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1. Logowanie

Dostep do systemu odbywa si¢ poprzez wejscie na strone internetowa udostgpniong przez
pracownikow firmy Doskomp podczas wdrozenia. Uzywamy standardowych przegladarek
internetowych dostgpnych powszechnie na komputerach w placowce uzytkownika.

Po wejsciu na stron¢ ukaze si¢ okienko do logowania. Login i hasto dla uzytkownika
zakladane jest przed wdrozeniem po konsultacji z pracownikami urz¢du 1 rOwniez zostanie
przekazane na wdrozeniu.

Plan B cloud
N

Hasto

Po zalogowaniu powinni$my zobaczy¢ w przegladarce gldwny panel programu.

© System Planowania i Realiza X =+ = a

X
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Administrator

= .
Brak wybranej jednostki. Wybierz jednostke Rok budzetowy 2017 lv‘ @ Jan Kowalski
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Nalezy zwrdci¢ uwage w gornej czesci okna na Rok budzetowy na ktérym chcemy pracowac.
Standardowo pokazuje si¢ rok biezacy. W prawej czgéci zobaczymy aktualnie zalogowanego

uzytkownika.
2. Jednostki

Aby rozpocza¢ prace nalezy wybra¢ jednostke, dla ktérej chcemy wprowadzaé/edytowac
dane. W zaleznosci od uprawnieh mozemy na liScie zobaczy¢ jedna badz wigcej
obstlugiwanych jednostek systemowych. Po wybraniu jednostki wskazana powinna zmienic¢
kolor.

Brak wybrane] jednostii, Wybierz jednaste Rok budzetowy 2017 E‘ @ Jan Kowalski
JEDNOSTKI Home | Jednostki
Start
Kod - Nazwa Typ Opcje
Jednostki
e GOSP-KOM Inspektor ds. Zarzgdzania Gospodarkg Komunalng wi Uchwaly
‘aangazowianie

Ustawienia

Program podzielony jest na trzy podstawowe dziaty tematyczne:

B Wnioski

E; Uchwaty

K Zaangazowianie

W zaleznosci od wybranej czg$ci mozemy stworzy¢ wniosek o zmiang/przesunigcie w planie budzetu
(Wnioski), podejrze¢, wydrukowa¢ aktualny plan Budzetu dla wybranej jednostki (Uchwaty),
wprowadza¢ i edytowa¢ dokumenty wydatkowe z poziomu zaangazowania i zobowigzania
(Zaangazowanie).

2. \WWnioski

W dziale wniosk63.w mozna stworzy¢ wniosek o zmian¢ planu lub przesunigcie migdzy paragrafami
lub edytowaé wczeséniej stworzone wnioski, ktore majg status roboczy. Wnioski po stworzeniu przez
uzytkownika w programie bedg bezposrednio widoczne w wydziale budzetu wlasciwego urzgdu, pod
ktory dana jednostka podlega. W dalszej kolejnosci zostang one przyjete do uchwaty lub zarzadzenia
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badZ zostang odrzucone. Po wejsciu z lewej strony na zaktadke Wnioski pojawi sig¢ lista wszystkich
wnioskow z wyszczegdlnieniem numeru wniosku, data, statusem i podtypem.

Wybrana jednostka: Inspekior ds. Zarzadzania Gospodarka Komunaina Rok budzetowy 2016 E‘ @ Jan Kowaiski
WNIOSKI 1/ Wioski
Start
Lista wnioskow dla jednostii Inspekior ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalng P —
Jednostii
Rok  Numer wniosk Data wniosku Status &  Podiyp UchwataZarz Otwérz Akcje Opeje
Wnioski
2016 1 2017-05-31 inna Zarzadzenie
Wybierz -
Uchwaty
2018 20170525 roboc: Zarzadzenie "
= A Wybierz - ik u
Zsangazowianie e
Stowniki 206 2017-05-26 roboczy Zarzadzenie M, Zatwierds
Wybierz +
Archiwum
Ustawienia
2016 2017-05-30 roboczy Zarzadzenie X ——
Wybierz - Zatwierdz
Archivum

. . s e, . ) Dodaj wniosek
Aby stworzy¢ nowy wniosek nalezy klikna¢ z prawej strony przycisk
2016 2017-05-25 roboczy Zarzadzenie . 3
Wybierz - Zatwierdz
(k=] L]

Na liscie powinien pojawi¢ si¢ nowy wniosek, ktorego dane tj. numer i datg mozemy edytowaé
poprzez kliknigcie z prawej strony otéweczka (jak na powyzszym obrazku). Pojawi si¢ mozliwos¢
edycji a po dokonanych zmianach nalezy klikna¢ znaczek dyskietki celem zapisania zmian.

2017 bos Zal i 5
| Numer wriosku | | 20170627 Loy EIED Wybierz ~ .
Archivwum

W zaleznos$ci od statusu mamy roézne mozliwosci edycji. Standardowo nowo otwarty wniosek ma
mozliwos¢ wprowadzania danych poprzez wejscie na wybrany przeptyw.

Dochody
Whdatki
Przychody
Rozchody

Po wybraniu dochoddd.w, wydatkéw, przychodow Ilub rozchodéw dostaniemy si¢ do listy
zmienianych Klasyfikacji. Wprowadzamy podziatki klasyfikacji, w ktorych chcemy dokona¢ zmian

Dodaj po:

oraz kwotg¢ zmiany na + lub - . Aby doda¢ kolejng podziatke klikamy przycisk
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Wybrana jednostea: Inspeitor ds. Zarzadzanis Gospodarks Komunalng Rok budzetowry 2017 v ‘ Jan Kowalski
Administrator

WNIOSKI

Lista pozycji wydatkéw
status robocza

# Dziat - Rozdziat Paragraf 4 Zadanie Plan przed Zmiana Plan po
1 I 801 - El [ 80101 -5 El I 421 - Zak E] I 0 - Domy E] [ GK/009 - utrzymanie placéw E] [ 0.00 ] [ 100,00] I [ 0,00
Suma wydatkow: 0.00 0.00 0.00

Po wprowadzeniu i zapisaniu wszystkich proponowanych zmian mozemy wydrukowa¢ wniosek

poprzez kliknigcie przycisku Znajdujacego si¢ z prawej strony pod wprowadzonymi
klasyfikacjami.

Dirukuj
Ustawiamy parametry i szczegdtowos¢ wydruku po czym ponownie klikamy -

Opcje wydruku

Szczegotowosc wydruku
Dziat, Rozdziat, Paragraf, Par4, Zadanie

@ Drukuj nazwe zadania

D Drukuj kod zadania

Wygenemwano 27-06-2017, 15:23:57 przy pomocy PlanB™

Inspektor ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalng Whniosek z dnia 31-05-2017

Whniosek o zmiane planu finansowego WYDATKOW 0

Plan Plan po
Dziat | Rozdziat | § Zadanie przed Zmiana |  iodach
zmiana
010 01000 SBO utrzymanie porzadku drog gminnych 0.00 111.11 111.11
200 . . .
010 01000 0 utrzymanie gminnych obiektow 0.00 100.00 100.00
205 Budowa i wyposaZenie placéw zabaw
010 01000 0 oraz obiektow sportowo-rekreacyjnych 0.00 1111 1111
Ogotem 0.00 222.22 222.22
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W dalszej kolejnosci wracamy na gtowna zaktadke Wnioski gdzie jest mozliwo$¢ przerzucenia

Zatwierdz

Archivwum

wniosku do archiwum (w celu anulowania badz wyrzucenia) lub jego zatwierdzenie.

Prawidlowo wykonany wniosek powinien zostaé bezwzglednie zatwierdzony przez pracownika
jednostki.

4. Uchwaly

Poziom uchwatl pozwala podejrze¢ liste z planem i1 wszystkimi zmianami dla jednostki poczawszy od
projektu budzetu, autopoprawki, uchwaty budzetowej po zarzadzenia i uchwaty zmieniajace.

Wybrana jednostia: Inspeklor 6s. Zarzadzania Gaspodarka Komunalng Rok budzetowy 2016 E‘ @ Jan Kowalski
UCHWALY I Uchwaty
Start
Lista dokumentéw budzetowych dia roku 2016 dla jednostki Inspekior ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalna
Jednostii Rok Rodzaj Numer Data v  Status Opcje
Whioski 2016 zarzadzenie 123 2016-01-29 otwarta
Wybierz
Uehwaty 2016 uchwata budzetowa Uchwala N XV/122/2015  2015-12-2 uchwalona )
Wybierz Drukuj
Zaangazowianie
2016 autopoprawka 1 2015-12-29 uchwalona m
Stowniki
2016 projekt ifl]zu?zeme Nr 92- 2015-11-10 uchwalona m
Ustawienia

Wybierz
Wskazujemy przyciskiem -konkretny plan badz zmiang¢ dla jednostki. Dostaniemy si¢

Wybierz ~
do listy wersji i po kliknigciu przycisku wskazujemy przeptyw dochody, wydatki,

przychody lub rozchody.
2 2017-05-24 ostateczna 2017-05-24 2017-05-24 10:19:41
Dochody
Przychody
Rozchody

W okienku pojawi si¢ lista zmienionych klasyfikacji budzetowych w szczegotowosci dziat, rozdziat,
paragraf, zadanie z kwotg planu przed zmiana, kwota zmiany i planem po zmianie.
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Plan B Cloud Wybrans jednostia: Inspekior ds. Zarzaszania Gospodara Komunsing Rok budzetowy 2016 B g Jan Kowalski

Administrator
UCHWALY Home | Uchwsty
e

# Dz a  Rozdzial Paragrat 4 Zadanie Plan przed Zmiana Plan po Opcje

1 02 02078 200 ] GiU008 0.00 1,000.00 1,000.00 n

2 800 60014 430 ] GKIO1S 75,000.00 30,000.00 105,000.00 n

3 60 60014 430 ] GKI01E 24,800.00 20,000.00 44,800.00 n

Suma wydatkow:  89,800.00 51,000.00 150,900.00

Aby wydrukowa¢ zmiang nalezy klikna¢ przycisk znajdujacy si¢ z prawej strony. Pojawi
si¢ okienko z opcjami wydruku gdzie mozemy ustawi¢ szczegdtowosc klasyfikacji po czym klikamy
drukuj.

Opcje wydruku

Szczegotowosc wydruku

Dziat, Rozdziat, Paragraf, Par4, Zadanie

D Drukuj nazwe zadania

@ Drukuj kod zadania

WYQENEMOWAND 2/-Ub-LUL Y, 15:759:80 Zy pOMECY FIank

Inspektor ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalng Whicsek z dnia 27-06-2017

600 | eoora | 220 | Zimowe utzrymanie drég 75,000.00
600 | soma | 50| L Gy ponietonych v pedavie zawarieas 24.900.00
600 | 60016 321 | Zimowe utzrymanie drog 40,000.00
600 | 60016 330 | wtrzymanie porzadku drég gminnych 115,000.00
600 60016 330 Zimowe utzrymanie drog 100,000.00
a00 90002 321 rg::ct'l;:“ ziwiazane z reslizacjg zadan z zakresu gospodarki 5.000.00
a00 90002 330 :g:?:ctlg:'n ziwiazane z reslizacjg zadan z zakresu gospodarki 5,000.00
a00 90003 330 :g:?:ctlg:'n ziwiazane z reslizacjg zadan z zakresu gospodarki 90,000.00
a00 90004 321 fr’égi'fs' ;wiazane z zakupem oraz nasadzeniem kwiatdw, drzew i 30,000.00
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5. Zaangazowanie

Zaangazowanie to czg$¢ systemu, w ktorej wprowadza si¢ dokumenty wydatkowe z poziomu
zaangazowania i wykonania. Dokumenty te odnoszg si¢ do planu budzetowego jednostki dzieki czemu
mozemy na biezaco kontrolowa¢ na poziomie wprowadzania dokumentu czy sg dostgpne srodki w

planie.

5.1 DOKUMENTY ANGAZUJACE SRODKI BUDZETOWE
np. umowa, zlecenie, zamowienie, dyspozycja, faktura/rachunek bez umowy

Dokumenty angazujace $rodki budzetowe to takie, ktore blokuja nam s$rodki w planie

finansowym.

1. Aby wyswietli¢ liste stworzonych dokumentdéw nalezy zaznaczy¢ z lewej strony
zaktadke zaangazowanie.

ZAANGAZOWIANIE

Numer dokumentu Data dokume v

GOSP-KOMU/A 2017-06-27
fest pwit 2017-06-26

test pw 2017-06-26

12017 v 2017-06-26
GOSP-KOM3 2017-06-26
GOSP-KOMU2 2017-06-24
GOSP-KOM/UTI3 2017-06-24

Wybrana jednostka: Inspektor ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalng

Lista dokumentow dia jednostki Inspekior ds_Zarzadzania Gospodarka Komunain
Pokaz dokument | Dekretace dokumentu

Wersja status

otwarty
otwarty
otwarty
otvaarty
otwarty
otwarty

otwarty

y e o o e e o o

Kontrahent

PGE Obrét

PGE Obrot

PGE Obrot

PGE Obrét

Nadrzedny

testpw

GOSP-KOMILI3

GOSP-KOMUT

Rokbudzetowy 2017 v @ Jan Kowalski

/ Zawngazowianie

=
Data od Datado Kwota Typ dokumen
0.00 Umowa
2017-06-27 2017-07-31 0.00 Fakiura
2017-06-26 2017-07-31 200 Umowa
765 Faktura
123 Umowa
0.00 Umowa
2017-06-20 0.00 Faklura

2. Klikamy przycisk Dodaj dokument nast¢pnie z rozwijalnej listy wybieramy

konkretny rodzaj dok

umentu.

Nowy dokument

Wybierz typ dokumentu:

Wybierz typ dokumentu

Wybierz typ dokumentu
U - Umowa

FU - Faktura bez umowy
UP - Upowaznienie

Z - Zlecenie

PP - Polecenie Przelewu
LW - Lista Wyptat

3. Uzupeliamy wszystkie niezb¢dne dane do zarejestrowania dokumentu tj. numer, data,
tryb udzielenia zamowienia, kontrahent i klikamy Zapisz
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Wybrana jednostka: Inspekior s. Zarzadzania Gespodarka Kemunalng Fok budastowy 2017 . @ Jan Kowaiski
ZAANGAZOWIANIE me | Zaangazantaric
Starl
Dodawari nowego dokumEnt
Nr ksigeld Viersja status
Jednostia
olwarly
Data dokumentu Typ dokumentu
97 06 2017 x> v U - Umowa
Podiyp Jednosika
Wybierz podtyp
S8l Humer dotwmentu Dokument nadrzedny
GOSP-KOM/UE
Data o Data do
dd.mm.rire dd. mm. e
TryD uazilania zemwenia Kaniranen:

Wybierz tryb v Wybierz konfrahenta

Opis menytoryczny wyaatky

)

4. Na liscie dokumentéw pojawi si¢ dodany dokument, zaznaczamy go jednokrotnym
kliknigciem po czym przechodzimy na Dekretacje dokumentu

Wybrana jednostha: Inspektor ds. Zarzadzania Gaspadarka Komunaing Rok budzetowy 2017 . @ Jan Kowaisk

ZAANGAZOWIANIE 7 Zawngatowlarie

Dodaj poddekument |  Dodaj dokument

Lista dokumentow dia jednostki Inspe ki —_—
Edytuj dokument | Pokaz dokument | Dekretacie dokumentu | Usun dol

Humer dokumentu Data dokume: w  Wersja Status Kontrahent Nadrzedny Dataod Datado Kwota Typ dokumen
GCOSP-KOMUIL 2017-06-27 ] otwarty PGE Obrot 2017-08-19 2017-08-30 1mn Umowa
test pii1 2017-06-26 0 otwarty PGE Obitt 1est pw 2017-06-27 2017-07-31 0.00 Faktura
test pw 2017-06-26 0 otwarty PGE Gbrét 2017-06-26 2017-07-31 2.00 Umawa

Inspekor ds. Komunaing Rokbudzetowy | 2017 . @ Jan Kowais
ZAANGAZOWIANIE Zaangatavianie
Lista dekretagiala 2017-06-27 Jooa dekretacy

Jegnostki

# Dzl .  Rozdzial Paragrat 4 Zadanie Kwata Wolne érodk Plan Zaangazowa Zobowiazani

6. Wybieramy odpowiednig podziatke klasyfikacji a nastepnie klikamy Przepisz
podzialke oraz wprowadzamy kwote. Zielonym przyciskiem z prawej strony
zapisujemy zmiany. W przypadku gdy dany dokument ma zostaé¢ przypisany do
wiecej niz jednego paragrafu/zadania czynnos¢ nalezy powtorzyc¢.
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Wybierz dekretacje

Wolne
Dziat Rozdzial Paragraf  Zadanie Plan Srodki

o010 01001 201-0

iesieni jnosci $ icy wiejskiej oraz 200000 124103.21
terenéw gminnych poprzez modernizacje wraz z
etap I1l) pomi i Swietli

y wiejskiej,
a takze nasadzeniami

Zimowe utzrymanie drog

‘ Anuluj Przepisz podziatke

Plan B cloud Wybrana jednostka: Inspekior ds. Zarzadzania Gaspodarka Komunalna Rok budzelowy 2017 . 9 Jan Kewatas

ZAANGAZOWIANIE Horme | Zaangazowiarie
Ustaoekretacpoia | 20170827 v Wybierz dekretacie | Doda) cekretack

# Dzial Rozdzial Paragrat 4 Zadanie Kwota Wolne drodk Plan a  Zaangatowa Zobowigzani

! 010- - 01001 - Cent » 201-Dota 0-Dc » FS/001/Chwe 33444 44 24.103,21 200.000,00 o o ﬂn

5.2. PODDOKUMENT DO DOKUMENTU ANGAZUJACEGO
np. Faktura, rachunek, polecenie zaplaty

1. Zaznaczamy dokument (umowa, zlecenie, zamowienie), do ktorego chcemy doda¢ np.
fakturg, rachunek itp. Nastepnie klikamy zielony przycisk Dodaj poddokument
i wybieramy z listy rodzaj dokumentu po czym potwierdzamy wybor przyciskiem
OK.

Plan B cloud Wybrana jednostka Inspektor ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalng Rok budzetowy 2017 v g

ZAANGAZOWIANIE

Lista dokumentw dia jednostki In r ds_ Zar inia Gos| Komunain;
nent Dodaj poddokument Dod|

Numer dokumentu Datadokumei v  Wersja status Kontrahent Nadrzedny Data od Data do Kwota Typ de

‘GOSP-KOM/U/4 2017-06-27 o otwarty PGE Obrét 2017-06-19 2017-06-30 3344444 Umow

test pwi1 2017-06-26 0 otwarty PGE Obrét test pw 2017-06-27 2017-07-31 0.00 Faktur

Zaangazowianie

tact ane7 Ae e a ntwar BrE AheAt 2017 ne 26 2047 a7 ax aan Fimean
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MNowy dokument

Wbeerz typ dokumenhu:

F - Faktura : .

Wiybilerz lyp dokumentu
ol o

2. Uzupeliamy wszystkie dane zgodnie z dokumentem (numer, data) nastepnie klikamy
Zapisz

Vybeans acostka nspektord Zarzadzania Gospodnk Komunang Rokbuateowy, | 2077 : @ Jan Kowsiski
ZAANGAZOWIANIE I Zuanguazowianie
Dodawanie poddokumentu
Nr sz Wersja stats

229 0 otwarty
Data dokumentu Typ dokumentu

28.06.2017 F - Faktura
Podtyp Jednostka

Inspekior ds. Zarzadzania Gospodarka Komunalna

Ml Numer dokumentu Dokument nadrzedny
numer dok GOSP-KOMWU/4
Data od Oata do
dd.mm_rmr dd.mm_rrer
Tryb udzielania zamowienia Kontrahent

Opls merytoryczny wydatku

opis dok

L

3. Na liscie dokumentéw pojawi si¢ dodany dokument, zaznaczamy go, po czym
przechodzimy na Dekretacje dokumentu

. Jan Kowalski
Plan B Cloud Viybrana Jednostka’ Inspekior dsZarzadzania Gospodarka Komunaing Rok budzetowy 2017 @ mirator

ZAANGAZOWIANIE

1 Zaangazowianie

T
ta

Lista dokumentow dia [dnostki Inspekig
Eaytuj aokument | Pokaz dol

Numerdokumenty a  Data dokume! Wersja Status Kontrahent Nadrzedny Data od Datado Kwo Typ dokumen
1 2017-06-28 a otwarty PGE Obrot 000 Umowa
1 2017-06-28 o otwarty. o000 Umawa
12017 v 2017-06-26 0 otwarty PGE Obrot GOSP-KOMU/S 765 Faktura
Stowniki Fvir2017 2017-06-28 L] otwarty PGE Obrét GOSP-KOMIU4 2017-06-29 2017-06-30 o.00 Faktura
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4. Z prawej strony wybieramy opcje Wybierz dekretacje

Plan B cloud Wybrana jednostka: Inspektor ds. Zarzadzania Gospodrks Komunsing Rok buazstowy 2007 . g :::”I::T‘:;r-

ZAANGAZOWIANIE

Lstagekretaion 20170827 v R Usun geretacle

[ Dzial  a  Rozdzial Paragrat 4 Zadanie

Kwota Wolne Srodk Plan Zaangazowa Zobowiazani

5. Wybieramy odpowiednig podziatke klasyfikacji a nastgpnie klikamy Przepisz
podzialke oraz wprowadzamy kwote. Zielonym przyciskiem z prawej strony
zapisujemy zmiany. W przypadku gdy dany dokument ma zosta¢ przypisany do
wiecej niz jednego paragrafu/zadania czynnos¢ nalezy powtorzycé.

Wybierz dekretacje

Wolne

Dziat Rozdzial Paragraf  Zadanie Srodki

o010 01001 201-0

iesienis jnosci $ icy wiejskiej oraz 124103.21
terenéw gminnych poprzez modermnizacje wraz z
(etap I11) i 1 Swietlicy wiejskiej,

a takze nasadzeniami

Zimowe utzrymanie drog 28998

Anuluj Przepisz podziatke

Plan B cloud Wiybrana jednostia: Inspekter g Zarzadzanla Gospodaka Komunaing ROk budzetowy 2017 . 9 Jan Kowalsul

ZAANGAZOWIANIE

# Dzial & Rozazial Paragrar 4 Zadanie Kwota Wiolne érodk Plan

- - 01001 - Cent v 201 -Dota * 0-Dc v FSI001/Chwe 455655 90.658,77 200 000,00

B Telefony:

(042) 683-26-75
(042) 683-26-77




