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Przygotowanie danych organizacyjnych w arkuszu organizacyjnym

Przypomnienie

Przygotowując arkusz do wyliczenia projektu planu finansowego należy poprawnie zdefiniować poniższe dane:

1) Parametry finansowe

Jeżeli w Jednostce składka wypadkowa jest wyższa niż standardowa – należy wpisać to zwiększenie procentowe bezpośrednio w Arkuszu 

1) Przypisanie rozdziałów klasyfikacji budżetowych do składowych

2) Przypisanie rozdziałów klasyfikacji budżetowych do składowych pomocniczych oraz ujęcie prawidłowe „podziału kosztów”

3) Przypisanie rozdziałów klasyfikacji budżetowych do tytułów płatności związanych z prowadzeniem zajęć nauczyciela wspomagającego. (Standardowo tytuł płatności w polu rozdział powinien mieć wpis „nie 
określony”)

4) Nauczyciele - Przypisania prawidłowego pensum bazowego dla nauczycieli (zwróć uwagę na nauczycieli łączących obowiązki w różnych pensach); staż do wysługi oraz stopień awansu zawodowego w ujęciu 
przyszłego roku budżetowego; wpisanie wszystkich dodatków oraz składników nieperiodycznych w ujęciu całego przyszłego roku budżetowego (od stycznia-do grudnia)

5) Niepedagogiczni – zweryfikowanie dat obowiązywania umów; prawidłowy wymiar umowy, wpisanie stawki wynagrodzenia zasadniczego z dodatkami oraz składnikami nieperiodycznymi (od stycznia do 
grudnia kolejnego roku budżetowego)

6) Przypisanie prawidłowego „Miejsca kosztów” przy definicji tzw. grup nieoddziałowych oraz przydziałach nie związanych z pracą w oddziale (np. zniżki kierownicze, biblioteka, nieobecności płatne, itp..)



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

1) Zadania związane z opisem przydziałów w oddziale



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

Po przypisaniu „domyślnego zadania” do wszystkich oddziałów należy 
wskazać w menu „Narzędzia” – Wypełnianie zadania w przydziałach (wg 
widoku poniżej)



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

2) Zadania związane z opisem przydziałów w grupach nieoddziałowych



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

3) Zadania „wyjątkowych” przydziałów

(ten przypis można również definiować z poziomu „Przydziałów”)



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

4) Zadania przy umowach pracowników administracji i obsługi



Zadania – miejsce przypisania w danych arkusza organizacyjnego

Raport weryfikacyjny przypisania danych finansowych

Po zweryfikowaniu danych – należy zmienić status na „Gotowy”



Generowanie projektu planu finansowego

1) Uruchomienie modułu planów finansowych

2) Utworzenie projektu planu

3) Opis nazwy projektu

4) Pobierz dane z arkusza 
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5) Dodanie brakujących pozycji klasyfikacji budżetowych 
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6) Wprowadzenia wartości w nowo dodane pozycje klasyfikacji 
budżetowych
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7) Po zweryfikowaniu danych należy zmienić status na „Gotowy”



Informacja 

Wszystkie widoczne w tej prezentacji „zadania” oraz przypisanie ich do 
poszczególnych tytułów płatności są przypadkowe. 

Placówka ma opisać/przypisać swoje zadania zgodnie z obowiązującym 
budżetem zadaniowym w Państwa samorządzie.

Słownik zadań dostępny dla Państwa przygotowują Osoby z  Referatu 
Planowania.



Dziękuję za uwagę


