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1 WSTEP

System e-Portal to platforma wymiany danych i informacji migdzy jednostkami
organizacyjnymi miasta a urzegdem miasta i jego systemem informatycznym (modutami
dziedzinowymi systemu OTAGO). System e-Portal to rozwigzani elastyczne, umozliwiajgce
rozwijanie i dodawanie kolejnych ustug pozwalajacych na jego integracje z aplikacjami
systemu OTAGO. Narzgdzie stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki
organizacyjnej, ktore ma na celu wspomozenie stuzb finansowych w realizacji zadan

w zakresie:

Opcje systemu :

- sktadanie zapotrzebowania na §rodki zwigzane z realizacja zadania,
- rejestracja sprawozdan o stanie realizacji zadan jednostki,

- rejestracja harmonograméw Cechy systemu E-Portal:

- technologia internetowa — praca przez przegladarke internetowa,

- dostep do systemu przez VPN lub ogdlny dostep z ograniczeniem dla okreslonych

adresow IP jednostek,
- uzycie podpisu elektronicznego.

- integracja z podsystemami OTAGO

2 SKRZYNKA PODAWCZA

2.1 REJESTRACJA SKRZYNKI

Zanim po raz pierwszy zalogujemy si¢ do portalu nalezy utworzy¢ swoje konto
W serwisie, czyli zarejestrowac si¢. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ na napis ,,Zarejestruj sie¢”
znajdujacy si¢ ponizej panelu logowania w prawy goérnym rogu ekranu.

Jesli posiadasz juz swoje konto w serwisie, mozesz poming¢ opis rejestracji i przej$¢ do

etapu logowania.

Uzytkownicy posiadajacy konto w serwisie Google moga dokona¢ skroconej rejestracji.



MNie masz jeszeze konta? Zarejestruj sie! Sprawd? inne metody logowania
Po kliknigciu w link Sprawdz inne metody logowania pojawi si¢ okno logowania z ikong
Google. Uzytkownik zostanie przeniesiony do strony logowania ustug Google. Po wpisaniu
loginu 1 hasta serwis poprosi o potwierdzenie udostgpnienia danych (na potrzeby serwisu e-

Urzad).

Klikniecie akceptuj dokonczy procesu rejestracji konta. Uzytkownik zostanie automatycznie
przeniesiony na stron¢ e-Urzgdu.

Zalecane jest wejscie w ustawienia konta i uzupeinienie pozostatych informacji osobowych.

ADRES APLIKACJI

ADRES APLIKACJI prosi o pozwolenie na:

E YWyswietlanie podstawowych informacji o koncie

E Wyswietlanie adresu e-mail

111.10.20.80 i Google wykorzystajg te informacje zgodnie z odpowviednimi
warunkami korzystania z ustug i poltykami prywatnosci.

RYSUNEK 1: GOOGLE UDOSTEPNIANIE INFORMACIJI

2.1.1 WYPELNIANIE FORMULARZA REJESTRACYJIJNEGO

Procedura rejestracji nowego uzytkownika sprowadza si¢ do wypelnienia prawidtowo
wymaganych pol formularza rejestracyjnego i akceptacji regulaminu serwisu. Ponizej zostang

opisane wazniejsze sekcje na formularzu.

1. Informacje dotyczace konta — w bloku ponizej nalezy wpisa¢ login oraz okresli¢
hasto do systemu (pola oznaczone symbolem * sg polami wymaganymi): - nazwa
uzytkownika — do pola nalezy wprowadzi¢ nazwe uzytkownika pod jaka
chcieliby$my figurowa¢ w systemie, nazwa ta bedzie wprowadzana podczas
logowania do systemu
- hasto — do pola wprowadzamy hasto konieczne aby zalogowac¢ si¢ w systemie,

hasto powinno zawiera¢ przynajmniej 6 znakow, wraz z wprowadzaniem kolejnych



znakow wskaznik ponizej bedzie nas informowat o sile hasta (im wigksza
réznorodno$¢ uzytych znakow tym haslo cigzsze do ztamania)
-powtorzenie hasla — potwierdzenie wczesniej wprowadzonego hasta,

wprowadzone potwierdzenie musi by¢ zgodne z hastem

* Login: [TwojLUgin ]

* Haslo:

Ilosc duzych liter: O

Ilosc malych liter: O

Ilosc cyfr: 0

Ilos¢ znakow specjalnych: O

* Powtdrz hasto: [ ...........

RYSUNEK 2: FRAGMENT FORMULARZA REJESTRACYINEGO Z DANYMI UZYTKOWNIKA

2. Informacje dotyczace osoby — w bloku ponizej nalezy wypehic pola dostarczajgce

informacji o uzytkowniku (pola oznaczone symbolem * s3 polami wymaganymi)

* Typ: " Osoba fizyczna
& Osoha prawna i inne

* Nazwa skrocona: [Z,UAI. OTAGO Sp. z 0.0 ]
* Nazwa peina: [Zak{ad Ustug Informatycznych OTAGO Sp. z o.0. ]
* REGON: (190554260 |
NIP: [6a30008418 |
KRS: ( |
Telefon: [+48587404099 |
* Email: [sekretariat@otagupl ]

Reprezentant / opis:

Pozostato znakow: 100

RYSUNEK 3: FRAGMENT FORMULARZA Z DANYMI OSOBY

3. Informacje o adresie zamieszkania — w bloku ponizej nalezy wypetni¢ pola

dostarczajace informacji o adresie zamieszkania uzytkownika



Kraj: [Polska

wojewodztwo: [ POMORSKIE =l

Powiat: [gdaﬁski

Gmina: [Gdaﬁsk

Miejscowosc: [Gdaﬁsk

Ulica: [heweliusza

Nr domu: [11

Nr lokalu: [ ]
Poczta: [Gdaﬁsk l
Kod pocztowy: [SD-BQD ]

4. Informacje o adresie do korespondencji — w bloku ponizej nalezy wypeti¢ pola
dostarczajace informacji o adresie zameldowania uzytkownika ( w przypadku kiedy
adres zameldowania nie rézni si¢ od adresu zamieszkania mozna skorzystac

z funkcji kopiowania klikajgc na odnosnik [skopiuj] w nagtéwku)

Skopiuj dane z adresu korespondencyjnego

Wojewddztwo: | POMORSKIE =l

Powiat: [gdanski |
Gmina: [Gdarsk |
Miejscowosc: [Gdansk |
Ulica: [heweliusza |
Nr domu: [11 |
Nr lokalu: [ |

5. Kod zabezpieczajacy — w systemie zostato zaimplementowane zabezpieczenie typu
CAPTCHA, czyli test, pozwalajacy systemowi na odroznienie czlowieka od
automatu. Polega on na wyswietleniu uzytkownikowi grafiki, zawierajacej celowo
znieksztalcong (po to, by niemozliwe bylo jej automatyczne odczytanie - np. przez

oprogramowanie OCR) frazg, ktorg nalezy przepisac podczas rejestrowania konta
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Kod zabezpieczajacy:
(jesli kod jest zbyt nieczytelny,
prosze kliknac na obrazek)

* V' Przeczytatern i akceptuje Regulamin korzystania z serwisu

* - Pole wymagane

6. Regulamin — ostatnim krokiem do zalozenia konta w systemie jest akceptacja
regulaminu. Regulamin wys$wietli si¢ po kliknigciu na odno$nik ,,Regulamin
korzystania z serwisu”. Zaznaczenie pola typu checkbox jest rOwnoznaczne z jego
akceptacja.

Proces rejestracji konta w systemie konczy si¢ po kliknigciu na przycisku ,,Wyslij”

znajdujacym si¢ pod formularzem.

Porada:

é N

Uzupetnienie innych danych w profilu poza polami wymagalnymi moze okazac si¢

korzystne, poniewaz s3 w systemie formularze, w ktorych trzeba wprowadzi¢ dane
osobowe /adresowe. Istnieje mozliwo$¢ podiaczenia do tych formularzy funkcji, ktére w

sposob automatyczny potrafig uzupetni¢ pewne informacje na podstawie wartosci

Qawartych w profilu. /

2.1.2 AKTYWACJA SKRZYNKI

Na adres e-mail podany podczas rejestracji zostanie wystany link aktywujacy konto
uzytkownika, o czym uzytkownik zostanie poinformowany stosownym komunikatem, ktory
pojawi si¢ na ekranie. Uzytkownik musi zalogowa¢ si¢ do swojej skrzynki pocztowej 1 klikng¢

na nim w ciggu 24 godzin aby aktywowac¢ konto, w przeciwnym wypadku link wygasnie.
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Jezeli polityka bezpieczenstwa urzedu jest bardziej restrykcyjna to do pelnej aktywacji

konta w systemie konieczne bedzie reczne odblokowanie konta po weryfikacji osoby przed

administratora (niewykluczone, ze w takim przypadku przyszly uzytkownik bedzie musiat

stawi¢ si¢ osobiScie aby potwierdzi¢ swoja tozsamosc¢).

2.1.3 OBSLUGA SKRZYNKI

Elektroniczna Skrzynka Podawcza jest systemem stuzacym do przesylania dokumentéw

I formularzy elektronicznych do urzedu. Aby w pelni korzysta¢ z systemu konieczne jest

posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Tylko poprawnie podpisane dokument

beda rozpatrywane przez urzad.

Skrzynka podzielona jest na kilka sekcji tematycznych:

Robocze — do tej sekcji trafiajg wszystkie wypetnione formularze oraz zataczniki
do formularzy oczekujace na wyslanie, po wejsciu w szczegoty formularza
mozliwa jest jego edycja oraz podglad, dla petentdw chcacych zlozy¢ dokument
osobiscie stworzono funkcje tworzaca z formularza plik PDF gotowy do
wydruku (Generuj PDF). Wystanie formularza do urzedu nastepuje po kliknigciu
przycisku ,,Wyslij” na wybranym formularzu. W przypadku kiedy usluga
wymaga zlozenia wigcej niz jednego dokumentu elektronicznego nalezy
zaznaczy¢ je 1 skorzystaé z funkcji ,, Wyslij zaznaczone”.

Odebrane — do tej sekcji trafia¢ bgda wszystkie dokumenty stanowigce
odpowiedzi elektroniczne w sprawach, ktore zostaly wszczete na podstawie
formularzy nadestanych do urzedu.

Wystane — do sekcji wyslanych trafiaja formularze ostatecznie wystane do
urzedu, dzieki tej liScie petent ma wglad na histori¢ wysytanych pism.

Kosz — tutaj trafiajg elementy usunigte z pozostatych sekcji. Z poziomu kartoteki
kosza mozna dokona¢ trwatej kasacji pism wchodzacych / wychodzacych.

Platnosci — kartoteka zapisuje informacje o ptatnosciach wykonywanych
w ramach ustug. Jezeli dla ustugi §wiadczonej przez urzad jest zdefiniowana
optata to petent z tego poziomu moze sprawdzi¢ status transakcji wykonanej
elektronicznie lub w przelewem tradycyjnym.

Powiadomienia — w przypadku braku pewnych informacji lub niezgodnosci

danych na formularzach urzednik ma mozliwos¢ powiadomi¢ o tym fakcie
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petenta z pomocg specjalnej wiadomosci. Wszystkie nadestane wiadomosci tego

typu znajdag si¢ wiasnie w tym miejscu.

Wyslij zaznaczone = Wyslij bez podpisu elektronicznego || Wyslij profilem zaufanym ePUAP = Usuri zaznaczone

Q- b
d~ Nazwa Data utworzenia Ostatnia modyfikacja Operagje
( ] ( JI JIi ]
ﬁ Odebrane , 416561 EDG-1 WNIOSEK O WPIS DO EWIDENCII DZIALALNOSCI GOSF Szczeg6ly Dodaj zatacznik Wys. Wys. bez podp. Wys. z PZ
416559 b27 nowy dynamiczny (lepszy) Szczegoly Dodaj zatacznik Wys. Wys. bez podp. Wys. z PZ

é Wystane
U Kosz

A;"\ Powiadomienia

strona1 )z 1 Pokaz1-223

‘Wyslij zaznaczone  Wyslij bez podpisu elektronicznego ~ Wyslij profilem zaufanym ePUAP  Usuri zaznaczone

2.2 LOGOWANIE

Po uruchomieniu systemu uzytkownik ma dwie mozliwosci zalogowania si¢ do systemu.
Jedna z nich jest szybkie logowanie. Aby skorzysta¢ z szybkiego logowania nalezy skorzystac¢
z panelu logowania, ktory umieszczony zostat w prawym goérnym rogu ekranu. Po
wprowadzeniu swojej nazwy uzytkownika oraz prawidlowego hasta kliknigcie na przycisku
,Zaloguj” spowoduje zalogowanie uzytkownika do systemu. Po tej czynnoSci zostanie
wyswietlony komunikat powitalny, a panel szybkiego logowania zostanie zastagpiony innym

panelem, z ktorego szybko mozna przejs¢ do danych profilu lub skrzynki kontaktowe;.

<15 48 TwojLogin hacio (IS o

Mie masz jeszcze konta? 2arejestruj sie! Sprawdz inne metody logowania

Wita) tester!  Konto Skrzynka  ‘Wyloguj

RYSUNEK 4: PANEL SZYBKIEGO LOGOWANIA PRZED | PO ZALOGOWANIU
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W przypadku kiedy uzytkownik nie korzysta z szybkiego logowania to przy pierwszej
probie wejscia do podstrony o wigkszych restrykcjach system wymusi na uzytkowniku aby
potwierdzit swoja tozsamo$¢ wykonujac procedur¢ logowania. Rysunek ponizej pokazuje

wyglad strony logowania do systemu.

Nazwa uzytkownika: | ]
< a5

% Hasto: | ]

Zatdz nowe konto  Zapomniatem hasta

Go S?C'

Regulamin serwisu

RYSUNEK 5: NA RYSUNKU PRZEDSTAWIONO EKRAN LOGOWANIA DO SKRZYNKI Porada:

Jezeli czesto logujesz si¢ do systemu, a kazdorazowe wpisywanie loginu i hasta jest dla Ciebie

zbyt ucigzliwe mozesz skorzysta¢ z funkcji zapamigtywania hasel, ktora jest

dostepna w wigkszosci przegladarek internetowych.

2.3 ODZYSKANIE / ZMIANA HASLA

Hasto systemu to hasto uzywane podczas logowania si¢ do portalu. Mozna zwigkszy¢
bezpieczenstwo, zmieniajac regularnie hasto oraz uzywajac silnego hasta. Po zalogowaniu si¢
nalezy wybra¢ z panelu szybkiego logowania opcje ,,Profil”, gdzie mozemy zmieni¢ swoje
informacje osobiste, w tym hasto. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,,Wyslij”.

W przypadku kiedy zapomnimy swojego hasta jedyna mozliwoscia jego odzyskania jest
skontaktowanie si¢ z administratorem systemu. Administratorzy systemu maja mozliwos¢

zresetowania lub zmiany hasta uzytkownika.
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2.4 WYLOGOWANIE

Haslo wprowadzane podczas logowania pozwala na uwierzytelnienie i uzyskanie
autoryzacji na czas trwania pracy w systemie. System nie wymaga w tym czasie aby
wprowadza¢ ponownie login i hasto uzytkownika (wyjatkiem jest przekroczenie limitu czasu
bezczynnosci). Z uwagi na wygode uzytkownikdéw czas bezczynnosci jest dosy¢ spory ale moze
to stanowi¢ niebezpieczenstwo jezeli uzytkownika nie bedzie przed komputerem. Dlatego
zaleca si¢ aby po skonczonej pracy lub w przypadku kiedy na dtuzej oddalamy si¢ od komputera

wylogowac si¢ z systemu, co skutecznie uniemozliwia dostep osobom postronnym.

Wylogowanie nastgpuje po kliknieciu na przycisku ,,Wyloguj” na panelu szybkiego

logowania w prawym goérnym rogu ekranu.

3 WYSZUKIWANIE DANYCH W SYSTEMIE

Przy pomocy zapytan wybieramy z bazy danych dane spetniajace warunki zawarte
W pytaniu. W ten sposob ograniczamy ilo§¢ dostgpnych informacji do interesujacego nas
zakresu. Szybciej 1 tatwiej docieramy do potrzebnych informacji. Praktycznie w kazdym oknie
podsystemu znaczna cze$¢ pracy rozpoczyna si¢ od wyszukiwania danych z kartoteki. Z tego
powodu umiejetnos¢ wydawania zapytan jest istotna dla pdzniejszej pracy. W systemie ePortal

do wyszukiwania stuza specjalnie zaprojektowane listy wartosci.

Listy warto$ci wystgpuja w wielu miejscach systemu zaréwno w czegsci administracyjnej
jak 1 w czgsci dla zwyktych uzytkownikow. Moga one by¢ wywotywane specjalnym
przyciskiem lub wys$wietlane bezposrednio na stronie. Ponizej zostang opisane najwazniejsze

wlasciwosci list.



Wybierz paragraf

Paragrafy 1. kryteria wyszukiwania [+
ID 5 Paragt: Opis

( il | ~ g

1269038 611 WYDATKI INWESTYCYINE PARSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH

1269037 608 WYDATKI NA ZAKUPY INWESTYCYINE SAMORZADOWYCH ZAKEADOW BUDZETOWYCH

1269036 601 WYDATKI NA ZAKUP 1 OBIECIE AKCII, WNIESIENIE WKEADOW DO SPOLEK PRAWA HANDLOWEGO

1269035 456 ODSETKI OD DOTACI ORAZ PLATNOSCL: WYKORZYSTANYCH NIEZGODNIE Z PRZEZMACZENIEM LU

1269034 423 ZABKUP LEKOW, WYROBOW MEDYCZNYCH I PRODUKTOW BIOBOICZYCH

1269033 291 ZWROT DOTACI ORAZ PLATNOSCL, W TYM WYKORZYSTANYCH NIEZGODNIE Z PRZEZNACZENIEM

1269032 271 DOTACIA CELOWA NA POMOC FINANSOWA UDZIELANA MIEDZY JEDNOSTKAMI SAMORZADU TERY

1269031 245 / DOTACIE PRZEKAZANE Z PANSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH N& REALIZACIE ZADAN BIEZACY

1269030 244 / DOTACIE PRZEKAZANE Z PANSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH NA REALIZACIE ZADAN BIEZACY

1269029 243 / DOTACIA Z BUDZETU DLA PANSTWOWEGO FUNDUSZU CELOWEGO

3 wyszulawanie zaawansowane

/

2. aktualnie wybrany rekord

§ strona(l_Jz17 »> »i[q0 Pokaz 1- 10z 162
\ g

T B

LA . . OK
5. odéwiezanie 4. stronnicowanie

RYSUNEK 6: PRZYKELADOWA LISTA WARTOSCI ZAWIERAJACA DANE

1. Kryteria wyszukiwania - ponizej nazwy kazdej z kolumn dost¢pne sa pola, ktore

umozliwiaja wydawanie zapytan. Wydawanie zapytania polega na wpisaniu do jednego

lub wigcej pol szukanej wartosci a nastgpnie nacisnigeciu klawisza ,,Enter” z klawiatury.

Uwaga:

Niewypelnienie zadnego pola i nacis$nigcie klawisza ,,Enter” spowoduje

wyszukanie wszystkich zarejestrowanych danych w bazie.

Pole wypelnione oznacza, ze w bazie wyszukane zostang tylko te rekordy, ktore

spelniaja kryteria zapytania.

System domyslnie dodaje znak *%’ na koncu pola nawet jesli uzytkownik go nie

wprowadzi.

Przyktad:

/ Pole w ktorym tekst zakonczono znakiem %’ oznacza, Ze krytm
zapytania spetniaja te rekordy danych, w ktorych wartosci (teksty) sa rowne
do znaku ’%’. Znak ’%’ oznacza dostownie kazdy dowolnie dtugi ciag znakow
(liter lub cyfr) np. wpisanie do pola wartosci ,,NOWAK%” i wykonanie
Wnia spowoduje wyszukanie zarowno os6b o nazwisku NOWAK jay




NOWAKOWSKI. Znak ’%’ moze takze poprzedzaé pewien ciag zn®
Oznacza to, ze interesujg nas wartosci w danym polu, ktére koncza sie
podanym ciaggiem (o dowolnym poczatku) np. %SKI spowoduje wyszukanie
0s60b o nazwisku konczacych si¢ na SKI - NOWAKOWSKI, KOWALSKI itp.
Gdybysmy chcieli ograniczy¢ wybodr osob, ktorych nazwisko rozpoczyna si¢
na NO a konczy na KI np. NOWAKOWKI,

NOWACKI, NOSOWSKI w pole wpiszemy tres¢ NO%KI. /

2. Aktualnie wybrany rekord — jest to rekord zaznaczony sposrod innych rekordow
speliajacych kryterium wyszukiwania. Wybor nastgpuje po kliknieciu lewym
przyciskiem myszy na wiersz rekordu. Po tej czynnos$ci rekord zostanie pod$wietlony
kolorem zottym. Kliknigcie na przycisk ,,OK” spowoduje wyjsécie z przeniesieniem
warto$ci zaznaczonego rekordu.

3. Wyszukiwanie zaawansowane - po kliknieciu przycisku z ikong lupki zostanie

uruchomione okienko gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania bardzo

szczegdlowych filtrow wyszukiwania w oparciu o operatory logiczne dostarczone przez

baze danych.
Wyszukiwanie... x
D% | doktadnie v | &)
| Paragraf v | | konczy sie na v | | ] = ik
[ Opis v ] [ zawiera N | I | =) \&
® Czysc pasuje l wszystkie ¥ l reguty L Szukaj +

RYSUNEK 7: PRZYKEAD ROZSZERZENIA KRYTERIUM ZAPYTANIA

Po wilaczeniu zaawansowanego wydawania zapytan przy kazdym podstawowym polu
pojawia si¢ rozwijana lista, z ktdrej mozna wybraé szczegdtowy operator dla kazdego
z p6l w zaleznosci od typu pola. Ponizej lista przyktadowych operatoréw dostepnych

w systemie:
- doktadnie
- rézne od

- mniejsze od



- mniejsze lub rowne
- wieksze od
- wicksze lub rowne
- zaczyna si¢ na
- konczy sie na
- nie konczy si¢ na
- nie zawiera
Przyciski:
+ /- - shuzg do dodawania / usuwania kolejnych regut
,Czy$¢” —usuwa wprowadzone kryteria i pozwala zaczaé od nowa
»Szukaj” — uruchamia wyszukiwania w oparciu o wprowadzone reguly

,Regula” — wszystkie / ktorekolwiek, wybor odpowiedniej wartosci z listy decyduje o
tym czy pomig¢dzy kolejnymi kryteriami bedzie stat operator logiczny ‘LUB’ czy ‘I’

podczas wykonywania zapytania

4. Mechanizm stronicowania — do kazdej listy jest dotgczony automatycznie

mechanizm stronicowania wynikow zapytania. Za jego pomoca mozna kontrolowac
los¢ rekordow wyswietlanych jednoczesnie na ekranie poprzez wybor liczby stron z
rozwijanej listy.

Za nawigacj¢ pomig¢dzy stronami odpowiadajg przyciski:

- poprzednia

- nast¢pna

- skocz do ostatniej

- skocz do pierwszej

Aby przeskoczy¢ do wybrane] strony nalezy wpisa¢ odpowiednig warto§¢ w pole

tekstowe po napisie ,,Strona”.



5. Odswiezanie listy - w niektorych przypadkach moze zdarzy¢ si¢ tak, ze system nie
od$wiezy nam listy wartosci. Aby uczyni¢ to samodzielnie nalezy skorzystac z

przycisku od§wiez w lewym dolnym rogu listy.
Dodatkowga funkcjonalnoscig list wartos$ci sa:

1. Sortowanie - odnalezienie szukanego dokumentu z Kkartotek usprawnia opcja
sortowania listy wg wybranych kryteriow. Wyboru kryteriow sortowania dokonuje si¢
poprzez wybranie nagtowka z opisem kolumny, do ktdrej si¢ odnosi. Pojedyncze kliknigcie
na strzatke skierowang do gory to sortowanie od warto$ci mniejszej do wigkszej (sortowanie
rosngca - sygnalizowane przeswietlenie strzalki), natomiast kliknigcie na strzatke
skierowang w dot powoduje odwrdcenie kolejnosci (sortowanie malejace - sygnalizowane
przeswietlenie strzatki). Po dokonaniu wyboru sposobu sortowania rekordy automatycznie

zostang od§wiezone i wyswietlone w zadanej kolejnosci.

2. Przestawnos$¢ kolumn — system nie narzuca z gory kolejnosci wyswietlanych kolumn.

Uzytkownik ma wplyw na to jak chce oglada¢ wyswietlane dane. Kliknigcie lewym
przyciskiem myszy na nagldowku kolumny i przeciggnigcie go w inne miejsce spowoduje

przestawienie kolumny do miejsca gdzie zostata upuszczona.

3. Zmiana szerokosci kolumn — jezeli wszystkie informacja nie mieszcza si¢ na ekranie

mozna zwezac / rozcigga¢ wybrane kolumny chwytajac za ich krawedz lewym przyciskiem

myszy.

4 EDYTOR WIZUALNY

Edytor wbudowany w system stuzy do tworzenia formularzy elektronicznych.
Dostarcza wigkszo$¢ podstawowej funkcjonalnosci jaka posiadaja ‘desktopowe’ edytory takie
jak MS Word z poziomu przegladarki internetowej. W edytorze mozna pisac tekst, dowolnie
go formatowac, tworzy¢ tabele i wiele innych. Ponizej zostang opisane najwazniejsze funkcje

edytora.



4.1 INTERFEJS EDYTORA

4.1.1 PASEK NARZEDZIOWY

Pasek narzedziowy jest obszarem w edytorze gdzie uzytkownik moze aktywowac
wiekszos¢ funkcji. Kazdy przycisk w pasku dostarcza inng funkcjonalnos¢. Sa przyciski
odpowiedzialne za funkcje podstawowe dla tekstu i bardziej zaawansowane pozwalajgce

wstawia¢ odnos$niki internetowe lub wywotujace kreator tabel.

Aby uzy¢ przycisku w pasku narzedziowym nalezy nakierowac kursorem myszy na
ikone przycisku. Przycisk zostanie pod§wietlony ukazujac tres¢ podpowiedzi z opisem funkcji.
Kliknigcie spowoduje wykonanie funkcji. Z czasem zdobyte doswiadczenie w uzywaniu paska
narzedziowego pozwoli na intuicyjne korzystanie z jego funkcji nawet bez czytania opisdw na

przyciskach.

Oprocz przyciskow na pasku mozna znalezé rowniez rozwijane listy warto$ci
z charakterystyczng strzatka w dot po prawej ich stronie. Mozna ich uzywac klikajac na biatym
obszarze obok strzalki. Jedno kliknigcie spowoduje rozwinigcie listy, z ktorej mozna wybraé
jedng z dostepnych wartosci. Nastepnie klikniecie na warto§¢ wykona funkcje zgodnie
z wyborem.

4.1.2 OBSZAR EDYCYJINY

Obszar edycyjny to miejsce w edytorze gdzie wprowadzana jest tres¢ dokumentu.
Jezeli wprowadzona przez uzytkownika tre$¢ bedzie dluzsza niz miejsce dostepne w obszarze
edycyjnym po prawej stronie uaktywni si¢ suwak do przewijania w kierunkach gora/dot.

Poruszanie si¢ wewnatrz dokumentu mozliwe jest takze z wykorzystaniem klawiszy PAGE UP,

PAGE DOWN oraz kursorow GORA/DOL, LEWO/PRAWO.

Wazng rzecza jest mozliwo$¢ zaznaczania fragmentow tekstu w obszarze edycyjnym.
Aby zaznaczy¢ wybrany obszar nalezy przytrzymac lewy przycisk myszki 1 przesuwac kursor
w kierunku, ktory ma zosta¢ objety zaznaczeniem. Puszczenie przycisku myszy spowoduje

przerwanie zaznaczenia.




4.1.3 MENU KONTEKSTOWE

W trakcie uzytkowania edytora bardzo przydatne moze okaza¢ si¢ menu kontekstowe.
Pojawia si¢ ono po kliknigciu prawym przyciskiem myszki w dowolne miejsce wewnatrz

obszaru edycyjnego lub na istniejagcym obiekcie wstawionym do dokumentu.

Przyktad:

Witaj w systemie e-portal firmy Otago. Aby przejsc¢ do strony z dokumentacja kliknij tutaj.
Jb

IZ] Wklej
&8 Edytuj hipertacze
&8 Usun hipertacze

Jak sama nazwa wskazuje menu kontekstowe, wyswietla opcje w zalezno$ci od miejsca
lub elementu, na ktére kliknie uzytkownik. Na przyktadzie pokazano opcje pojawiajace si¢ po
kliknigciu na odnos$nik. Wystarczy klikng¢ na elemencie menu aby wykona¢ okreslong
czynno$¢. Czes¢ funkcji moze by¢ zablokowana kiedy nie pasuje do aktualnego kontekstu, na
przyktad opcja ,,Wytnij” uaktywnia si¢ dopiero po zaznaczeniu tekstu.

.« e @Ee 2@ © GbEHE - = b,

[E] Zrédto dokumentu OB B #BEEGG & % &
B I U allx xfi=s= sevww e=z=ElasarBon=E® o=

= Normalny '~ =16 * AT @ /)3 =
Lotago

OTAGO jest firma ukierunkowana na obstuge tylko jednego sektora - administracji samorzadowej réznych szczebli - urzedow
oraz jednostek i zakladéw budzetowych im podlegtych. W wyniku wieloletnich kontaktéw z naszymi klientami, znamy dokfadnie
ich problemy. Wiemy, w jakich terminach realizowane sa krytyczne zadania. Sledzimy na biezaco wszystkie zmiany w przepisach
zarowno krajowych jak i lokalnych. Struktura firmy oraz metodologia dziatania zostaly dopasowane sa do specyfiki administracii.
Dziatajac tylko na jednym rynku dajemy naszym klientom pewnosSc, ze wszystkie nasze zasoby stuza do rozwoju Systemu
OTAGO oraz do pomocy w realizacji ich zadan. Pozwala to samorzadom lokalnym dziatac efektywnie, by¢ bardziej otwartymi i w

pehni zaspokajac¢ oczekiwania mieszkancow.
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4.2 FORMATOWANIE TEKSTU

W tej czesci instrukcji skupimy si¢ na najwazniejszych funkcjach formatujgcych

dostgpnych w edytorze.

4.2.1 PODSTAWOWE 1 ZAAWANSOWANE UZYWANIE STYLI

W edytorze mozna z tatwoscig stosowac podstawowe funkcje formatowania takie jak
pogrubienie, kursywa, czy podkreslenie ale uzywanie bardziej zlozonego formatowania
réwniez nie stanowi problemu. Wszystkie funkcje stylizacji zaawansowanej sa dostepne po

kliknigciu na odpowiedni przycisk.

B I U a8

* Pogrubienie - przyklad
» Kursywa - przyktad

Podkreslenie - przyktad
Przekreslenie - przykdad

(1]

UL
s
Il

Wyrdwnanie tekstu do lewej

Wyréwnanie tekstu do $rodka

*  Wyréwnanie tekstu do prawe;j

e Justowanie

Przyklady:

Do lewej
Do $rodka
Do prawej

To jest tekst wyjustowany dopasowany do szerokos$ci wiersza.




X, %2

Przypis dOIny - prZyklad przypis dolny
. Przypis gc')rny _ przyklad przypis gorny

» Lista numerowana
Przyktad listy:
1. Pozycja pierwsza
2. Pozycja druga
3. Pozycja trzecia
» Lista wypunktowana
Przyktad wypunktowania:
o Pozycja pierwsza o
Pozycja druga o

Pozycja trzecia o

*  Wybor stylu pisma (blokowe, liniowe)
*  Wybor formatu pisma (nagtéwek, tekst normalny, tekst sformatowany)
*  Wybor kroju czcionki (Times New Roman, Arial, Comic Sans)

*  Wybor rozmiaru czcionki (8,9,10...72)

4.2.2 WSTAWIANIE CYTOWANIA

Edytor pozwala na wstawianie cytowanego bloku, ktory jest poprawnie zapisywany w
zrodle dokumentu tak jakby tres¢ zostata objeta tagiem <blockquote>. Wizualnym aspektem tej

operacji jest automatyczne obj¢cie tekstu marginesem zaréwno z lewej, jak 1 prawej strony.

= ="

* Zmniejsz wcigcie (margines) w tekscie
» Zwigksz wciecie (margines) w tekscie

* Wstaw cytowanie



4.2.3 KOLOROWANIE TEKSTU

Zwykty tekst moze by¢ nieco nudny. Dobrze jest skorzysta¢ z palety kolorow aby dopasowac
zawarto$¢ redagowanego tekstu do barw instytucji, dla ktoérej dokument jest tworzony. Mozna

tez stosowac zaznaczenia tekstu po to aby wyrozni¢ niektore jego fragmenty.

” A~

» Kolor tekstu — przyktad: kolor, kolor2, kolor3

» Kolor tla — przyktad: _, _, zaznaczenie3

4.2.4 PROSTE 1 ZAAWANSOWANE WKLEJANIE TRESCI

Jedng z wielu zalet edytora jest mozliwos¢ wklejania tekstu wraz z zachowaniem
formatowania. Dzigki tej funkcjonalnosci tre§¢ dokumentu przygotowana w domu za pomoca
programu MS Word moze zosta¢ wklejona bezposrednio do okna edytora bez koniecznos¢

ponownego ustawiania styli oraz kolorow.

» Wytnij — wycina zaznaczong zawarto$¢ i zapisuje ja do schowka

» Kopiuj — kopiuje zaznaczony fragment do schowka

*  Wklej — wkleja zawarto$¢ schowka do okna edycyjnego

*  Wklej jako zwykly tekst — wkleja zawarto$¢ schowka ale usuwa formatowanie
przypisane do zawartos$ci

* Wklej z Word — wkleja zawartos¢ schowka do dokumentu wraz z zachowaniem

formatowania

4.2.5 TWORZENIE ODNOSNIKOW




Edytor oprocz standardowych odno$nikdw umozliwia wstawianie zaawansowanych
hiperlaczy w dokumencie, umozliwiajace na przyktad tworzenie dynamicznych spiséw tresci
lub wyswietlanie okienek typu ‘popup’ z dowolng zawartoscig. Najczestszym zastosowaniem

zaawansowanego linkowania jest wstawianie zakotwiczen do tresci dokumentu.

& & P

* Wstawianie odno$nika — po wstawieniu odno$nik przenosi uzytkownika w miejsce na
ktore wskazuje, moze to by¢ dowolne miejsce w sieci

* Usuwanie odnos$nika — usuwa wczesniej zdefiniowany odno$nik

» Wstawianie kotwicy — pozwala na wstawienie w dowolnym miejscu dokumentu

zakotwiczenia, na ktére mogg wskazywa¢ odno$niki

4.3 WZBOGACONA ZAWARTOSC

Wzbogacona zawarto$¢ jest to co$ co pozwala na zwickszenie funkcjonalnosci edytora
poprzez umozliwienie uzytkownikowi wstawiania elementow innych niz tres¢. Do
wzbogaconej zawarto$ci mozna zaliczy¢ obrazki zwigkszajace wrazenie wizualne dokumentu
lub mozliwo$¢ wstawiania animacji flash. Bardzo przydatng funkcja jest tez kreator tabel dzigki

ktéremu w prosty sposob wstawimy do dokumentu tabelke z okreslong liczba wierszy i kolumn.

BOEE& O

*  Wstawianie obrazkoéw — kliknigcie na przycisk spowoduje wyswietlenie okna gdzie
nalezy wprowadzi¢ lokalizacj¢ obrazka w sieci lub w zasobach sieciowych, mozliwe
jest tez okreslenie rozmiaru oraz sposobu wyréwnania

* Wstawianie animacji FLASH — funkcja umozliwia wstawienie wewnatrz tresci
dokumentu profesjonalnej animacji flash. Podczas wprowadzania mozna okresli¢
podstawowe parametry animacji takie jak rozmiar, skalowanie i autopowtarzanie

» Kireator tabelek — dzigki kreatorowi tabel uzytkownik bardzo tatwo moze wstawié
wewnatrz dokumentu tabele o okres§lonej ilosci kolumn oraz wierszy. W kreatorze
mozna réwniez zdefiniowaé nagldwek, marginesy oraz grubos¢ ramki

* Wstawianie linii poziomej — wstawianie linii poziomej $wietnie nadajacej si¢ do

oddzielenia r6znych fragmentow tekstu



» Wstawianie emotikonek — w edytorze mozna wstawia¢ gotowe emotikonki. Sg to
wyrazy nastroju, uzywane przez uzytkownikow Internetu. Obrazki dostgpne na liscie
przedstawiajg symboliczny ludzki grymas twarzy.

» Wstaw znak specjalny — umozliwia wstawienie do tekstu znaku niestandardowego

poprzez wybor symbolu z listy warto$ci widocznej ponizej:

Wybierz znak specjalny o
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+  Wstaw odstep — pozwala na wstawienie znaku podziatu strony

4.4 INNE UZYTECZNE FUNKCIJE

N~ W tej czesci instrukcji skupimy si¢ na funkcjach zwigzanych z interfejsem i1 ogo6lng
S

5/\5 obstugg edytora.

4.5 SKROTY KLAWISZOWE W EDYTORZE

Wiele funkcji w edytorze wizualnym systemu posiada wlasne skroty klawiszowe. Dzigki nim
praca z edytorem jest znacznie szybsza i o wiele prostsza. Ponizej znajduje si¢ lista skrotow
klawiszowych uporzadkowana w kolejnosci alfabetyczne;j:

« CTRL+A — zaznacza caly obszar edycyjny.
«  CTRL+B - zmienia czcionke na pogrubiona.



«  CTRL+C — kopiuje zaznaczony obszar do schowka. 0 CTRL+I - zmienia
czcionke na kursywe.

+ CTRL+L — otwiera okno odno$nika.

« CTRL+U — zmienia czcionke na podkreslong.

+  CTRL+V lub SHIFT+INSERT — wkleja dane ze schowka.

+  CTRL+X lub SHIFT+DELETE — wycina zaznaczony obszar. O CTRL+Y
lub CTRL+SHITF+Z — uruchamia funkcj¢ “Pwtorz pisanie”. 0 CTRL+Z -
uruchamia funkcj¢ “Cofnij zmiany”.

«  CTRL+ALT+ENTER —dopasowuje wielko$¢ okna edytora do rozdzielczosci ekranu.

5 USLUGI SYSTEMU E-PORTAL

5.1 KORESPONDENCJA Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI

System E-portal wspomaga realizacj¢ uslug pomiedzy jednostka a urzedem. Przeptyw
dokumentéw moze by¢ zrealizowany bez udziatu papieru i bez straty czasu potrzebnego na
dostarczenie pisma. Umozliwia to skrocenie czasu poswigcanego na realizacje sprawy,

a wniosek z jednostki trafia na wskazane wcze$niej, wtasciwe merytorycznie konto pracownika

UM.

5.1.1 FORMULARZE, WNIOSKI, PODANIA

Dla jednostek budzetowych ktore nie posiadajg systemu OTAGO jest mozliwosé
zdefiniowania dowolnej ilo$ci formularzy, wnioskdéw, podan — ktore w dalszej czes$ci programu
nazywane sg ustugami. Dodanie ushugi dostgpne jest w panelu administracyjnym kartoteka
,Ustugi”. Widok listy uslug dostgpnych dla jednostki organizacyjnej prezentuje ponizszy

rysunek.



@ Urzad Miejski Otago Wszystkie

Ztozenie sprawozdania RB-28S

& Wszystkie (8)
3 Obstuga jednostek budzetowych (7)
0 2drowie i sprawy spofeczne (1)

Ziozenie sprawozdania RB-2722

Ziozenie sprawozdania RB-WS

2Ztozenie sprawozdania RB-N

Ziozenie sprawozdania finansowego bilans jednostki
2lozenie sprawozdania finansowego rachunek zyskow i strat jednostki
| formularz A

| Ziozenie sprawozdania RB-Zuyuh

RYSUNEK 9: RYSUNEK PRZEDSTAWIA LISTE USLUG

5.1.2 INTEGRACJA Z MODULEM — KSOD/EOD

System E-portal daje mozliwos¢ wysytania formularzy (nazwanych dalej zgltoszeniami
elektronicznymi) bezposrednio do wtasciwego wydzialu. W systemie KSOD/EOD zgloszenie

trafia do kartoteki ,,Zgloszenia elektroniczne” wtasciwego wydziatu.

5.1.3 STAN SPRAWY

Na podstawie numeru sprawy uzytkownik sytemu moze sprawdzi¢ stan sprawy.

Sprawdz stan sprawy
[ |

Kod zabezpieczajacy:

Prz E kod z obrazka

‘ Sprawdz stan




5.2 ZAPOTRZEBOWANIA

Jednym z gléwnych modutow systemu e-Portal jest cz¢s¢ zapewniajaca mozliwosc
sktadania zapotrzebowan przez jednostki. Daje ona organowi nadrz¢dnemu petng kontrole nad
realizacjg inwestycji wykonywanych przez podlegte jednostki budzetowe. Owa funkcjonalnos¢
jest skierowana gtownie do jednostek, ktore z pewnych wzgledéw nie maja dostgpu do systemu
OTAGO w ramach infrastruktury sieciowej urzedu miejskiego. Sposob korzystania
Z funkcjonalno$ci zapotrzebowan moze si¢ rozni¢ w zaleznosci od przyjetego rozwigzania w
urzedzie. W przypadku korzystania z funkcjonalno$ci harmonograméw nie jest wymagane
wysylanie zapotrzebowan ani tez weryfikacja poszczegélnych statusow zapotrzebowan

poniewaz cala ta funkcjonalno$¢ zostala przeniesiona do harmonogramow.
Specyfikacja systemu w zakresie sktadania zapotrzebowan:

» Skfadanie zapotrzebowania na $rodki zwigzane z realizacja zadania, kontrola

z planem

*  Wyswietlanie zapotrzebowan zarejestrowanych i zaakceptowanych przez jednostki

w E-PORTALu, nadanie statusow, przyjety, zaakceptowany, odrzucony

*  Wyswietlanie informacji o $rodkach przelanych z UM na okres§lone

zapotrzebowanie
* Rejestracja danych o zrealizowanych ptatno$ciach
« Uprawnienia do jednostek
* Generowanie listy $rodkow do jednostek na podstawie zaakceptowanych

zapotrzebowan wg zadanych kryteriow

*  Wyswietlanie informacji o $rodkach przelanych z UM na okres§lone

zapotrzebowanie

* Rejestracja danych o zrealizowanych ptatnosciach

* Raporty o stanie realizacji zadan wg zadanych kryteriow, poréwnanie z planem,
z wykonaniem z Rb-28S — raport generowany do XML (odczytywany w EXCEL),
raporty uwzgledniajace dotychczasowe raportowanie w Excelu Funkcje

rozszerzajace systemy - WYBUD:



* Tworzenie listy srodkéw do jednostek
* Tworzenie przelewow do homebankingu na podstawie listy srodkéw dla jednostek

O Kontrola z planem, RB-28S

Cata funkcjonalno$¢ zwigzana z obstuga zapotrzebowan jest dostepna z poziomu menu
gléwnego. Po wyborze opcji zatytulowanej ZAPOTRZEBOWANIA zostanie wys$wietlony
panel zarzadzania zapotrzebowaniami. Po wybraniu dowolnej z funkcji z podmenu uzytkownik

zostanie przeniesiony do odpowiedniej podstrony.

Opcje dostepne w tej kartotece sg nastepujace:

Zapotrzebowania

* Nowe zapotrzebowanie

|
Lista zapotrzebowan

; Plan
."(‘,.
|0 Import
.y
Szablony

= Raporty

L .

RYSUNEK 10: PANEL ZAWIERAJACY GLOWNE FUNKCJE MODULU ZAPOTRZEBOWAN



5.2.1 KARTOTEKA ZAPOTRZEBOWAN

W systemie s3 rejestrowane informacje opisujace zapotrzebowania przetwarzane
W urzedzie. Kazde zapotrzebowanie wprowadzane do systemu, otrzymuje swoj identyfikator,
ktory jest unikalny w ramach catego systemu. Umozliwia to jednoznaczne i szybkie
zlokalizowanie zapotrzebowania w systemie. Dla lepszego uporzadkowania zapotrzebowan ze

wzgledu na stan rozpatrywania kartoteka zostata podzielona na zaktadki:

Lista zapotrzebowar

Jednostka organizacyina: Aktuainy rok:

PRZEDSZKOLE NR 3 [=]

Nowe (N) (26) Oczekujace (A) (1) Odrzucone (Z) (0) Przyjete (B) (12) Na liscie (C) (0) Do wyptacenia (D) (0)
Zaksiggowane (E) (0) Odebrane (F) (0) Zakoriczone (G) (0)
IDN - opis st Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie  Numer dokumentu Kwota Kwotare Terminpl  Id harm. Operacje

( ] ( JI ] ( ] ( ) ) ( ] ] | | —

1779920 Projekty budowlane |Now999 99999 999 GEP WYDATKI (1/b/2011 10000,00 0,00 2011083 Szcz. Edyga Wyl
1779921 Materaly budowkane |Noy926 92605 209 BUDWOA ORLIKA  45/fav/2011 2000000  0,00201108-1¢ Szcz. Edyga Wysl
2080393 t22 Noy999 99999 299 PD 00106.001.001.0(55/20/05/2013 1,50 0,002013-05-2120803%4 szz. Edyga Wysl
2080395 22 Pr2y999 999 PD 00106.001.001.0(45/20/05/2013 160 0,002013:053: 2080398 szz. Edyca
2080397 t22 Pz1999 99999 999 PD 00106.001.001.0(44/20/05/2013 2,00 0,002013-052 2080398 szcz. Edyca
2080586 t22 inwestycyine  Przj999 999 PD 00106.001.001.0(88/20/05/2013 449 0,002013-053: 2080587 szcz. Edyga
2080588 t 22 unine Prz2/999 299 PD 002.004.002.002,443 7,99 0,00 2013052 2080590 szcz. Edyga

RYSUNEK 11: WYGLAD KARTOTEKI ZAPOTRZEBOWAN

Wszystkie — w tej zaktadce widoczne sa wszystkie zarejestrowane w systemie zapotrzebowania
bez wzgledu na status w jakim si¢ znajduja, a operacje dla rekordu wyswietlaja si¢ zgodnie ze
statusem. Dla zapotrzebowan wymagajacych realizacji pole terminu zostanie podswietlone na

czerwono (i1lo$¢ dni mozna kontrolowac parametrem).

Nowe — w tej czesci beda widoczne zapotrzebowania Swiezo zarejestrowane w systemie.

Operacje dostepne dla rekordu to:
-Szczegoly — wejscie w tryb podgladu zapotrzebowania

-Edycja — wejscie w tryb edycji zapotrzebowania umozliwia wprowadzanie poprawek na

zapotrzebowaniu lub konkretnej pozycji

-WySslij — powoduje wyslanie zapotrzebowania do urzedu, zapotrzebowanie przestane do
urzgdu trafia do poczekalni systemu merytorycznego WYBUD . W przypadku korzystania
Z funkcjonalno$ci harmonogramow wysytka zapotrzebowan nie jest wymagana poniewaz
W momencie wystania harmonogramu przesytane sg rowniez zapotrzebowania. Funkcjonalnosé¢

nalezy traktowa¢ opcjonalnie.



1 Obstuga Wydatkéw Budzetowych WYBUD 6.0.3.000

Zaznaczenie Operacje apol 2] Harmonogram Wyjscie O programie

St| Typl Rodzaj dok. |Nr dokumentu Kwota Data dok. | Klasyfikacja Wydat.smukt.' Zadanie |_j

O
|

|
!
|
1
]
1
1
1
|
= |
]
1
1
1
]
1
|
]
1
]

< | I

Status (A-sprawdzony,B-zatw.do zasilenia,C-pobrany do listy, D-wyptacony, E-zaksiegowana ptatnosc, F-potwierdzenie otrzymania ptatnosci, G-realizacja czgéci, I-realizacja catosci)
Rekord: 1{1

RYSUNEK 12: KARTOTEKA ZAPOTRZEBOWAN W SYSTEMIE WYBUD

Statusy zapotrzebowan widoczne w systemie WYBUD powinny mie¢ odzwierciedlenie po

stronie E-Portalu.

Oczekujace — w tej czgsci kartoteki znajduja sie zapotrzebowania wystane do urzedu przez
pracownika jednostki. Na tym etapie zapotrzebowanie w WYBUD posiada status ‘A’ wigc
dopuszcza si¢ mozliwos¢ ,,Edycji” zapotrzebowania. W sytuacji kiedy zapotrzebowanie
zostalo wystane przez pomytke mozliwe jest wykonanie funkcji ,,Przywréé¢ z UM”. System
daje mozliwo$¢ utworzenia szablonu na podstawie wystanego zapotrzebowania. ,,Szablon”
moze postuzy¢ do wystania podobnego zapotrzebowania w przysztosci, gdzie nie bedzie

konieczne wypelnianie wszystkich pol, poniewaz zostang zaczytane z szablonu.

Odrzucone — zapotrzebowania trafiajagce do urzedu sa weryfikowane przez pracownikow
odpowiednich wydziatéw. Jezeli z jakiego§ powodu nie spetniajg one formalnych wymagan
(np. brak srodkéw w planie dla danej jednostki) to pracownik merytoryczny ma mozliwo$¢é
odrzucenia ich z poziomu kartoteki w systemie WYBUD wraz z nadaniem odpowiedniej

adnotacji zawierajacej powod odrzucenia.



i Zasady wycofania ptatnoscu

Wybierz sposdb wykonania operacji
Aktualny dokument _v_'

Komentarz
BRAK SRODKOWY DLA ZAPOTRZEBOWWANIAI

[ Zatwierdzenie z wydrukiem

Wykonaj Zrezygnuj

RYSUNEK 13: OKIENKO DO WPISANIA UZASADNIENIA ODRZUCENIA ZAPOTRZEBOWANIA

Komentarz wprowadzony w ten sposob bedzie widoczny w polu ,,Uwagi UM” po wejsciu w

szczegdly danego zapotrzebowania w kartotece odrzuconych zapotrzebowan.

Przyjete - w tym miejscu uzytkownik zobaczy zapotrzebowania zaakceptowane przez

pracownikow merytorycznych. W systemie WYBUD bedg one posiadaly status B.

Do _wyplacenia — po zatwierdzeniu dokumentu listy i utworzeniu przelewu zaréwno dla

zapotrzebowan znajdujacych si¢ na liscie jak i samej listy status zostanie zmieniony na D. W

przypadku korzystania z funkcjonalno$ci harmonogramoéw status nie jest aktualizowany.

Zaksiegowane — aby widzie¢ zapotrzebowania w tej czesci musi zosta¢ wykonane ksiggowanie

przelewu przez urzad (status zostanie zmieniony na F). Pracownik jednostki dokonuje z tego
poziomu ,,Potwierdzenia odebrania Srodkow”, a informacja o tej czynnosci jest od razu
odnotowana w WYBUD. W przypadku korzystania z funkcjonalnosci harmonograméw status

nie jest aktualizowany.

Odebrane — trafiajg tu zapotrzebowania dla ktérych dokonano potwierdzenia odbioru §rodkow.
Dla rekordow w tej czesci kartoteki dostepne sg funkcje podgladu oraz ,,Rozliczenie Srodkow”.
Po kliknieciu na funkcje rozliczenia mozna potwierdzi¢ wyplate $rodkéw zardwno
jednorazowo jak 1 w ratach. Po lewej stronie widoczne sa zrealizowane juz wyplaty.

Po prawej stronie uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania kwoty 1 terminu w jakim zostala
zrealizowana ptatno$§¢. System automatycznie proponuje calg pozostala kwote
zZ zapotrzebowania. W przypadku korzystania z funkcjonalnosci harmonogramow status nie jest

aktualizowany.



o Realizacja ptatnosci: Daniel

[ Platnosc zostata juz zrealzowana w catosci
ID ~ Kwota Termin realizacji

(pozostaio: 0,00) [ J [ ] [ }
Termin realizacji: 2013-07-04 1739071 4444,00 2010-09-03
Informadje:
Kwota realizagi: 4444,00
Kwota pozostata: 0,00
Kwota zapotrzebowania: 4444,00

Suma wg strony: 4444,00
& Excel Strona [D z1 Pokaz1-1z1

RYSUNEK 14: NA RYSUNKU POKAZANO SPOSOB ROZPISYWANIA PRZYZNANYCH SRODKOW

Zakonczone — trafiajg tutaj zapotrzebowania po catkowitej realizacji srodkéw. W przypadku

korzystania z funkcjonalno$ci harmonograméw status nie jest aktualizowany.

5.2.2 SPOSOBY REJESTRACIJI ZAPOTRZEBOWAN

W systemie istniejg trzy Sciezki skladania zapotrzebowania w zaleznosci od sytuacji
i potrzeb uzytkownika. Ponizej zostanie opisana kazda z mozliwosci dzigki czemu uzytkownik

bedzie w stanie sam okresli¢ wg jakiego sposobu bedzie rejestrowat swoje zapotrzebowania.

Dla uzytkownikow przypisanych do wigcej niz jednej jednostki pojawi si¢ lista
z wyborem jednostki organizacyjnej w danym roku, pozostali zostang automatycznie
przypisani zgodnie z uprawnieniami zdefiniowanymi przez administratora systemu.

Zapotrzebowania w danym momencie zawsze sklada si¢ w ramach jednej jednostki.

Jednostka organizacyina: Aktualny rok:
[F'ru:r;z»a wybrac jednostke z listy V| 2010 ]

RYSUNEK 15: LISTA WYBORU JEDNOSTKI



5.2.2.1 REJESTRACJA RECZNA

W celu ztozenia nowego zapotrzebowania nalezy z menu ZAPOTRZEBOWANIA
wybra¢ opcje NOWE. Po wyborze uruchomiony zostanie formularz stuzacy do sktadania

zapotrzebowania.

Wymagane jest uzupelnienie co najmniej wszystkich pol okre§lonych symbolem *.
Wprowadza¢ warto$ci do pdl mozna na dwa sposoby. Pierwszym z nich jest wpisywanie
rgcznie za pomoca klawiatury. Przemieszczanie si¢ pomiedzy polami nastepuje po kliknigciu

kursorem myszy na danym polu lub tez po przejsciu do pola klawiszem TAB.
Drugi sposob do wybranie odpowiedniej wartosci z listy. Dla pewnych po6l dedykowanych
dostepna jest lista warto$ci pobierajaca informacje z innych systeméw OTAGO, migdzy innymi

z systemow FKJB, FKPLAN, KOS, PLBUD oraz WYBUD. Lista wartosci dla takich pol

uruchamiana jest przyciskiem:
Wybierz &

Ponizej lista p6l widniejacych na formularzu rejestracji zapotrzebowania:

-Opis — informacja o tym na co zostanie przeznaczone zapotrzebowanie

-Rachunek bankowy realizacji — warto$¢ w polu okresla z jakiego rachunku bankowego

urzedu zostanie wyplacone zapotrzebowanie

-Rachunek bankowy wplaty — wartos¢ w polu okresla na jaki rachunek jednostki zostanie

przelana kwota zapotrzebowania. Lista pobierana z danych jednostki w systemie KOS.

-Rodzaj zapotrzebowania — lista zawiera rodzaj zapotrzebowania, np. biezace, inwestycyjne.
Warto$¢ pochodzi ze stownika, ktéry znajduje si¢ w systemie WYBUD. W sytuacji kiedy
W polu ,,Rodzaj zapotrzebowania” zostanie wybrana warto$¢ ,,Inwestycyjne / Projektowe”,
W celu rejestracji zapotrzebowania nalezy uzupetlni¢ dodatkowe pola np. klasyfikacja lub
okreslenie programu finansowania z UE. W przypadku braku wypetnienia p6l do wybranego

rodzaju zapotrzebowania system poinformuje uzytkownika odpowiednim komunikatem.

-Dzial — pierwsza czg¢s¢ klasyfikacji budzetowej, numer skladajacy si¢ z trzech cyfr
odpowiadajacy w przyblizeniu numerom PKD, lista pobiera aktualne warto$ci z systemu
FKJB



-Rozdzial — druga cz¢s¢ klasyfikacji, rozdzialy sa poszerzeniem klasyfikacji dzialowej, a ich

symbole sktadaja si¢ z pigciu cyfr, lista pobiera aktualne wartosci z systemu FKJB

-Paragraf — kolejna cze$¢ klasyfikacji, na liScie sg paragrafy dotyczaca wydatkéw pobierane
z systemu FKJB

-Grupa paragrafow — lista zwiera grupy paragrafow zdefiniowane w systemie FKJB

-Sposéb finansowania — jest to ostatnia cyfra klasyfikacji wskazujaca na sposob finansowania

wydatku
-Kategoria zadania — w polu tym z dostgpnej listy warto$ci nalezy wybraé¢ rodzaj kategorii
(np. czy jest to zadanie gminne, wlasne, czy zlecone)

-Zadanie - na dostgpnej w tym miejscu liScie warto$ci pojawia si¢ wszystkie zarejestrowane

w FKJB zadania z uwzglednieniem parametrow PLAN ZAD i ZADANIE

-Klasyfikacja wydatkoéw - pole z dostgpng listag wartosci uzupetlniang danymi ze stownika

,Klasyfikacji wydatkow strukturalnych” zawartego w podsystemie FKJB.
-Finansowanie z UE — pobierana z systemu PLBUD lista programéw finansowania z UE
-Rodzaj planu — okreslenie rodzaju planu (Podstawowy, Niewygasajacy, Pozabudzetowy)

-Numer dokumentu - numer dokumentu  bedacego podstawa do

Wnoszonego zapotrzebowania
- Dofinansowanie z Budzetu Panstwa - lista wartosci tak, nie.

-Data dokumentu - data wystawienia dokumentu bedacego podstawa do wnoszenia

0 zapotrzebowanie
- Na rok - rok dla jakiego sprawdzany bedzie plan

-Kwota — kwota zapotrzebowania (ponizej kwoty zapotrzebowania zostanie wy$wietlona

kwota pozostata w planie budzetu dla wybranej klasyfikacji)

-Termin platno$ci — tutaj pod pojeciem termin méwi si¢ o dacie do ktorej jednostka musi

zaptaci¢, na podstawie terminéw organ bedzie w stanie okresli¢ priorytety platnosci



- Caly tydzien — klikniecie przycisku spowoduje rozwini¢cie pola kwota na dni tygodnia
w ktérych mozna wpisa¢ kwoty zapotrzebowania.
Dla danej klasyfikacji zostato:

Pozostato: 0
Lista wydatkow od dnia: 2013-07-08

Pn Wt Sr Cz Pt So N Pn Wt S Cz Pt So N

1| 2l 3l 4
[ 8] of[10]11][12] 1314 | 5| 6 7| 8 91012
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25

[

29 30 31 26 27 28 29 30 31
Poniedziatek: | |
Wtorek: [ |
Sroda: [ ]
oo l J
Piatek: | |

RYSUNEK 16: FORMULARZ DO SKEADANIA ZAPOTRZEBOWANIA Z PODZIALEM NA DNI TYGODNIA

- Nr umowy — (OPCJA DODATKOWA) - wprowadzenie numeru umowy znajdujacego si¢ w podsystemie
GRU poprzez przycisk Wybierz wwie= = (pojawi sig lista nr umow zarejestrowanych w podsystemie
GRU). W przypadku braku umowy na licie jej numer nalezy wpisa¢ recznie.

- Rodzaj wydatku — (OPCJA DODATKOWA) - wybor rodzaju wydatku poprzez przycisk Wybierz
wybierz @ - pojawi si¢ lista rodzaju wydatkéw zdefiniowanych w podsystemie FKJB.



* Opis:

* Rach. bankowy realizacji: 8596258: Rachunek testowy rachunek 234587627383728187454545 Wybierz @
* Rach. bankowy wplaty: 9474778: RACHUNEK BANKOWY DO WYPLAT 43953400080378955163801666 Wybierz ©
e T |WYDATKI BIEZACE:1412303 v

% Dziat: l:l Wybierz &
** Rozdziat: I:I Wybierz @
** paragraf: l:l Wybierz @
Grupa paragrafow: l:l Wybierz &
** Spos6b finansowania: I:I Wybierz @
* Kategoria zadania: I:I Wybierz ©
** 7adanie: l:l Wybierz &
Klasyfikacjia wydathkow: I:I Wybierz
Finansowanie z UE: I:I Wybierz ©
* Rodzaj planu: | ~

* Nr dokumentu: | | Dofinans. z Budz. Paristwa: Nie e

Dla danej klasyfikacji zostato:

* pwota: l:l * Termin platnosci:

o] Caty tydziei

* Data dokumentu: I:I f Na rok: 2022

Protokdt nr: | | Data protokotu: ®
* Nr umowy: | | Wybierz @& Wyczysé @
* Rodzaj wydathu: Wybierz ©

* - Pole wymagans
*= - Pole wymagane dla zapotrzebowan inwestycyjmych

RYSUNEK 17: FORMULARZ DO SKEADANIA ZAPOTRZEBOWANIA

(Dla wskazanych opcji dodatkowych tj. pol Nr umowy, Rodzaj wydatku - obowigzkowos¢ ich uzupetnienia
uzalezniona jest od nastepujgcych sytuacji:

1. W przypadku wczytania z listy rodzaju zapotrzebowania Wydatki majgtkowe system wymusza
wybor rodzaju wydatku i wpisanie numeru umowy;

2. W przypadku wczytania z listy rodzaju zapotrzebowania dla wydatku inwestycyjnego, dla

projektow unijnych system wymusza wybor rodzaju wydatku i wpisanie numeru umowy;



3. W przypadku wczytania z listy rozwijanej innego rodzaju zapotrzebowania system pozwala

przejs¢ dalej bez wyboru rodzaju wydatku i wpisania numeru umowy.).

E 4
Dalej

Po uzupehieniu danych nalezy skorzysta¢ z przycisku: umieszczonym na
samym dole formularza. W tym momencie system uruchomi wszystkie funkcje sprawdzajace
poprawnos¢. Jezeli pojawi si¢ jakikolwiek btad wynikajacy z formatu danych lub wymagalno$ci
pol to uzytkownik zostanie poinformowany o tym fakcie komunikatami w kolorze czerwonym.

Dalsza rejestracja zapotrzebowania nie bedzie mozliwa dopoki nie zostang poprawione

wszystkie z zaznaczonych pol.

l Dane ogdine Klasyfikacja budzetowa Inne

Wprowadzil uzytkownik: marcinu

Opis: remont drogi rowerowej

Rodzaj zapotrzebowania Biezace

Numer dokumentu:

Rodzaj d

Data dokumentu:

Na rok:

Termin platnosc:

Kwota:

Dofinansowane z dotacji z

Budzetu Panstwa

Numer protokotu:

Data protokotu:

Uwagi UM:

Sprawdzil:

Data sprawdzenia:

umentu:

fv/555/5/2013

2013-07-04

2013

2013-07-08

Poniedziatek: 1 zt
Wtorek: 2 zt
Sroda: 3 z1
Czwartek: 4 zt
Pigtek: 8 zi

NIE

RYSUNEK 18: WIDOK ZAPISANEGO ZAPOTRZEBOWANIA

Po udanej walidacji uzytkownik zostanie przeniesiony do ekranu gdzie wyswietlone beda

W tabelce informacje o zarejestrowanym zapotrzebowaniu z podziatem na:

- Dane ogolne — podstawowe informacje o zapotrzebowaniu

- Klasyfikacja budzetowa — informacje o klasyfikacji budzetowe;j



-Inne — informacje o rachunkach bankowych, rodzaju planu, rodzaju wydatkéw strukturalnych

Informacje zawarte w tabelce stuza do upewnienia si¢ czy wszystkie dane zostaty prawidtowo

wprowadzone.

Oprodcz tabelki z danymi dostepne sg tez trzy przyciski:

< _ | Wroc @ Anuluj i Zapisz B Zapisz + zataczniki

-,,Wro¢” — powoduje powrdt do edycji zapotrzebowania, gdzie mozliwe jest wprowadzanie

poprawek

-, Anuluj” — powoduje opuszczenie formularza sktadania zapotrzebowania bez zapisu

informacji wprowadzonych przez uzytkownika

-,,Zapisz” — powoduje opuszczenie formularza skladania zapotrzebowania z zapisaniem

informacji do bazy danych

-,Zapisz + zalgczniki” — powoduje opuszczenie formularza sktadania zapotrzebowania z
zapisaniem informacji do bazy danych, dodatkowo umozliwia podpi¢cie zatacznika w formie
pliku dowolnego formatu. Dzigki takiemu rozwigzaniu jednostki rozliczajace si¢ ze $rodkow
przeznaczonych na inwestycje (i nie tylko) mogg poprzez podiaczenie obrazu udokumentowac
swoje wydatki. Zataczone pliki beda dostgpne do podgladu nie tylko wewnatrz systemu E-Portal
ale, po przestaniu harmonograméw do UM, réwniez dla koordynatorow inwestycji (WPR)

z poziomu WYBUD.

@Skasuj Szablon = WF /&= WPR

t Dane ogdlne | Klasyfikacja budzetowa | Inne | Zataczniki | Powiazane pozycje | Informacje zwrotne

* Plik: [ Przegladaj.. | FK - Mozilla Firefox_2013-02-1 5_21421-07,1'09]

* Opis: |zapotrzebowanie




5.2.2.2 ZAPOTRZEBOWANIE WIELOPOZYCYJNE

Zapotrzebowanie wielopozycyjne — zapotrzebowanie mozne sktadac¢ si¢ z wigcej niz

jednej pozycji. W sytuacjach kiedy zapotrzebowanie bedzie realizowane z kilku réznych

klasyfikacji nie da si¢ tego wprowadzi¢ w jednym rekordzie i konieczne begdzie dodanie

kolejnych pozycji. Dla dopisywanych pozycji pola domyslnie zostang uzupelnione na

podstawie pierwotnego zapotrzebowania ale system bedzie umozliwial zmiane¢ tych danych.

Aby wejs¢ w tryb dopisywania nalezy kliknaé¢ na opcje ,,Dodaj pozycje” z poziomu rekordu

zapotrzebowania lub  bedac w podgladzie

przycisk:

b 4
» =, Dodaj nowa pozycje
{7

szczegotow  kliknagé na

W trakcie wprowadzania dodatkowych pozycji powyzej formularza bedzie widoczna tabelka,

w ktorej uzytkownik moze sprawdzi¢ jakie pozycje wchodza w sktad danego zapotrzebowania:

Istniejace pozycje

Kwota Kwotarea Termin platnosc

J

I

J [

]

ID - Opis Statu: Dziat Rozdziat Parag Rodzaj Numer
L JiC_JC_JC J I )
17186ENa wymaine drzw Oczeku 909 90900 909 faktura 6676767

17186ENa wyrniane klarmki Nowe 2909 90900 909  faktura 6676767
17186ENa wymiane wkiadki i dcNowe 2909 90900 909  faktura 6676767

Suma:

[ R « B Strona|l |z 1

52,00
10,00
70,00

132,00

0.00 NaN-MNaMN-MNaM
0.00 NaN-MNah-NaN
0.00 NaM-MNaM-MNaN

0,00

Operacje
Szcz. Dodaj poz. Edycja

Szcz. Dodaj poz. Edycja Wyslij
Szcz. Dodaj poz. Edycja Wyslij

Pokaz1-3z3

RYSUNEK 19: TABELKA WYSWIETLA POZYCIE ZWIAZANE Z AKTUALNIE REJESTROWANYM
ZAPOTRZEBOWANIEM

5.2.2.3 REJESTRACJA W OPARCIU O PLAN BUDZETU

Rejestracja reczna zapotrzebowania jest czasochtonna i nie zawsze daje pewnos¢, ze dla

klasyfikacji, ktora zostala okre§lona na formularzu sg zarezerwowane $rodki w planie. Taki

problem nie istnieje jezeli rejestracje rozpoczniemy od sprawdzenia planu. Po wybraniu opcji

menu ,,Plan” uzytkownikowi zostanie wyswietlony plan budzetu dla danej jednostki. Lista ma

budowe drzewka podzielonego wzgledem klasyfikacji, dzieki czemu tatwo mozna je



przeglada¢. Po wybraniu rekordu na interesujacym nas poziomie nalezy klikng¢ na jednej

z dostepnych opcji:
- ,,Zapotrzebowanie” — rejestracja zapotrzebowania w oparciu o pozycj¢ planu

W obydwu przypadkach podstawowe informacje o sktadanym zapotrzebowaniu zostang przez

system uzupelnione automatycznie.

Uwaga: Opcje dostepne w zaleznosci od ustawien systemu.

5.2.2.4 REJESTRACJA ZAPOTRZEBOWANIA W OPARCIU O UMOWE

System daje mozliwo$¢ rejestracji w ogdlnym zarysie uméw wydatkowych, w oparciu
o ktore mozna stworzy¢ harmonogram ptatnosci dla jednostki. Takie rozwigzanie pozwala na
bardziej precyzyjne okreslenie zapotrzebowan jednostki i daje organowi czas na zapewnienie

srodkéw. W ramach pozycji umowy jednostka moze rejestrowac pojedyncze faktury.

Rejestracja umowy przypomina podstawowa rejestracje, jednak w tym przypadku formularz
rejestracji posiada nieco wigcej informacji niezbednych dla urzedu. Umowy mozna na

podstawie planu klikajac na funkcje ,,Umowa”.

Plan

ID 5 Typ Rodz: Rok Dzial Rozdzial Paragr Sposc Kategoriaza Nazwa zadania  Opis zada Kwota Operacje
(esed (I JC_JC_JC__JC_ I J ) [ if )
39594 P W 2010 999 99999 999 u] GEP 1 200 000.00 'Zapotrzeb. ' Umowa
Razem: 1 200 000.00

O L2 ¢ @ Kolumny Strona |1 [z 1 20 W Pokaz 1-1z1



RYSUNEK 20: PLAN - UMOWA

Ponizej lista pol wyrdzniajacych harmonogram od zapotrzebowania:

*Roxkraj dokumenti [Umowa | *r dokumenti ( |
* Data zawarcia: [:] o]
e — e e — e

* Kwota catkowita: Planowany termin: : S

Pozostato 10878

RYSUNEK 21: POLA ROZSZERZAJACE ZAPOTRZEBOWANIE - ZWIAZANE Z UMOWAMI

5.2.2.5 REJESTRACJA ZAPOTRZEBOWANIA W OPARCIU O IMPORT

System umozliwia import zapotrzebowan z pliku xml. Funkcja dostepna jest z poziomu menu

Zapotrzebowania -> Import.

Wybierz plik z WYBUD
* Rach. bankowy realizacji: 1347966: organ rachunek 2008 72124012681111001038759229 Wybierz ©
* Rach. bankowy wplaty: 3572668: 1231234564567897894563214 Wybierz @
S Sty zapotrsekomie: ‘ [ WYDATKI INWESTYCYINE -
’ Plik xml: l Przegladaj_ | Nie wybrano pliku. ]
vyskj s

RYSUNEK 22: POLA ROZSZERZAJACE ZAPOTRZEBOWANIE - ZWIAZANE Z UMOWAMI

5.2.2.6 REJESTRACJA ZAPOTRZEBOWANIA W OPARCIU O SZABLON

Atrakcyjno$é¢ tego systemu zwigksza migdzy innymi mozliwosci tworzenia dla niego
wlasnych szablonow zapotrzebowan. W oparciu o raz zarejestrowane zapotrzebowanie
uzytkownik ma mozliwo$¢ stworzenia sobie zestawu zapotrzebowan najczesciej uzywanych
zawierajacych informacje wprowadzone dla pierwotnego zapotrzebowania. W celu

stworzenia szablonu nalezy w trybie podgladu nowego zapotrzebowania klikna¢ na przycisku:



Szablon

Jednostka organizacyjna: Aktualny rok:
| DYREKCIA ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA Bl 2013

S

Upublicznione przez uzytkownikow

Wiasciciel Opis Status Dziat Rozdzial Paragrz Zadanie Numer Kwota Operacje

( ] L ] C_Jil JIC__JI ) Ji
otago KONFERENCIA OTAGO A 900 90019 605  (8.18/1.1/1/ FA/1/2011/0T 1,00| Zapotrz. Usuri Edycia Publicz.

RYSUNEK 23: LISTA SZABLONOW ZAPOTRZEBOWAN

5.2.3 PLANY FINANSOWE JEDNOSTEK

W module zapotrzebowania jest mozliwo$¢ sprawdzenia planéw finansowych jednostek.
Plan finansowy zaktadany jest w podsystemie PLAN lub PLZ uzytkownik przypisany do danej
jednostki ma mozliwo$¢ odczytania jego zawartoSci oraz wystawienia umowy lub
zapotrzebowania. Funkcjonalno$¢ skierowana jest do jednostek, ktore nie posiadaja systemu

OTAGO.
Lista wszystkich dostgpnych kolumn wykazu planéw:
-1D — id planu finansowego w systemie e-Portal;

-Typ planu — P — plan podstawowy, N — plan niewygasajacy, R — plan rachunkowy,
-Rodzaj tytulu — W — wydatkowy, D - dochodowy

-Dzial — nr dziahu,

-Rozdzial — druga cze¢$¢ klasyfikacji, rozdziaty sa poszerzeniem klasyfikacji dziatowej, a ich
symbole sktadaja si¢ z pigciu cyfr,
-Paragraf — kolejna cze$¢ klasyfikacji, na liscie sa paragrafy dotyczaca wydatkow pobierane

z systemu FKJB

-Sposéb finansowania — jest to ostatnia cyfra klasyfikacji wskazujaca na sposob finansowania

wydatku



-Kategoria zadania — nr kategorii zadania (np. czy jest to zadanie gminne, wlasne, czy zlecone)
-Nazwa zadania — np. 12.2.2.2

-Opis zadania — np. Rozw6j Komunikacji Rowerowej w latach 2007-2013

-Kwota — kwota planu finansowego

-Operacje — dostepne operacje: zapotrzebowanie, umowa

5.2.4 RAPORTOWANIE

Mechanizm raportowania w systemie E-Portal to ramy formalne tworzace warunki dla
prowadzenia sprawozdawczo$ci. Raportowanie zaktada biezacy i1 periodyczny przepltyw
informacji, co pozwala na weryfikacje nieprawidlowosci w procesie sktadania zapotrzebowan.

Istotg raportowania jest sprawozdawczo$¢ z postepu realizacji projektu przez jednostki.

Tworzenie raportu rozpoczynamy od wejscia do odpowiedniej sekcji systemu,

wywotywanej przyciskiem:

=" Raporty
—

Raporty s3 tworzone w oparciu o klasyfikacje z planu budzetu dlatego w pierwszej kolejnosci
uzytkownikowi zostanie wys$wietlone drzewko przedstawiajace plan budzetu danej jednostki.
Kliknigcie na przycisk ,,Aktualizuj” spowoduje uaktualnienie danych na podstawie ztozonych

zapotrzebowan (dziata to na podobnej zasadzie jak tworzenie migawki do sprawozdania).



Jednostka organizacyjna:

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO (21)

aktualizuj Eksport

Aktualny rok:
g

(-]

~

Raport

D+ Klasyfikacja Rok Plan Razem Pozostalo Procent
( Jjil ) I J [ ] [ J ]
5248 v 999 2010 2544 442.00 2599.00 2541843.00 0.10% &
5247 v 99999 2010 2544 442.00 2599.00 2541843.00 0.10%
5246 >-959 2010 2544 442.00 2599.00 2541843.00 0.10%
5245 C 2010 2544 442.00 2599.00 2541843.00 0.10%
5244 o IC2G2 ZADANIE BUDZ 2010 1011 111.00 1200.00 1009911.00 0.12%
5243 o ICZG ZADANIE BUDZ 2010 155 555.00 345.00 155210.00 0.22%
5242 o ICZG RACH 2010 33 333.00 999,00 32334.00 3.00%
5241 o ICZG INWEST 2010 66 666.00 55.00 66 611.00 0.08%
5240 v 251 2010 0.00 0.00 0.00 0.00%
5239 o ICZG INWEST 2010 0.00 0.00 0,00 0.00%
5238 ~ 909 2010 90 990 900.00 3 100.00 90 987 800.00  0.00%
5237 ~ 90900 2010 90 990 900.00 3100.00 90987 800.00  0.00%
5236 ~ 909 2010 90 990 900.00 3 100.00 90 987 800.00  0.00%
5235 o ICZG2 ZADANIE BUDZ 2010 90 990 900.00 3 100.00 90987 800.00 0.00%
5234 o CHOINKA - NOWY MOST 2010 0.00 0.00 0.00 0.00%
5233 v 423 2010 0.00 0.00 0.00 0.00%
5232 o CHOINKA - NOWY MOST 2010 0.00 0.00 0.00 0.00%

P ann

O 0 ¢ @ Kolumny

v

Pokaz 1-5z5

RYSUNEK 24: DRZEWKO PRZEDSTAWIAJACE ZAPOTRZEBOWANIA JEDNOSTKI W OPARCIU O PLAN

Druga z dostepnych opcji, czyli ,,Eksport” przenosi uzytkownika do kartoteki szablonéw,

W ktorej zapisane sg wczesniej utworzone definicje raportow.

5.2.4.1 DEFINIOWANIE NOWEGO RAPORTU

Aby utworzy¢ nowy szablon nalezy klikna¢ na przycisk ,,Nowy raport” widoczny

powyzej listy raportow. Uzytkownik zostanie przeniesiony do edytora raportow gdzie moze

stworzy¢ raport na miar¢ swoich oczekiwan.

Pierwszym krokiem tworzenia raportu jest okreslenie jego nazwy oraz zdefiniowanie

filtrow w oparciu o ktore bedg wybierane dane do sprawozdania. Definicja kryteriow

wyszukiwania jest opcjonalna i spowoduje zawezenie danych w raporcie wynikowym. Kryteria

definiuje si¢ analogicznie jak w wyszukiwaniu zaawansowanym na listach wartosci. Jezeli

uzytkownik nie zdefiniuje zadnego filtru system wybierze wszystkie dostepne dane.



l Dzial v H dokizdnie v ||.2§§ -

RYSUNEK 25: DEFINIOWANIE NAZWY RAPORTU ORAZ FILTROW

Kolejng czynnoscig jest okreslenie dodatkowych opcji arkusza:
- Nazwa arkusza — nazwa arkusza widoczna na dolnej zaktadce

- Tytul zestawienia - widoczny w pierwszym wierszu arkusza

- Kolor zakladki — wybdr koloru z palety spowoduje oznaczenie zaktadki barwnym

wyrdznikiem

RYSUNEK 26: OPCJE DODATKOWE ARKUSZA

Ostatnim 1 najbardziej czasochtonnym etapem projektowania raportu jest zdefiniowanie

kolumn wynikowych dla raportu. Stuzy do tego prosty edytor wizualny.

Definicja kolumn raportu:

Dla kazdej kolumny od A do Z mozna zdefiniowa¢ Zrédlo danych oraz format, ponizej zostang

opisane oznaczenia pol:
*  Predefiniowane - lista wyboru pozwalajaca w szybki sposob wypetni¢ definicje
kolumny na podstawie danych przygotowanych przez OTAGO

*  Tytul - tytul kolumny umieszczany w wierszu nagtéwkowym

«  Dane - nazwa pola bazowego z danymi OTAGO



Formula - formuta umozliwiajgca wyliczenie warto$ci na podstawie innych kolumn -
jezeli zapis zaczyna si¢ od znaku = lub wartosci statej - pozostate zapisy. W polu mozna

uzywaé operatory matematyczne (np. +,-,*,/) oraz najwazniejszych formut arkusza

kalkulacyjnego. Zapis [i] zostanie zastgpiony biezgcym numerem wiersza.

Przyktady:

=SUM(A[I]:D[i]) - wyliczenie sumy kolumn od A do D w biezacym wierszu.

=E[i]-F[i] - wyliczenie réznicy kolumn E i F w biezacym wierszu.

Podstawowe dostepne funkcje
0 SUM Suma 0 MOD Reszta z
0 SQRT Pierwiastek
o MEDIAN
o AVERAGE Srednia

dzielenia
kwadratowy
Mediana

o MAX Warto$¢ maksymalna 0
MIN Warto$¢ minimalna olF

Warunek jezeli

Format - umozliwia wybor formatowania danych w komorce

Szerokos¢ - okresla szerokos¢ kolumny (podawane w znakach)

Suma - zaznaczenie spowoduje dodanie podsumowania kolumny na dole tabeli

Tlo nagléwka - wybor koloru tla dla nagltéwka z palety barw

Tlo komérek - wybor koloru tta dla wierszy z palety barw

r
5

)

okosc|Suma

[Tto nagtowkalTto komorek
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RYSUNEK 27: DEFINIOWANIE KOLUMN DLA RAPORTU

Dla pdl stuzacych do definiowania kolorow po prawej stronie jest dostepna okragta ikona. Po

kliknigciu na nig kursorem myszy zostanie wyswietlona paleta barw gdzie uzytkownik moze

wskazaé kolor jaki go interesuje. Podglad koloru zmienia si¢ dynamicznie zgodnie z tym co

aktualnie wskazuje kursor myszy:

#ooff7f | transparent(@

RYSUNEK 28: PALETA KOLOROW

Wyjscie z zapisem nastapi po kliknieciu na ikone:

o
m Zapisz

Dla istniejacego rekordu raportu dostepne s3 nastgpujace operacje:

- ,Generuj” — tworzy raport do pliku xIs

- ,,Edytuj” — pozwala na modyfikacje istniejgcego raportu
- ,,Kopiuj” — tworzy kopig istniejgcego raportu

- ,,Usun” — usuwa trwale raport

Definicje raportéw
D+ Tytul
( Ji ]

45 Raport 999

42 Raport 1

Operacje

55 Generuj ' Edytuj |Kopiuj 'Usun
5544 Generuj |Edytuj | Kopiuj 'Usun
55

Generuj |Edytuj 'Kopiuj 'Usun



RYSUNEK 29: KARTOTEKA GOTOWYCH SZABLONOW RAPORTU

Ponizej zostanie zalgczony zrzut przykladowego raportu utworzonego na podstawie

zapotrzebowan dla jednostki:

Al B e D E F G H

| 1] Zestawienie A

| 2| Jednostka: SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO

1 3 | Stan na: 2010-07-14 14:59
4
5 |Dziat|Rozdz. |Parag. [Zadanie Plan Wykonanie |Pozostato  |%
6 | 3909| 30300 423|CHOINKA - NOWY MOST 0,00 0,00 0,00( #DIV/0!
7 | 908[ 50500 909|CHOINKA - NOWY MOST 0,00 0,00 0,00| #DIV/0!
8 | 909| 50300 908|1CZG2 ZADANIE BUDZ 90990300,00 3100,00| 90987800,00 0,00%
9 | 999 99999 251[ICZG INWEST 0,00 0,00 0,00| #DIV/0!
10| 999| 99999 999|ICZG INWEST 66666,00 55,00 66611,00 0,08%
11| 999| 99999 999|ICZG RACH 33333,00 999,00 32334,00 3,00%
12| 999| 99999 998|ICZG ZADANIE BUDZ 155555,00 0,00 155555,00 0,00%
13| 999| 99999 999|ICZG2 ZADANIE BUDZ 1011111,00 0,00/ 1011111,00 0,00%
14| 9399| 993993 999 134444200 1054,00] 1343388,00 0,08%

| 15| 93602007,00| 5208,00] 93596799,00

| 16 |

|17

| 18 |

|19

| 20|

| 21|

| 22|

|23 |

|24 |

|25

| 26|

| 27|

| 28 |
29

RYSUNEK 30: PRZYKELADOWY RAPORT

5.3 HARMONOGRAMY

5.3.1 OMOWIENIE MODELU

Mechanizm skladania zapotrzebowan zostal rozbudowany o mozliwos¢ tworzenia
harmonogramow na podstawie, ktorych jest mozliwos$¢ stworzenia wydruku z kwotami limitéw na
poszczegolne dni tygodnia dla wydziatow UM oraz jednostek podlegtych.

EPORTAL: Osoba koordynujaca harmonogramowanie jednostek moze w sposob reczny lub
automatyczny tworzy¢ harmonogramy przenoszac do niego wybrane rekordy zapotrzebowan. Po
dokonaniu akceptacji wstepnej harmonogram pojawi si¢ w kartotece dostepnej dla kierownikoéw

jednostek gdzie nastgpi akceptacja ostateczna. Po zatwierdzeniu harmonogram zostanie przestany



do poczekalni w UM, gdzie nastgpi jego weryfikacja merytoryczna oraz sprawdzanie z planem
wydatkow (dodatkowej weryfikacji 1 akceptacji bgda podlegaty harmonogramy z jednostek
podlegtych wydziatom UM — np. WPR). W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownicy
merytoryczni posiadaja mozliwos¢ wycofania calego harmonogramu do poprawy. Po
wprowadzeniu poprawek harmonogram moze zostac¢ przestany ponownie.

WYBUD (UM): W UM nie ma potrzeby rejestrowania dodatkowo informacji
0 zapotrzebowaniach, poniewaz harmonogramy tworzone sa na podstawie dokumentow
wydatkowych rejestrowanych w systemie WYBUD oddzielnie dla kazdego wydzialu oraz
W rozbiciu na rachunki obstugiwane przez te wydziaty. Osoba koordynujaca harmonogramowanie
w kazdym z wydzialow UM posiada mozliwos¢ w sposéb reczny lub automatyczny tworzy¢
harmonogramy, ktore po akceptacji trafig do poczekalni.

WYBUD (UM+EPORTAL): Wydzial koordynujacy cato$¢ harmonogramowania w UM
posiada mozliwo$¢ scalenia wszystkich pomniejszych harmonogramoéow (jednostki + wydziaty)
znajdujacych si¢ w poczekalni w jeden harmonogram na podstawie, ktorego bedzie tworzony
wydruk dla banku. Utworzenie wydruku konczy cykl zycia harmonogramu. Stan harmonogramu

zostaje zapisany, a ewentualne zmiany beda mozliwe poprzez utworzenie korekty harmonogramu.

Opcje dostepne w kartotece Harmonogramy sg nastepujace:



Harmonogramy

% Nowy harmonogram

[
| Biezgce harmonogramy

=
' {—| Korekty harmonogramoéw

[ =]
Zwroty z harmonogramow

[ —
I—| Historyczne harmonogramy

RYSUNEK 31: OPCJE DOSTEPNE W KARTOTECE HARMONOGRAMY

5.3.2 NOWY HARMONOGRAM

Funkcja umozliwia generowanie harmonogramow zgodnie w wymaganymi przez uzytkownika
parametrami. Proces rejestracji harmonogramu polega na wyborze zakresu dat od do, rodzaju
harmonogramu kliknieciu na przycisk Utwérz harmonogram oraz zatwierdzeniu

i wystaniu harmonogramu do UM. Formularz sktada si¢ z nast¢pujacych pol i przyciskow:
Nazwa — dowolna nazwa harmonogramu,

Opis — dowolny opis harmonogramu,

Zakres dat — wybor dat dla harmonogramu ktéry chcemy wygenerowaé, w dolnej czgéci okna

system wyswietla wszystkie zapotrzebowania, ktore zostaty zarejestrowane w systemie.

Zapotrzebowania sg wyswietlane sag wg terminu platnosci,
Rodzaj harmonogramu — nalezy wybra¢ jedna pozycje z listy wartosci, np. wydatki

inwestycyjne, literka A oznacza ze dla harmonogramu nie jest wymagana wysylka
zapotrzebowan do UM, literki A 1 B oznaczaja, ze zapotrzebowania musza zosta¢ przestane do

UM,



Dodatkowe opcje — nalezy wybraé¢ czy od razu po wygenerowaniu harmonogramu ma zostac¢

zaakceptowany,

Utworz harmonogram — generuje harmonogram,

‘ Nazwa:

Opis:

* Zakres dat:

* Rodzaj
harmonogramu:

Dodatkowe
opcje:

[inwestycyjne ]

od: [2013-07-22 | do:[2013-07-26 |

; Lipiec 2013 Sierpieri 2013

Pn Wt Sr Cz Pt So N Pn Wt Sr Cz Pt So N

2| 3| -4
5 6l Z( 8| -9| 10311
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18

@ 27 28 19 20 21 22 23 24 25

29 30 31 26 27 28 29 30 31

| WYDATKI INWESTYCYJNE (A) El|

[F] zaakceptuj po rejestracii
Pokai szczegoly po rejestracji

9311 Budowa przedszkola modufowego

9822 Moder. w ob.

oswiat.

9705 Organizaga zamiennych ogroddw dziatkkowych

9821 Moder. w ob.

oswiat.-Szkofa Podst.

9842 LII - Infrastruktura ul.
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(2013-07-25) 120878.50
(2013-07-22)  41555.92
(2013-07-26) 415520.00
(2013-07-22) 45257.28
(2013-07-22) 1230.00



il
Wyslij do UM Skasuj /. Wydruk
o @ =
I Dane ogolne | Pgng;umowame l Zapotrzebowania | Historia -
=Y

Nazwa: t 22 maj dotacje
Opis:

| 0d dnia: 2013-05-27

| Do dnia: 2013-05-31
Termin wystania do UM: 2013-05-23

| Rodzaj harmonogramu: WYDATKI - DOTACJE
Typ harmonogramu: Biezacy
Status: Zatwierdzone w |B
Uwagi:

RYSUNEK 33: PRZYKEADOWY HARMONOGRAM — DANE OGOLNE

Dane ogodlne Podsumowanie Zapotrzebowania Historia

2013-05-27 (Poniedziatek) 333.00
2013-05-28 (Wtorek) 132.18
2013-05-31 (Pigtek) 503.12 %
Razem 968.30

RYSUNEK 34: PRZYKEADOWY HARMONOGRAM — PODSUMOWNIE



Dane ogodlne Podsumowanie Zapotrzebowania m

2080592 t 22 dotage (2013-05-31) 1.56
2080597 t 22 dotage (2013-05-31) 500.00
2080592 t 22 dotage (2013-05-31) 1.56
2080591 t 22 dotage (2013-05-28) 66.09
2080591 t 22 dotage (2013-05-28) 66.09
2080598 t 22 dotage (2013-05-27) 333.00

X X X X X X
&7

RYSUNEK 35: PRZYKLEADOWY HARMONOGRAM - ZAPOTRZEBOWANIA

W celu usunigcia zapotrzebowania z poziomu harmonogramu nalezy klikng¢ w symbol X

znajdujacego si¢ z prawej strony rekordu zapotrzebowania.

Dane ogolne Podsumowanie Zapotrzebowania Historia

Wprowadzik: bombel

Data wprowadzenia: 2013-05-20

Sprawdzik: bombel [
Data sprawdzenia: 2013-05-20

Wystak: marcinu

Data wystania: 2013-07-05

Pobrat:

Data pobrania:

RYSUNEK 36: PRZYKLADOWY HARMONOGRAM — HISTORIA




5.3.3 BIEZACE HARMONOGRAMY

Harmonogramy — w kartotece znajdujg si¢ rekordy harmonogramoéw zarejestrowanych
w systemie, ktore nie zostaly jeszcze wystane do banku.. Kazdy harmonogram wprowadzany do
systemu, otrzymuje swoj identyfikator, ktory jest unikalny w ramach calego systemu.
Umozliwia to jednoznaczne i szybkie zlokalizowanie harmonogramu w systemie. Dla lepszego
uporzadkowania harmonogramow ze wzgledu na stan rozpatrywania kartoteka zostata

podzielona na zaktadki:

Nowe (N) 3 Zatwierdzone w JB (A) 1 Odrzucone (2) o Wystane do UM (B) & Zaakceptowane (C) o Do scalenia (D) o
Na liscie (E) o
D DN Nazwa Status Data od Data do Rodzaj harmonogramu Termin wystania Operacje
( ) —) Ji ] J ( ] Jil J
17965902 17965902 | harmonogram Marcin inwestycyiny | B 2013-06-03 2013-06-07 WYDATKI INWESTYCYINE 2013-05-30 Szczegéty | Drukuj
17965898 17965898 |harmonogram Marcin 3 2013-06-03 |2q13-06-07 WYDATKI BIEZACE 2013-05-30 | Szczegéty Drukuj
17897267 17897267 |t 22 maj dotadje N 2013-05-27 z%‘" as21 WYDATKI - DOTACJE Z BUDZETU  |2013-05-23 Szczegéty | Drukuj
17897255 17897255 [test T 22 biezace B 2013-05-27 2 é‘“ﬁﬂiﬂ‘ WYDATKI BIEZACE 2013-05-23 Szczegoty | Drukuj
17427692 17427692 | harmonogram testowy 25.03 B 2013-04-15 2013-04-19 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNDNYCH 2013-04-10 Szczegdly | Drukuj
16431341 16431341 | dotadje z budzetu B 2013-01-21 2013-01-25 WYDATKI - DOTACJE Z BUDZETU  |2013-01-16 Szczegéty | Drukuj
16431335 16431335 | zaliczka N 2013-01-21 20130125 WYDATKI Z ZALICZKI 2013-01-16 Szczegoty  Drukuj
16431326 16431326  biezacy N 2013-01-21 2013-01-25 WYDATKI BIEZACE 2013-01-16 Szczegéty | Drukuj
16429706 16429706 T 5 dotade B 2013-01-28 2013-02-01 WYDATKI - DOTACJE Z BUDZETU | 2013-01-23 Szczegoty | Drukuj
15965803 15965803 |h 17-21 t1 A 2012-12-17 2012-12-21 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNDNYC} 2012-12-12 Szczegoty Drukuj

RYSUNEK 37: WYGLAD KARTOTEKI HARMONOGRAMOW

Wszystkie — w tej zaktadce widoczne sa wszystkie zarejestrowane w systemie harmonogramy
bez wzgledu na status w jakim si¢ znajduja, a operacje dla rekordu wyswietlaja si¢ zgodnie ze

statusem.

Nowe — w tej czesci beda widoczne harmonogramy $wiezo zarejestrowane w Systemie.

Operacje dostepne dla rekordu to:
-Szczegoly — wejscie w tryb podgladu harmonogramu.
- Drukuj — wydruk harmonogramu wg przypisanego szablonu.

Statusy harmonograméw widoczne w systemie WYBUD majg takie same

odzwierciedlenie po stronie E-Portalu.

Zatwierdzone w JB (A)- w tej czesci kartoteki znajdujg si¢ harmonogramy zatwierdzone

W jednostce. Harmonogram mozna wydrukowa¢ i wysta¢ do urzedu lub skasowaé jezeli

chcemy zrezygnowac z jego wysyiki.

Odrzucone (Z) — harmonogramy trafiajace do urzedu sg weryfikowane przez pracownikow

odpowiednich wydziatow. Jezeli z jakiego$ powodu nie spetniajg one formalnych wymagan



(np. brak $rodkéw w planie dla danej jednostki) to pracownik merytoryczny ma mozliwo$¢
odrzucenia ich z poziomu kartoteki w systemie WYBUD wraz z nadaniem odpowiedniej

adnotacji zawierajacej powod odrzucenia.

Wyslane do UM (B)- w tej cze$ci kartoteki znajduja si¢ harmongoramy wystane do urzedu

przez pracownika jednostki. Na tym etapie harmonogram w WYBUD posiada status ‘B’ wiec
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ,,Edycji” harmonogramu. W sytuacji kiedy harmonogram zostat

wyslany przez pomytke mozliwe jest wykonanie funkcji ,,Przywroé¢ z UM”.

Zaakceptowane (C) - w tym miejscu uzytkownik zobaczy harmonogramy zaakceptowane

przez pracownikow merytorycznych. W systemie WYBUD beda one posiadaty status C.

Do scalenia (D) - w tym miejscu uzytkownik zobaczy harmonogramy zaakceptowane

ostatecznie przez pracownikow merytorycznych. W systemie WYBUD beda one posiadaty

status D.

Na liscie (E) - w tym miejscu uzytkownik zobaczy harmonogramy, ktore zostaly scalone i
przygotowane do utworzenia harmonogramu dla banku.

Wystane do banku (G) - w tym miejscu uzytkownik zobaczy harmonogramy ktore zostaty

przypisane do harmonogramu zbiorczego dla banku.

5.3.4 KOREKTY HARMONOGRAMOW

Korekty harmonogramoéw — w kartotece znajduja si¢ rekordy harmonogramow zarejestrowanych
w trybie korekty. Tryb korekty harmonogramu uruchamia si¢ automatycznie w sytuacji gdy
zarejestrujemy zapotrzebowanie ktorego termin platnosci przekracza termin graniczny wysytki
harmonogramu do Urzedu. Korekte harmonogramu nalezy zatwierdzi¢ i wysta¢ do urzedu tak
jak zwykly harmonogram. W korekcie harmonogramu wyswietlane sa tylko nowe pozycje,
wystanie korekty nie spowoduje usunigcia zapotrzebowan wystanych w biezacym
harmonogramie. Korekta harmonogramu umozliwia zebranie zapotrzebowan po terminie
wysytki harmonogramu oraz pomniejsza biezacy harmonogram o ptatnosci, ktére nie beda

realizowane w danym terminie.

Operacje dostepne dla korekt harmonogramu:



-Szczegoly — wejscie w tryb podgladu harmonogramu. Z poziomu szczegotow uzytkownik ma

dostep do funkcji zatwierdz, wyslij do UM, skasuj harmonogram, wydruk.

- Drukuj — wydruk harmonogramu wg przypisanego szablonu.
Statusy korekt harmonograméw widoczne w systemie WYBUD maja takie same

odzwierciedlenie po stronie E-Portalu.

W'ﬂyﬁiﬁ7 Nowe (N) 3 Zatwierdzone w JB (A) o Odrzucone (Z) o Wystane do UM (B) 2

Na liscie (E) o Wystane do banku (G) o
Harmonogramy

D~ IDN Nazwa Status Data od Data do Rodzaj harmonogramu Termin wystania
( JIC__JiC JiL ) ( ] ( ) ( J ( )
17973956 17973956 Korekta: harmonogram Marcin inwestycN 2013-06-03 2013-06-07 'WYDATKI INWESTYCYINE Szczegoty
17965474 17965474 vKorekm: test T 22 biezace N '2013_05‘27 2013-05-31 WYDATKI BIEZACE Szczegéty
17427570 17427570 .Harmonogmm w trybie korekty B 2013-04-01 2013-04-07 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNI]NYCF. Szczegoty
16429749 16429749 bHarmonoqram w trybie korekty B >2013-01~21 2013-01-27 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNDNYCH | Szczegéty
15965313 15965313  Harmonogram w trybie korekty B >2012-12-1U 2012-12-16 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNDNYCH | Szczegély
15964855 15964855 |Harmonogram w trybie korekty D 2012-12-03 2012-12-09 WYDATKI BIEZACE Szaego!v
15961257 15961257 |Harmonogram w trybie korekty N v2012-12-03 2012-12-09 WYDATKI DLA PROJEKTOW UNDNYCH Szczegéty

Dane ogoine

Zaakceptowane (C) o

Drukuj
Drukuj
Drukuj
Drukuj
Drukuj
Drukuj
Drukuj

RYSUNEK 38: WYGLAD KARTOTEKI KOREKTY HARMONOGRAMOW

Q Zatwierdz

é Wyslij do UM

Podsumowanie

Zapotrzebowania

° Skasuj

Do scalenia (D) 1

-]
Operacje
/A Wydruk
\r—

Nazwa

Opis:

od dnia: 2013-06-03
Do duia: 2013-06-07

Termin wystania do UM:

Rodzaj harmonogramu:

WYDATKI INWESTYCYNE

Typ harmonogramu:

Korekta

Status:

Nowy harmonogram

Uwagi:

Korekta: harmonogram Marcin inwestycyjny

RYSUNEK 39: WYGLAD KOREKTY HARMONOGRAMU



5.3.5 ZWROTY Z HARMONOGRAMOW

Zwroty z harmonogramow — w kartotece znajdujg si¢ rekordy harmonograméw zarejestrowanych
w trybie zwrotu. Tryb zwrotu harmonogramu uruchamia si¢ automatycznie w sytuacji gdy
zarejestrujemy zapotrzebowanie z kwotg na minus oraz terminem ptatnosci starszym niz data
biezaca. Wykonanie operacji zwrotu srodkow spowoduje przywrocenie srodkow w planie

zanim biezacy harmonogram zostanie zrealizowany przez Bank.

5.3.6 HISTORYCZNE HARMONOGRAMY

Zwroty z harmonograméw — w kartotece znajduja si¢ rekordy harmonogramoéw ktore zostaty

wystane do banku.

5.4 SPRAWOZDAWCZOSC

System E-portal pozwala na sporzadzenie sprawozdan budzetowych w jednostkach,
zaktadach budzetowych oraz w innych podmiotach sektora finanséw publicznych. System
sprawozdawczos$ci budzetowej opiera si¢ na zautomatyzowanemu wypelinianiu formularzy oraz
wymianie sprawozdan jednostek organizacyjnych ze Starostwem. Wdrozenie w Urzgdzie

systemu E-portal wraz z ustugami dla jednostek pozwalajg na znaczng automatyzacje¢ pracy:

- Jednostki organizacyjne samodzielnie wykonuja sprawozdania za pomocg przegladarki

internetowej 1 po weryfikacji i zatwierdzeniu przekazuja elektronicznie do Urzedu,

- W Urzedzie sprawozdania jednostek sg zaczytywane do wiasciwego podsystemu

merytorycznego i automatycznie wykonujg sprawozdania zbiorcze;

- Istotnym utatwieniem dla Urzedu jak i jednostek podleglych eliminujagcym 2-krotne
wprowadzanie danych finansowych jest funkcja pobierajaca dane do sprawozdan z systemu

Finansowo-Ksiegowego.

System E-portal umozliwia wysytke sprawozdan na dwa sposoby:



- pierwsze sposob jest w pelni zautomatyzowany z systemem OTAGO wprowadzone
sprawozdanie do ePortalu po jego wystaniu bedzie wyswietlane w podsystemie FKORG.
Ponizej zostal przedstawiony schemat przeptywu sprawozdan dla wersji zintegrowanej z
system FKORG.

E-PORTAL FKORG

_ -
KM

Schemat przeptywu sprawozdan
pomiedzy Eportalem a
podsystemem FKORG. Ksiegowanie

Poprawa | uzupelnienie

RYSUNEK 40: RYSUNEK PRZEDSTAWIA PRZEPLYWU SPRAWOZDAN

- drugi spos6b polega na wypekieniu formularza z poziomu listy ushug zapisany formularz
mozna podpisa¢ podpisem kwalifikowanym i wysta¢ do Urzedu, sprawozdanie zostaje wystane
na skrzynk¢ mailowg urzedu lub do systemu obiegu dokumentow, po zapisaniu na dysku

komputera system OTAGO umozliwia zaczytanie sprawozdania z pliku xml.

5.4.1 SPRAWOZDANIA ZINTEGROWANE Z PODSYSTEMEM FKORG

W celu pracy z formularzem nalezy wybra¢ z menu przycisk sprawozdania nast¢pnie

z listy klikna¢ przycisk Nowe RB-27S lub Nowe RB-28S.



Sprawozdania

Import sprawozdania

| % Nowe RB-27S

| % Nowe RB-28S
|

RYSUNEK 41: MENU SPRAWOZDANIA
W gléwnym oknie ekranu system wyswietli pola formularza, ktore nalezy wypeti¢ zgodnie

z wygenerowanym sprawozdaniem. lkonka -+ umozliwia dodanie nowych wierszy

w sprawozdaniu.

o T 203

Numer whasny: ( ]

Kategoria zadania: ) Wybierz ©

Rachunek: [ 20121 Rachunek sprawozdawczosci budzetowe] 16465465454564654654654541[<]]|

Daiat | Rozdziat | Paragraf S;Jf?:nb Zadanie Plan Naleznosci

** Potracenia H * Dochody wyk. H * Dochody otrz. ” ** Saldo ogétem

[(JC_JCJCJe | 09| g | o9 | o9 | o9 | o9 | o9 | 9

O Dodaj

Razem: H[ 0,00) H[ 0,00) H[ 0,00) H[ 0,00) ‘l[ 0,00) ”[ n,nn]”[ 0,00]”[ 0,00)

= - Pole vymagane
== - Pole vymagane dia spravicadars kvartalnych i rocznych
=+ - Pole viymagane dia rocznych

RYSUNEK 42: FORMULARZ SPRAWOZDANIA RB 27S

Za pomoca przycisku Zapisz system zapisuje formularz w kartotece lista sprawozdan.



D~ Sta Rodzaj sprawozdania Dataspraw«  Kategoria zadania Operator zapis Data zapis Nr wlasny Opis Operacje

( ) O ( ] JIL ) ( ] [ J [ ) ]

926098 X |RB-28S 2011-03-31 |GwWB bombel 2013-01-14 2011 Kwartal 1 test

926093 N |RB-27S 2011-03-31 test 2013-01-14 2011 Kwartal 1 Drukuj Wyslij Usuri
926091 U |RB-27S 2012-03-31 |GWB bombel 2013-01-14 2012 Kwartal 1 dodatkowy opis Drukuj
926089 U |RB-27S 2012-03-31 |GWB bombel 2013-01-14 2011 Kwartal 1 Drukuj
924806 A RB-285 2012-03-31 |GWB bombel 2012-11-27 2012 Kwartal 1 Drukuj
924802 X |RB-27S 2012-03-31 |GWB bombel 2012-11-27 2012 Miesiac 1

924764 A RB-28S 2012-03-31 |GWB test 2012-11-26 2012 Kwartal 1 Drukuj
924737 A |RB-285 2012-03-31 |GWB test 2012-11-26 2012 Kwartal 1 Opis testowy Drukuj
924696 A |RB-285 2012-03-31 |GWB test 2012-11-26 2012 Kwartal 1 Drukuj
924668 U |RB-285 2011-03-31 | GEB test 2012-11-25 2011 Kwartal 1 marcin 2 Drukuj
924658 A [RB-27S 2011-04-29 |GWB test 2012-11-25 2011 Miesiac 4 marcin Drukuj

RYSUNEK 43: LISTA SPRAWOZDAN

Z kartoteki lista sprawozdan mozemy sprawozdanie wydrukowaé, wysta¢ do UM oraz
usung¢, shuzg do tego przyciski znajdujace si¢ w kolumnie Operacje.

Informacje o statusie sprawozdania znajduje si¢ na liScie sprawozdan, w kolumnie

Status:

N - nowe sprawozdanie ktore jeszcze nie zostato wystane,

U - sprawozdanie wystane do urzedu do systemu FKORG,
A - sprawozdanie zatwierdzone w systemie FKORG, X

- sprawozdanie odrzucone 1 usunigte.

Wybierz plik ze sprawozdaniem

Plik xml: ‘ Przegladaj;J Nie wybrano pliku.

Przyktadowy sposob rejestracji sprawozdania zostal przedstawiony w rozdziale Jak to

zrobi¢?/Import sprawozdan.

5.4.2 FORMULARZE SPRAWOZDAN DOSTEPNE Z POZIOMU LISTY USLUG

W celu pracy z formularzem nalezy klikna¢ na przycisk z napisem USLUGI
znajdujacy si¢ w gérnym menu. Wowczas w lewym oknie zostanie wyswietlone drzewo

nawigacyjne zawierajace kategorie ustug, oraz wyszukiwarkg. W prawym oknie wyswietla si¢



lista ustug w ramach wybranej kategorii. W zaleznosci od typu jednostki organizacyjnej

dostepne sg okreslone sprawozdania, np. Rb-27S, Rb-28S, RB-N, Rb-Z, oraz inne.

Aby przystapi¢ do pracy z formularzem nalezy wybra¢ okreslone sprawozdanie.

Za pomocg przycisku Zapisz system zapisuje formularz w skrzynce pocztowej w folderze
Robocze.

5.4.2.1 EDYCJA SPRAWOZDANIA

Aby edytowac formularz nalezy odszuka¢ go w skrzynce pocztowej, klikna¢ przycisk
Szczegoly nastepnie Edytuj. W oknie §rodkowym pojawi si¢ formularz ze szczegoétowymi

informacjami o sprawozdaniu.

W szczegotach formularza na pasku narzedzi dostepne sa nastgpujace przyciski:

A -

Edytuj =) Podglad

- Edytuj — pozwala na edycj¢ sprawozdania,

- Podglad — prezentuje wprowadzone wartosci,

5.4.2.2 WYDRUK SPRAWOZDANIA

Zapisane sprawozdanie mozna wydrukowa¢ po wybraniu szczegdétu dokumentu oraz

funkcji Drukuj.

5.4.2.3 PRZESYLANIE SPRAWOZDANIA

Zapisane sprawozdanie mozna przesta¢ do Urzgedu za pomoca funkcji wyslij dostepnej

w skrzynce pocztowej folderu Robocze.

5.4.2.4 FORMULARZ RB-27S




Aby rozpocza¢ pracg ze sprawozdaniem nalezy na drzewie Spis uslug wybraé
kategori¢ Obsluga jednostek budzetowych nastepnie z dostepnej listy ustug kliknaé
w formularz ,,Zlozenie sprawozdania Rb-27S”. W oknie srodkowym pojawig si¢

szczegdlowe informacje o sprawozdaniu (Patrz Rysunek 9).

o Zlozenie sprawozdania RB-27

Ogdlny opis | Wyragane dokumenty | Sposcb dostarczania dokumentdw | Podstawa prawna | Opfaty | Kontakt | Formularze elektroniczne

0Ogdlny opis

Wymagane dokumenty

Sposdb dostarczania dokumentow

Podstawa prawna

Optaty
Kontakt

Formularze elektroniczne

« rb27 nowy dynamiczny (ostatnia modyfikacja: 2010-06-16 12:05:50)
« rb27 nowy dynamiczny (lepszy) (ostatnia modyfikacja: 2010-07-05 10:33:01)
« RB27S (0ostatnia modyfikacja: 2010-05-17 15:46:57)

RYSUNEK 44: RYSUNEK PRZEDSTAWIA OPIS USLUGI

W polu formularze elektroniczne nalezy wybra¢ aktualny formularz, nastepnie wprowadzi¢ do
niego wymagane dane. Dane wprowadza si¢ z klawiatury, za pomoca listy wyboru lub
kalendarza. Przy tworzeniu sprawozdania nalezy poda¢ date na jaki dzien ma zosta¢ naliczone
sprawozdanie w polu data. Sprawozdanie mozna tworzy¢ tylko w przedziatach czasowych
zawierajacych petne miesigce. Okresy musza miescic¢ si¢ w roku budzetowym. Przy polu data
pojawi si¢ opcja Sprawozdanie miesieczne lub roczne. Sprawozdania mozna tworzy¢ tylko
w przedziatach czasowych zawierajacych pelne miesigce. Okresy musza miesci¢ si¢ w roku

budzetowym.



MINISTERSTWO FINANSOW, ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej
Testowa jednostl
ulica 2323

Numer identyfikacyjny REGON: ‘

Rb-27S MIESIECZNE / REIDZNE‘I)SPRA_WOZDANIE
2 WYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH

jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia \

Adresat:

Nazwa wojewddztwa: [POMORSKIE | SYMBOLE
Nazwa powiatufzwigzku: 1 GDARSK WOJ. POWIAT GMINA TYP GM ZWIAZEK ST TYP ZW Przed wypehieniem przeczytac instrukcie.
Nazwa griny/zwiazku: 1) GDANSK [ | l J [ l l J [ ] [ l
Klasyfikacja j Potracenia(2)
budzetowa Naleznodci (2) (art. 65 art. 66 §1
3 . s 2 . (salda poczatkowe | pkt 2 ustawy z dn. 29
dziat rozdziat paragraf spfin Kod éwiadczenia Nazwa swiadczenia Plan (po zmianach) plus przypisy minus sierpnia 1997, - Dochody wykonane Dochody otrzymane
odpisy ) Ordynacja (wphywy minus
podatkowa) zwroty)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Il 1l I 1 11 Il 11 1 i J
1 Il I I 1 1 Il I I 1 J
e

(1) niepotrzebne skreslic

(2) wypelnia¢ tylko za miesiace: marzec, czerwiec i wrzesien oraz za rok sprawozdawczy
(3) wypetiajg tylko gminy i miasta na prawach powiatu

Stowny ksiegowy f skarbnik: | Data wypelnienia: |

| Telefon: [

RYSUNEK 45: RYSUNEK PRZEDSTAWIA FORMULARZ RB-27S

|K|erownik jednostki / Przewodniczacy Zarzadu: |

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikna¢ przycisk zapisz. System przed

zapisaniem formularza waliduje formularz, jezeli pojawi si¢ jaki§ blad system wyswietli

komunikat w $rodkowym oknie.

Jesli wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, wtedy

w oknie btedow nie pojawi si¢ zaden komunikat. Weryfikacja polega na zastosowaniu

odpowiednich regut kontrolnych (zar6wno rachunkowych jak 1 merytorycznych).

5.4.2.5 FORMULARZ RB-28S

Aby rozpocza¢ pracg ze sprawozdaniem nalezy na drzewie Spis ustug wybrac

kategori¢ Obstuga jednostek budzetowych nastepnie z dostepne;j listy ustug klikng¢ w

formularz ,,Z1ozenie sprawozdania Rb-28S”. W oknie sSrodkowym pojawig si¢ szczegotowe

informacje o sprawozdaniu (Patrz Rysunek 11).



/’-\
Wersja do wydruku

Urzad Miejski Otago = Obshuga jednostek budzetowych

@ Ziozenie sprawozdania RB-28S

Ogdlny opis | Wymagane dokurnenty | Sposdb dostarczania dokumentdw | Podstawa prawna | Optaty | Kontakt

Ogdolny opis

Wymagane dokumenty

Sposob dostarczania dokumentow

Podstawa prawna

Oplaty

Kontakt

RYSUNEK 46: RYSUNEK PRZEDSTAWIA OPIS USLUGI

W polu formularze elektroniczne nalezy wybra¢ aktualny formularz, nastgpnie wprowadzi¢ do
niego wymagane dane. Dane wprowadza si¢ z klawiatury, za pomoca listy wyboru lub
kalendarza. Przy tworzeniu sprawozdania nalezy poda¢ date na jaki dzien ma zosta¢ naliczone
sprawozdanie w polu data. Sprawozdanie mozna tworzy¢ tylko w przedziatach czasowych
zawierajacych pelne miesigce. Okresy musza miescic si¢ w roku budzetowym. Przy polu data
pojawi si¢ opcja Sprawozdanie miesieczne lub roczne. Sprawozdania mozna tworzy¢ tylko
w przedziatach czasowych zawierajacych petlne miesigce. Okresy musza miesci¢ si¢ w roku

budzetowym.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy kliknagé przycisk zapisz. System przed
zapisaniem formularza waliduje formularz, jezeli pojawi si¢ jaki§ blad system wyswietli
komunikat w $rodkowym oknie. Jesli wszystkie wprowadzone dane sa poprawne, wtedy
w oknie btedow nie pojawi si¢ zaden komunikat. Weryfikacja polega na zastosowaniu

odpowiednich regut kontrolnych (zaré6wno rachunkowych jak i merytorycznych).

5.4.2.6 PRZYGOTOWANIE SPRAWOZDANIA ZBIORCZEGO ZE SPRAWOZDAN
CZASTKOWYCH (OPCJA DODATKOWA)

Sprawozdania objete procesem: Rb-27S, Rb-28S, Rb-272Z



System ePortal umozliwia przygotowanie sprawozdania zbiorczego ze sprawozdan czastkowych z
r6znych rachunkoéw bankowych i jego eksport do xml oraz podpis elektroniczny dla wszystkich jednostek
Gminy.

Realizacja po stronie jednostki:

1. Uzytkownik generuje sprawozdania czastkowe na rozne rachunki bankowe i rozne kategorie zadan
w swoich systemach dziedzinowych;

2. Uzytkownik importuje lub wprowadza recznie sprawozdania czastkowe do eportal;

3. Uzytkownik wybiera funkcje generowania sprawozdania zbiorczego na zadang date
(Sprawozdania- Lista sprawozdan zbiorczych):

Zmien kontrast 2Zmieri rozmiar czcionki

URZAD® 60 -

== ) o @ =

# GIOWNA G FORMULARZE @ REJESTRY @ SKRZVNKASZKOLA @ ZOBOWIAZANIA  © PUNKTINFORMACYINY @ KOKPIT [ KONCESJEIZEZWOLENIA G BUDZET i@ STANSPRAWY W ZAPOTRZEBOWANIA L HARMONOGRAMY
U SPRAWOZDANIA I VAT i GENEROWANIEJPK O TRANSPORTMNIECZ. & SEOWNIKI O SKEADOWISKO Wl CERTYFIKATY ~ ® REZERWACIE Il WAZNELINKI 7 POMOC

Jednostka organzacyjna: Aktualny rok:

[URZAD MIASTA TEST DANIELZ v]
Sortowanie:

Akw3lne ¢ Zatwierdzone (z) 2 Usunigte (X) 11

[u] p0Y 52 Rodzaj sprawozdania  Data sprawo Kategoria zadania Operator zapis Data zapis Nr whasny Opis Korekta ‘Operacje
a. System zgodnie z datg wybiera sprawozdania czgstkowe
2Zmied kantrast Zmiei rozmiar czcionki MEGERLERLE) O
w2z’ 00

=) gE|™

# GEOWNA G FORMULARZE 0> REJESTRY @ SKRZIVNKA SZKOLA B ZOBOWIAZANIA [ PUNKT INFORMACYINY [ KOKPIT @ KONCESIEIZEZWOLENIA @ BUDZET i STANSPRAWY [0 ZAPOTRZEBOWANIA I HARMONOGRAMY

Il SPRAWOZDANIA Il VAT i GENEROWANIE JPK O TRANSPORTMNIECZ. 3 SEOWNIKI O SKEADOWISKO W CERTYFIKATY @ REZERWACIE Il WAZNELINKI 7 POMOC

Nowe sprawozdanie RB-27S

o Styezeri 2023 o

—
ST e e & et oso

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29 “*’Dalﬂi
30 31
b. System agreguje dane z poszczegdlnych sprawozdan czgstkowych do sprawozdania zbiorczego

sumujac wiersze ze zgodna klasyfikacjg budzetowa

4. Uzytkownik zatwierdza sprawozdanie zbiorcze poprzez przycisk Zaakceptuj w kolumnie Operacje (po
zaakceptowaniu nastepuje odblokowanie przycisku Generuj XML):



Zmief kontrast

A

£ GEOWNA @ FORMULARZE @ REJESTRY O SKRZVNKA SZTKOEA @ ZOBOWIAZANIA O PUNKT INFORMACYINY

U VAT @ GENEROWANIEJPK [ TRANSPORTNIECZ. 2 SEOWNIKI SKEADOWISKO I CERTYFIKATY

Jednostka organzacyjna:
[urzaD mMiasTA TEST DANIELS

Generuj zbiorcze RB-275 [l Generuj zbiorcze RB-285 [l Generuj zbiorcze RB-272Z

Lista sprawozdari zbiorczych

@2 Usunigte (X) 11

© REZERWACIE

Zmiefi rozmiar czcionki

G KOKPIT & KONCESIE I ZEZWOLENIA

I WAZNE LINKI ~ ? POMOC

T BUDZET

STAN SPRAWY

Il ZAPOTRZEBOWANIA Il HARMONOGRAMY Il SPRAWOZDANIA

5. Uzytkownik pobiera xml za pomocg przycisku Ge

[u] ID. Stal Rodzaj sprawozdania  Data sprawoz Kategoria za Operator zapis Data zapis Nr wlasny Opis Korekta Operacje

[ 1O I I I ' I ] — | —
0 30511519 A RB-27ZZ ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek.kawa 2022-12-16 143 30510974 | Drukuj Edytuj Kopiuj Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[ 30510074 2 |R8-272Z ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 14l Drukuj  Kopiuj Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[0 30510822 A RB-285 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek.kawa 2022-12-16 134 30510818 Drukuj Edytuj Zaakceptuj Podglad Usuri Kopiuj GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[ 30510818 |2 RB-285 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 13+ Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podglad GenerujXML Zaladuj plik z podpisem Pobierz podpisane sprawozdanie
0 30510550 Z  RB-275 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 093 Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[ 30499300 A |RB-30 ZBIORCZE 2022-12-31 0TAGO 2022-11-21 103} Drukuj Edytuj Zaakceptuj Podglad Usuii Kopiuj

neruj XML w kolumnie Operacje:

Zmien kontrast Zmien rozmiar czcionki

A

Uz’

A GIOWNA 1 FORMULARZE > REJESTRY  © SKRZVNKA SZKOEA  © ZOBOWIAZANIA O PUNKTINFORMACYINY O

@ GENEROWAMNIEJPK T TRANSPORTMNIECZ. 0 SEOWNIKI T SKEADOWISKO U CERTYFIKATY O REZERWACE L WAZNE

KOKPIT @

KONCESJE I ZEZWOLENIA

LINKE 7 POMOC

@ BUDZET

@ STAN SPRAWY

1 ZAPOTRZEBOWANIA

I HARMONOGRAMY I SPRAWOZDANIA

Sprawozdani

Jednostka

Aktuainy rok:
[URZAD MIASTA TEST DANIELS

Generuj zbiorcze RB-27S il Generuj zbiorcze RB-28S [l Generuj zbiorcze RB-272Z

ie zostalo zaskceptowane

Aktualne & wszystkie 17 Usunigte (9 11

Lista sprawozdari zbiorczych
(5] . St Rodzajsprawozdania  Datasprawoz Kategot Operator zapis Datazapis Nrwk Opis Korekta Operage

[ I T I'T T I'T T T ]
D 30511519 z RB-27ZZ ZBIORCZE 2022-11-30 otago_rmarek.kawa 2022-12-16 14:4 30510974 Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podolad Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
(130510974 |z |RB-27ZZ ZBIORCZE 20221130 otago_marek.kana 202212-16 14:( Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podglad Generus XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[ 30510818 Z  |RB-285 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 13:4 Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Pobierz podpisane sprawozdanie
D 30510550 z RB-275 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek.kawa 2022-12-16 09:4 Drukuj Kopiuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie

o

1.
przycisk Zataduj plik z podpisem):

Zrmiefi kontrast Zmiefi rozmiar czcionki

A

BUDZET

? POMOC

i STAN SPRAWY

Uzytkownik podpisuje elektronicznie sprawozdanie (xml) poza modutem eportal

Uzytkownik wczytuje podpisane sprawozdanie do eportalu ***opcjonalne*** (kolumna Operacje —

sz 3™

Il ZAPOTRZEBOWANIA Il HARMONOGRAMY

& GLOWNA & FORMULARZE @ REJESTRY B SKRZYNKA SZKOtA B ZOBOWIAZANIA & PUNKT INFORMACYINY O KOKPIT T KONCESIE 1 ZEZWOLENIA o
L SPRAWOZDANIA w vAT i GENEROWANIE JPK TRANSPORT NIECZ. SKEADOWISKO W CERTYFIKATY ® REZERWACIE 0 WAZNE LINKI
Sprawozdanie zostalo zazkceptowane
Jednostia organizacyina: Aktualny rok:

[URZAD MIASTA TEST DANIEL3

Sortowanie

Aktualne & Wszystkie 17 Zatwierdzone (2) 5 Usunigte (X) 11

Lista sprawozdar zbiorczych

Sta  Rodzaj sprawordania  Data sprawo Kateg

[u] Operator zapis Datazapis Nrwi  Opis Korekta Operacie
[ OO i LTI I LT [
[ 30511519 | Z  RB-272Z ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek.kawa 2022-12-16 14 30510974 | Drukuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XM Podpisz sprawozdanie
[ 20510074  Z RB-27ZZ ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek.kawa 2022-12-16 14 Drukuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Podpisz sprawozdanie
[] 20510822z RE-285 ZBIORCZE 202211-30 otago_marek kawa 20221216 13 30510818 | Drukuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[] 30510818 7  RB-285 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 13 Drukuj Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Pobierz podpisane sprawozdanie
[ 30510550 Z |RB-275 ZBIORCZE 2022-11-30 otago_marek kawa 2022-12-16 09 Drukui Wycofaj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie
[ 30499300 A RB-30 ZBIORCZE 2022-12-31 0TAGO 2022-11-21 10 Drukuj Edytuj Zaakeeptuj Podglad Usuri Kopiuj



8. Uzytkownik przesyta podpisany xml za pomocg epuap do Urzedu (Organu)

Aby wykonac¢ korekte sprawozdania (przed zrobieniem sprawozdania zbiorczego przez jednostke) nalezy
postepowac zgodnie z nastepujacymi krokami (wiekszos¢ krokéw analogiczne jak powyzej):

1.
2.
3.

© N0 A

Uzytkownik generuje korekte sprawozdania czastkowego w swoich systemach dziedzinowych
Uzytkownik importuje lub wprowadza recznie korekte sprawozdania czgstkowego do eportal
Uzytkownik wybiera funkcje generowania sprawozdania zbiorczego na zadang date

a. System zgodnie z datg wybiera sprawozdania czgstkowe

b. System agreguje dane z poszczegdlnych sprawozdan czgstkowych lub ich ostatnich korekt do

sprawozdania zbiorczego sumujgc wiersze ze zgodna klasyfikacjg budzetowa

Uzytkownik zatwierdza sprawozdanie zbiorcze (odblokowanie przycisku Generuj XML)
Uzytkownik pobiera xml
Uzytkownik podpisuje elektronicznie sprawozdanie (xml) poza modutem eportal
Uzytkownik wczytuje podpisane sprawozdanie do eportalu ***opcjonalne***
Uzytkownik przesyta podpisany xml za pomocg epuap do Urzedu (Organu)

Aby wykonac¢ korekte sprawozdania (przed zrobieniem sprawozdania zbiorczego przez jednostke) nalezy
postepowac zgodnie z nastepujgcymi krokami (wiekszosé krokéw analogiczne jak powyzej):

Pwhpe

LN WU

Uzytkownik generuje korekte sprawozdania czgstkowego w swoich systemach dziedzinowych
Uzytkownik importuje lub wprowadza recznie korekte sprawozdania czgstkowego do eportal
Uzytkownik wyszukuje sprawozdanie zbiorcze, ktére bedzie podlegato korekcie
Uzytkownik wybiera funkcje generowania korekty sprawozdania zbiorczego
a. System zgodnie z datg wybiera sprawozdania czgstkowe
b. System agreguje dane z poszczegdlnych sprawozdan czgstkowych lub ich ostatnich korekt do
sprawozdania zbiorczego sumujgc wiersze ze zgodng klasyfikacjg budzetowa
c. System generuje korekte sprawozdania zbiorczego oraz oznacza sprawozdanie pierwotne jako
archiwalne
Uzytkownik zatwierdza korekte sprawozdania zbiorczego (odblokowanie przycisku Generuj XML)
Uzytkownik pobiera xml (Generuj XML)
Uzytkownik podpisuje elektronicznie korekte sprawozdania (xml) poza modutem eportal
Uzytkownik wczytuje podpisang korekte sprawozdania do eportalu ***opcjonalne***
Uzytkownik przesyta podpisany xml za pomocg epuap do Urzedu (Organu).

Po stronie Organu nastepuje przyjecie sprawozdania zbiorczego / korekte sprawozdania z jednostki za

posrednictwem ePuap a nastepnie dokonane zostaje wczytanie sprawozdania zbiorczego jednostki / korekty
sprawozdania do Bestii.



6 PANEL ADMINISTRACYJNY

6.1 POMOC KONTEKSTOWA

Po zalogowaniu si¢ do panelu niedoswiadczony

) Wtacz pomoc administrator w kazdej chwili ma mozliwo$¢ skorzystania
» Zpomocy kontekstowej. Po kliknigciu na przycisk
aktywujacy tryb pomocy widoczny ponizej w wigkszosci miejsc panelu pojawig si¢ przyciski
z ikong ,,zarowki”, ktore po nakierowaniu na nie kursorem myszy wyswietla ramke koloru
z6ttego zawierajaca tres¢ pomocy. Podpowiedzi ukaza si¢ takze na elementach menu. Tryb
pomocy jest uaktywniany jednorazowo w ramach sesji uzytkownika i nie ma wyptywu na prace

pozostalych osob korzystajacych w tym samym czasie z administracji systemu. Tryb pomocy

mozna wytaczy¢ kliknigciem na odnosnik widoczny w stopce strony.

6.2 FUNKCJE PANELU

Panel administracyjny skupia w jednym miejscu wszystkie funkcje potrzebne do
prawidlowego dzialania systemu. Do paneli wprowadzona zostata tzw. Wstazka, czyli element
interfejsu uzytkownika, zastgpujacy tradycyjne menu i paski narzedzi. Wstazka to pasek
przyciskow 1 ikon posegregowanych w tematyczne karty dzieki czemu kazda funkcja system
jest tatwa do odnalezienia przez administratora. Ponizej zostang opisane funkcje zgromadzone

w ramach kart tematycznych.

6.2.1 UZYTKOWNIK

VD | =S =

Wyloguj OTAGO  Panel gléwny aUrzad BIP
\

Uzytkownik Przejdzdo.




6.2.2 USLUGI

« | @ B 1eé & | @

Lista ustug Elektroniczne Do wydruku Lista Whnioski Odpowiedzi Lista ptatnosci

Ustugi Formulsrze Patenci Ptatnosci

6.2.3 SLOWNIKI

© — | @ =

Listy wartosci Walidatory Grupy pol Jednostki Kategorie

Formularze Ustugi

6.2.4 TEKSTY

A

Wszystkie Strona gtéwna Instrukcia Regulamin

Teksty

6.2.5 ADMINISTRACJA

= g | .. ., |
Lista Whnioski Odpowiedzi Jednostki organizacyine Grupy Administratorzy Parametry

Petenci Urzad Cpcje

1. Lista uzytkownikdéw — kazdy uzytkownik systemu po utworzeniu konta zostaje dodany

do listy uzytkownikoéw. Z tego poziomu administrator moze przeglada¢ dane o
uzytkowniku oraz dokona¢ aktywacji / dezaktywacji wybranego konta w systemie.
Tutaj nastepuje przypisanie uzytkownika ( najczesciej pracownika urzedu do danej
jednostki ). Po przypisaniu do jednostki pracownik ma dostep do funkcji zwigzanych z
dang jednostka, np. wysytanie zapotrzebowania.

W tabeli znajduje si¢ lista wszystkich petentow posiadajacych konto w systemie.



Kazdy rekord zawiera nast¢pujace informacje:
» Id- jest to biezacy identyfikator skrzynki petenta w systemie.

* Nazwa uzytkownika - oznacza nazwe wskazang przez petenta podczas rejestracji, ktora
jest uzywana wraz hastem do logowania si¢ w systemie.

* Imie - imi¢ uzytkownika systemu.

* Nazwisko - nazwisko uzytkownika systemu

* PESEL - numer PESEL uzytkownika systemu.

+ Status - informuje operatora o stanie konta petenta. Konto musi zosta¢ aktywowane aby
petent mogt korzysta¢ z ushug eUrzgdu/ePortalu, a po dodatkowej weryfikacji danych
petenta nie b¢dzie wymagany podpis elektroniczny podczas sktadania wniosku.

Dla rekordu dotyczacego konta petenta dostepne sa nastepujace operacje:
Usun - Funkcja pozwala na usunigcie konta petenta z systemu.

Podglad i weryfikacja - Funkcja uruchamia stron¢ z danymi petenta, gdzie mozna dokona¢

ich weryfikacji i aktywowac¢ konto petenta w systemie.

Grupy - Funkcja uruchamia strong¢, gdzie mozna sprawdzi¢ do jakiej grupy uzytkownikoéw

nalezy konto petenta.

Jednostki - Funkcja uruchamia strong, gdzie mozna sprawdzi¢ do jakiej jednostki

organizacyjnej nalezy konto petenta.
Wyslij e-paczke - Funkcja pozwala na wystanie do wybranego petenta pliku e-paczki.

Wyslij powiadomienie - Funkcja umozliwia wystanie krotkiego powiadomienia na

skrzynke petenta (np. o niedostarczeniu wszystkich wymaganych dokumentow).

Certyfikat - Funkcja pozwala przejs¢ do strong, gdzie administrator systemu moze
wystawi¢ plik certyfikatu dla wybranego petenta.

Lista uzytkownikow
ID Nazwa uzytkownika Imie Nazwisko PESEL Status Operacje

I J J J J ( J

otago Otago Otago 14 A Usuri | Podglad i weryfikacja' Grupy Jednostki

RYSUNEK 47: PRZYKEADOWY REKORD ZAWIERAJACY DANE PETENTA

2. Whioski wplywajace — jest to lista wszystkich formularzy elektronicznych nadestanych

do urzedu. Z tego miejsca pracownicy urzgdu moga przegladac¢. formularze 1 wystawiaé

UPO ( Urzedowe Potwierdzenie Odbioru)



3. Odpowiedzi na wnioski — lista zawiera wykaz wszystkich pism wystanych z urzedu do

petentow.

4. Jednostki organizacyjne — jest to lista wszystkich jednostek organizacyjnych

dostepnych w systemie. Po kliknigciu na wybrang jednostk¢ w dolnej czesci ekranu na
drugiej liscie zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw powigzanych z dang jednostka.

5. Grupy uzytkownikéw — aby lepiej panowa¢ na uzytkownikami systemu istnieje

mozliwo$¢ tworzenia grup uzytkownikow. W tym miejscu administrator moze
sprawdzi¢, do jakiej grupy nalezy dany uzytkownik.
a Masowe (zbiorcze) dodawanie wuzytkownikow do jednostki (OPCJA

PLATNA)

Istnieje mozliwo$¢ zbiorczego przypisywania uzytkownikéw do danej jednostki

organizacyjnej. W tym celu nalezy w kolumnie OPERACJE wybra¢ przycisk

(Uzytkownicy) Vzvtkownicy :
T [ [
¥ e(n|ld ==

Lista Jednostki org. Grupy Administr. Uprawnienia Lista

Panel

Zewngtrzni Wewngtrzni ‘Wiadomosci

‘ Sprawdzenie przynaleznosci uzytkownika do jednostki ‘

Lista jednostek organizacyjncyh (-]

b1 Organ id Organ skrot Organ nazwa - Status Organ kod Organ miasto Organ adres Grupa Operacje

[ ] ] ] ] ] ] ] ]

11277822 11277820 67 ZESPOL SZKOL SPECA 05510 KONS TANCINJEZIOR SUE RYDER 1 JEDNOSTKI BUDZE Uzytkownicy ~
12152785 12152516 16 ZESPOL SZKOL SPECA 05-092 DZIEKANGW LESNY MARII KONOPNICKIE JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
9264695 4505070 64 ZESPOL SZKOL SPECA 05-510 KONS TANCINJEZIOR DEUGA 40/42 m- | JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
9264642 4505045 52 ZESPOL SZKOL SPECA 05-462 ZAGORZE - JEDNOSTKI BUDZET, Uzytkownicy
9264662 4505053 56 ZESPOL SZKOL SPECA 08-400 GARWOLIN LEGIONOW 11 m- |JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
9264647 4505047 53 ZESPOL SZKOL DGA A 05-400 OTWOCK STEFANA ZEROMSKI JEDNOSTKI BUDZET] Uzytkownicy
9264637 4505043 51 ZESPOL SZKOL 0GA A 05-420 16ZEFOW 3MAJA 127 m-  JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
9264652 4505049 54 ZESPOL SZKOL NR 3 A 07-200 WYSZKOW JANA MATEIKI 9 m.- JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
11291587 9504743 08 ZESPOL SZKOL DRZEA 26-530 GARBATKA-LETNISK HANKI LEWANDOWIJEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
6937118 6802429 6802429 ZESPOL PLACOWEK W 06-430 GOLOTCZYZNA | ALEKSANDRY BAKO\JEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
10931179 7569991 07 ZESPOL PLACOWEK A 06-430 GOLOTCZYZNA | ALEKSANDRY BAKOVIEDNOSTKI BUDZET Uzytkownicy
4504993 4504992 09 ZESPOL MEDYCZNYCA 00-236 VWARSZAWA SWIETOIERSKA 9 m JEDNOSTKI BUDZET, Uzytkownicy
4505007 4505006 22 ZESPOL MEDYCZNY(A 26-600 RADOM KAZIMIERZA KELLES JEDNOSTKI BUDZET, Uzytkownicy

Zostanie otwarte okno z listg uzytkownikoéw (w gornej czesci lista aktywnych
uzytkownikoéw ktorych mozemy przypisa¢ do jednostki w dolnej czesci uzytkownicy
majacy dostep do danej jednostki), gdzie mozemy przypisa¢ uzytkownikoéw do danej

jednostki poprzez przeniesienie ich z gornej czesci ekranu do dolne;:



7 o(Rd =|=|®

Jednostki org. Grupy Administr. Uprawnienia Powiadom.

Zewngtrzni ‘Wewngtrzni Wiadomosci Powiadomienia

Przypisz uzytkownikow do jednostki organizacyjnej GMINA TEST DANIEL

Lista aktywnych uzytkownikow

Imie Nazwisko

| | | | | | | |
26580 MARCINUZ MARCIN UHLEMBERG ~
18736 marcinu2 marcinu2 Uhl
18742 marcinu3 marcinu3 uhl
18744 marcinu4 marcinu4 uhl
18747 marcinu3 marcinu3 marcinus
46300 marcinug Marcin test
35159 rrarcinu Testl Marcin UhlenbergTest1
35169 marcinuTest1Admin -~ |Admin Adminowski o)
< >

14 <« Stronal7 [z13 »> w20 v] Pokaz 121 - 140 7 244

4l 4 n

Login *

| | | | | | | |

34761 krzychuz Krzysztof Zapasnik ~

46374 marcinu? marcin test

10904 0TAGO 0TAGO Systermowy Uzytkownik Testowy

2 otago Administraga otago

35699 otagogroenp Pawet Groen

48886 test_ddygulski Damian Dygulski

57878 TESTOWYIACEKS TESTOW?Y

26363 zbyszek_a X otago_zbigniewk v

< >
strona[l |z 1 20 v Pokaz1-8z8

Analogicznie z tego poziomu mozemy odebra¢ uprawnienia uzytkownikom do dennej

jednostki.

6. Dodawanie administratora — oprocz zwyklych uzytkownikoéw systemu istniejg tez

konta administracyjne o rozszerzonych uprawnieniach. Po wybraniu opcji mozna
wypehi¢ formularz rejestracyjny i okresli¢, do ktorych czesci systemu bedzie miat
dostep nowy administrator. Wcisnigcie przycisku ,,Wyslij” spowoduje wyjscie

z zapisem.



[\v\fvbierz jednostke: "]
C— -
e
e

Uprawnienia do administratorow: ' ™
e -
e -

RYSUNEK 48: RYSUNEK PRZEDSTAWIA FORMULARZ REJSTRACJI NOWEGO ADMINISTRATORA
7. Parametry systemowe — w stowniku znajduje si¢ lista parametrow systemowych,

ktorych zmiana spowoduje skutek opisany w tabeli.

7 DODATKOWE USLUGI

7.1 POWIDAOMIENIA SMS, E-MAIL

W ramach posiadanego konta, kazdy uzytkownik systemu, posiada mozliwo$¢ ustawienia
powiadomienia SMS, E-mail wysytanych przy okreSlonym zdarzeniu, np. wydanie decyzji,
przestanej wiadomosci, uptynigcia terminu zatatwienia sprawy. Konfiguracja powiadomien

dostepna jest w profilu uzytkownika

8. JAK TO ZROBIC?




8.1 IMPORT SPRAWOZDAN

W celu wystania sprawozdania ktore zostato wyeksportowane do pliku nalezy wykona¢ nastepujace
operacje.

1. W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac¢ jednostke organizacyjna.

PORTAL®

dla jednostek

Witaj otago!  Konto  Skrzynka Wyloguj

A GLOWNA & UStUGI 2 MOJA SKRZYNKA B BUDZET U ZAPOTRZEBOWANIA I SPRAWOZDANIA ? POMOC

Jednostka organizacyjna: —  Aktualny rok:
KOLAS PODSTAWOWA NR 6 v I 2011

Lista sprawozdari (-]
D Status Rodzaj sprawozd Data sprawa Kategor Operator zapis = Data zapis « Nr wlasny Opis Operacje

( [ [ J ] [ [ J [ J ( ] ( ]

7884763 X RB-27S5 2011-05-31  GWB emordasiewicz 2011-06-09 2011 Miesiac S Drukuj |
7884690 u RB-285 2011-05-31 GWB emordasiewicz 2011-06-09 2011 Miesiac 5 Drukuj

7884640 X RB-285 2011-05-31 otago 2011-06-09 2011 Miesiac S Drukuj

7883546 A RB-285 2011-05-31 GWB JRACZKA, 2011-06-08 Drukuj

7883539 A RB-27S 2011-05-31 GWB JRACZKA, 2011-06-08 Drukuj

7869223 A RB-285 2011-04-30 GWB JRACZKA, 2011-05-10 Drukuj

7869216 A RB-27S 2011-04-30 GWEB JRACZKA 2011-05-10 Drukuj L
7831209 A RB-285 2011-03-31 GWB JRACZKA 2011-04-12 Drukuj 1
7831196 A RB-27S5 2011-03-31 GWB JRACZKA 2011-04-12 Drukuj

7797313 A RB-285 2011-02-28 GWB JRACZKA 2011-03-22 Drukuj

7797306 A RB-27S 2011-02-28 GWB JRACZKA 2011-03-22 Drukuj

7795928 A RB-285 2011-01-31 GWB JRACZKA, 2011-03-21 Drukuj

7795919 A RB-27S 2011-01-31 GWB JRACZKA, 2011-03-21 Drukuj

7772001 A RB-285 2010-12-31  GWB JRACZKA, 2011-02-10 Drukuj ) |

RYSUNEK 49 JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

Wybor jednostki decyduje o umieszczeniu nazwy i jednostki w sprawozdaniu.



Jednostka organizacyjna:
[ SZKOLA PODSTAWOWA NR 6

Aktualny rok:
v)

£ Zaawansowanie wybieranie jednostki

Lista sprawozdan

D Stgtus Rodzaj sprawozd Data sprawo Kategor Operator zapis =~ Data zapis - Nr wlasny Opis Operacje
( JiC_] ( ] ( J ] ( ][ J( ] ( ]
7884763 X RB-275 2011-05-31 GWEB emordasiewicz 2011-06-09 2011 Miesiac 5 Drukuj
b\ /
Drukuj \ L4
MINISTERSTWO FINANSOW, ul.Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa
Nazwa i adres jednostki sprawozdawcze) Rb-275 MIESIECZNE / ROE2NE 1) SPRAWOZDANIE
SZKOLA PODSTAWOWA NR 6 2 WYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH
SIENKIEWICZA 30 JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
84-230 RUMIA o . 3 At Li o il 1)
samorzadowej jednostki budzetowej / aela-tery s
Nurner identyfikacyjny REGON
000736439 za okres od poczatku roku do dnia 31 maja roku 2011
MNazwa wojewddztwa POMORSKIE SYMBOLE
Nazwa powiatu | ewiggkal) WEIHEROWSKI | WOJ. | POWIAT | GMINA | TYPGM. | ZWIAZEKJST | TYPZW.
Nazwa grminy | zwiazkal) RUMIA 2 | 15 [ o2 ] 1
Klasyfikacja . 2)
budzetowa Saldo koricowe'
naleznosci
pozostale do
Naleznoéci2) Potrqceniaz) Dochody zaplaty Skutki obnizenia Sk':l
Plan (po (salda (art.65iart 66 | wykonane Dochod gornych stawek oblil
P osl Doczatkowe | S1PKt2ustawyz | (wplywy | OCN0CY BE podatkéu obliczone | p, o,

RYSUNEK 50 JEDNOSTKA ORGANIZACYINA WYBOR

2. Pobranie pliku sprawozdania wykonuje si¢ przez wybranie z menu opcji ,,Sprawozdania -

Import”. Nastepnie za pomocg przycisku ,,Przegladaj” pobieramy plik z dysku komputera.

@ Witaj otagol  Konto  Skrzynka Wyloguj

dls jednostek

# GLOWNA @ USLUGI

& MOJA SKRZYNKA & BUDZET I ZAPOTRZEBOWANIA U SPRAWOZDANIA ? POMOC

O LISTA
# NOWE RB-27S5
#" NOWE RB-28S

B IMPORT

@ RAPORTY .

MEMBER OF

G\ rccCco

~ 1~

RYSUNEK 51 IMPORT

®



@ Witaj otagol  Konto  Skrzynka Wyloguj

dla jednostek

# GLOWNA @ UStUGI £ MOJA SKRZYNKA 4 BUDZET I ZAPOTRZEBOWANIA W SPRAWOZDANIA ? POMOC

Wrybierz plik ze sprawozdaniem

3
| Przeglada;.. I

RYSUNEK 52 POBRANIE PLIKU

") ePartal - Mozilla Firefox
Wysytanie pliku

Look in: l ¢ My Computer .V';} Qi mE

4. dwuklik

My Recent :
Documents | TRANSCEND (E:)

:xotago_home on 'rac2' (0:)
@ :xdokumenty _prawne on racl’ (P:)
Desktop ixrat_wys on 'rac2' {Q:)

“Zinstrukeje on 'ract’ (R:) d nostek

- xotago_software on'racl' (5:)
’,\"' :xdokumenty_handlowe on 'rac2' (T:)
K Dioctitents ¥ otago_wzor on 'rac2' (W:)

:xpliki_tymczasowe on 'tytan' {X:) )
|3 marcinu on ‘compaq’ (Z:) I ZAPOTRZEBOYWANIA 1]

My Computer

File name: I ,Y;I I Open I

My Network  Files of type: ]Wszystkie pliki v] [ Cancel ]
T T




RYSUNEK 53 WYBOR DYSKU

Wysytanie pliku

Look in: ] e Local Disk (C:)

My Recent
Documents

My Documents
My Computer

My Network

v oz E

?)X

2323

) AutoHotkey

() Documents and Settings
[C)ocs-ng

|-)Program Files

[(CEEETEE] 5. dwuklik

|0 TeXawiska
tmp
() WINDOWS

File name: l b l

[ Open ]

Files of type: L'Wszystkie pliki v l

[ Cancel ] :

RYSUNEK 54WYBOR FOLDERU

Wysytanie pliku

My Recent
Documents

@

Desktop

@

My Documents

€

My Computer

&

My Network

Look in: I@ Sprawozdania V‘ (€] ? £®
; 6. dwulklik
ICJRB 285
File name: ‘ V' [ Open J
Files of type: ‘Wszyslkie pliki Vl [ Cancel ]



RYSUNEK 55 WYBOR FOLDERU

Wysytanie pliku 'z”zl
Look in: | £ RB 275 v O =@

f —?  BeStia 20110509113103_RB275_000736451

7. dwuklik

My Recent
Documents

=

Desktop

L=
My Documents

8

My Computer

File name: Rb27s_1103 [MOSIR] ¥ [ open |

My Network  Files of type: ['W'szystkie pliki v] [ Cancel ]
RYSUNEK 56 WYBOR SPRAWOZDANIA

3. Pobranie pliku sprawozdania nalezy zatwierdzi¢ klikaja przycisk ,, Wyslij”

# GLOWNA @ USLUGI & MOJA SKRZYNKA & BUDZET I ZAPOTRZEBOWANIA W SPRAWOZDANIA

Wrybierz plik ze sprawozdaniem

RYSUNEK 57 PORBANIE PLIKU SPRAWOZDANIA

4. Zanim zapiszemy sprawozdanie do Eportalu nalezy uzupetni¢ wymagane pola.



‘ Edycja sprawozdania RB-27S

* Data koricowa sprawozdania:

Numer whasny:

9. Uzupeni¢ date
|

* Rok:

2013

[2om1 kwixal 1 10. Uzupelnic nr wiasny {opcjonalnie)

| Dodatkowy opis:

\ Kategoria zadania:

(11. Uzupetni¢ dodatkowy opis (opcjohalnie))
C

12. Wybra¢ kategorie zadania (opcjonalnie)

i Rachunek: ‘ [ 20111 Rachunek sprawozdawczosci budzetowe] 16465465454564654654654541[]|

D;a! Roz:lznal Para‘graf Spf?:.db Zadanie * Plan ** Naleznosd ** Potracenia * Dochody wyk. * Docheody otrz. ** Saldo ogotem ** Zalegtosa ** Nadplaty
926 _||[22605 P Je ( 850079,00 | 25771267) | 0.00 [ 254635,05) | 25463505 | 3077.62) | 162408 | 0,00
926 ||[92605 P Je ( 135800 | 5090.22) | 000 |[ 14233 [ 14438 [ 494584 | 494584 | 0.00]
926 | [02605 P e ( 120000 [ 000 | 0,00 |( 0.0 |( 000 | 000 | 000 | 0,00)
926 P Je ( 000 | 463042) | 000 |( 220953 [ 2209,53) | 242089 | 242089 | 0,00]
F Dodz | 14. Jezeli brakuje wierszy mozna doda¢ recznie
‘ Razem: || ( 852637,00) ” [ 267433,31 ”[ 0,00) ii[ 256988,96]' [ 256988,96) H[ 10444,33) || [ 8990,81) H [ 0,00)
* - Pole viymagane
** - pPole di wozdan ki i ~
e e warkalyych | rocznych 13. Zweryfikowaé sumy

15

5. Wybor kategorii zadania.

Wybierz

Kategorie
ID 5

KOD

WARTOSC

E Zapisz

[

] [

J

J

[

| 3623287

GWW

WELASNE

3495125
3447138
3447136

GRB
GZB
GWE

[
W
R
z
W

RZADOWE
ZLECOME
WEASNE

Strona E] 1

Klik

Pokaz 1 - 4 z 4klik




RYSUNEK 58 KATEGORIA ZADANIA

& GLOWNA = USLUGI & MOJA SKRZYNKA 2 BUI

I ZAPOTRZEBOWANIA Il SPRAWOZDANIA ? POMOC

Sprawozdanie zostato zapisane

Jednostka organizacyjna: Aktualny rok:
ADMINISTRACIA BUDYMNKOW KOMUNALNYCH \Y.'.] 2011

£ Zaawansowanie wybieranie jednostki

Lista sprawozdari

(-}
D5 | status vRodzai sprawozd Data spr Kategoria zadani¢ dberatur zapis Data zal:v Nr wlasny I bpis Op
( ) — | — ] ] ] ) ( )
7883388 N RB-275 2011-06-CEWW otago 2011-06-Ctest!! test!! ljrukg] Wy
el il | @
O P & @ Kolumny e < Strona[Dzl »> pOkail.121A

RYSUNEK 59 PRZEWIANIE LISTY

6. Wydruk sprawozdania jest dostepny po wczes$niejszym jego zapisaniu, operacje jest dostepna

z poziomu listy sprawozdan, przycisk ,,Drukuj”.

# GLOWNA @ UStH MOJA SKRZYNKA &2 BUDZET

U ZAPOTRZEBOWANIA W SPRAWOZDANIA ? POMOC

Sprawozdanie zostato zapisane

Jednostka organizacyjna: Aktualny rok:
ADMINISTRACIA BUDYNKOW KOMUNALNYCH “’.] 2011
£ Zaawansowanie wybieranie jednostki
Lista sprawozdari (-]
| Status Rodzaj sprawozd Data spr Kategoria zadani: Operator zapis Data zap Nr wlasny Opis Operacje
] ) ( ) ( ) ( ) ( i JI( ) ( ] =
N RB-275 2011-06-CGWW otago 2011-06-C testinni testinm wysh| (Usuri
17

<4

B L2 ¢ @Kolumny 1. Strona[Dzl o

B2
Pokaz1-1z1,




RYSUNEK 60 DRUKUJ SPRAWOZDANIE
| [2] eFortal &3 | | | Wydruk sprawozdania RB-275 a8 l -
Drukuj 19 18

MINISTERSTWO FINANSOW, ul.Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa

Mazwa i adres jednostki sprawozdawcze] i roczne 1 Adresat:
ADMINISTRACIA BUDYNKOW KOMUNALNYCH Rb 275 MIFSIELZNE SSERAWUCDANIE Urzad Miasta Rurmi
Z WYKDNANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH il T
‘8‘2_"2‘;"5“&““411‘\7 JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO 84-230 Rumia ul. Sobieskiego 7
samorzadowej jednostki budzetowej / jeeh ki e y Xs] 1
Nurmer identyfikacyjny REGON
190529434 za okres od poczatku roku do dnia 08 czerwca roku 2011
Nazwa wojewddztwa POMORSKIE SYMBOLE Przed wypetieniem przeczytac instrukcje
Nazwa powiatu | 2wisgkl) WEIHEROWSKI WOl | POWIAT | GMINA [ TYPGM. [ ZWIAZEKIST | TYPZW.
Nazwa grminy / ewigzks) RUMIA 22 15 02 1
Klasyfikacja 2) Skutki decyzji dwl{:anvch
4 3 rzez organ podatkowy na
budzetowa Saldo kancome podstanic ustawy. Ordynacia
) naleznosci pozostate do podarkowi; abliciond g)
iaZ zaplaty Skutki udzielonych| ok d
prveccis S Potracenia - R utki Y okres spr
Naleznosci?) | (K irTeg | Dochody o el |, ulg i zvolnien " roslozenie na
Plan (po (salda Sipkt 2 ustawy z| WYKONANE | po gy PRArCa s S obliczone za okres raty,
zmianach) | Poczatkowe |“dn.29 sierpnia | (WPlywy | ool w tym: S ohrae pravozdavczy odroczenie
par plus przypisy 1997r.- minus dptaty 3) (bez ulg i umorzenie terminu
ss ot} | DUmaTly, | et ogstem FSIEC vy} | egiid | PESEEL
podatkowych | TR EEPR
aleglosci pobrania,
ograniczenie
poboru
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
92692605 |075| 850079.00! 257712.00| 0.00| 254635.00| 254635.00) 3077.00| 1624.00/ 0.00
926 92605 |092 1358.00 5090.00 0.00 144.00 144.00| 4945.00] 4945.00/ 0.00
926 92605 |096 1200.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00
926 92605 [240 0.00 4630.00 0.00 2209.00 2209.00) 2420.00| 2420.00/ 0.00
Razem: 852637.00| 267433.00 0.00| 256988.00|256988.0010444.00| 8990.00| 0.00
1) niepotrzebne skreslié
2) wypehniaé tylko 2a miesiace: marzec, czenwiec i wrzesieri oraz za rok sprawozdaweay
3) wypehiaj tylko gminy i miasta na prawach powiatu
....................................... 2011-06-08
Gldwny Ksiegowy / Skarbnik rok m-c dzieri Kierownik jednostki f Przewodniczacy Zarzadu

av——e [ 1]

RYSUNEK 61 WYDRUK SPRAWOZDANIA

[SYMBULE Przed wypemieniem przeczytac MsuuKce
TYP GM. ZWIAZEK ST TYP ZW,
1
L Print
naleznosci § Printer
zap
MName: I‘ SprintershHP2050 vl [ Properties... ] A
Status: Ready ¢ lr
ogéltem Type: HP Universal Printing PCL & 20. Wybrac dr !llzarke
Where:  Sekretariat ;“
Comment: HP LaserJet 2055dn Dupleks - Sekretariat [ Print ta file hie
30(';7 o Print range Copies |
4045 :DU [OF] Number of copies: ﬁ % :
000 OPages from | ' to:lL | =
2420.00 B — @ ﬂ Collate | | |
10444.004 selection (il
Dirukuj ramki
Tak |ak na ekrane
21
[ oK ] [ Cancel ]

RYSUNEK 62 wYBOR DRUKARKI




7. W celu wysylki sprawozdania w kolumnie operacje z poziomu listy sprawozdan nalezy

wybrac¢ przycisk ,, Wyslij”.

£ GLOWNA

@ USLUGL

Jednostka organizacyina:

[—Q_YJ_

ADMINISTRACIA BUDYNKOW KOMUNALNYCH

MOJA SKRZYNKA

& BUDZET U 2APOTRZEBOWANIA I SPRAWOZDANIA

Sprawozdanie zostato zapisane

Aktualny rok:
vl

£ Zaawansowanie wybieranie jednostki

Lista sprawozdan

? POMOC

-]
Status Rodzaj sprawozd Data spr Kategoria zadani: Operator zapis Data zap Nr wlasny Opis Operacje
Il [ ][ J ( J [ J( J ( J [ ]
| Re-27s |2011-06-daww |otago |2011-08-Crestinmnn [testimmm | Drukui Usuri |
<

B 2 & @ Kolumnny

Strona [:]2 1 » 20 &4

RYSUNEK 63 WYSYLKA SPRAWOZDANIA

]

Pokaz1-1z1,

8. Informacje o statusie sprawozdania znajduje si¢ na licie sprawozdan, dostgpne statusy:

N - nowe sprawozdanie ktore jeszcze nie zostato wyslane,

U - sprawozdanie wystane do urzgdu do systemu FKORG,

A - sprawozdanie zatwierdzone w systemie FKORG, X

- sprawozdanie odrzucone 1 usunigte.

Lista sprawozdan

ID - St|Rodzaj sprawozd |Data spraw |Kategoria zadani: | Operator zapis |Data zap Nr wlasny Opis Operacje
(894368 | (| J|( J|( JI( JI( J|( J|[ J
894368 LU |RE-27S 2011-06-08 RWP rnarcin 2011-06-C testiiim testii |Druku;j |
status
o E ¢ @ Kolumny Strona E]z ik 20 ™

podglad

sprawozdania

RYSUNEK 64 STATUS SPRAWOZDANIA
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&



9. Odczytanie sprawozdan w systemie FKORG odbywa si¢ w zaktadce ,,Sprawozdania”.

A Ksiegowo$¢ organu

Dokumenty jowe pRzegladar Funkcje wYdruki - Stowni GELEGTEN Ustawienia  Administracja  Wyjscie

Obstuga Finansowo-Ksiegowa Organu

Rb-285
Rb-2722

Rb-28MW

Rb-N [poprzednie]
Rb-N

Rb-Z [poprzednie]
Rb-Z

Rb-ZM

RE-UN

RB-UZ

Rb-NDS [poprzednie]

Ro-NDS ystuga Finansowo-Ksiegowa
Rb-PDP [poprzednie]

Rb-PDP Organu
Rb-3x >
Rb-3x5 »
Rb-WS [poprzednie]

Rb-WS

Rb-5T

Zbiorcze Rb-275

Zbiorcze Rb-285

Zbiorcze Rb-2722

Zbiorcze Rb-28NW
Zbiorcze Rb-N [poprzednie] “

Zhiorcze Rb-N Rok ksiegowy: 2011

Zbiorcze Rb-Z [poprzednie]

Zbiorcze Rb-Z Y.
Zbiorcze Rb-ZN 2 On I
Zbiorcze Rb-UN =
Zbiorcze Rb-UZ

Zbiorcze Rb-NDS

Ziorcze R 0P ootagso
Zbiorcze Rb-3x »
Zbiorcze Rb-3xS ) mright © 1990-2002 ZUI OT.ACO

Zbiorcze Rb-WS [poprzednie]
Zbiorcze Rb-WS

RYSUNEK 65 MENU SPRAWOZDANIA

Sprawozdania wystane z systemu Eportal beda widoczne po wybraniu zaktadki ,,Ustawienia —

ePortal” oraz wykonaniu zapytania przez kliknigcie przycisku F8 lub ikonki btyskawicy.

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO
Poprawa Ksiegowanie )

1 Ksiegowos¢ organu POWIAT GRODZKI:
Mowe sprawozdanie Kasowanie

Ustawienia

Wyijscie

--- Status sprawozdania ---
® Akbywne

1 Kartoteka sprawozdan RB-27S

N

Sprawozdanie I\ Analityka I; Analiza I

Organ budzetowy: POWIAT GRODZKI
Rachunek bankowy hunek sprawozdawczosci budzetowej

z|u| Data Podmiot K.Zad. Naleznosci Potracenia B
NN l

FTiT
Ammm
FTiT
Ammm
ol
Ammm
FriT
Ammm
FriT
Ammm
FTiT
Ammm
FriT
Ammm
Ty
Ammm
FriT
Ammm
FTiT
Ammm
FriT -




RYSUNEK 66 SPROZDANIA EPORTAL

A Ksiegowosc organu POWIAT GRODZKI: SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO

Wydruk o I Elsport Ustawienia  Wyijscie

8 Kartoteka sprawozdan RB-27S

Wykonaj zapytanie F8

Sprawnzdaniel Analityka I Analiza I

Organ budzetowy: POWIAT GRODZKI
Rachunek hankowy:... Rachunek hankowy nieokreslony ---

ZluRl  Data | Podmiot | K.Zad. | Nrdow. | Wykonanie | PNr | Ostat. Okres >>> | -|
AR

EETT
ErTT
FrTT
ErTT
FITT
ErTT
NN
EITT
NN
EITT

(ool o o o |

I I
I I
I |
I I
I |
I I
I |
I [
I |
I I
I |

RYSUNEK 67 WYKONANIE ZAPYTANIA

"

A Ksiegowosc organu POWIAT GRODZKI: SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO

Nowe sprawozdanie Kasowanie | or 6 S EUEN Ksiegowanie lsizaowanie  Import sprawozdan  Wydruk  Stownik  Eksport  Ustawienia  Wyijscie

1 Kartoteka sprawozdai RB-27S

Sprawozdanie | Analityka | Analiza l

Organ budzetowy: POWIAT GRODZKI
Rachunek bank k sprawozdawczosci hudzetowej

h

=
¥R

ZluR  Data | Podmiot | KZad. | Naleznosci [ Potracenia -]
T 117 20110608 |sp2 RWP 267 43331
AmE| |
rl‘l‘l‘] ]
I"I_I_I_I l
AEEE| |
FI_I_I_I l

|
[

EITT
FIT
Errrd

I
[
|
|
I
II
[
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1 Ksiegowosc organu POWIAT GRODZKI:
Dopisanie  Fasowanic  Pobierz plan  Wyijscie

1\ Poprawa sprawozdania RB-27S

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO

RYSUNEK 69 PRZEGLAD SPRAWOZDANIA

10. Zapisanie sprawozdania w systemie FKORG, sprawozdanie od tej pory begdzie znajdowato

si¢ na liscie wszystkich sprawozdan.

Dopisanie Kasowanie Pobierz plan  Wyjscie

n':' m':;_“:'"mr Plan 3nos Saldo ogétem Zaleglosei
T2 92605 [075 [0 257 712,67 0,00 254 635,05 254 635,05 3077,62 1624,08
926 [92605 092 [0 5 090,22 000 14438 14438 494564 494584
526 [52605 |06 |0 0,00 000 000 000 000 0,00
926 [92605 240 [0 163042 000 220953 220953 242089 242089

| - ——— =

92605 267 433,31 0,00 256 988,96 256 988,96 10 444,35 8 990,81
926 267 433,31 0,00 256 968,96 256 968,96 10444,35 8990,81
267 433,31 0,00 256 988,96 256 988,96 10 444,35 8990,81
267 433,31 0,00 256 968,96 256 968,96 10444,35 8990,81
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

0,00

98561
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= Poprawa (s rdruk. Stownik  Eksport Wyjscie

--- Status sprawozdania ---

55 Y Py » [ 2 2 ® cPortal

10 |

Sprawozdanie Ij\;a'lit'y'lg I‘iAir;aIlzT l

Organ budzetowy: POWIAT GRODZKI

ZlulRl  Data Podmiot K.Zad. | Naleznosci Potracenia I_]
RN

ErTT
AmEm
ErTT]
LAmER
ErTT]
AmEE
ErTT]
Frro |
ErTT |
Frrr |
ErTT]
L EEN|
AREE
AmEm
AEEE
AmEm
ETTT]
AEEE
ErTT]
AmEE
ANEN _]

RYSUNEK 71 PRZEJSCIE DO LISTY SPRAWOZDAN

A Ksiegowosc organu POWIAT GRODZKI: SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GDANSKU, BOGUCKIEGO E]

Kasowanie  Kopiowanie e Wydruk  Stowni

Poprawa rsicgowane I Eksport BEEETIEGEN Wyjscie

--- Status sprawozdania ---

8 Kartoteka sprawozdai RB-27S

® ePortal

10

Sprawozdanie | Analityka |; Analiza I

Organ budzetowy: POWIAT GRODZKI
Rachunek hank } K

¥ Zri hirds :
F )

ZlulR| Data | Podmiot K.Zad. | Naleznosci [ Potracenia |-
rTioy |
l"l_l_l_l I
FITT
AmER
UEER
AREN
LAEER
AEEE
o) ] 1|
ETTT
LAmEE
AEEE
LAmEE
AEEE
Sy | 1|
AEEE
AEEE
rl_f_l_l
AEnN]|
rl‘l‘l‘[
AEEN|
l"l_l_l_l




8.2 WYSYLKA SPRAWOZDANIA UTWORZONEGO RECZNIE - FORMULARZ

System Eportal umozliwia utworzenie nowego sprawozdania za pomocg udostepnionego
formularza i1 za pomoca dostgpnych funkcji wysyltke do systemu FKORG. W tym celu nalezy

wykonaé nastgpujace operacje:

PORTAL

dls jednostek

Witaj otagol  Konto Sk 3 Wyloguj

A GLOWNA @ USEUGL & MOJA SKRZYNKA Il SPRAWOZDANIA ? POMOC

Sprawozdania budzetowe

izacyina: 2 Aktualny rok:
ze wybrac jednostke z listy v 2011

ze wybrac jednostke z listy
EDSZKOLE POD TOPOLA

RYSUNEK 72 WYBOR JEDNOSTKI

Witaj otago!  Konto  Skrzynka  Wyloguj

PORTAL®

dia jednostek

& GLOWNA = USEUGI 8 MOJA SKRZYNKA & BUDZET I ZAPOTRZEBOWANIA I SPRAWOZDANIA

B LISTA

Jednostka organizacyjna: # NOWE RB-275 5
SZKOLA PODSTAWOWA NR 6

# NOWE RB-285

D Zaawansowanie wybieranie jednostki

B IMPORT
Lista sprawozdan (-}
D Status Rodzaj sprawozd Data sprawa Kategor ljperator zapis Data zapis - S BABUY ljperacie

[ J [ I ] ( ] ( ] ( J( ]

7884763 X RB-275 2011-05-31  GWB emordasiewicz 2011-06-09 S SRS Drukuj ﬁ‘
7884690 u RE-285 2011-05-31 GWB emordasiewicz 2011-06-09 2011 Miesiac 5 Drukuj

7884640 X RE-285 2011-05-31 otago 2011-06-09 2011 Miesiac S Drukuj

7883546 A RE-285 2011-05-31 GWB JRACZKA 2011-06-08 Drukuj

7883539 A RB-275 2011-05-31 GWB JRACZKA 2011-06-08 Drukuj

7869223 A RE-285 2011-04-30 GWB JRACZKA 2011-05-10 Drukuj

7869216 B RB-275 2011-04-30 GWB JRACZKA 2011-05-10 Drukuj 3
7831209 A RE-285 2011-03-31 GWB JRACZKS 2011-04-12 Drukuj 7
7831196 A RB-275 2011-03-31 GWB JRACZKA 2011-04-12 Drukuj




RYSUNEK 73 WYBOR SPRAWOZDANIA

NA @ USLUGI & MOJA SKRZYNKA 2 BUDZET Il ZAPOTRZEBOWANIA I SPRAWOZDANIA ? POMOC

‘ a Edycja sprawozdania RB-27S

ata koricowa sprawozdania: | ‘_‘ 2011

Dodatkowy opis: [

Kategoria zadania: |E H
|

:

L JL_JL_ J[ Je
K W W  J ]
J [ J [ I J( J

Razem:

* - Pole wymagane
%5 Dola wyrnagane dia Jarh Inych i rocznych
#94% - Pole wymagane dla rocznych

11

l
e Zapisz |

RYSUNEK 74 FORMULARZ SPRAWOZDANIA

2 BUDZET I ZAPDTRZEBOWANIA ' SPRAWOZDANIA ? POMOC

o Edycja sprawozdania RB-27S

)

-
* * *
S s aoh oS o i w * wok g 5
Dziat WRozdziaky | Paragraf Spf?;:ob Zadanie Naleznosci Potracenia Dochody wyk. Dochody otrz. Saldo ogofem

b J]e | 850079,00] [ 257712,67) [ 0,00] [ 254635,05) [ 254635,05] [ 3077,62) [
b Je ( 1358,00] | 5090,22) [ 0,00 ( 144,38 ( 144,38 [ 4945,84]
b ]e ( 1200,00] | 0,00 ( 0,00 ( 0,00 ( 0,00) [ 0,00)
] [ 0,00] [ 463042 [ 0,00] [ 220853 [ 2208,53] [ 2420,89) (

I 852637,00 II 267433,31 II 0,00 II 256988,96 II 256988,96 II 10444,35 II

* - Pole wymagane
% - ole wymagane dla sprawozdari kwartalnych i rocanych
4% - Pole wymagane dla rocanych

u-
- Zapisz
P
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W celu wysytki sprawozdania nalezy kliknaé przycisk ,,Zapisz” nast¢pnie z poziomu listy
sprawozdan wybra¢ przycisk ,, Wyslij”.

8.3 PODPISYWANIE SPRAWOZDAN
W celu podpisania sprawozdania sktadanego przez jednostke organizacyjng mozna skorzysta¢ z
dwoch dostepnych opcji:

8.3.1 Skiladanie podpisu za pomoca oprogramowania zewngtrznego

Po wprowadzeniu (lub zaimportowaniu) przez jednostke sprawozdania w polu OPERACIJE
dostepny bedzie przycisk funkcjonalny GemeruixmL (GENERUJ XML)
| Actuame; | Wszystkie 13 Nowe (N) 1 Wycofane (2) o Wystane (U) o Zaakceptowane (A) & Usuniete 00 6

Lista sprawozdari
(=] . Sta Operacje Rodzaj sprawozdania  Data sprawo  Kategoria zadania Operator zapis Data zapis
O [ ] ' J J 1

[J 30476630 N Drukuj Edytuj Wysij Podglad Usuri Kopiuiadnjphkzpodp'sem Podpisz sprawozdanie  RB-285 20220930 |GWE otago_jacek.dabrowski 2022-09-20 12
[J 30388006 A  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-275 2011231 |GWE 0TAGO 3022-02-10 15
[J 30388003 A  Drukuj Kopiu Korekta Podglad GenerujXML Zataduj phik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-275 20211231 |GWE 0TAGO 2022-02-10 14
[J 30388078 A Drukuj Kopiu] Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-275 20211231 |GWE 0TAGO 2022-02-10 14
[J 30246939 A Drukuj Kopiu] Korekta Podglad GenerujXML Zaladuj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-275 20210131 |GWE 0TAGO 2021-03-12 18
[J 12166205 A  Drukuj Kopiu] Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-N 2017-03-31 0TAGO 2018-06-07 11
[J 12152302 A Drukuj Kopiuj Korekta Podglad RB-28HVY 201804-30  |G1D 0TAGO 2018-04-12 15

System wygeneruje i zapisze (domyslnie w folderze Pobrane) plik xml danego sprawozdania.
Nastepnie taki plik nalezy podpisa¢ zewnetrznym oprogramowaniem (podpisanie podpisem
kwalifikowanym pliku xml w trybie podpisu zewnetrznego (zapisanie w odrebnym pliku
Z rozszerzeniem .xades) przez glownego ksiegowego i przez kierownika jednostki) 1 zaczyta¢ go do
ePortalu wykorzystujac funkcje zataduj plik z podpisem (Zataduj plik z podpisem).

UWAGA: zastosowanie innego trybu zlozenia podpisu spowoduje NIEZGODNOSC ze
strukturami opublikowanymi w BIP MF (dokumentacja wejScie-wyj$cia systemu BeSTi@).

m Wszystkie 13 Nowe (N) 1 Wycofane (2) o Wystane (U) o Zaakceptowane (A) & Usunigte () 6

Lista sprawozdari
[u] ID. St Operacje Rodzaj sprawozdania  Data sprawo  Kategoria zadania Operator zapis Data zapis
] [ I ' [ [ 1

[] 30476630 N Drukuj Edytuj Wyskij Podglad Usui Kopiuj Generuj xMLpodp'm sprawozdanie  RB-285 2022-09-30 | GWB otago_jacek.dabrowski 2022-09-20 12

[] 30388095 A  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad GenerujXML Zaladuj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RE-275 2021-12-31 | GWB OTAGO 2022-02-10 15

[] 30388093 A  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RE-275 2021-12-31 | GWB OTAGO 2022-02-10 14

[] 30388078 A  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RE-275 2021-12-31 | GWB OTAGO 2022-02-10 14

[ 30246939 A  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RB-275 20210131 |GWE 0TAGO 2021-03-12 18

[ 12168205 A Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie RE-N 2017-03-31 0TAGO 2018-06-07 11

[J 12152302 A Drukuj Kopiuj Korekta Podglad RE-28NW/ 20180430 | GID 0TAGO 2018-04-12 15

Import podpisu

Plik: || Przeglgdaj... | Nie wybrano pliku. | 1




W pierwszym kroku wybieramy przycisk Przeglgdaj gdzie wskazujemy lokalizacje podpisanego
pliku ze sprawozdaniem a nastepnie po wybraniu pliku klikamy w przycisk Importu;.

Na liscie sprawozdan w kolumnie OPERACIJE bedziemy mieli dostepny przycisk (Pobierz
podpisane sprawozdanie)

Pobierz podpisane sprawozdanie

Podpisane sprawozdanie za pomoca przycisku Wysli (Wyslij) do modutu FKORG gdzie po
stworzeniu zbiorczego sprawozdania zostaje ono wystane do systemu Besti@ w ktorej ostatecznie
jest ono podpisywane.

Podpisujac sprawozdanie za pomocg oprogramowania zewngtrznego otrzymujemy plik o formacie
wymagalnym przez ministerstwo (podpis XAdES).

8.3.2 Sktadanie podpisu za pomoca oprogramowania udostepnionego w ePortalu

Po wprowadzeniu (lub zaimportowaniu) przez jednostke sprawozdania w polu OPERACJE
dostepny bedzie przycisk funkcjonalny Podpisz sprawozdanie (Podpisz ~ sprawozdanie).
System wyswietli okno przegladarki z mozliwos$cig wyboru podpisu:

Dane do podpisania

Plik: sprawozdanic xml

PaczkaSprawozdan xmins:xsi="http://www.w3 org/2001/XMLSchs t " xsinolNz chemalocation="PaczkaSprawozdan xsd" Wersja="0.3">
<Okres>

<Rok=2022</Rok>
<TypOkresu>Kwartal</TypOkresu>
o O

‘Wybierz sposob podpisu

t N . ( Podpis na karcie Podpis na karcie 0f|l
% SImpIySIgn :‘Et(': komponent Java @ komponent .NET ZauP any E PODPIS DEMO a

Jedyna opcja skonfigurowang jest opcja OtagoSign, po wybraniu ktérej system zapyta nas czy
mamy zainstalowany podpis Otago Sing czt tez nie:

Podpisywanie dokumentu przy uzyciu Otago Sign

Mam zainstalowane Otago Sign Nie mam zainstalowanego Otago Sign

W przypadku braku zainstalowanego Otago Sing system umozliwia jego instalacj¢ po wyborze

System poprowadzi nas do okna gdzie mozemy pobra¢ i zainstalowac aplikacj¢ (Pobierz i
zainstaluj aplikacje):

Podpisywanie dokumentu przy uzyciu Otago Sign

*  Pobierz i zainstaluj aplikacje

*  Kliknij tutaj aby uruchomi¢ podpisywanie

Po jej zainstalowaniu uzytkownik bedzie mial mozliwo§¢ dokonania podpisu sprawozdania
wybierajac przycisk (Kliknij tutaj aby uruchomié podpisywanie).



W przypadku wczesniejszego zainstalowania aplikacji do podpisu Otago Sing podpisanie
sprawozdan odbywa si¢ za pomoca przycisku Mam zainstalowane OtagoSing
Podpisywanie dokumentu przy uzyciu Otago Sign

Mam zainstalowane Otago Sign

Po dokonaniu podpisu system poinformuje nas o poprawnym ziozeniu podpisu:

Nie mam zainstalowanego Otago Sign

k podpisywania X

Wszystkie (1) Poprawne (0) Btedne (0)

Wersja:  1.1.7.0

Nazwa pliku Format Status

sprawozdanie.xml application/xml Niepodpisany

Wybierz plik, aby zobacz»l Podsumowanie X

Liczba plikéw: 1
Liczba poprawnie podpisanych: 1
Liczba bteddw: 0

oK

‘ Zamknij

oraz zmieni status podpisanego pliku:



€ Wynik podpisywania X

Wszystkie (1) Poprawne (1) Btedne (0) Wersja:  1.1.7.0
Nazwa pliku Format Status
sprawozdanie.xml application/xml | Podpisany

Po dokonaniu podpisu mamy mozliwos$¢ ztozenia kontrasygnaty:

[ Aduaines ] Wszystkie 15 Nowe (N) 2 Wycofane (2) o Wystane (U) o Zaakceptowane (A) & Usunigte () 7
[J ID. Sta Rodzjsprawozdania Data sprawo Operacie Kategoria zadania Operator zapis Data zapis Nr whast
[ Tt I ] [ I I Il
O 2047669 | |REZ 20220630 Drukuj Edytuj Wysij Podglad Usuri Kopiuj Generll]xMLhierz i i ows otago_jacekdabrowski  |2022-09-20 12
[J/30476630 N |R8-285 2022-09-30  Drukuj Edytuj WySij Podglad Usuri Kopiuj GenerujXML Zataduj piik z podpisem Pobierz podpisane sprawozdanie GWB otago_jacek.dabrowski 2022-09-20 12
[ 30388006 A RB27S 20211231 | Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj piik z podpisem Podpisz sprawozdanie Gws 0TAGD 20220210 15
[ 30388003 A RB27S 20211231 | Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj piik z podpisem Podpisz sprawozdanie Gws 0TAGO 20220210 14
[O|a03es07e A |RE-275 20211231 Drukuj Kopiuj Korekta Podglad GenerujXML Zataduj plik z podpisem Podpisz sprawozdanie Gws QTAGO 2022-02-10 14
[ 30246030 A RB27S 20210131 | Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj piik z podpisem Podpisz sprawozdanie Gws 0TAGO 20210312 18
[ 12168205 & R8N 20170331 | Drukuj Kopiuj Korekta Podglad Generuj XML Zataduj piik z podpisem Podpisz sprawozdanie 0TAGO 2018-06-07 11
012152302 A RB-28NW 20180430  Drukuj Kopiuj Korekta Podglad 610 0TAGD 20180412 15

Po wybraniu tej opcji procedura podpisu wyglada analogicznie jak opisana powyzej (opcja
podpisu OtagoSign).

Po wykonaniu podpisu (wraz z kontrasygnata) uzytkownik ma mozliwo$¢ pobrania podpisanego
sprawozdania oraz wysytki do systemu FKORG.

Na licie sprawozdan w kolumnie OPERACIJE bedziemy mieli dostepny przycisk (Pobierz
podpisane sprawozdanie) Pobierz podpisane sprawozdanie

Podpisane sprawozdanie za pomocg przycisku (Wyslij) Wysli do modulu FKORG gdzie po
stworzeniu zbiorczego sprawozdania zostaje ono wystane do systemu Besti@ w ktdrej ostatecznie
jest ono podpisywane.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze format pliku podpisanego za pomocg OtagoSign nie jest tozsamy
z formatem pliku oczekiwanym przez ministerstwo a koniecznym do zaczytania do Besti@ ale
jednoczesnie spelnia wszystkie najnowsze wymogi dla tego typu plikow. Sprawozdania
jednostkowe ostatecznie nie trafiajg do programu Besti@ - trafia tam plik z programu FKORG
ktérego struktura jest tozsama z wymogami ministerstwa finansow.



8.4 GENEROWANIE ZAMOWIENIA/ZAPOTRZEBOWANIA I
HARMONOGRAMU DLA PLATNOSCI INWESTYCYINYCH W
JEDNOSTCE.

Lp. | Szczegbtowy opis Warunki Warunki koficowe Uwagi
czynnosci poczatkowe

1 Whpisz w przegladarce Portal wyswietli panel
adres ePortalu gtowny z listg

funkcjonalnosci w
gérnym menu.
W gornej czesci ekranu Uzytkownik musi Po wpisaniu
nalezy wpisac login oraz by¢ przypisany do | poprawnego loginu i
hasto uzytkownika jednostki hasta system w tej same;j
nastepnie kliknac przycisk | budzetowej czesci ekranu wyswietli
zalogu;. komunikat witaj ,imie
uzytkownika”.

2 W gbérnym menu nalezy System wyswietli Uzytkownik ktéry jest
wybrac zaktadke formularz rejestracji przypisany do wiecej niz
Zapotrzebowanie nowego jednej jednostki z listy
nastepnie przycisk Nowe. zapotrzebowania. wyboru musi wskazac tg na

ktdérej bedzie wykonywat
operacje.

3 W celu rejestracji Na liScie zapotrzebowan | System sprawdza, czy
zapotrzebowania nalezy w zaktadce Nowe mozna zapisac
wypetni¢ wymagalne pola zostanie utworzone zapotrzebowanie na
formularza (pola z * i **). nowe zapotrzebowanie. | Wskazany termin. System
Dla pél rodzaj sprawdza poprawnos¢ pol
zapotrzebowania nalezy wyma'ganych - zaleznyc'h od

L L rodzaju zapotrzebowania
wprowadzi¢ wartos¢ o
. . Jezeli walidacja JEST
Wydatki — dotacje z
; . POPRAWNA, wtedy
budzetu, dla pola termin . .

) i dzier przechodzimy do kolejnego
pratnosci ,dzien 2 -, kroku jezeli NIE JEST, wtedy
przyszle':go' tygodnia”. Po ,Pracownikowi jednostki”
wypetnieniu formularza wyswietlany jest komunikat
zapotrzebowania nalezy  FORMULARZ
k”kHQé przycisk Dalej, ZAPOTRZEBOWANIA
nastepnie Zapisz. ZAWIERA BLEDY”.




Z gérnego menu nalezy
wybrac zaktadke
Harmonogramy
nastepnie przycisk Nowy.
Pole opis nalezy
pozostawi¢ puste. w
bloku zakres dat na
kalendarzu nalezy klikng¢
daty z nastepnego
tygodnia. W polu Rodzaj
harmonogramu nalezy
wybra¢ Wydatki — dotacje
z budzetu. Jezeli w dolne;j
czesci ekranu wyswietlajg
sie zapotrzebowania
nalezy klikngé w przycisk
Utwoérz harmonogram.

Zarejestrowane
nowe
zapotrzebowanie
na dzien z
przysztego
tygodnia.

W trakcie rejestrowania
harmonogramu po
zaznaczeniu na
kalendarzu nastepnego
tygodnia pod
przyciskiem Utworz
haromonogram system
wyswietla
zarejestrowane
zapotrzebowania.

Po kliknieciu

utworz
harmonogram na liscie
wszystkich
harmonograméw
system wyswietli nowy
harmonogram.

. Pola nazwa, opis nie
s3 wymagalne, mozna
wpisa¢ dowolng nazwe. W
polu opis mozna wpisac
czego dotyczy
harmonogram.

. Blok zakres dat —
zaznaczenie — po kliknieciu
na dzien z tygodnia system
podswietli kolorem
niebieskim caty tydzien, co
oznacza wybdr tygodnia.

. Dodatkowe opcje:
zaznaczenie opcji
zaakceptuj po rejestracji
powoduje automatyczne
zatwierdzenie w jednostce.

. Zaznaczenie opcji
podglad szczegotow
wyswietli informacje o
danych ogdlnych,
podsumowaniu, historii
harmonogramu oraz liste
podpietych zapotrzebowan.

Harmonogram
zapisany w  kartotece
wszystkie i oznaczony
statusem Nowe. Nalezy
klikng¢ na zaktadke Nowe

zostaje

nastepnie wskazaé
utworzony harmonogram
i z kolumny Operacje

klikna¢ przycisk Szczegéty.
W nastepnej
nalezy klikngé przycisk z

kolejnosci

Harmonogram zostanie
wystany do UM, na
ekranie wyswietli sie
komunikat Status
harmonogramu
zmieniono na wystany,
status zapotrzebowania
zostanie zmieniony na B
— wystane do UM.

menu Wyslij do UM.

Zmiane statusu
harmonogramu nalezy
monitorowac po kliknieciu
zaktadki Harmonogramy /
Biezace.

Zmiana statusu zostanie
wyswietlona w
szczegotach
harmonogramu
zostanie przypisany do
odpowiedniej zaktadki.

oraz

8.4 GENEROWANIE ZAMOWIENIA/ZAPOTRZEBOWANIA I
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zapotrzebowania nalezy
wypetni¢ wymagalne pola
formularza, (pola z *). Dla
pol rodzaj
zapotrzebowania nalezy
wprowadzi¢ warto$¢
Wydatki biezace, dla pola
termin ptatnosci ,,dzien z
przysztego tygodnia”. Po
wypetnieniu formularza
zapotrzebowania nalezy
klikng¢ przycisk Dalej,
nastepnie Zapisz.

w zaktadce Nowe
zostanie utworzone
nowe zapotrzebowanie.

Lp. | Szczegdtowy opis Warunki Warunki koncowe Uwagi
czynnosci poczatkowe

1 Wpisz w przegladarce Portal wyswietli panel
adres ePortalu gtéwny z lista

funkcjonalnosci w
gérnym menu.
W gbérnej czesci ekranu Uzytkownik musi Po wpisaniu
nalezy wpisac login oraz by¢ przypisany do | poprawnego loginu i
hasto uzytkownika jednostki hasta system w tej samej
nastepnie klikng¢ przycisk | budzetowej czedci ekranu wyswietli
zaloguj. komunikat witaj ,imie
uzytkownika”.

2 W gbérnym menu nalezy System wyswietli Uzytkownik ktory jest
wybrac zaktadke formularz rejestracji przypisany do wiecej niz
Zapotrzebowanie nowego jednej jednostki z listy
nastepnie przycisk Nowe. zapotrzebowania. wyboru musi wskazac tg na

ktorej bedzie wykonywat
operacje.

3 W celu rejestracji Na liscie zapotrzebowan | System sprawdza, czy mozna

zapisac¢ zapotrzebowanie na
wskazany termin. System
sprawdza poprawnos¢ pol
wymaganych — zaleznych od
rodzaju zapotrzebowania
Jezeli walidacja JEST
POPRAWNA, wtedy
przechodzimy do kolejnego
kroku jezeli NIE JEST, wtedy
,Pracownikowi jednostki”
wyswietlany jest komunikat
,FORMULARZ
ZAPOTRZEBOWANIA

ZAWIERA BLEDY”.




Z gérnego menu nalezy
wybra¢ zaktadke
Harmonogramy
nastepnie przycisk Nowy.
Pole opis nalezy
pozostawi¢ puste. w
bloku zakres dat na
kalendarzu nalezy klikng¢
daty z nastepnego
tygodnia. W polu Rodzaj
harmonogramu  nalezy
wybra¢ Wydatki biezgce.
Jezeli w dolnej czesci
ekranu wyswietlajg sie

Zarejestrowane
nowe
zapotrzebowanie
na dzien z
przysztego
tygodnia.

W trakcie rejestrowania
harmonogramu po
zaznaczeniu na
kalendarzu nastepnego
tygodnia pod
przyciskiem Utworz
haromonogram system
wyswietla
zarejestrowane
zapotrzebowania.

Po kliknieciu

utworz
harmonogram na liscie
wszystkich

. Pola nazwa, opis
nie s3 wymagalne, mozna
wpisa¢ dowolng nazwe. W
polu opis mozna wpisac
czego dotyczy
harmonogram.

. Blok zakres dat —
zaznaczenie — po kliknieciu
na dzien z tygodnia system
podswietli kolorem
niebieskim caty tydzien, co
oznacza wybdr tygodnia.

. Dodatkowe opcje:
zaznaczenie opcji zaakceptuj

zapotrzebowania nalezy harmonograméw . h .

klikng¢ w przycisk Utwérz system wyéwietli nowy po rejestracji powoduje

harmonogram. harmonogram. automatyczne
zatwierdzenie w jednostce.
. Zaznaczenie opcji
podglad szczegotow
wyswietli informacje o
danych ogdlnych,
podsumowaniu, historii
harmonogramu oraz liste
podpietych zapotrzebowan.

Har.monogram zostaje Harmonogram zostanie

zapisany w  kartotece wystany do UM, na

wszystkie i oznaczony ekranie wyswietli sie

statusem Nowe. Nalezy komunikat Status

klikng¢ na zaktadke Nowe
nastepnie wskazaé
utworzony harmonogram
iz Operacje
klikna¢ przycisk Szczegéty.
W nastepnej kolejnosci
nalezy klikng¢ przycisk z
menu Wyslij do UM.

kolumny

harmonogramu
zmieniono na wystany,
status zapotrzebowania
zostanie zmieniony na B
—wystane do UM.

Zmiane statusu
harmonogramu nalezy
monitorowac po
kliknieciu zaktadki
Harmonogramy /
Biezace.

Zmiana statusu zostanie
wyswietlona w
szczegdtach
harmonogramu oraz
zostanie przypisany do
odpowiedniej zaktadki.




