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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikdw instruktazu ,,PLANOWANIE CYKLU BUDZETOWEGO. Sigma z Arkuszem. Zarzadzanie
danymi finansowymi jednostek o$wiatowych”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Zaktada sie, ze uczestnik instruktazu bedzie potrafit:
e przygotowywac projekt planu finansowego w oparciu o dane zgromadzone w arkuszu orga-
nizacyjnym,
e modyfikowad projekty planu finansowego.

Po wypetnieniu niezbednych danych w arkuszach organizacyjnych uczestnicy poznajgc sposéb przygoto-
wania i zapisania w bazie programu projektu planu finansowego swojej jednostki.

W materiatach opisano éwiczenia wykonywane w czasie zajec.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdkg (*) —w wypadku braku czasu na zajeciach — mogg byé realizowane
w ramach pracy witasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacyj-
nej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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PLANOWANIE CYKLU BUDZETOWEGO. Sigma
Z Arkuszem. Zarzadzanie danymi finansowymi
jednostek oSwiatowych

Temat 1. Schemat wyznaczania planéw finansowych
na podstawie danych Arkusza

Dane zgromadzone w arkuszach organizacyjnych mogg by¢ wykorzystywane do wyznaczenia czesci planu
finansowego jednostki zwigzanej z wynagrodzeniami oraz do pokazania, jak réznice pomiedzy dwoma ar-
kuszami wptywajg na zwigzane z nimi koszty wynagrodzen.

Obliczenia zwigzane z kosztami wynagrodzen sg wykonywane na podstawie danych zapisanych w arku-
szach organizacyjnych oraz parametrow zewnetrznych, takich jak: tabele wynagrodzen, procent sktadki
na ZUS, itp. Koszty realizacji konkretnego arkusza nie sg jego czescig, gdyz mogg sie one zmieniaé w zalez-
nosci od parametrow nie majacych zadnego zwigzku z organizacjg jednostki (przyktadowo — organizacja
szkoty nie zmienia sie w zaden sposdb wskutek wprowadzenia nowej tabeli wynagrodzen, ktéra czesto nie
jest znana w momencie opracowywania organizacji).

Jedynymi danymi finansowymi, ktdre zawiera kazdy arkusz s3:

® przypisane do pracownikow ich sktadnikdw wynagrodzenia (ale juz nie wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ktdre wynika z ich stopnia awansu, poziomu wyksztatcenia i tabeli wynagrodzen),

e dwa parametry, ktore s3 scisle zwigzane z konkretng jednostka: zwiekszenie sktadki wypadkowej
ZUS oraz wptyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

W celu wyznaczenia wynagrodzeniowej czesci planu finansowego na podstawie arkuszy nalezy:

1. Ustali¢ nastepujace centralne stowniki systemu:

e stownik rozdziatow klasyfikacji budzetowej,

e stownik zadan (jesli chcemy budowac plany finansowe w uktadzie zadaniowym),

e stownik pozycji klasyfikacji budzetowej, wykorzystywanych do uszczegdétawiania kwot w ramach
paragraféw w planach finansowych, ze zwréceniem uwagi na to, aby dato sie je jednoznacznie
zmapowac na wielkosci wyznaczane przez system na podstawie arkuszy.

2. Okresli¢ centralne parametry systemu —tabele wynagrodzen nauczycieli oraz parametry wyliczana
plandéw finansowych.

3. Zmapowac wielkosci kwotowe wynikajgce z arkuszy, zwigzane z wynagrodzeniami pracownikow
na pozycje klasyfikacji budzetowej wykorzystywane w planach finansowych.

4. Opracowacé arkusz organizacyjny na rok szkolny, ktérego 8 miesiecy zawiera sie w roku
budzetowym, dla ktérego przygotowujemy plan lub arkusze organizacyjne na dwa kolejne lata (w
zaleznosci od wybranego parametru) ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na:

e prawidtowe okreslenie rozdziatéw klasyfikacji budzetowe] przy sktadowych, grupach oddziatéw
oraz — w zaleznosci od potrzeb — przy sktadowych pomocniczych i tytutach ptatnosci zrédta finan-
sowania,

VULCAN



8 Materiaty dla uczestnika instruktazu

e prawidtowe okreslenie Zrddta finansowania (czwartej cyfry paragrafu) przy przydziatach i umo-
wach administracji i obstugi (domysinie jest ono okreslone zawsze jako 0 — Finasowanie ze $rod-
kéw budzetowych),

e prawidtowe okreslenie zadan przy przydziatach i umowach administracji i obstugi,

e okreslenie w arkuszach ewentualnego zwiekszenia sktadki wypadkowej ZUS oraz wptywu nieobec-
nosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

Temat 2. Ustalanie parametrow finansowych

W ponizszych ¢wiczeniach przedstawione zostang operacje, jakie powinien wykonac dyrektor jednostki,
aby uzupetnic arkusze organizacyjne danymi potrzebnymi do przygotowania projektu planu finansowego.
Nie jest to caty proces tworzenia arkusza organizacyjnego — wprowadzanie wszystkich danych jednostek,
tytutéw ptatnosci, pracownikdow, umoéw, przydziatéw i planéw nauczania.

Pracowaé bedziemy na arkuszu juz zapisanym w bazie programu, posiadajgcym status w trakcie opracowa-
nia. Pokazemy newralgiczne punkty, majgce wptyw na obliczenie kosztéw zwigzanych z wynagradzaniem
pracownikdw oswiaty.

Cwiczenie 1. Przechodzenie do aplikacji Arkusz

1. Aby przejs¢ do aplikacji Arkusz, na stronie gtdwnej Platformy a nastepnie kliknij ikone bedaca odniesie-
niem do aplikacji zintegrowanej Sigma.

2. W kolejnym oknie kliknij przycisk uruchamiajgcy modut Arkusz.

Eugeniusz Debski (eude) Wyl »

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

X A e Raportowanie
- Arkusz

- Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO
Przygotowanie projektu organizadi jednostki e > e ) U

sprawozdawczej. T Import eksport danych finansowych
Jednostki sprawozdawcze
©=  Dokumenty
b Plany finansowe
= Wykonania
v; P Przeplyw Srodkéw pienieznych
1;{3 Administrowanie systemem
E Modul dla szkét
Al Arkusz |

»

3. Poczekaj, az aplikacja uruchomi sie. Zapoznaj sie z informacjami wyswietlonymi na stronie startowe;j.
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Cwiczenie 2. Ustalanie parametréw finansowych prze dyrektora jednostki

Wiekszos¢ parametréw finansowych ustalanych jest na poziomie organu prowadzacego, przez administra-
tora systemu.

Dyrektor jednostki oswiatowej (zalogowany do Sigmy w roli AO-dyrektor) w module Arkusz ustala jedynie
dwa parametry finansowe, ktére sg zwigzane z arkuszami organizacyjnymi danej jednostki. Sg to:

zwiekszenie sktadki wypadkowej ZUS,

» wplyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli (% wynagrodzen brutto) - parametr ten powi-
nien uwzglednia¢ koszty nieobecnosci nauczycieli — zastepstwa i jednoczesnie fakt, ze chorujacy
nauczyciel mniej zarabiaja.

1. Wybierz w menu Arkusz.

2. Na wstazce kliknij przycisk Organizacja i w drzewie danych Jednostka.

W wypadku, gdy dyrektor ma uprawnienia do kilku jednostek, powinien najpierw wskaza¢ jednostke
w menu Jednostka.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Parametry finansowe.

Idido Jednastika Administrawanie  Pomoc demoa demo

> w : 8 Tad ¢ Twomene ff Nazedria eor |importowany B Wyioguj
= (== - =% — s5y W trakde opracovywania
09 2211 = £ Otwieranie Raporty I eaia

5 i
WENEEEEN  Tytuly  Pracownicy Oddzialy  Preydzialy . = 13.09.2013, Zespit Szkdl nr
platnodci ) Kompletnasé gl  Bon Podpisz

Arkusz.
Jednostka

Parametry finansowe

Skladowe  grupy oddzialow
Skadowe pomocnicze Zwiekszenie skizdki wypadkowej ZUS: 0

Wphyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli g
(% wynagrodzen brutto):

# zmieii

4. Kliknij przycisk Zmien.

5. Wprowadz dane dotyczace zwiekszenia sktadki wypadkowej oraz warto$¢ procentowa (od wynagro-
dzen brutto) wptywu nieobecnosci zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli. Zaakceptuj zmiany przy-
ciskiem Zapisz.
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10 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Cwiczenie 3. Sposdb uwzgledniania arkuszy organizacyjnych — zatozenia
poczynione przez JST

Sposéb wyliczenia projektédw planéw finansowych ustalany jest na poziomie JST. Tam pracownik bedacy
administratorem systemu ustawia odpowiednio parametry ogdlne wyznaczania projektéw planu:

1. Projekt planu finansowego wyznaczany jest na rok kalendarzowy. Arkusze organizacyjne przygotowy-
wane sg na rok szkolny. Stad projekty plandw finansowych wyznaczaé mozna na podstawie:

P jednego arkusza organizacyjnego — czyli w oparciu o realne dane z okres styczen-sierpien i symu-
lacje wydatkdw na okres wrzesien-grudzien;

P dwobch arkuszy — z arkusza na biezgcy rok szkolny, czyli na 8 miesiecy (styczen- sierpien) i z arkusza
organizacyjnego przygotowanego na kolejny rok szkolny, czyli na 4 kolejne miesigce roku kalenda-
rzowego (wrzesien — grudzien).

| = Sigma | 2 Arkusz | = Administrowanie systemem | |

Plik  Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

=

Platforma Os$wiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie

Idz do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Whyliczanie planéw z AQ Parametry

Elpara metry

<

. Nazwa parametru = Wartosc
Parametry ogdlne .
Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do

~Parametry finansowe " Gotowy
: wyliczania projektu planu

““Tabele wiynagrodzen Sposdb wyliczania projektu planu Z jednego arkusza

Sposdb zaokraglania kwot planu finansowego do

Ni kraglaj
petnych ztotych LR

# Edytuj

2. Ponadto organ prowadzacy moze wskaza¢ minimalny status arkuszy organizacyjnych, ktére uwzgled-
niane bedg do naliczen projektéow plandéw finansowych. Pod uwage nie mogg by¢ brane arkusze o sta-
tusie wtrakcie opracowania oraz zwrécony do poprawy, poniewaz mogg to by¢ arkusze, nad ktérymi pracuja
obecnie dyrektorzy jednostek.

3. Pracownik organu prowadzgcego moze zaznaczy¢ parametr dzieki ktdremu kwoty w planie finanso-

wym bedg zaokraglane do petnych ztotych.

Cwiczenie 4. Otwieranie arkusza organizacyjnego

Bedac zalogowanym w roli dyrektora szkoty, otwdrz arkusz organizacyjny szkoty, na podstawie ktérego
utworzysz aneks. W aneksie uzupetniaé bedziesz dane potrzebne do wyliczenia planu finansowego.

1. W module Arkusz przejdz na zaktadke Arkusz.

2. Na wstazce Kiknij praycisk L 224 |

3. W oknie Otwieranie arkusza kliknij wybrany arkusz i zaakceptuj przyciskiem Otworz.

VULCAN



PLANOWANIE CYKLU BUDZETOWEGO. Sigma z Arkuszem. Zarzqdzanie danymi finansowymi jednostek
oswiatowych 11

Jednostka Kod Mazwa arkusza Etykieta Rok szkolny Status Data obowiazywania
R R ¥ 0Od: [H| Doz |
9= Zespol Szkdl nr 26 52 7526 1: Kolejny aneks 2013/14 Zaakceptowany 01.01.2014 —
9= Zespol Szkdl Drzewn...  Z5D 75D 13 Kolejny aneks 2013/14 Zatwierdzony 01.01.2014
9= Zespol Szkdl dla Dor..  Z5D 7500 1 Kolejny aneks 2013/14 Gotowy 01.11.2013
9= Gimnazjum nr 09 GIM G09 13- Kolejny aneks 2013/14 Zaakceptowany 01.01.2014
9= Zespol Szkal nr 17 Z51 7517 1: Kolejny aneks 2013/14 Zaakceptowany 01.01.2014
9= Gimnazjum nr 16 GIM G16 13- Kolejny aneks 2013/14 Zaakceptowany 30.09.2013
9= Zespol Szkdl Ogédlno...  Z50 75005 Kolejny aneks 2013/14 Zatwierdzony 01.01.2014
9= Szkola Podstawowa .. SP4 SP46 17 Kolejny aneks 2013/14 Zatwierdzony 30.09.2013
9= Poradnia Psychologic.. PPP PPP-2 1 Kolejny aneks 2013/14 Zwrdcony do poprawy  20.12.2013
9= Zespol Szkdt Ogélno...  Z50 75004 Kolejny aneks 2013/14 Zatwierdzony 01.01.2014

Cwiczenie 5. Tworzenie aneksu do arkusza

Aneks do arkusza organizacyjnego powstaje w wyniku skopiowania otwartego arkusza. W takim skopio-
wanym arkuszu mozna edytowaé dane organizacyjne. Utwdrz aneks do zatwierdzonego arkusza, w kto-
rym konfigurowad bedziesz odpowiednie parametry w celu utworzenia projektu planu finansowego.

1. Na wstazce karty Arkusz kliknij Tworzenie.

Iddo  Jednostka [NJIE Administrowanic  Pomac demo demo
& Tworzenie ] Narzedzia importowany & Wyloguj

F 98 2ag -

= t W trokeie opracowywania

% 0y = 2, = 2 Otvieranie B Raporty Do symulacy

Organizaga  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Praydrialy 13.09.2013, Zespo Saksl 1
plakriodcs W) Kompletnosé g Bon

2. W oknie Utworz arkusz-opcje, ktdre pojawi sie na ekranie kliknij przycisk Kopiuj otwarty arkusz:

Utwarz arkusz - opcje *

Ubwadrz arkusz
bwdrz nosry Kopiuj akwarky na preyszhy rok
arkusz arkusz na podskawie
okbwarkego arkusza

3. Wypetnij formularz Utworz kopie biezacego arkusza:
P Whpisz nazwe arkusza, np. Aneks do projektu planu,
» Za pomocag listy rozwijalne wskaz etykiete, np. Aneks wrze$niowy,
P Za pomoca kalendarza wskaz date obowigzywania,
» Kliknij przycisk Zapisz.

VULCAN
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12 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Automatycznie wygeneruje sie aneks arkusza organizacyjnego dla jednostki. Zwré¢ uwage, ze jest
to arkusz, ktéry posiada status w trakcie opracowania.

Temat 3. Uzupetnianie danych w arkuszu organizacyjnym

W ponizszych ¢wiczeniach pokazane zostang czynnosci, ktére powinien wykona¢ dyrektor jednostki
oswiatowe] w przygotowywanym arkuszu organizacyjnym, aby na jego podstawie mozna byto wyliczy¢
projekt planu finansowego. Nie opisujemy operacji tworzenia catego arkusza, ale jedynie uzupetnianie
jego brakujgcych parametréw — sprawdzenie miejsc majgcych wptyw na naliczanie kosztéw wynagrodzen
w projekcie planu finansowego.

W sytuacji, gdy organ prowadzacy zadecydowat, ze projekt planu finansowego powinien powstawac
w oparciu o dwa arkusze organizacyjne, tj. jeden z okresu styczen-sierpien oraz drugi przygotowywany na
kolejny rok szkolny wrzesien - grudzien, wymienione ponizej czynnosci nalezy wykona¢ w dwéch arku-
szach organizacyjnych.

Cwiczenie 1. Uzupetnianie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej skladowych

Dyrektor jednostki, opracowujgc arkusz organizacyjny, powinien prawidtowo wskaza¢ rozdziaty klasyfika-
cji budzetowej przy grupach oddziatéw oraz niektérych sktadowych pomocniczych.

Rozdziat jest wpisywany w samym arkuszu organizacyjnym, aby dyrektor mégt sam wprowadza¢ ewentu-
alne zmiany i zeby nie musiat obcigza¢ administratora.

Administrator w organie prowadzgcym moze zaznaczy¢ w parametrach kontroli kompletnosci, aby wyma-
gany byt rozdziat klasyfikacji budzetowej. W takim wypadku podczas przygotowywania takiego raportu
przez dyrektora wyswietlona zostanie odpowiednia informacja.

1. W menu wybierz Arkusz i na wstazce kliknij Organizacja.
2. W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe/ grupy oddziatow.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Dane dodatkowe.

Idido Jednostka Pomoc

¢ Tworzenie  f Narzedzia

FoF  |importowany
e ] Ely W trakde opracovywania
! 2 otwieranie Do symulacji
Przydzialy 13.09.2013, Zespot Szkol nr
n

Arkusz Dane dodatkowe
Jednostka

Skladowe | grupy oddzialéw
Skladowe pomocnicze Rozdzial klasyfikacji budzetowej:
Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia:

Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia
(niepetnosprawnych):
Liczba uczniéw dowozonych:

Liczba uczniéw dowozonych (niepelnosprawnych):
Liczba cudzoziemcdw:

Liczba uczniéw spoza obwodu:

Liczba uczniéw spoza terenu organu prowadzacego:
Liczba ucznidw powtarzajacych klase:

Liczba ucznidw przyjetych z innych szkdl:

Liczba ucznidw mieszkajacych w internacie/bursie:
Liczba podopiecznych w rejonie poradni:

Liczba tygodni nauki: 38

# Zmieii

4. W sekcji opisujgcej dang sktadowa kliknij przycisk Zmien.

» W oknie Edycja sktadowej/ grupy oddziatéw wprowadz za pomoca listy rozwijalnej rozdziat klasyfikacji
budzetowe;j.

VULCAN
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P Zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

Edycja skladowej/grupy oddzialdow X
Rozdziat klasyfikadji budzetowej: v
Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia: 80101 - Szkoly i

podstawowe [
Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia (niepetnosprawnych): 80102 - Szkoty i

podstawowe spedjalne

Liczba ucznidw dowozonych:
80103 - Oddzialy

Liczba ucznidw dowozonych (niepetnosprawnych): przedszkolne w szkotach
podstawowych
Liczba cudzoziemcdw: 80104 - Przedszkola
Liczba ucznidw spoza obwodu: 80105 - Przedszkola
b i specjalne
Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego:
P ganup aceg 80106 - Inne formy
Liczba ucznidw powtarzajacych klase: wychowania
przedszkolnego
Liczba ucznidw przyjetych z innych szkdh: 80110 - Gimnazja
Liczba ucznidw mieszkajacych w internacie/bursie: 80111 - Gimnazja
specjalne
Liczba podopiecznych w rejonie poradni: 80113 - Dowozenie )
Zapisz Anuluj

5. Analogicznie wskaz rozdziat klasyfikacji budzetowej przy pozostatych jednostkach sktadowych.

6. W drzewie danych w lewym panelu ekranu kliknij pozycje Sktadowe pomocnicze.

Idido Jednostka (XN Administrowanie  Pomoc demo demo

- it o Tad & Twomenie [T Warsedria LJE0r | importowany A2 Wlagui
-, AN a8 2y B
iz 1 —af L Otwieranie Raporty - Do symulas

i
CEEWEEEN  Tyiuly  Pracownicy Oddzialy  Praydzialy » = 13.09.2013, Zespot Szkt n
platnosd ©) Kompletnoé¢ g  Bon Podpisz

Arkusz Lista
Jednostka

Skladowe / grupy oddziatdw Nazwa Kod Typ skladowej pomocniczej Rozdzial Kasyfikacii budzetowej
SKladowe pomocnicze 1 1 # Suietlica Swietlica Suietlica szkolna nie okreglono

2 # stoldwka Stoldwka Stoldwka nie okreslono

3 # oA A0 Obsluga i administracja zespolu szksl nie okreslono

4 # OiABasen Basen Obsluga i administracja zespolu szksl nie okreslono

’
7. W prawym panelu ekranu przy wybranej sktadowej, np. Stotéwka, kliknij przycisk , ktory otworzy
okno Edycja sktadowej pomocniczej:

P Za pomocg listy rozwijalnej wskaz rozdziat klasyfikacji budzetowej, np. 80148 - Stotowki szkolne
i przedszkolne.

P Zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

8. Analogiczne czynnosci wykonaj dla wszystkich sktadowych pomocniczych.

Cwiczenie 2. Uzupetnianie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej przy tytutach
ptatnosci

Uzupetnij rozdziaty klasyfikacji budzetowe] przy niektorych tytutach ptatnosci.

Zgodnie z obecnym prawem rozdziat przy tytule ptatnosci musi by¢ okreslony dla znizki doradcy i ewentu-
alnie mozna go tez okresli¢ dla obowigzkéw wychowawcy w $wietlicy (nie trzeba tego robié, jesli okreslimy
rozdziat dla sktadowej pomocniczej Swietlica).

1. Na wstazce kliknij przycisk Tytuly ptatnosci.

2. W drzewie danych kliknij wybrany, zdefiniowany wczesniej przez Ciebie tytut ptatnosci.
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3. W prawym panelu ekranu w sekcji Dane podstawowe kliknij przycisk Zmien:

4. W oknie Edycja tytutu ptatnosci za pomocg rozwijalnej listy wskaz odpowiedni rozdziat i zaakceptuj przy-
ciskiem Zapisz.

Edycja tytulu platnosci x

Pensum: 18 =

A
Pensum roczne: 648 v
Forma organizacji zajec: nie okreslono v
Forma prowadzenia zajec: nie okreslono v
Rozdziat klasyfikacji budzetowei: k0110 - Gimnazja R
Domysine zadanie: nie okreslono v

Zapisz Anuluj

5. Analogiczne czynnosci wykonaj dla pozostatych tytutdéw ptatnosci, ktére tego wymagaja.

Cwiczenie 3. Okreélanie zadan i zrédet finansowania w przydziatach
nauczycielskich

W umowach nauczycielskich, w przydziatach wskaz zadanie oraz zrédto finansowania.
1. Na wstazce kliknij przycisk Pracownicy.
2. W drzewie danych kliknij nazwisko i imie wybranego pracownika, bedacego nauczycielem.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na karte Przydzialy.

/
4. Kliknij przycisk przy wybranym przydziale.

5. W oknie Edycja przydziatu za pomoca list rozwijalnych wskaz odpowiednie opcje w polach Zadanie i Zrodto
finansowania.

VULCAN
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Edycja przydziatu X
Tytul ptatnogci: = Jezyk polski -

Grupa: {oddziat/grupa) ¥ | (kryterium) ¥ |2a
Nauczyciel: Alicja Bielak (AE) 2
Liczba godzin: 5 o wiym GD: o wtymIST: S KM [N- Nie ¥
Gadziny realizowane jako penadwymiarowe (GP): N - Nie "
Rodzaj godzin: = Tygodniowo "
Liczba ucznidw (LUY: 5 2
= E
v
Okres realizagi: Od: 4 Dot ]
Tygodnie: : Poczatkowy (TP): 1 C
Zadanie: Wiasne gminy 7
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych ¥

Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) :

Procentowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWo%) :

x| (<> (<>

Nietypowy rodzaj ptatnosci (IP): v

Mnigj << Zapisz Usun Anuluj

W sytuacji, gdy nie widzisz takich wierszy w otwartym oknie, kliknij przycisk Wiece;.

Edycija przydziatu x
Tytul ptatnosci: = Jezyk polski v
Grupa: (oddziat/grupa) ¥ | (kryterium) ¥ 2a
Nauczydiel: Aligja Bielak (AB) hd
Liczba godzin: 5 > witym GD: 2 wtymIST: S KN: |N- Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): M - Nie ~
Rodzaj godzin: = Tygodniowo n
Liczba ucznidw (LU): 5 2

v
v
Okres realizacji: Od: [ Do: 3
Tygodnie: o Poczatkowy (TP): |1 =

Zapisz Usuni Anuluj

6. W analogiczny sposéb przypisz zadania i Zrédto finansowania wszystkim przydziatom nauczycieli.

Cwiczenie 4. Okreélanie zadan oraz zrédet finansowania w umowach
administracji i obstugi

W umowach nienauczycielskich wskaz zadanie oraz zrédto finansowania.
1. Na wstazce kliknij przycisk Pracownicy.

2. W drzewie danych kliknij nazwisko i imie wybranego pracownika, zatrudnionego na stanowisku nie-
nauczycielskim.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na karte Umowy administracji i obstugi.
4. Kliknij przycisk Zmieri w sekcji Dane podstawowe.

5. W oknie Edycja umowy administracji i obstugi za pomoca list rozwijalnych wskaz odpowiednie opcje w po-
lach Zadanie i Zrodto finansowania.
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Edycja umowy administracji i obstugi x
Data obowigzywania od: 09.07.2013 5
Data obowigzywania do: 01.11.2013 3
Stanowiske: inspektor »
Whymiar etatu wg umowy: 1 =
Zadanie: Wihasne gminy v
Rozdziat klasyfikadji budzetowej: ¥
Zradio finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budzetowy| v
Migjsce kosztdw: = Gimnazjum nr 5 -

Zapisz Usun Anuluj

6. Analogiczne czynnosci wykonaj we wszystkich umowach pracownikéw administracji i obstugi.

W sytuacji, gdy podczas tworzenia arkusza organizacyjnego przy definiowaniu oddziatu (Arkusz/ Od-
dziaty) zostato wskazane domysine zadanie, bedzie ono dziedziczone do tytutdéw ptatnosci przypisa-
nych do tego oddziatu (wynikajgcych z ramowego planu nauczania). Dodatkowo, gdy zadanie zostanie
wskazane w tytutach ptatnosci, bedzie ono przenoszone do przydziatéw nauczycielskich tworzonych
dla danego oddziatu.

Cwiczenie 5. Uzupetnianie wyksztatcenia i kwalifikacji nauczycieli

Stawka wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli przyznawana na umowie wynika ze stopnia awansu za-
wodowego oraz wyksztatcenia i przygotowania pedagogicznego jakie posiada nauczyciel. Dlatego nie-
zbedne jest zadbanie o kompletnosé tych danych w arkuszu.

1. Na wstazce kliknij przycisk Pracownicy.
2. W drzewie danych kliknij nazwisko i imie wybranego pracownika, bedacego nauczycielem.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na karte Dane podstawowe i w sekcji Dane nauczyciela kliknij Zmien. Za
pomocg list rozwijalnych wypetnij pola:

» Poziom wyksztatcenia,
» Przygotowanie pedagogiczne.
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Edycja danych nauczyciela b
IPuzrom wyksztatcenia: dyplom ukericzenia studidw I
Wniosek o postepowanie kwalifikacyjne/egzaminacyjne: v
i Stopien awansu zawodowego: o
Placéwka macierzysta dopetniajacego etat: nie okreslono v
| Placéwka uzupetniania etatu: nie okreslono v

Ukoniczone studia:

Data rozpoczedia stazu na wyzszy stopien awansu: 3
Staz pedagogiczny: 0 2
i I Przygotowanie pedagogiczne: T-Tak v I
Opiekun stazu: Anna Kotowska (AK) v
Uwagi:
Zapisz Anuluj

1. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz.
4. Przejdz na karte Umowy nauczycielskie i kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane podstawowe.

5. Zapomoca listy rozwijalnej wskaz stopiert awansu zawodowego i zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

Edycja umowy nauczyciela x
Data obowigzywania od: 01.09.2017 3
Data obowigzywania do: 3

, Sta nowisko: nauczyciel przedmiotu v
Wymiar etatu wg umowy: 0 o
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nisokreslony - 2 ¥
Miejsce nawigzania stosunku pracy: II Liceum Ogdlnoksztatcace w

i Etat wg pensum umowy: M - Nie ™
Podwyzszenie pensum: 0 2

\ | Tygodniowe pensum bazowe: 18 2
Roczne pensum bazowe: 648 2
Stopien awansu zawodowego: nauczyciel mianowany v

Staz do wystugi: nauczyciel stazysta

nauczyciel kontraktowy
nauczyciel mianowany
nauczyciel dyplomowany
brak stopnia awansu

6. Analogiczne czynnosci wykonaj we wszystkich umowach nauczycielskich.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie sktadnikéw wynagrodzenia przy umowach

Bardzo waznym elementem przygotowania arkusza do tworzenia projektu planu finansowego jest zdefi-
niowanie sktadnikow wynagrodzen nienauczycieli oraz nauczycieli (poza wynagrodzeniem zasadniczym,
ktore zostanie wyznaczone na podstawie wprowadzonej tabeli minimalnych stawek wynagrodzenia za-
sadniczego oraz stopnia awansu, przygotowania pedagogicznego i wyksztatcenia pracownikow).
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1. Na karcie Arkusz kliknij na wstgzce Pracownicy.
2. W drzewie danych kliknij pozycje z imieniem i nazwiskiem wybranego pracownika.

3. W zaleznosci od tego na jakim stanowisku zatrudniony jest pracownik, przejdz w prawym panelu
ekranu na zaktadke Umowy nauczycielskie lub Umowy administracji i obstugi.

4. W sekcji Sktadniki wynagrodzen kliknij przycisk zmieA. Napetnij formularz Edycja sktadnikéw wynagrodzen
odpowiednimi danymi:

P wprowadzaj dane za pomocg strzatek |§|
lub

P wybieraj pozycje z list rozwijalnych otwieranych za pomocg przycisku EI

Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Organ prowadzacy (pracownik w roli administratora) moze uzupetnic¢ stownik wynagrodzen wartosciami
domysinymi i maksymalnymi:

Skladniki wynagrodzes - edycja x
Nazwa skiadnika Sposéh Wartodé Wartodé Wartoéé do planu finansowego
wprowadzenia  maksymalna  domyélna

Nauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art.34 K. Kwota "s0 [ 0 M
Nauczyciele - Inne dodatki Kwota "100 0 0

Nauczyciele - Dodatek wicjski Procent "2 "i5 0

Nauczyciels - Dodatek mieszkaniowy Kwota "150 100 0

Nauczyciele - Zasilek na zagospodarowanie Kwota " 2000 71850 0

Nauczyciele - Nagreda jubileuszowa Kwota 0 ] 0

Nauczyciels - Odprawa Kwota 0 [ 0

Nauczyciele - Dodatkawego wynagrodzenie roczne Procent 0 [ 0

AIQ - Kwota dodatku funkcyjnego Kwota "s00 " 200 0

AIO - Premia Procent "5 "20 0

AIQ - Przewidywane wynagrodzenie za godziny ponadwy...  Procent 20 T1s 0 =
A0 - Inne dodatki - suma kwotowych Kwota '3[10 'l(][l 0

AIQ - Inne dodatki - suma procentowych Procent '10 'B 0

AIiQ - Nagroda jubileuszowa (wyplacona lub plan.) Kwota 0 0

A0 - Odprawa (wyptacona lub planowana) Kwota 0 0 0

AIQ - Dodatkowego wynagrodzenie roczne Procent 8 "8 0

AO - Procent dodatku za wystugs lat Procent 20 15 0 o

Zapisz Anuluj

W takiej sytuacji podczas uzupetniania umow przez dyrektora jednostki beda mu sie wyswietlaty sugero-
wane wartosci. Ponadto skfadniki ograniczane bedg do maksymalnej wartosci wskazanej przez organ pro-
wadzacy.

5. Napetnij wszystkie umowy pracownikéw sktadnikami wynagrodzen — odpowiednimi dla administracji
i obstugi lub sktadnikami nauczycielskimi.

Cwiczenie 7. Kontrola kompletnosci arkusza

Aby arkuszowi mozna byto nadac status Gotowy, musi by¢ on kompletny, tj. mie¢ wypetnione wszystkie
pola okreslone przez administratora jako wymagane.

1. Aby sporzadzic¢ raport kompletnosci arkusza, kliknij znajdujgcy sie na wstazce przycisk Kompletnosé.
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Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc

= ; ¢ Tworzenie ﬁ Narzedzia ] importowany
% o‘ ~ W trakcie opracowywania
. Otwieranie E Raporty

- Do symulacji
Organizada Tytuty Pracownicy Oddziaty RarsGrERY 13.09.2013, Zespdt Szkot nr

2
=
platnosci u) Kompletnos¢ g Bon

2. Zapoznaj sie z raportem.

Raport to lista wykrytych brakéw w arkuszu. Wyrdznione na niebiesko obiekty sg odsytaczami, ktérych
klikniecie powoduje przejscie do miejsca, gdzie obiekt jest opisany i mozna go zmodyfikowac.

Idido Jednostka [IINES] Administrowanie  Pomoc demo demo
: & T Tad ¢ Twomenie [} Narzedzia wLor  |importawany A& Wylogui
% E‘ E’l —:i* # Otwieranie Raporty — ;’nmknr oS
Organizaga ~ Tytuly  Pracownicy Oddzialy Preydzialy pee = 13_;,93'5153:,"25;.5; sekdtn
platnosci @ . N
Sktzdowe/grupy oddziatéw - - nie wypelnione pola: "Rozdziat klasyfikacji budzetowe]", "Liczba uczniéw spoza obwodu®, "Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego”, <
Sktadowe/grupy oddzialow - - nie wypelnione pola; "Rozdzial klasyfikacii budzetowe]”, "Liczba uczniaw spoza obwodu”, "Liczba uczniéw spoza terenu organu prowadzacego”,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmistu religia w planie nauczania nie zgadza si¢ z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sic z suma godzin z przydzialéw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sic z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmictu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydziatéw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialaw.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydzialow.,
Oddzialy - : liczba godzin z przedmiotu religia w planie nauczania nie zgadza sic z suma godzin z przydzialéw.,

Cwiczenie 8. Tworzenie wydruku aneksu

Przygotuj wydruk zestawiajgcy dane z arkusza organizacyjnego oraz aneksu, utworzonego na jego podsta-
wie. Wartosci w przygotowanym dokumencie wyliczane sg jako réznice kwot dla arkusza.

1. Wybierz w menu Arkusz.
2. Na wstazce kliknij przycisk Raporty.
3. W drzewie danych kliknij Aneks arkusza.

4. W prawym panelu ekranu okresl parametry dokumentu:

» Sprawdz i w razie potrzeby zmodyfikuj zapis w polu Arkusz do pordwnania (wskazany powinien by¢
arkusz, na bazie ktérego utworzony zostat aneks).

P Postaw znaczniki przy wybranych opcjach: Dotacz do aneksu pierwszy komentarz do biezacego arkusza,
Nie pokazuj wierszy z réznica o wartosci 0, Nie pokazuj sekcji bez wierszy, Pokaz réznice kosztow (domysinie
zaznaczone sg trzy ostatnie opcje).

» Wskaz date w polu Miesiac liczenia kosztéw.
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Idido Jednostka

rhu
® A
Organizacj

izaca  Tytuly
platnoscd

Plachta

Aneks w ukladzie dokumentu zatwiel
Plany nauczania

Dokument zatwierdzajacy

Przydzialy nauczycieli

Kontrola poprawnosci

Kontrola poprawnosci danych finans|
Przydziaty oddziatéw

Przydzialy grup nieoddzialowych
Wykaz kadry pedagogicznej

Wykaz pracownikéw AIQ

Wynagrodzenie nauczycieli bez skl

Parametry

Aneks arkusza hy -

Arkusz do poréwnania:

N

Przydzialy

& Tworzenie T Narzedzia importowany
W trakde opracowywania

. L
2. owerne 4

symulacii
T " 13.09.2013, Zespis Szkst 1
W) Kompletnos¢ gl Bon z

7526 do planu finansowe; v

nia kosztow: | Kwiecief ~

[ Dotacz do aneksu pierwszy komentarz do
biezacego arkusza

Nie pokazuj wierszy z réznica o wartosci 0

Pok:
Dod

aj tekst okreslony przez JST

P Przejdz na karte Podglad — poczekaj az na pulpicie wygeneruje sie dokument.

Cwiczenie 9. Zmiana statusu arkusza organizacyjnego

Dyrektor jednostki w momencie, gdy jego arkusz jest juz gotowy moze zmienié jego status z: w trakcie
opracowania na gotowy. Status gotowy mozna nadac¢ arkuszowi wéwczas, gdy jest kompletny.

Aby zmieni¢ status arkusza:

1. Wybierz widok Arkusz/ Organizacja.

2. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Komentarze:
»  Kliknij przycisk Dodaj.

P Wopisz komentarz w formularzu Edytuj komentarz i kliknij ;przycisk Zapisz.

Twéj komentarz zostanie zapisany na liscie komentarzy.

3. W prawym panelu ekranu na zaktadce Arkusz kliknij przycisk Zmief status arkusza w sekcji z nazwg wy-

branego arkusza.

4. W formularzu Zmiana statusu za pomoca listy rozwijalnej wskaz status Gotowy i kliknij przycisk Zapisz.

Zmiana statusu

Status:

Gotowy

W trakcie opra cm«rw.'anial

X

w

W trakcie opracowywania

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 10. Uzupetnianie danych za okres sierpieri — grudzien (*)

W sytuacji, gdy organ prowadzacy w module Administrowanie systemem wskaze, ze projekt planu finan-
sowego ma powstawia¢ w oparciu o dwa arkusze organizacyjne, niezbedne jest przygotowanie kolejnego
arkusza, na podstawie ktdrego wyliczone bedg wartosci za okres sierpien — grudzien.

1. Przygotuj arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny, w ktédrym wskaz wszystkie niezbedne dane do
przygotowania projektu planu finansowego.

2. Zapisz arkusz i nadaj mu odpowiedni status.

3. Wyloguj sie z systemu.
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Temat 4. Przygotowanie projektu planu finansowego na
podstawie arkusza organizacyjnego

Projekty plandw finansowych na podstawie danych z arkusza organizacyjnego tworzone sg w wariancie
Projekt z AO. Projekty takie mozna tworzy¢ jedynie w oparciu o arkusze posiadajgce odpowiedni status-
wskazany przez organ prowadzacy w module Administrowanie systemem przez administratora systemu.

W sytuacji, gdy dla danej jednostki przygotowanych jest kilka arkuszy organizacyjnych o minimalnym sta-
tusie wskazanym przez administratora, do projektu planu finansowego uwzgledniane sg one w nastepu-
jacy sposdb:
e sposrdod arkuszy organizacyjnych danej jednostki oswiatowej wybierane sg te o najwyzszym statu-
sie (zawsze pomijane sg arkusze o statusie w trakcie opracowania i zwrdcone do poprawy);
e sposrdd arkuszy o najwyzszym statusie wybierane sg te obowigzujgce na najpdzniejszg date;
e sposrdd nich z kolei wybierany jest ten, ktéremu status zmieniono najpdzniej.

Projekt planu finansowego, utworzony w oparciu o dane arkusza (-szy) organizacyjnego (-ych), przygoto-
wany moze byc :

e przez pracownika JST — zalogowanego do sytemu Sigma w roli FK-Inspektor, FK-Wstepnie akceptujacy
w module Administrowanie systemem lub Module dla szkot
lub

e przez pracownika jednostki o$wiatowej — zalogowanego do sytemu Sigma w roli FK-Ksiegowy petny
w Module dla szkot (taka role posiada¢ moze dyrektor szkoty bgdz gtdéwna ksiegowa).

W ponizszych éwiczeniach zaprezentowane zostanie tworzenie projektu planu finansowego przez

pracownika jednostki oswiatowej.

Cwiczenie 1. Statusy projektéw planéw

Jednostka sprawozdawcza moze mieé wiele wariantow projektow planéw finansowych na dany rok i tylko
jeden obowiazujacy plan.
Kazdy projekt planu moze mie¢ jeden z nastepujacych statusow:

o Projekt w trakcie opracowywania - projekt o tym statusie moze by¢ poddawany modyfikacjom przez
kazdego uzytkownika, ktéry ma uprawnienia co najmniej do edycji danych planéw.

o Projekt gotowy — ten status, nadawany przez uzytkownika opracowujgcego lub modyfikujacego pro-
jekt planu finansowego, informuje o zakonczeniu prac nad projektem pracownika organu prowa-
dzacego, ktéry jest uprawniony do weryfikacji projektow.

e Wstepnie zaakceptowany — ten status nalezy nadac projektowi, ktéry ma by¢ zatwierdzony jako plan.

Uzytkownicy, ktérzy majg uprawnienia wytgcznie do edycji danych planéw nie mogg przywracac statusu
projekt w trakcie opracowywania ani modyfikowaé projektéw o statusie projekt gotowy.

Uzytkownicy, ktérzy majg uprawnienia edycji struktury planéw finansowych mogg modyfikowac projekty
o tym statusie i przywracac status projekt w trakcie opracowywania.

Cwiczenie 2. Uruchamianie Modutu dla szkét

1. Zaloguj sie do Platformy VULCAN w roli FK - Ksiegowy petny.

2. Na stronie gtéwnej kliknij ikone aplikacji zintegrowanej Sigma.
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3. W kolejnym oknie kliknij przycisk Moduf dla szkot.

1. W sytuacji, gdy masz uprawnienia do kilku jednostek oswiatowych, wybierz jedng na liscie i kliknij
przycisk Wybierz jednostke sprawozdawcza:

Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie -

Strona startowa | Plany i projekty | Import danych RB | Sprawozdania RB = Raporty wykonania = Dokumenty bilansowe E Zmien

Zespot Szkét Nr 1 (REGON:12345032800000)

Publiczne Gimnazjum Nr 1
Szkola Padstawowa Nr 1

Zespat Szkol Nr 1

‘Wybierz jednostke sprawozdawczg

Sigma wer. 13.03.0000.7772 Copyright by VULCAN 2013
Pliki cockie

Cwiczenie 3. Pobieranie pozycji arkusza do projektu planu finansowego
1. Kliknij karte Plany i projekty.

2. Wskaz poprawnie date w polu Data obowigzywania projektu/planu i kliknij przycisk Dodaj projekt.

=== Bl =
@ P-@Box| s
| @ sigma | & akus: = Wybierz plan finansowy ]
Plik  Edycja Widek Ulubione Marzedzia Pomog

b

A

Strona startowa | Plany i projekty = Import danych RB || Sprawozdania RB | Raporty wykonania | Dokumenty bilansowe ﬂ

Zespot Szkét Nr 1 (REGON:12345032800000) | Zmieri

Dodaj projekt || m= Dodaj wniosek o zmiang
I Rok chowiazywania planu/projektu| 2014~ | I
PLANY FINANSOWE
PROJEKTY PLANOW FINANSOWYCH
Projekt z AD Plan dochoddw i wydatkéw budzstowych
2014,Plan dochodéw i wydatkéw budzetowych, Projekt z AD,Zespot Szkét Nr 1 projekt w trakcie opracowywania
Sigma wer. 13.03.0000.7772 Copyright by VULCAN 2013

Pliki cookie

3. Za pomoca list rozwijalnych uzupetnij dane na formularzu Nowy projekt planu finansowego wskaz:
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- date w polu Rok, np. 2014;
- rodzaj planu finansowego, np. Plan dochodéw i wydatkéw budzetowych;
— wariant plan, np. Projekt zAO.

4. Zapisz wprowadzone dane, klikajgc przycisk Zapisz.

Nowy projekt planu finansowego x
Rok 2014 [~]
Rodzaj Plan dochoddw | wydatkdw budzetowych Iz‘ )
Wariznt Projekt z AQ
|} Wezytaj strukture z chowiazujacego planu
v Zapisz | § Anuluj

5. Na zakfadce Struktura kliknij karte Edytuj dane:

Strona startowa Plany i projekty Import danych RB Sprawozdania RB Raporty i D y bil ﬂ Zmien

Zespdt Szkdt Nr 1 (REGON:12345032800000)

Projekt planu finansowego: 2014,Plan dochodéw i wydatkow budzetowych Projekt z AQ,Zespol Szkat Nr 1 [ rok: 2014, wariant: Projekt z AD, paragrafy: 0, pozycje: 0, rozdzialy:
0]

Opis || Struktura § Historia zmian statusdw | Wydruk

" Dodaj [| .# Edytuj dane | | Zmieh status | 1 Usur | = Eksport Pokaz w grupach
| | | | | |ParagrafA| Pozycja & | Wartos¢ |

6. W formularzu Edytuj dane kliknij przycisk Pobierz z arkusza:

Edytuj dane

& Wypehnij kwotg | & Zmied o procent | & Pobierz z wykonania | &' Pobierz z arkusza

‘ | | \;‘ ParagrafA|Pozycja

7. W formularzu Pobierz z arkusza sprawdz i ewentualnie usun znaczniki z pozycji, ktére nie majg zostaé
pobrane. Zaakceptuj przyciskiem Pobierz:

? | pobierz z arkusza ®

Pozycja

«

Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)

FP - adm. i obst. bez FP od 13-tki

FP — nauczyciele bez FP od 13-tki

FP — nauczyciele od 13-tki

FP —od 13-tki adm. i obst.

Nagrody dyrektora - adm. i obst.
Nagrody jubileuszowe - adm. i obst.
Nagrody jubileuszowe - nauczyciele
Nagrody ze specj.fund.nagr.-nauczyciele
0dpis na ZF55 - a. i 0.

Odpis na ZFSS - naucz.

Odprawy - adm. i obst.

Odprawy - nauczyciele

Trzynastki - adm. i obst.

Trzynastki - nauczyciele
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagrodzenia - nauczyciele

Zasitki na zagospodarow. - nauczyciele
ZUS - adm. i obst. bez ZUS-u od 13-tki
ZUS - nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS — nauczyciele od 13-tki

ZUS — od 13-tki adm. i obst.

EEEEEEEESEEEEE S EEEEEEEE

v Pobierz | § Anuluj |
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8. Poczekaj az dane zostang wczytane i zaakceptuj komunikat: Pozycje z Arkusza zostaty poprawnie wczytane
przyciskiem OK.

Cwiczenie 4. Zapisywanie przygotowanego projektu planu finansowego

Aby projekt planu finansowego zostat przeznaczony do analizy dla pracownikéw organu prowadzacego,
trzeba nada¢ mu status: gotowy.

1. Jesli w przygotowanym projekcie planu finansowego chcesz jeszcze edytowac dane, kliknij przycisk
Edytuj dane i wprowadz odpowiednie modyfikacje w formularzu edycyjnym. Zaakceptuj zmiany przyci-
skiem Zapisz:

Edytuj dane x
‘ & Wypelnij kwotg | & Zmief o procent | & Pobierz z wykonania | <&+ Pobierz z arkusza
Paragraf & Pozycja & Wartosé
Projekt: (Wartos¢=227 529,60 zt) b
W/D: W (Wartos¢=227 529,60 z)
Zadanie: Wiasne gminy (Wartoé¢=227 529,60 zt)
Rozdziak: 80110 (Wartod¢=113 145,71 z¥)
[0 w3020 Dodatki socjalne (wigjski | mieszk.) 0,00 ||o
[J w4010 Nagredy dyrektora - adm. i obst. 900,96
[0 w4010 Nagrody jubileuszowe - adm. i obsh. 0,00
[ wao10 Nagrody jubileuszowe - nauczyciele 0,00
[0 w4010 Nagrody ze spec).fund.nagr.-nauczyciele 1,60
[ w4010  Odprawy - adm. | abst. 0,00
[J w4010 Qdprawy - nauczyciele 0,00
[0 w4010 Wynagredzenia - adm. i obst. 90 096,00
[J w4010 Wynagredzenia - nauczyciele 160,17
[J w4010 Zasitki na zagospodarow. - nauczyciele 0,00
[0 w4040 Trzynastki - adm. i obsh. 0,00
[ w4040  Trzynastki - nauczyciele 0,00
0 w4110 2ZUS - adm. i obsh. bez ZUS-u od 13-tki 15 642,38
[0 w4110 ZUS - nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki 27,81
[ | FEET. FUE mncemeciolo od 19 nnn. S2
" Zapisz | @ Anuluj

2. Kompletnemu projektowi planu finansowego nadaj status: projekt gotowy:
»  Kliknij przycisk Zmien status.
P Za pomoca listy rozwijalnej wskaz status: projekt gotowy.
P Whpisz tekst komentarza i zaakceptuj przyciskiem Zapisz:

Zmien status *

|| Status: projekt goton |Z|

Komentarz: Projekt opracowny w oparciu o arkusz m
organizacyjny

v Zapisz | (@ Anuluj
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Cwiczenie 5. Przegladanie historii statuséw

Zapoznaj sie ze historig statuséw projektu planu finansowego.

1.

2.

Kliknij odnosnik Modut dla szkot.

Na liscie zaznacz, wskazang przez prowadzacego, jednostke sprawozdawczg i kliknij przycisk Wybierz
jednostke sprawozdawcza.

W menu modutu wybierz Plany i projekty.
Wskaz odpowiedni rok.
W sekcji Plany finansowe kliknij plan.

Przejdz na karte Historia statusow i zapoznaj sie z informacjami zawartymi w tabelce.

Data, godzina Uzytkownik (Login) Poprzedni status Zmiana na Komentarz
2012-06-05 16:05:47 demo projekt zamkniety do edycji plan zatwierdzony ggg
2012-06-05 16:04:58 demo projekt gotowy projekt zamkniety do edycji
2012-06-05 16:04:46 demo projekt w trakcie opracowywania projekt gotowy
2012-06-05 09:26:11 dema (brak) projekt w trakcie opracowywania

Podczas zmiany statusow istnieje mozliwos¢ dodawania komentarzy, ktére bedg widoczne na karcie Opis i
w tabeli na karcie Historia statusow.

Cwiczenie 6. Przeglad planéw historycznych

Kliknij odnosnik Modut dla szkot.

Na liscie zaznacz, wskazang przez prowadzacego, jednostke sprawozdawczg i kliknij przycisk Wybierz
jednostke sprawozdawcza.

W menu modutu wybierz Plany i projekty.
Wskaz odpowiedni rok.
W sekcji Plany finansowe kliknij plan.

Za pomoca listy rozwijalnej w polu Plany historyczne wybierz plan, ktéry chcesz przeanalizowad.
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Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie

Strona startowa | Plany i projekty | Import danych RB | Sprawozdania RE = Raporty wykonania Dokumenty bilansowe ﬂ Zmieri

Szkota Podstawowa Nr 2 (REGON:12345003800000)

Plan finansowy: 2010, Budzet, Szkota Podstawowa Nr 2 [ rok: 2010, data: 2010-08-31, wariant: Plan zatwierdzony, paragrafy: 46, pozycje: 140, rozdziaty: 9 ]

Opis | Podglad  Wykonania | Historia zmian statuséw | Wydruk Plany historyczne: |2010-08-31 12:00:00 (aktualny)[~]

| 3_}“ Przewidywane wykonanie o Eksport Pokaz w grupach

Paragraf & | Pozyga
= Projekt: (Wartos¢=7 032 195,00 zf)
= W/D: D (Wartesc=31 800,00 zt)
= Zadanie: Wiasne gminy (Wartos¢=31 800,00 zf)
E Rozdziat: 80101 (Wartosc=31 800,00 zt)

0580 Czesne 0,00
D0sg0 Opfata stata (§ 069) 0,00
D0&es0 Opfata za wyzywienie dzieci (5 069) 0,00
DO&Ea0 Opfaty za duplikaty dokumentdw 180,00
0580 Pozostate z § 069 20,00
DO750 Czynsze za lokale mieszkalne 0,00
DO750 Najem pomisszczer 30 000,00

Cwiczenie 7. Drukowanie projektu planu finansowego

1. Kliknij odnosnik Modut dla szkot.

2. Na liscie zaznacz, wskazang przez prowadzgcego, jednostke sprawozdawczg i kliknij przycisk Wybierz
jednostke sprawozdawcza.

3. W menu modutu wybierz Plany i projekty.
4. Wskaz odpowiedni rok.
5. W sekcji Plany finansowe kliknij plan.

6. Przejdz na karte Wydruk, a nastepnie okresli zakres (wydatki i/lub dochody), poziom szczegétowosci
drukowanych informacji (rozdziaty, paragrafy albo pozycje) oraz wybierz rozdziat i zadanie.

7. W razie potrzeby kliknij przycisk Edycja danych nagtéwka i stopki i okresli informacje, ktére majg znalezé
sie w nagtdwku i stopce drukowanego dokumentu.

8. Kliknij przycisk Wydruk.

9. Zamknij wszystkie otwarte okna i wyloguj sie z systemu.
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