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Tworzenie Wniosku o zmian¢ w budzecie

1. Wcezytanie aktualnego planu.

Logowanie

Podaj nazwe uZyvtkownika oraz hasho dostepu do systemu

MNazwa uzptkownika; ]

Hasto dostepu; ]

W Ok | 3 Anulyj |

Po zalogowaniu do systemu PlanB, nalezy wybra¢ z lewej strony opcj¢ ,,Komunikacja”, a
nastepnie ,,Pobierz plan”.

Pobierz plan
Pobierz wykonanie

Pobierz wniosek

Pobierz harmonogram
Pobierz prognoze WPF
Pobierz wniosek WPF

W kolejnym oknie wybieramy opcje ,,Sprawdz nowe pliki na serwerze FTP”, po czym system sprawdzi
czy wystgpujg na serwerze zmiany w budzecie oczekujace na wezytanie dla naszej jednostki.

=7 Import planu SR>

Informacie wstephne

Uchwata |145/2013 z dnia |2013-05-20
Import darwch Planu z pliku

Dane z pliku <ML zostang zaimportowane jako kolejna wersia Planu

“wiobierz jednostke budzetows dla ktare] choesz zaimpartowad dakument

Sprawd: nowe pliki na serverze FTR

E :Wistecsz i Dalej> i Ao

Jezeli na liScie system pokaze nie wczytane zmiany w planie, nalezy ja pod$wietli¢ i klikng¢ importuj, a
nastepnie wybiera¢ opcje ,,Dalej”, az do uzyskania komunikatu ,,Zaimportowano”. Czynno$¢ tg nalezy
powtorzy¢ dla kazdego dokumentu zmiany.
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Weczytang uchwate mozna sprawdzi¢ poprzez zaznaczenie na ekranie gldéwnym dokument ,,Uchwata
budzetowa”

[ ata rozpoczecia Status Twp Mumer uchweaty | Data uchwaty

2007-12-23 uchwalona Plan - uchwata budzetowa 012005 2007-12-24
l 2007-12-23 uchwalona Flan - projekt N 20071223
l 2007-12-23 uchwalona k.orekta - autopoprawka 1/2008 2007-12-23

Dalej nalezy przejs¢ na zakladke ,,Planowanie” > Budzet (Jednostka) a tam klikna¢ ikonke drukarki jak
na ekranie ponizej.

& Budzet jednostki E|@g|

! | | Ushwata 0172008 2 dnia [2007-12:24

ISzko}'a Podstavwowa nr 1

Flany ] Dochod_l,lM_l,Jdatki] F'lz_l,lchod_l,u"mzchod_l,l]
Jednostki

[ Pokaz tylko jeden typ jednostek
Identyfikat0r1 Mazwa IFIEGUN IT_I,Jp ]
el Szkoka Podstawawa nr 1

i Pokaz projekty
¥ wersja robocza v wersja zamknigta Wi

(% wezysthic " nigzakoticzone
" zakoficzone

@J L Zamkrii

Dalej pojawia si¢ okno z wyborem parametréw wydruku. Stosownie do potrzeb wybieramy:

a) Dochody w uktadzie w klasyfikacji budzetowej — dochody budzetowe

b) Wydatki w uktadzie klasyfikacji budzetowej — wydatki budzetowe

c¢) Dochody i wydatki w uktadzie klasyfikacji budzetowej — rachunku dochodow wiasnych, fundusz
celowy

Wydruk uszczegotawiamy poprzez zakladke ,,Parametry” wybierajac np. dla uzyskania formatu uktadu
wykonawczego ,,Dzial, Rozdziat, Paragraf”, dla uktadu ze szczegodtowoscia ,,Dzial, Rozdzial, Paragraf,
Zadanie”
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2. Tworzenie Wniosku

Aby utworzy¢ Wniosek o zmiang¢ w budzecie nalezy przejs¢ na zakladke ,,Planowanie” przycisk
»Wniosek”, wybra¢ jednostke a nastepnie przycisk ,,Nowy wniosek”

Jednostka
Whiosek

Bnl_liet
Harmonogram

Projekty UE

Zalecamy numerowanie wnioskow zgodnie z istniejagca w JST numeracja dotychczasowych wnioskow

,»papierowych”.

13:26:51 |
| | i 1

e = Uchwata | 2 dria [2008-01-02
Operator [SKAR E & [Gzkoba Padstawawa nr 1
Rok budzet !2008 P P e (R 1 o e
R ~ Winioski ] Informacie dodatkowel Dochudy;’wydatk\l F'rzpchody.r‘mzchodp]
A fendzrr Lo | dednostki
I~ Pokaz tylko jeden typ jednostek.
Planowanie A !Idemlyhkator Mazwa |REGON [1ve |
Jednostka ) E SP1 Szkoka Podstawowa rr 1
Wniosek
Budzet
Harmum_)gra_m
Zadania WPI
Programy WPI
Zadania UE
Organ
Uchwaly Mumer Data Status Podtyp Uchwaka Datarozp.  |Data zatbw | |
e = = Mowy wniosek |
Budzet 4 — P
Harmnnog_ram 17-’2003{
Realizacia Ex v Ok Al
Komunikacja ¥ I~ Pakaz wnioski archivalne
Mumer Data Padtup Decydent
Stowniki e ] l _vj ] _._i ] ‘:l Whaoe do uchwaty
.
Opci ¥ =
pcie ¥ ¥ Zadaniat el jedrosk % L Zamkrii
KONIEC ¥
wersia: 1.0 RC 1 [14.12.2007) / build: 1.0.1.98
bazar 050
Licencja wazna do dnia 2008-03-01
UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH
—_ PROGRAM KONKURENCYINOSC
DOSKOMP Projekt wspdtinansowany ze srodkdw
5 Ewropejskiego Funduszu Rozwou Regionalnego

tufu - Paint:

Diata zabw, | Data decyzji

Nastepnie nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Dochody/Wydatki”.
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.Wninskil. |nformacie dndatkuwel DochodyAsydatki P'rzyu:hu:udya’mzu:hndyl

Oraz wybra¢ przeptyw (Dochody lub Wydatki), po prawej stronie

9 Uzasadniehie .

Nowa pozycje klasyfikacji dodajemy przyciskiem ,,+”

sl K R4 B

Po czym podajemy Dziat, Rozdzial, Paragraf, 4 cyfr¢ paragrafu, zadanie i akceptujemy

Dziat  Rozdziab Paragraf Zadanie Plan Zuiigkzzenie Zmhigjzzenia

[a52 ~][e5203 +|[421 =|[0 +][w ~| 15177.45 | [

W przypadku wprowadzenia poprawnie pozycji, na ktorej wystgpowat juz plan, w polu plan pokaze nam
si¢ kwota aktualnego planu.
W nastepnym kroku zaznaczamy opcje ,,Zrédta finansowania”

v Fradka finanzowania [Chil+2

1 wybieramy rodzaj finansowania tej pozycji.

{Zléd?o finansowania |Plan Zwigkszenie Zmr
*] ‘wirashe

- r

I ér. fin: [w ~|

Flan: 1 15177.45 Suma: 0.00 2+
Wwartngd: 0.00 z
Zwigkszenie: ’—
Zmnigjszenie: [—-
prepesaie | || [fef wl | [vlx] e

Po czym podajemy warto$¢ zwigkszenia lub zmniejszenia tej pozycji.

Flar: | 15177.45
Fwisk zzenie: |1DDU

L mnisjzzenie: |

I klikamy ,,Przepisz sume”

| Przepisz zume ||

Operacje¢ tag powtarzamy dla wszystkich pozycji zmienianych (zwigkszen, zmniejszen).



-

\y
System planowania, prognozowania i realizacji budzetu <. ~
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA al DOSkomp

Uzasadnienie dla Wniosku nanosimy w prawym goérnym rogu ekranu.

@ Uzazadnienie

Po czym otworzy nam si¢ edytor tekstu, w ktorym mozna wpisa¢ lub wklei¢ uzasadnienie.
(pojawi si¢ ono na wydruku wniosku).

[ =7 Uzasadnienie wydatkéw - . =RRCE X
R | T Times New Roman ~hz % i w | ===m-]i= s | €I
Zapisz zmiany ‘ 1-'L Zamknij

Po wpisaniu uzasadnienia klikamy ,,Zapisz Zmiany” oraz ,,Zamknij”.
Zapisane uzasadnienie jest sygnalizowane ikong zapalonej zarowki.

% Uzazadnienie

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji zmienianych facznie z finansowaniem, wprowadzeniu
uzasadnienia, klikamy ,,zapisz zmiany do bazy”.

| Zapizz zmiany do bazy |

W tym momencie mozemy juz przej$¢ do wydrukowania wniosku, w tym celu klikamy ikone drukarki.

=)

Po czym ustawiamy rodzaj wydruku jaki chcemy wyswietlic.

Przeptyw (Dochody Iub wydatki), Formatka acznie ze zrodtami finansowania, a takze parametr
,,W groszach”.
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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA przyjazne rozwigzania informatyczne

Fp Wydruki = [E=REEE
|13 |"Eentrum" Srodowiskowy Dom Samopomocy Bielsko Biata wWersia 1
‘Wwhhiogek numer 123/2013 zdnia 2013-05-27
ik Maghiwek Formatka | Papametny ]

" Dochody w ukbadzie klasyfikacji budzetowe]

[5F Farmatka wedruku [opis] -
0 format podstawowy
1 format z zadaniami

Whydatki v uktadzie klasyfikac) budzetowe]

i

7 Stan frodkdw w ukladzie klasyfikaci budzetowe|
T Jednostka budzetowa el 2 format z zadaniami, suma paragrafu
o)

Praychody i rozchody | 2 wniozek do zarzadu powiatu - format z zadaniami, suma paragrah
4 format z zadariami, suma dziatu

+ SOL o F 5 wniozek do zarzgdu powiatu
- E Zarzadzenie
& Duki | ] ;
7 format z grupami paragrafaw

9 format z zadaniami, suma paragrafu, Zrodha finansowania, bez na

Opiz
format z zadaniami, suma paragrafu, Zradka finansowania

[0 T8 _zst
I~ drukuj kody zadari [

fL Zarmk.hij

Nalezy rowniez okresli¢ format stopki. W tym celu wybieramy zakladke nagtéwek — stopka — wersja
stopki — rozszerzona 1.

Maghdwek l Formatk.a Parametry]

+ Farmat wpdruku
+ M aghdwmet,
- Stopka strany / Numeracia stron

Wergja stopki:

v Krezka oddzielajaca

Posztac 7 Tekst A nanie
(" brak numeracii f« brak tekstu " do lewej
7 <rn shony B A frodek,
= <rr stronys A <strons | O Shana: (v do prawe

Po czym klikamy drukuj i pojawi nam si¢ podglad wydruku.

EICIZ:*r;trum Srodowiskowy Dom Samopomocy Bielsko Whiosek nr 1232013

z dnia 27 maja 2013 r

znak sprawy

Whniosek o zmiane planu finansowego WYDATKOW

- . Zadanie Plan przed s ’ - Plan po
Dziat|Rozdziat| § Frodio fi s i Iwig Zi j smianzaeh
852 85203 4210 |Wiasne 15 177.45 1.000.00 0.00 16 177 .45

Wihasne 15 177.45 1 000,00 0,00 16 177,45
852 85203 |4210 |RAZEM 69 772,45 1 000,00 0,00 70 772.45
[ Ogdtem 133569245 1 000,00 0,00 1336 692.45
Uzasadnienie:
Uzasadnienie zmianv planu
Sporzadzit Zatwierd zit
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Po wprowadzeniu wniosku przechodzimy do zatwierdzenia. Przechodzimy na zaktadke ,,Wnioski” lewy
gorny rog ekranu, zaznaczamy wniosek i klikamy ,,Zatwiedz”.

+ Mowy whiozek !
ZahwierdZ |
wherfiku) [wer. ostat ] |
wiacz do uchwaky |
Jzur z uchwaky I
Odrzuc |
Przenies do archimwum |

Jezeli wniosek wymaga akceptacji przetozonego, akceptowany zostaje poprzez kliknigcie przez niego

przycisku ,,weryfikuj” po zatwierdzeniu przez osobe ktora ten wniosek tworzyta.

B 7 S S S S 78 P

|201305-27 | zatwierdzany | 201 3-05- 57

3. Wysylka (eksport) wniosku do JST

Aby wyeksportowac¢ wniosek do JST nalezy po jego wypehieniu przej$¢ do zaktadki ,,Komunikacja” >
Wyslij Wniosek .

»

Komunikacja
Wyslij plan
Wyslij wykonanie
Wyslij wniosek
Wyslij harmonogram
Wyslij prognoze WPF
Wyslij wniosek WPF

W oknie eksportu nalezy wskaza¢ jednostke oraz wniosek i przej$¢ do kolejnego okna

Wybdr wniosku
Wybierz jednostke oraz wnoisek ktory choesz wyeksportowac
Pokaz Wnioski
Jednostka | " wystane %" Mie wystane

2013-05-27 |2013—0 527

Po kliknigciu ,,Dalej” pojawi nam si¢ okienko potaczenia z serwerem. Po otrzymaniu
komunikatu ,,potaczony” klikamy ,,Dalej” system wyswietli nam Miejsce na serwerze w ktorym
zapisze plik, klikamy ,,Dalej” na podsumowaniu klikamy ,,Wykona;j”. Pliki zostaly wystane do

serwera ftp.
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W przypadku potrzeby dodatkowych informacji nalezy skontaktowa¢ si¢ z Dzialem Obslugi Klienta.

g Telefony:

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

E-mail:

plus@doskomp.lodz.pl
plus@doskomp.jst.pl



