eUrzad — podrecznik dla soltysa



1. Zarzadzanie finansami solectwa

Soltys ma za zadanie zarzadzanie budzetem swojego sotectwa, moze tworzy¢, planowac i edytowaé
budzet na dany rok. Aby doda¢ budzet, nalezy zalogowac si¢ na swoje konto i wybra¢ pozycje
"budzety" z menu bocznego po prawej stronie:
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Pojawi sig lista zdefiniowanych budzetéw w formie tabeli z nastepujagcymi polami:

- Edytuj — przycisk edycji

-1D — unikalny numer identyfikacyjny

- Nazwa — dowolna nazwa dodana przez tworcg budzetu, np" budzet za 2018 rok"

- Kwota — cata kwota, jaka jest do rozdysponowania w ramach budzetu, czyli tzw. limit budzetowy
- Wykorzystano — kwota, jaka do tej pory zostata wykorzystana w ramach budzetu

- Liczba jednostek — ilo$¢ pozycji w ramach realizacji danego budzetu

- Data modyfikacji — pokazuje, kiedy budzet byt ostatnio modyfikowany.

- Status — budzet moze mie¢ status planowany, otwarty i zamknigty

- Usun - kasuje caty budzet

- Duplikuj — pozwala wykona¢ kopie budzetu

Aby doda¢ nowy budzet, nalezy wybra¢ przycisk ,,dodaj budzet” znajdujacy si¢ nad lista budzetow.
Pojawi si¢ okno dodawania nowego budzetu:
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Edym) Mazwa WYROTYSTNG Oncak  Data mogyTkac) Stans Usui  Dupaikyg
a e own () (TR
Hazwa Limit busdtatawy geniny Status
Budtet 72 3019 rok 100 Landua

Nalezy wprowadzi¢ nazwe oraz kwote budzetu, ustawi¢ odpowiednie status a nastepnie zapisac.

Zapisany budzet jest na razie pusty, nalezy doda¢ do niego jednostki budzetowe. Aby dodac, nalezy
otworzy¢ budzet, i wybra¢ ,,dodaj jednostke budzetowa”. Pojawi si¢ okno dodawania nowej
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Nalezy wypetni¢ wszystkie dane, a nastgpnie zapisa¢. Po ponownym otwarciu jednostki, pojawi si¢
podsumowanie kwot, jakie sg do rozdysponowania oraz jakie juz zostaty rozdysponowane w
ramach budzetu i w ramach jednostki:
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# Wyposazenia

‘Ml Zgioszenia

2019

Nazwa jednostki budzetowe] Budzet jednostki

Opypy v 50

-

Limit finansowy budzetu gminy: 100,00 zt
Biezaca suma wszystkich pozycji w budzecie gminy: 100,00 zt
Pozostata kwota do rozdysponowania: 0,00 zt

Suma budzetu jednostki budzetowej: 50,00 zt
Pozostata kwota budzetu jednostki: 50,00 zt

Wykorzystanie budzetu: 0,00 z¢
Wykorzystanie budzetu (%): 0%

Edytuj ID Dzial-Rodzial-Paragraf Krotki opis Plan

Brak wynikow.

Eksportuj do XLS

Status

Otwarty

Wykorzystano

Wykorzystane %

Usun

Aby doda¢ nowa pozycj¢ budzetowa do jednostki, nalezy wybraé ,,dodaj pozycj¢ budzetowa”.
Pojawi si¢ okno dodawania pozycji budzetowe;:
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Nalezy wybra¢ odpowiedni dziat (1) rozdziat (2) oraz paragraf (3), aby okresli¢, na co bgda

Opis

Dziat
4 Budzety
[ 100 Gérnictwo i kopalnictwo o

Pozycja budzetowa numer 1

Rozdziat

[ 10078 Usuwanie skutkéw kigsk zywiotowych e

Paragraf

[ 009 Wplywy z podatku akcyzowego od wyrobdw nabytych wewnatrzwspolnot v p

Plan

Krotki opis
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przeznaczone $rodki z naszej pozycji budzetowej. Te trzy pola sa obowigzkowe i podpigte sg do
nich uprzednio zdefiniowane stowniki. Do pozycji mozna dodatkowo doda¢ krotki oraz dtugi opis.
Po wypetnieniu danych nalezy pozycje zapisac (4)

Aby doda¢ wydatek do budzetu, nalezy otworzy¢ konkretng pozycjg, 1 wybra¢ przyciskdodaj
pozycje budzetowa™:
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Nalezy wypehi¢ formularz odpowiednimi danymi. Kwota, jaka zostanie wpisana, automatycznie
zostanie potraktowana przez program jako cz¢s¢ wykonana budzetu. Mozna to sprawdzi¢ na
przyktad na liscie ogolnej budzetow:

Wyswietlone 1-2 z 2 rekordow.

Liczba
Edytuj ID Nazwa Kwota Wykorzystano jednostek  Data modyfikacji Status Usun  Duplikuj

1 2018 100,00 zt 47,00 zt 1 2017-12-04 13:31:40  Otwarty n m
2 Budzetza 2019 1ok 100,00 zt 12,00 zt 2 2019-02-15 10:37:47  Otwarty n m

Program automatycznie blokuje mozliwo$¢ przekroczenia budzetu — jezeli chcemy doda¢ wydatek,
ktoéry przekracza kwote pozostatych do rozdysponowania §rodkdw, tonie bedzie to mozliwe i
pojawi si¢ alert ostrzegawczy:




Data wydatku

B X 201902151522

Kwota

200

Nie ma wystarczajacych srodkéw w budzecie.

Opis

Wydatek Numer 2

Adnotacje ksiegowe

Zaakceptowano

Zarzadzanie uzytkownikami i grupami uzytkownikéw z sotectwa

Sottys moze tworzy¢ grupy uzytkownikow ze swojego sotectwa i dowolnie nimi zarzadzaé. Ma
mozliwo$¢ dodawania uzytkownikoéw do swojego sotectwa. W panelu administracyjnym jest
mozliwo$¢ dodania grupy o typie sotectwa, ktora zbiera uzytkownikow przynalezacych do danego
sotectwa. Aby dodac taka grupe nalezy zalogowac si¢ na konto sottysa w panelu administracyjnym i
otworzy¢ zaktadke ,,grupy” z menu po lewej stronie:
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Zostanie wyswietlona lista wszystkich zdefiniowanych w systemie typow grup.

WysSwietlone 1-13 z 13 rekordow

Edytu] 1D

@

Nazwa

Konsultacje A

Formularze Ogdlne

Sotectwo Oppy

Karta obstugi A

Opypy

Wydziat Planowania Przestrzennego

Wydziat Ochrony Srodowiska

Aktywny

v

Aktywny

Aktywny

Aktywny

Aktywny

Aktywny

Aktywny

Aktywny

Typ Usun

v
Konsultacje
Formularze
Obszarowe
Karta obstugi
Sofectwa
Formularze

Formularze

Aby doda¢ grupe z sotectwa, nalezy wybrac przycisk ,,dodaj grupe”(1). Pojawi si¢ formularz
dodawania grupy. Nalezy wpisa¢ nazwe grupy (2), odnoszaca si¢ do nazwy naszego solectwa, jako
typ (3) nalezy wybra¢ sotectwo. Status naszej grupy (4) jest domys$lnie ustawiony na aktywny.

Dodawanie grupy

_ Hazwa

<

Po wprowadzeniu wymaganych danych grupe¢ nalezy zapisac (5). Pojawi si¢ ona na li§cie gtownej,
le jeszcze nie ma zadnych cztonkow. Aby doda¢ cztonkéw do grupy, nalezy odszukac naszag grupe
na liscie i klikng¢ symbol edycji:



Edycja grupy: Solectwo Test
Nazwa

Solectwo Test

13 Referat Dzialanos Typ
Sotectwa v
14 Wydziat Zarzadzz
Aktywny
Sofectwo Test Aktywny v
Zapisz grupe

Wybierz uzytkownika Nazwa uzytkownika

Wyszuka] uzytkownika..
Brak uzytkownikow przypisanych do tej grupy

Liczba uzytkownikdw grupy: 0

Po lewej stronie pojawi si¢ pole dodawania uzytkownikow. A po prawej widniejg uzytkownicy juz
dodani. Aby doda¢ nowego uzytkownika, nalezy zaczg¢ wpisywaé jego imi¢ lub nazwisko w polu
,Wyszukaj uzytkownika” - pojawig si¢ podpowiedzi. Mozna za jednym razem doda¢ kilku
uzytkownikéw. Aby doda¢ wybranych uzytkownikéw do grupy, nalezy kliknag¢ symbol ,,+:

Wybierz uzytkownika

Nazwa uzytkownika
Oppy Sottys x | | Grodzisk Soltys x 4 ‘l

Brak uzytkownikéw przypisanych do tej grupy

Liczba uzytkownikéw grupy: 0

Wybrani uzytkownicy pojawig si¢ po prawej stronie. Mozemy ich usungé symbolem ,,x”:

Wybierz uzytkownika Wyswietlone 1-2 z 2 rekordow.

Wyszukaj uzytkownika... \ Nazwa uzytkownika
Liczba uzytkownikdw grupy: 2

soltys@test pl

grodzisk-soltys@e-msi.pl n

Aby w szybki sposob sprawdzi¢ ilos¢ uzytkownikoéw ze swojego sotectwa, nalezy wybra¢ zaktadke
,»uzytkownicy z sotectwa” z menu po lewej stronie:



WySwietlone 1-2 z 3 rekorddw.
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= Gupy
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Wyposazenia

Email

soltys@test.pl

grodzisk-soltys@e-msi.pl

Rola

Sotys

Sotys

Nazwisko

Soltys

Soltys

Sottys moze wysyta¢ i odbiera¢ wiadomosci od uzytkownikow ze swojego sotectwa. Modut
wiadomosci jest w kazdej chwili dostgpny w prawym goérnym rogu ekranu (liczba u géry pokazuje
ilo$¢ nieprzeczytanych wiadomosci). Po kliknigciu mamy do wyboru dwie zaktadki — wiadomosci
przychodzace (skrzynka odbiorcza) i wychodzace (skrzynka nadawcza):

W Budzety { Wiadomosci przychodzace  Wiadomasci wychodzace
= crny .
= Grpy Wyswietlone 1-5 z 5 rekordow.
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£ \hnncatania

Nadawca

Oppy Softys

Beata Honkisz

tukasz Nowakowski

tukasz Nowakowski

tukasz Nowakowski

Status

(brak wartosci)

(brak wartosci)

Przeczytane

Przeczytane

Przeczytane

Podglad

Aby wysta¢ nowa wiadomo$¢, nalezy wybra¢ przycisk ,,Nowa wiadomo$¢”. Pojawi si¢ formularz

dodawania wiadomosci:



Nalezy wybra¢, czy wiadomos$¢ ma zosta¢ wystana do jednego lub kilku uzytkownikow (1), czy do
catej grupy (2). Nalezy wpisac tytut oraz tre§¢ wiadomosci (3,4)., mozna réwniez dodac zataczniki
(5). Jezeli zaznaczymy powiadomienie E — mail, SMS i Push (6), to odbiorcy otrzymaja alert o
nowej wiadomos$ci w portalu e-Urzad na swoja skrzynke mailowa, urzadzenie mobilne, lub w
formie okienka wyskakujacego w przegladarce:

-
W
-
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-
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Zataczniki
Brak zatgcenikow

=)
1

Aby przeczyta¢ wiadomos¢, nalezy klikng¢ wiadomos$¢ ze statusem ,,nieprzeczytane” symbol lupy —
po przeczytaniu nalezy klikng¢ przycisk ,,wrd¢”. Wiadomo$¢ zmieni status na ,,przeczytany’

Zalogowany uzytkownik z sotectwa moze odczyta¢ wiadomos$¢ wybierajac zaktadke
,2uzytkownik/wiadomosci” w portalu eUstug z gornego paska menu:



UZYTKOWNIK

Pojawi sig¢ lista wiadomosci w formie tabeli. Nowe wiadomosci beda mie¢ status ,,nieprzeczytane”,
1 beda wyswietlane pogrubiong czcionka:

¥\ eUrzad Grodzisk Mazowiecki
\ e

powiat grodziskl, wojewddztwo mazowieck Ans AP R

KOMUNIKATY ZGLOSZENIA FORMULARZE WNIOSKI KONSULTACJE MAPY PODATKI PETYCJE WIZYTOWKI UZYTKOWNIK ﬁ
Nadawea Temat Data publikacji Status

beata.henkisz@s-msi.pl Przeczytane

scltys@test.pl Czest Przeczytane
pawel jankowiak@e-msi.pl Czesdd 2019-02-18 10:18:17 Przeczytane
soltys@test.pl Testowa wiadomos¢ od Softysa 2019-02-18 10:19:49 Przeczytane
beata.honkisz@e-msi.pl Test Wiadomosé 2019-02-18 14:37:47 Nieprzeczytane
soltys@test.pl Wiadomosé od Soltysa 2019-02-18 14:39:02 Nieprzeczytane

Q

Aby wysta¢ wiadomo$¢, nalezy wybraé ,,utworz nowg wiadomos¢”. Pojawi sie okno wyskakujace z
formatkg dodawania nowego formularza. W polu ,,wybierz odbiorcéw” pojawia si¢ osoby z grupy
naszego sotectwa. Mozna wybra¢ wiele 0sob zaznaczajac checkbox przy kazdej osobie(1) Nalezy
uzupeid tytul oraz tres¢ naszej wiadomosci (2,3) oraz wybraé przycisk ,,Wyslij wiadomos¢™(4):
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KOMUNIKATY ZGLOSZENIA FORMULARZE WNIOSKI KONSULTACJE MAPY PODATKI PETYCJE WIZYTOWKI UZYTKOWNIK ﬁ

Nadawca Tagat

besta honkisz@e-msipl 0d: beata.honkisz@e-msi.pl

Wybierz odbiorcow v

soltys@test.pl [«

pawel jankowisk@e-msip o

soltys@test pl T o Przeczytane
c T Odpowiedz na wiadomosé od soltysa e
ap
Odpowiadam na wiadomosé od softysa e
JLAMI
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2jskie it

tegi Wyslij wiadomosé o o

3. Zarzagdzanie magazynem

Sottys moze zarzadza¢ stanem pozycji w magazynie. Aby utworzy¢ nowa pozycje w magazynie
nalezy wybra¢ menu ,,Magazyn”. Pojawi si¢ lista dostepnych pozycji magazynowych (1), oraz
przycisk ,,Miejsca” (sktadowania pozycji magazynowych — 2) oraz ,,Asortyment” (rodzaj
asortymentu, do jakiego nalezy konkretna pozycja — 3). Aby doda¢ nowa pozycje, nalezy wybraé
,Dodaj nowa pozycje¢”(4):

W Budzety Asortyment 3

- Magazyn

F
Dodaj nowa pozycje
i Kalegorie

komunikatow

Edycja ID Rodzaj ° Miejsce Liczba na magazynie Liczba wydanych Aktywny
W Kategorie petycji

BV Kategorie zgtoszen
1 test regat A 120 0 Aktywny

G
W Komunikaty .

2 test SzafkaB 5 0 Aktywny
A Lista uzytkownikéw

U Modut wsparcia

= Obsluga klienta
& Petyde

| | jrvikownicy 7

Pojawi si¢ formularz dodawania pozycji do magazynu. Nalezy wybrac z listy rozwijanej:



rodzaj asortymentu (1), miejsce sktadowania (2) oraz wpisac liczbe dostepnych pozycji (3). Nalezy
zaznaczy¢ rowniez checkbox ,,Aktywny” (4) i zapisac:

W Budzety

Edycja pozycji magazynowej

Rodzaj asortymentu

2 Kategori v
(= @

Miejsce sktadowania

regat A o v

Liczba dostepnych

W Komunikaty l 12 e

List tkownikow
2 Lista uzytkownikow @ Aktywny

Modut wsparcia

B/ Grupy

W Kategorie petycji

K Kategorie zgioszen

= Obstuga klienta
@ Petyce

| Uzytkownicy z

sotectwa

Uwaga! Aby zapobiec dublowaniu si¢ pozycji magazynowych, kazda z nich powinna by¢ unikatowa
w obrgbie miejsca sktadowania oraz rodzaju asortymentu — jezeli uzytkownik sprobuje dodac taka
samag pozycj¢, to pojawi si¢ ostrzezenie:

W Budzety

__Edycja pozycji magazynowej

= Grupy
. Prosze poprawié nasiepujace biedy
iS Kategorie « Istnieje juz pozycja magazynowa z tym samym miejscem sktadowania oraz asortymentem
komunikatow

W Kategorie petycji Rodza] asortymentu

E§ Kategorie zgioszen I test :

Istnieje juz pozycja magazynowa z tym samym miejscem skiadowania oraz asortymentem.

W Komunikaty L

Miejsce skiadowania
A Lista uzytkownikéw regal A .

Liczba dostepnych
U Modut wsparcia 12
= Obstuga klienta ¥ Aktywny

& Pelycje

=8 zyikownicy z

Jezeli chcemy doda¢ nowy typ asortymentu, to nalezy wybra¢ przycisk ,,asortyment”(1) w prawym
gérnym rogu na liscie gtbwnej, a nastepnie ,,dodaj nowy przedmiot”(2):
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Pojawi si¢ okno dodawania nowego przedmiotu — wystarczy wpisac tylko nazwe, oraz zaznaczy¢
checkbox ,,aktywny” jezeli chcemy, zeby nasz asortyment byt od razu widoczny:

W Budzety Nazwa

[ dokumenty
= Grupy

“ Aktywny

2 Kategorie

komunikatéw
I

W Kategorie petycji
B Kategorie zgioszen
W Komunikaty

2 Lista uzytkownikow
U Modut wsparcia

= Obstuga klienta

Nowo dodany asortyment pojawi si¢ na liscie (1). Aby doda¢ nowy przedmiot nalezy wybrac
,dodaj nowy przedmiot”(2) Aby wrdci¢ do widoku gtownego, nalezy wybra¢ ,,Powrét do
magazynu” (3)

W Budzety

Asortyment
= Grupy 3 b
e
i Kalegorie

komunikatow

Edycja ID Nazwa Aktywny
W Kategorie petyci

BV Kategorie zgtoszen

ﬂ 1 test Aktywny
W Komunikaty
3 Sprzet rolniczy Aktywny
A Lista uzytkownikow
a ' e o o
= Magazyn

U Modut wsparcia
= Obstuga Kiienta

@ Petycje



Aby doda¢ lokalizacje, nalezy wybra¢ przycisk ,,miejsca”(1) w prawym goérnym rogu na liscie
gléwnej, a nastepnie ,,dodaj nowe miejsce”(2):

Magazyn

Edycia 1D Rodm) Miejzce

Miejsca

Edyeia o Nazwa Opis Aktywmy

n
i

Pojawi si¢ okno dodawania nowego miejsca. Nalezy wpisa¢ nazwe oraz wprowadzi¢ opis i
zaznaczy¢, ze miejsce jest aktywne, po czym zapisac:

Nazwa

l Szafka C

Opis

Na lewo od szafki B

¥ Aktywny

Nowo dodane miejsce pojawi sie na liscie miejsc(1). Aby doda¢ nowe miejsce nalezy wybrac
,»dodaj nowe miejsce”(2) Aby wrdci¢ do widoku gtownego, nalezy wybrac ,,Powrot do magazynu”

@)



W Budzety

= Grupy J 3 2
Powrét do magazynu Dodaj nowe miejsce
i Kategorie
komunikatow
Edycja D Nazwa Opis Aktywny
W Kategorie petycji

BV Kategorie zgtoszen

a 1 regat A regat A Aktywny
W Komunikaty
2 SzafkaB test Aktywny
A Lista uzytkownikow
[a 3 Szafka C Na lewo od szafki B Aktywny o
= Magazyn

U Modut wsparcia

4. Korzystanie z repozytorium (Baza wiedzy)

Baza wiedzy stanowi rodzaj cyfrowego repozytorium. Kazdy soltys ma mozliwo$¢ tworzenia,
odczytu oraz zapisu artykutow znajdujacych si¢ w bazie wiedzy. Artykuty majg strukture
hierarchiczng (wyr6zniamy artykuty nadrzedne - gtowne i podrzedne) Aby otworzy¢, nalezy wybrad
,Baza wiedzy” z menu po lewej stronie:

| Q@ Baza wiedzy .
_ Baza W|edzy

W Budzety

[ ® }
i= Kategorie 2 Rozwinh wszystko Zwin wszystko e

komunikatow

KARTA USLUGI WGN/01 Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim
(Ostatnia aktualizacja: 2018-10-18 12:27:02) Liczba Kiikniet: 3
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E§ Kategorie zgoszen
W Komunikaty

A Lista uzytkownikow

Pojawi si¢ wyszukiwarka artykulow (1 — mozna wyszukiwaé po stowach z artykutu lub po tagach)
wraz z przyciskami:

- Rozwin wszystko (2) — powoduje rozwinigcie catej struktury artykutléw nadrz¢dnych wraz z
artykutami podrzednymi

- Zwin wszystko (3) - powoduje zwinigcie calej struktury artykutéw nadrzednych wraz z
artykutami podrzednymi

- Edycja tagéw (4) — pozwala dodawac i edytowa¢ stowa kluczowe, stuzgce do wyszukiwania
artykutoéw w bazie wiedzy

- Dodaj nowy artykut (5) — pozwala doda¢ nowy artykut do bazy wiedzy. Po wyborze pojawi si¢
formularz dodawania nowego artykutu:



Jezeli nowo tworzony artykul ma podlegac¢ pod jakis$ inny artykut, nalezy rozwing¢ liste (1), na
ktorej beda dostepne wszystkie artykuty (domys$lnie nowy artykut nie ma artykulu nadrzednego)

Jezeli chcemy, Zeby artykul posiadal obrazek wyrdzniajacy, nalezy wybra¢ odpowiednig grafike w
sekcji ,,Piktogram”(2), nastepnie nalezy wprowadzi¢ tytut (3) oraz grupe artykutéw (4 — jezeli jest
zdefiniowana). Do artykulu mozna réwniez dodac tagi (5). W tresci nalezy wpisa¢ wlasciwg tre§¢
artykutu (6). Do artykutu mozna doda¢ zataczniki (7)

Tworzenie artykutu

W Budzety
Artykut nadrzedny

(v @ .
i2 Kategorie

komunikatow Piktogram

W Kategorie petycji Tigrsinte Formularz Ko it bt Pamysl Kanaitacia e

B Kategorie zgioszen

= Grupy

Tytut
¥ Komunikaty I Testowy artykut softys e
A Lista uzytkownikow
Grupa
£ Magazyn I Artykuty 7 solectwa 6 v ¥ Dostep publiczny
U Modut wsparcia Tagi
= Obsluga Klienta SOER e
& Petyce Data poczatku wyswietlania Data kofica wyswietlania
B x E x
=8 zytkownicy z
solectwa Trote
# Wyposazenia [ Zrodio dokumentu | 4 = B WM Qby o 3 2
'™l Zgioszenia = 0= EfEls = E B w000 ®ma i/
Syl - || Normalny =~ || Czcionka ~ || Ro.. - |[[99 N
B I USKXGU X A B |L = mEHOME®Q=ES®
Tresc artykutu soitys o
body p b
Zalgczniki
Dodaj pliki
I https://grodzisk-portal e-msi pliuploads/so%C5%82tys.jpg o

Zapisz

2019



5. Korzystanie z kalendarza

Sottys moze planowa¢ wydarzenia i dodawac je do kalendarza. Aby uruchomi¢ modut, nlezy
wybra¢ "Kalendarz" z menu po lewej stronie. Zostanie wyswietlony kalendarz z aktualng data. Aby
doda¢ nowe wydarzenie, nalezy klikng¢ przycisk w prawym goérnym rogu:

@ Baza wiedzy S > Dzis |Uty 201 9

W Budzety pon wt sr czw pt sob ndz

= Grupy
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A Lista uzytkownikow

= Magazyn

U Modut wsparcia

= Obstuga Klienta

& sohysjpg ~ Pokat wszystkie | |

Pojawi si¢ formualrz dodawania nowego zdarzenia. Nalezy wybra¢ tytul (1), oraz daty graniczne
(od...do -2), mozna réwniez wybrac kolor, w jakim bedzie wyswietlane nasze wydarzenie (3 -
domyslnie jest niebieski). Modut oferuje rowniez mozliwos¢ utworzenia wydarzenia cyklicznego.
W tym celu nalezy wybra¢ czgstotoliwos¢ powtarzania oraz date, do jakiej ma powtarzac si¢
wydarzenie
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Po zapisaniu nowo dodane wydarzenie pojawi si¢ w kalendarzu:
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Zdarzenie mozna w kazdej chwili edytowac¢. Jezeli juz nie chcemy, aby wydarzenie si¢ wyswietlato,
nalezy w nie klikna¢ 1 wybra¢ przycisk "usun zdarzenie":
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