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OŚWIATOWEJ 
Instrukcja użytkownika platformy internetowej do rozliczania dotacji oświatowych ma 
na celu zapewnienie użytkownikom kompleksowego wsparcia w prawidłowym 
i efektywnym korzystaniu z systemu. Dokument ten opisuje wszystkie niezbędne kroki 
i  funkcjonalności platformy, które umożliwiają składanie wniosków o dotacje, 
monitorowanie ich realizacji oraz sporządzanie wymaganych raportów 
rozliczeniowych. Dzięki temu użytkownicy mogą sprawnie zarządzać procesem 
rozliczania dotacji, minimalizując ryzyko błędów i usprawniając codzienną pracę 
jednostek oświatowych. 

Zakres niniejszej instrukcji obejmuje szczegółowe wskazówki dotyczące obsługi 
platformy, w tym rejestrację konta, wypełnianie formularzy, składanie wniosków, 
a  także zasady prawidłowego rozliczania przyznanych środków zgodnie 
z  obowiązującymi przepisami prawa o finansowaniu oświaty. Instrukcja adresowana 
jest do pracowników jednostek oświatowych oraz osób odpowiedzialnych za 
zarządzanie dotacjami, którzy dzięki niej uzyskają klarowne wytyczne ułatwiające 
realizację obowiązków związanych z dotacjami oświatowymi. 
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LOGOWANIE 
Dostęp: publiczny 

Rozdział dotyczący uwierzytelnienia w platformie internetowej ma na celu 
przedstawienie procesu bezpiecznego logowania, który jest niezbędny do ochrony 
danych użytkowników oraz zapewnienia kontrolowanego dostępu do funkcji systemu. 
Uwierzytelnienie stanowi pierwszy krok, który pozwala zweryfikować tożsamość 
użytkownika i gwarantuje, że tylko uprawnione osoby mogą korzystać z platformy oraz 
przetwarzać informacje związane z rozliczaniem dotacji oświatowych. 

Aby zalogować się do platformy, należy w polach logowania podać swój login, którym jest adres e-
mail, oraz hasło przypisane do konta. Po wpisaniu tych danych należy kliknąć przycisk „Zaloguj 
się”, co umożliwi dostęp do systemu i dalszą pracę z platformą. Hasło powinno być bezpieczne i 
znane tylko użytkownikowi, aby zapewnić ochronę danych i funkcji dostępnych w systemie.

W systemie zdefiniowane są trzy podstawowe role użytkowników, które różnią się zakresem 
uprawnień i odpowiedzialności:

✓ Administrator – posiada pełne uprawnienia do zarządzania wszystkimi danymi w systemie, w 
tym użytkownikami oraz ich przypisaniami do ról, a także innymi modelami danych. 
Administrator ma możliwość dodawania, edytowania i usuwania kont użytkowników oraz 
zarządzania słownikami i danymi źródłowymi.
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✓ Gmina – rola umożliwiająca definiowanie i zarządzanie informacjami obowiązującymi w 
instytucjach przypisanych do danej gminy. Do jej zadań należy m.in. zarządzanie rozdziałami, 
podrozdziałami oraz kategoriami kosztów, co pozwala na właściwe przypisanie i rozliczenie 
dotacji.

✓ Użytkownik – rola przeznaczona dla osób odpowiedzialnych za rozliczanie dotacji w 
instytucjach, do których mają dostęp. Użytkownicy ci mogą wprowadzać dane rozliczeniowe, 
składać wnioski oraz korzystać z funkcji platformy zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Każdemu użytkownikowi można przypisać jedną z ról.
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WARUNKI KORZYSTANIA I POLITYKA 
PRYWATNOŚCI 
Dostęp: publiczny 

Na stronie logowania do platformy dostępne są odrębne linki prowadzące do 
dokumentów Warunków korzystania oraz Polityki prywatności. Zachęcamy 
użytkowników do zapoznania się z tymi materiałami, które zawierają ważne informacje 
dotyczące zasad użytkowania systemu, praw i obowiązków użytkowników oraz 
sposobu przetwarzania i ochrony danych osobowych. Przejście do tych stron jest 
możliwe bezpośrednio z poziomu ekranu logowania, co umożliwia łatwy dostęp do 
niezbędnych informacji przed rozpoczęciem pracy z platformą. 

Warunki korzystania z platformy określają zasady i reguły, na jakich użytkownicy mogą 
korzystać z systemu, w tym prawa i obowiązki stron, zasady odpowiedzialności, 
sposób rozwiązywania ewentualnych sporów oraz warunki techniczne i organizacyjne 
korzystania z platformy. Dokument ten precyzuje także ograniczenia w użytkowaniu, 
zasady bezpieczeństwa oraz kwestie dotyczące praw autorskich i własności 
intelektualnej. 

Polityka prywatności zawiera szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania danych 
osobowych użytkowników platformy. Wśród kluczowych elementów znajdują się dane 
administratora danych (nazwa i kontakt), zakres i cel przetwarzania danych (np. imię, 
nazwisko, adres e-mail, cel rozliczania dotacji), podstawy prawne przetwarzania, okres 
przechowywania danych oraz prawa użytkowników, takie jak prawo dostępu, 
poprawiania czy usunięcia danych. Polityka informuje także o ewentualnym 
przekazywaniu danych podmiotom trzecim oraz o zabezpieczeniach stosowanych w 
celu ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym RODO. 
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PULPIT 
Dostęp: dla zalogowanych 

Po zalogowaniu użytkownik zostaje przeniesiony na Pulpit, gdzie widzi podsumowanie danych, do 
których ma dostęp.

✓ Użytkownicy z rolą Użytkownik widzą podsumowanie obejmujące wszystkie instytucje, do 
których mają przypisany dostęp.

✓ Użytkownicy z rolą Gmina mają widok podsumowania dla wszystkich instytucji przypisanych 
do danej gminy.

✓ Użytkownicy z rolą Administrator widzą pełne podsumowanie wszystkich instytucji i danych w 
systemie.

Poza listą instytucji na Pulpicie prezentowane są również statystyki dotyczące liczby dokumentów, 
pogrupowane według ich statusów, co pozwala na szybki przegląd aktualnego stanu rozliczeń i 
dokumentacji dostępnej w systemie. Dzięki temu każdy użytkownik może efektywnie monitorować 
istotne informacje zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

W aplikacji z każdego miejsca użytkownik ma możliwość łatwego wyboru modułu, co pozwala na 
szybkie przełączanie się między różnymi funkcjonalnościami systemu bez konieczności powrotu do 
ekranu głównego. Dodatkowo dostępna jest opcja zmiany trybu wyświetlania między jasnym a 
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ciemnym, co umożliwia dostosowanie wyglądu interfejsu do indywidualnych preferencji oraz 
warunków oświetleniowych.

Użytkownik może także zminimalizować belkę z listą dostępnych modułów, co pozwala na 
zwiększenie przestrzeni roboczej na ekranie i bardziej komfortową pracę z danymi. W każdej chwili 
możliwe jest również przejście do ustawień profilu użytkownika, gdzie można zarządzać swoimi 
danymi osobowymi, zmieniać hasło oraz konfigurować inne preferencje dotyczące konta. Wszystkie 
te funkcje są dostępne w intuicyjnym menu, zapewniając wygodę i elastyczność korzystania z 
platformy.

ELEMENTY WSPÓLNE DLA WSZYSTKICH MODUŁÓW 
Wszystkie moduły platformy posiadają wspólne cechy związane z obsługą widoku listy, 
które znacząco ułatwiają pracę z danymi: 

SORTOWANIE 
Użytkownik może sortować dane w widoku listy zarówno rosnąco, jak i malejąco 
według dowolnej kolumny. Pozwala to na szybkie uporządkowanie informacji według 
wybranego kryterium. 

WYSZUKIWANIE 
Widok listy umożliwia wyszukiwanie po dowolnym fragmencie tekstu we wszystkich 
kolumnach, co pozwala na szybkie odnalezienie konkretnych rekordów bez 
konieczności przeglądania całej  
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FILTROWANIE 
Dostępna jest możliwość stosowania predefiniowanych filtrów, które pokazują tylko 
dane spełniające określone warunki. Dzięki temu użytkownik może zawęzić widok do 
interesujących go  

WIDOCZNOŚĆ KOLUMN 
Użytkownik ma kontrolę nad tym, które kolumny tabeli są widoczne, a które ukryte. 
Pozwala to na dostosowanie widoku do indywidualnych potrzeb i skupienie się na 
najistotniejszych  

AKCJE GRUPOWE 
System umożliwia uruchamianie predefiniowanych akcji na jednym lub wielu 
wybranych wierszach tabeli jednocześnie, co usprawnia wykonywanie powtarzalnych 
operacji na większej liczbie danych. 
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STRONICOWANIE 
Dane w widoku listy są podzielone na strony, co poprawia czytelność i wydajność 
wyświetlania. Użytkownik może także włączyć widok wszystkich wierszy na jednej 
stronie, jeśli chce zobaczyć pełny zestaw danych naraz. 

AKCJE POJEDYNCZEGO REKORDU 
Dla każdego rekordu, użytkownik może wywołać akcję dla pojedynczego modelu 
danych. Te akcje to przejście do Szczegółów (podgląda szczegółowych danych), 
Edycja danych rekordu oraz Usunięcie. 
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Te funkcjonalności wspierają efektywne zarządzanie i przeglądanie danych w różnych 
modułach platformy, zapewniając intuicyjną i elastyczną obsługę list rekordów. 

WALIDACJA DANYCH 
Każdy formularz w systemie wyposażony jest w mechanizmy walidacji danych, które 
sprawdzają poprawność wprowadzanych informacji zgodnie z określonymi regułami i 
ograniczeniami. Walidacja obejmuje zarówno podstawowe sprawdzenie poprawności 
formatów i obowiązkowości pól, jak i bardziej zaawansowane powiązania z innymi 
modelami danych, co pozwala na zachowanie spójności i integralności informacji w 
całej aplikacji. Dzięki temu użytkownik jest na bieżąco informowany o ewentualnych 
błędach, a system zapewnia poprawne i zgodne z wymaganiami przetwarzanie 
danych. 
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SZABLONY 
Dostęp: dla zalogowanych 

W module Szablony dostępnym w sekcji Zasoby użytkownik ma dostęp do szablonów 
dokumentów wykorzystywanych w aplikacji do importu danych. Każdy z tych 
szablonów można pobrać, klikając w ikonę pobierania obok wybranego dokumentu. 
Dzięki temu użytkownicy mogą łatwo uzyskać wzory plików niezbędnych do 
prawidłowego wprowadzania danych do systemu. 
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UŻYTKOWNICY 
Dostęp: administrator 

Moduł Użytkownicy umożliwia kompleksowe zarządzanie użytkownikami platformy. 
Dzięki niemu administratorzy mogą dodawać, edytować oraz usuwać konta 
użytkowników, a także przypisywać im odpowiednie role i uprawnienia, co pozwala 
precyzyjnie kontrolować dostęp do poszczególnych funkcji i danych systemu. Moduł 
wspiera również zarządzanie hasłami oraz umożliwia monitorowanie aktywności 
użytkowników, co zwiększa bezpieczeństwo i efektywność pracy na platformie. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów użytkownika prezentowane są wszystkie operacje i 
informacje opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na 
standardowej liście. Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji 
modelu, co pozwala na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma 
możliwość przejścia do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie 
zarządzanie danymi bez konieczności powrotu do innych części systemu. 

EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
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co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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USTAWIENIA / GMINY 
Dostęp: administrator 

Moduł **Ustawienia / Gminy** pozwala na zarządzanie definicjami gmin w systemie. 
Użytkownicy mogą w nim dodawać, edytować oraz przeglądać informacje dotyczące 
poszczególnych gmin, co umożliwia właściwe przypisanie instytucji oraz zarządzanie 
danymi zgodnie z podziałem administracyjnym. Moduł wspiera organizację i 
aktualizację danych gminnych, co jest niezbędne do prawidłowego funkcjonowania 
platformy i realizacji zadań związanych z rozliczaniem dotacji oświatowych. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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USTAWIENIA / ODPN 
Dostęp: administrator 

Moduł ODPN pozwala na zdefiniowanie typów ODPN, czyli dodatkowych platform 
wspomagających rozliczanie dotacji oświatowych dla placówek niepublicznych. Nie 
wszystkie gminy korzystają z modułu ODPN, dlatego system umożliwia elastyczne 
zarządzanie tymi typami w zależności od potrzeb danej jednostki samorządu 
terytorialnego. Dzięki temu moduł wspiera prowadzenie rejestru szkół niepublicznych 
oraz obsługę procesów związanych z dotowaniem oświaty niepublicznej, podnosząc 
efektywność i wiarygodność rozliczeń. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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USTAWIENIA / ROZDZIAŁY 
Dostęp: gmina 

Moduł Ustawienia / Rozdziały (rozdziały kosztów) pozwala na zarządzanie definicjami 
rozdziałów kosztów w systemie. Użytkownicy mogą w nim dodawać, edytować oraz 
przeglądać strukturę rozdziałów, co umożliwia precyzyjne przyporządkowanie kosztów 
do odpowiednich kategorii budżetowych. Moduł wspiera organizację i aktualizację 
klasyfikacji kosztów, co jest niezbędne do prawidłowego rozliczania wydatków oraz 
zapewnia spójność danych finansowych zgodnie z obowiązującymi zasadami 
rachunkowości i wymogami jednostek samorządu terytorialnego. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
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zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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USTAWIENIA / PODROZDZIAŁY 
Dostęp: gmina 

Moduł Ustawienia / Podrozdziały (podrozdziały kosztów) pozwala na zarządzanie 
definicjami podrozdziałów kosztów w systemie. Użytkownicy mogą w nim dodawać, 
edytować oraz przeglądać strukturę rozdziałów, co umożliwia precyzyjne 
przyporządkowanie kosztów do odpowiednich kategorii budżetowych. Moduł wspiera 
organizację i aktualizację klasyfikacji kosztów, co jest niezbędne do prawidłowego 
rozliczania wydatków oraz zapewnia spójność danych finansowych zgodnie z 
obowiązującymi zasadami rachunkowości i wymogami jednostek samorządu 
terytorialnego. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
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zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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USTAWIENIA / KATEGORIE 
Dostęp: gmina 

Moduł Ustawienia / Kategorie umożliwia zarządzanie definicjami kategorii kosztów w 
systemie. Użytkownicy mogą w nim dodawać, edytować oraz przeglądać kategorie, co 
pozwala na szczegółowe klasyfikowanie wydatków według określonych typów 
kosztów. Moduł wspiera organizację i aktualizację kategorii kosztów, co jest kluczowe 
dla precyzyjnego rozliczania i raportowania finansowego oraz zapewnia spójność 
danych zgodnie z obowiązującymi standardami i wymaganiami jednostek samorządu 
terytorialnego. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
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zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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INSTYTUCJE 
Dostęp: użytkownik (tylko własne), gmina (tylko w danej gminie - tylko odczyt) 

Moduł Instytucje pozwala na zarządzanie danymi instytucji w systemie. Użytkownicy 
mogą w nim dodawać, edytować oraz przeglądać informacje dotyczące 
poszczególnych instytucji, co umożliwia ich właściwe przypisanie do gmin oraz 
powiązanie z odpowiednimi rozdziałami i kategoriami kosztów. Moduł wspiera 
organizację i aktualizację danych instytucjonalnych, co jest kluczowe dla 
prawidłowego rozliczania dotacji oraz efektywnego zarządzania procesami 
finansowymi w ramach platformy. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 
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EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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KOSZTY / <INSTYTUCJA> 
Dostęp: użytkownik (tylko własne), gmina (tylko w danej gminie - tylko odczyt) 

Moduł Koszty dla konkretnej instytucji jest jednym z najważniejszych elementów 
systemu, ponieważ umożliwia kompleksowe gromadzenie i zarządzanie informacjami o 
dokumentach kosztowych wchodzących w rozliczenie danej instytucji. W module tym 
rejestrowane są wszystkie dokumenty rozchodowe i wydatkowe, takie jak faktury, 
rachunki, delegacje czy zaliczki, które są powiązane z określonym rokiem, rozdziałem 
oraz podrozdziałem kosztów. 

Moduł pozwala na szczegółowe przypisywanie kosztów do właściwych kategorii 
budżetowych i instytucji, co zapewnia precyzyjne rozliczenia finansowe zgodne z 
obowiązującymi przepisami oraz klasyfikacją budżetową. System wspiera kontrolę 
poprawności danych poprzez mechanizmy walidacji oraz umożliwia dekretację 
dokumentów do systemu finansowo-księgowego, co usprawnia procesy księgowe i 
sprawozdawcze. 

Dzięki temu modułowi możliwe jest monitorowanie stanu realizacji wydatków, analiza 
zaangażowania budżetowego oraz generowanie raportów i zestawień finansowych. 
Ponadto, moduł Koszty integruje się z innymi częściami systemu, co pozwala na pełną 
kontrolę nad procesem rozliczania dotacji i zarządzania finansami jednostek 
samorządu terytorialnego. Jego funkcjonalności znacząco podnoszą efektywność 
pracy działów finansowych oraz zapewniają transparentność i zgodność rozliczeń. 

WYBÓR OKRESU 
Aby edytować koszty dla danej instytucji, konieczne jest określenie roku, którego 
dotyczą koszty, a także przypisanie ich do właściwego rozdziału i podrozdziału 
kosztów. Taki podział pozwala na precyzyjne zarządzanie i rozliczanie wydatków 
zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową. 

LISTA 
Widok listy modeli danych prezentuje zestaw wszystkich dostępnych modeli wraz z 
podstawowymi informacjami opisującymi każdy z nich. Użytkownik może w nim łatwo 
przeglądać, sortować i filtrować modele według różnych kryteriów, co ułatwia szybkie 
odnalezienie interesujących danych. Widok ten umożliwia także dostosowanie 
widoczności kolumn, dzięki czemu można skupić się na najważniejszych atrybutach 
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modeli. Ponadto, z poziomu listy użytkownik ma dostęp do podstawowych akcji, takich 
jak podgląd szczegółów, edycja czy usunięcie wybranego modelu, co zapewnia 
wygodne i efektywne zarządzanie danymi w systemie. 
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DODAWANIE 
Akcja dodawania umożliwia utworzenie nowego modelu danych w systemie. 
Użytkownik wprowadza wartości poszczególnych atrybutów opisujących model, które 
następnie są zapisywane w bazie danych. Podczas dodawania system rejestruje datę 
utworzenia modelu, co pozwala na śledzenie historii zmian od samego początku. 
Funkcja ta stanowi punkt wyjścia do dalszej pracy z modelem, umożliwiając jego 
późniejszy podgląd, edycję oraz zarządzanie. 

SZCZEGÓŁY 
W widoku podglądu szczegółów prezentowane są wszystkie operacje i informacje 
opisujące ten model, w tym także te, które nie są widoczne na standardowej liście. 
Znajduje się tu również informacja o dacie ostatniej modyfikacji modelu, co pozwala 
na śledzenie aktualności danych. Z tego poziomu użytkownik ma możliwość przejścia 
do trybu edycji modelu lub jego usunięcia, co umożliwia szybkie zarządzanie danymi 
bez konieczności powrotu do innych części systemu. 

40



CYFRYZACJA ROZLICZENIA DOTACJI OŚWIATOWEJ

41



CYFRYZACJA ROZLICZENIA DOTACJI OŚWIATOWEJ

EDYCJA 
Tryb edycji pozwala na zmianę wartości poszczególnych atrybutów opisujących model 
danych, dzięki czemu użytkownik może aktualizować i dostosowywać informacje 
zgodnie z potrzebami. W widoku edycji widoczna jest także data ostatniej modyfikacji, 
co ułatwia kontrolę nad wprowadzanymi zmianami i historią aktualizacji modelu. 
Funkcjonalność ta zapewnia pełną kontrolę nad danymi oraz ich bieżącą aktualizację. 
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IMPORT 
Dostęp: użytkownik (tylko własne) 

Moduł Import w platformie umożliwia importowanie informacji o dokumentach 
kosztowych do systemu z pliku w formacie XLSX. Aby poprawnie przeprowadzić 
import, użytkownik musi przygotować plik zgodnie z szablonem dostępnym w module 
Szablony, co zapewnia prawidłową strukturę danych i minimalizuje ryzyko błędów 
podczas importu. 

Przed rozpoczęciem importu należy również określić instytucję, której dotyczą dane 
koszty, a także wskazać okres (rok), rozdział oraz podrozdział kosztów, co pozwala na 
właściwe przypisanie i rozliczenie zaimportowanych dokumentów w systemie. Po 
zaimportowaniu dane pojawią się w systemie do dalszej obsługi i rozliczeń. 

EKSPORT 
Dostęp: użytkownik (tylko własne), gmina (tylko w danej gminie - tylko odczyt) 
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Moduł Eksport w platformie umożliwia wyeksportowanie informacji o dokumentach 
kosztowych z systemu do pliku, co pozwala na dalsze przetwarzanie danych w 
zewnętrznych programach lub archiwizację. Przed eksportem użytkownik określa 
instytucję, okres (rok), rozdział oraz podrozdział kosztów, aby wyeksportować dane 
zgodnie z wybranymi kryteriami i właściwie je sklasyfikować. Eksportowane informacje 
obejmują szczegółowe dane dokumentów, takie jak numer, daty, opis, wartości 
kosztów oraz inne istotne atrybuty, co zapewnia pełną i spójną prezentację danych 
poza systemem. Dzięki temu modułowi możliwe jest łatwe udostępnianie i wymiana 
danych kosztowych z innymi systemami finansowo-księgowymi lub narzędziami 
analitycznymi. 
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CYFRYZACJA ROZLICZENIA DOTACJI OŚWIATOWEJ

RAPORTY 
Dostęp: użytkownik (tylko własne), gmina (tylko w danej gminie - tylko odczyt) 

Moduł Raporty w platformie umożliwia przygotowanie raportów w formacie PDF 
według określonych szablonów, które są dostosowane do wymagań danej gminy. 
Podczas tworzenia raportu użytkownik musi wybrać instytucję, okres (rok), rozdział 
oraz podrozdział kosztów, co pozwala na precyzyjne określenie zakresu danych do 
analizy. Dzięki temu raporty są spójne z lokalnymi wymogami i zawierają wszystkie 
niezbędne informacje dotyczące rozliczeń kosztów. Moduł zapewnia wygodę i 
elastyczność w generowaniu dokumentów, które można łatwo wydrukować lub 
udostępnić w formacie PDF.
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