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1. Logowanie

Adres np. : https://ug.ebudzet.sprawnyurzad.pl

Po odwiedzeniu witryny systemu pojawi sie okno logowania:

o]

Zintegrowany System

Planowania Budzetu

Miasto Pastek

» Wersja

W celu rozpoczecia pracy z systemem nalezy sie zalogowaé wprowadzajgc Login i Hasto uzytkownika,
nastepnie klikng¢ klawisz ENTER lub przycisk ZALOGUIJ SIE przejs¢ do kolejnego okna. W kolejnym oknie

pojawi sie wybodr kontekstu dla uzytkownika.

o

Zintegrowany System
Planowania Budzetu

Miasto Pastek

Jednostka

WYLOGUJ SIE WYBIERZ KONTEKST

» Wersja



https://ug.ebudzet.sprawnyurzad.pl/

W oknie dostepu do Zintegrowanego Systemu Planowania Budzetu nalezy wybrac z listy rozwijanej
kolejno Rok, nastepnie Jednostke i klikng¢ przycisk Wybierz kontekst w celu zalogowania sie do

systemu. Nastepnie pojawi sie okno wyboru kontekstu.

o

Zintegrowany System
Planowania Budzetu

Miasto Pastek

ADM

Plan Budzetu

WYLOGUJ SIE WYBIERZ MODUL
POWROT

Uzytkownik moze opusci¢ system — powinien to zrobi¢ bezpiecznie klikajgc przycisk Wyloguj sie, aby
uniemozliwié ingerencje osobom postronnym w system.



2. Strona gtéwna

Po poprawnym zalogowaniu sie pojawi sie Strona gtéwna serwisu:
@ = Kontekst: Micisko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pasteku | Tryb: projekt 20 | (R O

Plan Budzetu

Zintegrowany System Planowania Budzetu

# Strona gléwna

@ Plan budzetu

Dokumenty
= Zestawienie
% Dokumenty planistyczne
Informacje ogéine

@ Zmiana hasta

Nazwa: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pasteku

Ulica: Plac Grunwaldzki

Kod pocztowy: 14-400

Poczta: Pastek /
Miejscowosé: Pastek

Telefon:

Strona wwww:

REGON: 170501061

Login: ADM Imie i nazwisko:

W przypadku braku menu systemu mozna je rozwing¢ klikajgc w przycisk: E w lewym gérnym rogu

okna. Zatacznik kadrowo ptacowy

Strona gtéwna systemu sktada sie z:

¢

Plan Budzetu

= Kontekst: Micjsko Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w Pasteku | Tryb: projekt BO | [ eI

Zintegrowany System Planowania Budzetu

= Dokumenty

Informacje ogéine

# Strona gléwna
@ Pplan budzetu
= Zestawienie

% Dokumenty planistyczne

Zmiana hasta

Nazwa: Migjsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Pasteku

Ulica: Plac Grunwaldzki

Kod pocztowy: 14-400

Poczta: Pastek /
Miejscowosé: Pastek

Telefon:

Strona wwww:

REGON: 170501061

Login: ADM Imie i nazwisko:

Od lewego gdrnego rogu przyciskE wysuwania i chowania listy menu bocznego. Nazwa wybranego
Kontekstu(istnieje mozliwos¢ zmiany kontekstu z tego poziomu) ,Tryb pracy . Kalendarz oraz aktualna

data. Imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika oraz przycisk Wyloguj.

Ponizej w niebiesko- biatym panelu znajduja sie informacje o jednostce :



Informacje ogélne

Nazwa: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pasteku

Ulica: Plac Grunwaldzki

Kod pocztowy: 14-400

Poczta: Pastek /
Miejscowosé: Pastek

Telefon:

Strona wwww:

REGON: 170501061

Na dolnym pasku znajduje sie Numer licencji, a po prawej stronie tego panelu Login, Imie i nazwisko

zalogowanego uzytkownika.

Login: ADM Imig i nazwisko:

Przycisk dokumenty Przenosi nas do dokumentdw planistycznych ktére rowniez dostepne sg z poziomu
rozwijanego menu (jezeli uzytkownik nie znajduje danej ikony oznacza to, ze nie posiada uprawnien

dostepu do danej czesci serwisu):

Dokumenty . s
/korekty Grupy paragraféw Stowniki Uchwaty

Jednostki



3. Widok Planu

W pierwszej zaktadce Widok Planu pojawiajg sie sze$é opcji Plan Budzetu, Plan wedtug jednostek

Fundusz Solecki ,Fundusz osiedlowy Udzielone dotacje i Widok korekt .

3.1.Plan Budzetu
W zaktadce Plan Budzetu po wypetnieniu dokumentéw planistycznych i zmian, wyswietli sie plan

posortowany jest on wedtug klasyfikacji budzetowej, uzytkownik moze odpowiednio filtrowac¢ plan,
drukowac i ksztattowaé widok wg swoich preferencji, wybierajgc odpowiednie przyciski i filtry z paneli

zaznaczonych zielonymi ramkami:

v

3Ty OT Projekd budzetu Budzet Zwiekazonie Zmaicjazenie Plan po zrmiarse I
w 000 ) ) om0 000
# Strona glowna iw 00 ] L] 000 00,00
w 000 ) 25 () 6825
ofTTn | 5B = =
w 000 % & om o58
w 000 00 o 0% 0000
w 000 ) o x00 1000
w 000 0 ) [ 0000
w 000 ) ) 00 0000
w 000 ) ) 0 0000
w 000 ) 0 00 000
w 000 00 8 00 784
Iw ‘000 00 ] 000 420
= Zestawienia iw 000 00 2 0o «axn
w 000 0 ) am 10000
& Statystyki W 000 00 o0 000 10000
Iw 000 o0 ) 000 00,00
Iw 00 o0 o 000 00,00
& Dokumenty planistyczne ” oo 0 - a0 00
w 000 ] o0 000 00,00
D Projekt budzetu w 800 ) ) %0 6800
Iw 80 00 0 000 6800
B Uchwaly | zarzadzenia Iw 00 hoo oo asn 5400
w v 000 0 0 0 0000
iw 000 00 ) 000 o
| stuktura - T 0 B om o0
w 000 00 0 om0 0000
& siowniki w 000 00 L) % 0000
w 000 o0 o %0 700
9 Kasyfikada budzetowa w 000 o0 ol L] 00,00
w 000 ) ) w00 000
w o0 % ) (1] 00
B Grupy Paragrafow
u o0 o0 ) 0% 0000
w 000 0 o [ 0000
o parametry W [ 000 2 0 000 0000
w ] 000 00 o 0% 000
o Usytkownky w Vi Koarty posigpoman sadowego | peckuratorskiegolF 000 ) ) 0 24000

Widok planu mozna filtrowaé w zaleznosci od potrzeb np. wybierajgc tylko jedng jednostke lub
konkretng uchwate.34

[B Listazmian |~ Analityka Syntetyka = Syntetyka Finansowanie Synietyka Paragrafy = Syntetyka Rozdziat = Syntetyka Dziat

Typ budzetu Wydatki v

Jednostki Wybierz -
Uchwata v
Stan na 31/12/2022

Typ podsumy Rozdzialy v

Status dok. Zatwierdzony =~

Grupewanie na poechodzenie

Filtr klasyfikacji Filtr parametrow klasyfikacji

Dziat v
Rozdziat v
Paragraf v
Finansowanie v
Ewidencja v
Kategoria wydatku v
Pochodzenie v
Wydatki niewygasajace Fundusz sotecki Fundusz osiedlowy Dotacja
Inwestycja Wybierz -
Program UE Wybiarz -
Projekt UE Wybierz -

9 e



3.2. Plan wedtug jednostek
W zakfadce Plan wedtug jednostek po wypetnieniu dokumentdéw planistycznych i zmian, wyswietli sie

plan z podziatem na jednostki plan i zmiany na klasyfikacji ograniczaja sie tylko do jednej jednostki.

]

Plan Budzetu
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W Zakup energiOgéine/ Dgéine/ Wiasne 10 0000 a0 a0 0
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3.3.Fundusz Sotecki

W zaktadce Fundusz Sotecki po wypetnieniu dokumentdéw planistycznych i zmian, wyswietli sie plan z

podziatem na sofectwa

D _.‘n - -

Solectwo Budiet Zwickszenie

000 2743742

#  Strona gidwna

: 2 s = 2=

e ae o e .
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S : e s 3
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. ; e T s
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L Statystyki
P Nazwo, | Poka peiny opis
Zakug uslurg remaenomyctyFIP Ramont drd

Projeks budicts Budiet

& Dokumenty planistyczne poRyenWisane

W Notatia: Projekt burdiztu jednosl - Wydzial Finanscmy 2022 1 00000 7100000
O Projekt budzetu 1 Drosg mewctrene 21 o000 7100000
1 Transport i facanoic 21 oo 2100000
Zakup materiain | wypasa enia/FIP/Dzinlainase oraz wypos
B Uchwaly i zarzydzenia W Notatta Projekt budiztu jednsthi - Wydaial Fnansoy 2021 A0 400300, L 00 4 00000)
1 Pocostala deialaimosd 400000 400000 age age 400000
W stuktura 1 Bezpieczestwo publiczne i ochrona prescpotarwe 400000 400000 000 [ 400000
Zakup materialon | wypasa evia/FIP/Daiatsivaze KGW/Wias | ) g
e Notetha: Projekt budietu jednosthi - Wydziel Finansowy 2022 200/ 20000 b b 30000
i Pozostala drialainoid 300000 300000 om0 age 300000
1 Kuituna | ochrona deiedeictwa nasodowegs 300000 300000 000 g0 300000
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W Notatia Projeiet butetu jednostii - Wydzial Finanacwy 2022 L ) oo 000 o
B Grupy Paragrakéw I W 92692895 Puzostala drisiainoid G ez783 om0 s T
TOW W Kutiara fereerna RI7RY RITRY ana ana 1R ¥

& Parametry

g —"

% Zmiana hasla



3.4.Fundusz osiedlowy
W zaktadce Fundusz Sotecki po wypetnieniu dokumentéw planistycznych i zmian, wyswietli sie plan z

podziatem na osiedla

Plan Buddets B WIDOK PLANU OSIEDL & Dru vior s Osean [ o i RSN e I
Ouiedie p—

Plan po zmisaie

# Strona glowna

@ Wideki Plandw ]

= Zestawienia

1 statystyki

I Typ Masylikacia budistows P Mazwa | Pokai peiny opis Projekt budietu Budiet Zwickszenie Zmmegzense Plan po zmianie

& Ookumenty planistyczne
D Projekt budzetu

W Uchwaly i zarzadaenia
| struktra

B siowniki

W Kiasyfikacia budietows
B Grupy Paragrafow

o parametry

& Uytkownicy

9 zmiana hasla

3.5. Udzielone Dotacje
W zaktadce Udzielone dotacje po wypetnieniu dokumentdow planistycznych i zmian, wyswietlajg sie

informacje o udzielonych dotacjach z podziatem na beneficjentéw oraz z podziatem na dotacje z
sektora publicznego i spoza sektora publicznego

4

Plan Budietu
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I = 0,00 0,00 0,00
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i 0 o o 000
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PR o000 om0 000
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4. Widok Korekt

zaktadka Widok Korekt jest widoczna tylko w trybie korekt znajdujg sie tam zmiany wprowadzone po

uchwaleniu projektu budzetu
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5. Zestawienia
Kolejna zaktadka jest to Zestawienie wedtug grup zgodne z ustawg o finansach publicznych

5.1.Zestawienie ogdlne
Zaktadka Zestawienie ogdlne oferuje podglad zestawienia budzetowego z podziatem na wydatki

biezagce i majatkowe , ktére uzytkownik moze dowolnie filtrowaé oraz podejrzeé¢ zgodnie z

zaznaczonymi w zielonej ramce filtrami i przyciskami:

@

Plan Budzetu

# strons gléwna

§20
I oww o
e . 000 ] 200 100 000 a0 00 00
mo oo ) om o 200 2 o 000 L) a0
I | r o e . o = = = = o
o0 01095 5 825 1, 825 100 000 0,00 L) 0,01
z o0 ooes OE % 126 - 26 0 000 000 om0 000
2 oMo 01095 0z 85 SES i85 585 100 Q00 000 L) Q00
oo owes 0w w 000 100 300 200 000 000 om0 000
e Statystyk E
o0 ;0es 0w ) 00 100 200 200 000 000 00 000
00 01095 4T 0 W Zehupuslug emontomeh w om0 10 200 am 0 000 om0 00
& Dokumenty planistyczne. =] gz
00 01095 430 D W Zakupuslug pozostatych w 000 10 200 100 000 000 00 000
D Projekt budtety 010 01095 430 0 2 Zakupuslug pozemalych 00 00 100 200 100 000 000 080 000
00 01095 439 0 W Zahupuslug obeimujseyeh mybanane sk w om 10 a0 m a0 000 om0 oo
W Uchwaly | zarzgdzenia 00 01095 43 0 Z Ramecplatyisad ua 784 "84 200 8 00 000 om0 00
I a0 Letnietwa o 000 om0 200 190 000 000 000 000
| stukiura T ozon Gospodarka leina w0 000 - 200 1o o0 o0 000 oo
@0 001 430 0 W Zakupuslugpezostatych w om0 10 200 20 00 000 om0 00
& siownid 020 02001 450 D Wi Foeostste podati na rece budsetiw jed 0o 000 100 200 100 000 (1) om0 000
I Wytwar o | zoopairymane w energ o 50 o0 200 100 [ 00 [ ()
¥ danfiads budteows P aem Dostarezanie siepla S m g0 100 200 100 [ 000 00 [
400 40000 605 0 W Wiydatk imweatycyine jednostok budanta, 00 00 100 200 100 000 000 000 0,00
Bl Grupy Paragrafow
I aoom Dostarczarve mady o 00 o0 200 100 000 00 0 00
& Parametry M0 N2 430 0 W Zakupusiugpozosslych w® a0 10 200 10 a0 000 00 000
1w Tranmport lacanoic n a3 = 200 138 000 000 000 000
o Utytkowniy o soou Drogi publicane powiatowe. S 50 100 200 10 oo 000 0w o
600 B014 630 D PIST Dotacyscelows na pomos fmansomn udr w® 00 10 200 200 a0 000 00 000
@ Zmiana hasla I seme Drogi publicine grinne o BT s 0 o om0 190 000 000 000 000
0 W06 302 D W Wydatkiosobawe niezsiczone do vy w 050 100 300 ap 000 20000 om0 W .
@ 0 programie < >

5.2.Zestawienie Dochodow i Wydatkow
Zaktadka Zestawienie Dochodoéw i wydatkow oferuje podglad na dochody i wydatki zwigzane z

realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych odrebnymi ustawami, ktére
uzytkownik moze dowolnie filtrowac oraz podejrzeé zgodnie z zaznaczonymi w zielonej ramce filtrami

i przyciskami:
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6. Dokumenty planistyczne

Zakftadka Dokumenty planistyczne poza standardowymi opcjami filtrowania oferuje:

Wprowadzanie nowych dokumentdw planistycznych, edycje oraz zmiane ich statusu. W tym oknie

mozliwe jest rowniez: wprowadzanie zmian dla dokumentéw, edycje tych zmian i ich usuniecie.

6.1. Wprowadzanie dokumentéw

W celu zapoczatkowania pracy nalezy wprowadzi¢ dokument planistyczny, aby to zrobic nalezy wybraé

owy

przycisk z gérnej czesci panelu okna DOKUMENTY PLANISTYCZNE. Po wybraniu przycisku

pojawi sie okno formularza:

Nowy dokument x
Nazwa Projekt budzetu jednostki - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznegj |
Flan Budzetu
Typ dokumentu Flan - Plan finansowy v

Nalezy wypetni¢ formularz wprowadzajgc dane lub wybierajac je z listy rozwijanej.

Jezeli w trakcie wprowadzania uzytkownik zaznaczy pole:

Plan Budzetu



W ktérym bedzie mozna zdefiniowa¢ nowy Plan Budzetu.

Po wprowadzeniu danych we wszystkich polach nalezy zapisa¢ dokument klikajac na przycisk

v Zapisz
Wprowadzenie dokumentéw mozna w kazdej chwili porzuci¢ klikajgc przycisk m

6.2. Edycja dokumentow

Wprowadzone dokumenty planistyczne mozna edytowaé. W tym celu nalezy najpierw wybraé

Edyqja

dokument do edycji, a nastepnie klikng¢ z gérnego panelu przyciskdw. Nastepnie pojawi sie

okno formularza, w ktérym nalezy dokonac edycji:

Edycja dokumentu x

Nazwa Projekt budzetu UM Pastek

[ B3

Po edytowaniu danych we wszystkich polach nalezy zapisa¢ dokument klikajgc na przycisk

Edytowanie mozna w kazdej chwili porzuci¢ klikajgc przycisk m

6.3. Usuwanie dokumentow

Dodane dokumenty mozna usungé. Przed wykonaniem operacji nalezy wybraé¢ dokument do usuniecia.

Operacja usuniecia nie jest odwracalna i nalezy przeprowadzi¢ jg ostroznie. Po wybraniu dokumentu

o, . @ Usun
nalezy klikngé przycisk

Program poprosi uzytkownika o zaakceptowanie decyzji, ktérg nalezy podja¢ w wyswietlonym oknie:



Usun dokument x

Nazwa Projekt budzetu UM Pastek

W wyswietlonym oknie uzytkownik musi podja¢ decyzje czy chce trwale usung¢ dokument klikajgc
v s i
przycisk - czy jednak wycofa¢ sie z usuniecia klikajac przycisk .

Po wykonaniu operacji wyswietli sie okno informacyjne o poprawnym wykonaniu operacji usuniecia:

6.4.Zmiana statusu dokumentu

W serwisie zawarto mozliwos¢ wystania dokumentéw do jednostki nadrzednej lub anulowania

dokumentu. W tym celu nalezy najpierw wybraé¢ dokument. Nastepnie w gornej sekcji przyciskéw

. . . , . Zmi tat L
Dokumentéw planistycznych nalezy wybrac przycisk riana statusy , po czym pojawi sie okno

WYSLIJ DOKUMENT

Nazwa Projekt budzetu UM Pastek

Dokument pierwotny przygotowany do wysytki do jednostki nadrzednej

% Zamknij @ Anuluj dokument ]

W oknie zamieszczona jest nazwa wybranego dokumentu raz trzy przyciski akcji zamieszczone w

prawym dolnym rogu okna (zaznaczono w dolnej zielonej ramce okna).

g X Zamknij - . )
Przycisk pozwala opusci¢ okno bez ingerencji w status dokumentu.

6.5. Wystanie dokumentu do jednostki nadrzednej



Przestanych dokumentéw nie mozna edytowaé, usungé ani zmieni¢ ich statusu dopdki nie zostang

zweryfikowane i odestane przez jednostke nadrzedna do jednostki podrzedne;j.

Z zaktadki Dokumenty planistyczne, po wybraniu dokumentu z listy i kliknieciu przycisku

Zmiana statusy pojawi sie okno dialogowe, w ktérym po wybraniu przycisku (w prawym dolnym
rogu okna) wybrany dokument zostanie natychmiast

przestany do jednostki nadrzednej, a serwis wyswietli komunikat potwierdzajacy jego dziatanie:

Nalezy pamieta¢, ze przestanych dokumentdéw do jednostki nadrzednej nie mozna status %

edytowad, usuna¢ ani zmienié ich statusu dopdki nie zostang odestane do jednostki  Wszytkie ¥

podrzednej. (wszytiie

Otwarty
Wystany dokument w jednostce podrzednej otrzyma nowy status Wystany, ktory ~ Wystany

Otrzymany
mozna zobaczy¢ na liscie dokumentéw pod nagtéwkiem Status: Anulowany

Zwrdcony

W jednostce nadrzednej, do ktorej trafi wystany dokument - bedzie widoczny W orygowany
zaktadce DOKUMENTY PLANISTYCZNE ze statusem Otrzymany, gdzie powinien  Zafwierdzony
zostaé zweryfikowany oraz po naniesieniu ewentualnych korekt i zmian odestany do jednostki
podrzednej uzywajac przycisku

Zmiana statusy , @ nastepnie lub w przypadku zgodnosci catego

dokumentu i wszystkich wprowadzonych zmian i korekt zatwierdzony przyciskiem

. Zatwierdzone dokumentu bedy posiada¢ Status Zatwierdzony, dokumenty
zwrocone do jednostki podrzednej w celu dokonania niezbednych korekt otrzymajg status Zwrécony
w jednostce nadrzednej, natomiast w jednostce podrzednej status Otwarty. Dokumenty z korektami

i zmianami, ktére otrzyma jednostka podrzedna nalezy poprawic¢ i odesta¢ do jednostki nadrzednej.

6.6. Anulowanie dokumentu i cofanie anulowania dokumentu

Anulowanych dokumentéw nie mozna edytowac lub usungé, ale mozna zmieni¢ ich statusu

przywracajac poprzedni status dokumentu.

W tym celu anulowania dokumentu w oknie WYSLI) DOKUMENT nalezy wybraé przycisk

@ Anuluj dokument S _ . _ _ o
, hastepnie pojawi sie okno informujgce uzytkownika o zmianie statusu

dokumentu.

Warto przypomnieé, ze anulowanych dokumentdw nie mozna edytowac lub usungé, ale mozna zmienic

ich statusu przywracajgc poprzedni status dokumentu. Aby przywréci¢ poprzedni status dokumentu



. P . . , . Zmi tat
nalezy wybraé dokument, nastepnie klikngé przycisk fiana statusu

. - B € Cofnij anulowanie . L
a w wyswietlonym oknie dialogowym przycisk . Po tej operacji wyswietli

sie okno informujace uzytkownika o poprawnie przeprowadzonej operacji:

Cofniecie operacji anulowania gwarantuje mozliwos¢ edycji i usuniecia dokumentu.

6.7.Import XML Bestia

Import XML BESTIA

Przycisk Daje mozliwos$¢ zaczytania dokumentéw z pliku XML zgodnego z

formatem BESTIA.

/ BUDZET OGOLNY(ANALITYCZNY)

5 IMP UM - URZA JEKT BUDZE E
Przegladaj... | Nie wybrano pliku. E AT ETE Sl Typ budzetu |-

Typ Budzetu Klasyfikacja Pochodzenie ‘Wartosc BESTIA Plan Budzetu RézZnica

Brak pozycji
Po prawe]j stronie mamy przycisk | Przegiadal.. | Nie wybrano pliku. . Tutaj wskazujemy lokalizacje pliku
wygenerowanego w BESTIA. Nastepnie wybieramy typ budzetu np. Typ budzetu-

. Pochodzenie
Wydatki lub Dochody.

Wydatki
T Dochody

- . . L. Zaczytaj plik

Po ustawieniu zaczytujemy budzet przyciskiem — Bl Przychody

Rozchody



7. Zmiany dla dokumentow

Serwis umozliwia dodawanie, edytowanie i usuwanie zmian do dokumentdéw planistycznych. Przed

dokonaniem zmian w dokumencie nalezy najpierw wybra¢ odpowiedni dokument z wyswietlonej listy

Dokumentow planistycznych.

B Nowa zmiana Edycja | @ Usuri zmiang e Widok planu | Typ budzetu | Wydatki |~
Typ Data zmiany Opis Klasyfikacja Plan projekt
S T2 N N -7
W 01/01/2020 Projekt budzetu UM Pastek 010-01010-4520-00-WP-W 55 529,31
W 01/01/2020 Projekt budzetu UM Pastek 900-90001-4510-00-WP-W 194400
W 01/01/2020 Projekt budzetu UM Pastek 900-90001-4520-00-WP-W 17 451,03
W 01/01/2020 Projekt budzetu UM Pastek 900-90015-4520-00-WP-W 247,50

Nastepnie w dolnej sekcji serwisu Zmiany dla dokumentéw nalezy z panelu przyciskow wybrac

odpowiednig opcje

7.1.Dodawanie zmian dla dokumentow

., B Nowazmiana . . I .
Klikngc uzytkownik moze wprowadzi¢ zmiane do wybranego wczes$niej dokumentu,

nastepnie ukaze sie okno formularza zmian:

Dodaj nowa zmiang na dokumencie *
Ty budzers Zadanie
Wycatki BrE——
Paragral
ERT— -

Parametry nowego parograf
ozint Rozdziat
852-Pomoc spoteczna - 3 G z o
Paragrat Finansowarie
401-Wynagrodzenia osobawe pracommikéw - o

Kiasyfikacja bud etowa:
85285213401 000-ARAG W istnicie:

Solectwo

SO1 - Barak v| | Zimowe letnie utrzymanie drg i chocinika - 5000,00 zakup lustra drogowego 100000

Prazdsiguziecie inestycyine
Przebudowa drogi om.n 112572L Lugbw-Dobrowola-Wysokie Slugocin w m.Wysokie i Stugocin na odcinky od km 04000 dokm 142628

Projekt UE
Projekt UE 2

@Dotacia

Rodza] dotac]i el dotaci Dotacja publiczna

Podmiotove «| | Dotaciana aristainosc kuituraing of | T v

Benefice: GMINNY OSRODEK KULTURY | SPORTU W JASTKOWIEZS. W

Kuota
1500

Opis zmiany
Projekt buczety 2021-60PS

Vi

x puty

Nalezy wypetni¢ pola formularza w wyswietlonym oknie Dodawania zmiany w odpowiedniej zaktadce

lub kilku z nich:

Wydatki
Dochody

Przychody
Rozchaody



Po wypetnieniu pdl formularza odpowiednich zaktadek dodawania zmiany, bedzie mozliwy zapis catej

operacji dla wybranego dokumentu, aby sfinalizowa¢ dodawanie zmiany nalezy klikngé przycisk

w prawym dolnym rogu okna.
W kazdej chwili uzytkownik moze porzuci¢ dodawanie zmiany klikajac przycisk m

Po dodaniu zmiany dokument pojawi sie natychmiast na liscie zmian w dolnej sekcji okna ZMIANY DLA

DOKUMENTOW.

7.2. Edycja zmian dokumentu planistycznego

Wprowadzone zmiany dla danego dokumentu mozna edytowaé. W przypadku edycji nalezy najpierw

wybraé odpowiedni dokument, nastepnie w dolnej czesci okna wybraé zmiane, ktérg nalezy edytowad

- . . Edycja . . - G
i klikng¢ przycisk yaaj, Nastepnym krokiem jest wypetnienie okna Edycji zmiany:
Edytuj zmiane x

Parametry nowego paragrafu

Dzt Rozdziat

852- Pomoc spoleczna
Paragrat

407~ Wynagrodzenia OsObowe pracowikow - e
Evidencio Kategoria wydatku

00-Ogsine - FSMarys005 - zakup | montaZ lamp oswietleniovych
Pochodzenie

W-Wiasne

Kasyfikacja budt etows:
isticie
Przedsigwziecie innestycyjne

Projekt UE

) Dotacja

A

Nalezy poprawi¢ formularz wprowadzajgc dane lub wybierajgc je z listy rozwijanej. Jesli wybrana

klasyfikacja budzetowa istnieje juz (zostata uzyta). Dostaniemy taka informacje umieszczong kolorem

zielonym w gdrnej czesci okna. Jesli klasyfikacja nie istnieje trzeba jg dopisac . Przyciskiem .

Klasyfikacja budz etowa:

nie istnieje , okresl jej parametry aby moc dodac zmiange
Fundusz Sotecki

O Wiydatki niewygasajace

Typ paragrafu



Dotacia

Rodzaj totaci Gel dotacji Dotacja publiczna

celome | | Dotaca na destainoi¢ kuturaina o[ ek .

Benefcjent ‘DINO POLSKA® SPOLKA AKCYINA

Kwota
5000.00

Zaktadka Dotacje pozwala wybra¢ Rodzaj dotacji (Przedmiotowa, Celowa ,Podmiotowa ) nastepnie
dodajemy informacje o Celu na ktéry przeznaczona jest dotacja oraz czy dotacja jest publiczna.
Wybieramy réowniez Beneficjencienta z listy wczesniej okreslonych kontrahentéw. Jesli na liscie nie ma
potrzebnego beneficjenta skontaktuj sie z administratorem. Jesli jeste$ administratorem zaloguj sie na

jednostke nadrzedng, wejdz w zakfadke 'Stowniki' i dodaj pozycje do stownika '‘Beneficjenci'.

7.3. Usuwanie zmiany

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia wprowadzonych zmian dla dokumentdéw. Nalezy to robié¢ bardzo

rozwaznie, gdyz operacja usuniecia nie jest odwracalna, a usuniete dane zostang utracone.

Nalezy najpierw wybraé odpowiedni dokument planistyczny. Nastepnie ponizej w sekcji zmian wybraé

M Usuri zmiang

zmiane, po czym przycisk . Spowoduje to wyswietlenie okna potwierdzajgcego:

18138

Opis zmiany
Projekt budzety 2021-60PS

4
FYvRl o vesi |

Usuniecie zmiany nalezy zaakceptowac klikajgc przycisk m lub nie usuwaé zmiany klikajac

przycisk % Anuhyj



8. Dokumenty planistyczne widok planu

Po wprowadzeniu dokumentéw planistycznych oraz ich zmian w jednostce podrzednej nalezy

zweryfikowaé wszystkie wprowadzone dokumenty klikajgc przycisk

£ Widok planu

w gornej czesci

okna — co poskutkuje pojawieniem sie nowego okna pokazujgcego caty wprowadzony plan:

WIDOK Y SPOLECZNE.) WJASTKOWIE

GOPS - GMINNY OSRODEK POI
=

PLANU KT BUDZETU PS
+ Nowa zviens | | @ ZrmiananaMassfkacii || Wydatki v | [Rozdziaty v| @ Fir
Typ DT FS  WH Klasyfkacia budietowa Mazwa klasyfikacii | Pokaz pelny opis| | Kurota projeke
Razem 2183088359
w 852 Pomoc spoteczna 2573 890,00
i e 500000
414 650,00
852-85214-3110-00-00-W Wiasn 41465000
852-85215 Dodatki mieszkaniowe 15391400
852-85215-3110-00-00-W Wiasn 153 914,00
852-85216 Zasitki stale 10013.00
i Wiasn 10013.00
Osrodki pamocy spotecznej 1 450308.00

osobowe

1327981.00

Sktadki na i ok 6599.00

/Ogélne/0gaine/ Wt

Sktadki na Fundusz Pracy/Qgdlne/Ogdlne /Wiasne 3434900

w
w
w
w
w
w 852-85216-3110-00-00-W
w
w
w
w
=

Typ DT FS WH Klasyfikacja Opis Plan Projekt
u.. 852 85212 401000 FSMarys005W Projekt budzetu 2021-GOPS 500000
® Zamknij

W oknie WIDOK PLANU uzytkownik moze tak samo jak w oknie Dokumentéw planistycznych dodawad

4+ Nowa zmiana

nowe zmiany klikajgc przycisk . Dokona¢ zmiany na wprowadzonych wczesniej

Zmiana na klasyfikacji

klasyfikacjach przez klikniecie przycisku lub edytowad i usungé wprowadzone

zmiany. W tym celu nalezy wybraé dokument z dolnej czesci okna HISTORIA ZMIAN PARAGRAFU. Po

Edycja @ Usuri zmiane

czym klikng¢ odpowiednio albo

Po wystaniu dokumentéw do jednostki nadrzednej uzytkownik moze podejrze¢ widok otrzymanego

planu zaréwno w jednostce podrzednej jak i nadrzednej.

8.1. Poprawki otrzymanych dokumentéow w jednostce nadrzednej
Wystane dokumenty z jednostki podrzednej nalezy zweryfikowac przed zatwierdzeniem i jesli zajdzie

taka potrzeba nalezy skorygowac. Korekty mozna nanies¢ w zaktadce Korekty mieszczgcej sie w dolnej

czesci okna Dokumenty planistyczne.



(# Korekty & Zataczniki

(# AUTOPOPRAWKI SPR - SZKOtA PODSTAWOWA W ROGAIJNACH / DOKUMENT ZMI#

B Dodaj autopoprawke B Dodaj nowa autopoprawke | B Historia autopoprawek | | 24 Petny widok

Typ Klasyfikator budzetowy Plan Projekt
m 0-01011-0053-P05-00-PAR 6300000 | |
010-01023-0056-P09-00-PJST 1000,00

Dodawanie poprawek odbywa sie przez wybor odpowiedniego przycisku:

i Dodaj aut k . . . .
B Dodaj autopoprawke powoduje otwarcie formularza uzupetnionego danymi wybranego

dokumentu,

j Dodaj t k . .
B Dodaj nowa autopoprawke otwiera czysty formularz dodajacy poprawke dla dokumentu.

Po wprowadzeniu poprawki wyswietli sie komunikat informujacy uzytkownika o przeprowadzonym

dziataniu.

K B Historia autopoprawek

Przycis otwiera panel wprowadzonych poprawek, w ktérym mozna

edytowac i usung¢ wprowadzone poprawki.

OPOPRAWEK

Edycja | | i Usui korekte

o N . Data Data
Klasyfikator Typ  Zadanie Uzytkownik i |omtwierdrenia Kwota Korekty
753-75306-4032-02-38-W Wydatki1178 SZYMONG 01/01/2019 01/01/2019 2 000,00
1854-85401-7016-02-17-W Wydatki1178 SZYMONG 01/01/2019 01/01/2019 9 000,00
1926-92680-8579-02-R07-W Wydatki1178 SZYMONG 01/01/2019 01/01/2019 890,00

Po pomysinym wprowadzeniu wszelkich korekt nalezy odesta¢ dokument do jednostki podrzednej, aby

osoby odpowiedzialne mogty zweryfikowac plan i nanie$é stosowne zmiany.

Zwrdcone dokumenty do jednostki podrzednej nalezy zweryfikowac. Najlepiej dokona¢ tego za

pomoca przyciskul O Nidok plany

Po dokonaniu korekty w jednostce nadrzedne widok planu zmieni sie o jedng dodatkowg tabele
HISTORIA ZMIAN PARAGRAFU (jesli uzytkownik nie widzi tej tabeli powinien przewing¢ okno nizej np.

koétkiem myszy.

(& HISTORIA ZMIAN PARAGRAFU: 010-01001-200-0-00-00-P

Data zmiany Klasyfikacja Dotacja Opis Zwickszenie Zmniejszenie

£27/09/2019 [010-01001-2000-00-00-P |  |pokumentzmiany JN 3 600,00



Ewentualnych zmian w dokumentach nalezy dokonywaé po wybraniu dokumentu z HISTORI ZMIAN

PARGRAFU przy uzyciu dostepnych przyciskdw edycji w gérnej czesci okna.

Skorygowane dokumenty warto odesta¢ do jednostki nadrzedne;j.



9. Struktura

W zaktadce struktura uzytkownik moze znalez¢ drzewo jednostek oraz podejrzeé miejsce wybranej

jednostki:

= 2 - Zarzad Gminy (glowna)

W przypadku braku petnego widoku catej struktury, drzewo jednostek mozna rozwijaé przyciskiem +

oraz zwijaé przyciskiem ==

9.1. Dodawanie jednostek

Dodawanie kolejnych jednostek w drzewie jest mozliwe tylko z poziomu kont administracyjnych
posiadajgcych odpowiednie uprawnienia, dlatego w wiekszosci obstugiwanych kont - opcja dodawania,

modyfikowania i usuwania jednostek bedzie wytgczona.

Dodanie jednostek rowniez nie bedzie mozliwe w przypadku dodania kolejnej jednostki po jednostce

planistycznej — jest to najnizsza jednostka w drzewie.

Dodanie jednostki uzytkownik o koncie administracyjnym rozpocznie od wybrania jednostki
nadrzednej. Nastepnie powinien zdefiniowac kolejne jednostki podrzedne, az do najnizszej jednostki

planistycznej. Tak przemyslana struktura gwarantuje najlepsze zdefiniowanie budzetu.



SPR - Szkota Podstawowa w Rogajnach

SP3 - Szkota Podstawowa Nr 3 w Pasteku

SP2 - Szkota Podstawowa Nr 2 w Pasteku

SP1 - Szkota Podstawowa Nr 1 w Pasteku

= ZP - Gmina Migjska Pastek

SP_N - Szkota Podstawowa - Niewiadome

\ Dodai
Po wybraniu odpowiedniej jednostki nadrzednej uzytkownik powinien klikngé przycisk 5 Dodaj nowa

- przycisk wywota okno formularza, ktére umozliwia wprowadzenie jednostki podrzedne;j.

Nalezy zauwazy¢, ze program podpowiada pod jaka jednostka nadrzedng bedzie wprowadzana
jednostka podrzedna (ponizej zaznaczono czerwong ramka). Jesli miejsce wprowadzenia sie nie zgadza

nalezy porzuci¢ wprowadzanie jednostki zamykajac okno przyciskiem ¥ lub wybierajac przycisk

% Anuluj , po czym z drzewa jednostek wybra¢ odpowiednig jednostke nadrzedng

umozliwiajgcg wprowadzenie jednostek podrzednych.

Dodaj jednostke %
Jednostia nadrzedna: 26 - Zarzad Gminy (giéwma)

Wydzial FK

Wydzial finansowry weryfikujacy umany:

symbol

i Szhola Podstawowa Nr 2

Jednostia planistyczna

Typ jednostii

J6 - Jadnostka budtetowa

Tryb exportu BESTIA- pobranie danych przez plk XML

[ T ]
Przy wprowadzaniu jednostek warto pamietaé, ze zaznaczajgc opcje Jednostka planistyczna
uzytkownik nie bedzie mdgt ponizej takiej jednostki wprowadzi¢ kolejnych jednostek podrzednych.
Opcja Jednostka planistyczna powinna by¢ jedynie ostatnig z wprowadzonych jednostek i koriczy¢ catg

gataz drzewa jednostek.

Przy wprowadzaniu jednostek warto wybraé typ jednostki z proponowanych w programie:

Typ jednostii

Tryb expertu

Kod Pocztowy:

Oraz Typ exportu z jakiego bedzie pobierany plan dla danej jednostki:



Tryb exportu BESTIA - pobranie danych przez plik XML E

BESTIA - pobranie danych przez plik XML I
Softres FK "

v Zapisz
Po wypetnieniu p6t formularza w celu zapisania jednostki nalezy klikngé przycisk -co

zostanie potwierdzone komunikatem. Wprowadzona jednostka pojawi sie w drzewie jednostek w

odpowiednio wybranej wczesniej hierarchii.

9.2. Edycja wprowadzonych jednostek

Serwis umozliwia okrojong edycje wprowadzonych jednostek, tak aby system zachowat integralnos¢ i

bezpieczenstwo. Po wybraniu jednostki z drzewa mozna zmieni¢ tylko okreslone parametry jednostki

Edytuj

za pomocg przycisku , ktéry uruchamia ponizsze okno:

Edytuj jednostke
Jednostka nadrzedna 26 - Zarzad Gminy (glowna)
Wydzial FK
Wydzial finansowy weryfikujacy umowy
Symbol =t
Nazwa szkola
Jednostka planistyczna:

Typ jednostei:

Tiyb exportu

[ i | < 2o |

Jak widaé uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany jedynie Nazwy, Typu jednostki oraz Tryb exportu z

dostepnej listy. Wszelkie inne dane mozna jedynie podejrzec. Po zmianie p6t formularza mozna zapisac
v Zapisz
wprowadzone dane klikng¢ przycisk , lub porzuci¢ zmiany zamykajac okno lub klikajac

® Anulyj
przycisk . Zapis zostanie potwierdzony komunikatem:

9.3. Usuwanie jednostki
Serwis umozliwia usuniecie wprowadzonych jednostek jedynie dla kont uzytkownikéw posiadajgcych

takie uprawnienia. Usuniecie jednostki polega na wybraniu najbardziej podrzednej jednostki w drzewie

i nacisnieciu przycisku W Usud . Nastepnie pojawi sie okno dialogowe potwierdzajagce swiadome

dziatanie uzytkownika:



Nalezy pamietaé, ze operacja usuwania jest operacja nieodwracalng powodujaca bezpowrotne

kasowanie wprowadzonych danych.

Jesli uzytkownik wybierze jednostke najbardziej podrzedng w gatezi drzewa, bedzie mozliwa operacja

usuniecia wybranej jednostki przyciskiem m Co zostanie potwierdzone

komunikatem:

Jesli jednak uzytkownik bedzie chciat usungc¢ jednostke nie bedacg na koncu drzewa zostanie
wyswietlony komunikat o btedzie i jednostka nie zostanie usunieta. W takim przypadku nalezy najpierw
usungc¢ jednostki podrzedne zaczynajac od korica drzewa i na samym koricu wybrang jednostke

nadrzedna.

9.4. Dane Jednostki

Okno sktada sie z dwdch czes$ci Dane Jednostki” gdzie wpisujemy dane teleadresowe jednostki:

B Rozdzialy budzetowe B Ewidecja wydatkow B Kategorie wydatkéw

Nazwa jednostki: Nazwa diuga jednostki:

Ulica: Nr. domu: Nr. lokalu: Miejscowodci:
Kod Pocztowy: Poczta:

Gmina Powiat Wojewsdztwo
Kierownik jednostki: Stanowisko:

Planista jednostki: Stanowisko:

NIP: Regon:

Telefon: WWW: Email.

Oraz czesci ,Dane sprawozdawcze jednostki” gdzie uzupetniamy dane jednostki do sprawozdania.

[ — Dane sprawozdawcze jednostki —

Typ Jednostki (Typ):

Kod wojewddztwa wg GUS (WK): Ked gminy wg GUS (GK): Typ gminy (GT): denty informacja Ina ul ja
zidentyfikowanie jednostki (ID) :

Kod zwiazku JST wg MSWIA (KodMSWIA): Kod powiatu wg GUS (PK): Typ powiatu (PT): Symbol - dodatkowe pole identyfikujace jednostke
(Symbol):




9.5. Rozdziaty budzetowe
Mimo braku mozliwosci dodawania kolejnych jednostek ponizej jednostki planistycznej, w serwisie jest

mozliwos¢ dodania Rozdziatéw budzetowych dla jednostek planistycznych najbardziej oddalonych w

daj

drzewie. Dodanie rozdziatu budzetowego odbywa sie przez wybranie przycisku = Do w dolnej sekcji

okna. Przycisk otwiera okno z listg wszystkich mozliwych rozdziatéw wprowadzonych w Stowniku

programu:

Symbol Narwa opis
o001 Centrum Doradziwa Rolniczego ~
o100z Wojewddzkie eirodki doradziwa tolniczega

o004 Biura geodez) | terendw roinych

o005 Prace geodezyjno-urzadzeniows na potrzeby rolnictwa

1006 Zarzady mel

@007 Zaklady kon yeh i meliorac

o008

01009

oo1a Infrastrukure wodociagowa | sanitacyina wsl

oo Krajowa Stacja Chemiczna-Rolnicza

L Centralny Osrodek Badania Odmian Roglin Uprawnych

0105 Pastep biologiczny w produkji roslinnej

o7

oote

oo1s jowli Zwierzat

o020 Posiep biologiczny w produkejl zwierzgee)

o021 Glowny Inspektorat Weterynari

- Zwalczanie charob zskainych zwierzat oraz badsnia monitoringawe pozostalosci chemicznych | iologicznych w tkanksch zwierzat
produkiach pochadzenta zwierzgeego

o023 Inspekja jakosei Mandlowe Artykutow Rolno- Spotywezych

026 Doplaty do ubezpieczer upraw rolnych | Zwierzat gospodarskich

027 ac | Moderizac)| olnictwa

noze intéw Rolmych

01029 wania kredytiw na cele rolniczs

o030

o031 w folnyeh

o3z Pafistwawa Inspekcia Ochrony Roslin | Nasiennictwa

o3z Wolewsdzkie inspektoraty weterynar

EETf o]

Nalezy wybrac¢ z listy wszystkie rozdziaty, ktére sg potrzebne dla jednostki zaznaczajagc w kwadrat

umozliwiajgcy wybdr (zaznaczone po lewej stronie zielong ramka).

Zaznaczony rozdziat zostanie podswietlony na niebiesko:
01015 Postep biologiczny w produke]i reslinne)

v o7 Joehonaroiin
01018 Rolnictwo ekologiczne

Po wybraniu rozdziatu nalezy zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem zapisz po czym pojawi sie okno z

informacjg o dodaniu rozdziatu.

Dodany rozdziat pojawi sie w sekcji ROZDZIALY BUDZETOWE w dolnej sekcji okna.

9.6. Ewidencja wydatkow

Poprzez ewidencje wydatkdw mozna dodac

O Dane jednostki B Rozdzialy budietowe B Ewidecja wydatkéw Bi Kategorie wydatkew

B DODAJ POZYCIE DO SEOWNIKA: EWIDENCIA DLA JEDNOSTKI: PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE NR 2 W PASEEKU

Ej Dodaj Usur

Stownik symbol Stownik nazwa
Brak pozycji dla stownika: Ewidencja

odaj

Dodanie Ewidencji wydatkéw odbywa sie przez wybranie przycisku w gornej sekcji okna.

Przycisk otwiera okno z listg wszystkich mozliwych rozdziatéw wprowadzonych w Stowniku programu:



Symbol MHarwa opis

o0 ogéina

o ozennik 01

02 Daiennik 02

03 03

04 Urzedy grmin miast i miast na tu)
05 Wplywy z innyeh Iokalnych optat pobieranych przez jednosti
nws Wydatki niewygasajace

so1 Aniclowa

sa2 aucalf

s03 Bady

504 Borzynowo

505 erzezing

sa6 Guibity

s07 Kopina

s08 Kupin

509 Keenin

s10 Krosno

s Krasin

512 Kitejny

513 Leszuzyna

514 Lenica

515 Lukszty

16

517 ’

s Nowy Cleszyn

519 Nowa wied

520 Rogainy

s21 Roaowo v

Nalezy wybrac¢ z listy wszystkie rozdziaty, ktére sg potrzebne dla jednostki zaznaczajgc w kwadrat

umozliwiajgcy wybor (zaznaczone po lewej stronie zielong ramka).

9.7.Kategorie wydatkow

VIGUF®S - Miejsko Grminny UsTOdek FOMocy SPOIECZNE] W PastgKu

@ Dane jednostki B Rozdzialy budzetowe Bi Ewidecja wydatkow B Kategorie wydatkdw
B DODAJ POZ DO WNIKA: KATEGORIE V DLA JEDNOSTKI: M1 SMINNY O3 OLECZNE) W
B Dodaj Usuri
Stownik symbol Stownik nazwa

Brak pozycji dla stownika: Kategorie wydatkdw

Dodanie Kategorii wydatkéw odbywa sie przez wybranie przycisku L gornej sekcji okna.

Przycisk otwiera okno z listg wszystkich mozliwych rozdziatéw wprowadzonych w Stowniku programu:

02 tezerwa ofwistowa

0 KIS_MGOPS

s Drulty_swisthca

s POK promyk Swietlica

o8 FOMOST MOSIR Swietlica

105 Mademizacia monilaringu wizyjnego miasta Pasiek

2 Alkcadamia otwartego umyslu

3

s

5

oot Dotacjs KS POLOMIA Paslek

o0z Dotacjs POGROM Aniclowo

oo Dotacjs Szkolny Zwiazsk Sportowy Paslsk

D004 Dotacjs UKS GIMPAS Paslek

ooos Dotacja Grupa Rowerowa TEAM MUSTANG Paslek

o7 2

DOOB

oog

o010

oot

ooz Detacjs celowa dia pawiatu elblaskiego na zadanie Remont drog TIB1M ul Westerplatte w Pasieku

loana dotacja celowa dia powiat elblaskiega na zadanie Remont crogi powiatows] nr 1135N na odcinku Pomerska Wiet Rogawo, w granicach
griny Pastek

o014 Dotacjs Pasleckis Towarzystwo Prayjaciot Kultury

o015 Dotacks Towarzystwo Prayjaciot Bibiioloki Publicznej

oot6 Dotacia Stowarzyszenie Wspieraiace Rodziny Polrzebuiace JUTRZENKA v

Nalezy wybrac z listy wszystkie kategorie wydatkow, ktore sg potrzebne dla jednostki zaznaczajgc w

kwadrat umozliwiajgcy wybdr (zaznaczone po lewej stronie zielong ramka).



10.Stowniki

Zaktadka Stowniki oferuje mozliwos¢ podejrzenia, dodania, edycji i usuniecia pozycji wybranego

stownika z dostepne;j listy wyswietlanej w tej zaktadce. Jesli podane opcje nie sg dostepne dla danego

uzytkownika oznacza to, ze zalogowany uzytkownik nie posiada uprawnien do korzystania z tych opcji.

W celu podejrzenia zawartosci nalezy wybra¢ odpowiedni stownik z listy:

(]

Plan Buddety

#  Sirona glémna

@ Widaki Plandw
= Zestswieria Finansawanie paragrafu
Kategorie dochodéw

e sty

Kategorie przychodéw

& Dowumenty planistycne

Y Projent buddetu

B Uchwsiy | ssczytzenia

B st

& sowniki

® Kissyfikadis budistons

B Goupy Paragraté

P ia - imwestygie

# ustkomnicy

& Zmisns hacta
wyodrgbniany rachunek

skiadnik piac

Solectwa

Po wybraniu stownika wyswietli sie jego zawartos¢:

Dziaty budzetowe

Bl Nowy Edycja Usun

Symbol Mazwa Numer

010 Ralnictwo i towiectwo 5006950 ~
020 Lesnictwo 5006951

050 Ryboléwstwo i rybactwol 5006952

100 Gérnictwo i kopalnictwo 5006149

150 Przetworstwo przemyslowe 5006150

400 Whytwarzanie i zacpatrywanie w energig elektryczna, gaz i wode 5006151

Kazdy stownik sktada sie z Symboli, Nazw — ktdre wprowadza uzytkownik podczas wprowadzania

danych do stownikédw oraz Numeroéw, ktére sg nadawane automatycznie podczas zapisu stownika do

bazy.

10.1. Dodawanie danych do stownika

Dodaj nowy element stownika

Symbeol

Nazwa

wczesniej miejscu:

W  celu poszerzenia zawartosci

wybranego stownika nalezy wybrac
przycisk 8 Nowy .

Pojawi sie okno formularza umozliwiajgce

wprowadzenie danych w wybranym



10.2. Edycja danych w stowniku

W przypadku edycji wczesniej wprowadzonych danych stownika nalezy najpierw wybra¢ dane do

edycji, a nastepnie klikng¢ przycisk Edycja , co bedzie skutkowac pojawieniem sie okna z wybranymi
elementami do edyc;ji:
10.3. Usuwanie danych ze stownikéw

Serwis oferuje usuniecie danych wprowadzonych do stownikéw. Jest to operacja nieodwracalna, a
usuniete dane zostang bezpowrotnie utracone, dlatego uzytkownik powinien operacje usuniecia

danych przeprowadzié bardzo rozwaznie.
Usuwanie danych ze stownika nalezy rozpoczg¢ od wybrania odpowiedniego stownika. Po wybraniu
stownika pojawi sie lista symboli i nazw wprowadzonych do stownika. Nastepnie nalezy wybrac

Usuf
odpowiednig nazwe (zostanie zaznaczona kolorem niebieskim) po czym klikng¢ przycisk @ Usun

10.4. Beneficjenci

W stowniku tym wprowadzamy wszystkich beneficjentéw ktérym zostang udzielone dotacje w danym
roku budzetowym. W celu wprowadzenia nowego beneficjenta wybieramy przycisk nowy a nastepnie

wybieramy z listy dostepnych beneficjentéw.

Benefigienci

I Nowy J{| (# Edycia | |8 Usui | | D Fir | | @ Druku

JNO HANDLOWO TOR SIADACZKA

Jezeli na liscie nie ma beneficjenta mozemy doda¢ nowego kontrahenta przyciskiem dodaj.



Dodaj nowy element stownika *

Aby przypisac kontrahenta do stownika beneficjentéw wybierz kontrahenta z listy, nastepie zatwierdz przyciskiem: Dodaj kontrahenta do stownika
B LIST: Sw

Imig: - Glowny: o
Nazwa: "BT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA” BRUNO TASSI SPOLKA KOMAN. Proponowany: O

Adres: WARSZAWA, GORCZEWSKA 181 NIP: 5272359947
01-459 WARSZAWA PESEL: -
1D: "BT SPOLKA Z OGRANICZONA
UDPOWIEDZIAI_N(]S'CIA' BRUN

Imie: - Gléwny: a]

Nazwa: "BT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA BRUNO TASSI SPOLKA KOMAN. Proponowany: O

Adres: WARSZAWA, GORCZEWSKA 181 NIP: 5272350947
01-459 WARSZAWA PESEL. -

1D: "BT SPOLKA Z OGRANICZONA
(ODPOWIEDZIALNOSCIA" BRUN

Imig: - Glowny: ]

Nazwa: "CLIP PUCHCINSCY" SPOLKA JAWNA Proponowany: O

Adres: LUBLIN, UL. ADAMA MICKIEWICZA 19 NIP: 9461390021
20371 PESEL: -

1D: "CLIP PUCHCINSCY" SPOLKA JAWNA

Imig: - Glowny: o

Nazwa: "CONSULTRIX" CENTRUM OCHRONY PRACY | BIZNESU EWA DELMANOWICZ Proponowany: O

Adres: LUBLIN, UL. PROJEKTOWA NIP: 7122021001
20-209 PESEL: -

1D: "CONSULTRIX" CENTRUM OCHRONY
PRACY | BIZNESU EWA D

imier - Gléwny: a]
Nazwa: "DINO POLSKA" SPOLKA AKCYJNA Proponowany: O

MAran WDATACTVAL 11 AGTDAWCK A MID: 2n1178E 101 o

A nastepnie wprowadZmy dane nowego kontrahenta . Aby stworzyé nowego kontrahenta wystarczy
wprowadzi¢ dwie podstawowe dane nazwe oraz identyfikator . Nalezy jednak pamietac ze im wiecej

informacji podamy tym tatwiej nam bedzie zidentyfikowa¢ beneficjenta .

Dodaj nowego kontrahenta =
Dane Kantrahenta =
oF:
[Sofres
Imie o
‘Softres

P REGON: FESEL:
Dane adresane -

Misjscowosc ULt domu

[
Pocza Kraj
Gmina/Powiat Wojewdztwo
s

10.5. Cel dotacji

W stowniku tym wprowadzamy wszystkie cele dotacyjne ktdre potrzebne bedg do zatgcznika

dotacyjnego

B Nowy | | eayga| | @ usun| (@ Fam| | @ Dy

Dotacja na dziatalnose sportowa

10.6. Dziaty budzetowe
W stowniku tym znajdujg sie standardowe dziaty z rozporzadzenia ministerstwa finanséw . Sg one

wprowadzone odgdrnie ale w przypadku braku dziatu lub zmiany jego brzmienia mozna edytowac dziat

przyciskiem edycja lub doda¢ brakujgcy przyciskiem nowy.



Dzialy budzetowe

B Nowy Edycja | | @ Usufi | | D Filtr & Drukuj

Symbol Nazwa

020 Lesnictwo

050 Ryboléwstwo i rybactwo
100 Gornictwo i kopalnictwo
150 Przetworstwo przemystowe
400 Whytwarzanie | zaopatrywanie w energie elektryczna, gaz i wede
500 Handel

550 Hotele i restauracje

600 Transport i lacznosd

630

Turystyka
10.7. Ewidencja
W stowniku ewidencja mozemy dowolnie ksztattowac pigty czton naszej klasyfikacji najczesciej jest tu

umieszczany podziat na dzienniki dostosowane do naszego programy Finansowo ksiegowego.

Ewidencja
B Nowy Edyca W Usun @ Filtr | & Drukyj
Symbol Nazwa Fundusz sotecki Wydatki niewygasajace Sotectowo
0w |
oW Dziennik Wydatkow
10.8. Finansowanie paragrafu

W stowniku tym znajdujg sie standardowe oznaczenia finansowania z rozporzadzenia ministerstwa
finanséw . Sg one wprowadzone odgdrnie ale w przypadku braku lub zmiany jego brzmienia mozna

edytowac je przyciskiem edycja lub dodac brakujacy przyciskiem nowy.

Finansowanie paragrafu

B3 Nowy Edycja | @ Usui | | O Filtr | & Drukyj

Symbol Nazwa

o

1 srodkow zZUE

2 Nspot 6 ze Srodkéw zUE

s i 2 pozyczek i kredytéw oraz darowizn lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegdlne kraje lub
instytucje

Y wspét pozyczek i kredytéw i oraz darowizn lub grantéw przyznanych Polsce przez po - szczegélne kraje lub
instytucje

5 2zinnych srodkaw

6 Wspétfinansowanie innych srodkéw bezzwrotnych

7 Platnosci w zakresie budzetu érodkéw europejskich

s inansowanie programow i projektow ze srodkow funduszy , Funduszu Spéjnosci, Fun - duszu
oraz z funduszy unijnych 1 Wspéing Polityke Rolng, z ien budzetu érodkéw europejskich

N pot 6w i projektow 2e srodkow 2 y , Funduszu Spsjno - Sci, Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspéina Polityke Rolng

10.9. Kategorie dochodéw ,przychodow, rozchodéw, wydatkow

W stowniku tym znajduje sie szdsty czton naszej klasyfikacji budzetowej jest to jeden z najwazniejszych
stowikéw wprowadzamy w nim wszystkie inwestycje ,dotacje, oraz fundusze soteckie. Ktére chcemy
widzie¢ na wydrukach oraz w rozbici jaki w kolejnym etapie chcemy widzie¢ na naszej klasyfikacji

budzetowej w programie Finansowo ksiegowym .



Kategorie dochodow
Kategorie przychodow

Kategorie rozchoddw

Ei Nowy Edycja @ Usuri | | D Filtr| & Drukuj | @ Wyswietl szczegoty
Symbol Nazwa
00 0géine
o] Dofinansowanie zakupdw inwestycyjnych oraz za
innych Zrodet
FSBebKel001 Remont drég polnych
1001 Przebudowa istniejacego przejscia dla pieszych p

Przy wprowadzaniu kategorii okreslamy czy dana kategoria jest funduszem soteckim inwestycjg lub

dotacjg . Utatwia to pdzniejsze wprowadzanie planu budzetu.

Edytuj element stownika x

Symbol FSBebKol001

Nazwa Remont drég polnych

Parametry klasyfikacji:
Fundusz sotecki Przedsiewzigcie soteckie
[ Wydatki niewygasajace [ Inwestycja
[ Dotacja [ Projekt unijny
Domyslne sotectwo:
S01 - Bebelno Kolonia v

Przedsiewzigcie soteckie:

FS001 - Remont drég polnych 4

10.10. Paragrafy budzetowe dochody ,przychody, rozchody, wydatki

W stowniku tym znajdujg sie standardowe paragrafy budzetowe z rozporzadzenia ministerstwa
finanséw . Sg one wprowadzone odgdrnie ale w przypadku braku paragrafu lub zmiany jego brzmienia

mozna edytowac paragraf przyciskiem edycja lub dodac brakujgcy przyciskiem nowy.

Paragrafy budzetowe - dochody
Paragrafy budzetowe - przychody

Paragrafy budzetowe - rozchody

B Nowy Edycja | O Usun | | Filtr | & Drukyj

Dotacje celowe w ramach programw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz Srodkow, o kidrych mowa woart. 5 ust. 1
pkt 3 oraz ust. 3 pkt i 6 ustawy, lub platnosci w ramach budzetu Srodkéw europejskich, 2 wylaczeniem wydatkow Kiasyfikowany

Dotacje celowe przekazane z budzetu paristwa na realizacje zadar biezacych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadari

gminnym) ustawami

202 Dotacje celowe przekazane z budzetu paristwa na zadania biezace realizowane przez gming na podstawie porozumieri z organami
administracji rzadowej

208 Dotacje celowe przekazane z budzetu paristwa na realizacje wlasnych zadar b h iazk 6w gmin, zwiazkéw p:
gminnych)
Dotacje przekazane z budzetu paristwa na realizacje zadari biezacych zakresu jinej opieki

finansowanych w calosci przez budzet paristwa w ramach programéw rzadowych

10.11. Program UE

W stowniku tym wprowadzamy wszystkie programy Unijne z ktérych korzystamy w urzedzie.

B Nowy Edycja | @ Usun D Filtr | & Drukyj

i
5

UE1 Program UE 1



10.12.  Projekt UE
W stowniku tym wprowadzamy wszystkie projekty Unijne z ktérych korzystamy w urzedzie. A nastepnie

przypisujemy je do konkretnych programoéw Unijnych.

B Nowy Edycja | @ Usui | CD Filtr | & Drukuj

| Mazwa

i

UE1 Projekt UE 1

10.13. Przedsiewziecia fundusz sotecki
W stowniku tym wprowadzamy wszystkie przedsiewziecia funduszy soteckich jakie bedg realizowane

w biezgcym roku. Bedg one nastepnie widoczne w zatgczniku funduszy soteckich.

B Nowy Edyca @ Usun @ Filtr & Drukyj

Symbol Nazwa
FS001 Remont drog pelnych

10.14. Przedsiewziecia inwestycyjne
W stowniku tym wprowadzamy wszystkie przedsiewziecia inwestycyjne jakie beda realizowane w

biezgcym roku oraz wieloletnie . Bedg one nastepnie widoczne w zatgczniku inwestycyjnym.

EDYCJA PRZEDSIEWZIECIA

Symbol: lioo1

Nazwa: |Przebud0wa istniejacego przejscia dla pieszych przy ul. Partyzantow we Wloszczowie wraz z obszarem jego oddziatywania |
Opis: | |
Rok od: | 2022 % |

Rok do: | 2023 %

Kategoria: | Program, projekt lub zadanie pozostate (inne niz wymienione w lit.a i b) v |
Cel: | |
Limit: | oE

10.15. Rodzaje kosztow
W stowniku tym definiujemy rodzaje kosztow.

B Nowy Edycja @ Usuii | <D Filtr| | & Drukuj

Symbol Nazwa

bezposrednie bezposrednie

posrednie posrednie



10.16. Rozdziaty budzetowe
W stowniku tym znajdujg sie standardowe rozdziaty budietowe z rozporzadzenia ministerstwa

finanséw . S3 one wprowadzone odgornie ale w przypadku braku rozdziaty lub zmiany jego brzmienia

mozna edytowac rozdziaty przyciskiem edycja lub dodac brakujgcy przyciskiem nowy.

B Nowy Y Edycja | @ Usun | D Filtr | & Drukuj
Symbol MNazwa
01002 Wojewodzkie osrodki doradztwa rolniczego
01004 Biura geodegzji i terendw rolnych
01005 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa
01006 Zarzady melioracji i urzadzer wednych
01007 Zaktady konserwacji urzadzeri wodnych i melioracji
01008 Melioracje wodne
01009 Spotki wodne
01010 Infrastruktura wodociagowa i sanitacyjna wsi

10.17.  Sekcje zatacznik nieruchomosci
W stowniku tym definiujemy sekcje tabeli dochodéw z gospodarowania nieruchomosciami .

B Mowy Edycja @ Usui | D Filtr | & Drukyj

Symbol Nazwa

10.18. Sekcje zatacznik wyodrebniony rachunek

W stowniku tym definiujemy sekcje zatacznika plan dochoddw wyodrebnionych na wydzielonym

rachunku oswiatowych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi finansowanych.

10.19. Sktadnik ptac

W stowniku tym definiujemy skfadniki tabeli kadrowo — ptacowe;j

B Mowy f Edycja | @ Usuh | | D Filtr | | & Drukyj

i

Dodatek funkcyjny

Dodatek specjalny
Dodatek stazowy
Ekwiwalent

Fundusz nagréd

10.20. Sotectwa

W stowniku tym definiujemy wszystkie sotectwa .



BEi Nowy | & Edycja @ Usud | @ Filtr| | & Drukyj

i

S01 Bebelno Kolonia

10.21. Stanowiska etat

W stowniku tym definiujemy wszystkie stanowiska pracownicze potrzebne do tabeli kadrowo

ptacowe;.

Ei Mowy |4 Edyga @ Usun| @ Filtr| & Drukyj
Symbol Nazwa
AON ASYSTENT OSOBY NIEPELNOSPRAWNE.)
AW AUDYTOR WEWNETRZNY
CZP CZL ONEK ZARZADU POWIATU
D DROZNIK
DM DIETETYK/MAGAZYNIER
Do DYZURNY OPERACYJNY
Doz DORADCA ZAWODOWY
DRG DOWODCA JEDNOSTKI RATOWNICZO-GASNICZES

10.22. Typy dokumentow
W stowniku tym definiujemy wszystkie typy dokumentéw z ktérych korzystamy w ciggu roku .

B Mowy |7 Edyga @ Usui | QD Filtr| & Drukuyj
Symbol Nazwa
Plan Plan finansowy 0
Uchwata Uchwata Rady Powiatu 1
Uchwata Budzetowa Uchwata Budzetowa Rady Powiatu 0
Zarzadzenie Zarzadzenie Starosty 1

10.23. Typ jednostki

W stowniku tym definiujemy wszystkie rodzaje jednostek jakie wystepujg w naszym urzedzie

B Nowy Y BEdyga W Usud | D Filtr | & Drukyj

Symbol Nazwa

Dysponent srodkéw

JB Jednostka budzetowa
PO Placéwka oswiatowa
T TEST_TYP

WB Wydziat - jednostki organizacyjnej



11.Klasyfikacja budzetowa
Zaktadka Klasyfikacja Budietowa jest dostepna tylko dla kont administracyjnych z jej poziomu

mozemy edytowac klasyfikacje budzetowg w juz zdefiniowanych pozycjach.

Edycja O Filtr Typ: Wydatk v Poziom 7 v
Symbol T Nazwa | Pokaz petny nplsD Fs WN
010-01008-427-0-00-FS-W Wydatii Zakup ustug i v
010-01010-200-0-P27-1012-W wydatki Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem érodkéw europejskich oraz érodkéw, o ktéry...
010-01010-202-0-00-FSD2br003-W Wydatki Dotacje celowe przekazane z budzetu paristwa na zadania biezace realizowane przez gming na podstawie por.

010-01010-302-0-00-00-W Wydatii Wydatki osob d i/0gel

010-01010-302-0-00-FSW wydatki Wydatki osob d i/0gél d tecki/Wh v
010-01010-802-0-01-00-W Wydatii Wydatki osob d i/Urzad Gmi dlne/Wiasne

010-01010-401-0-01-00-W Wydatii Wynagrodzenia osobowe pracownikow,/ Urzad Gminy/Ogdlne/Wiasne

010-01010-404-0-01-00-W Wydatki ad Gminy/0gd

010-01010-411-0-01-00-W Wydatki sktadki na i P 3d Gminy/0g6

010-01010-412-0-01-00-W Wydatki Sktadki na Fundusz Pracy/Urzad Gminy/Ogéine/Wiasne

010-01010-421-0-01-00-W Wydatki Zakup materiatow | wyposazenia/Urzad Gminy/Ogéine/Wiasne

010-01010-425-1-FDS-FSBarak002-W Wydatki Zakup sprzetu i uzbroj ow ze srodkow z UE/Fundusz.. v
010-01010-426-0-01-00-W Wydatii Zakup energii/Urzad Gminy/0golne/Wiasne

12.Grupy paragrafow

Zakfadka Grupy paragrafow jest dostepna tylko dla kont administracyjnych z jej poziomu mozemy

edytowac (dopisywac lub usuwac ) paragrafy do zestawienia wydatkéw i dochoddw .

Grupa | Poka petny opis[] Typ Opis | Pokaz petny opis [] Slownik Nadgrupa
Dochody majatkowe Paragrafy budzetowe - dochody
—_
Dotacje - zadania wykonywane na mocy porozumiert zadania wykonywane na mocy porozumiefi z organami administ... Paragrafy budzetowe - dochody

Dotacje - zadania z zakresu administracii rzadowej zadania z zakresu administracj rzadowej oraz innych zadari zlec... Paragrafy budzetowe - dochody 0

Dotacje na finansowanie zadari z art. 5 Dotacje na finansowanie zadari z art. 5 Finansowanie paragrafu 0

Dotacje na zadania biezace dotacje na zadania biezace Paragrafy budzetowe - wydatki 0
Inwestycje i zakupy inwestycyjne Wydatki majatke inwestycje i zakupy Paragrafy budzetowe - wydatki 15736944
Obstuga diugu obstuga dlugu Paragrafy budzetowe - wydatki 0
Paragrafy niemajatkowe - wydatki 0
¢wiadczenia na rzecz 0s6b fizyeznych swiadezenia na rzecz oséb fizycznych Paragrafy budzetowe - wydatki 0

B: »»

B Dodaj paragrafy 1 Usuri paragraf

Symbol & Numer & Grupa ¢ Paragraf &

13.Parametry
Zaktadka Parametry jest dostepna tylko dla kont administracyjnych z jej poziomu mozemy zarzadzac

catym programem Planowania budzetu s3 to funkcje administracyjne takie jak zmiana trybu dziatania

programu. Przy dokonywaniu zmian zalecany jest nadzér pracownika Softres .

Automatyczne zatwierdzenie korekt 1 Automatyczne zatwierdzenie korekt na zmiany prey zatwierdzeniu dokumentu

Dostepne moduly: | Dostepne moduty

Kontrola planu ogétem z planem zadaf Zleconych: 4 Kontrola planu ogéfem z planem zadaf zleconych

Korekty na poziomie analityk: 1 Korekty na poziomie analityk

Poziom autokorekty planéw dochodéw na . Wprowadzanie korekt na poziomie: 1- Dziatéw 2- Rozdziatow 3- Paragrafow

dokumentach:

Poziom autokorekty plandw przychodéw na . Wprowadzanie korekt na poziomie: 1- Dziatéw 2- Rozdziatéw 3- Paragraféw

dokumentach:

Poziom autokorekty planéw rozchodéw na 7 Wprowadzanie korekt na poziomie: 1- Dziatéw 2- Rozdziatow 3- Paragrafow

dokumentach:

Poziom autokorekty plandw wydatkéw na . Wprowadzanie korekt na poziomie: 1- Dziatéw 2- Rozdziatéw 3- Grupach paragraféw 4- Paragraféw
dokumentach:

Poziom grupy w strukturze wydatkow: » Poziom grupy w strukturze wydatkéw

Poziom wydziatu w Klasyfikaji budzetowej: a Poziom wydziatu w Klasyfikacji budzetowej

Tryb planowania budzetu: | 1- analityczny; 2- grupy wydatkowe/paragrafy; 3- paragrafy; 4- grupy wydatkowe z podgrupami
Warto&é w kolumnie *Projekt catkowity po korekcie™: | | 0- korekty z dokumentu; 1- korekty z catego planu

Wspbtezynnik przeliczenia kwot na nowy rok: D Wspétczynnik przeliczenia kwot na nowy rok

Wymagana zgodnosé hasta z polityka haset: 0 Nie . Wymagana zgodnos¢ hasta z polityka haset



14.Uzytkownicy

Zakfadka Uzytkownicy jest dostepna tylko dla kont administracyjnych. W tym miejscu odbywa sie

zarzadzanie kontami wszystkich uzytkownikéw, dodawanie oraz edycja ich danych, przydziat do

jednostek oraz zakres i mozliwosci ich dziatan.

Uzytkownicy online: ADM,

& Dodaj Edytujdane  &x Usud

Login * Imie 2 Nazwisko loginEPUAP & Administrator &

pouit ______________________________ | " [
A A Jur NIE

Al . Al Las a NIE

B/ Be Ad: TAK

B( Bt oyl NIE

Bl B: Dul NIE

B B: sz NIE

oI D: Pa NIE

m e Tat NIE

) iz Wis NIE

K Ki Zie NIE

M M Pio NIE v

(& ZARZADZA) UZYTKOWN

+ Dodsj jednostke

Jednostka Aktywny Mozliwosc edycji Usuri opeja opis Uprawnienia
MGOPS - Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pasleku TAK V] [TAK [~ KONTRAHENCI Dostep do kartoteki kontrahentow Zmiana [v
MOSIR - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pasteku TAK[V] [TaK [~ DOK_KOREKTY jorekdy plandiednosteky Zmiana | v
PS1 - Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Pastgku TAK [V [Tak [+ [DOKUMENTY Obsluga dokumentow Zmigna | v
DOKUM_WYK Obstuga dokumentéw wykonania planu Zmiana [ v
PS2 - Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Pasteku TAK ] [TAK [~ CHWALY Obstuga uchwal P
SP1- Szkola Podstawowa Nr 1 w Pasteku Tak[v] [TaK[~ ZALOZ BUDZ Projektowanie zalozer budzetu Zmiana
SP2 - Szkota Podstawowa Nr 2 w Pasteku TAK[Z] [TAK[© Era DOK_WYSYLKA Wysytka dokumentéw Zmiana | v
SP3 - Szkota Podstawowa Nr 3 w Pasteku TAK [~ | [TAK [~ DOK_ZATW Zatwierdzanie dokumentéw Zmiana | v
- DOK_ZMIANY Zmiany dokumentu Zmiana [v
SPR- Szkola Podstawowa w Rogajnach TAK V] [TAK [~
SPWI - Szkola Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi w Zielonce Pasteckiej TaK [ [TaK [~
$DS - $rodowiskowy Dom Samopomocy w Rzeczne] TaK [ v [TaK [~
UM - Urzad Miasta TAK [ [TAK[© BTl
2P - Gmina Miejska Pastek TaK [V [TaK [»
C——7

14.1.

Dodawanie uzytkownika

Konto administratora umozliwia dodawanie uzytkownikéw do serwisu, aby wprowadzi¢ nowego

uzytkownika nalezy klikngé przycisk

wprowadzenie uzytk

ownika:

&+ Dodaj

Dodaj uzytkownika

Login

Hasto

Imie

Administrator [

. Nastepnie pojawi sie okno formularza umozliwiajgce

Login ePUAP

Nazwisko

X Anuluyj



v Zapisz
Nalezy wypetnic pola formularza i klikng¢ przycisk . Dodany uzytkownik pojawi sie na

liscie oraz bedzie mégt zalogowad sie do systemu z domysInie nadanymi prawami.

14.2. Edycja danych uzytkownika

W przypadku zmiany danych uzytkownika tj. nazwisko lub hasto przypisane do konta nalezy wybrac

. Edytuj dane B . .
przycisk , ktéry uruchomi formularz edycji:
Edycja uzytkownika x
Login Login ePUAP
SLAWEK
Hasto
20000 ®
Imie Nazwisko
SLAWEK SLAWEK
Pesel

Ak

Administrator (]

v Zapisz
Nalezy zmieni¢ dane, a nastepnie klikngé przycisk w celu zatwierdzenia

) X Anuluj ) )
wprowadzonych zmian lub w celu porzucenia wprowadzania danych.

14.3. Przydzielenie jednostek uzytkownikowi
Kazdy wprowadzony uzytkownik powinien mie¢ przydzielone jednostki, w kontekstach ktérych moze

wykonywac okreslone operacje. Dodawanie jednostek dla uzytkownika odbywa sie klikniecie przycisku

+ Dodaj jednostk . .. G . . .
OO JEANOSKE © dolnej sekcji okna. Klikniecie na przycisk otwiera okno formularza w ktérym

nalezy wybrac jednostke oraz okresli¢ status uzytkownika dla wybranej jednostki i mozliwos$¢ edycji

(przegladania) danych wybranej jednostki:



Dodaj jednostke uzytkownikowi ®

Jednostka

Aktywny Edycja

Przydzielone jednostki oraz nadane prawa dla jednostki mozna w tatwy sposdb dowolnie zmienia¢

przez zmiane parametréow w sekcji dodawania jednostki:

+ Dodaj jednostke

Jednostka Aktywny  Mozliwosc edycji Usun

RP - Radca prawny | TAK V| | TAK V|
SPM - Starostwo Powiatowe w Mielcu | TAK ~ | | TAK ~ |
WFB - Wydziat Finansowo-Budzetowy (TAK v| | TAK v|

WG - Wydziat Geodezji (TAK ~| | TAK |

Woystarczy zmieni¢ nadane prawa lub usuna¢ przydzielong jednostke uzytkownikowi, a nastepnie
v Zapisz
klikngé przycisk - aby zapisa¢ zmiany w bazie danych.

Przy dodawaniu nowego uzytkownika warto zweryfikowaé obstuge dokumentéw jaky przydzieli¢

uzytkownikowi. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednie opcje w prawej dolnej sekcji okna:

Opcja Opis Uprawnienia
DOK_KOREKTY Korekty planu jednostek Zmiana -~
DOKUMENTY Obstuga dokumentéw Zmiana v
UCHWALY Obstuga uchwat Zmiana v
DOK_WYSYLKA Wysytka dokumentéw Zmiana -
DOK_ZATW Zatwierdzanie dokumentow Zmiana ~
DOK_ZMIANY Zmiany dokumentu Zmiana

v Zapisz

Kazda Opcja oferuje trzy Uprawnienia dostepne w rozwijanej liscie: Brak, Odczyt, Zmiana:

e Brak uniemozliwia otwarcie i zmiane dokumentéw.
e Odczyt oferuje przeglagdanie dokumentow.

e Zmiana umozliwia petny zakres pracy z dokumentami danej jednostki.



v Zapisz
Po wybraniu konkretnych uprawnien dla uzytkownika nalezy klikna¢ przycisk - aby

zapisa¢ zmiany w bazie danych dla danego uzytkownika.



