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Wstep

Projekt Systemu Planowania, Prognozowania i Realizacji Budzetu zostal wspotfinansowany
ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego 2004-2006,

Wazrost Konkurencyjnos$ci Przedsigbiorstw przez Inwestycje.

Nasze nowe oprogramowanie docelowo stanowi¢ bedzie uzupehlienie dobrze Panstwu
znanego systemu sprawozdawczos$ci budzetowej Budziet JST Plus oraz BudZzet JB Plus (dla

jednostek podlegtych).

Glownym zadaniem oprogramowania jest usprawnienie calego procesu planowania
budzetowego, poczawszy od zbierania i edycji projektéw planow jednostek organizacyjnych
po edycje zalacznikdw do uchwaty budzetowej, uzasadnien uchwaty budzetowej, przekazania
w formie elektronicznej zatwierdzonych planéw do jednostek podlegtych, az po kontrolg

wykonania budzetu.

System jest w swych zalozeniach bardzo elastyczny, co przy réznych podejsciach do

konstrukcji planéw finansowych ma ogromne znaczenie.

Pierwszym krokiem ktory umozliwi Panstwu prac¢ z planami finansowymi jest okreslenie

stownikow: lat budzetowych, jednostek podlegltych, wydziatow, zadan itp.
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1. Poruszanie sie po programie

Gltowne okno programu, pojawiajace si¢ po uruchomieniu programu, przedstawia ponizszy

obraz.
Cr—— Eere
Planowanie Wielcletni plan  Realizacja Analiza Komunikacja  Stowniki Parametry]
f % f' Data roz i S
pOCZEcia tatus Typ Mumer uchwaky | Data uchwaty A
Operaoggs AR @ Y 20110210 T e e . 44470000 20110210 ||
Rok budzetows: 2017 20010128 uchwalona Korekts - zarzadzenie KicxT s 2001-01-28
P . 20-12-30 uchwalona Plan - uc:ljwafa budzetova 2D, 20-12-30 2
200-11-m uchwalona Plan - projekt 111 200-11-01 )
Planowanie ¥ 1 ‘,>
Realizacja ¥
Analiza ¥ | &

Komunikacja

Stowniki

<« <
—

Opcie

R

KONIEC

£
.
\_

PLANJ|-

System planowania, prognozowania
| realizacji budzetu

wersia 1.1.8 [27.04.20000 / build: 1.1.9.251
baza 0.73
Licencia wazna do dnia 2080-12-31

Sklada sie ono z 4 podstawowych czesci:

1. Gléwne menu funkcjonalne programu.

2. Wykaz plandéw oraz uchwal i zarzadzen.
3. Alternatywne menu programu.
4

Informacje o wersji programu, bazy oraz terminie wazno$ci licencji.
1.1. Gléwne (boczne) menu programu

Menu to shuizy do poruszania si¢ i przetaczania pomigdzy poszczegodlnymi funkcjami
programu. U samej gory znajduje si¢ pole Operatora. Umozliwia ono zmiang uzytkownika
bez konieczno$ci ponownego uruchamiania programu. Aby zmieni¢ uzytkownika, nalezy

dwukrotnie klikng¢ ikone ktodki, a nastepnie wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz hasto.
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Ponizej Operatora znajduje sie menu wyboru roku budzetowego. Zeby przelaczyé sie miedzy
poszczegolnymi latami nalezy kliknagé lewym przyciskiem myszy na polu z rokiem i z
rozwinigtej listy wybra¢ odpowiedni.

Ponizej znajduje si¢ rozwijane menu, ktore posiada nastepujace czgsci sktadowe:

Kaferdaz ES

K |

e Kalendarz — wybdér tego menu powoduje wyswietlenie

kalendarza oraz mozliwo$¢ pokazania Stanu na dany dzien.

Abv t . bi . d 26 27 28 23 30 031
y to uczyni¢ wybieramy miesiac oraz zaznaczamy dany |5 3 4 5 5 7 s
) ) ) ) ) 3 10 11 @13 14 15
dzien, a nast¢pnie klikamy ,,Stan na dzien”. Na wykazie z |16 17 18 13 20 21 2
23 24 2% 2 7 28 29
N1 o2 3 4085

prawej strony program automatycznie ustawi si¢ na aktualnej | = p.:c 20100812

na ten dzien uchwale. Stan na daen |
Planowanie 3
JE:"DS”@ e Planowanie — w tej zakladce po rozwinigciu znajdujg sie¢
Whiosel
Budzet wszystkie funkcje dotyczace tworzenia/ podgladu/ drukowania
Harmonogram . , ,
Sadania UE plandéw, uchwatl budzetowych, wnioskéw oraz harmonograméw,
0 , .. . . . . .
Uchwaly e zaré6wno na poziomie Organu, jak i Jednostki. Tu takze mozna
::'Eet wprowadzi¢ programy i przedsigwzigcia oraz wnioski WPF.
rmonogram
Bilans wnioskow
WEF
Programy WPF
Przedsiewziecia WPF
Wnioski WPF
e Realizacja — w tej zaktadce tworzymy/ podgladamy/ drukujemy [ == 2
przede wszystkim przewidywane wykonanie (patrz pkt 6), a takze | zapotrzebowania
. . . Przelewy
konfigurujemy zapotrzebowanie oraz przelewy. B ot
Analiza -3

e Analiza — stuizy do przegladania i drukowania przekrojowej

piezentaciapizekigions prezentacji budzetu oraz historii zmian dla wybranej klasyfikacji

Historia zmian

budzetowej (patrz pkt. 7).

Komunikacja A

wyslij plan e Komunikacja — stuzy do wysylania i zaczytywania stworzonych
Wyslij wykonanie

T S planow, wnioskow, harmonogramow oraz wykonan (patrz pkt. 8).

Wyslij harmonogram

Pobierz plan
Pobierz wykonanie

Pobierz wniosek 6

Pobierz harmonogram
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Stowniki

»

Lata budzetowe

. . . , Jednostki
Stowniki — stuza do ustawiania wszystkich parametréw systemu | pecydenci

takich jak: lata, jednostki podlegte 1 wydzialy, decydenci, Kontrahenci

Klasyfikacja budzetowa

Grupy paragraféow

klasyfikacja budzetowa, grupy paragrafow, zadania, grupy zadan,

Zadania
zrodta finansowania i kontrahenci (patrz pkt. 2). Sy saded

Fundusze strukturalne

2rédia finansowania

Opcje

»

Hasto
Operatorzy

Parametry

0 programie ...

e Opcje — zakladka zawiera ustawienia programu dotyczace hasel,
operatorow 1 parametrow programu. Wszystkie podstawowe
parametry sa ustawiane przez pracownikéow firmy Doskomp

podczas wdrozenia (patrz pkt. 10).

KONIEC 2
Koniec — istnieje tu mozliwo$¢ wylogowania uzytkownika lub tez )

Wyloguj SKAR
zamknigcia programu. Zamknij program

1.2. Wykaz plan6éw, uchwal i zarzadzen

W tym miejscu znajduja si¢ wszystkie stworzone/ odebrane z urzedu dokumenty. Uktad ich

jest chronologiczny, najnowsze znajduja si¢ u gory wykazu. Na wykazie sg wyszczegdlnione

daty rozpoczgcia uchwaly, status, typ oraz numer dokumentu.

1.3. Alternatywne menu programu

Menu to jest odzwierciedleniem bocznego menu. Zawiera takie same skladniki 1 rowniez

umozliwia swobodne poruszanie si¢ po funkcjach programu.
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1.4. Uruchamianie programu

e Program uruchamiamy przy pomocy skrétu na pulpicie; T

realizacja
budzetu 15T

e Pojawi si¢ ponizsze okno logowania do systemu, w ktorym nalezy wpisa¢ nazwe

uzytkownika oraz hasto dostepu.;

Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto dostepu do systemu

M azwa uzytkownik.a; |

Hasto doztepu: |

o OK | x.-“-‘-.nului|

e Domyslnie w programie wystepuje uzytkownik: skar ,o hasle: skar;

e W celu potwierdzenia wprowadzonych danych nalezy kliknaé ,,OK”.
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2. Slowniki

Stowniki

»

Zaktadka ,,Stlowniki” stuzy do ustawiania wszystkich parametrow systemu

Lata budzetowe

takich jak lata, jednostki podlegle i wydziaty, decydenci, klasyfikacja | jednostki

. . .. Decydenci
budzetowa, grupy paragrafow, zadania, grupy zadan, zrodta finansowania i |~
kontrahenci. Klasyfikacja budzetowa
Prawidlowe uzupelnienie powyzszych parametréw jest niezbedne do |y Paragrafw

Zadania
rozpoczqcia pracy z systemem. Grupy zadar

Fundusze strukturalne

Zrédta finansowania

2.1. Lata budzetowe

Lata budzetowe PG
Aby doda¢ nowy rok budzetowy nalezy klikna¢ na przycisk ,,Nowy”, —— |
ol LIQZE0wWY 3
a nastepnie wpisa¢ z klawiatury lub ustawi¢ strzatkami rok, ktory figgg :suﬁ
L. . . . 2010 3 oy
chcemy doda¢. Klikniecie na ,,Zapisz” potwierdza utworzenia | -
A
nowego roku budzetowego, natomiast na ,,Zamknij” — powoduje y
Zapisz
opuszczenie zaktadki. XK A
& Zamknii |

2.2. Jednostki

W zakladce ,Jednostki” tworzy si¢ listg wszystkich jednostek zewngtrznych, jak i

wewnetrznych — wydzialow. Aby doda¢ jednostke nalezy:

a) przej$¢ na zaktadke ,,Opis...”, klikng¢ ikong IEI i wypehi¢ dane wybranej
jednostki. Wymagane to przede wszystkim: ,Kod”, ,,Skr6t nazwy”, , Typ

jednostki”, ,,Petna nazwa”.

Wszystkie zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem mieszczacym si¢ na dole ekranu.

Do dodania nastgpnej jednostki stuzy ikona IEI natomiast do usunigcia - IE'
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D

&) Stownik jednostek = | E] -
Jednostki  Opis l Typy jednostek ]
Kaod Skrdt nazwy Typ jednogthki
|G|M'| |I3 im1 JB  Jednostka budzetowa j
Petna nazwa
|Gimnazium nrl
Jednostka nadrzedna
| GIM1 Gimnazjurn mr 1 j

Ubwarzona: | 2001-01-01

v | Zlikwidowana: | 20801231

- Informacie adresowe

Migjzcomodd PR, Poczta
Ulica
MIF REGOM Wk PK
+ Bank
* Informacie dodatkowe - kontakt
+ Informacie dodatkowe - kisrowicteg
* Llwagi

[ »[m]e] +]=]-|v]x]

L Zamknii

b) List¢ dodanych jednostek widoczna jest na zaktadce ,,Jednostki”.

@ Stownik jednostek =RET X
Jednostki I Opis ... ] Tupy iednnstek]
+ Zadania ztandardowe
J5T Gdynia
Identyfik.ator Tup | Mazwa » KodGUS
Gilbs Gimnazjurm nr 1
l 5P1 JB  Szkoba Podstawowa nr Kod REGOM

UWAGA !

Kazda z jednostek powinna po jej zalozeniu mie¢ przydzielone zadania ustawowe (wlasne,

zlecone, porozumienia). Jezeli jednostka posiada tylko s$rodki wiasne wtedy nalezy
zaznaczy¢ tylko zadania wiasne (stawiamy ,haczyk” przy zadaniach wilasnych) i kliknaé¢
przycisk ,,Generuj zadania standardowe”. JST decyduje o tym, czy zadaniowos$¢ jest

dzielona tylko na zadania ustawowe (wlasne, zlecone, porozumienia), czy na zadaniowos¢

szczegotowa (np. remont drogi nr 1, zakup materiatow biurowych itp.)

10
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%7 Stownik jednostek g@ﬁ

Jednostki ] Opis ... ] Typy jednostek

- Zadania standardowe
Fod MHazwa |s5td [6]
500 pomoc rzeczowa Iub finansowa - ] Kod GUS
400 zadania realizowane na podstawie parozumien z jednostkami samorzgdu temtar. [
300 zadania realizowane na podstawie porozumien 2 organami administraci rzadowe [ Kod REGON
200 zadania zlecone R
p 100 zadania wtasne Mo
w

Przypizz kody
GUS i REGON
|v Zadania biezace | Zadania majgtkowe !

Uzupeknienie nazwy dla

Cogécigminng  |(c2ess aminnal L Benenyi zadania standardowe

Caesel powitone [[s2e pomaton _ Zopisz ustavieria |

Jesli jednostka posiada oprocz wiasnych zadania zlecone lub inne, nalezy zaznaczy¢ je

odpowiednio haczykami.
2.3. Decydenci

Stownik decydentow stluzy do wprowadzania decydentow; np. Rada, Burmistrz, Skarbnik.

Nowego Decydenta dodaje si¢ klikajac znak IE' u dotu ekranu, a potwierdza wpis klikajac na

V1

r =
@Sbwnik decydentéw [‘:' (5] éj
Kod Skrat Rodzaj aktu
4
Kod Skt | ‘wpiz obawizauie
Fodzaj aktu| odl ~° @do| o =
Petna nazwa
Uvwagi
e [r]e] #l=[]-]x]

11
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2.4. Klasyfikacja budzetowa

W Kklasyfikacji budzetowej istnieje mozliwos¢ dodania i modyfikacji dzialow, rozdziatow i

paragrafow.
1
Dziaty l Rozdziaky ] Paragrafy - dochaody ] Paraarafy - vapdatki ] Czwarta cyfra paragrafaw - wodatki ] Czwarta cyfra paragrafaw - dochody ]
Dzisk | MNazwa
oo Ralnictwo | bowiechwo
020 Legnictwo
050 Rybokdwstwa i iybachwo
100 Gomictwo i kopalnichmo
180 Przetwidrstwo przemystowe
400 Wiytwarzanie | zaopatriwanie w energie elektyczna, gaz i wode
500 Handel
Uwagi:
Daiat Rolnictwn i bowiectwo
oo
Data od: (2001-01-01 15 Data do: |2080-12-31 15
Pokaz | wazystkie -
]

Abyv dodaé nowy dzial, rozdzial, paragraf nalezy:

a) ustawic si¢ na odpowiedniej zaktadce (dzial, rozdziat, paragraf);
b) kliknag¢ w dolnym polecenie ,,Dopisz nowa”;

C) wpisa¢ numer, nazwe oraz datg obowigzywania;

1
Dziasty FRozdziaty l Faragrafy - dochody ] Paragrafy - wydatki ] Czwarta cyfra paragrafdw - wydatki ] Czwarta cyfra paragrafdw - dochody ]
Dzist
- || 010 |Flo|nictwo i bowiectwo
Rozdziak |Nazwa | el
01078 Usuwwanie skutkdw klesk 2uwickowych :
01095 Pozostaka dzistalnosc
01097 Gospodarstwa pomochicze a
.v.
Uwagi:
Foadziah Usuwanie skutkdw klesk Zywickowych
o1ove
Diopisz nowa
Edptu
Usuri Data od: |2001-01-01 5] Data do: [2080-12-31 =
Dopizanie nowe] pozycii do stownika rozdziskdw | Pok az | wazpstkie - | i'L Zamknij
1

d) w przypadku paragrafu nalezy takze zaznaczy¢ z prawej strony czego dotyczy:

gmin, powiatow, wojewodztw itp. (jak na rysunku ponizej);

12
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D

Dziaty | Fozdzisty Paragraty - dochody | Paragrafy - wydatki | Czwarta cyfra paragrafaw - wydatki | Czwarta cyfra paragraféw - dochody

Paragraf Mazwa s
a0 Podatek. dochodowy od ozdb fizycznypch :
ooz Podatek dochodowy od ozdb prawnpch
o3 Ziyczattowany podatek dochodowy od ozdb fizpcznpch
o3 Ziyczattowany podatek dochodowy od ozdb fizpcznpch
v

Uwagi: [Paragraf ten obejmuje wphwwy z podatku dochodowego od osdb fizycznych pobisranego wedbug skali podatkowe, o ktdre] mowa w Datwoz: -
art. 27 ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochadowym od oséh fizpcznpch (Dz. 1.z 20001, Nr 14, poz. 176, 2 pédn. zm.2]). otyczy: [ gmin-
Paragraf ten obejmuje rdwniez wphwwy z podatku dochodowego, pobieranego od dochoddw 2 pozarolnicze] dziskalnodei v posiatd
gospodarcze), o kkdwm mowa woart, 30c powyzsze] ustawy, v wojewddztw
Iv miast na pr. pow.
Paragraf T ™ zwigzkén JST
Podatek dochodowy od osdb fizpcznych 2wigzkdw
]
Dopizz nowa
Edytuj * Dochody
Usury [rata od: |2DDB-D?-D‘I 15 Data do: |2080-12-31 15 " Przychody |

I Pokaz’|wszystkie j I J:'L Zamknij

e) wybra¢ polecenie ,,Zatwierdz zmiany”.

UWAGA!
Nalezy pamieta¢, ze aby edytowaé/doda¢ nowy rozdziat nalezy najpierw zaznaczy¢ w

zakladkach dany dzial, a nast¢pnie przejs$¢ na zaktadke ,,Rozdzial” i klikng¢ ,,Dopisz nowa”.

Analogicznie mozna edytowaé czwartg cyfre paragraféow (dochody lub wydatki) ustawiajac

si¢ na odpowiedniej zaktadce.

Dzial, rozdziat, paragraf mozna zmodyfikowaé ustawiajac si¢ na nim i1 wybierajac opcje

,Edytuj”. Po dokonaniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zatwierdz zmiany”

PAMIETAJ!
Klasyfikacja budzetowa jest uaktualniana wraz ze zmianami w ustawie poprzez aktualizacje
systemu, przez firm¢ Doskomp, dlatego tez przed zmiang dzialu, rozdziatu lub paragrafu

proponujemy skonsultowac si¢ z obstugg firmy Doskomp.

2.5. Grupy paragrafow
Zaktadka ,,Grupy paragrafow” stuzy do tworzenia grup paragrafow np. wynagrodzenia i
pochodne. System sam w sobie posiada juz domyS$lne (ustawowe) grupy paragrafow, z
ktérymi mozna zapoznaé si¢ na zakladce ,,Grupy paragraféw”, nastepnie menu ,,Grupy”

oraz np.: ,,Wydatki”.

13



\\
System Planowania, Prognozowania i Realizacji budzetu ’ DOSkOl I Ip

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA przyjazne rOZWIanﬂIa |nformatyczne

if Paragraty

" Dochody & wisdatki o wzzystkie

200 Swiadczenia na rzecz osob fizycznych

B 300 Windatki biezgce
BEDL A S e e
BEZ .
: 330 23 Sheame Frans
a 400 windatki majatkowe
500 Rozliczenia 2 bankami
B EO0 Obshuga dhugu publiczhego
: 700 Srodki whazne Unii Europejskis

Jesli grupy systemowe okaza si¢ niewystarczajace, istnieje mozliwos$¢ stworzenia wlasnej w

oparciu o procedur¢ opisang ponizej

-
@ Grupy paragrafow
Grupy dla wydruk i l Grupy dla harmonogramdw

Grupa: Datacie | subwencie Fiok.
100 200
Grupy ] F'aragrafy]

(" Dochody (& ‘wiydatki I | (% wszystkie " tlko dla roku budzetowego

F.od Mazwa -

u 200 Swiadczenia na rzecz osdh fizpcznych

a 300 WWidatki biezace

u 30 SEARTNERNS LS

| 320 e

| 330 A3 AR o |:|

u 400 "Widatki majatkowe

u a00 Rozliczenia z bank ani

u EO0 Obztuga drugu publiczneqgo

n oo Srodki whasne Urii Europejskis

100 |D0tacieisubwencie W cyfra | dowolna
Wpis obowigzuie od [200401-01  BI] dof20801231 =] ra| < »|m] @l #] =] || ||Grupa nadizednp -

1 Zamkii

Aby utworzy¢ nowa grupe nalezy:

a) Zaznaczyc¢ typ paragrafu — dochodowy lub wydatkowy;

b) Zaznaczy¢ czy na liscie paragrafow maja by¢ wszystkie paragrafy czy dostgpne w
danym roku budzetowym,;

c) Po kliknieciu przycisku E, wprowadzi¢ na dole numer i nazwe grupy, wybrac

jakich/jakiej 4 cyfry paragrafu ma dotyczy¢, ewentualnie wybra¢ grupe nadrzgdng, a

14
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nastepnie zmiany potwierdzi¢ przyciskiem . Przycisk EI stuzy do anulowania

wszystkich zmian, natomiast Jll usuwa rekord.
d) Przejs¢ na zaktadke ,,Paragrafy” i w gobrnym oknie zaznaczy¢, jaki paragraf ma zostac¢
dodany do grupy oraz potwierdzi¢ klikajgc ,,Dodaj paragraf”’. Przycisk ,,Usun

przypisanie” usuwa paragraf wczesniej dodany do grupy.

Cd Grupy paragrafow g@
Grupa: dochody Rok
100d
Grupy  Paragrafy I
Paragraf |Nazwa = Filtr listy paragrafdw
L 236 Dochody jednostek samorzgdu tervtonalnego zwiazane 2 realizaci zadan z zakresu administracii rzadowe) o | - Pokaz na lidie
L 237 wipkwy do buzetu nadwyzki Srodkaw obrotowych zaktadu budzetowego " wszystkie " wg stanu na dzien
L 238 wipkwy do budzetu czedoi zysku gospodarstwa pomocniczego & ko dia roku b
L 240 wipkywy do budzetu nadwyzki dochodow whasnych lub grodkdw obrotovych
Paragrafy w grupie
Paragraf ‘Nazwa lhad
| Jcr Dotacie celowe olizymane z powiatu na zadania biezace realizowane na podstawie porozumier [uméw] migdzy jednostkami samorzgdu temtorialnego
M| 233 Dotacie celowe otizpmane od samorzgdu wojswddztwa na zadania biezgce realizawane na podstawie porozumier [umdw] rmigdzy jednostkami zamarzgdu teml
M| 234 Wphyay do budietu czedci zpsku pafistwowych asdb pravwnpch
235 Dochady budéetu paristia zwigzane z realizacig zadar zlecanych jednastkonm samarzadu terptarialnego
>

\wipis obowigzuje od [2008-01-11 @] do [2080-12-31 @l Dodaj paragraf Usuﬁp[zyp\san|s||
I

j-'l_ Zamknij

e) W prawym goérnym rogu okna znajduje si¢ ., Filtr listy paragraféw”, na ktorym
istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia, jakie rodzaje paragrafow maja by¢ wyswietlone, np.

wg stanu na dzien.

2.6. Zadania

Na zakladce ,,Zadania” moga Panstwo ustali¢ stownik zadan inwestycyjnych lub, w

przypadku prowadzenia budzetu zadaniowego, peten stownik zadan.

Istnieje tu mozliwo$¢ wyswietlenia wszystkich zadanh w zalezno$ci od rodzaju zadania
(rzeczowe czy finansowe), przeptywu (dochody, wydatki), typ jednostki (gmina, powiat) czy
wybranej jednostki lub wszystkich. Mozna réwniez wybra¢ opcje wyswietlania zadan na

dzien uchwaty lub wybrany dzien oraz aktualne, badz wszystkie.
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@Zadama =NEn X

|F'INB—‘I |wynagrodzenia pracownikdw pochodne

Zadania ] Opis ]

% Rzeczowe [dochodywpdatki] ¥ Fadania Podrzedne " Zadania Madrzedne
Jednostk.
" Finansowe [prepchody/rozchody) [—? $zzyztkie  afybrana

Rodza

Przephyw | - wazypsthkie - - o fezpstkie ¢ WwWigbrany
A o

YR - wsazystkie - & wiszpstkie T Wibrany
Typ jedn ;| - wszystkie - - UE

&+ ‘wiszpstkie T ‘wisbrany

Hiztoria zadari
i Madziet uchwaty & Na wybrany dzien 2010-0817 & @ Aktualne " wWazystkie
Jednostka Symbol zadania |Hist0ria| MNazwa zadania | -

M EF FIME-1 0| waynagrodzenia pracownikaw  pochodne
: EF FIME-2 0 wenagrodzenia powiatowego inspektiora
_|EF FIME-3 0| wapdatki na funkcjonowanie inspektoratu
- EF FIME-5 0 pozostake wydatki na rzecz pracownikow
. _|EF FIME-E 0| M agroda jubileuszowa powiatowego inspektora

EF Z5P31 0 wynagrodzenia i pochodne nauczycieli
: EF Z5P310 0 | "w'yhagrodzenie nauczyciel za przeprowadzenie czefci ustne] egzaminu maturalhego

EF Z5P211 0 wWivmiana podbogi w zal gimnaztyczne) w ZSF Mr 3
: EF Z5P314 0 wivmiana stolarki w budynku prakipczne) nauki zawodu
_|EF Z5P315 0| M aprawa parkietu na sali gimnastpczneg|
- EF Z5P3-2 0 wenagrodzenia i pochodne administracii i obsbugi
| _|EF Z5P3-3 0 nagrody dyrektora, odpravwy.nagrody jubileuszowe | inne jednostkowe wepkaty - nauczyciele i

| |||

Aby utworzyé nowe zadanie nalezy wykonaé ponizsze czynnosci:

Nalezy pamietaé, ze w wigkszoSci przypadkow to JST decyduje o dodaniu lub zmianie
zadania, a jednostki wnioskuja o zmiane¢ lub nowe zadanie za pomoca wniosku o zadanie

— procedura ta jest opisana w dalszej cze$ci instrukcji (pkt. 4.2).

a) Przej$¢ na zaktadke ,,Opis”, oraz klikng¢ na symbol EI, znajdujacy si¢ w lewym

dolnym rogu okna. Pojawi si¢ ponizsze okno.

=} Zadania = | E S|
Zadania Opis ]
Symbol || | I Jednostka realizujaca: | |wybierz .. _-”
£=Ta =131 (-0 4= Tn | =T 4T3 Inwestar G| |wwbierz ﬂ
|W.'r'biBT2 j Dysponent gy |w_uh|erz j
N 1
azwa |
zadania |
Ez:;z':im [ zad?ania wkasne = Okres redizach| 0d: [201001-01 H
whp o [biers | ™ wel zadania Do: [20B0A231 T
Proiekt [uybier =] uE
Przephyr Typ Typ jedn Warto$é kasztarssowa Okres 0d: |2010-05-01 5
™ D - dochody ' b - majgtkowe | % 5 - gmina obowiz; i
o W || (e el || (e (P [ 0 pisu Do: [20801231 =
Opis Cel Zadania ] Stan formalno-praveny ] Dok. techniczna I Zaawansowanie ] Zakies - rok bieigoy I Zakies - lata nastepne ] Girupy zadari ]
O piz Zadania

H|4|r|u|(‘|+|—| |~/|x| 1 Zamknii
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Pola ktére nalezy wypeti¢ to:

e Symbol - numeracja zadania, ktora bedzie widoczna podczas edycji i na
wydrukach;

e Jednostka realizujaca — wybierana ze stownika (listy);

¢ Nazwa zadania — opisowa nazwa zadania;

e Rodzaj — zadanie wtasne, zlecone czy na podstawie porozumien lub inne;

e Przeplywy — dochody, wydatki;

e Typ —majatkowe czy biezace (tylko w przypadku wydatkéw);

e Typ jednostki — gmina lub powiat;

e Data - zakres czasowy realizacji zadania oraz obowigzywania wpisu.

b) Okresli¢, jakie zadania majg do wykonania jednostki. Typ zadania: czy sg to biezace,
czy majatkowe. Okre§lamy warto$¢ kosztorysowa oraz czy jest to zadanie wlasne, czy
zlecone, a nastepnie wedtug zaktadek (u dotu okna) mozna wprowadzi¢ opis do
danego zadania.

c) Wszystkie zmiany potwierdza przycisk mieszczacy si¢ na dole ekranu. Do

dodania nast¢gpnego zadania stuzy EI, do usuniecia zadania IEI W celu anulowania

wprowadzonego zadania/ zmiany klikna¢ IE przed opuszczeniem zaktadki.

ZADANIE MOZNA USUNAC TYLKO WTEDY KIEDY NIE JEST UJETE W PLANIE.

2.7. Grupy zadan
Grupy zadan tworzy si¢ podobnie jak grupy paragrafow.

W gornej czesci okna znajdujg si¢ parametry wyswietlanej listy grup zadan, gdzie mozna

wybra¢ odpowiednie ustawienia. W prawym dolnym rogu okna znajduja si¢ przyciski

funkcjonalne. Symbol EI dodaje nowa grupe, E usuwa, zatwierdza, a E anuluje

wprowadzanie grupy zadan/ zmian.
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Tworzenie grupy zadan:

a) na zakladce ,,Grupy” zaznaczy¢ ,,typ przeptywu” — Dochody lub Wydatki;

b) na liscie zadan zaznaczy¢ zadania dostepne w danym roku budzetowym lub
wszystkie;

C) wprowadzi¢ numer grupy i nazwe grupy oraz daty obowigzywania wpisu,

nastepnie potwierdzi¢ zmiany przy uzyciu ;

Grupy IZadaniaI

Pt 5 e FrodTf

© wazpsthie IRabs v EE Ry ¢ Dochody * Grupy whasne

¢ tylko dla roku budzetowego I2D11 % wipdatki " Grupy na podst, Ustawy o fp.

F.od Mazwa -
» (4
Uwagi
“Wpis obowigzuje od - - E dDI - - 5| r;l;lplwle +|'_|A|r/|$(|

I Zamknii |

d) przejs¢ na zakladke ,,Zadania”, nast¢pnie zaznaczy¢ zadania, jakie majg by¢
dodane do grupy i potwierdzi¢ za pomocg przycisku ,,Dodaj zadanie”. Przy

pomocy przycisku ,,Usun przypisanie” mozna usuna¢ zadanie z grupy.

I I
Grupy Zadania I

Historla zadar ] 1
" Ma daieri uchwatky @ MNawybrany dziery IZUT 0-08-20 A ‘ | * Akhualne T Waaysthie I
SB_100 1] zadanla whasne
‘ SE_100 0 zadania whasne E

SB_100 0 zadania whasne

SB_200 0/ zadania zlecone

SM_100 0 zadania whasne

Sh_200 0 zadania zlecone

Zadania v grupie

K.od 1D_ZHIST| Hazwa
b

‘Wpis obowigzuje od | - - E]I do I .- 15 Doda) zadanie | Usuri plzypisaniel ‘

L Zamknii |
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2.8. Zrédla finansowania

Ta zaktadka stuzy do zdefiniowania zrodel oraz kierunkow finansowania (kredyt, pozyczka), a

takze zrodet dochodow.

Zrodio/ kierunek finansowania dodaje sie za pomoca E, znajdujacego si¢ na dole ekranu,

zatwierdza , a usuwa znakiem E natomiast E anuluje wprowadzane dane.

1
Zradba ¢ kierunki finansowania l Typy Zrddet finansowania ]
Pakaz: Kod Hazwa [skrdcona] Typ )
o zrodka b3 Srodki pozabud.
™ kierunki G GMINA
O #. doch F POWIAT ”
Kod Mazwa [skracona]
‘3 |Srudki pozabud.
Petnia nazwa
‘Srodki pozabudzetawe
Typ
Opiz
|| v|m|e| #]=[«]-]%]
1

Istnieje réwniez mozliwos¢ edycji typdw zrddel finansowania. W tym celu nalezy wej$¢ na
zaktadke ,,Typy zrédel finansowania”. Tam, postugujac si¢ przyciskami edycji (lewy dolny rog
ekranu) analogicznie jak w przypadku zadan, doda¢, badz edytowac typ zrodta finansowania.

1
Ziddka / kierunki finansowania - Typy Zrddet finansowaria l
Kod Nazwa lad
M EG Budzet Griny
BF Budzet Paristwa
Hiekwalifik owane Migkwalifik owane
UE Fundusze Strukturalne
(]
Kaod Mazwa
BG Budzet Gminy
Opis
3 1 T

19



w\y D
System Planowania, Prognozowania i Realizacji budzetu S d k
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA (N OoSKOM

przyjazne rozwiazania informatyczne

2.9. Kontrahenci

Zaktadka ,,Kontrahenci” stanowi podstawe do ewidencji Zaangazowania (Umow), ktore jest

elementem uzupetniajagcym i kontrolujagcym plan oraz jego realizacje.

- B
&) Wybierz kontrahenta ... E‘M
Eontrahencl] DOpis ] Typy kontrahentdv ]

hd Identyfilator MNIP Mazwa
»
Wwiyszukal.. [Kanta]
o L Zamkni
L

Nowego kontrahenta dodaje si¢ przechodzac na zaktadke ,,Opis...”, uzupehiajac dane i

zatwierdzajac dokonane zmiany przyciskiem .

-
@ Wybierz kontrahenta ..

=B [ |

Eontrahenci

py kontrahentdw ]
Kod Skrdt nazvuy Typ kontrahenta

| =
Petna nazwa

Murner konta

REGOM MIF

Informacie adresowe

Migjzcowoid Ulica

FPHA& Foczta

Informacie dodatkowe - kontakt

Uwagi

8 E = B E [

IL Zamknij
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3. Planowanie — tworzenie wydrukow dla planu pierwotnego

Co roku kazda jednostka obowigzana jest stworzy¢ projekt planu na nastepny rok
kalendarzowy. Program Planowanie, Prognozowanie i Realizacja Budzetu umozliwia
stworzenie takiego planu oraz wymiane elektroniczng z urzegdem w celu zatwierdzenia lub

odrzucenia. Procedura jest nastepujaca:
1. Stworzenie planu projektu na dany rok (patrz pkt. 3.1);
2. Woystanie zatwierdzonego planu do Urz¢du/Starostwa (patrz pkt. 8.1);

3. Odebranie uchwalonego planu od Urzgdu/Starostwa (patrz pkt. 8.5).

3.1. Tworzenie planu pierwotnego
ETAP 1. UTWORZENIE ROKU BUDZETOWEGO

Aby stworzy¢ projekt na dany rok nalezy:

a) utworzy¢ nowy rok budzetowy;

W tym celu nalezy w glownym oknie programu w lewym menu wybraé: ,,Stowniki”,

nastepnie ”Lata budzZetowe”.

&3

Lata budzetowe

Stowniki

»

Fiok budzetowy | -
L 2008 Usur

2009 =
2010 E ey

Lata budzetowe

Jednostki

Decydenci am 24

Kontrahenci

o Zapisz

Klasyfikacja budietowa K Anului
Grupy paragrafow
Zadania o Zamknij |

b) klikng¢ przycisk ,,Nowy” oraz wpisa¢ rok;
C) potwierdzi¢ utworzenie nowego roku budzetowego komenda ,,Zapisz”.

d) klikna¢ ,,Zamknij”.
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ETAP 2. STWORZENIE ,,PROJEKTU PLANU” NA DANY ROK

Aby stworzy¢ projekt budzetu na kolejny rok, nalezy ustawi¢ si¢ na zadanym roku
budzetowym, a nastgpnie wybra¢ ,,Planowanie”-> Plan-projekt”. Kolejnym krokiem jest
ustawienie si¢ na zadanej jednostce i kliknigcie przycisku ,,Nowa wersja”. Program
umozliwia przepisanie planu z poprzedniego roku. W tym celu, po kliknigciu ,,Nowa wersja”,

nalezy z dostgpne;j listy wybrac opcje ,,Przepisz dane z poprzedniego roku”.

@ Budzet jednostki ' R

| | | Uchwata | 2 dnia [2010-11-15
[LICEUM DGOLNOKSZTALCACE ROGOZND

Plany |Inf0rmacie dodatkowel Dochody.-"w'ydatkil Przychody.-"rozchodyl
Jednostki

[ Pokaz tylko jeden typ jednostek. \wisauka I[po identyfik atorze) I[po nazwie]
I Uk jednostki bez wersji planu

Identyfik.ator |Nazwa IHEGDN IT] -
| |DwLOR DOCHODY WEASNE LD ROGOZND 000231455 JE
| |DwWPFPR DOCHODY wEASHE PPR ROGOZMO 001 238755 JE
3 LICEUM OGOLNOK  CACE ROGOZND |oo0zz1455 |
PFFR PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAG DGICEMA ROGOZNO 001 238755 JE
| G
Uchwata/zmiana Status ‘Wersja Fozpoczecie |Zatwierdzenie | Operator ROK - R
— Nowa wersja |+
» [
MNowa wersja
i Skopiuj dane z aktywnej wersji projektu
Uwagi Przepisz dane z poprzedniego roku
E dytuj
—Pokaz proiekby
¥ wersja robocza ¥ wersja zamknigta [V wersja ostateczna & wszystkie " niezakoficzone
[~ wersja robocza archiwalna [tylko adezpt) " zakoficzone

Pokazuj zmiany

w stasunku do wersj: ¥ Zadania tylko dla wybrane] jednoski Przews. wykonarie | %l J.-L Zamknii |

Zanim dane z poprzedniego roku przepisza si¢, program zaproponuje wspotczynnik
przeliczajacy wartosci z roku ubiegltego. Zalecamy pozostawienie tych wartosci z udzialem

100% i zaznaczenie ,,Przelicz”.

Jezeli w programie jest obslugiwanych wiecej niz jedna jednostka, czynnos¢ ta

powtarzamy dla kazdej z nich.
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JE Przelicz = ||

Powsiatory L Jednastia: ||

Plary ||nf°"'" Przelicz |
Jednostki
™ Pokaz tpkd Przelicz dla-

™ Ukyj jednd] f*' Catego Planu

Identyfikato ™~ Grupy Zadan :I:T- &
L FUP Fad JEL
" Grupy Paragrafow
Wspdtczynnik [100 "‘Z, %
I Tylko odswiez plan
4 k
| chwah a |+
Uwagi: —
=
E dytuj
Pakaz pr Przelicz ‘ | Zamknii ‘
[v wers) J IL =
[ wersja roocsr e T T AR Z0TTE

Pakazuj zmi : s : : = .
4 stosuﬁkizglozu:ln:;ﬁ Iv Zadania tplko dla wybrane jednoski Przew. wykonania % I Zamkni

Efektem pomys$lnego przepisania struktury oraz warto$ci z roku ubieglego bedzie

aktywna wersja robocza projektu.

ETAP 3. NANOSZENIE PROJEKTU BUDZETU

Aby nanie$¢ warto$ci oraz podziatke budzetowa do projektu budzetu nalezy:
e przejs¢ na zaktadke ,,Planowanie”-> , Plan-projekt”;
e zaznaczy¢ tg jednostke, ktorej projekt chcemy edytowac;

e przejs¢ na zaktadke ,,Dochody/Wydatki”.
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&7 Budzet jednastki = | E S
|F'Ian |r0b0c:2a 1 Uchwata | z dhia |2D1 01115
|LICEUM OGOLMOKSZTAECACE
Flary ] Informacie dodatkowe  Dochodp//pdatki l F'rz_l,lc:hod_l,u"mzchodyl
Jednostka: |LIEEUM OGOLNOKSZTALCACE [ W ukladzie zadan © Doch?dy (: Wiudatki g Usasadierie
(" Stan grodkdw
L A Flene Friana % Plan roku_ubiegl'ego [?; 9] j
Dziak | Fozdzist Paragraf Zadanie Plan [po zmianach] &
bl @ [ @ ] | [5] 7l | @ | (4] | oo |
a0 80120 302 0 5e_100 4100.00 410000 410000 100.00
_|&m 80120 40 05e_100 B27 209,00 B27 209,00 £27 209,00 100,00
_|&m 80120 404 05e_100 5010000 5010000 50100,00 100,00
_|&m 80120 411 05e_100 109 290,00 109 290,00 109 290,00 100,00 J
_|&m 80120 412 05e_100 17 710,00 17 710,00 17 710,00 100,00
_ |8 80120 417 0 5e_100 3000.00 300000 300000 100,00
_ |8 80120 4211 0 5e_100 11 000,00 11 000,00 11 000,00 100,00
_ |8 80120 424 0 5e_100 2 000,00 2 000,00 2 000,00 100,00
OGOLEM: 1007 484,00 1007 484,00 0,00 1007 484,00 2 300,00
o 1Tl 3 j
| =] a Dzt Roadziat Faragraf Zadanie Zrédka finansowania Pokaz niezgodnogci
801 | |amz0 ~| [a02 «| |0 ~| [5B_100 - [EtrkeZ) (EtrkM]
Zapizz zmiany do bazy | J | J | J ’__| | = = = J Zmiana Zmiana (%)
Plan Zwigkazenie Zmhigjzzenie
| 10000 | 0.00 o | 410000 | & |
M azwa zadaia: Plat roku ubieghego
zadania whazne [po zmianach) Zmiana (%]
| 410000 [ 1000%g]]| 10000
- stosiﬁkkizgloz:\? é?:II}I | [v Zadania tylko dia wybrane] jednoski Przew. wykanatie @ ﬁ Zamknij

Edycje danych rozpoczynamy poprzez zaznaczenie na ,,siatce” zagdanego wiersza z podziatka

budzetowa, a nastepnie w polach edycyjnych nanosimy Zadane warto$ci zaokraglone do

petnych zlotych.

Jezeli podczas tworzenia nowego projektu budzetu nie wybraliSmy opcji przepisywania planu

z ubiegtego roku, okno nie bedzie prezentowato zadnych danych. Nalezy wtedy nacisnaé

przycisk ﬂ, by doda¢ nowy rekord, a nastepnie w polach edycyjnych wybra¢ zadany dziat,

rozdzial, paragraf oraz opcjonalnie zadanie 1 zrodta finansowania oraz wpisa¢ kwotg planu.

Uwaga! Jednostki posiadajgce dochody budietowe powinny okreslic w projekcie

planu zZrodlo dochodu, natomiast jednostki realizujgce inwestycje wieloletnie oraz Projekt

Comenius powinny okresli¢ rowniez zrodio finansowania.
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(" Stan s’rp_dkc'nwr 2
wf ] ] > ("' Zrddto finansowania |Plan A Plan pa zmianach_ j
Dziat | Rozdziat | Paraagraf Zadanie Plan | dotacia Sopotu i Gdar 31807200 31807200
ml e [ @ [ W 8] I
_ 851 85156 413 0 PUP/PLB/3 1332 000,00
i 853 85333 302 0 BFJ/PSE 5 000,00
_|853 85333 302 0 BRJ/PJP 100,00
Il 853 85333 40 0 BFJ/PSE 2014 415,00 _J
»|853 85333 40 0 BFJ/PJP 318 072,00 Zr fin.: Idolacia Sopotu i Gdarska _"J
il 853 85333 4Mm 8 UE/PUP/PSBA 45 798,00 Plan: [ 318 072,00 Sun??: 318 072,00 2+
_|853 85333 40 9 UE/PUP/PSE/1 5082,00 Wartosé: 318072,00 2
_|s53 85333 (404  0/BFI/PSB 177 4g700 Zviekszerie:|
Zmniejszenie: l
OGOLEM: | 4802 897,00 i :

T  _resieame | | -[elmle] sl=laldx]

4| =| a|-7| | Dzidt Roadziak Paragraf Zadanie v Zrédka finansowania — Pokaz niezgodnosei

s53 +| [e5333 ~| [s01 | [0 +] [BRsFUP o] (o) (Ctil+N)
Zapisz zmiany do bazy PR Zmiana Zmiana (%)
Plan Zwigkszenie Zmhiejszenie e
, [ 31807200 | 000 | 0.00 | 318072.00 |
Nazwa zadania: - - Plan roku ubiegtego
Biezgce funkcjonowanie jednostki [po zmianach) Zmiana [%)
| 1807200 [ 1000%¢][ 1o00.00

3.2. Wydruki projektu budzetu

Zanim zainicjujemy wydruk, nalezy najpierw zapisa¢ naniesione warto$ci w bazie danych

uzywajac do tego celu przycisku ,,Zapisz zmiany do bazy”.

Aby uzyskaé zadany wydruk dla projektu budzetu nalezy:

1. Zapisa¢ zmiany do bazy danych;

2. Klikna¢ ikone drukarki &
3. Wybra¢ rodzaj wydruku (Dochody w uktadzie klasyfikacji budzetowej, Wydatki w
uktadzie klasyfikacji budzetowej lub inne);

Maghiwek Formatka lParametl_l,l] Zadanial F'aragrafy]

wiydrik: LP Formatka wydruku [opiz) -
(+ Dochody w ukkadzie klaspfkaci budietoweg » m foimat 25t cznika L
™ wiydatki w ukbadzie klasyfikacii budzetawe] 1 format zakgeznika z planem ub. roku i przewidywanym wykonanie

" Przychody i rozchody 2 [zadanie-paragraf]

" Dochody i wyedatki w uktadzie klaspf buds. 3 [zadanie-paragral] z planem ub. roku i przewidpwanym wykonarie

(" Zestawienie zadan 4 format podstawowy + Zradka dochoddwm

" WR 5 farmat 2 planem | wekonanien ub. raku | preewsidywarypm vikona

(" Zadania inwestycyine [jednoroczne) B wq dziakdw

" Przychody i wpdatki w uktadzie klasyf budz.

é Dirukeuy

Mri=

Przej$¢ na zaktadke formatka i wybra¢ wlasciwy format wydruku. Zalecamy nastepujace

formaty wydrukow:
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a) dla jednostek budietowych oraz wydzialow — format: [zadanie-paragraf] z
planem ub. roku i przewidywanym wykonaniem;
b) dla rachunkéw dochodéw wlasnych — format zatacznika z planem ub. roku i
przewidywanym wykonaniem;
c) dla zaktadéw budietowych oraz gospodarstw pomocniczych — format
zalgcznika z planem ub. roku i przewidywanym wykonaniem,;
5. Uszczegotowienie wydrukéw jest mozliwe poprzez zaktadke Parametry, gdzie nalezy
wskaza¢ zadany poziom klasyfikacji budzetowej oraz pozostale parametry.
Zalecamy:
d) dla jednostek budzetowych oraz wydziatow: Dzial > Rozdzial > Paragraf >
Zadanie;
e) dla rachunkow dochodow wiasnych Dzial > Rozdzial > Paragraf;
f) dla zaktadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych Dzial > Rozdzial >
Paragraf lub Dzial > Rozdzial > Paragraf > Zadanie (tylko w przypadku gdy
realizowane sg inwestycje);

6. Po wybraniu wszystkich parametrow wydruku, klikamy ,,Drukuj”.

Przykiad raportu dla jednostki budzetowej:

Budzet narok 2011
WYDATKI
CEZ e — Plan :L?:g:‘;';‘; (11061 Praewidywane  [5]/[3]
§ (po zmianach) U =
o1 21 Bl 3] Bl 51 1 El )]
801 Oswiata i wychowanie 1 006 812 996 846 101,00 0
80120 Licea ogdlnoksztalcace 991 863 991 863 100,00 0
3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzer 4 100 4 100 100,00 0
SB 100 zadania wtasne 4100 4100 100,00 i)
4010 Wwynagrodzenia osobowe prac ownikdw 627 209 627 209 100,00 0
SB_100 zadania wtasne 627 209 627 209 100,00 i)
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 50 100 50 100 100,00 0
SB 100 zadania wtasne 50 100 50 100 100,00 Q
4110 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 109290 109290 100.00 0
SB_100 zadania wiasne 109 290 109 290 100,00 0
4120 Sktadki na Fundusz Pracy 17 710 17 710 100,00 0
SB 100 zadania wtasne 17 710 17 710 100,00 i)
4170 Wwynagrodzenia bezosobowe 3 000 3 000 100,00 0
5B 100 zadania wtasne 3 000 3 000 100,00 i)
4210 Zakup materiatdw i wyposaZenia 11 000 11 000 100,00 0
SB 100 zadania wtasne 11 000 11 000 100,00 Q
4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigZzek 2 000 2 000 100.00 0
SB_100 zadania wiasne 2 000 2 000 100,00 0
4260 Zakup energii 79 500 79 500 100,00 0
SB 100 zadania wtasne 79 500 79 500 100,00 4]
4270 Zakup ustug remontowych 6 000 6 000 100,00 0
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4. Zmiany do budzetu - wydruki dla uchwal/ zarzadzen

zmieniajacych budzet

Program Planowanie, Prognozowanie i Realizacja Budzetu umozliwia tworzenie oraz
wysylanie do zatwierdzenia Whnioskow o zmiany w budiecie na biezaco. Procedura w

programie przedstawia si¢ nastepujaco:
1. Stworzenie wniosku o zmian¢ w planie (patrz pkt. 4.1, 4.2);
2. Wystanie wniosku do urz¢du/ starostwa (patrz pkt. 8.2);

3. Odbieranie wniosku od urzedu/ starostwa jako uchwate¢ budzetowsg (patrz pkt. 8.5) lub
wnioskow odrzuconych (patrz pkt. 8.6).

4.1. Tworzenie wniosku 0 zmian¢ w planie

ETAP 1. WCZYTANIE UCHWALY BUDZETOWEJ

Aby utworzy¢ Wniosek o zmian¢ w budzecie nalezy upewnic si¢ czy wszystkie wczesniejsze
uchwaty/zarzadzenia lub uchwata pierwotna zostaly zaczytane do systemu (okno wykazu
planow). Jezeli nie, to nalezy wezytaé¢ (pobraé) wszystkie niezaczytane uchwaly

zmieniajace i/lub uchwale budzetowa z JST (patrz pkt.8.5).

ETAP 2. TWORZENIE WNIOSKU

Aby utworzy¢ Wniosek o zmiane w budzecie nalezy:

a) przej$¢ na zaktadke ,,Planowanie”, na przycisk ,,Wniosek”, wybra¢ jednostke, a

nastepnie przycisk ,,Nowy wniosek”;

Zalecamy numerowanie wnioskéw (numery muszg by¢ unikalne dla kazdego

whniosku) oraz oznaczanie tzw. Podtypu tj. informacji dodatkowej czy wniosek jest
sktadany na Rade — wtedy nalezy wskaza¢ Podtyp ,,Uchwala” lub na Zarzad wtedy
nalezy wybra¢ Podtyp ,,Zarzadzenie”.
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Data

MHumer

Pok.az whiogki:

Status

Uchwata [Data zatw. |Data decyzji

= Mowy whiosek
Humer:

172010

[~ Kopiuj bicgacy

oK Anlug
— ZatwierdZ
Wiemfikuj [wer. oztat]

[~ Wszpstkie [v robocze |V zatwierdzone v wpstane [ ozwenfkowane v oprayiete [ odrzucone

[~ achiwalne wacz do uchwaky
Hurner D ata Padiyp Decydent | Usuri 2 ushwaty |
| | =l =l =l 'S

= J L Zamkni

b) przejs¢ na zaktadke ,,Dochody/Wydatki” i nanies¢ proponowang zmiang w budzecie

— wprowadzamy tylko te pozycje, ktore chcemy zmieni¢. Wprowadzenie danych
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Zapisz zmiany do bazy” (wprowadzanie danych

analogicznie jak do planu, patrz pkt. 3.1).

c) Uzasadnienie dla wniosku nanosi si¢ na zaktadce ,,Informacje dodatkowe”, klikajac
Tres¢ — Edytuj (te informacje beda widoczne na wydruku) i/lub Uwagi — Edytuj (te

informacje nie beda widoczne na wydruku).

7 Wnioski [E=NEER
|K0rekta ostateczna 1 Uchwaka |5B 2 dnia |201 0-03-31
|Gimnazium nrl
‘winiogki  Informacie dodatkowe l DochodyMydatkil Przychodya’rozchodyl
- Opis
Jednostka: Status whiosku:
Girnazjurn hr 1 otwarty ISR R S
- Ozoby
Sparzadal: [SKAR E | | |2000313 B
Zatwierdzit: | J | J | o T
Zwerylikowat: | J | J | T e
Dstatrio zmieniat: [SKAR B | |2o00313 B
- Tresé whiozku [uzazadnienie)
Edytuj
- Uwagi
Edutuj
v Zadania tylko dla wybranej jednoski % l-'L Zamknij
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d) Stworzony wniosek mozna podejrze¢ klikajac na ikong %| na dole ekranu,

wybierajac odpowiednie parametry wydruku (patrz pkt. 4.4).

4.2. Whiosek o zadanie
Aby unikna¢ niezgodnos$ci podczas zaczytywania plandéw przez Urzad/ jednostki zalecane jest
ustawienie w parametrach programu opcji: ,,Wniosek o zmian¢ zadania” (patrz pkt. 10.3.1).
W przypadku takich ustawien kazda jednostka, ktéra nie bedzie mie¢ zatozonego w programie
potrzebnego jej zadania, bedzie musiala o nie zawnioskowa¢ — taki wniosek wystac, a

nastgpnie zaczyta¢ zatwierdzony i odestany przez Urzad.

4.2.1. \Whniosek o nowe zadanie

W celu utworzenia zadania o wniosek nalezy:

a) ustawic si¢ na odpowiedniej uchwale w gtownym oknie programu;
b) z menu wybraé: ,,Planowanie”, nast¢pnie ,,WWniosek”;

c) wybra¢ odpowiednig jednostke i klikngé¢ ,,Nowy wniosek” lub ujaé nowe zadanie we

wniosku juz istniejacym (nie wystanym do JST);

d) przejsé na zaktadke ,,Zadania” i wybrac ,,Nowe zadanie”;

&7 Whioski SRNCEL X

|F’Ian |nstateczna | 1 Uchwata | z dnia ‘201 01115
|LIEEUM OGOLMOKSZTALCACE ROGOZND

Wninski] Informacie dodatkowe I Duchndyf\p\u"ydalkiw Przychody/iozchody)
Wyswwella| zadania;
« Hzeczowe [dochndy/wydatkl} " Finansowe [przychody/rozchody)
| Status |H\stnria | Przephpw | Kod |Nazwa

¥

Mowa wersja
Paok. i q - . =

W slosu?qkazg‘ozx;gf [v Zadania Wylka dia wybrane] jsdnaski @ L Zamkni
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e) wpisa¢ odpowiednio proponowane parametry do zadania (symbol, nazwa, rodzaj,

jednostka realizujaca, przepltyw i typ jednostki oraz daty: okres obowigzywania oraz

okres realizacji zadania). Zasady tworzenia zadan zostaly opisane w pkt. 2.6;

27 Zadania =R x|
Opis l
Symbol | Jednostka realizuigca: &% ||-UH LOR J
Zadahie hadrzedne Inwestor @ |w_l,lbierz... ﬂ
|wybierz j Dysponent gy |w_l,lbierz... ﬂ
Hazwa |
zadania
E:Jdgzlzim |zadania whastie j Top WFF Dkres realizacii| Od: 2011-01-01 5]
PP-Fk |wyb|er2... J |wyb|er2_._ ﬂ zadaria Do: [20801231 &
t - :l
U[I?Ie |wyb|er2... . j [~ UE
Przephyw Typ Tup jedn. Wartodt kozztomsowa Okres od: [20101116
(" D-dochody | % M -majgtkowe| @ G - gmina anwiazywania
o W - wydathi " B - biezace ™ P - powiat 0 WpisL Do: (2080-12-31 15
Opis
Opis Zadania
Anluj Zapizz

f) w celu potwierdzenia wprowadzonych danych klikna¢ ,,Zapisz”;

g) wnioskowane zadanie moze zosta¢ uzyte we wniosku na zaktadce Dochody/W ydatki.
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4.2.2. 7Zmiana istniejacego zadania

Zmiana zadania to sytuacja charakterystyczna, gdy uzytkownik musi zmieni¢ np. nazwe

istniejgcego zadania, zmiang¢ wartosci kosztorysowej lub innego parametru.

Zmiane istniejacego zadania nalezy dokonaé poprzez:

a) utworzenie nowego wniosku lub uje¢cie zmiany zadania we wniosku juz istniejacym;

b) w otwartej formatce stownika zadan (zaktadka ,,Zadania” w oknie ,,Wnioski”’) nalezy
klikng¢ przycisk ,,Nowa wersja”, a nastgpnie z listy wybra¢ zadanie, ktore ma by¢

zmienione, potwierdzajac przyciskiem ,,Dodaj”;

@Wmosk\' | (|

|F'|an ‘DS[&[EDZI’]& | 1 Uchwata | z dia ‘201 01115
|UI:EL|M OGOLNDKSZT it CACE ROGOZND

W’moskl} Informacie dodalkowe} DochodyMydalkl} Praychody/rozchody  Zadania ]

wipgwielta) zadania:
% Rzeczome [dochodyAwydatki] " Finansowe [prpchodypAiozchody)

|Slatus |Hism|ia | Przephyw |Kﬂd ‘ Nazwa
Ci

‘Wybierz zadanie: Mowe zadanie

R Shipendia Budzet Panswa Llosialvcishy
SB_100 zadania whasne
suz Stypendia uniine

I Zamkni

[—|

c) na formatce z opisem oraz parametrami zadania nalezy zmodyfikowaé zadane

wartosci, potwierdzajac zmiany przyciskiem ,,Zapisz”;

Uwaga !
Whiosek o zadania nalezy zatwierdzi¢ 1 wysla¢ tak, jak kazdy inny wniosek poprzez zaktadke

,Komunikacja” >, Wyslij wniosek”.

Pobieranie uchwalonego (zatwierdzonego) zadania nalezy dokona¢ poprzez zakladke
,Komunikacja” > ,Pobierz plan” w przypadki uzycia zadania w planie, lub ,,Pobierz

wniosek” w przypadku zatwierdzenia/odrzucenia zadania bez uzycia w planie.
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D

4.3. Tworzenie wydruku biezacego planu

Aby otrzvmac¢ wydruk biezacego planu nalezy:

a) ustawic si¢ na ostatnim dokumencie (najnowszym) w gtéwnym oknie programu;

b) klikna¢ zaktadke ,,Planowanie”, nast¢pnie ,,Budzet” (Jednostka);

C) zaznaczy¢ jednostke, dla ktorej chcemy obejrze¢ plan;

-
@ Budzet jednastki

IKUrekta Irobocza I 1 Uchwata IEB z dhia |2D1 0-03-31

IGimnazium tr 1

Plary |Informacie dodatkowel Dochody!\f\-fydatkil F'rz_l,lc:hod_l,u"mzchodyl

rJednaostki —
[ Pokaz Wiko jeden typ jednostek Wwiyszuk s I[po idertyfik atorze) I[po hazwie]
[~ Ukmyj jednostki bez wergji planu

|dentyfik ator

Gimnazjum i 1

5P Szkota Podztawowa nr 1

| 000532486
000593436

r |

obocza

MNowa wersja |+ |
Zatwierdz |

Frzenief do archiwuml

—Uwagi:
“Wersja ostateczna |
E dytuij

Pokaz prajekty
¥ wergarobocza W wersia zamknigta
[~ wergja robocza archivalha [blko odozyt)

& wszpsthie " nigzakoriczone

" zakoficzone

[ wersia ostateczna

3|

[ Zadaria tlko dla wybrane] jednoski

IL Zamk.hij

d) przejsé¢ na zaktadke ,,Dochody/Wydatki”;

e) przetaczajac si¢ pomigedzy Dochodami a Wydatkami mozna sprawdzié¢ dane;

f) klikajac na ikone §| przechodzimy do okna ustawien wydruku;

g) z lewej strony okna zaznaczamy rodzaj wydruku (np. ,,Dochody w uktadzie

klasyfikacji budzetowe;j”™);

h) w zakladce ,,Formatka” nalezy zaznaczy¢ odpowiedni format wydruku;
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wadrulk:

(¢ Dochody w ukladzie klasyfikacji budzetowe
" Wwidatki w ukkadzie klasyfikac) budzetowe
(" Przychody i rozchaody

(" Dochody i vdatki w uktadzie klasyf budz.
(7 Zestawienie zadan

™ WP

(" Zadania inwestycying [jednoroczne)

(" Przychody i vwdatki w uktadzie klasyf budz.

é Dby

Maghdwek Formatka lF'arametr_l,J] Zadania] Faragrafy

LP Formatka wodruku [opis]

b m farmat podstawowmy
1 [zadanie-paragraf]

2 format podstawow + Zradka dochaddw

Mris

1) W zakladce ,,Parametry” nalezy zaznaczy¢ szczegdtowos¢ wydruku:

- doldadnoéé dO I'OZdZiahl, paragrafu, Nag?éwek] Formatka Pa'amEt'}']Zadania] Paragrafy

zadania, czy grupy;

- czy ma pokazywaé

zmienione danym dokumentem czy tez

wszystkie;

- czy pokazywa¢ zadania standardowe;

- czy sumowa¢ wg rodzajow zadan czy

wg grup paragrafow;

tylko pozycje

- Poziom klazyfikacii

" dziat, rozdzist, paragraf, grupa

' dziat, rozdziat, paragraf

" dzigt, rozdzist, grupa

" dziat, paragraf

" dziat, rozdzist, paragraf, zadanie, grupa
" dziat, rozdzist, paragraf, zadanie

" dziat, paragraf, grupa

" dziah, rozdziak

" dziat, rozdzist, zadanie, grupa

[ Drukuj zadania standardowe
[T Drukuj zadania nieokreglone (jako inne)

[ Czest gminna

[v Czedt powiatowa

- odpowiednie opcje nalezy zaznaczyC 1 e stanem sodkw

kropka lub haczykiem;

okaz pozycie planu
© Zmienione O Wazpstkie

J) po wyborze odpowiednich parametrow klikamy przycisk ,,Drukuj”.

4.4. Tworzenie wydrukéw wniosku

Wydruk wniosku uzyskujemy poprzez kliknigcie na ikong drukarki, bedac ustawionym na

danym wniosku. W tym celu nalezy wykona¢ ponizsze czynnosci:

a) wej$¢ w menu ,,Planowanie”, nastgpnie ,,WWniosek”;

b) wybrac jednostke w gornym oknie oraz wniosek w dolnym oknie;

¢) klikna¢ ikone &

, nastepnie wybra¢ odpowiednie parametry wydruku;
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pdrul:
* Dochody w ukbadzie klasyfikaci budzetowe|

7 wipdatki w ukbadzie klasybkaci budsetowe
(" Stan frodkdw w ukbadzie klasyfkaci budzetowe|
" Jednostka budzetowa

" Przychody i rozchody

g Dirukuy

Maghdwek Formatka ‘ F'arametr_l,l]

LP Formatka wydruku [opiz) -

fl:lrrl'l-Elt podstawso L4

1 format z zadaniami

2 format z zadaniami, suma paragrafu
3 wriozek do zarzgdu powiatu - format z zadaniami, suma paragrah

d) z lewej strony zaznaczy¢é kropka rodzaj wydruku; na zaktadce ,,Formatka”

odpowiedni format wydruku,

e) po wyborze odpowiednich parametrow kliknaé¢ przycisk ,,Drukuj”.
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5. Harmonogramy jednostek

5.1. Tworzenie harmonogramu jednostki

Harmonogram w systemie Planowanie i Realizacja Budzetu jest okreSlony poprzez kilka

istotnych pojec¢ jakimi sg np. wersja harmonogramu i zmiana harmonogramu.

Wersja harmonogramu jest tworzona na tym samym dokumencie zmieniajgcym budzet co
wersja pierwotna (zmiany lub uchwaty) harmonogramu i zawiera te same warto$ci —

tworzymy ja po to aby rozpisa¢ inaczej te same $rodki pieni¢zne na inne miesigce.

Zmiana harmonogramu jest uzalezniona od dokumentu (uchwaty lub zarzadzenia), ale tylko
takiego co zmienia budzet, poniewaz tylko taki dokument wymaga od nas zmiany

harmonogramu.

W programie istnieje dwojaka mozliwo$¢ tworzenia harmonogramu — ,,do uchwaty” (pkt.
5.1.1.) Iub ,,na dzien” (pkt. 5.1.2.). O tym w jaki sposob tworzony jest harmonogram,
decyduje JST.

5.1.1. Harmonogram ,.do uchwaly”

W przypadku harmonogramu ,,do uchwaty” najpierw nalezy utworzy¢ go dla uchwaty

pierwotnej, a nastgpnie dla kazdej uchwaly/ zarzadzenia zmieniajacego.

Aby rozpisa¢ harmonogram dla uchwaly budzetowej nalezy:
, . ., . . Planowanie B
a) w gldownym oknie programu ustawic¢ si¢ na dokumencie
typu ,,Plan-uchwala budzetowa”; Jednastka
Whniosek
b) rozwing¢ menu ,Planowanie” i wybra¢ | Budzet
,Harmonogram” w czesci jednostki; Harmonogram
Zadania UE
C) Przy pierwszym otwarciu harmonogramu, nalezy Organ

okresli¢ w jakiej szczegdtowosci bedziemy tworzy¢ harmonogram dla dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodow. Dla kazdej z tych pozycji zaznaczamy zadang
szczegOtowose 1 klikamy ,,Zatwierdz”.

35



w\y D
System Planowania, Prognozowania i Realizacji budzetu S d k
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA (N OoSKOM

przyjazne rozwiazania informatyczne

r@ Harmonogramy |‘:' G = r

Harmonogram jednostk IGirnl na dzief I - | Wersja: I_ - I

Harmonogramy —Szczegdtowost |

wydatki niezafwierdzons E|
przychody niezafwierdzona

rozchody niezabwierdzons -
—Szczegdtowesd podziatki:

[T Dziat [~ Grupa paragraféw [~ Grupa zadar [~ Grupa Zrédet finansowania

[~ Rozdziat [~ Paragraf [~ Zadanie [~ Zrédho finansowania

o Zatwierd? | X Brak |

d) Po ustaleniu szczegdtowosci nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Harmonogramy”;

e) Zaznaczamy jednostke, dla ktorej chcemy stworzy¢ harmonogram, a nastepnie w polu
,Harmonogramy” wybieramy opcj¢ ,,Do uchwaly” oraz zaznaczamy dokument, dla

ktérego zamierzamy rozpisa¢ harmonogram (w tym wypadku Plan-uchwatla

budzetowa).

Harmonogram jednostki IGiml na dzien j Wersja: I_ - I

Harmenogramy | Szczegdtowost I

dnostki:

Identyfikator Mazwa jednostid
Gimnazjum nr 1

. SP1 Szkola Podstawowa nr 1

pl(po identyfikatorze) I(po nazwie)

Harmonogramy: Wersje: |
Ma dzien | I Do uchwaty | o<1 = o = o \/Zatwierdi
Data Mumer Typ uchwaly - Wersja |Status Datsrozp, |Data zatw. [Data wysh
2010-03-19 001 Korekta - autopoprawka =
2009-11-15 Plan - projekt

Druki | ] 2amki

f) W polu ,,Wersje” klikamy przycisk ¥ i potwierdzamy komunikaty z zapytaniem czy

doda¢ nowa wersje harmonogramu. Po tej czynnosci pojawia si¢ zaktadki ,,Dodatkowe

informacje” 1 ,,Harmonogram”;

g) Przechodzimy na zaktadke ,,Harmonogramy” i tam zaznaczamy dla jakiego przeptywu

chcemy rozpisa¢ harmonogram (dochody, wydatki, przychody lub rozchody);
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D

Harmonogram jednostk |Gin'|1 na dzier |2010-11-15 | Wersja: |_1 - |r0bm1'a
Harmonogramy ] Dodatkowe informacje  Harmonogram | Szczegdlowose ]

Harmonogram:

™ dochody przychody

" wydatk " rozchody
Dziat |Rozdziat |Paragraf | |Plan Suma miesiecy Raznica Styczen Luty -

Moo |o1001 001 4] 100,00 = 0,00 zt -100,00 zt 0,00 0,00
010 01001 001 1 200,00 zt 0,00 zt -200,00 zt 0,00 z¢ 0,00
010 01001 001 2 300,00 = 0,00 zt -300,00 =t 0,00 zt 0,00
010 01001 001 3 400,00 zt 0,00 zt -400,00 =t 0,00 zt 0,00 L
010 01001 001 4 500,00 zt 0,00 zt -500,00 zt 0,00 z¢ 0,00 1
010 01001 001 5 600,00 zt 0,00 zt 500,00 =t 0,00 zt 0,00
010 01001 001 ] 700,00 zt 0,00 zt 700,00 =t 0,00 zt 0,00
010 01001 001 7 800,00 zt 0,00 zt -800,00 zt 0,00 z¢ 0,00
010 01001 001 8 900,00 =zt 0,00 zt -900,00 =t 0,00 zt 0,00
010 01001 001 9 1 000,00 z¢ 0,00 zt -1000,00 zt 0,00 zt 0,00
400 |40001 001 o] 10,00 zt 0,00 zt -10,00 zt 0,00 z¢ 0,00
400 |40001 003 o] 10,00 =t 0,00 zt -10,00 =t 0,00 zt 0,00

< [ b

2 Drukug ‘ 1 Zamknij ‘

h) Nastepnie dla kazdej podziatki klasyfikacyjnej rozpisujemy kwote planu pomiedzy

)

poszczegbdlne miesigce. Pole ,,Suma miesiecy” wskazuje nam jakg kwote planu juz
rozpisaliSmy, natomiast pole ,,R6znica” — jaka kwota jeszcze nie zostala rozpisana.
Czynno$¢ powtarzamy dla kazdego z przeptywow, dla ktorego zamierzamy rozpisac

harmonogram.

Na zaktadce ,,Dodatkowe informacje” mozna wpisa¢ uwagi do harmonogramu i uwagi

do wersji;

Po uzupeieniu harmonogramu i ewentualnie informacji dodatkowych, wracamy na
zakladke ,,Harmonogramy”. W polu ,,Wersje” klikamy przycisk ,,Zatwierdz”, aby

zatwierdzi¢ stworzony harmonogram.

Wersje:

M 4 » M od = o Zatwierd:

Wersja |Status Data rozp, Data zatw., |Data wyst,
» 1|robocza 2010-08-18
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k) Tak zatwierdzony harmonogram mozna przesta¢ do JST (patrz pkt. 8.3 lub 9.2).

Harmonogram dla uchwaly/ zarzadzenia zmieniajacego:

Dla kazdej otrzymanej uchwaty lub zarzadzenia zamieniajgcego tworzymy harmonogram w
sposob analogiczny jak dla uchwaly budzetowej. Na zakladce ,,Harmonogramy” w polu
,Harmonogramy” zaznaczamy odpowiedni dokument, a w polu ,,Wersje” klikamy ikong ¥ .
Dalsze postgpowanie jest analogiczne jak w przypadku harmonogramu dla uchwaty

budzetowe;.

5.1.2. Harmonogram ..na dzien”

Aby rozpisa¢ harmonogram na dzien nalezy:

a) rozwingé menu ,,Planowanie” i wybra¢ ,,Harmonogram” w czgsci jednostki;

b) Przy pierwszym otwarciu harmonogramu, nalezy okresli¢c w jakiej szczegoétowosSci
bedziemy tworzy¢ harmonogram dla dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow.

Dla kazdej z tych pozycji zaznaczamy zadang szczegdlowos¢ 1 klikamy ,,Zatwierdz”.

@ Harmonogramy

Harmonogram jednostk |Girn1 na dzief - | Wersja: r -

Harmonogramy Szczegéhwoéc'l

wydatki niezafwierdzons
przychody niezafwierdzona
rozchody niezabwierdzona -

Szczegdtownsd podziatki:
[ Dziat [~ Grupa paragrafow [~ Grupa zadan [~ Grupa Zrédet finansowania

[~ Rozdziat [~ Paragraf [~ Zadanie [~ Zrédho finansowania

" Zatwierd: | X Brak ‘

c) Po ustaleniu szczegdtowosci nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Harmonogramy”;

d) Zaznaczamy jednostke, dla ktorej chcemy stworzy¢ harmonogram, a nastgpnie w polu

,Harmonogramy” wybieramy opcje ,,Na dzien”, zaznaczamy zadang date, a nastgpnie

klikamy ikone * i potwierdzamy komunikat z zapytaniem o utworzenie

harmonogramu na dzien.
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—Harmonogramy:
INa dzieri | Do uchwatly | R R
BN sierpied 2010 [ MREE Uchwala

: | 2010-03-20(34
Pn Wt Sr Cz Pt So M

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 1786h19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
I 3

Dzis: 2010-08-18

o
[}

[N Y Y Y
[T S U Sy

e) W polu ,,Wersje” klikamy ikong ¥ , aby utworzy¢ wersje harmonogramu;
—Wergje:
ﬂ A o - JEatwierdz’
Wersja [Status Data rozp. Data zatw. |Data wyst.
4 1 |robocza 2010-08-18

f) Dalsze postepowaniec wyglada analogicznie, jak w przypadku harmonogramu ,,do

uchwaty”.

5.2. Wydruki harmonogramoéw jednostek

Aby wydrukowaé harmonogram nalezy:

a) wej$¢ do menu ,,Planowanie”, nastgpnie ,,Harmonogram” (Jednostka);

b) w oknie w prawym dolnym rogu zaznaczy¢ wersje harmonogramu do wydruku i

klikng¢ przycisk ,,Drukuj”, znajdujacy si¢ u dotu okna;

c) po otwarciu formatki opcji wydruku zaznaczy¢ czy drukowac dochody, wydatki,

przychody czy rozchody oraz inne parametry okreslajace wyglad wydruku.
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Przephyw: Maghiwek | Formatka
* dochod M
(: R — * Format wydruku |—
datki
e — |+ Maghdwek |—
" przychody =
- Mumeracia stron [stopka strony) |
~ rozchody
¥ Kreska oddzielajaca
ostad Tekst Wyrdwnanie
@ brak numeracji ' brak tekstu = do lewej
 znrstrony > [ — [ srodek
" <nrstrony [ <stron>| | ¢ Strona: ... i do prawej
|
|
Qgrukuj | i

d) Na zakladce ,,Formatka’ zaznaczamy jaki wydruk nas interesuje i klikamy ,,Drukuj”.

Harmonegramy - wydruk -. _ A A
—Przephyw:—— | Magliwek Formatka
{* dochod
ocne y Formatka wydruku (opis) -
" wydatkd 0 |harmonogram dla Zradet finansowania K|
| " przychody 1 |harmonogram dla grup paragrafow
 rozchody 2 |harmonogram wediug Kasyfikagi budzetowej (dzial, rozdziat, pi

3 |harmonogram dla: dziat, rozdziat, grupa paragrafaw

Opis

harmonogram dla Zradet finansowania

Iharm‘l.Harm_EF.ﬁ'S

rukLj | i- Zamknij

-
[
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6. Przewidywane wykonanie

6.1. Przewidywane wykonanie jednostkowe

ETAP 1. STWORZENIE PRZEWIDYWANEGO WYKONANIA

Wykonanie wprowadza si¢ potrocznie, czyli za I kwartat i na koniec roku.

Mozna tego dokonac na 2 sposoby:

1. bedac ustawionym na ostatnim dokumencie w roku budzetowym, za ktoéry robi si¢

wykonanie (program robi to domyslnie po wiaczeniu) nalezy:

bl

Realizacia

a) wybra¢ z menu ,Realizacja” przycisk ,Przewidywane |, . .

Wykonanie”. Pierwsze okienko, jakie si¢ ukaze to wykaz | Przelewy
Przwidywane wykonanie

utworzonych wykonan z datg na jaki dzien byto wykonywane;

b) utworzy¢ nowe wykonanie, klikajac przycisk ,,Nowe

Wykonanie”;
= MNowe wykonanie

Zalecamy nastepujace ustawienie

(" Inijowanie dla wszystkich jednostek
[)arametr()wi (" Inicjowanie dla wybranych jednostek

" Bez inicjowania jednostek

¢ Inicjowanie dla wszystkich jednostek | saconanie

(funkcja ta nie powinna by¢ uzywana przez wepdiczymnik [100 2] %
wydzialy z uwagi na fakt, iz przewidywane | Wykonanie na dzies: [2010-1231 |
wykonanie w skali Urzedu Miasta inicjuje | Voods | X anui |
Wydziat Budzetu).

e Data — ta sama dla wszystkich jednostek oraz wydzialow w
formacie rrrr.mm.dd. Uwaga, ustawienic blednej daty moze
spowodowac, ze przewidywane wykonanie nie bedzie widoczne w arkuszu
projektu budzetu.

c) Po wybraniu parametrow nalezy kliknaé¢ ,,Dodaj” i na gtdéwnym oknie wykonan

pokaze si¢ to przed chwilg utworzone;
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Przewidywane Wykonanie |2010-08-18

Wykonanie ] Wykonania jednstkowe ] Dochody f\Wydatki ] Przychody/Rozchody ]

Na dzien Typ Status Rozpoczede |Zatwierdzenie * Mowe wykonanie

ZatwierdZ wykonanie

d) nastgpnie nalezy klikng¢ na zaktadke ,,Wykonania jednostkowe”, a na niej

przycisk ,,Nowe”; z listy jednostek nalezy wybra¢ ta, ktérej wykonanie bedzie

rejestrowane;

e) nastgpnie nalezy kliknagé na zakladke ,,Dochody/Wydatki”, na ktérej program

domyslnie zarejestruje przewidywane wykonanie do wysokos$ci planu.

2. Innym sposobem utworzenia przewidywanego wykonania, mozliwym jedynie w

przypadku tworzenia go na koniec roku, jest:

a) ustawienie si¢ na projekcie planu na nastgpny rok budzetowy (np. jezeli chcemy

utworzy¢ przewidywane wykonanie na koniec roku 2010 ustawiamy si¢ na

projekcie planu na 2011 rok);

b) wejscie do menu ,Planowanie”, nastgpnie ,Plan-projekt” lub ,,Budzet”
(Jednostka);
c) kliknigcie przycisku na dole okna ,,Przew. wykonanie”;
1
Wersja ostateczna
oiekty
la robocza IV wersja zamknigta v wersja ostateczna * wszystkie " niezakoriczone
robocza archiwalna (tylko odczyt) (" zakorczone

;:3 zle:;:f I [V Zadania tylko dla wybranej jednoski I Przew. wykonanie I = j'-L Zamknii I

d) pojawi si¢ okno przewidywanego wykonania, gdzie wprowadzamy nowe

wykonanie, tak samo jak w pierwszym przypadku (patrz podpunkt 1 b).

ETAP 2. WPROWADZANIE DANYCH DO WYKONANIA

100% planu, lecz mozna:

e zmieni¢ procentowo wykonanie lub

e wprowadzi¢ cato$¢ recznie.

W tym miejscu nalezy wprowadza¢ wykonanie. Program domyslnie przelicza wykonanie na
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Jezeli decydujemy sie skorzystaé z funkciji przeliczania procentowego to nalezy:

a) klikna¢ ,,Przelicz Ponownie”;

b) podac¢ parametry wedhlug, ktorych program ma przeliczy¢ wykonanie:
— przeliczenie dla: calego planu, grupy zadan czy grupy paragrafow;
— procentowy wspotczynnik przeliczenia planu;

— tylko odswiezy¢ plan;

Jednostka: |ENmerem it

Przelicz l

Przelicz dia

(* Catego Planu
" Grupy Zadan
(™ Grupy Paragrafdw

Wspétczynnik {100 *Z, %

[ Tylko odswiez plan

\/ Przelicz ‘ ﬁgamknij |

C) zmian wartosci w przewidywanym wykonaniu nalezy dokonywaé poprzez
nanoszenie wartosci w kolumnach ,,Wykonanie”. Warto$ci te nanosimy dla
dochodow, wydatkow, a w przypadku zakltadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych oraz rachunkéw dochodoéw witasnych takze dla stanu §rodkow;

d) po zakonczeniu wprowadzania obowigzkowo nalezy klikngé przycisk ,,Zapisz
Zmiany”, w przeciwnym razie program nie zapamigta wprowadzonych danych;

e) Zakonczong edycje przewidywanego wykonania potwierdzamy przyciskiem
,Wersja ostateczna”. Przycisk ten dostgpny jest na zaktadce ,,Wykonania

jednostkowe”.

43



System Planowania, Prognozowania i Realizacji budzetu
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

3¢ Doskomp

przyjazne rozwiazania informatyczne

& Przewidywane Wykonanie
Przewidywane Wykonanie|2009-12-31
Wykonanie I Wykonania jednstkowe Dochody/Wydatki IPrzydmdy/Rozdwdy I
Jednostka:|Powiatowy Urzad Pracy ‘ " Dochody ' W ¢ Stan érodkéw ‘ I
Dziat IRozdzia{ |Paragraf IZadanie |Plan IWykonanie l% planu I » I
!_ 851 85156 413 0 PUP/PLB/3 1332 000,00 1332000,00 100,00 % Przelicz ponownie |
| [853 85333 302 0 BFJ/PSB 5000,00 5000,00 100,00 %
| [853 85333 302 0 BFJ/PIP 100,00 100,00 100,00 %
|_[853 85333 401 0 BFJ/PSB 2014 415,00 2014415,00 100,00 %
| [853 85333 401 0 BF1/PIP 318 072,00 318 072,00 100,00 %
| [853 85333 401 8 UE/PUP/PSB/1 45 798,00 45 798,00 100,00 %
| [853 85333 401 9 UE/PUP/PSB/1 8082,00 8082,00 100,00 %
| [853 185333 404 0 BFJ/PSB 177 487,00 177 487,00 100,00 % | __
_[853 85333 404 0 BFJ/PIP 0,00 0,00 4
| [853 85333 411 0 BFJ/PSB 325 567,00 325 567,00 100,00 %
| [853 85333 411 0 BFJ/PIP 48 029,00 48 029,00 100,00 %
| |853 85333 411 8 UE/PUP/PSB/1 6916,00 6916,00 100,00 %
| [853 85333 411 9 UE/PUP/PSB/1 1 220,00 1220,00 100,00 %
| [853 85333 412 0 BFJ/PSB 51 765,00 51765,00 100,00 %
| [853 85333 412 0 BFJ/PIP 7 793,00 7 793,00 100,00 %
| [853 185333 412 8 UE/PUP/PSB/1 1132,00 1132,00 100,00 %
_[853 85333 412 9 UE/PUP/PSB/1 200,00 200,00 | 100,00 % | _
< | « | > | > | Nazwa zadania: ISkbdki na ubezpiecz Zapisz zmiany |
! | &} Drukuj | f]_ Zamknij |

6.2. Drukowanie przewidywanego wykonania

Drukuj
Przewidywane wykonanie mozna wydrukowa¢ klikajac na ikone ﬂl , znajdujaca

si¢ na dole okna ,,Przewidywane wykonanie”. Wybierajac zgdane parametry wydruku na

zaktadkach ,,Formatka” oraz ,,Parametry”, klikng¢ ostatecznie ,,Drukuj”.

Jednostka: IGimI'IEZ_iLIm nr 1

ydruk
* Dochody

" Wydatki
" Dochody i Wydatki
" Przychody i Rozchody

% Drukuj |

Maglowek Formatka IParamEtl'\-I I

LP Formatka wydruku {opis) -

0 |format podstawowy
1 format z %% wykonania
2 format z % wykonania zadanie - paragraf

Opis
format podstawowy

[Pwyk_D
I~ wagroszach [ ukryj pozyce zerowe

L zamknij |
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7. Modul Analiza

7.1. Prezentacja przekrojowa budzetu

Prezentacja przekrojowa budzetu ma z zatozenia dostarczy¢ kazdej informacji o budzecie lub
zmianach w budzecie w szybkim czasie. Mechanizm ten znaczaco odcigza czasochtonny
modul raportowania. Tu w prosty 1 szybki sposdob mozna uzyska¢ wszystkie informacje

wprowadzone do systemu PlanB.

7.1.1. Budowa okna podstawoweqo

Prezentacja przekrojowa budzetu 8 L= | B o)
L] ja przekroj . -
Lichwata [56 dnia[20100331  foboza | 1
l Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Jednostka budzetowa  Zrédio finansowania
[ = = =] = =] = Fitrw_|
Przephyw -Szczegofowosc:
% Dochody { Wydatki { Stan rodkéw (~ Przychody  Rozchody Dzia#ll - Rozdziatlz vl Grupa paragraféwl— vl Paragraf|4 | Zadanie|5 | Jed. budietowals | Zr. ﬁnansowan\al— -
— Dodatkowe filiry |—|
rupa . Jednostka Zrédio Zwiekszenie Zmniejszenie [9:8] Plan
Dziat |Rozdziat paragrafcw Paragraf Zadanie budzetowa finansowania Pian (&3] -] £ po zmianie
[1] [2] [3] [4] [3] [6] [7] [8] [3a] [5b] [10] [11]
010 01001 001 |0 |sb_100 GIM1 100 1] 0 0,00 100 =g
010 01001 001 |0 sb_100 SP1 1 1] 0 0,00 1
010 01001 001 1 |sb_100 GIM1 200 1) 0 0,00 200
010 01001 001 1 'sh_100 SP1 2 1] [u] 0,00 2|E
010 01001 oolr 2 GIM1 300 1) 0 0,00 300
010 01001 o012 SP1 3 1) 0 0,00 3
010 01001 o013 GIM1 400 1] 0 0,00 400
010 01001 o013 SP1 4 1] 0 0,00 4
010 01001 0oL 4 GIM1 500 1] 0 0,00 500
010 01001 001 3 GIM1 00 1) 0 0,00 600
010 01001 o1 6 GIM1 700 1) 0 0,00 700
010 01001 ooL 7 GIM1 800 1] 0 0,00 800
010 01001 o018 GIM1 900 1) 0 0,00 900
010 01001 oor 9 GIM1 1000 1] 0 0,00 1000 5
| L A
| RAZEM: 5550 200 0 3,60 5730 r
Nazwa zadania Nazwa Zrédla finansowania
| sb_100
4 F Nazwa grupy paragrafow
- Kopiuj do schowka | Drukuj |hl j-'L Zamknij |

Multiwyszukiwarka obstuguje dany dokument, tj. konkretng uchwate budzetowa. Wartosci
wyszukiwanych danych zaleza od zaznaczonego przez uzytkownika dokumentu na gléwnym

ekranie programu.
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Podstawowe parametry wplywajace na ilos¢ i warto$¢ prezentowanych danych:

1. Parametry: dzial, rozdzial, paragraf, zadanie, jednostka budzetowa, zrodio
finansowania/dochodu. Dla celow wyszukiwania i prezentacji danych mozna uzy¢
zarOwno pojedynczego parametru np. ,,Dzial 801” lub ,,4-cyfre par. 8-ke¢”, jak rowniez
kombinacji tych parametréw np. ,,dziat, rozdzial, wybrana jednostka budzetowa”;

2. Parametr ,,Przeplyw” filtruje dane po dochodach, wydatkach, przychodach, rozchodach
lub stanie §rodkow;

3. Parametr ,,Szczegélowos$¢” zaweza lub rozszerza poziom szczegdlowos¢ prezentowanych
danych. Przy pomocy tej opcji mozemy wigczy¢ lub wylgczyé prezentowanie danych dla
dzialu, rozdziatu, paragrafu, zadania, jednostki budzetowej 1 zroédet finansowania, a takze
okresli¢ w jakiej kolejnosci majg by¢ wyswietlane;

4. ,Nazwa zadania”, ,Nazwa zrédla finansowania” oraz ,Nazwa grupy paragrafow”
wspomaga uzytkownika prezentujac nazwe zadania, zrodta i/lub grupy paragrafow;

5. Wiersz ,,Razem” sumuje wybrany zakres danych;

Abyv dokonaé przeliczenia danvch wzgledem wybranych parametrow nalezy kliknaé

przycisk .. FILTRUJ”
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7.1.2. Budowa okna wyszukiwarki na etapie projektowania budzetu oraz

uchwaly budzetowej

@ Prezentacja przekrojowa budzetu | o |
Uchwata |34 z dnia |2010-03—20 |u|:hwa|cna | 1
Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Jednostka budzetowa  Zrédio finansowania Przewidywane wykonanie
S IES || IS || e | = = | 5l Fitru
Przephyw Szczegdfowosc:
{+ Dochody (" Wydatki { Stan érodkéw ( Przychody { Rozchody||Dziat|1 + | Rozdziat|2 «| Grupa paragraféw|-- « | Paragraf|4 « | Zadanie|5 | Jed. budietowals «| Zr. finansowania|—- «
* Dodatkowe filiry
. Jednostka Zrédio Plan roku poprzedniego | [8:9] Przewidywane [11:9]
Dziat |Rozdziat paragrafuu\ Paragraf Zadaniz budzetowa finansowania Fian { po zmianach ) L wykonanie %
[0l =@ [ @ | m | [5] | @ | 7 | [5] | 2] | po | [11] [
01001 001 |0 |sb_100 GIM1 100 -
010 01001 001 |0 sb_100 SP1 1
010 01001 001 1 sb_100 GIM1 200
010 01001 001 1 |sb_100 SP1 2 =
010 01001 001 2 GIM1 300
010 01001 001 2 SP1 3
010 01001 001 3 GIM1 400
010 01001 001 3 SP1 4
010 01001 0oL 4 GIM1 500
010 01001 001 3 GIM1 600
010 01001 ool [ GIM1 700
010 01001 001 7 GIM1 800
010 01001 o018 GIM1 200
010 01001 oor 9 GIM1 1000
< [ r
RAZEM: 5 550 0 0,00 0 000
Nazwa zadania Nazwa Zrédla finansowania
| sb_100
Nazwa grupy paragrafow
- Kopiuj do schowka | Drukuj |h| j-'L Zamknij |

Zarowno przy projekcie budzetu jak i uchwale budzetowej zmianie ulega okno z zakresem
prezentowanych danych, bowiem pojawiaja si¢ kolumny charakterystyczne dla tych

dokumentow tj. ,,Plan roku poprzedniego” oraz ,,Przewidywane wykonanie”.

7.1.3. Funkcje rozszerzonego wyszukiwania

Szersze mozliwosci multiwyszukiwarki wywotywane sg za pomoca przycisku ,,Dodatkowe

filtry”, ktory dostepny jest w oknie glownym.

Wywotanie tej funkcji skutkuje mozliwosciami wielokrotnego wyboru dodatkowych

parametrow filtrujacych budzet:

1. Parametr ,,Pozycje planu” pozwala wyswietli¢c wszystkie pozycje planu lub tylko te
zmienione dang uchwata/ zarzadzeniem zamieniajagcym;

2. ,,Zadanie nadrzedne” — o ile zdefiniowano zadania nadrz¢dne, w systemie mozliwe jest
uzyskanie wyniku pokazujacego wartos¢ wybranego lub wybranych zadan w catym

budzecie, w wybranych jednostkach lub grupie jednostek;
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3. Parametr ,, Typy jednostek budzetowych” oznacza mozliwo$¢ uzycia filtru pokazujacego

budzet dla wybranej grupy, badz grup jednostek;
4. ,Grupy paragrafow” —

filtr umozliwiajacy prezentacj¢ danych wedtug zdefiniowanych

grup paragrafow. Ten parametr umozliwi np. prezentacje sumy ogotem i sum posrednich

dla wynagrodzen i pochodnych;

@ Prezentacja przekrojowa budzetu @M
Uchwata |55 z dnia |2010-03-31 |u|:hwa|una | 1
Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Jednostka budzetowa  Zrédio finansowania
[ = = = = = Fitru
Przephyw Szezegdowosd:

- Dodatkowe filtry

Pozycje planu: * Wszystkie (& Zmienione ™ Ukryj pozycje zerowe [ Pokaz zadania nadrzedne

Zadania nadrzedne || Typy jednostek budzetowych  Grupy paragrafdw | Grupy zadar | Rodzaje zadar

{+ Dochody {~ Wydatki { Stan srodkéw ( Przychody ¢ Rozchody||Dziat|1 | Rozdziat|2 | Grupa paragrafw|-- « | Paragraf|s « | Zadanie|s | Jed. budzetowals «| Zr. finansowania|—- «

Czesc budzety
{* Gminna i powiatowa
" Gminna

Fundusz celowy
Gospodarstwo pomocnicze
Instytucia kultury

Jednostka budzetowa
Rachunek dochoddw wiasnych
Urzad

* Wszystkie

™ Wiybrane

" Powiatowa

] »

Parametry zadaf
IV Biezgce [~ wpI

¥ Majatkowe [ UE

1

. Grupa . Jednostka Zwigkszenie Zmniejszenie [9:8] Flan

Dzat |Rozdziat paragrafdw Paragraf Zadanie budzetowa finansowania Fian +H -] % po Zmianie

(@ [ @ [ @ | 6] | Bl \ [5] | [3b] [ top | (11 |
01001 0 [sb_100 GIM1 100 1} 0 0,00 100 [

010 01001 001 0 sb_100 SP1 1 1) 0 0,00 14
010 01001 001 1 sb_100 GIM1 200 1] 0 0,00 200
010 01001 001 1 sb_100 SP1 2 1] 0 0,00 2
010 01001 001 2 GIM1 300 1] o 0,00 300

a = r

RAZEM: 5550 200 0 3,60 5730

Nazwa zadania Nazwa #rédla finansowania
| sb_100
MNazwa grupy paragrafiw

- Kopiuj do schowka | Drukuj |h| j-'L Zamkrij |

,Grupy zadan” — domys$lnie program PlanB nie ma zdefiniowanych tzw. grup zadan,
dlatego tez zanim uzytkownik uzyje takiego filtru musi zatozy¢ grupy zadanh w menu
Stowniki->Grupy zadah. Program umozliwi wtedy prezentacje danych wedlug
zdefiniowanych grup zadan;

,Rodzaje zadan” — ten filtr obsluguje tzw. zadania ustawowe a wigc: wiasne, zlecone,
porozumienia;

Ponadto multiwyszukiwarka umozliwia zawezanie lub rozszerzanie wyszukiwanych
wartosci wg czesci budzetu, tj. gminna, powiatowa lub gminna i powiatowa oraz wg
parametru ,,UKryj pozycje zerowe”, ktory pomija pozycje na ktorych nie ma wartosSci, a
takze parametr ,,Pokazuj zadania nadrzedne”, ktory prezentuje budzet dla zadan
nadrzgdnych.

Pole ,,Parametry zadan” umozliwia wybdr zadan biezacych, majatkowych, UE i/lub

WPI.
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Dodatkowe filtry moga zastaé uzyte w powiazaniu z filtrami okna podstawoweqo.

Multiwyszukiwarka domys$lnie zaznacza wszystkie dostgpne dane w wybranych dodatkowych
filtrach, wigc by uzyska¢ mozliwos$¢ jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru nalezy uzy¢

opcji ,,Wybrane”.

7.1.4. Wydruk raportu

Program umozliwia wydruk danych prezentowanych wg wybranych filtrow. Przycisk

ﬂ £ Drukuj H' I wyswietla opcje wydruku raportu.

) =) o U Enndi e
5al I — i
Opcje wydruku raportu
Dirukuj
[v Mazwe dziatu [v Date wydruku
v Mazwe rozdzistu [v Mumeracje stron
[v Mazwe paragrafu [” Kwoby z groszami
1 .
v Mazwe zadania Rozmiar czcionki

10 -
[v Mazwe jednostk budzetowe]

[v Mazwe zradta finansowania
Tekst naghdwka

Prezentacja przekrojowa budzetu
nia

Kopiuj do schowka | Drrukj |H| j'L Zamknij |

Aby wydrukowa¢ raport nalezy klikng¢ przycisk ,,Drukuj”. Ponizej przedstawiono
przyktadowy wydruk raportu.

Prezentacja przekrojowa budzetu

Rok budzetowy: 2010 Przeplyw: Wydatki
Data wydruku: 20.08.2010 Strona 1z 6

80120 - Licea ogol tatcgce 994 863 0 0 0,00 994 863
|3[]2 0 - Wydatk osobowe niezaliczone do wynagrodzen 4100 0 0 0.00 4100
[SB_100 - zadania wiasne 4100 0 0 0.00 4100

[LOR - LICEUM OGOLNOKSZTALCACE 4100 0 0 0.00 4100

|401 0 - Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 627 209 0 0 0.00 627 209
[SB_100 - zadania wiasne 627 209 0 0 0.00 627 209

[LOR - LICEUM OGOLNOKSZTALCACE 627 209 0 0 0.00 627 209

|=104 0 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne 50 100 0 0 0,00 50 100
[8B_100 - zadania wiasne 50 100 0 0 0,00 50 100

[LOR - LICEUM OGOLNOKSZTALCACE 50 100 0 0 0,00 50 100

|411 0 - Sktadki na ubezpieczenia spofeczne 109290 0 0 0,00 109 290
[SB_100 - zadania wdasne 109 290 0 0 0,00 109 290

[LOR - LICEUM OGOLNOKSZTALCACE 109 290 0 0 0,00 109 290

|412 0 - Sktadki na Fundusz Pracy 17 710 0 0 0,00 17 710
|SEI_1[JU - zadania whasne 17 710 0 0 0,00 17 710

|LOR - LICEUM OGOLNOKSZTAECACE 17 710 0 0 0,00 17 710

|=11T 0 - Wynagrodzenia bezosobowe 3 000 0 0 0,00 3 000
[SB_100 - zadania wiasne 3000 0 0 0,00 3000

[LOR - LICEUM OGOLNOKSZTALCACE 3 000 0 0 0,00 3000

|421 0 - Zakup materiatdw | wyposazenia 12 000 0 0 0,00 12 000
[SB_100 - zadania wiasne 12 000 0 0 0,00 12 000
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7.2. Historia zmian

Zadaniem modutu ,,Historia zmian” jest uzyskanie dowolnej historii zmian dla wybranej

podziatki klasyfikacji budzetowej, jednostki organizacyjnej czy zadania.

@ Historia zmian

7.2.1. Budowa okna podstawoweqo

. ‘ SR i

Uchwata | zdnia [2010-09-01 |

=]l

Filtry

I Paragraf Paragraf (4-ta cyfra) I Dziat I Rozdziat I Zadanie I Jednostka budietowa I Zrédho finansowania I

001 |Podatek dochodowy od osdb fizycznych

er= |

* Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad  (~ Dz, Rozdzi, Par, Zad, Uchw

[
— * Dodatkowe filtry 2 ‘
]
Przeptyw: % Dochody ¢ Wydatki ¢ Stansrodkéw ¢ Przychody ¢ Rozchody — Flltru_] ‘
A |
G ) ) ; Jednostka Zradio
paraSinéw Paragraf | Data uchwaty MNr uchwaty Typ uchwaty Dziat | Rozdziat Zadanie bsdgeohsowa ﬁnanr:owania Kwota I
[1] [2] [3] [4] [3] [6] [7] [5] [9] [10] [11]
3 001 |0 |2009-11-15 prajekt Plan - projekt 010 01001  |SOSW D1 SO5W i} ~
3 001 |0 2009-11-15 | projekt Plan - projekt 756 75621 organd\3 ORGAN aaap772| |
3 001 |0 |2009-11-15 | projekt Plan - projekt 756 75622 organ di@ ORGAN 12331847 |
3 001 0 | 2010-06-23 LII/839/10 Korekta - uchwata 756 75621 |organ d\3 ORGAN - 480 626
3 001 0 | 2010-06-23 LII/839/10 Korekta - uchwata 756 75622 |organ d\8 ORGAN - 339374

RAZEM: 167 923857 |Z——| 5
1 J

¥ Grupa paragraféw W Paragraf ¥ Uchwala ¥ Dziat ¥ Rozdziat v Zadanie

¥ Jednostka budzetowa [~ Zrédio finansowania |

=TT

I Dochody jednostek budzetowych ( powiat )

Mazwa grupy paragrafdw

I Dochody biezgce

PRSI _

.

S

Y

-

Kopiuj do schowka | Drukwj |H| j'L Zamknij |

1. Filtry podstawowe rozpoczyna ,,paragraf” - parametr najbardziej pozadany w historii

zmian w budzecie. Uzytkownik moze rowniez wybra¢ do parametrow filtrowania Paragraf

+ 4-t3 cyfre, dzial, rozdzial, zadanie, jednostke organizacyjng czy zrodto finansowania.

2. Parametr ,,Przeplywy” — odpowiada za wyswietlenie danych z wybranego przeptywu —

dochody, wydatki, stan srodkéw, przychody, badz rozchody.

3. Parametry oznaczone ,,3” umozliwiaja prezentacj¢ danych wg wybranej kolejnosci:

Paragraf, Uchwatla, Dzial, Rozdzial, Zadanie lub Dzial, Rozdziat, Paragraf, Zadania,

Uchwala.
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4. Parametry z grupy ,4” okreslajg szczegdlowos$¢ i1 pozwalaja na zmiang¢ prezentacji
wybranych danych. Uktad domy$lny to Grupa paragrafow-Paragraf-Uchwata-Dzial-
Rozdzial-Zadanie-Jednostka budzetowa — taki uklad danych w rezultacie pokazuje
szczegdlowos¢ zmian z doktadnoscia do zadania.

5. Sekcja,,Razem” sumuje dane wg wskazanych parametrow.

6. ,,Nazwa zadania”, ,,Nazwa zrédla finansowania” oraz ,Nazwa grupy paragrafow”

wspomaga uzytkownika prezentujac nazwe zadania, zrodta i/lub grupy paragrafow.;

Abv dokonaé przeliczenia danvch wzgledem wybranych parametréow nalezy kliknaé

przycisk .. FILTRUJ”

7.2.2. Funkcje rozszerzonego wyszukiwania

Podobnie jak w module ,,Prezentacja przekrojowa budzetu” uzytkownik ma do dyspozycji
filtrowanie rozszerzone z funkcjonalnoscia taka jak opisana w rozdziale 7.1.3.
Dodatkowa funkcja jest tu mozliwo$¢ rozbicia prezentowanych danych na projekt i

autopoprawke, badz scalenie danych dla uchwaty budzetowe;.
@ Historia zmian =NRN X

Uchwata | zdnia [2010-09-01 | |

+ Filtry

- Dodatkowe filtry

2 2 = 2 Czest budzetu
Zadania nadrzedne  Typy jednostek budzetowych | Grupy paragrafdw | Grupy zadan | Rodzaje zadan SEmELliEs

{* Gminna i powiatowa
" Gminna

" Powiatowa

Plan budzetu

i Projekti autopoprawki
"~ Uchwala budzetowa

Parametry zadan

ol ' |v Biezgce W Majatkowe [ wr1 [~ UE
Przeptyw: (% Dochody { Wydatki © Stansrodkéw  Przychody  Rozchody Filtruj
Grupa ' ' ' X X _ Jednostka Zrédho '
P Paragraf | Data uchwaty MNr uchwaty Typ uchwaty Dziat | Rozdziat Zadanie budzetowa fransonania Kwota
[ [ | @ [ @ ] | 61 | 1| 5] [ @ [10] | (11 |
3 001 |0 |2009-11-15  |projekt Plan - projekt 010 01001 |SOSW D\ SO05W ] -
3 001 |0 2009-11-15 praojekt Plan - projekt 756 75621 |organ d\3 ORGAN 44442 772
3 001 |0 |2009-11-15 prajekt Plan - projekt 755 75622 |organ d\g ORGAN 12331847
3 001 0 | 2010-06-23 LII/839/10 Korekta - uchwata 755 75621 |organ d\3 ORGAN - 460 628
3 001 0 | 2010-06-23 LII/839/10 Korekta - uchwata 755 75622 |organ d\@ ORGAN - 339374
{* Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad " Dazi, Rozdzi, Par, Zad, Uchw RAZEM: 167923857

W Grupa paragrafow W Paragraf W Uchwata W Dziat ¥ Rozdziat W Zadanie W Jednostka budietowa [ Zrédho finansowania
MNazwa zadania MNazwa #rédfa finansowania

| Dochody jednostek budzetowych ( powiat )

Nazwa grupy paragraféw

| Dochody biezgce

- Kopiuj do schowka | Drukuj |H| I'L Zamknij |
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7.2.3. Obsluga historii zmian — wybrane przyklady

Sposrod szerokich mozliwosci mechanizmu historii zmian zostang zaprezentowane dwa
najbardziej pozadane raporty, tj. historia zmian wybranego paragrafu oraz historia zmian

wybranego zadania.

Aby uzyskaé raport prezentujacy historie wybranego paragrafu nalezy:

1. Wybra¢ przeptyw, np. wydatki;
2. Wybra¢ z filtrow podstawowych parametr ,,paragraf”, a z niego zadany paragraf oraz ,,4-

cyfre”

(2=
IParagraf Paragraf (4-ta cyfra) | Dziat |

= =]
f 121 |z2kup materiaton i wyposazenia |

3. Wskaza¢ w parametrze ,,Jednostka budzetowa” wybrang placéwke;

= Filtry
‘ Paragrafl Paragraf (4-ta cyfra)] Dziat ] Rozdziat | Zadanie ” Jednostka budzetowa

[H =

ABK3 Administracia Budynkow Komunalnych Nr 3 w Gdyni

ABK4 Administracja Budynkdw Komunalnych nr 4

BHP SAMODZIELNE STANOWISKO DS.BHP

BPP Biuro Planowania Przestrzennego Miasta Gdyni

BRM Biuro Rady Miasta

CAS Centrum Aktywnosci Seniora

CAS335 Rachunek dochoddw wiasnych Centrum Aktywnosci Seniora
DD DOM DZIECKA

Jezeli uzytkownik nie wskaze konkretnej placowki musi w zaktadce ,,Dodatkowe filtry”
wybra¢ grupe lub grupy jednostek - wyszukiwarka przeszuka wszystkie jednostki,

wydzialy, referaty z danej grupy ktore miaty zmiany w zadanym paragrafie.

| Zadania nadrzedne “ Typy jednostek budzetowych

[ | Fundusz celowy

[ | Gospodarstwo pomocnicze

[ Instytugja kultury

[v| Jednostka budzetowa

| Oswiata - budzet

(| Rachunek dochoddw wiasnych

[ Urzad

Calwvdziat ]

" Wszystkie (¢ Wybrane
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4. Wskaza¢ czg$¢ budzetowa oraz w sekcji ,,Plan budzetu” zakres dokumentow tj. ,,Projekt

1 autopoprawki” lub ,,Uchwata budzetowa”, jak réwniez zaznaczy¢ zadane parametry

,
zadan.
— = Dodatkowe filtry —
Zadania nadrzedne || Typy jednostek budzetowych _Grupy paragraféw | Grupy zadar | Rodzaje zadari _(E'zeé;i::izie;:wiabowa
Jednostka budzetowa ¢~ Gminna
E:nf:cm " Powiatowa
E Przedszkola | Plan budzetu
Rachunek dochoddw wiasnych = - ST -
1 Wrydziat \\ * Projekti aumPoprawh
Wydziat Oswiaty " Uchwata budzetowa
[] wydziat Pelnomocnika ~| rParametry zadan
™ Wszystkie (% Wybrane ¥ Bietace ¥ Majatkowe [~ wrI [~ UE
Przeptyw: (% Dochody ¢ Wydatki ¢ Stansrodkéw ¢ Przychody ¢ Rozchody Filtruj |

5. Klikna¢ przycisk ,,Filtruj”
6. Otrzymany wynik przy ustawieniach domyslnych pokaze dane z podzialem na zadania,

tak wiec aby otrzymac sume tylko na paragraf nalezy odznaczy¢ parametr ,,Zadanie”.

&) Historia zmian & — ‘ -\ (=] | eS|
Uchwata |351,r201o zdnia |201o-oz-1o Iud’1walona | i
— Filtry |— ‘
—| o Dodatkowe filtry |—‘
Przeptyw: (" Dochody % Wydatk ¢ Stansrodkéw ( Przychody  Rozchody Filtruj | ‘
Grupa ) ) ) Jednostka Zrédio
paragrafow Paragraf | Data uchwaty Nr uchwaty Typ uchwaty Dziat | Rozdziat Zadanie budsetowa finansowania ‘ Kwota ‘
[1] [2] [3] [4] [5] [5] [7] [8] [9] [10] [11]
3 0 Plan - projekt
302 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 1940
401 |0 |2009-11-15  |XLIV/ /09 |Plan - projekt 801 80120 SB_100 LOR 527209 |E
401 0 2008-11-15 XLIV/ /05 Plan - projekt 354 85406 |5B_100 PRFR 325258
404 |0 |2009-11-15 XLIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 50 100
404 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 25810
411 |0 |2009-11-15 ¥LIV/ f05  Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 109 290
411 0 2009-11-15 HLIV/ /09 |Plan - projekt 354 85406 |5B_100 PPFR 56 650
412 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 17 710
412 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 8640
417 0 2009-11-15 HLIV/ f09  Plan - projekt 801 80120 |SB_100 LOR 3000
417 |0 |2009-11-15 XLIvf /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 2000
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 DWLOR. 1000
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 11000
|t Par, Udhw, Dz Rozdzi. 7ad " Dzi, Rordzi, Par, Zad, Uchw EAFEM: 1479 469
¥ Grupa paragraféw [ Paragraf ¥ Uchwata | Dziat [ Rozdziat [ V¥ Jednostka budzetowa [ Zrédho finansowania
Nazwa zadania MNazwa zrodfa finansowania

I zadania wiasne

Mazwa grupy paragrafdw

- Kopiuj do schowka | Drukuj |H| I'L Zamknij |

7. Aby zawezi¢ wyniki szukanego paragrafu do kwot ogodtem, w poziomie szczegdtowosci

nalezy odznaczy¢ parametr ,,Jednostka budzetowa”.
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&) Historia zmian & h - - ‘ ‘ (=] E |5
Uchwata |351,r2010 zdnia |2010-02-1o uchwalona i

— Filtry |—‘

— 2 Dodatkowe firy I—‘

Przephyw: Dochody * Wydatki " Stan drodkéw Przychody [ Rozchody

Filtruj | ‘

par(:rglizaféw Paragraf | Data uchwaty Nr uchwaty Typ uchwaty Dziat | Rozdziat Zadanie ;Sg;:;‘taa ﬁnair:odu:oania ‘ Kwota ‘
[1] [2] [3] [5] [6] [7] [8] [3] [10] [11]
0 Plan - projekt 5

302 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 1940
401 |0 |2009-11-15  XLIVf 09 |Plan - projekt 801 80120 |5B_100 LOR 627 209 |E
401 0 2009-11-15 HLIV/ f09  Plan - projekt 354 85406 |SB_100 PPPR 325 258
404 |0 |2009-11-15 XLIvf /0% |Plan - projekt 801 80120 SB_100 LOR 50 100
404 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 25810
411 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 109 290
411 0 2009-11-15 HLIV/ /09 Plan - projekt 354 85406 |5B_100 PPFR 56 650
412 |0 |2009-11-15 XLIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 17710
412 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 8640
417 0 2008-11-15 ¥LIV/ f05  Plan - projekt 301 80120 |SB_100 LOR 3000
417 0 2009-11-15 HLIV/ /09 |Plan - projekt 854 85406 |SB_100 PPFR. 2000 |
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 DWLOR. 1000
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 11000

{* Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad  (~ Dz, Rozdzi, Par, Zad, Uchw

RAZEM:

1479 465

V¥ Grupa paragraféw [V Paragraf ¥ Uchwala ¥ Dziat W Rozdziat ™ Zadanie [

[ Zrédho finansowania I

I zadania wiasne

Mazwa grupy paragrafdw

e gt
R e

Kopiuj do schowka | Drukwj |H| j'L Zamknij |

8. Suma paragrafu dla catego budzetu w danej uchwale czy zarzadzeniu jest wySwietlana po

odznaczeniu parametréw ,,Dzial”, ,,Rozdzial”.
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@ Historia zmian & A

Uchwala |351,|f2010 z dnia |2010-02-10 uchwalona 1
i Filtry |—‘
— Dodatkowe filtry |—‘

Przephyw: Dochody * Wydatki " Stan drodkéw Przychody [ Rozchody

Filtruj | ‘

* Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad  (~ Dz, Rozdzi, Par, Zad, Uchw

par(:rglizaféw Paragraf | Data uchwaty Nr uchwaty Typ uchwaty Dziat | Rozdziat Zadanie ;Sg;:;‘taa ﬁnair:odu:oania ‘ Kwota ‘
[1] [2] [3] [4] [5] [6] [7] [8] [3] [10] [11]

0 Plan - projekt 5 -
302 |0 |2009-11-15  XLIVf /09 |Plan - projekt 854 85406 |5B_100 PFFR. 1940 | |
401 |0 |2009-11-15  XLIVf 09 |Plan - projekt 801 80120 |5B_100 LOR 627 209 ‘E
401 0 2009-11-15 HLIV/ f09  Plan - projekt 354 85406 |SB_100 PPPR 325 258
404 |0 |2009-11-15 XLIvf /0% |Plan - projekt 801 80120 SB_100 LOR 50 100
404 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 25810
411 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 109 290
411 0 2009-11-15 HLIV/ /09 Plan - projekt 354 85406 |5B_100 PPFR 56 650
412 |0 |2009-11-15 XLIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 17710
412 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 854 85406  SB_100 PPPR. 8640
417 0 2008-11-15 ¥LIV/ f05  Plan - projekt 301 80120 |SB_100 LOR 3000
417 0 2009-11-15 HLIV/ /09 |Plan - projekt 854 85406 |SB_100 PPFR. 2000
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 DWLOR. 1000
421 |0 |2009-11-15 ¥LIv/ /0% |Plan - projekt 801 80120  SB_100 LOR 11000

RAZEM: 1479 465

¥ Grupa paragraféw [ Paragraf ¥ Uchwata [ Dziat [ §

[ Zadanie [~ Jednostka budzetowa [ Zrédio finansowania I

azwa zadania

I zadania wiasne

Mazwa grupy paragrafdw

flazwa 2rodia inansowania

Kopiuj do schowka | Drukwj |H| j'L Zamknij |

Aby uzyska¢ raport prezentujacy wybrane zadanie nalezy postepowaé analogicznie jak w

przypadku opisanego powyzej, z ta roznica, ze wyszukiwane moze by¢ tak zadanie

czastkowe, jak i nadrzedne (,,Dodatkowe filtry”, parametr ,,Zadania nadrzedne”).

Przyktad raportu z zadaniem nadrzednym:
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+ Filkry

- Dodatkawe Filkry
Zadarnia nadrzedne  Typy jednostek budzetowych | Grupy paragrafdw | Grupy zadan | Rodzaje zadar
ZADANIS NADRZEDMNE TYF 3

(v wiszystkie ¢ ‘Wybrane

Praephyw ¢ Dochody ™ ‘Wydatki O Stansrodkdw O Prevchody © Rozchody

Czest budzetu

{+ Gminna i powiatowa
" Gminna

" Powiatowa

Plan budzetu
(" Projekt i autopoprawki
" Uchwats budastowa

Filtruj

Paragraf Ty uchwaty Data uchwaty Typ uchwaby Dziat | Rozdzist Zadanie ;Eg;;?ﬁ finairséoc&?ania Kwota
m | @ I [+ [ =1 [ 61 | [7] E] 191 | [10] |
232 |0 |projekk 2005-11-14 Plan - projekt 851 85149 SP5-3 SRS 30000 A
232 |0 |projekk 2005-11-14 Plan - projekk 51 5154 3P3 - 124 Ps &0 000
232 |0 |projekk 2005-11-14 Flan - projekt g5z 55201 SP5-39 SP3 2043000
232 |0 |projekk 2005-11-14 Plan - projekt g5z 85204 |SP5-40 SRS 225600
232 |0 |projekr 2008-11-14 Plan - projekk 853 85333 SP5-43 SPs 1323986
233 |0 |RXRIMISTII00 2009-02-25 Korekka - uchwata S0l 50132 |SPK-23 SPE - 20000
| T
“

(+" Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad (" Dzi, Rozdzi, Par, Zad, Uchw RAFEM: 312 242 G20

¥ Paragraf [ Uchwata [ Dzist | Rozdzist [V Zadanie [ Jednostka budzetowa [~ Zrédko finansowania
Nazwa zadania Mazwa #radha finansowania
| Dotacja dla Paristwowej Szkoby Muzycznej

- Kopiuj do schowka | Drrukuj | H| l-'L Zamknij |
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Przyktad raportu z historig zmiany wybranego zadania:

- S— —
® tioore e A W~ * L O P
Uchwata |351f2010 z dnia IZUl(H]ZflU Iuchwa\ona I 1
== Filtry —

Paragrafl Paragraf (4-ta cyfra) | Dziat | Rozdziat || Zadanie Jednostka budzetowa | Zrédho finansowania |

zadania whasne

zadania whasne

zadania Zecons

Stypendia Budzetu Panstwa
zadania whasne

zadania Zecons

Stypendia unijne

me

Dodatkowe filtry

Preeplyw: ( Dochody % Wydatki ¢ Stan drodkéw  Przychody  Rozchody

Filtruj | ‘

par‘;rgurafow Paragraf  Data uchwaty Nr uchwaty Typ uchwaty Driat | Rozdziat Zadanie ésg;:;‘taa ﬁnair:almma ‘ Kwota ‘
[1] [ [8] [9] [10] [11]
3 1] Plan - projekt ] 3 4100 e
302 0 2009-11-15  XLIV/ /05 Plan - projekt 854 85406 |5B_100 PPPR 1940 |
401 0 2009-11-15 XLIVf /03 |Plan - projekt 801 80120 |SB_100 LOR 627 209 l
401 0 2009-11-15 XLIvf /09 |Plan - projekt 854 85406 |SB_100 PPPR. 325258
404 0 2009-11-15 XLvf /09 |Plan - projekt 801 80120 |SB_100 LOR. 50 100

% Par, Uchw, Dz, Rozdzi, Zad  { Dai, Rozda, Par, Zad, Uchw

RAZEM: 1479 465

¥ Grupa paragraféw |V Paragraf | Uchwate [v Dziat v Rozdzial WV Zadanie

[V Jednostka budzetowa [ Zrédio finansowania

Nazwa zadania

Nazwa rddfs finansowania

zadania wiasne

Nazwa grupy paragrafiw

Kopiuj do schowka | % Drukwj |H| l-'L Zamknij |

7.2.4. \Wydruk raportu

Wydruk raportu wykonuje si¢ analogicznie do wydruku dla przekrojowej prezentacji budzetu.

Sposob wydruku zostal opisany w punkcie 7.1.4

7.3. Eksport do arkuszy MS Excel

Program daje mozliwo$¢ eksportu prezentowanych danych do arkusza Excel’a. Mozna tego

Przeptyw: (" Dochody  Wydatki ¢ Stansrodkéw ¢ Przychody ¢ Rozchody Filtruj | ‘
Grupa . . X Jednostka Zrédho
cemp Paragraf | Data uchwaty Nr uchwaty Typ uchwaty Dziat |Rozdziat Zadanie budsetowa fnansowania ‘ Kwota ‘
[1] [2] [3] [4] [5] [6] [7] [5] [9] [10] [11]
302 |0 |2009-11-15 XLIv/ J09 |Plan - projekt 801 80120 |5B_100 LOR. <4 100 s
302 0 2009-11-15  XLIV/ /09 Plan - projekt 854 (85406 SB_100 PPPR 1940 |
401 |0 2009-11-15 ¥LIV/ /09 |Plan - projekt 801 80120  5B_100 LOR 627 209
401 |0 |2009-11-15 ¥LIV/ f05  Plan - projekt 354 |35406 |5B_100 PPPR 325 258
404 |0 |2009-11-15 HLIV/ f08  Plan - projekt 801 80120 |SB_100 LOR 50 100
% Par, Uchw, Dzi, Rozdzi, Zad Dz, Rozdzi, Par, Zad, Uchw RAZEM: 1479 459
¥ Grupa paragrafaw [ Paragraf [ Uchwala [ Dziat [ Rozdziat | Zadanie | Jednostka budietowa [ Zrédio finansowania
Nazwa zadaria Nazwa #rédfa finansowania
zadania wiasne
Nazwa grupy paragraféw
- Kopiuj do schowka Drukwj | hl J-'L Zamknij |

dokona¢ za pomocg przycisku ,,Kopiuj do schowka”. Po nacisni¢ciu przycisku, dane kopiuja

si¢ do schowka systemowego.

57



w\y D
System Planowania, Prognozowania i Realizacji budzetu S d k
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA (N OoSKOM

przyjazne rozwiazania informatyczne

Nastepnie nalezy otworzy¢ arkusz MS Excel 1 wklei¢ dane za pomocg przyciskow Edycja-

>Wklej lub skrétu klawiszowego Ctrl+V.

Ponizej przedstawiono przyktadowy arkusz MS Excel z wyeksportowanymi danymi.

1 A [ B | €© [ D | E [ F T ©
1 %Paragraf 4-ta cyfra Nr uchwah Typ uchwa Dziat Rozdziat Kwota
2 | 421 0 XXVI/601/0 Plan - uch 600 60004 915700
3 | 421 0 XXVI/601/0 Plan - uch 600 60015 5000
4 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 630 63003 15000
5] 421 0 XXV1/601/0 Plan - uchy 710 71003 251600
Ll 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 710 71015 12000
7 | 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 710 71095 123000
8 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 750 75011 367637
9 | 421 0 XXVI/601/0 Plan - uch 750 75022 54316
10| 421 0 XXV1/601/0 Plan - uchy 750 75023 1749163
1 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 750 75045 3500
12 | 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 750 75075 41000
13 | 421 0 XXV1/601/0 Plan - uchy 750 75095 1000
14 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 754 75406 25000
15| 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 754 75411 645000
16 421 0 XXV1/601/0 Plan - uch 754 75412 17600
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8. Komunikacja z Urzedem/ Starostwem

Program ,,Planowania, Prognozowania i Realizacji Budzetu” posiada mozliwo$¢ (podobnie
jak program Budzet JST Plus JB) wymiany danych z Urzedem/ Starostwem. Program umozliwia
wysylke oraz odbidr planéw, wnioskéw, harmonogramoéw oraz wykonan.

8.1. Wysylanie projektu budzetu do Urzedu/ Starostwa

Utworzone 1 zatwierdzone projekty jednostkowe nalezy przesta¢ droga -elektroniczna

wykorzystujac do tego celu funkcje ,,Wyslij plan” na zaktadce ,,Komunikacja”.

Abyv wysla¢ projekt planu nalezy:

a) ustawi¢ si¢ na utworzonym Planie-projekcie (w gtownym oknie klikng¢ na danym
dokumencie);

b) po kliknigciu na menu ,,Komunikacja”, a nastgpnie ,,Wyslij Plan” oraz na przycisk

,»Dalej” nalezy zaznaczy¢ tryb eksportu ,,Wszystkie plany”’;

wivbdn ckresu i jednostki

Uchwiata/Zriana z dria | 2008-09-30 Rodzal eksporiu

Budzet jednoski  Budiel fzmiana budietu dia JST

Tovb eksporiu
@ fofszysikie plang C Wybrary plen

¢) w kolejnym oknie nalezy koniecznie zaznaczy¢ te plany, ktore majg zosta¢ wystane do
Urzegdu/ Starostwa (nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem pole obok danego planu, dwukrotnie

klikajac na pustym polu);
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Dozteprie plany budistome
J Kiod Nazwa Jednostki | Stahus :i..\.-’e_lsia_:l:lata rozp. _Dda Zatw
% oo DOM DZIECKA nobocza 1,2008-08-30
ﬂ % DDot LOM DZIECKA - DOCHODY WEASME B5201 1obocza 1, 2008-09-30
Unsagi
< Wetecz | Dalej » | Anulsj |
1

d) klikng¢ ,,Dalej”, a w nastepnym polu ,,Eksportuj”. Domyslnie plany eksportuja si¢ do:

C:\Program Files\PlanB\Bin\Eksport;

UWAGAI!!
W kolejnym oknie program zaproponuje zapisanie pliku — sugerujemy, aby nazwa pliku

jednoznacznie wskazywata na jednostke oraz dokument, ktérego dotyczy plan finansowy

e) wskaza¢ miejsce zapisu i klikng¢ ,,Zapisz”;
f) po zapisaniu Projektu na dysku, nalezy przekaza¢ go do JST wysytajac go mailem jako

zalacznik lub na nos$niku danych typu pendrive lub dyskietka.

8.2. Wysylanie wnioskow o zmian¢ w planie do Urzedu/ Starostwa

Abyv wveksportowaé wniosek do JST nalezy po jego wypelnieniu:

a) przejs¢ do zaktadki ,,Komunikacja”, nastepnie ,,Wyslij Wniosek”. W oknie eksportu
nalezy wskaza¢ jednostke oraz wniosek i przej$¢ do kolejnego okna. Jezeli wniosek nie

byt zatwierdzony, program w tym momencie zapyta o0 zatwierdzenie wniosku
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-
@ Eksport Wniosku | = | E 28 |
Wybor wniosku
Wybierz jednostke oraz wnoisek ktdry cheesz wyeksportowad

okaz Wnioski
Jednostka = wystane " Nie wystane ‘
il
IBursa Szkolna nr 1 LI

1| Vinioski

L MNumer Data Status Podtyp Uchwata Data rozp.  |Data zatw. A

(] dIT 2010-08-19  |zatwierdzony |uchwata 2010-08-19 |2010-08-19

< \istecz | Dalej = I

Anuluj

b) dwukrotnie wybra¢ ,,Dalej”;

€) poda¢ miejsce zapisu pliku z wnioskiem (nazwa pliku jest nadawana automatycznie);

-
@ Eksport wybranego planu do pliku

It

Fapisz w: I | Blsport j
= Mazwa =

ey
e 12010

Qstatnie migjsca
J Dokurnenty

= CKP_Plan__projekt_nr_1

=] CKP_Plan__projekt_nr_projekt_2

=] GIM1_Przewidywane_Wykonanie_2010_07_22
= Harmonogram_GIML_2010_08 18 do_

—

Biblioteki =] 5P1_Korekta__zarzadzenie_nr_1
L&-h = 5P1_Plan__uchwala_budzetowa_nr_001_1
a =] 5P1_Przewidywane_Wykonanie_2010_07_22
—— & WNIOSEK_BURSA_1
e
“w
Siec

= B & B

Data modyfikagji
2010-08-1912:52
2010-07-2812:47
2010-07-2313:54
2010-08-1912:56
2010-08-1913:15
2010-08-1913:10
2010-03-18 09:06
2010-03-18 09:06
2010-08-1913:14
2010-08-1913:32

1| 1]

Typ

Folder plit
Folder plit
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen

Dokumen

MNazwa pliku: LDF‘\ Plan__ projekt nr 1

Zapisz jako typ: I Plikei XML

=l
=l

I
Zapisz I
Anuluj |
7|

d) po zapisaniu Wniosku na dysku, nalezy przekaza¢ go do JST wysyltajac go jako zalgcznik

mailem lub na no$niku danych typu dyskietka lub pendrive.
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8.3. Wysylanie harmonogramu

W celu wygenerowania pliku do urzedu nalezy:

a) wejs¢ do glownego okna programu, zaznaczy¢ dokument, ktorego
dotyczy wysytany harmonogram i wybra¢ zaktadke ,,Komunikacja”,

a nastgpnie przycisk ,,Wyslij harmonogram”;

b) przez pierwsze okno nalezy przejs¢ klikajac ,,Dalej”, a na nastgpnym
wybra¢ jednostke, ktorej harmonogram jest wysytany oraz zaznaczy¢

na wykazie wersji ta, przeznaczona do wysyiki;

c) nastepnie klikngé¢ ,,Dalej”. Jezeli harmonogram nie byl wcze$niej

Komunikacia

3

Wyslij plan

Wyslij wykonanie

Wyslij wniosek

Wyslij harmonogram

Pobierz plan

Pobierz wykonanie

Pobierz wniosek

Pobierz harmonogram

zatwierdzony to program zapyta si¢, czy zatwierdzi¢ go automatycznie, klikngé¢ ,, Tak”,

aby kontynuowa¢ eksport, ,,Nie”, aby anulowac;

d) przejsé przez kolejne okno, klikna¢ ,,Dalej”,;

e) otworzy si¢ okno do wyboru miejsca zapisu pliku. Jezeli program ma ustawienia

domyslne to otworzy si¢ tam, gdzie ustalone zostalo miejsca zapisu plikoéw np.

C:\Program Files\PlanB\Bin\Eksport. Mozna tu zmieni¢ miejsce zapisu, & na koncu

wybiera¢ ,,Zapisz”;

f) Ostatnie okno to okno potwierdzajace poprawny zapis harmonogramu do pliku;

g) Plik z harmonogramem nalezy odnaleZ¢ na dysku oraz wysta¢ jako zalgcznik do maila do

Urzedu, badz przekaza¢ na no$niku danych typu dyskietka lub pendrive .

8.4. Wysylanie przewidywanego wykonania

Po poprawnym wprowadzeniu wykonania czas na przestanie go elektronicznie do urze¢du.

Aby tego dokonaé nalezy:

a) wybra¢ menu ,,Komunikacja”, nastepnie ,,Wyslij Wykonanie”;

b) przez pierwsze okno przejsc, klikajac ,,Dalej”,;

€) na kolejnym wybra¢ ,,Wykonanie na dzien” przeznaczone do wysyiki;

d) na nastepnym oknie okresli¢, dla jakiej jednostki bedzie wysytane wykonanie oraz, jakie

sg dane szczegdtowe tego wykonania; aby kontynuowac nacisnaé przycisk ,,Dalej”;
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e) kolejne okno przejsc, klikajac ,,Dalej”;

f) na nastepnym okienku okresli¢ miejsce zapisu pliku (domy$lng Sciezka zapisu jest
C:/Program Files/PlanB/Bin/Eksport). Miejsce do zapisu mozna zmieni¢, a nast¢pnie
klikna¢ ,,Zapisz”;

g) na ostatnim oknie potwierdzamy zapis wykonania przyciskiem ,,Zakoncz”;

h) tak stworzony plik ma nazwe zawierajagcg skrot jednostki, zwrot ,,Przewidywane

wykonanie” oraz datg. Plik ten nalezy wysta¢ jako zalgcznik do maila do Urzedu lub tez

zapisa¢ na nosniku danych (np. dyskietka czy pendrive) i przekaza¢ do Urzedu.

8.5. Pobieranie uchwalonego planu (uchwaly budzetowej lub korekty)

Aby pobra¢ Uchwale budzetowa lub korekte nalezy:

a) Rozwing¢ zaktadke ,,Komunikacja”, a nast¢pnie wybra¢ ,,Pobierz plan”. Prze pierwsze

okno przechodzimy klikajac ,,Dale;j”;

r .
@Importplanu ARG X

Informacie wstepne

Uchwata |56 z dria |2010-03-31
Import danych Planu z pliku

Dane z pliku =kL zostang zaimportowane jako kolejna werzia Planu

| Dalej > Anuluj |

b) w kolejnym oknie nalezy kliknag¢ ikong M a nastepnie Wskaza¢ plik przekazany
przez JST i klikna¢ ,,Otworz”;
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@ Import planu

wivbar pliku

Uchwata |56 z dnia |20710-03-31

‘wiskaz plik ML z danymi do Importu

Flik. %L z danymi planu

Pokaz formatke mapowania:

< Wstecz |

Dalej » |

[~ zadah
[~ Zrddet finansowania

[ typy Zradet finansowania

Anuluj |

C) pojawi si¢ okno (o ile nie zrobiono tego wczesniej) uzgodnienia jednostki. Jezeli jeszcze

nie zatozono jednostki w bazie danych system uaktywni przycisk ,,Dopisz jednostke”,

badz ,,Przypisz do jednostki” - jezeli jednostka zostata juz utworzona a np. nie sg

zgodne kody REGON. Nalezy pamigta¢, aby przy opcji ,,Przypisz do jednostki”

gornym i dolnym oknie zaznaczy¢ tg sama jednostke. W innym wypadku dana jednostka

(z gornego okna) zostanie przypisana niewlasciwie (do jednostki w dolnym oknie).

d)

kolejny monit moze sugerowa¢ uzgodnienie zadan ktore przychodza z JST (nowe zadania

biezgce lub np. inwestycje). Nalezy potwierdzi¢ ten komunikat, a w kolejnym oknie, jak

na przyktadzie ponizej, klikng¢ bezwzglednie ,,Dopisz brakujace”

oraz przycisk

,Uzgodnij zadania”. Uzgodnione zadania zostang przesunicte z lewej czesci okna na

prawg (jest to automatyczne przypisanie zdan).

& Uzgadnianie zadan

Mazwa jednostki |dw specialny osrodek szkolho-wypchowawezy

Zadania nieuzgodnione

Zadania przypizane do jednostki

Uzgadnianie automatyczne

~ Kod |Hist0ria|Nazwa zadania | ~
SBOW 100 0 zadania whasne
wm zadania washe
v v
Przeptyw: Tvp Tepiedn  wartodé kosztonsoea | Praephye: Tvp Typ jedn. Wartodc kosztorysowa:
|Wydatki |Biez’ace |P0wiat | u] |D0c:h0dy |Maiatkowe |P0wiat | 1]
04 |2008-01-01 . . Od: |2008-01-01 ~ [0g |2008-01-01 . .. Od: |2008-01-0
Realizacia Wwipis obowigzuje Realizacia wpis obowigzuje
Do |2080-12-31 Di; |2080-12-31 Do [208012-31 Do |2080-12-31

Przypisz zadanie -»

Uzgodnij zadania

‘ | |v Dopisz brakujace |

4--- Cofnij wezystkie przypizania zadar |

Dopizz zadanie --»

L Zarkrii
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e) mozna réwniez recznie przypisa¢ zadania. W tym celu nalezy ustawic¢ si¢ w lewym

oknie (,,Zadania nieuzgodnione”) na danym zadaniu, nast¢gpnie w prawym oknie
(,,Zadania przypisane do jednostki”) zaznaczy¢ zadanie, do ktérego powinno zostac

przyporzadkowane zadanie z lewego okna oraz klikna¢ ,,Przypisz zadanie”.

Gdy zadanie z lewego okna jest niezgodne z tym z prawego to pola: ,, Przeplyw” oraz ,, Typ”

$q zaznaczone na CZEFwono.

f)

W przypadku nie wystgpowania w prawym oknie zadania nieuzgodnionego nalezy
klikna¢ opcje ,,Dopisz zadanie”.

W przypadku blednego przypisania zadania istnieje mozliwo$¢ cofnigcia akcji poprzez
kliknigcie ,,Cofnij wszystkie przypisania zadan”.

nastgpnie moze pojawi¢ si¢ okno z uzgodnieniem tzw. ,,Zrédel finansowania” i, tak jak

powyzej, nalezy klikna¢ opcje ,,Dopisz brakujace” oraz ,,Uzgodnij typy finansowania”.

g) nastepnie kliknaé ,,Dalej”, potwierdzajac prawidtowe przypisania.

@Import planu =HACIN X

Bledy i ostrzezenia

Uhuata 2 dhia [ 2010-11-15

Mazwa jednostki, z kidrej 53 importowane dane: LICEUM OGOLMNOKSZTALCSCE
Mazwa jednostki, do kidre s importowane dane: LICEUM OGOLMOESZTALCACE

Anulu

< Wistez ‘ [ Dae>

(S

h) Klikamy ,,Dalej”, a nastgpnie ,,Importuj”. Prawidlowe zaczytanie pliku z planem

i)

zostanie potwierdzone komunikatem ,,Zaimportowano!”.

Wczytany dokument mozna sprawdzi¢ poprzez zaznaczenie na ekranie glownym
dokument ,,Uchwala budzetowa” lub , Korekta-zarzadzenie”/ ,Korekta-uchwata”, w
zalezno$ci od tego, jaki dokument wczytywaliSmy. Procedura wydruku opisana jest w

pkt. 4.3.
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8.6. Odbieranie odrzuconych wnioskéw

Wystany przez jednostk¢ wniosek moze zosta¢ odrzucony przez urzad. W takiej sytuacji
jednostka otrzymuje w formie elektronicznej odrzucony wniosek, ktory jednostka musi zaczytaé

do programu.

Aby zaczytaé odrzucony wniosek do programu nalezy:

a) wybra¢ z menu ,,Komunikacja”> ,,Pobierz wniosek”;

b) klikna¢ ,,Dalej”, a w nastgpnym oknie przy pomocy ikony ;}l wskazaé plik z

otrzymanym od urzgdu wnioskiem i klikng¢ ,,Otworz”;

c) klikajac ,,Dalej” pojawi si¢ okno z danym wnioskiem na wykazie;

d) dalej nalezy postgpowac analogicznie jak przy zaczytywaniu planu (patrz pkt.8.5).
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9. Komunikacja z urzedem/ starostwem za pomoca FTP

9.1. Podstawowe informacja o ustudze serwera FTP

Urzedy posiadajace ustuge serwera FTP, oprogramowania umozliwiajacego wymian¢ danych
miedzy Urzgdem/ Starostwem a jednostkami i odwrotnie, eliminujgcego konieczno$¢ wysytania
e-maili oraz przekazywania dokumentéw na dyskietce, maja mozliwo$¢ elektronicznego

przesytania/ odbierania dokumentdéw za jego posrednictwem.

Odpowiednio skonfigurowany przez pracownikow firmy Doskomp podczas wdrozenia program,
poprzez menu ,,Komunikacja”, wysyta zadane pliki na serwer, z ktorego to Urzad/ Starostwo je
automatycznie pobiera i zaczytuje lub Urzad/ Starostwo odsyta zatwierdzony/ odrzucony

dokument na serwer, a jednostka automatycznie odbiera i zaczytuje do programu.

Aby moc korzysta¢ z powyzszej ustugi konieczne jest posiadanie odpowiednich ustawien. Gdy
program posiada mozliwos¢ wysytania plikow na serwer, w menu ,,Opcje”, nastepnie
,Parametry”, nastepnie zaktadka ,,Parametry lokalne” pojawiajg si¢ dodatkowe opcje, jak na

pOI’liZSZYCh Obraz kaCh Parametry globalne  Farametry lokalne | Dane oJST ]

Katalogi] Edycia Danych  Femunikacja l
Parametry globalne  Parametry lok alne l Dane 0J5T ]

Uzgadnianie
Katalogi l Edycia Danych ] Kaomunikacja ] v Rozp. Jednstek Budzetowych na podstawie kodu REGON
K.atalogi programu W Rozp. Uchwaby na podstawie numen

¥ Rozp. Zadaf na podstawie kodu

K.atalog eksportu C:%Program Files'PlanB sbin'Ekzpart =
S | ? " E W Rozp. Zradet finans. na podstawie kodu
- v Riozp. Typdw Zrédet finans. na podstawie kadu
Ketalog eksportu — [C4)5TPhus\Bestia = e P
do spstemu Bestia T
Komunikacja

K.atalog nadrzedny | . .
[ Pobieranie/\wpshanie plikdw na serwer FTF

zenmera FTP
E;xyefgng;_llf;talog H|F|ok budzetamy j / |T.'r'|3 uchwaly j / |Kod jednostki j ! |Brak - v Zezwalaj na ponowny import uchwalonego planu

v Tworzenie tyrmczaszowega planu-projskiu

Wtasha nazwa v Madpisu) dane w zadaniu podczas importu planu

[ ‘Woymuszaj zabwierdzenia wniosku przed eksportem

[ Eksport tylko zatwierdzonych vniosk dw

Aby program laczyt si¢ podczas wysylania plikow z serwerem FTP niezbedne jest zaznaczenie
opcji ,,Pobieranie/Wysylanie plikow na serwer FTP”. Bez wlaczonej tejze opcji program
bedzie eksportowat pliki bezposrednio na dysk lokalny komputera uzytkownika, zgodnie ze

$ciezkag wskazang w polu ,,Katalog eksportu”.

Aby wysytka na serwer odbywata si¢ prawidlowo nalezy takze mie¢ odpowiednio ustawione
parametry miejsca zapisu plikow na serwerze. Do tego celu stuzg pola: ,,Katalog nadrzedny

serwera FTP” oraz ,,DomyS$lny katalog serwera FTP”.
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9.2. Wysylanie planu, wniosku, harmonogramu, wykonania

W celu wystania planu, wniosku, harmonogramu, wykonania nalezy wybra¢ odpowiednia opcj¢

w bocznym menu ,,Komunikacja”:
e , Wyslijj plan”;
o, Wyslij wniosek”;
o _ Wyslij harmonogram”;
o  Wyslij wykonanie”.

Postepujemy zgodnie z normalna procedurg wysytki do momentu pojawienia si¢ ponizszego

okna

T BudzetFTP O | B S

Podstawowe ustawienia FTP
Ustaw lub spravedi poprawnose ustawien FTP/SFTP

|Jstawienia pokaczenia

LD NN (1015 doskomp.lodz.pl Serwer Prosy
Login |budzet_ﬂp o] Fesie Login Prosy
M) v twfznow . —————
I SR Zamknil pot.
Protakdt  |FTP ~| |21 T Uzipow o Pow [ _
Typ Prosy | ﬂ
Pl]lE[E:ZEIny! Zapisz ustawienia
stawienia
Rok budzetowy 20a Y
Akcia Prograr

o wWiysykanie danych na senwer FTP - ¥ Planowanie [PlanB]

{~ Pobranie danpch z serwera FTP < " BudzetJST Pluz

" Budzet JSTJB

Dale) = | Arlug ‘

Pola ,,Serwer FTP”, ,,Login”, ,,Hasto” oraz ,,Protokét” powinny by¢ domyslnie wypehione.
Konfiguracja ustawien FTP zostaje dokonana podczas instalacji programu przez pracownikdéw

firmy Doskomp podczas wdrozenia.
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Ponizej ukazuje si¢ status potaczenia z FTP. Jezeli jest to status ,,Nie Podlgczony!”, nalezy
klikng¢ w prawym goérnym rogu przycisk ,,Polacz” i poczeka¢ na zmiang statusu. Jezeli jest

,,Polaczony!” (jak na obrazku) klikamy ,,Dalej”.
Kolejno pojawia si¢ kolejne okna, na ktorych klikamy ,,Dalej”, a na ostatnim ,,WWykonaj”

Eksport na FTP zostanie potwierdzony komunikatem:

Sftp

Pliki zostaty przestane do serwera FTP,

9.3. Odbieranie planu, wniosku, harmonogramu, wykonania

W celu pobrania planu, wniosku, harmonogramu, wykonania nalezy wybra¢ odpowiednia opcje

w bocznym menu ,,Komunikacja”:
e Pobierz plan”;
e , Pobierz wniosek™;
e _Pobierz harmonogram”;
e _Pobierz wykonanie”.

Pojawi si¢ okno importu, na ktorym nalezy wskaza¢ jednostke, dla ktorej chcemy zaimportowaé

dokument. Ponizszy obraz przedstawia przyktadowe okno importu, w tym przypadku dla planu.
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?’ﬁ?_knpon planu Q@]ﬁ

Infoimacie wstepne

Uchwata |-=01171 7172008 2 dnia [2002-1
Import danych Planu z piku

Dane z phku }ML 2ostang zamportowane jako kolepha weisja Plaru

‘Wybieiz jpdnostke budzetowa ola ktorey cheesz zamporiowac aokument

SpravwdZ nowe pliki na senweize FTP

Za pomoca przycisku ,,Sprawdz nowe pliki na serwerze FTP”, istnieje mozliwo$¢ podejrzenia
czy na serwerze FTP znajduja si¢ jakie$s nowe pliki dla wybranej jednostki. Po jego kliknieciu

pojawi si¢ okno z wykazem dostepnych dla danej jednostki dokumentow na serwerze.

ﬁj’ BudzetFTP E]
Lista plikow

Lista plikéw na serwerze

PS18_Plan___projekt_nr_.=ml
rxlan 14.11.2008. 2ml

Anuluj |

Gdy na serwerze znajduje si¢ interesujacy nas dokument klikamy ,,Anuluj”, a nastgpnie ,,Dalej”.
Pojawi si¢ ponizsze okno.
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T BudzetFTP = | B i

Podstawowe ustawienia FTP

Ustaw lub sprawdZ poprawnosc ustawier FTP/SFTP

Ustawienia potgczenia

LN (o2 doskamp.lodz.pl Serwer Prasy
Lagin budzst_ftp G| ey Login Prosy
- — v ‘wzndw -
R asroFiew Zamknij po.
Protokdt  [FTP - IT I Uziiprow | B ,7
Typ Proxy -
Pulaczuny! 2 apisz ustawienia
Ustawieria
Fiok budzetowy 2010 pt
Ak Program

e “Wsyranie danych na senwer FTP - {* Planowanie [PlanB]

™ Pobranie danych z serwera FTR <-- " Budzet J5T Plus

" BudzetJSTIB

Dalej » | Anulu |

Pola ,,Serwer FTP”, ,,Login”, ,,Hasto” oraz ,,Protokét” powinny by¢ domyslnie wypetione.
Konfiguracja ustawien FTP zostaje dokonana podczas instalacji programu przez pracownikéw

firmy Doskomp podczas wdrozenia.

Ponizej ukazuje si¢ status polaczenia z ftp. Jezeli jest to status ,,Nie Podlaczony!”, nalezy
klikng¢ w prawym goérnym rogu przycisk ,,Polacz” 1 poczeka¢ na zmiang statusu. Jezeli jest

,,Polaczony!” (jak na obrazku) klikamy ,,Dalej”.

W kolejnym oknie podswietlamy dokument, ktory chcemy zaczyta¢ do programu oraz klikamy
,Dalej”, nastepnie ,,WWykonaj”.

Nastepnie pokaze si¢ cigg dalszy procedury wezytywania, czyli od momentu wskazania pliku do

zaczytu:
e planu — patrz pkt. 6.5
e wniosku- patrz pkt. 6.5.c) lub 6.6.c)
e harmonogramu

e wykonania
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10. Ustawienia (opcje) programu (dla administratora)

Wszystkie parametry sa ustawiane przez pracownikow firmy Doskomp podczas wdrozenia.

10.1. Haslo

W tym menu istnieje mozliwos¢ zmiany dotychczasowego hasta. Bedac zalogowanym na
swojego obecnego uzytkownika nalezy klikngé menu ,,Opcje”, nastepnie ,,Hasto” oraz wpisaé

dotychczas uzywane hasto 1 klikna¢ ,,OK” Wystapi zapytanie o nowe hasto, ktére nalezy wpisaé
w obu polach, a nastgpnie wybra¢ przycisk ,,OK”.

Zmiana hasta zostanie potwierdzona komunikatem: ,,Haslo zostalo zmienione”

10.2. Operatorzy
W tym miejscu istnieje mozliwo$¢ podgladu oraz modyfikacji profilow uzytkownikow programu
oraz nadanych im uprawnien.

W zakladce ,,Uzytkownicy” znajduje si¢ wykaz wszystkich dostgpnych w programie

uzytkownikéw. Do kazdego uzytkownika programu mozna przypisa¢ konkretng osobe poprzez

wpisanie jej danych w zaktadce ,,Dane uzytkownika” (u dotu okna). Istnieje tu takze mozliwo$é
e  zmiany hasla oraz identyfikatora danego uzytkownika;

e  ustawienia hasta jako ,,wieczne” lub ,,odnawialne co miesigc”.

@ Uzytkownicy programu o o S

I Uprawnienia | Profile uprawnieﬁ] Funkcie prngramu]

Login Imig M azwizko Stanowizko -
ADM Adrinistrator

KSIE Keiggowy/Ksiegowa

OFER Operator

SKAR Skarbnik

Uk kaonta: 'T e |
[ akbpane [™ przed pienwszym logowariem ™ zablokowane po przekroczeniu limitu Hpszka _I_I_I_‘
[ nieaktywne [™ czasowo zablokowane + | - | | ‘

. S + Uzuri uzptkowrika

Dane kanta I Dane uzptkowrnika I Histaria ZITIIdH] 2

|dentyfik atar: . Stan konta:

|4DM =

|przed pienazzym logowaniem

Mieudane proby wpisania haska dla tego konta:
0 cstatnio: | 2007-06-29 lirnit: 0

Tup hasta: “wiymnug zmiane:

| wiecane | [20070623 T

Ostatria zrmiana: | 2007-06-29

@ Dirukuj hasto

B iy hasto |

Konta utworzone przez:
[ w dniu | 2007-06-23

Ostatnio edytowane przez
v driu [2007-06-23

fL Zamknij
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Na zaktadce ,,Uprawnienia” istnieje mozliwos¢ podgladu lub modyfikacji uprawnien kazdego z

uzytkownikéw programu. W celu nadania lub zabrania uprawnien nalezy:
a) u gory okna wybra¢ danego uzytkownika przy pomocy strzatek w prawo badz w lewo;
b) kliknaé przycisk ,,Edytuj uprawnienia”;

€) nadac¢/odja¢ dane uprawnienia uzytkownikowi poprzez zaznaczenie/odznaczenie pol

przy danej czynnosci;

d) wybra¢ przycisk ,,Zapisz zmiany”.

@ Uzytkownicy programu | e
Uzytkawnicy  Uprawrnienia ] Profile uprawnier I Furkcie pmgramu]
Uzytkownik: SKAR - [Skarbnik ]
ke
Funkcia programu Uprawnienia‘ Ddczyll Zapiz | » [ Praynaleznose do gnipy:
}| Planowanie Admin
“ifninski i %\aerrzoqv?mk
RTHRRT S Skarbrik.
i seinadie ES!EJD
sie
L EERT Oper J
AR o (e Oper O
LEERHAME T L A Radhy
At
SRR (AT
s g /ST
SR ahitiy
SRR sl
SRS oty
SVNERITINE fan ki
SVEREnINE Shaae ko
sruAY @ e S i
[z | e
~ 2
s Edytuj uprawnienia ‘ s Zmish gupe |
ﬂ Zamknij

Zaktadka ,,Profile uprawnien” zawiera domyslne profile wraz z domy$lnie nadanymi im
uprawnieniami, ktére w zalezno$ci od potrzeb mozna modyfikowac poprzez przycisk ,,Edytuj

uprawnienia”.

Zaktadka ,,Funkcje programu” zawiera spis wszystkich dostepnych funkcji systemu

Planowanie i Realizacja Budzetu.
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10.3. Parametry

W tej zakladce znajdujg si¢ parametry programu oraz dane o JST, takze w tym miejscu

zaczytujemy do programu licencje.

10.3.1...Parametry globalne”

W tej zaktadce znajduja si¢ opcje jak na obrazku ponize;j.

Parametry globalne l Parametry lokalhe ] Dane aJ5T ]

|dentyfik ator uzytkownik.a WIELEIMI likerami v Wihiozek o zmiane zadania v
Diodanie wersji oztateczne] harmonogramu do Blokuj wprowadzenie
informaciji w zapotrzebowaniach i przelewach ujemnpch wartogci planu

Podziatka klasyfikacyina w harmonogramach;

(* dziat, iozdziat, paragraf, zadanie ™ zadanie

(™ dziat, iozdziat, paragraf ™ paragraf

™ dziat, rozdziak ™ jedna kwata dla jednosthi
™ deiak

Aby wlaczy¢/ wylaczy¢ dana funkcje nalezy zaznaczy¢ ja haczykiem (kropka w przypadku
wyboru podziatki klasyfikacyjnej w harmonogramach), a nastgpnie zatwierdzamy dokonane
zmiany klikajac przycisk ,,Zapisz parametry”.

Gdy chcemy by jednostki nie zakladaly same zadan (co moze spowodowaé rozbieznos¢ w
nazewnictwie 1 symbolice zadah w urzegdzie i1 jednostkach 1 uniemozliwi¢ prawidtowe dzialanie
programu) mozna wiaczy¢ opcje ,,Wniosek o zmiane zadania”. Spowoduje to, ze we wniosku
pojawi si¢ dodatkowa zaktadka ,,Zadania”, gdzie jednostka dodaje zadanie, ktorego chce uzy¢

we wniosku, a w opisie zaznacza ktorego paragrafu i jakiej kwoty dotyczy.

10.3.2...Parametry lokalne”

Ta zaktadka zawiera:

e ustawienia sciezek do katalogéw eksportu oraz katalogéw serwera FTP;

Paramety globalne  Paramety lokalne l Dane oJST ]

Katalogi | Edycia Danych] Komunikacia]

K.atalogi programus

F.atalog eksportu |E:\F‘roglam FilesPlanB\binEk sport ﬂ

Katalog ekspartu C:MJSTPIus\Bestia =
do spstermu Bestia | E

K atalog nadrzedny |
senwera FTP

Eeormgilany'—_#;talog "'I|H°k budzstowy ﬂ "’|T}'|3 uchwaly ﬂ / |K0d jednostki ﬂ / |Brak ﬂ
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e  parametry edycji planu- pola wymagane podczas tworzenia/ modyfikacji planu;

Paramety globalne  Parametry lokalne l Dane o J5T ]

Katalogi Edycia Danych l Komunikacia]
E dycja danwch pozpcii planu
[v “wWyumagany dziat v “wymagany paragraf v Przepisywanie Dziat, Rozdziak
v “wumagany rozdziat v “Wymagana 4 cyfra paragr.

[w Pobiera) urmowy z zaangazowania

e  parametry komunikacji z urzgdem.

Parametry globalne  Farametiy lokalne l Dane o J5T ]

Katalngi] Edycia Danpch  Fomunikacia l

|Jzgadnianie

¥ FRozp. Jednstek Budzetowych na podstawie kodu REGOMN
¥ Rozp. Uchwaty na podstawie numenu

v Rozp. Zadaf nia podstawie kodu

[ Fozp. Zradet finans. na podstawie kodu

Iv¥ Rozp. Typdw Zradet finans. na podstawie kodu

K.ormunikacja

[ Pobierareswyabanie plikaw na senwer FTP

Iv Zezwalaj na ponowny import uchwalonego planu
v Tworzenie ymozazowego planu-projekiu

v Madpisuj dane w zadaniu podczas importu planu
[ “Wymuszaj zatwierdzenia whiosku przed eksportem

[ Ekszport tulko zatwierdzonpch whioghkdw

Zaznaczona funkcja ,,Zezwalaj na ponowny import uchwalonego planu”, pozwala na
ponowne zapisanie planu poprzez nadpisanie juz istniejacego. Jezeli ta opcja nie jest zaznaczona

do programu bedzie mozna zaczyta¢ plan tylko jeden raz dla jednego roku.

Po kazdej zmianie ustawien nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz parametry”.

10.3.3. ,Dane 0 JST”

W tej zaktadce powinno si¢ wybra¢ powiat lub gmine danej jednostki — kod GUS i kod REGON
oraz typ jednostki (P- powiat/ G- gmina) zostang automatycznie przypisane. Parametr ten

powinien zosta¢ ustawiony podczas wdrozenia.
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10.3.4. Zaczytywanie licencji do programu

Aby zaczyta¢ otrzymany od firmy Doskomp droga e-mailowa plik licencyjny do programu
nalezy:

a) plik licencyjny z e-maila (,,Licencja.dat”) zapisa¢ na dysku;

b) wejs¢ w menu ,,Opcje”, nastepnie ,,Parametry”;

¢) klikng¢ przycisk na dole okna ,,Ponowna rejestracja” ;

d) klikna¢ ,,Pobierz dane z pliku licencyjnego”;

e) wskaza¢ wczesniej zapisany plik licencyjny z e-maila i klikngé¢ ,,Otworz”.

@ Parametry o | = Y
Paramstiy globalne  Parametry lokalne l Dane oJS5T
Katalogi  Edvcia Danych l Komu : = 53

@ Rejestracja: Zarejestrowany

Edycja danych pozycii plans
v ‘wfumagany dziak

) Zarejestrowano dia
v *Wymagary rozdzisk

| Pobieraj umowy z zaangazo Kod Licencyiny |

Termin licendi 2080-12-31

Typ Instalgi

Mody fikator [4e7864818 5 -
[ mtnarry 487864818

Pobierz dane z pliku licencyjneao

Zamknij

Ponowna rejestracia Zapisz parametry j"L Zamkrii
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11.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
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