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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie Modutu Budzet naszej firmy. Mamy nadzieje, ze przyspieszy i utatwi Panstwa prace, stajac
sie nieodzownym narzedziem, ktérego uzywanie daje zadowolenie. Bedzie to dla zespotu autorskiego zrédtem
prawdziwej satysfakcji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nastepnie
stosowanie programu bedzie szybkie i tatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazowki dotyczgce
niniejszej instrukcji, ktére pozwolg nam jg udoskonali¢ w nastepnych wersjach.

Okreslenie Program oraz Modut uzywane byly przez autoréw instrukcji zamiennie.
Instrukcja sktada sie z pieciu rozdziatéw opisujgcych modut systemu oraz trzech dodatkéw (dodatki sg wspdlne dla
wszystkich modutéw systemu)

» Pierwszy rozdziat instrukcji opisuje jej tre$¢, uktad, zastosowane rozwigzania edytorskie itd.

« Rozdziat drugi instrukcji opisuje wymagania techniczne dotyczace serwera oraz stacji roboczych.

« Trzeci rozdzial instrukcji opisuje sposdb uruchamiania programu logowania oraz konczenie pracy z
programem.

« Rozdziat czwarty opisuje sposdb pracy z modutem systemu. Rozdziat ten sktada sie z podrozdziatéw
opisujacych kolejne okna programu. Kolejno$¢ podrozdziatéw odpowiada kolejnosci pozyciji wywotujgcych
opisywane okna w menu modutu. Opis kazdego z okien oprocz ogdlnej informacji o oknie zawiera wykaz
dostepnych w oknie operacji Jezeli w trakcie dziatania operacji nastepuje nietrywialnie przetwarzanie lub
wyszukiwanie informacji, to opis operacji zawiera opis algorytmu przetwarzania lub wyszukiwania danych.







Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Prezentowany modut zostat przygotowany do pracy w srodowisku graficznym systemu Windows firmy Microsoft.
Posiada on charakter rozwigzania sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia nastepujgcych warunkow:

« Serwer
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
« Windows 2000 Server
« Windows 2003 Server
» Windows Server 2008 R2
« Linux (RedHat Enterprise Linux lub SUSE Linux Enterprise Server)
» pamiec operacyjna (RAM): 2 GB (minimum)
« Stacjakliencka
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
» Windows 2000 (SP4)
« Windows XP (SP1iSP2)
« Windows Vista
« Windows 7 (wersja 32 i 64 bitowa)
« Windows 8 (wersja 32 i 64 bitowa)
» pamiec operacyjna (RAM): 256 MB
o klasa komputera: PC
« procesor: Pentium Il / 1 GHz (minimum)
« Komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi)

« protokot: TCP/IP

Ponadto, w celu skorzystania z funkcjonalnosci modutu sprawozdan, konieczne jest zainstalowanie programu Excel
firmy Microsoft.







Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

3.1. Uruchamianie modutu

Modut Budzet nalezy uruchomié poprzez uruchomienie programu gnt.exe.
Modut ten nalezy wyszuka¢ w menu Start, Programy grupa opcji QNT, w ktdrej umieszczona jest pozycja System
QNT.

Programy ljﬁ Microsoft Office 3
'@ Google 3

— = I
g |74 Dokumenty '-@ Dokumenty 3
o I BizAgi »
% -’ Ustawienia ':.b
£ . -Jﬁ SQL Anywhere 10 »
2 J  wyszukaj A System finansowo-ksizgowy na potrzeby M5
o. =
& Q Pomoc i obstuga techniczna
] ’
E =7 Uruchom. .,
=)
=
3 @ Zamknij. ..

Klikniecie przycisku System QNT spowoduje wyswietlenie na ekranie okna z przyciskami uruchamiajgcymi dostepne
moduty.

SFK-M5S

System finansowo - k owy
na potrzeby Ministerstwa jledliwosci.

Kliknij ten przycisk,
aby uruchomié
modut Budzet

Klikniecie przycisku Budzet spowoduje uruchomienie modutu.




3.2. Identyfikacja uzytkownika

3.2. Identyfikacja uzytkownika

Program i jego dane sg chronione przed nieuprawnionym dostepem. Wynika to z koniecznosci zapewnienia
bezpieczenstwa naszym wynikom pracy - wprowadzonym danym, jak i z wymagan narzuconych przez przepisy prawa.
W szczegdlnosci chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomocg programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére nie zostaty zarejestrowane jako
jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem pojawiajacym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika.

W oknie tym znajdujg sie dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie do podania jego
hasta. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajgcg uprawnienia administratora, ktéra rejestruje w programie
nowego uzytkownika, tworzac dla niego odpowiedni wpis w rejestrze uzytkownikéw. Szczegdtowe informacje na ten
temat znajdujg sie w rozdziale Sposéb pracy z programem.

Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich pdl, nalezy uzy¢ przycisku Uruchom program, aby wyswietli¢ pulpit
programu. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie
podejrzenie hasta.
Aby zrezygnowac z uruchomienia programu nalezy uzy¢ przycisku Nie uruchamiaj programu .

Identyfikacja uzytkownika

wersja 2.40 [0087] @ QNT Systemmy Informatyczne Sp. z 0.0. T

W przypadku, gdy podajgc identyfikator lub hasto nastgpi pomytka, program nie uruchomi sie, lecz wyswietli
informujgcy o btedzie komunikat:

Hie zidentyfikowano uzytkownika

@ Podano nieznany identyfikator ugytkownika lub btedne hasto!

Klikniecie przycisku OK spowoduje wowczas powrét do systemu operacyjnego.
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3.3. Konczenie pracy z programem

3.3. Konczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakohczy¢ na dwa sposoby.
Pierwszym jest skorzystanie z opcji Koniec menu gtéwnego programu.

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

Drugim sposobem jest uzycie funkcji paska tytutu okna pulpitu programu. Mamy tu do dyspozyciji:

« uzycie przycisku Zamknij paska tytutu

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

« nacisniecie jednoczesnie klawiszy Alt i F4,
« skorzystanie z menu okna i wybranie opcji Zamknij.

Niezaleznie od metody zakonczenia pracy z programem, sprawdza on, czy w ktéryms$ z otwartych okien nie ma
niezapisanych zmian w danych. Jesli sytuacja taka wystagpi, wyswietli pytanie, czy ma te zmiany trwale zapamietac.

fadania

\?‘i) Czy chcesz zapisad zmiany?

Tak Mie Anuluj |

Klikniecie przycisku Tak, nastgpi zapisanie zmian w danych iwyjscie z programu. Klikniecie przycisku Nie takze
spowoduje wyjscie z programu, lecz bez zapamietania zmian. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostanie
W programie.

-11-
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Rozdziat 4. Okna modutu

Rozdziat 4. Okna modutu

4.1. Konfiguracja

4.1.1. Podmioty

Okno stuzy do prowadzenia rejestru Podmiotow. Pojecie "Podmiot" uzywane jest w systemie jako nazwa kategorii
opisujacej pierwszy poziom podziatu na jednostki organizacyjne, organizacji stosujgcej system.

o Podmioty
W)fkaz SKkrot nazwy Hazwa Departamentu ~
pDCI |‘I'IiDt‘jW’ DEF Departament Ekonomiczho-FinanSDW\,j' o o
Dkl Departatnent Zarzgdzania Programami Konkurencyjnosci i Innowacyjnosc
Pl Departament Koordynaci Programds Infrastrukturalrych
DPT Departament Programow Pomocowych i Pomocy Technicznej
ChvaT Departament Wspdkracy Terytorialne
& CIF Departament Zarzgdzania Europejskim Funduszem Spoteczrym '

Dane podstawowe lFinanse l Homdrki l

Mazwa Departament Programdywy Pomocoveych | Pomocy Techniczne)

Skrdt nazwy DPT REGORN Symbol PRD
Uiz Teleforry Rodzaj Kier. Humer
+
x
Kod pocztosey Migjzoowaic
Ulica ! Giming
Povviat Winjewadzivn
Krgj E-mil

Migjscowenik nazwey

g a +]|x| ==

|
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych podmiotu

Operacja umozliwia dodanie do wykazu informacji o podmiocie, dla ktérego ma by¢ prowadzona ewidencja. W trakcie
wprowadzania danych wymagane jest podanie petnej i skréconej nazwy podmiotu, symbolu ptatnika i przynajmniegj
jednej jednostki.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = W

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ol

Usuniecie danych podmiotu

Operacja umozliwia skasowanie wybranego podmiotu z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzano
zadnych dokumentéw dla usuwanegp podmiotu.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia.

-13-



4.1.1. Podmioty

System nie pozwala na usuniecie podmiotu, dla ktérego sg wprowadzone dokumenty. W takim przypadku pojawi sie
stosowny komunikat.

Modyfikacja danych podmiotu

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie informacji o podmiocie.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = W

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" _}

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,\Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podgladu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukai Wy kolumnie Mazuwva LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSc
O biezgoe) pozycji [

ez glednia) wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okre$lone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ warto$¢, kitora bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

-14-



4.1.1. Podmioty

Klikniecie przycisku "Szukaj" oo spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

-15-



4.1.2. Rodzaje planowania

4.1.2. Rodzaje planowania

Na kazdy rok kalendarzowy jednostce przyznawane sg srodki finansowe na realizacje zadan budzetowych. W oknie
Rodzaje planowania wprowadza sie rodzaje dokumentéw (rozporzgdzen) jakie dotyczg planéw finansowych.

h- | Rodzaje planowania E@E|

Rodzaje

Kod Hazwa
@ :
1 Ustawa budzetowa

2 Korekta planu - zewn.

3 Korekta planu - wewn.

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju planowania
Operacja umozliwia dodanie do wykazu kolejnego rodzaju dokumentéw planu.
W ramach danego rodzaju nalezy uzupetnic:

« Kod - numer rodzaju dokumentow.

« Nazwa - rodzaju dokumentéw

Po uzupetnieniu pdl edycyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie rodzaju planowania

Operacja umozliwia usuniecie wybranego rodzaju planowania z wykazu. Wykonanie operacji usuwania dla wybranej
pozycji jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie zostat on wykorzystany w ewidencji. Jest ona wywotywana poprzez

klikniecie przycisku ekranowego, znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu okna, 'Usun dane" X
Usun dane

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E«‘ Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy podaé nazwe, format i Sciezke docelowg pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyé
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na

ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku = Wydruk

-16 -



4.1.2. Rodzaje planowania

zostanie wykonany po kliknigciu przycisku ekranowego "Drukuj" & .

Drukowanie wydawnictwa okna

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy
w tym celu klikng¢ przycisk z piktogramem drukarki E.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

-17 -



4.1.3. Rodzaje zmiany planu

4.1.3. Rodzaje zmiany planu

Przyznany ustawowo budzet jednostki w skali roku moze ulega¢é zmianom, rodzaje tych zmian wprowadzane sg
W niniejszym oknie.

g Rodzaje zmiany planu E@E|

Rodzaje
@ Kod Hazwa Zewnetrzna
1 Rezerwy celowe z budZetu v
2 Wevwnetrzne n
3 Inne v

ESE N

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju zmiany planu

Operacja umozliwia dodanie do wykazu rodzaju zmiany planu budzetu jednostki.W tym celu wprowadza w polach
edycyjnych wprowadza sie nastepujgce dane :

« Kod (numer) rodzaju zmiany planu,
« Nazwa,

« Zewnetrzna - pole to nalezy zaznaczyé¢, jezeli rodzaj zmiany planu zalezy od decyzji zewnetrznej.

Po uzupenieniu pdl edycyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie rodzaju zmiany planu

Operacja umozliwia usuniecie wybranego rodzaju zmiany planu z wykazu. Jest ona uruchamiana poprzez klikniecie
przycisku "Usunh dane" X Dany rodzaj zmiany planu mozna usung¢ tylko wéwczas, gdy nie zostat on wykorzystany
w ewidenciji.

Eksport danych

Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E«‘ Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy podaé¢ nazwe, format i Sciezke docelowg pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyé
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku = Wydruk

zostanie wykonany po kliknigciu przycisku ekranowego "Druku;j" & .

-18 -



4.1.3. Rodzaje zmiany planu

Drukowanie wydawnictwa okna
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy

w tym celu klikngé¢ przycisk z piktogramem drukarki a.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,
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4.1.4. Rodzaje inwestycji

4.1.4. Rodzaje inwestycji

Kolejny stownik w grupie Konfiguracja zawiera informacje dotyczgce inwestycji jakie dana jednostka aktualnie realizuje.

- Rodzaje inwestycji

Rodzaje

Kol Hazwa
o)
1 Infrastruktura

2 Szkolenia

3 Programy

EIENEIE

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju inwestycji
Operacja umozliwia dodanie do wykazu rodzaju inwestycji. Aby wprowadzi¢ nowy rodzaj inwestycji nalezy uzupemic
nastepujace pola edycyjne:

« Kod (numer) rodzaju inwestycji

« Nazwa.

Po uzupetnieniu pdl edycyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B. W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie rodzaju inwestycji

Operacja umozliwia usuniecie wybranego rodzaju inwestycji z wykazu. Usuniecie wybranego rodzaju inwestyciji jest
mozliwe tylko woéwczas, gdy nie zostat on wykorzystany w ewidencji. Dany rodzaj inwestycji nalezy zaznaczy¢

w tabeli, a nastepnie klikngé¢ przycisk "Usun dane" X
Usun dane

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E«\L Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy podac¢ nazwe, format i Sciezke docelowa pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyc¢
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku E. Wydruk

zostanie wykonany po kliknigciu przycisku ekranowego "Drukuj" & .

-20-



4.1.4. Rodzaje inwestycji

Drukowanie wydawnictwa okna
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy

w tym celu klikngé¢ przycisk z piktogramem drukarki a.
Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,
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4.1.5. Grupy zadan

4.1.5. Grupy zadan

Zadania realizowane przez jednostke mozna taczy¢ w Grupy zadan, ktére stanowig logiczng catos¢. Stownik ten
wykorzystywany jest podczas definicji kolejnych zadan w oknie "Zadania".

Grupy

Kod Hazwa -
®| -
1 Yynagrodzenia R-ka

2 WWynagrodzenia KSC
3 Dodatkowe wynagrodzenis roczne

4 YWiynagrodzenie zonierzy Zawodowych
5 Magroda roczna Zotnierzy zawodowych
& Skladki na ubezpieczenie spoteczne
7 Skkadki na Fundusz Pracy
8 Skkadki na PFROM
3 Takupy materistiv

10 Biklioteka

11 Lakup energii

s=%

Dostepne operacje

Wprowadzanie grupy zadan

Nowg grupe zadan doda¢ mozna do listy klikajgc przycisk "Dodaj dane" + . Dla kazdej grupy nalezy wprowadzic¢
nastepujgce dane:

« Kod (numer identyfikacyjny) grupy

« Nazwa grupy.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" H
Usuniecie grupy zadan

Grupe zadan usung¢ mozna z wykazu poprzez klikniecie przycisku "Usun dane" X
Usun dane

. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie zostaty wprowadzone do Systemu zadania nalezgce do tej grupy.

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E\L Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy podaé¢ nazwe, format i $ciezke docelowa pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyé
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku E. Wydruk

zostanie wykonany po kliknieciu przycisku ekranowego "Drukuj" & .
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4.1.5. Grupy zadan

Drukowanie wydawnictwa okna
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy

w tym celu klikngé¢ przycisk z piktogramem drukarki a.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,
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4.1.6. Wykaz kierownikow

4.1.6. Wykaz kierownikéw

Wzgledem zadania budzetowego w oknie "Zadania" istnieje mozliwos¢ przypisania osoby odpowiedzialnej -
Kierownika. W tym celu nalezy uzupetni¢ stownik Wykaz kierownikéw, zawierajgcy liste oséb mogacych petnic te role.

. | Wykaz kierownikow
Kierownicy
Hazwa
ﬂ Kaowalzki Jan
Tielirzki Stavamir
Andrzejevwska BoZzens
Rozhucka Monika
== +| x| =|=]|

Dostepne operacje

Wprowadzenie danych kierownika
Nazwisko nowego kierownika mozna doda¢ do listy klikajgc przycisk "Dodaj dane" 'l'. Po wprowadzeniu danych
w polu "Nazwa", nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" E.

Usuniecie danych kierownika

Operacja umozliwia usuniecie kierownika z wykazu. Wykonanie operacji usuwania dla wybranej pozyc;ji jest mozliwe
tylko wéwczas, gdy nazwa ta nie zostata wykorzystana w ewidencji. Usuwang pozycje nalezy zaznaczy¢ w tabeli,

a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" X—.
Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E& Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy poda¢ nazwe, format i Sciezke docelowg pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyé
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku E. Wydruk

zostanie wykonany po kliknieciu przycisku ekranowego "Drukuj" =] .
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4.1.6. Wykaz kierownikow

Drukowanie wydawnictwa okna
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy

w tym celu klikngé¢ przycisk z piktogramem drukarki a.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,
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4.1.7. Stownik dziatow

4.1.7. Stownik dziatow
W oknie tym wprowadzane sg nazwy dziatdw klasyfikacji budzetowej. Nazwy te bedg wykorzystane
w podsumowaniach generowanych przez uzytkownika zestawien.

" Stownik dziatow

Nazwy
dziatéow
Humer Hazwa
ab — .
T50 Administracja publiczna
751 Urzedy naczelnych organdw wiadzy pafstwowej
752 Ohbrana narodowsa

#[x] =]

Stownik dziatéw
Dostepne operacje

Wprowadzanie dziatu klasyfikacji budzetowej
Operacja umozliwia wprowadzenie dziatu klasyfikacji budzetowej. Jest ona uruchamiana poprzez klikniecie przycisku

"Dodaj dane" + . W nowo utworzonym wierszu nalezy wpisa¢ numer oraz nazwe dziatu.

Po uzupetnieniu informacji nalezy dokonaé zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie dziatu klasyfikacji budzetowej
Operacja umozliwia usuniecie wybranego dziatu klasyfikacji budzetowej. Usuwany dziat nalezy zaznaczy¢ w tabeli,

a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" X._

Eksport wykazu dziatéw klasyfikacji budzetowej
Operacja umozliwia wyeksportowanie wykazu rodzajéw inwestycji do pliku w formacie XLS lub HTML.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce.

Drukowanie wydawnictwa okna
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy

w tym celu klikngé przycisk z piktogramem drukarki E.
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4.1.7. Stownik dziatow

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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4.1.8. Stownik grup paragrafow

4.1.8. Stownik grup paragraféw

Okno stuzy do prowadzenia ewidencji grup paragraféw klasyfikacji budzetowej. Podczas wprowadzania paragraféw do
systemu, mozliwe jest przypisanie ich do utworzonych w tym oknie gup. Grupy te moga by¢ wykorzystywane m.in.
podczas generowania zestawien.

3 Stownik grup paragrafow

Stownik
grup
paragrafow
& Humer Skrot Hazwa grupy paragrafow
2000 2000 Dotacje i subwencje
3000 3000 évﬂadczemanarzeczoséhfhycznych
4000 4000 Wiedatki biezace jednostek Budzetoweych
4001 4001 WhmEgrod zenia
5000 G000 Wiydatki majgtkove
< >
=

Stownik grup paragraféw

Dostepne operacje

Wprowadzanie grupy paragraféw

Lista wprowadzonych grup paragraféw klasyfikacji budzetowej znajduje sie w gtéwnej tabeli okna. Nowy wiersz dodaé
mozna do tabeli klikajgc przycisk "Dodaj dane" OOO. W poszczegdlnych polach tabeli wpisa¢ nalezy nastepujace
dane:

« Numer identyfikacyjny grupy
« Skrét nazwy grupy
« Nazwa grupy paragrafow

Po uzupetnieniu informacji nalezy dokonaé zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie grupy paragraféw

Operacja umozliwia usuniecie wybranej grupy paragraféw. Jest ona mozliwa tylko wéwczas, gdy dana grupa
paragraféw nie zostata wykorzystana w ich ewidencji. Usuwang grupe nalezy zaznaczy¢ w tabeli, a nastepnie klikng¢

przycisk "Usun dane" x.
Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych zawartych w gtéwnej tabeli okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Zostaje ona

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E; Powoduje on otwarcie okna
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4.1.8. Stownik grup paragraféw

pomocniczego, w ktérym nalezy podaé¢ nazwe, format i Sciezke docelowa pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyé
klikajgc przycisk "Zapisz".

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku E. Wydruk
zostanie wykonany po kliknieciu przycisku ekranowego "Drukuj" = .

Drukowanie wydawnictwa okna

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy
w tym celu klikngé przycisk z piktogramem drukarki ﬁ.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wyltgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

=4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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4.1.9. Klasyfikacja jednostek

4.1.9. Klasyfikacja jednostek

Okno stuzy do wprowadzania klasyfikatoréw jednostek.Klasyfikatory te, w potgczeniu z przypisanymi do nich
wartosciami, wykorzystywane sg podczas wprowadzania jednostek w oknie "Podmioty".

™ Klasyfikacja jednostek E]@|E|
Klasyfikacja e Nazwa

1 Dysponenci
2 JST

@

r 2
Mazwa JET
Pozycie
Hr Hazwa
1 Miasta
2 Miasta-gminy
3 Eminy

4 Starostwa Powistowe
5 Miasta na prawach powiatu
G Inne

§E| + }(_| ﬂ||

Dostepne operacje

Wprowadzenie klasyfikacji jednostek

W oknie znajdujg sie dwie tabele: gorna, w ktoérej znajduje sie lista klasyfikatoréw jednostek oraz dolna, w ktérej
wyswietlane sg wartosci wybranego klasyfikatora.

Nowy klasyfikator dodaé mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" +. Podczas wprowadzania klasyfikatora nalezy
wypehic pola:

« Numer klasyfikatora, identyfikujgcy go w systemie. W polu tym nalezy wpisa¢ dowolny unikatowy numer.

« Nazwa klasyfikatora
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4.1.9. Klasyfikacja jednostek

Nastepnie wprowadzi¢ nalezy dopuszczalne wartosci danego klasyfikatora w tabeli ponizej. Nowe wartosci

wprowadzié mozna po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" !, umieszczonego z prawej strony tabeli. Dla kazdej
wartosci nalezy wprowadzi¢ numer oraz nazwe.

Po uzupetnieniu informacji nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Wprowadzone klasyfikatory dostepne bedg w oknie "Podmioty" w zaktadce "Jednostki". Zostang one wyswietlone
w formie tabeli, w ktérej kazdy klasyfikator zajmuje jeden wiersz, dla ktérego nalezy wybra¢ jedng z dostepnych
wartosci.

Klasyfikator Wartosé |

ysponenci Dysponent Glowny IEI
JST iy [ ]

Usuniecie klasyfikacji jednostek

Operacja umozliwia usuniecie wybranego klasyfikatora jednostek. Operacja usuwania jest mozliwa tylko wowczas gdy
dany klasyfikator nie zostat wykorzystany w ewidencji. Usuwany klasyfikator nalezy zaznaczyé¢ w gémej tabeli okna,

a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" X—.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane lub edytowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na
ekranie oraz wydrukowane na drukarce. Podglad wydruku zostanie wyswietlony po kliknieciu przycisku E. Wydruk

zostanie wykonany po kliknieciu przycisku ekranowego "Drukuj" = .

Drukowanie wydawnictwa okna

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wydawnictwa, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy
w tym celu klikngé przycisk z piktogramem drukarki ﬁ'.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wyltgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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4.2. Ewidencja

4.2. Ewidencja

4.2.1.Plan

Zlecenie wystepuije tylko w trybie 1. W pozostatych do wprowadzania dokumentow planu stuzy okno Dokumenty.

Okno stuzy do wprowadzania projektow planu, planu finansowego oraz ich korekt z podziatem na jednostki
organizacyjne.
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Przed przystgpieniem do pracy z dokumentami nalezy w panelu nawigacyjnym wybraé odpowiedni rodzaj dokumentu.
Do tego celu stuzy grupa Dokumenty. Po wybraniu rodzaju dokumentu rejestr dokumentéw zostaje ustawiony w tryb:

« dokumentow projektu,

« dokumentow planu.

W zalezno$ci od wybranego trybu w wykazie zostang zaprezentowane tylko dokumentu okreslonego rodzaju. Ponadto,
wprowadzenie nowego dokumentu bedzie skutkowa¢ automatycznym ustawieniem jego rodzaju zgodnie z parametrem

zaznaczonym w panelu nawigacyjnym.
Natomiast parametr Stanu na dzien od/do réwniez znajdujgcy sie w polu nawigacyjnym stuzy do wyszukiwania
odpowiednich dokumentow.

Wprowadzanie dokumentéw sktada sie z trzech faz:
« Wybdr rodzaju dokumentu,
« wprowadzenie nagtéwka dokumentu (géma czesc¢ okna),

« wprowadzenie tresci dokumentu (dolna czes¢ okna).
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Nastepnie uzupetniamy nagtéwek dokumentu, zawierajgcy ogolne informacje o dokumencie. Informacje dotyczace
nagtéwka sg wprowadzane w nastepujgcych polach:

W oknie

Stan na dzien,

Data dokumentu,

Rodzaj dokumentu - w zaleznosci od wybranego rodzaju (w panelu nawigacyjnym) pojawia sie do wyboru;
« W trybie dokumentéw projektu dostepne sg opcje: projekt oraz korekta projektu,
« W trybie dokumentéw [planu doostepne sg opcje: plan oraz korekta planu

Rodzaj planowania - stownik rodzajow definiowanych przez uzytkownika,

Dochody/Wydatki - okreslamy rodzaj paragraféw jakie wystgpig w danym dokumencie,

Waluta,

Kurs - jest to pole uzupetniane automatycznie na podstawie tabel kursowych wprowadzonych w opcji Kursy
walut,

Opis.

tym mozemy oglada¢ idrukowaé dokumenty, w roznych rodzaje wydrukéw uzaleznione sg od rodzaju

dokumentu.

§| Ef’; dokument

Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu planu

Operacja umozliwia wprowadzenie dokumentu planu. Dokument planu mozna zaewidencjonowac poprzez nastepujgce

pola:

stan na dzien,

data dokumentu,
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4.2.1. Plan

« rodzaj dokumentu,
« rodzaj planowania,

« dodatkowy opis.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokonac¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = W

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Modyfikacja dokumentu planu
Operacja umozliwia wprowadzenie zmian dokumencie planu. Po uzupetnieniu lub modyfikacji pdl informacyjnych nalezy
dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania dokonanych zmian,

nalezy klikngé¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Usuniecie dokumentu planu

Operacja umozliwia usuniecie wybranego przez uzytkownika dokumentu planu. Usuniecie dokumentu mozliwe jest
wytgcznie w przypadku, gdy nie zostal on wykorzystany w procesie dekretacji ksiegowe;j.

Wprowadzanie pozycji dokumentu planu
Operacja umozliwia wprowadzenie pozycji dokumentu planu. Dla poszczegdlnych pozycji okreslamy nastepujace dane:
« zadanie,
« czes¢ klasyfikacji budzetowe;j,
« dziat/ rozdziat klasyfikacji budzetowej,
« paragraf klasyfikacji budzetowe;j,
« analityke,
« jednostke organizacyjna,
« kwote,
« dodatkowy komentarz.

Po wprowadzeniu pozycji dokumentu nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = .

W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Modyfikacja pozycji dokumentu planu
Operacja umozliwia wprowadzenie zmian w wybranej pozycji dokumentu planu. Po uzupetieniu lub modyfikacji pozyciji
dokumentu nalezy dokonaé zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania

dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Usuniecie pozycji dokumentu planu
Operacja umozliwia usuniecie wybranej pozycji dokumentu planu.

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Operacja umozliwia wydruk dokumentu planu.
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4.2.2. Wykonanie

Zlecenie wystepuje tylko wtrybie 1. W pozostatych do wprowadzania dokumentéw wykonania stuzy okno

"Dokumenty".

Okno stuzy do zarzadzania dokumentami, ktdre zostaty wczytane z programu ksiegowego "QWANT" idotyczg

realizacji budzetu.

Bl Modut sprawozdan budzetowych (Rok: 2006) - [Dokumenty] § B@EJ
T Konfiguracia Ewidencia Wymiana Zestawienia Administracjs ©Okno Pomoc Koniec -8 %
Wykonanie |
Typ dok Stan na dziefi  Rodzaj Waluta Kurs Data Kwota razem | Jednos
RB28 2006.01.01 Realizacja PLH 1,0000  2006.01.01 0,000 JB - JB
Tabelaz
dokumentami
< >
Jednostki Stan nia dizief 2006.01 01 Data dokumentu 2006.01.01 Rodzsj -
[~ 818 -
Elams Typ dokumentu | Dochofi}rlkuuk\ ] = Naglowek
= Jednostha JB ¢ JB O Czest o dok t
DristRozdzist f oKumentu
Waluta = kurs[———T0000]
Hiasyfikacia budzetowa Zaangatowanie vk wyelatid Zobowigzania wedg stanu na koniec okr. spri
Plan (po zmianach) sy by,
dzisd rozdzist paragrat I
" Ceii povrstale w latach
] ubietvch o
3 4 5 3 7 9 10
< > 801 80110 4010 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Dokumenty 4040 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
o] 4110 of 0,000 0,000 0,000
“ i .
wykonanie 4120 04 Pozycje dokumentu 0,000 0,000 0,000
4170 o0 0,000 0,000 0,000
Stan na dzien 4210 0 O oo 0,000 (0,000 (0,000
ol ol 4260 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Czesé o 4280 0,000 0,000 0,000 0)000 0,000
4300 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
4410 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
4430 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Pole
nawigacyjne
v
£ >
aaf = (m| [Fx] 5[5 o)
- | B2 S X m]
Dokumenty

W oknie wprowadza sie dokumenty dotyczace wykonania. Parametry znajdujace sie w polu nawigacyjnym:

« Jednostki - wybdr odpowiedniej jednostki lub kilku jednostek wzgledem ktérych chcemy przeglada¢ dane.
Jezeli nie zostanie wybrana jednostka na ekranie zostang wyswietlone dokumenty wzgledem wszystkich

jednostek.

« Dokumenty - wyboru dokonujemy korzystajgc ze stownika dostepnych w programie typow dokumentéw.
Jezeli nie zostanie wybrany typ dokumentu oznacza to, ze zostang wyswietlone wszystkie dokumenty.

« Stanu na dzieh od/do - Ustalamy zakres dokumentéw do edycji, stuzg do wyszukiwania odpowiednich

dokumentow,
. Czeéé,
Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu wykonania

Operacja umozliwia wprowadzenie dokumentu wykonania. Wprowadzajgc dokument wykonania nalezy okresli¢

nastepujgce elementy:
« stannadzien,

« data dokumentu,
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« rodzaj dokumentu,

« typ dokumentu

« dochody/wydatki,

« jednostka organizacyjna,

« czesc¢ klasyfikacji budzetowej,

« dziat/ rozdziat klasyfikacji budzetowe;.

Po wprowadzeniu dokumentu nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Modyfikacja dokumentu wykonania
Operacja umozliwia wprowadzenie zmian w dowolnym polu definujgcym dokument wykonania. Po uzupetnieniu lub
modyfikacji dokumentu nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Usuniecie dokumentu wykonania
Operacja umozliwia usuniecie wybranego przez uzytkownika dokumentu wykonania.

Modyfikacja pozycji dokumentu wykonania
Operacja umozliwia wprowadzenie zmian w dowolnym polu pozycji dokumentu wykonania. Po uzupetnieniu lub
modyfikacji pozycji dokumentu nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Wprowadzenie pozycji dokumentu wykonania
Operacja umozliwia wprowadzenie pozycji dokumentu wykonania. W zaleznosci od rodzaju dokumentu wykonania
dostepne sg odpowiednie pola definiujgce okreslone pozycje dokumentu.

Po wprowadzeniu pozycji dokumentu nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = .

W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok

Usuniecie pozycji dokumentu wykonania
Operacja umozliwia usuniecie wybranej przez uzytkownika pozycji dokuemntu wykonania.

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Operacja umozliwia wydruk dokumentu wykonania.
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4.3. Wymiana

4.3.1. Ksiggowanie planu

Okno "Ksiegowanie planu" wykorzystywane jest w przypadku uzywania wielobazowego systemu danych, w ktérym
modut Finansowo-Ksiegowy pracuje na innej bazie danych niz modut Budzet. Okno to zawiera funkcjonalnos¢, ktoéra
umozliwia utworzenie dokumentow ksiegowych w bazie uzywanej do obstugi modutu Finansowo- Ksiegowego, na
podstawie wskazanych danych z modutu Budzet.

Stan na dzier oct 2010.01 01 do: 201004 06
Disty: , 758, 801, 603, B51, 852, 653, 654, 688, 300, 321, 325, 926,999 |
Razdzialy: 92120, 92121, 92195, 92502, 92503, 92695, 92597, 92695, 9999 .|
Paragrafy: 40, 8050, 08D, A070, BOAD, 3090, 8536, 6559, 8888, 9200, 9999 L[
oSt Lp Konto  Czesé Dzial Rozdzial Paragraf Analityka Jednostka  Zadanie Kwota ~
¥ EKOLOG /EKOLOG Gosp & || 85 o0 0085 2010 165 241,00
¥ ZAKEAD OB ( ZAKLAD C 2 85 600 BO0M4 £330 103 3000 000,00
M 037 BEDIN 3 85 £O0 BO0M4 £330 198 £69 969,00
[ 033 / BIELSKO-BIALA 4 85 600 GODIG 6330 10 3000 000,00
¥ 030 { BIERUA 5 85 OO GOD1G 6330 106 1 B2 700,00
I 040 /BYTOM 6 85 00 BOOME  BaaD 120 1 295 000,00
¥ 041/ CHORION 7 a5 600 BOOME £330 126 1052 200,00
I 042 CESZYN 8 85 BO0  BODIG 6330 142 275 000,00
[ 043/ CZELADE 3 85 600 GODIG 6330 145 2 267 000,00
' 0ad § CZESTOCHOWA, 10 85 OO GODMG 6330 1589 1 367 900,00
< S 11 85 600 BO0ME £330 1863 1 812 300,00
] | 12 85 600 BO0ME £330 1868 450 000,00
T e 13 85 600 GOOIG £330 177 1 989 000,00
+ wszysthie 14 85 600 BO0TE 6330 182 1 605 000,00
? g:{:g iﬁ:z\";ﬂ?;ﬂline 15 a5 600 60016 £330 183 1 411 500,00
T 18 85 600 BO0ME £330 198 559831 00
tochnoddusiarzychoddu 17 85 70 71035 2020 101 5 000,00
B et 18 85 70 71035 2020 103 700,00
anltvka 19 &5 710 71035 2020 105 2 000,00
e e o ® 85 710 71035 2020 107 7 000,00
Anaityka pararatov S a5 710 7035 2020 108 1 500,00
Analtgka w zadsh v | = 85 710 71035 2020 108 1 000,00
s | = 85 710 71035 2020 111 &000,00
Dochithd R &5 710 71035 2020 114 200,00
W rrm—e 25 85 710 71035 2020 118 3 500,00
% zhioreze 2 85 710 7035 2020 17 2 000,00
(" szozegdiowe 7 85 710 71035 2020 118 3000,00
Zapis ksiguovry 25 a5 710 71035 2020 119 500,00 b
 plan finanzowsy
" dokument ksiggowny
Sirona v J E E

Ksiegowanie planu
Dostepne operacje

Eksport danych
Po zdefiniowaniu zakresu eksportowanych danych i wykonaniu odpowiedniego zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk

"Eksport zapiséw ksiegowych do programu QWANT" E} WysSwietlone zostanie okno logowania do bazy danych
modutu Finansowo-Ksiegowego:
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4.3.1. Ksiegowanie planu

Identyfikacja uzytkownika

Servwer it
Mazwa bazy grt_dane
LiEytkosvnik Scdmin
Hzst i

"] | v
Logowanie do bazy docelowej powinno by¢é wykonywane z wykorzystaniem danych uzytkownika o uprawnieniach

v

administratora. Po wprowadzeniu danych logowania nalezy klikng¢ przycisk "Uruchom program" .

Wydruk zestawienia
Po wykonaniu zestawienia eksportowanych danych, mozliwy jest jego wydruk. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk

"Drukuj" ﬁ.

-38-



4.3.2. Import dokumentéw wykonania

4.3.2. Import dokumentéw wykonania

System zostat wyposazony w mechanizm wymiany sprawozdan budzetowych pomiedzy modutami na wypadek
sytuacji, gdy poszczegdlne moduty dziatajg na osobnych bazach danych. Mechanizm zostat oparty na zewnetrznych
plikach tekstowych o formacie *.RB. Za pomocg tych plikow mozliwy jest transfer sprawozdan z z modutu Finansowo-
Ksiegowego do modutu Budzet.

Otworz @E|
Saukaj v |_;l Eksport j - =¥ E-
[=|rb-27.10

Nazwa pliku: |
Fliki tyopus: |Dokument_l,J RE ﬂ Anuluj

Import dokumentéw wykonania

Efektem dziatania mechanizmu importu bedzie zaewidencjonowanie dokumentu w module Budzet. Bedzie on widoczny
w oknie "Dokumenty".

Ta metodg mozliwe jest zaimportowanie nastepujgcych rodzajéw dokumentow:
« Rb-23
« Rb-23s
o Rb-27
o Rb-27s
o Rb-28
« Rb-28s
« Rb-28NW
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4.4. Zestawienia

4.4.1. Zestawienia wg typu dokumentu

Zestawienia wg typow dokumentow (tryb 1, 20, 30)
Okno to stuzy do sporzadzania zbiorczych sprawozdan realizowanych na podstawie dokumentow
zaewidencjonowanych w programie BD. Zestawienie umozliwia analize budzetu w skali roku z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug wybranych przez uzytkownika kryteriow.
Bezposrednio po uruchomieniu okno otwiera sie z wprowadzonym zakresem dat. W zalezno$ci za jaki okres czasu
beda analizowane dane nalezy odpowiednio zmieni¢ wartosci w polach Stan na dzien do / do. Dodatkowo nalezy
wybrac ze stownika Dokument jaki aktualnie chcemy przegladac.
Dodatkowe parametry zestawienia:

« Jednostki - zestawienie moze by¢ wykonane dla wybranych jednostek wtym celu nalezy zaznaczyé
jednostki dla ktorym chcemy przegladac dane,

« Dokumenty zatwierdzone - wybieramy jedna z dostepnych opcji: wszystkie, tylko zatwierdzone, tylko
niezatwierdzone,

« Czesc¢ budzetowa - wybieramy czes¢ budzetowg wzgledem ktérej chcemy przeglada¢ dane. Jezeli parametr
pozostanie pusty w zestawieniu zostang ujete dane dotyczace wszystkich zdefiniowane czesci.

« Dzialy - podobnie jak w przypadku czesci budzetowej wybor tego parametru spowoduje zawezenie
wys$wietlonych danych do zaznaczonych dziatow,

« Rozdzialy,
« Paragrafy

« Klasyfikacja jednostek.

[ Mool i rarwnc el brabetcrrych (s 20075) - [Pentowieria] =&l
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- ::'1:.1:.-—-':.." " BILANS
- | - S - -
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T vefgaiih Pedens wWenend  Dlesws Aderetacd e Pomc tons

St by s rn v - s
o T —

porahe e
et
] 13

Zestawienia wg typow dokumentow (tryb 2)
Zestawienia wedlug typow dokumentéw stuzy do generowania idrukowania sprawozdan. Zestawienia sa w petni
sparametryzowane. Forma zestawienia ustalana jest przez uzytkownika.

m

:mmh!ﬁ—hwhhﬁn

§| B B| §) 8|8

§|§| 8| 8| 8| 8|8
8| 6|8 8 8§

£ s s
s e

i8] 88

Okno bezposrednio po uruchomieniu otwiera sie z wprowadzonym zakresem dat wykonania zestawienia. Mozemy
wprowadzi¢ inny zakres dat zmieniajgc zaproponowane wartosci w polach Data od i Data do. Pozostate parametry
zestawienia:

« Dokumenty - wybieramy rodzaj sprawozdania
« Projekt / plan - wybieramy rodzaj dokumentow

« Jednostki - oznaczamy jednostki dla ktérych generujemy zestawienie,
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« Dokumenty zatwierdzone - wybieramy jedng z dostepnych opciji
« Stannadzienod/do
« Waluta
Mozemy generowac¢ nastepujgce sprawozdania:
« RB 23PI - kwartalne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych,
« RB 27PL - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
« RB 28PL - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa,
« RB 34 - sprawozdanie z dochodéw wtasnych,
« bilans otwarcia,
« SDI - $rodki na dziatalno$¢ inwestycyjna,
« plan dochodéw wtasnych,
W ramach wykonanego zestawienia mozna przegladaé szczegdty poszczegdlnych pozycji sprawozdania z podziatem

na jednostki. Przegladnie szczegdtéw mozliwe jest po dwukrotnym kliknieciu myszka danej pozycji.

[T oo iprawnsdad badbvaech Flsk: 1085 - [

R T L L

Szczegoly wybrane| pozycyl
RBITPL rok 2005

L e

FET, - BT L - i
T - GCHO BT 1
PO, - WADET MEIT T e R

Timis peray
Oplaty beimalaime

e draiba Badrs  Wakids Walbeld m sskeie B
[

v i IOEA0N0 &S0 26 (0 K

L)

Dostepne operacje

Wybér zestawienia
Operacja umozliwia dokonanie wyboru szablonu dokumentu wedtug ktérego zostanie wykonane zestawienie.

Ustalenie parametréw zestawienia wg typu dokumentow
Operacja umozliwia okreslenie parametréow zestawienia, w szczegolnosci:

wybor ptatnika,
okreslenie jednostek organizacyjnych,
zakres dat dokumentow,

rodzaju Dochody / Wydatki,
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« czesci klasyfikacji budzetowe;j,

« dziatéw klasyfikacji budzetowej,

« rodziatéw klasyfikacji budzetowej,
« paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Tworzenie zestawienia wg typu dokumentu
Operacja umozliwia przygotowanie zestawienia zgodnie z parametrami okreslonymi przez uzytkownika.

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych prezentowanych w zestawieniu do pliku XLS lub HTML.

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Operacja umozliwia wydruk zestawienia prezentowanego w oknie.
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4.4.2. Zestawienia wg klasyfikacji budzetowej

Okno to stuzy do przegladania idrukowania Zestawien z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, jednoczesnie
umozliwia analize budzetu wskali roku wzgledem wybranych przez uzytkownika  kryteriow.
Okno bezposrednio po uruchomieniu otwiera sie z wprowadzonym zakresem dat wykonania zestawienia. Mozemy
wprowadzi¢ inny zakres dat zmieniajac wartosci w polach Stan na dzien do / do. Dodatkowo nalezy wybraé ze stownika
Rodzaj zestawienia jaki aktualnie chcemy przegladaé.
Dodatkowe parametry zestawienia:

« Jednostki - zestawienie moze by¢ wykonane dla wybranych jednostek wtym celu nalezy zaznaczyé
jednostki dla ktérym chcemy przegladac dane,

« Typ dokumentu wykonania - wybieramy rodzaj sprawozdania,

« Czesc¢ budzetowa - wybieramy czes¢ budzetowg wzgledem ktdrej chcemy przeglagdac dane. Jezeli parametr
pozostanie pusty w zestawieniu zostang ujete dane dotyczgce wszystkich zdefiniowane czesci,

« Dochody / Wydatki,

o Dzialy - podobnie jak w przypadku czesci budzetowej wybdér tego parametru spowoduje zawezenie
wyswietlonych danych do zaznaczonych dziatéw,

o Rozdzialy,
o Paragrafy,

« Klasyfikacja jednostek.
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Dodatkowo w ramach zestawienia mozna dokonaé¢ zmiany:

« Zmiana nazwy sprawozdania,

« Zmiana dodatkowego tekstu nagtéwka.

Dostepne operacje

Wybér rodzaju zestawienia
Operacja umozliwia okreslenie przez uzytkownika rodzaju zestawienia.

Ustalenie parametréw zestawienia wg klasyfikacji budzetowej
Operacja umozliwia okreslenie parametréow zestawienia, w szczegoélnosci:

« okreslenie jednostek organizacyjnych,

« zakres dat dokumentow,

« rodzaju Dochody / Wydatki,

« czesci klasyfikacji budzetowej,

« dziatow klasyfikacji budzetowe;j,

« rodziatéw klasyfikacji budzetowej,

« paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Tworzenie zestawienia wg klasyfikacji budzetowej
Operacja umozliwia przygotowanie zestawienia zgodnie z parametrami okreslonymi przez uzytkownika.

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych prezentowanych w zestawieniu do pliku XLS lub HTML.

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Operacja umozliwia wydruk zestawienia prezentowanego w oknie.

-45-



4.4.2. Zestawienia wg klasyfikacji budzetowej

-46-



4.4.3. Zestawienia wg zadan

4.4.3. Zestawienia wg zadan

Okno to stuzy do przegladania danych w uktadzie zadaniowym ibezposrednio po uruchomieniu otwiera sie
z wprowadzonym zakresem dat wykonania zestawienia. Mozemy wprowadzi¢ inny zakres dat zmieniajgc
zaproponowane wartosci w polach Stan na dzieh do / do. Pozostate parametry zestawienia:

« Czesci,
« Dzialy,
« Rozdzialy,
« Paragrafy,
« Grupy.
Dodatkowo zestawienie to mozemy wykona¢ w dwéch ukfadach:
« Wedtug grup,
« Wedtug rodzajow.

W ramach danego ukfadu mozna wybra¢ konkretne grupy badz rodzaje zadan i dla nich wykona¢ zestawienie.
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Dodatkowo w ramach zestawienia mozna dokona¢ zmiany nagtéwka zestawienia oraz sposobu prezentacji danych
poprzez zmiane parametru:

« tylko podsumowanie,

« kwoty w tysigcach ztotych.

Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia wg zadan

Operacja umozliwia okreslenie parametréow zestawienia, w szczegolnosci:
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4.4.3. Zestawienia wg zadan

« rodzaju zadan,

 zakresu dat,

» czesci klasyfikacji budzetowej,

« dziatéw klasyfikacji budzetowej,

« rodziatéw klasyfikacji budzetowej,
« paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Tworzenie zestawienia wg zadan
Operacja umozliwia przygotowanie zestawienia zgodnie z parametrami okreslonymi przez uzytkownika.

Eksport danych
Operacja umozliwia eksport danych prezentowanych w zestawieniu do pliku XLS lub HTML.

Wydruk danych prezentowanych w oknie
Operacja umozliwia wydruk zestawienia prezentowanego w oknie.

-48-



4.4.4. Zestawienia uniwersalne - sporzgdzanie

4.4.4. Zestawienia uniwersalne - sporzagdzanie

Program umozliwia tworzenie definiowanych przez Uzytkownika zestawien. Szczego6towy opis tej funkcjonalnosci
znajduje sie w Dodatku C do niniejszej instrukcji.

Dostepne operacje

Tworzenie zestawienia uzytkownika
Aby przygotowac zestawienie nalezy wybrac¢ definicje zestawienia oraz okresli¢ nastepujgce parametry:

. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu. Domyslnie parametr jest ustawiony na date dzisiejsza.

o Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wys$wietlanych w zestawieniu. W tabeli z parametrami mozliwe jest wykonanie nastepujgcych czynnosci:

« w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony
zostat parametr. Wtym celu nalezy przesungé wskaznik myszy na nazwe parametru
w kolumnie "Dana". Modut w formie dymka wyswietli informacje o sekcji, polu itypie danych

parametru.
{{ Dana Relacja Wartosé / Dana 1} Operacja Warunek na grupg
| Data wykonania >=  2013.11.04 i
| Data weykonanis = 201312.M i
Koszt i

| o @ Informacja :
Sekcja: Ewidencia napraw
Pole:  Data wykonania
Tvp: Daka

< >

« W kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoScig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

{0 Dana
| Data wykonania
| Drata weykonanis
| Hoszt

1} Operacja Warunek na grupg

« w kolumnach ((( i ))) mozliwe jest wstawienie nawiasdw zmieniajgcych relacje pomiedzy
kolejnymi parametrami

« W kolumnie Wartosé/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢
parametru moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie
zostanie wyswietlony przycisk -« , ktdrego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna
z podpowiedzig dopuszczalnych wartosci.

o w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.
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4.4.4. Zestawienia uniwersalne - sporzgdzanie

o w kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.
e usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytut wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia

Po ustaleniu parametréw, zestawienie nalezy wykonac klikajac przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybor formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykona¢, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.4.5. Zestawienia budzetowe

Okno to stuzy do tworzenia zestawien wedtug klasyfikacji budzetowej bgdz w ukfadzie zadaniowym. Zestawienie to
jest definiowane przez uzytkownika w zaleznosci od jego potrzeb.
Bezposrednio po uruchomieniu okno otwiera sie z wprowadzonym zakresem dat wykonania zestawienia. Mozemy
wprowadzi¢ inny zakres dat zmieniajgc zaproponowane wartosci w polach Stan na dzien do/ do. Pozostate parametry
zestawienia:

« Jednostki - zestawienie moze by¢ wykonane dla wybranych jednostek wtym celu nalezy zaznaczyé
jednostki dla ktérym chcemy przegladac dane,

« Typ dokumentu wykonania - wybieramy rodzaj sprawozdania

o Czes¢ budzetowa - wybieramy czes¢ budzetowg wzgledem ktérej chcemy przegladac dane. Jezeli parametr
pozostanie pusty w zestawieniu zostang ujete dane dotyczgce wszystkich zdefiniowane czesci.

« Dochody / Wydatki,

o Dzialy - podobnie jak w przypadku czesci budzetowej wybdr tego parametru spowoduje zawezenie
wyswietlonych danych do zaznaczonych dziatéw,

o Rozdzialy,
« Paragrafy
« Kilasyfikacja jednostek,

« Rodzaj dokumentu.

Dodatkowo nalezy wybrac ze stownika zestawienie jakie aktualnie chcemy przegladac.
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Dostepne operacje

Okreslanie parametrow zestawienia budzetowego

Operacja umozliwia okreslenie parametréow zestawienia, w szczegdélnosci:

o zakres dat dokumentow,

L]

dziaty klasyfikacji budzetowe;j,
« rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j,
« paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Tworzenie zestawienia budzetowego
Operacja umozliwia przygotowanie zestawienia zgodnie z parametrami okreslonymi przez uzytkownika.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Operacja umozliwia wydruk zestawienia budzetowego.
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4.5. Administracja

4.5.1. Wzér pieczeci

W oknie tym wprowadzamy wzor pieczeci, ktora bedzie nastepnie umieszczona na wybranych wydrukach z programu.
Wzér pieczeci sktada sie czterech linii, ktére w zaleznosci od potrzeb nalezy uzupetni¢. Kazdy linia sktada sie ze 110
znakdéw oraz mamy mozliwos¢ ustawienia wielkosci czcionki danego wiersza.

[: Wazdr pieczect ]
Pieczec
Liren 1 Cryrekior wislooft croionkd 12
Linia 2 Ewra Acministarcyinego wishoo$€ cxcionkl 12
Liren 3 wiekodt cxclonki 12
Lirks 4 Jan Kowalsia wisloofd czcionkd 12
/@

Dostepne operacje

Wprowadzanie opisu wzoru pieczeci
Operacja umozliwia wprowadzenie wzoru pieczeci poprzez okreslenie zawartosci linii oraz wielkosci czcionki.

Po uzupetnieniu informacji nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" =] . W celu
anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok
Modyfikacja opisu wzoru pieczeci

Operacja umozliwia wprowadzenie modyfikacji wzoru pieczeci poprzez okreslenie zawartosci linii oraz wielkosci
czcionki.

Po uzupetnieniu informacji nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" ok
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