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Logujemy si¢ do programu podajac nazwe¢ Uzytkownika i Haslo. Wazne jest rozroznienie matych i
wielkich liter.

DODAWANIE DOKUMENTOW ANGAZUJACYCH SRODKI
BUDZETOWE

Na gléwnym oknie wybieramy okres rozliczeniowy.

Do wyboru mamy konkretne miesigce oraz opcje ,,caty rok™.

Nalezy pamigta¢, ze przy wyborze konkretnego miesigca zobaczymy dokumenty tylko z danego
okresu.

Jesli chcemy doda¢ fakturg¢ do umowy zawartej w miesigcach poprzednich wygodniej jest uzy¢ funkcji
,,caty rok”.

Klikamy nastgpnie przycisk Wszystkie znajdujacy si¢ pod zaktadka Dokumenty (lewy panel
programu)
Pojawi si¢ nam okienko z lista dokumentéw w zalezno$ci od wybranej opcji danego miesiaca badz
catego roku.
Aby doda¢ dokument postepujemy w nastepujacy sposob:
1) Klikamy przycisk znajdujacy si¢ na dole ekranu Nowy dokument
2) Wybieramy z listy rodzaj dokumentu (umowa, faktura/rachunek bez umowy itp.) po czym
klikamy OK. W okienku pojawi si¢ wybrany dokument (jest zaznaczony na niebiesko)
3) Wprowadzamy numer dokumentu o ile jest on nam znany. Jesli brak numeru mozemy
pozostawic taki jak nadal nam system np. RO/U/1
4) Wprowadzamy datg. Przy umowach jest to data zawarcia, przy fakturach, rachunkach data
wplywu do Urzedu (do weryfikacji u pracownikoéw finansow)
5) Daty ,,0od do” mozna uzupetni¢ opcjonalnie np. obowigzywanie umowy dla wtasnej informacji
6) Wprowadzamy kontrahenta uzywajac przycisku Wybierz kontrahenta znajdujacego si¢ na
dole ekranu. Na nowym okienku wybieramy z listy badz szukamy uzywajac funkcji wyszukaj
widocznej pod naglowkiem (nazwa, skrot, NIP) podajac poczatkowe litery, cyfry szukanego
kontrahenta. Jesli nie mozemy odnalez¢ klikamy Nowy kontrahent i uzupetniamy pola
nazwa, skrot i NIP badz PESEL po czym klikamy OK i potwierdzamy wprowadzenie
kontrahenta.
7) Klikamy na zaktadke Dekretacja u gory ekranu
8) Szukamy podziatki klasyfikacyjnej(dzial, rozdziat, paragraf, zadanie) dotyczacej naszej
umowy badz faktury po czym klikamy na nig dwukrotnie w celu przepisania jej do okienka
ponizej. Pod klasyfikacja znajduje si¢ opis paragrafu oraz nazwa zadania. Jesli umowa/faktura
bez umowy tyczy si¢ 2 paragrafow, zadan postgpujemy tak samo. W okienku z klasyfikacja
widoczne sa dodatkowo takie dane jak aktualny plan budzetu oraz pozostale wolne $rodki do
rozdysponowania na dany rok.
9) W okienku ponizej pojawig si¢ wybrane paragrafy. Nalezy uzupehi¢ pole kwota wartoscia
brutto.
10) Klikamy przycisk Przepisz sume celem potwierdzenia (na dole z prawej strony)
11) Wracamy na zaktadke Dokumenty (lewy gory rog)
12) Sprawdzamy poprawnos¢ wprowadzonych danych (typ dokumentu, numer, daty, kontrahent,
kwota). Jesli wszystko jest w porzadku klikamy przycisk na dole ekranu Wiecej operacji i
potwierdzamy klikajac Akceptuj.
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DODAWANIE DOKUMENTOW PRZYPISANYCH DO UMOW BADZ
INNEGO ZAANGAZOWANIA

Przewaznie dodaje si¢ dokumenty tj. faktura, rachunek jako forma realizacji danej umowy czy
zlecenia. Trzeba pamictac ze faktura, ktora przypisujemy do umowy nie jest zaangazowaniem lecz
zobowiazaniem do zaplaty.

Na gtownym oknie wybieramy okres rozliczeniowy. Do wyboru mamy konkretne miesigce oraz
opcje ,,caly rok”. Nalezy pamietaé, ze przy wyborze konkretnego miesigca zobaczymy dokumenty
tylko z danego okresu. Jesli chcemy doda¢ fakturg do umowy zawartej w miesigcach poprzednich
wygodniej jest uzy¢ funkcji ,,caly rok™.

Klikamy nastgpnie przycisk Wszystkie znajdujacy si¢ pod zaktadkag Dokumenty (lewy panel
programu)

Pojawi si¢ nam okienko z lista dokumentéw w zalezno$ci od wybranej opcji danego miesiaca badz
catego roku.

Aby doda¢ fakture, rachunek do umowy postepujemy w nastepujacy sposob:

1) Szukamy umowy do ktérej chcemy przypisa¢ fakture. Mozna wyszuka¢ uzywajac funkcji
Wyszukaj znajdujacej si¢ pod nagtdwkami np. numer, kontrahent, kwota, ksigzka
wprowadzajac pierwsze litery badz cyfry.

2) Klikamy na wybrang umowe (wazny jest wiersz, nie ma znaczenia na ktorym polu)

3) Klikamy przycisk znajdujacy si¢ na dole ekranu Nowy dokument

4) Pojawi si¢ okienko, na ktorym nalezy klikna¢ ,.fajeczke” w kwadraciku z opisem przypisz do
... (W miejscu kropek powinien pojawi¢ si¢ numer umowy, do ktdrej chcemy przypisac
fakture badz rachunek)

5) na li$cie pojawi si¢ mozliwo$¢ wyboru Faktura do umowy oraz Rachunek do umowy po
czym klikamy OK. W okienku pojawi si¢ wybrany dokument (jest zaznaczony na niebiesko)

6) Wprowadzamy numer dokumentu.

7) Wprowadzamy datg. Przy fakturach, rachunkach data wptywu do Urzedu.

8) Pole kontrahent bedzie automatycznie wypetnione w przypadku gdy wcze$niej na Umowie
zostat on okres$lony. Jesli nie, wprowadzamy kontrahenta uzywajac przycisku Wybierz
kontrahenta znajdujgcego si¢ na dole ekranu. Na nowym okienku wybieramy z listy badz
szukamy uzywajac funkcji wyszukaj widocznej pod nagltowkiem (nazwa, skrot, NIP) podajac
poczatkowe litery, cyfry szukanego kontrahenta. Jesli nie mozemy odnalez¢ klikamy Nowy
kontrahent i uzupeliamy pola nazwa, skrét i NIP badz PESEL po czym klikamy OK i
potwierdzamy wprowadzenie kontrahenta.

9) Klikamy na zaktadke Dekretacja u gory ekranu

10) Szukamy podziatki klasyfikacyjnej (dzial, rozdziat, paragraf, zadanie) dotyczacej naszej
faktury, po czym klikamy na nig dwukrotnie w celu przepisania jej do okienka ponizej. Jesli
faktura, rachunek do umowy tyczy si¢ 2 paragrafow, zadan postepujemy tak samo. W okienku
z klasyfikacja widoczne sa jedynie §rodki zaangazowane wczesniej na umowie oraz wolne
srodki do dyspozycji.

11) W okienku ponizej pojawig si¢ wybrane paragrafy. Nalezy uzupehi¢ pole kwota wartoscia
brutto z faktury, rachunku.

12) Klikamy przycisk Przepisz sume celem potwierdzenia (na dole z prawej strony)

13) Wracamy na zaktadk¢ Dokumenty (lewy gérny rog)

14) Sprawdzamy poprawnos¢ wprowadzonych danych (typ dokumentu, numer, data, kontrahent
kwota). Jesli wszystko jest w porzadku klikamy przycisk na dole ekranu Wiecej operacji i
potwierdzamy klikajac Akceptuj.
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Informacje dodatkowe:

Q Telefony:

(042) 683-26-75

dokumenty mozna dodatkowo opisywa¢ uzywajac przycisku Opis dokumentu znajdujacego
si¢ na dole ekranu. Funkcja ta pomaga w identyfikacji dokumentu. Opis ten widoczny jest
rowniez na zaktadce Informacje dodatkowe stojac na konkretnym dokumencie.

Uméw, w ktorych kwoty zlecenia nie zostaly jednoznacznie okreslone nie wprowadzamy do
Zaangazowania. Przyklad: umowa na swiadczenie ustug, umowa ze stawkami godzinowymi
itp. W takich przypadkach zaangazowaniem sg faktury, ktére wprowadzamy jako Faktura
bez umowy.

aby zobaczy¢ stan zaangazowania korzystamy z przycisku Raporty znajdujacego si¢ na dole
ekranu. Wybieramy wydruk plan, zaangazowanie, zobowiazanie, realizacja po czym klikamy
Drukuj. Jesli chcemy aby na wydruku pokazal si¢ nam wspomniany wcze$niej opis
dokumentu zaznaczamy ,,fajka” kwadracik Opis dokumentu przed kliknigciem Drukuj. Na
podgladzie znajduje si¢ podziatka klasyfikacyjna, plan budzetu, lista dokumentow
angazujacych, kwoty zaangazowania i zobowigzania oraz wolne $rodki na paragrafach,
zadaniach.

Kazdy dokument powinien by¢ zaakceptowany na poziomie Wydziatu. Wydzial Finansowy
weryfikuje poprawnos¢ danych po czym zamyka dokumenty uniemozliwiajac ich edycje.
Aby poprawi¢ dokumenty o statusie Zaakceptowany nalezy klikna¢ przycisk Wiecej
operacji znajdujacego si¢ na dole ekranu po czym przycisk Popraw. Dokument moze by¢
wowczas edytowany. Po naniesieniu poprawek nalezy ponownie zaakceptowa¢ dokument
klikajac Wiecej operacji — Akceptuj

Aby poprawi¢ dokumenty o statusie Zamkniety nalezy zglosi¢ si¢ do Wydziatu Finansowego.
Wydziat otworzy dokument w celu naniesienia poprawek. Jedynie WF ma mozliwo$¢
ponownego zatwierdzenia.

(042) 683-26-77

@) E-mail:

plus@doskomp.lodz.pl

plus@doskomp.jst.pl



	INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA

