Sposob wypelniania oraz przesylania pliku

Zatacznik nr 2

do Instrukcji sporzadzania

Informacji o stanie mienia komunalnego
Gminy Miejskiej Krakow

w roku 2016

Przed wpisywaniem danych do poszczegélnych arkuszy IM-L.1, IM-L.2, IM-L.3, IM-1.4, IM-L5, IM-L.6, IM-IL, IM-III, IM-1V, IM-V, IM-VI, IM-VII,
IM-VIII, IM-IX, IM-X nalezy przej$¢ na arkusz opcje i ustawi¢ parametry jednostki organizacyjnej, dla ktorej sporzadzane sa formularze.

1. Ustawienie danych jednostki organizacyjnej:

Wybor Jednostki Organizacyjnej

Kod

Adres Jednostki

Rodzaj Jednostki

Urzad Miasta Krakowa

ZdC] I = JKIOW S
Zarzgd Budynkdw Komunalnych
Zarzad Infrastruktury Komunalnej i Transportu
Zarzad Infrastruktury Sportowej
Zarzad Zieleni Miejskisj
Zespdt Ekonomiki Ogwiaty
Zarzad Cmentarzy Komunalnych
Straz Miejska Miasta Krakowa
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie - Powiat Grodzki
Grodzki Urzad Pracy
Szkota Podstawowa nr 1
Szkota Podstawowa Nr 2
Szkota Podstawowa nr 3
Szkola Podstawowa nr 4
Szkota Podstawowa nr 7
Szkota Podstawowa nr 18
Szkofa Podstawowa nr 21
Szkofa Podstawowa nr 22
Szkota Podstawows Nr 24

Plac Wszystkich Swietych 3-4

jednostka budzetowa

od - do

Wysylanie poczts internetows wypenionego arkusza

Wysytanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie jest zainstalowany Microsoft Outlook

Wysytanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie nie ma Microsoft Outlook-a

ha dzier\ Podaj w formacie: dd.mm.rrrr

Kod Rodzaju Jednostki

1

Podaj w formacie dd.mm.rrrr

\ 31.12.2014

3.12.2015

s mailowy do wysytki

K@um.krakow.pl

Wyélij Plik

Wyslij Plik |

Tutaj wybieramy
swoja jednostke.




2.

Po dokonaniu wyboru, w komorkach Kod, Adres Jednostki, Rodzaj Jednostki, Kod Rodzaju Jednostki pojawig si¢ dane przypisane
wybranej jednostce organizacyjnej.

W kazdym z arkuszy: IM-L1, IM-1.2, IM-1.3, IM-L.4, IM-L5, IM-L6, IM-1I, IM-11I, IM-1V, IM-V, IM-VI, IM-VII, IM-VIII, IM-IX, IM-X
oraz Zestawienie zbiorcze zostang automatycznie wypelnione pola: nazwa jednostki oraz jej rodzaj.

Ustawienie podstawowej dzialalno$ci jednostki organizacyjnej:

Wybor podstawowej dziatalosci Jednostki Organizacyjnej Kod

administracia publiczna 1

gospodarka mieszkaniowa na Nzien Podaj w formacie: dd.mm.rrrr
kultura i dziedzictwo narodowe
bezpieczenstwo publiczne i ochrona przecdwpozarowa od - 31.12.2014

oswiata i wychowanie
gospodarka komunalna i ochrona srodowiska
ochrona zdrowia
pomoc spoteczna
kultura fizyczna

T e T Adres mailowy do wysytki

1-1-1.xls S-UMK@um.krakow.pl

Wysylanie poczta internetows wypeionego arkusza

Wysytanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie jest zainstalowany Microsoft Outlook Wyslij Plik Tutaj
wybieramy

Wysytanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie nie ma Microsoft Qutlook-a Wyslij Plik

Po dokonaniu wyboru podstawowej dzialalno$ci zostanie automatycznie wypetniony Kod w komorce D7.



3. OKkreslenie dat, na ktore beda podawane stany:
Nalezy wypetni¢ pola E10 i F10 zgodnie z podanym formatem, np.: E10 jako 31.12.2014 a F10 jako 31.12.2015.

4. Uzupelnianie pliku:

Dane do formularzy nalezy wpisywa¢ w petnych zlotych. Po uzupetieniu wszystkich danych w arkuszach, nalezy utworzy¢ plik przy
pomocy przycisku ,,Utwérz nazwe pliku do wystania”. Mozliwe jest rowniez wczesniejsze utworzenie pliku, jezeli danych do wpisania
jest znaczna ilo$¢. Podczas uzupetniania warto co pewien czas zapisywa¢ zmiany na dysku (zapisa¢ plik), tak aby nie stracié
wprowadzonych danych np. przy braku energii elektryczne;.

Utwoérz nazwe pliku do wystania Adres mailowy do wysytki

1-1-1.xls GS5-UMK@um.krakow.pl

Wysylanie poczta internetows wypehionego arkusza

Klikamy na ten
przycisk.

Wysylanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie jest zainstalowany Microsoft Outlook

Wyslij Plik

Wysytanie wypetnionego pliku, jezeli w systemie nie ma Microsoft Outlook-a Wyslij Plik

Wysylanie wypetnionego arkusza bezposrednio kilkajac na przycisk

W komorce C14 pojawi si¢ nazwa pliku. (Przyklad: plik o nazwie 1-1-1.xls).



5. Weryfikacja danych:

Przed wystaniem pliku nalezy przej$¢ na arkusz ZESTAWIENIE ZBIORCZE 1 sprawdzi¢, czy w wierszu 31 (pod tabelg okreslajaca
warto$¢ aktywoOw) nie pojawia si¢ komunikat ,,BLAD” oznaczony kolorem czerwonym. W takim przypadku nalezy ustali¢ przyczyne
niezgodnosci 1 skorygowaé dane w odpowiednich arkuszach.

Ponadto na arkuszu ZESTAWIENIE ZBIORCZE w kolumnie J moga pojawi¢ si¢ komunikaty o tresci: ,,Nalezy wyjasni¢ przyczyne
wzrostu / spadku wartosci aktywOw” oznaczone kolorem zielonym, dotyczace aktywow zamieszczonych w danym wierszu. Opisowe
wyjasnienie, odrgbnie dla kazdego rodzaju aktywow, ktorych dotycza komunikaty nalezy zamiesci¢ pod tabela, w pozycji ,,Wyjasnienie
znaczacych zmian (wzrostu lub spadku) poszczegdlnych sktadnikow aktywow trwatych”.

6. Wysylanie pliku:

Po zapisaniu 1 utworzeniu nazwy pliku mozna bezposrednio z arkusza kalkulacyjnego wysta¢ plik do Urzgdu Miasta Krakowa, za
pomoca formularza OPCJE, poprzez kliknigcie przycisku <Wyslij Plik>.
Uwagal!

Bezposrednie wystanie wypelionego arkusza poprzez kliknigcie przycisku <Wyslij Plik> jest mozliwe wytacznie wtedy, jezeli
zainstalowany jest w systemie komputera klient poczty (Microsoft Outlook). W innym przypadku plik nalezy zapisa¢ na dysku i wystac
jako zatacznik na dany adres podany w adresie mailowym do wysyiki.



