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Administrowanie o$wiatg w jednostce samorzadu terytorialnego rozpoczyna sie od zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych, decydujgcych o wysokosci budzetu oswiaty. Na ich podstawie przygotowuje sie projekty
plandéw finansowych szkét, a nastepnie - po ich zatwierdzeniu w plany — kontroluje sie ich wykonanie. Caty
ten proces w petni obstuguje system Sigma.

Sigma to system informatyczny realizujgcy dwie podstawowe funkcje:

e wsparcie gtdwnego procesu zarzgdzania oswiatg jakim jest proces zarzadzania cyklem budzetowym,
ktdrego czescig jest zatwierdzanie organizacji

e dostarczanie rzetelnych informacji, pochodzacych z réznych zrédet, osobom zarzadzajgcym oswiatg
na szczeblu wtadz samorzadowych.

Sigma gromadzi:
e sprawozdania systemu informacji oswiatowej (SI0)
e arkusze organizacyjne szkot i placéwek oswiatowych

e projekty planéw budzetowych szkét i placowek oswiatowych przygotowane z wykorzystaniem da-
nych arkuszy organizacyjnych do wyznaczenia ich czesci wynagrodzeniowej oraz dowolne projekty
plandw, plany finansowe i wnioski o zmiane planéw finansowych

e sprawozdania z wykonania plandw finansowych (w tym wyeksportowane z programu Ksiegowosc
Optivum lub automatycznie zaczytane z aplikacji Finanse)

e dokumenty bilansowe (w tym wyeksportowane z programu Ksiegowosc¢ Optivum lub automatycznie
zaczytane z aplikacji Finanse)

e whnioski o zapotrzebowanie na miesieczne transze pieniezne oraz dane dotyczace przeptywu srodkéw
pienieznych pomiedzy organem prowadzacym a jednostkami sprawozdawczymi

e roznorakie dokumenty, np. statuty szkét w postaci plikdw programu Microsoft Word lub zeskano-
wane artykuty prasowe na temat ich dziatalnosci.

Podstawowg formga prezentacji zgromadzonych danych sg interaktywne raporty sporzadzane automatycznie
przy wykorzystaniu programu Microsoft Excel.
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Interaktywnos¢ raportéw polega na tym, ze uzytkownik moze bardzo tatwo zmieniaé zakres i sposéb prezen-
tacji informacji udostepnianych w raporcie, np. zaraz po wykonaniu raportu Uczniowie i oddzialy podaje w ta-
beli informacje o liczbie ucznidw na poziomach poszczegdlnych klas. Jednak w prosty sposéb mozna
wyswietli¢ w nim informacje o liczbie chtopcdéw i dziewczat w tych klasach, np. typami oddziatéw lub samg
liczbe oddziatéw. Ponadto do kazdej z postaci raportu mozna zastosowacd réznorakie filtry, dzieki ktérym
mozliwe jest m.in. ograniczenie zestawienia tylko do uczniéw wybranego typu szkoty, np. szkét policealnych
dla dorostych.

Dzieki temu, ze raporty Sigmy majg postaé skoroszytéw Excel mozna je w prosty sposdb drukowaé, kopiowaé
do innych programéw (np. do prezentacji Power Point lub dokumentéw Word), przestaé pocztg elektroniczna
i wykorzystywac do dalszych obliczer w programie Excel.

Sigma jako czesc¢ systemu vEdukacja

Sigma jest specjalistyczng aplikacjg systemu vEdukacja, ktéry jest systemowym, internetowym rozwigzaniem
dla szeroko rozumianej oswiaty. Dzieki takiemu rozwigzaniu rejestr jednostek, uzytkownikdw oraz centralne
stowniki finansowe i kadrowe definiowane na platformie systemu vEdukacja sg wspdlne dla aplikacji specja-
listycznych takich jak Sigma, Finanse, Dotacje, Dotacje podrecznikowe i Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Dodawanie oraz modyfikacja:
e uzytkownikow iich uprawnien,
e danych o jednostkach sprawozdawczych,

e pozycji centralnych stownikéw finansowych i kadrowych

odbywa sie po stronie platformy systemu vEdukacja i automatycznie synchronizuje sie z Sigmg w momencie
jej kolejnego uruchomienia.

! Zasady postugiwania sie platformga systemu vEdukacja szczegdétowo opisane s3 w dokumentacji do
tego programu.

Modutowa budowa aplikacji

Sigma sktada sie z wielu odrebnych modutéw stuzacych do wykonywania réznych grup operacji, np. impor-
towania danych, sporzgdzania raportéw, modyfikowania planéw finansowych (moduty uzytkowe) oraz zarza-
dzania stownikami i parametrami (moduty administracyjne). Mozliwo$¢ dostepu do poszczegdlnych modutéw
i ich funkcji zalezy od wybranych opcji instalacji wynikajacych z umowy licencyjnej, sposobu wdrazania oraz
uprawnien nadanych uzytkownikowi.

VULCAN
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adminvulcan adminvulcan @ Wyloguj sie

Widliszki Wielkie
Platforma Optivum NET

“H > < Raportowanie
L Sigma gotowa do pracy. W celu uruchomienia modutu,

prosze klikna¢ odpowiedni przycisk.

Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO

Import eksport danych

Jednostki sprawozdawcze

"7 ih| Dokumenty

Plany finansowe

Wykonania

€3 Przeplyw érodkéw pienieznych
Administrowanie systemem

= Modut dla szkét

fhpe Arkusz

5

Uwaga! Jes|

Arkusz — wyjatkowy modut Sigmy

Ze wzgledu na wage i rozmiar zagadnienia jakim jest przygotowywanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyj-
nych jednostek sprawozdawczych zostat przygotowany odrebny podrecznik dla uzytkownikéw programu Ar-
kusz. Ponizszy podrecznik zawiera informacje o tym w jaki sposéb wykorzystaé dane arkusza do
automatycznego wyznaczania wynagrodzeniowej czesci budzetu oraz jakie raporty zbiorcze dostepne sg

w - dedykowanym analizom zbiorczym, module Raportowanie.

Uprawnienia uzytkownikéw

Dostep do poszczegdlnych czesci systemu vEdukacja zalezy od przypisanej uzytkownikowi roli. Role dajgce
uprawnienia do pracy w programie Sigma sg zdefiniowane i przypisane do grupy rél Sigma. Dodawanie uzyt-
kownikéw i ich uprawnien odbywa sie na platformie systemu vEdukacja.

Role przypisane do grupy rdl Sigma i zwigzane z nimi uprawnienia:

Administrator — nie wymaga wskazania jednostki:

e Wykonywanie czynnosci administracyjnych w modutach: Administrowanie systemem i Arkusz
(m.in. zarzadzanie stownikami i parametrami, kalendarzem centralnym, parametrami bonu organiza-
cyjnego, warunkami kontroli kompletnosci i poprawnosci arkuszy, limitami sktadnikéw wynagrodzen)

e Przegladanie historii aktywnosci oraz dziennika zdarzen

e Edytowanie metryczek jednostek sprawozdawczych oraz danych organu prowadzacego.

VULCAN
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AO-Inspektor zatwierdzajgcy — wymaga wskazania jednostki:

e Przegladanie, sprawozdanie, zwracanie do poprawy, akceptowanie i zatwierdzanie arkuszy organiza-
cyjnych

e Tworzenie raportéw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych

e Edytowanie metryczek oraz tworzenie filtréw wyszukiwania jednostek.

AO-Inspektor akceptujgcy — wymaga wskazania jednostki:
e Przegladanie, sprawdzanie, zwracanie do poprawy i akceptowanie arkuszy organizacyjnych
e Tworzenie raportéw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych

e Edytowanie metryczek oraz tworzenie filtréw wyszukiwania jednostek.

AO-Inspektor sprawdzajacy — wymaga wskazania jednostki:
e Przegladanie, sprawdzanie i zwracanie do poprawy arkuszy organizacyjnych
e Tworzenie raportéw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych

e Edytowanie metryczek oraz tworzenie filtréw wyszukiwania jednostek.

AO-Dyrektor — wymaga wskazania jednostki:
e Tworzenie arkuszy organizacyjnych oraz ich odczytywanie
e Przegladanie projektéw planu finansowego i planéw finansowych oraz ich wykonania

e Tworzenie raportéow i wydrukdw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych, danych finansowych
i danych SIO

e Edytowanie metryczek.

AO-Gos¢ — wymaga wskazania jednostki:
e Przegladanie arkuszy organizacyjnych

e Tworzenie raportdw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych.

SIO-Administrator — wymaga wskazania jednostki:
e Importowanie plikdw SIO
e  Woypetnianie metryczki danymi z plikéw SIO

e Tworzenie raportéw na podstawie danych SIO.

SI0-Gos¢ — wymaga wskazania jednostki:

e Tworzenie raportéw na podstawie danych SIO.
FK-Gos$¢ — wymaga wskazania jednostki:
e Przegladanie projektéw planu finansowego i planéw finansowych

e Przegladanie wykonania plandw finansowych

VULCAN
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e Tworzenie raportéw i generowanie wydrukéw na podstawie danych finansowych.

FK-Osoba wirujgca — wymaga wskazania jednostki:

e Dokonywanie przesunie¢ srodkéw w planie (tzw. wiréwka).

FK-Ksiegowy petny — wymaga wskazania jednostki:
e Tworzenie struktury projektéw planéw finansowych i edytowanie ich wartosci
e Sktadnie wnioskdéw o zmiane planu finansowego, edycja ich struktury i wartosci
e Eksportowanie projektow i plandw finansowych do programu Ksiegowos¢ Optivum lub Finanse
e Przegladanie i edytowanie wykonania planu finansowego i dokumentdéw bilansowych

e Import sprawozdan Rb i dokumentdw bilansowych przygotowanych za pomocg programu Ksiego-
wos¢ Optivum lub Finanse

e Sktadanie wnioskdw o zapotrzebowanie sSrodkéw pienieznych, rejestrowania dochodéw, wydatkéw
oraz zwrotu Srodkdéw pienieznych

e Tworzenie raportéw i generowanie wydrukédw na podstawie danych finansowych;

e Edytowanie metryczek.

FK-Ksiegowy raportujacy — wymaga wskazania jednostki:
e Edytowanie wartosci projektu planu finansowego
e Sktadnie wnioskéw o zmiane planu finansowego pod wzgledem edycji wartosci
e Eksportowanie projektdw i plandw finansowych do programu Ksiegowos¢ Optivum lub Finanse
e Przegladanie i edytowanie wykonania planu finansowego i dokumentéw bilansowych

e Import sprawozdan Rb i dokumentéw bilansowych przygotowanych za pomocg programu Ksiego-
wosc¢ Optivum lub Finanse

e Sktadanie wnioskdw o zapotrzebowanie srodkéw pienieznych, rejestrowanie dochodéw, wydatkéw
oraz zwrotu $rodkéw pienieznych

e Tworzenie raportéw i generowanie wydrukéw na podstawie danych finansowych

e Edytowanie metryczek.

FK-Inspektor — wymaga wskazania jednostki:

e Tworzenie struktury projektéow plandw finansowych i edytowania ich wartosci, zatwierdzanie pro-
jektéw w obowigzujgcy plan finansowy, usuwanie projektéw i planéw finansowych

e Przegladanie, edytowanie, usuwanie i zatwierdzanie wykonania planu finansowego oraz dokumen-
téw bilansowych

e Przegladanie i edytowanie stownikdw w module Administrowanie systemem

e Ustalanie parametrow w module Administrowanie systemem

VULCAN
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e Tworzenie harmonogramu dochoddw i wydatkéw planu finansowego, akceptowanie lub odrzucanie
wnioskdow o zapotrzebowanie srodkéw pienieznych, rejestrowanie dochodéw, wydatkéw oraz
zwrotu srodkdw pienieznych

e Tworzenie raportéw i generowanie wydrukéw na podstawie danych finansowych

e Edytowanie metryczek.

FK-Wstepnie akceptujacy — wymaga wskazania jednostki:

e Tworzenie struktury projektéw plandw finansowych i edytowanie ich wartosci, usuwanie projek-
téw i planéw finansowych

e Przegladanie i edytowanie wykonania planu finansowego oraz dokumentéw bilansowych
e Przegladanie i edytowanie stownikdw w module Administrowanie systemem
e Ustalanie parametrow w module Administrowanie systemem

e Tworzenie harmonogramu dochodéw i wydatkéw planu finansowego, akceptowanie lub odrzucanie
whnioskdw o zapotrzebowanie srodkéw pienieznych, rejestrowanie dochoddéw, wydatkéw oraz
zwrotu srodkdéw pienieznych

e Tworzenie raportéw i generowanie wydrukéw na podstawie danych finansowych

e Edytowanie metryczek.

Lista rél wraz z opisem zwigzanych z nig uprawnien jest wyswietlana w module Administrowanie systemem.

Idido Role Uzytkownicy | Historia aktywnosci Stowniki Wyliczanie planéw z AO Parametry

Wierszy na stronie | 25
Rola Opis

Rola ma uprawnienia do nastepujacych czynnosci:

= Ustalania parametréw systemu, w tym wykonywaniem czynnosci administracyjnych

w Arkuszu (m.in. zarzadzanie stownikami i parametrami, kalendarzem centralnym, bonem organizacyjnym, warunkami kontroli kor
poprawnosci arkuszy, limitami sktadnikéw wynagrodzen)

= Przegladania i edytowania stownikéw Sigmy, metryczek oraz danych organu prowadzacego

= Przegladania historii aktywnosci oraz dziennika zdarzen

Administrator

Rola ma uprawnienia do nastepujacych czynnosci:
= Tworzenia arkuszy organizacyjnych oraz ich odczytywania
AO-Dyrektor = Przegladania projekt

planu finansowege i plandw finansowych oraz ich wykonan
vydrukdw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych, danych finansowych i danych SIO

= TWorzenia raport

= Edytowania metryczek
Rola ma uprawnienia de nastepujacych czynnosdi:
AO-Gosc » Przegladania arkuszy

dministrator

= Tworzenia raportdw na podstawie danych arkuszy organizacyjnych

Rela ma uprawnienia de nastepujgcych czynnosci:
AO-Inspektor = Przegladania, sprawdzania, zwracania do poprawy i akceptowania arkuszy organizacyjnych
akceptujacy = Tworzenia raportdw na podstawie danych arkuszy

organizacyjnych

= Edytowania metryczek oraz tworzenia filtrow wyszukiwania jednostek

Sigma pozwala wdrozy¢ takg obstuge zmian w planach finansowych, w ktdrej dyrektor jednostki budzetowe;j
(szkoty) moze sam dokonywaé przesunie¢ srodkdw w aktualnym planie finansowym i zatwierdza¢ zmiany
w obowigzujgcym planie bez udziatu inspektora JST. Poziom klasyfikacji budzetowej, w obrebie ktérej pra-
cownik jednostki oswiatowej, w ramach przyznanej mu roli FK-Osoba wirujgca, bedzie mégt dokonywac prze-
sunie¢ srodkéw, okresla administrator w module Administrowanie systemem.
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Uruchamianie Sigmy

W celu uruchomienia programu konieczne jest odpowiednie przygotowanie systemu do pracy. Opisy nie-
zbednych dziatan przedstawione s ponizej.

© Préba uruchomienia Sigmy nieprzygotowanej do pracy spowoduje pojawienie sie komunikatu o bte-
dzie.

Przygotowanie Sigmy do pracy

Pierwsze uruchomienie aplikaciji

Aby rozpoczaé uzytkowanie Sigmy, nalezy:
v Zalogowac sie do Windows z uprawnieniami administratora.

v" Uruchomié przegladarke internetowa i w pasku adresu tej przegladarki wpisa¢ odpowiedni ad-
res serwera internetowego obstugujgcego potgczenie z Sigmg:

https://sigma.vulcan.net.pl/identyfikator_klienta

v Identyfikatorem klienta moze by¢ np. nazwa miasta, powiatu.

v" W polu Uzytkownik wpisa¢ identyfikator (nazwe) uzytkownika.

v" W polu Hasto wpisa¢ hasto. Mozna réwniez skorzystaé z ikony d, aby zalogowac sie poprzez

konto VULCAN (logowanie CFS) W tym przypadku identyfikatorem uzytkownika jest zawsze
adres e-mail.

v Klikngé przycisk Zaloguj sie, co spowoduje wyswietlenie w przegladarce listy modutéw Sigmy.

O w gornej czesci okna znajduje sie przydatna dla uzytkownika ikona Wyloguij sie.

VULCAN
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Logowanie

Uzytkownik:
Hasto:

Przypomnij hasto

a

[Zalcguj za pomocg konta VULCAN }

v' Zainstalowaé komponenty NET Framework i Developer Express Components, ktére s3 nie-
zbedne do poprawnego uruchomienia czesci modutéw. W tym celu wystarczy klikng¢ na przy-
cisk Sprawdzenie/instalacja dostepny w dolnej czesci okna gtéwnego.

Niezbedne do pracy komponenty moze zainstalowac tylko osoba, ktdra jest zalogowana w systemie Windows
z uprawnieniami administratora. Komponent Net Framework jest jedng z opcjonalnych aktualizacji systemu
Windows. Komponent Developer Express Components mozna pobrac ze strony:

ftp://ftp.pomoc.vulcan.pl/priv/sigma/modul_DEC_11.1.msi

v" Uruchomié poszczegdlne moduty klikajac przycisk z nazwg wybranego modutu.

Raportowanie
Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO
Import eksport danych
¢ lednostki sprawozdawcze
Tih Dokumenty
Plany finansowe
Wykonania
Przeptyw srodkéw pienieznych
Administrowanie systemem

== Modut dla szkél

Arkusz

B

Sprawdzenie uprawnien uzytkownikow Sigmy

Dodawanie uzytkownikdow oraz nadawanie im uprawnien poprzez przypisanie odpowiedniej roli odbywa sie
na platformie systemu vEdukacja. W celu sprawdzenia swoich uprawnien po zalogowaniu nalezy w gérnej
czesci okna klikngé podlinkowang nazwe loginu, a nastepnie w wyswietlonym oknie przejs¢ na karte Upraw-

niania.
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[ ____Konto | |__Uprawnienia | Haslo |
Jednostka Grupa roli Rola

Zesszklubinnplanr170 Sigma AOQ-Dyrektor
Samgimnr50 Sigma AD-Dyrektor
Samgimnr22 Sigma FK-Inspektor
Samgimnr22 Sigma AOD-Inspektor sprawdzajgcy
Innsamjedpronri2 Sigma FK-Ksiegowy pefny
Innsamjedpronri2 Sigma FK-Ksiegowy raportujgcy
Innsamjedpronri2 Sigma AO-Dyrektor
[brak] Platforma Administrator
[brak] Sigma Administrator

Zakonczenie pracy

Aby zakonczy¢ prace z aplikacjg Sigma, nalezy zamkng¢ okna wszystkich uruchomionych modutéw, a nastep-
nie wylogowac sie za pomocg ikony znajdujgcej sie w gérnej czesci okna strony gtéwnej. W przypadku modu-
téw Arkusz, Administrowanie systemem, Przeptyw srodkdéw pienieznych oraz Modutu dla szkot, ktére sg
modutami wyswietlanymi w osobnym oknie przegladarki internetowej, najlepiej najpierw wylogowac sie za
pomocg ikony Wyloguj sie, a nastepnie zamkna¢ okno przegladarki, w ktérej dziatat modut.

Zmiana hasta uzytkownika

Kazdy zalogowany do programu uzytkownik moze zmieni¢ nadane mu przez administratora hasto dostepu do
programu Sigma. Nalezy pamietaé, ze jest to hasto dostepu wspdlne do platformy systemu vEdukacja
i wszystkich aplikacji specjalistycznych. Dostep do nich zalezy od przyznanych uzytkownikowi uprawnien. Aby
zmieni¢ hasto nalezy po zalogowaniu sie klikngé¢ link ze swoim imieniem i nazwiskiem, ktory znajduje sie
w gornej czesci strony gtéwnej (obok przycisku Wyloguj sie) i przej$¢ na karte Hasto.

Anna Ginko @ Wryloguj sie

Po wypetnieniu pdl: Biezace hasto, Nowe hasto, Powtorz hasto nalezy klikngé przycisk Zmien hasto.

|___Konto | _Odwiedziny | _Uprawnienia ] ____Hasto

Biezace hasto  sesseens
Nowe hasto  sesesess

Powtdrz nowe hasto  seseese-

v Bezpieczne hasto powinno spetnia¢ wymogi, ktére okreslit administrator platformy. Jezeli uzytkow-
nik wprowadzi hasto, ktére nie spetnia tych wymagan otrzyma komunikat z podpowiedzia, jaka po-
winna by¢ dtugos$¢ hasta oraz jakie znaki powinno zawierac, np. powinno posiadac co najmniej szes¢
znakéw, w tym co najmniej trzy litery z przynajmniej jedng literg wielkg oraz dwie cyfry.
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Okna modutéw uzytkowych

Budowa okien modutéw uzytkowych

Podstawowymi elementami wystepujgcymi w oknach modutéw uzytkowych s3: pasek narzedzi, drzewo da-
nych i przegladarka.

7, Sigma - jednostki sprawozdawcze

Wybieranie jednostek Jednostki sprawozdawn Rejestry QOrgan prowadzg Metryczka
B® R 2B @l @[z ([ ]
Ll U JN-T 0= g E=B R YT %] |y = @
Widoczne: 217/217 Faznaczone: 0 - -

0 Centrum ksztalcenia ustawiczneao ze | Identyfikadia || Dokumenty || Metryczka || Dane |

szkotami nr, 14 , .
Inna samodzielna jednostka prosta nr. ‘@ ‘
O Inna samodzielna jednostka prosta nr. —
123 X
Pozycje wbudowane
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 13
) A Dane adresowe
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 15 - - -
. K Grupa jednostki sprawozdawczej wg SIO
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 16 i .
Typi i sprawozdawczej wg 510
[7] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 17 B e e R L
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 31 Wojewddztwo
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 33 [aak
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 34 Typ pawiatu
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 35 Gmiria
[] tnna samodzielna jednostka prosta nr. 36 Miejscowosc
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 37 Rodzaj miejscowosci
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 38 Poczta
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 40 Kod pocztowy
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 41 Ulica
d
M
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 42 Lmer domu
Telefo
elefon
["] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 43 Fax
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 8 Eoe]
0 Mz}Eocl'zaiez:owyzos'rodek socjoterapii ze Publicznose
5 mi nr.
0 Miodziezowy osrodek socjoterapii ze [ackec Nideqatica
szkofami nr. 27 Organ prowadzacy

Pasek narzedzi

Pasek narzedzi umieszczony jest zwykle w gérnej czesci okna i zawiera zestaw ikon stuzgcych do uruchamiania
funkcji modutu. Wskazanie ikony myszg powoduje wyswietlenie nazwy uruchamianej przez nig funkcji, a cza-
sem réwniez bardziej szczegdtowego opisu jej dziatania. W niektérych oknach na poszczegdlnych kartach
przegladarki znajduja sie dodatkowe paski narzedzi.

Ikony rozmieszczone sg zwykle w grupach tgczacych pokrewne funkcje. Na przyktad grupa Rejestry w module
Jednostki sprawozdawcze udostepnia funkcje, ktére zostaty wprowadzone do programu przede wszystkim

VULCAN

19



Okna modufdéw uZytkowych

ze wzgledu na wymagania ustawy o ochronie danych osobowych (rejestry dostepu do danych, udostepniania

danych oraz sprzeciwéw).

Wybieranie jednostek Jednostki sprawozdaw Rejestry

. W -

Organ prowadzg

%

PR ®E2E) ac @ m®

Widoczne: 217217 Zaznaczone: 0

Drzewa danych

Drzewo danych umozliwia dostep do rdznorakich informacji na temat poszczegdlnych jednostek sprawoz-

dawczych lub danych odnoszacych sie do tych jednostek.

Drzewa danych z listami jednostek sprawozdawczych znajdujg sie w lewych panelach okien modutéw Jed-

nostki sprawozdawcze, Raportowanie, i Wykonania oraz na catej szerokosci okien modutéw Dokumenty

i Plany finansowe.

W niektérych wypadkach w strukture drzewiastg zorganizowane sg réwniez dane wewnatrz przegladarek
(np. informacje o zgromadzonych danych na karcie Dane w przegladarce modutu Jednostki sprawozdawcze).

:: Sigma - jednostki sprawozdaweze

‘Wybieranie jednostek Jednostki sprawozdan Rejestry Organ prowadza Dane
» s/ ©

O Centrum ksztabcenia ustawicznego ze szkotami | Identyfikaca ” Dokumenty || Metryczka || Dane |

RE@[8) ag @

Widoczne: 217/217 Zaznaczone: 0
nr. 14

[ll] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 12
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 123

[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 13 = Projekty plandw finansowych

[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 15 |’Rodzaj Wariant

Status

[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 16 1 Plany finansowe

[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 17

Miodziezowy osrodek socjoterapii ze szkolami
| nr. 39

[] Niepubliczne Przedszkole nr 1

= Sprawozdania SI0

[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 31 |Rodzaj Obawigzuje od
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 33 B Rok: 2007
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 34 R4 W007-12-27
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 35 () Rok: 2008
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 38 R_4 2008-12-30
[ "] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 37 =] Rok: 2009
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 38 R_4 2009-12-30
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 40 = Rok: 2010
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 41 R_4 2010-12-31
|:| Inna samodzieina jednostks prosta nr. 42 [= Rok: 2011
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. 43 R_4 2011-12-15
[] Inna samodzieina jednostka prosta nr. & R_44 2011-12-14
O :'Irh:gziezowy osrodek socjoterapii ze szkolami [ Rok: 2012
O Miodziezowy oérodek socjoterapii ze szkotami RA 2012-12-28

nr. 27 R_%4 2012-12-27
| :‘Ir}ag;iezowy osrodek socjoterapii ze szkotami = Rok: 2013

R_44

2013-04-24

| sprawozdanie
[] samodzielna szkota podstawowa nr 170 | o

[ Samodzicina stkola podstawowa rr. 100 B Arkusze organizacyjne zaimportowane z repozytorium

[] samodzielna szkota podstawowa nr. 101 | Obowigzuje od
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Przegladarka

Jesli drzewo danych znajduje sie w lewym panelu okna, to przegladarka danych wskazanych w drzewie zaj-
muje jego prawag czesc¢. W niektérych wypadkach przegladarka zajmuje catg szerokosé okna.

Dane w przegladarce moga by¢ wyswietlane na kilku kartach. Zeby przej$é¢ do wybranej karty, nalezy klikngé
zaktadke znajdujaca sie w goérnej lub bocznej czesci przegladarki.

Korzystanie z drzewa danych

W niektdérych oknach drzewo danych w przypomina drzewo folderéw Eksploratora Windows, jednak wyrdz-
nia sie tym, ze rozwiniecie gatezi pierwszego poziomu (np. z nazwa jednostki sprawozdawczej) powoduje
pojawienie sie zaktadek otwierajgcych dostep do podstawowych informacji na temat poszczegdlnych kate-
gorii danych (np. projektéw planéw finansowych i zatwierdzonych planéw).

Gatezie drzewa danych mozna zwijac i rozwija¢ podobnie jak gatezie drzewa folderéw w Eksploratorze: klik-
niecie kwadracika ze znakiem plus powoduje jej rozwiniecie i jednoczesne pojawienie sie kwadracika ze zna-
kiem minus, stuzgcego do zwijania danej gatezi. Klikniecie gatezi powoduje jej zaznaczenie.

W drzewach danych zawierajgcych listy jednostek sprawozdawczych przy nazwach poszczegdlnych jednostek
znajduja sie pola wyboru stuzgce do wyrdzniania tych, do ktérych majg odnosié sie przeprowadzane operacje
(np. zmiany planéw finansowych). Jednostki te mozna wybrad recznie (klikajac pole wyboru — ponowne klik-

niecie wytacza wybdr) lub za pomoca funkcji ‘E| (Zaznacz jednostki).

[ ] Inna samodzieina jednostka prosta nr, 17
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 31
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 33

Inna samodzielna jednostka prosta nr. 34

[ ] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 35

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna Wybor jednostek sprawozdawczych do zaznaczenia, przy
uzyciu ktérego mozna wybrac jednostki, ktére majg by¢ zaznaczone automatycznie (zob. Korzystanie z okna
Wybdr jednostek sprawozdawczych).

Zawezanie listy jednostek sprawozdawczych w drzewie danych

Liste jednostek sprawozdawczych uwzglednianych w drzewie danych mozna ograniczy¢ do jednostek o okre-
Slonych cechach. Dzieki temu w drzewie danych mogg by¢ widoczne np. tylko samodzielne gimnazja.

Aby zawezic liste jednostek sprawozdawczych nalezy:

v" Na pasku okna modutu klikng¢ ikone “EJ(PokaityIko).

v" W oknie Wybdr jednostek sprawozdawczych do wyswietlenia okresli¢ warunki wyszukiwania jedno-
stek sprawozdawczych, ktére majg byé wyswietlane w drzewie danych.

VULCAN
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&3 Wybor jednostek sprawozdawczych do wyiwistlenia | = | B -
Wybierz filtr [v]
Wyszukiwanie wg nazwy Wyszukiwanie wg rodzaju danych
["] nazwa zgodna ze wzorcem [] sprawozdania 510 w latach: -
od: 2016 |5

| |:| arkusze organizacyjne

znak %" zastepuje dowolny dag znakdw [ plany finansowe do: 2018 Ij|

Wyszukiwanie wg metryczki

| _’i| J '_:: ;;3 operator logiczny tgczacy warunki z wierszy i |z

|’PO|E | Warunek Warunek |

OK | | Anuluj | Pomoc | | Zapisz jako... | | Usuri

Sposdb korzystania z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych do wySwietlenia opisany jest w podrozdziale Ko-
rzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych do wyswietlenia.

Aby przywrécié¢ wyswietlanie wszystkich jednostek sprawozdawczych nalezy w oknie Wybor jednostek sprawoz-
dawczych do wy$wietlenia wybrac filtr Wszystkie jednostki sprawozdawcze.

Korzystanie z okna Wybor jednostek sprawozdawczych do wyswietlenia

Okno Wybdr jednostek sprawozdawczych do wyswietlenia stuzy do okreslenia réznorakich kryteriow wyboru (fil-
trowania) jednostek, np. w celu zawezenia listy jednostek wyswietlanych w drzewie danych lub uwzglednia-
nych w raportach. Kryteria te mogg odnosi¢ sie do nazw jednostek sprawozdawczych, rodzajéw danych
zapisanych na ich temat przez Sigme oraz wpiséw w metryczkach.

Zdefiniowane zasady wyboru mozna zapisa¢ do pdzniejszego wykorzystania za pomocg przycisku Zapisz jako.

Zapisane filtry mozna potem szybko przywotaé po kliknieciu ikony ”@| w pasku narzedzi modutu lub za
pomoca listy wyboru w oknie Wybdr jednostek sprawozdawczych do wy$wietlenia.

W gérnej czesci okna znajduje sie lista Wybierz filtr stuzgca do przywotywania wczesniej zapisanych ustawien.
Ustawienia te mozna wykorzystaé bezposrednio do wyfiltrowania jednostek lub okreslenia nowych kryte-
riéw.

Obszary ponizej listy Wybierz filtr przeznaczone sg do okreslania poszczegdlnych sposobdéw wyszukiwania jed-
nostek sprawozdawczych.

Wyszukiwanie wg nazwy

Aby uzy¢ kryterium Wyszukiwanie wg nazwy jednostki sprawozdawczej nalezy wtgczy¢ opcje nazwa zgodna ze wzor-
cem, a nastepnie wpisac ten wzorzec. Symbol % zastepuje we wzorcu dowolny cigg znakow (takze pusty).

VULCAN

22



Okna modutdéw uZytkowych

W?zorzec nalezy dobierac starannie, uwzgledniajgc przy tym istniejgce nazwy jednostek sprawozdawczych.
Na przyktad wzorzec przedszkole% spowoduje wybranie wszystkich jednostek sprawozdawczych, ktérych na-
zwa zaczyna sie od stowa przedszkole (wielkos¢ liter nie ma znaczenia). Wybrane zostang jednostki o nazwach
takich, jak Przedszkole nr 3 lub Przedszkole Samorzgdowe nr 8, program pominie jednak Prywatne Przedszkole
,Kubus” i Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1.

Aby wybrac¢ wszystkie wymienione jednostki sprawozdawcze, nalezy zastosowac wzorzec majgcy np. postac
%przedszkol%, ktory oznacza polecenie wyszukiwania jednostek, ktére wewnatrz nazwy majg cigg znakdéw
przedszkol. Do tej grupy naleza Przedszkole nr 3, Przedszkole Samorzgdowe nr 8, Prywatne Przedszkole ,,Ku-
bus” i Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 1.

Wyszukiwanie wg rodzaju danych

To kryterium pozwala wybierac¢ jednostki, dla ktérych do bazy danych wczytano dane okreslonego rodzaju,
tzn.:

e sprawozdania SIO
o arkusze organizacyjne

e plany finansowe.

Jednoczesnie w polach od i do nalezy okresli¢ zakres dat, do ktérych odnoszg sie te dane.

Po witgczeniu opcji plany finansowe uaktywni sie zestaw kryteriow umozliwiajgcych wyszukiwanie wg wybra-
nych rodzajéw, wariantéw lub statuséw plandéw finansowych albo ich projektow.

é Wybdr jednostek sprawozdawczych do wyswietlenia | = | S )
Wybierz filtr E|
Wyszukiwanie wa nazwy Wyszukiwanie wa rodzaju danych Wyszukiwanie wa plandw finansowych
nazwa zgodna ze wzorcem [] sprawozdania s10 w latach: - Rodzaje planu finansowego | Wszystkie \El
od: 2018 E‘ Wariant planu finansowego  |Wszystkie \E|
znak "%" zastepuje dowolny dag znakdw do: 2018 }Z| Status plany finansowego | Wszystie E'
Wyszukiwanie wg metryczki
|Tf:| t -_: -ﬁ) operator logiczny faczacy warunki z wierszy i |z\
|’Pule_ | Warunek Warunek |
| oK | | Anuluj | | Pomoc | | Zapisz jako... | | Usuri

Wyszukiwanie wg metryczki

Metryczki stuzg do gromadzenia réznorakich informacji organizowanych wg zasad okreslanych przez uzyt-
kownika Sigmy. Umozliwiajg one m.in. wprowadzenie wtasnej typologii jednostek sprawozdawczych oraz
przypisywanie ich do dowolnie definiowanych grup wielkosciowych (zob. Metryczki jednostek sprawozdaw-
czych).

Aby zastosowaé kryterium wyszukiwania wg metryczki nalezy:

v" W obszarze Wyszukiwanie wg metryczki klikng¢ ikone = (Dodaj warunek), co spowoduje pojawie-
nie sie okna Edycja warunku.
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v Za pomocg listy rozwijanej Nazwa pola wybra¢ nazwe pola metryczki, do ktérego ma odnosié sie
wybdr, np. Typ jednostki sprawozdawczej wg SIO.

v' Za pomoca list wyboru w obszarze Warunek podstawowy wybraé warunek (np. réwne) i wartosé,
do ktdrej ten warunek sie odnosi (np. Szkota podstawowa).

v' W razie potrzeby w obszarze Warunek dodatkowy okresli¢ drugi warunek i warto$é, do ktérej on
sie odnosi (np. rowne i Gimnazjum), oraz operator taczacy warunek dodatkowy z warunkiem pod-
stawowym (np. lub, co spowoduje wybranie jednostek sprawozdawczych, ktore sg szkotami
podstawowymi lub gimnazjami).

r B
3 Edycja warunku =naEn X
Mazwa pola: | Typ jednostki sprawozdawczej wg SI0 |E|
Warunek podstawaowy
Warunek réwne (]

Wartosd Szkola podstawowa

B

Warunek dodatkowy

Operator faczacy z
warunkiem podstawowy

<] [l<]

Warunek

Wartos¢

x]

oK :| |: Anuluj ]

Mozliwe jest jednoczesne zastosowanie kilku warunkéw wyszukiwania wg metryczki — sg one wyswietlane
w kolejnych wierszach tabeli w obszarze Wyszukiwanie wg metryczki. W takim wypadku nalezy wybra¢ operator
logiczny tgczacy warunki z poszczegdlnych wierszy.

Jednoczesne stosowanie kilku sposobdw wyszukiwania

Przy jednoczesnym stosowaniu kilku sposobdéw wyszukiwania nalezy pamietaé, ze wybrane zostang jednostki
sprawozdawcze stanowigce cze$¢ wspdlng zbioréw wyodrebnionych za pomoca kazdego z uzytych filtréw.

Wybieranie jednostek sprawozdawczych do operacji zbiorczych

W drzewie danych przy nazwach jednostek sprawozdawczych znajduja sie pola wyboru stuzgce do wskazy-
wania jednostek, ktére majg by¢ uwzgledniane w pewnych zbiorczych operacjach, np. przy sporzgdzaniu ra-
portéw lub zatwierdzaniu planéw finansowych. Jednostki te mozna wybra¢ recznie (klikajgc pole wyboru —

ponowne klikniecie wytacza wybdr) lub za pomoca funkgji |%‘ (Zaznacz jednostki). Uruchomienie tej funkcji
spowoduje wyswietlenie okna Wybér jednostek sprawozdawczych do zaznaczenia, przy uzyciu ktérego mozna wy-
brad jednostki, ktére majg by¢ zaznaczone automatycznie (zob. Korzystanie z okna Wybér jednostek sprawoz-
dawczych).

Wybdr odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktére sg wyswietlane w drzewie danych. W wy-
konywanej operacji bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie sg wyswietlane w drzewie

danych wskutek uzycia funkcji ‘E| (Pokaz tylko).
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Importowanie, wprowadzanie
i usuwanie danych

Zapewnienie wiasciwej jakosci danych jest najwazniejszym i j najtrudniejszym aspektem wdrozenia i wyko-
rzystywania aplikacji Sigma.

Najwazniejszym, poniewaz rzeczywista przydatnos¢ informacji przygotowywanych za pomocg tego programu
zalezy od bezbtednosci danych zawartych w elektronicznych dokumentach i sprawozdaniach zawierajgcych
dane zrédtowe. Najtrudniejszym dlatego, ze dane te przygotowywane sg przez wiele oséb, co zwieksza moz-
liwos¢ popetniania pomytek przez osoby przygotowujgce dane.

Dane identyfikacyjne organu prowadzacego

Dane identyfikacyjne organu prowadzgcego wprowadza sie w module Jednostki sprawozdawcze po kliknieciu

CA

ikony _| (Dane organu prowadzacego).

Znaczenie numerow REGON

W Sigmie wyrdznikiem jednostki sprawozdawczej jest jej numer REGON, a dane pochodzace z réznych zrodet
i okreséw powigzane sg z odpowiednimi jednostkami sprawozdawczymi tylko na podstawie tego wyréznika.
Nazwy lub skréty nazw jednostek sprawozdawczych utatwiajg powigzanie danych z konkretnymi jednostkami
sprawozdawczymi w zestawieniach prezentowanych przez Sigme, ale nie maja decydujacego znaczenia.

REGON musi by¢ podawany w standardzie przyjetym w SIO, czyli w postaci czternastoznakowej — dtugos¢
krétszego numeru nalezy uzupetnic¢ do czternastu znakéw, dodajgc na koricu odpowiednig liczbe zer.

W zespotach szkét i innych jednostkach ztozonych jako wyrdznika nalezy uzywac¢ REGON catego zespotu, a nie
wybranej sktadowe].
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~ '

Crgan prowadzacy = | ]
MNazwa :Urzad Miasta Widliszki Wielkie
Typ Miasto na prawach powiatu
Wojewddztwo WQl, DOLNOéL.ﬂlSIC[E
Powiat Powiat m. Wroctaw
Gmina M. Wroctaw
Miejscowosc Wroctaw
Ulica Szkoleniowa
Mr domu 1
Kod 00-001
MIP
Regon
Telefon
Fax
e-mail
W
| Zakoricz |
\

Dodawanie jednostek sprawozdawczych do bazy danych

Dodawanie jednostek sprawozdawczych, modyfikacja ich nazwy, REGON-u oraz skrétu odbywa sie na plat-
formie systemu vEdukacja. Zasady postugiwania sie platformg systemu vEdukacja zostaty szczegétowo opi-
sane w podreczniku uzytkownika dla tego programu.

Informacje wyswietlane w module Jednostki sprawozdawcze

Zaznaczenie jednostki sprawozdawczej w drzewie danych umozliwia wyswietlenie w module Jednostki spra-
wozdawcze nastepujacych kart:

o Identyfikacja — na tej karcie znajdujg sie podstawowe dane identyfikujgce jednostke sprawozdawczg,
ktdre automatycznie zostaty pobrane z rejestru jednostek vEdukacji. Dodatkowo wsréd danych znaj-
duje sie numerem identyfikacyjnym SIO, ktéry moze by¢ modyfikowany.

o Numer identyfikacyjny SIO wypetnia sie automatycznie podczas importu sprawozdania SIO. Jezeli

zaistnieje potrzeba wyczyszczenia pola nalezy skorzystac z ikony |Z|, a nastepnie potwierdzi¢ opera-
cje klikajgc OK. Pole zostanie uzupetnione przy kolejnym imporcie sprawozdania SIO.

e Dokumenty — ta karta zawiera liste zapisanych w bazie danych plikéw z réznorakimi dokumentami na
temat jednostki sprawozdawczej (zob. Dane z dowolnych dokumentdéw).

e Metryczka — na tej karcie udostepniana jest metryczka jednostki sprawozdawczej. Metryczki stuzg do
gromadzenia informacji organizowanych wg zasad okreslanych przez uzytkownika Sigmy
(zob. Metryczki jednostek sprawozdawczych).

e Dane - na tej karcie udostepniane sg podstawowe informacje o zgromadzonych sprawozdaniach SIO,
projektach planéw finansowych i planach finansowych oraz wykonaniach planéw za poszczegdlne
miesigce.

© pia Sigmy zintegrowanej z platformg vEdukacja widok jest zawezony do kart Identyfikacja i Metryczka.
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Dane systemu informacji oswiatowej (SIO)

Przygotowanie danych SIO

Jednostki sprawozdawcze powinny przygotowaé dane systemu sprawozdawczosci oswiatowe]j zgodnie z in-

strukcjg do sprawozdania SIO. Mozna przy tym wykorzystaé program Integrator SIO-Optivum, ktéry umozli-

wia napetnienie sprawozdania SIO danymi z programoéw Arkusz Optivum, Ptace Optivum, Kadry Optivum,

Sekretariat Optivum i Ksiegowosc¢ Optivum. Sprawozdania te powinny by¢ zapisane za pomocg programu do-
starczanego przez MEN przy uzyciu funkcji Plik/ Eksportuj.

Importowanie danych SIO

Aby zaimportowacd dane ze sprawozdan systemu informacji oswiatowej (SI0) nalezy:

v" Upewnic sie, ze jednostki sprawozdawcze, ktdrych sprawozdania SIO majg zosta¢ zaimporto-

wane istniejg w bazie danych. W przeciwnym razie nalezy je dodaé do rejestru jednostek na
platformie systemu vEdukacja. Nowo dodane jednostki zostang pobrane do Sigmy automa-
tycznie podczas kolejnego logowania.
Uruchomi¢ modut Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO.

@)
W wyswietlonym oknie klikngé ikone =) (Otwérz folder).
Przejs¢ do folderu, w ktérym znajduja sie pliki ze sprawozdaniami, zaznaczy¢ te, ktdre majg by¢
zaimportowane (moga to by¢ pliki pojedynczych sprawozdan lub pakiety plikow) i klikng¢ przy-
cisk Otworz, co spowoduje pojawienie sie okna Import danych SIO z podstawowymi informacjami
o wskazanych sprawozdaniach.

Sigma odczytuje sprawozdania SIO zawarte w plikach o formatach: XML, EXP, JST, ZIP.

v Sigma wczytuje sprawozdania poprawnie wyeksportowane z programu S/O (zapisane w tym progra-
mie za pomocg funkcji Plik/ Eksportuj).

v' Jezeli importowane dane majg postuzy¢ do wypetnienia lub zaktualizowania metryczek jedno-

stek sprawozdawczych (zob. Metryczki jednostek sprawozdawczych), nalezy wtgczy¢ opcje Wy-
petnij metryczki nowymi danymi.

v" Przejrzeé liste sprawozdari do zaimportowania i w razie potrzeby usunagé zaznaczenie tych,

ktore nie majg by¢ importowane, nastepnie klikngé przycisk Importuj.

Program zaimportuje do bazy danych te sprawozdania, ktére przy nazwach plikéw majg znak v'.

Lista sprawozdan podzielona jest na dwie grupy:

VULCAN

gotowe do importu;

btedne — baza danych nie zawiera jednostki sprawozdawczej odpowiadajacej importowanym danym
(zob. Dodawanie jednostek sprawozdawczych do bazy danych), do tej grupy zaliczone sg réwniez
sprawozdania niekompletne, np. omytkowo przekazane organowi prowadzgcemu robocze wersje
sprawozdan, ktére nie zostaty poprawnie wyeksportowane z programu SIO. Do tej grupy zaliczane s3
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takze te sprawozdania z zestawu plikdéw wybranych do zaimportowania, ktére zawierajg informacje
o jednostkach oznaczonych identycznymi numerami REGON.

Sigma - import arkuszy organizacyjnych i danych SIO o e

|' Arkusze Organizacyjne || sI0 |_

[ wypeknij metryczki nowymi danymi | Zaznacz wszystiie plii |

|JRodzaj |
[# Gotowe doimportu 1
[# Bledne 0

|' Importuj ] | Zestawienie informadji o btedach | | Pomoc | | Zakoricz |

© 2016 VULCAN Sigma wer, 16,03.0000,9356 JMET wer, 4.0,30319, 1026, Uzytkownik: adminvulcan adminvulcan, Baza danych wer. 1091.64;A(16.3.0.}

O w wypadku jednoczesnego zakwalifikowania do importu (zaznaczenia) kilku sprawozdan z tym sa-
mym numerem REGON, w bazie danych Sigmy znajdzie sie tylko ostatnie z nich.

Poczgtkowo w oknie importu wyswietlane sg tylko nazwy grup. Klikniecie znaku + przy nazwie grupy powo-
duje wyswietlenie listy wszystkich sprawozdan, ktére do niej naleza.

W grupie sprawozdan gotowych do importu:

e kolorem niebieskim wyrdznione sg sprawozdania tych jednostek sprawozdawczych, ktére zostaty do-
pisane do bazy danych (zob. Dodawanie jednostek sprawozdawczych do bazy danych);

e kolorem czerwonym wyrdznione sg sprawozdania zawierajgce dane, ktére maja juz swoje odpowied-
niki w bazie danych Sigmy (sprawozdania jednostek sprawozdawczych oznaczonych tym samym nu-
merem REGON za ten sam okres) — zaimportowanie tych sprawozdarn spowoduje usuniecie
poprzednio zaimportowanych danych i zastgpienie ich nowymi.

v" Po zakoniczeniu importu klikngé przycisk Zakoricz.

Bon oswiatowy — mechanizm centralnych wskaznikéow

Arkusz bedacy czescig Sigmy zawiera mechanizmy wspierajgce wdrozenie na terenie organu prowadzacego
bonu oswiatowego, ktéry kontroluje zgodnos$¢ przedstawionych do zatwierdzenia arkuszy z limitami liczb
etatow wynikajagcymi ze wskaznikéw centralnie ustalonych przez organ prowadzacy. Dzieki temu mozliwe
jest zwigzanie etatdw nauczycieli naleznych szkole z liczbg ucznidw. Szczegdtowy opis mechanizmu znajduje
sie w podreczniku uzytkownika Arkusza.

Dane z dowolnych dokumentow

W bazie danych Sigmy mozna réwniez zapisac praktycznie dowolne pliki z danymi, np. dokumenty edytora
tekstu Microsoft Word, skoroszyty arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel, obrazy w réznych formatach
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(np. JPEG, GIF, TIFF, BMP) lub pliki PDF. Kazdy z tych plikéw musi by¢ przypisany do konkretnej jednostki
sprawozdawcze;.

Aby zaimportowac plik z dowolnymi danymi nalezy:

v" W drzewie danych modutu Jednostki sprawozdawcze klikna¢ gataz z nazwa jednostki sprawoz-
dawczej, ktérej dotyczg te dane.

v' W przegladarce przejsé na karte Dokumenty (klikng¢ odpowiednig zaktadke), a nastepnie na pa-
sku narzedzi przegladarki klikng¢ ikone (Dodaj dokument).

v" Wybraé plik i klikna¢ przycisk Otworz.

Przegladanie i modyfikowanie dokumentow

Aby przejrze¢ dokument zapisany w bazie danych, nalezy na karcie Dokumenty klikng¢ jego nazwe, a nastepnie
klikng¢ ikone Otworz.

Zapisane przez Sigme pliki Word (z rozszerzeniem *.doc, *.docx, *.docm) i Excel (z rozszerzeniem * xls, *.xlsx,
* xIsm) mozna modyfikowaé, a nastepnie zapisywaé w bazie danych ich zmienione wersje. W tym celu nalezy
na karcie Dokumenty zaznaczy¢ nazwe pliku Word lub Excea, nastepnie klikng¢ ikone Edytuj, po czym zmodyfi-
kowac¢ dokument i zapisa¢ w nim zmiany. W bazie danych Sigmy dostepna bedzie zmodyfikowana wersja
dokumentu. Wersja pierwotna zostanie usunieta automatycznie.

Dokument innego typu nalezy po modyfikacjach zapisa¢ na dysku, a nastepnie zaimportowac¢ nowg wersje
do bazy danych. W efekcie w bazie tej znajda sie dwie wersje dokumentu — pierwotna i zmieniona. Niepo-
trzebng wersje pierwotng mozna usungé recznie.

Metryczki jednostek sprawozdawczych

Metryczki stuzg do gromadzenia réznorakich informacji organizowanych wg zasad okre$lanych przez uzyt-
kownika Sigmy. Informacje te mogg przybieraé postac liczb, dat, dowolnych ciggdw znakdéw lub pozycji stow-
nikdw. Umozliwiajg one m.in. wprowadzenie wtasnej typologii jednostek sprawozdawczych oraz
przypisywanie ich do dowolnie definiowanych grup wielkosciowych. Mozna je wykorzystywaé m.in. do zawe-
zania list jednostek sprawozdawczych uwzglednianych w raportach lub wybierania jednostek prezentowa-
nych w drzewie danych okna modutu uzytkowego.

Zawarto$¢ metryczki danej jednostki sprawozdawczej mozna przegladac i edytowaé po wybraniu w drzewie
danych modutu Jednostki sprawozdawcze nazwy jednostki sprawozdaweczej i kliknieciu zaktadki Metryczka.
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Wybieranie jednostek

LRI E

Widoczne: 218/218

Zaznaczone:

[] Inna samedzieina jednestka prosta nr

0 Miodziezowy oérodek socjoterapii ze
szkofaminr. 2

0 Miodziezowy oérodek socjoterapii ze
szkofami nr. 27

| Miodziezowy oérodek socjoterapii ze
szkotami nr. 23

0 Miodziezowy oérodek socjoterapii ze
szkotami nr. 39

[] niepubliczne Przedszkale nr 1

[[] samodzielna szkota podstawowa nr.

238 @ @

[] 1nna samodzielna jednostka prosta nr.
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.

[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.

[] samodzielna szkota podstawowa nr 170
Samodzielna szkota podstawaowa nr. 100

[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 108

Jednostki sprawozdaw Rejestry Qrgan prowadza

@) [

1
.40 [ 1dentyfikacia || Dokumenty | Metryczka || Dane |

Metryczka

&

= |

Dane adresowe

Grupa jednostk sprawozdawczej wg SI0

Typ jednostk sprawozdawczej wg SI0

Wojewddztwo
Powiat

Typ powiatu

Gmina
Miejscowoscd

Rodzaj migjscowosd

[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 101 Roct
. Kod pocztowy
[] samodzielna szkota podstawowa nr. 102 e
[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 103 T
[] samodzielna szkota podstawowa nr. 104 Telefon
[] samodzieina szkota podstawowa nr. 105 Fax
[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 108 E-mail
[] samodzielna szkota podstawowa nr. 107 Publicznosc

Dzielnica/Delegatura

109 Organ prowadzacy
[] samodzieina szkota podstawowa nr, 110
[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 111
[ samodzielna szkota podstawowa nr. 112
[] samodzielna szkota podstawowa nr. 113
[] samodzielna szkofa podstawowa nr. 114

Typ organu prowadzacego

Mazwa organu prowadzacego
Wojewddztwo organu prowadzacego
Powiat organu prowadzacego

Gmina organu prowadzacego

Automatyczne wypetnianie metryczek danymi SIO

Istnieje mozliwos¢ automatycznego sporzadzenia metryczek na podstawie najswiezszych danych z systemu
informacji oswiatowej. W tym celu nalezy, podczas importowania danych SIO, wigczy¢ opcje Wypetnij metryczki
nowymi danymi (zob. Importowanie danych SIO) lub:

v" Uruchomié modut Jednostki sprawozdawcze.

v' Zaznaczyé jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja (zob. Wybieranie
jednostek sprawozdawczych do operacji zbiorczych).
v' W przegladarce przejsé¢ do karty Metryczka.

v' W gérnej czesci przegladarki klikngé ikone (Wypetnij metryczki na podstawie ostatniego spra-

wozdania SIO).

Edycja stownikow metryczek

Stowniki w metryczkach stuzg do opisywania wybranych cech jednostek sprawozdawczych. Cechy te moga
by¢ nastepnie wykorzystywane do porzgdkowania i selekcjonowania informacji.

W metryczce moze sie znalez¢ pole Wielko$é wypetniane okresleniami ze specjalnie utworzonego stownika,
ktdéry zawiera trzy pozycje (kategorie): mata, $rednia i duza. Danej jednostce mozna przypisac tylko jedng z tych
cech i nie mozna przypisac cechy, ktdrej nie ma w stowniku.
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Aby dodaé stownik, ktéry bedzie wykorzystywany w metryczkach nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Jednostki sprawozdawcze.

v' W przegladarce przejs¢ do karty Metryczka.

1
[=he=
-

v' W gérnej czesci przegladarki klikngé ikone '==_) (Edytuj stowniki i strukture metryczek).

-

-, Edygja struktury metryczek

J’ Stowniki || Kategorie pdl || Definiowanie pdl |

Sl + )
[Sbwniki | | Pozycje stownika
Wielkosc jednostk sprawozdawczej | | Duza
Inspektorzy Srednia

Mata

Pomoc | | Zakoricz |

Okno otwiera sie na karcie Stowniki. W lewej czesci tej karty znajduje sie lista stownikédw, w prawej —

lista pozycji wybranego stownika.

v" Klikngé ikone |L (Dodaj stownik - nad sekcjg Stowniki) i wpisac te nazwe.

>

v" Klikngé ikone |_ (Dodaj pozycje stownika - nad sekcjg Pozycje stownika) i wpisac te pozycje.

Czynnosci te nalezy powtarzac az do wpisania wszystkich pozycji stownika.

Nazwy stownikéw oraz ich pozycje mozna modyfikowac.

Dopisywanie kategorii pol metryczek

Kategorie stuzg do grupowania pdl metryczki. Na przyktad kategoria Pomieszczenia moze stuzyé do grupowania
wszystkich pél zawierajgcych informacje o powierzchniach, rodzajach i sposobie uzytkowania pomieszczen.

Aby dopisa¢ nowg kategorie nalezy:
v" Uruchomié modut Jednostki sprawozdawcze.

v' W przegladarce przej$¢ na karte Metryczka.

1
[=he=
-

v' W gébrnej czesci przegladarki klikngé ikone '==_) (Edytuj stowniki i strukture metryczek).

v" W oknie Edycja struktury metryczek przej$¢ do karty Kategorie pol.

v" Klikngé ikone |£| (Dodaj kategorie) i wpisa¢ nazwe kategorii.
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. Edyqa struktury metryczek

| Stownii | Kategorie pdl || Definiowanie pél |

| Kategorie
Dane adresowe
Inspektor

Organ prowadzacy

Organ wydajacy zezwolenie lub wpisujgcy do ewidendji
WielkosE jednostid

Pomoc | | Zakoncz |

Definiowanie pol metryczek

v" Uruchomié modut Jednostki sprawozdawcze.

v' W przegladarce przej$¢ na karte Metryczka.

v" W gbrnej czesci przegladarki klikng¢ ikone ‘%| (Edytuj stowniki i strukture metryczek).

v" W oknie Edycja struktury metryczek przej$é na karte Definiowanie pol.

-
| ||I|‘

Metryczka sktada sie z dowolnej liczby pdl bazy danych. Aby dodaé pole metryczki nalezy:

v" Klikngé ikone | _ | Dodaj pole metryczki, co spowoduje pojawienie sie na liscie pdl nowego wier-

sza.
v' Okresli¢ wtasciwosci pola, tzn. w odpowiednich kolumnach listy:
— wpisac jego nazwe;

— wybrac kategorie, do ktérej nalezy to pole;

— ustali¢ typ pola (np. tekstowe, liczba catkowita lub typ stownikowy);
— w wypadku pola typu liczba rzeczywista lub pole tekstowe okresli¢ maksymalng dtugos¢;
— w wypadku pola typu liczba rzeczywista okresli¢ liczbe miejsc po przecinku;

— w wypadku pola stownikowego wybraé z listy stownik stuzgcy do wypetniania tego pola.

. Edyqa struktury metryczek

o | [

( Showniki I Kategorie pal ] Definiowanie pdl ‘
FlEl2)®
|'Nr - ‘ Mazwa pola | Kategoria | Typ | Diugos¢ | Po przecinku | Rodzaj Stownika \
1 Forma o . typ stownikowy Forma organizacyjno-prawna
3 Rozmiar jednostki Wielkos¢ jednostki typ shownikowy Wielkos¢ jednostki sprawozda.., |=
4 Inspektor Inspektor typ shownikowy Inspektorzy
5 Mazwa w dopeiaczu pole tekstowe 80
6 Grupa jednostki spra... Dane adresowe typ stownik Grupy jednostek sprawozda
7 Typ jednostki sprawo... Dane adresowe typ stownik Typy jednostek sprawozdav
8 Wojewddztwo Dane adresowe typ sfownikowy Wojewddztwa
9 Powiat Dane adresowe typ stownik ]
10 Typ powiatu Dane adresowe typ stownik Typy powiatu
11 Gmina Dane adresowe typ stownikowy Gminy
12 Miejscon Dane adresowe typ stownik Migjscowosd
13 Rodzaj migjscowosc Dane adresowe typ stownik Rodzaj miejscowosd
14 Dinats Nana adracrua nala taletrina an
| Pomoc | | zakoncz |

<
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Wprowadzanie i przegladanie danych w metryczkach

Wprowadzanie i przegladanie danych w metryczce danej jednostki sprawozdawczej mozliwe jest w module
Jednostki sprawozdawcze na karcie Metryczka. Aby przejs¢ do tej karty, nalezy zaznaczy¢ gataz z nazwa jed-
nostki, a nastepnie klikng¢ zaktadke Metryczka.

Powielanie p6l metryczek
Istnieje mozliwo$é automatycznego powielania pdl metryczki dla pozostatych jednostek. Aby powielié zawar-
tos¢ wybranego pola nalezy:

v" Uruchomié modut Jednostki sprawozdawcze.

v' Zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg, ktérej wypetnione pola metryczki majg byé powielane.

v' W przegladarce przej$¢ do karty Metryczka.

v' W pasku narzedzi przegladarki klikna¢ ikone |£| (Powielanie p6l metryczki).

7 ~
Powielanie pdl metryczki

Wybieranie jednostek Wybranie pdl metryczki

>m ®2=e] [

=l = e e 3

B

Kategoria MNazwa Kopiuj

Grupa jednostki sprawozdawczej wg 510

Widoczne: 218/218

Zaznaczone: 0 Typ jednostki sprawozdawczej wg SI0

[] 1nna samodzielna jednostka prosta nr.
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.

[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.

[] 1nna samodzielna jednostka prosta nr.
[] 1nna samodzielna jednostka prosta nr.
[] tnna samodzielna jednostka prosta nr.

[] Inna samodzielna jednostka prosta nr.

3

[ Powiel il | Anuluj

[] Miodziezowy osrodek socjoterapii ze szkofami nr, 2
O Mhodziezowy osrodek socjoterapii ze szkotami nr.
27

Mhodziezowy osrodek socjoterapii ze szkotami nr.
e

Miodziezowy osrodek socjoterapii ze szkofami nr.
0 an

Organ prowadzacy

Organ wydajgcy zezwolenie. ..

Wojewddztwo
Powiat
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 — T st
¥p powia
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr, 123 —
Gmina

Migjscowosd

Rodzaj miejscowosd

Typ organu prowadzacego

MNazwa organu prowadzacego
Waojewddztwe organu prowadzacego
Powiat organu prowadzacego

Gmina organu prowadzacego

Typ organu ewidencjonujacego
Mazwa organu ewidencjonujgcego

Wojewddztwo organu ewidencjonujacego

["] Inna samodzielna jednostka prosta nr, 17 L | Dane adresowe Poczta 5
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr, 31 Kod pocztowy
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 33 Ulica
[] Inna samedzielna jednostka prosta nr. 34 | Numer domu
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 35 Whudowane Telefon
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr, 38 ] Fax
[] 1nna samodzielna jednostka prosta nr, 37 — —
-mail
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 33 — ) .
[] Inna samodzielna jednostka prosta nr. 40 | Publicznosé
Dzielnica/Delegatura

O000oDO0ooooooooooooooooooo|d

v W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosi¢ sie ta ope-

racja.

Jednostki te mozna wybrac recznie lub za pomoca funkcji |

®

‘ (Zaznacz jednostki sprawozdawcze). Uru-

chomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna Wybér jednostek sprawozdawczych do zaznaczenia,

przy uzyciu ktdrego mozna wybrac jednostki, ktdre majg by¢ zaznaczone automatycznie

(zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych).
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Wybdr odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktére sg wyswietlane w drzewie danych. Zatem
w wykonywanej operacji beda pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie sg wyswietlane w drze-

wie danych wskutek uzycia funkgcji |~E,H(Poka2tylko...).

v" W obszarze Wybieranie pél metryczki zaznaczyé te pola, ktdre majg zostaé powielone do metry-
czek zaznaczonych jednostek sprawozdawczych.

v" Kliknaé przycisk Powiel.

© Jezeli wérsd zaznaczonych jednostek zostaty wybrane takie, dla ktérych powielane pola metryczki
zostaty juz wypetnione, pojawi sie komunikat o potrzebie nadpisania wybranych pdél.

Kontrola kompletnosci zgromadzonych danych

W programie dostepne sg zestawienia pozwalajgce sprawdzi¢ jakie rodzaje danych i dla ktérych jednostek
sprawozdawczych zostaty zgromadzone w bazie. Zestawienia te sg szczegdlnie przydatne zanim przystgpimy
do analizowania danych w module Raportowanie — mozna w fatwy sposdb sprawdzi¢ czy posiadamy wyma-
gany komplet danych SIO, arkuszy organizacyjnych, projektow i planéw finansowych, sprawozdan Rb i doku-
mentéw bilansowych wybranych jednostek sprawozdawczych.

Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy:
v" Uruchomié modut Dokumenty.
v" W oknie modutu:
— Woybra¢ kategorie wydrukéw Kompletno$é danych, a nastepnie rodzaj wydruku, np. Dane SIO.

— Okresli¢ parametry wydruku, np. lata, ktérych ma dotyczyé przygotowywane zestawienie.

© zaznaczenie opcji dane SIO spowoduje uaktywnienie sie okna Termin spisu SIO, w ktérym mozna
zaznaczy¢ wszystkie lub wybrane daty sporzadzenia sprawozdania.

© Zzaznaczenie opcji pokaz rowniez jednostki bez danych spowoduje, ze na zestawieniu pokazane zo-
stang wszystkie istniejgce w bazie danych jednostki sprawozdawcze bez wzgledu na to, czy w bazie
znajduja sie dane SIO danej placowki.

© zaznaczenie opcji wstaw nagtowek tabeli na kolejnych stronach spowoduje, ze na zestawieniu
wszystkie strony opatrzone zostang nagtéwkiem zawierajgcym informacje o rodzaju danych i date
ich sporzadzenia.

o Zaznaczenie opcji parametry wydruku spowoduje, ze na ostatniej stronie zestawienia zostang za-
mieszczone informacje o okreslonych przez uzytkownika parametrach wydruku. Sg to m.in. infor-
macje o rodzaju danych i jednostkach, ktérych dotyczy zestawienie. Podana jest rowniez data
i godzina utworzenia zestawienia.

v Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja.
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Jednostki te mozna wybrac recznie lub za pomoca funkcji ‘ﬁ| (Zaznacz jednostki sprawozdawcze).
Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna Wybor jednostek sprawozdawczych do zazna-
czenia, przy uzyciu ktérego mozna wybra¢ jednostki, ktére majg by¢ zaznaczone automatycznie
(zob. Korzystanie z okna Wybor jednostek sprawozdawczych).

Ttk Sigma - dokumenty

Rodzaj wydruku
Kategoria: |Kompletnosc danych Wrydruk: |Dane SIO i Arkusza Optivum

Parametry wydruku

W okresie dane 510 Termin spisu SIO
od 2015 EI dane A0 31marca
[ 10 wrzesnia
do 2015 @ D pokaz réwniez jednostki bez danych [] 15 wrzesnia
wstaw naglowek tabeli na kolejnych stronach [ 30 wrzesnia

[] parametry wydruku

P® (%88

Widoczne: 5/218 Zaznaczone: 3

Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12
Samodzielna szkota podstawowa nr. 100

Samodzielne gimnazjum nr. 22

[ samodzieine gimnazjum nr. 50
[] Zespét szkét lub innych placdwek nr. 170

0 Wyboér odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktdre sg wyswietlane w drzewie da-
nych. Zatem w wykonywanej operacji bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie

sg wyswietlane w drzewie danych wskutek uzycia funkcji “EJH(Pokaitylko...).

v’ Klikna¢ przycisk Pokaz,.
v Przesta¢ wydruk na drukarke wybierajgc funkcje Plik/ Drukuj w oknie podgladu wydruku.

Usuwanie danych

Pojedyncze usuwanie danych SIO

Uzytkownik w roli SIO-Administrator moze pojedynczo usung¢ z bazy danych zaimportowane sprawozdania
SI0. W tym celu nalezy:

Uruchomi¢ modut Jednostki sprawozdawcze.

W drzewie danych zaznaczy¢ gataz z nazwa jednostki sprawozdawczej.

W przegladarce klikngé¢ zaktadke Dane.

AN N NN

Wskazac dane, ktore majg byc¢ usuniete.
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. c L ;. = .
v" W pasku narzedzi przegladarki klikngé ikone '——' (Usuri zaznaczone dane).
& Sigma - jednostki sprawozdawcze = =
Wybieranie jednostek Jednostki sprawozdaw Rejestry Organ prowadzg Dane

- - T = ” ” = | - - ) — ) ) —

PI® 28 @ @k ® &

Widoczne: 34/34 Zaznaczone: 0 h o : h g h :

["] centrum Ksztaicenia Praktycznego [ 1dentyfikacia || Dokumenty || Metryczka || Dane |

E Centrum Ksztatcenia Ustawicznego —

[] 1Liceum Ogéinoksztatcace

[] 11 Liceum Ogélnoksztatcace E -

[] ¥ Liceum Cgélnoksztatcace = Projekty plandw finansowych
[ Kolegium Jezykéw Cbeych [Rodza) Wariant Status ]
[] Miejskie Przedszkole Nr 1 Plany finansowe

[ Miejskie Przedszkole Mr 2 = Sprawozdania SI0 =
[] Miejskie Przedszkale MNr 3 |'5prawozdanie L‘

[ ] Miejskie Przedszkole Nr 4 = Rok: 2005

Doy oo ot da 1
1 Dorostych 15 wrzesnia
31marca

[] Niepubliczne Gimnazjum
[] Miepubliczne Przedszkole “Kubus

Rok: 2006

| Niepubliczne Przedszkole "Kubug Rok: 2007
Puchatek [ Rok: 2008

[] Miepubliczne Technikum Zawodowe
[ Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

M1 Nevnsimtns e dndendn Db 27

© 2015 VULCAN Sigma wer. 15.06.0000,9743

|‘ Odéwiez | | Pomoc | | Zakoficz |

MET wer. 4.0.30319, 34209, Uzytkownik: Alicja Ginko. Baza danych wer. 1077.64;A(15.6.0.2)(cs)

v Operacji usuwania danych nie mozna cofngé.

Zbiorcze usuwanie danych

Istnieje mozliwos¢ zbiorczego usuwania danych wybranych jednostek sprawozdawczych z kategorii:
e sprawozdania SIO

e dane finansowe: projekty plandw finansowych, plany finansowe, wykonania i sprawozdania RB, do-
kumenty bilansowe.

Dane z poszczegdlnych kategorii moze usung¢ wytgcznie uzytkownik o odpowiednich uprawnieniach
(zob. Uprawnienia uzytkownikow).

Aby zbiorczo usung¢ dane jednostek sprawozdawczych nalezy:
v" Uruchomié modut Jednostki sprawozdawcze.

v' W przegladarce przej$é na karte Dane.

.‘._
v' W gérnej czesci przegladarki klikngé ikone ‘—‘ (Zbiorcze usuwanie danych).

v' Zaznaczyé jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosic sie ta operacja, a nastepnie okre-
$li¢ rodzaj i parametry usuwanych danych.

v Klikngé przycisk Usur dane.

v" Klikngé przycisk Tak, co spowoduje bezpowrotne usuniecie widocznych w oknie danych.

v Operacji usuwania danych nie mozna cofngé.
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Obstuga cyklu budzetowego

Obstuga cyklu budzetowego

W niniejszym rozdziale omawiamy techniczne aspekty obstugi cyklu budzetowego za pomoca aplikacji Sigma.

Nie odnosimy sie do zagadnien merytorycznych, takich jak np. wartosci parametréw finansowych, ktére na-

lezy bra¢ pod uwage podczas sporzadzania projektéw plandw finansowych.

Czynnosci przy obstudze cyklu budzetowego

Zeby w petni wykorzysta¢ Sigme przy obstudze cyklu budzetowego nalezy:

1.

VULCAN

Okresli¢ rodzaje plandw finansowych, ktére majg by¢ przygotowane oraz struktury tych planéw
(zob. Dodawanie nowych projektéw plandw finansowych).

Utworzy¢ projekty planow finansowych.

Mozliwe jest utworzenie projektdw plandw w module Plany finansowe (zob. Dodawanie nowych projek-
téw plandw finansowych).

W wypadku scentralizowanego planowania metodg wskaznikowg mozna np. przeksztatci¢ obowigzujgce
plany finansowe w projekty plandw na przyszty rok, a nastepnie, korzystajgc z mechanizmu grupowych
zmian wartosci, okresli¢ wartosci poszczegdlnych pozycji planu (zob. Modyfikowanie projektéow planéw
i zatwierdzonych planéw).

Do wyznaczenia wynagrodzeniowej czesci budzetu mozna wykorzystaé zatwierdzone arkusze organiza-
cyjne jednostek.

Przeanalizowad i zmodyfikowa¢ projekty plandw (zob. Modyfikowanie projektow plandw i zatwierdzo-
nych planéw). Do zbiorczej analizy projektéw warto wykorzysta¢ modut Raportowanie/Raporty finan-
sowe.

Zatwierdzi¢ wybrane wersje projektow planéw poszczegdlnych rodzajéw jako plany (zob. Zmiana statusu
projektow i zatwierdzanie plandw).

Wyeksportowac zatwierdzone plany finansowe do programu Ksiegowosc Optivum (zob. Eksportowanie pla-
noéw do Ksiegowosci Optivum) i przekazac je zainteresowanym jednostkom sprawozdawczym; wyekspor-
towac plany do systemu Finanse zeby umozliwi¢ przygotowanie poprawnych sprawozdan z ich
wykonania.

Doprowadzi¢ do regularnego przekazywania sprawozdan z wykonania planéw oraz dokumentéw bilan-
sowych za posrednictwem Modufu dla szkdét lub importowad pliki z danymi z programu Ksiegowos¢
Optivum (zob. Informacje o wykonaniu planéw finansowych; Importowanie dokumentéw bilansowych)
lub z programu Finanse.
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Obstuga cyklu budzetowego

7. Wykorzysta¢ mechanizm kontroli zaleznos$ci pomiedzy poszczegdlnymi wartosciami do analizowania po-

prawnosci sprawozdan Rb-27s i Rb-28s.

8. Przeanalizowaé dane bilansowe jednostek sprawozdawczych wykorzystujgc mechanizm kontrolowania

powigzan miedzy dokumentami bilansowymi (zob. Mechanizm kontrolowania powigzan miedzy doku-

mentami bilansowymi).

9. Wprowadza¢ niezbedne zmiany do zatwierdzonych planéw finansowych (zob. Modyfikowanie projektéow

plandw i zatwierdzonych plandw).

10. Rejestrowacdianalizowad przeptyw $rodkdéw pienieznych pomiedzy organem prowadzgcym a jednostkami

sprawozdawczymi.

Administrowanie systemem

Przed rozpoczeciem pracy w Sigmie uzytkownik posiadajgcy uprawnienia administratora Sigmy lub inspek-

tora JST powinien m.in. skonfigurowaé stowniki i parametry dotyczace wszystkich uzytkownikéw.

W tym celu nalezy uruchomié modut Administrowanie systemem, a nastepnie dokona¢ niezbednych czynno-

$ci administracyjnych.

Uzytkownik o wymaganych uprawnianiach (administratora lub inspektora):

e Ma wglad we wszystkie oraz definiuje niektdre pozycje stownikdéw finansowych wykorzystywanych
podczas opracowywania arkuszy organizacyjnych oraz tworzenia struktury projektéw planu finanso-
wego. Stowniki zamkniete do edycji nalezy modyfikowaé na platformie systemu vEdukacja

e Okresla parametry wyliczania projektow planéw finansowych

e Ma wglad w tabele wynagrodzen definiowane na platformie systemu vEdukacja

e Decyduje o sposobie mapowania wielkosci wyznaczanych z danych arkusza na pozycje klasyfikacji
budzetowej w tworzonych projektach budzetu

e Decyduje o wtaczeniu innych parametréw wykorzystywanych przez Sigme, np. czy automatycznie
zostang pobrane wartosci z poprzedniego roku dla dokumentéw bilansowych

e Okresla poziom klasyfikacji budzetowej, w obrebie ktdrej pracownik jednostki oswiatowej, w ramach
przyznanej mu roli FK-Osoba wirujgca, bedzie mogt dokonywac przesuniec srodkdw w aktualnym
planie finansowym i zatwierdzac¢ zmiany w obowigzujacy plan bez udziatu inspektora JST

e Ma wglad w historie aktywnosci uzytkownikéw.

IdZido  Role  UZzytkownicy  Historia aktywnosci | Slowniki = Wyliczanie planéw z AO | Parametry

E-Parametry Obowiazuje od

Parametr 2013-01
=)-Parametry finansowe
~2013-01 .# Edytuj
Tabele wynagrodzen Nazwa pola = Wartos¢ domysina &
Kwota bazowa do ustalania edpisu na ZFSS nauczycieli — pole liczhowe 2618,1
Procent funduszu nagrdd dyrektora dla pracownikéw administraci i obstugi — wartos¢ procentowa 1
Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli — wartoS¢ procentowa 1
Procent skladki na fundusz pracy — wartosc¢ procentowa 2,45
Procent standardowej skladki pracodawcy na ubezpieczenie spoteczne — wartosc procentowa 17,19
Przecigtne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie nauczydieli — pole liczbowe 2917,14
Wspdlczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe — pole liczbowe 0,965
# Edytuj

VULCAN
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Stowniki finansowe

Gromadzac informacje o planach finansowych oraz ich realizacji system Sigma wykorzystuje réznorakie stow-
niki. Do niektdrych z tych stownikéw uzytkownik moze w razie potrzeby dodawac wtasne elementy. Centralne
stowniki finansowe, wykorzystywane przez wszystkie aplikacji systemu vEdukacja, m.in. Sigma, Finanse, Do-
tacje modyfikowane sg na platformie systemu, natomiast w Sigmie mozliwy jest ich podglad. Stowniki te
ustalajg jednolitg kategoryzacje i nazewnictwo elementéw klasyfikacji budzetowej dla wszystkich aplikacji,
co jest istotne zarowno w celu kontroli tworzonej struktury planéw finansowych, jak i w celu analizy zbiorczej
zebranych danych na réznym poziomie szczegétowosci. Dostepne sg stowniki typdw i rodzajow planu, dzia-
téw, rozdziatdw, paragraféw i pozycji klasyfikacji budzetowej oraz zadan i Zzrédet finansowania. Natomiast
stowniki wykorzystywane wytacznie przez aplikacje Sigma, np. stownik wariantéw projektédw plandéw czy gru-
powania paragraféow, modyfikowane sg w module Administrowanie systemem.

Aby zmodyfikowac stownik nalezy:

v" Uruchomié modut Administrowanie systemem, a nastepnie w oknie tego modutu przej$é do
widoku Stowniki.

v" Wybraé na drzewku wybrany stownik np. Warianty projektow.

v" Klikngé przycisk Dodaj i w wy$wietlonym oknie wypetnié pola opisujgce pozycje tego stownika.

Dodawanie wariantu projektu

Kod:
MNazwa:
Aktywny : tak v

Dodaj & Anuluj

Stownik rodzajéw plandw i ich typow

Na liscie rodzajéw planéw finansowych Sigmy zawsze znajduje sie Plan dochodéw i wydatkow budzetowych (kod
Budzet) — podstawowy plan finansowy kazdej jednostki sprawozdawczej, ktérego czes¢ wynagrodzeniowa
moze by¢ wyznaczona na podstawie zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych. Pozycje tych stownikéw pobie-
rane sg z centralnych stownikéw platformy systemu vEdukacja. Dodajgc nowy element stownika rodzajow
plandw nalezy okresli¢ jego nazwe oraz kod, czyli skrét nazwy. Jezeli dodawany jest rodzaj planu dla zadan
zleconych, dochodéw wtasnych lub wydatkéw niewygastych nalezy w kolumnie Typ wybraé z dostepnej listy
odpowiednig kategorie. Wybdér ten wptywa bezposrednio na mozliwos¢ sporzadzania dedykowanych dla da-
nego rodzaju planu sprawozdan Rb — odpowiednio Rb-28s i Rb-27s, Rb-50 i Rb-277Z, Rb-34s, Rb.

< Wybranie wartosci Nie w polu Nieaktywny spowoduje, ze zablokowany rodzaj planu nie bedzie po-
jawiat sie na liscie wyboru rodzaju planu we wszystkich modutach. Mechanizm blokowania mozna
wykorzystaé dla tych rodzajow plandw, ktére nie beda juz uzywane.
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Obstuga cyklu budzetowego

Edycja pozygji: Plan dochodow i wydatkow budzetowych

Kod: Budzet

Nazwa: Plan dochodow i wydatkow budzetowych
Aktywny : tak ﬂ

Typ: Ogolny

w Zapisz | (§ Anuluj

Stownik wariantow projektéw planéow

Stownik zostat domyslnie wypetniony kilkoma pozycjami, natomiast w razie potrzeby mozna definiowa¢ ko-
lejne warianty projektéw planéw. Dodajac nowy element stownika, wystarczy podac jego nazwe oraz kod.

Idido @ Role | UZzytkownicy Historia aktywnosci | Slowniki =~ Wyliczanie plandw z AD Parametry
EStowniki Stownik: Warianty projektéw a
Rodzaje plandw Dodaj
Warianty projektow Kod z Nazwa z Aktywny <
DZ‘:‘Y . Warianty na wyposazeniu programu
Rozdziaty

Grupy paragrafow

Paragrafy

Pazycie Kasyfikacii

Listopadowy

Majowy

Prognoza

Projekt z AO
Przesuniecie
Przewidywane wykonanie
Stara zmiana

Wq uchwaty

Wrzesniowy

Projekt listopadowy

Projekt majowy

Prognoza

Projekt z AQ

Przesunigcie srodkow
Przewidywane wykonanie
Stary wniosek o zmiane planu
Zgodny z uchwatg budzetowa
Projekt wrzesniowy

nie
tak
tak

tak
tak
nie

Zmiana 2 Zmiana planu 2 tak

Zmiana 3 Zmiana planu 3 tak
Warianty zdefiniowane przez uzytkownika
# Wariant nr 1 Wariant numer 1 tak
#  Wariant nr 10 Wariant numer 10 nie
#  Wariant nr 100 Wariant numer 100 nie
.# Wariant nr 101 Wariant numer 101 nie
# | Wariant nr 102 Wariant numer 102 nie
#  Wariant nr 103 Wariant numer 103 nie

v Wybranie wartosci Nie w polu Nieaktywny spowoduje, ze zablokowany wariant nie bedzie pojawiat
sie na liscie wyboru wariantu projektu planu we wszystkich modutach. Mechanizm blokowania
mozna wykorzystac dla tych wariantéw projektéw, ktdre nie bedg juz uzywane.

© wrazie potrzeby mozna usungé te warianty projektow planéw (dodanych przez uzytkownika), ktére
nie zostaty jeszcze wykorzystane. Operacji usuwania pozycji stownika nie mozna cofna¢.

Stownik dziatéw, rozdziatéw, paragrafow i pozycji klasyfikacji budzetowej

Stownik zawiera liste pozycji zdefiniowanych w centralnych stownikach na platformie systemu vEdukacja,
ktdrg w razie potrzeby administrator platformy moze poszerzac¢ o brakujgce pozycje lub edytowaé np. w celu
okreslenia dat ich obowigzywania.

W module Administrowanie systemem, w zakresie tych stownikdw, mozna jedynie zmienié przypisanie para-
grafu do wybranej grupy paragraféw pod katem ich wykorzystania podczas analizowania danych finansowych
w raportach zbiorczych oraz podczas generowania wydrukow.

Pozycje klasyfikacji to czesci sktadowe paragraféw klasyfikacji budzetowej, dzieki ktérym mozliwe jest anali-
zowanie planéw finansowych i ich realizacji z uwzglednieniem aspektdow, ktérych nie uwzglednia klasyfikacja
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budzetowa okreslana przez ministra finansdw. Umozliwiajg one na przyktad wyodrebnienie wydatkéw na
wynagrodzenia nauczycieli i pozostatych pracownikéw oswiaty. Dodatkowo w obszarze pozycji w module
Plany finansowe mozna okresla¢ nastepujgce ich atrybuty:

e Nrw grupie — numer okreslajgcy miejsce wyswietlania nowej pozycji wsrdd innych pozycji danego pa-
ragrafu.

e Nieaktywna — zablokowanie mozliwosci uzywania pozycji podczas tworzenia projektéw planéw finan-
sowych (zablokowane pozycje sg niedostepne na karcie Struktura).

v Nie mozna zablokowa¢ pozycji, do ktdrej przypisane sg wartosci w istniejgcych projektach planéw
finansowych, w historycznych i aktualnych planach finansowych oraz w wykonaniach. Blokowanie
ma znaczenie wowczas, gdy uzytkownik nie chce korzystaé z pozycji wbudowanych na wyposazeniu
programu.

e Dostepna w strukturze — wskazanie tych pozycji, ktére majg byé dostepne na karcie Struktura podczas
tworzenia projektow plandw finansowych.

Stownik zadan podstawowych

Zadania podstawowe stuzg do grupowania pozycji klasyfikacji budzetowej w uktadzie odmiennym od uktadu
paragraféw. Mozliwe jest dopisanie nowych pozycji do stownika zadan podstawowych w module Administro-
wanie systemem lub Planach finansowych.

Stownik: Zadania podstawowe
Dodaj

Nazwa s Aktywny s
Zadania na wyposazeniu programu
Administracja i obstuga tak
Biuro tak
Budynek (bez ogrzewania) tak
Dochody tak
Inne tak
Inwestycje tak
Nauczyciele tak
Ogrzewanie (wydatki rzeczowe) tak

Zadania zdefiniowane przez uzytkownika

# Rezerwa tak

Stownik zadan

Stownik zawiera liste zadan zdefiniowanych w centralnych stownikach na platformie systemu vEdukacja,
ktdrg w razie potrzeby administrator platformy moze poszerzac o brakujgce elementy lub edytowac istniejgce
np. w celu okreslenia dat ich obowigzywania. Dodajgc nowy element stownika zadan publicznych, wystarczy
podaé jego nazwe oraz kod, czyli skrot nazwy do uzywania w sytuacjach, w ktérych petna nazwa mogtaby by¢
za dtuga, np. w drzewie danych.
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TITTTOTCATT AT
IdZ do Role | UZzytkownicy  Historia aktywnosci | Stowniki | Wyliczanie planow z AQ Parametry
Elstowniki Slownik: Zadania
~Rodzaje plandw Kod < Nazwa
“Wanianty projektdw PWZ Polsko-Ukrairiska Wymiana Miodziezy
~Dzialy PG Powierzone gminy
Rozdziaty test test
Grupy paragrafdw WG Wiasne gminy
~Paragrafy wp Wiasne powiatu
~Pozydie klasyfikacii PSM Wiasne powiatu stypendia motywacyjne
-Zadania PW 2133672 Zakup kota warzelnego dla Bursy Szkolnej nr 12
“Zadania podstawowe zr Zlecone powiatu

W module Plany finansowe mozna dokona¢ zmiany domysinego zadania poprzez wskazanie na liscie odpo-
wiedniej pozycji, a nastepnie klikniecie przycisku Ustaw jako domy$lne i potwierdzenie checi wykonania zmiany.

Stownik wskaznikéw zmian planu

W module Plany finansowe dostepny jest jeszcze jeden stownik przydatny w procesie obstugi cyklu budzeto-

wego - stownik wskaznikdow zmian planu. Stownik ten umozliwia okreslenie wskaznikéw, ktére mogg by¢ wy-

korzystywane podczas, tzw. grupowych zmian wartosci, czyli jednoczesnego modyfikowania wartosci wielu

elementow w wybranych planach (zob. Grupowe zmiany wartosci).

Aby okresli¢ wskazniki zmian planu nalezy:

v

Uruchomi¢ modut Plany finansowe, a nastepnie w oknie tego modutu klikng¢ ikone ‘@| (Edy-
cja stownikdéw), co spowoduje pojawienie sie okna Stowniki planéw finansowych.

Klikng¢ zaktadke Wskazniki zmiany planu.

Klikng¢ ikone |£‘ (Dodaj pozycje stownika), ktéra znajduje sie w gérnej czesci okna (pod pa-
skiem tytutu) i w dodanym wierszu wprowadzi¢ nazwe grupy wskaznikdw, np. Zmiana kosztéw
ogrzewania.

Klikng¢ ikone |£‘ (Dodaj pozycje stownika), ktdra znajduje sie w sSrodkowe] czesci okna (pod
listg wskaznikow).

W oknie Dodaj wskazniki modyfikacji planu finansowego wybraé pozycje nalezgce do wskazanej
grupy wskaznikow i okresli¢ sposéb ich modyfikacji, a nastepnie klikng¢ OK.

Dodaé inne potrzebne grupy wskaznikéw, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz zmiany.

v Zmiany wprowadzane w oknie Dodaj wskazniki modyfikacji planu finansowego odnoszg sie do tej grupy
wskaznikéw, ktéra wczesniej byta wyrdzniona w oknie Stowniki planéw finansowych.
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i
Stowniki plandw finansowych (zintegrowane z centralnymi stownikami finansowymi "Platformy Oswiatowej")

= @

|' Rodzaje plandw ” Warianty plandw || Rozdziaty || Paragrafy ” Pozycie Kasyfikadi H Grupy paragrafiw || Zadania podstawowe || Zadania || Wska#niki zmiany planu |_

| Nazwa

Zmiana kosztdw ogrzewania

Zmiana kosztdw energi

-

Energia cieplna
Gaz do ogrzewania
Opat

< &
Pozycja planu Wartosé Rodzaj
2,00 Yo
1,00 Yo
1,00 Yo

Zapisz zmiany

Pomoc | |

Zakoricz

Zestaw filtréw w gornej czesci okna Dodaj wskazniki modyfikaciji planu finansowego utatwia wybér wiasciwych
pozycji. W celu wybrania pozycji do przyktadowej grupy wskaznikéw Wzrost kosztow ogrzewania najwygodniej

jest:

v’ Z listy Zadanie wybra¢ zadanie Ogrzewanie (wydatki rzeczowe).
v" W obszarze Modyfikacja okresli¢ sposdb, w jaki dany wskaznik lub zbiér wskaznikéw ma mody-

fikowac wartosci pozycji planu.

v' Za pomocg przetacznika w gérnej czesci okna wybrac filtr pozycje z wybranego zadania.

Pozycje planu moga byé modyfikowane o dany procent lub okreslong liczbe ztotych. Np. 3% oznacza,
ze pozycje planu zostang zwiekszone o 3 procent, natomiast -100 zt oznacza zmniejszenie kazdej

z wskazanych pozycji planu o 100 zt.

v" Na li$cie Wyb6r pozycji planu zaznaczy¢ pozycje do zmodyfikowania i klikngé przycisk OK.

EE)

41 Dodaj wskaZniki modyfikacji planu finansowego

Filtrowanie pozygji
() wszystkie pozycje planu

Zadanie Ogrzewanie {wydatki rzeczowe)

Modyfkaca

Kwota 0,00

() pozycje z wybranego paragrafu

() pozycje z wybranego zadania

| ‘Wybdr pozydi planu
IL Przewdz opatu i szlaki

Ok

Przerwij

Pomoc
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< Zeby jednoczesnie zaznaczy¢ kilka pozycji nalezy klikngé pierwszg z nich, wcisnaé klawisz Shift, a na-
stepnie klikng¢ ostatnig z nich. Aby jednoczesnie zaznaczyc¢ kilka pozycji, ktdrych nazwy nie sg poto-
zone obok siebie, nalezy klika¢ te nazwy przy wcisnietym klawiszu Ctr/.

U Na liécie widoczne sg pozycje klasyfikacji budzetowej, dla ktérych zostata wskazana odpowiednia
kategoria w kolumnie Zadanie na karcie Pozycje klasyfikacji, np. Ogrzewanie (wydatki rzeczowe). W razie
potrzeby nalezy zmodyfikowac stownik pozycji klasyfikacji budzetowej (zob. Stowniki finansowe).

Sposoby modyfikowania wskaznikdw poszczegdlnych pozycji mozna réwniez okresli¢ na liscie pozycji w oknie
Stowniki planéw finansowych.

Stowniki i parametry wazne przy wyznaczaniu czesci budzetu z arkuszy

Stowniki i parametry, ktére wptywajg na wynik obliczen finansowych, ale znajduja sie poza Arkuszem w innych
obszarach systemu vEdukacja to:

Centralne stowniki finansowe i kadrowe definiowane na platformie systemu vEdukacja

Tabele wynagrodzen nauczycieli — obowigzujg one od okreslonego w ich definicji miesigca do miesigca po-
przedzajgcego date obowigzywania kolejnej tabeli. Tabele wynagrodzen zdefiniowane na platformie mozna
oglada¢ w module Sigmy - Administrowanie systemem, ale nie mozna ich tam modyfikowac.

e Stownik kadrowe - ustalajg jednolitg kategoryzacje stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich
oraz pozioméw wyksztatcenia. W tym miejscu definiuje sie réwniez tabele wynagrodzen nauczycieli
w zaleznosci od wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego.

e Stowniki finansowe - zadan, rozdziatéw, paragrafow i pozycji klasyfikacji budzetowej — stowniki te
rowniez sg wstepnie zdefiniowane, ale mozna je modyfikowac.

Centralne stfowniki zostaty doktadnie opisane w podreczniku platformy systemu vEdukacja.

Parametry definiowane w module Administrowanie systemem

W module Administrowanie systemem nalezy zdefiniowac lub sprawdzi¢ ustawienie domysine parametréw
wptywajacych na wyznaczanie kosztow z arkuszy organizacyjnych podczas tworzenia projektéw planu finan-
sowego. Okresla sie tu parametry ogdlne, liczbowe parametry finansowe oraz tzw. mapowanie wielkosci z ar-
kusza na pozycje klasyfikacji budzetowej.

Parametry ogdlne

W celu ustalenia parametréw ogdlnych nalezy wybrac¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry wylicza-
nia plandw finansowych, a nastepnie klikngé pozycje drzewa Parametry ogdlne:

e Czy przypisaé zadanie okreslajace sposéb finansowania odpowiednio do charakteru zadan (powiatowe (WP) lub
gminne (WG))? Uzytkownik wybiera z listy rozwijalnej Tak lub Nie.

e Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu planu. Parametr ten decyduje o tym, jakie
arkusze mogg by¢ wykorzystywane do wyznaczania czesci projektu planu finansowego. Mechanizm
obliczen nie bierze pod uwage arkuszy o statusie mniejszym niz wskazany w tym miejscu. Program
dopuszcza mozliwosé wyznaczania planéw finansowych z dwdéch arkuszy — jednego obowigzujacego
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przez pierwsze 8 miesiecy, a drugiego przez ostatnie 4 miesigce roku budzetowego. W takiej sytuacji
trudno zaktada¢, ze przygotowany jesienig poprzedzajgcg rok budzetowy arkusz na ostatnie 4 mie-
sigce tego roku bedzie arkuszem zatwierdzonym (formalnie procedura zatwierdzania takiego arkusza
rozpoczyna sie dopiero pdzng wiosng, w trakcie trwania roku budzetowego). Stad tez potrzeba umoz-
liwienia wykorzystania do obliczen finansowych arkuszy o nizszym statusie. Nalezy pamietac, ze pro-
gram majgc do wyboru arkusze o réznym statusie bedzie wykorzystywat arkusz o statusie mozliwie
najwyzszym (czyli najchetniej arkusze zatwierdzone — takie zatem bedg uwzglednione dla pierwszych
osmiu miesiecy roku budzetowego, gdyz jesienig wszystkie jednostki majg zatwierdzone arkusze na
ten okres roku budzetowego).

e Sposob wyliczania projektu planu — ten parametr moze przybiera¢ wartos¢ Z jednego arkusza oraz Z dwoch
arkuszy. Wybér pierwszej pozycji oznacza, ze program bedzie zaktadat, ze arkusze obowigzujgce w
pierwszych osSmiu miesigcach roku budzetowego obowigzujg réwniez w ostatnich czterech miesia-
cach tego roku. Wybér pozycji Zdwdch arkuszy wymaga przygotowania dla jednego roku budzetowego
arkuszy na dwa kolejne lata szkolne, co nie zawsze jest tatwe, ale pozwala obliczy¢ koszty wynagro-
dzen doktadniej. W takiej sytuacji do obliczen na pierwsze 8 i ostatnie 4 miesigce wykorzystywane sg
arkusze na dwa kolejne lata szkolne.

e Sposdb zaokraglania kwot planu finansowego do petnych ztotych. Uzytkownik ma do wyboru wartosci Zao-
kraglaj i Nie zaokraglaj.

Edycja parametrow ogdlnych

Czy przypisac zadanie okreslajace sposdb finansowania

edpowiednio do charakteru zadan (powiatowe (WP} lub gminne Nie ]
(WG))?

;’IlianniTalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu Zaakceptowany v
Sposob wyliczania projektu planu Z jednego arkusza v
Sposob zaokraglania kwot planu finansowego do petnych zhotych Nie zackraglaj ]

Zapisz || § Anuluj

Parametry finansowe

W celu ustalenia parametréw finansowych nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry
wyliczania planow finansowych, a nastepnie klikng¢ pozycje drzewa Parametry finansowe.

Parametry finansowe to zestaw parametrow liczbowych niezbednych do wyznaczenia zwigzanych z wynagro-
dzeniami kwot w planie finansowym. Mozliwe jest definiowanie odrebnych zestawdw obowigzujgcych od
wybranego miesigca. Koniec obowigzywania zestawu parametréw okres$la poczatek obowigzywania nastep-
nego. Najbardziej aktualny zestaw parametrow obowigzuje od wskazanego miesigca do nieskoriczonosci (co
mozna zmieni¢ definiujgc kolejny zestaw parametréw obowigzujgcy od pdzniejszego miesigca). Zestaw para-
metréw do wyliczania planéw finansowych jest catoscig i nie jest mozliwe okreslenie miesigca, od ktérego
obowigzuje tylko jeden z nich. W celu zmiany wartosci tylko jednego parametru trzeba okresli¢ caty ich ze-
staw oraz okresli¢ miesigc, od ktérego ma on obowigzywac (mozna do tego wykorzystaé funkcje kopiowania
zestawu podczas tworzenia nowego). Parametry wchodzgce w sktad zestawu parametréw do wyliczania pla-
now finansowych sg nastepujgce:
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Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZF$S nauczycieli — wynikajaca z przepiséw (art. 53 Karty Nauczyciela)
kwota pozwalajgca wyznaczy¢ zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych nauczycieli

Procent funduszu nagréd dyrektora dla pracownikéw administracji i obstugi
Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli
Procent sktadki na fundusz pracy

Procent standardowej sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne — w tym miejscu wprowadzamy pro-
cent standardowej sktadki pracodawcy na ZUS (sume wszystkich jej sktadnikow - ubezpieczenie eme-
rytalne, rentowe i wypadkowe), ktore formalnie optacane sg przez pracodawce. Jesli ktéras z
jednostek ma podwyzszong stawke wypadkowg ZUS (co zdarza sie w oswiacie rzadko i zwigzane jest
z duzg liczbg odnotowanych w jednostce wypadkéw), nalezy to zwiekszenie wprowadzi¢ w arkuszu
(patrz nizej)

Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nienauczycieli

Wspotczynnik korygujacy wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe — wspdtczynnik pozwalajgcy uwzgled-
ni¢ fakt, ze nauczycielom ptaci sie wynagrodzenie tylko za faktycznie zrealizowane godziny ponadwy-
miarowe, co oznacza, ze nalezy uwzglednic fakt ich nie realizowania w swieta i przerwy Swigteczne.
Wspodtczynnik ten zalezy wytgcznie od kalendarza i jest po prostu stosunkiem liczby dni od ponie-
dziatku do pigtku w roku do liczby dni swiat i przerw swigtecznych przypadajacych w dni od ponie-
dziatku do pigtku w tym samym roku. Jego warto$¢ — w zaleznosci od uktadu Swigt — to wielkos¢
zblizona do 0,965.

Edycja parametrow naliczania wynagrodzen

¥

Nazwa pola = Wartosc domysina

Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli — pole

liczbowe 26181

| Procent funduszu nagréd dyrektora dla pracownikéw administracji i
i obstugi — wartosc procentowa
Procent nagrdd dyrektora dla nauczycieli — wartos¢ procentowa 1
Procent skiadki na fundusz pracy — wartos¢ procentowa 2.45
Procent standardowej sktadki pracodawcy na ubezpieczenie 1719
spoteczne — wartosc procentowa
Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie 2917 14
nauczycieli — pole liczbowe
Wspdtczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny 0.965

ponadwymiarowe — pole liczbowe

Zapisz | @ Anuluj

Mapowanie wielkosSci z arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej

Mapowane wielkosci arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej jest niezbedne poniewaz lista pozycji klasy-

fikacji budzetowej jest stownikiem otwartym, definiowanym przez uzytkownika, a lista wartosci wyznacza-

nych przez program na podstawie arkuszy jest listg zamknietg. Konieczne jest zatem okreslenie jak wielkosci

wyznaczane przez program majg by¢ uwzglednione w pozycjach klasyfikacji budzetowej wykorzystywanych

w planach finansowych.
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Dla kazdej wielkosci wyliczanej przez program nalezy wskaza¢ doktadnie jedng pozycje klasyfikacji budzeto-

wej, w ktdrej ma by¢ ona uwzgledniona w projekcie planu finansowego. Wiele pozycji wyliczanych przez pro-

gram moze by¢ przypisanych do tej samej pozycji klasyfikacji budzetowe]. Oznacza to, ze szczegdétowosc

pozycji klasyfikacji uzytych w planie finansowym wyznaczanych na podstawie arkuszy nie moze by¢ wieksza

niz wielkosci wyliczane przez program, ale moze by¢ mniejsza.

Mapowania nalezy dokona¢ w trzech grupach pozycji —dla pozycji zwigzanych z wynagrodzeniami nauczycieli,

administracji oraz obstugi.

Idide Role

Ewa

rtosci
Nauczyciele
Obstuga

Administracia

Uzytkownicy

Historia akiywnosci = Slowniki =~ Wyliczanie planéw z AO  Parametry

Pozycje paragraféw w AO 2 Pozycja klasyfikacji budzetowej
302 - Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.) Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)
401 - Dodatki funkcyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele
401 - Dodatki motywacyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele
401 - Nagrody jubileuszowe — nauczyciele

401 - Nagrody ze specj.fund.nagr.- nauczyciele
401 - Odprawy — nauczycicle

401 - Pozostate sktadniki - nauczydele

Nagrody jubileuszowe - nauczyciele
Nagrody ze specj.fund.nagr.-nauczyciele
Odprawy - nauczyciele

Wynagrodzenia - nauczyciele

401 - Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczy

401 - Wynagrodzenia zasadnicze - nauczyciele
401 - Wystugi lat - nauczyciele

401 - Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele
404 - Trzynastki - nauczydele

411 - ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tk
411 - ZUS — nauczyciele od 13-tki

Wynagrodzenia - nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczycicle

Zasitki na zagospodarow. - nauczyciele
Trzynastki - nauczyciele

ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS — nauczyciele od 13-tki

412 - FP — nauczyciele bez FP od 13-tki FP — nauczyciele bez FP od 13-tki
FP — nauczyciele od 13-tki

Odpis na ZFSS - naucz.

412 - FP — nauczyciele od 13-tki.
444 - Odpis na ZFSS — nauczyciele

<>

Procents
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

# Edytuj

Pozycje wyznaczane przez program, zwigzane z wynagrodzeniami nauczycieli sg nastepujgce:

Paragraf 302
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 404
Paragraf 411
Paragraf 411
Paragraf 412
Paragraf 412

Paragraf 444

Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)
Nagrody jubileuszowe — nauczyciele
Nagrody ze specj.fund.nagr. — nauczyciele
Odprawy — nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczyciele

Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele
Trzynastki nauczyciele

ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS — nauczyciele od 13-tki

FP — nauczyciele bez FP od 13-tki

FP — nauczyciele od 13-tki

Odpis na ZFSS — naucz.

Dla pracownikow administracji wyznaczane s3:

Paragraf 401
Paragraf 401

Paragraf 401
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Nagrody dyrektora —adm.
Nagrody jubileuszowe — adm.

Odprawy —adm.
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e Paragraf401 Wynagrodzenia—adm.

e Paragraf404 Trzynastki —adm.

e Paragraf41l ZUS-adm. bez ZUS-u od 13-tki
e Paragraf41l ZUS - od 13-tki adm.

e Paragraf412 FP —adm. i obst bez FP od 13-tki
e Paragraf412 FP—od 13-tki adm.

e Paragraf 444 Odpis na ZFSS —adm.
Analogiczne wielkosci wyznaczane sg dla pracownikéw obstugi.

Wielkosci te s wyznaczane w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej, zadania oraz zrédto finansowania
(czwartg cyfre paragrafu), ktére wynikajg z opisu arkusza.

W celu ustalenia mapowania nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Mapowanie pozycji klasyfikacji
budzetowej, a nastepnie klikng¢ po kolei pozycje drzewa: Nauczyciele, Administracja, Obstuga. Program wyposa-
zony jest w domysine zmapowane wielkosci z arkusza na elementy klasyfikacji budzetowe;j.

Dodawanie nowych projektow planéw finansowych

Podstawowag czynnoscia przy dodawaniu nowego projektu planu finansowego jest okreslenie jego struktury,
czyli zestawu rozdziatéw, paragrafow i pozycji klasyfikacji budzetowej. Plany finansowe jednostek sprawoz-
dawczych tego samego rodzaju (np. gimnazjow ogdlnodostepnych) majg zwykle identyczne struktury, dla-
tego Sigma umozliwia jednoczesne zdefiniowanie struktur planéw wielu jednostek sprawozdawczych. Przy
tworzeniu tych struktur mozna wykorzystac istniejgce projekty lub plany, bowiem Sigma umozliwia skopio-
wanie struktury (a w razie potrzeby takze wartosci) istniejgcego projektu lub planu do nowo tworzonych
projektéw. Oczywiscie istnieje takze mozliwos¢ utworzenia planéw o catkowicie nowych strukturach.

Blokowanie pozycji klasyfikacji budzetowej

Pierwszy zatwierdzony plan finansowy jednostki sprawozdawczej zawiera strukture, ktérg w kazdej chwili
mozna rozszerza¢ poprzez dodawanie brakujgcych elementdw (rozdziatow, paragraféw i pozycji), ale nie
mozna z niej usungé wykorzystanych pozycji (pozycja z wpisang wartoscig 0 jest pozycjg wykorzystang). Nad-
miarowg pozycje mozna zablokowaé, co uniemozliwia wprowadzenie kwot planu i wykonania. Blokada prze-
chodzi w wyeksportowanym pliku planu do Ksiegowosci Optivum, co oznacza, ze nie mozna ksiegowac na
pozycje zablokowane. Program umozliwia zablokowanie pozycji na poziomie stownika (zablokowane pozycje
sg niedostepne na karcie Struktura) lub na poziomie konkretnego projektu planu finansowego.

Program umozliwia réwniez okreslenie, ktére pozycje klasyfikacji budzetowej majg by¢ wyswietlane na karcie
Struktura podczas tworzenia/modyfikowania projektow plandw finansowych. Dzieki temu mozna ograniczy¢
rozbudowang strukture do tych elementéw, ktére bedg potrzebne w danym roku. W tym celu nalezy w stow-
niku pozycji klasyfikacji postawié znacznik w kolumnie Dostepna w strukturze.

VULCAN

48



Obstuga cyklu budzetowego

Dodawanie nowych projektéw plandw finansowych

Aby dodaé nowe projekty plandw finansowych nalezy:

v" Uruchomié modut Plany finansowe.

v' Za pomoca list rozwijanych znajdujgcych sie w gérnej czesci okna okreéli¢ nastepujgce atrybuty
projektow, ktére maja by¢ utworzone:
— Rodzaj planu — wybierany z listy, np. Plan dochodow i wydatkéw budzetowych;
— Wariant projektu — wybierany z listy, np. Projekt listopadowy;
— Rok - rok budzetowy, do ktérego odnosi sie plan, np. 2006.

Nowe projekty otrzymajg status projekt w trakcie opracowywania.

v' Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja.
Jednostki te mozna wybraé recznie (klikajagc pole wyboru — ponowne klikniecie wytgcza wybdr)

lub za pomocg funkgji |E| (Zaznacz jednostki sprawozdawcze). Uruchomienie tej funkcji spowoduje
wyswietlenie okna Wybor jednostek sprawozdawczych, przy uzyciu ktérego mozna wybraé jednostki,
ktore majg by¢ zaznaczone automatycznie (zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawoz-

dawczych).

0 Wybér odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktére sg wyswietlane w drzewie da-
nych. W wykonywanej operacji bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie sg wy-

Swietlane w drzewie danych wskutek uzycia funkcji |EH (Pokaz tylko...).

Klikniecie znaku + przy nazwie jednostki sprawozdawczej powoduje wyswietlenie listy plandw i projektow

planéw przypisanych do tej jednostki.

41 Sigma - plany finansowe

Wybieranie jednostek Dziatania

‘PH%| ‘&” = “@” D" Rodzaj planu | Budzet Status Frojekty ) =) (o (o ()
W PM] (PR &) 8 ] | wariantplanu [Prognoza Plan obowiaz. na dzief ‘@H@H@H@ H@H@‘

Widoczne: 5/5 Zazmaczone: 5 Rokplanu 2015 ‘ FH H H §H§|

[] wnioski o zmiane planu = /& =2 =

[ [ mazwa secnosts
Inna samodzelna jednostka prosta . 12
] Samodzielna szkola podstawowa rr. 100

| Frojekty plangw | Flany aktusine || Plany - historia || Winiosk o zmisns planu |

“|Rok  ~ |Rndzaj - |5tams |Wanant |Nazwa projektu |Dpis |
»|2014 Budzet projekt w trakde opracowywania Wariant nr 1 2014,Budzet, Wariant nr 1,Samodzielna szkota podstawowa ...

[ 2013 R_79 projekt wstepnie zaakceptowany Wariant nr 159 2013, Rodzaj 79, Samodzielna szkola podstawowa rr. 100

| |2012 R_80 projekt wstapnie zaakeeptowany Wariant nr 141 2013, Rodzaj 80, Samodzieina szkota padstawowa nr. 100

Samodzieine gimnazjum nr. 22
Samodzieine gimnazjum nr. 50
Zespét szkstlub innych placéwek nr. 170

v" Klikngé ikone |§‘ (Utwérz nowe projekty), co spowoduje pojawienie sie okna Tworzenie nowych
projektow planéw.

v’ Jezeli struktury nowo tworzonych projektéw majg byé catkowicie nowe, klikngé przycisk Utworz
pusty projekt, co spowoduje przejscie do karty Struktura, ktéra stuzy do okreslania struktury planéw

finansowych.
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Jezeli struktury nowo tworzonych projektdw majg by¢ oparte na istniejgcym projekcie lub planie — z list do-
stepnych w oknie Tworzenie nowych projektéw planéw nalezy wybraé jednostke sprawozdawczg, ktorej projekt
lub plan ma by¢ skopiowany, a nastepnie klikng¢ przycisk Kopiujwybrany, co spowoduje przeprowadzenie ope-
racji kopiowania i przejscie do karty Struktura.

Wytaczenie opcji kopiuj tylko strukture sprawi, ze do powielonych projektéw zostang przeniesione takze war-
tosci wprowadzone w planie zrédtowym.

1 Sigma - plany finansowe = e
| | Rozdziat =] [ ‘ Paragraf | Nazwa |
2 & pziak 926 [ 4w Podrdze shubowe krajowe
% @ bzt 021 B O s Podréze shizbowe zagranicane
@ (¥ Dziak 900 =[] #3 Rézne oplaty i skiadki
| & Dziak: 854 B[] 40 Odpisy na zakladowy fundusz Swiadezer sogjalnych
é [ Dziak 853 5 [ w80 Podatek od nieruchomoéci
2| @ pziak 852 ® O 4510 Oplaty na rzecz budzetu pafstwa
[® Dziak: 851 =[] 4w Optaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytoriainego
[ Dziak: 801 & 4530 Podatek od towardw i ushug (VAT)
B [0 4540 Skladki do organizadii misdzynarodowych
[[] 80102 5zkofy podstawawe speciaine B [0 ase0 Odsetld od dotacj wykorzystanych niezgednie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmierne) wysokosci
[[] 80103 Oddziaty przedszkoine w szkot... ® O 4570 Odsetki od nieterminowych wpiat z tytulu pozostatych podatkéw i optat
[[] 80104Przedszkola =[] 40 Pozostale odseth
[[] 80105 Przedszkols speciaine = O 4590 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osdb fizycznych
[] 80106 Inne formy wychowania przed... 2 O 4600 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyinych
[] 80110 Gimnazia =[] 4w Koszty i sadowego i prok.
[[] 80111 Gimnazjz specaine =[] 480 Odsetki od nieterminowych wptat podatiu od towardw i ushug (VAT)
[] 80113 Dowozenie uczniéw do szkét ® O 4700 Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu shizhy cywinej R
[[] 80114 Zespoly obshugi ekonomiczno-... 2 O 4780 Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych
[] 80120 Licea ogdinoksztaicace ®m [0 450 Réznice kursowe
[[] 80121Licea ogélnoksztaicace specjalne @ [] s0s0 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
[[] 80123Licea profiowane =[] s060 Wydatii na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
[[] 80124Licea profilowane specjaine @ [] e Wydatki inwestycyjne zakladéw budzetowych
[[] 80130 Szkoty zawodowe =  [] 080 Wydati na zakupy inwestycyjne zakfadéw budzetowych
[7] 80131 Kolegia pracownikdw shizb spo... [ Dochody 7 rozdziatu 80101 Szkoty podstawowe. Finansowanie ze Srodkéw budzetowych
[ 80132 Szkoty artystyczne 2 O 0580 Grzywny i inne kary pieniezne od osdb prawnych i innych jednostek organizacyinych
[[] 80134 5zkoly zawodowe specjaine ® [] o080 Wphpwy z réznych oplat
[[] 80140 Centra ksztatcenia ustawicne. .. ® 0750 Dochody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych Skarbu Pafistwa, jednostek samorzadu terytoriainego lub innych jednostek zaliczanych do sektora fina...
[7] 80141 Zakiady ksztatcenia nauczyciel ® [ o830 Wphpwy 2 ushig L
[[] 80142 Osrodki szkolenia, doksztaican... B[O os40 Wpthywy ze sprzedazy wyrobéw
[[] 80143 Jednostki pomocricze szkalnict... E [] osm Wphywy ze sprzedazy skladniéw majatikowych
[[] 80144 1Inne formy ksztatcenia oscbo... ® 0920 Pozostale odsetki
[[] 80145 Komigje egzaminacyjne =[] 0% Otrzymane spadki, zapisy | darowizny w postad pienigznej
[] 80146 Doksztatcanie | doskonalenie n... B O o Wptywy 2 réznych dochodéw
[[] 80147 Biblioteki pedagogiczne 2 O 2380 Wphywy do budzetu czesd zysku gospodarstwa pomocniczego
[[] 80148 Stotéwii szkoine i przedszkoine 2 O 2400 Wphywy do budzetu pozostalosc érodkdw finansowych gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej
[[] 80151 Kwalifikacyine kursy zawodowe @ [] 21 Dotagja podmiotowa z budzetu otrzymana przez samorzadowy zaktad budzetowy
[[] 80135 Pozostafa dziatainosé ® [0 250 Dotacja przedmiotowa z budzetu otrzymana przez zaklad budzetowy
=[] 2860 Dotacja przedmiotowa z budzetu otrzymana przez gospodarstwo pomocnicze
=[] s Wptywy 2 tytulu porecze | gwarandji, w tym naleznod uboczne ||
=
‘, E HEL || E Hﬂ@ H:‘E| Zrdho |0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych [+
= Zadanie |Witasne gminy [~]
Wybrana rozdzialéw: 1 ‘@ ‘

Pomor | [ Zakonez |

v Zdefiniowaé nowe struktury projektéw lub w razie potrzeby zmodyfikowa¢ struktury projek-
téw utworzonych w drodze skopiowania istniejgcego projektu lub planu (wszystkie struktury
beda identyczne), czyli:

— wlewej czesci okna wybrac rozdziaty klasyfikacji budzetowej, ktére bedzie mozna uwzgled-
ni¢ w planie;

— zlisty w dolnej czesci okna wybrac zrddto finansowania (czwartg cyfre numerdw paragra-
fow) oraz zadanie publiczne (np. zadanie wtasne gminy);

— w prawej czesci okna wybra¢ pozycje (czesci sktadowe paragraféw klasyfikacji budzeto-
wej), ktore bedzie mozna uwzglednié¢ w planie.

Zeby wybraé rozdziat, paragraf z wszystkimi pozycjami lub pozycje, nalezy klikngé pole wyboru znajdujace sie
przy nazwie, co powoduje pojawienie sie znaku v'. Nie zostang wybrane pozycje, ktére zostaty zablokowane
w stfowniku pozycji klasyfikacji budzetowej. Ponowne klikniecie anuluje wybor.
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Wiaczenie, znajdujacej sie w dolnej czesci okna, opcji jednakowe pozycje w rozdziatach powoduje, ze we wszyst-
kich rozdziatach klasyfikacji budzetowej w ramach wszystkich zrédet finansowania uwzgledniane sg te same
pozycje. Wytaczenie tej opcji umozliwia zréznicowanie listy pozycji w przypisanych do poszczegdlnych roz-
dziatéw i Zrédet finansowania.

W razie potrzeby mozna przenies¢ lub powieli¢ przypisane do rozdziatu, paragrafu lub pozycji zadanie oraz
zrédto finansowania z wartosciami lub bez wartosci. W tym celu nalezy na karcie Struktura klikng¢ prawym
klawiszem myszy na wybrany rozdziat, paragraf lub pozycje, a nastepnie z menu kontekstowego wybraé opcje
Przenie$ lub Powiel. W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ modyfikacje, a nastepnie zapisa¢ zmiany za pomocg
przycisku OK.

*1 Przenoszenie do innege Zrédia i zadania | = | & ihJ

EHE3

Fradio 1 - Finansowanie ze srodkdw budietowych

Zadanie Polsko-Ukraifiska Wymiana Miodziezy

Przenos z wartosdami

|' ok | | Przerwij |

< W razie potrzeby, przed okresleniem struktur planéw, nalezy zmodyfikowac stownik pozycji klasyfi-
kacji budzetowej.

v" Przej$¢ na karte Wartosci i klikngé ikone |§| (Zapisz).
Wartosci poszczegdlnych pozycji planéw moga by¢ wprowadzone na karcie Wartosci (zob. Korzystanie z funkcji
Modyfikuj plany finansowe) lub za pomocg Modutu dla szkot (ktéry umozliwia wprowadzanie wartosci planow

i sprawozdan o ich wykonaniu przez poszczegolne jednostki sprawozdawcze).

Zmiana statusu projektow i zatwierdzanie planow

Jednostka sprawozdawcza moze mie¢ wiele wariantéw projektéw planéw finansowych na dany rok i tylko
jeden obowigzujacy plan.

Kazdy projekt planu moze miec¢ jeden z nastepujgcych statusow:

e Projektw trakcie opracowywania — projekt o tym statusie moze by¢ poddawany modyfikacjom przez kaz-
dego uzytkownika, ktéry ma uprawnienia co najmniej do edycji danych planéw (zob. Uprawnienia
uzytkownikow).

o Projekt gotowy — ten status, nadawany przez uzytkownika opracowujgcego lub modyfikujacego projekt
planu finansowego, informuje o zakorczeniu prac nad projektem pracownika organu prowadzacego,
ktory jest uprawniony do weryfikacji projektow.

Uzytkownicy, ktdrzy majg uprawnienia wytgcznie do edycji danych planéw nie mogg przywracac sta-
tusu projekt w trakcie opracowywania ani modyfikowac projektow o statusie projekt gotowy.
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Uzytkownicy, ktdrzy majg uprawnienia edycji struktury planéw finansowych mogg modyfikowadé pro-
jekty o tym statusie i przywracac¢ status projekt w trakcie opracowywania.

e Zamkniety do edycji — ten status nalezy nadac projektowi, ktdry ma by¢ zatwierdzony jako plan.

Do zmiany statusu projekt w trakcie opracowywania na projekt gotowy moze postuzyé rowniez Modut dla szkof.

Indywidualna zmiana statusu projektow

Aby zmieni¢ status projektu planu finansowego wybrane] jednostki sprawozdawczej nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Plany finansowe.

v" W oknie modutu klikna¢ znak + przy nazwie jednostki sprawozdawczej, ktérej ma dotyczyé ta
operacja, co spowoduje wyswietlenie listy plandw i projektdw plandw przypisanych do tej jed-
nostki.

v" Klikngé prawym klawiszem myszy wiersz z opisem projektu, ktérego status ma byé zmieniony,
a nastepnie w menu kontekstowym wybra¢ pozycje Edycja nagtowka.

v Opcja publikuj projekt planu w module dla szkot pozwala decydowac czy projekt bedzie widoczny w Mo-
dule dla szkot.

v' Zmieni¢ status projektu, a nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz.

' o
+1 Wiasciwoic planu finansowego @

Jednostka
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12

Plan
Rodzaj  |Budzet - Plan dochodéw i wydatkdw budsetowych

Wariant | Prognoza

Rok 2015 Data obowiazywania planu <Projekt planu=
Status prajekt w trakcie opracowywania |E|

Komentarz

Zatwierdzanie przez dyrektora

nie zatwierdzono Zatwierdz
Mazwa 2015,Bud#et,Prognoza,Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12
Opis

Wiasciwosci projektu planu finansowego, w tym jego status, mozna zmieni¢ rowniez po dwukrotnym kliknie-
ciu nagtéwka tabeli na karcie Warto$ci. Sposéb dostepu do tej karty opisany jest w podrozdziale Jednoczesne
modyfikowanie kilku projektow plandw.
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Zbiorowe zamykanie projektow do edycji

© status zamkniety do edycji mozna przypisac tylko projektom planéw finansowych ze statusem gotowy.
Status ten mozna nadac za posrednictwem Modutu dla szkoét lub modutu Plany finansowe (wytgcznie
kazdemu projektowi z osobna — zob. wyzej).

Aby status zamkniety do edycji przypisa¢ jednoczes$nie wielu projektom plandw finansowych nalezy:

v
v

Uruchomi¢ modut Plany finansowe.

Za pomocag list rozwijanych znajdujacych sie w gérnej czesci okna okresli¢ rodzaj, wariant, rok
i status projektéw (musi to by¢ status zamkniety do edyc;ji), ktore majg by¢ zmodyfikowane.

Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja. Zeby zaznaczy¢
wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktdrych projekty spetniajg okreslone wczesniej warunki,

wystarczy klikng¢ ikone |§| (Wybierz jednostki z planami).
Klikng¢ ikone |g‘ (Zmiana statusu).

W wyswietlonym oknie klikngé przycisk Zmien statusy.

Zatwierdzanie plandow

< Zatwierdzi¢ jako plan mozna tylko projekt o statusie zamkniety do edyc;ji.

Aby wykona¢ operacje zatwierdzania planéw finansowych nalezy:

v
v

Uruchomi¢ modut Plany finansowe.

Za pomocg list rozwijanych znajdujgcych sie w gérnej czesci okna okresli¢ rodzaj, wariant, rok
i status projektéw (musi to byc¢ status gotowy), ktére majg by¢ zmodyfikowane.

Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosi¢ sie ta operacja. Zeby zaznaczyé
wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktdrych projekty spetniajg okreslone wczesniej warunki,

wystarczy klikngc ikone |§| (Wybierz jednostki z planami).
Klikngé ikone ‘§| (Zweryfikuj zgodno$¢ struktury).

Klikng¢ ikone |g‘ (Zatwierdz zgodnie z uchwatg budzetowa).

W wyswietlonym oknie okresli¢ dzien i godzine, od ktérego bedg obowigzywaty zatwierdzone
plany oraz wpisa¢ numer dokumentu, na podstawie ktérego to zatwierdzenie nastgpito.

v Wprowadzenie wartosci godziny pozwala wielokrotnie zatwierdzi¢ plan finansowy jednostki spra-
wozdawczej w ciggu jednego dnia.

v
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© nie nalezy myli¢ zatwierdzania planu w module Plany finansowe z zatwierdzaniem planu przez dyrektora
za pomoca Modutu dla szkot.

Zatwierdzanie planu przez dyrektora jednostki sprawozdawczej

Plan finansowy, ktéremu w urzedzie organu prowadzgcego nadano status zatwierdzony, powinien by¢ réwniez
formalnie zatwierdzony i przyjety do realizacji przez dyrektora jednostki, ktérej ten plan dotyczy. Dyrektor
moze zatwierdzi¢ plan przy uzyciu Modutu dla szkdf.

Informacja o zatwierdzeniu planu przez dyrektora widoczna jest na liscie plandw danej jednostki w kolum-
nach Zatwierdzenie (data zatwierdzenia planu przez dyrektora) i Zatwierdzit (identyfikator osoby zatwierdzajg-
cej).

Zapisywanie istniejacych plandéw lub projektow jako nowych projektéw planu

Aby istniejgce plany lub projekty plandw zapisaé jako nowe projekty nalezy:
v" Uruchomié modut Plany finansowe.
v' Za pomoca list rozwijanych znajdujacych sie w gornej czesci okna okresli¢ atrybuty planéw lub
projektéw, ktdre maja byé podstawg nowych projektéw.

v’ Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosi¢ sie ta operacja. Zeby zaznaczy¢
wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktérych plany lub projekty spetniajg okreslone wczesniej

warunki, wystarczy klikngc¢ ikone ‘L%| (Wybierz jednostki z planami).

v" Klikngé ikone ‘Lg| (Modyfikuj lub przegladaj), co spowoduje wyswietlenie wybranych projektéw
lub plandw.

v Klikngé przycisk Zapisz jako, co spowoduje pojawienie sie okna stuzgcego do okreslania atrybu-
téw zapisywanych projektéw.

v Przypisaé nowe projekty do wariantu i roku, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz.

Modyfikowanie projektow plandw i zatwierdzonych planow
Przystepujgc do modyfikowania plandw finansowych lub ich projektow nalezy pamieta¢, ze:
e Zatwierdzone plany finansowe oraz projekty planéw, ktére majg status zamkniety do edycji lub gotowy
nie moga by¢ modyfikowane, dlatego przed przystgpieniem do wprowadzania zmian nalezy:
— w wypadku projektu planu — zmienié jego status na projekt w trakcie opracowywania
(zob. Indywidualna zmiana statusu projektow);

— w wypadku planu finansowego — zapisac go jako nowy wariant projektu, tak samo mozna
rowniez zapisac projekt planu finansowego, ktdéry nie miat statusu projekt w trakcie opraco-

wywania.

e Po zakonczeniu prac nad modyfikowaniem planu finansowego nalezy zatwierdzi¢ projekt, ktéry po-
wstat w wyniku tych prac, jako plan (zob. Zatwierdzanie planow).
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Projekt planu mozna modyfikowa¢ na kilka sposobdw:
e  Modyfikujgc projekt za pomocg Modutu dla szkot.

e Modyfikujgc projekt lub jednoczesnie kilka projektéw w module Plany finansowe za pomocg funkcji
Modyfikuj plany finansowe.

Korzystanie z funkcji Modyfikuj plany finansowe

v Zatwierdzone plany finansowe oraz projekty plandw, ktére majg status zamkniety do edycji lub gotowy
nie moga by¢ modyfikowane, dlatego przed przystgpieniem do wprowadzania zmian nalezy zapisac
je jako nowe projekty w innym wariancie lub zmieni¢ ich statusy na projekt w trakcie opracowywania.

Jednoczesne modyfikowanie kilku projektow planow
Aby zmodyfikowac kilka projektéw planéw finansowych nalezy:
v" Uruchomié modut Plany finansowe.

v' Za pomoca list rozwijanych znajdujacych sie w gérnej czesci okna okreéli¢ rodzaj, wariant, rok
i status (musi to by¢ projekt w trakcie opracowywania) projektow, ktore majg by¢ zmodyfikowane.

v' Zaznaczyé jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja.

Jednostki te mozna wybrac recznie (klikajgc pole wyboru — ponowne klikniecie wytgcza wybér) lub za

pomocg funkcji ‘ﬁ‘ (Zaznacz jednostki). Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna Wy-
bor jednostek sprawozdawczych, przy uzyciu ktérego mozna wybrac¢ jednostki, ktére majg byé zazna-
czone automatycznie (zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych).

< Wybdr odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktére sg wyswietlane w drzewie da-
nych. Zatem w wykonywanej operacji bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie

sg wyswietlane w drzewie danych wskutek uzycia funkcji “EJH(Pokai tylko...).

Klikniecie znaku + przy nazwie jednostki sprawozdawczej powoduje wyswietlenie listy plandw i pro-
jektéw planéw przypisanych do tej jednostki.

v" Klikngé ikone ‘§| (Modyfikuj lub przegladaj), co spowoduje wyswietlenie wybranych projektow
planow.

© Na karcie Strukturamozna zmodyfikowac liste rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej, ktére
maja by¢ uwzglednione w planie (zob. Dodawanie nowych projektdw plandw finansowych).
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Stowniki i parametry wazne przy wyznaczaniu czesci budzetu z arkuszy

Stowniki i parametry, ktére wptywajg na wynik obliczen finansowych, znajdujace sie poza Arkuszem w innych
obszarach systemu vEdukacja, to:

Centralne stowniki finansowe i kadrowe definiowane na platformie systemu vEdukacja

e Stownik kadrowe - ustalajg jednolitg kategoryzacje stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich
oraz pozioméw wyksztatcenia. W tym miejscu definiuje sie réwniez tabele wynagrodzen nauczycieli
w zaleznosci od wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego.

e Stowniki finansowe - zadan, rozdziatéw, paragraféw i pozycji klasyfikacji budzetowej — stowniki te
rowniez sg wstepnie zdefiniowane, ale mozna je modyfikowac.

Centralne stowniki zostaty doktadnie opisane w podreczniku platformy systemu vEdukacja.

Parametry definiowane w module Administrowanie systemem

W module Administrowanie systemem nalezy zdefiniowac lub sprawdzi¢ ustawienie domysine parametréw
wptywajgcych na wyznaczanie kosztow z arkuszy organizacyjnych podczas tworzenia projektéw planu finan-
sowego. Okresla sie tu parametry ogdlne, liczbowe parametry finansowe oraz tzw. mapowanie wielkosci z ar-
kusza na pozycje klasyfikacji budzetowej. (zob. Parametry ogdlne, Parametry finansowe).

Grupowe zmiany wartosci

Aby grupowo zmieni¢ dane nalezy:

v" Klikngé ikone ‘§| (Modyfikuj lub przegladaj).
v Klikngé przycisk Zmiany grupowe.

7 5
Grupowe zmiany wartoic &J

Zakres zmian: ie Polsk in Wy mi: Miodziezy (W)

Zakres zmian wartosd
Zakres zmian w stosunku do biezace] pozydi

O wszedzie (= i (Orozdziat () paragraf () pozyga () wybrane
| Usun |
Zaokraglenie wartosd planu
(=) zaokraalaj () ohcinaj w dét () podcizgaj w gdre
Zaokraglenie miejsc po przednku do 34 | Zaokraglij |

Zwiekszanie /zmniejszanie wartosd planu

Zmien 0 (3) wartosé bezwzaledna [ tylko niezerowe  Wielkodé zmiany (+/-)
() procent biezgcego planu 0,00 E
(O procent pierwotnego planu
() wg wskaznika zmian

| Zmieri |

|% | Zatwierds zmiany | | Usur zmiany
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v" W oknie Grupowe zmiany warto$ci:

Przetacznik Zakres zmian w stosunku do biezacej pozycji stuzy do wskazania zakresu pozycji,
w ktérych zostang wprowadzone zmiany. Punktem odniesienia jest zawsze pozycja wyrdz-
niona w momencie klikniecia przycisku Zmiany grupowe. Mozliwe jest wybranie jednej z na-
stepujacych opcji:
o wszedzie — zmienione zostang wartosci wszystkich pozycji wyswietlonych na
karcie Wartosci;

o zadanie - zmienione zostang pozycje zwigzane z zadaniem, do ktérego przypi-
sana jest wskazana pozycja;
o rozdziat — zmienione zostang wartosci w rozdziale klasyfikacji budzetowej, do
ktoérego przypisana jest wskazana pozycja;
o paragraf — zmianom bedg podlega¢ wartosci w paragrafie klasyfikacji budzeto-
wej, do ktdrego przypisana jest wskazana pozycja;
o pozycja — zmodyfikowane zostang wartosci odnoszace sie do wskazanej pozy-
cji;
o wybrane — zmodyfikowane zostang wybrane pozycje.
Obszar Zaokraglanie warto$ci planu stuzy do okreslenia sposobu zaokraglania wartosci pozycji
we wskazanym zakresie. Oprécz typowego zaokraglania, mozna nakaza¢ programowi ob-
ciecie wartos$ci w dét lub podciggniecie ich do goéry.
W polu Zaokraglenie miejsc po przecinku do nalezy okresli¢ doktadnos$¢ zaokraglania. Wartosci
dodatnie w tym polu powodujg zaokraglenie do okreslonej liczby miejsc po przecinku,
0 oznacza zaokraglenie do petnych ztotych, a wprowadzenie wartosci ujemnej powoduje
zaokraglenie do dziesigtek (-1), setek (-2) lub tysiecy ztotych (-3).
Przycisk Zaokraglaj stuzy do uruchomienia mechanizmu zaokraglania wartosci planu.

Obszar Zwiekszanie/zmniejszanie warto$ci planu stuzy do ustalania sposobu dziatania automa-
tycznego mechanizmu modyfikowania wartosci pozycji we wskazanym zakresie. Mozliwe
jest wybranie nastepujacych opcji zmian:
o warto$¢ bezwzgledna — np. zmniejszenie kwoty wskazanych pozycji wszystkich
planéw o 100 zt (w polu Wielko$¢ zmiany nalezy w tym celu wprowadzi¢ -100);
o procent biezacego planu, czyli wprowadzi¢ zmiany procentowe odnoszace sie do
biezgcej postaci planu (tzn. uwzgledniajgcej zmiany wprowadzone wczesniej)
— np. zwiekszy¢ kwoty wskazanych pozycji wszystkich planéw o 10% (w polu
Wielko$¢ zmiany nalezy w tym celu wprowadzi¢ 10);
o procent oryginalnego planu, czyli wprowadzi¢ zmiany procentowe odnoszace sie
do pierwotnej postaci planu;
o wgwskaznika zmian, np. zmiana wartosci pozycji opisujgcych koszty ogrzewania
o okreslony procent lub kwote; wskazniki te okresla sie za pomocg stownika —

zeby otworzy¢ ten stownik wystarczy klikng¢ ikone ﬁ‘ﬁ‘ (Edycja stownikow).

Aby uruchomi¢ mechanizm automatycznego modyfikowania wartosci nalezy klikng¢ przycisk Zmien.
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Mapowanie wielkosci z arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej

Mapowane wielkosci arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej jest niezbedne poniewaz lista pozycji klasy-

fikacji budzetowej jest stownikiem otwartym, definiowanym przez uzytkownika, a lista wartosci wyznacza-

nych przez program na podstawie arkuszy jest listg zamknietg. Konieczne jest zatem okreslenie jak wielkosci

wyznaczane przez program majg by¢ uwzglednione w pozycjach klasyfikacji budzetowej wykorzystywanych

w planach finansowych.

Dla kazdej wielkosci wyliczanej przez program nalezy wskazaé doktadnie jedng pozycje klasyfikacji budzeto-

wej, w ktdrej ma by¢ ona uwzgledniona w projekcie planu finansowego. Wiele pozycji wyliczanych przez pro-

gram moze by¢ przypisanych do tej samej pozycji klasyfikacji budzetowe]. Oznacza to, ze szczegdtowosc

pozycji klasyfikacji uzytych w planie finansowym wyznaczanych na podstawie arkuszy nie moze by¢ wieksza

niz wielkosci wyliczane przez program, ale moze by¢ mniejsza.

Mapowania nalezy dokona¢ w trzech grupach pozycji — dla pozycji zwigzanych z wynagrodzeniami nauczycieli,

administracji oraz obstugi.

Pozycje wyznaczane przez program, zwigzane z wynagrodzeniami nauczycieli sg nastepujace:

Paragraf 302
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 404
Paragraf 411
Paragraf 411
Paragraf 412
Paragraf 412

Paragraf 444

Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)
Nagrody jubileuszowe — nauczyciele
Nagrody ze specj.fund.nagr. — nauczyciele
Odprawy — nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczyciele

Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele
Trzynastki nauczyciele

ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS — nauczyciele od 13-tki

FP — nauczyciele bez FP od 13-tki

FP — nauczyciele od 13-tki

Odpis na ZFSS — naucz.

Dla pracownikéw administracji wyznaczane sa:

Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 404
Paragraf 411

Paragraf 411

VULCAN

Nagrody dyrektora — adm.
Nagrody jubileuszowe — adm.
Odprawy —adm.
Wynagrodzenia — adm.
Trzynastki —adm.

ZUS —adm. bez ZUS-u od 13-tki

ZUS — od 13-tki adm.
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e Paragraf412 FP —adm. i obst bez FP od 13-tki
e Paragraf412 FP —od 13-tki adm.

e Paragraf444 Odpis na ZFSS —adm.
Analogiczne wielkosci wyznaczane sg dla pracownikdw obstugi.

Wielkosci te s wyznaczane w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej, zadania oraz zrédto finansowania
(czwarta cyfre paragrafu), ktére wynikajg z opisu arkusza.

W celu ustalenia mapowania nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Mapowanie pozycji klasyfikacji
budzetowej, a nastepnie klikng¢ po kolei pozycje drzewa: Nauczyciele, Administracja, Obstuga. Program wyposa-
zony jest w domysine zmapowane wielkosci z arkusza na elementy klasyfikacji budzetowe;.

W module Plany finansowe na karcie Warto$ci w kolejnych parach kolumn wyswietlane sg wybrane projekty
planéw finansowych, a ostatnia taka para zawiera podsumowanie zmian we wszystkich wybranych projek-
tach plandéw (dla kazdej pozycji z osobna). W lewym dolnym rogu okna wyswietlane jest tgczne saldo wszyst-
kich zmian w wybranych projektach planéw.

Klikniecie nagtéwka pary kolumn odnoszacych sie do danego projektu planu powoduje wyswietlenie okna
z wtasciwosciami tego projektu i umozliwia zmiane jego nazwy i opisu oraz pozwala skorzystaé z opcji publikuj
projekt planu w module dla szkot.

Zeby wprowadzi¢ zmiane, wystarczy wpisaé¢ nowg kwote w kolumnie Plan lub Zmiana.
Zeby cofngé wprowadzong zmiane, wystarczy wpisa¢ 0 w kolumnie Zmiana.

Nazwy pozycji, w ktérych nastgpity jakiekolwiek zmiany wyrdznione sg niebieskim kolorem. Kolor zielony
oznacza zwiekszone kwoty planu i dodatnie kwoty zmian, natomiast na czerwono wyrdznione sg zmniejszone
kwoty planu oraz ujemne kwoty zmian.

VULCAN
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11 Sigma - plany finansowe

p——— Samodaeina sdola pocstanowa | g
= nr. 100
El
2 [ Pozyga Plan | zmiana Plan | zmiana

[E Zadanie: Wtasne gminy

3
‘;‘: () Rozdziak: 80101
E & Paragraf: 4210
Materialy biurowe 0,00 0,00 0,00 0,00
k"";ﬂfg”f:‘;gf remontgw i 0,00 0,00 0,00 0,00
Opat 0,00 0,00 0,00 0,00
Paliwo 0,00 0,00 0,00 0,00
Pozostale z §421 500,00 500,00 500,00 500,00
z;:sil :"rgifriaw 0,00 0,00 0,00 0,00
Srodki czystosa 0,00 0,00 0,00 0,00
Wyposatenie 0,00 0,00 0,00 0,00
500,00 500,00 500,00 500,00

[ Paragraf: 4270

Awarie 0,00 0,00 0,00 0,00
Konserwadie instalacii 0,00 0,00 0,00 0,00
g;g;;’;‘v tkonserwacje 0,00 0,00 0,00 0,00
Pozostate z § 427 1000,00 1000,00 1000,00 1000,00
Remonty i modernizacje 0,00 0,00 0,00 0,00
1000,00 1000,00 1000,00 1000,00

= Paragraf: 4300
Doptata do studisw 0,00 0,00 0,00 0,00
Scieki+Smieci 0,00 0,00 0,00 0,00
Ustugi kominiarskie 0,00 0,00 0,00 0,00
Abonament RTV 0,00 0,00 0,00 0,00
Koszty | prowizie bankowe 0,00 0,00 0,00 0,00
Inne ushugi transportowe 0,00 0,00 0,00 0,00
Sg‘o’fo”‘:a“:;”‘a i 0,00 0,00 0,00 0,00
Opfaty pocztowe 0,00 0,00 0,00 0,00
Pozostale z 5430 300,00 300,00 300,00 300,00
| 800,00 800,00 800,00 00,00
‘ 2 300,00 2 300,00 2 300,00 2 300,00
| 2 300,00 2 300,00 2 300,00 2 300,00

= Dochody

| 4 600,00 4 600,00 4 600,00 4 600,00

| Suma globalna: Plan Zmiana planu

a [ rp— a T — GET‘ \ Pobierz dane z arkusza |_® | ?; |_rﬁ\ |7rﬁ e e | |_a| |__3
— ) = pisz jako ... | | %
L ) [C] Potacz z wykonaniem sierpniowym | | ol J (. R ¢ ) “ = LI ST

a ylko plany niszerowe a kwony odniesieniz

Klikniecie przycisku Zmiany grupowe powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego jednoczesng zmiane wielu war-
tosci we wszystkich wybranych planach.

Wiaczenie opcji tylko zmiany sprawia, ze wyswietlane s3 tylko te pozycje, do ktérych wprowadzono zmiany.

Opcja kalkulator uruchamia kalkulator, ktéry umozliwia dokonywanie obliczert we wskazanej komdrce tabeli
z planami.

Wiaczenie opcji kwoty odniesienia powoduje wyswietlenie okna, utatwiajacego kontrolowanie zgodnosci wpro-
wadzanych zmian z przyjetymi zatozeniami.

Klikniecie przycisku ‘§| (Zapisz) powoduje zapisanie zmian w tych samych projektach planéw. Przycisk

|r’ﬁ Zapisz jsko .., |

(Zapisz jako) umozliwia zapisanie modyfikowanych projektow jako nowych wariantéw.
Aby powrdci¢ do listy jednostek sprawozdawczych nalezy klikngé ikone |é‘ (Wraé do listy jednostek).

Aby wydrukowa¢ informacje o zmianach nalezy klikng¢ ikone |%| (Drukuj).
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Kwoty odniesienia

Wiaczenie opcji kwoty odniesienia powoduje wyswietlenie okna, utatwiajacego kontrolowanie zgodnosci wpro-
wadzanych zmian z przyjetymi zatozeniami.

Aby okresdli¢ kwote odniesienia nalezy:

v" W oknie Kwoty odniesienia... klikngé przycisk Dodaj, co spowoduje pojawienie sie okna Kwota od-
niesienia.

v" Na karcie Sprawdzaj z suma okresli¢, czy kwota odniesienia ma dotyczy¢ catosci planu, czy tez
wybranego rozdziatu lub paragrafu (w takim wypadku nalezy wskazaé ten rozdziat lub para-
graf).

v" Na karcie Kwoty podaé kwote, ktéra ma zostaé osiggnieta w wyniku wprowadzanych zmian
(pole Cel do osiagniecia) lub sume zaktadanych zmian (pole Rdznica do zniwelowania).

-
Kwaota odniesienia

|’ Sprawdzaj z suma || Kwoty |

Suma biezaca: Calosc planu

Dla wybranych plandw
4 600,00

Dla reszty plandw Raznica do zniwelowania
0,00 0,00
Suma Cel do osiggnieda
4 600,00 4 600,00
| zapisz | | Anuluj |

W taki sam sposdb mozna okresli¢ kwoty odniesienia dla innych czesci planu (np. innych rozdziatow).

Wprowadzone kwoty odniesienia dotyczg biezgcego rodzaju i wariantu planu (informacje na temat rodzaju
i wariantu planu wyswietlane sg w pasku tytutu okna Kwoty odniesienia...).

W poszczegdlnych kolumnach okna Kwoty odniesienia... wyswietlane sg nastepujace informacje:

e Suma - informacja do jakiej czesci planu odnosi sie okreslona kwota, np. do paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j.

o Klasyfikacja — doktadne okreslenie podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktdrej odnosi sie kwota od-
niesienia, np. 80101-W4010 oznacza rozdziat 80101, paragraf wydatkow 4010.

e Cel-kwota, ktéra powinna by¢ osiggnieta, np. 2 500 000, dotyczy wybranej czesci wszystkich planéw
danego rodzaju i wariantu (zatem odnosi sie tez do plandw, ktére nie s3 w danym momencie wyswie-
tlane na karcie Wartosci).

e Réznica — rdznica pomiedzy kwotg docelows, a wyjsciowa.

e Biezaca suma — suma wartosci wybranej czesci wszystkich planéw danego rodzaju i wariantu, ktéra
uwzglednia zmiany wprowadzone od momentu okreslenia kwoty odniesienia.

VULCAN
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e Wybrane plany — suma wartosci wybranej czesci planéw wyswietlanych na karcie Warto$ci. Suma ta

uwzglednia zmiany wprowadzone od momentu okreslenia kwoty odniesienia.

¢ Niewybrane plany— suma wartosci wybranej czesci plandw, ktdre nie sg wyswietlane na karcie WartoSci

okna modutu Plany finansowe. Suma ta uwzglednia zmiany wprowadzone od momentu okreslenia

kwoty odniesienia.

e 0d- kwota wyjsciowa, czyli suma wartosci wybranej czesci wszystkich planéw danego rodzaju i wa-

riantu w momencie okreslenia kwoty odniesienia.

Kwoty cdniesienia dla redzaju planu Budzet, wariant Wariant nr 1 |§|
|5uma | Klasyfikacia Cel BieZzgca suma | Wybrane pl... | Niewybrane... | Od |
Calozd 0,00

[ Dodai |  zmien | [ uUsun |

Modyfikowanie jednego projektu planu finansowego

Aby zmodyfikowa¢ jeden projekt planu finansowego wystarczy:

v" Uruchomié modut Plany finansowe.

v" W oknie modutu kliknaé znak + przy nazwie jednostki sprawozdawczej, ktérej ma dotyczyé ta
operacja, co spowoduje wyswietlenie listy plandw i projektdw plandw przypisanych do tej jed-
nostki.

v" Klikngé prawym klawiszem myszy wiersz z opisem projektu, ktéry ma byé zmodyfikowany,
a nastepnie z menu kontekstowego wybrac opcje Edycja/podglad wartosci, co spowoduje poja-
wienie sie karty Wartosci.

v' Zmodyfikowaé wartosci projektu planu.

SR | - || N

v Zapisa¢ zmiany. Klikniecie przycisku "= (Zapisz). Przycisk ==~ (Zapisz jako) umozli-
wia zapisanie modyfikowanego projektu jako nowego wariantu.

Aby powrdci¢ do listy jednostek sprawozdawczych, nalezy klikng¢ ikone ‘é| (Wréé do listy jednostek).

Pojedyncze i zbiorcze usuwanie projektéw planu finansowego

Aby usuna¢ wybrany projekt planu finansowego nalezy:

v
v

VULCAN

Uruchomi¢ modut Plany finansowe.

W oknie modutu klikng¢ znak + przy nazwie jednostki sprawozdawczej, ktérej ma dotyczy¢ ta
operacja, co spowoduje wyswietlenie listy plandw i projektdw plandw przypisanych do tej jed-
nostki.

Klikng¢ prawym klawiszem myszy wiersz z opisem projektu, ktéry ma by¢ usuniety, a nastepnie
z menu kontekstowego wybrac opcje Skasuj i potwierdzi¢ operacje klikajac przycisk Tak.
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41 Sigma - plany finansowe

Wybieranie jednostek Daialania
‘P |k E’" = ‘ 2 ‘ [a] ‘ Rodzajplanu  Budzet Status Projekty
Ll ) & " T ) | warintplans Warantor 1 Plan cbowiaz. na dzieri

Vidocme: 5/5 Zaznaczone: 1 Rok planu | 2013

[] wrioski o zmiane planu = /& JE = F

[ [ Mazwa ecnosts N

[] 1na samodzielna jednostia prostanr. 12
=] Samodzielna szkola podstawowa rr. 100

[ erojekty plandw | Plany aktusine | Plany - historia || Wrioski o zmiane planu |

| Rok = | Rodzaj Status Wariant Nazwa projektu Opis
Y 2o 0 013, Rodzaj 30, Samo ofa podstawo 0 d

Skasowaé
2013 R_79 projekt wstepnie zaakceptowany Wariant nr 159 2013, Rodzaj 73, Samodzielna szkofa podstawowa nr, 10
2014 Budzet projekt w trakcie opracowynaria Wariant nr 1 2014,Budzet,Wariant nr 1,5amodzielna szkola podstawoy Edycja nagidwks
2015,Budzet,Prognoza,Samodzielna szkota podstawowa Edycjs/podglad wartotci

2015 Budzet projekt w trakcie opracowywania Frognoza

Anuluj

[] samodzieine gimnazjum nr. 22

[] samodzieine gmnazjum nr. 50
[ Zespst szkot lub innych placowek nr. 170

Aby usungc¢ dany wariant projektu planu finansowego réwnoczesnie dla wielu jednostek nalezy:
v" Uruchomié modut Plany finansowe.
v' Za pomoca list rozwijanych znajdujgcych sie w gérnej czesci okna okreslié¢ atrybuty projektdw,
ktdre majg by¢ usuniete.
v Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosi¢ sie ta operacja. Zeby zaznaczy¢
wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktdrych projekty spetniajg okreslone wczesniej warunki,

wystarczy klikng¢ ikone ‘§| (Wybierz jednostki z planami).

v" Klikngé ikone |§‘ (Usun projekty) i potwierdzi¢ operacje klikajac przycisk Tak.

o Operacji usuwania projektéw plandw finansowych nie mozna cofnac.

Usuwanie planu finansowego

Aby usung¢ wybrany plan finansowego nalezy:

v Uruchomié modut Plany finansowe.

v" W oknie modutu kliknag¢ znak + przy nazwie jednostki sprawozdawczej, ktérej ma dotyczy¢ ta
operacja, co spowoduje wyswietlenie listy plandw i projektdw plandéw przypisanych do tej jed-
nostki.

v" Klikngé prawym klawiszem myszy wiersz z opisem planu, ktéry ma by¢ usuniety, a nastepnie
z menu kontekstowego wybrac opcje Skasuj i potwierdzi¢ operacje klikajac przycisk Tak.

v Operacji usuwania planu finansowego nie mozna cofng¢. Nie mozna usungc planu, dla ktérego zo-
staty wprowadzone wykonania (zob. Zbiorcza zmiana statusow).

o Operacja zbiorczego usuwania danych, w tym projektow i planéw finansowych zostata opisana
w czesci dotyczacej pojedynczego i zbiorczego usuwania danych w module Jednostki sprawozdaw-

cze (zob. Usuwanie danych).
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Eksportowanie planéw do Ksiegowosci Optivum

Aby wyeksportowaé plany finansowe do plikdow, ktére mogg by¢ zaimportowane przez Ksiegowosc¢ Optivum

nalezy:

AR NN

<\

<\

v

Uruchomi¢ modut Import i eksport danych.

W oknie modutu klikngé zaktadke Eksportowanie.

Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktdrych ma odnosié sie ta operacja.

Za pomocg przetacznika w gdérnej czesci okna okresli¢, czy wszystkie plany majg by¢ wyekspor-
towane do jednego pliku, czy tez kazdy z nich ma by¢ zapisany w osobnym pliku.

Za pomocg list rozwijanych znajdujgcych sie w dolnej czesci okna okresli¢ rodzaj i poczatek
obowigzywania eksportowanych planéw.

W razie potrzeby wybrac¢ zadanie.

W polu Nazwa pliku wprowadzié folder, do ktérego majg byé wyeksportowane plany finansowe
oraz nazwe pliku.

Po kliknieciu przycisku Epojawia sie okno ufatwiajgce wybér folderu i wprowadzenie nazwy
pliku.

Jesli kazdy eksportowany plan ma byé zapisany w osobnym pliku, to kazdy z tych plikdw otrzyma

v

nazwe sktadajacg sie ze skrotu nazwy jednostki sprawozdawczej i wprowadzonej nazwy pliku.

Klikng¢ przycisk Eksportuj.

£ Sigma - i

import i eksport danych finansowych =

[ importowanie | Exsportowarie || BesTi@ xml || Budzet 15T || Otage || Uniwersainy xml |

®JE )8
\E&ne: 35 - Zaznaczone: 3

Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12
Samodzielna szkola podstawowa nr, 100

modzielne gimnazjum nr. 22

Data: 2016-04-25 [] Projekt Planu

Rodzaj planu finansowega: | [nie wybrano redzaju]

Zadanie: [wybrano wszystkie zadania] |_|

MNazwa pliku: |£| (*) Do jednego pliku () Do osobnych plikéw

| Eksportuj | | odéwiez | | Pomoc | | zakodiz |

0 lez

eli w ciggu jednego dnia dany rodzaj planu finansowego zostat wielokrotnie zatwierdzany, do

pliku zostanie wyeksportowany ostatni (decyduje godzina operacji zatwierdzania).

VULCAN
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Informacje o wykonaniu planéw finansowych

Wprowadzanie i importowanie sprawozdan o wykonaniu

Informacje o wykonaniu planéw finansowych mogg by¢ importowane z plikéw przygotowanych za pomocg

programu Ksiegowosc¢ Optivum przy uzyciu modutu Import i eksport danych lub Modutu dla szkét. W module

Wykonania oraz Module dla szkét mozna sprawozdania wprowadzac reczne.

Poprawny import danych sprawozdawczych jest mozliwy, jezeli:

e uzytkownik posiada uprawnienia do edycji danych wykonan

e status sprawozdania Rb pozwala na edycje danych, czyli jest w trakcie opracowywania.

Aby zaimportowac informacje o wykonaniu w postaci pliku nalezy:

v
v
v

Uruchomic¢ modut Import i eksport danych.
W oknie modutu klikng¢ zaktadke Importowanie, a nastepnie zaktadke Dane sprawozdawcze (RB).

Na karcie Dane sprawozdawcze (RB) klikngc¢ ikone Wybierz pliki, co spowoduje pojawienie sie typo-
wego okna stuzgcego do wskazywania plikdw, a nastepnie przejs¢ do folderu (katalogu), w kto-
rym znajdujg sie pliki zwykonaniami ( *.pws, *.srb i *.srw) zaznaczy¢ te, ktére majg byc
zaimportowane i klikng¢ przycisk Otworz. W efekcie nastgpi powrdt do okna Import eksport da-
nych finansowych.

Przejrzec liste wykonan gotowych do zaimportowania i w razie potrzeby usung¢ zaznaczenie
tych, ktdre nie majg by¢ importowane, nastepnie klikngé przycisk Importu;.

Program zaimportuje do bazy danych te wykonania, ktére przy nazwach plikdw majg znak v'.

e Kolorem niebieskim wyrdznione sg dane tych jednostek, ktdre zostaty wczesniej dopisane do bazy

danych.

e Kolorem czerwonym wyrdznione sg dane zawierajace wykonania, ktére majg juz swoje odpowiedniki

w bazie danych Sigmy (tj. wykonanie dla tych samych jednostek sprawozdawczych za ten sam okres).

Zaimportowanie tych wykonan spowoduje usuniecie poprzednio zaimportowanych danych i zastg-

pienie ich nowymi.

v

Po zakonczeniu importowania klikng¢ przycisk Zakoncz.

Przegladanie informacji o wykonaniu

Informacje o wykonaniu planéw poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych wyswietlane sg w module Wy-

konania.

v Informacje zbiorcze np. zestawienia z pordwnaniami wydatkéw wielu jednostek sprawozdawczych
udostepniane sg w postaci raportéw tworzonych za pomocg modutu Raportowanie oraz na wydru-
kach przygotowywanych w module Dokumenty np. Zestawienie wydatkow.
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Zaktadki odpowiadajgce danym o wykonaniu z czesci dochodowej i z czesci wydatkowej wybranego rodzaju
planu podzielone sg na odrebne karty z nazwami miesiecy lub kwartatéw, stuzgce do wybierania okresu, do
ktérego odnosi sie sprawozdanie. (zob. Wprowadzanie i importowanie sprawozdan o wykonaniu). W przy-
padku planu wydatkéw i dochoddéw budzetowych ostatnia karta Roczne <rok> pozwala przegladaé wykonanie
roczne. Dodatkowo po wybraniu zaktadki Rb-28s i jednego z okreséw sprawozdawczych, np. maj w dolnej
czesci okna mozna wprowadzac wartosci dla symbolu [4990] niewtasciwe obciazenia oraz uznania.

v Sprawozdania o wykonaniu sporzadza sie narastajgco, tzn. ze np. po wybraniu zaktadki Rb-27s lub
Rb-28s, a nastepnie okresu sprawozdawczego np. maj otwierane jest sprawozdanie z informacjami
o dochodach lub wydatkach za okres od poczatku roku do korica maja.

| Rb-34s dochocy || Rb-34s wydata |

D) Pokaz sumy w paragrafach a
|‘—-‘E”d‘§| = = -‘j [ Pokaz sumy kontrolne

D Pokaz wiersze zawierajace zera

~ | Zadanie Wartosc planu Wartose

85410 Internaty i bursy szko... 0830 Wphywy z ustug Oplata stala (§083) 45 000,00 =t
0920 Pozostale odsethkd Odsetki bankowe 60,00 =t 0,00 zt
Odsetld ustawowe 0,00 zf 0,00 zt
09560 Otrzymane spadki, zapisy i ... Darowizny 0,00 24 0,00 zt
0970 Wphywy z réznych dochoddw Pozostale z §097 0,00z 0,00 zt

Sposdb wyswietlania tych danych mozna modyfikowaé w bardzo szerokim zakresie.

Poczgtkowo w przegladarce widoczna jest tabela z nastepujgcymi kolumnami: Rozdziat, Paragraf, Pozycja, Za-
danie, Warto$¢ planu, Warto$¢. Informacje te pogrupowane sg dla kazdej kolumny sprawozdania o wykonaniu z
osobna (nie nalezy myli¢ kolumn tabeli, w ktdrej wyswietlane sg informacje o wykonaniu z kolumnami spra-
wozdania o wykonaniu!). Zatem na przyktad osobne czesci tabeli stanowig informacje o kosztach, wydatkach
i zaangazowaniu.

Kolejnosé kolumn, ich szerokos¢ oraz kolejnos$¢ wyswietlania rozdziatéw i paragraféw mozna modyfikowac.
Kolejnosé kolumn zmienia sie przez przecigganie ich nagtéwkéw w nowe miejsca.

Aby zmienié szerokosé kolumny nalezy:

v" Umiesci¢ wskaznik myszy w obszarze nagtéwkdw tabeli i przesunagé go na linie rozdzielajaca
kolumny (wskaznik powinien zmieni¢ ksztatt).

v’ Przeciggnac¢ linie rozdzielajacg kolumny w nowe miejsce.

Klikniecie nagtéwka kolumny skutkuje zmiang sposobu sortowania danych, np. klikniecie nagtéwka kolumny
Paragraf powoduje posortowanie danych w kolejnosci od paragrafu o najnizszym numerze do paragrafu o naj-
wyzszym numerze. Ponowne klikniecie tego samego nagtdwka powoduje odwrdcenie kolejnosci.

Dodatkowo mozna skorzystac z opcji Pokaz sumy w paragrafach. Jej uzycie spowoduje pogrupowanie danych
wg nastepujacych kryteriéw: Kolumna, Zadanie, Rozdziat i Paragraf. Zeby wrdci¢ do standardowego grupowania
danych nalezy ponownie klikng¢ opcje Pokaz sumy w paragrafach (w celu usuniecia zaznaczenia tego pola).
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| Rb-34s dochody | Rb-34s wydatid |

ERER ;Pokai sumy w paragrafachég
|C|EHC‘E| i_"‘ = (g_;] [ ] Pokaz sumy kontrolne

|:| Pokai wiersze zawierajgce zera

|’ Kolumna A\| —_—

| Zadanie & ———
‘———— | Rozdzial & ————
“—————— | Paragraf A|
Pozydja = | Wartosé planu Wartasé
3 B Ko a: Docl 2 D60,00 zf), conanie: 0,00

=] Zadanie: WP (plan: 45 060,00 zt), (wykonanie: 0,00 zf)
[E Rozdziak 85410 Internaty i bursy szkolne (plan: 45 060,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)
=] Paragraf: 0830 Wplywy z ustug (plan: 45 000,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)

Oplata stafa (5083) 45 000,00 z¢ 0,00zt
=] Paragraf: 0920 Pozostale odsetki (plan: 60,00 zt), (wykonanie: 0,00 zi)
Odsetki bankowe 60,00 zt 0,00 zt
|| Odsetki ustawowe 0,00 zt 0,00 zt

=] Paragraf: 0960 Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej (plan: 0,00 zt), (wykonanie: 0,00 zt)

Darowizny 0,00 zt 0,00 z¢
= Paragraf: 0970 Wphywy z réznych dochodéw (plan: 0,00 z1), (wykonanie: 0,00 zi)

Pozostate z § 097 0,00 zt 0,00 z¢

Zmiana kryteriéw grupowania danych

Wiersze tabeli z informacjami o wykonaniu mozna pogrupowac wg wybranych kryteriéw. Standardowym kry-
terium grupowania sg kolumny sprawozdania o wykonaniu. Sigma wyswietla je w postaci gatezi, ktére mozna
rozwija¢ i zwija¢ podobnie jak gatezie drzewa danych. Rozwiniecie takiej kolumny-gatezi powoduje wyswie-
tlenie wierszy z wartosciami poszczegdlnych pozycji danego rodzaju danych (np. kosztéw).

Mozliwe jest réwniez jednoczesne zastosowanie dwdch kryteridw grupowania, np. kolumn sprawozdania
i rozdziatéw. W takim wypadku, oprécz gatezi gtéwnych (kolumn), w tabeli wyswietlane sg gatezie podrzedne
(rozdziaty), a rozwiniecie gatezi rozdziatu powoduje wyswietlenie wierszy z warto$ciami nalezgcych do niego

pozycji.

Aby pogrupowad wiersze tabeli wzgledem kolumn i rozdziatéw nalezy:

v Jedli w tabeli znajduje sie kolumna o nazwie Kolumna (nie nalezy myli¢ kolumn tabeli, w ktérej
wyswietlane sg informacje o wykonaniu z kolumnami sprawozdania o wykonaniu), przeciggna¢
jej nagtéwek do pomaranczowego obszaru grupowania, ktéry znajduje sie bezposrednio nad
tabela.

v Przeciggna¢ nagtéwek kolumny Rozdziat do obszaru grupowania i umiesci¢ go po prawej stronie
nagtéwka Kolumna.

Zmiana kolejnosci nagtdwkdéw w obszarze grupowania powoduje zmiane hierarchii kryteriéw grupowania,
np. przesuniecie nagtdwka Rozdziat na lewo od nagtdéwka Kolumna sprawi, ze gtéwnym kryterium grupowania
stang sie Rozdziaty.

Zeby usunaé kryterium grupowania, wystarczy przenie$¢ nagtéwek poza obszar grupowania, np. w odpowied-
nie miejsce w obszarze nagtéwkow tabeli.

Dodawanie kolumn do tabeli

Po kliknieciu lewej skrajnej czesci obszaru nagtéwka tabeli mozna dodac¢ do tabeli kolumny Zadania [podsta-
wowe] i Grupa paragrafow.
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Statusy sprawozdan o wykonaniu

Statusy sprawozdan o wykonaniu planu finansowego sg osobne dla dochodéw (np. zaktadka Rb-27s) i wydat-
kéw (np. zaktadka Rb-28s). Aby zmienic¢ status sprawozdania wyswietlonego w przegladarce, nalezy klikng¢
ikone i (Zmien status czesci dochodowej lub wydatkowej wykonania) i wybra¢ odpowiednig pozycje z rozwinietej
dzieki temu listy. Statusy sprawozdan mozna zmieniaé rowniez za pomocg Modufu dla szkot

(zob. Plany finansowe i wykonanie).

Modyfikowanie wartosci projektu planu

v Dtuzsza przerwa w pracy moze spowodowac utrate jej efektéw w wyniku wygasniecia potgczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto wymusi¢ wymiane informacji pomiedzy
Modutem dla szkdét a serwerem. Mozna to zrobi¢ m.in. zapisujgc dane w pamieci tymczasowej
(np. za pomoca funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

Aby zmodyfikowac¢ wartosci w istniejgcym projekcie planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosi¢ ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektow plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania projektu, a nastepnie na licie istniejgcych projektédw plandw klik-
ngc ten, ktéry ma by¢ modyfikowany.
v" Na karcie Edycja wprowadzi¢ modyfikacje wartosci projektu.

v’ Klikna¢ zaktadke Zapisz.

Przed zapisaniem nalezy okresli¢ status projektu planu. Jesli projekt ten nie jest kompletny lub wymaga jesz-
cze sprawdzenia, nalezy nada¢ mu status projekt w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kompletne i poprawne,
nalezy nadac im status projekt gotowy.

© status projekt gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw modutu Plany finansowe (w urzedzie
organu prowadzacego) o zakonczeniu prac nad projektem. W zwigzku z tym mogg oni nada¢ temu
projektowi status wstepnie zaakceptowany lub plan zatwierdzony — statusy te uniemozliwiajg wprowa-
dzanie zmian do projektu planu.

Zatwierdzanie planu przez dyrektora

Plan finansowy, zatwierdzony w urzedzie organu prowadzgcego powinien rowniez zosta¢ formalnie zatwier-
dzony i przyjety do realizacji przez dyrektora jednostki, ktérej ten plan dotyczy. Dopiero po zatwierdzeniu
planu finansowego przez dyrektora mozliwe jest wyeksportowanie go do pliku *.pfs, ktéry moze by¢ zaim-
portowany przez Ksiegowosc¢ Optivum.

Aby zatwierdzié i przyja¢ do realizacji plan finansowy nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.
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Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektéw plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liscie istniejgcych planéw klikngé ten, ktéry
ma by¢ zatwierdzony.

v" Klikngé zaktadke Zatwierdz plan.
v" Klikngé przycisk ZatwierdZ plan finansowy.

v Jezeli zaktadka ZatwierdZ plan jest nieaktywna oznacza to, ze opcja zatwierdzania planu przez dyrek-
tora nie zostata wtgczona przez administratora.

Przegladanie plandw historycznych

Aby przegladac plany historyczne nalezy:
v" Klikngé¢ zaktadke Plany i projekty, a nastepnie pozycje Plany finansowe.

v" Nastepnie w polu: Plany historyczne nalezy wskaza¢ wtasciwy okres obowigzywania planu.

Biezacy plan prezentowany jest automatycznie po otwarciu okna. Informuje o tym komunikat w nawiasie
(aktualny).

Plan finansowy: 2013, Rodzaj 44, Samodzielne gimnazjum nr. 22 [ rok: 2013, data: 2013-04-24, wariant: Plan zatwierdzony, paragrafy: 20, pozycje: 20, rozdziaty: 1]

Opis | Podglad  Wykonania | Historia zmian statuséw = Wydruk Plany historyczne:  [2013-04-24 12:00:00 (aktualny) v|
Pokaz w grupach [Plan aktualny v
Pozyda A | Wartos¢

= Projekt: (Wartosc=12 522,00 z})
B W/D: D (Wartosc=6 260,00 zf)
E Zadanie: Wiasne gminy (Wartos¢=6 260,00 zt)
= Rozdziat: 80110 (Wartos¢=6 260,00 zt)

= Paragraf: DO6S0 (Warto$¢=400,00 zf)
Optaty za duplikaty dokumentdw 400,00

= Paragraf: DO750 (Wartos¢=1 845,00 zf)
Czynsze za lokale mieszkalne 1 845,00

E Paragraf: D0920 (Wartos¢=15,00 zt)

Przygotowywanie wniosku o zmiane planu finansowego

© Dhuisza przerwa w pracy moze spowodowac utrate jej efektow w wyniku wygasniecia pofaczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto wymusi¢ wymiane informacji pomiedzy
Modutem dla szkét a serwerem. Mozna to zrobi¢ m.in. zapisujgc dane w pamieci tymczasowej
(np. za pomocg funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

W celu przygotowania wniosku o zmiane planu finansowego nalezy:
v' W gérnym menu klikngé zaktadke Plany i Projekty.

v Klikngé przycisk Dodaj wniosek o zmiane.

VULCAN ,



Obstuga cyklu budzetowego

Strona startowa | Plany i projekty = Import danych RB | Sprawozdania RB | Raporty wy i D y bil: ﬂ

Samodzielna szkota podstawowa nr. 100 (REGON:07984813039250) = Zmien

4 Dodajprojekt |« Dodajwniosek o zmiang
Rok obowiazywania planu/ prajekbu
PLANY FINANSOWE
PROJEKTY PLANOW FINANSOWYCH
Plan dochoddw i wydatkéw budzetowych
2015, Budzet, P ielna szkota nr. 100 projekt w trakcie opracowywania

v" W oknie Nowy wniosek o zmiane planu klikngé polecenie Zapisz.

v" Na pasku menu klikng¢ polecenie Edytuj dane i wprowadzi¢ zmiany.

Projekt planu finansowego: 2015,Budzet,Prognoza,Samodzielna szkota podstawowa nr. 100 [ rok: 2015, wariant: Prognoza, paragrafy: 6, pozycje: 38, rozdziaty: 1]
Opis  Struktura = Historia zmian statusdw  Wydruk

1* Dodaj | # Edytuj dane | (7] Zmien status | i Usun | = Eksport Pokaz w grupach

| | ‘ ‘ | | ‘ Pozyqa A Wartose
= Projekt: (Wartosc=0,00 zt)
E W/D: D (Wartos¢=0,00 zt)

2 Zadanie: Wiasne gminy (Wartosc¢=0,00 zt)
E Rozdziat: 80101 (Wartosc=0,00 z1)
B Paragraf: DO750 (Wartosc=0,00 zt)

R4 ﬁ Czynsze za lokale mieszkalne 0,00
# [l Majem pomieszczen 0,00
K4 ﬁ Najem powierzchni reklamowej 0,00

v" Whpisaé wartosci zmian planu (réznica - o ile ma zwiekszy¢ sie lub zmniejszyé dana warto$é
pozycji).

v" Potwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Edytuj dane 3]
& Wypeknij kwotg | & Zmien o procent | & Pobierz z wykonania | &3 Pobierz z arkusza
| | ‘ ‘ | v | Pozycja A Wartosc
Projekt: (Wartosc=0,00 zt) .
W/D: D (Wartosé=0,00 zf)
Zadanie: Wiasne gminy (Wartos<=0,00 zt)
Rozdzial: 80101 (Wartosc=0,00 zi)
Paragraf: DO750 (Wartos¢=0,00 zt)
[0 Czynsze za lokale mieszkalne 0,00
[J  Najem pomieszczen 0,00
[ Najem powierzchni reklamowej 0,00
] Najem terenu 0,00
[ Pozostate z § 075 0.00
Paragraf: D0920 (Wartosc=0,00 zi)
[0 odsetki bankowe 0.00
[0  odsetki ustawowe 0.00
W/D: W (Wartosc=0,00 2f)
Zadanie: Polsko-Ukraifiska Wymiana Mtodziezy (Wartos€=0,00 zt)
Rozdzial: 80101 (Wartosc=0,00 zi)
Paragraf: W4210 (Wartosé=0,00 zt)
[ Materialy biurowe 0,00
] | Materialy do remontow i konserwacji 0.00
[ Opat 0,00
[l | paliwo 000 W
| W Zapisz | @ anulyj
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v Jesli nie przewidujemy wiecej zmian nalezy wybra¢ polecenie Zmien status.
v" W polu komentarz wpisa¢ uzasadnienie zmian.

v' Za pomocy selektora wybra¢ status projekt gotowy, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz.

© status projekt gotowy jest sygnatem dla inspektora JST, ze moze zatwierdzi¢ wniosek o zmiane planu,
czyli przeksztatci¢ w nowy plan do realizacji od odpowiedniej daty obowigzywania.

Zmiern status x
Status: projekt gotowy |Z|
Komentarz: uzasadnienie- przesunigcie srodkdw z pomocy "

naukowych na zakup wyposazenia (szaf) dla
administracji

v Zapisz | § Anuluj

Po zapisaniu wniosku ze zmienionym statusem, mozna obejrze¢ tylko zmiany wybierajgc za pomocg selektora
pozycje: tylko zmiany.

Plan finansowy: 2014,RDW,Wariant nr 1,5amedzielna szkota podstawowa nr. 100 [ rok: 2014, data: 2014-02-10,
Opis  Podglad Wykonania Historia zmian statusdw  Wydruk

| %‘ Przewidywane wykonanie o Eksport Pokaz w grupach = .
Plan do ktérego ziozono wniosek
Pozycja Tylko zmian
= Projekt: (Wartosc=12 600,00 zf)
= W/D: D (Wartos¢=6 300,00 zi)
= Zadanie: Wiasne gminy (Wartos¢=6 300,00 zf)
© Rozdzizt: 80101 (Wartosc=6 300,00 z4)
= Paragraf: DO750 (Wartosc=6 300,00 zi)

Czynsze za lokale mieszkalna
Nazjem pomieszczen

Najem powierzchni reklamowsj
Najem terenu

Pozostate z § 075

Po zapisaniu wniosku o zmiane planu ze statusem gotowy mozna go réwniez wydrukowa, klikajgc w menu
pozycje Wydruk. Zaleca sie sprawdzenie, czy wszystkie wartosci sg prawidtowe.

Raport planu/projektu finansowego
Edycja danych nagtdwka i stopki | Podglad  Drukuj | Wrd¢ do planu/projektu finansowego

woyestia ¥ dochody ] pokaz pozycie zerowe  Poziom dokladnoscis | Roxdzisl | Paragraf | Pozycja | Wybrany rozdzish Wybrane zadanie:

Plan finansowy: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013, data: 2013-04-04, wariant: Plan zatwierdzony, paragrafy: 27, pozycje: 44, rozdzialy: 2 ]

Wydadk
§ ST Pozycia Wartozé
izt rozcrisl paragraf
854 Edukncyira opicks wychowmwesa
85410 Intermaty i bursy smkolne
WE - w3020
Inne = 202 11 s, 00
Fosestale = 8 302 s00. 00|

Razem paragrat WP - 3020 12 000,00
WP - W&010

Pozosmaie =

Nagredy jubilensz

Nagrody jub:
Wynagzadzen

Razem paragrat WP - 4010 842 910,00
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v Wybierajgc w menu pozycje Plany i projekty mozna ponownie ogladaé wniosek o zmiane planu. Po-
nadto mozna wprowadza¢ zmiany dopdki nie zostanie zmieniony status na gotowy. Aby obejrzec
whniosek, nalezy klikng¢ link wniosku o zmiane planu.

v Pamiec¢ tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
faczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

Przesuniecie sSrodkow w planie (tzw. wiréwka)

Ustawa o finansach publicznych daje mozliwos¢, aby wtadze JST przekazaty czes¢ swoich uprawnien dotycza-
cych zmian w planach finansowych dyrektorom jednostek budzetowych, ktérzy w ramach tych uprawnien
moga zmieni¢ plan finansowy swojej jednostki i informacje o tych zmianach przekazac do JST.

Funkcja ta domyslnie w systemie jest wytgczona. Aby j3 aktywowaé, nalezy w module Administrowanie sys-
temem klikng¢ zaktadke Parametry i wybrac parametr: Przesuniecie srodkéw w planie.

Nastepnie nalezy wskazaé¢ wybrang jednostke, klikajgc przycisk S , a nastepnie w polu warto$é wirowania
wskazac jedng z opcji: w pozycjach, w paragrafach, w rozdziatach. Opcje te oznaczajg, pomiedzy jakimi pozio-
mami szczegotowosci mozliwe bedzie dokonywanie zmian przez dyrektora. Na przyktad po wybraniu opcji:
w paragrafach, system nie pozwoli na zatwierdzenie przez dyrektora planu, jesli zmiany beda dokonane na
poziomie réznych rozdziatéw.

! Edycja parametru

Samodzielna szkota podstawowa
nr. 100

| Wartos¢ wirowania: w paragrafach ﬂ

| Nazwa jednostki:

v Zapisz || (§ Anuluj

v Po nadaniu uprawnien, na stronie Plany i projekty pojawi sie przycisk Przesuniecie w planie.

Po wprowadzeniu do bazy tego wariantu planu, nalezy wprowadzié¢ zagdane przesuniecia, nastepnie zmienic
status projektu na gotowy, a na koniec klikng¢ przycisk Zatwierdz plan okreslajgc wtasciwg date zatwierdzenia.
Zatwierdzony w ten sposéb plan finansowy staje sie planem obowigzujacym.

Drukowanie projektu, planu lub wniosku o zmiane

W celu wydrukowania planu lub projektu planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Plany i projekty - spowoduje to wy$wie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektow plandw.
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v" Wybraé rok obowigzywania planu/projektu, a nastepnie na liScie istniejgcych planéw lub pro-
jektow plandéw klikngé ten, ktéry ma by¢ wydrukowany.

v Na zaktadce Podglad okresli¢ zakres (wydatki i/lub dochody), poziom szczegétowosci drukowa-
nych informacji (rozdziaty, paragrafy albo pozycje) oraz wybrac rozdziat i zadanie.

Raport planu/projektu finansowego
Edycja danych nagtowka i stopki | Podglad  Drukuj | Wrdc do planu/projektu finansowego

wydatia [¥] dachody ] pokaz pozycje zerome Poziom doldadnosci: | Rozdzial || Parsgraf | Pozycja | Wybrany rozdziak: Wybrane zadsnis:

Projekt planu finansowego: 2016,Plan dochoddw i wydatkdw budzetowych,Prognoza,Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2016, wariant: Prognaoza, paragrafy: 1, pozycje: 1, rozdziaty: 1]

Kiasyfikacia budzstona
dazial roadzial
801 Ofwiata i wychowanie
0101 Sskoly podstmwowe
WG - w2400

paragraf

Wplata do budiets madwyiki WR - wydatek 0,00
Raszem parageaf WG - 2400 0,00

Razen rosdsisi 60101 0,00

Razem dsiat 801 0,00

Sums keficows 0,00

daist roadzial paragraf

v" Kliknaé przycisk Edycja danych nagtowka i stopki i okresli¢ informacije, ktére majg znale¢ sie w na-
gtéwku i stopce drukowanego dokumentu.

v" Kliknaé przycisk Drukuj.

Eksport projektu, planu finansowego lub wniosku o zmiane planu do Ksiegowosci Optivum
i systemu Finanse

Aby wyeksportowac plan finansowy do systemu Ksiegowos¢ Optivum nalezy:
v" Wskazaé dany plan finansowy, a nastepnie klikng¢ przycisk Eksport.

v W wywotanym oknie wskaza¢ miejsce zapisu pliku (plik powinien mieé rozszerzenie *.pfs) i klik-
ng¢ przycisk Zapisz.

Tak zapisany plan nalezy zaimportowac w systemie Ksiegowos¢ Optivum za pomocg funkcji Administracja/Im-
port danych/Plany z Sigmy.

Przekazanie planu z Sigmy do systemu Finanse odbywa sie bezplikowo i jest dostepne w Finansach w widoku

Import/Eksport / Plany z Sigmy.

Wykonanie planéw

© Diuisza przerwa w pracy moze spowodowac utrate jej efektéw w wyniku wygasniecia potgczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto wymusi¢ wymiane informacji pomiedzy
Modutem dla szkét a serwerem. Mozna to zrobic¢ m.in. zapisujgc dane w pamieci tymczasowej
(np. za pomoca funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

Wprowadzanie i przegladanie informacji o wykonaniu

Aby recznie wprowadzic lub przejrzec istniejgce informacje o wykonaniu planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.
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Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektéw plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liécie istniejgcych planéw klikngé ten, do
ktdrego odnosi sie informacja o wykonaniu, np. plan wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Plan finansowy: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013, data: 2013-04-04,

Opis | Podglad | Wykonania = Historia zmian statusow = Wydruk

Rb-28s Rb-27=

styczen || luty || T kw. || kwieden || maj || IT kw. || lipiec || sierpien || 11T kw. || paZdziemnik || listopad || TV kw. || Roczne<2013>

v" Klikngé zaktadke Wykonania, a nastepnie przej$é na karte np. Rb-28 lub Rb-27 oraz wybrac okres,
ktorego dotyczy informacja o wykonaniu.

Do wybierania okresu, do ktérego odnosi sie sprawozdanie z wydatkdw lub dochodéw planu finansowego
stuzg zaktadki z nazwami miesiecy lub kwartatéw oraz zaktadka Roczne <rok>, stuzgca do wprowadzania spra-
wozdania rocznego.

v Sprawozdania o wykonaniu sporzgdza sie narastajgco (podobnie jak sprawozdania Rb), tzn. ze po
wybraniu zaktadki Wydatki lub Dochody, a nastepnie okresu sprawozdawczego (np. maj) otwierane
jest sprawozdanie z informacjami o wydatkach lub dochodach za okres od poczatku roku do konca
maja.

Zaktadki te oznaczane sg kolorami:

e Kolor pomaranczowy oznacza, ze mozliwe jest wprowadzanie danych do sprawozdania z wydatkéw
lub dochoddéw planu finansowego, ale zadne informacje nie zostaty jeszcze zapisane w bazie danych.

e Kolor zielony oznacza, ze sprawozdanie z wydatkéw lub dochoddéw planu finansowego zostato zapi-
sane w bazie danych ze statusem wykonanie w trakcie opracowywania, czyli ze mozna je modyfikowac
lub ze statusem wykonanie gotowe jezeli dane s3 kompletne i poprawne

e Kolor czerwony oznacza sprawozdanie z wydatkéw lub dochoddéw planu finansowego, ktéremu
uprawniony uzytkownik gtéwnego modutu Sigmy nadat status wykonanie zamknigte do edycji lub status
wykonanie zatwierdzone, tzn. ze nie mozna go modyfikowad.

© status wykonanie gotowe informuje uprawnionych uzytkownikéw modutu Wykonania (w urzedzie or-
ganu prowadzgcego) o zakonczeniu prac nad sprawozdaniem z wydatkéw lub dochoddéw planu fi-
nansowego. W zwigzku z tym mogg oni nada¢ temu sprawozdaniu status zamkniete do edycji lub
zatwierdzone — statusy te uniemozliwiaja wprowadzanie zmian do sprawozdania.

W przypadku wprowadzenia niewtasciwych wartosci wykonania planu finansowego nalezy zwréci¢ sie do
pracownika organu prowadzacego o przywrdcenie statusu na wykonanie w trakcie opracowywania wydatkow
i/lub dochodéw w celu umozliwienia wprowadzenia poprawek.
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Sp ie z wy ia wy 6w planu fi go: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013, data: 2013-04-04, okres: kwiecieri ]
Wezytaj z pliku | Opis  Podglad  Edycja Zapisz | SprawdZ poprawnos¢ | Historia zmian | Wrd¢ do planu Ztéz podpis elektroniczny
Wydatki | [4530]
Rozdziat [2]:
Procent driesienia praskroczenia planu; 100 %
[ ukryj wiersze z wartasciami zerowymi [ pokaz tylko przekroczenia 85410 Internaty i bursy szkolne:
Zob.wym.-lata
Plan Koszty Wyd.zreal.fund.sol Wyd.niewygasle ~ Wydatki Zaangazowanie Zob.ogdlem Zob.wymag. pop.
WP - 3020 Wydatid osobowe niezaliczone do wyniagrodzen 12000,00 206550 0,00 0,00 1963,50 206550 102,00 0,00 0,00
Inne z 302 [3020] 11500,00 2 065,50 196350 206550 102,00
WP - 4010 Wynagrodzenia csobowe pracowniksu 842 910,00 277 214,30 0,00 00027909830  842910,00 1518046 0,00 0,00
Wynagrodzenia - nauczycisle [4010] 322 130,00 105 122,60 10637912 32213000 730701
Wynagrodzznia - adm. i obst, [4010] 519 130,00 172 091,70 17271518 519130,00 1187345
Pozostale 2§ 4010 [4010]  1650,00 1650,00
WP - 4040 Dodatkowe wynaarodzenia roczne 68247,00 138,24 0,00 0,00 6824539 6824539 0,00 0,00 0,00
Inne 2404 [4040] 68247,00 1382,24 6324539 6824539
WP - 4110 Skiadki ra ubezpieczenia spofecne 154550,00 46 818,69 0,00 0,00 5832347  154550,00 9 537,53 0,00 0,00
Inne z 411 [4110] 154 550,00 46 818,69 5832347  154550,00 O 537,53
WP - 4120 skladki ria Fundusz Pracy 2183000 575648 0,00 000 7240,06  21830,00 143806 0,00 0,00
Inne z 412 [4120] 21830,00 575648 7240,06  21830,00 143806
WP - 4210 Zakup materiaicw i wyposazenia 45000,00 13 306,12 0,00 000 1382112 13%21,12 0,00 0,00 0,00
Inne z 421 [4210] 40000,00 13 306,12 13921,12 13921,12

v" Wprowadzi¢ lub przejrzeé informacje o wykonaniu.

Do przegladania informacji o wykonaniu stuzy karta Podglad. Na karcie tej znajdujg sie odpowiednio zakfadki
przeznaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s zaktadka [4990]
niewtasciwe obcigzenia oraz uznania.

Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie rowniez znajdujg sie odpowiednio
zaktadki przeznaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s za-
ktadka [4990] niewtasciwe obcigzenia oraz uznania. Przed wprowadzeniem lub modyfikacjg danych nalezy
z listy rozwijanej wybra¢ kolumne sprawozdania (np. Koszty, Wydatki, Zaangazowanie lub Nalezno$ci, Przychody).

Po zakonczeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy klikng¢ przycisk Sprawdz i zapamietaj,
co spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wprowadzone dane sg wartosciami liczbowymi i czy nie przekra-
czajg one planu oraz zapisanie ich w pamieci tymczasowej.

Odrebnie nalezy wprowadzi¢ i zapisa¢ dane odnoszace sie do poszczegdlnych kolumn sprawozdania.

v Funkcja Sprawdz i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Aby zapisa¢ wprowadzone
zmiany w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz wykonanie
planu w bazie danych.

v Pamiec tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

v Klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu wydatkéw lub dochodéw w bazie danych
Sigmy.
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Sprawozdanie z wykonania wydatkdéw planu finansowego: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013,

Wezytaj z pliku | Opis | Podglad | Edycja | Zapisz SprawdZ poprawnos¢ | Historia zmian | Wrd¢ do planu

Zapis wprowadzonych modyfikacji wykonania wydatkow

Status: |wykcmanie w trakcie opracowywania V|

| Zapisz wykonanie planu w bazie danych |

Przed zapisaniem trzeba okresli¢ status informacji o wykonaniu. Jesli informacja ta nie jest kompletna lub
wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nadac jej status wykonanie w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nada¢ im status wykonanie gotowe.

© status wykonanie gotowe informuje uprawnionych uzytkownikéw gtéwnego modutu Wykonania (w
urzedzie organu prowadzacego) o zakonczeniu prac nad sprawozdaniem z wydatkéw i/lub docho-
dow planu finansowego. W zwigzku z tym mogg oni nada¢ temu sprawozdaniu status zamkniete do
edycji lub zatwierdzone — statusy te uniemozliwiajg wprowadzanie zmian do sprawozdania.

Sprawdzenie poprawnosci sprawozdan Rb

Sigma umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych przez jednostki sprawozdawcze danych o wy-
konaniu. Mechanizm kontroluje powigzania pomiedzy poszczegdlnymi elementami wykonania planu finan-
sowego.

Sprawozdania Rb-27s wedtug nastepujgcych warunkéw:
e T1 Dochody wykonane + (naleznosci pozostate do zaptaty — nadptaty) = naleznosci
e T2 Dochody wykonane wyzsze niz dochody otrzymane
Sprawozdania Rb-28s wedtug nastepujacych warunkdéw:
e T1 Wydatki wyzsze niz plan
e T2 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz plan
e T3 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz zaangazowanie

e T4 Zaangazowanie wyzsze od planu i nizsze od wydatkow

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci wydatkowej w obrebie poszczegél-
nych rozdziatéw i paragraféw nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkdt klikngé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektow plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liécie istniejgcych planéw klikngé ten, do
ktorego odnosi sie informacja o wykonaniu, np. plan wydatkéw i dochodéw budzetowych.
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v' Klikngé zaktadke Wykonania, a nastepnie przejs¢ na karte Rb-28s oraz wybra¢ okres, ktérego
dotyczy informacja o wykonaniu.

v" Klikngé zaktadke SprawdZ poprawno$é, a nastepnie sprawdzi¢ czy wprowadzone informacje
o wykonaniu spetniajg warunki kontroli poprawnosci. W tym celu mozna wykorzystac przycisk
Ukryj pozycje prawidtowe, co spowoduje ograniczenie struktury planu finansowego wytacznie do
elementéw w ktérych wystepujg przekroczenia.

Kontrola poprawnosci wyk ia planu fi go: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013, data: 2013-04-04, okres: kwiecier ]
Wezytaj z pliku  Opis | Podglad | Edycja | Zapisz | SprawdZ poprawno$¢ | Drukuj = Historia zmian | Wré¢ do planu Zi6z podpis elektroniczny
[ ukryj pozycje prawidiowe Plan  Wydatkiwykonane  Zsangsfowanie  Zobowiazaniaogélem 11 12 13 T4 IS5
85410 Internaty i bursy szkolne
WP - 3000 wydati osobowe niszaliczons oo wynagrodzen 12000,00 156350 206550 exy | | [ | |
Innez302[3020]  11500,00 1963,50 206550 102,00
Pozostale z § 302 [3020] 500,00
WP - 4010 Wynagrodzenia osohowe pracowniks 842 510,00 279 098,30 842 910,00 19 180,46 -...-
‘Wynagrodzenia - nauczyciele [4010] 322 130,00 106 379,12 322 130,00 7307,01
Nagrody jubileuszowe - nauczyciele [4010] 0,00
‘Wynagrodzenia - adm. i obsl. [4010] 519 130,00 172 715,18 519 130,00 1187345
Nagrody jubileuszowe - adm. i obsl. [4010] 0,00
Odprawey - adm. i obsh [4010] 0,00
Pozostale 7§ 4010 [4010]  1650,00 1650,00
WP - 4040 Dodatkowe wynagrodzznie roczne 68 247,00 8 245,33 8 245,33 e | ] [ [
Innez404[4040]  68247,00 68 245,38 68 245,38

Szczegdtowosé kontroli sprowadza sie do analizy poszczegdlnych paragrafow i rozdziatéw. Jezeli przekrocze-
nie dotyczy wybranej pozycji w paragrafie, ale warto$¢ catego paragrafu spetnia wymienione powyzej wa-
runki mechanizm kontrolujacy nie pokaze nieprawidtowosci dla paragrafu. Jezeli przekroczenie dotyczy
wybranego paragrafu w rozdziale, ale wartosc catego rozdziatu spetnia warunki mechanizm réwniez nie po-
kaze nieprawidtowosci dla rozdziatu. Nieprawidtowosci sygnalizuje kolor czerwony.

W analogiczny sposéb sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci dochodowej
przechodzac na karte Rb-27s.

Importowanie informacji o wykonaniu

Informacje o wykonaniu mogg by¢ importowane z plikdéw przygotowanych za pomocg programu Ksiegowosc
Optivum. Pliki te otrzymujg rozszerzenie *.pws. (m.in. Rb-27s, Rb-28s) oraz *.srb. (Rb-Z i Rb-N).

Poprawny import danych sprawozdawczych jest mozliwy jezeli:
e uzytkownik posiada uprawnienia do edycji danych wykonan,

e status sprawozdania pozwala na edycje danych - status w trakcie opracowywania.

Aby zaimportowac informacje o wykonaniu z menu uzytkownika nalezy:
v" Wybraé pozycje Import danych sprawozdawczych.

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktédry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.

v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Import danych RB.

v" Klikngé przycisk Przegladaj, a nastepnie w standardowym oknie wskazaé odpowiedni plik z roz-
szerzeniem *.pws oraz *.srb.

v Klikngé przycisk Wezytaj dane ze wskazanego pliku.
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Strona startowa Plany i projekty = Import danych RB | Sprawozdania RB | Raporty wyke i Dok ty bil we ﬂ

Inna samodzielna jedrn

Prosze wsk & plik, z ktdrego nalezy ytac dane sp:

Przegladaj...

| Weczyta] dane ze wskazanego pliku

v" Po udanym imporcie program wyswietli podglad sprawozdania.

v" Przejrzeé i w razie potrzeby recznie zmodyfikowaé zaimportowane dane.

Do przegladania informacji o wykonaniu stuzy karta Podglad. Na karcie tej znajdujg sie odrebne karty prze-
znaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz zaktadka [4990] niewtasciwe obcigzenia
oraz uznania.

Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie réwniez znajdujg sie zaktadki prze-
znaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s zaktadka [4990]
niewtasciwe obcigzenia oraz uznania. Przed wprowadzeniem lub modyfikacjg danych nalezy z listy rozwijanej
wybraé kolumne sprawozdania (np. Koszty, Wydatki lub Zaangazowanie).

Po zakonczeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy klikng¢ przycisk Sprawdz i zapamietaj,
co spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wprowadzone dane sg wartosciami liczcbowymi i czy nie przekra-
czajg one planu oraz zapisanie ich w pamieci tymczasowej.

Odrebnie nalezy wprowadzié¢ i zapisa¢ dane odnoszgace sie do poszczegdlnych kolumn sprawozdania.

o Funkcja Sprawd? i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeby wprowadzone zmiany
zapisa¢ w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz wykonanie
planu w bazie danych.

v Pamiec¢ tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

v’ Klikna¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu z wybranym statusem osobno dla wydatkéw
i dochodéw w bazie danych Sigmy.

Menu vulcani Gimnazjum nr 22 | Zmien

Sprawozdanie z wykonania planu finansowego: 2009,Budzet, Gimnazjum nr 22 [ rok: 2009, data: 2009-03-02, okres: maj ]
Wezytaj z pliku | Opis Podglad Edycja Zapisz Wrdc do planu

Zapis wprowadzonych modyfikacji wykonan

Status wykonar wydatkéw: | wykonanie w trakcie opracowywania
Status wykonan dochodéw: | wykonanie w trakcie opracowywania ¥

[ Zapisz wykonanie planu w bazie danych
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< Jezeli wykonanie planu finansowego za wybrany okres sprawozdawczy np. z czesci dochodowej (Rb-
27s) zostato juz zamkniete do edycji i posiada status inny niz w trakcie opracowywania to import wyko-
nania jest mozliwy jedynie dla czesci wydatkowej (Rb-28s) z pliku zawierajacego wytacznie dane Rb-
28s przygotowanego za pomocg Ksiegowosci Optivum.

Aby zaimportowac informacje o wykonaniu dochodéw lub wydatkdéw za pomoca funkcji Wezytaj z pliku, nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektéw plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na licie istniejgcych plandéw klikngé ten, do
ktdrego odnosi sie informacja o wykonaniu np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.
v" Klikngé zaktadke Wykonania, a nastepnie przej$¢ na karte Rb-28s lub Rb-27s oraz wybrac okres,
ktdrego dotyczy informacja o wykonaniu.

Do wybierania okresu, do ktérego odnosi sie sprawozdanie stuzg zaktadki z nazwami miesiecy lub kwartatéw.

v Kliknaé zaktadke Wezytajz pliku, a nastepnie przycisk Przegladaj. W standardowym oknie wskaza¢
odpowiedni plik z danymi Rb-28s lub Rb-27s z rozszerzeniem *.pws i klikng¢ przycisk Wezytaj
dane ze wskazanego pliku.

Sprawozdanie z wykonania wydatkdw planu finansowego: 2013, Rodzaj 4, Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 [ rok: 2013, data: 2013+

Wezytaj z pliku | Opis  Podglad  Edycja | Zapisz  Sprawd? poprawnos¢ | Historia zmian | Wro¢ do planu

Prosze wskazac plik, z ktdrego nalezy wezytad dane sprawozdawcze dobyczace wydathkdw

Przegladaij...
Oczeki jest plik wyk ia za okres: kwiecien

Wezyta] dane ze wskazanego pliku

Klikng¢ przycisk Wezytaj i pokaz wykonanie.
Po udanym imporcie program wyswietli podglad sprawozdania.

Przejrzec i w razie potrzeby recznie zmodyfikowaé zaimportowane dane.

AN N NN

Klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu dochodéw lub wydatkéw w bazie danych
Sigmy.

Sprawozdania Rb

Modut dla szkét umozliwia przygotowanie wybranych sprawozdan Rb.
Aby przygotowac sprawozdanie Rb nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
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v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Sprawozdania Rb.

v" Okresli¢ typ sprawozdania, okres i rodzaj planu, ktérego ono dotyczy, a nastepnie klikngé przy-
cisk Wykonaj sprawozdanie, co spowoduje wyswietlenie podgladu sprawozdania.

Sprawozdanie Rb-27S za okres od poczatku roku do dnia 31-01-2013 Status: wykonanie w trakcie opracowywania

Edycja danych nagtéwkowych | Podglad | Wydruk | Historia zmian  Wrdé do wyboru sprawozdania Ztéz podpis elektroniczny

[ukryj wiersze = wartosciami zerowymi | pokaz sumy kontrolne [_Jpokaz sume dzishs [_pokaz sume catosc [_lwypetnij puste pola zerami

Nazwa i scres jadnosthi Adresst;
spravicedawezs) Urzad Mizsts Widliszks Wielkie
Inna semodzisina jednostia prosta nr. 12 Rb-275 MIESIECZNE SPRAWOZDANIE ul. Szkoleniows 1
Z WYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH 00-001 Wroclaw
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
samorzadowej jednostki budzetowe;
Noumer identyfkacyjny REGON za okres od poczatku roku do dnia 31 stycznia roku 2013
35994528136631
Nazwa wojewddztwa SYMBOLE
Nazwa powiatu | zwigzlos wol_ | POWIAT | GMINA | TYP GM. | ZWIAZEK 15T | TYP ZW. Przed wypsinieniem presczytad insrukcis
Nazwa gminy | zwiazku | | ‘ ‘
Klasyfikacis bucismows Saldo koficone Sl dacyzfi wydanych preez organ podatkony na
Z pocstawie ustzwy-Ordyraciz podstiows, ablizons 2
Pon(po |  Meleioic(mlde | Porrscenia (365 i=m 66 §1 pis | Dochodyohonmne | g, | "D poele Skt obrizenia gémych sawek | Skt udttlonych ulg | zwolnes P s
T, poczatiowe plus | 2 ustawy z dn, 28 sierpnia 1997r. | (wphywy minus o =Y g podsticn obiczone 22 olres | obliczone 2z cires.
paragraf| ZMENECN] | ooy iy minus odpisy) Ordynacia podathowa) Zuroty) TZymane — nadplaty, sprawozdawczy ulg i zwolnier} ustawowych) umorzenie | rozluzenie na raty, odroczenie tesminy
ooglem | 0 zalegiotci nosci, zwolrsenie z cboiazks
L podatkoveych pobraniz, ograniczenie poboru
1 2 3 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 123,88) 1 133,89
as 106,70| as 106,70
15,00 15.00]
s54(25410| 2200 o
854 |es410) 0,00 0,00 0,00 0 255,55 40 255,59] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

W oknie ze sprawozdaniem na karcie Edycja danych nagtéwkowych mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje,
np. dane jednostki sprawozdawcze;j.

Opcja ukryj wiersze z wartoSciami zerowymi umozliwia przygotowanie wydruku sprawozdania z pominieciem
wierszy, w ktorych wszystkie wartosci sg zerowe.

Klikniecie zaktadki Wydruk powoduje wyswietlenie dodatkowego okna ze sprawozdaniem w postaci gotowe;j
do wydruku.

Raporty wykonania

Raporty wykonania zawierajg zestawienia podstawowych informacji na temat wykonania plandéw finanso-
wych.
Aby przygotowacd raport wykonania nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Raporty wykonania.

v Okreéli¢ rodzaj planu oraz okres, ktérego ma dotyczyé ten raport, a nastepnie klikngé przycisk
Wykonaj raport, co spowoduje wyswietlenie podgladu raportu.
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Raport wykonania za okres od poczatku roku do dnia 31-01-2013

Podglad Drukuj | Wré¢ do wyboru raportu

Paziom doklednosci:  Wydathi | Dochody | uwzgled iazad_lz kosztcw [_plan pierwotny (g uchwaly budzetowej) | Rozdzial || Paragraf | Pozycja | [_Jukryj wiersze z wartoiciami zerowymi

Klasyfikecis budetora

st rocdal paragraf
554 Edukacysra opicks wychowsweza

85410 Intexnaty i bursy sskolne

WE - W30ZOWE

Nezua Plan biezacy Wydatki wykonane Pazostalo w planie % realizaci planu

oz 497,50 11 o0z,50 4,33 3
= = 5 20 0,00 500,00 2,00 |
Razes paragraf 30ZOWP 12 000,00 497,50 11 502,50 4,15 3]

0,00 1 650,00

Razes paragref 4010WP 842 910,00 770 854,39 8,55 %
we
40 0,00 0,00 0,00 - 4
&8 227,00 0,00 8 227,00 0,00 %
Rezes paragref 4040WP 68 247,00 0,00 68 247,00 0,00 %
WE - WALL0WE
4110WF  Inme = 411 10 847,89 143 602,01 7,08 %
Rezes paragref 4110WP 10 947,99 143 602,01 7,08 %
WP - We12OWF
4120 Inme = 412 1 473,08 20 ase, 8¢ €75 %
4120 2 ie = § el20 0,00 0,00 - 3]
Razes parageaf 4120WP 1 473,04 20 356,58 £,75 =
W WaZLOWE
s210WF  Inme = 421 1 sa0,s0 a5 163,10
4210 Fozostaie z § & 0,00 5 000,00

Razes paragraf 4Z10WP 1 830,90 43 169,10

W oknie z raportem wybra¢ Wydatki lub Dochody oraz poziom doktadnosci (do rozdziatéw, paragrafow lub
pozycji). W raporcie wykonania wydatkéw mozna tez wybra¢ opcje z uwzglednieniem zobowigzan oraz z uwzgled-
nieniem kosztow, a w raporcie wykonania dochoddw — z uwzglednieniem nalezno$ci. Zaréwno na karcie Wydatki,
jak i Dochody dostepna jest opcja plan pierwotny (wg uchwaly budzetowej) oraz opcja ukryj wiersze z warto$ciami
zerowymi dla poziomu doktadnosci Pozycje.

Klikniecie zaktadki Drukuj powoduje wyswietlenie dodatkowego okna ze sprawozdaniem w postaci gotowe;j
do wydruku.

Dokumenty bilansowe

Wprowadzanie i przeglagdanie dokumentéw bilansowych

Modut dla szkét umozliwia wprowadzenie danych dokumentéw bilansowych, takich jak:
e Bilans
e Rachunek zyskéw i strat
e Zestawienie zmian w funduszu
e Bilans skonsolidowany.
Aby wprowadzi¢ dane nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.

Uzytkownik, ktédry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Dokumenty bilansowe.

v" Wybraé rodzaj dokumentu bilansowego i wprowadzi¢ dane na karcie Edycja.
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Edycja danych nagtéwkowych | Podglad = Edycja Zapisz Wydruk Kontrola poprawnosci | Historia zmian Zi6z podpis elektroniczny

Bilans: w roku: | 2015 V| Status dokumentu: Otwarty do edycji

Nazwa Stan na poczatek roku Stan na keniec roku
A. Aktywa trwale
1. Wartoci niematerialne i prawne
11. Rzeczowe aktywa trwale
1. rodki trwate
1.1. Grunty
1.2. Budynki, Iokale i obiekty inzynierii ladows] | wodnaj
1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
1.4. Srodki transportu
1.5. Inne srodki trwate
2. Srodki trwale w budovie (inwestycis)
3. Zaliczki na Srodki trwale w budovie (inwestycie)
IIL. Naleznosd diugoterminowe
Iv. Diugoterminowe aktywa finansowe
1. Akgje i udziaty
2. Inne papiery wartodciows
3. Inne dlugoterminowe aktyva finansows
V. Wartoéc mienia zikwidowanych jednostek
B. Aktywa obrotowe
1. Zapasy
1. Materialy
2. Pétprodukty i produkty w toku
3. Produkty gotowe
4, Towary
| |11 Nalesnosci kngtkoterminowe:

0 W przypadku Bilansu i Bilansu skonsolidowanego nalezy wybrac strone (aktywa, pasywa) i wprowadzic
dane. Zmiane strony nalezy wykona¢ na karcie Podglad.

0 Jezeli w bazie danych istnieje zatwierdzony dokument bilansowy jednostki z poprzedniego roku, to
klikniecie na karte Wczytaj z poprzedniego roku spowoduje automatyczne uzupetnienie wartosciami
pierwszej kolumny wypetnianego dokumentu bilansowego.

0 W przypadku bilansu skonsolidowanego na karcie Uwagi nalezy nazwy pozycji wybierac z dostepnej
listy. Jezeli lista jest pusta lub brakuje odpowiedniej pozycji nalezy zwrécic sie do uprawnionego
pracownika organu prowadzgcego z prosbg o uzupetnienie stownika informacji uzupetniajgcych.

v" Po zakoAczeniu wprowadzania danych do kolumn nalezy klikngé przycisk Sprawdz i zapamietaj,
co spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wprowadzone dane sg wartosciami liczbowymi.

0 Funkcja Sprawdz i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeby wprowadzone zmiany
zapisa¢ w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz dokument
w bazie danych.

0 Pamiec¢ tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

Edycja danych nagléwkowych Podglad | Edycja Wczytaj z poprzedniego roku | Zapisz Kontrola poprawnosci | Historia zmian Ztéz podpis elektroniczny
Bilans: akiywa “ wroku: 20714  Status dokumentu: Otwarty do edycji
Nazwa Stan na poczatek roku i
Sprawdz i zapamigtaj
A Aktywa trwate 0,00 0,00
1. Wartosci niematerialne i pravmne
1. Rzeczowe akiywa twale 0,00 0,00
1. Srodki trwale 0,00 0,00

v Klikngé zaktadke Zapisz, a nastepnie w oknie Zapis wprowadzonych modyfikacji bilansu klikngé przy-
cisk Zapisz dokument w bazie danych, co spowoduje zapisanie dokumentu bilansowego w bazie
danych Sigmy.
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Przed zapisaniem nalezy okresli¢ status informacji o dokumencie bilansowym. Jesliinformacja ta nie jest kom-
pletna lub wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nadac jej status w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nada¢ im status gotowy.

© status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw Sigmy (w organie prowadzacym) o zakoncze-
niu przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym bilansem. Uprawniony pracownik
organu prowadzgcego moze nadac temu dokumentowi status zatwierdzony — taki status uniemozliwia
wprowadzanie zmian do dokumentéw bilansowych.

© warunkiem pozwalajgcym zmieni¢ status dokumentu bilansowego z w trakcie opracowywania na go-
towy jest poprawne wprowadzenie danych, czyli bilansowanie sie danych (suma wprowadzonych
kwot po stronie aktywéw musi by¢ réwna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywéw).

Importowanie dokumentéw bilansowych

Informacje o wybranym dokumencie bilansowym mogg by¢ importowane z plikdw przygotowanych za po-
mocga programu Ksiegowosc¢ Optivum.
Aby zaimportowa¢ dokument bilansowy nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktérej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Dokumenty bilansowe, a nastepnie pozy-
cje Import dokumentu bilansowego.
v" Klikngé przycisk Przegladaj, a nastepnie w standardowym oknie wskazaé¢ odpowiedni plik. Po
udanym imporcie program wyswietli podglad zaimportowanego dokumentu bilansowego.

Prosze wskazad plik, z ktdrego nalezy wezytad dokument bilansowy

Przegladaj...

Wezytaj dokument bilansowy ze wskazanego pliku |

v Przejrzeé i w razie potrzeby recznie zmodyfikowaé zaimportowane dane, a nastepnie przej$¢
na zaktadke Zapisz i w oknie Zapis wprowadzonych modyfikacji klikng¢ przycisk Zapisz dokument
w bazie danych, co spowoduje zapisanie dokumentu bilansowego w bazie danych Sigmy.

Przed zapisaniem trzeba okresli¢ status informacji o dokumencie bilansowym. Jesliinformacja ta nie jest kom-
pletna lub wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nada¢ jej status w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nada¢ im status gotowy.

© status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw Sigmy (w organie prowadzgcym) o zakoricze-
niu przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym dokumentem bilansowym. Upraw-
niony pracownik organu prowadzacego moze nadac¢ temu dokumentowi status zatwierdzony — taki
status uniemozliwia wprowadzanie zmian do dokumentu.
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© warunkiem pozwalajgcym zmienié status dokumentu bilansowego z w trakcie opracowywania na go-
towy jest poprawne wprowadzenie danych, czyli bilansowanie sie danych (suma wprowadzonych
kwot po stronie aktywéw musi byé rowna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywow).

Kontrola poprawnosci danych bilansowych

W Module dla szkét mozna skorzysta¢ z mechanizmu kontrolujgcego powigzania pomiedzy nastepujgcymi
dokumentami bilansowymi: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu.
Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych bilansowych nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.

v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Dokumenty bilansowe.

v" Wybraé jeden z dokumentdéw bilansowych: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w fun-
duszu, a nastepnie przejs¢ na zaktadke Kontrola poprawnosci.

Edycja danych nagtowkowych | Podglad | Edycja Zapisz | Wydruk  Kontrola poprawnosci | Historia zmian Zioz podpis elektroniczny

Kontrola poprawnosci dokumentéw bilansowych za rok: | 2015 v| Wynik: W dokumentach wystapily nieprawidlowosci w liczbie: 20.

Lp. Warunek Status
1. Bilans. Kwota w pasywach na poczathu roku w pozycji 'IL1. Zysk netto (+)' powinna byC kwotg dodatnig lub zerem -

2. Bilans. Kwota w pasywach nia koniec roku w pozycji ‘TL.1. Zysk netto (+)' powinna byt kwota dodatnia lub zerem

3. Bilans. Kwota w pasywach nia poczatku roku w pazydii TL2. Strata netto (-’ powinna by¢ kwota ujemna lub zerem

4. Bilans. Kiwota w pasywach nia koniec roku w pozycji 'I1.2. Strata netto (-)' powinna by kwota ujemng lub zerem
H

. Bilans. Kwoty ujemne lub zero na poczatek i na koniec roku s3 obowiazkowe w pasywach w pozygjach TII Nadwyzka srodkdw obrotowych (-)', 'TIV. Odpisy z wyniku finansowego (-)'. Kwoty dodatnie, ujemne lub zero na poczatek i na koniec roku
53 dopuszczaine w pasywach w pozyciach ‘A. Fundusz, T. Fundusz jednostkd’, ‘T1. Wynik finansowy netto (+,-)'. Wezystkie pozostate kwoty povinry bye dodatnie lub zerows

Silans. Suma akbywdéw na poczatek roku powinna byé réwnia sumie pasywéw na poczatek roku

Bilans. Suma aktywdw na koniec roku powinna bye réwna sumie pasywdw nia koniec roku

Silans. Kwota w pasyviach nia poczaick roku w pazygii ‘IL. Wymik finansowy netto (+,) powinna byé rdwna kwodie w pozycii 'K. Zysk (strata) brutto’ na keniee popraedniego roku rachunku zyskéw i strat
Silans. Kwota w pasyviach nia keniee roku w pozygii 'IL. Wynik finansawy netta (+,-) povinna by¢ réwina keode w pazyi ‘K. Zysk (strata) brutte' na koniec biezacego roku rachunku zyskéw i strat

0. Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozydi T. Fundusz jednostid' powinna byé réwna kwocie w pozycji 1. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)' na koniec bistacego roku zestawienia zmian w funduszu oraz kwodie w pozyci TI.
Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)' na koniec poprzedniego roku zestawienia zmian w funduszu

1. Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozydi TL1. Zysk netto (+) powinna by¢ réwna kviocie w pozydi "L.1. Zysk bilansowy za rok ubiegty’ na koniec biezacego roku zestawienia znian w funduszu

12. Biilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozyci 'IL.2. Strata netto (=)' powinna byé réwna kwodie w pozygii 2.1, Strata za rok ubieghy’ nia koniec biezacego roku zestawienia zmian w funduszu

13, Bilans. Kwota w pasywach na konisc roku w pozycji T. Fundusz jednostki’ powinna by réwna kwocie w pozyc L. Fundusz jednostii na kaniec okresu (BZ) na koniec biszacego roku zestawienia zmian w funduszu

14, Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozydi TI. Wynik finansowy netto (+,-)' powinna byé réwna kwocie w pozycii ‘TIL Wynik finanscwy netto za rok biszacy (+,-)' na koniec poprzsdniego roku zestavienia zmizn w funduszu
15. Bilans. Kwota w pasywach na koniec roku w pozydji 'IL Wynik finansowy netto (+,-)' powinna byC réwna kwode w pozycji TIL Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)' na koniec biezacege roku zestawienia zmian w funduszu

16. Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozydi ‘A, Fundusz' powinna by¢ réwna kewocie w pozydji 'V. Fundusz' na koniec poprzedniego roku zestawienia zmian w funduszu

17. Bilans. Kwota w pasywach na koniec roku w pozycji ‘A. Fundusz’ powinna byc révina kwodie w pozygii V.. Fundusz na koniec biszacego roku zestawienia zmian w funduszu

18. Zestawienie zmian w funduszu. Kweta pazydji TIL1. zysk netto (+)' kolumny stan na koniec roku poprzedniego powinna by¢ rdwna kwocie w pazydi '1.1. Zysk bilansowy za rok ubieghy’ kolumny stan na keniec roku biezacego

15, Zestawienie zmian w funduszu. Ujemna kwota pozydji TI1.2. strata netto (- kolumny stan na koniec roku poprzedniege powinna byé réwna dodatnis] kwocie w pozydi 2.1. Strata za rok ubieahy’ kolumny stan na koniec roku bistacego
20. Zestawienie zmian w funduszu. Kwota pozydi '2.2. Zrealizowane dechody budzetowe’ kolumny stan na koniec roku biezacego powinna by réwna kwodie dochoddw wykonanych sprawozdania Rb-27

21, Zestavienie zmian w funduszu. Kviots pazydi 'L.2. Zrealizowane wydatki budzetowe’ kolumny stan na koniec roku biszacego povinna byt réwna kwocie w pozycii Wydatki sprawozdania Rb-28

Liczba nieprawidlowosci
iczba niepra

oK

6.
7.
8.
9.
1

Jezeli warunek zostat spetniony w tabeli, w kolumnie Status pojawia sie zapis OK. Dodatkowo nad tabelg wy-
Swietlana jest informacja ile warunkdéw nie zostato spetnionych.

Uprawnieni uzytkownicy moga rowniez skorzysta¢ z opisywanego mechanizmu w module Wykonania
(zob. Mechanizm kontrolowania powigzan miedzy dokumentami bilansowymi).

Sprawozdanie o wykonaniu moze mieé przypisany jeden z nastepujacych statuséw:

e Wykonanie w trakcie opracowywania —oznacza, ze wprowadzanie danych o wykonaniu czesci dochodo-
wej lub wydatkowej nie zostato jeszcze zakoriczone. Kazdy uzytkownik Sigmy, ktéry ma uprawnienia
do edycji sprawozdan o wykonaniu, moze je modyfikowac.

e Wykonanie gotowe — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatkowej jest skoriczone
i kompletne. Status ten z reguty nadaje osoba wprowadzajgca dane. Do przywrdcenia statusu wyko-
nanie w trakcie opracowywania uprawnieni sg tylko ci uzytkownicy Sigmy, ktérzy majg prawo zatwier-
dzania sprawozdan o wykonaniu.

VULCAN
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o Wykonanie zamkniete do edycji — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatkowej zostato

sprawdzone i nie powinno by¢ zmieniane.

e Wykonanie zatwierdzone — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatkowe] zostato za-

twierdzone do wykorzystania w dokumentach (np. sprawozdaniach Rb i oficjalnych raportach). W ra-
zie potrzeby modyfikacji sprawozdania o tym statusie, trzeba mu najpierw nadac status wykonanie
zamkniete do edycji, a dopiero potem status wykonanie w trakcie opracowywania.

Zbiorcza zmiana statusow

Aby dla wielu jednostek dokonaé zbiorczej zmiany statusu wybranego sprawozdania Rb (w tym na status
zatwierdzony) nalezy:

v
v

v

Uruchomi¢ modut Wykonania.

W oknie modutu zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosic sie ta operacja.

Klikngé ikone ‘%q (Zbiorcza zmiana statusow sprawozdan Rb).

W wyswietlonym oknie z list rozwijalnych wybraé¢ atrybuty sprawozdania Rb, ktérego status
ma zostaé zmieniony.

Klikngé przycisk Zmien status.

Pojawi sie okno z listg jednostek, dla ktérych istniejg sprawozdania Rb spetniajgce okreslone
wczesniej warunki.

Potwierdzié¢ zmiane statusu sprawozdan Rb klikajac przycisk OK.

Zbiorcza zmiana statuséw dokumentdw finansowych @

Rok:

Miesigc:

Status zmieniany: gotowe

Status po zmianie: zatwierdzone

Typ rodzaju planu finansowego: | 0gdiny

Rodzaj planu finansoweqgo: Plan dochoddw i wydatkéw budzetowych

Typ sprawozdania: [wybierz typ sprawozdania]

Rozdziat klasyfikadi budzetowe;:

| Zmieri status | Anuluj |

<] (<]

2015 £

L] (<] |L<]

kwiecien |E|

Powielanie i usuwanie wykonan

Aby powieli¢ wykonanie dochodéw lub wydatkéw planu finansowego danego miesigca (np. w przypadku li-
kwidacji jednostki sprawozdawczej w ciggu roku budzetowego) nalezy:

v
v

VULCAN

Uruchomi¢ modut Wykonania.

W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybrac plan, ktérego dotyczy
wykonanie, np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.
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v Wybraé zak’fac& Rb-27s lub Rb-28s i okres sprawozdawczy wykonania (miesigc lub kwartat),

klikng¢ ikone —‘ (Powiel cze$¢ dochodowa lub wydatkowa wskazanego wykonania), a nastepnie wy-
bra¢ opcje:
— namiesiac - wykonanie zostanie powielone na wskazany miesigc;

— do miesiaca - okresli¢ miesigc, do ktdrego ma zostaé powielone wykonanie.

/1. Sigma - wykonania = 3]
Wybieranie jednostek Raporty RE Dokumenty bilansowe
PR ks mEErErEEEEEE @ EEEEm &
A B == 28s || 305 | 3 34 || N || on vz || z = =
Ty F—— \ Jaoe ) S N N = ==L =l R
5 [] Inna samodzielna jechnostka prosta nr. 12 [ Rb-27s | Ro-28s |
[Rotz [coomime ] |E*_[§‘ | — e Egkl:: knﬁqyk:m:r:m E;n::% sume da:ﬁj_ Pokaz sumy w paragrafach
Rokc 2007 | 6| )] Ciroefeemr bt ot e o
Rok: 2008 _ | Mamiesige.. » 49—\
e | styczen | luty || Thw. || kwiedi Fooroe O I I I | I
Rok: 2010 [kolumna ~)
Rok: 2011 —
Rok: 2012 [ [Rozdziat = | Paragraf = [ Pozycia ~ | zadarie [ wartosé plarus [ wartoze
[ Rok: 2013 Kolumna: Przychedy (plan: 0,00 zf), (wykonanie: 0,00 zf)
R_# 2013-04-24 | | @ Kolumna: Potracenia (plan: 0,00 1), (wykonanie: 0,00 21)
R4 Kolumna: Naleznosci (plan: 0,00 z4), (wykonanie: 44 268,29 zF)
["] samedzielna szkota podstawowa nr. 100 [ | ® Kolumna: Nal.pdz.-zalegte (plan: 0,00 z1), (wykonanie: 4 678,00 zf)
[[] samodzieine gimnazjum nr. 22 | | ® Kolumna: NaLpdz.-ogét. (plan: 0,00 21}, (wykonanie: 5 303,70 zF)
Samodzieine gimnazjum nr. 50 [ | ® Kolumna: Nadptaty (plan: 0,00 zF), (wykonanie: 1 290,00 z1)
(]2t e g ey ik pe 70 [ | ® Kolumna: Doch.wyk. (plan: 0,00 zf), (wykonanic: 40 255,59 z1)

Aby wyzerowaé wartosci wykonania dochodéw lub wydatkdw planu finansowego lub usung¢ wykonanie za

dany

miesigc nalezy:
v" Uruchomié modut Wykonania.

v' W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy
wykonanie, np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.

v" Wybraé zaktadke Rb-27s lub Rb-28s i okres sprawozdawczy wykonania (miesigc lub kwartat),

klikng¢ ikone |§‘ (Usuwa wykonanie lub zeruje jego cze$¢ dochodowa lub wydatkowa), a nastepnie
wybraé opcje:
—  Wyzeruj dane dochodowe lub Wyzeruj dane wydatkowe;

—  Usun cate wykonanie (cze$¢ dochodowa i wydatkowa).

|

[ vkw. || Roczne<2012>

Rb-27s || Rb-28s |

e R— Okres koriczy kwartat [ Pokaz sume dziatu

@_&] [] Pokaz sumy kontrolne [_| Pokaz sume catosc
'_| Ml =] i, i, i

Wyzeruj

Usur cate wykonanie (czesé dochodowa | wydatkowa) —|

|' Kolumna = |

VULCAN

0 Operacji zerowania wartosSci oraz usuwania wykonania nie mozna cofngc.
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Wprowadzanie informacji o sprawozdaniach Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa oraz
zmiana ich statusow

Informacje o sprawozdaniach Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z i Rb-WSa mogg by¢ importowane z plikéw
przygotowanych za pomocg programu Ksiegowosc¢ Optivum przy uzyciu modutu Import i eksport danych fi-
nansowych (zob. Wprowadzanie i importowanie sprawozdan o wykonaniu) lub Modutu dla szkét. W module
Wykonania oraz Module dla szkét mozna wymienione sprawozdania Rb wprowadzaé reczne.

Aby wprowadzi¢ informacje o sprawozdaniach Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa za wybrany okres
sprawozdawczy nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy
sprawozdanie, np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.
N
)

v' W gébrnej czesci przegladarki klikngé ikone wybranego sprawozdania Rb, np. -, co spowo-
duje wyswietlenie okna umozliwiajgcego edycje wybranego sprawozdania, np. Edycja danych
- Rb-N Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci.

8 Edyqa danych - Rb-N Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci = 25—
Okres Nagléwek
_ (=) gl Jednostka: Samodzielna szkota podstawowa nr. 100
Miesiac: |IVkwartal [ &) | ¢
— = Rodzaj planu finansowego:  R_1_Budzet
[ wypemij puste pola zerami (| (=] s 0
[ EG)
_ Status sprawozdania: w trakeic opracowywania
| . Naleznosal oraz wybrane aktywa finansowe || B. Nalezmod 2 tytubs udziclonych porgczert i gwarangy |
( dhuznicy krajowi
Kwota
i leznasci sektor pozas
Wyszczegdinienie adtom. ol ogétem (kol. T . krajo
T | oqtiom el qrupa arupa T qrupa TII aupaV | bank centralny banki =
515+7+8) finans
1 2 3 4 5 5 7 8 3 10 1
» [ N. NALEZNOSCT ORAZ WYBRANE AKTYWA FINA...
=1 [ ]
[ [ wtym: B
1 2 3 4 5 | 6 ‘ 7 8 9 10 |
b [N1 papiery wartosciowe (N1.1 +N1.2) 3
N1.1 krtkoterminowe L
N1.2 dugoterminowe
N2 pozycak (N2.1 +N2.2)
N2. 1 krtkoterminowe
N2.1 diugoterminowe
N3 gotéwka i depozyty (N3.1+N3.2 +N3.3)
< [0
Zakoficz |

Jezeli przygotowywane sprawozdania Rb-N lub Rb-Z powinny zawiera¢ wytgcznie wartosci zerowe mozna
[i]

skorzystad z opcji automatycznego wypetnienia sprawozdan. W tym celu nalezy klikng¢ ikone ‘@‘ (Wypetnia-

nie pustych pol zerami).

Jezeli wprowadzane sg informacje dotyczgce sprawozdania Rb-30 lub Rb-31 mozna pobra¢ dane wprowa-
dzone do sprawozdania w roku poprzednim. W tym celu nalezy klikng¢ ikone |§‘ (Pobieranie danych).

v" Po zakoriczeniu wprowadzania danych nalezy klikngé przycisk Zapisz zmiany.
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Aby zmieni¢ status wyswietlonego w przegladarce sprawozdania Rb, nalezy klikng¢ ikone ‘—‘ (Zmien status)
i z rozwinietej listy wybrac¢ odpowiednig pozycje (zob. Statusy sprawozdari o wykonaniu).

>
o5l Zmiana statusu sprawozdania Rb I. o | & ﬂhJ

status: w trakce opracowywania

Mazwa ]
w trakde opracowywania

|\ oK gotowe
wstepnie zaakceptowane

Aby wydrukowac wyswietlone w przegladarce sprawozdanie Rb, nalezy klikng¢ ikone ‘%‘ (Wydruk).

Zob. Drukowanie sprawozdar Rb.

Usuwanie sprawozdan Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa

Aby usungé sprawozdania Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa za wybrany okres sprawozdawczy nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy
wykonanie, np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.

v' W gdrnej czesci przegladarki klikngé ikone |%)‘ (Usuwanie sprawozdan RB), co spowoduje wy-
Swietlenie okna, w ktérym nalezy zaznaczy¢ sprawozdania do usuniecia.

-

T Usuwanie sprawozdan Rb =NRCN X
Jednostka: S dzielna szkola pod: nr. 100
Rodzaj planu: R_1_Budzet
Wyswietl dokumenty Rb za miesigc: rok: 2014
Sprawozdanie | Status | Usur
» [RBN w trakcie opracowywania O
| |RB-wsA O
Usun zaznaczone | Zakoncz |
b

v Klikngé przycisk Usun zaznaczone i potwierdzi¢ operacje klikajgc przycisk Tak.

0 Operacji usuwania danych nie mozna cofngc.

v" Po zakoriczeniu usuwania sprawozdan klikngé przycisk Zakoricz.
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Drukowanie sprawozdan Rb

Na podstawie szczegétowych informacji o wykonaniu planu jednostek sprawozdawczych mozna sporzadzic
wydruk wybranego sprawozdania Rb pojedynczo i zbiorczo.

Aby w module Wykonania sporzadzi¢ wydruk sprawozdania Rb pojedynczo dla jednostek sprawozdawczych
nalezy:

v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy
wykonanie, np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.
v" Przej$¢ na karte Rb-27s lub Rb-28s, w razie potrzeby zaznaczy¢ opcje Pokaz sumy kontrolne, a na-
)
stepnie klikngé ikone ‘i‘ (Wydruk). Aby przygotowaé wydruk pozostatych sprawozdan Rb na-
lezy w gornej czesci okna modutu klikngé odpowiedniag ikone z nazwa sprawozdania Rb,

=

a nastepnie w wyswietlonym oknie klikng¢ ikone "= (Wydruk).

Aby w module Dokumenty sporzadzi¢ wydruk sprawozdania Rb pojedynczo lub zbiorczo dla jednostek spra-
wozdawczych, nalezy:

v" Uruchomié modut Dokumenty.
v' Zlisty wybra¢ kategorie wydruku Raporty RB i, jako wydruk, wskazaé jedno ze sprawozdan Rb.

v" W obszarze Parametry wydruku okre$lié¢ rodzaj planu finansowego i okres, do ktérych odnosi sie
to sprawozdanie oraz zaznaczy¢ wybrane opcje dodatkowe, np. pokaz sumy kontrolne, zbiorczo
czy pokaz sume dziatu.

v' Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktdrych ma odnosié sie ta operacja.

Jednostki te mozna wybraé recznie (klikajgc pole wyboru — ponowne klikniecie wytgcza wybér) lub za pomoca

funkcji |%‘ (Zaznacz jednostki). Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna Wybor jednostek spra-
wozdawczych, przy uzyciu ktérego mozna wybraé jednostki, ktére majg by¢ zaznaczone automatycznie
(zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych).

< Wybér odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktére sg wyswietlane w drzewie da-
nych. W wykonywanej operacji bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktdre nie sg wy-

Swietlane w drzewie danych wskutek uzycia funkcji |~E,H(Poka2tylko...).
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Tih Sigma - dokumenty

Rodzaj wydruku

Kategoria: | Raporty Rb |z\ Wydruk: | Rb-275 |z|
Parametry wydruku
rok: 2015 [ roczne zhiorczo wyrdinij przekroczenia
E— lfl [ rozdziaty od nowej strony [] wypelnij puste pala zerami
i : azdziernik |~
miesiac: P = - [] pokaz sume dziahu ["] podpisy ria kazdej stronie
rodza] planu finansowego: | [nie wybrano rodzaju planu] |1| [] pokaz sume catosd pokaz sumy kontrolne
_ [] wstaw naghiwek tabeli na kolejnych stronach [] parametry wydruku
|\ Adresat | [ wybrany okres koficzy kwartat

I:‘ pokai wiersze zawierajgce zera

rozdziat Klasyfikacji budzetowei: [wybrano wszystiie rozdziaty] I_

zadanie: [wybrano wszystie zadania] .

‘Wybieranie jednostek

1) I I ETETED

Widoczne: 5/5 Zaznaczone: 5

Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12
Samodzielna szkota podstawowa nr. 100
Samodzielne gimnazjum nr. 22

Samodzielne gimnazjum nr. 50

v" Klikngé przycisk Pokaz, co spowoduje wyswietlenie okna podgladu wydruku.
v" Przestaé wydruk na drukarke wybierajac funkcje Plik/ Drukuj w oknie podgladu wydruku.

Aby sporzadzié sprawozdanie Rb oparte na konkretnym sprawozdaniu o wykonaniu nalezy wyswietli¢ to spra-
wozdanie w module Wykonania i klikng¢ odpowiednig ikone na pasku narzedzi tego modutu.

Mechanizm kontroli poprawnosci sprawozdan Rb

Mechanizm kontroli poprawnosci sprawozdan Rb jest dostepny w module Wykonania oraz w Module dla

szkot (zob. Sprawdzenie poprawnosci sprawozdar Rb).

Sigma umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych przez jednostki sprawozdawcze danych o wy-
konaniu dzieki mechanizmowi kontrolujgcemu powigzania pomiedzy poszczegdlnymi elementami wykona-

nia. Warunki zostaty zdefiniowane dla nastepujgcych sprawozdan:

e Rb-27s:
T1 Dochody wykonane + (naleznosci pozostate do zaptaty — nadptaty) = naleznosci
T2 Dochody wykonane wyzsze niz dochody otrzymane
e Rb-28s:
T1 Wydatki wyzsze niz plan
T2 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz plan
T3 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz zaangazowanie
T4 Zaangazowanie wyzsze od planu i nizsze od wydatkéw
e Rb-34s:
T1 Dochody planowane # wydatki planowane

T2 Dochody wykonane # wydatki wykonane
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Mechanizm sprawdzajgcy poprawnos¢ danych o wykonaniu zostat opracowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a wyniki kontroli poprawnosci sg w przejrzysty sposéb przedstawione w tabeli. Szczegéto-
wos¢ kontroli sprowadza sie do analizy poszczegdlnych paragrafow i rozdziatéw. Jezeli przekroczenie dotyczy
wybranej pozycji w paragrafie, ale wartos¢ catego paragrafu spetnia wymienione powyzej warunki, mecha-
nizm kontrolujgcy nie pokaze nieprawidtowosci dla paragrafu. Jezeli przekroczenie dotyczy wybranego para-
grafu w rozdziale, ale warto$¢ catego rozdziatu spetnia warunki mechanizm rdéwniez nie pokaze
nieprawidtowosci dla rozdziatu. Nieprawidtowosci sygnalizuje kolor czerwony.

Aby sprawdzié poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci wydatkowej w obrebie poszczegdl-
nych rozdziatéw i paragraféw nalezy:

v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy
wykonanie, czyli plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.

v" Wybraé zaktadke Rb-28s i okres sprawozdawczy wykonania (miesigc lub kwartat), a nastepnie

klikng¢ ikone ||Jij‘ (Sprawdz poprawnosc).

't Sigma - wykcnania = |
Wybieranie jednostek Raporty RB Dokumenty bilansowe
PR REEE ERErrErEErE e EEeEE @
Vidoczne: 5/5 Zaznaczone: 0 : - — — = &= == L=
&[] Inna samodzielna jednostia prosta nr. 12 [ Ro-27s || Rb-28s |
@[] Samodzielna szkota podstawowa . 100 0D ) —— L] Okres koriczy kwartal [] Pokaz sume dziaiu Pokat sumy w paragrafach 5]
@ [ Samodsieine gimnazium . 22 g Pie| 25| [B| P & £ | )| S rokat umy bonvone D rotet aame calosa
&[] Samodzicine gimnazum rr. 50 = = "~ [ | pokaz wiersze zawierajace zera
= — (vio. | Romecotz> |
@ Rok: 2012 rm—
= e [Kolumna =]
R_166 2012-12-31 —
R_121 2012-12-28 Rozdziat - |Paragraf + | Pozygia ~ | Zadanie Wartosé planu | Wartos¢
R4 2012-12-31 N
2012-12-23 [© Kolumna: Wyd.niewygaste (plan: 2 311 648,00 z4), (wykonanie: 0,00 zt)

3 [ Kolumna: Wyd.zreal.fund.sol (plan: 2 311 648,00 z+), (wykonanie: 0,00 z1)

[ Kolumna: Wydatki (plan: 2 311 648,00 z1), (wykonanie: 2 305 993,76 z1)

[ Kolumna: Zaangazowanie (plan: 2 311 648,00 z1), (wykonanie: 2 305 993,76 zf)
[ Kolumna: Zob.ogétem (plan: 2 311 648,00 z1), (wykenanie: 61 932,03 zf)

[ Kolumna: Zob.wym.-lata pop. (plan: 2 311 648,00 z1), (wykonanie: 0,00 z})

[ Rok: 2014
@ [] Zespdt szkét lub innych placéwek nr, 170

[ Kolumna: Zob.wymag. (plan: 2 311 648,00 zf), (wykonanie: 0,00 zf)

v W wyswietlonym oknie Poprawno$é Rb dostepne s3 opcje:

a (Ukryj pozycje prawidtowe) - klikniecie ikony spowoduje wyswietlanej jedynie tych roz-
dziatéw i paragraféw, w obrebie ktérych nie zostaty spetnione warunki kontroli;

)
struktury wykonania planu finansowego;
Ce)

konania planu finansowego do poziomu rozdziatow;

(Rozwijanie struktury) - klikniecie ikony spowoduje automatyczne rozwiniecie catej

(Zwijanie struktury) - klikniecie ikony spowoduje automatyczne zwiniecie struktury wy-

|@£| (Wydruk) — klikniecie ikony spowoduje wyswietlenie okna podglagdu wydruku. Aby

przesta¢ wydruk na drukarke nalezy wybrac¢ funkcje Plik/ Drukuj w oknie podgladu wydruku.

W analogiczny sposéb sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci dochodowej
przechodzac na zaktadke Rb-27s.
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Szczegbétowosc kontroli dla sprawozdania Rb-34s przeprowadzana jest na poziomie sumy oraz dla poszcze-
golnych rozdziatéw, gdzie sumy wyliczane s3 jako:

e Dochody planowane - wartos$¢ pobierana z wiersza L sprawozdania po stronie plan
e Woydatki planowane - wartos¢ pobierana z wiersza S sprawozdania po stronie plan
e Dochody wykonane - warto$é pobierana z wiersza L sprawozdania po stronie wykonanie

e  Woydatki wykonane - wartos$¢ pobierana z wiersza S sprawozdania po stronie wykonanie.

Informacje o dokumentach bilansowych

Aplikacja Sigma umozliwia gromadzenie i analizowanie (pojedynczo i zbiorczo) danych bilansowych jedno-
stek sprawozdawczych, takich jak:

e Bilans
e Rachunek zyskow i strat
e Zestawienie zmian w funduszu

o Bilans skonsolidowany.

Wprowadzanie i importowanie oraz przegladanie dokumentdéw bilansowych

Dokumenty bilansowe mogg by¢ importowane z plikdéw przygotowanych za pomocga programu Ksiegowosc
Optivum przy uzyciu modutu Import i eksport danych finansowych lub Modutu dla szkdt, a takze wprowa-
dzane reczne w module Wykonania oraz Module dla szkot.

Informacje o dokumentach bilansowych poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych wyswietlane sg w mo-
dule Wykonania.

© Do analizowania zapisanych w bazie danych bilansowych jednostek sprawozdawczych pojedynczo
i zbiorczo mozna wykorzysta¢ wydruki przygotowywane w module Dokumenty w kategorii: Doku-
menty bilansowe.

© wcelu sprawdzenia dla ktérych jednostek sprawozdawczych zgromadzone zostaty dane mozna wy-
korzysta¢ wydruk: Dokumenty bilansowe dostepny w kategorii wydrukow Kompletnosc¢ danych,
przygotowywany w module Dokumenty (zob. Kontrola kompletnosci zgromadzonych danych).

Aby zaimportowad dokument bilansowy w postaci pliku nalezy:
v" Uruchomié modut Import eksport danych.
v" W oknie modutu klikna¢ zaktadke Importowanie, a nastepnie zaktadke Dane bilansowe.
v" Na karcie Dane bilansowe klikng¢ ikone Wybierz pliki, co spowoduje pojawienie sie typowego
okna stuzgcego do wskazywania plikéw, a nastepnie przej$¢ do folderu (katalogu), w ktérym
znajduja sie pliki z dokumentami bilansowymi (*.sfi).

v' Zaznaczy¢ te, ktdre majg by¢ zaimportowane i klikngé przycisk Otwérz. W efekcie nastgpi po-
wroét do okna Import eksport danych finansowych.
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v" Przejrzeé liste dokumentdw bilansowych do zaimportowania i w razie potrzeby usungé zazna-
czenie tych, ktére nie majg by¢ importowane, nastepnie klikng¢ przycisk Importuj.

Program zaimportuje do bazy danych te dokumenty bilansowe, ktére przy nazwach plikéw majg znak v'.

e Kolorem niebieskim wyrdznione sg dane bilansowe tych jednostek, ktdre zostaty wczesniej dopisane
do bazy danych.

e Kolorem czerwonym wyrdznione sg dane bilansowe, ktére majg juz swoje odpowiedniki w bazie da-
nych Sigmy (tj. dokumenty bilansowe dla tych samych jednostek sprawozdawczych za ten sam okres).
Zaimportowanie tych bilanséw spowoduje usuniecie poprzednio zaimportowanych danych i zastg-
pienie ich nowymi.

v" Po zakoriczeniu importowania klikna¢ przycisk Zakoricz.
Aby wprowadzi¢ dokument bilansowy nalezy:
v" Uruchomié modut Wykonania.

v' W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawcza.

v' W gdrnej czesci okna modutu klikngé ikone wybranego dokumentu bilansowego np. (Bilans -

wiednio dane bilansowe.

J), co spowoduje pojawienie sie okna, w ktérym nalezy wybraé rok i wprowadzi¢ odpo-

Iﬂ Bilans = | B |
Nagldwek Status dokumentu
Jednostka:  Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 Status: w trakcie opracowywania 8 |QJ ‘ |?iﬂ'd ‘
Rok: 2015 |I| Komentarz: p— ,__ .
CJE
J’ Aktywa H Pasywa || Dane uzupeiajgce |
[ Nazwa pozycji Stan na poczatek roku Stan na koniec roku ‘

b |A.  Aktywa trwale
I.  Wartosc niematerialine i prawne
II. Rzeczowe aktywa trwate
1. Srodk trmate 3
1.1. Grunty
1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
1.4, Srodki transportu
1.5. Inne érodki trwate
2, Srodki trwate w budowie (nwestycie)
3. Zaliczki na érodki trwate w budowie (inwestycie)
III. Maleznosd diugoterminowe
IV. Dhugoterminowe aktywa finansowe
1. Akde i udziaty
] 2. Inne papiery wartosciowe

3. Inne dlugoterminowe aktywa finansowe

V. WartosE mienia gikwidowanych jednostek
| R
Podsumowanie Aktywa: Pasywa: Réznica:
Poczatek roku: ozt 0zt ozt
Koniec roku: ozt 0zt 0zk

Pomoc ‘ | Zakoricz

Ow przypadku bilansu i bilansu skonsolidowanego nalezy wybrac¢ karte Aktywa, Pasywa, Dane uzupetnia-
jace i wprowadzic¢ dane.
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L1 Jezeli w bazie damh istnieje zatwierdzony dokument bilansowy jednostki z poprzedniego roku, to
klikniecie ikony |§‘ (Wczytaj dane z poprzedniego roku) spowoduje automatyczne uzupetnienie war-
tosciami pierwszej kolumny wypetnianego dokumentu bilansowego.

O w przypadku bilansu skonsolidowanego, nazwy pozycji na karcie Dane uzupetniajace nalezy wybierac
z dostepnej listy. Jezeli lista jest pusta lub brakuje odpowiedniej pozycji nalezy zwrdécié sie do upraw-
nionego pracownika organu prowadzacego z prosbg o uzupetnienie stownika informacji uzupetnia-
jacych.

v" Po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy klikngé przycisk Zapisz zmiany. Jezeli dane bilan-
sowe zostaty wprowadzone poprawnie i nie bedg juz modyfikowane nalezy w gérnej czesci
okna zmieni¢ status dokumentu na gotowy. Przed operacjg zmiany statusu w razie potrzeby
nalezy w dedykowanym polu wpisa¢ komentarz.

© status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw Sigmy (w organie prowadzgcym) o zakoncze-
niu przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym bilansem. Uprawniony pracownik
organu prowadzgcego moze nadac¢ temu dokumentowi status zatwierdzony — taki status uniemozliwia
wprowadzanie zmian do dokumentéw bilansowych.

© warunkiem pozwalajgcym zmienic status dokumentu bilansowego z w trakcie opracowywania na gotowy
jest poprawne wprowadzenie danych, czyli bilansowanie sie danych (suma wprowadzonych kwot po
stronie aktywdw musi by¢ réwna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywow).

Stownik informacji uzupetniajacych dla bilansu skonsolidowanego

Na potrzeby bilansu skonsolidowanego powstat stownik informacji uzupetniajacych, pozwalajacy uprawnio-
nemu pracownikowi organu prowadzgcego wprowadzac nazwy pozycji, ustalac kolejnos¢ ich wystepowania
na wydruku dokumentu oraz decydowac o obowigzkowym uzupetnieniu pozycji przez jednostki wprowadza-
jace dane bilansu skonsolidowanego.

Aby doda¢ brakujaca pozycje do stownika informacji uzupetniajacych nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Wykonania.
v" W oknie modutu klikng¢ ikone ‘@| (Stownik informaciji uzupetniajacych).

v" W polu Stownik na rok wskaza¢ rok, dla ktérego bedzie definiowana pozycja.

v" Klikngé ikone ‘1_‘ (Dodaj pozycje), a nastepnie w dodanym wierszu wprowadzi¢ nowg pozycje
stownika.

Dodajgc nowg pozycje stownika informacji uzupetniajacych, nalezy wypetnié nastepujgce kolumny tabeli
stownika:
e Nazwa pozycji

o Kod pozycji
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e  Obowiazuje wszystkie jednostki — pozycja, ktorg obligatoryjnie uzupetniajg wszystkie jednostki sporza-
dzajac bilans skonsolidowany za wybrany rok

e Kolejnosé — numer okreslajacy kolejnos¢ wyswietlania pozycji na wydruku bilansu skonsolidowanego

za wybrany rok.

By Stownik informacji uzupetniajcych l =NNCH X
Stownik na rok: 2015 |I| | ‘.E | |‘-i | |§ |
Mazwa pozydji Kod pozydcji Obowigzuje wszystkie je... | Kolejnosc ]

Zapisz zmiany Pomoc | | Zakoncz

v Pozycje Stownika informacji uzupetniajacych wprowadza sie na wybrany rok budzetowy. Mozna réw-
niez wykorzystac pozycje zdefiniowane w poprzednim roku i dopisa¢ do stownika informacji uzupet-

niajgcych dla bilansu skonsolidowanego na kolejny rok za pomocg ikony ‘§| (Wczytaj dane
z poprzedniego roku).

Mechanizm kontrolowania powigzan miedzy dokumentami bilansowymi

Sigma umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych przez jednostki sprawozdawcze danych bilan-
sowych dzieki mechanizmowi kontrolujgcemu powigzania pomiedzy nastepujgcymi dokumentami bilanso-
wymi: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu.

Mechanizm sprawdzajgcy poprawnos¢ danych bilansowych zostat opracowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a wyniki kontroli poprawnosci w przejrzysty sposéb zostaty przedstawione w tabeli.

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych bilansowych nalezy:
v Uruchomi¢ modut Wykonania.
v' W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawcza.
v" W oknie modutu kliknag¢ ikone jednego z dokumentéw bilansowych np. ‘@__‘ (Bilans).
v' W oknie Bilans nalezy klikng¢ ikone |ﬁ| (SprawdZ poprawnos¢ dokumentéw bilansowych), a na-
stepnie wybraé opcje:
— Tylko sprawdzZ - pojawi sie komunikat z informacjg czy wszystkie warunki kontroli zostaty
spetnione;
— Pokazraport - pojawi sie podglad wydruku z tabelg zawierajacg warunki kontroli oraz infor-
macja, ktdre z nich zostaty spetnione.
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azwa i adres jednostki sprawozdawcze)
{Samodzielna szkota podstawowa nr. 100

umer indentyfikacyjny REGON
7984513038250

Kontrola poprawnosci
dokumentéw bilansowych za rok 2015

Dokument sporzadzony w dniu 27.04.2016

fudresat

stat bez pisma przewodniego

Lp.

Warunek

Status

Bilans

Kiwota w pasywach na poczatku rokuw pozycjill.1. Zysk netto (

powinna byé kwota dodatnia lub zerem

P |Bilans. Kwotaw pasywach na konisc roku w pozycii Il.1. Zysk netto (+) powinna by¢ kwota dodatnia lub zerem

B |Bilans. Kwota w pasywach na poczatku roku w pozycjill.2. Strata netto (-)' powinna by& kwota ujemna lub zerem

M. Bilans. Kwota w pasywach na koniec rokuw pozycji ‘Il.2. Strata netto (-)' powinna by¢ kwota ujemna, lub zerem

Bilans. Kwoty ujemne lub zero na poczatek i na koniec roku 53 obowiazkowe w pasywach w pozycjach 1ll Nadwyzka Srodkow obrotowych (-)', 'IV. Odpisy zwynikufinansowego (-). .
oK

5. |kwoty dodatnie, ujemne lub zero na poczatek i na koniec roku s3 dopuszezalnew pasywach w pozycjach ‘A Fundusz, '|. Funduszjednostki, 1l Wynik finansowy netto (+-). Wszystkie
pozostate kwoty powinny by¢ dodatnie lubzerows

6. Bilans. Suma aktywow na poczatek roku powinna by¢ rowna sumie pasywow na poczatek roku

7. Bilans. Suma aktywow na koniec roku powinna by¢ réwna sumie pasywow na koniecroku

Bilans. Kwota w pasywach na poczatek rokuw pozycji'll Wynik finans owy netto (+ - powinna byé réwna kwaciew pozycji K. Zysk (strata) brutto’ na koniec poprzedniego rokurachunku
{zyskow i strat

Bilans. Kwota w pasywach na koniec rokuw pozycji ‘Il Wynik finansowy netta (+-)' powinna byé réwna kwocie w pozycji 'K Zysk (strata) brutto’ na kaniec bisfacego roku rachunku

P {zyskow i strat
o Bilans. Kwota w pasywach na poczatek rokuw pozycijil. Fundusz jednostki' powinna by& réwna kwociew pozycji 1. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO) na koniec biezacego roku
{zestawienia zmian wfunduszu oraz kwociew pozycji 'll. Funduszjednostki na koniec okresu (BZ) na koniec poprzedniego roku zestawienia zmian w funduszu
1 Bilans. Kwota w pasywach na poczatek rokuw pozycji‘ll.1. Zysk nefto (+)' powinna by¢ rowna kwociew pozycji'1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly” na koniec biezacego roku zestawienia
fzmian w funduszu
> Blilans. Kwotaw pasywach na poczatek roku w pozycji ‘Il.2. Strata nefto (-)' powinna by¢ réwna kwaociew pozycji'2.1. Strata za rok ubiegly’ na koniec biezacego rokuzestawienia zmian w
unduszu
3 Bilans. Kwotaw pasywach na koniec rokuw pozycji'l. Fundusz jednostki’ powinna by¢ réwna kwociew pozycji 1l. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ) na koniec biezacego roku
[zestawienia zmian w funduszu
4 Bilans. Kwota w pasywach na poczatek rokuw pozycji 1l. Wynik finansowy netto (+-)' powinna by¢ réwna kwociew pozycji'lll. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+-)' nakoniec
- |poprzedniego roku i mian wiunduszu
5 Bilans. Kwota w pasywach na koniec rokuw pozycji ‘ll. Wynik finansowy netto (+-) powinna byé rowna kwociew pozycji ‘lll. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)' na koniec
- |bietacego roku zestawienia zmian w funduszu
6. |Bilans. Kwota w pasywach na poczatek rokuw pozycji ‘A. Fundusz' powinna byé réwna kwociew pozycji V. Fundusz na koniec poprzedniego roku zestawienia zmian wfunduszu
7. |Bilans. Kwotaw pasywach na koniec roku w pozycji "A. Fundusz’ powinna by¢ réwna kwaocie w pozycji V. Fundusz' na koniec biezacego rokuzestawienia zmian w funduszu

3 Zestawienie zmian w funduszu. Kwota pozycji’lll.1. zysk netto (+)'kolumny stan na koniec roku poprzedniego powinna byé réwna kwociew pozycji'1.1. Zysk bilansowy za rok ubieghy’
" |kolumny stan na koniec roku biezacego

a Zestawienie zmian wfunduszu. Ujemna kwota pozycji *lIl.2. strata netto (-)'kolumny stan na koniec roku poprzedniego powinna by¢ rowna dodatniej kwocie w pozycji 2.1, Strata zarok
" |ubiegly’kolumny stan na koniecroku biezacego

bo. Zestawienie zmian wfunduszu. Kwota pozycji '2.2. Zrealizowane dochody budzetowe’ kolumny stan na koniec roku biezacego powinna byé rowna kwocie dochoddwwykonanych

" |sprawozdania Rb-27

HOIS-04AT Siaom feem VULGAN B 550, izl

Zbiorcza zmiana statusow

Aby dla wielu jednostek dokonac zbiorczej zmiany statusu wybranego dokumentu bilansowego (w tym na
status zatwierdzony) nalezy:

v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W oknie modutu zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja.
v Klikng¢ ikone |g‘ (Zbiorcza zmiana statusow dokumentdw bilansowych).

v W wyswietlonym oknie z list rozwijalnych wybraé atrybuty dokumentu bilansowego, ktérego
status ma zostac¢ zmieniony.

v Klikna¢ przycisk Zmier status.

v" Pojawi sie okno z listg jednostek, dla ktdrych istniejg dokumenty bilansowe spetniajgce okre-
Slone wczesniej warunki.

v Potwierdzi¢ zmiane statusu dokumentu klikajgc przycisk OK.

7 y
5! Zbiorcza zmiana statusow dokumentow bilansowych E‘EI_J

Status zmieniany: gotowy

zatwierdzony

Status po zmianie:

Rok:

Typ dokumentu:

|’ Zmien status |

2016

hilans

( Anuluj |
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Drukowanie dokumentéw bilansowych

Na podstawie zapisanych w bazie Sigmy dokumentéw bilansowych jednostek sprawozdawczych mozna spo-
rzadzic ich wydruki pojedynczo i zbiorczo.

Aby w module Wykonania sporzadzi¢ wydruk dokumentu bilansowego pojedynczo dla jednostek sprawoz-
dawczych nalezy:

v" Uruchomié¢ modut Wykonania.

v" W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawcza.

|@‘ (Bilans).

v" W oknie modutu klikngé ikone wybranego dokumentu bilansowego np. '=—
v" W oknie Bilans klikng¢ ikone |§‘ (Wydruk.
v" Przestaé wydruk na drukarke wybierajac funkcje Plik/ Drukuj w oknie podgladu wydruku.

Aby sporzadzi¢ wydruk dokumentu bilansowego pojedynczo lub zbiorczo dla jednostek sprawozdawczych,
nalezy:

v" Uruchomié modut Dokumenty.

v' Za pomoca listy wybra¢ kategorie wydruku Dokumenty bilansowe i wskaza¢ jeden z rodzajéw do-
kumentéw bilansowych np. Rachunek zyskow i strat.

v" W obszarze Parametry wydruku okreslié¢ rok, za ktdry zostat sporzadzony dokument bilansowy
oraz dodatkowo dla wydruku zbiorczego zaznaczy¢ opcje zbiorczo.

v' Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktdrych ma odnosié sie ta operacja.

Jednostki te mozna wybraé recznie (klikajac pole wyboru — ponowne klikniecie wytgcza wybér) lub za pomoca
funkcji ‘E|

wozdawczych, przy uzyciu ktérego mozna wybrad jednostki, ktdre majg by¢ zaznaczone automatycznie

(Zaznacz jednostki). Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna Wybér jednostek spra-

(zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych).

Il Sigma - dokumenty =

Rodzaj wydruku

Kategoria: |Dokumenty bilansowe ] Wydruk: Rachunek zyskw i strat ]

Parametry wydruku

rok: 2014

zhiorczo
[] parametry wydruku

Adresat

Wybieranie jednostek

P (2 )E g
Widoczne: 5/5 Zaznaczone: 5
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12

] Samodzielna podstawowa rr.,
Samodzielna szkota podsta: 100
| Samodzielne gimnazjum nr.

Samodzielr jt 22

Samodzielne gimnazium nr. 50
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0 Wyboér odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktore sg wyswietlane w drzewie da-
nych. W wykonywanej operacji bedg pominiete wszystkie iednostki sprawozdawcze, ktore nie sg wy-

Swietlane w drzewie danych wskutek uzycia funkcji — (Pokaz tylko...).

v" Klikngé przycisk Pokaz, co spowoduje wyswietlenie okna podgladu wydruku.

v" Przestaé¢ wydruk na drukarke wybierajac funkcje Plik/ Drukuj w oknie podgladu wydruku.

Korzystanie z modutu Przeptyw srodkow pienieznych

Modut Przeptyw srodkow pienieznych umozliwia gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych przeptywu
Srodkow pienieznych pomiedzy organem prowadzgcym a jednostkami sprawozdawczymi.

Uruchamianie modutu Przeptyw srodkow pienieznych

Aby uruchomié¢ modut nalezy:
v" W menu Sigma kliknaé odnos$nik Przeptyw srodkdéw pienieznych.

v' Zapozna¢ sie z widokiem gtéwnego menu modutu.

IdZdo | Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przeplyw érodkéw  Raporty  Pomoc adminvulcan adminvulcan
i e 54 Poczta
..... £ Ly 7 Wyloguj

Harmonogram  Harmonogram

wydatkw dochodéw

EE8B8E88888EE

888883

W gtéwnym menu sg dostepne zaktadki: IdZ do, Harmonogram, Zapotrzebowanie, Przeptyw Srodkéw, Raporty, Pomoc.

Widok IdZ do umozliwia przejscie do pozostatych modutéw aplikacji Sigma oraz do innych aplikacji zintegro-
wanych. Po wybraniu zaktadki IdZ do na wstgzce wyswietlona zostanie lista dostepnych opcji tj.: Strona star-
towa, Raportowanie, Import AO i SIO, Import/eksport, Jednostki sprawozdawcze, Dokumenty, Plany finansowe,
Wykonania, Administrowanie systemem, Modut dla szko6t, Arkusz, Archiwum.

Idfdo  Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przephyw Srodkdw Raporty  Pomoc
o) e o :
0 X | & |

Strona . Import AQ i
CERnTE Raportowanie 10

¢ % % @ B ®» %

Administrowanie
systemem

Jednosthki
sprawozdawcze

Flany

Modut dla szkat  Arkusz  Archiwum
finansowe

Import/eksport Dokumenty Wykonania
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Obstuga cyklu budzetowego

Widok Harmonogram udostepnia harmonogram wydatkéw, dochodéw. Na wstazce dostepne sg opcje: Harmo-
nogram wydatkow, Harmonogram dochodow.

IdZz do | Harmonogram — ZFapotzebowanie  Preephyw srodkow Raporty  Pomoc
Y
[ i F?&?H‘
O 3 | da: =
Harmonogram Harmonogram
wydathdw dochoddw

Widok Zapotrzebowanie umozliwia prace z wnioskami o zapotrzebowanie. Na wstgzce dostepne sg opcje: Nowe
whioski, Wnioski oczekujace na analize, Wnioski oczekujace na przeptyw, Rozpatrzone wnioski.

Idz do  Harmonogram | Zapotrzebowanie  Przephyw Srodkow Raporty  Pomoc
=.. = = =
= | =L = =
SR T = =
Nowe whioski Whioski -::-Egkumu:e Whioski ozekujace P.-::-ngtm:_me
na analize na przephyw wnioski

Widok Przeptyw Srodkéw umozliwia przegladanie, dodawanie i edytowanie wydatkéw, dochoddw i zwrotu
$rodkow. Na wstgzce dostepne sg opcje: Wydatki, Dochody, Zwrot Srodkow.

IdZ do  Harmonogram — Zapotzebowanie | Presphyw srodkdw Raporty  Pomoc
+
Whydatki Dochody Zwrot srodkow

Widok Raporty umozliwia przegladanie raportéw: Zaplanowany harmonogram, Przekazane $rodki a wnioskowane
zapotrzebowanie, Przekazane Srodki pieniezne, Srodki do przekazania na konto.

Id? do Przephyw srodkdw Raporty | Pomoc

T g
€ €
Przekazane srodki Srodki do przekazania

pienisine na konto

Zapotrzebowaniz

B
+

Przekazane srodki a
whnioskowane zapotrzebowanie

Harmonogram

g
€
Zaplanowany
harmonogram

Widok Pomoc udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.

Id? do

©

Plik
pomocy

Zapotrzebowanie  Przephyw srodkdw Raporty | Pomoc

Harmonogram

Na wstgzce w prawym gérnym rogu znajdujg sie rowniez ikony Poczta oraz Wyloguj.
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Obstuga cyklu budzetowego

Panel z drzewem danych zawsze wyswietla sie po lewej stronie. Wybér gatezi drzewa powoduje zmiane za-
kresu danych wyswietlanych w panelu roboczym.

Drzewo mozna ukrywad/pokazywac za pomocg przycisku ze strzatkg znajdujgcego sie na srodku prawej kra-
wedzi panelu z drzewem.

Prawy panel moze sktadad sie z kilku kart. Wéwczas na gérnej krawedzi panelu pojawia sie wiersz z zaktad-
kami umozliwiajgcymi przetgczanie sie pomiedzy kartami.

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wszystkie dane nalezy klikngc ikone % i wybraé odpowiednio: Zaznacz wszystkie,
0dwrdc zaznaczenie, Odznacz wszystkie.

Harmonogram wydatkow i dochodow

Inspektor moze w oparciu o zatwierdzony plan utworzy¢ harmonogram wydatkéw oraz/ lub harmonogram
dochodoéw dla danej jednostki o$wiatowej. Harmonogram pozwoli rozdysponowaé srodki lub dochody dla
danej jednostki zaplanowane w planie, a nastepnie je kontrolowac. Tworzenie harmonogramdw utatwia ko-
rzystanie z wbudowanego wzorca, dzieki ktéremu kwota planu zostaje automatycznie réwnomiernie podzie-
lona na okres trwania obowigzujgcego planu, czyli na 12 miesiecy.

Aby utworzy¢ harmonogram nalezy:

v W menu wybraé pozycje Harmonogram, a nastepnie na wstazce wskazac rodzaj harmonogramu,
np. Harmonogram wydatkéw.

v" Rozwing¢ gata? z oznaczeniem wybranego roku, np. 2013.

v" Rozwing¢ gataz z nazwg danego rodzaju planu, a nastepnie wskaza¢ jednostke.

Idzdo | Harmonogram — Zapotrzebowanie  Przeplyw srodkow Raporty  Pomoc
T T
i s it 5
Harmonogram Harmonagram
wydathkdw dochoddw
=2014
= Samodzielna szkola podstawowa nr. 100
='R_1_Budzet
Samszkpodnri00 Plan wydatkéw: 2 629 781,60 zt

+ 2013 Migsiac | Harmonogram wydatkdw Pozostato wg planu

=201 01 0,00 26289 781,60

=201 02 0,00 2 629 781,60

2010
03 0,00 2628 781,60

(H 2009
04 0,00 2 625 781,60

2008
05 0,00 2 625 781,60

= 2007
06 0,00 2 625 781,60
07 0,00 2 625 781,60
o8 0,00 2 625 781,60
1] 0,00 2 625 781,60
10 0,00 2 625 781,60
11 0,00 2 625 781,60
12 0,00 2 625 781,60

Zastosuj wzorzec Zmieri
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Obstuga cyklu budzetowego

v" W prawym panelu ekranu nalezy wprowadzi¢ harmonogram. Mozna to zrobié¢ na dwa sposoby:

—  klikng¢ przycisk Zmien i w oknie Edycja harmonogramu wydatkéw wprowadzi¢ wartosci dla kaz-
dego miesigca — kontroluj kwote w kolumnie Pozostato wg planu. Zaakceptuj zmiany przyci-

skiem Zapisz.
Edycja harmonogramu wydatkow e

Miesiac = Harmonogram wydatkdw Pozostato wg planu

0 1 500 000,00 1129 781,60
02 140 000,00 985 781,60
03 0,00 985 781,60
04 0,00 989 781,60
05 0,00 985 781,60
06 0,00 985 781,60
07 0,00 535 781,60
o8 0,00 585 781,60
1] 0,00 585 781,60
10 0,00 585 781,60
11 0,00 930 781,60
12 0,00 930 781,60

Zapisz Anubuj

— klikng¢ przycisk Zastosuj wzorzec i w oknie Wzorzec rozktadu harmonogramu klikng¢ przycisk
Rozdziel rownomiernie a nastepnie zaakceptowad zmiany przyciskiem Zapisz.

| Wzorzec rozktadu harmonogramu *®

Rozdziel rawnomiemis

Pozostato do podziatu 0,00% ()

Missiac Wartosc %
0 8,33
02 8,33
03 8,33
04 8,33
05 8,33
05 8,33
07 8,33
08 8,33
09 8,34
10 8,34
11 3,34
12 8,34
Zapisz Anuhuj

Praca z wnioskami — odpowiedz na zapotrzebowanie

Whioski sktadane sg przez jednostki oswiatowe w celu zgtoszenia do JST zapotrzebowania na pewng transze
srodkow pienieznych.

Whioski w module Przeptyw srodkdw pienieznych rejestrowane sg na karcie Zapotrzebowanie. Rozrézniane sg
cztery kategorie wnioskow:

VULCAN
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Obstuga cyklu budzetowego

o Nowe wnioski
e  Whnioski oczekujace na analize
e  Whnioski oczekujaca na przeptyw

e Rozpatrzone wnioski

Idi do Harmonogram | Zapotrzebowanie Przeptyw Srodkéw  Raporty  Pomoc Anna Nowak
= = = = Pocta
™ ! ]
i i + s -~ Wyloguj
Whioski oczekujace  Wnioski oczekujace Rozpatrzone

Mowe wrioski = P——
na analize na przephyw wnioski

Whioski oczekujjce na analize

Zaakeeptuj Odrzud
Szukaj:
B Data Jednostka Rodzaj planu Rok Kwota Opis  Srodki Pozostato wg Plan po
= winioskowana przekazane planu akceptacdji

# 14.03.2013 Szkota Podstawowa Nr 1 Budzet 2013 50000,00 Re.. 10,04 300242749,96 300192749,96 |,

¥ 14.03.2013 Szkota Podstawowa Nr 1 Budzet 2013 2500,00 Na 10,04 300242749,96 30024024996 .,
# 14.03.2013 Szkofa Podstawowa Nr 1 Budzet 2013 10000,00 Zak 10,04 300242749,96 30023274996

# 14032013 Szkota Podstawowa Nr 1 Budzet 2013 1500,00 Szk 10,04 300242749,96 30024124996 ),

¥ 14032013 Szkota Podstawowa Nr 1 Budzet 2013 1500,00 pap. 10,04 300242749,96 300241249,96 ),

¥ 14.03.2013 Zespot Szket Nr 1 Budzet 2013 2500,00 Szk 1450,00 4788141,00 4785641L,00 |

W prawym panelu ekranu dostepne sg wnioski ztozone przez jednostki oSwiatowe, do ktdrych inspektor jesz-
cze sie nie odniost:

e W kolumnie Kwota wnioskowana znajduje sie kwota zapotrzebowania zgtoszona przez jednostke.
e W kolumnie Opis powinien znajdowac sie cel, na jaki ma zostac przeznaczone zapotrzebowanie.

e W kolumnie Srodki przekazane widnieje wartos$¢ przekazanych dotychczas srodkow (zarejestrowanych
wydatkéw na dany rodzaj planu, rok i jednostke).

e W kolumnie Pozostato wg planu znajduje sie wartos¢ planu pozostata do przekazania po akceptacji
danego wniosku.

e W kolumnie Plan po akceptacji pojawi sie suma srodkow jakie zostang w planie po akceptacji kwoty
zapotrzebowania ztozonego we wniosku:

— jezeli wartos$¢ z kolumny Pozostato wg planu jest dodatnia i nie przekracza 99% planu, to

w ostatniej kolumnie pojawi sie ikona . oznacz to, ze zaakceptowanie zapotrzebowania
nie spowoduje wykorzystanie sSrodkéw z planu

— jezeli wartos¢ z kolumny Pozostato wg planu jest ujemna, to w ostatniej kolumnie pojawi sie

ikona - - oznacza to, ze zaakceptowanie zapotrzebowania spowoduje wykorzystanie
Srodkow z planu

— jezeli wartos$¢ z kolumny Pozostato wg planu jest dodatnia, ale przekracza 99 %, to w ostat-

niej kolumnie pojawi sie ikona - oznacza to, ze zaakceptowanie zapotrzebowania spo-
woduje wykorzystanie 99% srodkow z planu.

VULCAN
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Obstuga cyklu budzetowego

Analiza wniosku o zapotrzebowanie *

Zapotrzebowanie dla jednostki: Szkota Podstawowa Nr 1 i rodzaju planu:
Budzet na rok: 2013

Cata:
Kwota wnioskowana [zf]:

Opis:

Analiza danych:
Srodki przekazane: 10.04 zt
Pozostato wg planu: 300242740,95 zt
Plan po akceptacii: 300200749.96 2t 1,

Decyzja: Zaakeceptyj i

Kwiota zaakceptowana [zi]: | 42000 c

Zapisz Anuluj

Aby zarejestrowac przeptyw srodkow dla wybranego wniosku nalezy:

v' Zaznaczy¢ wniosek na liscie.

v Klikngé przycisk Zarejestruj przeptyw.

v" W oknie komunikatu potwierd? decyzje rejestracji przeptywu.

Rejestrowanie zapotrzebowania w przeplywie »

Czy na pewno zarejestrowac zazkceptowang kwote zapotrzebowania jako wydatek w przeptywie dla
jednostek: Szkota Podstawowa Nr 1 ?

Tak Nie Anuluj

Przeptyw srodkow pienieznych

Po wyborze w menu modutu opcji Przeptyw Srodkoéw pienieznych mozna odnotowywac wszystkie wydatki, do-
chody, a takze zwroty srodkédw w sytuacji nie wykorzystania ich przez jednostki oswiatowe. Wydatki sg po-

bierane z wnioskdw, ktére zostaty zaakceptowane i oznaczone jako te do rejestracji w przeptywie.

v Uprawnienia do edycji wydatkéw, dochoddéw, zwrotéw Srodkéw posiadajg uzytkownicy zalogowani

w roli: FK-Inspektor, FK-Wstepnie akceptujgcy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujgcy.

v Uprawnienia do odczytu wydatkéw, dochoddw, zwrotédw srodkéw posiadajg uzytkownicy zalogo-
wani w roli: FK-Inspektor, FK-WSstepnie akceptujgcy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujgcy,

FK-Gosc.

Dodawanie wydatku
Aby doda¢ wydatek nalezy:
v" W menu Przeptyw $rodkéw wybra¢ pozycje Wydatki.
v" W drzewie danych rozwina¢ gataz z rokiem i rodzajem planu.

v' Wskazaé jednostke.

VULCAN
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Obstuga cyklu budzetowego

Idf do Harmonogram  Zapotrzebowanie | Przephyw srodkdw Raporty  Pomaoc

*

e 51t €

Wiydatki Dochaody Zwrot Srodkdw
H2014 Samodzielna szkota podstawowa nr. 100
= R_1_Budzst
Samszkpodnri00 Suma wydatkow: 0,00 zt
@ 2013 Pozostato wg planu: 2 629 781,60 zt ()
H 2012
[E 2011 ¥ Dodaj
@ 2010 Data Kwota Opis
(H 2009
H 2008

= 2007

v" W prawym panelu klikng¢ przycisk Dodaj.
v' Whpisaé date, kwote wydatku i uzupetnié pole Opis.

Dodawanie wydatkéw dla Samodzielna szkota podstawowa nr. 100 *

Pozostato wg planu: 2 628 781,60 zt ()

Data: 28.04.2016 |
Kwota [z1]: 1 000,00
Opis: Zakup drukarki

Zapisz Anuluj

0 Dodana pozycja wydatku pojawi sie w prawym panelu. Wartos¢ pola Pozostato wg planu zostanie po-
mniejszona o wydatek.

Samodzielna szkota podstawowa nr. 100

Suma wydatkow: 1 000,00 zt
Pozostato wg planu: 2 628 781,60zt ()

== Dodaj
Data Kwota Opis
& 28.04.2016 1000,00 Zakup drukarki

0 lkona hd przy pozycji wydatku umozliwia jego edycje.

Przegladanie wydatkow

Tabela Wydatki przedstawia jednostki z suma zarejestrowanych wydatkéw w wybranym rodzaju planu i roku
oraz wartos¢ planu pomniejszong o zarejestrowane wydatki.

VULCAN
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Przy kazdej jednostce znajduja sie ikony w zaleznosci od stanu:

- jezeli zarejestrowane wydatki przekraczajg wartos¢ planu

Q 0

J

- jezeli zarejestrowane wydatki s3 mniejsze niz wartos¢ planu

. b jezeli zarejestrowane wydatki zblizajg sie do wartosci planu i zostat osiggniety poziom wyko-

rzystania planu w 99%.

Dodawanie i przegladanie dochodéw

Dodawanie i przegladanie dochoddw odbywa sie w analogiczny sposéb jak dodawanie i przeglagdanie wydat-
kow. Wystarczy wybra¢ w menu pozycje Przeptyw Srodkéw, a nastepnie pozycje Dochody.

Dodawanie zwrotu srodkow

Aby dodaé zwrot srodkéw nalezy:

v" W menu Przeptyw $rodkéw wybraé pozycje Zwrot Srodkow.
W drzewie danych rozwingé gataz z rokiem i rodzajem planu.
Wskazaé jednostke.

W prawym panelu klikng¢ przycisk Dodaj, a nastepnie wpisaé date, kwote zwrotu.

NI NENEN

Uzupetnic pole Opis i klikng¢ przycisk Zapisz.

Dodawanie zwrotu srodkdw dla Samodzielna szkola podstawowa nr. 100 *

Data: 28.04.2016 |
Kwota [z1]: 11 100,00

Opis:

Zapisz Anuluj

Dodana pozycja zwrotu pojawi sie w prawym panelu:

IdZdo Harmonogram — Zapotrzebowanie | Przephyw srodkdw Raporty  Pomoc

3 St €

Wydatki Dochody Fwrot sSrodkdw
= 2014
= Samodzielna szkota podstawowa nr. 100
= R_1_Budzst
Samszkpodnri00 Suma zwrotéw: 11 100,00 z¢
2013 —
H2012
Data Kwota Opis
H 2011
# 28.04.2016 11 100,00

(& 2010

VULCAN
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Przeglagdanie zwrotéw srodkéw pienieznych

Aby przegladac tabele zwrotu Srodkéw nalezy:
v" W menu Przeptyw srodkéw wybraé pozycje Zwrot Srodkow.
v" W drzewie danych rozwina¢ gataz z rokiem i rodzajem planu.

v' Zapoznad sie z tabelg w prawym panelu.

Aby przejrzeé zwroty konkretnej jednostki w drzewie danych nalezy wskazaé odpowiednig jednostke.

Sporzadzanie raportow

Na podstawie zgromadzonych danych w module Przeptyw srodkow pienieznych przygotowaé¢ mozna rdzne
zestawienia, a nastepnie drukowac je, np. zaplanowany harmonogram, raport przekazanych srodkéw i wnio-
skowanego zapotrzebowania, zestawienie przekazanych $rodkdw pienieznych, srodki przekazane na konto.

< Uprawnienia do sporzadzania raportow majg uzytkownicy zalogowani w roli FK-Inspektor, FK-
Wstepnie akceptujgcy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujgcy, FK-Gosc.

Zaplanowany harmonogram

Aby przegladac raport Zaplanowany harmonogram nalezy:

v" W menu Raporty wybra¢ pozycje Zaplanowany harmonogram.
W sekcji Parametry raportu za pomoca list rozwijalnych wybraé rok, rodzaj planu i harmonogram.
W razie potrzeby odznaczy¢ pozycje Drukuj osobe generujaca raport, Drukuj date generacji raportu.

W sekcji Filtry zaznaczy¢ te jednostki, ktérych dane majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.

SSERNEENERN

Przejs¢ na karte Podglad i zapoznac sie z wygenerowanym raportem.

Idido Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przephyw srodkéw | Raporty  Pomoc

¥ 3t 3 ¥

Zaplanowany Przekazane $rodki a Przekazane Srodki Srodki do przekazania
hamonogram wnioskowane zapotrzebowanie pieniezne na konto

Parametry || Podglad

P % Strona |1 z |1 E G |Pdf

Zaplanowany harmonogram na rok 2014

dla jednostki: Samodzielna szkofa podstawowa nr. 100 rodzaju planu R_1_Budzet

Plan wydatkéw: 2 629 781,60 zf

Miesigc
Harmonogram 01 02 03 0a 05 06 o7 08 09 10 1 12
Dochodow 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Pozostafo wgplanu | 80000,00 | 80000,00 | 80000,00 | 80000,00 | 8000D,00 | 80000,00 | 8000000 | 8000000 | 8000000 | 80000,00 | BDO00O,00 | 80000,00
wydatkow 219 060,81 | 219 060,81 | 219 060,81 | 219 050,81 | 219 060,81 | 215 060,81 | 219 060,81 | 219 060,81 | 219 323,79 | 219 323,79 | 21932379 | 219 323,79
2410720,7 | 2191659,9 | 1972599,1 | 1753538,3 | 1534477,5 | 13154167 | 1096 355,9
Pozostato wg planu e A s P e P . | 87729514 | 65757136 | 438647,57 | 21932378 0,00

< Raporty mozna zapisac do pliku w postaci *.pdf, *.xls, *.xIsx, *.rtf, *.mht, *.txt, *.csv, obrazu.
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Przekazane srodki a wnioskowane zapotrzebowanie

v

AR NN

W sekcji Parametry raportu wybraé rok i rodzaj planu.

W menu Raporty wybra¢ pozycje Przekazane Srodki a wnioskowane zapotrzebowanie.

W sekcji Filtry zaznaczy¢ te jednostki, ktérych dane majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.

Przejs¢ na karte Podglad i zapoznad sie z wygenerowanym raportem.

v Raporty mozna zapisac¢ do pliku w postaci *.pdf, *.xlIs, *.xlsx, *.rtf, *.mht, *.txt, *.csv, obrazu.

Przekazane srodki pieniezne

Aby uzyskac raport nalezy:

W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujgca raport, Drukuj date generacji raportu.

v" W menu Raporty wybraé pozycje Przekazane $rodki pieniezne.
v" W sekcji Parametry raportu wybraé rok i rodzaj planu.
v" W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujaca raport, Drukuj date generacji raportu.
v' W sekgji Filtry zaznaczy¢ te jednostki, ktérych dane majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.
v Przej$¢ na karte Podglad i zapoznaé sie z wygenerowanym raportem.
Idfdo Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przeplyw srodkow Raporty | Pomoc
E & E E
Zaplanowany Przekazane srodki a Przekazane srodki Srodki do przekazania
hamonogram whioskowane zapotrzebowanie pienicine na konto
Parametry Podglad :
BN Strona |1 +] z |1 B B |rdf

Plan wydatkdw:

Zestawienie przekazanych érodkéw na rok 2014
dla jednostki: Samodzielna szkota podstawowa nr. 100 i rodzaju planu R_1_Budzet

2629 781,60z

Lp. Data przekazania

Przekazane srodki

Razem przekazane
srodki

Pozostato do
przekazania wg planu

Pozostafo do przekazania
wg harmonogramu

28-04-2016

1000,00

1000,00

2628 781,60

262878160

28-04-2016

200 000,00

201 000,00

2428 781,60

2428 781,60

28-04-20156

2 000 000,00

2 201 000,00

428 781,60

428 781,60

28-04-2016

345 650,00

2 546 650,00

83 091,60

83 091,60

m|wn|E|wfm|-

28-04-20156

83 090,00

2629 780,00

1,60

1,60

28-04-2016

30,00

2629 810,00

-28,40

-28,40

v Raporty mozna zapisac¢ do pliku w postaci *.pdf, *.xls, *.xIsx, *.rtf,

Importowanie i eksportowanie danych finansowych w formacie XML-

system BeSTi@

*.mht, *.txt, *.csv, obrazu.

Sigma umozliwia zaimportowanie projektu planu finansowego przygotowanego za pomocg systemu BeSTi@

i zmapowanie na strukture projektu planu finansowego Sigmy.
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Obstuga cyklu budzetowego

Aby wczytac dane nalezy:

v
v
v

v
v

Uruchomi¢ modut Import i eksport danych.
W oknie modutu klikng¢ zaktadke BeSTi@ xml.

Na karcie Importowanie wybra¢ Rodzaj oraz Wariant projektu planu finansowego oraz okresli¢ do
czyje jest to zadanie.

—

|
Klikng¢ ikone = Jj wybra¢ plik *.xml z danymi.

Zaznaczy¢ dane do wczytania i klikng¢ przycisk Importuj.

Sigma umozliwia wyeksportowanie do systemu BeSTi@ informacji dotyczacych projektéw planéw finanso-

wych, sprawozdan o wykonaniu plandw finansowych oraz dokumentéw bilansowych.

Aby wyeksportowac dane finansowe w formacie XML do systemu BeSTi@ nalezy:

v
v
v

VULCAN

Uruchomi¢ modut Importi eksport danych.
W oknie modutu klikng¢ zaktadke BeSTi@ xml.

Na karcie Eksportowanie zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta ope-
racja.

W dolnej czesci okna okresli¢ ktére dane bedg eksportowane:

Dane sprawozdawcze — wybrac miesigc sprawozdania lub zaznaczy¢ opcje wykonanie roczne,
jego typ oraz rok i rodzaj planu finansowego,

— Projekt planu — wybrad, rok, typ i rodzaj oraz wariant projektu,
— Dokumenty bilansowe — wybrac jeden lub kilka rodzajéw dokumentéw i rok,

— zaznaczy¢ odpowiednio opcje regon 9 lub 14-znakowy (w zaleznosci od opisu jednostki
w systemie BeSTi@),

— zaznaczy¢ odpowiednio opcje do jednego lub osobnych plikow.
W polu Nazwa pliku wskazaé miejsce zapisu oraz nazwe pliku, do ktérego majg by¢ wyeksporto-
wane sprawozdania o wykonaniu planéw finansowych, dokumenty bilansowe lub projekty pla-

now finansowych. Klikniecie przycisku L= powoduje pojawienie sie okna utatwiajgcego wybér
miejsca zapisu i pozwala wpisa¢ nazwe pliku.
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Obstuga cyklu budzetowego

-
& Sigma - import i eksport danych finansowych

|’ Impor towanie ” Eksportowanie || BeSTi@ xml H Budzet 15T || Otago || Uniwersalny Xml |

I Importowanie \ Eksportowanie |
EYERENER
(B2 8 B
Widoczne: 3/5 Zamaczone: 3

Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12
Samodzielna szkota podstawowa nr, 100

modzielne gimnazjum nr. 22

Rok: 2014 E [1 Projekt Planu Dane spr = “ Dokumenty bilans |
Typ rodzaju: ogdlny Rb-27 Rb-23
|
Rodzaj planu finansowego: |R_1_Budzet
. Wykonanie roczne
Zadanie: [wybrano wszystkie zadania] \_l Wybrany okres koriczy kwartat

(*) REGON 5-znakowy (_) REGON 14-znakowy
E‘ (*) Do jednego pliku () Do osobnych plikdw

Nazwa pliku: |test

‘: Eksportuj ‘ ‘ Odswiez | | Pomoc | | Zakoricz ‘

€ 2016 VULCAN Sigma wer, 16,04.0000.9858 JMET wer. 4.0,30319. 1026, Uzytkownik: adminvulcan adminvulcan, Baza danych wer. 1091.64;A(16.4.0,11)(cs)

v" Klikngé przycisk Eksportuj.
v W wyswietlonym oknie pojawi sie informacja na temat wyeksportowanych danych dla po-

szczegolnych jednostek.

0 Podczas eksportu danych sprawozdawczych oraz danych bilansowych pojawia sie okno umozliwia-
jace uzytkownikowi weryfikacje i ewentualng korekte danych nagtéwkowych jednostek sprawoz-
dawczych zapisywanych w pliku XML.

s Y
& Sigma - eksport sprawozdan do pliku XML EI_IQ

() eksport dia jednostek

Jednostka przekazujaca dane
regon
rodzaj IST
wojewddztwo
powiat
gming
typ gminy

typ powiatu

Data sporzadzenia | 2016-04-23

Zapisz | Przerwij




Obstuga cyklu budzetowego

Eksportowanie danych finansowych w uniwersalnym formacie XML

W przypadku wspétpracy Sigmy z innymi systemami finansowymi uzywanymi w JST istnieje mozliwos¢ wy-
eksportowania danych finansowych, dotyczacych projektéw plandw finansowych i sprawozdan o wykonaniu
plandéw finansowych, w formacie XML.

W tym celu nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Import i eksport danych.
v" W oknie modutu klikng¢ zaktadke Uniwersalny Xml.
v' Zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosié sie ta operacja.
v' Zaznaczy¢ rodzaj danych do eksportu:

— Karta Plany, projekty, wykonania - okresli¢ date obowigzywania planu i wybraé miesigc spra-
wozdania o wykonaniu,

— Karta Wnioski 0 zmanie planu — okresli¢ rok, wybra¢ rodzaj planu.

v" W polu Nazwa katalogu wprowadzi¢ nazwe folderu, do ktérego majg by¢é wyeksportowane
sprawozdania o wykonaniu planéw finansowych lub projekty planéw finansowych. Po klik-

nieciu przycisku =) pojawia sie okno utatwiajgce wybér folderu.

v" Klikngé przycisk Eksportu;.
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Raporty — wprowadzenie

Raporty — wprowadzenie

Sporzadzanie raportow

Aby sporzadzi¢ raport na podstawie danych zgromadzonych w Sigmie nalezy:
v" Uruchomié modut Raportowanie.

v" Okresli¢ grupe jednostek sprawozdawczych, ktérych dane zostang wykorzystane przy sporza-
dzaniu raportu.

W drzewie danych okna raportowania przy nazwach jednostek sprawozdawczych znajdujg sie pola wyboru
stuzagce do wskazywania jednostek, ktére majg by¢ uwzglednione w raporcie. Jednostki te mozna wybrac
recznie (klikajac pole wyboru — ponowne klikniecie wytacza wybdr) lub za pomocg funkcji |E‘ (Zaznacz jed-

nostki) -zob. Korzystanie z okna Wybdr jednostek sprawozdawczych.

Wybér odnosi sie tylko do tych jednostek sprawozdawczych, ktdre sg wyswietlane w drzewie danych. W ra-
porcie bedg pominiete wszystkie jednostki sprawozdawcze, ktére nie sg wyswietlane w drzewie danych wsku-

tek uzycia funkcji ‘~E."(Poka2tylko).

v' Za pomocg ikon w gérnej czeéci okna wybraé jeden z nastepujgcych podstawowych zestawdw
raportow:
)
— =" -raporty SIO
51 o oy . .
L™ J - raporty arkusza organizacyjnego — gdzie Zzrodtem danych jest Arkusz Optivum

- |_‘ - raporty finansowe

e

|

‘@| - raporty porownawcze SIO i Arkusza Optivum,

- |@‘ - raporty porownawcze arkuszy organizacyjnych i danych finansowych

— == -raporty z danych z metryczek

= - raporty Arkusza — gdzie Zrédtem danych jest program Arkusz

£

- raporty porownawcze SI0 i Arkusza

VULCAN
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Raporty — wprowadzenie

v Okresli¢ rodzaj raportéw, np. Raporty na dzien (raporty wykorzystujgce dane z konkretnego dnia
sprawozdawczego) lub Dynamika zmian (raporty prezentujgce przebieg zmian w wybranym
okresie).

v" Okresli¢ zakres danych stuzacych do wykonania raportu, np. date sprawozdania SIO.

v" Wybraé raporty do wykonania. Mozliwe jest wybranie catej grupy raportéw lub jednego ra-
portu.

v Klikniecie znaku + przy nazwie grupy powoduje wyswietlenie listy wszystkich raportéw, ktére
do niej naleza.

v" Klikng¢ przycisk Wykonaj lub podwdjnie klikngé nazwe jednego z raportéw, zeby wykonaé wska-
zany raport albo klikng¢ przycisk Wykonaj wszystkie, zeby od razu sporzadzi¢ wszystkie raporty
z wybranej grupy.

* Sigma - raportowanie

Wybieranie jednostek Drzewo raportdw Raporty arkusza organizacyjnego
PR B8 E] @) Fe) ()2 ) )
. A\ J . AN AN AN s 1 |I L I. :_I.-‘
Widoczne: 5/5 Zaznaczone: 4 b c g b - o o o o o o g
Inna samodzielna jednostka prosta nr. 12 J Raparty na dzier || Dynamika zmian |
Samodzielna szkota podstawowa nr, 100 _
[] samodzielne gimnazium nr, 22 Data 2016-04-28 [v] Zapisz raporty w jednym skoroszycie excela

Samodzielne gimnazjum nr. 50

Zespt skt lub innych placswek rr. 170 |Raport

: B 1 Uczniowie i oddzialy

=) Raport uniwersalny
Uczniowie i oddziaty - raport uniwersalny

= Raporty tradycyjne
Liczebnogd grup w oddziatach zajedami
Uczniowie i oddziahy
Uczniowiz o potrzebie ksztalcenia specjalnego szczegdfowo
Zajeda miedzyoddziatowe

= Raporty zbiorcze "do wydruku'
01L. oddziatow i dzied przedszkolnych wg wieku
02 L. ucznidw typami szkdti typami oddziahdw
03 L. ucznidw typami szkdti trybami nauki

Zaznaczanie opcji Zapisz raporty w jednym skoroszycie excela powoduje umieszczenie wszystkich wykonywanych
raportéw jako kolejnych arkuszy w jednym skoroszycie (pliku) Excela. W przeciwnym wypadku kazdy raport
zostanie umieszczony w odrebnym skoroszycie.

v Wykonanie raportow mozliwe jest tylko wtedy, gdy na komputerze zainstalowany jest Microsoft
Excel

Korzystanie z raportow

Raport Sigmy ma posta¢ skoroszytu programu Microsoft Excel, w ktérym znajdujg sie zestawienia wykonane
przy wykorzystaniu mechanizmu tzw. tabel przestawnych. Dzieki temu zestawienia te mozna w prosty spo-
séb:

e drukowac, korzystajgc z typowych opcji Excela

e kopiowac do innych programdw, np. do prezentacji PowerPoint lub dokumentéw Worda
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Raporty — wprowadzenie

e modyfikowad i wykorzystywaé do dalszych obliczen w Excelu.

Szczegdtowe informacje nt. uzywania Excela dostepne sg w dokumentacji do tego programu, ponizej zamiesz-
czamy podstawowe porady przydatne przy korzystaniu z raportéw Sigmy.

Przegladanie
Arkusze skoroszytu Excela

Pojedynczy raport miesci sie w jednym lub kilku arkuszach skoroszytu. Nazwy tych arkuszy widoczne sg na
zaktadkach znajdujacych sie w dolnej czesci okna Excela. (Jesli zaktadki te nie sg widoczne, nalezy w menu
Excela wybrac pozycje Narzedzia/ Opcje, a nastepnie przejs¢ do karty Widok i zaznaczy¢ opcje Karty arkuszy).
Klikniecie zaktadki powoduje wyswietlenie zwigzanego z nig arkusza. Na lewo od zaktadek znajduja sie przy-
ciski przewijania przydatne w sytuacji, gdy wszystkie zaktadki nie mieszczg sie na ekranie. Klikniecie przyci-
skow przewijania prawym przyciskiem myszy otwiera dostep do listy wszystkich arkuszy w skoroszycie.

H 0O = Raport2016-04-28 10-40-18 - Excel NARZEDZ14
MARZEDZIA GEOWNE WSTAWLANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK AMALLZA
sy X, .- = = .'
- Arial o AN == - =# Zawijaj tekst Ogdlne - -
D B - = aj g
Wielej 3 B I U- - H-A- === &35 Hsalivggrodkyj - T - 95 o0 53 24 Formatowanie
- warunkowe =
Schowek Czcionka ] Wyrownanie ra Liczba [P
B9 - f
A B C D E F G H J K
1 Jednostki sprawozdawcze
2
3 |Typ_jednostki (Wezystko) -
4 |Typ_organu_prowadzaceqgd (Wszystko) -
5 |Publicznosé (Wszystko) =
6
7 |Jednostki
2 |Skrot_nazwy jednostki |~ |Mazwa jednostki |~ | Numer identyfikacyjny |~ |Suma
5] —
10
11
12
13
] w. | Jedn. Sprawozd. Parametry raportu 2 Jednostki sprawozdawcze Parametry raportu )

GOTOWY OBLUCZA %9

Jezeli w jednym skoroszycie zapisanych jest wiele raportéw, np. wszystkie raporty z danych SIO, to nazwy
arkuszy nie mieszczg sie na rozwinietej liscie. W takim wypadku pojawia sie na niej pozycja Wiecej arkuszy...,
ktdra stuzy do otwierania okna z listg wszystkich arkuszy.

Skréty nazw jednostek sprawozdawczych

Do identyfikowania jednostek sprawozdawczych w tabelach i na wykresach stuzg skroéty ich nazw — skréty te
Sigma tworzy automatycznie podczas importowania danych. Liste nazw, skrotéw, numerdw regon i numeréw
identyfikacyjnych uzywanych w nazwach plikéw ze sprawozdaniami SIO zawiera raport Zestawienie jednostek
sprawozdawczych.
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Raporty — wprowadzenie

Filtry

W kazdym arkuszu raportu bezposrednio nad tabelg z zestawieniem znajdujg sie filtry stuzgce do zawezania
zakresu danych prezentowanych w tabelach i na wykresach. Sposdb korzystania z filtrow przedstawiony jest
w podrozdziale Korzystanie z filtrow.

Zapisywanie i otwieranie raportow

Aby zapisac skoroszyt z raportem, nalezy w Excelu uruchomi¢ funkcje Plik/ Zapisz jako, a nastepnie okresli¢
nazwe i miejsce zapisania pliku.

Zapisane raporty mozna kopiowac, przenosi¢ na inne komputery i odczytywac tak samo jak typowe skoro-
szyty (pliki) Excela. Jednak do poprawnego funkcjonowania raportéw konieczne jest ustawienie poziomu za-
bezpieczen Excela w taki sposdb, by mozliwe byto uruchamianie makr. W tym celu nalezy:
v" W menu Excela wybraé pozycje Narzedzia/ Makro/ Zabezpieczenia, co spowoduje pojawienie sie
okna Zabezpieczenia.

v' Na karcie Poziom zabezpieczen klikna¢ opcje Srednie.

Po ustawieniu tego poziomu zabezpieczen Excel podczas otwierania skoroszytu z raportem bedzie wyswietlat
okno Ostrzezenie o zabezpieczeniach. Zeby umozliwi¢ poprawne dziatanie raportu, nalezy w tym oknie klik-
ng¢ przycisk Wtacz makra.

Interpretowanie zestawien

Przed przystgpieniem do szczegdétowego analizowania raportdow sporzgdzonych na podstawie arkuszy orga-
nizacyjnych zalecamy zapoznanie sie z dodatkowym podrecznikiem dla modutu Arkusz. Nalezy réwniez wie-
dzie¢, ze zawartos$¢ raportéw wykonanych na podstawie danych SIO jest $cisle zwigzana z budowg tabel
w elektronicznym formularzu sprawozdawczym Systemu Informacji Oswiatowej oraz z zasadami wypetniania
tego formularza okreslanymi przez MEN.
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Raporty z danych SIO

Raporty z danych SIO

Informacje ogdlne

Sigma udostepnia bardzo wiele zestawien sporzadzanych na podstawie danych z systemu sprawozdawczosci

oswiatowej, dzieki czemu system ten moze by¢ uzyteczny dla jednostki samorzadu terytorialnego. W tytule
lub podtytule kazdego zestawienia znajduje sie informacja, z ktérych tabel SIO pochodzg dane uzyte do jego
wykonania, dzieki czemu fatwo jest odszuka¢ zrodtowg tabele w formularzu SIO oraz zapoznad sie z ministe-

rialng instrukcja jej wypetniania.

Sporzadzanie raportéw z danych SIO

Aby sporzadzi¢ raport SIO nalezy:

v
v

AN

Uruchomi¢ modut Raportowanie.

W drzewie danych zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, ktérych dane zostang wykorzystane
przy sporzadzaniu raportu.

Klikng¢ ikone Raporty SIO.

Okresli¢ rodzaj raportdw, czyli przejs¢ do karty Raporty na dzien (raporty wykorzystujgce dane
z konkretnego dnia sprawozdawczego) lub Dynamika zmian (raporty prezentujace przebieg
zmian w wybranym okresie).

Okresli¢ zakres danych stuzgcych do wykonania raportu, np. date sprawozdania SIO.

Wybraé raporty do wykonania.

Klikng¢ przycisk Wykonaj aby wykonac konkretny raport lub klikng¢ przycisk Wykonaj wszystkie,
Zeby od razu sporzadzi¢ wszystkie raporty z wybranej grupy.

Zaznaczenie opcji Zapisz raporty w jednym skoroszycie Excela powoduje umieszczenie wszystkich wykonywanych
raportéw jako kolejnych arkuszy w jednym skoroszycie Excela. W przeciwnym wypadku kazdy raport zostanie

umieszczony w odrebnym skoroszycie.

Raporty o jednostkach sprawozdawczych

Filtry w raportach o jednostkach sprawozdawczych

W kazdym arkuszu raportu bezposrednio nad tabelg z zestawieniem znajdujg sie filtry stuzace do zawezania

zakresu danych prezentowanych w tabelach i na wykresach. Sposdb korzystania z filtrow przedstawiony jest

w podrozdziale Korzystanie z filtrow.
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Raporty z danych SIO

W raportach odnoszacych sie do catych jednostek sprawozdawczych wystepuja nastepujgce filtry:

e Typ organu prowadzacego — ktéry umozliwia zawezenie zestawienia do jednostek sprawozdawczych
prowadzonych przez organ okreslonego typu, np. gmine lub osoby fizyczne.

Dzieki temu filtrowi mozna tatwo wytaczyc¢ z zestawienia jednostki, dla ktdrych JST uzytkujgca Sigme nie jest
organem prowadzgcym.

o Typ jednostki sprawozdawczej — ten filtr umozliwia wybranie do zaprezentowania w zestawieniu tylko
jednostek sprawozdawczych okreslonego typu lub typdw.

Warto pamietac, ze filtr ten odnosi sie do catych jednostek sprawozdawczych, a nie do sktadowych tych jed-
nostek (np. szkét w zespotach). Dlatego np. po wybraniu w tym filtrze pozycji Gimnazjum w zestawieniu wy-
Swietlone zostang tylko dane odnoszace sie do samodzielnych gimnazjéw, natomiast gimnazja wchodzace
w sktad zespotdw zostang pominiete (poniewaz przynalezg one do jednostek typu Zespot szkot i placowek o$wia-
towych).

o Typ sktadowej jednostki sprawozdawczej — ten filtr umozliwia zawezenie zestawienia do sktadowych jed-
nostki sprawozdawczej okreslonego typu. Filtr ten, inaczej niz filtr Typ jednostki sprawozdawczej, odnosi
sie do czesci sktadowych jednostek sprawozdawczych. Dlatego np. po wybraniu w tym filtrze pozycji
Gimnazjum w zestawieniu wyswietlone zostang dane odnoszace sie zarowno do samodzielnych gim-
nazjow jak i gimnazjéw wchodzgcych w skfad zespotéw. W wypadku samodzielnych gimnazjéw Gim-
nazjum to zaréwno typ jednostki sprawozdaweczej, jak i typ sktadowe] jednostki sprawozdawcze;j.

e  Publiczno$é — ten filtr umozliwia zawezenie zestawienia do jednostek publicznych lub niepublicznych
okreslonego rodzaju, np. szkét niepublicznych o uprawnieniach szkoty publiczne;j.

H - o -
MNARZEDZLA GLOWNE WSTAWTAMNIE UKEAD STROMNY FORMULY [

oy ¥ —
B E Arial Sl A A E = ®- B Zawijajtekst
el = A
WIEIEJ ~ B I U- - H-A- === &35 EScaliwyirodk
Schowek a Czcionka P Wyrdwnanie

B9 v Je

A B C D E
1 [ JednostKi sprawoz.dawcze
2
3 |Typ_jednostki (Wszystko) -
4 |Typ_organu_prowadzacego (Wszystko) -
5 |Publicznosc (Wazystko) =~
7 |Jednostki
& |Skrot_nazwy_jednostki ~ |Nazwa_jednostki | — | Numer identyfikacyjny | —|Suma

=
=

Korzystanie z filtrow

Aby wiaczy¢ filtr, np. po to, by ograniczyé zestawienie raportu SIO do jednostek sprawozdawczych prowadzo-
nych przez gmine nalezy:
v Klikng¢ strzatke przy nazwie filtra (np. Typ organu prowadzacego), co spowoduje rozwiniecie listy
dostepnych organéw prowadzgcych.
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Raporty z danych SIO

v' Wybraé z listy pozycje gmina i klikngé przycisk OK.

Naktadanie kilku filtréow

W odniesieniu do jednego zestawienia mozliwe jest jednoczesne uzycie kilku filtréw, dzieki czemu w zesta-
wieniu tym wyswietlane sg informacje stanowigce czes¢ wspdlng zbioréw wyodrebnionych za pomoca kaz-
dego z uzytych filtrow. Np. jednoczesne wybranie w filtrze Typ jednostki sprawozdawczej pozycji Gimnazjum,

a w filtrze Publiczno$é pozycji Publiczna spowoduje ograniczenie prezentowanych informacji tylko do gimna-
zjéw publicznych. Poczawszy od Excela 2010 istnieje mozliwos$¢ zaznaczania wielu elementéw w ramach jed-
nego filtra.

< Niekiedy moze sie zdarzy¢, ze po zastosowaniu kilku filtrow w zestawieniu nie pojawi sie zadna in-
formacja. Dzieje sie tak, gdy zadna jednostka sprawozdawcza nie spetnia warunkéw narzuconych
przez uzyta kombinacje filtrow, np. gdy jako typ organu prowadzgcego zostanie wskazana gmina,
a w filtrze Publiczno$¢é zostanie wybrana pozycja niepubliczna.

Wybrane zestawienia

Jednostki sprawozdawcze

Zestawienie to zawiera liste nazw, skrétéw tych nazw, numerdw regon i numerdw identyfikacyjnych uzywa-
nych w nazwach plikow ze sprawozdaniami SIO oraz liczbe jednostek, ktérych sprawozdania z danego dnia
znajduja sie w bazie danych. Mozna je wykorzysta¢ do sprawdzania, czy w bazie danych znajduja sie wszystkie
potrzebne sprawozdania, a takze do rozszyfrowywania znaczenia skrétéw uzywanych w pozostatych rapor-
tach oraz przy odnajdywaniu plikéw zrédtowych ze sprawozdaniami SIO.

Raporty o bazie materialnej i wyposazeniu

Wszystkie tabele z tej grupy maja co najmniej dwie kolumny nagtéwkowe. W pierwszej z nich wymienione s3
jednostki sprawozdawcze. Jezeli jednostka sprawozdawcza jest samodzielng szkotg lub placéwkg, zawartosc
drugiej kolumny jest powtdrzeniem zawartosci pierwszej. Jesli zas mamy do czynienia z zespotem szkét lub
inng placowka ztozong, w drugiej kolumnie w kolejnych wierszach wyliczone sg wszystkie czesci sktadowe
jednostki sprawozdawczej oraz cata jednostka sprawozdawcza. Liczby z dalszych kolumn odnosz3 sie do jed-
nostek lub sktadowych wymienionych w kolumnie drugiej.

Niektére tabele majg réwniez trzecig kolumne z nagtéwkami. W takich wypadkach do kazdej jednostki spra-
wozdawczej lub jej sktadowej odnosi sie wiecej niz jeden wiersz zestawienia. Na przyktad w zestawieniu Po-
mieszczenia na podstawie tabeli BM3 do kazdej pozycji z kolumny drugiej odnoszg sie dwa wiersze. W pierwszym
z nich znajduja sie informacje o liczbach pomieszczen, w drugim — o ich powierzchniach.

Bezposrednio pod tytutem kazdego zestawienia znajduje sie wytgcznik opcji podsumowania cze$ciowe. Jej wtg-
czenie powoduje pojawienie sie w tabeli dodatkowych wierszy z podsumowaniami wartosci we wszystkich
wierszach dotyczacych poszczegdélnych jednostek sprawozdawczych. Rzecz jasna, w wypadku samodzielnej
szkoty lub innej nieztozonej jednostki sprawozdawczej w takim dodatkowym wierszu znajduje sie jedynie po-
wtérzenie liczb z wiersza z danymi.
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Raporty o uczniach

Filtry w raportach o uczniach

Oprocz filtrow uzywanych w raportach o jednostkach sprawozdawczych (zob. Filtry w raportach o jednost-
kach sprawozdawczych) w zestawieniach raportéw o uczniach pojawiajg sie nastepujace filtry:

e Typ szkoty — np. szkota podstawowa, gimnazjum, liceum ogdlnoksztatcace.

e Podbudowa — podbudowa okresla poziom wyksztatcenia wymagany od kandydatéw do szkoty. Za po-

mocg tego filtra mozna np. oddzieli¢ technika na podbudowie szkoty zasadniczej od technikéow na
podbudowie gimnazjum.

e Kategoria uczniow — umozliwia wyodrebnienie informacji o uczniach szkét dla dorostych lub szkét dla
dzieci i mtodziezy.

e Dhugosé cyklu ksztatcenia — ten filtr umozliwia wybranie do zaprezentowania w zestawieniu danych
o uczniach szkét z okreslong liczba lat nauki. Liczba ta moze by¢ utamkowa, np. 2,5.

e Filia— umozliwia ograniczenie zestawienia tylko do szkét, ktdre sg lub nie sg filiami.

e Zwigzanie szkoty — pozwala na wyodrebnienie szkét organizacyjnie powigzanych z placéwkami okreslo-
nych typéw, np. mtodziezowymi osrodkami wychowawczymi lub zaktadami opieki zdrowotnej.

e Specyfika szkoly — pozwala na wyodrebnienie szkét specjalnych (specyfika specjalna, pozostate szkoty
majg w tym filtrze przypisang pozycje bez specyfiki).

e Specyfika podstawowa — pozwala na wyodrebnienie oddziatéw o szczegdlnym charakterze, np. sporto-
wych, integracyjnych lub z jezykiem mniejszosci narodowe;.

e  Specyfika uzupetniajgca — pozwala na wyodrebnienie oddziatow o szczegdlnym charakterze, ktére maja
tez przypisang specyfike podstawowsa.

e Zawdd — umozliwia wybranie oddziatow okreslonego zawodu, specjalnosci lub specjalizacji.

e Zwiazanie oddziatu — pozwala na wyodrebnienie oddziatéw funkcjonujgcych przy placdwkach okreslo-
nych typdéw, np. zaktadach opieki zdrowotnej.
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Sposdb agregowania danych o uczniach w SIO

Wszystkie dane o uczniach gromadzone w Systemie Informacji Oswiatowe] sg zagregowane, tzn. ze do for-
mularza sprawozdawczego wprowadza sie informacje zbiorcze, np. liczbe oddziatéw klas I, liczbe uczniéw
w oddziatach klas | lub liczbe pierwszoklasistéw powtarzajgcych klase. Przy czym rézne dane agregowane sg
na réznych poziomach. Np. liczba oddziatéw klas | podawana jest z wiekszg szczegdtowoscia: dla kazdej szkoty
z osobna, w rozbiciu na rodzaje oddziatéw wyodrebniane ze wzgledu na specyfike podstawowag, specyfike
uzupetniajgcy, zawdd lub specjalnosé, dtugosé cyklu ksztatcenia i zwigzanie organizacyjne oddziatu. Zatem
bez problemu mozna na przyktad uzyskac informacje o liczbie oddziatéw integracyjnych w gimnazjach. Tym-
czasem liczby ucznidw powtarzajgcych klase agregowane sg na poziomach poszczegélnych szkét. Z danych
SIO wynika wieg, ilu gimnazjalistdw powtarza klase, ale nie mozna sie dowiedzie¢, jaka czes¢ powtarzajacych
klase gimnazjalistdw stanowig uczniowie oddziatéw integracyjnych.

Z duzg szczegdtowoscig gromadzone sg dane o uczniach, ktére w formularzach SIO wprowadza sie w tabelach
U3.1iU3.2 (zob. Uczniowie wg klas na podstawie tabel U3.1 i U3.2). Pozostate informacje o uczniach agrego-

wane sg na poziomie szkét.

Wybrane raporty o uczniach

W gdrnej czesci prawie kazdego arkusza z tej grupy raportow (nad filtrami) znajduje sie lista rozwijana stuzaca
do wybierania rodzaju prezentowanej informacji. Za jej pomocg mozna na przyktad zamieni¢ liczby oddziatow
na $rednie liczebnosci oddziatéw. Zmiana wyboru na liscie powoduje zmiane zawartosci znajdujacej sie poni-
Zej tabeli i zwigzanego z nig wykresu.

W wielu arkuszach nad filtrami znajdujg sie tez wytgczniki opcji Przedstawiaj procentowo. Wiaczenie tej opcji
powoduje zamiane liczb bezwzglednych na procenty, np.:

e zmiane liczb uczniéw w poszczegélnych klasach na odsetki ogdlnej liczby uczniéw,

e zmiane srednich liczebnosci oddziatdw w poszczegdlnych klasach na wyrazony w procentach stosu-
nek sredniej wielkos$ci oddziatu danej klasy do sredniej wielkosci oddziatéw wszystkich klas.

w
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m O

E 2
Skrot nazwy jednostki »| _ = = |@& 2 | |Skrot nazwy jednostki - _ = =
GOTWROCEAW 304372 320{ 996| |GOTWROCEAW 305% 373% 321%
GO4WROCEAW 88 148 164| 400| | GO4WROCEAW 220% 37.0% 41.0%
ZS01WROCEAW 80 93 85| 2A8| |ZSO1WROCLAW 31.0% 36,0% 329%
ZS02ZWROCEAW 14 9 6 29| |ZS02WROCEAW 48,3% 31.0% 20,7 %
ZS04WROCEAW 60 41 50| 151| |ZS04WROCEAW 397% 272% 331%
Z8zkWycWROCEAW 9 8 7| 24| |Z8zkWycWROCEAW 375% 333% 292%
Suma korcowa 555 671 632[ 1 858| |Suma korcowa 29.9% 361 % 34.0°%

Uczniowie wg klas na podstawie tabel U3.1i U3.2

Podstawowe informacje o uczniach zawarte sg w raporcie Uczniowie wg klas (U3.1). Za pomoca listy wyboru
mozna przetgczac ten raport w tryb prezentacji réznych informacji, tj.:

e liczb oddziatéw

e liczb ucznidw (wszystkich, czyli dziewczat i chtopcow)
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o liczb dziewczat
e liczb ucznidw posiadajgcych orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego
e liczb dziewczat z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego

e JSrednich liczebnosci oddziatow.

W kolumnach tabeli z danymi znajdujg sie informacje odnoszgce sie do poszczegdlnych klas lub semestréw
nauki. Wiersze przeznaczone sg na informacje odnoszgce sie do poszczegélnych szkot.

Podobnie zbudowany jest raport oparty na danych z korica poprzedniego roku szkolnego — Uczniowie wg klas
na koniec poprzedniego roku szkolnego (U3.2).

Korzystajgc z raportu, warto za pomoca filtréw ograniczaé zestawienia do szkét i oddziatéw wybranych kate-
gorii. Niekiedy takie dziatanie jest wrecz konieczne, zwtaszcza podczas analizowania informacji zawartych
w ostatnim wierszu tabeli (Suma koficowa). Wyswietlane tam wartosci odnoszg sie bowiem do wszystkich po-
zostatych wierszy. Na przyktad w zestawieniu liczb ucznidw, w kolumnie z liczbami uczniéw klas pierwszych
zobaczymy tam sume liczb pierwszoklasistow wszystkich szkét podstawowych, gimnazjéw, liceéw ogdlno-
ksztatcacych, itp. Bedzie to oczywiscie informacja bezbtedna od strony rachunkowej, ale kompletnie nieuzy-
teczna.

< Przed wyciagnieciem wnioskdw z informacji udostepnianych przez raport nalezy sie upewnic, ze za-
stosowany zestaw filtrow zaweza analizowane zestawienie w odpowiedni sposdb, czyli ze zbiér da-
nych nie jest zbyt waski (np. nie pomija szkét niepublicznych, jesli poszukiwang informacjg jest liczba
wszystkich uczniéw szkot specjalnych) lub zbyt szeroki (np. nie uwzglednia uczniéw klas integracyj-
nych, jesli poszukiwang informacjg jest srednia liczebnos¢ oddziatéw klas ogdlnodostepnych).

Czesto zdarza sie, ze uwazna analiza zestawien pozwala na wykrycie powaznych btedéw w danych wprowa-
dzonych do formularzy SIO. Warto zwtaszcza zwréci¢ szczegblng uwage, czy zgtaszane przez raport Srednie
liczebnosci oddziatéw nie odbiegajg od oczekiwan. Niezwykle mata lub niespodziewanie duza srednia liczeb-
nos¢ oddziatu jakiejs klasy swiadczy zwykle o wprowadzeniu btednej liczby ucznidow lub niewtasciwej liczby
oddziatow.

Jesli w bazie danych Sigmy zgromadzone sg dane z elektronicznych arkuszy organizacyjnych przygotowanych
za pomoca Arkusza Optivum, do weryfikacji liczb uczniéw nalezy tez wykorzysta¢ raport poréwnujacy dane
SI0 z danymi organizacyjnymi.

Zbiorcze informacje o uczniach na podstawie tabel U1 i U2

Raport wykonany na podstawie danych z tabeli Ul przedstawia stan z dnia sprawozdawczego wybranego
roku, raport wykorzystujgcy tabele U2 odnosi sie do korica roku szkolnego poprzedzajgcego dzien sprawoz-
dawczy.

W kolejnych kolumnach tabel tych raportéw znajdujg sie informacje odnoszace sie do poszczegdlnych klas
lub semestréw nauki.

Raport Zbiorcze informacje o uczniach (U1) mozna przetgcza¢ w tryb prezentacji nastepujacych informacji:

e Liczb ucznidw (dziewczat i chtopcédw) powtarzajgcych klase
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Liczb dziewczat powtarzajacych klase

Liczb ucznidéw niepetnosprawnych z wydtuzonym okresem nauki na etapie edukacyjnym. Uczniowie
ci realizujg na przyktad trzyletni etap edukacyjny w ciggu czterech lat (nie uwaza sie ich za uczniéw
powtarzajacych klase)

Liczb dziewczat z wydtuzonym okresem nauki

Liczb uczniéw nauczanych indywidualnie

Liczb dziewczat nauczanych indywidualnie

Liczb ucznidw realizujgcych indywidualny tok nauki.

Uczen realizujgcy indywidualny tok nauki ksztatci sie wedtug systemu innego niz udziat w obowigzko-
wych zajeciach edukacyjnych, w zakresie jednego, kilku lub wszystkich obowigzujgcych zajeé eduka-
cyjnych, przewidzianych w szkolnym planie nauczania dla danej klasy. Uczen ten moze realizowaé
w ciggu jednego roku szkolnego program nauczania z zakresu dwdch lub wiecej klas i moze by¢ kla-
syfikowany i promowany w czasie catego roku szkolnego

Liczb dziewczat realizujgcych indywidualny tok nauki
Liczb ucznidw realizujgcych indywidualny program nauki.

Uczen realizujgcy indywidualny program nauki ksztatci sie w zakresie jednego, kilku lub wszystkich
obowigzujgcych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w szkolnym planie nauczania dla danej klasy,
wedtug programu dostosowanego do jego uzdolnien, zainteresowan i mozliwosci edukacyjnych.

Liczb dziewczat realizujgcych indywidualny program nauki
Liczb mtodocianych pracownikéw

Liczb dziewczat, ktére sg mtodocianymi pracownikami.

W raporcie opartym na danych z tabeli U2 nie ma danych o uczniach realizujgcych indywidualny program lub

tok nauki oraz o mtodocianych pracownikach.

Uczniowie wg roku urodzenia na podstawie tabel U4

W kolumnach tabeli tego raportu wyswietlane sg liczby uczniéw urodzonych w kolejnych latach.

Raport mozna przetgcza¢ w tryb prezentacji nastepujacych informacji:
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Liczb ucznidw (dziewczat i chtopcéw) ogdtem
Liczb dziewczat

Liczb ucznidw z klas |

Liczb dziewczat z klas |

Liczb ucznidw, ktdrzy swiadectwa ukonczenia szkédt nizszego szczebla otrzymali w poprzednim roku
szkolnym

Liczb dziewczat, ktére swiadectwa ukonczenia szkdt nizszego szczebla otrzymaty w poprzednim roku
szkolnym.
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Nauczanie jezykéw obcych na podstawie tabel JO1

W kolejnych kolumnach tabeli tego raportu znajduja sie informacje odnoszace sie do poszczegdlnych klas lub
semestrow nauki.

Filtr Jezyk stuzy do przywotywania danych dotyczgcych wybranego jezyka. Za pomocg listy wyboru mozna
przetgczad raport w tryb prezentacji:

e Liczb ucznidw uczacych sie wybranego jezyka jako obowigzkowego.

e Liczb ucznidw uczacych sie wybranego jezyka jako dodatkowego.

Uczniowie uczestniczacy w zajeciach pozalekcyjnych na podstawie tabel ZD2

Ten raport w kolejnych kolumnach tabeli prezentuje liczby uczniéw uczestniczacych w zajeciach pozalekcyj-
nych poszczegdlnych rodzajéw.

Obowigzek szkolny na podstawie tabeli OB2

W raporcie tym umieszczone sg informacje o realizacji obowigzku szkolnego w obwodach szkét podstawo-
wych i gimnazjow. W kolumnach tego zestawienia wyswietlone sg nastepujace informacje:

e Liczba dzieci spetniajgcych obowigzek szkolny:

— w szkole, w obwodzie ktérej uczen mieszka

— winnej szkole

— poza szkota za zgodg dyrektora

— uczestniczac w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych w szkole sktadajgcej sprawozda-
nie

— uczestniczac w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych poza szkotg sktadajacg sprawoz-
danie.

e Lliczba dzieci, ktdre nie spetniajg obowigzku szkolnego:

— z powodu odroczenia

— zinnej przyczyny.

Raporty o dzieciach w przedszkolach

Raporty o dzieciach w przedszkolach i zerdwkach przy szkotach podstawowych sg bardzo podobne do rapor-
téw o uczniach. Dlatego, szukajgc wskazéwek na temat postugiwania sie raportami o dzieciach oraz interpre-
tacji zawartych w nich informacji, nalezy postugiwad sie opisami analogicznych raportéw o uczniach.

VULCAN

122



Raporty z danych SIO

Raporty o nauczycielach

Filtry w raportach o nauczycielach

Oprécz filtrow uzywanych w raportach o jednostkach sprawozdawczych i uczniach (zob. Filtry w raportach

o jednostkach sprawozdawczych oraz Filtry w raportach o uczniach) w zestawieniach raportéw o nauczycie-

lach pojawiajg sie nastepujace filtry:

Ptec.

Stopien awansu — stopiert awansu zawodowego nauczyciela.
Wyksztatcenie — poziom wyksztatcenia.

Wymiar zatrudnienia — petny lub niepetny wymiar zatrudnienia.

Forma zatrudnienia — podstawa prawna nawigzania stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z nau-
czycielem, np. mianowanie, umowa na czas okreslony, umowa o dzieto.

Rodzaj obowiazku - rodzaj obowigzku nauczyciela (nauczanego przedmiotu, prowadzonych zaje¢ po-
zalekcyjnych, znizki godzin lub innego tytutu, na podstawie ktérego nauczyciel uzyskat prawo do wy-
nagrodzenia) z tabeli N5.

Wybrane raporty o nauczycielach

Raporty na podstawie tabeli N1

We wszystkich zestawieniach wykonanych na podstawie danych z tabeli N1 podawane s3 liczby oséb wyko-

nujacych zadania nauczycielskie (na mocy stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z jednostkg sprawoz-

dawczg). Kazda taka osoba liczona jest w danej jednostce sprawozdawczej tylko raz, niezaleznie od liczby
stosunkéw pracy i umow cywilnoprawnych wykazanych w tabelach N2. Nauczyciel zatrudniony w kilku jed-

nostkach sprawozdawczych liczony jest odrebnie w kazdej z nich.

Na podstawie danych z tabeli N1 wykonywane sg nastepujgce zestawienia:
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Osoby na stanowiskach nauczycielskich w podziale na poziomy wyksztatcenia — w kolejnych kolumnach zesta-
wienia umieszczone sg liczby nauczycieli legitymujacych sie poszczegdlnymi poziomami wyksztatce-
nia

Osoby na stanowiskach nauczycielskich (wg tabel N1) w podziale na poziomy wyksztatcenia— w kolejnych kolum-

nach zestawienia umieszczone sg liczby nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodo-
wego

Nauczyciele wg daty urodzenia — w kolumnach zestawienia wyswietlane sg liczby nauczycieli urodzonych
w kolejnych latach.

Nauczyciele, ktorzy ztozyli wniosek o rozpoczecie stazu — w kolumnach zestawienia wyswietlone sg liczby na-
uczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, ktérzy w danym roku kalendarzowym
zgtosili wnioski o rozpoczecie stazu na wyzszy stopiert awansu zawodowego
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e Deklaracje konczacych staz o ztozeniu wniosku — kolumny tego zestawienia potaczone sg w grupy odno-
szgce sie do nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, ktérzy w danym roku
kalendarzowym konczg staz. W kazdej z tych grup mogg sie znalez¢ nastepujgce kolumny:

— bedzie do 30 VI z informacja o liczbach nauczycieli, ktérzy zadeklarowali ztozenie wniosku
0 rozpoczecie postepowania na wyzszy stopien awansu zawodowego do 30 czerwca da-
nego roku

— bedzie do 31 X z informacjg o liczbach nauczycieli, ktérzy zadeklarowali ztozenie wniosku
0 rozpoczecie postepowania na wyzszy stopien awansu zawodowego do 31 pazdziernika
danego roku

— nie bedzie w tym roku z informacja o liczbach nauczycieli, ktérzy zadeklarowali, ze w danym
roku nie ztozg wniosku o rozpoczecie postepowania na wyzszy stopiert awansu zawodo-
wego.

Etaty i godziny ponadwymiarowe wg tabel N2

Nauczyciel moze by¢ zwigzany z jednostka sprawozdawczg kilkoma stosunkami pracy lub umowami cywilno-
prawnymi. Informacje w tabelach N2 podawane s3g dla kazdego stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej
z osobna.

Wsrdd tych informacji znajdujg sie m.in. tygodniowy wymiar zaje¢ nauczyciela oraz liczba godzin ponadwy-
miarowych. W odniesieniu do wymiaru zaje¢ w tabeli N2 wykazywany jest jedynie formalno-prawny status
nauczyciell. Dlatego wymiar jego etatu zapisany w umowie lub akcie mianowania nie moze by¢ wiekszy od
jednosci, z drugiej strony zas zdarza sie, ze nauczyciel formalnie petnozatrudniony, w praktyce nie wykonuje
obowigzkéw w petnym etacie, a nawet nie ma ich w ogéle, np. z powodu urlopu zdrowotnego.

Trzeba tez zdawac sobie sprawe, ze dane o liczbach godzin ponadwymiarowych wprowadzone do tabel N2
majg bardzo ograniczong przydatnosé, poniewaz SIO nie przynosi informacji o pensach, do ktérych te godziny
sie odnoszg, a na dodatek instrukcja wypetniania formularza nie wyjasnia, w jaki sposéb ma by¢ wyznaczana
liczba godzin ponadwymiarowych nauczyciela wykonujgcego obowigzki rozliczane wg réznych penséw. Do
analizowania skali i sposobu przydzielania godzin ponadwymiarowych nadajg sie natomiast zestawienia za-
warte w raporcie Godziny ponadwymiarowe wg obowiazkow z tabel N5 (zob. Etaty przeliczeniowe i godziny ponad-
wymiarowe na podstawie tabeli N5).

Nastepujace zestawienia wykorzystujg informacje o etatach i godzinach ponadwymiarowych wynikajace z ta-
bel N2:

e Tygodniowe wymiary czasu pracy wg form zatrudnienia — w zestawieniu tym wyswietlone sg sumy tygodnio-
wych wymiardow zajec nauczycieli w podziale na poszczegdlne formy zatrudnienia.

LW formularzu SIO tygodniowy wymiar zajeé¢ nauczyciela podawany jest w postaci utamka, gdzie w liczniku wpisuje sie
liczbe godzin, a w mianowniku pensum (np. 18/18, 13/26), przy czym pensum to nie moze by¢ wyzsze niz 50. Instrukcja
wypetniania formularza SIO nie precyzuje jednak, w jaki sposéb nalezy w tym miejscu podawa¢ wymiary zaje¢ nauczycieli
rozliczanych wg pensum rocznego (w szkole zaocznej) lub prowadzacych zajecia rozliczane wg réznych pensow.
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Etaty w umowach i godziny ponadwymiarowe wg tabel N2 w podziale na poziomy wyksztatcenia oraz Etaty w umo-
wach i godziny ponadwymiarowe wg tabel N2 w podziale na stopnie awansu — za pomocg przetgcznika umiesz-
czonego nad filtrami zestawienia te mozna przetgczaé w tryb prezentowania liczb etatéw (opcja Etaty
w umowach) lub godzin ponadwymiarowych (opcja Godziny ponadwymiarowe).

Stanowiska i staze pracy wg tabel N2

W tabelach N2 podaje sie réwniez informacje o stazach pracy i stanowiskach przypisanych do poszczegdlnych

stosunkdw pracy lub umdéw cywilnoprawnych. Na podstawie tych danych sporzadzane sg nastepujgce zesta-

wienia:

Nauczyciele wedtug stanowisk — w zestawieniu tym prezentowane sg liczby stanowisk lub funkcji wyka-
zanych w tabelach N2.

Do kazdego stosunku o prace lub umowy cywilnoprawnej wymienionej w tabelach N2 mozna przypi-
sac kilka stanowisk lub funkcji.

0golny staz pracy nauczycieli wedtug uméw — w tym zestawieniu zamieszczone sg liczby oséb, ktérym do
stosunkéw pracy przypisano poszczegdlne liczby lat stazu pracy.

Ogdlny staz pracy nalezy oblicza¢ tak jak staz do dodatku za wystuge lat, dlatego ten sam nauczyciel
moze mieé rézne staze pracy przypisane do réznych stosunkéw pracy.

Pedagogiczny staz pracy nauczycieli wedtug umow — zestawienie to prezentuje liczby oséb, ktérym do sto-
sunkdéw pracy przypisane poszczegdlne liczby lat stazow pracy pedagogiczne;j.

Do kazdego stosunku pracy danego nauczyciela powinna by¢ przypisana taka sama liczba lat stazu
pracy pedagogiczne;.

< Nalezy pamietac, ze jeden nauczyciel moze miec¢ kilka uméw o prace i ze do jednej umowy mozna

przypisac kilka stanowisk lub funkcji, dlatego tgczne liczby stazow pracy oraz stanowisk i funkcji
moga by¢ wieksze od liczb oséb wykazanych w zestawieniach wykonanych na podstawie tabeli N1.

Wynagrodzenia nauczycieli wg tabel N2 i N12

W tabelach N2 gromadzone sg takze informacje o wynagrodzeniach nauczycieli (oczywiscie wynagrodzeniach

przypisanych do poszczegdlnych stosunkéw pracy). W tabeli N12 wprowadza sie informacje o dodatkach so-

cjalnych (wiejskim i mieszkaniowym) przystugujgcych nauczycielom zatrudnionym na wsi i w miastach ponizej

5 tys. mieszkancéw. Na podstawie tych danych Sigma wykonuje nastepujgce zestawienia:
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Wynagrodzenia i dodatki socjalne nauczycieli w miesigcu sprawozdawczym —tgczne wartosci sktadnikéw wy-
nagrodzen i dodatkéw socjalnych naleznych w miesigcu sprawozdawczym zamieszczone sg w naste-
pujacych kolumnach:

— Wynagr. zasadnicze — wynagrodzenia zasadnicze;

— Zawystuge lat — dodatki za wystuge lat;

— Dod. kierowniczy — dodatki funkcyjne wynikajace z petnienia funkcji kierowniczych;

— Dod. opiekuna stazu — dodatki funkcyjne opiekundéw stazéw;

— Dod. wychowawcy — dodatki funkcyjne wychowawcoéw klas;
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Dod. doradcy — dodatki funkcyjne nauczycieli doradcéw;
Dod. konsultanta — dodatki funkcyjne nauczycieli konsultantéw;

Dod. za warunki pracy — dodatki za warunki pracy, wyptacane nauczycielom pracujgcym
w trudnych lub ucigzliwych warunkach;

Dod. specjalistyczny — dodatki specjalistyczne;

Dod. za uciazliwo$¢ pracy — dodatki za ucigzliwos¢ pracy, wyptacane nauczycielom przenie-
sionym bez ich zgody do pracy w innych szkotach na podstawie art. 19 Karty Nauczyciela;

Dod. za prace nocng — dodatki za prace w porze nocnej;
Dod. motywacyjny — dodatki motywacyjne;
Dod. wiejski — dodatki wiejskie (socjalne);

Dod. mieszkaniowy — dodatki mieszkaniowe (socjalne).

© suma wartogci wykazanych w poszczegdlnych kolumnach nie jest rowna catkowitej sumie miesiecz-
nych wynagrodzen nauczycieli, poniewaz nie uwzglednia wynagrodzen za godziny ponadwymia-
rowe, zmniejszenia wynagrodzen z powodu nieobecnosci w pracy, wynagrodzen za czas choroby
oraz wynagrodzen za zastepstwa dorazne.

o Wynagrodzenia nauczycieli wyptacone od poczatku roku szkolnego — zawiera nastepujgce kolumny z warto-

$ciami wynagrodzen wyptaconych od poczatku roku szkolnego:

Dod. za prace nocng — dodatki za prace w porze nocnej;
Dod. motywacyjny — dodatki motywacyjne;

Nagrody jubileuszowe — nagrody jubileuszowe;

Zasitki na zagospod. — zasitki na zagospodarowanie;

Nagrody ze specj. fund. nagr. — nagrody ze specjalnego funduszu nagréd.

e Wynagrodzenia nauczycieli wyptacone od poczatku roku kalendarzowego — zawiera te same kolumny, co ze-
stawienie Wynagrodzenia nauczycieli wyptacone od poczatku roku szkolnego oraz kolumne Dodatk. wynagr.

roczne, w ktorej znajduja sie kwoty wyptaconych dodatkowych wynagrodzen rocznych (trzynastek).

¢ Wynagrodzenia nauczycieli prognozowane do korica roku kalendarzowego — zawiera prognoze wyptat nagréd

jubileuszowych i zasitkdw na zagospodarowanie.

Etaty przeliczeniowe i godziny ponadwymiarowe na podstawie tabeli N5

v Od 2006 r. tabela N5 jest w sprawozdaniu SIO traktowana jako czes¢ tabeli N2 i nie wystepuje pod
osobng nazwg. Jednak ze wzgledu na jej wyrazng odrebnosé oraz cheé zapewnienia zgodnosci
z wczesniejszymi sprawozdaniami SIO, w raportach w dalszym ciggu uzywamy jej pierwotnego ozna-

czenia.

W tabeli N5 wykazywane sg ptatne obowigzki nauczycieli. Nalezy do nich miedzy innymi prowadzenie lekcji

poszczegdlnych przedmiotéw, prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych, wykonywanie obowigzkéw bibliotekarzy,

pedagogow itp., a takze znizki godzin, np. ze wzgledu na petnienie funkcji kierowniczych. Dzieki temu, ze przy
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kazdym obowigzku nauczyciela podaje sie wymiar etatu tego obowigzku?, mozliwe jest wyznaczenie liczby
etatow przeliczeniowych nauczycieli.

Przez liczbe etatédw przeliczeniowych nalezy rozumieé taka liczbe nauczycieli, jaka nalezatoby zatrudnié
w miejsce nauczycieli pozostajgcych w stosunku pracy tak, aby wszyscy oni pozostawali na petnych etatach,
a jednoczes$nie nie realizowali godzin ponadwymiarowych ani tez zwiekszonego obowigzkowego wymiaru
godzin, o ktérym mowa w art. 42 ust. 2a Karty Nauczyciela®

Liczba etatéw przeliczeniowych jest najlepszg organizacyjng miarg kosztéw zatrudnienia nauczycieli®.

< Liczba etatéw przeliczeniowych zwykle nie jest réwna liczbie nauczycieli w rozumieniu tabeli N1 ani
liczbie etatéw wyznaczanych na podstawie tabel N2.

Sigma udostepnia trzy zestawienia liczb etatéw przeliczeniowych: w podziale na stopnie awansu zawodo-
wego, w podziale na poziomy wyksztatcenia i w podziale na poszczegdlne obowigzki.

Na podstawie danych z tabeli N5 sporzadzane sg takze zestawienia liczb godzin ponadwymiarowych — w po-
dziale na stopnie awansu zawodowego i w podziale na poziomy wyksztatcenia.

Liczby godzin ponadwymiarowych w tych zestawieniach wyliczane sg przy zatozeniu, ze godzinami ponadwy-
miarowymi sg wszystkie godziny, ktére dany nauczyciel w skali catej jednostki sprawozdawczej ma ponad
jeden etat. Przy czym wszystkie te godziny wyrazane sg w odniesieniu do pensum 18-godzinnego, dzieki
czemu liczby godzin ponadwymiarowych mozna poréwnywac (w odrdznieniu od liczb godzin zapisanych w ta-
beli N2 — zob. Etaty i godziny ponadwymiarowe wg tabel N2).

Przyczyny nieprowadzenia zajec przez nauczycieli na podstawie tabeli N6

< Od 2006 r. tabela N6 jest w sprawozdaniu SIO traktowana jako czes¢ tabeli N2 i nie wystepuje pod
osobng nazwg. Jednak ze wzgledu na jej wyrazng odrebnos¢ oraz cheé zapewnienia zgodnosci
z wczesniejszymi sprawozdaniami SIO, w raportach w dalszym ciggu uzywamy jej pierwotnego ozna-
czenia.

Zestawienie to zawiera informacje o liczbach nauczycieli przebywajacych na urlopach ptatnych i bezptatnych,
zwolnionych z prowadzenia zaje¢, zawieszonych w petnieniu obowigzkéw oraz przebywajgcych w stanie nie-
czynnym.

2 Wymiar ten powinien byé podawany w ujeciu $redniorocznym, co ma znaczenie na przyktad w odniesieniu do nauczy-
cieli uczgcych w klasach maturalnych, ktére korcza zajecia wczesniej od pozostatych klas, przez co na przyktad 4 godziny
tygodniowo jezyka polskiego w klasie Il liceum ogdlnoksztatcgcego sg rowne ok. 3 godzinom analogicznych zaje¢ w in-
nych klasach.

3 Etat przeliczeniowy odpowiada takze petnozatrudnionemu nauczycielowi pozostajgcemu na urlopie ptatnym (np. dla
poratowania zdrowia) oraz w stanie nieczynnym — w SIO informacje o nieobecnosciach ptatnych wprowadza sie w tabeli
N6.

4 Najbardziej szczegétowe informacije o liczbach etatéw przeliczeniowych nauczycieli (takze w odniesieniu do konkretnych
oddziatéw) zawierajg raporty wykonane na podstawie arkuszy organizacyjnych.
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Kwalifikacje nauczycieli

Nastepujace zestawienia dotyczg kwalifikacji nauczycieli:

Nauczyciele wg kwalifikacji — zestawienie to wykonane jest na podstawie danych z tabeli N7 i prezentuje
liczby nauczycieli, ktérzy majg kwalifikacje do nauczania poszczegdlnych przedmiotéw lub prowadze-
nia okreslonych rodzajow zaje¢ w podziale na rodzaje szkét lub placéwek oswiatowych, w ktdrych
nauczyciele ci mogg prowadzi¢ te zajecia.

Dana grupa szkét oznacza najwyzszy poziom ksztatcenia dopuszczalny przy okreslonych kwalifika-
cjach. Oznacza to, ze nauczyciel, ktédry ma prawo uczy¢ w liceach ogélnoksztatcgcych, ma réwniez
uprawnienia do nauczania na nizszych szczeblach — w szkotach podstawowych i w gimnazjach.

O Jeden nauczyciel moze mie¢ uprawnienia do prowadzenia wielu rodzajow zaje¢, dlatego tgczne

liczby nauczycieli w tym zestawieniu mogg by¢ wyzsze od liczb nauczycieli w zestawieniach wykona-
nych na podstawie tabel N1 lub N2.

Dodatkowe kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela — zestawienie to wykonane jest na podsta-
wie danych z tabeli N8 i prezentuje liczby nauczycieli, ktdrzy majg kwalifikacje niewymienione w ta-
beli N7, np. uprawnienia bibliotekarza lub logopedy.

Dodatkowe uprawnienia w zakresie KF i Sportu — w zestawieniu tym prezentowane sg dane z tabeli N9,
tzn. liczby nauczycieli, ktérzy majg uprawnienia trenera, instruktora lub menedzera sportu.

Zbiorcze informacje o wynagrodzeniach nauczycieli

Zestawienie Odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne nauczycieli sporzgdzane jest na podstawie tabeli W1 i za-

wiera tgczne kwoty:

odpraw z tytutu rozwigzania stosunku pracy na mocy art. 20 lub 28 Karty Nauczyciela wyptaconych
od poczatku roku kalendarzowego i planowanych do korica roku kalendarzowego

odpraw z tytutu przejscia na emeryture lub rente wyptaconych od poczatku roku kalendarzowego i pla-
nowanych do konca roku kalendarzowego

nagrod ze specjalnego funduszu nagréd planowanych do wyptacenia do korica roku kalendarzowego

dodatkéw motywacyjnych planowanych do wyptacenia do korca roku kalendarzowego.

Raport o pracownikach niepedagogicznych

Pracownikéw niepedagogicznych dotyczy tylko jeden raport sporzadzany na podstawie tabeli W2.

W kolumnach tabeli tego raportu znajdujg sie informacje odnoszgce sie do poszczegdlnych grup pracowni-

kéw niepedagogicznych, czyli:
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pracownikéw ekonomiczno-administracyjnych
pracownikéw kuchni i stotowki

pozostatych pracownikéw obstugi
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e pracownikéw stuzby zdrowia, w tym:
— lekarzy, z wytaczeniem lekarzy dentystéw
— lekarzy dentystéw
— pielegniarek.
Za pomocag listy wyboru raport ten mozna przetgcza¢ w tryb prezentacji nastepujgcych informacji:
e liczb 0sdb;
e liczb petnozatrudnionych
o liczb etatéow wszystkich pracownikéw

e Sredniomiesiecznych sum wynagrodzen pracownikéw petno- i niepetnozatrudnionych (poza pracow-
nikami stuzby zdrowia)

e Sredniomiesiecznych sum wynagrodzen pracownikow petnozatrudnionych (poza pracownikami
stuzby zdrowia).

VULCAN

129



Raporty z danych zawartych w arkuszach organizacyjnych

Raporty z danych zawartych
w arkuszach organizacyjnych

Raporty Arkusza Optivum

Tematyczny podziat raportow

Po wybraniu raportow arkusza organizacyjnego w pierwszej kolejnosci widoczny jest ich podziat tematyczny
na nastepujace typy:

1. Uczniowie i oddziaty

Zajecia

2

3. Nauczyciele
4. Administracja i obstuga
5

Wskazniki i inne dane

Podziat ten wydaje sie naturalny, w praktyce jednak okazuje sie, ze przypisanie niektérych raportéw do jednej
z wymienionych wyzej grup nie jest catkiem oczywiste. O ile bowiem zestawienia dotyczace wyfacznie nau-
czycieli lub oddziatow sg fatwe do zakwalifikowania, to juz na informacje o zajeciach mozna patrze¢ z réznych
punktow widzenia. Np. nie ma pewnosci, czy zestawienie liczb ucznidow uczestniczacych w poszczegdlnych
zajeciach dotyczy ucznidw, czy tez zaje¢. Podobne watpliwosci mozna mie¢ w wypadku zestawienia przesta-
wiajacego liczby godzin zaje¢ w poszczegdlnych oddziatach.

Wobec tego, aby tatwiej odnajdywac raporty z potrzebnymi informacjami warto zapamietac, ze w programie
przyjeto generalng zasade, iz o przynaleznosci szczegétowego raportu do okreslonej grupy decyduje zestaw
danych (tzw. widok lub kwerenda), na podstawie ktérego raport ten zostat przygotowany. Oznacza to ze:

e raporty z grupy Uczniowie i oddziaty konstruowane na podstawie listy wszystkich pamietanych w sys-
temie oddziatéw i dajgcych sie dla nich okresli¢ cech i danych liczbowych

e raporty z grupy Nauczyciele budowane sg na podstawie analogicznej listy opisujacej nauczycieli i ich
cechy

e raporty z grupy Zajecia budowane sg na podstawie danych o tzw. przydziatach, czyli najmniejszych
elementach opisu organizacji szkoty, ktdre zawierajg informacje o konkretnych zajeciach (lub innych
obowigzkach nauczycieli), liczbach ich godzin oraz o zwigzanych z nimi nauczycielach i grupach
uczniéw
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e raporty z grupy Administracja i obstuga konstruowane sg na podstawie danych opisujgcych pracowni-
kéw administracji i obstugi.

Oprodcz raportéw uniwersalnych dostepny jest raport pozwalajgcy na kontrolowanie niezmiennosci planéw
nauczania.

Funkcjonalny podziat raportow

Rozwiniecie gatezi z nazwa jednej z grup tematycznych umozliwia wybér grupy raportéw okreslonej na pod-
stawie cech samego raportu, bez zwigzku z jego merytoryczng zawartoscig. Dla kazdej grupy tematycznej
dostepne sg dwie grupy funkcjonalne — Raporty zbiorcze ‘do wydruku’ i Raporty tradycyjne. Dodatkowo w pierw-
szych czterech grupach tematycznych znalezé mozna jednoelementowe grupy Raport uniwersalny, a w grupie
Wskazniki i inne dane dwie inne grupy — Bon organizacyjny oraz Puste tabele przestawne.

Raporty zbiorcze ‘do wydruku’

W grupie Raporty zbiorcze ‘do wydruku’ znalez¢ mozna zestawienia i wykresy pokazujgce ogdlne informacje
o o$wiacie na terenie organu prowadzacego.

Nie dajg sie one tatwo modyfikowac. Zwykle nie dotyczg konkretnych szkét, koncentrujac sie na bardziej ogél-
nych informacjach takich jak liczby uczniéw w podziale na typy szkdt, czy liczby wszystkich nauczycieli w po-
dziale na stopnie awansu zawodowego i poziom wyksztatcenia. W zwigzku z ogdlnoscig zagadnien, ktérych
dotyczg, ich ksztatt i rozmiar w matym stopniu zalezy od liczby zgromadzonych danych. Wydrukowanie
wszystkich raportow z tej grupy pozwala zbudowad przejrzysty obraz oswiaty w gminie na do$¢ ogdlnym po-
ziomie.

Raporty tradycyjne

Raporty z grupy Raporty tradycyjne zawierajg réznorodne, modyfikowalne zestawienia (najczesciej tabele prze-
stawne) i wykresy. Pokazujg one szczegétowe dane z poszczegdélnych szkét wraz z podsumowaniami.

Ze wzgledu na zaleznos¢ ich ksztattu i rozmiaréw od zréznicowania i ilosci danych, przed wydrukowaniem
tych zestawien czesto wskazane jest ich sformatowanie z wykorzystaniem standardowych mechanizméw Ex-
cela.

Zwykle na ostateczng postac tych raportéw mozna wptywac poprzez odpowiedni wybor filtréw oraz przetacz-
nikow.

Raporty uniwersalne

Raporty uniwersalne przygotowane sg dla pierwszych czterech grup tematycznych. Kazdy z nich pozwala za
pomocg kilku kliknie¢ mysza zbudowac niemal dowolng tabele opartg na danych z wybranej grupy tematycz-
nej. Wykorzystane w nich mechanizmy nie wymagajg od uzytkownika zadnej zaawansowanej wiedzy w za-
kresie uzywania Excela.

Sposdb korzystania z raportu uniwersalnego oméwimy na przyktadzie takiego raportu dotyczgcego nauczy-
cieli.
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Aby dostosowad raportu uniwersalny do wtasnych potrzeb nalezy okreslic:

e wiersze tabeli

e kolumny tabeli

e rodzaj danych wyswietlanych we wnetrzu tabeli

e sposob przeliczania danych (suma lub wartos¢ srednia)

e sposob wyswietlania danych (wartosciami lub procentami).

Rysunek przedstawia tabele z liczbami etatéw przeliczeniowych nauczycieli w ukfadzie tabeli wynagrodzen.

Tabele te uzyskuje sie wybierajgc w kolorowych wierszach konfiguracyjnych nad tabelg nastepujgce opcje:

e etaty jako podstawowe dane wyswietlane w komérkach tabeli
e suma jako sposoéb przeliczania danych

e wiersze (tabeli wynagrodzen) jako wiersze tabeli,

e stopnie (awansu) jako kolumny tabeli.

Nie zaznaczono opcji %, w zwigzku z czym liczby wyswietlane sg jako wartosci bezwzgledne.

Filtry nad tabelg pozwalajg dodatkowo ograniczy¢ zakres wykorzystywanych w niej danych (np. do wybranej
jednostki sprawozdawczej).

~ Etaly ¢ Godziny ¢ Staz pracy ¢ Stawkaza g welacie ¢ Stawkaza g.ponadwym.
 Brutto © Skiadniki wynagrodzer = Suma ¢ Srednio nanauczyciela ¢ Liczba nauczycieli
wiersze% | O Jednostki O Stopnie Wyksztalcenie ' Wiersze ¢ Stanowiska ¢ Nauczyiele
kolumny% [ ¢ Jednostki ~ Stopnie ¢ Wyksztaicenie ¢ Wiersze ¢ Stanowiska ¢ Nauczriele
Wykszt a{ceﬂ(Wszyst ~))
Stanowisko |(Wszyst~])
Jednostka spl(Wszyst v ])
Mauczyciel |(Wszyst~])
Kryterium_czj(Wszyst ~ )
Sumna z Etat |Stopieri |~
=
i oz
5 = ¢ =
S| E| 2| E B
. [ 15 s 8 3
Wiersz [T = = E B -4
1 116,58| 95,07|355,70)23,15|590,51
2 13,04] 1993| 5,10| 38,07
3 000] 622 6,22
4 122] 106 2,28
Razem 116,59] 109,33/ 382,91| 28,25| 637,08

Wskazanie znacznika Jednostki jako okreslajgcego wiersze tabeli oraz wigczenie opcji % przy wierszach tabeli,
powoduje przeksztatcenie pierwotnej tabeli do innej postaci.

Dobierajac parametry raportu uniwersalnego wedtug potrzeb, mozna uzyskac dziesigtki réznych tabel.

Puste tabele przestawne

W grupie raportow Wskazniki i inne dane znajdujg sie tzw. puste raporty, ktére umozliwiajg dostep do wszyst-
kich danych zawartych w arkuszach organizacyjnych. Uruchomienie takiego raportu powoduje wyswietlenie
arkusza excelowego z pustg tabelg przestawng w lewym, gérnym rogu.
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Wywotanie funkcji Excela Dane/ Raport tabeli przestawnej i wykresu przestawnego uruchomia kreator tabeli prze-

stawnej. Tabele przestawne mozna réwniez budowac z wykorzystaniem innych mechanizméw udostepnia-
nych przez Excela.

Mechanizm ten umozliwia zatem zbudowanie praktycznie dowolnej tabeli przestawnej opartej na danych
wydobywanych wprost z bazy danych programu.

Sposob postugiwania sie tabelami przestawnymi opisany jest w systemie pomocy Excela.

~ Etaty  Godziny © Staz pracy ¢ Stawkazagwetacie ¢ Stawkaza g.ponadwym
© Brutto © Skiadnikiwnagrodzeri < Suma ¢ Srednio nanauczyciela ¢ Liczba nauczycieli
wiersze % ¥ Jednostki ¢ Stopnie  © Wyksztalcenie ¢ Wiersze ¢ Stanowiska ¢ Naucziele

kolumny% [ ¢ Jednostki © Stopnie ¢ Wyksztalcenie ¢ Wiersze ¢ Stanowiska ¢ Naucziele
Stanowisko (Wszyst =)
‘Wiersz (Wszysti~])
Nauczyciel (Wszysti )
Wyksztatcenie Wszyst v )
Kryterium _cz_etatu (Wszyst T)
Suma z Etat Stopieri [~
g =
T =
2| & .
ElE & E B
= g s & F
Jednostka sprawozdawcza [~ = 2 E i =
G2 15 58%] 20 78%| 63 54%|_0,00%] 100,00%
GO4 31.70%| 12,36%|51,03%| 4.31%]100,00%
Z301 23.00%| 17 53%[55.33%| 4.04%)100,00%
ZS02 16,85%| 20 02%|56,38%| 6,75%]100,00%
2503 3968%| B856%|4843%| 3,34%]100,00%
ZS04 13.21%) 21,45% |62 34%| 3,00%)100,00%
ZSzk1 10.96%| 12 82% |66 89%| 9,32%]100,00%
ISzk2 12.47%| 803%|7590%| 359%]100,00%
752k3 7 50%)| 8.97%]|83,53%] 0,00%] 100,00%
ZSzk4 7 56%| 21 97%| 54,31%] 16,16%] 100,00%
Razem 18,30%| 17,16%| 60,10% | 4,43% | 100,00%

Bon organizacyjny

Umieszczone w grupie tematycznej Wskazniki i inne dane raporty z grupy Bon organizacyjny sg raportami specja-
listycznymi wykorzystywanymi na terenie organdw prowadzgcych, ktére przy zatwierdzaniu arkuszy organi-
zacyjnych szkot stosujg metode tzw. bonu organizacyjnego.

Raporty Arkusza
Raporty Arkusza |m‘ sg podzielone na trzy gtdwne kategorie:

e Raporty na dzien - pokazujg stan oswiaty w odniesieniu do konkretnego punktu w czasie.

e Dynamika zmian - przy uzyciu raportow z tej kategorii mozna przeanalizowa¢ jak zmieniat sie staty-
styczny obraz wszystkich placéwek w okreslonym przedziale czasu.

e Plany nauczania - przy uzyciu tej grupy raportéw mozna uzyska¢ odpowiedzZ na pytanie jak w trakcie
cyklu zycia oddziatu zmieniaty sie ramowe plany nauczania.

J‘ Raporty na dzien || Dynamika zmian || Plany nauczania |

Data: 2016-04-25 |E| Zapisz raporty w jednym skoroszyde excela

Etykiety arkusza

Wybrano wezystkie etykie ] —
Y i tykiety v (#) Wigczaj dane grup oddzialow do danych jednostek

Statusy arkusza

_— () Rozréaniaj dane jednostki i nalezace do niej grupy oddziatéw
Wybrano wszystkie statusy [2]
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Raporty na dzien

Po wybraniu raportéw arkusza organizacyjnego na dzien w pierwszej kolejnosci nalezy okresli¢ z jakich arku-
szy organizacyjnych majg zosta¢ wygenerowane raporty - przeciwnym razie system utworzy raporty bez
wzgledu na etykiete arkusza okreslajacg rodzaj i moment przygotowania arkusza oraz status, okreslajacy stan
postepu prac nad arkuszem.

Kolejnym krokiem jest okreslenie daty arkuszy z ktérych bedzie generowany raport. W przypadku braku ar-
kusza obowigzujgcego na wybrang date, program do raportu wybierze najpdzniejszy arkusz poprzedzajacy
date wygenerowania raportu.

< Szczegétowe informacje dotyczace przygotowania arkusza organizacyjnego, a w szczegdlnosci za-
gadnienia dotyczace zatwierdzania statuséw sg przedstawione w podreczniku uzytkownika pro-
gramu Arkusz.

Modut Raportowanie umozliwia rdwniez okreslenie czy do raportéw wigczac dane grup oddziatow.

(*) Wiaczaj dane grup oddzialéw do danych jednostek

(") Rozréiniaj dane jednostki | nalezace do niej grupy oddziatéw

Wybranie opcji Wtaczaj dane grup oddziatéw do danych jednostek bedzie skutkowato wtgczeniem do raportu grup
oddziatéw wyrdznionych w ramach jednostki sprawozdawczej, np. oddziatéw zerowych przy szkotach pod-
stawowych.

Raporty na dzien sg podzielone na nastepujace typy:
e Bon Organizacyjny

v Bon organizacyjny - etaty poza limitem — raport przeznaczony dla klientéw, ktérzy maja wdrozony
Bon organizacyjny. Raport zlicza etaty przydziatéw, ktére zostaty zaznaczone jako te poza limi-
tem.

e Raporty dedykowane — sg to gotowe raporty, ktdre skupiajg sie na wybranych szczegétowych zagadnie-
niach

— Charakterystyka statystyczna nauczycieli — raport pokazuje obraz statystycznego nauczyciela
w danej jednostce samorzadu terytorialnego. Raport jest przydatny podczas przygotowy-
wania informacji o stanie oswiaty.

— Etaty losowe — raport pokazuje zestawienie etatow losowych np. urlopéw dla poratowania
zdrowia

— Etaty wsparcia - raport pokazuje zestawienie etatéw wsparcia np. logopede, pedagoga, bi-
bliotekarza

— Nauczanie indywidualne w grupach nieoddziatowych

— Nauczyciele dopetniajacy etat — raport zestawia godziny oraz etaty nauczycieli dopetniajacych

etat. Nauczyciele sg wychwytywani na podstawie danych podstawowych nauczyciela oraz
sekcji dane nauczyciela.
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Poziom wyksztatcenia:

Stopier awansu zawodowego:

Whriosek o postepowanie kwalifikacyjne/egzaminacyine:

Placiwka macierzysta dopetniajacego etat:

dyplom ukoriczenia studidw magisterskich
nie dotyczy
nauczyciel dyplomowany

nie okreslono

Placéwka uzupetniania etatu:

nie okreglono

— Nauczyciele uzupetniajacy etat - — raport zestawia godziny oraz etaty nauczycieli uzupetniajg-

cych etat. Nauczyciele s wychwytywani na podstawie danych podstawowych nauczyciela

oraz sekcji dane nauczyciela.

— Nauczyciele uzupetniajacy etat — catkowite wymiary etatow — zagregowany raport pokazujacy

sumaryczne etaty nauczycieli uzupetniajgcych etat.

e Raporty uniwersalne

Kazdy z nich pozwala za pomoca kilku kliknie¢ myszg zbudowaé niemal dowolng tabele opartg na danych

z wybranej grupy tematycznej. Wykorzystane w nich mechanizmy nie wymagaja od uzytkownika zadnej zaa-

wansowanej wiedzy w zakresie uzywania Excela.

Raporty uniwersalne podzielone sg na nastepujgce kategorie:

— Grupy nieoddziatowe - raport wygenerowany na podstawie danych podstawowych zapisa-

nych w grupach nieoddziatowych. Raport umozliwia np. uzyskanie odpowiedzi na pytanie

0 ilo$¢ ucznidw nauczanych indywidulanie.

— Jednostki sktadowe, grupy oddziatow - raport wygenerowany na podstawie podstawowych
danych uzupetnianych przez placéwki w karcie Sktadowe / grupy oddziatow - dane dodatkowe.

Dzieki informacjom zawartym w tym raporcie mozna dowiedzie¢ sie m.in. jaka jest liczba

niepetnosprawnych dzieci uprawnionych do dowozenia w podziale na typy placowek.

Idido Jednostka [ENATEM Administrowanie  Pomoc

T L4

platnosd
Arkusz
Jednostka
Skladowe [ grupy oddziatdw
skfadowe pomocnicze

| & Tworzenia H Narzedzia

2a

98
(22l ~af 2 otwieranie Raporty

QOrganizacja Ty‘tuh_r Pracownicy Oddzialy Przydziaty

Rozdzizt klasyfikadgi budzetows]:
Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia:

Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia
(niepeinosprawnych):
Liczba ucznidw dowozonych:

Liczba ucznidw dowoizonych (niepetnosprawnych):
Liczba cudzoziemcow:

Liczba ucznidw spoza obwodu:

Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego:

Liczha ucznidw powtarzajacych klase:

Liczha ucznidw przyietych z innych szkit:

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

Liczba tygodni nauki:

Arkusz_do_planu

Gotowy

Projekt majowy

01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50

£0110 - Gimnazia
33

1]

0

0

0
191
4
13
0

0

0
38

— Jednostki sprawozdawcze — raport wygenerowany na podstawie podstawowych danych wpi-

sywanych przez szkoty na karcie Jednostka. Dane dotyczg catej jednostki sprawozdawczej
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bez podziatu na poszczegdlne sktadowe. Mozna sie z niego dowiedziec ile miejsc w przed-

szkolach jest zaplanowanych na terenie organu prowadzacego.

Idido Jednostia Administrowanie  Pomoc

P

Crganizacja Tytuly
platnosd

Jednostka

Skdadowe [ grupy oddziatow

Ekiadowe pomocnicze

| ¢ Tworzenie

me A

Pracownicy Oddzialy  Przydziaty

¥} Kompletnost

H Narzedzia
; Otwieranie EE Raporty

Arkusz_do_planu
Gotowy
Projekt majowy

01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50

Dane identyfikacyjne |:ER2W Czas pracy | Opieka, stypendia, oplaty | Parametry finansowe

Bazz

Liczba pracowni specjalistycznych:
Liczba pracowni komputerowych:

Liczba sal gimnastycznych:

Liczba basendw:

Liczba pozostatych izb lekoyjnych:

Liczba migjsc w przedszkolu:

w tym dla chfopcow:

w tym w internacie meskim:

4 | Catkowita powierzchnia dziatki m?:
Liczba ksiazek w bibliotece:

Liczba pomisszczen do nauki ogdfem:

Catkowita powierzchnia sypialni w internacde m*:

Catkowita liczba migjsc w internacie/bursis:

ri

Catkowita powierzchnia do sprzatania m*:

o o o o o

2657
8537
3169

— Koszty w ukfadzie klasyfikacji budzetowej - raport koszty funkcjonowania jednostki sprawoz-

dawczej w podziale na rozdziaty z doktadnoscia do pozycji klasyfikacji budzetowe].

—  Koszty wynagrodzen administracji i obstugi — raport pokazuje koszty wynagrodzer administracji

i obstugi z doktadnoscig do konkretnego pracownika. Dzieki informacjg zawartym w rapor-

cie mozna dowiedziec sie np. jaki jest koszt zatrudnienia woznych i sekretarzy w podziale

na typy placdwek. Raport jest wygenerowany na podstawie danych zawartych w karcie

umowy administracji i obstugi.

IdZdo  Jednostka [ENLIC4 Administrowanie  Pomoc

e A

Organizaga  Tytuly
platnosci

Pszczétka Bogustaw (VC)
Kolejny Sobiestaw (BN}
Dzisiaj Monika (18)

Para Urban (B1)

Debata Luiza (KP)
Niemniej-Jednak Zygmunt (a5
Stél-Salonowy Walentyna (AV
Przedkiada Wiadyslaw (AK)
Tydzieri Jaémina (MB)
Asystent Miron (1K)
Wystava Teodozja (8K)
Atzk Scholastyka (DK)
Mistrz Zygmunt (AM)
Zaréwno Walentyna (KA)
Ale Treneusz (M1)

Taksamo Monika (JK)
Obowigzek Teodozja (KB)
Zaniechal Martyna (Br)
Tendrugi Romuald (DG)
Ustawa Jaémina (MG)
Nieadpowiem January (MC)
Tajfun Januaria (GM)
Chusta Raisa (EM)
Widziadio Pius (EP)

Finzal Moemaling (153

¢ Tworzenie [ Narzedza i
2 Otvieranie [ Raporty =

©) Kompletnosc Podpisz

Arkusz_do_planu

Gotowy

Projekt majowy
9.

01.05.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50

adminvulcan admimy

A Wyloguj

Dodsj

Grupa zaszeregowania:

Dodatek funkcyjny (z4):

Stawka wynagrodzenia zasadniczego:
Premia (%):

Przewidywane wynagrodzenie ponad wymiar (%6):

Inne dodatki kwota (zf):

Inne dodatki procent (%):

Nagroda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (zf):
Nagroda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (miesiac):
Odprawa (wyptacona lub plznowana) (zt):

Odprawa (wyptacona lub plznowana) (miesiac):

Procent dodatku za wystuge lat (%):

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (z1):

20

¥ Zmied
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—  Koszty wynagrodzen nauczycieli - raport pokazuje koszty wynagrodzen nauczycieli z doktadno-
$cig do konkretnego pracownika. Dzieki informacjom zawartym w raporcie mozna dowie-
dziec sie np. jaki jest koszt zatrudnienia nauczycieli w podziale na typy placéwek i stopnie
awansu. Raport jest wygenerowany na podstawie danych zawartych w karcie umowy na-
uczycieli.

BHHS M < Raport2015-10-21 07-52-52 - Excel BT o E
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK Przemystaw Przybysz = v

A1 M Jr || wiersze raportu v

e PG H 3 MN o » a R S| T u v W Y I Aa AB AC D AE A [x

Kumstazy
22 pracs wocy

06 poda rowark: (wyplacary

ale o o |libphmouany)

Surm 2 Dodatek matyvacyiny

E
g
)
-3
b
B
:

Sunm 2 Dedatekza wgstge bt
Surm 2 Dodatek za w2 wese

alo o o pEcyim K

Suma 2 Stawia dodatkuza

Sum 2 Eat pree lezeriowy 2
Surma 2 Furusz ragred

dyrektora

f
H
£

Surm 2 Dodate)
Surm 2 Dodathowe

alo o o wmgen:

} o |summ 2 Fumsz pracy

03 om 1,
720 115 4
561 1,00 3,

1215 215 7,00 255

o 0 0 o
50 120 324 1583

o o o = =

B S o sumz Brutoz niperidyezrymi

oo o o SUTZZWRKENESTWK
oo o o Suma s Dodamk ms:

Z

g
o
o
o
o

100150 02257
150 310 324 4100

Koszty wyn_naucz | Parametry raportu @ 1 v

GOTOWY H M o-——+ =

— Koszty zaje¢ - raport pokazuje wyliczone koszty kazdego przydziatu wystepujgcego w pla-
céwece. Koszt przydziatu jest wyliczony na podstawie danych kazdego nauczyciela wpisa-
nych w umowach np. poziom awansu, staz, oraz stawek wynagrodzen zdefiniowanych
przez administratora systemu. Zestawiajac informacje z réznych zrédet, Sigma jest w stanie
oszacowac ile bedzie kosztowa¢ godzina nauczycielska oraz rozdzieli¢ koszty na rozdziaty
oraz sktadniki wynagrodzen.

— Nauczyciele - raport jest generowany na podstawie danych zapisanych na karcie Dane pod-
stawowe nauczyciela.

— Uczniowie i oddzialy - raport generowany jest na podstawie danych podstawowych oddziatu.
Dodatkowo mozna uzyskac¢ informacje jaki etat przeliczeniowy jest poswiecony na nauke
w konkretnym oddziale. Po wybraniu wartosci L. uczn/ dzieci niepetnosprawnych generowane
jest zestawienie pokazujgce liczby dzieci niepetnosprawnych w podziale na konkretne nie-
petnosprawnosci. Zestawienie generowane jest na podstawie karty Dane dodatkowe w od-
dziatach.

— Umowy administracji i obstugi - raport wygenerowany na podstawie informacji wpisanych
w umowach. W raporcie mozna np. uzyskac informacje ile etatéw administracji i obstugi
jest na terenie konkretnego JST w podziale na stanowiska.

—  Umowy nauczycieli - raport wygenerowany na podstawie informacji wpisanych w umowach.
Dodatkowo dotgczone sg dane dotyczace liczby godzin (nieusrednionej), liczby godzin na-
uczycielskich i etatu przeliczeniowego z doktadnoscig do umowy nauczycielskiej.

— Zajecia w oddziatach -raport zestawia zajecia we wszystkich oddziatach oraz etaty jakie s3
poswiecone na kazdy przydziat.

— Zajecia, etaty, godziny - raport zestawia zajecia w oraz etaty jakie sg poswiecone na kazdy
przydziat.
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Dynamika zmian

Karta Dynamika zmian umozliwia przygotowanie niezwykle ciekawych zestawien opisujgcych zmiany w pla-
cowkach edukacyjnych na przestrzeni dowolnie wybranego przedziatu czasu. Podczas przygotowania raportu
bardzo wazne jest poprawne ustawienie parametréw startowych, ktére okreslajg z jakich arkuszy Zzrédtowych
powstanie raport wynikowy.

Pierwszym elementem jaki nalezy okresli¢ sg bazowe punkty w czasie, ktdre beda poréwnane na zestawieniu.
W celu okreslenia punktéw bazowych nalezy uzy¢ przycisku Dodaj date. Modut umozliwia dodanie maksymal-
nie trzech dat.

< W celu lepszej orientacji w arkuszach dostepnych do raportowania mozna wykorzysta¢ modut Do-
kumenty. Zestawienie arkuszy przechowywanych w bazie danych mozna przygotowac wybierajac
kategorie kompletnos¢ danych i wydruk dane arkusza. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w rozdziale Kontrola kompletnosci zgromadzonych danych.

Kolejnym elementem, ktdry nalezy ustawié sg szczegdty dotyczace etykiet oraz statuséw arkusza.

Po wybraniu parametréw startowych modut umozliwia poréwnanie danych w trzech grupach raportow:
e Uczniowie i oddziaty
e  Umowy administracji i obstugi
e Umowy nauczycieli.

Raporty korzystajg z danych analogicznych do raportéw opisanych w podrozdziale Raporty na dzien.

Plany nauczania

Karta umozliwia przygotowanie zestawienia opisujgcego zmiany w czasie w planach nauczania poszczegél-
nych oddziatéw w danej szkole Teoretycznie, po zatwierdzeniu przez organ prowadzgcy ramowego planu
nauczania na poczatku cyklu nauki, dyrektor nie powinien dokonywa¢ zadnych zmian. Praktyka pokazuje jed-
nak ze jest inaczej i dyrektorzy niekiedy dokonujg zmian. Raport ufatwia wychwycenie korekt w planach na-
uczania, korzystajgc z faktu iz kazdy oddziat zostat pierwotnie przez dyrektora utworzony w arkuszu
w jednostce sprawozdawczej, a dopiero potem wykorzystany w dowolnej liczbie arkuszy.

Wiecej szczegdtdw dotyczacych tworzenia oddziatdw opisano w podreczniku do programu Arkusz.
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Raporty z danych finansowych

Informacje ogdlne

Raporty finansowe sporzadzane sg na podstawie projektéw planéw finansowych, zatwierdzonych planéw,
sprawozdan o wykonaniu tych plandw. Istnieje takze mozliwos$¢ sporzadzania raportdw zestawiajgcych dane
finansowe z informacjami pochodzacymi z arkuszy organizacyjnych. Raporty takie zawierajg np. zestawienia
poréwnawcze kosztéw przypadajgcych na jednego ucznia.

Z raportéw finansowych korzysta sie podobnie jak z raportéow z danych SIO (zob. Raporty z danych SIO), oczy-
wiscie przy uwzglednieniu specyfiki danych finansowych.

W raportach finansowych dotyczacych projektéw plandw finansowych, zatwierdzonych planéw i wykonan do-
stepne sg rowniez Raporty zbiorcze ‘do wydruku’, w ktérych znalezé mozna zestawienia i wykresy pokazujgce
ogolne informacje o finansach oswiatowych na terenie organu prowadzacego.

Najczesciej nie dotyczg konkretnych szkdt, koncentrujac sie na bardziej ogdlnych informacjach. W zwigzku
z ogdlnoscig zagadnien, ktérych dotyczg, ich ksztatt i rozmiar w matym stopniu zalezy od liczby zgromadzo-
nych danych.

Sporzadzanie raportéow z danych finansowych

Aby sporzadzi¢ raport z danych finansowych nalezy:
v" Uruchomié¢ modut Raportowanie.

v' W drzewie danych zaznaczy¢ jednostki sprawozdawcze, ktérych dane zostang wykorzystane
przy sporzadzaniu raportu.

v Klikngé ikone Raporty finansowe lub Raporty pordwnawcze arkusza organizacyjnego i planéw finanso-
wych.

v Klikngé zaktadke otwierajgcg dostep do raportéw wykorzystujgcych wybrany rodzaj danych fi-
nansowych (Projekty planéw, Plany, Wykonanie lub Srodki pieniezne).

v Okreéli¢ zakres danych stuzgcych do wykonania raportéw:
— w wypadku raportéw z projektow plandow — lata, do ktérych majg odnosié sie owe projekty
— w wypadku raportéw z plandw finansowych — konkretny dzien oraz godzine zatwierdzenia
plandéw
— w wypadku raportow z wykonan:

o rok i koiAcowy miesigc okresu, ktérego majg dotyczyé wykonywane raporty
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o Zaznaczenie dodatkowej opcji Sprawozdanie roczne pozwala na wygenerowanie
raportu, w ktérym beda widoczne wartosci sprawozdania rocznego zapisane
w bazie danych na karcie Roczne <rok>. Brak zaznaczenia opcji spowoduje wy-
generowanie raportu, w ktérym widoczne beda wartosci wykonania za miesigc
grudzien (zob. Informacje o wykonaniu plandw finansowych).

|J Projekty plandw || Wnioski o zmiane planu || Flany || Wykonanie || Dokumenty bilansowe || Srodki pieniezne ]

Rok, 2013 @ Sprawozdanie roczne

Fodzaj plandw finansowych

Rodzaj 115 [»]
) Dochody (%) Wydatki
Flodzaj danych

Wydatki wykonane [+]
Paragraf

Wybrano wszystkie paragrafy ||

Pokazuj aktualny plan Pokazuj plan obowiazujacy w okresie wskazanym w polu Rok, miesige

[Raport
= Raporty
Dane sprawozdawcze
Wykonanie

Wykonanie w miesigou narastajaco
= Raporty zhiorcze 'do wydruku'
01 Wykonanie typami w dziatach
02 Wykonanie typami w grupach

03 Wykonanie grupami w dziatach
04 Wykonanie typami w zadaniach
05 Wykonanie zadaniami w dziatach

— rodzaj planu finansowego, do ktérego odnoszg sie informacje o wykonaniach,
— dochody lub wydatki,

— zaznaczy¢ jedng z opcji: Pokazuj aktualny plan lub Pokazuj plan obowigzujacy w okresie wskaza-
nym w polu Rok, miesiac.

© zaznaczenie opcji Pokazuj aktualny plan, spowoduje pokazanie w wygenerowanym raporcie kwot ak-
tualnego planu bez wzgledu na wybrany okres sprawozdawczy w polu Rok, miesigc. Zaznaczenie opcji
Pokazuj plan obowigzujacy w okresie wskazanym w polu Rok, miesiac, spowoduje pokazanie w wygenero-
wanym raporcie kwot planu obowigzujgcego w wybranym okresie sprawozdawczym.

— w wypadku raportu z przeptywu srodkéw pienieznych — konkretny dzien.

— w wypadku wszystkich raportéw poréwnawczych arkusza organizacyjnego i planéw finan-
sowych nalezy okredli¢ konkretny dzierh obowigzywania arkuszy organizacyjnych wykorzy-
stanych w poréwnaniach.

Zaznaczenie dodatkowej opcji Sprawozdanie roczne pozwala na wygenerowanie raportu, w ktérym beda wi-
doczne wartosci sprawozdania rocznego zapisane w bazie danych na karcie Roczne <rok>. Brak zaznaczenia
opcji spowoduje wygenerowanie raportu, w ktéorym widoczne bedg wartosci wykonania za miesigc grudzien
(zob. Informacje o wykonaniu planéw finansowych).

VULCAN

140



Raporty z danych finansowych

<\

Wybraé raporty do wykonania.

v Klikng¢ przycisk Wykonaj lub podwdjnie klikngé nazwe jednego z raportéw, zeby wykonaé wska-
zany raport albo klikngé przycisk Wykonaj wszystkie, zeby od razu sporzadzi¢ wszystkie raporty
z wybranej grupy.

Zaznaczenie opcji Zapisz raporty w jednym skoroszycie Excela powoduje umieszczenie wszystkich wykonywanych
raportéw jako kolejnych arkuszy w jednym pliku Excela. W przeciwnym wypadku kazdy raport zostanie
umieszczony w odrebnym pliku.

Zawartosc raportow finansowych

Zawarto$¢ raportow finansowych w znacznym stopniu zalezy od decyzji podjetych podczas ustalania sposobu
obstugi cyklu budzetowego za pomoca Sigmy. Uprawniony uzytkownik Sigmy powinien bowiem okresli¢ ro-
dzaje planéw finansowych, ktére majg by¢ przygotowywane oraz struktury tych planéw, a takze czestotliwos$é
i szczegotowosc sprawozdan z ich wykonania (zob. Stowniki finansowe, Stowniki i parametry wazne przy wy-
znaczaniu czesci budzetu z arkuszy).

Ponizej przedstawiamy stowniki i parametry, ktore wptywajg na wynik obliczen finansowych, ale znajdujg sie
poza Arkuszem, w innych obszarach systemu vEdukacja.

Centralne stowniki finansowe i kadrowe systemu vEdukacja

e Tabele wynagrodzei nauczycieli — obowigzujg one od okreslonego w ich definicji miesigca do miesigca
poprzedzajgcego date obowigzywania kolejnej tabeli. Ostatnia zdefiniowana tabela nie ma okreslo-
nej daty konicowej. Tabele wynagrodzen zdefiniowane na platformie mozna ogladaé¢ w module Sigmy
- Administrowanie systemem, ale nie mozna ich tam modyfikowac.

o  Stownik stanowisk administracji i obstugi — wybdr wartosci w kolumnie Kategoria kwalifikuje stanowisko
do stanowisk Administracji lub Obstugi (koszty mogg by¢ liczone w podziale na Administracje i Obstuge).
Jest to stownik wstepnie zdefiniowany, ale administrator platformy moze dodawa¢ do niego nowe
pozycje.

o Stowniki zadan, rozdziatéw, paragrafow i pozyciji klasyfikacji budzetowej — stowniki te réwniez sg wstepnie
zdefiniowane, ale mozna je modyfikowac.

Centralne stfowniki zostaty doktadnie opisane w podreczniku platformy systemu vEdukacja.

Parametry definiowane w module Administrowanie systemem

W module Administrowanie systemem nalezy zdefiniowac lub sprawdzi¢ ustawienie domyslne parametréw
wptywajgcych na wyznaczanie kosztow z arkuszy organizacyjnych podczas tworzenia projektéw planu finan-
sowego. Okresla sie tu parametry ogdlne, liczbowe parametry finansowe oraz tzw. mapowanie wielkosci z ar-
kusza na pozycje klasyfikacji budzetowej.

Parametry ogdlne

W celu ustalenia parametrow ogélnych nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry wylicza-
nia planéw finansowych, a nastepnie klikna¢ pozycje drzewa Parametry ogélne:
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e Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu planu - parametr ten decyduje o tym, ja-
kie arkusze mogg by¢ wykorzystywane do wyznaczania czesci projektu planu finansowego. Mecha-
nizm obliczen nie bierze pod uwage arkuszy o statusie mniejszym niz wskazany w tym miejscu. Na
pierwszy rzut oka mogtoby sie wydawad, ze jest to niepotrzebny parametr, gdyz plany finansowe
powinny by¢ wyznaczania wytgcznie na podstawie arkuszy o statusie Zatwierdzony. Program dopuszcza
mozliwos$¢ wyznaczania plandw finansowych z dwdch arkuszy — jednego obowigzujgcego przez
pierwsze 8 miesiecy, a drugiego przez ostatnie 4 miesigce roku budzetowego. W takiej sytuacji trudno
zaktada¢, ze przygotowany jesienig poprzedzajacg rok budzetowy arkusz na ostatnie 4 miesigce tego
roku bedzie arkuszem zatwierdzonym (formalnie procedura zatwierdzania takiego arkusza rozpo-
czyna sie wiosng, w trakcie trwania roku budzetowego). Stad tez potrzeba umozliwienia wykorzysta-
nia do obliczen finansowych arkuszy o nizszym statusie. Nalezy pamietac, ze program majac do
wyboru arkusze o réznym statusie bedzie wykorzystywat arkusz o statusie mozliwie najwyzszym (czyli
najchetniej arkusze zatwierdzone — takie zatem bedg uwzglednione dla pierwszych osmiu miesiecy
roku budzetowego, gdyz jesienig wszystkie jednostki majg juz na pewno zatwierdzone arkusze na ten
okres roku budzetowego).

e Sposob wyliczania projektu planu — ten parametr moze przybiera¢ warto$¢ Z jednego arkusza oraz
Z dwdch arkuszy. Wybor pierwszej pozycji oznacza, ze program bedzie zaktadat, ze arkusze obowia-
zujgce w pierwszych o$miu miesigcach roku budzetowego obowigzujg réwniez w ostatnich czterech
miesigcach tego roku. Oczywiscie jest to dosc grube przyblizenie, ale jesli nie dysponujemy arkuszami
na kolejny rok szkolny jedyne rozsadne jakie mozna przyjac¢. Wybér pozycji Z dwdch arkuszy wymaga
przygotowania dla jednego roku budzetowego arkuszy na dwa kolejne lata szkolne, co nie zawsze
jest tatwe, ale pozwala obliczy¢ koszty wynagrodzen doktadniej. Oczywiscie w takiej sytuacji do obli-
czen na pierwsze 8 i ostatnie 4 miesigce wykorzystywane sg arkusze na dwa kolejne lata szkolne.

e Sposob zaokraglania kwot planu finansowego do petnych ztotych - wartosci tego parametru to Zaokraglaj
i Nie zaokraglaj, a znaczenie jest oczywiste.

Parametry finansowe

W celu ustalenia parametréw finansowych nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry
wyliczania planéw finansowych, a nastepnie klikna¢ pozycje drzewa Parametry finansowe.

Parametry finansowe to zestaw parametrow liczbowych niezbednych do wyznaczenia zwigzanych z wynagro-
dzeniami kwot w planie finansowym. Mozliwe jest definiowanie odrebnych zestawdéw obowigzujgcych od
wybranego miesigca. Koniec obowigzywania zestawu parametréw okresla poczatek obowigzywania nastep-
nego. Najbardziej aktualny zestaw parametrow obowigzuje od wskazanego miesigca do nieskoriczonosci (co
mozna zmienic¢ definiujac kolejny zestaw parametréw obowigzujgcy od pdzniejszego miesigca). Zestaw para-
metréw do wyliczania planéw finansowych jest catoscig i nie jest mozliwe okreslenie miesigca, od ktérego
obowigzuje tylko jeden z nich. W celu zmiany wartosci tylko jednego parametru nalezy okresli¢ caty ich ze-
staw oraz okresli¢ miesigc od ktérego ma on obowigzywaé (mozna do tego wykorzystaé funkcje kopiowania
zestawu podczas tworzenia nowego). Parametry wchodzgce w sktad zestawu parametrow do wyliczania pla-
now finansowych to:

e  Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli — wynikajaca z przepisow (art. 53 Karty Nauczyciela)
kwota pozwalajgca wyznaczy¢ zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych nauczycieli.

e Procent funduszu nagrod dyrektora dla pracownikéw administracji i obstugi.
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Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli
Procent sktadki na fundusz pracy

Procent standardowej sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne — w tym miejscu wprowadzamy pro-
cent standardowej sktadki pracodawcy na ZUS (sume wszystkich jej sktadnikow - ubezpieczenie eme-
rytalne, rentowe i wypadkowe), ktére formalnie optacane sg przez pracodawce. Jesli ktéras
z jednostek ma podwyzszong stawke wypadkowa ZUS (co zdarza sie w oswiacie rzadko i zwigzane
jest z duzg liczbg odnotowanych w jednostce wypadkdw), nalezy to zwiekszenie wprowadzi¢ w arku-
szu (patrz nizej).

Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nienauczycieli

Wspotczynnik korygujacy wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe — wspotczynnik pozwalajgcy uwzgled-
ni¢ fakt, ze nauczycielom ptaci sie wynagrodzenie tylko za faktycznie zrealizowane godziny ponadwy-
miarowe, co oznacza, ze nalezy uwzglednic fakt ich nierealizowania w Swieta i przerwy Swigteczne.
Wspodtczynnik ten zalezy wytgcznie od kalendarza i jest po prostu stosunkiem liczby dni od ponie-
dziatku do pigtku w roku do liczby dni swiat i przerw $wigtecznych przypadajgcych w dni od ponie-
dziatku do pigtku w tym samym roku. Jego warto$¢ — w zaleznosci od uktadu Swigt — to wielkos¢
zblizona do 0,965.

Mapowanie wielkosci z arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej

Mapowane wielkosci arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej jest niezbedne poniewaz lista pozycji klasy-

fikacji budzetowej jest stownikiem otwartym, definiowanym przez uzytkownika, a lista wartos$ci wyznacza-

nych przez program na podstawie arkuszy jest listg zamknietg. Konieczne jest zatem okreslenie jak wielkosci

wyznaczane przez program majg by¢ uwzglednione w pozycjach klasyfikacji budzetowej wykorzystywanych

w planach finansowych.

Dla kazdej wielkosci wyliczanej przez program nalezy wskaza¢ doktadnie jedng pozycje klasyfikacji budzeto-

wej, w ktdrej ma by¢ ona uwzgledniona w projekcie planu finansowego. Wiele pozycji wyliczanych przez pro-

gram moze by¢ przypisanych do tej samej pozycji klasyfikacji budzetowej. Oznacza to, ze szczegétowosc

pozycji klasyfikacji uzytych w planie finansowym wyznaczanych na podstawie arkuszy nie moze by¢ wieksza

niz wielkosci wyliczane przez program, ale moze by¢ mniejsza.

Mapowania nalezy dokonaé w trzech grupach pozycji — dla pozycji zwigzanych z wynagrodzeniami nauczycieli,

administracji oraz obstugi.

Pozycje wyznaczane przez program, zwigzane z wynagrodzeniami nauczycieli sg nastepujace:
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Paragraf 302 Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)
Paragraf 401 Nagrody jubileuszowe — nauczyciele
Paragraf 401 Nagrody ze specj.fund.nagr. — nauczyciele
Paragraf 401 Odprawy — nauczyciele

Paragraf 401 Wynagrodzenia - nauczyciele

Paragraf 401 Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele

Paragraf 404 Trzynastki nauczyciele
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e Paragraf411 ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
e Paragraf41l ZUS - nauczyciele od 13-tki

e Paragraf412 FP —nauczyciele bez FP od 13-tki

e Paragraf412 FP —nauczyciele od 13-tki

e Paragraf444 Odpis na ZFSS — naucz.

Dla pracownikéw administracji wyznaczane s3:

e Paragraf401 Nagrody dyrektora—adm.

e Paragraf401 Nagrody jubileuszowe —adm.

e Paragraf401 Odprawy —adm.

e Paragraf401 Wynagrodzenia —adm.

e Paragraf 404 Trzynastki —adm.

e Paragraf411 ZUS-adm. bez ZUS-u od 13-tki
e Paragraf411 ZUS - od 13-tki adm.

e Paragraf412 FP —adm. i obst bez FP od 13-tki
e Paragraf412 FP—od 13-tki adm.

e Paragraf444 Odpis na ZF$S —adm.

Analogiczne wielkosci wyznaczane sg dla pracownikdw obstugi.

Oczywiscie wszystkie te wielkosci sg wyznaczane w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej, zadania oraz
zrédto finansowania (czwartg cyfre paragrafu), ktére wynikajg z opisu arkusza.

W celu ustalenia mapowania nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Mapowanie pozycji klasyfikacji
budzetowej, a nastepnie klikng¢ po kolei pozycje drzewa: Nauczyciele, Administracja, Obstuga. Program wyposa-
zony jest w domysine zmapowane wielkosci z arkusza na elementy klasyfikacji budzetowe;j.

Dodawanie nowych projektéw planow finansowych.

Dodajgc nowy element stownika zadan publicznych, wystarczy podaé jego nazwe oraz kod, czyli skrét nazwy
do uzywania w sytuacjach, w ktdrych petna nazwa mogtaby by¢ za dtuga, np. w drzewie danych.

Poszczegdlne zestawienia z jednej grupy raportow (czyli raportéw z projektéw planéw finansowych, zatwier-
dzonych planéw lub informacji o wykonaniu lub przeptywie srodkéw pienieznych) wykorzystujg zwykle po-
dobny zakres danych, lecz réznig sie miedzy sobg sposobem ich prezentacji. Dzieki temu mozliwe jest
analizowanie informacji z réznych punktéw widzenia.

Ponizsze rysunki ilustrujg to na przyktadzie informacji o wykonaniu planu finansowego w pierwszych trzech
miesigcach roku.

Ponizszy rysunek przedstawia zestawienie poréwnujgce stan wykonania planéw finansowych kilku jednostek
sprawozdawczych.
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Jednostka =] Plan zi Wykonanie narast. 28 Wykonanie % Zostalo zi
GIM1 1186 037,36 382 119,35 32,22% 803 918,01
SP 1 1334 331,37 445 810,07 33,41% 888 521,30
SP 2 1213 164,83 283 592,86 23,38% 929 571,97
Z58 1936 215,85 346 047,44 17,87% 1590 168,41
Suma koncowa 5 669 749,40 1457 569,72 2571% 4212179,68

Na rysunku ponizej widoczne sg sumy wykonan tych samych planéw w uktadzie rozdziatéw klasyfikacji bu-

dzetowej.
Rozdziat = Plan zi Whykonanie narast. 2t Wykonanie % = Zostalo 2l
80101 Szkoly podstawowe | 4 102 922,80 1184 971,20 28,88% 2867 951,62
80104 Przedszkola 94 773,21 27 239,95 28,74% 67 533,26
80110 Gimnazja 1 038 093,75 169 477,05 16,33% 968 616,69
85401 Swietlice szkolne 433 959,64 75881,52 17,49% 308 078,12
Suma koncowa 5669 749,40 1457 569,72 2571% 4212179,68

Kolejny rysunek prezentuje wykonanie w kolejnych miesigcach.

Miesiac = Plan =z Wykonanie zt Wykonanie % Zostato =t
1. styczen 5 669 749,40 409 230,22 7,22% 5260519,18
2. luty 5 669 749,40 395 926,53 6,98% 527382287
3. marzec 5 669 749,40 652 412,97 11,50% 5015 799,07
Suma catkowita 5 669 749,40 1457 569,72 2571% 4212179,68

Ponizszy rysunek przedstawia informacje o wykonaniu tej grupy planéw w podziale na tzw. zadania podsta-

wowe
Zadanie = Plan zi Wykonanie narast. 2t Wykonanie % Zostalo 2t
Administracja i obstuga 1027 483,16 291 764,54 28,40% 735718,62
Biuro 14 230,00 394872 27,75% 10 281,28
Budynek (bez ogrzewania) 53 040,00 12 830,22 24.19% 40 209,78
Inne 47 620,00 10 342,06 21,72% 37 277,94
Nauczyciele 4 517 876,24 1134 053,46 25,10% 338382278
Ogrzewanie 9 500,00 4 630,72 48,74% 4 869,28
Suma kohicowa 5669 749,40 1457 569,72 2571% 4212179,68

Ponizszy rysunek przedstawia informacje o wykonaniu tej grupy planéw w podziale w rozbiciu na grupy pa-
ragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Grupa paragrafow = Plan = Wykonanie narast. 2t Wykonanie % \ Zostalo =

Swiadczenia 4 400,00 1200,00 27.27% 3 200,00
Whydatki biezace - osobowe | 5 041 959,40 1424 618,00 28,26% 3617 341,40
Wydatki biezace - rzeczowe 123 390,00 31751,72 25,73% 91 638,28
Wydatki majatkowe 500 000,00 0,00 0,00% 500 000,00
Suma kohcowa 5 669 749,40 1457 569,72 2571% 4212179,68

Raporty z projektdéw plandw finansowych i zatwierdzonych planéw

Raporty z projektéw planéw finansowych i zatwierdzonych plandw udostepniajg tabele i wykresy prezentu-
jace na réznych poziomach szczegdtowosci plany wybranych jednostek lub sumy planéw grup jednostek wy-
branejza pomoca filtrow. Istniejg takze zestawienia poréwnujace plany réznych jednostek sprawozdawczych.

W tej grupie raportow dostepny jest rdwniez raport umozliwiajagcy pordwnanie w wybranej szczegétowosci
obowigzujgcego planu finansowego z wnioskiem o zmiane tegoz planu.
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Jednostka Plan Whiosek Réznica Réznica
sprawozdawcza 0 zmiang planu w zt w %
5141
GIM 1 085.00 5158 965,00 17 880,00 0,35%
1589 o
GIM 3 691,00 1599 691,00 10 000,00 0,63%
3459
ZS0 2 691,00 3472 041,00 12 350,00 0,36%
Suma koncowa 10190 10 230 697,00 40 230,00 0,39%
467,00 : ' v
Rozdziat Plan Wnlosek Réznica Réznica
0 zmiane planu w zt w %
6 650
80110 296,00 6 678 176,00 27 880,00 0,42%
3447
80120 382,00 3455 732,00 8350,00 0,24%
80146 45 000,00 49 000,00 4 000,00 8,89%
80195 32 500,00 32 500,00 0,00 0,00%
85154 15 289,00 15 289,00 0,00 0,00%
Suma koricowa }127138 10230 697,00 40230,00  39,00%

Raporty z projektdw planéw finansowych udostepniajg takze zestawienia poréwnujgce rézne warianty pro-
jektow plandw. Rdwniez w grupie raportéw z projektow plandw finansowych znajdujg sie tabele prezentu-
jace plany w ukfadzie zadan szczegdétowych (plany takie mozna przygotowac jedynie za pomoca Arkusza
Optivum).

Raporty o wykonaniu plandow finansowych

Sposdb realizacji planu finansowego przez kazdg jednostke sprawozdawczg mozna sprawdzac na wybranym
poziomie szczegdtowosci dziatéw, rozdziatdw, paragraféw lub pozycji. Istnieje réwniez mozliwosé analizowa-
nia wykonania w ukfadzie tzw. zadan podstawowych oraz grup paragraféw.

Sprawozdania o wykonaniu planéw finansowych wykonywane sg zawsze narastajaco (podobnie jak sprawoz-
dania Rb), tzn. ze sprawozdanie za marzec zawiera informacje o dochodach i wydatkach w okresie od po-
czatku roku do korica marca. Jednak w raportach dane te mogg by¢ przedstawiane dwojako — w uktadzie
narastajgcym lub miesiecznym.

< Analiza danych o wykonaniu planéw finansowych w uktadzie miesiecznym ma sens jezeli dane te
zostaty wprowadzone chronologicznie. Brak danych dla jednego lub wielu miesiecy spowoduje prze-
ktamanie wynikdw w raporcie.

Do zmiany sposobu prezentacji sprawozdan stuzy opcja narastajaco (przetgcznik tej opcji znajduje sie nad listg
filtrow), ktéra powoduje przedstawienie informacji w uktadzie narastajgcym. Po jej wytgczeniu dane sg przed-
stawiane w uktadzie miesiecznym, tzn. ze np. po wybraniu w filtrze tabeli pozycji marzec, w zestawieniu pre-
zentowane sg wydatki poniesione w okresie od 1 do 31 marca.
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Realizacja planu w zadaniach
¥ narastaiaco

Rodza_danych Wy datki weykonane :
Dizigt (Wszystkie) s
Rozdziat (Wazysthie) (=]
Paragraf Wiszystkie) m
Grupa_paragrafo (Wezvetkie) T]
Pozycia [izzyetkie] q
Miesige 3. marrec -
Jednostka_sprawvvozdawoza Wizzystkie) [q

Dane [7]
Tadanie = |Plan =t Wekonanie narast. = Wykonanie % | Zoststo ot
Administraciz i obstuga 1027 45316 291 764,54 2840% T35 71862
Biura 14 230,00 394572 27 75% 10 281,28
Budynek (bez ogrzevania) 23 040,00 12830,22 2419% 40209 78
Inne 47 520,00 10 342,06 2,72% 37 277 94
Inwvestycie 0,00 0,00
Mauczyciels 4 517 876,24 1134 053,46 2510% 338382278
Cgrrewvanie (wydstki rreczowe) 9 500,00 4 630,72 45 T4% 4 569 25
Suma koncowa 5 669 749 40 1 457 569,72 25 71% 4212179 68

Informacje o wykonaniu przedstawiane s3 w pordwnaniu w wartosciami odpowiednich pozycji planu. Prze-
kroczenie planu program sygnalizuje czerwonym kolorem czcionki.

W niektdrych zestawieniach prezentujacych dane w uktadzie miesiecznym, kwota wykonania poréwnywana
jest z 1/1, kwoty planu. Wszystkie przekroczenia wyrdzniane sg zottym ttem.
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Drukowanie raportow Sigmy

Interaktywne raporty Sigmy wykonywane sg przy uzyciu mechanizmow programu Microsoft Excel w taki spo-
séb, zeby wygodnie byto je przegladac. Wyglad zestawien w tych raportach jest zmienny i zalezy od wielu
czynnikdw: rodzaju informaciji, liczby jednostek sprawozdawczych, zastosowanych filtrow oraz przetgcznikéw
itp. Dlatego tez, kiedy pojawia sie potrzeba wydrukowania jakiego$ zestawienia, nalezy okresli¢ ustawienia
wydruku, ktére sg odpowiednie wtasnie dla niego. W przeciwnym wypadku istnieje duze prawdopodobien-
stwo, ze wydruk bedzie nieuporzadkowany (z przypadkowymi podziatami stron) i mato czytelny.

System pomocy Excela opisuje rdzne mechanizmy, ktdrych mozna uzy¢ do wykonania poprawnych wydrukow
raportéw Sigmy. Ponizej przedstawiamy sposdb przygotowywania wydrukdw, ktéry naszym zdaniem jest naj-
bardziej uniwersalny, a jednoczesnie wygodny.

Kolejnos¢ czynnosci podczas przygotowywania wydrukow

W celu przygotowania poprawnego wydruku wybranego zestawienia raportu Sigmy nalezy:
v" Okreéli¢ postaé zestawienia, ktdre ma by¢ wydrukowane, tzn.:

— za pomoca listy wyboru lub przetgcznikéw wybraé rodzaj informacji prezentowanej w ze-
stawieniu (zob. np. Wybrane raporty o uczniach);

— w razie potrzeby odpowiednio zawezi¢ zestawienie za pomoca filtrow (zob. Korzystanie
z filtrow).

v' W razie potrzeby wybra¢ drukarke i okre$li¢ jej ustawienia.

Standardowo Excel drukuje na tzw. drukarce domysinej. Drukarke lub jej ustawienia mozna zmienic za po-
srednictwem okna Drukowanie, ktore przywotuje sie, wybierajagc z menu Excela pozycje Plik/ Drukuj. Zamknie-
cie tego okna za pomocg przycisku Zamknij powoduje zapamietanie nowych ustawief bez uruchamiana
wydruku.

Zmiana drukarki lub jej ustawien moze zmodyfikowaé wydruk, np. przesung¢ miejsca podziatu stron.

v" W oknie Ustawienia strony okre$li¢ podstawowe ustawienia wydruku, czyli np. orientacje stron
(pionowg lub poziomg), marginesy oraz wiersze lub kolumny z nagtéwkami, ktore majg byc
powtarzane na kolejnych stronach (zob. Okreslanie ustawien strony).

Okno Ustawienia strony mozna przywotaé, wybierajagc w menu Excela funkcje Plik/ Ustawienia strony.

Ten krok mozna poming¢, jesli wydruk ma mie¢ standardowg orientacje i marginesy i nie ma potrzeby po-
wtarzania wierszy lub kolumn nagtéwkowych na kolejnych stronach wydruku.
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v" W trybie podgladu podziatu stron okre§li¢ zakres wydruku oraz miejsca podziatu stron
(zob. Ustawianie podziatéw stron).

Tryb podgladu podziatu stron mozna przywotaé, wybierajgc w menu Excela pozycje Widok/ Podglad podziatu
stron.

v" W trybie podgladu wydruku sprawdzié¢ poprawnos¢ ustawien.

Tryb podgladu wydruku mozna przywotaé, wybierajgc w menu Excela pozycje Plik/ Podglad wydruku.

v" Wydrukowac zestawienie.

Mozna to zrobi¢, klikajgc przycisk Drukuj w oknie podgladu wydruku lub, po zamknieciu tego okna, wybierajac
w menu Excela pozycje Plik/ Drukuj.

Okreslanie ustawien strony

Okno Ustawienia strony mozna przywotaé, wybierajgc w menu Excela funkcje Plik/ Ustawienia strony. W oknie
tym widoczne sg cztery zaktadki dajgce dostep do kart z wieloma ustawieniami. Wiekszos¢ z nich mozna po-
zostawic¢ bez zmian. Jednak modyfikacja niektérych ustawien moze znacznie poprawi¢ wyglad i czytelnosc
wydrukow. Niekiedy warto wiec np. zmieni¢ orientacje wydruku, ustawi¢ marginesy, okresli¢, ktére wiersze
z nagtdwkami kolumn majg by¢ powtarzane na kazdej stronie.

Orientacja wydruku i marginesy

Orientacje wydruku, czyli sposéb ustawienia kartki papieru mozna zmienié po kliknieciu funkcji Plik/ Drukuj.
Niektdre zestawienia lepiej jest drukowac przy niestandardowej orientacji poziomej, gdy wiersze tabel dru-
kowane sg wzdtuz dtuzszego boku kartki.

©
S Dru |<UJ

N
= - Kopie: |1 E
Otwérz =

Drukuj
Zapisz

Zapisz jako Drukarka

@_ ; CWR0O02.217 05_C_P naSE.. .

Druk 2
kY ‘., Gotowoid

Udostepnij Wihatciwoici drukarki

Ustawienia
D Drukuj aktywne arkusze

Drukowanie tylko aktywnyc...

Eksportuj

Zamknij

Strony: 5| da s

E Druk jednostranny
Drukuj tylko na jednej stroni...

’Eﬁ Posortowane -

123 123 1,23

‘ D Orientacja pionowa -

EY orientacja pozioma

[0 Rozmiar rzeczywisty
Dmu Drukuj arkusze w rozmiarze r...

Ustawienia strony

Standardowe wielkosci margineséw mozna zmienié na karcie Marginesy lub w oknie podgladu wydruku.
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Numery stron i inne informacje w nagtéwkach i stopkach

Na karcie Naglowek/Stopka mozna ustali¢, jakie informacje majg by¢ umieszczone w nagtéwku lub stopce
kazdej strony wydruku. Moze to by¢ na przyktad numer strony wraz z nazwa pliku i nazwg arkusza Excela, na
ktdrym znajduje sie drukowane zestawienie.

Zawarto$é nagtowkow lub stopek stron mozna okresli¢, korzystajgc z list rozwijanych Naglowek i Stopka oraz
przyciskéw Naglowek niestandardowy... i Stopka niestandardowa....

Ustawienia strony Pl

| Strona | Marginesy ENagléwek«'stopkai‘ Arkusz |

Nagtowek:

(brak) E|
[ Nagtowek niestandardowy... ] [ Stopka nigstandardowa... ]

Stopka:

{brak) [~]

[7]1nne na stronach parzystych i nieparzystych
I:‘Inne na pierwszej stronie

Skaluj z dokumentem

[¥] wyréwnaj do marginesaw strony

Drukuj... | [ Podgladwyaruku | [ opde.. |

Powtarzanie wierszy i kolumn z nagtéwkami tabeli

W wielostronicowych wydrukach, ktdre nie majg byé sklejane w wielkie ptachty, warto jest na kazdej stronie
powtarzaé wiersze lub kolumny z nagtéwkami tabeli.

.,
Ustawienia strony l Pl X
Strona | Marginesy | Magtdwek/stopka
Obszar wydruku: 75
Tytuby wydruku
U géry powtarzaj wiersze:
7 lewej powtarzaj kolumny: 55
Drukuj
[7] Linie siatki Komentarze: (brak) |Z|
|:| Tryb czarno-bialy
L Btedy komdrek jako: | wyiwietlane
Diakos( robocza |Z|
D Maghowki wierszy i kolumn
Kolgjnoié drukowania
@) Majpierw pionowo, potem poziomo  |[==gr= Egi==]
> EREnvEy potemp EE EE &
() Majpierw poziomo, potem pionowo | == E-I ==
EE .ElF 38
Drrukuj.. ] [ Podglad wydruku ] [ Ope.. ]
.

Aby wybra¢ wiersz lub wiersze, ktére majg by¢ powtarzane na kazdej stronie wydruku nalezy:

v Na karcie Arkusz w obszarze Tytuty wydruku klikng¢ przycisk (zwin okno dialogowe) znajdujgcy
sie przy polu U gory powtarzaj wiersze, co spowoduje czasowe zmniejszenie okna Ustawienia strony.
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Ustawienia strony - Obszar wydruku: @Iﬂ—hj
L

v Przy uzyciu myszy zaznaczy¢ wiersz lub wiersze, ktére majg by¢ powtarzane.

Aby zaznaczy¢ pojedynczy wiersz, wystarczy klikngé, ktdrgkolwiek komdrke w tym wierszu. Aby zaznaczyé
kilka wierszy lezgcych obok siebie, nalezy klikng¢ komérke w pierwszym wierszu, przytrzymac przycisk myszy
i przeciggna¢ wskaznik do ostatniego z zaznaczanych wierszy.

v" Klikngé przycisk (rozwin okno).

Kolumny, ktére majg by¢ powtarzane, wybiera sie analogicznie.

Ustawianie podziatéw stron

v Przed przystgpieniem do ustawiania podziatow stron nalezy okresli¢ orientacje stron, marginesy
oraz powtarzanie wierszy i kolumn z nagtéwkami tabeli.

Aby przejs¢ w tryb podgladu podziatu stron, nalezy w menu Excela uruchomic funkcje Widok/ Podglad podziatu
stron. Powrét do widoku normalnego umozliwia polecenie Widok/ Normalny.

Po witaczeniu podgladu podziatu stron Excel wyrdznia na ekranie obszar wydruku (czes$¢ arkusza, ktéra zosta-
nie wydrukowana) oraz miejsca podziatéw stron. Podziaty stron wstawione automatycznie oznaczone sg li-
niami przerywanymi. Linie ciggte otaczajg caty obszar wydruku, a wewnatrz tego obszaru oznaczajg podziaty
ustawione recznie.
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Aby przeniesé istniejacy podziat strony, wystarczy myszg przeciggnac linie podziatu w wybrane miejsce. W po-

dobny sposéb mozna zmieni¢ wielko$¢é obszaru wydruku.

Aby wprowadzi¢ nowy podziat strony nalezy:

v" Klikngé prawym przyciskiem myszy wiersz ponizej lub kolumne po prawej stronie miejsca,

w ktérym ten podziat ma sie pojawic.

v" Z menu podrecznego wybra¢ polecenie Wstaw znak podziatu strony.
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© zmiana miejsc podziatéw stron moze spowodowaé zmniejszenie skali wydruku (zestawienie zosta-

nie wydrukowane mniejszg czcionka).

v Zeby wydrukowa¢ wykres na osobnej kartce, wystarczy zaznaczy¢ go (klikngé), a nastepnie w menu
Excela wybrac polecenie Plik/ Drukuj.

Raporty Sigmy wykorzystujg excelowy mechanizm tabel przestawnych. Mechanizm ten pozwala na modyfi-

kowanie wygladu i zawartosci tabel i powigzanych z nimi wykreséw.
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[E Microsoft Excel - Raporty Sigmy - ST0 komplet przyktadowe.xls -1ol x|
B pik Edyga Widok Wstaw Format Narzedzia Dane Okno  Opge  Pomoc A - I
0% - ¢ el s W - Nermany - W REE-S-A- FHiv Fie BIAMKME

A0 - 3
A B | C [DJEIF ] & [ H [ 1T 1 1 [ K=

I = —

z | 1 |Wynagrodzenia nauczycieli wyptacone od poczatku roku szkolnego
= | 2 |Na podstawie tabel N2
8 Typ jednostki Gimnazjum
g 4 |Typ organu_prowadzacege |(Wszystkie) =
= | & |Publicznosé (Wszystkie) ».
| 6 [Forma zatrudnienia (Wszystkie) v

1 Wyksztatcenie (Wszystkie) ¥/ Lista pdl tabeli przestawnej v x

(bl | & |Stopieri awansu (Wszystkie) v Przeciagnij elementy do raportu tabeli

9 przestanne;

[F|
= [ Publicznosé ol
E 2 | Tvp_organu_prowadzacego
g = | Typ_jednostki
] _ (] Stopieri_awansu
3 E [ Wyksztatcenie

. % . E £ Forma_zatrudnienia
| s E 5 = = [F] Dod_za_prace_nocna

g, § 2 % ;{ | Dod_motywacyjny
; ?: 5‘ E 2 [F| Nagroda_jubileuszowa
] E = = = = Zasitek_na_zagospod
5 < 5 % =iNanr 7e snaci fund nanr =
1 |Skrét n jednostki o o = n =
Obszar wi - —
[12]GOIWROCEAW 0393 oo | [ ] [obser verezs [l
3 |GO4WROCEAW 2917 3470
4 |Suma koficowa 13310 3470 7009
15 hd
W 4 b M|{ Pracownicy niepedagogiczni % Wynagr. od pocz. roku szkol gl e | »
Gotowy 4

Ponizej przedstawiamy wybrane sposoby przeksztatcania zestawien. Postuzymy sie w nich zestawieniem Wy-
nagrodzenia nauczycieli wyptacone od poczatku roku szkolnego, sporzagdzonym na podstawie przyktadowych da-
nych SIO. Zestawienie to, dla zwiekszenia przejrzystosci, zostato zawezone za pomoca filtra Typ jednostki
i prezentuje dane odnoszgce sie jedynie do samodzielnych gimnazjéw.

Wytaczanie wybranych kolumn

Niekiedy przydaje sie mozliwos¢ wytgczania z zestawienia kolumn, ktdre nie zawierajg istotnych informaciji.
Na przyktad przygotowujgc do wydrukowania zestawienie sktadnikdw wynagrodzen, mozna usungé z niego
kolumny z tymi sktadnikami, ktére we wszystkich jednostkach sprawozdawczych majg wartosc zerowa.

Wybrane kolumny zestawienia mozna wytgczy¢ na rozwijanej liscie pdl, ktéra wyswietlana jest po kliknieciu
strzatki znajdujacej sie bezposrednio nad nagtéwkiem pierwszej kolumny z danymi.

W dalszych przyktadach bedziemy postugiwac sie tabelg, w ktdrej pozostata tylko jedna kolumna — Dod. mo-
tywacyjny.

Typ jednostki Gimnazjum
Typ organu prowadzgcego |(VWszystkie) -
Publicznosé (Wszystkie)
Forma_zatrudnienia (Wszystkie) -
Wyksztatcenie (Wszystkie) =
Stopien awansu (Wszystkie)

Dod. motywacyjny

Skrat_nazwy_jednostki w|Suma

GOTWROCEAW 10 393
GO4WROCEAW 2 917]
Suma koricowa 13 310

Aby ponownie dotgczy¢ do tabeli usuniete wczesniej kolumny, nalezy przeciggnac ich nazwy z listy pdl tabeli
przestawnej do obszaru pél kolumn (w poblize pozostatych kolumn tabeli).
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Przemieszczanie pdl wewnatrz tabeli przestawne;j

Jak sama nazwa wskazuje, tabela przestawna umozliwia przemieszczanie (przestawianie) jej elementéw skta-
dowych (pdl), a tym samym zmiane zakresu oraz sposobu przedstawiania informaciji.

Na przyktad przemieszczenie pola Stopien awansu w naszej przyktadowej tabeli z grupy filtrow (obszaru pol
strony) do obszaru pdl wierszy spowoduje wyswietlenie wyptaconych dodatkéw motywacyjnych z podziatem
na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego. Podczas przenoszenia (przeciggania myszg) symbol obszaru
widoczny obok wskaznika myszy przestanie przedstawiaé obszar pdl strony — [5 i zacznie symbolizowaé ob-
szar pol wierszy — B (wtedy mozna puscié przycisk myszy).

Typ jednostki Gimnazjum -

Typ organu_prowadzgcegd (Wszystkie) -

Publicznosé (Wszystkie) -

Forma_zatrudnienia (Wszystkie) -

Wyksztatcenie (Wszystkie) -

Dod. motywacyjny

Skrdt nazwy jednostki «|Stopien awansu w|Suma

GOTWROCEAW nauczyciel kontraktowy 1050
nauczyciel mianowany 5892
nauczyciel stazysta 280
nauczyciel dyplomowany 3172

GO1WROCEAW Suma 10 393

GO4WROCLAW nauczyciel kontraktowy 290
nauczyciel mianowany 1047]
nauczyciel stazysta 80
nauczyciel dyplomowany 1500

GO4WROCEAW Suma 2 917]

Suma koricowa 13 310

Kolejnos¢ pol wewnatrz obszaru pdl wierszy decyduje o sposobie grupowania danych:

e jesli na pierwszym miejscu wystepujg skréty nazw jednostek, to dodatki wyptacone w kazdej z nich
podzielone sg na kwoty przypadajgce na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego

e jedli na pierwsze miejsce zostanie przestawione pole Stopiefi awansu, to tabela zawieraé bedzie kwoty
dodatkéow wyptaconych nauczycielom legitymujgcym sie poszczegdlnymi stopniami awansu zawodo-
wego w podziale na jednostki sprawozdawcze.

Typ_jednostki Gimnazjum -
Typ_organu_prowadzgcego (Wszystkie) -
Publicznosc (Wszystkie) -
Forma_zatrudnienia (Wszystkie) -
Whyksztatcenie (Wszystkie) -
Dod. motywacyjny
Stopien awansu w[Skrot_nazwy |ednostki w|Suma
nauczyciel kontraktowy GO1WROCEAW 1050
GO4WROCEAW 290
nauczyciel kontraktowy Suma 1340
nauczyciel mianowany GOIWROCEAW 5892
GO4WROCEAW 1047
nauczyciel mianowany Suma 6 939
nauczyciel stazysta GO1WROCEAW 280
GO4WROCEAW 80
nauczyciel stazysta Suma 360
nauczyciel dyplomowany GO1WROCEAW 3172
GO4WROCEAW 1500
nauczyciel dyplomowany Suma 4 672
Suma koricowa 13 310

W przyktadowej tabeli jeden rodzaj informacji (kwoty wyptaconych dodatkow motywacyjnych) grupowany
jest w odniesieniu do dwdch czynnikdw: skrétéw nazw jednostek sprawozdawczych i stopni awansu zawo-
dowego, przy czym liczba stopni awansu zawodowego jest stosunkowo mata. W takim wypadku zwykle naj-
korzystniej jest zastosowac uktad wielokolumnowy, czyli przeksztatci¢ tabele tak, by kwoty odnoszace sie do
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poszczegdlnych stopni awansu zawodowego rozmieszczone byty w odrebnych kolumnach. W tym celu nalezy
przenie$¢ pole Stopier awansu z obszaru pdl wierszy do obszaru pdl kolumn. Podczas tego przenoszenia sym-
bol obszaru widoczny obok wskaznika myszy powinien przestac przedstawiac obszar pél wierszy —%, azaczgé
symbolizowaé obszar pdl kolumn — BE.

Typ_jednostki Gimnazjum -
Typ organu_prowadzgceqgd (Wszystkie) -
Publicznosc (Wszystkie) -
Forma_zatrudnienia (Wszystkie) hd
Whksztatcenie (Wszystkie) -

Dod. motywacyiny Stopieri_awansu v|

yeiel
kontraktowy
nauczyciel
mianowany
nauczyciel
stazysta
nauczyciel
dyplomowany
Suma koncowa

Skrdt_nazwy jednostki =
GO1WROCEAW

GO4WROCEAW 290 1047
Suma koricowa 1340 6939

—[naucz

=
@
o
m
o
@
&)

3172(10 393

w| Ik

& e @

s|la o
o
1=
=
%]
w
=

Oczywiscie mozna takze pozostawic stopnie awansu w wierszach, a do kolumn przenies¢ skréoty nazw jedno-
stek. Jednak w praktyce, zwtaszcza przy duzej liczbie jednostek sprawozdawczych, taka tabela bytaby mniej
czytelna i trudniejsza do wydrukowania. Trzeba tez pamietac, ze jeden arkusz Excela moze pomiesci¢ najwy-
zej 256 kolumn.

Zmiana rodzaju informacji wyswietlanej w obszarze danych

W przyktadowym zestawieniu wyswietlane sg tgczne kwoty dodatkdw motywacyjnych wyptaconych nauczy-
cielom poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych od poczatku roku szkolnego. Rodzaj informacji zwigzanej
z polem Dod. motywacyjny mozna jednak zmienié, np. w taki sposéb, by zestawienie prezentowato srednie
kwoty wyptaconych dodatkéw (w odniesieniu do jednego nauczyciela, a wtasciwie w odniesieniu do jednego
stosunku pracy, poniewaz informacje o wynagrodzeniach nauczycieli pozostajgcych w wielu stosunkach pracy
podaje sie osobno dla kazdego z tych stosunkéw).

W tym celu nalezy:
v" Podwdjnie klikngé znajdujacy sie w tabeli przestawnej przycisk pola Dod. motywacyjny, co spo-
woduje pojawienie sie okna Pole tabeli przestawnej.

v' Na li$cie Podsumowanie wedtug klikna¢ pozycje Srednia.

Okreslanie uktadu tabeli za pomocag okna Uktad

Niekiedy podczas okreslania uktadu tabeli przestawnej wygodniej korzysta sie z okna Ukfad, ktére dostepne
jest z poziomu kreatora tabel i wykresdw przestawnych. W celu wywotania tego okna wystarczy:

v" Uaktywnié tabele przestawna.

v" Wywota¢ funkcje Dane / Raport tabeli i wykresu przestawnego.

v" W oknie kreatora tabel i wykreséw przestawnych klikngé przycisk Ukiad.

W oknie Uktad widoczne jest symboliczne przedstawienie uktadu tabeli przestawnej. Okreslanie pdl tworza-
cych tabele oraz zmiany uktadu tabeli odbywajg sie — podobnie jak w wypadku operacji na tabeli wyswietlanej
bezposrednio w arkuszu Excela — poprzez przenoszenie przyciskdw symbolizujgcych poszczegdlne pola do
wybranych obszardow tabeli. Dwukrotne klikniecie jednego z przyciskow pdl wigczonych do tabeli powoduje
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wyswietlenie okna Pole tabeli przestawnej, tak samo jak to dzieje sie po dwukrotnym kliknieciu analogicznego
przycisku w tabeli wyswietlanej bezposrednio w arkuszu Excela. Dzieki temu mozliwa jest na przyktad zmiana
sposobu podliczania danych.

Kopiowanie tabel przestawnych

Tabele przestawne mozna fatwo kopiowac¢ (np. do innego skoroszytu), nalezy tylko pamietaé, by podczas
kopiowania zaznaczona byta cata oryginalna tabela, a nie jej fragment. Zeby zaznaczy¢ cafg tabele, najlepiej
jest klikngé jg prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac funkcje Zaznacz/ Cata tabela.

Skopiowana tabela zachowuje poczgtkowo wszystkie ustawienia oryginatu — mozna j3 jednak podda¢ dowol-
nym przeksztatceniom, np. witaczajac filtr, a uzyskane w ten sposdb informacje wykorzysta¢ do dalszych wy-
liczen.

Formatowanie tabel przestawnych

Reczne formatowanie komorek tabeli

Komorki tabel przestawnych mozna formatowaé podobnie jak zwykte komdrki Excela. Na przyktad, zeby
zmienic orientacje tekstu z poziomej na pionowa, nalezy:

v' Zaznaczy¢ komérke lub grupe komdrek.

v W menu Excela wybraé polecenie Format/ Komorki, co spowoduje wyswietlenie okna Formato-
wanie komorek.

v" W oknie Formatowanie komérek klikng¢ zaktadke Wyréwnanie.

v" W obszarze Orientacja zmieni¢ orientacje tekstu, np. wpisujagc w odpowiednim polu 90 stopni
lub przemieszczajac suwak.

Wykorzystanie autoformatowania tabel przestawnych

Wyglad tabeli przestawnej mozna tez zmienic, wykorzystujgc opcje automatycznego formatowania. W tym
celu wystarczy na pasku narzedzi Tabela przestawna wybraé polecenie Tabela przestawna/ Formatuj raport, a na-
stepnie w oknie Autoformatowanie wybrac jedng z dostepnych opcji formatowania tabeli.
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Postugiwanie sie Modutem dla szkot

Modut dla szkét dedykowany jest do pracy upowaznionym pracownikom jednostek sprawozdawczych, ktorzy
wprowadzajg i przegladajg dane finansowe oraz sporzadzajg na podstawie tych danych wymagane wydruki
i zestawienia.

Uruchamianie modutu

Zeby uruchomié Moduf dla szkdt, nalezy uruchomié przegladarke internetowa i w pasku adresu tej przegla-
darki wpisac adres serwera internetowego obstugujgcego potgczenie z aplikacjg Sigma (administrator Sigmy
powinien podac ten adres uzytkownikom). Po nawigzaniu potgczenia w przegladarce pojawi sie strona logo-
wania.

Logowanie

Aby zalogowac sie do bazy danych aplikacji Sigma nalezy:
v" W polu Uzytkownik wpisac¢ identyfikator (nazwe) uzytkownika.
v" W polu Hasto wpisa¢ hasto.
v" Klikngé przycisk Zaloguj sie.

Identyfikator i hasto nadaje pracownik jednostki samorzadu terytorialnego, ktéry posiada uprawnienia admi-
nistratora.

Po zalogowaniu pojawi sie strona gtdwna z listg modutéw. Na tej liscie w celu uruchomienia modutu, nalezy
klikng¢ pozycje Modut dla szkot.

b1 .
TH Sigma gotowa do pracy. W celu uruchomienia modutu, : Raportowanie

prosze Kiknat odpowiedni przycisk. Import arkuszy organizacyjnych | danych SIO

Import eksport danych
;‘_l Jednostki sprawozdawcze

'\ h Dokumenty
Plany finansowe
Wykonania
Przephyw srodkéw pienieznych
Administrowanie systemem

=] Modul dla szkéi

i | Arkusz

Uwaga! Jedli nie jestes pewny, czy zainstalowane s3 niezbedne do pracy komponenty,

NET Framework 4.0, Developer Express Components 11.1, kliknij przycisk:
Sprawdzenie / instalacja

Instalacja komponentow wymaaa uprawnieri administratora systemu.
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Wylogowanie i wygasanie potaczenia z serwerem internetowym

Aby zakonczy¢ prace z Modutem dla szkdt nalezy wylogowac sie za pomocg ikony Wyloguj, znajdujacej sie
w gornej czesci okna, co spowoduje zakonczenie pofaczenia z aplikacjg Sigma, a dopiero potem nalezy za-
mkngé okno przegladarki internetowej. Nastepnie nalezy zamkna¢ okno przegladarki internetowej.

Pofaczenie wygasa automatycznie, jesli Modut dla szkdt i serwer internetowy przez dtuzszy czas nie porozu-
miewajg sie ze sobg. Czas ten wynosi okoto 20 minut.

v Wygasniecie potgczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich informacji, ktére nie zostaty zapi-
sane w bazie danych (tracone sg takze informacje z pamieci tymczasowej).

Aby zapobiec utracie danych, nalezy przed przerwa w pracy (np. przed odejsciem od komputera) wykonaé
operacje zapisywania wprowadzonych modyfikacji w bazie danych (karta Zapisz).

Aby zapobiec wygasnieciu potfgczenia, wystarczy co kilka minut wymusi¢ wymiane informacji pomiedzy Mo-
dutem dla szkét a serwerem. Mozna to zrobié na przyktad zapisujgc dane w pamieci tymczasowej, otwierajgc
inng karte lub przechodzac do innej pozycji menu.

Czynnosci wstepne

Wybor jednostki sprawozdawczej

Operacje wykonywane za pomocg Moduftu dla szkét odnoszg sie do wybranej jednostki sprawozdawecze;.

Lista jednostek sprawozdawczych, ktérych dane moze przegladac lub zmienia¢ zalogowany uzytkownik wy-
Swietlana jest w oknie, pojawiajgcym sie bezposrednio po zalogowaniu do Modutu dla szkét lub po urucho-
mieniu funkcji Zmien.

Jezeli uzytkownik ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych odnoszacych sie tylko do jednej jed-
nostki sprawozdawczej, lista stuzgca do wybierania jednostek nie jest wyswietlana.

Aby wybraé jednostke sprawozdawczg, nalezy klikng¢ jej identyfikator, a nastepnie klikng¢ przycisk Wybierz
jednostke sprawozdawcza.

Menu uzytkownika

Menu uzytkownika stuzy do wyboru rodzaju wykonywanych operacji.
Na liscie rodzajéw operacji mogg znalez¢ sie nastepujace pozycje (zawartos¢ listy zalezy od uprawnien uzyt-
kownika):
e  Strona startowa — plansza z opisem operacji obstugiwanych przez modut
e Planyi projekty:
— tworzenie nowego projektu planu finansowego

— przygotowywanie wniosku o zmiane planu finansowego (modyfikacja struktury i wartosci)
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— modyfikacja struktury i wartosci istniejgcych wnioskéw o zmiane planu finansowego oraz
projektéw plandéw

— tworzenie projektu przewidywanego wykonania
— sporzadzanie wydrukdw projektu, planu i wniosku o zmiane planu finansowego
— podglad historii zmian statusow

— eksport projektu i planu finansowego do pliku *.pfs, ktéry moze byé zaimportowany przez
Ksiegowos¢ Optivum

— wprowadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonaniu planu.

e Importdanych Rb—import danych sprawozdawczych z plikdw przygotowanych za pomoca Ksiegowosci
Optivum (pliki *.pws oraz *.srb)

e Sprawozdania Rb:
— edycja i/lub podglad sprawozdan Rb z mozliwoscig sporzadzenia ich wydruku

— lista z podglgdem jakie sprawozdania zostaty zapisane w bazie danych w rozbiciu naich typ
i okres sprawozdawczy.

e Raporty wykonania — zestawienia podstawowych informacji na temat wykonania planéw finansowych
e Dokumenty bilansowe - sporzgdzanie dokumentéw bilansowych oraz import dokumentéw przygoto-

wanych za pomoca Ksiegowosci Optivum

e lkona ﬂ — podpieta kontekstowo pomoc dla uzytkownikéw modutu.

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

Przycisk PrzejdZ pozwala wywotac widok ikony Sigmy i przejscie na strone gtéwna z listg wszystkich modutow
systemu.

Funkcja Zmien stuzy do wyboru jednostki i jest uzywana, gdy uzytkownik posiada uprawnienia do kilku placé-
wek.

Plany finansowe i wykonanie planow

Modyfikowanie wartosci projektu planu

© Diuisza przerwa w pracy moze spowodowacé utrate jej efektow w wyniku wygasniecia pofaczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto zapisa¢ dane w pamieci tymczasowej
(np. za pomoca funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

Aby zmodyfikowac¢ wartosci w istniejgcym projekcie planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.
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Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Plany i projekty.
v" Wybraé rok obowigzywania projektu, a nastepnie na liScie istniejgcych projektédw plandw klik-
ngc ten, ktéry ma by¢ modyfikowany.

v" Wprowadzi¢ modyfikacje wartosci projektu.

Do wprowadzania i modyfikowania wartosci projektu planu stuzy karta Edycja. Po zakoniczeniu edycji nalezy
klikngé przycisk Sprawdz i zapamietaj. Spowoduje to sprawdzenie, czy wszystkie wprowadzone dane sg warto-
$ciami liczbowymi i zapisanie ich w pamieci tymczasowej.

v Pamieé tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

v" Klikngé zaktadke Zapisz, a nastepnie w wyéwietlonym oknie Zapis wprowadzonych modyfikacji pro-
jektu planu finansowego klikng¢ przycisk Zapisz projekt planu finansowego w bazie danych.

Przed zapisaniem nalezy okresli¢ status projektu planu. Jesli projekt ten nie jest kompletny lub wymaga jesz-
cze sprawdzenia, nalezy nadaé mu status projekt w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kompletne i poprawne,
nalezy nadac im status projekt gotowy.

< Status projekt gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw modutu Plany finansowe (w urzedzie
organu prowadzgcego) o zakonczeniu prac nad projektem. W zwigzku z tym mogg oni nadac temu
projektowi status wstepnie zaakceptowany lub plan zatwierdzony — statusy te uniemozliwiajg wprowa-
dzanie zmian do projektu planu.

Zatwierdzanie planu przez dyrektora

Plan finansowy, zatwierdzony w urzedzie organu prowadzgcego powinien réwniez zosta¢ formalnie zatwier-
dzony i przyjety do realizacji przez dyrektora jednostki, ktérej ten plan dotyczy. Dopiero po zatwierdzeniu
planu finansowego przez dyrektora mozliwe jest wyeksportowanie go do pliku *.pfs, ktéry moze by¢ zaim-
portowany przez Ksiegowosc¢ Optivum.

Aby zatwierdzié i przyjac do realizacji plan finansowy nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosic¢ ta operacja.

Uzytkownik, ktédry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Plany i projekty.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liScie istniejacych planéw klikngé ten, ktéry
ma by¢ zatwierdzony.
v Klikngé zaktadke Zatwierdz plan.
v Klikngé przycisk Zatwierdz plan finansowy.
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0 Jezeli zaktadka ZatwierdZ plan jest nieaktywna oznacza to, ze opcja zatwierdzania planu przez dyrek-
tora nie zostata wtgczona przez administratora.

Przegladanie plandw historycznych

Aby przegladac¢ plany historyczne nalezy:
v" Klikngé zaktadke Plany i projekty a nastepnie pozycje Plan finansowy.

v" Nastepnie w polu: plany historyczne nalezy wskazaé wtasciwy okres obowigzywania planu.

Biezacy plan prezentowany jest automatycznie po otwarciu okna.

Przygotowywanie wniosku o zmiane planu finansowego

0 Dtuzsza przerwa w pracy moze spowodowac utrate jej efektéw w wyniku wygasniecia potgczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto zapisa¢ dane w pamieci tymczasowej
(np. za pomoca funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

W celu przygotowania wniosku o zmiane planu finansowego nalezy:

v' W gdérnym menu klikngé zaktadke Plany i Projekty.
Strona startowa | Plany i projekty = Import danych RB | Sprawozdania RB | Raporty wykonania = Dokumenty bilansowe ﬂ

v Klikngé przycisk Dodaj wniosek o zmiane.

J Dodaj projekt | J Dodajwniosek o zmiang |

Rok obowigzywania planu/projektu | 2015 v

PLANY FINANSOWE

PROJEKTY PLANOW FINANSOWYCH

Prognaza Plan dochoddw | wydatiéw budze
2015,Budzet,Prognoza,Samodzielne gimnazjum nr. 22 projekt w trakce o

v" W oknie Nowy wniosek kliknagé polecenie Zapisz.

v" Na pasku menu kliknaé polecenie Edytuj dane i wprowadzi¢ zmiany.
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Projekt planu finansowego: 2015,Budzet, Prognoza,Samodzielne gimnazjum nr.

Opis  Struktura Historia zmian statusdw  Wydruk

e ey
| Dodaj || ¥ Edytuj dane I 7| Zmien status | T Usur ‘ Pokaz w grupach

Pozycja
B Projekt: (Wartos¢=100,00 zt)
= W/D: D (Wartodé=100,00 zf)
B Zadanie: Wiasne gminy (Wartos¢=100,00 zt)
= Rozdziat: 80101 (Warto5¢=100,00 zf)
= Paragraf: DO750 (Wartosc=100,00 zt)
Czynsze za lokale mieszkalne
Najem pomieszczen
Najem powierzchni reklamowej

Majem terenu

%
= &= = E

Pozostate z § 075
= Paragraf: DO920 (Wartosc=0,00 zf)
# {il Odsetki bankowe
# {i Odsetki ustawowe
B W/D: W (Wartos¢=0,00 zt)
= Zadanie: Polsko-Ukrairiska Wymiana Miodziezy (Wartosc=0,00 zt)
= Rozdziat: 80101 (Wartos¢=0,00 zi)
= Paragraf: W4210 (Wartos¢=0,00 zi)

<\

Whpisa¢ wartosci zmian planu (rdznica - o ile ma zwiekszy¢ sie lub zmniejszy¢ dana wartos¢
pozycji ).

Potwierdzié¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Jesli nie przewidujemy wiecej zmian nalezy wybra¢ w menu polecenie Zmien status.

W polu komentarz wpisa¢ uzasadnienie zmian.

AR NN

Za pomocy selektora wybrac status, projekt gotowy, a nastepnie korzystajgc z przycisku Zapisz,
potwierdzi¢ zapisane dane.

o Status projekt gotowy jest sygnatem dla inspektora JST, Ze moze zatwierdzi¢ wniosek o zmiane planu,
czyli przeksztatci¢ w nowy plan do realizacji od odpowiedniej daty obowigzywania.

Zmiern status x
Status: projekt gotowy |Z|
Komentarz: uzasadnienie- przesunigcie srodkdw z pomocy o

naukowych na zakup wyposazenia (szaf) dla
administracji

v Zapisz | {§ Anuluj

v' Po zapisaniu wniosku ze zmienionym statusem, mozna obejrze¢ tylko zmiany wybierajac za
pomocg selektora pozycje: tylko zmiany.

Po zapisaniu wniosku o zmiane planu ze statusem gotowy, mozna go réwniez wydrukowad, klikajgc w menu
pozycje Wydruk. Zaleca sie sprawdzenie, czy wszystkie wartosci sg prawidtowe.
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v Wybierajagc w menu pozycje Plany i projekty mozna ponownie oglagda¢ wniosek o zmiane planu. Po-
nadto mozna wprowadzaé zmiany dopdki nie zostanie zmieniony status na gotowy. Aby obejrzec
whniosek, nalezy klikng¢ link wniosku o zmiane planu.

v Pamiec¢ tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
faczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

Przesuniecie srodkow w planie (tzw. wirdwka)

Ustawa o finansach publicznych daje mozliwos¢ przekazania przez wtadze JST czesci swoich uprawnien, do-
tyczacych zmian w planach finansowych, dyrektorom jednostek budzetowych. Dyrektorzy w ramach tych
uprawnien mogg zmienic plan finansowy swojej jednostki i informacje o tych zmianach przekaza¢ do JST.

Funkcja ta domyslnie w systemie jest wytgczona. Aby jg aktywowacé nalezy:

v" Przej$¢ do modutu Administrowanie systemem i klikngé zaktadke Parametry, a nastepnie wybraé
parametr Przesuniecie Srodkow w planie.

’
v" Wskazaé wybrang jednostke, klikajac przycisk = .

v" W polu warto$é wirowania wskaza¢ jedng z opcji: w pozycjach, w paragrafach, w rozdziatach.

Edycja parametru

Inna samodzielna jednostka

Nazwa jednostki: -
prosta nr. 13

Wartosc wirowania:
w pozycjach

w paragrafach
w rozdziatach

Opcje te oznaczajg, pomiedzy jakimi poziomami szczegétowosci mozliwe bedzie dokonywanie zmian przez
dyrektora. Na przyktad po wybraniu opcji: w paragrafach, system nie pozwoli na zatwierdzenie przez dyrektora
planu, jesli zmiany beda dokonane na poziomie réznych rozdziatéw.

o Po nadaniu uprawnien, na stronie Plany i projekty pojawi sie przycisk Przesuniecie w planie.

Po wprowadzeniu do bazy tego wariantu planu, nalezy wprowadzié¢ zagdane przesuniecia, nastepnie zmienic
status projektu na gotowy, a na koniec klikngé przycisk Zatwierdz plan, okreslajagc wtasciwg date zatwierdzenia.

v Zatwierdzony w ten sposob plan finansowy staje sie planem obowigzujgcym.

Drukowanie projektu, planu lub wniosku o zmiane

W celu wydrukowania planu lub projektu planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktérej ma sie odnosi¢ ta operacja.
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Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.

v" W menu uzytkownika Modutu dla szkdt klikngé pozycje Plany i projekty - spowoduje to wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektéw plandw.

v" Wybraé rok obowigzywania planu/projektu, a nastepnie na liscie istniejgcych planéw lub pro-
jektéw plandéw klikngé ten, ktéry ma by¢ wydrukowany.

v" Klikngé zaktadke Drukuj, a nastepnie okresli¢ zakres (wydatki i/lub dochody), poziom szczegé-
towosci drukowanych informacji (rozdziaty, paragrafy albo pozycje) oraz wybraé rozdziat i za-
danie.

v' W razie potrzeby klikng¢ przycisk Edycja danych nagtowka i stopki i okresli¢ informacje, ktére maja
znalez¢ sie w nagtéwku i stopce drukowanego dokumentu.

v Klikngé przycisk Wydruk.

Eksport projektu, planu finansowego lub wniosku o zmiane planu do systemoéw Ksiegowos¢
Optivum i Finanse

Aby wyeksportowac plan finansowy do systemu Ksiegowosc¢ Optivum nalezy:
v" Wskazaé dany plan finansowy, a nastepnie kliknaé przycisk Eksportu;.

v" W wywotanym oknie wskaza¢ miejsce zapisu pliku (plik powinien mieé rozszerzenie .*pfs) i klik-
na¢ przycisk Zapisz.

v' Tak zapisany plan nalezy zaimportowaé w systemie Ksiegowos¢ Optivum za pomoca funkgji
Administracja/Import danych/Plany z Sigmy.

Przekazanie planu z Sigmy do systemu Finanse odbywa sie bezplikowo i jest dostepne w programie Finanse
w widoku: Import/Eksport/ Plany z Sigmy.

Wykonanie planéw

Wprowadzanie i przegladanie informacji o wykonaniu

© Diuisza przerwa w pracy moze spowodowac utrate jej efektow w wyniku wygasniecia pofaczenia
z serwerem internetowym. Dlatego co kilka minut warto zapisa¢ dane w pamieci tymczasowej (np.
za pomocg funkcji Sprawdz i zapamietaj na karcie Edycja).

Aby recznie wprowadzi¢ lub przejrzec istniejgce informacje o wykonaniu planu finansowego nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektédw plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liécie istniejgcych plandéw klikngé ten, do
ktdrego odnosi sie informacja o wykonaniu, np. plan wydatkéw i dochodéw budzetowych.
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Plan finansowy: 2014,R_1_Budzet,Wariant nr 1,Samodzielne gimnazjum nr. 50 [ rok: 2014, data: 2014-01-06

Opis | Podglad | Wykonania  Historia zmian statusdw | Wydruk

Rb-28s Rb-27s

styczen || luty || I kw. || kwieden || maj || II kw. || lipiec || sierpien || III kw. || pagdziernik || listopad || IV kw. || Rocne<2014>

v Klikngé zaktadke Wykonania, a nastepnie przej$¢ na karte np. Rb-28 lub Rb-27 oraz wybrac okres,
ktdrego dotyczy informacja o wykonaniu.

Do wybierania okresu, do ktdrego odnosi sie sprawozdanie z wydatkéw lub dochoddéw planu finansowego
stuzg zaktadki z nazwami miesiecy lub kwartatéw oraz zaktadka Roczne <rok>, stuzgca do wprowadzania spra-
wozdania rocznego.

< Sprawozdania o wykonaniu sporzgdza sie narastajgco (podobnie jak sprawozdania Rb), tzn. ze po
wybraniu zaktadki Wydatki lub Dochody, a nastepnie okresu sprawozdawczego np. maj otwierane jest
sprawozdanie z informacjami o wydatkach lub dochodach za okres od poczatku roku do korica maja.

Zaktadki te oznaczane sg kolorami.

e Kolor pomaranczowy oznacza, ze mozliwe jest wprowadzanie danych do sprawozdania z wydatkéw
lub dochoddéw planu finansowego, ale zadne informacje nie zostaty jeszcze zapisane w bazie danych.

e Kolor zielony oznacza, ze sprawozdanie z wydatkow lub dochoddéw planu finansowego zostato zapi-
sane w bazie danych ze statusem wykonanie w trakcie opracowywania co oznacza ze mozna je modyfiko-
wac lub ze statusem wykonanie gotowe jezeli dane sg kompletne i poprawne

e Kolor czerwony oznacza sprawozdanie z wydatkéw lub dochodéw planu finansowego, ktéremu
uprawniony uzytkownik gtdwnego modutu Sigmy nadat status wykonanie zamkniete do edycji lub status
wykonanie zatwierdzone, tzn. ze nie mozna go modyfikowac.

v Status wykonanie gotowe informuje uprawnionych uzytkownikéw modutu Wykonania (w urzedzie or-
ganu prowadzgcego) o zakonczeniu prac nad sprawozdaniem z wydatkéw lub dochoddéw planu fi-
nansowego. W zwigzku z tym moga oni nada¢ temu sprawozdaniu status zamkniete do edycji lub
zatwierdzone — statusy te uniemozliwiajg wprowadzanie zmian do sprawozdania.

W przypadku wprowadzenia niewtasciwych wartosci wykonania planu finansowego nalezy zwrdcié sie do
pracownika organu prowadzgcego o przywrécenie statusu na wykonanie w trakcie opracowywania wydatkow
i/lub dochodéw w celu umozliwienia wprowadzenia poprawek.
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Sprawozdanie z wykonania wydatkdw planu finansowego: 2014,R_1_Budzet,Wariant nr 1,Samodzielne gimnazjum nr. 50 [ rok: 2014, data: 2014-01-06, okres: luty ]
Opis | Podglad Sprawd? poprawnos¢ | Historia zmian | Wréé do planu Zt6z podpis elektroniczny
Wydatki | [4990]
Rozdziat [71: (80110
Procent niesienia preskroczenia planu; 100 %
[T knyj wiersze z wartosciami zerowymi [ pokaz tylko przekroczenia 80110 Gimnazia
Plan Koszty Wyd.zreal.fund.sol Wyd.niewygaste Wydatki Zaangazowanie Zob.ogdtem Zob.wymag. Zob.wym.-lata pop.
WG - 4010 Wynagradzenia asobowe pracownikéw 650 000,00 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Wynagrodzenia - nauczyciele [4010] 600 000,00
Nagrody ze specj.fund.nagr.-nauczyciele [4010] 0,00
Nagrody jubileuszows - nauczycisle [4010] 0,00
Zasitki na zagospodarow. - nauczyciske [4010] 0,00
Odprawy - nauczyciele [4010] 0,00
Wynagrodzenia - adm. i cbsl. [4010] 50 000,00
Nagrody dyrektora - adm. i chs. [4010] 0,00
Nagrody jubileuszowe - adm. i cbst. [4010] 0,00
Odprawy - adm. i cbsk. [4010] 0,00
WG - 4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 160 000,00 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
Trzynastki - nauczycisle [4040] 100 000,00

v' Wprowadzi¢ lub przejrze¢ informacje o wykonaniu.

Do przegladania informacji o wykonaniu stuzy karta Podglad. Na karcie tej znajdujg sie odpowiednio zaktadki
przeznaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s zaktadka [4990]
niewtasciwe obciazenia oraz uznania.

Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie znajdujg sie takze zaktadki prze-
znaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s zaktadka [4990] nie-
wiasciwe obciazenia oraz uznania. Przed wprowadzeniem lub modyfikacjg danych nalezy z listy rozwijanej
wybra¢ kolumne sprawozdania (np. Koszty, Wydatki, Zaangazowanie lub Nalezno$ci, Przychody).

Po zakonczeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy klikng¢ przycisk SprawdZ i zapamietaj, co
spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wprowadzone dane sg wartosciami liczbowymi i czy nie przekraczajg one
planu oraz zapisanie ich w pamieci tymczasowej.

Odrebnie nalezy wprowadzié i zapisa¢ dane odnoszgce sie do poszczegdlnych kolumn sprawozdania.

v Funkcja Sprawdz i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeby wprowadzone zmiany
zapisa¢ w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz wykonanie
planu w bazie danych.

v Pamiec tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

v Klikna¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu wydatkéw lub dochodéw w bazie danych
Sigmy.

Przed zapisaniem trzeba okresli¢ status informacji o wykonaniu. Jesli informacja ta nie jest kompletna lub
wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nadac jej status wykonanie w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nada¢ im status wykonanie gotowe.
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O status wykonanie gotowe informuje uprawnionych uzytkownikéw gtéwnego modutu Wykonania
(w urzedzie organu prowadzgcego) o zakonczeniu prac nad sprawozdaniem z wydatkéw i/lub do-
choddw planu finansowego. W zwigzku z tym mogg oni nadac temu sprawozdaniu status zamkniete
do edycji lub zatwierdzone — statusy te uniemozliwiaja wprowadzanie zmian do sprawozdania.

Sprawdzenie poprawnosci sprawozdan Rb

Sigma umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych przez jednostki sprawozdawcze danych o wy-
konaniu. Mechanizm kontroluje powigzania pomiedzy poszczegdlnymi elementami wykonania planu finan-
sowego.

Sprawozdania Rb-27s wedtug nastepujacych warunkdw:
e T1 Dochody wykonane + (naleznosci pozostate do zaptaty — nadptaty) = naleznosci

e T2 Dochody wykonane wyzsze niz dochody otrzymane

Sprawozdania Rb-28s wedtug nastepujgcych warunkdéw:
e T1 Wydatki wyzsze niz plan
e T2 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz plan
e T3 Wydatki + zobowigzania wyzsze niz zaangazowanie

e T4 Zaangazowanie wyzsze od planu i nizsze od wydatkéw

Aby sprawdzié¢ poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci wydatkowej w obrebie poszczegodl-
nych rozdziatéw i paragraféw nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektow plandow.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liscie istniejacych planéw klikng¢ ten, do
ktorego odnosi sie informacja o wykonaniu, np. plan wydatkéw i dochodéw budzetowych.
v Klikng¢ zaktadke Wykonania, a nastepnie przej$¢ na karte Rb-28s oraz wybraé okres, ktérego
dotyczy informacja o wykonaniu.

v" Klikngé zaktadke SprawdZ poprawno$é, a nastepnie sprawdzi¢ czy wprowadzone informacje
o wykonaniu spetniajg warunki kontroli poprawnosci. W tym celu mozna wykorzystac przycisk
Ukryj pozycje prawidtowe, co spowoduje ograniczenie struktury planu finansowego wytacznie do
elementow w ktérych wystepujg przekroczenia.
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Kontrola poprawnosci w ia planu fi go: 2014,R_1_Budzet,Wariant nr 1,Samodzielne gimnazjum nr. 50 [ rok: 2014, data: 2014-01-06, okres: luty ]

Opis  Podglad Sprawdz poprawnos¢ | Drukuj | Historia zmian | Wro¢ do planu ZIdz podpis elektroniczny

[ wkay] pozyie prawidione Plan  Wydatki wykonane  Zaangazowenie  Zobowigzaniaegétem 11 12 T3 T4 T5
80110 Gimnazja

WG - 4010 Wynagrodzenia osobowe pracovinikéw 650 000,00 0,00 0,00 0,00 ....-

Wynagrodzenia - nauczyciele [4010] 600 000,00

Nagrody ze speqj.fund.nagr.-nauczyciele [4010] 0,00

Nagrody jubileuszowe - nauczyciele [4010] 0,00

Zasiiki na zagospodarow. - nauczyciele [4010] 0,00

Odprawy - nauczyciels [4010] 0,00

Wynagrodzenia - adm. i obst. [4010] 50 000,00

Nagrody dyrektora - adm. i obsl. [4010] 0,00

Nagrody jubileuszowe - adm. i obst. [4010] 0,00

Odprawy - adm. i obst, [4010] 0,00

WG - 4040 Dodatkowe wynagrodzenie rocne 160 000,00 0,00 0,00 0,00 .....

Trzynastki - nauczyciels [4040] 100 000,00
Trzynastki - adm. i obst. [4040] 60 000,00
WG - 4110 skiacki na ubezpieczenia spoleczne 148 000,00 0,00 0,00 e | | | [ |
2US — nauczydiele bez ZUS-u od 13-tki [4110] 138 000,00
ZUS - nauczyciele od 13-tk [4110] 0,00

Szczegdtowosé kontroli sprowadza sie do analizy poszczegdlnych paragrafow i rozdziatéw. Jezeli przekrocze-
nie dotyczy wybranej pozycji w paragrafie, ale warto$¢ catego paragrafu spetnia wymienione powyzej wa-
runki mechanizm kontrolujgcy nie pokaze nieprawidtowosci dla paragrafu. Jezeli przekroczenie dotyczy
wybranego paragrafu w rozdziale, ale wartos¢ catego rozdziatu spetnia warunki mechanizm réwniez nie po-
kaze nieprawidtowosci dla rozdziatu. Nieprawidtowosci sygnalizuje kolor czerwony.

W analogiczny sposdb sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych wartosci o wykonaniu czesci dochodowej
przechodzac na karte Rb-27s.

Importowanie informacji o wykonaniu

Informacje o wykonaniu mogg by¢ importowane z plikéw przygotowanych za pomocg programu Ksiegowosc
Optivum. Pliki te otrzymujg rozszerzenie *.pws (m.in. Rb-27s, Rb-28s) oraz *.srb (Rb-Z i Rb-N).

Poprawny import danych sprawozdawczych jest mozliwy jezeli:
e uzytkownik posiada uprawnienia do edycji danych wykonan,

e status sprawozdania pozwala na edycje danych, czyli jest w trakcie opracowywania.

Aby zaimportowad informacje o wykonaniu z menu uzytkownika po wybraniu pozycji Import danych sprawoz-
dawczych nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktdrej ma sie odnosié ta operacja.

Uzytkownik, ktédry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Import danych sprawozdawczych.

v Klikna¢ przycisk Przegladaj, a nastepnie w standardowym oknie wskaza¢ odpowiedni plik z roz-
szerzeniem *.pws oraz *.srb.

v Klikna¢ przycisk Wezytaj dane ze wskazanego pliku.

Po udanym imporcie program wyswietli podglad sprawozdania.
v" Przejrzeé i w razie potrzeby recznie zmodyfikowaé zaimportowane dane.
Do przegladania informacji o wykonaniu stuzy karta Podglad. Na karcie tej znajdujg sie odrebne karty prze-

znaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz zaktadka [4990] niewtasciwe obciazenia oraz
uznania.
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Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie znajduja sie takze zaktadki prze-
znaczone do wyswietlania informacji o wydatkach i dochodach oraz w przypadku Rb-28s zaktadka [4990] nie-
wiasciwe obciazenia oraz uznania. Przed wprowadzeniem lub modyfikacja danych nalezy z listy rozwijanej
wybra¢ kolumne sprawozdania (np. Koszty, Wydatki lub Zaangazowanie).

Po zakorczeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy klikng¢ przycisk SprawdzZ i zapamietaj, co
spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wprowadzone dane sg wartos$ciami liczbowymi i czy nie przekraczajg one
planu oraz zapisanie ich w pamieci tymczasowe].

Odrebnie nalezy wprowadzi¢ i zapisa¢ dane odnoszgace sie do poszczegdlnych kolumn sprawozdania.

unkcja Sprawdz i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeby wprowadzone zmiany
© Funkcja Sprawds i ietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeb d
zapisa¢ w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikngé¢ przycisk Zapisz wykonanie
planu w bazie danych.

v Pamieé tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

v" Klikngé zaktadke Zapisz, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu z wybranym statusem osobno dla wydatkéw
i dochoddéw w bazie danych Sigmy.

Menu vulcanl Gimnazjum nr 22 | Zmien

Sprawozdanie z wykonania planu finansowego: 2009,Budzet, Gimnazjum nr 22 [ rok: 2009, data: 2009-03-02, okres: maj ]
Wezytaj z pliku  Opis Podglad Edycja Zapisz Wrdc do planu

‘ Zapis wprowadzonych modyfikacji wykonan

Status wykonari wydatkéw: | wykonanie w trakcie opracowywania ¥
Status wykonari dochoddéw: | wykonanie w trakcie opracowywania ¥

[ Zapisz wykonanie planu w bazie danych J

v" Jezeli wykonanie planu finansowego za wybrany okres sprawozdawczy np. z czeéci dochodo-
wej (Rb-27s) zostato juz zamkniete do edycji i posiada status inny niz w trakcie opracowywania to
import wykonania jest mozliwy jedynie dla czesci wydatkowe]j (Rb-28s) z pliku zawierajgcego
wytacznie dane Rb-28s przygotowanego za pomocg Ksiegowosci Optivum.

Aby zaimportowac informacje o wykonaniu dochoddéw lub wydatkéw za pomoca funkcji Wezytaj z pliku, nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktédry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Plany i projekty, co spowoduje wyswie-
tlenie okna stuzgcego do wskazywania planéw i projektédw plandw.
v" Wybraé rok obowigzywania planu, a nastepnie na liscie istniejgcych planéw klikngé ten, do
ktorego odnosi sie informacja o wykonaniu np. plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.
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v Klikngé zaktadke Wykonania, a nastepnie przejsé¢ na karte Rb-28s lub Rb-27s oraz wybraé okres,
ktdrego dotyczy informacja o wykonaniu.

Do wybierania okresu, do ktérego odnosi sie sprawozdanie stuzg zaktadki z nazwami miesiecy lub kwartatow.

v Klikngé zaktadke Wezytajz pliku, a nastepnie przycisk Przegladaj. W standardowym oknie wskaza¢
odpowiedni plik z danymi Rb-28s lub Rb-27s z rozszerzeniem *.pws i klikng¢ przycisk Wczytaj
dane ze wskazanego pliku.

v Klikngé przycisk Wezytaj i pokaz wykonanie.

Po udanym imporcie program wyswietli podglad sprawozdania.
v" Przejrzeé i w razie potrzeby recznie zmodyfikowaé zaimportowane dane.
v" Klikngé zaktadke Zapisz, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz wykonanie planu w bazie danych, co
spowoduje zapisanie sprawozdania o wykonaniu dochodéw lub wydatkéw w bazie danych
Sigmy.

Sprawozdania Rb

Modut dla szkét umozliwia przygotowanie wybranych sprawozdan Rb.

Sprawozdanie Rb-28S za rok 2012 (roczne) Status: wykonanie w trakcie opracowywania

Edycja danych nagtéwkowych | Podglad | Wydruk | Historia zmian | Wrd¢ do wyboru sprawozdania Zt6z podpis elektronicz,

[Mlukryj wiersze z wartoéciami zerowymi _pokaz sumy kantrolne [ Jpokaz sume dzist [bokaz sume catosc [ Jwypelnij puste pola zerami

Nazwa | sdves jadnostd adrazan:
sprawozdawazs Urzd Mizsta Widiszid Wi
Samodzielne gimnazjum nr. 22 Rb-285 ROCZNE SPRAWOZDANIE ul. Szkoleniovsa 1

Z WYKONANIA PLANU WYDATKOW BUDZETOWYCH Crm ey

JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

samorzadowej jednosthi budzetowej

Numer idenoyfikacyjny REGON za rok 2012

37263533022472

Nazwa wojewddzwa SYMBOLE

Nazwa powiatu | zwigzku wol | POWIAT [ GMINA | TYP GM. [ TWIAZEK 15T | TYP ZW. Przed wypsinieniam przscryead instrukcie

Nazwa griny | zuishu | [ I

Zobawiazania we stanu na koniec okresu spraw.

Wydsti @ ym wymagalne: Wydsthi realzowane w ramach funduszu Wiyelatk, kasie. i wygasly z uplywerm roku bucietonega (art263 ust. 1 ustawy o finensach

LrED cglem powrstale w latach pawstale w roku SRR )
i bietagym

L] 9 0 1

Kasyfikacis budiesona

Zaangatowanie

11 162,00
115 708,00

108 114,50
1 085,00

1z ess,00
ses. 68
3 600,00
1 pan.00
100 045,00
e01]g0110] a700 7 710,00
501[80110) 2 646 395,00|2 646 391,252 646 391,23(255 148,51 0,00 0,00 0,00 0,00
01|a014¢6| 2210 z e75,00] 2 €73,00] 2 75,00
e01/e0146| 2200 o 2 073,00 z0
e01]20146| 2700 T 1s3,00] 1 1sz.e0] 1 1sz.:0
01 [a014s S 945,000 5 544,00] 5 544,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Aby przygotowac sprawozdanie Rb nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawczg, do ktdrej ma sie odnosié ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Sprawozdania Rb.

v" Okreslié¢ typ sprawozdania, okres i rodzaj planu, ktérego ono dotyczy, a nastepnie klikngé przy-
cisk Wykonaj sprawozdanie.
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W oknie ze sprawozdaniem na karcie Edycja danych nagtéwkowych mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje,
np. dane jednostki sprawozdawczej.

Opcja ukryj wiersze z wartoSciami zerowymi umozliwia przygotowanie wydruku sprawozdania z pominieciem
wierszy, w ktérych wszystkie wartosci sg zerowe.

Klikniecie zaktadki Wydruk powoduje wyswietlenie dodatkowego okna ze sprawozdaniem w postaci gotowe;j
do wydruku.

Raporty wykonania

Raporty wykonania zawierajg zestawienia podstawowych informacji na temat wykonania plandéw finanso-
wych.

Aby przygotowad raport wykonania nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktérej ma sie odnosié ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.

v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Raporty wykonania.

v" Okreslié¢ rodzaj planu oraz okres, ktérego ma dotyczyé ten raport, a nastepnie kliknaé przycisk

Wykonaj raport, co spowoduje wyswietlenie podgladu raportu.

W oknie z raportem wybrac¢ Wydatki lub Dochody oraz poziom doktadnosci (do rozdziatéw, paragraféow lub
pozycji). W raporcie wykonania wydatkéw mozna tez wybrac opcje z uwzglednieniem zobowigzan oraz z uwzgled-
nieniem kosztow, a w raporcie wykonania dochoddw — z uwzglednieniem nalezno$ci. Zaréwno na karcie Wydatki,
jak i Dochody dostepna jest opcja plan pierwotny (wg uchwaly budzetowej) oraz opcja ukryj wiersze z warto$ciami
zerowymi dla poziomu dokfadnosci Pozycje.

Klikniecie zaktadki Wydruk powoduje wyswietlenie dodatkowego okna ze sprawozdaniem w postaci gotowe;j
do wydruku.

Dokumenty bilansowe

Wprowadzanie i przegladanie dokumentdow bilansowych

Modut dla szkét umozliwia wprowadzenie danych dokumentéw bilansowych, takich jak:
e Bilans;
e Rachunek zyskow i strat;
e Zestawienie zmian w funduszu;
e Bilans skonsolidowany.
Aby wprowadzi¢ dane nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosic ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
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v" W menu uzytkownika Modutu dla szkét klikngé pozycje Dokumenty bilansowe.

v" Wybraé rodzaj dokumentu bilansowego i wprowadzi¢ dane na karcie Edycja.

O w przypadku bilansu i bilansu skonsolidowanego nalezy wybrac strone (aktywa, pasywa) i wprowadzi¢
dane. Zmiane strony nalezy wykona¢ na karcie Podglad.

v Jezeli w bazie danych istnieje zatwierdzony dokument bilansowy jednostki z poprzedniego roku, to
klikniecie na karte Wczytaj z poprzedniego roku spowoduje automatyczne uzupetnienie wartosciami
pierwszej kolumny wypetnianego dokumentu bilansowego.

o W przypadku bilansu skonsolidowanego na karcie Uwagi nalezy nazwy pozycji wybierac z dostepnej
listy. Jezeli lista jest pusta lub brakuje odpowiedniej pozycji nalezy zwrécic¢ sie do uprawnionego
pracownika organu prowadzgcego z prosbg o uzupetnienie stownika informacji uzupetniajacych.

v" Po zakoriczeniu wprowadzania danych do kolumn nalezy klikna¢ przycisk Sprawdz i zapamietaj.

v Funkcja Sprawd? i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy. Zeby wprowadzone zmiany
zapisa¢ w bazie danych, nalezy klikng¢ zaktadke Zapisz, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz dokument
w bazie danych.

v Pamiec¢ tymczasowa znajduje sie na serwerze internetowym, dlatego wygasniecie lub zerwanie po-
taczenia z serwerem powoduje utrate wszystkich zmian, ktére nie zostaty zapisane w bazie danych.

Edycja danych nagtéwkowych | Podglad | Edycja Wczytaj z poprzedniego roku | Zapisz Kontrola poprawnosci | Historia zmian Zt67 podpis elektroniczny

Bilans: akiyws v wroku: 2015 v Status dokumentu: Otwarty do edycji

Nazwa Stan na poczatek roku Stan nia koniec roku
Sprawdz i zapamietaj
A. Aktywa trwale 0,00 0,00
1. Wartodci niemateriaine i pravwns
I1. Rzeczowe aktywa trwvale 0,00 0,00
1. Srodki trwale 0,00 0,00

1.1. Grunty
1.2. Budynki, lokale i obiekty inynierii Iadowe i wodnej
1.3. Urzadzenia techniczne | maszyny

1.4. Srodki transportu

1.5. Inne érodki trvaale

2. Srodki trwate w budowie (inwestycie)

3. Zaliczki na srodki trwale w budowie (inwestycie)

IIL. Naleznosc diugoterminowe
IV, Dhugoterminowe aktywa finansowe 0,00 0,00
1. Akcie | udzialy
2. Inne papiery vartoiciowe
3. Inne diugoterminowe aktywa finansowe
V. Wartes¢ mienia zikwidowanych jednostek
B. Aktywa obrotowe 0,00 0,00
1. Zapasy 0,00 0,00
1. Materialy

2. Pélprodukty i produkty w toku
3. Produkty gotowe

4, Towary
11 Naleznosci krdtkoterminowe 0,00 0,00

1. Nalezneéd z tytulu dostaw i ustug

2. Naleznogdi od budzetdw

3. Naleznosci z tytutu ubezpieczen i innych Swiadzen

4. Pozostate naleznoéd

5. Rezliczenia z tytuhu Srodkdw na wydatki budzetowe i 2 tytutu dochoddw budzetowych

v Klikngé zaktadke Zapisz, a nastepnie w oknie Zapis wprowadzonych modyfikacji klikna¢ przycisk Za-
pisz dokument w bazie danych, co spowoduje zapisanie dokumentu bilansowego w bazie danych
Sigmy.
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Przed zapisaniem trzeba okresli¢ status informacji o dokumencie bilansowym. Jesliinformacja ta nie jest kom-
pletna lub wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nadacd jej status w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nadac¢ im status gotowy.

© status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw Sigmy (w organie prowadzgcym) o zakoncze-
niu przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym bilansem. Uprawniony pracownik
organu prowadzgcego moze nadaé temu dokumentowi status zatwierdzony — taki status uniemozliwia
wprowadzanie zmian do dokumentéw bilansowych.

© warunkiem pozwalajgcym zmieni¢ status dokumentu bilansowego z w trakcie opracowywania na gotowy
jest poprawne wprowadzenie danych, czyli bilansowanie sie danych (suma wprowadzonych kwot po
stronie aktywow musi by¢ réwna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywow).

Importowanie dokumentéw bilansowych

Informacje o wybranym dokumencie bilansowym mogg by¢ importowane z plikdw przygotowanych za po-
mocg programu Ksiegowos¢ Optivum.

Aby zaimportowa¢ dokument bilansowy nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktdrej ma sie odnosié ta operacja.

Uzytkownik, ktdry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.
v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Dokumenty bilansowe, a nastepnie pozy-
cje Import dokumentu bilansowego.

Prosze wskazac plik, z kitorego nalezy wezytac dokument bilansowy

Przegladaij...

| Wezyta] dokument bilansowy ze wskazanego pliku |

v Klikng¢ przycisk Przegladaj, a nastepnie w standardowym oknie wskaza¢ odpowiedni plik. Po
udanym imporcie program wyswietli podglad zaimportowanego dokumentu bilansowego.

v' Przejrzeé i w razie potrzeby recznie zmodyfikowa¢ zaimportowane dane, a nastepnie przejs¢
na zaktadke Zapisz i w oknie Zapis wprowadzonych modyfikacji klikng¢ przycisk Zapisz dokument w
bazie danych, co spowoduje zapisanie dokumentu bilansowego w bazie danych Sigmy.

Przed zapisaniem trzeba okresli¢ status informacji o dokumencie bilansowym. Jesliinformacja ta nie jest kom-
pletna lub wymaga jeszcze sprawdzenia, nalezy nadad jej status w trakcie opracowywania. Jezeli dane sg kom-
pletne i poprawne, nalezy nadac¢ im status gotowy.
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0 Status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikéw Sigmy (w organie prowadzacym) o zakoncze-
niu przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym dokumentem bilansowym. Upraw-
niony pracownik organu prowadzacego moze nadac¢ temu dokumentowi status zatwierdzony — taki
status uniemozliwia wprowadzanie zmian do dokumentu.

0 Warunkiem pozwalajgcym zmienic¢ status dokumentu bilansowego z w trakcie opracowywania na go-
towy jest poprawne wprowadzenie danych, czyli bilansowanie sie danych (suma wprowadzonych
kwot po stronie aktywéw musi by¢ rowna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywow).

Kontrola poprawnosci danych bilansowych

W Module dla szkdt mozna skorzysta¢ z mechanizmu kontrolujgcego powigzania pomiedzy nastepujacymi
dokumentami bilansowymi: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu.

Aby sprawdzi¢ poprawnosé wprowadzonych danych bilansowych nalezy:

v" Wybraé jednostke sprawozdawcza, do ktérej ma sie odnosié ta operacja.

Uzytkownik, ktéry ma prawo do przegladania lub modyfikowania danych tylko jednej jednostki sprawozdaw-
czej, nie wykonuje tej czynnosci.

v W menu uzytkownika Modutu dla szkét kliknaé pozycje Dokumenty bilansowe.

v" Wybraé jeden z dokumentdéw bilansowych: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian
w funduszu, a nastepnie przej$¢ na zaktadke Kontrola poprawnosci.

Menu | wvulcant Gimnazjum nr 2 | Zmied |
Podglad  Edycja Zapisz Kontrola popravmoéci  Dokumenty bilansowe
Kontorla poprawnoséci dokumentu bilansoweqo za rok: 2009 ¥ wynik: W dok tach wystapily i w liczbie: 20,
Lp. Warunek Status
1 8ilans. Kwot sywach na poczatku roku w pozycji 'IL1.1. 2ysk netto’ povanna by kwota dodatnia lub zerem
2. s w pozycji ‘TL1.1. Zysk netto’ poveinna by¢ kwota dodatni lub zerem
3 w pozyc)i 'TL.1.2. Strata netto’ powinna by¢ kwota ujemna lub zerem
4 pozycjl 11.1.2. Strata netto' powinna by€ kwota ujemna lub zerem
s ladveyzka érodkow obrotoveych' , ‘IV. Odpisy 2 wyniku finansor y dodatnie, ujemne lub
zero na poczatek | na koniec roku sg dopuszczalne w pasywach w pozycjach 'A. Fundus?', 'L Fundusz jednostks’, 'IL Wynik finansowy netto’, 'VI. Inne’. Wszystkie pozostate kvioty powdnny by¢ dodatnie lub  OK
zerovie.
6. Bilans. Suma aktywow na poczatek roku powinna byé rvma sumie pasywow na poczatek roku
7. Bilans. Suma aktyvéw na koniec roku powinna byé réwna sumie pasywdw na koniec roku
8 Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozyc) "Il Wynik finansowy netto’ powinna by¢ réwna kwocle w poazyc)l ‘N. Zysk (strata) netto’ na koniec poprzedniego roku rachunku Zyskéw | strat
B pasywach na koniec roku v pozycji 'TL Wynik finansowey netto' povanna by¢ réwna kw etto’ na koniec biezacego roku rachunky zyskow i strat
10. pasywach na poczatek roku w pozycsi 'L Fundusz jednosths’ powinna byé réwna i@ w pozycsi 'L Fundusz jedno: tek okresu (80)' na koniec biezacego roky zestawienia
Zmian v/ funduszu oraz kwocle w pozyc)l N 152 Jednostid na koniec okresu (BZ)" na koniec poprzedniego roku zestavienia zmian w funduszu
11. Bilans. Kwota w pasyveach na poczatek roku w pozycji 'IL1.1. Zysk netto’ powinna by€ rowna kwocie w pozyci L1, Zysk bilansowy za rok ublegly’ na koniec biezacego roku zestawienia zmian w funduszu
12 Blilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozyci 'IL1.2. Strata netto' powinna byé réwna kviocie w pezyc 'IIL1. Strata 2a rok ubiegly’ na koniec bie2acege roku zestavienia zmian w funduszy
13. Bilans. Kwota w pasywach na koniec roku w pozyc)l ‘L Fundusz Jednosthi’ powinna by€ rowna kwocie w pozyc)l 'IV. Fundusz jednostil na koniec okresu (82)" na koniec ble2acego roku zestavdenia zmian w
funduszu
14, Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozycji 'IL Wynik finansovey netto' powinna by€ révma kviocie w pazycsi 'v. Wynik finansowy netto 2a rok biezacy' na koniec poprzedniego roku zestavdenia
zmian w funduszu
[ [ Bilans. Kwota w pasywach na koniec roku w pozycji 'IL. Wynik finansovry netto' poveinna by¢ rovma kwocie w pozyc 'V. Wynik finansowy netto za rok biezacy’ na konlec biezacego roku zestawienia zmian
| w funduszu
16. Bilans. Kwota w pasywach na poczatek roku w pozycji 'A. Fundusz' powinna by¢ réwna kwodie w pozyc)i 'VIL Fundusz' na koniec poprzedniego roku zestawienia zmian w funduszu
‘ 17 8ilans. Kwota w pasywach na konlec roku w pozycjl 'A. Fundusz' powinna byé row we pozyc)l 'VIL. Fundusz' na koniec blezacego roku zestawienia zmian w funduszu
| |18, Zestavdenie zmian w funduszu. Kwota pozycji 'V.1. Zysk netto’ kolumny stan na koniec roku poprzedniego powinna by¢ rovna kwocie w pozycji 'IL1. Zysk bilansoy za rok ubiegly' kolumny stan na koniec
roky biezacego
19.  Zestawienle zmian w funduszu. Ujemna kwota pozycl 'V.2. Strata netto' kolumny stan na kenlec roku poprzedniego powinna byé rdwma dodatniej kwocle w pozycj 'HIL.1. Strata za rok ublegly' kolumny
stan na koniec roku biezacego
||20 Zestawienie zmian w funduszy. Kvota pozycji 'ML2. Zrealizowane dochody budzetowe’ kolumny stan na koniec roku bie2acego powdnna byé réwna kwodie dochodéw veykonanych spravozdania Rb-27
‘ 21 Zestawlenle zmian w funduszu. Kwota pozycjl L2 Zrealizowane wydatid budzetowe' kolumny stan na koniec roku biezacego powinna by€ réwna kwocie w pozycjl Wydaths sprawiozdania Rb-28 |
|| ticzba niepravidiowosci ] i

Jezeli warunek zostat spetniony w tabeli, w kolumnie Status pojawia sie zapis OK. Dodatkowo nad tabelg wy-
Swietlana jest informacja ile warunkdéw nie zostato spetnionych.

Uprawnieni uzytkownicy mogg réwniez skorzystac z opisywanego mechanizmu w module Wykonania
(zob. Mechanizm kontrolowania powigzan miedzy dokumentami bilansowymi).
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