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1. Otwarcie nowego roku budzetowego

Aby stworzy¢ projekt budzetu na kolejny rok, nalezy:

e upewni¢ si¢ czy wszystkie dokumenty zmieniajgce budzet (uchwaty, zarzadzenia) z

roku poprzedniego zostaly wczytane do systemu (punkt ten nie dotyczy jednostek

ktore rozpoczynaja po raz pierwszy prace z programem bezposrednio od projektu

budzetu, tj. bez inicjowania danych wstecz);

e dodac¢ nowy rok w programie — w tym celu nalezy otworzy¢ zaktadke ,,Slowniki” >

,,Lata budzetowe”, wybierajac zagdany rok, a nastepnie klikajac ,,Zapisz”.

Operator ISKRR | %
Rok budzetowy: {2010 vI

Rafendarz

¥

Planowanie

¥

Realizacja

¥

Analiza

«

Komunikacja

«

Stowniki

»

Lata budzetowe

Jednostki

Decydenci

Kontrahenci

Klasyfikacja budzetowa

Grupy paragrafow

Zadania

Grupy zadan

Fundusze strukturalne

Data rozpoczecia Status Numer uchwaty | Data uchwaty |
Y 2010-02-08 uchwalona - 2010-02-03
2010-01-28 uchwalona Korekta - uchwata KoV /34810_7 2010-02-09
2010-01-25 uchwalona Korekta - uchwata Plan finansowy  2010-01-20
2010-01-11 uchwalona Plan - uchwata budzetowa RV /339/03  2009-12-30
2009-12-28 uchwalona Korekta - autopoprawka /09 2003-12-30
20081217 uchwalona Korekta - autopoprawka 714/03 2009-1215
20091012 uchwalona Plan - projekt B96/09 20091115

r ™
Lata budzetowe | B
Rok budzetowy | &
L 2008 ‘ Usuri
| _|2003 —
2010 £| Nowy
2011 %

 Zapisz
X Anuluj

" Zamkni ]

2. Tworzenie projektu budzetu

Aby stworzy¢ projekt budzetu na kolejny rok, nalezy ustawi¢ si¢ na zadanym roku budzetowym, a

nastepnie wybra¢ zaktadke ,,Planowanie” >, Plan-projekt”.

W kolejnym kroku nalezy ustawi¢ si¢ na zadanej jednostce i kliknaé¢ przycisk ,,Nowa wersja”.

Program umozliwia przepisanie planu z poprzedniego roku (o ile istnieja w systemie

zaewidencjonowane uchwaty z roku poprzedniego). Aby to zrobi¢, po kliknigciu ,,Nowa wersja”,

nalezy z dostepnej listy wybrac opcje ,,Przepisz dane z poprzedniego roku”.
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Plany Ilnformacie dodatkowe] DochodyMydalkiI Przychody/mzchody‘
Jednostki

[ Pokaz tylko jeden typ jednostek  wiyszukaj I[po identyfikatarze) I[po nazwie)
[~ Ukryj jednostki bez wersii planu
Identyfikatar [Nazwa |REGON [1] ~
DWLOR | DOCHODY WEASNE LO ROGOZNO 000231455 JE
DWPPPR DOCHODY WEASNE PPP ROGOZNO 001238755 JE
LICEUM DGOLNOKSZTALCACE ROGOZNO | 000231455 | /e

PPPR PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA ROGOZND 001238755 JE
<[ »
Uchwata/zmiana Status Wersia Rozpoczecie | Zatwierdzenie |Operator ROK - ©
Nowa wersja | v
» =
Nowa wersja
S Skopiuj dane z aktywnej wersji projektu
Uwagi: Przepisz dane z poprzedniego roku
o £ B4 € | L A - 3 l
Edytuj
[ Pokaz proiekty
|V wersjarobocza |V wersja zamknigta |V wersja ostateczna @ wszystkie " niezakoficzone
| wersja robocza archiwalna (tylko odczyt] " zakoficzone

- stosz:]llizzgg z‘;'n:;l}' ] [V Zadania tylko dla wybranej jednoski Przew. wykonanie &l I-L Zamknii |

Zanim dane z poprzedniego roku zostana przepisane, program zaproponuje wspOlczynnik
przeliczajacy wartosci z roku ubiegltego. Zalecamy pozostawienie tych wartosci z udziatem 100%
i zaznaczenie opcji ,,Przelicz”.

Jezeli w programie jest obslugiwanych wiecej niz jedna jednostka, czynno$é¢ ta nalezy

powtorzy¢ dla kazdej z nich.

Im Jednostka: || ‘

Plany Ilnform p,zeﬁcz'
Jednostki—| 7
I~ Pokaz tylkg [Erieds

[~ Ukmyjjedna| | ¢ Cafego Planu
Identyfikato ¢ Grupy Zadan :E—_:..
DR ENTE
" Grupy Paragrafow

Wspdtczynnik {100 #41%
[~ Tylko od$wiez plan

g »
Uchw e
4

rchiwn

~Uwagi—|

eczna

Edytuj

Pokaz pr Przeli I Zamknij
vV wersj o Poeic | JLz |
= :

Efektem pomyslnego przepisania struktury oraz wartosci z roku ubieglego bedzie aktywna
wersja robocza projektu.
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3. Nanoszenie danych do projektu budzetu
Aby nanie$¢ wartosci oraz podziatke budzetowg do projektu budzetu nalezy:
1. Przej$¢ na zakladke ,,Planowanie”-> , Plan-projekt”;

2. Zaznaczy¢ tg jednostke, ktorej projekt chcemy edytowac;

3. Przejséc¢ na zaktadke ,,Dochody/Wydatki”.

[Plan [robocza 1 Uchwata | 2 dnia |2010-11-15
[LICEUM DGOLNDKSZTALCACE

Plany | Informacie dodatkowe  DochodyAwfydatki l Plzychodyflozchndy]

Jednostka: ILICEUM OGOLNOKSZTALCACE 2 [~ W uktadzie zadan Docht?dy 5 Wydatki ¢ Uzasadnienie
" Stan srodkdw

|| || Plan roku ubiegtego [7:9] -:l
%

X Zmiana Zmiana % 2
Dziat | Rozdzisk | Paragraf Zadanie Plan [po zmianach)
ml @ | @ [] 4| [5] [ [7] EE 9] [ po |
L 80 80120 302 0 SE_100 4100,00 4100,00 4100,00 100,00
Il a0 80120 40 0 SBE_100 627 209,00 627 209,00 627 209,00 100,00
] 801 80120 404 0 SB_100 50100,00 50100,00 50100,00 100,00
2 801 80120 411 0 SB_100 109 290,00 109 290,00 109 290,00 100,00 _]
2 801 80120 412 0 SB_100 17 710,00 17 710,00 17 710,00 100,00
M a0 80120 417 0 SB_100 3000,00 3000,00 3 000,00 100,00
] 80 80120 421 0 SB_100 11 000,00 11 000,00 11 000,00 100,00
2 80 80120 424 0 SB_100 2 000,00 2 000,00 2 000,00 100,00
OGOLEM: 1007 484,00 1007 484,00 U,DU 1007 484,00 2300,00 |
£ m » Ll

| =] a Dzist  Rozdziak Paragraf Zadanie m Zrddta finansowania r Pokaz niezgodnosci
— [s01 +] [s0120 ] [302 ] [0 +] [sB_100 e L CukN)
Zapisz zmiany do bazy Plan e e Zmiana Zmiana (%)

3 I 4100,00 ] 0.00 0.00 I 4100.00 I
__ Nazwa zadania: Plan roku ubiegrego
zadania whasne [po zmianach) Zmiana [%)
| 410000 | 100,0:/*_][ 100,00

Pokazuj zmi : o ¥ : -
o stosu?‘kzzgl;::gf | |V Zadania tylko dla wybranej jednoski Przew. wykonanie %] 1L Zamknii

Edycje danych nalezy rozpoczaé poprzez zaznaczenie na ,siatce” zadanego wiersza z
podziatka budzetowa, a nastgpnie w polach edycyjnych nanies¢ zadane wartosci.
Jezeli podczas tworzenia nowego projektu budzetu nie wybrano opcji przepisywania planu z

ubiegltego roku, okno nie bedzie prezentowato Zzadnych danych. Nalezy wtedy nacisngé

przycisk IE' by doda¢ nowy wiersz, a nastepnie w polach edycyjnych wybra¢ zadany dziat,
rozdzial, paragraf, opcjonalnie zadanie 1 zrodta finansowania oraz wpisa¢ kwotg planu.
Opcjonalnie mozna nanie$¢ uzasadnienie do projektowanych kwot i podziatek — zaktadka
,Informacje dodatkowe” > przycisk ,,Edytuj”.

Po naniesieniu czesci lub calo$ci danych do projektu budzetu zaleca si¢ zapisywanie danych

przy uzyciu przycisku ,,Zapisz zmiany do bazy”.
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Uwagal!
Jednostki  realizujgce przedsiewziecia wieloletnie (projekty, zadania, umowy) powinny
uszczegotowic dane w projekcie budzetu o tzw. zZrodlo finansowania.

it | > | 2 | L= | ¢ I Zrddko finansowania Plan po zmianach

Dziat | Rozdziat | Paragraf Zadanie Plan P| dotacia Sopotu i Gdar ]l i 3G 07200

ml @ [ m [ W ] [5) I
851 85156 413 0 PUP/PLB/3 1332 000,00
853 85333 302 0 BFJ/PSB 5 000,00
853 85333 302 0 BFJ/PJP 100,00
853 85333 40 0 BFJ/PSB 2014 415,00
853 85333 4m 0 BFJ/PJP N8 072,00 Zr. fin.: Idotacia Sopotu i Gdariska _V_]
853 85333 4m 8 UE/PUP/PSEA 45798,00 Plan: I 318 072.00 Suma: 31807200 2+
853 85333 40 9 UE/PUP/PSBA 8082,00 ) ) Wartosé: 318072,00 2t
853 85333 404 0 BFJ/PSB 17745700 Ziekszerie |

DGOLEM: | 4802897,00 e = | ﬁ—'

— , _Passsne | ] -[o[wle] a[=|allx] <
+ _] | i3 I <~ || Dziab  Rozdziat Paraaraf Zadanie v Zrédka finansowania B Pokaz niezgodnos

e [e53 +] [a5333 +] [4m1 ~] [0 +] [Brusrop o] 7 (k) LN
ez aminty diiazy | Plan Zwigkszenie Zmnigjszenie Zmians Zmiania (%)

: I 318072,00 | 0,00 Tl 3180720 |

Nazwa zadania: - Plan roku ubiegtego

Biezace funkcjonowanie jednastki [po zmianach) Zmiana (%)
[ 3807200 [ 1000834  100.00

4. Wprowadzanie nowych i zmiana parametréw istniejacych przedsiewzie¢
| zadan
Rejestr przedsiewzig¢ 1 zadan w systemie PlanB prowadzony przez jednostki organizacyjne

jest edytowany tylko w trybie wniosku o nowe zadanie i/lub zmiang¢ parametrow istniejacego.

4.1. Tworzenie nowego zadania

Aby stworzy¢ nowe zadanie nalezy:
1. Przej$¢ na zaktadke ,,Planowanie” >, Plan projekt”;
2. Przy zainicjowanej wersji budzetu przej$¢ na zaktadke ,,Zadania”;
3. Klikngé¢ przycisk ,,Nowe zadanie”, a nastgpnic wprowadzi¢ wymagalne parametry
przedsigwziecia (zadania), tj:
e poda¢ symbol przedsiewzigcia (zadania);
e wskaza¢ jednostke realizujaca;
e podac nazwg przedsiewzigcia (zadania);
e okresli¢ typ: biezgce lub majatkowe;

e wskazac¢ rodzaj zadania (wlasne, zlecone, porozumienia);
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poda¢ czas realizacji zadania i okres obowigzywania wpisu. Przy zaktadaniu
przedsigwziecia (zadania) po raz pierwszy obie daty mogg zosta¢ ustawione w tym
samym przedziale czasowym.

poda¢ wartos¢ kosztorysowa, tj catkowite naktady wynikajace z podjetych umow na

dane przedsiewziecie (zadanie) ;

e wskaza¢ typ WPF, tj rodzaj przedsigwzigcia wg art. 226 uofp.

Po zakonczonych czynno$ciach zwigzanych z okre§laniem parametrow przedsigwzigcia

(zadania), klikna¢ przycisk ,,Zapisz”

Tak zatozone w rejestrze przedsigwzigcie (zadanie) mozna przypisa¢ do podziatki budzetowej

na zaktadce ,,Dochody/Wydatki”.

4.

Zmiang parametrOw istniejacego w rejestrze przedsigwzigcia (zadania) nalezy dokonaé wg

2. Zmiana parametréw istniejgcego przedsiewziecia (zadania)

nastgpujacej procedury:

1. Przej$¢ na zaktadke ,,Planowanie” >, Plan projekt”;

2. Przy zainicjowanej wersji budzetu przej$¢ na zaktadke ,,Zadania”;

3. Zapomocy przycisku ,,Nowa wersja” wybrac z listy przedsigwziec¢ (zadan) wiasciwe;
4. Klikna¢ ,,.Dodaj”;

5. W kolejnym oknie mozna juz dokona¢ zmian parametréw przedsiewziecia (zadania);
6. Celem zapisania zmian (nowej wersji) klikna¢ przycisk ,,Zapisz”.

5. Wydruki

System PlanB zawiera wiele postaci raportow uzyskiwanych poprzez wybor przeplywu,

formatki, parametréw (poziomu klasyfikacji budzetowej).

Przygotowanie wydruku:

1
2
3.
4

Klikna¢ ikong¢ drukarki @;
Wybra¢ przeptyw (Dochody, Wydatki);

Na zaktadce formatka wybra¢ zadany format wydruku;

Przej$¢ na zaktadke ,,Parametry”, klikna¢ przycisk ,,Poziom klasyfikacji” 1 wybra¢

wlasciwy;



&

AN )

System planowania, prognozowania i realizacji budzetu -, > i ’ k m
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA - OS o

przyjazne rozwiazania informatyczne

@ Wydruki | B
IDF‘S Dom Pomocy Spoteczne] Wersja | 1
Uchwata numer zdnia 20101115

Nagtéwek Formatka I Parametry | Zadania | Paragrafy |

~Wydruk: . \ LP Formatka wydruku (opis] \ 2
(" Dochody w uktadzie klasyfikacj budzetowej " L4
& wiudatki w ukkadzie kiasyfikacy budzetowef B 1 format zakgcznika z planem ub. roku | przewidywanym wykonanie
" Przychody i rozchody = 2 [zadanie-paragraf]

" Dochody i wydatki w uktadzie klasyf budz. i 3 [zadanie-paraaraf] z planem ub. roku i przewidywanym wykonanie

(" Zestawienie zadan | 4 format z grupami zadan

WPl | 5 format z grupami zadar (4 kolurnny)

" Zadania inwestycyine (jednoroczne) I 6 format podstawowy + rddta finansowania

" Przychody i wydatki w ukkadzie klasyf.budz. ‘ 7 format z planem i wykonaniem ub. roku i przewidywanym wykona
8 Rodzaje zadan w kolumnach

é Drukuj |

Opis
format podstawowy

[BINTABY W

I~ waroszach

5. Celem wygenerowania raportu klikna¢ ,,Druku;j”
Uwagal!

Macierzysta JST moze okresli¢ odgornie jakich konkretnie wydrukow oczekuje od jednostek

organizacyjnych.

6. Wysylka projektu
Wysytke projektu budzetu nalezy wykonac dla kazdej z obstugiwanych placowek osobno.

1. Wybra¢ wtasciwy rok budzetowy (projektowany);

Operatar ISI{HR I %
Rok budzetow: |2D‘I‘I vI

-~

A fonda= 02 I
—————— 203 —

Planowanie 2004~

2 Nastepnie nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Komunikacja” > ,,Wyslij Plan”;
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3 Po kliknigciu na przycisk ,,Dalej” pokaze si¢ okno wyboru jednostek, jezeli w systemie
prowadzona jest tylko jedna jednostka — nalezy klikng¢ ,,Dalej”, jezeli wiecej nalezy wybrac

ta, ktorej plan powinien zosta¢ wystany .

Przyktad:

Jezeli placowka prowadzi jednostke budzetowa oraz tzw. Dochody Skarbu Panstwa to

0znacza, ze wysyltce podlegac beda 2 jednostki.

E Eksport planu (===

wiubdr okresu i jednostki

Uchwata/Zmiana 2 dnia |2010-11-15 Fodzaj ekspartu
'
&

Budzet jednoszki  Budzet /zmiana budzetu dla J5T |

Tryb eksportu

 wWazpstkie plany & ‘Wybrany plan

HEERER s L S RADER FOMOC T SPOLECERE]

REGOMN wWh  PK GK GT

fosoaisro [ [o2 e ot o o

< Wistecz | Dalej » | Anuluj

4. W kolejnym oknie nalezy wybraé wersje projektu ktory ma zosta¢ przestany do JST.

%) Eksport planu = e s

Dostepne plany budzetowe

Kod Nazwa Jednostki Status werzia |Twp Data zabw. -
] oPs DSRODEK POMOCY SPOEECZMEY robocza 1B
1| X oPs DOSRODEK POMOCY SPOLECZMEY robocza 2B
Uwsagi

{ Wistecz Dalej » | Anuluj
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5. Dalszy przebieg eksportu zalezy od sposobu komunikacji z JST.

a) Jezeli plany eksportowane sg do pliku i przekazywane do JST za pomoca poczty

elektronicznej lub na nos$niku typu dyskietka, pendrive, dalszy przebieg eksportu

przebiega nastepujaco:

e Pojawia si¢ okno podsumowania, na ktorym nalezy wybraé przycisk

»EKsportuj”;
e Nastepnie nalezy wskaza¢ miejsce zapisu pliku i klikng¢ ,,Zapisz”;
'@ Eksport wybranego planu do pliku &J‘
Zapisz w: | ;201 j Lol &5 Elv
= Narwa ° Data modyfikacji Typ
— Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.
Qstatnie migjsca N
Pulpit
=)
Bibliotekdi
A
Komputer
= 8
.
Siec
4 n 3
Nazwa pliku: |ZSIMKEN_PIan_prDjekt_nr_1 ﬂ Zapisz |
Zapisz jako typ: | Plixi XML ~| Anuluj

e Plik zostanie zapisany we wskazanym miejscu. Nalezy przekaza¢ go do
JST za pomoca poczty elektronicznej lub na nos$niku typu dyskietka,
pendrive.
b) Jezeli plany eksportowane sg za pomoca serwera FTP, dalszy przebieg eksportu
przebiega nastgpujaco:
e Pojawi si¢ okno zawierajace parametry polaczenia z serwerem. Status w

tym oknie musi by¢ ,,Polaczony”.

W BudzetFTP [=l=]f==]
Podstawowe ustawienia FTP
Ustaw lub sprawd? poprawno$é ustawied FTP/SFTP
Ustawienia potaczenia
Serwer FTP b-pabianice. doskomp.jst. ol Senwer Proxy
Login ftp_pabianice_p F Lagin Prosy
Hasto [ HastoFrowe [ Dt |
Aty FIFP 2 I Port Proxy |

Typ Prowy

Polaczony! Zapisz ustawienia

Ustawienia

Akcia

i Anuluj

10
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e Nastgpne okno informuje o ustawieniu katalogu jednostki na serwerze
(nalezy klikng¢ ,,Dalej”) , kolejne za$ zada wykonania transmisji projektu

(nalezy klikna¢ ,,Wykonaj”).

Poprawna wysylka oznaczona jest komunikatem ,,Pliki zostaly
wystane do serwera ftp”.

sttp x|

Pliki zostaty przestane do serwera FTP.

11
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6. Informacje o producencie

;;:é DOSkomp Osrodek Produkcyjno — Wdrozeniowy

Doskomp sp. z 0.0.

Adres: Piotra Skargi 12
93-036 Lodz

Internet: http://www.doskomp.st.pl
http://www.doskomp.lodz.pl

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta

Telefony: (042) 683-26-71
(042) 683-26-75
(042) 683-26-77

Fax: (042) 683-26-80

E-mail: plus@doskomp.lodz.pl
plus@doskomp.jst.pl

12
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