1000,00 zt 3 000,00 zt 4 000,00 zt

Kwota
3 000,00 zt

Dziat |Rozdziat |Paragraf
750 |75023 417 0 |DRG-4

B Btad

Na tej pozydji zostat przekroczony plan jednostki.

XL
* a7 | _H Przepisz sume ][ Usun pozycie ]

Skutkiem przekroczenia planu bedzie brak mozliwosci oznaczenia takiego dokumentu
innym statusem niz tylko ,,otwarty”. Takie ograniczenie zabezpiecza osobe odpowiedzialng
rzeczowo i finansowo za wydatek przed formalnym przekroczeniem dyscypliny finansow
publicznych.

10. Praca na statusach (filtrowanie danych)

Znaczaca ilos¢ wprowadzanych dokumentow moze utrudniac¢ przegladanie danych, mozna
temu zapobiec postugujac sie tzw. statusami tj. parametrami ktore filtrujg dokumenty po
najbardziej typowych statusach (otwarty, zaakceptowany, zatwierdzony, korygowany,
archiwalny). Statusy staja sie niezbedne dla pracownikow wydziatu budzetu angazujacych
wprowadzane dane na odpowiednie konta oraz dla kierownictwa Urzedu kto®e
kontrasygnuje i zatwierdza wprowadzone umowy.
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Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |
' ' \ : Kontrahent

Umowa 1
Umowa | |2
Umowa zaliczka 912/09
Umowa DRGJU/1
Umowa YDRG/U/Z
Umowa |DRG/U/3
Umowa DRG/U/4
Umowa DRGJU/5
[~Wyswietlaj dokumenty o statusie:

|[¥] otwarty i

‘ zaakceptowany

zamkniety

wniosek korygowany

- o

2009-05-12
2009-05-12
2009-05-08
2009-05-11
2009-05-11
2009-05-11
2009-05-11

BURSA

Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna
Pierwotna

“Czas zmiany

zamkniety

}korygowany

otwarty

vardwiwalny

archiwalny

}korygowany

archiwalny
zamkniety

2009-05-12 12:01:44
2005-05-12 12:00:57

1000,00 zt A
4000,00z | |

0,00 zt
3000,00 zt

10 000,00 z¢

0 zaakceptowany E‘

2009-05-12 12:00:50 0 wniosek
2009-05-12 11:56:46 0 otwarty -
[ Nowy dokument ] [ Dodaj aneks ] [ Poddokumenty ] [ Historia zmian ]

11. Angazowanie (ksiegowanie) dokumentéw

Warunkiem koniecznym do zaangazowania dokumentu jest jego uprzednie zadekretowanie
na podziatke budzetowa i zadanie oraz zaznaczenie statusu ,,zaakceptowany”.

Procedura angazowania (ksiegowania) dokumentéw na konto 998

Przed przystgpieniem do angazowania (ksiegowania) nalezy utworzy¢ analityke do konta
998 lub jq uaktualni¢ o powstate zmiany w budzecie. Analityczny plan kont nalezy

utworzyc dla kazdego wydziatu/ referatu.

1. Jezeli nie utworzono planu kont nalezy to zrobi¢ poprzez zaktadke ,,Stowniki” przycisk
»Plan kont”.
2. Plan kont tworzony jest po kliknieciu na przycisk ,,Dodaj domyslne”
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- -

Dodaj domyélne konta do s!ownikai

3. W przypadku wykorzystywania programu tylko do jednostronnej ewidencji
zaangazowania (strona MA) wystarczy dodac analityke tylko do kont 998 i 999, dla
uzytkownikow ktorzy prowadza rejestr zobowiazan i ptatnosci analityke takze dla kont
rozrachunkowych oraz do konta 130.

Podczas dodawania struktury pojawi sie okno w ktorym nalezy wybra¢ uktad analityki z
opcja ,,Dziat, rozdziat, paragraf, zadanie” oraz wskazac¢ uktad prezentowania analityki
(zalecamy uktad liniowy).

Proces dodawania struktury nalezy powtorzy¢ po kazdej zmianie w budzecie
polegajacej na dodaniu do planu finansowego danego wydziatu/referatu nowego dziatu,
rozdziatu, paragrafu lub zadania.
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(a Plan kont
R N W .
Jednostka: IWydziat Inwestycyjny @
|| & Plankont: [098 < < > b oa O
Plan kont | Szczegdty konta |
I Konto Nazwa @ Opis konta
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ~ Konto 998 shuzy do ewidencji i -
TR F g prawnego zaangazowania wydatkéw
221 Naleznosdi z tytulu dochodéw budzetowych budzetowych ujetych w planie
| |222 Rozliczenie dochoddw budz ch ... finansowym jednostki budzetowe;j
T = 5 f danego roku budzetowego.
‘ z: §°Z|'CZ;“'EH == Wygeneruj konta analityczne [E=EE Na sl?onie PR 998gujmuje .
RozZrachuri TR 2 2 : 1) réwnowartosé sfinansowanych
229 Pozostate r [Nk sz adiown wedhic: Paragraf: wydatkéw budzetowych w danym
5 (¢ dziat, rozdziat, paragraf, zadanie " 000/0 roku budzetowym
(| 231 Rozrachunki N6 2 X :
1 O bortshent 0600 ) réwnowartos¢ zaangazowania
234 Pozostate rt S wydatkéw, ktére beda obciazaty
240 Pozostale r A wydatki roku n;:tepnego.
= S 2 2 X —Struktura planu kont: Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie
|| |Zespot 4 Koszty w Znak oddzielajacy kolejne poziomy: [/_ R aangazowanie wydatkow, 2yl
400 Koszty wed wartosc uméw, decyzji i innych
F postanowien, ktdrych wykonanie
A0L — Amortyzacja spowoduje koniecznosé dokonania
|| |Zespot 7 Przychody wydatkéw budzetowych w roku
750 Przychody i fEJieida.cvm- T
E widencja szczegétowa do konta
|| |760 . |Pozostate pri oK ] ’ Anuluj ] prowadzona jest wedhug podziatu
| |Zespot 8 Fund sze, | klasyfikacii planu finansowego.
300 Fundusze j Na koniec roku konto 998 nie
a2 kazuje salda.
i 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych Yeat
.| 880 |Stratyi zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Zespot 9 Konta pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat = =
a5 [ Pokaz subkonta ] [ Dodaj strukture ] [ Dodaj konto ]

4. Kolejnym krokiem jest zadekretowanie dokumentu

5. Nadanie statusu zaakceptowany,,Akceptuj”

6. Zaangazowanie (ksiegowanie) dokumentu poprzez przejscie na zaktadke ,,Angazowanie”
i klikniecie przycisku ,, Automatycznie”. Program automatycznie zaksieguje dokument
wedtug utworzonej analityki.

Uwaga!
Procedura angazowania dotyczy zaréwno dokumentu typu ,,Umowa” jak i ,,Faktura bez
umowy” oraz im rownorzednym.
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Dokumenty ] Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |
S Dt | Konto Wn ©
2009-06-09 998/921/92105/2820/S8_100 6000,00zt
[
+ a0 ¢ l Automatycznie J[ Usun pozycje ]
Uwaga!

Obroty konta 998 mozna uzyska¢ poprzez raport o takiej samej nazwie dostepny na
zaktadce ,,Raporty”

Kolejne punkty dotycza tych uzytkownikow ktorzy zdecydowali sie na petna ewidencje a
wiec umow, zobowiazan, ptatnosci.

7a. Ksiegowanie zobowigzan na podstawie faktury rozliczajacej umowe (podpietej pod

umowe lub dokumentu réwnorzednego w hierarchi dokumentow.

a.) utworzenie dokumentu i ,,podpiecie” go pod dokument nadrzedny

b.) zadekretowanie faktury

c.) nadanie statusu zaakceptowany

d.) zaksiegowanie dokumentu - w tym celu nalezy klikna¢ zaktadke ,Ksiegowanie” oraz
przycisk ,,Automatycznie”
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Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |
e i ©
2009-06-09 Pkt 400 321,00zt -
+ a ¢ [ Automatycznie ] [ Usun pozycie

7b. Ksiegowanie faktury bez umowy (samodzielny dokument powodujacy jednoczesnie
zaangazowanie Srodkow jak i zobowiazanie) lub réwnorzedny

a). utworzenie dokumentu

b). zadekretowanie dokumentu

¢). nadanie statusu zaakceptowany

d). zaksiegowanie faktury lub dokumentu réwnorzednego - w tym celu nalezy
sprawdzi¢ czy uprzednio dokument zostat zaangazowany jesli tak to nastepnie nalezy
klikna¢ zaktadke ,,Ksiegowanie” oraz przycisk ,,Automatycznie”.

7c. Sytuacje szczegoélne - ksiegowania dokumentow niestandardowych i/lub ztozonych
Takim przyktadem moze by¢ np. lista ptac - jesli ma byc ksiegowana wtasciwie nalezy jej
sktadniki rozbi¢ na odpowiednie konta, to z kolei oznacza potrzebe utworzenia w
programie odrebnych typow dokumentow. Taka procedure nalezy koniecznie uzgodnic¢ z
producentem programu.

Majac zdefiniowane odpowiednie typy dokumentéw mozna przystapi¢ do ich ksiegowania
wedtug procedury opisanej w pkt. 7a lub 7b.
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12. Rejestr ptatnosci - dekretacja i ksiegowanie ptatnosci

Rejestr ptatnosci jest funkcjg opcjonalng w programie jezeli uzytkownik zdecyduje
sie na jego uzywanie musi pamietac ze obowiazuja tu zaleznosci w stosunku do
dokumentow poprzedzajacych ptatnos¢ a wiec Umowy czy faktury bez umowy i
dokumentow im rownorzednych.

12.1. Dekretacja ptatnosci

1. Przelew powinien by¢ zwiazany z dokumentem nadrzednym tak wiec pierwszym
krokiem bedzie wskazanie dokumentu do ktérego ma zostac¢ zadekretowany przelew.

2. Nastepnie nalezy utworzy¢ nowy dokument (przelew) oraz przypisa¢ go do dokumentu
nadrzednego poprzez wskazanie wybranego typu dokumentu oraz zaznaczenie opcji
»Przypisz do...”

3. Dalej nalezy przejs¢ na zaktadke ,Dekretacja” i zadekretowac przelew. Opcjonalnie
mozna wskazac termin dokonania ptatnosci.

4. Po wykonaniu dekretacji nalezy powroci¢ do zaktadki ,,Dokumenty” a nastepnie nadac
odpowiednie statusy.

12.2. Ksiegowanie i angazowanie ptatnosci

Utworzy¢ przelew do dokumentu nadrzednego

Zadekretowac przelew

Nadanie statusu ,,zaakceptowany”

Zaksiegowanie ptatnosci - ksiegowanie nalezy wykonac¢ na zaktadce ,Ksiegowanie”
poprzez klikniecie na przycisk ,,Automatycznie”

5. Nastepnie nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Angazowanie” zaksiegowac przelew po stronie
WN konta 998 w tym celu nalezy takze klikna¢ przycisk ,,Automatycznie”

A W N =
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13. Centralny rejestr zaangazowania i zobowiazan z
wykorzystaniem dziennika podawczego

Wielokrotnie zachodzi potrzeba rejestracji dokumentow angazujacych budzet czy tez
samych zobowigzan wraz z przypisaniem ich wydziatom/referatom/pracownikom
merytorycznym z jednego miejsca. Tym miejscem jest zwykle sekretariat czy kancelaria.

System wspiera pracownika centralnie rozdysponowujacego dokumenty finansowe zaréwno
w zakresie ich przydzielania na wtasciwe stanowiska jak i pozwala na odnotowanie
wszystkich niezbednych informacji cechujacych centralny rejestr tj. nr dokumentu, data
wptywu dokumentu, kontrahent, data wystawienia dokumentu, kwota, nr. z dziennika
podawczego.

Procedura obiegu dokumentu rejestroanego centralnie

1. Nalezy okresli¢ wydziat/referat/pracownika merytorycznego do ktorego zostanie
przypisany dokument

2. Otworzy¢ rejestr tzw. dokumentow nieokreslonych poprzez przycisk ,,Wybrany typ” lub
poprzez ,,Wszystkie” > ,,Nowy dokument”

== Dokumenty il - o= R |
Jednostka: [Biuro Rady [?) \
Dokument: | T e

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |
Typ Podtyp Numer Data Nadrzedny

s T ———
== Nowy dokument

Wybierz typ dokumentu:

Akt Notrialny

Delegacia

Dotagja.

Faktura/Rachunek bez umowy
Lista Plac

Nota Ksiegowa

Pismo bez Umowy

Polecenia Przekazania Dotadji
Porozumienie

Protokdt Rokowani
Uchwata/Zarzadzenie

Umowa

Wniosek

Zlecenie

[~ Wyswietlaj dokumenty o statusie: —
1 otwarty poprawiany:
|[¥] zaakceptowany [] odrzucony
| [¥] zamkniety [ archiwalny

|[¥] wniosek korygowany
v X ¢ Raporty l [Nowy dokument] ’Usur’\ dokumentl [ Dodaj aneks ] ’ Poddokumenty l [Histnria zmianl
[Zamknij wszystko ] [ Zamknij ]
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3. Nastepnie tak utworzonemu dokumentowi nalezy okresli¢ podstawowe dane jak; data
wptywu, numer, kontrahent itp.

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety [

I Pod—tw;l Numer | Dats r Nadrzedny | Kontrahent | Wersja | Status r Kwota | Ksiatka
(wyszukaj) l(wvszukaj) |(wvszukaj) |(wvszukaj)

Faktura/Rachun' '000002/2010 2010-01-05 ‘ Pierwotna |otwarty 7

Nieokreslony OI/NIEOKRESLONY/|2010-01-18 | _VJPierwotna tymczasowy 14

Zarejestrowany dokument otrzymuje status ,,tymczasowy” ktory to informuje i pozwala
uzytkownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie dalej dekretowac ten dokument

4. Dekretacja odbywa sie poprzez klikniecie na przycisk ,,Edycja” kto®y to z kolei
wywotuje okno z kolejnymi parametrami dokumentu

= Dokumenty —— ARy l=l=] =% |
Jednostka: |Wydzial Organizacyjno - Administracyjny @
Dokument: [1/2010 R
Dok ty | Informacje dodatkowe | P==* - P "
‘ = Edycja Dokumentu — - — — L E@M
p Podtyp ime I =
Numer:  {1/2010
(wyszukaj) lu 2]
Faktura/Rachun 000002/2010 || Typ dokumentu: |Faktura /Rachunek bez umowy LI
Nieokreslony 1/2010
Podtyp cokumentu: [ - |
Jednostka: IWydziat Organizacyjno - Administracyjny _vJ
Ksigzka: 14 Data dokumentu: IZO 10-01-18 LI
Konabents I2bbek Migjski j Wybierz kontrahenta

Dok nadrzedny |

Ustaw nadrzedny

~Wyswietlaj dokumenty o statusie:—
otwarty poprawiany
zaakceptowany [] odrzucony
zamkniety [ archiwalny

wniosek korygowany
— v ox
- ¢ Edycja N — — — S —

W parametrach dokumentu nalezy bezwzglednie zmieni¢ typ dokumentu nieokreslony na
wtasciwy np. faktura/rachunek dalej sprawdzic¢ pozostate pola dokumentu.

Podobnie wyglada procedura zmiany typu nieokreslony na inny ale podlegty w strukturze
dokumentow np. faktura do umowy. W takiej sytuacji nalezy w parametrach dokumentu
ustawi¢ ,, dokument nadrzedny” ktorym moze by¢ np. umowa lub inny dokument
poprzedzajacy zobowiazanie. Ustawienie nadrzednego odbywa sie poprzez zaznaczenie
wtasciwego dokumentu na oknie pomocniczym z dokumentami nadrzednymi oraz
potwierdzenie wyboru przyciskiem ,,Ustaw nadrzedny”
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== Edycja Dokumentu
: )

Z.ji

Numer:  |OI/NIEOKRESLONY/1 (?)
| Typ dokumentu: IFakmra/Rad':unek :j

Podtyp dokumentu: | ~]

Jednostka: |wydziat Organizacyjno - Administracyjny ]
| Ksigzka: |16 Data dokumentu: IZO 10-01-18 _'J

Kontrahent: [zwiazek Spétek Wodnych v [ wybierz kontrahenta |

Doknadrzedny  JOUU/3

Ustaw nadrzedny
(wyszukaj)
1/2010 2010-01-18 -
|2010-01-18
000002/2010 12010-01-05

m

5. Zakonczenie tej czesci dekretacji rownoznaczne jest z kliknieciem na przycisk
»Zamknij” oraz ,,Zmien na otwarty” w oknie gtownym rejestru dokumentow

| Dokumenty | Informacje dodatkowe | Piki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety |

D Podtyp e Data adarzed ontrahe e a
(wyszukaj) | |(wyszuka1') l(wvszukaj)

Umowa | EOI/U/S '20;0-01-;8 ! | |Pierwotna »zamknigty | 10 000,00 zt |15 | -
Faktura/Rachun OI/NIEOKRESLONY/ 2010-01-18 OI/U/3 |Spélki wodne |Pierwotna  tymczasowy | 16
Fakp.:ra/Radwn_ 100000 2/2010 12010-01-05 | ) Pierwotna  otwarty | 7

Faktura/Rachun 1/2010 12010-01-18 |ZLOBEK [Pierwotna | otwarty | |14
NotaKsiegowa | |OI/NIEOKRESLONY/. 2010-01-18 Tl Pierwotna | tymczasowy | 18

Nieokreslony 01/NIEOKR.ESEQNY/.f 2010-01-18 'Piemotna tymczasowy | 17

m

| Wyéwietlaj dokumenty o statusie: s [mmm Czas zmiany ‘ Uzytkownik Status

otwarty poprawiany iearbi) 2010-01-18 13:20:46 0/ tymczasowy

& ssceptonany ] odmcony

zamkniety [ archiwalny

wniosek korygowany

a0 [ Edyda ] [ Raporty ] [Nowy dokument] [Usur'n dokumentl l Dodaj aneks ] [ Poddokumenty ] [Historia zmian]

(zmmmvama ) [z ]

a ota 3ZKa Q
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