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Wstep

Wstep

Wprowadzenie

Dotacje to system informatyczny stuzgcy do obstugi procesu naliczania i rozliczania dotacji dla niepu-

blicznych placéwek oswiatowych. Aplikacja pozwala gromadzi¢ wnioski o dotacje oraz przygotowac na

ich podstawie zwigzang z nimi czes¢ budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Umozliwia zbieranie
comiesiecznych sprawozdan z liczby ucznidw, a nastepnie, naich podstawie, naliczenie naleznych do-

tacji oraz przygotowanie dokumentéw ich przekazania jednostkom oswiatowym. Aplikacja pozwala

réwniez gromadzi¢ sprawozdania z wykorzystania dotacji przez placéwki, a JST za jej pomocg moze
kontrolowac poziom realizacji budzetu w zakresie dotacji oraz rozlicza¢ sie z gminami osciennymi,

z ktérych dzieci uczeszczajg do gminnych przedszkoli na jej terenie.

Funkcje aplikacji

Aplikacja Dotacje pozwala na:

sktadanie wnioskéw o dotacje przezjednostkisprawozdawcze z podziatemnarodzaje dotowa-
nych dziatalnosci;

przygotowanie projektu planu budzetowego w zakresie dotacji na postawie zebranych wnio-
skéw o dotacje. Do celdw planowania budzetu dotacji mozliwe jest korygowanie ztozonych
whnioskow, jesli pracownik JST— na podstawie doswiadczen z lat ubiegtych —uzna je za niedo-
szacowane lub przeszacowane;

rejestrowanie ostatecznie zatwierdzonego fragmentu budzetu w zakresie dotacji;

sktadanie przez jednostki oswiatowe comiesiecznych sprawozdan z liczby uczniow (z wykaza-
niem ich ewentualnych niepetnosprawnosci), ktére sg podstawg przyznania jednostkom spra-
wozdawczym dotacji;

wprowadzanie i zatwierdzanie parametréow naliczania dotacji przez JST;

wprowadzanie przez JST pozycji stownikéw wykorzystywanych w procesie zarzagdzania dota-
cjami, m.in. rodzajéw dotowanych dziatalnosci;

naliczanie naleznych jednostkomsprawozdawczym dotacji na podstawie okreslonych przez JST
parametréw i przyjetych wnioskéw o dotacje;
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Wstep

e przygotowanie dokumentdéw pozwalajgcych wyptacié dotacje;
e wprowadzanie danych do elektronicznych przelewéw dla systemow ksiegowych;

e zaliczkowe wypfacanie dotacji oraz kwot ich wyréwnania po okresleniu nowych parametréw
naliczania dotacji;

e kontrole zgodnosci wyptaconej dotacji z zatwierdzonym planem budzetowym,;

e przygotowanie papierowych odpowiednikow elektronicznie ztozonych wnioskéw i sprawoz-
dan. Wydruki te po podpisaniu przez dyrektorajednostki sg formalnym potwierdzeniem wia-
rygodnosci wprowadzonych danych;

e przygotowanie wydruku z listg uczniow jednoczesnie wykazanych w kilku szkotach;

e przygotowanierozliczeniaz gminamiosciennymi, jezelidzieciz tych gmin uczeszczajg do przed-
szkola na terenie gminy korzystajacej z aplikacji Dotacje;

e przygotowanie raportu analizujgcego przekazywanie dotacji poszczegdlnym jednostkom spra-
wozdawczym narastajgco w kolejnych miesigcach roku budzetowego;

e eksportowaniewszystkich wprowadzonych danych do MS Excel w formacie bardzo wygodnym
do ich analizowania za pomocg mechanizméw filtrowania i tabel przestawnych;

e definiowanie paczek przelewdw dla réznych systemdw bankowych oraz tworzenie zestawien
z przelanych kwot;

e podpisywanie wnioskéw i sprawozdan podpisem kwalifikowanym.

Budowa i cechy aplikacji

Dotacje to aplikacja internetowa, ktéra stanowi integralng czes¢ kompleksowego rozwigzania, jakim
jestsystem vEdukacja. Aplikacja sktada sie zdwdch statych modutéw, ktérych mozliwoscizostang omé-
wione w dalszej czesci podrecznika:

e Modutu dla JST (jednostki samorzadu terytorialnego);

e Modutu dla jednostek sprawozdawczych.
Aplikacja zapewnia réwnoczesny dostep do bazy danych wielu uzytkownikéw, a dane wprowadzone
do systemu przez pracownikdw jednostek oswiatowych takie jak wnioski o dotacje, sprawozdania
z liczby ucznidéw oraz sprawozdania finansowe z rozliczenia wykorzystanych dotacji sg natychmiast wi-
dziane przez pracownika jednostki samorzgdowej.

Wymagania techniczne

Aplikacja Dotacje wymagajednejz ponizej wymienionych przegladarek internetowych z wiaczong ob-
stugg skryptéw JavaScript:

e Mozilla Firefox w wersji minimum 3, zalecana wersja 4 lub wyzsza;

e Internet Explorer w wersji minimum 8, zalecana wersja 9 lub wyzsza;

e Opera w wersji minimum 10, zalecana wersja 11 lub wyzsza;

e Google Chrom w wersji minimum 5, zalecana wersja 12 lub wyzsza.
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Pozostate wymagania dla kazdego z modutéw:

e ModutdlalST
Wymagania minimalne:
v" Microsoft Silverlight;
v" Monitor o rozdzielczosci 1024x768;

v" Adobe Acrobat Reader.
Wymagania zalecane:

v" Microsoft Silverlight;
v' MS Excel w wersji 2007 lub wyzszej;
v" Monitor o rozdzielczosci 1280x1024 lub wieksze;j.

e Modut dla jednostek sprawozdawczych
Wymagania minimalne:
v" Monitor o rozdzielczosci 1024x768;

v" Adobe Acrobat Reader.
Wymagania zalecane:

v" Monitor o rozdzielczosci 1280x1024 lub wiekszej.

Dostep do aplikacji

Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowej, wtasciwym zalogo-
- .':.'-l

waniu sie uzytkownika i uruchomieniu programu za pomocgy ikon,

W zaleznosci od uprawnien posiadanych przez uzytkownika, zostanie uruchomiony jeden z modutéw
— dla jednostki samorzagdowej lub jednostki sprawozdawczej.

Uzytkownicy aplikacji

Uzytkownikami Dotacji sa:

e pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego, zajmujgcy sie zagadnieniem dotacji dla szkét
niepublicznych;

e pracownicy poszczegélnych jednostek oswiatowych, w ktérych zakresie obowigzkéw jest spra-
wozdawczosé dla organu wyptacajgcego dotacje.

Role uprawniajace do korzystania z aplikacji

Dostep do Dotacji zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z ktérej wynika zakres uprawnien do
czynnosci wykonywanych w jednym z modutéw. Poniewaz aplikacja jest zintegrowana z systemem vE-
dukacja, dodawanie uzytkownikéw wraz z przypisaniem im roli odbywa sie w rejestrze uzytkownikéw,
ktory obok rejestru szkoéti systemu zarzagdzaniatrescigjest sktadowa platformy —rdzenia systemu vE-
dukacja.
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W grupie rél Dotacje predefiniowane sg dwie role:

e Administrator JST— posiada petne uprawnienia do wszystkich funkcji w obrebie Modutu dla
JST, nie wymaga wskazania jednostki;

e Pracownik dotowanej jednostki— posiada petne uprawnienia do wszystkich funkcji w obrebie
Modutu dla jednostek sprawozdawczych, wymaga wskazania jednostki.

v Uzytkownikoéw aplikacji Dotacje dodaje administrator platformy systemu vEdukacja (uzyt-
kownik, ktéremu przypisana zostatarola Administrator z grupy rél Platforma) oraz przypisuje
im role uprawniajgcg do korzystania z aplikacji (zob. podrecznik uzytkownika platformy sys-
temu vEdukacja).

Jak korzystac¢ z tego podrecznika?

Niniejszy podrecznik zostat podzielony na dwie czesci. Kazda z nich jest zaadresowanadoinnego uzyt-
kownika Dotacji. Uwzglednia zakres uprawnien, a takze specyfike czynnosci, ktore wykonujg osoby pet-
nigce okreslone funkcje jako uzytkownicy programu.

Pierwsza czes¢ jest adresowana do administratora Dotacji — pracownika samorzadu wyptacajgcego
dotacje, ktdry korzysta z Modutu dla JST. Zostaty w niej opisane wszystkie czynnosci niezbedne do za-
rzadzania dotacjami, m.in. zatwierdzanie parametréw naliczania dotacji, analiza wnioskéw o dotade,
sprawozdan z liczby ucznidw, sprawozdan finansowych z rozliczenia wykorzystanych dotacji (zob. Pod-
recznik uzytkownika Modutu dla JST).

Druga cze$¢ adresowana jest do najwiekszej grupy osob, a mianowicie do uzytkownikéw Modufu dla
jednostek sprawozdawczych, czyli pracownikéw dotowanych jednostek, ktdrzy sktadajg wnioski o do-
tacje, sprawozdania z liczby ucznidw, sprawozdania finansowe z rozliczenia wykorzystanych dotagji
(zob. Btqd! Nie mozna odnaleic zrédta odwotania.).

VULCAN 8
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Podrecznik uzytkownika Modutu
dla JST

Dostep do Modutu dla JST

Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowej, zalogowaniu sie

- |
uzytkownikai uruchomieniu programu za pomocg ikony i | Zgodnie zuprawnieniami uzytkownika

zostanie uruchomiony Modut dla jednostki samorzqdu terytorialnego.

Rola uprawniajaca do korzystania z Modutu dla JST

Dostep do Dotacji zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z ktérej wynika zakres uprawnien do
czynnosci wykonywanych w jednym z modutdéw aplikacji.

Aby korzystaé z Modutu dla JST, uzytkownik musi miec przypisang role Administrator JST z grupy rél
Dotacje, dzieki ktdrej ma petne uprawnienia do wszystkich funkcji w obrebie tego modutu. Rola ta nie
wymaga wskazania jednostki.

Uzytkownikow Dotacji dodaje administrator platformy systemu vEdukacja (uzytkownik, ktéremu zo-
stata przypisanarola Administrator z grupy rél Platforma) oraz przypisuje im role uprawniajgcg do ko-
rzystania z aplikacji (zob. podrecznik uzytkownika platformy systemu vEdukacja).

W sytuacji gdy do programu zaloguje sie uzytkownik, ktéremu zostaty przypisane obydwie role upraw-
niajgce do korzystania z aplikacji (Administrator JST oraz Pracownik dotowanej jednostki), na ekranie
pojawi sie okno rozprowadzajace, ktdre umozliwia uruchomienie wtasciwego modutu:

e klikniecie przyciskuModut dlaJST spowoduje wyswietlenie okna wtasciwego dla pracownikéw
JST;

e klikniecie przycisku Modut dlajednosteksprawozdawczych spowoduje wyswietlenie okna wia-
Sciwego dla pracownikéw dotowanych jednostek oswiatowych (zob. Bfgd! Nie mozna odna-
lez¢ zrodta odwotania.).

Logowanie do aplikacji

Aby zalogowac sie do Dotacji, nalezy:

1. Uruchomi¢ przegladarke internetows, a nastepnie w pasku adresu wpisac¢ adres dostepu do sys-
temu vEdukacja.

www.vulcan.net.pl/jst/symbol klienta

Symbolem klienta moze by¢ np. nazwa miasta, powiatu.

VULCAN 9
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http://www.vulcan.net.pl/jst/symbol_klienta

Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

2. W prawym gérnym rogu klikng¢ link Zaloguj sie.

I\-’ wEdukacja - Logowanie IL}

= Gmina
98 Widliszki

\ edukacja

Strona glowna
wiyszukimanie szkat
Modut Ankiet

Uzytkownik:  Jan Nowak

Dla szkot ] Hasto: woee
gl
iy Praypomn haste

Zarzadzanie
Karmunikatarni

Zarzadzanie platforma,

wiydziat Edukacii
Kemunikaty wydziatu
Edukaai

Terminarz ofwiatowy

Rysunek 1. Logowanie do aplikacji.

3. Wypetni¢formularz logowania, podajgc odpowiednie dane.

4. Uruchomié aplikacje Dotacje, klikajac na pasku menu ikone programi -

[ E oo [+l -

o= Gmina
98/ Widliszki

Id¢do = Stronagléwna  Konfiguracja ~ Wnioski  Sprawozdania | Budzet | Dancosobowe | Dotage — Wydruki | Eksportdamych  Preelewy | Komunikaty

\/ edukacja ’

Dotacje to 1o e internet
wspomagajace zarzadzanie dotacjami dla szkot
niepublicznych

Stuzy do:

» obstugi wnioskéw o dotacje
otrzymywanych od szkot niepublicznych,
» planowania wydatkéw budzetowych na dotacje
dla szkét niepublicznych,
> wyréwnan wynikajacych
ze zmiany stawek naliczania dotacji,
¥ biezacej kontroli realizacji budzetu
w zakresie dotacji

Aplikacja wspomaga réwniez niepubliczne
jednostki w tworzeniu wniosku
o udzielenie dotacji

P

012 V1II CAMN Dotacie 12,20,0000

—
pomoc |

Rysunek 2.  Widok Modut dla JST po zalogowaniu sie uzytkownika.

Ustalanie pierwszego hasta

Pierwsze logowanie do Platformy systemu vEdukacja

Aby nowy uzytkownik uzyskat hasto do Platformy systemu vEdukacja, powinien podjgé prébe logowa-

nia. W tym celu nalezy:

VULCAN

ZARZADZANIL OSWIATA

10



Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

e w oknie logowania wpisa¢ w polu Uzytkownik swdj e-mail (przypisany do profilu uzytkownika

przez administrator,

e nastepnie klikng¢ odnosnik Przypomnij hasto.

Uzytkownik:

Haslo:

Prayporn haslo

Zaloguj za pomoca CFS

W efekcie uzytkownik otrzyma e-maila z linkiem.

| Wt2015.01.20 13:26
Platforma Oswiatowa <noreply@vulcan.net.pl>

Platforma vEdukacja, zmiana/nadanie hasla

Do W

@ Usunelismy dodatkewe podzisly wiersza w tej wiadomoici,

wiadomos¢ e-mail zostata wystana na ten adres, poniewa? zostal on podany przy wypelinianiu formularza logowania
http://portal.pro-hudson.win.vulcan. pl/jst/vulcan1
Jezeli dostates te wiadomos¢ przez pomytke, usur ja.

Witamy na http://portal.pro-hudson.win.vulcan.pl/jst/vulcani

Aby zmienié (nada) hasto do Twojego konta zarejestrowanego na adres emall "elzbieta@vulcan.edu.pl nalezy kliknaé ponizszy link i wprowadzié nowe hasto na
formularzu, ktéry sie¢ pojawi.

http://cas.pro-hudson.win.vulcan.plfvulcan1/Account/ResetPassword?v=fF2%2bvl iWgz%2bkkP DHE6kWx 7NID6pPTab U rQ8CsbSMxhnogtmpWOatPdBw SEIKpIv37b 2| hFzg D%
2fITXRRHGZGANbP! DZxFM|%2fxfhMne 298cmnp6ibPhi 2nkkeOEM T213FakGlI2NV BtYQmIHSLXBIfSG 8asUVULZn) He % 2f9y4QW3ErOeOYutXIciOel9gZbOKM76269FG Mx bRV i%2fsOBs Tre
2fksmGAUSbXi4Zx41%2bfa3nEpAK%2fCQ4G SCSguktpbloQap7LLES1tLf3Fhy pTp%2fmKBZWoRK1cGSbxGBtTPc3G kFb % 2bRvsV qjAMBwILAQASCE 8% 2fxIUgx 1SFhPPIDMWWICTLWIMCNES6 2
2bjakBeVbEStUd3zwFwp31MN3wISnv3s2bbgos3PXu2jxdrilescd 2fie%2bkdrEf AKpSnAVEY 8ESEB%2bn]9iX6L2d Oiy8x 982dy NV SpEatwHuksh Paxxk 1DxHPYHfDOFCe njbwz94gis A%
2f1kULRzwpTyGFcStzeense 8AuEtuc7scUeKdX|5 7KIxkHSK ES47L201b1Im 2 IXCSPbb557I jcSfudNinpMagdnKFGCBjx3qHNICSwixGBaV37IvG IhgKpCPLPHMHODQWB 19%2f% 2fy Wi
2bMnI3yyvHIKDrP G IVZ4yil QcBvbTZeC13j1h2fsUWwcd DtBON PLRTAIaU%2bX72i2gfOV3kALNDoEMMjNgI3pSvSBmitN 3QI4MtpVISa5wq3PTEMMIqfPS% 2fx4s%3d

Ta wis &¢ zostata wygs ie. Prosze nie iada¢ na ten list.

Pokliknieciu linka pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpisaci potwierdzi¢ nowe hasto: w tym przypadku

pierwsze hasto tego uzytkownika.

vEdukacja

Platforma

Uzytkownik:
Janina Mak

Nowe hasto:
|-o-onc.oc-- |

Powtorz nowe hasto:
00008000000

Po powrocie nastronelogowania uzytkownik loguje sie do platformy, wpisujgc swdj e -mail oraz nowo

utworzone hasto.

VULCAN
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Logowanie do Platformy systemu vEdukacja za pomoca adresu e-mailowego

Standardowo kazdy uzytkownik loguje sie do platformy za pomocg swojego adresu e-mailowego (tego,
na ktdry przyszedt e-mail zlinkiem do zmiany lub ustawienia hasta). Adres e-mailowy petnizatem role
loginuijestunikalnym atrybutem uzytkownika. Ponadto w rejestrze kazdemu uzytkownikowi jest przy-
pisany — niezaleznie od adresu e-mailowego —login. Stanowi on alternatywe do adresu e-mailowego.
Kazdy uzytkownik wedtug wtasnej wygody moze do zalogowania stosowaclogin lub adres e -mailowy.
Podanie loginu (lub e-maila petnigcego funkcje loginu) jest konieczne podczas procedury przypomina-
nia hasta.

Przywracanie dostepu

Podaj swd] adres e-mail, potwierdz autentycznosé operacji i nacisnij przycisk
"Wyslij wiadomosc”.
Na podany adres e-mail system wysle wiadomosé zawierajaca dalsze instrukcje.

Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosic¢ Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazdwkami na
ekranie.

Adres e-mail:

Nie jestem robotem

Wyslij wiadomos¢ >

Odwiedziny Konto Uprawnienia Hasto

Zmiana hasta

Biezace hasto: ssssssss

Howe hasto: seessssse

Powtdrz hasto: sessessss

Powrdt na strone gléwna

Rysunek 3.  Okno z formularzem umozliwiajgcym zmiane hasta uzytkownika.

0 Bezpieczne hasto powinno spetniac wymogi, ktére okreslit administrator platformy systemu
vEdukacja. Jezeli uzytkownik wprowadzi hasto, ktdre nie spetnia tych wymagan, otrzyma ko-
munikat z podpowiedzig, jaka powinna by¢ dtugos¢ hasta oraz jakie znaki powinno zawierac,
np. powinno posiadaéco najmniejszes¢znakow, w tym co najmniej trzy litery z przynajmniej
jedng literg wielkg oraz dwie cyfry.

VULCAN 12
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Konfiguracja systemu

Zanim pracownicy dotowanych placéwek przystapig do sktadania wnioskéw o dotacje, sprawozdan
z liczby ucznidw oraz sprawozdan finansowych, pracownik JST musi odpowiednio skonfigurowaé apli-
kacje. Nalezy okresli¢, ktdre jednostki oSwiatowe sg dotowane, oraz przygotowad parametry i pozyge
stownikéw niezbedne do poprawnego przebiegu procesu zarzgdzania dotacjami, m.in.:
e zdefiniowacrodzaje dotowanych dziatalnosci i dodatkowe powody zwiekszenia dotagji
dla niektérych uczniow;
e okreslié¢ termin sktadania miesiecznych sprawozdan z liczby uczniéw;
o okresli¢terminiczestosc¢ sktadaniasprawozdan finansowych z rozliczenia wykorzysta-
nych dotacji oraz przygotowac szablon wypetnianego sprawozdania;
e okresli¢ parametry naliczania dotacji.
Ponizej szczegétowo zostang omdéwione niezbedne czynnosci konfiguracji systemu.

[ECILEN  naliczania dotagii

(5 Slovmiki

# Dodaj
= Rodzaje dotowane] czialalncsci
2 Gropy dodatkovych poodéu dotac Nazwa Kod Wymaga gminy | Wymaga obecnosci | Wymaga specja... | Wymaga poziomu...  Pozwalapdd | Tensamuczefi | Uwagi o uczniu Konto ma Konto wn
= Dodatkowe powiody dotaci 7 Internat_ Inc_ nie i i i Tk i nie
£ zadania # Klasa zerowa przyszhole .. KZ-5P_ Tak iz e i Tk i nie
=l Rodzaje wydatksw # Liceum ogdnoksztalcace .. LOAM_ Nig Tak Nig Nig Tak hie Nie
&l Dzialy # Liceum ogdlnoksztaleace s..  LOSdD_ Nig Mg Nig Nig Tak hie Nie
& Rozdzialy # Liceum ogdlnoksztaleace z..  LOZdD_ Nig Mg Nig Nig Tak hie Nie
& Paragrafy # Lceumogdlnoksztalcece .. LOUZAD_  Nie iz e i Tk i nie
=| Konta Ma # Medyczne studium zawod...  MSZ_ Nie hig Mg Nig Tak Nie Nie
=l Konta Wn # nNiepelnoletni w niepublicz..  MwNGdD_  Nie Tak Nig Nig Tak hie Nie
< Poziomy # niepubliczna szhola podst..  WSP-OO Nie hie Hie Nie Tak Nie Nie
= Speczlnosa # Niepubliczna szhola podst...  NSP_ nie iz e i Tak e Nie
=l Parametry 4| .# riepubliczna szkola police...  nsP nie iz i i Tak iz i
2 Kenfiguracsa spravoadan finznsovych # niepubliczne gimnazium (.. NG-0O nie iz e i Tk i nie
# Nepubliczne gimnazium_ NG_ nie iz i i Tk i nie
# niepubliczne liceum cgdin...  NPLM nie iz e i Tk i nie
# niepubliczne praedszhole .. WPO T2k iz i i Tk i nie
# Pelnoletni wniepubliczny...  PuNGID_ e iz e i Tk i nie
# policealna studiumdlado...  PSdD-Adm_  Nie hig Mg Nie Tak Nie Nie
# policealna szkola dla doro.. PsdD-Kos_  Nie hig Mg Nie Tak Nie Nie
# policealna szkola dla doro..  PSAD-BHP_  Nie hig Mg Nie Tak Nie Nie
# policealna szkola dla doro...  PSdD-Bud_  Nie hig Mg Nie Tak Nie Nie
# policealna szkola dla doro... PsdD-log_  Nie Nie Nie Nie Tak Nie Nig
# policealna szkola dla doro...  PsdD_ Nig hig Mg Nig Tak Nie Nie
# Prywatne liceum ogélnoks...  PLO_ nie iz iz i Tk i nie -
3
© 2015 VULCAN, Dotacje 15.01.0000.2307 Polityka prywatnoéc | cookies
SEEy — T — — T T T =

Rysunek 4. Konfiguracja systemu.

Jednostki

Dotacje jako aplikacja zintegrowana z systemem vEdukacja pobiera jednostki oswiatowe z rejestru
szkot, ktéry jest sktadowa platformy—rdzenia systemuvEdukacja.Rejestr gromadzi podstawowe dane
opisujgce wszystkie samodzielne jednostki oswiatowe (tzw. jednostki sprawozdawcze w rozumieniu
ustawy o systemie informacji oswiatowej) w jednostce samorzgdu terytorialnego oraz uwzgledniaich
struktury organizacyjne. Dotacje pobierajg z rejestru szkét jedynie te jednostki, ktdrym przypisano
w danychinny organ prowadzacy niz jednostka samorzaduterytorialnegowyptacajgca dotacje, bedaca
wiascicielem danej platformy.

Zmianw danych rejestru szkét moze dokonywacéadministrator platformy, wybierajgc w bocznym menu
platformy vEdukacja pozycje Zarzadzanie platforma, a nastepnie z rozwijalnej listy pozycje Struktura orga-
nizacyjna. Pojawi siedrzewo zawierajgceinformacje o zarejestrowanych jednostkach oswiatowych. Kli-
kajac w pozycje drzewa mozna dotrze¢do umieszczonych w rejestrze informacjio wybranej jednostce
oraz je zmodyfikowac, m.in. przypisujgc odpowiedni organ prowadzacy.
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Rejestr uiytkownikiw  Centralnesiowniki  Rejestry

E e ® B @

P
Urzad LMl Nieprowadzone  Nieciiatowe  Organy
przez IST przez JST prowadzace
= Akdywne [ ' wyszukiwa o
@ (] Preedszkola B
@[] Szhoty podstawowe Typ: ¥ %] Mejscowosc: ¥ %] Ulica: x| |Q Sk
@ Gimnazia
@ (] sholy ponadgimnaziaine = ok
S samadzielne ie-czholy Nazwia Shadt + REGON Daiala od Daiala co
& Zespoly -
ﬂtl Inne zlozone jednosthi £ Centrum Ksztalcenia Praktycznego  CKP 12345024500000
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego  CKU 12345023900000
Publiczne Gimnazjum Nr 1 Gim1 12345029700000
Publiczne Gimnazjum Nr 2 Gim2 Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345028000000
Publiczne Gimnazjum Nr 3 Gim3 Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345027400000
Publiczne Gimnazjum Nr 4 Gimd Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345026800000
III Liceum Ogodinoksztalcace mo Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345020000000
II Liceum Ogdincksztalcace mo Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345009600000
1 Liceum Ogdlnoksztalcace 10 Urzad Gminy Widliszk Wielkie 1234500400000
Miejskie Przedszkole Nr 1 MPL Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345014000000
Miejskie Przedszkole Nr 2 MP2 12345015600000
Miejskie Przedszkole Nr 3 MP3 12345016200000
Miejskie Przedszkole Nr 4 MP4 12345017900000
Poradnia Psychologicno-Pedago...  PPP 12345025100000
Specialny Oérodek Szkolno-Wych...  S0swW 12345005000000
Szkola Podstawow SP1 12345002100000
Szkola Podst P2 Urzad Gminy Widliszk Wielkie 1234503800000
Szkola Podstan SP3 Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345011000000
Szkola Podstan SP4 Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345012700000
4 Szkola Podstan SPS Urzad Gminy Widliszki Wielkie 12345022200000

| © 2015 VULCAN, Zarzadzanie platforma 15.0.9.3734
= — e ———

Polityka prywatnosd i cookies
=

Rysunek 5. Edycja danych jednostki oswiatowej w rejestrze szkét platformy systemu vEdukacja.

Po uruchomieniu Dotacjidane jednostek mozna przegladaé, klikajgc w gérnym menu zaktadke Dane, a
nastepnie ikone Jednostki.

1di do Obsluga dotaii  Wydruki i eksport danych

il : B
BEEEN  Dancucnidw  Parametry  Parametry
islowniti  naliczania dotaci

35 Jednostki
21 4P Edtaci Kod Nazwa REGON Pobiera dotacie
=l Bajtus
2 Kolegium AP Edukacja AP Edukacja 43400664773052 Tak
. Bajtus Pryvatne Przedszhole "Bajtus” 5320540995205 Tak
2 NPKubus” Kolegium Kolegium Jezykéw Obcych 12345021600000 Nie
| NPSdia Doroshych NG Niepubliczne Gimnazjum 95440157375055 Tak
By NTechzaw NE"Kubus® iepubliczne Prasdszkole "Kubus Puchatek” 1234503050000 Tak
& Techmech PS dla Doroslych Niepubliczna Policealna Szkofa dla Dorostych 7150670023618 Tak
%8 NTechZaw Niepubliczne Technikum Zawodowe 12345008000000 Tak
7E TechMech Technikum Mechaniczne dla Dorestych 12345007300000 Tak
E).D\LS VULCAN, ‘DDIEEJE‘LS.?L.E:‘DDD.ZSE:T -— — ; Polityka prywatnesci | cookies

Rysunek 6. Lista jednostek w aplikacji Dotacje.

W kolumnie Pobiera dotacje pracownik JST okresla, ktére jednostki majg byé dotowane. Domysinie usta-
wionajest wartosc¢ Tak dla jednostek publicznych i niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych.

Aby wprowadzi¢ zmiane, nalezy klikng¢ ikone (uzytkownik zostanie skierowany do danych jed-
nostki) lub zaznaczy¢ na drzewie jednostke, a nastepnie w sekcji Dane jednostki klikng¢ przycisk

L amed | w wyswietlonym oknie w wierszu Pobieranie dotacji wybraé z rozwijalnej listy Tak dla doto-

wanych lub Nie dla niedotowanych jednostek i potwierdzi¢, klikajac przycisk | ¥ #2P's

. W razie po-
trzeby mozna pozwoli¢ wybranej jednostce ztozyé wniosek o dotacje, sprawozdanie z liczby uczniéw
i sprawozdanie finansowe po terminie okreslonym dla wszystkich placowek podczas konfiguracji sys-
temu. W tym celu nalezy w kolejnych wierszach wybraé z rozwijalnej listy wartos¢ Pozwalaj sktadaé po

terminie.
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b odpowiedzialna za finanse
sk

Rysunek 7. Widok okna, w ktérym dostepne sg opcje, czy dana jednostka oSwiatowa bedzie pobierac do-
tacje.

@ Aby tatwiej byto zauwazy¢ niedotowane jednostkiw kolumnie Pobiera dotacje, wyswietlane sg
tylko wartosci Nie. Dla dotowanych jednostek pole w tej kolumnie jest puste.

@ Jezeli pracownik JST zaznaczy, ze jednostka nie pobiera dotacji, to uprawniony pracownik tej
placowki nie bedzie mégt zalogowac sie do aplikacji, nawet jezeli korzystatjuz z elektronicz-
nego sktadania wnioskdw i sprawozdan.

Parametr Wprowadzanie tego samego ucznia do sprawozdan z liczby uczniéw pozwala okresli¢ dla konkretnej

jednostki mozliwo$¢ wprowadzenia do sprawozdania ucznia, ktéry byt juz wykazanyw innejjednostce.
Domyslna wartos¢ parametru: Nie pozwalaj wprowadzié.

W aplikacji istnieje parametr globalny dla catego JST: Wprowadzanie tego samego ucznia do sprawozdan
z liczby uczniéw (Konfiguracja/Parametry i stowniki/Parametry/Opcje).

Jedli:
e Parametrglobalny maustawiongopcje Nie pozwalaj wprowadzi¢, a jednostka ma wybrany para-
metr Pozwalaj wprowadzié, to ta jednostka bedzie mogta wykazywacéw swoich sprawozdaniach
uczniow, ktérzy uwzglednieni sg juz w innych placéwkach. Dla takiej jednostki zostanie wy-

Swietlony komunikatinformujacy, ze uczen zostat juz wykazany w innej placéwce, aJST w ra-
porcie Uczniowie wykazani jednoczesnie w kilku jednostkach zobaczy tych ucznidw.

e Parametrglobalny maustawiong opcje Pozwalajwprowadzaé, to system ignoruje ustawienia pa-
rametrow dla jednostek.

Po wskazaniu w drzewie wybranej jednostki oswiatowej mozna dotrze¢ do nastepujacych informadji
najej temat:

e Dane podstawowe:

v Dane jednostki: nazwa, kod, REGON (pobieranez platformy systemu vEdukacja ) orazin-
formacja, czy jednostka pobiera dotacje;

v Dane rozszerzone: adres, organ prowadzacy, informacje na temat okresu dziatania jed-
nostki (pobierane z platformy systemu vEdukacja) i wpisdw do ewidencji, notatnik;
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

v Kontakty: osoby do kontaktu w jednostce oraz organie prowadzgcym wprowadzane przez
pracownika szkoty w Module dla jednostek sprawozdawczych;

v Rachunkibankowe: zdefiniowane dlarodzajow dotowanych dziatalno$ci przez pracownika
szkoty w Module dla jednostek sprawozdawczych.

e Szkoty / Sktadowe — dane jednostki samodzielnej lub dane sktadowych jednostki ztozonej (po-
bierane z platformy systemu vEdukacja). Adres szkoty, adres strony WWW i numer telefonu
moze zmodyfikowac oraz dodac pracownik szkoty w Module dla jednostek sprawozdawczych.

= !& - R
= e} <
LIRS Daneucniéw  Parametry
istowniki  naliczania dotacii
2 Jednostia Dane podstawowe
=| AP Edukadja

2! Bajtus

2/ Kolegium Nazwa: AP Edukacia
2 ne Kod: AP Edukacja
2 nP"Kwbus” REGON: 43400664773052

=/ NS dia Doroslych Pobiera dotacie: Tak
=l NTechZaw

Whiosek o dotacjes Nie pozwalaj skiadac po terminie
2l TechMech

Sprawozdanie z liczby ucznidw: Nie pozwalaj skiada€ po terminie
Sprawozdanie finansowe: Nie pozwalaj skiadac po terminie

Wprowadzanie tego samego ucznia  je
do sprawozdari o liczbie ucznidw:

¥ Zmied

Adres: Wajnowice Krasowa 2
Telefon:
E-mail:
Organ prowadzacy: AP Edukacja
| | Dziata od: 01.09.2010
Driata do:
Notatnik:

# Zmied

0Osoba odpowiedzialna za finanse:
Dyrektor jednostki odwiatowej:

Osoba do kontaktu w organie prowadzacym:

Jednostka nie ma ustalonego zadnege konta.

Rysunek 8. Danejednostki oswiatowej.

v Dane, ktorych nie mozna modyfikowa¢w zadnym z modutdw Dotacji, pobieranesgz rejestru
szkét platformy systemu vEdukacja. Zeby usungéjednostke z Dotacji, nalezy jgusungé z reje-
stru szkot platformy.

Stowniki

W procesie zarzgdzania dotacjami dla szkét niepublicznych wykorzystywane sg réznorakie stowniki,
ktére zawierajg domyslnie zdefiniowane pozycje. Wszystkie stowniki pracownikJSTmoze zmieniaé po-
przez definiowanie wtasnych elementéw oraz modyfikowanie lub ukrywanie tych, ktére otrzymat na
wyposazeniu programu. Na poczatku pracy z programem wskazane jest nie tyle ukrywanie wstepnie
zdefiniowanych pozycji, jesdli nie sg potrzebne, ile ich modyfikowanie na wtasne potrzeby oraz dopisy-
wanie nowych.Z mozliwosci ukrywania pozycji nalezy korzysta¢ wtedy, gdy jakas wczesniej uzyta po-
zycja przestanie by¢ potrzebna. W razie potrzeby mozna tez usungc pozycje (jezeli nigdy nie bytaona
wykorzystana).

Rodzaje dotowanych dziatalnosci

Rodzaje dotowanych dziatalnosci sg podstawg systemu rozliczania dotacji. Stownik zawiera kilka do-
myslInie zdefiniowanych pozycji. Przyktadowe rodzaje dotowanych dziatalnosci to:
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e Niepubliczne liceum ogdlnoksztatcgce dla dorostych;
e (Oddziaty sportowe w liceach dla mtodziezy;

e Wczesne wspomaganie rozwoju.

Jednostid [ESTRNCUTNN para
[EEGTN naicania dotaci

2= stowniki ¥ voin
21 Rodzaje dotowanej daiatainosci

= Grupy dodatkonych powodsiv dotaci Nazva Kod  Wymaga gminy Wymaga obecnosci | Wymagaspecja.. Wymaga poziomu..  Pozvialapdd | Ten sam uczefi Uwagi o uczniu  Konto ma Kontown  Ukryly | Korekta frekwenci
21 Dodatkowe povody dotaci # Intemnat_ e tie e ie ie Tak ie e Nie e - nie porwalaj w
2 Zadania ¥ Klasa zerowa przy szkole podstawowei_ KZsP. Tak Hie Nie Nie Tak Nie HNie Nie  Nie - nie pozwalaj w
2 Rodzaje wydatkw # Liceum agdinoksztalcace dla miodziezy_ Lo e Tak e Nie Tak ie e Nie e - nie pozwalaj .
B # Liceum ogdinoksztalcace stacjoname dia dor. LOSAD_ e e e Nie Tak e ie Nie  Nie - nie pozwalaj w
B aty # Liceum ogdinoksztalcace zaocne dla dorosly.. 10ZdD_  Hie Hie Nie e Tak Nie HNie Nie  Nie - nie pozwalaj w
=i Paragr . Liceum ogdinoksztalcece uzupelniajace zaocz. LOUZAD_ e e e Nie Tak e e Nie e - nie pozwalaj w
=/ Konta Ma # Medyczne studium zawodowe_ MSZ_ Nie Nie Nie Nie Tak Nie Nie Nie Nie - nie pozwalaj w.
& Konta W # Miepinoletni w niepublicznym gimnazjum dla.. NwNGAD_  HNie Tak Nie Nie Tak Nie Hie Nie  Nie - nie pozwalaj w
21 poziomy # Niepubiiczna szkota podstawowa (oddzialy 0g.. NSP-0O e e e e Tak e tie Nie e - nie pozwalaj w
= Specalnodd # Miepubiiczna szkola podstawowa_ NsP_ ie e e Nie Tak e ie Nie  Nie - nie pozwalaj w
2 Parametry # Miepublicena sckola policealna dla miodziezy..  NSP Hie Hie Nie e Tak Nie HNie Nie  Nie - nie pozwalaj w
1] Konfigurada spraozdar finansovych # Niegubiicene gimnazium (oddzialy ogdinodost . NG-00 e e e Nie Tak e e Nie e - nie pozwalaj w
|.# Niepubliczne gimnazium_ NG_ ie e e e Tak e ie Nie  Nie - nie pozwalaj w
# Miepubliczne liceum ogélnoksztalcace dla mio . NPLM HNie Hie Nie Nie Tak Nie Hie Nie  Nie- nie pozwalaj w
.# MNiepubliczne przedszkole (oddzialy ogéinodos... PO Tak e e e Tak iie tie Nie  Nie - nie porwala w
# Penoletni w niepublicznym gimnazium dla do_. PWNGAD_  ie Nie Nie Nie Tak nie Nie Nie  Nie - nie pozwalaj w
# Policealna studium dla dorosiych (Administra...  PSAD-Adm_ Hie Hie Nie e Tak Nie tie Nie  Nie - nie pozwalaj w
¢ Policealna szkola dia doroslych (Kosmetyka)_  PSdD-kos_ e e e e Tak iie Hie Nie e - nie porwalaj w
# Policealna szkola dia doroslych (BHP)_ PSAD-BHP_ e Nie ie Nie Tak nie Nie Nie  Nie - nie pozwalaj w
_# Policealna szkola dla doroslych (Budownictwo . PSdD-Bud_ e Hie e e Tak e tie Nie  Nie- nic pozwalaj w
¢ Policeaina szkola dia doroslych (Logistyks)_  PSdD-Log_ e e e e Tak iie tie Nie  Nie - nie porwala w
# policealna szkola dia dorasiych_ PsdD_ Nie Nie Nie Nie Tak nie Nie Nie  Nie - nie pozwalaj w
# Prywatne liceum ogélnoksztelcace_ PLo_ tie Hie Nie e Tak Nie tie Nie  Nie - nie pozwalaj w

¢ System zaox eum ogdinoksztalcacym. . SZwWLOD_ e e e e Tak iie Hie Hie

# Technikum uzupeiniajace dia dorostych_ Tudp_ Nie Hie Nie Hie Tak Nie Nie Nie

_# Zawody niemedyczne w policealng] szkole dla.. ZNPSAD_  Mie Nie Nie Nie Tak Nie Nie Nie M- nie pozwalaj w.

Rysunek 9. Stownik rodzajow dotowanej dziatalnosci.

Wprowadzenie wartosci Takw kolumnie Wymaga gminy przy wybranym rodzaju dotowanej dziatalnosd
wymusi dodanie pola GMINA w formularzu sprawozdania z liczby ucznidw, ktére wypetnia dotowana
jednostka oswiatowa (co nalezy zrobi¢ w wypadku rodzajow dotowanych dziatalnosci zwigzanych
z przedszkolem). Dzieki temu jest mozliwe wykorzystanie Dotacjiw procesie rozliczania dotacji dla
przedszkolina dzieci zinnych gmin, poniewaz dotacja dla dziecka, ktére uczeszczado przedszkola w in-
nej gminie niz gmina jego zamieszkania, jest pokrywana z budzetu gminy zamieszkania dziecka.

Wprowadzenie warto$ci Tak w kolumnach Wymaga obecno$ci, Wymaga specjalnosci, Wymaga poziomu ucznia
przy wybranym rodzaju dotowanej dziatalnosci wymusi dodanie pél wpisywania frekwencji oraz wy-
bieraniaspecjalnosci i poziomu w formularzu sprawozdania z liczby uczniow, ktére wypetnia dotowana
jednostka oswiatowa.Jezeli dlawybranego rodzaju dotowanej dziatalnosci zostanie wskazana wartosd
Tak w kolumnach Wymaga specjalnosci i Wymaga poziomu ucznia, nalezy w stownikach Poziomyi Specjalno-
$ci zdefiniowac¢ odpowiednie pozycje. Wprowadzenie wartosci Takspowoduje dodanie pél w formula-
rzu sprawozdania z liczby uczniow, w ktérych nalezy wybrac z rozwijalnej listy poziom i specjalnosé.
Wprowadzenie wartosci Takw kolumnie Uwagi o uczniu wymusidodanie pola umozliwiajgcego wprowa-
dzanie uwag na formularzu sprawozdania z liczby uczniéw.

Wprowadzenie wartosci Tak w kolumnie Pozwala pdd przy wybranym rodzaju dotowanej dziatalnosci

pozwoli na wnioskowanie o dodatkowe dotacje na niektérych uczniéw podczas sktadania wnioskow
oraz sprawozdan z liczby uczniéow. Wartos¢ Nie powinna byé wybierana przy rodzajach dotowanych

dziatalnosci, dlaktorych w zadnej ze szko6t nie wystepujg dodatkowe powody dotacji (najczesciej sgto
niepetnosprawnosci). Wprowadzenie wartosci Takw kolumnie Ten samuczen (przy wybranych rodzajach
dotowanej dziatalnosci) pozwoli, podczas wypetniania miesiecznego sprawozdania z liczby uczniéw,
wprowadzié tego samego ucznia w réznych rdd, w ramach tej samej jednostki.
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Jezeliw parametrach systemuzostanie wybrana wersja polecenia przekazania srodkdw o nazwie zkon-
tamiWn i Ma nalezy w stownikach Konto Mai Konto Wn zdefiniowac odpowiednie konta. Wtedy w kolum-
nach Konto Ma, Konto Wn — dostepnych przy kazdym rodzaju dotowanej dziatalnosci —nalezy wybraé
z rozwijalnej listy konta, ktére bedg wykorzystywane na drukowanym poleceniu przekazania Srodkéw
dlajednego ze wzoréw tego dokumentu.

Kolumna Ukryty stuzy do ograniczania listy dostepnych rodzajéw dotowanych dziatalnos$ci podczas spo-
rzadzania wnioskéw o dotacje.

Kolumna Korekta frekwencji umozliwia wprowadzenie w danym rodzaju dotowanej dziatalnosci wykaza-

nychinformacji o osiggnieciu lubnieosiggnieciu 50% frekwencjiw danym miesigcu (dotyczy to ucznidw
dorostych) Funkcja ta wptywa na korekte naliczonej we wczes$niejszym miesigcu dotacji.

Szkoty uzywajace mechanizmu korekty frekwencji mogg uzywad opcji Ekstra.

Wybranie opcji "Tak - pozwalajwprowadzi¢ (nie uwzgledniaj Ekstra)" spowoduje ze szkoty dodajgcdo spra-
wozdania uczniaktéry nie byt wykazany w miesigcu poprzednim bedg miaty dla niego ustawiony para-
metr dotacja m. poprzedni = Brak.

=
Mazwa: " Migpubliczne przedszkole (oddziaty ogdlnodostepne)
Kod:* NPO
Gmina zamieszkania: * Wymagana w danych ucznia b
Pracent obecnosci: * Nie wymagany w danych ucznia 5
Powody dodatkowsj dotacji: * Pozwalaj wprowadzac w
Ten sam uczen: Nie pozwalaj wprowadza¢ jesli wystapit w innym RDD |+
Uwagi o uczniu:” Ukryj w sprawozdaniu z liczby ucznidw e
Wymaga specialnosci: Nie wymaaga] w
Wymaga poziomu ucznia: ™ Nig wymagaj —
Konto ma: hd
Konto wn: k4
Ukryty: * Nie bt
Korekta frekwencji: * Nie - nie pozwalaj wprowadzic >

Nig - nie pozwalaj wprowadzic

Tak - pozwalaj wprowadzic

Tak - pozwalaj wprowadzic (nie uwzgledniaj ekstra)

Rysunek 10. Edycja rodzaju dotowanej dziatalnosci — wprowadzenie parametru umozliwiajgcego korekte
frekwencji.

Dodatkowe powody dotacji

Stownik zawiera liste dodatkowych powoddw zwiekszenia dotacji dla wybranych uczniow (najczesciej sgto nie-
petnosprawnosci). Domysinie zdefiniowane sg niepetnosprawnosci okreslone w rozporzadzeniu o subwencji
oSwiatowej.
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B (=% Slowniki

£ Rodzaje dotowane] dziafalncéci heeots
B Grupy dodtkoveych powodéw dotac Nazwa Kod Grupa dodatkowych povoddw dotaci Ukryty
£ Dodotiowe povody dotsci # Choroby przeviekie cHp Inne Nie
= Zadania ¥ niedostosowanie spoleczne NS Inne Nie
£ Rodzaje wydathow # Niepelnospravncit ruchowa NR Z upodledzeniem ruchovym Nie
= Driaty ¥ Niepetnosprawnosc sprzezona NSP Inne Nie
=l Rozdzialy ¥ Nieslyszacy N Z uszkodzonym stuchem Nig
2 Paragrafy # Niewidomi NWID 2 uszhodzonym vizrckiem Nie
£ konta 12 # Slabo shyszacy ss 2 uszodzonym sluchem Nie
I Konta Wi # Slabo widzacy W Nie
I/ Poziomy # Uposledzenie um stopniu lekkim uu-sL " Nie
=/ Specslnosd # Upotledzenie um stopniu glebokim urse Upodledzeni umyslowo Ne
= Parametry | |.# zaburzenia psychicene z» Zaburzenia nie
& Konfiguracia sprawozdat finansorych # zaburzenia wychovania 2w Zaburzenia Nie

Rysunek 11. Stownik dodatkowych powodéw dotacji.
Grupy dodatkowych powoddéw dotacji

Stownik pozwala grupowaé dodatkowe powody zwiekszenia dotacji, co jest przydatne podczas analizy
zgromadzonych danych.

Zadania

Aby przegladac planowany budzet zwigzany z dotacjami w uktadzie zadaniowym, nalezy zadania te
okresli¢ w stowniku zadan.

Rodzaje wydatkow

Stownik zawiera pozycje definiowane na potrzeby sprawozdan finansowych z rozliczenia wykorzysta-
nych dotacji. Okresla on gtéwny podziat wydatkéw sprawozdawanych w rozliczeniu dotacji.

2 slowniki

¥ Dodaj

21 Rodzaje dotowansj dzislalnodci
21 Grupy dodatkowych powodéw dotaci Nazwa kod Ukryty
2 Dodatkowe powody detacii # Konserwacie i drobne napravey oraz remonty KNR Hie
2 zadania # Oplaty za media oM Hie
=i Rodzaje wydstkow ¢ Pochodne od wynagrodzen (skiadki na ubszpieczenie spoleczne | Fundusz Pracy) PowW N
2 Dzialy # Wydatki ponoszons na wynajem pomieszczen WE e
£ Rozdzialy # Wiynagrodzenie dla navezycieli Wi i
=| Paragrafy # Wynagrodzenie pozostatych pracownikéw WPP Nie
=] Konta Ma & Zakup artykuléw administracyjno-biurowych ZAAB hie
| Konta Wn # Zakup pomocy naukowych i dydaktycznych ZPND Nie
=l Poziomy # Zakup wypesazenia i sprzetu Zws Hie
=l specialnosc

= Parametry

"
#] Konfiguracia sprawozdan finansowych

Rysunek 12. Stownik rodzajow wydatkdow.
Dziaty, Rozdziaty, Paragrafy

Stowniki te zawierajg dziaty, rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowej w uktadzie, w ktérym two-
rzony jest projekt budzetu w obszarze dotacji. Nalezy w nim zdefiniowad tylko niezbedne pozycje, np.
jedynie dwa paragrafy:

e 2540 Dotacja podmiotowa z budzetu dla niepublicznej jednostki systemu oswiaty;

e 2590 Dotacja podmiotowa z budzetu dla publicznej jednostki systemu o$wiaty prowadzone;j
przez osobe prawng inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub przez osobe fizyczna.

Konto Ma, Konto Wn

W aplikacji dostepnajest wersja polecenia przekazania srodkéw o nazwie zkontami Wni Ma. Aby z niej
skorzystac, nalezy uzupetni¢stowniki Konto Ma, Konto WN, a dodane pozycje beda wykorzystywane pod-
czas definiowania stownika rodzajudotowanej dziatalnoscii wptyng na drukowany przez system doku-
ment polecenia przekazania Srodkow.
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Poziomy, Specjalnosci

Stowniki te zawierajg pozycje, ktdre bedg wykorzystywane podczas sporzgdzania sprawozdania z liczby

uczniow, oile w stowniku rodzajéw dotowanych dziatalnosci pracownik JST okresliwymagalnos¢ takich

danych, poprzez wybranie wartosci Tak w kolumnach Wymaga specjalno$ci i Wymaga poziomu ucznia.

Aby dodac¢ nowg pozycje danego stownika, nalezy:

1.

pozycji stownika.

Klikngé w gornym menu zaktadke Dane a nastepnie ikone Parametry i stowniki.

stepnie klikngé przycisk ¥ #2Psz

Nazwa: *
Kod:*
Gmina zamieszkania: *

Procent obecnosci:

Powody dodatkowsj dotacii: *

Ten sam uczef:”

Uwagi o uczniu:*
Wymaga specialnosci: *
Wymaga poziomu ucznia: *
Konto ma:

Konto wn:

Ukryty: *

Kaorekta frekwenci: *

Nie wymagana w danych ucznia v
Nig wymagany w danych ucznia L
Pozwalaj wprowadzad v

Nig pozwalaj wprowadzac jesli wystapit w innym RDD |

Ukryj w sprawozdaniu z liczby ucznidw v
Nie wymagaj v
Nie wymagaj v

w

w
Nig w
Nig - nie pozwalaj wprowadzic v

J Zapisz | Anuluj

Rysunek 13. Dodawanie nowej pozycji stownika, np. rodzaju dotowanej dziatalnosci.

W prawym panelu klikng¢ przycisk "= Dodaj | ¢, spowoduje wyswietlenie okna definiowania nowej

Okresli¢ nazwe nowego elementu oraz podac pozostate niezbedneinformacje najego temat, ana-

Mozna ukry¢ niepotrzebng pozycje stownika, aby nie byta dostepnawsréd elementéw wykorzystywa-

nych podczas np. sporzadzania wnioskéw o dotacje czy sprawozdania finansowego.

W tym celu nalezy:

4. Klikna¢ w gérnym menu zaktadke Dane a nastepnie ikone Parametry i stowniki.

5. Wdrzewie danych rozwingé liste stownikéw i wskaza¢, ktéry ma by¢ modyfikowany.

6. Klikngéikone

7. W polu Ukryty wybraé z rozwijalnej listy Tak, a nastepnie klikngé przycis.*

VULCAN
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co spowoduje wyswietlenie sie okna edycji pozycji stownika.
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=
Nazwa: ™ Choroby przewlekig)
Kod: * CHP
Grupa dodatkowych powoddw dotacii:* Inne ~ | i
Ukryty: * Nie v I
J Zapisz == Usun & Anuluj
8.
Rysunek 14. Ukrywanie pozycji stownika.
Parametry

Zanim jednostkioswiatowe przystgpig do sktadania wnioskéw o dotacje i sprawozdan z liczby ucznidw,

pracownik JST musi przejrzec i okresli¢ wykorzystywane w procesie zarzgdzania dotacjami parametry
i opcje dziatania programu.

Zeby zmodyfikowaé poszczegblne parametry, nalezy:

1. Klikng¢w gérnym menu zaktadke Dane, a nastepnie ikone Parametry i stowniki.

2. W drzewie danych klikng¢ wybrang pozycje gatezi Parametry, co spowoduje wyswietlenie w prawym

panelu ekranu parametréw w podziale na dwie sekcje — Termin sktadania wnioskow o dotacje oraz

Opcje.

3. Klikngé przycisk

a nastepnie klikngé przycisk-~

¥ Zmien . .. . , , . ,
dostepny w obszarze danej sekcji, zmodyfikowaé wartosci parametréw,

Zapisz

Dostepne paramenty i opcje programu to:

e Termin sktadania wnioskéw o dotacje

DomysIny termin 30 wrzesnia nie powinien byé zmieniany, chyba ze program jest wdra-
zany po tym terminie (kiedy formalne, papierowe wnioski o dotacje zostaty juz wczesniej
ztozone).

W polu Sktadanie wniosku wybra¢ z rozwijalnej listy wartos¢ Tylko na przyszty rok. W celach
szkoleniowych warto wybraé z listy pozycje umozliwiajagcg wprowadzanie wnioskow za-
rowno na rok przyszty, jak i biezacy, co pozwoli przejs¢ caty cykl uzywania programu
w ciggu jednego dnia szkolenia.

Miesiac: wrzesien v
Dizien: 30 v
Skladanie wniosku: Na bigzacy i przyszhy rok v

J Zapisz () Anuluj

Rysunek 15. Edycja terminu sktadania wnioskow o dotacje.
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Przesuniecie terminu sktadania sprawozdan z liczby uczniéww stosunku do poczatku okresu —
okresla liczbe dni przesuniecia ostatecznego terminu ztozenia sprawozdania z liczby uczniéw
w stosunku do poczatku miesigca. Moze to byc¢liczba dodatnialub ujemna, przyktadowo war-
tos¢ -5 okresla konieczno$é wypetnienia sprawozdania do 5 dnia kazdego miesigca.

Wprowadzanie tego samego ucznia do sprawozdan z liczby uczniéw — okresla, czy system po-
zwoli na wprowadzenie w tym samym miesigcu tego samego ucznia w dwdch réznych spra-
wozdaniach. W wypadku dopuszczenia wprowadzenia ucznia w tym samym miesigcu
w sprawozdaniach dwdch szkét system bedzieinformowat o tym wprowadzajgcego dane. Nie-
zaleznie od tego pracownik JST moze zawsze odszukac uczniéw wykazanych jednoczesnie
przez rézne szkoty, wykonujgc odpowiedni raport.

Zaokraglenie kwot dotacji do petnych ztotych — pozwala wymusi¢ zaokraglanie naliczanych
kwot dotacji do petnych ztotych.

Uzupetnij grudniowa korekte w styczniu - parametr istotny dla jednostek dla dorostych, ktére
wprowadzajg informacje o0 50% frekwencji .Korekte liczby uczniéow wprowadza sie w miesigcu
styczniu odpowiednio oznaczajgc uczniéw, ktdrzy nie osiggneli 50% frekwencji w miesigcu
grudniu (Dotacjam.pop =NIE). Aplikacja obliczy korekte wynikajgca z frekwencji po stawce po
jakiej naliczano dotacje w grudniu.

v Jezeliparametrustawiony jestna Tak (ustawienie domyslne)—kwota korekty frekwengji
za miesigc grudzien zostanie uwzgledniona w ostatecznej kwocie dotacji (polecenie
przekazania srodkow).

v’ Jezeli parametr ustawiony jest na Nie — kwota korekty za miesigc grudzien nie zostanie
uwzgledniona w ostatecznej kwocie dotacji (polecenie przekazywania srodkéw) a bedzie
prezentowana w polu ,Korekta frekwencji”.

Dziatanie parametru dotyczy tylko miesigca stycznia. Dla pozostatych miesiecy dziatanie mechanizmu

uwzgledniania korekty frekwencji w kwocie dotacji pozostaje bez zmian.

Sprawdzanie terminéw sktadania sprawozdan —w normalnym trybie pracy nalezyzawsze usta-
wic wartos¢ Sprawdzaj. Do celéw szkoleniowych konieczne jest ustawienie wartosci Nie spraw-

dzaj, aby mozliwe byto przejscie catego cyklu pracy programu w ciggu jednego dnia szkolenia.

Wersja polecenia przekazania Srodkéw —w tym miejscu mozna wybraé wersje drukowanego
przez system dokumentu polecenia przekazania srodkéw. Jezeli wybrana zostanie wersja
z kontami WniMa, nalezy zdefiniowac pozycje w stownikach Konto Ma i Konta Wn, ktére zostang
powigzane z poszczegdlnymi rodzajami dotowanych dziatalnosci (zob. Rodzaje dotowanych
dziatalnosci).

Tekst do wydrukowania na wniosku o dotacje —tekst wpisany w tym miejscu jest umieszczany
na wydruku wniosku o dotacje. Drukowanie wnioskéw jest mozliwe po nadaniu im statusu
Gotowy. Wartos¢é wpisana w tym polu nie wptywa na postaé wnioskdw wczesniej okreslonych
jako gotowe.

Adres e-mail do wysytania powiadomien o zmianie statusu wnioskdéw i sprawozdan —w tym
miejscu mozna podac adresy poczty elektronicznej, na ktére bedg wysytane powiadomienia
0 zmianie statusu wnioskéw o dotacje, sprawozdan z liczby uczniéw, sprawozdan finansowych.
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Jezeli wprowadzono kilka adresow e-mail, nalezy wpisac je w osobnych liniach (adresy nalezy
oddziela¢ poprzez uzycie klawisza Enter).

e Rodzajwydrukuwniosku o dotacje zwykty/poszerzony —w tym miejscu moznawybrac wersje
drukowanego przezsystem dokumentu.Rozszerzona wersja wydruku dodatkowo zawiera date
i numer wpisu jednostki oswiatowej do ewidencji, date i numer nadania jej uprawnien oraz
rachunki bankowe, na ktére zostanie przekazana dotacja.

e Rodzaj wydruku sprawozdania finansowego zwykty/poszerzony — w tym miejscu mozna wy-
bra¢ wersjedrukowanego przez system dokumentu. Rozszerzona wersja wydruku dodatkowo
zawiera NIP jednostki oSwiatowe;.

e Dane do przelewdw —w tym miejscu nalezy uzupetni¢ dane niezbedne do wykonywania prze-
lewdw, czyli wszystkie dane adresowe, nr konta bankowego oraz tytut przelewu.

e Edycja formatu przelewdw —w formularzu nalezy wybrac¢ specyfikacje pliku bankowego wraz
z wyszczegdblnieniem (jesli jest ono wymagane przy danym formacie przelewu).

Przesuniecie terminu skfadania sprawozdar z 14
liczby uczniéw w stosunku do poczatku okresu.:

Wprowadzanie tego samego ucznia do Pozwala) worowadzat
sprawozdatt z liczby ucznidw:

Zaokraglenie kwot dotacj do pelnych Zotych: e zaokraglaj
Uwzgledni] grudniowg korekts w styczniu: Tak
Sprawdzanie termindw skladania sprawozdari: Nie sprawdz3]
Wersiz polecenia przekazania srodkdw: Domyélna

Tekst do wydrukowania na wniosku o dotacie:  prosze o wskazanie poprawnej liczby uczniéw planowanych w roku kandarzowym.
Nagldwek wniosku o dotace:

Nagldwek sprawozdania:

Adresy email do wysylania powiadomieri o
zmianie stztusu wnioskdw i sprawozdan:

Rodzaj wydruku wniosku o dotadje: Paszerzony

Rysunek 16. Edycja parametréw w programie Dotacje.

Mazwa: " MultiCash (Eliksir) | v

Kodowanie: Dos Latin 2 v
Wilu linijkach Jest | w 4 |inijkach v
adres obiorcy: -

W ilu linijkach jest —
tytut przelewude | W 4 linikach v
Urzedu Skarbowego:

J Zapisz | {y Anuluj

Rysunek 17. Edycja formatu przelewu.

Konfiguracja sprawozdan finansowych

Dotacje zawierajg uniwersalny mechanizm gromadzenia sprawozdan z rozliczenia wykorzystanych do-
tacji, ktore sporzadzajg pobierajgce dotacje jednostki oSwiatowe. Poniewaz prawo dopuszcza zbieranie
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takich sprawozdan, ale ich nie wymaga w réznych samorzadach mogg by¢ one zbierane nawiele spo-
sobow. W szczegdlnosci zawartosé informacyjna, jak i czestotliwo$éich sporzadzania mogg by¢ od-
mienne. Opisany ponizej mechanizm pozwala w elastyczny sposdéb skonfigurowac sposdb zbierania
sprawozdan z wykorzystania przekazanych dotacji w konkretnej JST.

Termin i czesto$é sktadania sprawozdan z wykorzystania dotacji

Zeby okresli¢ termin i czestotliwo$é sktadania sprawozdania finansowego, nalezy:

1. W gdérnym menu klikngé zaktadke Dane, a nastepnie ikone Parametry i stowniki.

2. Wdrzewie danych klikng¢ wybrang pozycje drzewa Konfiguracja sprawozdania finansowego, - zostanie
wyswietlona w prawym panelu tabela parametréw.

3. W prawym panelu kliknaé¢ przycisk -* Zmea |\ sekcji Data ztozenia sprawozdania finansowego, a na-

stepnie w wyswietlonym oknie:

e Okresli¢ dopuszczalne przekroczenie terminu ztozenia sprawozdania finansowego przez jed-
nostki oswiatowe —jest to liczba dni w stosunku do poczatku okresu sprawozdawczego;

e Za pomocg rozwijalnej listy znajdujacej sie w polu Okres wskazac czestotliwos¢ sporzgdzania
sprawozdania finansowego z rozliczenia wykorzystanych dotacji przez jednostki oswiatowe,
np. co miesiac.

Przesuniscie terminu skiadania sprawozdan z liczhy 14
ucznidw w stosunku do poczatku okresu; *

Wprowadzanie tego samego ucznia do sprawozdarn z Pazwalzj wprowadzad v
liczby ucznidw:
||| Zaokraglenie kwot dotac]i do peinych zlotych: Nie zzokragla) v
Uwzglednij grudniowa korekte w styczniu: Tak Evs
| Sprawdzanie termindw skiadania sprawozdari: Nie sprawdzaj 7
Wersja polecenia przekazania srodkow; Domysina v
1l Tekst do wydrukewania na wniosku o dotacie: Prosz o wskazanie poprawnej liczby uczniow planowanych w

roku kandarzowym.

Magtdwek wniosku o dotacje:

Magidwek sprawozdania:

Adresy email do wysylania powiadomien o zmianie
statusu wnioskdw i sprawozdan:

¢ Zapisz QY Anuly

Rysunek 18. Widok okna, w ktérym nalezy okresli¢ termin i czestotliwo$¢ sktadania sprawozdan finanso-
wych z rozliczenia wykorzystanych dotacji.

4. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycis. ¥ 222

Pracownik JSTmoze zmieniétermin oraz czestotliwosc sktadania sprawozdaniafinansowego, pod wa-
runkiem ze zadna jednostka nie ztozyta jeszcze sprawozdania ze statusem Gotowy. Jezeli w aplikagji
zostaty zapisane dane o takim statusie, nalezy przywrécic¢ im status W trakcie opracowywania.
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Zakres informacyjny sprawozdania z rozliczenia wykorzystanych dotacji

Sprawozdanie finansowe zawiera zawsze dwie kolumny: Rodzaj wydatkéw oraz Kwota. Mozna do niego
dodac¢ do 12 dodatkowych kolumn—po trzy polatekstowe, stownikowe, liczbowe oraz daty. Mozna je
wykorzystaénp. do wymuszenia wprowadzania numeru faktury, jejdaty lub jakiej$ kategorii wydatku.

Aby dodac kolumny do sprawozdania, nalezy:
1. W gdérnym menu klikngé zaktadke Dane, a nastepnie ikone Parametry i stowniki.
2. W drzewie danych klikngé pozycje Konfiguracja sprawozdania finansowego, co spowoduje wyswietle-

nie parametrow w prawym panelu ekranu.

3. Klikngéprzycisk & Zmied | (yse kcjach zwigzanych z budowaniem wzorca dokumentu), wprowadzi¢

Zapisz

modyfikacje, a nastepnie zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajgc przycit.:

Rodzag wydath Knots Rodzaj drialsln Opis s rarasts).

Opis
Fale thetows 2

Fole sketawe 3

015 VULCAN, Detacie 15.01.0000.2307 Politvka prywainodei i cookis

Rysunek 19. Definiowanie wzorca sprawozdania finansowego z rozliczenia wykorzystanych dotacji.

Tworzgc wzorzec sprawozdania finansowego, nalezy:

1. Zdefiniowad kolumny sprawozdania finansowego dla poszczegélnych elementéw sprawozdania
poprzez wybranie wartosci Ukryj kolumne lub Pokaz kelumne. Kolumny Rodzaj wydatkéw oraz Kwota sg
state.

%

Rodzaj wy... Kwota Rodzaj dzi... Opis Pole tekst... | Poletekst.. | Kwotanar.. | Polelizb... | Polelicb.. | Rodzajwy... | Slownik2 | Slownik3 | Zakiesda.. | Zakiesda.. | Zakresda, Data 1 Data 2 Data3
Pokaz v Polaz v Uknj ~ Uk v Pokaz v Ukl |v|Ukyi v Uk v Uk v Uk v Uk v Uk v Uk v Uk v Uk v Uk v
Pokaz

 Zapisz Anuluj
Uk o

2. Zdefiniowad etykiety pdl tekstowych, pél liczbowych i stownikowych oraz zakresy dat.

3. Dodac¢ do stownikéw te elementy, ktére beda wykorzystane w sprawozdaniu.

@ Przycisk Kopiuj parametry umozliwia skopiowanie parametréw z wybranego wczesniejszego
roku.
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Konfiguracja wydruku sprawozdania finansowego

System umozliwia nadanie pewnych parametréwwydrukom sprawozdania finansowego. Mozna m.in.
ustawic:

e warto$é¢ marginesow,
e uktad strony wydruku: poziomy (domysiny) lub pionowy,
o wielkos¢ czcionki —jako wartos$é procentows,

e nazwe aplikacji, nazwe uzytkownika oraz numer strony i date sporzadzenia wydruku — ktére
mogg drukowac sie w stopce sprawozdania finansowego.

Aby skonfigurowaé parametry wydruku sprawozdania finansowego, nalezy:

1. W gdérnym menu klikngc¢ zaktadke Dane, a nastepnie ikone Parametry i stowniki.

2. W drzewie danych klikngé wybrang pozycje gatezi Konfiguracja sprawozdania finansowego, - w prawym
panelu zostang wyswietlone parametry.

3. W sekdji Konfiguracja wydruku kliknaé przycisk -~ 2men

4. Ustawi¢ odpowiednie opcje w oknie Parametry wydruku sprawozdania finansowego i zaakce pto-

, . e J Zapisz
wac przyciskiem),
=

Margines: * 2.5 cmi »
Ukfzad strony:* Pionowy aa
Wielkos¢ czcionki:* 100% w7
Nazwa | wersja aplikacji: * Pokaz w stopce wydruku >
Numer strony: * Pokaz w stopce wydruku b
Dane osoby tworzacej wydruk: Pokaz w stopce wydruku v
Data utworzenia wydruku: * Pokai w stopce wydruku b

J Zapisz QY Anuluj

Rysunek 20 Parametry wydruku sprawozdania finansowego

Parametry naliczania dotacji

Aby system mogt zaplanowac budzet oraz naliczyé kwoty dotacji, konieczne jest okreslenie parame-
tréow finansowych naliczenia dotacji. Program umozliwia zbudowanie wielu zestawdw takich parame-
tréw, ktére mogg by¢ obowigzujgcymi projektami lub tabelami. Na podstawie projektéw oraz tabel
zatwierdzonych (obowigzujgcych w $cisle okreslonym okresie) mozna planowaé budzet na dotacje.
Same dotacje naliczane sg zawsze na podstawie obowigzujgcegozestawu parametréw, a po jego zmia-
nie program nalicza automatycznie wyrdwnanie naliczonych dotacji w stosunku do poprzednio obo-
wigzujgcego zestawu parametrow.

Aby utworzyé nowy zestaw parametréw naliczania dotacji, nalezy:

1. W gdérnym menu klikngc¢ zaktadke Dane, a nastepnie ikone Parametry naliczania dotacji.
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idido [N Obstugadotaci  Wydruki i eksport danych

o2 B

Jednostlk Dane ucznicw  Parametry Parametry
1 naliczania dotadji

=| Projekty parametréw naliczania di § Dodaj
=2 [::r Parametry zatwierdzone

=] 2012

=] 2011

2. W prawym panelu ekranu klikngé przycisk , anastepnie w wyswietlonym oknie wpisaé nazwe two-
rzonego zestawu oraz okreslié¢, dla ktérego roku definiowane sg parametry.

Nazwa: *

zestaw 1
Rok:* 2015 ~
Utwdrz na podstawie: * —Utwdrz pusty zestaw-- -

¢ Zapisz | {9 Anulg

Rysunek 21. Tworzenie nowego zestawu parametrow naliczania dotacji.

Jezeli parametry naliczania dotacji przygotowywane sg po raz pierwszy, w polu Utworz na podstawie na-
lezy zostawi¢ wartos¢ Utwérz pusty zestaw. Podczas tworzenia nastepnego zestawu mozna wybrac juz
istniejacy i na bazie jego kopii przygotowac kolejny.

3. Zatwierdzi¢ utworzenie nowego zestawu, klikajac przycit ¥ 22Ps?

Nowy zestaw bedzie widoczny w drzewie danych naliscie projektéw parametréow naliczania dotadgji.
Po kliknieciu na nowy zestaw jego dane zostang wyswietlone w podziale na trzy sekcje: Tabela parame-
tréw naliczania dotacji, Parametry naliczania dotacji, Dodatkowe powody dotacji.

i

Rysunek 22 Zestaw parametréow naliczania dotacji —dostepne sekcje

Aby zdefiniowac¢ parametry naliczania dotacji w nowo utworzonym zestawie, nalezy:
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4. W prawym panelu, w sekcji Parametry naliczania dotacji klikna¢ przycisk-* W€ | 3 nastepnie w wy-
Swietlonym oknie okresli¢ parametry dla poszczegdlnych rodzajéw dotowanych dziatalnosci, wy-
petniajac kolumny:

o Licz korekte dotacji od miesigca —jest to pole, ktére umozliwia wskazanie miesigca od ktérego ma
by¢ naliczana dotacja:

Przyktad:

We wrzesniu pojawisie koniecznosc¢ zmiany stawkidla przedszkoliniepublicznych bez korekty miesiecy
do poczqtku roku. Dla Rodzaju dotowanej dziatalnosci (RDD) np. Niepubliczne przedszkole (oddziaty
ogdlnodostepne) nalezy ustawic parametr Licz korekte dotacjiod miesigca na wrzesien. Jezeli dla tego
RDD byty zdefiniowane dodatkowe powody dotacji(DPD) to stawkidla nich rowniez bedq korygowane
od miesigca wrzesnia.

Podczas naliczania dotacji dla miesigca wrzesnia dla RDD Niepubliczne przedszkole (oddziaty ogdino-
dostepne) naliczona zostanie dotacja po nowej stawce, ale nie bedzie naliczone wyréwnanie od po-
czqtku roku.

Jezeli w kolejnych miesigcach zmieniatyby sie stawkia parametr bedzie ustawiony na wrzesieni, korekta
bedzie nastepowata od miesigca wrzesnia witgcznie do miesigca w ktérym bedziemy zmieniac stawke.
Dla pozostatychRDD oraz podczas tworzenia, kopiowania tabel z parametraminaliczania dotacjipara-
metr Licz korekte od miesigca jest ustawiany domysinie na miesigc styczen co jest rownowazne z obec-
nym dziataniem mechanizmu korekt.

e Paragraf, Rozdziat klasyfikacji budzetowej, Zadanie —sg to pola stownikowe, nalezy wybra¢ odpo-
wiednigpozycjezlistrozwijalnych (zawierajg elementy zdefiniowane w stownikach programu
zob. Sfowniki, str. 16), okres$lenie zadania nie jest obowigzkowe;

e Miesieczny koszt ucznia wplacowce JST tego samego typu —to miesieczna kwota kosztu uczniaw pla-
cowce tego samego typu;

e Miesieczna kwota subwenciji na uczniaw placowce JST tego samego typu — to miesieczna kwota sub-
wencji na ucznia w placéwce tego samego typu;

e Miesieczna kwota dotacji niezalezna od kosztow oraz subwenciji — to miesieczna dotacja niezalezna
od kosztéw oraz subwencji, ktéra automatycznie powielana jest do kolumny Kwota dotacji dia
rodzaju dotowanej dziatalno$ci;

e Procent miesiecznego kosztu na ucznia — pole liczbowe informujace o okreslonym procencie mie-
siecznego kosztu na ucznia;

e Procent kwoty subwencji — pole liczbowe informujace o okreslonym procencie kwoty subwencji;

¢ Kwota dotacji dla rodzaju dotowanej dziatalno$ci — kwota wyliczana automatycznie na podstawie

wprowadzonych danych bedgca suma dwdch wartosci wynikajgcych z nastepujacych wyliczen:

v warto$¢ z pola Miesieczny koszt ucznia w placowce JST tego samego typu pomnozona przez
wartosc z pola Procent miesiecznego kosztu na ucznia,

v' warto$c z pola Miesieczna kwota subwencji na jednego ucznia w placowce JST tego samego
typu pomnozona przez warto$c¢ z pola Procent kwoty subwenciji.
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Wartos¢ w polu Kwota dotacii dla rodzaju dotowanej dziatalnosci obliczana jest w nastepujacy sposéb:
Kwota dotacji dla rodzaju dotowanej dziatalnosci = (Miesieczny koszt ucznia w placéwce JST tego sa-
mego typu x Procent miesiecznego kosztu na ucznia/100) + (Miesieczna kwota subwencji na ucznia
w placéwece JST tego samego typu x Procent kwoty subwencji / 100).

Jezeli w polu Miesieczna kwota dotaciji niezalezna od kosztow subwencji zostanie wpisana wartosé, to stanie

sie ona kwotg dotacji niezaleznie od wyniku wyliczer wzoru przedstawionego powyzej. Oznaczato, ze
wypetnianie kolumn innych niz Miesieczna kwota dotacji niezalezna od kosztéw oraz subwencji nie jest ko-

nieczne, chyba ze dodatkowe powody dotacji (patrz ponizej) zalezg od kwoty subwencji lub kosztéw

ponoszonych przez gmine.

1di do Obstuga dotacji  Wydruki i eksport danych

o B e

Jednostk  Daneucmicw  Parametry [SNIEUE
[ER Tl naliczania dotacii

tréw naliczania df

=5 Parametry zatwierdzone

Nazwa: Zestawl
@i 2012
& ot Rok: 2015
Al Status: Projekt

# Zmies

a kwota dotacji
od kesztéve o

Procent miesiacznego kosztu

na ucznia
Kwota detacji dla rodzaju

Procent kwoty subwencji
dotowane] dzialalnoéci

placdwice ST tego samego

typu

Rodzaj dotowane] dzialalnosci
Licz korekte dotacji od
missiaca

Paragraf

Rozdzial Kiasyfikac

budze

Zadanie

Miesieczny koszt ucznia w

Internat_ styczefi
Klasa zerowa przy szkole podstawowe]_ styzef
Liceum ogdlnoksztalcace dla mlodziezy_ styczef
Liceum ogdlnoksztalcace stacjoname dla doroslych_ styced
Liceum ogdlnokeztalcace zsoczne dla doroslych_ styczef
Liceum ogdlnoksztalcece uzupelniajace zaoczne dla doro... — stycze
Medyczne studium zawodowe_ styczert

Niepelnoletni w niepublicznym gimnazium dla doroshyeh_  styczers

rubliczna szkols nodstamaa [nddziabe codlnodostan_shuczerd
Polityka prywatnosci i cookies
=

3

Ni=

© 7215 VULCAN, Dotacje 15.01.0000.2307
[ ——— T = = — T T I

Rysunek 23. Wprowadzanie parametréw finansowych naliczania dotacji.

5. Na karcie Dodatkowe powody dotaciji klikna¢ przycisk|-* ZMei | 3 nastepnie w wys$wietlonym oknie
okresli¢ parametry dodatkowych powodéw zwiekszenia dotacji na ucznia dla poszczegélnych ro-
dzajéw dotowanych dziatalnosci, wypetniajgc kolumny:

e Rodzaj dotowanej dziatalnosci — obowigzkowe do wypetnienia pole stownikowe, nalezy wybra¢
odpowiednig pozycje z rozwijalnej listy (zawiera elementy zdefiniowane w stownikach pro-
gramu, zob. Stowniki).

e Dodatkowy powdd dotacji - obowigzkowe do wypetnienia pole stownikowe, nalezy:

v" wybraéodpowiednig pozycjezrozwijalnejlisty (zawiera elementy zdefiniowane w stow-
nikach programu, zob. Stowniki)

v’ klikajac przycisk | Dodaj powody z wnioskéw o dotacie | ra¢ te dodatkowe powody zwiek-
szenia dotacji, ktére znalazty siew ztozonych przez jednostki oswiatowe wnioskach o do-
tacje;

Dodaj dari . i i
¥ Dodaj powody ze sprawozdan | ra¢ te dodatkowe powody zwiekszenia

v klikajacprzycisk
dotacji, ktére znalazty sie w ztozonych przez jednostki oSwiatowe sprawozdaniach

z liczby uczniow.
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e Procent zwiekszenia kwoty dla rodzaju dotowanej dziatalnosci w stosunku do ucznia typowego — liczba
procentowa, ktéra informuje o okreslonym zwiekszeniu kwoty wyliczonej w parametrach na-
liczania dotacji dla danego rodzaju dotowanej dziatalnosci.

e Kwotowe zwiekszenie kwoty dla rodzaju dotowanej dziatalno$ciw stosunku do ucznia typowego — liczba
kwotowa informujaca o okreslonym zwiekszeniu kwoty wyliczonej w parametrach naliczania
dotacji dla danego rodzaju dziatalnosci.

o Dodatkowy nalezny procent miesiecznego kosztu — pole liczbowe informujgce o dodatkowym pro-
cencie miesiecznego kosztu na ucznia.

e Catkowita nalezna kwota — pole liczbowe, ktére umozliwia wprowadzenie catkowitej kwoty
zwiekszenia dotacji dla danego rodzaju dotowanej dziatalnosci. Wprowadzenie wartosci w tym
polu powoduje wyzerowanie wpisanych parametréw w pozostatych polach oraz automatycz-
nie powielawarto$é¢do pola Kwota dodatkowego powodudotacji dlarodzaju dotowanej dzia-
talnosci.

e Kwota dodatkowego powodu dotacii dla rodzaju dotowanej dziatalno$ci — kwota wyliczana automa-
tycznie na podstawie wprowadzonych danych w poszczegdlnych polach. Po wybraniu pozydi
w polu Rodzaj dotowanej dziatalnoscii przed wypetnieniem poszczegéinych pél zawierawar-
tos¢ pola Kwota dotacji dlarodzajudotowanejdziatalno$ci wyliczong w parametrach naliczania
dotacji.

Jezeli w polu Catkowita nalezna kwota zostanie wpisana wartos¢, stanie sie ona automatycznie kwotg
dodatkowego zwiekszenia dotacji dla danego rodzaju dotowanej dziatalnosci niezaleznie od wprowa-
dzonych danych w pozostatych polach.

Wartos$¢ w polu Kwota dodatkowego powodu dotacji dla rodzaju dotowanej dziatalnosci obliczana jest
w nastepujacy sposéb: Kwota dodatkowego powodu dotacji dla rodzaju dotowanej dziatalnosd =
(Kwota dotacji dla rodzaju dotowanej dziatalnosci x Procentowe zwiekszenie kwoty dla rodzaju doto-
wanej dziatalnosciw stosunkudo ucznia typowego /100) + Kwotowe zwiekszenie kwotydla rodzaju do-
towanej dziatalnosci w stosunku do ucznia typowego + (Miesieczny koszt ucznia w placéwce JST tego
samego typu x Dodatkowy nalezny procent miesiecznego kosztu/100) + (Miesieczna kwota subwengi
na ucznia w placéwce JSTtego samego typu x Dodatkowy nalezny % kwoty subwencji/100)) + Catkowita
nalezna kwota.

Jezeli Catkowita nalezna kwota zostanie wypetniana recznie, to nie ma mozliwosci wpisania wartosd
w pozostatych polach.
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nej dzialalnosci
kot

miesizcznege kosztu
Kwiota dedatkovego powedu
jotacji dla rodzaju

Dodatkawy pawdd dotacii
Dodatkewy nalezny procent

Rodzaj dotowal
Calkowita nalezna

Nigpubliczne przedszkole (oddzialy ogélnodostepne) v Choroby przewlekle v 230,0000

Niepubliczne przsdszkole (oddzialy ogélnodostapne) v Nispelnosprammodé rucha. 230,0000
Niepubliczne przedszhole (oddzialy ogdlnodostspne) v Slabo shszacy ~ 20,00 27,0000

J Zapisz @ Anuhg
Rysunek 24. Wprowadzanie parametréw naliczania dotacji — dodatkowe powody dotacji.

6. Powprowadzeniu modyfikacji w obrebie danej karty zatwierdzi¢ zmiany przyciskier. ¥ 2P

Whioski o dotacje

Po okresleniu terminu oraz zdefiniowaniu pozycji stownikdw rodzajéw dotowanych dziafalnosci i do-
datkowych powodéw dotacji pracownicy dotowanych placowek przystepujg do sktadania wnioskéw
o dotacje w dedykowanymdla nich Module dla jednostek sprawozdawczych. Po zakoriczeniu prac nad
whnioskiem pracownik szkoty nadaje mu status Gotowy, tracac przy tym mozliwosé jego modyfikadji.
Wtedy tez pracownicy JST powinni przystgpi¢ do analizywnioskéwiich ewentualnejkorekty (w istode
nie sg korygowane wnioski, za ktére oczywiscie odpowiada szkota, korygowane s jedynie liczby
uczniow, ktére bedg wykorzystane w procesie przygotowywania budzetu w zakresie d otacji), a nastep-
nie potwierdzi¢ wykonanie tych czynnosci zmiang statusu na Przyjety.

Zeby przejrzeéi ewentualnie wprowadzié korekte do ztozonego przez jednostke oéwiatowa wniosku
o dotacje, nalezy:

1. W gdérnym menu klikngé zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Wnioski.

2. Wdrzewie danych wybrac rok i wskazac jednostke, ktérej wniosek bedzie analizowany.

W prawym panelu zostang wyswietloneinformacje o ztozonym wniosku, takie jak status, uwagi, liczba
uczniow w poszczegdlnych rodzajach dotowanej dziatalnosci z uwzglednieniem dodatkowych powo-
déw dotacji.
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Iido Dane [EEITCRRSSiell Wydrukii eksport danych Anna Gniewkn
B> A < R o

UGEEEN  Budiet  Spawozdaniaz  Dotage  Preelewy  Sprawoedania

liczby uczniéw finansowe:

@ 2013 winiosek
2l 2012 T Drukuj wniosek

) NP Kubus” B 0 dotacje na rok 2011 - | Zne | szkole "Kubug Pucha B |

Status: Prayiety
Uwagi: Wniosek gotowy do przekazania dla 15T

Liczba uczniw 48 3 4% -3 48 3 4% 3 48 -3 48 3

e tym:

Slabo slyszacy 1 o 1 ] 1 0 1 o 1 0 1 0
»

# Wprowads korekty

Rysunek 25. Przeglagdanie wniosku o dotacje.

3. W celu wprowadzenia korekty wnioskowanej miesiecznej liczby uczniéw nalezy klikngé przycisk

e ok znajdujacy siew sekcji zawierajgcej dane wybranego we wniosku rodzaju do-

towanej dziatalnosci.

Jezeli pracownik JSTwiez doswiadczenia, ze wnioskowana przez jednostke liczba uczniéw jest z duzym
prawdopodobienstwem zanizonalub zawyzona, moze wprowadzi¢ korekte do wniosku. Podczas obli-

czania projektu budzetu wykorzystywane sg skorygowane liczby ucznidw z przyjetych wnioskéw.

Zeby we wniosku zmieniéliczbe dotowanych ucznidéw, nalezy wprowadzié¢ warto$é korekty w otwartej
do edycji drugiej kolumnie dla kazdego miesigca. W kolumnie pierwszej zostaje wyswietlona liczba
uczniéw wpisanawe wnioskuprzezjednostke. Korekta moze by¢ dodatnia (gdy liczba uczniéw na pod-
stawie, ktorej obliczany jest projekt budzetu, ma by¢ zwiekszona) lub ujemna (gdy nalezy jg zmniej-
szy€).

Przyktadowo, jesli jednostka wykazata we wniosku 30 ucznidw, to jezelizostanie wpisana jako korekta
wartos$é-1, to planowanaw budzecie kwota dotacji zostanie wyliczona dla 29 uczniéw. Jezeli wprowa-
dzona zostanie wartosc 1, to kwota dotacji w budzecie zostanie policzona dla 31 uczniéw.

Liczba ucznidw 48 -3 48 -3 48 -3 48 -3
w tym:
Slabo shezacy 1 0 1 ] 1 0 1 ]

¢ Zapisz | Anulyj

Rysunek 26. Wprowadzanieskorygowanej liczby ucznidw we wniosku o dotacje. Liczba ta bedzie wykorzy-
stywana podczas przygotowywania projektu budzetu.

4. W razie potrzeby w analogiczny sposéb mozna wprowadzi¢ korekte liczby uczniéwdla nastepnego
rodzaju dotowanej dziatalnosci.

Zapisz

5. Potwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajac przyci<.,,
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Oznaczanie wniosku o dotacje statusem przyjety

Analizowanywnioseko dotacje ma status Gotowy, ktdry umozliwia w razie potrzebywprowadzenie ko-

rekty wnioskowanejprzez dotowang jednostke liczbyuczniéw. Po zakoriczeniu wprowadzania modyfi-
kacji pracownik JST powinien zmieni¢ status wniosku na Przyjety, aby w ten sposéb odnotowadé fakt jego

przeanalizowania i ewentualnego skorygowania do celu planowania budzetu.
Aby zmienic¢ status wniosku o dotacje, nalezy:

1. Klikng¢ w gérnym menu zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Wnioski.
2. W drzewie danych wybrac rok i wskaza¢ jednostke.

3. W prawym panelu, w sekcji Wnioski o dotacje na rok np. 2012 klikngé przycisk & Zmied

4. W wyswietlonym oknie Edycja statusu, w polu Status wybraé rozwijalnej listy pozycje Przyjety.

Status: * Gatowy =
Uwagi: W trakcie opracowywania

Gotowy

Przyiety

J Zapisz  Qy Anulyj

Rysunek 27. Zmiana statusu wniosku o dotacje.

5. Zatwierdzi¢ zmiane statusu, klikajac przycisl. ¥ 2P

v Nadac¢wnioskowio dotacje status Przyjety mozna jedynie w sytuacji, gdy pracownik dotowanej
jednostki nadat mu uprzednio status Gotowy.

v Jedynie dane z przyjetych wnioskéw o dotacje bedg wykorzystywane podczas tworzenia pro-
jektu budzetu w zakresie dotacji.

Jezeli zaistnieje potrzeba przywrdcenia mozliwosci modyfikacji wniosku o dotacje przez jednostke
o$wiatowg, nalezy nada¢ mu status W trakcie opracowywania (w analogiczny sposéb, jak w wypadku sta-

tusu Przyjety).

Jezeli JST chce pozwoli¢ wybranejjednostce oswiatowejna ztozenie wniosku o dotacje po ostatecznym
terminie okreslonym w parametrach programu, to nalezy w danych tej jednostki w polu Wniosek o do-
tacje wybraé pozycje Pozwalaj wprowadza¢ po terminie.

Drukowanie wniosku o dotacje

W momencie nadawania wnioskowi o dotacje statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim danych
tworzony jesti zapamietywany w systemie plik w formacie PDF, z ktérego mozna po otwarciu wydru-
kowaé wniosek. Zeby to zrobi¢, nalezy:
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

1. Klikng¢w gérnym menu zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Wnioski.

2. W drzewie danych wybrac¢ odpowiedni rok budzetowy.

3. W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk [ Drukuj wniosek | nastepnie w wyswietlonym oknie
pobierania pliku klikng¢ przycisk Zapisz lub Otwérz.

Idido Dane Wydruki i eksport danych ~ Komunikaty ~ Pomoc Anna Gniewko

M A & < R B

ULESEM  Budsct  Sprawozdaniaz  Dotage  Preclowy  Sprawoedania
liczby ucznicw finansawe

D 2017 Wniosek
= MP"Kubug" 73] Drukuj wniosek
#2016
@] 2015 | Wniosek o dotacje na rok 2012 - Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatel A |
®i] 2013
9 2012 Status: Przyjcty
= Bajtus
=/ NP"Kubus™ & Zmied
®i 20

Liczha ucznidw 100 -20 100 0 100 0 100 0
w tym:
Hieskyszacy 2 0 2 0 2 0 2 0
< >
¥ Wprowad? korekty

Rysunek 28. Przygotowanie do wydruku wniosku o dotacje.

W dokumencie zaplanowanomiejsce na podpisi pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz pod-
pis pracownika JST prowadzacego dang jednostke. Jezeli organ dotujgcy tego wymaga, nalezy podpi-
sany wniosek przekaza¢ mu w tradycyjny sposéb.

@ W Module dla jednostek sprawozdawczych dostepna jest funkcja umozliwiajgca podpisanie
dokumentu podpisem kwalifikowanym. Na wydrukowanym wniosku, w dolnej czesci strony,
jestwidoczny podpis elektroniczny pracownika, ktéry ztozyt wniosek (zob. Podpisywanie go-

towego wniosku o dotacje).
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Typ: Presgszkoi

Dats
Humer

Dats
Numer

REGON: 1234303030000
NP

Dits i numer wrisu 82 swidenc

Data | numer padania uprawnisn

Plsnowana liczba uczniow w 2042 roku

Wojnowice, 03.09.2012 r.

012 roku

Wh-31
Dotazje o
Whiosek o przyznanie dotacji w 2
Higpubficne Proedzziole "Kubus Fuchatek” Orgen prowsczacy
I2sn= 3 Regine Mainowsis
Wijnowice

P

[oaszinty oga

Liczba woamidw

30 |30 |30 |30 |30 30]| 3|30 30|30 |33

w tym:

Zapwrzznia payshiczne | o 1 1 1

Rachuniki

ktore zostanie pr dotacj

Rodzsj cotowsnej
Humer rachunku:
Nazes rachunku:
Marews banku:

= i y o
5112403741 1411 0000 2438 2632
PEQ w Trzciance:

BEO EF

Winiozek sporzgdzidla):
Alicja inka

Fodpis Fistzatin | podpiz
Dokumest podpisamy pedpizen kwalifkowamym katazynami
BT o pr

D50by prowsdzaCe] jednostis

Rysunek 29. Podglad wydruku wniosku o dotacje.

Budzet w zakresie dotacji

Planowanie budzetu

Po zebraniu i przyjeciu wnioskéw o dotacje pracownik JST moze przystgpi¢ do planowania budzetu
w zakresie dotacji. Wczes$niejnalezyzdefiniowaé parametry naliczania dotacji(zob. Parametry nalicza-
nia dotacji) a nastepnie nabazie jednejz przygotowanych tabel parametrow oraz przyjetych wnioskéw

o dotacje przygotowac projekt budzetu.

Zeby przygotowac projekt planu budzetowego w zakresie dotacji, nalezy:

1. W gdérnym menu klikng¢ zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Budzet.

2. W drzewie danych klikng¢ pozycje Projekt budzetu.

3. W prawym panelu klikngéw wierszu projektuikone

, anastepnie w wyswietlonym oknie Edycja

nagitowka projektu budzetu wpisa¢ nazwe projektu, wybrac zestaw parametréw naliczania dotagji

oraz rok kalendarzowy.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Mazwa: Budzet] 2015
Paramstry: * zestaw 1 2015 h
Raok:* 2015 e

J Zapisz (3 Anulyj

Rysunek 30. Tworzenie projektu budzetu.

4. Klikngé przycisk| ¥ 23PZ | _ spowoduje to utworzenie projektu budzetu.

W prawym panelu ekranu zostang wyswietlone informacje o utworzonym projekcie budzetu, tj. jego
nazwa i status, nazwa uzytego zestawu parametréw naliczania dotacji; wyliczona dotacja w uktadzie
klasyfikacji budzetowej oraz wyliczona dotacja w podziale na rodzaje dotowanych dziatalnosci.

Jezelinie wszystkie dotowane jednostki oSwiatowe majg wniosek o dotacje przyjety przez pracownika
JST, pojawi siekomunikat z listg tych jednostek. W takiej sytuacji uzytkownik powinien sie wstrzymaé
sie od dalszych czynnosci, poniewaz wyliczony budzet bedzie zanizony.

Jezeli w wybranym zestawie parametréw naliczania dotacji brakuje zdefiniowanych wartosci dla ro-
dzaju dotowanej dziatalnosci lub dodatkowego powodu dotacji, ktéry zostat wykorzystany we wnio-
skach o dotacje, utworzenie projektu budzetu nie bedzie mozliwe. W takiej sytuacji trzeba utworzy¢
nowy, kompletny zestaw parametréw naliczania dotacji.

Rejestracja zatwierdzonego budzetu

Po zatwierdzeniu budzetu przez wtadze JST, ktéry najczesciej nie jest identyczny jak przedstawiony
projekt, nalezy w polu Kwota zaakceptowana wprowadzi¢ w poszczegdlnych pozycjach budzetu uchwa-
lone wartosci.

=55 Projekt budzetu || B Eksport doCsv | 1] Drukuj
= Projekt budzetu nr 1
B 5 Budzet zatwierdzony £
B 2012

B 2011 Nazwa: Projekt budzetu nr 1

Status: Projekt budzetu
Parametry: Zestaw 1
Obowizzuje od: 01.01.2011
Obowiazuje do: 31.12.2011

Paragraf Dzial Rozdzial Kuota dotacji Kwota zaskceptowana
2540 801 80104 109 572,00 109572,00

Paragraf Dziat Rozdzial Kwota wyliczone] dotacii

. 2540 801 80104 109 572,00

Rysunek 31. Widok projektu budzetu.

Po wprowadzeniukwot zatwierdzonego przez wtadze JST budzetu nalezy przeksztatci¢ projekt budzetu
w budzet zatwierdzony. W tym celu nalezy:

1. Wgdérnym menu klikngc¢ ikone Budzet, a nastepnie w drzewie danych wskaza¢ nazwe projektu.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

2. W prawym panelu ekranu, w sekji Projekt planu finansowego na rok (np.) 2013 Kliknaé przycisk - Zmien

3. W wyswietlonym oknie Edycja nagtéwka projektu budzetu w polu Status wybraéz rozwijalnej listy po-
zycje Budzet i okresli¢ date od kiedy plan obowigzuje. Pierwszy zatwierdzany budzet powinien ob-
owigzywac od poczatku roku kalendarzowego.

Nazwa: Projekt budzetu nr 1
Status: ” Projekt budzetu i
Parametry: Projekt budzetu

Obowizzuje od: Budzst

Obowizzuje do:

J Zapisz = Usun & Anuluj
Rysunek 32. Zmiana statusu projektu budzetu.

4. Zatwierdzi¢ zmiane statusu, klikajac przycisk ¥ “P'<

Jezeli wtrakcie roku zajdzie potrzebazmiany budzetu, nalezy analogicznie utworzyé nowy projekt bu-
dzetu, wprowadzi¢ nowe, zatwierdzone przez wtadze JST kwoty, a nastepnie ponownie przeksztatci¢
projekt budzetu w budzet zatwierdzony (okreslajgc odpowiednig date, od kiedy bedzie obowigzywat).

Drukowanie budzetu i eksport do pliku CSV

Zaréwno utworzone projekty planu budzetowego, jak i zatwierdzony budzet mozna wydrukowadéz za-
pamietanego przez program pliku w formacie PDF. Zeby to zrobi¢, nalezy:

1. Klikng¢w gérnym menuikone Budzet, a nastepnie w drzewie danych wybra¢ odpowiednio pozyde
drzewa z gatezi Projekt planu budzetowego lub Budzet zatwierdzony.

k T Drukuj

2. W prawym panelu klikna¢ przycis ,anastepnie w wyswietlonym oknie pobierania pliku

klikng¢ przycisk Zapisz lub Otwérz.

! Dane mozna rowniez eksportowa¢ do pliku w formacie CSV za pomocg przycisku

# Fksport do SV dostepnego w prawnym panelu ekranu po wskazaniu projektu planu lub

zatwierdzonego budzetu.
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Idido Dane Wydruk | eksport danych

E A4 & < R

EERN Sprawcadaniaz  Dotage  Praslewy  Sprawazdania

liczby ucznicw finansowe

# zmieii

Kuota dotaci

271 400,00 271 400,00

Kuiots zaskceptowana

212 Projet budzety 38 Eksport do Csv 3 Drukg
& Projekt budzetu nr 1
|2 (55 Budzet zatwierdzony | Plan finans: 1a rok 2
3E 2012
2w Nezna By
#0201 Parametry: parametry 1-2012
Rok: 2012
Obowiazuie od: EET
Obowizzuse do: ERET
# Zmiers
parsgrst Dl
2540 801 30104
Rodzaj dotowans] dziafalnosci Paragraf
Niepubliczne przedszlole (odzialy ogdln.. 2540 801

80104

Rozdzial

Kuiota wyliczonej dotaci
271 400,00

Rysunek 33. Przygotowanie do wydruku zatwierdzonego budzetu.

Sprawozdania z liczby ucznidéw

Liczba ucznidw ze sprawozdan przyjetych przez pracownika JST stanowi podstawe naliczenia kwot do-

tacji. Pracownik JSTw parametrach systemu okreslatermin sktadnia przez dotowane jednostki oswia-
towe miesiecznych sprawozdan z liczby uczniéw. Po zakonczeniu pracnad sprawozdaniem pracownik
szkoty nadaje mu status Gotowy, tracac przy tym mozliwosc jego modyfikacji. Wtedytez pracownicy JST

powinni przystgpi¢ do analizysprawozdaniich ewentualnej korekty (w istocie nie sg korygowane spra-

wozdania, za ktére oczywiscie odpowiada szkota, korygowane sg jedynie liczby uczniéw, ktére bedag

wykorzystane w procesie naliczenia dotacji), a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie tych czynnosci zmiang

statusu na Przyjety.

Zeby przejrze¢i ewentualnie wprowadzi¢ korekte liczby ucznidw, nalezy:

1. W gdérnym menu klikng¢ zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Sprawozdania z liczby uczniow.

2. W drzewie danych wybra¢ odpowiedni rok budzetowy, miesigc i jednostke, ktérej sprawozdanie

bedzie analizowane.

3. W prawym panelu ekranu na karcie Sprawozdanie zostang wyswietlone informacje o ztozonym spra-

wozdaniu: status, uwagi, dane uczniéw jednostki.

Idido  Dane Wydruki i eksport danych

Wnioski  Budzet [EtCUthTPN Dotage  Preelewy  Sprawozdania
liczby ueznicw finansowe
25 2012 Sprawozdanie
3] styczes 31 Drukuj sprawozdanie T3] Druku liste uczniw
IS 201
@ [ styczeri | Miesiac: |
S luy styczen
2] Bajius Status PrZyry
2 NP"Kubus” Uwagi: Do przekazania do IST
@ marzec & Zmier
@ (£ kviecier

Nazvisko i imie Adres zamieszkania PESEL
Adamouski Fiotr Widliszki Wielkie 08321727313
Aleksandrowska Martyna Wojnowiice 09310513301

08251576207

Blaviatek Michalina Wojnowice

DataUrodzenia
17.12.2008
05.11.2009
15.08.2008

Gmina zamisszkania Dodatkowy powsd dotacji
Zéraviina
Zérawina

Zoravina

Rysunek 34. Przegladanie sprawozdania z liczby ucznidw.

4. Klikngc¢ zaktadke Podsumowanie/Korekty, a nastepnie klikngé przycis
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

wéycru i eksport dsmyeh

m < R

Dotace  Proslewy  Sprawordaria
finarsowe

# Viprowsds koralty

Rysunek 35. Sprawozdanie z liczby uczniéw wybranej jednostki o$wiatowej (widok karty Podsumowanie/Ko-
rekty).

Zeby zmieni¢ liczbe ucznidw, ktdra bedzie podstawg naliczenia kwot dotacji, pracownik JST powinien
wprowadzi¢ wartos¢ korekty dla biezgcego miesigcaw otwartej do edycji drugiej kolumnie. W kolum-
nie pierwszej wyswietlana jestliczba uczniéw wpisanaw sprawozdaniu przez jednostke. Korekta moze
by¢ dodatnia gdy liczba uczniéw na podstawie, ktdrej obliczany jest projekt budzetu ma by¢ zwiek-
szona) lub ujemna (gdy nalezy jg zmniejszy¢).

Przyktadowo, jesli jednostka wykazata w sprawozdaniu 3 ucznidw, to jezeli zostanie wpisana jako ko-
rekta wartosc¢ -1, to dotacja zostanie wyliczonadla2 uczniéw. Jezelizostanie wprowadzona wartosé 1,
to dotacja zostanie policzona dla 4 uczniéw.

W razie potrzeby w analogiczny sposéb mozna wprowadzi¢ korekte liczby uczniéw dla nastepnego ro-
dzaju dotowanej dziatalnosci.

5. Potwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycic ¥ %P2

W wypadku, gdy w parametrach programu zostata zaznaczona opcja, dzieki ktérej ma by¢ uwzgl ednia-
niafrekwencjaw rodzajach dotowanejdziatalnosci dotyczacych uczniéw dorostych, w sprawozdaniach
z liczby ucznidw sledzi¢ mozna korekty dotyczace liczby ucznidw za miesigc poprzedni. W korektach
tych (naniesionych przez dotowane jednostki) uwzglednianisg uczniowie, ktérzy nie osiagneli50% fre-
kwencji lub osiggnelija, ale nie zostali wykazani w sprawozdaniu z liczby uczniéww miesigcu poprzed-
nim. Zeby sprawdzié jakie korekty, zostaty naniesione przez dotowang jednostke, nalezy:

1. Klikng¢ w géornym menu zaktadke Sprawozdania, a nastepnie zrozwinietego menu wybrac pozydge

Z liczby ucznidéw.

2. W drzewie danych wybra¢ odpowiedni rok budzetowy, miesigci jednostke, ktérej sprawozdanie
bedzie analizowane.

3. W prawym panelu ekranu przejs¢ na karte Korekta m.pop.

Oznaczanie sprawozdania z liczby ucznidow statusem przyjety

Po zakonczeniu analizy i ewentualnym wprowadzeniu skorygowanej liczby uczniéw pracownik JST po-
winien zmieniéstatus sprawozdania na Przyjety i w ten sposéb potwierdzi¢ gotowosé sprawozdania do

wykorzystania podczas naliczania dotacji.

Zeby zmieni¢ status sprawozdania z liczby uczniéw, nalezy:

1. Wgdérnym menu klikng¢ ikone Sprawozdania z liczby uczniow.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

2. Wdrzewie danych wybrac odpowiedni rok budzetowy, miesigci jednostke.

3. W prawym panelu, na zaktadce Sprawozdanie kliknaé przycisl =~ 2™en

4. W wyswietlonym oknie Edycja statusu wybraé z listy rozwijalnej znajdujacej sie w polu Status po-
zycje Przyjety.

Status:* Gotowy] =
Lwagi: W trakcie opracowywania

Gotowy

Przyiety

4 Zapisz  |(3) Anuluj

Rysunek 36. Zmiana statusu sprawozdania z liczby ucznidw.

5. Zatwierdzié zmiane statusu, klikajac przycisl. ¥ 3Pz

< Status Przyjety mozna nadac sprawozdaniu z liczby uczniéw jedynie w sytuacji, gdy pracownik
dotowanej jednostki nadat mu uprzednio status Gotowy.

< Jedynie dane z przyjetych sprawozdan z liczby ucznidw bedg wykorzystywane podczas nali-
czania kwot dotacji.

Jezeli zaistnieje potrzeba przywrdcenia jednostce oswiatowej mozliwosci edycji sprawozdania z liczby
uczniow, nalezy zmienié status sprawozdania na W trakcie opracowywania.

Po uptywie ostatecznego terminuztozenia sprawozdania z liczby ucznidw, ktéry zostat okreslony w pa-
rametrach programu, zapisanie gotowego sprawozdania jest mozliwe, jezeli pracownik JST wybierze
w danych jednostki, w polu Sprawozdania z liczby uczniéw pozycje Pozwalaj wprowadza¢ po terminie oraz
jezelinaliczona dotacja, za wybrany do modyfikacji miesigc nie zostata oznaczona statusem Zamkniety.

Wydruki generowane na podstawie sprawozdan z liczby ucznidéw

W momencie nadawania sprawozdaniuz liczby uczniéw statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim
danych tworzonyizapamietywany jest w systemie plik w formacie PDF, z ktérego mozna po otwarciu
wydrukowad sprawozdanie.

Dostepnych jest kilka rodzajéw wydrukéw. Do najbardziej standardowych, wystepujgcych we wszyst-
kich rodzajach dotowanych dziatalnosci nalezg dwa rodzaje wydrukéw: najednym podawana jest spra-
wozdawanatacznaliczba ucznidw, nadrugim lista ucznidéw wraz z podstawowymi o nich informacjami
m.in. imie, nazwisko, PESEL. Zeby wydrukowa¢ takie sprawozdanie, nalezy:

1. W gdérnym menu klikna¢ ikone Sprawozdania z liczby uczniow.
2. Wdrzewie danych wybrac odpowiedni rok budzetowy, miesigci jednostke.

k',:-t. Drukuj sprawozdanie ) T Drukuj liste ucznicw

3. W prawym panelu klikng¢ przycis lub przycis
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a nastepnie w wyswietlonym oknie pobierania pliku klikngé przycisk Zapisz lub Otwérz.

W dokumencie przewidziano miejsce na podpisi pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz pod-

pis pracownika JST prowadzacego dang jednostke. Jezeli organ dotujacy tego wymaga, nalezy podpi-
sane sprawozdanie przekaza¢ mu w tradycyjny sposéb.

@ W Module dla jednostek sprawozdawczych dostepna jest funkcja umozliwiajgca podpisanie
dokumentu podpisem kwalifikowanym. Na wydrukowanym wniosku, w dolnej czesci strony,

jestwidoczny podpis elektroniczny pracownika, ktéry ztozyt wniosek (zob. Podpisywanie go-
towego wniosku o dotacje).

SFWHD!ﬁIE N

Sprawozdanie z liczby uczniow - sierpien

Niepubliczne Przedszkole “Kuhbus Puchates” Organ prowsczyoy:
Jazms 3

Regina Malinowskz
‘Wojnowice
REGON: 12343030300001

HMizpubliczne preedszkole [podz alnod
Liczon uczniow
Wty

Niedostosowanie spoezne

i

Sprawozdanie sporzgdzida):
Alicja Ginko

’ndpl: Fieczatkn i podpis

nsoby prowsdzgoej jednostis

Doknment podpizamy izem kwalifiowamym przez kamrryna
Crmia: 2012-09-05 Eﬂ'f{?:ﬁ
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Sprawozdanie z liczby uczniow - luty

Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek" Organ prowadzacy:
Widoczna 3 Regina Malinowska
Wojnowice

REGON: 12345030500000 Waojnowice

Niepubliczne przedszkole (oddzialy ogdlnodostepne)

Lp. |Imie Nazwisko |Adres PESEL Obcokrajo |Data
wiec urodzenia
1 Amelia Kowalska widliszki Wielkie 07211527409 Nie 2007-01-15
7 Kamila Nowak ‘Widliszki Wielkie 07230380805 Nie 2007-03-03
3 Oliwia Borsuczek ‘Widliszki Wielkie 07250336303 Nie 2007-05-03
|14 |Magdalena |Kawka Widliszki Wielkie 07262394407 Nie 2007-06-23
5 Julia Kowalczuk  |Widliszki Wielkie 07262562707 Nie 2007-06-25
6 Tomasz Piskutka Widliszki Wielkie 07262865114 Nie 2007-06-28
Z Kacper Kral ‘Widliszki Wielkie 07232825416 Nie 2007-03-28
3 Wiktor Wasik Widliszki Wielkie 07310852811 Nie 2007-11-08
|19 |Mateusz Borowiec Widliszki Wielkie 07311533418 Nie 2007-11-15
10 |Maksymilian [Boczylas ‘Widliszki Wielkie 07300158312 Nie 2007-10-01
11 |Emilia Kopczyk ‘Widliszki Wielkie 07302210508 Nie 2007-10-22
|12 |Martyna Pierkowicz | Widliszki Wielkie 07222229305 Nie 2007-02-22
|13 [Marta Ciuchoszek  |Widliszki Wielkie 07212270300 Nie 2007-01-22
14 |Weronika Cebulka Widliszki Wielkie 07210859105 Nie 2007-01-08
|15 |Malina Czyzowicz Widliszki Wielkie 07212531108 Nie 2007-01-25
16 |Rahma Ohake ‘Widliszki Wielkie 07091100250 Tak 2007-09-11

Rysunek 37. Podglad wydruku sprawozdania z liczby uczniow oraz listy uczniow.

Dodatkowo w przypadku, gdy wykorzystuje sie w jednostce rodzaj dotowanej dziatalnosci z opcjg
umozliwiajgcg wprowadzanie korekty frekwencji (dotyczy szkét niepublicznych dla dorostych) moz-

liwe jest sporzadzenie kolejnych dwdch wydrukdw. B Prukus kerekte g q7  TH Druku) liste ucaniow - korekte

Na zaktadce Historia zmian statusu mozna sprawdzié, kiedy wprowadzono zmiane statusu sprawozdania
oraz login uzytkownika, ktéry tych zmian dokonat. W kolumnie S znajdujg sie wydruki sprawozdan,
natomiast w kolumnie LU zamieszczone sg wydruki list ucznidw. Mozna wydrukowac lub otworzy¢ za-

pisany dokument PDF obrazujacy sprawozdanie lub liste uczniéw po zmianie okreslonego statusu.

Ponadto w wypadku, gdy wykorzystywana jest opcja umozliwiajgca wprowadzanie korekty frekwendgji
(dotyczy szkét niepublicznych dla dorostych) dostepne sg dwie dodatkowe kolumny. W kolumnie S.K.
znajduja sie wydruki sprawozdan z korektg, natomiast w kolumnie LU.K zamieszczane sg wydruki list
ucznidw uwzgledniajace korekte.
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Rysunek 38. Widok zaktadki Historia zmian statusu.
Dotacje

Naliczenie dotacji

Kwoty dotacji naliczane sg na podstawie przyjetych przezpracownika JST sprawozdan z liczby uczniéw,
ktore co miesigc sktadajg pracownicy dotowanych jednostek.

Zeby naliczy¢ dotacje na dany miesigc roku budzetowego, nalezy klikngé w gdrnym menu zaktadke
Dotacje, a nastepnie w drzewie danych wybraéroki miesigc, za ktéry automatycznie zostanie naliczona
kwota dotacji. W prawym panelu, w sekcji Naliczone kwoty dotacji widoczne bedg wartos$ci w podziale na
jednostki sprawozdawcze i poszczegdélne rodzaje dotowanych dziatalnosci.

Naliczenie kwot dotacji za wybrany miesigc jest mozliwe, pod warunkiem ze dotowane jednostki zto-
zyty miesieczne sprawozdanie z liczby uczniéw. Sprawozdania te muszg posiadaéstatus Przyjety, nadany
po analizie przez pracownika JST.

Program podpowiada uzytkownikowi, dla ktérych jednostek brakuje zaakceptowanych sprawozdan po
kliknieciu przycisku Pokaz.
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Brakujace sprawozdania z liczby uczniow

0 1. AP Edukacja
. Niepubliczna Policealna Szkota dla Dorostych

. Niepubliczne Gimnazjum

. Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek”
. Niepubliczne Technikum Zawodowe

. Prywatne Przedszkole "Bajtus"

7. Technikum Mechaniczne dla Dorostych

(=R, N TN ]

Rysunek 39. Naliczenie kwot dotacji - lista brakujacych sprawozdan z liczby ucznidw

Jezeli wsprawozdaniu z liczby uczniow zostat uzyty dodatkowy powdd dotacji, ktérego brak w ob-
owigzujacych parametrach naliczania dotacji, pojawisie komunikat informujacy, iz nalezy utworzy¢
nowy zestaw parametrow uwzgledniajgcy parametr zwiekszenia dotacji w wymienionym rodzaju
dotowanej dziatalnosci.

Status: ™ W trakcie opracowywania

Uwagi: wg tabeli 1

Data wyliczenia: 06.01.2014

wf Zapisz | | (&) Anuluj

Rysunek 40. Naliczenie miesiecznej kwoty dotacji

Po przeliczeniu kwot dotacji w sekcji Miesiac...pojawi sie data przeliczenia dotacji.

Jezelizajdzie potrzeba skorygowania sprawozdawane;j liczby ucznidw, to po wprowadzeniu modyfikadji

nalezy za pomocg przyciskt

Pizel  honownie naliczy¢ kwoty dotacji.

Ponadto w kolumnie Opis przelewu mozna wprowadzi¢ komentarze do przelewdw.

Edytuj opisy &3
Wpisz, by wyszukac B Drukuj
Jednestka Rodzaj detowanej dzi... Kwota dotadji Kwota wyréwnania Kwota z frekwendgi Opis przelewu
Jakat jednostka Jakies gimnazjum 100,25 110 120 lo-- I
Jakas inna jednostka Why#sza szkola robieni 170 210 320 Brak
Pele dance center Grupa sredniczaawan... 1100 1120 1203 Opis

Rysunek 41. Edycja opiséw dotacji.

Zatwierdzanie naliczonych dotacji

Aby ostatecznie zaakceptowac naliczong dotacje, nalezy:
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1. Klikng¢ przycisk ¥ Zmies znajdujacy sie w sekcji z nazwg miesigca, a nastepnie w wyswietlonym

oknie wybrac¢ w polu Status z rozwijalnej listy pozycje Zamkniety.

%
Status:” W trakcie opracowywania v
Uwagi: W trakcie opracowywania
Gotowy

Data wyliczenia:
Przylety

J Zapisz Q) Anuluj

Rysunek 42. Zatwierdzanie wyliczonej za dany miesiac roku budzetowego kwoty dotacji.

2. Zatwierdzi¢ zmiane statusu, klikajac przycisl ¥ 2P

v Zmiana statusu Zamkniety na W trakcie opracowywania umozliwi ponowne przeliczenie dotagji
po zmianie sprawozdania z liczby uczniéw. Mozliwos¢ ta przewidziana zostata na wypadek
wystgpienia btedu w sprawozdaniu przed przekazaniem szkole srodkéw.

Korekta dotacji wynikajaca z frekwencji

Korekta kwoty dotacji wynikajaca z niespetnienia wymogu 50% frekwencji (lub spetnienia wymogu
przez dodatkowego ucznia) jest uwzgledniania odrebnie, tzn.

e jezeliwsprawozdaniuwykazano, ze naX uczniéw nie nalezy sie dotacja za miesigc poprzedni,
korekta bedzie kwotg nalezng za tych uczniéw ze znakiem ujemnym (odejmowang od kwoty
dotagji),

e jezeliwsprawozdaniuwykazano,ze dlawszystkich uczniéw nalezata sie dotacja za miesigc po-
przedni korekta bedzie wynosita,0” (zero),

e jezeli wsprawozdaniu wykazano, ze dla X ucznidw nalezy sie ekstra dotacja za miesiac po-
przedni (nie byliwykazaniw sprawozdaniu za miesigc poprzedni, ale osiggneli frekwencje) be-
dzie kwotg nalezng za tych uczniéw ze znakiem dodatnim (dodawana do kwoty dotacji).

Korekta dotacji wynikajgca z frekwencji prezentowanajest w kolumnie Korekta frekwencji (zaktadka Do-
tacje, sekcja Naliczone kwoty dotacji):

1l Polecenie przekazania srodkdw

Jednostka Rodza]j dotowane] dziatainosd Kwota dotacji Kwota wyréwnania Kwota z frekwendji Opis przelewu
PrzedszkoleSi..  Miepubliczne przedszkole (oddziaty ogdinodostepne) 95951,05 5 469,66 408,24
Niepubliczny ...  Niepubliczne inne formy wychowania przedszkolnego 69 699,61 8,04 0,00
Przedszkole T... Niepubliczne przedszkole (oddziaty ogdinodostepne) 57826,21 3409,56 0,00
Przedszkole N... Niepubliczne przedszkole (oddziaty ogdinodostepne) 44 390,07 2793,42 0,00
SPOEECZNA ..  Miepubliczna szko'a podstawowa {oddzialy ogdlnodoste.. 41246,35 616,61 0,00
Szkola Podst...  Miepubliczna szkofa podstawowa {oddzialy ogdinodoste... 39 484,78 013,68 0,00
Przedszhole K. Miepubliczne przedszkole {oddziaty ogdinodostepne) 38 555,38 1678,32 0,00
4 Przedszhole .. Miepubliczne przedszkole (oddziaty ogdinodostepne) 37956,48 2 120,58 0,00

Rysunek 43 Naliczanie dotacji z uwzglednieniem korekt wynikajacych z frekwencji.
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v Kwota korekt z frekwencji jest bilansem wszystkich korekt, wynikajgcych z frekwencji, tj. tych
dodatnich i ujemnych. Dla przyktadu: jesli na jednego ucznia nie bedzie nalezata sie dotacja
za miesigcpoprzednianainnego bedzie nalezatasie ekstra dotacja (poniewaz osiggnat 50%
frekwencji a nie byt wykazywany za miesigc poprzedni) w sprawozdaniu z liczby ucznidw,
kwota frekwencji wyniesie ,,0” (zero).

Przekazanie Srodkow

W momencie nadawania naliczonej nadany miesigc roku budzetowego dotacji statusu Zamkniety, na
podstawie zapisanych danych tworzony jest i zapamietywany w systemie plik w formacie PDF, z kté-
rego mozna wydrukowaé¢ dokument polecenia przekazania sSrodkéw. Polecenie przekazania srodkéw
jest dokumentem ksiegowym informujgcym, na jakg kwote samorzad terytorialny wykonuje przelew
w ramach wyptacanej jednostce oswiatowej dotacji w podziale na paragrafy klasyfikacji b udzetowej.
W celu przygotowania pliku nalezy:

1. Klikng¢ w gérnym menu zaktadke Dotacje, a nastepnie w drzewie danych wybrac rok i miesiac.

Polecenie przekazania srodkdow

2. W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk B a nastepnie w wyswie-

tlonym oknie pobierania pliku klikngé przycisk Zapisz lub Otwérz.

Polecenie przekazania srodkéw

Rok: 2012 Miesigc: sierpien

2540 Dotacja podmiotowa z budzetu dla niepublicznej jednostki systemu

osSwiaty
80104
Miepubliczne Miepubliczne 91 1740 3741
Przedszkole przedszkole 6 500,00 zt 1111 0000 4458
"Kubus 801 _[oddzialy 2638
Puchatek” ogélnodostepne)
Suma: 6 500,00 zt

Suma dia jednostki: 6 500,00 =

Suma dla paragrafu: 6 500,00 =z}

Rysunek 44. Podglad wydruku polecenia przekazania srodkdw.

Naliczenie wyréwnania dotacji

Jezeli w ciggu roku zachodzi koniecznos¢ zmiany parametréw naliczania dotacji (np. jezeli budzet JST
zostat przyjety dopiero w marcu), nalezy je zdefiniowac i zatwierdzié, a program przed naliczeniem
dotacji za wybrany miesigczauwazy toi spyta, czy naliczyé wyrdwnaniaw stosunku do dotacji naliczo-
nych na podstawie poprzednio obowigzujgcych parametréow.

Po kliknieciu w gédrnym menu zaktadkiDotacje i wskazaniu miesigca, dla ktérego majg zostaé naliczone
dotacje, pojawi sie komunikat informujgcy o zmianie zestawu parametréw naliczania dotacji. Nalezy
w wyswietlonym oknie, wskazujgcodpowiednig pozycje, zadecydowac, w jaki sposdb program ma na-
liczy¢kwoty dotacji po zmianie parametréw, zaréwno w stosunku do miesiecy, za ktére dotacje zostaty
juz wczesniej naliczone, jak i w stosunku do tych, dla ktérych kwot dotacji jeszcze brak. Mozliwosci
wyboru sg nastepujace:
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e Przelicz zapisane kwoty (rowniez dla kolejnych miesiecy, jesli byty) zgodnie z nowa tabelg;
e Nalicz dotacje dla nowych sprawozdan zgodnie z poprzednia tabela;

e Pozostaw naliczone wcze$niej kwoty bez zmian.

Status: Zamkmety
Uwag Wyliczone kwoty dotadi na miesiac lstopad w roku 2014. nowa tabels
Data wyliczenia: 25.11.2015 09:59

# Zmieri

Jednosta ~ Rodzaj dotowanej dziatainosc Kwota dotaj Kwota wyréwnania ~ Kwota 2 frekwendi Opis przelewu
PrzedsoleSi.. N, rzedszhole (oddzialy ogdinodostapne) 96951,05 5 469,66 0,00
Przedszkole T...  Miepuoncne przedszkole {oddzaly ogdinodostepne) 57825,21 3409,56 0,00
Przedszkole .. Niepubliczne przedszkole (oddzialy ogdinodostzpne) 44.390,07 279342 0,00
Przedszkole *...  Niepubiiczne przedszkole (oddzialy ogsinodostzpne) 36:803,34 2653,56 0,00

dszkole ™. Niepubliczn (oddziaty ogs 21030,48 2404,08 0,00

0 (oddziaty ogd 37956,48 2120,58 0,00

T... Niepubliczne (oddziaty 0gd 15772,85 1697,22 0,00
Pr K... Niept (oddziaty 0gd 38 555,88 1678,32 0,00
Erviams Pr (oddgiaty ogg 161466 165564 0.00

g 5 &

Rysunek 45. Kwota dotacjii wyréwnania za poprzedni miesigc po zatwierdzeniu nowych parametrow nali-
czania dotacji.

< Nalezy pamietac, ze dotacje naliczane sg automatycznie na podstawie przyjetych sprawozdan
z liczby ucznidw za wybrany miesigci zatwierdzonej tabeli naliczania dotacji.

Sprawozdania finansowe

Pracownik JST w parametrach systemu okresla termin, czestotliwosé (co miesigc, co kwartat, co pét
roku, raz doroku) oraz wzérsporzadzanego przez dotowane jednostki oSwiatowe sprawozdania finan-
sowego z rozliczenia wykorzystanych dotacji. Po zakoriczeniu prac nad sprawozdaniem pracownik
szkoty nadaje mu status Gotowy, tracac przy tym mozliwoséjego modyfikacji. Pracownik JST moze przy-
wroci¢ mozliwos¢ edytowania sprawozdania, nadajgc mu status Wtrakcie opracowywania. Moze rowniez
nadac sprawozdaniu status Przyjety, aby zaznaczy¢ fakt jego przeanalizowania.

Zeby przejrzeé sprawozdanie finansowe, nalezy:
1. Klikng¢ w gérnym menu zaktadke Sprawozdania, a nastepnie zrozwinietego menu wybrac pozyde
Finansowe.

2. Wdrzewie danych wybrac jednostke, odpowiedni rok budzetowy i okres sprawozdawczy.

3. W prawym panelu ekranu zostang wyswietlone informacje o ztozonym sprawozdaniu: status,
uwagi, rodzaje wydatkdw oraz wszystkie kolumny wypetniane zgodnie z przygotowanym wzorem
sprawozdania.

W celu zmiany statusu sprawozdania finansowego nalezy klikngé¢ przycisk & Zmiedi | 5 nastepnie zroz-
wijalnej listy znajdujacej sie w polu Status wybra¢ odpowiednig pozycje np. Przyjety.

Jezeli zaistnieje potrzeba przywrdcenia jednostce oSwiatowej mozliwosci edycji sprawozdania finanso-
wego, nalezy zmienic status sprawozdania na W trakcie opracowywania.

VULCAN 47

ZARZADZANIL OSWIATA



Podrecznik uzytkownika Modutu dla JST

Po uptywie ostatecznego terminu ztozenia sprawozdaniafinansowego, ktéry zostat okreslony w para-
metrach programu, zapisanie gotowego sprawozdania jest mozliwe, jezeli pracownik JST wybierze dla
danej jednostki w polu Sprawozdania finansowe pozycje Pozwalaj wprowadzac po terminie.

Drukowanie sprawozdania finansowego

W momencie nadawania sprawozdaniu finansowemu statusu Gotowy, na podstawie zawartych w nim

danych jesttworzonyizapamietywany w systemie plik w formacie PDF, zktérego mozna po otwarciu
wydrukowac sprawozdanie. Zeby to zrobi¢, nalezy:

1. Wgdérnym menu klikngc¢ zaktadke Obstuga dotacji a nastepnie ikone Sprawozdania Finansowe.

2. Wdrzewie danych wybrac odpowiedni rok budzetowy i okres sprawozdawczy, np. miesigc.

3. W prawym panelu ekranu w sekcji Sprawozdanie finansowe - miesigc (np. luty) klikng¢ przycisk
T Drukuj sprawozdanie | 3 nastepnie w wys$wietlonym oknie pobierania pliku klikna¢ przycisk Zapisz

lub Otworz.

W dokumencie przewidziano miejsce na podpisi pieczgtke pracow nika dotowanej jednostki oraz pod-
pis pracownika JST prowadzacego dang jednostke. Jezeli organ dotujacy tego wymaga, nalezy podpi-
sane sprawozdanie przekaza¢ mu w tradycyjny sposdb.

SPRF-80 Wejnowice, 22.03.2013 r.

Rozliczenie wykorzystania dotacji - kwartat 1

Organ prowadzagy:
Stowarzyszenie - Edukacia’

Informacja @ kwocie dotacji etrzymanej prez jednostie w akresie rozliczeniowym

[Kuwota dotaci obrzymane;  okresie rosis [uwots dotaci 3 wydatia bistace jednostid [icwota dotacs i ]

0,00 2
(0.00 + 0,00 ) 265 000,00 o

Zestawianie wydatkéw poniesionych na potrzeby szkoly

Lo |Rodzaj wydatiu Kovota Data 1
Wynagrodzania 15 000,00 |2013-03-22

250 000,00 [2013-03-21

usytkownik: Alicjs Ginko (damo), data ut

Rysunek 46. Podglad wydruku gotowego sprawozdania finansowego.

Na zaktadce Historia zmian statusu mozna sprawdzi¢ doktadng date i godzine wprowadzeniazmian sta-
tusu danego sprawozdaniafinansowego oraz login uzytkownika, ktéry tych zmian dokonat. Klikajac na

ikone znajdujgcasie w pierwszej kolumnie moznawydrukowaélub otworzy¢ zapisany dokument PDF,
obrazujacy sprawozdanie po zmianie statusu.
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Idido Dane [QeLEUGENGGIETalM Wydrukii eksportdanych  Komunikaty  Pomoc

E b A & <

Whioski Budiet Sprawozdania z Dotage MECOTl Sprawozdania
liczby i finansowe

2 014 [E Historia zmian statusu

=l Rok
22013 Data Status

2 Rok il 23.02.2015 16:29 Prayiaty m
Wi 2012 T3l 28.01.2015 15:40 Gotowy m

U= Nsp TR

Rysunek 47. Historia zmian statusu sprawozdania finansowego.

Dane osobowe

Aplikacja Dotacje spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych, a czynnosci koniecznedo re-
alizacji w ramach ustawy wykonuje sie korzystajgc z funkcji Dane/Dane uczniéw. Mozliwe jest przygoto-
wanie wymaganego prawem raportu o przetwarzaniu danych osobowych, wyszukanie i prezentada
danych konkretnego ucznia, odnotowanie faktu sprzeciwu oraz udostepnienia danych osobowych.
W celu wyszukania danych ucznia nalezy na karcie Dane uczniow, w prawej czesci panelu, ustawi¢ wa-

runki wyszukiwania, a nastepnie klikna¢ przycisl  Wyszukaj ucznia
W dolnej czesci panelu, w tabeli, zostang wyswietlone wyniki wyszuk|wan|a

147 do m Obstuga dotaci  Wiydruki i eksport danych  Komunikaty ~ Pomoc

‘W Dane ucznidw
i

B (] Jednostki
Jednostka: hd Wyszukaj ucznia
Imig: Wyczysc fitry
Nazwisko: nowak
Pesel:
Jednostka « Imig Nazwisko PESEL

“7Z Przedszkole Kubug Puchatek Franciszek Nowak 12232811856

Rysunek 48. Wyszukiwanie danych osobowych ucznidw.

Po kliknieciu ikony edyc;ji w wierszu z danymi wybranego ucznia wyswietlone zostang szczegd-
towe informacje dotyczace jego danych osobowych oraz informacje o ich przetwarzaniu, m.in. kiedy
i kto wprowadzit dane ucznia do systemu.

1d do Obshuga dotacy  Wydrukii eksportdanych  Komunkaty  Pomoc Ama Gniewko
8 Wyogyj

3= Jednosti e A
(] AP Edukacia
S Bajtus Imie: Piotr
=T Nazwisko: ‘Adamowski
= FRiiaTay Adres: widiszki Wielkie
2 Martyna Aleksandromska
i g PESEL: 00321727913
it Obcokrzjowiec: Nie
B0 Jednostka: Prywatne Przedszkole "Bajtus”
Bk
BEL B \acje o przetwarzaniu da =
@M . | Data pierwszego wprowadzenia danych do systemu:  39,00.2011
BN Uzytkownk wprowadzajacy dane osobowe do uczestnik7:Uczestnk Szkolenia?
Blr systemu:
BLs Data sporzadzenia raportu: 15.12.2015
=[] Kolegium Zrédio danych: 0d osoby, ktérej dane dotycza
alne Informadie o wyrazonym sprzeciwie: =
o2 P Odojercy danych 1. 7 Dk 6 usta
A iorcy danych w rozumieniu art. 7 ph ustawy 0
@50 WS da Dorcstych ochronie danych osobowych:
8 ] NTechzaw # Zmier
@[] TechMech -

3l Raportdanych osobowych

Rysunek 49. Dane osobowe ucznia wraz z informacjg o ich przetwarzaniu.

Aby dodaésprzeciw lubzmieni¢ zrédto danych, nalezyklikna¢ przycisk -* 2 | W celu przygotowania

raportu nalezy kliknaé przycisk '#= feort danych osobowych
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Poszczegdlnych ucznidw mozna wyszukiwaé rowniez poprzez rozwijanie gatgzek w drzewie danych
znajdujgcym sie w lewym panelu ekranu.

Wydruki

Aplikacja pozwala przygotowaé wydruki na podstawie zgromadzonych danych o uczniach, danych
z projektu planu finansowego i zatwierdzonego w zakresie dotacji budzetu oraz sprawozdan finanso-
wych z rozliczenia wykorzystanych dotacji. Dostepne wydruki to:

1. Uczniowie:
e Uczniowie mtodsi niz...

Zestawienie uczniow, ktdorym nie nalezysie dotacja ze wzgledu na niespetnienie kryterium wieku okre-
$lone przez pracownikaJSTw parametrach systemu. Zestawienie dotyczy rodzajéw dotowanych dzia-
talnosci zwigzanych z przedszkolem, poniewaz nie wyptaca sie dotacji na dzieci mtodsze niz 2,5 roku.

e Uczniowie, na ktorych nalezy sie dodatkowa dotacja
Zestawienie ucznidw z dodatkowymi powodami dotacji (np. niepetnosprawnosci).

e Uczniowie spoza terenu naszej JST

Zestawienie uczniow spozaterenu gminyuczeszczajgcych do przedszkola w naszej gminie (rodzaje do-
towanych dziatalnosci zwigzane z przedszkolami).

o Uczniowie wykazani jednocze$nie w kilku jednostkach

Zestawienie ucznidw, ktorzy zostali ujeci w danym miesigcu w sprawozdaniu z liczby uczniow przez
kilka szkét. Dane uczniéw przedstawiane sg w podziale na rodzaje dotowanych dziatalnosci.

e Uczniowie zmieniajacy szkote

Zestawienie uczniow, ktorzy w danymroku zostaliwykazani w réznych szkotach. Dane do tego wydruku
sg pobierane ze sprawozdan z liczby uczniéw dostarczonych przez jednostki sprawozdawcze.

2. Budzetirozliczenia:

o Kwoty dotacji narastajgco

Zestawienie przedstawia kwoty dotacji narastajgco dla jednostek sprawozdawczych. Kwoty przedsta-
wione sg w podziale na poszczegélne miesigce roku, na ktéry wykonywany jest wydruk.

e Wykonanie budzetu

Zestawienie przedstawia wykonanie budzetu w poréwnaniu do zaplanowanych w planie srodkéw dla
jednostek sprawozdawczych w ciggu roku.

e Realizacja budzetu w stosunku do naliczonych i wyptaconych dotacji w uktadzie klasyfikacji budzetowej

Zestawienie przedstawia kwote budzetu (w podziale na klasyfikacje budzetowg) w poréwnaniu do
kwoty naliczonej dotacji i kwoty przekazanej dotacji.

¢ Realizacja budzetu w stosunku do naliczonych i wyptaconych dotacji - jednostkami

Zestawienie przedstawia sume budzetu w rozbiciu na jednostki pobierajace w danym roku dotacje
i uwzglednione w budzecie.

o Wyptacone dotacje

Zestawienie miesiecznych kwot wyptaconych dla poszczegdlnych jednostek dotacji w podziale na ro-
dzaje dotowanej dziatalnosci.
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Zeby przygotowad wydruk zapisany w postaci pliku PDF, nalezy:

1. W gérnym menu klikngc zaktadke Wydruki, a nastepnie w drzewie danych wybra¢ odpowiedniwy-
druk.
Wydruki podzielone zostaty na dwie kategorie: Uczniowie oraz Budzet i rozliczenia.

2. W prawym panelu ekranu okresli¢ parametry wydruku i zaznaczy¢ lub usung¢ zaznaczenie z pdl
filtrow danych.

3. W goérnej czesci panelu klikng¢ ikone Zestawienie, a nastepnie w wyswietlonym oknie pobierania
pliku klikng¢ przycisk Zapisz lub Otwérz.

Idido Dane Obshgadoteci [ETERCIESCotEEM Komunkaty  Pomoc A

iydruid [EREE
danych

35 Uczniowie FH zest

=| Uczniowie miodsi niz....

1 Uczniowie na kidrych nalezy sie dodatkor | |- %

1 Uczniowie spoza terenu naszej 15T
1 Uczniowie wykazani jednoczeénie wkiku ]| | Rok: 2015
1 Uczniowie zmieniajacy szkote Missiac: arudzien
3] Budzetiroziczenia

Dzieri: 1

Wiek: 3,5

<04 e

Miejsce zamieszkania: Pokaz kolumng

Rodzaje dotowane) dzielahoéc
Zamnaa wszystko

Internat_
Klasa zerowa prey szkole podstawowe)_
Liceum ogélnoksztatcace dla mindziezy_
Liceurn ogéinoksztatcace stagoname dia doraslych_
Liceurn ogéinoksztatcace zaoczne dia dorostych_
Liceum ogélnoksztaicace uzupehnijace zaoczne dia doroslych_
Medyczne studium zawodowe_
J Uy O [¥] Hiepefnoletni w niepublicznym aimnazium dia dorosivch

Rysunek 50. Przygotowanie wydruku zestawienia Uczniowie mtodsi niz...

Eksport danych

Aplikacja pozwala eksportowac wszystkie zgromadzone dane do programu Excel (plikéw xls), dzieki
czemu mozna je w prosty sposéb analizowac za pomocg mechanizmow filtrowania i tabel przestaw-
nych.

Eksportowane zbiory danych to:

1. Uczniowie
e Uczniowie

Wyeksportowany plik zawiera dane o uczniach wykazanych w sprawozdaniach z liczby ucznidw przez
poszczegdlne jednostki oSwiatowe w podziale narodzaje dotowanych dziatalnosci i zuwzglednieniem
wykazanych dodatkowych powoddéw dotacji.

e Liczby uczniéw w sprawozdaniach miesiecznych

Wyeksportowany plik zawiera liczbe uczniéw wykazanych w sprawozdaniach z liczby uczniow przez
poszczegodlne jednostki oswiatowe w podziale na rodzaje dotowanych dziatalnosci.

e Liczby uczniow we wnioskach o dotacje

Wyeksportowany plik zawiera liczbe uczniéw wykazanych we wnioskach o dotacje przez poszczegdlne
jednostki oswiatowe w podziale narodzaje dotowanych dziatalnos$ci oraz dodatkowe powody dotacji.

2. Budzetirozliczenia

¢ Rozliczenie dotac;ji
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Wyeksportowany plik zawiera dane ze sprawozdan finansowych z rozliczenia wykorzystanych przez
poszczegodlne jednostki oswiatowe dotacji, niezaleznie od statusu sprawozdania.

e Dotacje

Wyeksportowany plik zawiera kwoty dotacji naliczone dla poszcze gélnych jednostek oswiatowych
w podziale na rodzaje dotowanych dziatalnosci.

e Projekty \ Plany finansowe

Wyeksportowany plik zawiera dane z projektéw i planéw finansowych poszczegdlnych jednostek
oswiatowych w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

Zeby wyeksportowac dane do pliku xls, nalezy:

3. W gdrnym menu klikng¢ zaktadke Wydruki i eksporty danych a nastepnie ikone Eksport danych.

4, W drzewie danych klikng¢ odpowiednig pozycje.

Zbiory eksportowanych danych zostaty podzielone na dwie kategorie: Uczniowie oraz Budzetirozliczenia.

5. W prawym panelu ekranu wybraé rok i miesigc, a nastepnie klikng¢ przycisk Zestawienie.

6. W wyswietlonym oknie pobierania pliku klikna¢ przycisk Zapisz lub Otwérz.

Idido Dane Obshgadotagi RUNGGEREseds=0 W Komunikaty  Fomoc

= B

PDF
Wdruki Eksport
danych

= ["5' Uczniowie
Llczniowie

T Zestawienie

Liczby ucznidw w sprawozdaniach miesiec | - 2

[ Budzet i rozliczenia Rok: 2013 ¥

Miesigc: grudzien >

Rysunek 51. Eksport wybranych danych do pliku programu Excel.

Przelewy

Aplikacja Dotacje umozliwia stworzenie paczek przelewéw elektronicznych. Na podstawie naliczonych
i zatwierdzonych dotacji program sam wylicza kwoty do przelewdw.

W celu skorzystaniaz modutu Przelewy, nalezy najpierw prawidtowoskonfigurowaé parametry przele-
wow.

Pierwszym krokiem jest uzupetnienie w oknie Dane do przelewow (menu Konfiguracja / Parametry i stowniki
/Parametry) wszystkich danych adresowych, nr konta bankowego oraz tytutu przelewu.
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dz do Obshuga dotacji ~ Wydrukii eksport danych ~ Komunikaty ~ Pomoc

[ <

LEVT T Farametry Parametry

[ECIUN  naliczania dotadi
JhShwnM STATUSU WNIOSKOW | sprawozaan:
= Rodzaje dotowane] dziatalnosd Rodzai wydruku wniosku o dotadje: Poszarzony
= Grupy dodatkowych powodéw dotaci
& Dodatkowe powody dotadii Rodzai wydruku sprawozdania v
= Zadania

£ Rodzaje wydatidn Dane do preelewdw

= pzaly Nazwa klienta: Przedzskole SMYK
S Rozdzaly Ulica: Lipowa
=| Paragrafy
Numer domu: 3
2 kontaMa
B xontawn Numer mieszkania:
& Foziomy | Kod pocztowy: 59012
=/ Spegjalnosd Migiscowosc: ‘Widliszki
= Parametr -
S =Y Numer konta: 121233 4561 2341 2341 5789
4] Konfiguracia sprawozdan finansowych
Tytut przelewu: dotaga
¥ Zmier
Nazwa: Heuthes Baset - standard 1
Parametry: Format przelewu nie wymaga parametrow
# Zmien

Rysunek 52. Konfiguracja danych do przelewow.

Kolejnym krokiem jest wybranie formatu przelewu, zgodnie z wytycznymi banku, w ktérym JST posiada
konto. Specyfikacje pliku bankowego, nalezy wybrac z formatéw zdefiniowanych w aplikacji Dotage
w menu Konfiguracja / Parametry i stowniki / Parametry.

Nazwz: " | MultiCash (Eliksird) | v

Kodowanie: Daos Latin 2 v
Nilulinijkach st | w 4 linijkach "
adres obiorcy:

A ilu linijkach jest —

tytut przelewu do w 4 linijkach »
Urzedu Skarbowego:

Zapisz () Anuluj

Rysunek 53. Wybor formatu przelewu.

Do stworzenia paczki przelewu niezbedne jest wprowadzenie przez jednostki sprawozdawcze rachun-
kow bankowych przypisanych do rodzajéw dotowanych dziatalno$ci. To, czy rachunki zostaty wprowa-
dzone, pracownik JST moze sprawdzi¢ w menu Konfiguracja/Jednostki, sekcja Rachunki bankowe.

Aby wykonaé przelew, nalezy:

1. Wgoérnym menuklikngéikone Przelewyi w lewympanelu, z gatezi Przelewy wybraé miesiac, za ktdry
zostanie przelana zatwierdzona wczesniej kwota dotacji.

Idfdo  Dane Wydruki i eksport danych  Komunikaty  Pomoc. Anna Gniewko
8 Wylogu

S Preckewy Stworz paceke
=011
D styczert Wi
2ty
£ marzec ) Jednostia Rodzaj dotowane dziataiosc Naiiczona dotacia Srod przelane Pozostalo do przelenu
B i Niepubliczne Prasdszkole “Kubus Puchatek” Nigpubliczne przedszkole (oddziaty ogélnodostzpe) 246,00 0,00 3246,00
Dpacai [C]  Prywatne Przedszkole ‘Bajtus™ Niepubliczne przedszkole (oddziaty oginadostepne) 7130,00 0,00 7130,00

Rysunek 54. Tworzenie paczki przelewu.
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2. Pokliknieciu przycisku Stworz paczke wyswietlisie okno, w ktérym nalezy okresli¢ nazwe paczki oraz
wpisa¢ ewentualne uwagi- zapisana paczka transferéwautomatycznie wyswietli sie w gatezi Paczd
(pod nazwg miesigca, za ktdry nalezy przela¢ dotacje).

3. W celu stworzenia pliku bankowego nalezy kliknaé przycis = Uworz plik

.

Zapisana paczke przelewdéwmozna usunaéklikajac przycisk| psun w oknie Edycja paczki przelewow.

< Kwote przelewu mozna edytowaé w sekcji Paczka transferow wybierajac przycisk |- Zmief
i zmieniajgc sume przekazywanej dotacji.

Edycja paczki =2
Jednostka Rodzaj dotowanej dzialalnosc Kwota
Miepubliczne Przedszkole "Kubug Puchatek” Miepubliczne przedszkole (oddziaty ogdlnodostepne) 5 DDDlv

J/ Zapisz &) Anulug

Rysunek 55. Edycja kwoty przelewu.

Komunikaty

Aplikacja pozwala pracownikom JST redagowac komunikaty, ktore bedg wyswietlane nastronie gtéw-
nej w Module dla jednostek sprawozdawczych.
Aby utworzyé nowy komunikat, nalezy w gérnym menu klikngc zaktadke Komunikaty, a nastepnie przy-

cisk_ % DPodal | W wyséwietlonym oknie Nowy komunikat nalezy:
1. Okresli¢ tytut komunikatu i sformutowac jego tresc.
2. Wskazadé adresatéw komunikatu (wszystkie jednostki lub wybrang).

3. Wybrac date, od ktérej komunikat ma byé widoczny dlaadresatéw (mozna przygotowac komuni-
katy z wyprzedzeniem).

4. Wybraé date, po ktérej komunikat traci aktualnosé i przestaje by¢ widoczny.

Jezeli podczas tworzenia komunikatu uzytkownik nie okresli daty jego publikacjito domysInie zostanie
wybrana data biezgca. Jezeli uzytkownik nie okresli daty w polu obowigzuje do to komunikat nie wy-
gasnie.
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| Mowy komunikat
Tytuk *
Adresaci:
Obowigzuje od:
Obowigzuje do:

Tresc: *

.

zatwierdzenie sprawozdan za

Wizystkie jednostki b

15.12.2015 |
|

zatwierdzenie sprawozdan za za okres |

+ Zapisz G Anuluj

Rysunek 56. Dodawanie komunikatu.

Pokliknieciu przycisku komunikat jest zapisywanyi mozna go zobaczyé naliscie utworzonych
. . . . . . . , . & Zmien
komunikatéw. Aby zmodyfikowac¢ lub usung¢ komunikat, nalezy klikngé |ko

Idido Dane  Obshugadotagi

3= Adresad
Wszystiie jednostid

4 Dodaj

Wiydruki i eksport danych Pomoc

Tytuk:
Adresaci:
Obowiazuie od:
Obowiazuje do:
Tresé:

zatwierdzenie sprawozdan za
Wszystiie jednostki
15.12.2015

zatwierdzenie sprawozdari za za okres ...
& zZmien

Rysunek 57. Utworzony komunikat.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla
jednostek sprawozdawczych

Dostep do Modutu dla jednostek sprawozdawczych
Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowej, wtasciwym zalogowaniu

sie uzytkownikai uruchomieniu programu za pomocgikony Jl Zgodnie z uprawnieniami uzytkownika zo-
stanie uruchomiony Modut dla jednostek sprawozdawczych.

Rola uprawniajaca do korzystania z Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Aby korzystac¢ z Modutu dla jednostek sprawozdawczych, uzytkownik musi mie¢ przypisang role Pracownik
dotowanej jednostki, dzieki ktérej ma petne uprawnienia do wszystkich funkcji w obrebie Modutu. Rola ta
wymaga wskazania jednostki.

Uzytkownikéw Dotacji dodaje administrator platformy systemu vEdukacja (uzytkownik, ktéremu zostata
przypisana rola Administrator zgrupy rol Platforma) oraz przypisuje im role uprawniajgcg do korzystania
z aplikacji (zob. podrecznik uzytkownika Platformy systemu vEdukacja).

Logowanie do aplikacji

Aby zalogowac sie do Dotacji, nalezy:

1. Uruchomiéprzegladarkeinternetowsy, a nastepnie w pasku adresu wpisaé¢adres dostepu do systemu vE-
dukacja.
www.vulcan.net.pl/jst/symbol klienta

@ Symbolem klienta moze byé np. nazwa miasta, powiatu.

2. W prawym gérnym rogu klikngé link Zaloguj sie.
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V' wEdukacja - Logowanie | + ‘

H Gmina
1]} Widliszki

\ edukacja

Strana gléwna
Wyszukiwanie szkdt

Uzytkownik: Jan N ke
Modut Ankiet 2y ticownil an. Nowal

Hasto: sase

Komunikator YHNET

Praypamnij hasto

~
Zarzadzanie
karnunikatami ]
Zarzadzanie platfarma,
Wydziat Edukacji
Komunikaty wydziatu
Edukacji

Terminarz oswiatowy

Rysunek 58. Logowanie do aplikacji.
3. Wypetniéformularz logowania, podajac odpowiednie dane.
|

4. Uruchomié aplikacje Dotacje, klikajgc na pasku menu ikone program

\ edukacja

Niepubliczne Przedszkole "Kubus
Puchatek"

Prywatne Przedszkole "Bajtus”

Rysunek 59. Dotacje —Modut dla jednostek sprawozdawczych.

Ustalanie pierwszego hasta

Aby nowy uzytkownik, ktéry wie, ze administrator dodat go do listy uzytkownikéw Dotacji, uzyskat swoje
pierwsze hasto umozliwiajgce logowaniesie, powinien klikngé na znajdujacy siew prawym gérnym rogu okna
link Zaloguj sie. Nastepnie w oknie logowania powinien wpisaé w polu uzytkownik swdj e -mail (oczywisde
musi to by¢ten adres e-mail, ktory podat wezesniejadministratorowi platformy systemu vEdukacja)i kliknaé
pozycje Przypomnij hasto. W efekcie otrzyma e-maila z linkiem.

Po kliknieciu na link pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpisac¢ i potwierdzi¢ nowe hasto —w tym przypadku
pierwsze hasto.
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Uzytkownik Katarzyna Karska
Nowe hasto: T
Powtdrz nowe hasto: sesssnses

Rysunek 60. Widok okna, w ktérym uzytkownik zmienia badz tworzy nowe hasto.

Po powrocie na strone logowania uzytkownik loguje sie, wpisujgc swéj e-mail oraz nowo utworzone hasto,
-

a nastepnie na pasku menu klika ikone programu 1 Adres e-mailowy petni zatemrole loginu. Ponadto
kazdemu uzytkownikowi jest przypisany — niezaleznie od adresu e-mailowego — login. Stanowi alternatywe
do adresu e-mailowego. Kazdy uzytkownik wedtug wtasnej wygody moze do zalogowania stosowac¢ login
(moze go uzyskac od administratoralub sprawdzié w e-mailu informujacym o dodaniu go do listy uzytkowni-
kéw platformy lub w e-mailu z linkiem generowanym po kliknieciu opcji Przypomnij hasto) lub adrese-mailowy.
Podanie loginu (lub e-maila petnigcego funkcje loginu) jest konieczne podczas procedury przypominania ha-
sta.

Przypominanie hasta

Przypominanie hasta odbywa sie doktadnie tak samo, jak proces ustalania pierwszego hasta dostepu do apli-
kacji (zob. Ustalanie pierwszego hasta). Po ustaleniu nowego hasta uzytkownik wraca do strony logowania
i loguje sie, wykorzystujgc do tego celu adres e-mailowy lub login oraz nowo utworzone hasto.

Zmiana hasta

Zalogowany uzytkownik w kazdej chwili moze zmienic hasto, niezbedne do zalogowania sie do programu.
Wystarczy w tym celu klikngé po zalogowaniu nalink ze swoim imieniem i nazwiskiem, ktéry znajduje sie po
prawej stronie nagtowka platformy systemu vEdukacja (obok linku Wyloguj sie z ikong klucza).

Pojawi sie okno z podstawowymi danymi, dotyczgcymi uzytkownika, a takze z miejscem na zmiane hasta.

Po wypetnieniu pdl: Biezace hasto, Nowe hastoi Powtdrz hasto nalezy klikngé przycisk .Nazielonym
pasku znajdujgcym sie w gdrnej czesci okna zostanie wyswietlony komunikat: Hasto zostato zmienione.
Powrdt na strone gtdowng platformy systemu vEdukacja mozliwy jest po kliknieciu na link Powrét na strone
gtowng, ktoéry znajduje sie w dolnej czesci okna, pod formularzem.
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Odwiedziny Konto Uprawnienia Hasto

Zmiana hasla

Biezgce hasto: seseesss

Nowe hasto: sessessss

Powtdrz hasto: eeesessse

Powrdt na strone glownag

Rysunek 61. Okno z formularzem umozliwiajgcym zmiane hasta uzytkownika.

@ Bezpieczne hasto powinno spetnia¢ wymogi, ktére okreslit administrator platformy systemu vEdu-
kacja. Jezeli uzytkownik wprowadzi hasto, ktdre nie spetnia tych wymagan, otrzyma komunikat z
podpowiedzig, jaka powinna by¢ dtugo$é hasta oraz jakie znaki powinno zawieraé, np. powinno po-
siadac co najmniej szes¢ znakdw, w tym co najmniej trzy litery z przynajmniej jedng literg wielkg
oraz dwie cyfry.

Aktualnosci i komunikaty

Pracownicy JSTmoga kierowaé do pracownikéw szkét komunikaty, ktére sg widoczne na stronie gtéwne;j tylko
dla zalogowanych uzytkownikdéw. Sygnatem informujacym o otrzymaniu nowy ch wiadomosci jest znak wy-
krzyknika. Okres wyswietlania sie komunikatu definiowany jest przez autora wiadomosci.

Sygnalizowane sg rdwniez ostrzezenia o zblizajgcym sie terminie ztozenia wymaganego wniosku o dotacje,
sprawozdania z liczby uczniéw czy sprawozdania finansowego.

Idz do Strona gléwna Jednostki Whnioski Sprawiozdania Zestawienie Pomoc

Ostrzezenia

Ostateczny termin ztozenia sprawozdania z liczby uczniéw uptywa

za 0 dni

Rysunek 62. Aktualnosci i komunikaty.

Dane jednostki oswiatowej

Po zalogowaniu do Dotacji pracownik szkoty, klikajgc w gérnym menu zaktadke Jednostki, moze przejrze¢
i uzupetnié¢informacje o swojej placéwce. Informacje s3 wyswietlane na trzech kartach: Dane podstawowe,
Rachunki bankowe oraz Szkoty / Sktadowe.

Dane, ktérych nie mozna modyfikowac, pobierane sg z systemu vEdukacja.
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1d: da Strona ghiwna Jednastki Wnioski Sprawozdania Zestawienie Parmac

Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek”

Dane podstawowe Rachunki bankowe Szkoly /Skltadowe

Dane podstavrowre

Nazwra Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek™
Kod MP"Kubus"
REGOM 12345030500000
Adres Wojnowice Widoczna 3
Telefon
E-mail
Organ prow. Regina Malinowska
' Kontalty

Dsoba odpowiedzialna za finanse:
Dyrektor jednostki oswiatowej:
Dsoba do kontaktu v organie

prowadzacynm:

W Zrnien

Rysunek 63. Widok danych jednostki oswiatowej.

Dane podstawowe

@ Dane wyswietlane natej karcie, m.in. nazwa, kod i REGON jednostki pobierane sgz systemu vEdu-
kacja. Jedynieinformacje zwigzane z osobami do kontaktu mozna wprowadzaé bezposrednio w apli-
kacji Dotacje.

W tym celu nalezy:

1. Na karcie Dane podstawowe, w sekcji Kontakty, klikna¢ przycis % Zmien

2. W wyswietlonym oknie Zmiei kontakty uzupetnic¢ pola tekstowe, wpisujgc dane w dowolnej postaci, np.
numery telefondéw.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Zmien kontalty

Osoba odpowiedzialna
za finanse:

tel., 0-71 666 55 77

Dyrektor jednostki

Sz ; tel., 0-71 111 22 33
oiwiatowsai!

Csoba do kontaktu w
organie prowadzgcyr:

tel. 0-71 799 99 99

Zapisz Anuluj

Rysunek 64. Wprowadzanie danych do kontaktu.

3. Zatwierdzi¢ wprowadzone dane, klikajac przycis <%

Rachunek bankowy

Aby otrzymacénaliczone dotacje, niezbedne jestokreslenie rachunkubankowego, na ktéry majg one wptynac.
Jezeli okreslony zostanie jeden rachunek, wszystkie naliczone kwoty bedg na niego przekazywane. Mozliwe
jestwprowadzenie kilkurachunkéw bankowych. W takiej sytuacji nalezy okresli¢, na ktéry rachunek bankowy
majg wptywacd dotacje za poszczegdlne rodzaje dotowanych dziatalnosci. Rachunki bankowe mozna przypisac
do rodzajéw dotowanych dziatalnosci dopiero po ztozeniu wniosku o dotacje.

! Zdefiniowanie przez jednostke sprawozdawczg rachunku bankowego jest niezbedne do stworzenia
paczki przelewu przez pracownika JST.

Zeby dodaé nowy rachunek bankowy, nalezy:

1. Na karcie Rachunek bankowy kliknaé przycisk " Dadaji rachunek

2. W wyswietlonym oknie Nowy rachunek bankowy wpisaé¢ numer rachunku, nazwe oraz bank.

3. Zatwierdzi¢ wprowadzone dane, klikajac przycisk “3P'2

Nowy rachunek bankowy A
Murner kaonta
65 1440 1387 0000 0000 1239 1030

Heblank Konto jednostki

Bank Bank

Zapisz Anulug

Rysunek 65. Dodawanie rachunku bankowego jednostki oSwiatowej.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

W celu modyfikacji lub usuniecia rachunku bankowego nalezy na karcie Rachunek bankowy klikngé przycisk

Sl (w sekcji danego rachunku), a nastepnie w wyswietlonym oknie wykonac w zaleznosciod potrzeb
jedna z ponizszych czynnosci:
4. Wprowadzi¢ zmiany, a nastepnie klikna¢ przycisk =~ =2F's?

5. Kliknaéprzycisk """ a nastepnie w wyséwietlonym okniez komunikatem ostrzegawczym potwierdzi¢
che¢ usuniecia rachunku.

Przypisanie rachunku bankowego do rodzaju dotowanej dziatalnosci

Po ztozeniu wnioskuo dotacje mozna powigzaéujete we wniosku rodzaje dotowanych dziatalnosci z rachun-
kiem / rachunkami bankowymi jednostki. W tym celu nalezy:

1. Na karcie Rachunek bankowy, w sekcji Rachunki bankowe dla rodzajow dziatalnosci klikngé przycisk

# Fmien

2. W wyswietlonym oknie Zmien rachunki bankowe dla rodzaju dotowanej dziatalnosci wybraé z rozwijalne;j listy
odpowiedni dla kazdego rodzaju dotowanej dziatalnosci rachunek bankowy.

3. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycis =252

v Jezeli dotowana jednostka posiada zdefiniowanytylko jeden rachunek bankowy zostanie on domysl-
nie powigzany ze wszystkimi rodzajami dotowanych dziatalnosci, ktére zostaty ujete we wniosku
o dotacje. Jezeli konto nie zostanie zmienione w nastepnym roku, pozostanie kontem domysinym
na kolejny rok budzetowy.

Szkoty / Sktadowe

Adresjednostki oswiatowej pobierany jest z platformy systemu vEdukacja. Jezeli adres prowadzenia dziatal-
nosci jest inny niz adres, pod ktérym placéwka zostata zarejestrowana mozna go zmodyfikowaé oraz wpro-
wadzi¢ dodatkowe informacje m.in. numertelefonuiadres strony WWW. W tym celu nalezy nakarcie Szkoly

/ Sktadowe kliknaé przycisk +* Zmien) wyswietlonym oknie uzupetnié¢i/lub zmodyfikowaé dane, a nastep-

nie potwierdzi¢ zmiany, klikajac przycis.. ="'
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Strona gtowna Jednostki Whnioski Sprawozdania Zestawienie Pomoc

Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek”

Dane podstawowe Rachunki bankowe Szkoty/Skladowe

Dane podstawowe

Nazwa jednostki skladowej Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek” 2
REGON 12345030500000

Tvp Przedszkole

Kategoria uczniow Dzieci lub miodziez

Specyfika brak specyfiki

Zwiazanie organizacyjne przy zakiadzie opiekunczo-leczniczym

Dominujaca niepelnosprawnosc nie dotyczy

Tryb nauki

Organ prowadzacy Regina Malinowska
Dziata od

Dziala do

Adres pod ktorym Wojnowice Widoczna 3

zarejestrowano jednostke
Telefon

E-mail

Adres prowadzenia dzialalnosci Takisam jak adres pod ktorym zarejestrowano jednostke

& Zmien

Rysunek 66. Modyfikacja danych teleadresowych jednostki oswiatowej.

Sktadanie wniosku o dotacje

Whiosek o dotacje jednostki oswiatowe powinny ztozy¢ do 30 wrzesnia roku poprzedniego w stosunku do
roku budzetowego, w ktérym beda wyptacane dotacje (chyba ze pracownik JST okre$li w parametrach pro-
gramu inny termin sktadnia wnioskéw). Aby ztozy¢ wniosek o dotacje, nalezy:

1. Klikng¢w gérnym menu zaktadke Wnioski, a nastepnie w drzewie danych klikngé¢ odpowiedni rok budze-

towy.

2. W prawym panelu ekranu klikna¢ przycish = Bedai rodzaj dzialainosci

1. W wyswietlonym oknie Dodawanie rodzaju dziatalno$ci wybraé z rozwijalnej listy rodzaj
dotowanej dziatalnosci.

Dodawanie rodzaju dziatalnosci do wniosku 2

Raodzaj dziatalnoza: Mizpubliczne przedszkole (oddziaty ogalnodostepne) |Z|

Dalej anuluj
Rysunek 67. Whniosek o dotacje —definiowanie rodzajow dotowanej dziatalnosci.

Dalej

3. Klikngé przycisk a nastepnie w wyswietlonym oknie okreslié¢ miesieczng liczbe uczniéw.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Rodzaj dziatalnosci: Niepubliczne preedszkole (oddzialy ogdlnodostepne) FH

I I1I III I¥ L ¥I ¥II ¥YIII Ix = HI HII
Liczba uczniow 30 20 20 30 20 a0 30 30 30 30 a0 30
Zapisz anuluj

Rysunek 68. Wniosek o dotacje —wprowadzanie liczby uczniow.

4. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycis = Z2F'<?

W razie potrzeby powtdrzy¢ powyzsze czynnosci dla nastepnych rodzajéw dotowanej dziatalnosci.

Zdefiniowane we wniosku o dotacje rodzaje dotowanych dziatalno$cizostang wyswietlone w prawym panelu
ekranu w sekcji Rodzaje dotowanych dziatalnosci.

IdE do Strona ghéwna Jednostki winioski Sprawozdania Zestawienie Pomoc

Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek” ¢

L2013 Wniosek na 2012 rok
2012 Status wniosku W trakcie opracowywania
2011 Uwagi:
¥ Zrien
Rodzaj h deiatalnosc
+* Dodaj rodzaj dziatalnosci
iepubliczne przedszkole (oddziats Inod: 3
I 11 111 v ¥ ¥I ¥II ¥III Ix X X1 XIT
Liczba uczniow 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
A Zmien = Dodatkowe powody dotacji

Rysunek 69. Wniosek o dotacje —zdefiniowane rodzaje dotowanej dziatalnosci.

W wypadku niektérych rodzajow dotowanej dziatalnos$ci moze pojawic sie mozliwo$é wprowadzenia infor-
macji o planowanej liczbie uczniéw, naktérych nalezy sie dodatkowa dotacja (np. ze wzgledu naich niepet-
nosprawnosc). Wtedy podczas sporzgdzania wniosku o dotacje po dodaniu rodzaju dotowanej dziatalnosd
pojawi sie okno, w ktérym nalezy zaznaczy¢ przewidywane powody zwiekszenia dotacji.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Zmiana dodatkowych powodow dotacji - Niepubliczne EX

Uposledzenie umystowe w stopniu lekkim
Miedostosowanie spoteczne
Miepetnosprawnoss ruchowa

Zaburzenia psychiczne

Miestyszgoy

Stabo shyszaoy

Miepetnosprawnosc spreezona
Uposledzenie urnystowo w stopniu glebolkim
Zaburzenia wychowania

Choroby przewlekie

Migwidorni

Stabo widzaoy

test

Zapisz Anuluj

Rysunek 70. Zmiana dodatkowych powoddéw dotacji.

W razie koniecznosci modyfikacji liczby ucznidw lub usuniecia z wniosku o dotacje zdefiniowanego rodzaju

k ¥ Fmien

dotowanej dziatalnosci nalezy klikngé przycis , a nastepnie w wyswietlonym oknie wprowadzi¢

potrzebne zmiany lub klikna¢ przycisk ="

Zmiana statusu wniosku o dotacje

Sktadany wnioseko dotacje ma status W trakcie opracowywania, ktéry umozliwia edycje dokumentu. Po zakon-
czeniuwprowadzania danych do wniosku pracownikdotowanejjednostki powinienzmienié status na Gotowy,
co blokuje mozliwos$¢ jego modyfikacji.

Zeby zmieni¢ status wniosku o dotacje, nalezy:

1. Klikng¢w gérnym menu zaktadke Wnioski, a nastepnie w drzewie danych klikng¢ odpowiedni rok budze-
towy.

2. W prawym panelu ekranu w sekcji Wnioski na np. 2013 rok klikng¢ przycisl L AL

3. W wyswietlonym oknie Zmiana statusu wniosku w razie potrzeby wpisa¢ komentarz (w polu tekstowym

Uwagi), a nastepnie wybrac z rozwijalnej listy znajdujacej sie w polu Status pozycje Gotowy.

Wprowadzanie zmian do wniosku o dotacje jest mozliwe jedynie przy statusie Wtrakcie opracowywania. Jezeli
whniosek o dotacje ma status Gotowy, tylko uprawniony pracownik JST moze przywrdécié mu status W trakcie
opracowywania.
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Zmiana statusu wniosku P

Status wniosku: W trakeie opracowywanis ﬂ
. TAREE SRraErn -

Zapisz Anulug

Rysunek 71. Zmiana statusu wniosku o dotacje z W trakcie opracowywania na Gotowy.

4. Zatwierdzi¢ zmiane statusu, klikajac przycis “3F'*?

Podpisywanie gotowego wniosku o dotacje

Dotacje umozliwiajg podpisywanie gotowego wniosku podpisem kwalifikowanym.Na wydrukowanym wnio-
sku, w dolnej czesci strony jest widoczny podpis elektroniczny pracownika, ktéry ztozyt wniosek.

Aby podpisa¢dokument podpisem elektronicznym, nalezy klikngé przycisk 4 Podpisz Wyswietlg sie wow-
czas kolejno oknainformujace o pobieraniu dokumentu z serwera, wyborze aktualnego certyfikatu i potwier-
dzeniu poprawnego podpisania dokumentu.

Whiosek, podpisany podpisem kwalifikowanym, zmienistatus na Gotowy, podpisany lub Przyjety, podpisany -
w zaleznosci od tego, czy pracownik JST zmienit status z Gotowy na Przyjety.

Zaleca sie podpisywanie wniosku podpisem kwalifikowanym w trakcie korzystania z przegladarki Internet
Explorer.

Drukowanie wniosku o dotacje

W momencie nadawania wnioskowi o dotacje statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim danych two-
rzony jestizapamietywany w systemie plikw formacie PDF, z ktérego mozna po otwarciu wydrukowaé whnio-
sek. Zeby to zrobi¢, nalezy:

1. Klikng¢w gérnym menu zaktadke Wnioski, a nastepnie w drzewie danych klikng¢ odpowiedni rok budze-

towy.

2. W prawym panelu ekranu w sekcji Wnioski na np. 2012 rok klikngé przycisk = Brukui | 3 nastepnie w wy-
Swietlonym oknie pobierania pliku klikng¢ przycisk Zapisz lub Otworz.
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

Idz do Strona ghéwna Jednoztki Wnioski Sprawozdania Zestawienie
2013 » Wniosek na 2012 rok
~2012 Status wniosku Cotowy
2011 Uwagi:
d h d. i
5 e przedszkole (oddziat Inodosh 3
I I I Iv ¥
Liczba ucznidw 30 30 30 3a
Wtym:
Zaburzenia psychiczne ik 2 3 1

Rysunek 72. Przygotowanie do wydruku wniosku o dotacje.

Pormoc

Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek' .
= Drukuj éﬁ Podpisz
vII YIIL 1x X X1 K11
30 30 30 30 30 30
1 1 2 2 2 2

&

W dokumencie przewidziano miejsce na podpisi pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz podpis pra-
cownika JST prowadzacego dang jednostke. Jezeli organ dotujgcy tego wymaga, nalezy podpisany wniosek

przekaza¢ mu w tradycyjny sposob.

WH-31 Wojrawics, 05.09.2042 r.

Dotasje s

Whniosek o przyznanie dotacji w 2012 roku

Organ praweczacy:

Hizoublkiczne Prasdzzhole *Kubus Fuchatei®
Regira Mainowsis

Jaznad

Wejnowiza

REGON: 12343030300001
NEP:

Typ: Preecszkoie
Dats | numer wpisu g2 swigency

Dats
Humer

Date i numer nadania uprawnisn

Data
Numer

Flanowana licze ucznidw w 2042 roku

Miepuali (odziaty ogd spre]

W vi [ v v o | x| w | o
ticzoa uamiaw 30 |30 [30 |30 | 30| 30| 30|30 |30 3|30 a0
[ tym:

Zabozeniopsychicane| 3 | 3 | 02 | 2 | 2 | 2| 2| 2]z |22z

Eachunki bankowe na ktdre zostanie prrekazana dotacjs

Riodzaj dotpwane] deistemos:
Numer rachunku:

Nazee rachumku:

Hazws bankus

r o
Wniosek sporzguzitjal:
Alicja Gk

S

Dnia: 2012-09-03 15:16:

Hispubliczne przedszicls (oddzisty ogdinocostepne]
9112403741 1111 0000 4338 2638

PHD W Trzrance

i BF

Fisczgtha | podpis
Dby prowsdzce] jednostie

Daokumesr podpisamy pc"t_l)ji'ﬂ: Ywzliffkowamym proer katarryna mi

Rysunek 73. Podglad wydruku gotowego wniosku o dotacje.

Sprawozdania z liczby uczniéw

Pracownicy dotowanych jednostekmajg obowigzek sporzgdzania miesiecznych sprawozdan z liczby ucznidw,
na ktérych beda pobierac¢ dotacje. Aplikacja Dotacje pozwala na elektroniczne sktadanie sprawozdan z liczby
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

ucznidw w podziale na rodzaje dotowanych dziatalnosci i ewentualnie (tylko dla niektérych rodzajow doto-
wanych dziatalnosci) ze wskazaniem dodatkowych powoddéw wyptacania dotacji (niepetnosprawnosci) oraz
na przygotowanie wydruku sprawozdania, ktére po podpisaniu w formie papierowej przekazywane jest JST.
Utatwieniem dla uzytkownikéw aplikacji jest mozliwo$¢ importu danych o uczniach z przygotowanego pliku
xIs oraz mechanizm kopiowania wprowadzonych w pierwszym sprawozdaniu danych podczas przygotowy-
wania sprawozdania z liczby uczniéw w kolejnym miesigcu.

v Funkcja kopiowania uczniéw z poprzedniego miesigca dziata rowniez w styczniu. Mozna wtedy sko-
piowac dane ucznidw z grudnia poprzedniego roku.

Zeby sporzadzi¢ sprawozdanie z liczby uczniéw, nalezy:

1.

W gérnym menu klikngé zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybraé pozycje Z liczby

uczniow.

W drzewie danych wybrac odpowiedni rok budzetowy, miesigci rodzaj dotowanej dziatalnosci.

W prawym panelu ekranu klikngé przycisk “ Pedai ueznia | 5 nastepnie w wy$wietlonym oknie wprowa-
dzi¢ wymagane dane o uczniu, tj. jego numer PESEL, imie, nazwisko i adres oraz — jesli to konieczne —

zaznaczy¢ pole Obcokrajowiec.

Dodaj ucznia
Imig
Nazwisko
Obcokrajowiec Nie
Data urodzenia
PESEL
Ulica
Numer domu
Numer mieszkania
Kod pocztowy
Miejscowosc
Wojewodztwo
Powiat
Gmina zamieszkania

Dodatkowy powod dotacji _ _ _ Brak - - -

- - Wybierz - -
- - Wybierz - - -

- - Wybierz - - -

(<<

Zapisz Anuluj

Rysunek 74. Dodawanie ucznia do sprawozdania

v Jezeli pracownik JST w parametrach aplikacji zaznaczyt, ze trzeba podaé dane gminy zamieszkania
ucznia, dodatkowo nalezy uzupetnic pola: wojewddztwo, powiat, gmina. Ponadto pracownik JST
w parametrach aplikacji moze zaznaczy¢, ze nalezyw sprawozdaniu wpisac frekwencje oraz okresli¢
poziom uczniaispecjalnosé (polate nalezy uzupetnié¢ poprzez wybranie odpowiedniej wartosci z roz-

wijalnej listy).
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Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

@ Jezeli sprawozdanie z liczby ucznidw dotyczy rodzaju dotowanej dziatal nosci, ktdra jest zwigzana
z dziatalnoscig szkét dla dorostychi pracownik JST zaznaczyt odpowiedniparametr, nalezy wprowa-
dzi¢informacje dotyczgcg osiggniecialub nie 50% frekwencji. W zwigzku z tym w oknie Dodaj ucznia
pojawig sie dodatkowe pola do wypetnienia: Dotacja m. biez, Dotacja m. pop.

4. W polu Dotacja m. biez wybra¢ opcje: Tak, jezeli w biezgcym miesigcu nalezy sie dotacja za ucznia (opdga
domyslna); Nie —jezeli dotacja sie nie nalezy.

@ Jezelijednostka sprawozdawcza chce wykazac ucznia, ktéry odszedt ze szkoty, ale zostat wykazany
w poprzednim sprawozdaniui nie osiggnat 50% frekwencji, powinna dodactakiego ucznia do spra-
wozdania z wybrang opcjg Nie w polu Dotacja m. biez.

5. W polu Dotacja m. pop. wybrac opcje: Tak—jezeli uczen osiggnat w poprze dnim miesigcu 50% frekwengji;
Nie — jezeliuczen nie osiggnat wymaganego poziomu 50% frekwencji; Brak —jezeli dodawany nowy uczen
nie zostat wykazanyw sprawozdaniu za miesigc poprzedni (uczenten nie bedzie uwzgledniany w korekde
dotacji); Ekstra—w przypadku, gdy jednostka sprawozdawcza wysle do JST sprawozdanie z liczby uczniéw
za dany miesigc, a w okresie od momentu wystania do korica miesigca pojawi sie nowy uczen i osiggnie
50% frekwencji (przy korekcie dotacji za frekwencje zostanie doliczona dotacja za wskazanego ucznia,
mimo iz nie byt on uwzgledniony w sprawozdaniu z miesigca poprzedniego).
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Mozliwe warianty:

Rodzaj wariantu Dotacja m. | Dotacjam. pop
biez

Uczen byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop
Uczen jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Tak Tak

Spetnit wymég >=50% frekwencji w m. pop

Uczen byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop
Uczen jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Tak Nie

Nie spetnit wymogu >=50% frekwencji w m. pop

Uczen byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop
Uczen nie jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Nie Tak

Spetnit wymodg >=50% frekwencji w m. pop

Uczen byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop
Uczen nie jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Nie Nie

Nie spetnit wymodg >=50% frekwencji w m. pop

Uczen nie byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop
Uczen jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Tak Brak

Nie dotyczy go wymodg >= 50% frekwencji w m. pop

Uczen nie byt zgtoszony w sprawozdaniu w m. pop

Uczen jest zgtoszony w sprawozdaniu w m. biez Tak Ekstra

Spetnit wymég >= 50% frekwencji w m. pop

6. Zatwierdzi¢ wprowadzonezmiany, klikajac przycisk “2*'** . Wprowadzone dane beda widocznew dol-
nej czesci w prawym panelu ekranu.

v Jezelidlarodzajéw dotowanych dziatalnosci umozliwiono mozliwosé korekty frekwencji, to w tabeli
w prawym panelu pojawig sie dodatkowo kolumny Dotacje m. biez i Dotacje m. pop.
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1d# do Strona ghiwna

#‘ 2015
| HStycrea
| Brluty
H-Marzes
= Kwiacier
| Bmaj
; uczniowie przedezkole +

| wiZESna wepomagania

- przadsziole niepubliczne dzieci

2drowe

| B-Czerwiec
| Belipiec
H-sierpien
i H-wrzesied
| H-Pagdziernik
| Bl Listopad
E-Grudzier
(12014
12013
2012

Jadnas=thi Wnicski Epramo=dania Festavianie Pamaoc

Niepubliczne Przedszkole "Hubug Puchatek

Sprawozdanie za rokt 2015, miesiac: 5

Status: Cotowy

Uwagi:z

= Drukuj = Drukuj lishg uczniow

wezmiowie preedszhole + wezesne wspomagame

¥ Diodaj ucznia ¥ Importuj z pliku ®.xlex § Generuj pusty srkusz
= Lisufi ucznigw

TlosE wprowadzonych ucznidw: 2 (Dotacja m. biez = 2)

Saukaj:

Daka
C1 Nazwiska i imig T Adres < | PESEL T | Obhcokrajowidc
urodzenia

Kowalski Mikolaj 54-454 Kizka
| Tak 3011-03-09

,s: Fodpisz

Dodatkowy *
powdd

dotaci

Rysunek 75. Widok statusu i wprowadzonych do sprawozdania za styczen danych o uczniach.

Powtdrzyc powyzsze czynnosci w celu dodania kolejnych uczniéw.

Aby zmodyfikowac¢ wprowadzone dane lub usungé pojedynczego ucznia ze sprawozdania, nalezy klikngé

ikone o ,anastepnie w wyswietlonym oknie wykonac¢w zaleznosci od potrzeb jedng z ponizszych czynnosd:

1. Wprowadzi¢ zmiany, a nastepnie klikna¢ przycis

2. Kliknaéprzycisk """

wybranego ucznia.

! Przycisk Usun uczniéw umozliwia zbiorcze usuniecie zaznaczonych uczniéw ze sprawozdania.

Import danych o uczniach

Zapisz

,anastepnie w oknie zkomunikatem ostrzegawczym potwierdzi¢ che¢ usunieda

Poczatek pracy w aplikacji wigze siez koniecznoscigdodania duzejliczby uczniéw i informacji o nich wyma-
ganych przez JST. Operacje te mozna znacznie uproscié, przygotowujac za pomocg programu MS Excel liste
uczniéw w pliku xlIs, a nastepnie importujgc tak przygotowang liste do bazy danych Dotacji w pierwszym
sprawozdawanym miesigcu. W kolejnych, moznajuz wykorzysta¢ mechanizm kopiowania danych z poprzed-

niego miesiyca.

Aby przygotowac liste uczniéw, ktdra moze byé zaimportowana do Dotacji, nalezy kolejno:

1. W gdérnym menu klikng¢ zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybrac pozycje Z liczby

uczniow.

2. Wdrzewie danych wybrac¢ odpowiedni rok budzetowy, miesigci rodzaj dotowanej dziatalnosci.

3. W prawym panelu ekranu klikna¢ przycisk * Generuj pusty arkusz

VULCAN
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a nastepnie zapisac plik na dysku.
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4. Otworzyézapisany plik zapomocg programu MS Excel i uzupetniéliste danymi uczniow (PESEL, imieg, na-
zwisko, adres). Jezeli uczen jest obcokrajowcem nalezy uzupetnié¢ date urodzeniaoraz w kolumnie Obco-

krajowiec wpisac litere T.

Jezelidlarodzajow dotowanych dziatalnosci umozliwiono mozliwos¢ korekty frekwencji, to w tabeli w wyge-

nerowanym pliku pojawig sie dodatkowo kolumny Dotacje m. biez i Dotacje m. pop.

E = - = Pusty_arkusz - Microsoft Excel ==l —"H
m Harzsdzia grivime Wetswianie Lkrad strory Fomuty Cane RECzrms widok o=@ 8
: ] & Calibrt 1o KA = = e SF  Onafine - armatow warunk. T sk - E_ 4 }f’ }}
& - ako tabele » | 3 Unn - @ = %
ikl ¥ O T T - 5 - ooLomn b 0 i tuj i Frmjds
o = | B IU — - A =S REE M- b L shyle kamdrk - i Farmat~ | 4~ 4 ‘rl.-,|:'l.l
hawviek Czaonks Vyrd Liczbs Siyle Komdr Edytowanie |
n2 - £ ;I
A ] C o E F G H T 1 | K =
Lp. |tmig Marwitko |Obookrajowiec {T) Fesel Drata urodrenis Miejscowosd | Ulica M domu  |MNr miesckania |Hod pociowy
(format: RRER-MM-DD) [fermat: dd-dad) |
: IP: Wy POIE T e e (POt winaEses Ois Lz |
wymagane} |wymagane) |jes scaniz, kodry nie a3t ktbry et obcokrajowcam
shrakrajreneam henirnjmeram
1 ajer ol ajor
2 1 Ewa L E310400608 Widdliszki
3 2 Paveel Nowak B210183910 Widli=zk
4 3 Anra Bk T 2007-12-0% Widliszki
5 4 Tomasz Marek T 2002-12-08 Widliszk -|
M F | Al P sl T VR 416
Gatowry | [l O o (— [l A

Rysunek 76. Widok okna programu MS Excel z przygotowanymi do importu danymi o uczniach.

1. Przygotowang liste zapisac na dysku (format xls).
2. Wrdci¢ do sprawozdawanego miesigca, a nastepnie w prawej czesci okna klikngé przycisk
« Impartuj = pliku == |\ oknie wyboru wskaza¢ zapisany wczeéniej plik i klikngé przyci¢ P
3. W nowo otwartym oknie, zawierajacym liste importowanych danych, klikngé przyci. P!
Import wcznidw z pliku *xdsx
Tlose werniow wybranych do imporby; 7
& 1p | Imic Nazwiskn Ohcokrajowiec FESEL Data wrodzenia  Miejscowosc Wica
[ Ewa Kl Hie [=]| ez1vscosee Widiiazki
[ PaWE Nowak I |'r XM BES1 Widliszki
& 3 Anna Bak Tak |L = 2007-12-09 Widlisz ki e
54} Tomasz War=k Tak E - 2008-12-08 Widlizzk
[# s Hie |T
F: T |-r
@ v fie =] L
Bledy:

Rysunek 77. Lista przeznaczonych do importu danych o uczniach.

Jezeli pracownik JST w parametrach aplikacji zaznaczyt, ze trzeba podaé dane gminy zamieszkania ucznia,
dodatkowo podczas importu danych, nalezy uzupetni¢ pola Wojewddztwo, Powiat, Gmina. Ponadto pracownik
JST moze w parametrach aplikacji zaznaczyé, ze nalezy w sprawozdaniu wpisacfrekwencje (domysinie usta-
wiona warto$¢ 100) oraz okresli¢ poziom uczniai specjalnos¢ (polate nalezy uzupetni¢ poprzez wybranie

odpowiedniej wartosci z rozwijalnej listy).

VULCAN

ZARZADZANIE DSWIATA

Tapisz Anulug




Podrecznik uzytkownika Modutu dla jednostek sprawozdawczych

@ W wygenerowanym z aplikacji pustym arkuszuxls komdrkiw kolumnie PESEL majg format tekstowy.
Jezeli plik uzupetniany jest poprzez wklejanie danych z innego zrédta, nalezy sprawdzié¢ czy format
komorki jest zachowany, jezeli nie nalezy ustawic na tekstowy.

Zmiana statusu sprawozdania z liczby uczniow

Sktadane miesieczne sprawozdaniazliczby uczniéw majg status W trakcie opracowywania, ktéry umozliwia
wprowadzanie informacji o uczniach. Po zakoriczeniu wprowadzania danych do sprawozdania pracownik do-
towanej jednostki powinien zmienié status na Gotowy, ktory blokuje mozliwos¢ jego modyfikacji.

Zeby zmieni¢ status sprawozdania z liczby uczniéw, nalezy:
1. W gdrnym menu klikng¢ zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z menu wybra¢ pozycje Z liczby uczniow.

2. Wdrzewie danych wybrac¢ odpowiedni rok budzetowy, miesigci rodzaj dotowanej dziatalnosci.

3. W prawym panelu, w sekcji Sprawozdanie za rok np. 2012, miesiac np. 10 klikna¢ przycis -~ Zmien

4. W wyswietlonym oknie Zmiana statusu sprawozdania w razie potrzebywpisa¢ komentarz w polutekstowym
Uwagi, a nastepnie wybrac z rozwijalnej listy znajdujgcej sie w polu Status pozycje Gotowy.

@ Wprowadzanie zmian do sprawozdaniaz liczby uczniéw jest mozliwe jedynie przy statusie Wtrakcie
opracowywania. Jezeli sprawozdanie ma status Gotowy, jedynie uprawniony pracownik JST moze przy-
wréci¢ mu status W trakcie opracowywania.

EZmiana statusu sprawozdania £

Statue spramozdania: W trakcie opracowywania -
Uwagi; 1 i

g

Zapisz Aralu)
Rysunek 78. Zmiana statusu sprawozdania z liczby ucznidow z W trakcie opracowywania na Gotowy.

5. Zatwierdzi¢ zmiane statusu klikajac przycisk ="'

@ Analogicznie, jak przy wniosku o dotacje, w sprawozdaniu z liczby uczniéw dostepna jest mozliwos¢
podpisywania dokumentu podpisem kwalifikowanym (zob. Podpisywanie gotowego wniosku o do-

tacje).
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Drukowanie sprawozdania z liczby ucznidw i

listy uczniow

W momencie nadawania sprawozdaniu z liczby uczniéw statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim da-

nych tworzony jestizapamietywany w systemie plikw formacie PDF, zktérego mozna po otwarciu wydruko-
wac sprawozdanie. Dostepne sg dwa rodzaje wydrukéw: na jednym podawana jest sprawozdawana tgczna
liczba ucznidw, na drugim lista ucznidw wraz z podstawowymi o nich informacjami m.in. imie, nazwi sko,

PESEL. Aby wydrukowac¢ sprawozdanie, nalezy:

1. W gdérnym menu klikng¢ zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybrac pozycje Z liczby

uczniow.

2. Wdrzewie danych wybra¢ odpowiedni rok budzetowy, miesigci rodzaj dotowanej dziatalnosci.

3. W prawym panelu ekranuw sekcji Sprawozdanie za rok np. 2012, miesigcnp. 8 klikng¢ przycisk = Brukui

lub przycisk = Prukui liste uczniow | 3 nastepnie w wy$wietlonym oknie pobierania pliku kliknaé przycisk

Zapisz lub Otworz.

tdi de shrens gliuns tadnort wriosk

21z cpeswerndanin o el 2012, reesine: §
H- Sty eann [ra—
Ty umayt
il Marzac
F wmiscieh
*i My
o smrnms
T

fackirinty npela -

H Lgine

Dodaj usania bnaoim) @ piky * s
1losé mpreviadeonych ucznidwe: 3

aubcny

il NAZRRSKD | Wi = AdeRs

Enrila Pogkel 54,730 Wrackaw, Kwistowa 13

K58 lanak 54700 Wrockaw, Wecrormns B

Mewak Bonfecy S2-300 wruckaw, Poing L

Spravordsras Zartew

saris Pernae

reapublczna Preaderkols “Fubug Pochatek’

Cotamy, podmanny

4 Drukui | Dk iske wcanion

= Generd) pumy atkis:

Yaks Ditabk sy paw il

PESEL 1B 01 P o ol Gmina i
Irndzenis drtacii

BLOBCACELAE Min Lee1- 0L

Wradhaw

OEFFIDOE0E] Mes
Wi

BONEIFISZRN M
Wracraw

Rysunek 79. Przygotowanie do wydruku sprawozdania z liczby uczniow.

|

Dokument posiada miejsce na podpis i pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz podpis pracownika
JST prowadzacego dangjednostke. Jezeliorgan dotujgcy tego wymaga, nalezy podpisane sprawozdanie prze-

kaza¢ mu w tradycyjny sposdb.
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SPR-50 Wojnowice, 09.09.2012 r

Sprawozdanie xxx

Sprawozdanie z liczby uczniéw - sierpien

ane Proedszkode "Kubud Puchatek™ a0 prowadegcy:

Org
Regina Malinowska

ON: 1345030500001

bl e edsriole
Licrba ucenitw 3 |

Sprawordanie sporzadsi(a)
Alicjs Ginke

Podps Plecrats | podpls
asoby prowadzace] jednostke

Dosrent podpsanny podpeen kaalifhowanys piess by ns
Dusa 201 209-09 16101 43

SPR.SB Wiojnowice, (9.09.2012

Serwmoadanis o

Sprawozdanie z liczby ucznidw - sierpien

Miepublicee Preedezbole "tubad Puchatei’ Organ prowadaey
s

Fungi i Masinowa
[
REGON: 1345030500001
Niepubliczne prredsshole (oddrialy gtinotesgone |
Lp. [Nazwisko |Imig Adres PESEL Obecokrajo |Data
wiec d
Wareila Fiatek 54320 Wrochw, kwiatowa [f1000106185 [ Mie 15610901
13
ot Jank 54 300 Wroctiw, Wieasma| 061005066 |Nee 2006-09-11
3 | towa Bonifacy 52 30 Wrocliw, Polna 1 |60032615060  [nie 13610-03 28
Sprawotdanse sporydsita
Al Ginke
Podpis Piecaqtha | podpls

by prowsdrqce] ednohy

Eanznt podpein podjmen kwal Showanye s it
Dusa’ 201 20900 16014

Rysunek 80. Podglad wydruku gotowego sprawozdania z liczby uczniow i listy ucznidw.

Drukowanie korekt sprawozdania z liczby uczniow

Jezelidlarodzajéw dotowanych dziatalnosci umozliwiono mozliwos¢ korekty frekwencji, tow momencie na-
dawaniasprawozdaniu zliczby ucznidw statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim danych tworzony jest

i zapamietywany w systemie plik w formacie PDF, z ktérego mozna po otwarciu wydrukowac korekty spra-

wozdaniaz liczby uczniéw za miesigcpoprzedni. Dostepne sg dwarodzaje wydrukéw: najednym podawana

liczba ucznidw, ktdrzy nie osiggneli 50% frekwencji w miesigcu poprzednim, nadrugim lista ucznidw, ktorzy
nie osiggneli 50% frekwencjiw miesigcu poprzednim wraz z podstawowymi o nich informacjami, m.in. imie,
nazwisko, PESEL. Zeby wydrukowac¢ korekty sprawozdania, nalezy:

1.

VULCAN

ZARZADZANIE DSWIATA

W drzewie danych wybraé odpowiedni rok budzetowy, miesigci rodzaj dotowanej dziatalnosci.

W gérnym menu klikngé zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybraé pozycje Z liczby
uczniow.

W prawym panelu ekranu w sekcji Sprawozdanie za rok np. 2012, miesigc np. 8 klikng¢ przycisk
= Prukui kerekte | [yb przycisk | = Brukui liste veznisw - kerekte | 3 nastepnie w wyswietlonym oknie pobierania pliku

klikngé przycisk Zapisz lub Otworz.
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i da Strena ghivina Tadnestis Whisski Seravczdania Zastawisnia Pamos

52013 Sprawszdanie za rok; 2013, miesiac 1
= Styczes Status: Gatawy
Niepubliczna

ioda palicealna Uwagi:

dotyc .
1?,:}:&,. ch) 3 Drukuj | =y Drukuj Bsty uczniéw | =) Druiuj korekty
-Luty
#-Marzec Miepubliczna szhola policealna dia mlodziery (stawka nie dotyczy ucznidw klas medycznych)
¥ Kwiecier
5 tiaj ¥ Dodaj ucznia i Importul 2 pliku =.xdsx ¥ Generul pusty arkusz

Tloéd wprowadzonych ucznidw: 3

Data
« | Adres PESEL Obcol
urodzenia
Bogdanowski Bogdan 15-977 Bielice, Kwiatowa 13 Tak 19485-03-
al
19
Nowak Anna 45-987 Wojnowcie, Pogodna 2 1985-03-
85031312535 Nie
13
Polak Piotr 56-789 Bielice, Pigkna 5 1984-03-
84030545698 Nie =

~u Drukyj liste ucznidw - korekte | 45 Podpisz

Niepubliczne Technikurn Zawodowe &

Dadatkawy
Dotacid  Dotach
Gmina: | powéd Uwalyi
mbiez  m.pop
dotacj
M.
§ Tak Brak
Legnica
M.
Tak Brak
Legnica
M.
Tak Ekstra =
Legnica - |

Rysunek 81. Przygotowanie do wydruku korekty sprawozdania z liczby ucznidw.

4. Dokument posiada miejsce na podpis i pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz podpis pracow-

nika JST prowadzgcego dang jednostke. Jezeli organ dotujgcy tego wymaga, nalezy podpisang korekte

przekaza¢ mu w tradycyjny sposob.

SPR-79 Wejnowice, 21.03.2013 r.

SPR-79 Wojnowice, 21.03.2013r.
Sprawozdanie oo
Sprawozdanie xxx
Korekta sprawozdania - liczba uczniéw ktérzy nie o . . .
osiggneli 50% frekwencji - grudzien Korekta sprawozdania - lista uczniéw ktérzy nie osiggneli 50%
frekwencji - grudzien
Niepubliczne Technikum Zawodowe Organ prowadzagy:
Na wydaniu 28 Stowarzyszenie "Edukacja”
Wojnowice Niepubliczne Technikum Zawodowe Organ prowadzac
REGON: 12345008000000 Na wydaniu 28 ‘Stowarzyszenie "Edukacja”
Wejnowice
REGON: 12345008000000
 szkola poli dla iezy (stawka nie dotyczy uczniéw klas
Liczba uczniéw ktorzy nie T
osiagneli 50%

szkota policeaina dia miodziezy

ie dotyczy uczniéw kias medycanych)

Lp. |Nazww'sko Imig Adres

[t rokk |Pioer |56-782 Bielice, Pigkna 5

|PESEL |0boollrajo Data
wiec urodzenia
|E4030545553 Nie 1384-03-05

Sprawozdanie sporzadzitfa):
Alicja Ginke

Sprawaedanie sporzadeil(a):
Alicja Ginko

Podpis

Bo

pis
ace] jednostke

Fieczatka i podpis
osoby prowadzzcej jednostke

Rysunek 82. Podglad wydruku gotowej korekty sprawozdania z liczbg ucznidw i lista uczniow.

Sprawozdania finansowe z rozliczenia wykorzystanych dotac;ji

Zeby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe z rozliczenia przyznanych dotacji, nalezy:

1. W gérnym menu klikngc zaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybrac pozycje Finan-

sowe.

2. Wdrzewie danych wskaza¢ odpowiednirok budzetowy i okres sprawozdawczy, np. miesigc, za ktory be-

dzie sporzadzane sprawozdanie.

3. W prawym panelu ekranu w sekcji Dane sprawozdania finansowego kliknaé przyci: * Podai
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Id: da Stroma ghiwna Jadnosti Wninski Sprawszdania Zaztawianis
201z Sprawnzdanio financowa - ciompian
E-Z013 Status: W treakcie opracowywania

?HSWCIEﬁ Uwagi:

luty
imarzec

kwiecien
maj
CZErWiSs

& Zmieri

Dane spraviozdania finansowegoe

~lipiec - Dodaj

~slarpien

Lwrzesen Rodzaj wydathu Kerota Redzaj dziatalnosci
5---pa2dziernik

ilistopad

“egrudzier

Rysunek 83. Sprawozdanie finansowe z rozliczenia wykorzystanych dotacji.

4. W wyswietlonym oknie wybracz rozwijalnejlistyrodzaj wydatkuoraz wprowadzi¢ odpowiednie wartosc
i tresci w pozostatych wymaganych polach sprawozdania.

Dodaj dane do sprawozdania

Rodzaj wydatku wynagrodzenie dla nauczycieli

Kwota Sn000

Rodzaj dziatalnosci Nigpubliczne przedszkole (oddziaty ogélnodostepne)

Zapisz Anuluj

Rysunek 84. Formularz sprawozdania finansowego.

5. Zatwierdzi¢ dane, klikajac przycisk <27

panelu ekranu.

. Wprowadzony wydatek bedzie widoczny w dolnej czesd

Powtdrzyc czynnosci w celu dodania nastepnego rodzaju wydatku.

W celu modyfikacji lub usuniecia dodanego do sprawozdania wydatku, nalezy klikngé¢ ikone o znajdujacy
sie w tabeli przy jego nazwie, a nastepnie w wyswietlonym oknie wykonac¢ w zaleznosci od potrzeb jedng
Z ponizszych czynnosci:

1. Wprowadzi¢ zmiany, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz

2. Kliknaéprzycisk ="

sprawozdania.

,anastepnie w wyswietlonym oknie potwierdzi¢ ched usuniecia wybranejpozydji
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[di do Etrona gfowna dadnastsi MWinioshi Spravosdania Zestawvienie Pamoc
Nigpuhlicene Preedszkole "Kubus Puchatek” 9

H-2012 Spraveoedanie finansowe - sierpien

H-2013 Status: W tralcie opeacowywania, podpic any
styczef Umagi
luty
marzec # Zrnign
~hwiedian
maj

. rane spravozdania finansowego
Czendl ec

lipiec  Dadaj
SIEIDIEn .
Wraesih !tndza] wydathu Ewmota : : Rodzaj dzllaralnostl
R ¥ wynagrodzerie dla nauczyoisl S0 000,00 Nizpobliczne preedszkole (oddzisty ogdIino dostepne)
"F«!Zd:l:rnlk #  oplaty za media 20 000,00 Mi=publicine przedsz kole (oddniely ogalnodostepne)
~lichapa

grudsien

Rysunek 85. Miesieczne sprawozdanie finansowe —widok dodanych rodzajéw wydatkdéw.

Zakonczenie pracy nad sprawozdaniem finansowym

Sktadane, w okreslonym przez pracownika JST terminie, sprawozdania finansowe z rozliczenia wykorzysta-
nych dotacji posiadajg status W trakcie opracowywania, ktéry umozliwia wprowadzanie wydatkéw. Po za-
konczeniu wprowadzania danych pracownik dotowanej jednostki musi zmieni¢ status sprawozdania na

Gotowy, co blokuje mozliwos$é jego modyfikacji.
Zeby zmieni¢ status sprawozdania finansowego, nalezy:

1. W gdérnym menu klikngézaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybraépozycje Finan-
sowe.

2. Wdrzewie danych wybra¢ odpowiedni rok budzetowy i okres sprawozdawczy, np. miesigc.

3. W prawym panelu ekranu w sekcji Sprawozdanie finansowe —miesigc np. luty klikngé przyci . Zmien

4. W wyswietlonym oknie Zmiana statusu sprawozdania w razie potrzebywpisa¢ komentarz w polutekstowym
Uwagi, a nastepnie wybrac z rozwijalnej listy znajdujgcej sie w polu Status pozycje Gotowy.

@ Nalezy pamietac, ze wprowadzanie zmian do sprawozdaniafinansowego jest mozliwe jedynie przy
statusie W trakcie opracowywania. Jezeli sprawozdanie ma status Gotowy, tylko uprawniony pra-

cownik JST moze przywrdci¢ mu status W trakcie opracowywania.

5. Zatwierdzi¢ zmiane statusu, klikajac przycis.. =27/

@ Analogicznie, jak przy wniosku o dotacje oraz sprawozdaniuz liczby uczniéw, w sprawozdaniu finan-
sowym dostepnajest mozliwos$é podpisywania dokumentu podpisem kwalifikowanym (zob. Podpi-
sywanie gotowego wniosku o dotacje).

Drukowanie sprawozdania finansowego

W momencie nadawania sprawozdaniu finansowemu statusu Gotowy na podstawie zawartych w nim danych
tworzony jesti zapamietywany w systemie plik w formacie PDF, z ktérego mozna po otwarciu wydrukowac
sprawozdanie. Zeby to zrobié¢ nalezy:
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1. W gdérnym menu klikngézaktadke Sprawozdania, a nastepnie z rozwinietego menu wybrac pozycje Finan-
sowe.

2. Wdrzewie danych wybrac¢ odpowiedni rok budzetowy i okres sprawozdawczy, np. miesigc.

3. W prawym panelu ekranu w sekcji Sprawozdanie finansowe - miesiac np. luty klikng¢ przycisk = Brukui | na-
stepnie w wyswietlonym oknie pobierania pliku klikng¢ przycisk Zapisz lub Otwérz.

1dz do Strona gléwna Jednosthi Wninski Sprawozdania Zestawienie Parmoc

Miepubliczne Przedszkole "Kubug Puchatek” ¢

F-2011 Sprawozdanie finansowe - sierpien

=-2012

: Status: Gotowy, podpisany

styczen Uwagi:

luty

ternarzec — Drukuj
Fhwiecien

Al S R

iozerwiec

~lipiec ¥ Codzj Otwieranie Sprawéed_Rok_2012_Miesiac_8_MP _Kubus_pdf @
sigrpien Rozpoczeto pobieranie pliku:

i sreetin Rodzaj wydatku st 3 e
i Wynagrodzenie dla nauczycieli 3 SprawWyd_Rok 2012 Miesiac_8_NP _Kubus_pdf pne}

pazdziernik Oplaty za media pne}
“listapad Typ pliku: Adobe Acrobat Document (34,2 KB)

i T Adres: httpsi/fdonetlsazsainaulcan.pl
“-grudzien

Pozakohiczeniu pobierania:

©0twérz zx pomacy | Adobe Reader (domydiny) =

+ Zapisz plik

| Zapamigtaj te decyzje dla wszystkich plikie tego typu

| ok | anu

Rysunek 86. Przygotowanie do wydruku sprawozdania finansowego.

W dokumencie przewidziano miejsce na podpis i pieczatke pracownika dotowanej jednostki oraz podpis pra-
cownika ST prowadzgcego dang jednostke. Jezeli organ dotujgcy tego wymaga, nalezy podpisane sprawoz-
danie przekazaé mu w tradycyjny sposéb.

Zestawienie

Na karcie Zestawienie pracownik jednostki mozne sprawdzié, jaka byta wnioskowana, sprawozdawanai doto-

wana liczba uczniéw w poszczegdlnych miesigcach z uwzglednieniem podziatu narodzaje dotowanych dzia-
talnosci oraz kwote naleznej dotacji.

Dlatych rodzajow dotowanejdziatalnosci, dla ktérych zostata skorygowana frekwencja, w zestawieniu pojawi
siedodatkowa kolumna F, zawierajgcainformacjeo liczbie uczniéw, ktdrzy nie osiggneli 50% frekwencjiw po-
przednim miesigcu, np.

e jezeli dotowana jednostka wykazata w sprawozdaniu z liczby ucznidw, ze jeden uczen nie osiggnat
w poprzednim miesigcu 50% frekwencji, to w kolumnie F pojawi sie wartosc¢ -1,

e jezelidotowanajednostkawykazataw sprawozdaniuz liczby ucznidw, ze jeden uczen powinien do-
stac ekstra dotacje za miesigc poprzedni, to w kolumnie F pojawi sie wartos¢ 1,

o jezeli dotowana jednostka wykazata w sprawozdaniu z liczby ucznidw, ze jeden uczen nie osiggnat
w miesigcu poprzednim 50% frekwencji, ajeden uczen powinien dostac ekstra dotacje, to w kolum-
nie F pojawi sie wartosc¢ 0.
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Wszystkie te informacje przedstawione sg w przejrzysty sposéb w tabeli.

1dk do Strona glowma Judnoakki Wirmaks Epraviusdana Zwataveienia Formoc E
Nizpublicen= Technikum Zawodowe %
F
014 r Fod
013
i Miapubliczna szloda policealna dla mbodziedy (stawka aie dobyczy voanidw klas medyczych)
: styczedi luty marre
Cut o w | 5 z F K w5 F F K W s z F K
Liczba uczniow 15 3 4 1 0,00 15 o [} 0 000 15 1] o 0/ 0,00
Wty m:
Miashysracy 1 [t} [t} 0 ,00 1 1] 1] 0 o.00 1 1] 1] i 0,00
W - Liczba ueznidw wykazanych we wniosku o dotacje
5 - Liczha ucznadm wykazanych w spraw niL MigsigCTmym
2 - Liczba ucznidw za kbdrych wyphracona zostanie dotacia
F - liczba ucanfw kidrzy nia osiagneli 50% frakwency w poprzednim miasiaou
K - Kwota nalezne] dotagi
| | 63|

Rysunek 87. Podsumowanie wnioskowanej, sprawozdawanej, dotowanej oraz korekty frekwencji liczby ucznidéw.
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