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Wstep 3

Wstep

Serdecznie witamy na szkoleniu Arkusz — ustalanie parametréw projektow plandw finansowych.
Warsztaty dla JST.

Program Arkusz jest narzedziem utatwiajgcym przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoty lub innej
placéwki zatrudniajgcej nauczycieli oraz analizowanie i przetwarzanie zawartych w nim danych.

Arkusz jest czeScig systemu Sigma, dzieki czemu zebrane dane z organizacji mogg zosta¢ wykorzystane
podczas przygotowywania planu wydatkdw budzetowych. Wydatki osobowe (ktére stanowig
najwazniejszg a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia cze$¢ planu) moga by¢ prawie w catosci
wyliczone automatycznie.

Przed przystgpieniem uzytkownikdw do opracowania projektéow plandéw finansowych na podstawie
arkuszy administrator powinien odpowiednio skonfigurowac¢ parametry.

Do gtédwnych jego zadan nalezy: zdefiniowanie stownikdw, parametréw finansowych i tabel
wynagrodzen, mapowanie wielkosci arkuszowych na elementy klasyfikacji budzetowej tworzonego
planu finansowego oraz ogdlnych parametrow systemu.

Zaktada sie, ze uczestnicy szkolenia posiadajg juz ugruntowane podstawowe umiejetnosci w zakresie
postugiwania sie komputerem. Potrafia miedzy innymi zapisywac¢ i odczytywaé pliki, sprawnie
redagowac tekst za pomocg edytora tekstu. Zajecia realizowane sg przede wszystkim w oparciu
o przeglagdarke internetowa, np. Internet Explorer lub Mozilla Firefox.

Ponadto zaktada sie, ze uczestnicy potrafig postugiwac sie aplikacjg Arkusz w stopniu co najmniej
podstawowym, wiedzg jak ustala¢ parametry niezbedne do opracowania arkusza organizacyjnego
jednostki oswiatowe;.

Warsztaty majg na celu wskazanie parametréw aplikacji oraz sposobu uzupetniania danych, ktére sg
niezbedne do obliczen zwigzanych z kosztami wynagrodzen. Po wypetnieniu niezbednych danych
w arkuszach organizacyjnych uczestnicy poznajg sposéb przygotowania i zapisania w bazie programu
projektu planu finansowego swojej jednostki.

W materiatach tych opisano ¢wiczenia wykonywane w czasie zajec.
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Schemat wyznaczania plandw finansowych na podstawie danych Arkusza 4

Temat 1. Schemat wyznaczania planéw finansowych na
podstawie danych Arkusza

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

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

Jedynymi danymi finansowymi, ktére zawiera kazdy arkusz s3:

e przypisane do pracownikéow ich sktadnikéw wynagrodzenia (ale juz nie wynagrodzenie
zasadnicze nauczycieli, ktére wynika z ich stopnia awansu, poziomy wyksztatcenia i tabeli
wynagrodzen),

e dwa parametry, ktdre sg Scisle zwigzane z konkretng jednostka: zwiekszenie sktadki wypadkowe;j
ZUS oraz wptyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

W celu wyznaczenia wynagrodzeniowej czesci planu finansowego na podstawie arkuszy nalezy:
1. Ustali¢ nastepujace centralne stowniki systemu:
e stownik rozdziatéw klasyfikacji budzetowej,
e stownik zadan (jesli chcemy budowac plany finansowe w uktadzie zadaniowym),

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

2. Okreslic centralne parametry systemu — tabele wynagrodzen nauczycieli oraz parametry
wyliczana planéw finansowych.

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

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

e prawidtowe okreslenie rozdziatéw klasyfikacji budzetowe] przy sktadowych, grupach oddziatéw
oraz — w zaleznosci od potrzeb — przy sktadowych pomocniczych i tytutach pfatnosci Zrédta
finansowania,

e prawidtowe okreslenie Zrddta finansowania (czwartej cyfry paragrafu) przy przydziatach
i umowach administracji i obstugi (domysInie jest ono okreslone zawsze jako 0 — Finasowanie ze
srodkéw budzetowych),

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

e okreslenie w arkuszach ewentualnego zwiekszenia sktadki wypadkowej ZUS oraz wptywu
nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.
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Schemat wyznaczania plandw finansowych na podstawie danych Arkusza 5

Cwiczenie 1. Logowanie do systemu vEdukacja

Zalogujemy sie do systemu vEdukacja:

1. W polu Adres wpisz adres strony podany przez prowadzacego.

2. Naciénij klawisz Enter. Na ekranie wyswietli sie strona gtdwna systemu vEdukacja.
3. Kliknij w prawym gdrnym rogu okna odnosnik Zaloguj sie.

4. Wopisz podany przez prowadzacego login oraz hasto dyrektora i kliknij przycisk Zaloguj sie.

vEdukacja

Platforma

Uzytkownik:
ksiegowy

Przypomnij hasto

Jezeli po zalogowaniu uzytkownika program nie jest uzywany dtuzszy czas, nastepuje automatyczne wy-
logowanie. Aby ponownie zaczac¢ prace, nalezy zalogowac sie jeszcze raz.

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu za pomocg adresu mailowego

Standardowo kazdy uzytkownik loguje sie do platformy za pomocg swojego adresu e-mailowego (tego,
na ktory przyszedt e-mail z linkiem do zmiany lub ustawienia hasta). Adres e-mailowy petni role loginu
i jest unikalnym atrybutem uzytkownika. Ponadto w rejestrze kazdemu uzytkownikowi jest przypisany —
niezaleznie od adresu e-mailowego — login.

Zaloguj sie do systemu za pomocg adresu e-mail:

1. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomoca CFS.
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Schemat wyznaczania plandw finansowych na podstawie danych Arkusza 6

Logowanie

Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto

Nazwa uzytkownika:
Haslo:

Mowe konto | Nie pamietam hasta

Zaloguj sie >

2. W polu Nazwa uzytkownika wpisz swéj adres e-mail.
3. Whpisz hasto.

4. Kliknij przycisk Zaloguij sie.

Cwiczenie 3. Przypomnienie hasta uzytkownika (*)

Aby przypomnie¢ sobie hasto:

1. Uruchom przegladarke internetowg i w polu adres wpisz wtasciwy adres systemu vEdukacja.
2. Kliknij odnosnik w prawym gérnym rogu Zaloguij sie.

3. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomoca CFS.

4. W oknie logowania kliknij odnosnik Przywrd¢ dostep.
Na ekranie pojawi sie okno Przywracanie dostepu.

5. Wopisz adres e-mail jaki wpisany zostat do platformy systemu vEdukacja podczas nadawania dostepu.

Mechanizm zabezpieczajgcy przeciwko robotom i robakom internetowym moze poprosi¢ Cie o do-
datkowe potwierdzenie.

Przywracanie dostepu

Poda] swdj adres e-mail, potwierdZ autentycznosc operacji | naciénij przycisk
"Wyslij wiadomosc™.
Na podany adres e-mail system wysle wiadomosé zawierajaca dalsze instrukcje.

Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosié Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazowkami na
ekranie.

Adres e-mail:

Nie jestem robotem

Wyslij wiadomosc =

6. Postepuj zgodnie ze wskazdwkami na ekranie.
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Definiowanie pozycji centralnych sfownikdw platformy systemu vEdukacja 7

Temat 2. Definiowanie pozycji centralnych stownikéw platformy
systemu vEdukacja

Ideg stownikéw centralnych jest zunifikowanie (ujednolicenie) dziedziny stownikéw — pozyc;ji
wystepujacych w réznej postaci w aplikacjach zintegrowanych z systemem vEdukacja.

W platformie systemu vEdukacja znajduja sie tylko te stowniki, ktére sg uzywane przez wiecej niz jedna
aplikacje.

Cwiczenie 1. Rodzaje stownikéw

W celu ujednolicenia stosowanego nazewnictwa i kategoryzacji danych Platforma systemu vEdukacja
zostata wyposazona w zestaw stownikdw finansowych i kadrowych oraz SIO, z ktérych korzystajg
wszystkie aplikacje zintegrowane, w tym Sigma z Arkuszem i Finanse.

Stowniki te aktualizowane sg przez administratora Platformy jedynie na poziomie centralnym, a podczas
pierwszego uruchomienia poszczegdlnych aplikacji zintegrowanych z Platforma nastepuje ich automa-
tyczna synchronizacja.

Funkcja Centralne Stowniki zawiera stowniki w trzech kategoriach: Finanse, Kadry, SIO.
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1. Stowniki Finanse ustalajg jednolitg dla wszystkich aplikacji kategoryzacje i nazewnictwo elementéw
klasyfikacji budzetowej, co jest istotne zarowno w celu kontroli tworzonej struktury planéw finan-
sowych, jak i w celu analizy zbiorczej zebranych danych na réznym poziomie szczegdtowosci. Do-
stepne sg stowniki typdw i rodzajéw planu, dziatéw, rozdziatéw, paragraféw i pozycji klasyfikacji
budzetowe]j oraz zadan i zZrédet finansowania. Stowniki Finanse obejmujg nastepujace rodzaje stow-
nikow:

p Dziaty, rozdziaty

» Paragrafy, pozycje i Zrddta finansowania

P Zadania

» Typy rodzajéw planéw budzetowych

» Rodzaje planéw budzetowych

2. Stowniki Kadry ustalajg jednolita kategoryzacje stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich
oraz poziomow wyksztatcenia. W tym miejscu definiuje sie rowniez tabele wynagrodzen nauczycieli
w zaleznosci od wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego. Zdefiniowana tabela obowigzuje od
poczatku wybranego miesigca we wskazanym roku budzetowym. Tabele wykorzystywane sg podczas
automatycznego wyliczania wydatkdw osobowych w projektach planéw finansowych generowanych
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Definiowanie pozycji centralnych stownikdw platformy systemu vEdukacja 8

na podstawie opisu organizacji poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych. Stowniki Kadry obejmujg
nastepujace rodzaje stownikéw:

» Stanowiska
» Poziomy wyksztatcenia
» Tabele wynagrodzen
Stownik Poziomy wyksztatcenia nauczycieli bedzie wykorzystywany np. w aplikacji Arkusz z przypi-

sanymi do nich wierszami tabeli wynagrodzen w zaleznosci od przygotowania pedagogicznego.
Nalezy korzystaé w Arkuszu ze stownika definiowanego przez administratora w platformie

3. Stowniki SIO ustalajg jednolitg kategoryzacje dotyczaca systemu informacji oswiatowej.

Rejestr jednostek  Rejestr uzythownikow

] 51 - Typy jednostek sprawozdawczych
Ii2] 54 - Publicznosé szkoly lub placéwki oéwiatowej
1E2] 56 - Tryb nauki

57 - Kategorie uczniow

58 - Specyfikacia szkoly

55 - Specyfiki cddzialéw w szkole/przedszkelu
11 - Zwigzanie organizacyine oddzialdw
- Nabdr ucznidw

0
)

- Typy ergandw prowadzacych lub rejestrujaoych

v oo
o
)

0
o

- Niepetnosprawnosc dominujgca

w
9
=3

- Jezyki mniejszosc narodowych i grup etnicznych

w
o
o

- Specjalne potrzeby edukacyjne

w
)
&

- Jezyki obce nauczane w szkolach

w
4
&

- Poziomy wyksztalcenia nauczyciela

w
)
=y

- Zawody, profile ksztalcenia, specialnedci w NKJO, spegialnodai w Kolegi

n
o
)

- Spedjalnosci w obrebie zawoddw

n
)
o

- Spedjalizacje w obrebie spedjalnosci w zawedach
- Rodzaje sprawowanej funkgji lub zajmowanego stancwiska

w
)
re)

- Nazwy czesci skladowych jednostek sprawozdawczych

&

- Rodzaje zakwaterowania

£

- Obowiazek recznego przygotowania przedszkolnego dla dzied w wisku
- Obowiazek szkolny

- Obowiazek nauki

- Identyfikator grup jednostek sprawozdawczych

n
848

- Rodzaj uszkodzenia ciata

g

- Cze¥t ciala, ktdra ulegla uszkodzeniu

&

- Miejsce w ktérym zdarzyt sie wypadek

Moo oo
an

o

- Rodzaj zajec, w czasie ktdrych wypadek miat migjsce

@
=

) - Preyezyna wypadku
- Typy funkdji i stanowisk

Wowmowmowm ;o ;o

@
=

focococoooooooCcCOOOOOOOCOOOOOD

&

- Rodzaje form pomocy materialnej -

Stowniki centralne dzielg sie na stowniki zamkniete i otwarte.

™ . . " , . . . .
e Stowniki zamkniete oznaczone sg ikong (z czarnym otdwkiem); uzytkownik nie ma
mozliwosci modyfikowania oraz usuwania elementdéw tego stownika.

e Stowniki otwarte oznaczone sa ikong (z niebieskim otéwkiem); uprawniony uzytkownik ma
mozliwos¢ edytowania pozycji: Rodzaje planéw, Zadania, Dziaty i rozdziaty, Paragrafy, Pozycje.

e Stowniki pototwarte zawierajgce pozycje oznaczone zaréwno ikong , jak i ikona .
Przyktadem stownikéw pototwartych sg rodzaje planéw budzetowych.

Cwiczenie 2. Definiowanie nowych pozycji stownikéw finansowych

Zdefiniuj wszystkie niezbedne pozycje finansowe w stownikach centralnych.
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Definiowanie pozycji centralnych stownikow platformy systemu vEdukacja 9

Aby doda¢ nowg pozycje stownikowa:
1. W drzewie danych kliknij stownik ,do ktérego chcesz doda¢ nowa pozycje stownikowa.
2. Kliknij przycisk Dodaj.

3. Uzupetnij pola edycyjne w formularzu dodawania nowe] pozycji.
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Skrdt: =
] Zadania Budzet_zadan
3] Typy rodzaicw plang] Nazwa: ™ Budzet zadaniowy -
(L] Redzaje plandw bud Typ:™ |Ogé|r|'_f |v|
I + Zapisz @ Anuluj
. W
< > # Dochody z ustawy Dochody wiasne Cgdlny
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4. Kliknij przycisk Zapisz.
Aby usungc pozycje stownikowa:

1. W drzewie danych kliknij stownik, w ktérym chcesz usung¢ pozycje stownikowa.

L4

2. Przy wtasciwej pozycji kliknij ikone [-~__|(z niebieskim otéwkiem).

3. Kliknij przycisk Usun.

4. Potwierdz cheé usnuniecia, w tym celu kliknij przycisk Tak.

Cwiczenie 3. Definiowanie stownikéw kadrowych

Po przeanalizowaniu danych dostarczonych przez twdércéw oprogramowania zawartych w stownikach
kadrowych dodaj brakujgce pozycje.

1. Zdefiniuj stanowiska, ktdre wystepuja w Twoich podlegtych jednostkach oswiatowych.

2. Dodaj tabele wynagrodzen nauczycieli:
» Kliknij na pasku zadan Kadry, a nastepnie kliknij Tabele wynagrodzen.
» W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Dodaj.
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P Wypetnij tabele, podajac:
- miesigcirok, od ktérego obowigzuje tabela,

- minimalne stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli dla poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego i tytule zawodowym,

- kliknij przycisk Zapisz.

0d: 03.2015

nauczyciel stazysta nauczyciel kontraktowy nauczyciel mianowany nauczyciel dyplomowany
Tytut zawodowy magistra z przygotowaniem
pedagogicznym o o [1} [}
Tytut zawodowy magistra bez przygotowania
pedagogicznego, tytut zawodowy licencjata 0 0 0 0
finFuniara) 7 nrruant i ol i
Tytut zawodowy licencjata (inzyniera) bez A n

przygotowania pedagogicznego, dyplom 0 0
A ia kenlani ialcli nh

Pozostate wyksztatcenie
w 0 o o o

J zapisz @ Anuly | [l

Temat 3. Ustalanie parametrow finansowych w module
administracyjnym

W ponizszych éwiczeniach przedstawione zostang operacje, jakie powinien wykonaé pracownik organu
prowadzgcego, aby dyrektorzy mogli uzupetni¢ arkusze organizacyjne danymi potrzebnymi do
przygotowania projektu planu finansowego. Prezentowane operacje wykonywane bedy module
administracyjnym programu Sigma.

Aby wykonaé operacje omdéwione ponizej, musisz zalogowac sie do platformy systemu vEdukacja
w jednej z ponizszych rél:

e Sigma-Administrator,

e FK-Inspektor,

o FK-Wstepnie akceptujacy.

Cwiczenie 1. Modyfikowanie stownikéw finansowych

Rodzaje plandw, dziaty, rozdziaty, paragrafy, pozycje klasyfikacji i zadani to stowniki, ktérych elementy
sg definiowane na poziomie platformy systemu vEdukacja. Poprzez modut Administrowanie systemem
mozna jedynie w niewielkim stopniu edytowac elementy wymienionych stownikdw, np. aktywujac po-
trzebne lub dezaktywujac te, ktdre nie sg aktualne.

1. Zaloguj sie do platformy systemu vEdukacja z odpowiednimi uprawnieniami.

2. Na stronie gtéwnej witryny vEdukacja kliknij ikone g bedaca odniesieniem do aplikacji zintegro-
wanej Sigma.

3. W oknie startowym kliknij przycisk Administrowanie systemem.

.
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Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomogc

Widliszki Wielkie

Arkusz

Przygotowanie projektu organizacji jednostki
sprawozdawczej.

Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy

Alicja Ginko (admin) »~ 4

" Raportowanie
i./ Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO =
47:! Import eksport danych
t;"‘ Jednostki sprawozdawcze
e Dokumenty
b ) Plany finansowe
| Wykonania
v:‘ Przeplyw $rodkéw pienigznych
I - Administrowanie systemem I
ﬁ Modut dla szkét
= Arkusz

https://sigmarc.kurs.vulcanpl/anlel pao/start-aonet.html |

i

4. W menu kliknij karte Stowniki.

5. Zapoznaj sie z rodzajami stownikéw dostepnymi w panelu administrowania:

Warianty projektéw
Dziaty

Rozdzialy

Grupy paragraféw
Paragrafy

Pozycje Kasyfikagi
Zadania

“Zadania podstawowe

CIEEEEEEEE

Rodzaje plandw
Warianty projektdw
Dzialy

Rozdzialy

Grupy paragrafow
Paragrafy

Pozycie klasyfikacji
Zadania

Zadania podstawowe

1dZ do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Wyliczanie plandw z AQ Parametry
= stowniki Stowniki
Rodzaje plandw Stowniki

<>

6. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk w pozycji Rodzaje planéw (lub w lewym panelu ekranu

w drzewie danych kliknij pozycje Rodzaje planow).

P Sprawd?, jakie elementy zawiera wybrany stownik. Zauwaz, ze nie mozesz dodawac¢ do niego

nowych pozycji.

P Kliknij przycisk przy wybranym elemencie stownika, np. Budzet.

Zwrd¢ uwage, jakie modyfikacje mozesz wprowadzi¢ w opisie wybranego elementu — mozesz go

dezaktywowac wskazujgc nie w polu Aktywny:

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

VULCAN

ZARZADZANIE OSWIATA
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dochodd

Edycja pozycji: Plan

Kod: Budzet

Nazwa: Plan dochoddw i wydatkdw budietowych
Aktywny : tak [=]

Typ: Ogdiny

Zapisz | (§ Anuluj

» Kliknij przycisk Anuluj.
P Wybierz inny element wybranego stownika i sprawdz réwniez, w jakim zakresie mozesz zmieniac
jego opis.

7. Przejdz do stownika Paragrafy. Korzystajgc ze wskazéwek zawartych powyzej, sprawdz w jakim zakre-
sie mozesz edytowac elementy tego stownika.

8. Klikajac kolejne gatezie drzewa danych, sprawdZ do ktdrych stownikéw mozesz dopisywaé nowe
elementy w module administrowania, w ktérym sie znajdujesz.

9. Zdefiniuj nowy element stownika Warianty projektow:
» W drzewie danych kliknij pozycje Warianty projektow.
P W prawym panelu ekranu zauwaz, ze elementy sg posegregowane w dwdch sekcjach: Warianty na
wyposazeniu programu oraz Warianty zdefiniowane przez uzytkownika:
P Zauwaz, ze edytowalne s3 jedynie pozycje w sekcji Stowniki zdefiniowane przez uzytkownika.

Dodaj

» Kliknij przycisk znajdujacy sie nad wymienionymi sekcjami.

Idido | Role | U icy | Historia aktywnosci | Stowniki | Wyliczanie planéw z A0 || Parametry
=) Stowniki Stownik: Warianty projektéw
Rodzaje plandw Dodaj
Warianty projektéw Kod 2 Nazwa = Aktywny &
prialy Warianty na wypesazeniu programu
Rozdzialy Listopadowy Projekt listopadowy tak
Grupy paragraféw Majowy Projekt majowy tak
Paragrafy Prognoza Prognoza tak
Pozyce Kasyfikacii Projekt z AQ Projekt z AQ tak
Zadania Przesuniecie Przesuniecie srodkdw tak
Zadania podstawowe Przewidywane wykonanie Przewidywane wykonanie tak
Stara zmiana Stary wniosek o zmiane planu tak
Wg uchwaty Zgodny z uchwalg budzetowg tak
Wrzesniowy Projekt wrzesniowy tak
Warianty zdefiniowane przez uzytkownika
#  grudzien Plan po zmianach grudzien tak
.#  pazdziernik Plan po zmianach paZdziernik tak

» Zdefiniuj nowy wariant projektu, wpisujac kod oraz nazwe, a nastepnie zaakceptuj wprowadzone

dane przyciskiem ¥ P°da

Dodawanie wariantu projektu

Kod: test
Nazwa: Testowy|
Akbywny : tak [+]

- Dodaj ||{§ Anulyj

.
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10. Klikaj w drzewie danych nazwy poszczegdlnych stownikow. Sprawdz, w jaki sposéb mozesz zmodyfi-
kowac je na potrzeby opracowania projektéw planéw finansowych i raportéw finansowych (stownik
grupy paragrafow).

Cwiczenie 2. Sposdb uwzgledniania arkuszy organizacyjnych — zatozenia ogdlne

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

Projekt planu finansowego wyznaczany jest na rok kalendarzowy. Arkusze organizacyjne przygotowywa-
ne sg na rok szkolny. Stad projekty plandéw finansowych wyznacza¢ mozna na podstawie :

P jednego arkusza organizacyjnego — czyli w oparciu o realne dane z okres styczen - sierpien i sy-
mulacje wydatkdéw na okres wrzesien-grudzien;,

P dwdch arkuszy — z arkusza na biezgcy rok szkolny, czyli na 8 miesiecy (styczen- sierpien) i z arku-
sza organizacyjnego przygotowanego na kolejny rok szkolny, czyli 4 kolejne miesigce roku kalen-
darzowego (wrzesien — grudzien).

Ponadto organ prowadzgcy moze wskazaé minimalny status arkuszy organizacyjnych, ktére uwzglednia-
ne beda do naliczen projektow planéw finansowych. Pod uwage nie mogg by¢ brane arkusze o statusie
w trakcie opracowania oraz zwrdcony do poprawy, poniewaz mogg to by¢ arkusze nad, ktérymi pracujg obec-
nie dyrektorzy jednostek.

Pracownik organu prowadzgcego moze zaznaczy¢ parametr dzieki ktéremu kwoty w planie finansowym
bedg zaokraglane do petnych ztotych.

1. Kliknij zaktadke Wyliczanie planéw z AO i z menu kontekstowego wybierz Parametry wyliczania planow fi-
nansowych:

1dz do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Wryliczanie planéw z AD Parameiry

= Parametry . Mapowanie pozycji klasyfikacji budzetowej

Parametry wyliczar

Par. try ogdl =

arametry ogoine Parametry wyliczania planow finansowych
Parametry finansowe

- i X . Wyznaczanie planu
abele wynagrodzen

2. W drzewie danych kliknij Parametry ogélne.

3. W razie potrzeby zmiany domysinych ustawien, w prawym panelu ekranu:
»  kliknij przycisk Edytuj,
P za pomoca list rozwijalnych wskaz inne niz sugerowane opcje,
P zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

Edycja parametrow ogdlnych

Czy przypisac zadanie okreslajgce sposdb finansowania odpowiednio Tak
do charakteru zadar (powiatowe (WP) lub gminne (WG))? =

Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu

Gotowy v
planu y
Sposdb wyliczania projektu planu Z jednego arkusza v
Sposcb zackraglania kwot planu finansowego do petnych ztobych Zaokraglaj v

v Zapisz | {§ Anuluj

.
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Cwiczenie 3. Parametry wyliczania planéw finansowych

Administrator systemu przed przystgpieniem uzytkownikéw do wyznaczania planéw finansowych powi-
nien doktadnie przeanalizowac i zdefiniowaé parametry finansowe oraz tabele wynagrodzen. Parametry
definiowane sg podobnie jak tabele wynagrodzen tzn. na miesigc i rok. Domyslnie w aplikacji zdefinio-
wany jest zestaw obowigzujacy od 1 stycznia 2013 r.

1. Kliknij karte Wyliczanie planéw z AO i wybierz Parametry wyliczania planéw finansowych.
2. W drzewie danych kliknij gatgz Parametry finansowe i tabele wynagrodzen.

3. W prawym panelu ekranu:

»  kliknij przycisk przy zestawie parametrow, ktéry chcesz edytowad
lub

»  Kliknij przycisk © "°® i w formularzu Dodawanie zestawu wskaz date w polu: Obowiazuje od oraz

za pomoca listy rozwijalnej wskaz zestaw na podstawie ktérego chcesz utworzy¢ nowy (ewentu-
alnie pozostaw opcje pusty zestaw, jesli chcesz tworzy¢ go zupetnie od nowa):

Dodawanie zestawu

Obowizzuje od: 2012-06-10
Utwirz na podstawie: FPusty zestaw hd

v Zapisz & Anuluj

Zestaw parametréw finansowych zawiera date obowigzywania, wykaz parametréw finansowych
(a w nim wartosci liczbowe i procentowe réznych parametrow: dodatkdw, sktadek, wynagrodzen,
wspdtczynnika wyréwnujacego, kwoty bazowej do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli itp.).

Kazdy element zestawu parametrow mozna edytowad.

4. W prawym panelu ekranu kliknij drugi od gory przycisk Edytuj i wprowadz parametry finansowe
dotyczace naliczania wynagrodzen. Przy kazdym z parametréw po mysiniku podana jest informacja, ja-
kiego rodzaju wartos¢ nalezy podac (liczbowa czy tez procentowsy). Zaakceptuj zmiany przyciskiem

v Zapisz

Edycja p trow nali ia wynagrodzeri

Nazwa pola a Wartosc domysina $
Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli — pole 2618.1
liczbowe
Procent funduszu nagréd dyrektora dla pracownikéw administracji 1
i obstugi — wartos¢ procentowa
Procent nagréd dyrektora dla nauczycieli — wartos¢ procentowa 1
Procent skiadki na fundusz pracy — wartosc procentowa 245
Procent standardoxj:ej skiadki pracodawcy na ubezpieczenie 1719
spoleczne — wartos¢ procentowa :
Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie 2917 14
nauczycieli — pole liczbowe
Wspditczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny 0985

ponadwymiarowe — pole liczbowe

Zapisz | (§ Anuluj
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5. W drzewie danych kliknij Tabele wynagrodzen.

W sytuacji, gdy tabela zostata wprowadzona na platformie systemu vEdukacja, powinna pojawic sie
ona w wykazie w prawym panelu ekranu:

IdZ do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Wyliczanie plandw z AO Parametry
=" Parametry Tabele wynagrodzen
Parametry ogdlne Obowiqzuje od »
A Parametry finansowe £ 2012-09

= Tabele wynagrodzen

“2012-09

6. Kliknij przycisk przy wybranej tabeli i zapoznaj sie z wartosciami stawek minimalnego wynagro-
dzenia nauczycieli:

Idido | Role | Uzytkownicy | Historia aktywnosci | Stowniki | Wyliczanie planéwz AO = Parametry
Parametry Grupa - Stazysta ¢ Kontraktowy ¢ Mianowany ¢ Dyplomowany ¢
Parametry ogélne
B Pozostate wyksztatcenie 1513,00 1548,00 1724,00 2006,00
finansowe

_{ Parame Tytut zawodowy licencjata

= Tabele wynagrodzeri (inzyniera) bez przygotowania
2012-09 bedagogicznego, dyplom
ukoniczenia kolegium 1759,00 1802,00 2024,00 2366,00
U elskiego lub
nauczycielskiego kolegium jezykow

abcych

Tytut zawodowy magistra bez
przygotowania pedagogicznego,
tytut zawodowy licencjata 1993,00 2042,00 2306,00 2707,00
(inzyniera) z przygotowaniem
pedagogicznym

Tytut zawodowy magistra z

2265,00 2331,00
przygotowaniem pedagogicznym

o}

2647,00 3109,00

Temat 4. Mapowanie pozycji arkuszowych

Przed przystgpieniem do wyliczania plandw finansowych z arkusza organizacyjnego trzeba zmapowac
pozycje arkuszowe na pozycje klasyfikacji budzetowej.

Podczas mapowania pozycji, nalezy pamietaé, ze mozna dla kilku pozycji ,,arkuszowych” przypisaé jedng
pozycje klasyfikacji budzetowej dla projektu planu finansowego. Wynika stad, ze plan finansowy
w zakresie wynagrodzen nie moze by¢ bardziej szczegétowy niz wylicza je arkusz organizacyjny.

Domyslnie mapowanie wielkosci z arkuszy wyliczanych dla administracji i obstugi mapowane jest na
pozycje wspodlne dla administracji i obstugi. Jezeli JST chce je rozdzieli¢, nalezy zdefiniowa¢ w stowniku
centralnym odrebne pozycje, np. Wynagrodzenia - admin. i Wynagrodzenia - obst.

Cwiczenie 1. Okreélanie wielko$ci arkuszowych dotyczacych nauczycieli

Przypisz odpowiednie pozycje klasyfikacji budzetowe]j pozycjom arkuszowym dotyczagcym wynagradzania
nauczycieli. W tym celu:

1. Kliknij karte Wyliczanie planéw z AO i wybierz Mapowanie pozycji klasyfikacji budzetowe;.

2. W drzewie danych kliknij Nauczyciele.

.
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3. Zapoznaj sie z danymi w prawym panelu ekranu — kliknij przycisk E znajdujacy sie w wierszu Pozycje
paragrafow w AO i zwrd¢ uwage, jak zmienia sie kolejno$é pozycji w danej kolumnie. Podobng czyn-
no$¢ wykonaj w kolumnie Pozycja klasyfikacji budzetowej.

4. Przeanalizuj dane zebrane w tabeli. Zastandw sie, ktére pozycje chciatby$ zmodyfikowaé.

& Edytuj

5. Kliknij przycisk znajdujacy sie na koncu listy pozyciji.

6. W oknie Mapowanie wielkosci z AO:

P za pomoca list rozwijalnych do kazdej pozycji danego paragrafu w arkuszu organizacyjnym (AO)
dopasuj pozycje klasyfikacji budzetowej dla tworzonego na podstawie danych z organizacji pro-
jektu planu finansowego (domysinie dla tego samego paragrafu):

Mapowanie wielkosciz AD
Pozycje paragrafow w AO - Pozycja klasyfikacji budZzetowej | Procents

302 - Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.) Dodatki socjalne (wigjskii mie ¥ 100

401 - Dodatki funkcyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele v 100

401 - Dodatki motywacyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ~ 100

401 - Nagrody jubileuszowe — nauczyciele MNagrody jubileuszowe - naucz' ¥ 100

401 - Nagrody ze specj.fund.nagr.- nauczyciele MNagrody ze specj.fund.nagr-n v 100

401 - Odprawy — nauczyciele Odprawy - nauczyciele v 100

401 - Pozostate sktadniki - nauczyciele Wynagredzenia - nauczyciele v 100

401 - Wynagrodzenia za gedziny ponadwymiarowe - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

401 - Wynagrodzenia zasadnicze - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele v 100

401 - Wystugi lat - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ~ 100

401 - Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele Zasitki na zagespodarow. - nar ¥ 100

404 - Trzynastki - nauczyciele Trzynastki - nauczyciele v 0

411 - ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki ZUS - nauczyciele v 100

411 - ZUS — nauczyciele od 13-tki ZUS - nauczyciele v 0

412 - FP — nauczyciele bez FP od 13-tki FP - nauczyciele v 100

412 - FP — nauczyciele od 13-tki. FP - nauczyciele v 0

444 - Odpis na ZFSS — nauczyciele Odpis na ZFSS - naucz. A 100

v Zapisz | (§ Anuluj

» w pozycjach, ktdére nie beda uwzglednione jako warto$¢ 100%, zmodyfikuj wartos¢ w kolumnie
Procent

P zapisz zmiany, klikajgc przycisk v Zapisz y

Cwiczenie 2. Okreélanie wielko$ci arkuszowych dotyczacych administracji
i obstugi

Korzystajac ze wskazéwek zawartych w poprzednim éwiczeniu, przypisz pozycjom arkuszowym dotycza-
cym administracji i obstugi pozycje klasyfikacji budzetowej (domysinie tego samego paragrafu) oraz
okresl ich wartos¢ procentowa.
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401 -
401 -
401 -
401 -
401 -
401 -
401 -
401 -
404 -
411 -
411 -
412 -
412 -
- Odpis na ZFSS — obst.

Mapowanie wielkosci z AD

Pozycje paragrafow w AO

Dodatki funkcyjne - obst.
Dodatki za wystuge lat — obst.
Nagrody dyrektora - obst.
Nagrody jubileuszowe - obst.
Odprawy - obst.

Pozostate sktadniki — obst.

Premie — obst.

Wynagrodzenia zasadnicze - obst.

Trzynastki obst.

ZUS - obst. bez ZUS-u od 13-tki

ZUS — od 13-tki obst.
FP - obst. bez FP od 13-tki
FP —od 13-tki obst.

Pozycja klasyfikacji budzetowej % Procent:

Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i chst.
Nagrody dyrektora - adm. i obs
Nagredy jubileuszowe - adm. i
Odprawy - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Trzynastki - adm. i obst.

ZUS - adm. i obst.

ZUS - adm. i obst.

FP - adm. i obst.

FP - adm. i obst.

Odpis na ZFSS -a. i o.

100
100
100
100
100
100
100
100
0

100
0

100
0

100

v Zapisz | § Anuluj

Mapowanie wielkosci z AD

Pozycje paragrafow w AO

- Dodatki funkcyjne - adm.

- Dodatki za wystuge lat — adm.
- Nagrody dyrektora - adm.

- Nagrody jubileuszowe - adm.
- Odprawy - adm.

- Pozostate sktadniki — adm.

- Premie — adm.

- Trzynastki adm.

- ZUS - adm. bez ZUS-u od 13-tki
- ZUS — od 13-tki adm.

- FP - adm. bez FP od 13-tki

- FP — od 13-tki adm.

- Odpis na ZFSS — adm.

- Wynagrodzenia zasadnicze - adm.

Pozycja klasyfikacji budzetowej ¢ || Procents

Wynagrodzenia - adm. i obst.

Wynagrodzenia - adm. i cbst.

MNagrody dyrektora - adm. i obs

MNagrody jubileuszowe - adm. i
Odprawy - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagrodzenia - adm. i obst.
Wynagredzenia - adm. i obst.
Trzynastki - adm. i obst.
ZUS - adm. i cbst.

ZUS - adm. i cbst.

FF - adm. i obst.

FP - adm. i obst.

Odpis na ZFSS -a. i o

100
100
100
100
100
100
100
100
0

100
0

100
0

100

v Zapisz | (§ Anuluj

Temat 5. OkreSlanie parametrow sktadnikow wynagrodzen

i kontroli kompletnosci

W ponizszych ¢éwiczeniach zostang zaprezentowane czynnos$ci wykonywane przez administratora
w aplikacji Arkusz. Nie bedziemy definiowali wszystkich stownikéw, ktére wptywajg na opracowanie
kompletnego arkusza organizacyjnego. Skupimy sie gtéwnie na przedstawieniu tych parametréw, ktoére
majg wptyw na przygotowanie projektéw plandw finansowych w oparciu o arkusze organizacyjne. Sg to
przede wszystkim parametry dotyczgce sposobu definiowania sktadnikéw wynagrodzen.

LY
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Cwiczenie 1. Korzystanie z menu Administracja w aplikacji Arkusz

Pracownik JST o uprawnieniach administratora (rola Administrator Sigma) bedzie korzystat z funkcji Ad-
ministrowanie. Uzytkownik ten bedzie korzystat z nastepujgcych pozycji gtéwnego menu: IdZ do, Admini-
strowanie oraz Pomoc.

1. Na stronie gtdwnej witryny vEdukacja kliknij ikone |:] bedaca odniesieniem do aplikacji zintegro-
wanej Sigma.

2. W kolejnym oknie kliknij przycisk uruchamiajacy modut Arkusz.

| S |

©)e p-aBex| [y
||\ vEdukada - Piatforma @ sigma |

Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomog

=
Eugeniusz Debski (eude) /Wyl 4
Widliszki Wielkie
Urzad Gminy
7 o Raportowanie
- Arkusz
- 5 Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO E
Przygotowanie projektu organizadji jednostki = g R 2 -
Sprawozdawcze. 4 Import eksport danych finansowych
N~ o] Jednostki sprawozdawcze
i
So Dokumenty
© Plany finansowe
v | Wykonania
< :‘ Przeptyw $rodkéw pienieznych
Lﬁ Administrowanie systemem
E; Modut dla szkét
0 Arkusz

3. Poczekaj, az aplikacja uruchomi sie. Zapoznaj sie z informacjami wyswietlonymi na stronie startowe;.
4. W gtéwnym menu kliknij pozycje Administrowanie.

5. Zapoznaj sie z poszczegdlnymi ikonami na wstgzce.
Zwrdéé szczegdlng uwage na ikony: Parametry, Stowniki, Ograniczanie stownikow, Sktadniki wynagrodzen.

ZARZADZAN

.
. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN edul(acja
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

WIATA



Okreslanie parametrdw skfadnikow wynagrodzen i kontroli kompletnosci 19

1dz do Administrowanie Pomoc Admin 1
il S -:.Fm = | ] — == =] 7] Poczta
I il BB 4| = o J
Ue Qi WU &2 ] fo = = & 7w
Ograniczanie  Skfadniki Kontrola Kontrola Widoczne Bon

Parametry Stowniki “_p oo Kalendarze

wynagrodzen

poprawnosc kompletnosci  raporty  organizacyjny

-

vArkusz wersja 12,00.0001.117. Copyright by VULCAN sp, z 0.0.

Cwiczenie 2. Konfiguracja sposobu wprowadzania sktadnikéw wynagrodzen

Administrator okresla sposdb wprowadzania sktadnikéw wynagrodzen - czy ma to byé wartosé kwotowa
czy procentowa. Dodatkowo moze przy niektérych sktadnikach wskazaé wartosé domysing oraz wartosé
maksymalng. Podczas wprowadzania skfadnikéw wynagrodzenia w umowach pracownikéw, automa-
tycznie sugerowana bedzie wartos¢ domysina sktadnika. Dodatkowo niemozliwe bedzie wprowadzenie
wyzszej niz maksymalna wartosc¢ sktadnika.

1. Na wstgzce Administracja kliknij ikone Sktadniki wynagrodzen.
2. Nad tabelg z listg sktadnikéw kliknij przycisk Zmien.

3. W prawym panelu, w wierszach tabeli, wprowadZ parametry dotyczace poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzen:

P Okresl sposéb wprowadzania: Kwota lub Procent.

P Wopisz wartos¢ maksymalng sktadnikow.

P  Przy tych sktadnikach, przy ktérych mozna, wprowadz warto$¢ domysina.
P Zatwierdz zmiany przyciskiem Zapisz.

.
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Skladniki wynagrodzen - edycja x
Nazwa skiadnika Sposcb Wartosc Wartosc¢ Wartos¢ do planu finansowego
wprowadzenia =~ maksymalna domyslna

MNauczyciele - Zwickszenie stawki wynagrodzenie zasadni..  Procent 10 0 0 -
Nauczyciele - Dodatek funkeyjny Kwota 500 0 0

Nauczyciele - Dodatek doradcy Kwota 0 0 0

Nauczyciele - Dodatek opickuna stazu Kwota 250 100 0

Nauczyciele - Dodatek wychowawcy Kwota 500 199 0

Nauczyciele - Dodatek motywacyjny Procent 20 10 0

Nauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy Kwota 30 0 0 E
Nauczyciele - Dodatek za udiazliwese pracy (art. 19 KN) Kwota 30 0 0

Nauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art.34 K..  Kwota 50 0 0

Nauczyciele - Inne dodatki Kwota 100 0 0

Nauczyciele - Dodatek wigjski Procent 20 15 ]

Nauczyciele - Dodatek mieszkaniowy Kwota 150 100 0

Nauczyciele - Zasitek na zagospodarowanie Kwota 2000 1350 0

MNauczyciele - Nagroda jubileuszowa Kwota 0 0 0

Nauczyciele — Odprawa Kwota 0 0 0

Nauczyciele - Dodatkowego wynagrodzenie roczne Procent 0 0 0

AIO - Kwota dodatku funkcyjnege Kwota 500 200 0

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2.

Konfigurowanie zasad kontroli kompletnosci

Aplikacja Arkusz pozwala okresli¢, jakie dane sg obligatoryjne do wprowadzenia przez dyrektora jednostki
sprawozdawczej w arkuszu. Brak wypetnienia uniemozliwi zmiane statusu opracowywanego opisu organi-
zacji na gotowy, czyli bedzie przeszkoda w przekazaniu JST gotowego arkusza na dany rok szkolny.

Dla ufatwienia naktadane warunki kompletnosci zostaty pogrupowane wedtug rodzajéw danych:

1dZ do

e N

Parametry  Slowniki

Jednostka  Arkusz

iy
stownikdw

Jednostka sprawozdawcza
Skladowe/grupy oddzialdw
Oddzialy

Specjalnosci

Grupy nieoddziatowe
Pracownicy

Zajecia i inne tytuby platnogci
Przydzialy

Umowy nauczycieli

Umowy administracji

Szukaj

Administrowanie

Ograniczanie

Pomoc
= ret s ey ) =
i X E= -
& = Y = =1
Skiadniki Kalendarze Kentrola Kontrola Widoczne Bon
wynagrodzen poprawnesc | kompletnesci raporty  organizacyjny
# Zmied

Opis pola

Liczba pracowni specjalistycznych

Liczba pracowini kamputerowrych

Liczba sal gimnastycznych

Liczba basendw

Liczba pozostalych izb lekeyinych

Liczba pomieszczed do nauki ogdtem
Liczba miejsc w przedszkolu

Caikowita liczba misjsc w internacie/bursie
W tym dla chiapcaw

Calkowita powierzchnia sypialni w internacie (m2)
W tym w internacie meskim

Catkowita powierzchnia do sprzatania (m2)
Catkowita powierzchnia dziatki (m2)

Liczba ksiazek w bibliotece

Godzina rezpoczynania zajec w szkole

Godzina zakoriczenia zaje¢ w szkole

Alicja Ginko
Poczta

~ Wyloguj

Kontroluj

m

Wybrane warunki kontroli kompletnosci arkusza majgce wptyw na

finansowego to:

e Sktadowe/ grupy oddziatow -tu: Rozdziat klasyfikacji budzetowej,
Umowa — tu: Poziom wyksztatcenia, Staz pedagogiczny,

Zajecia i inne tytuty ptatnosci — tu: Domy$lne zadanie,
Przydziaty — tu: Zadanie,

Umowy nauczycieli — tu: Stopien awansu zawodowego,

Umowy administracji — tu: Zadanie i Zrédto finansowania.

przygotowanie projektu planu
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Wybierz elementy, ktére majg by¢ kontrolowane:
1.

2.

5. Zapisz zmiany wprowadzone do parametréw kontroli kompletnosci — kliknij przycisk Zapisz.

W drzewie danych kliknij wybrang grupe.

by¢ kontrolowane.

W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Zmien

W menu Administrowanie kliknij na wstgzce Kontrola kompletnosci.

Edycja

Opis pola

Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia

Liczba ucznidw uprawnionych do d: (niepefnosp

Liczba uczniéw dowozonych

Liczba uczniéw dowozonych (niepetinosprawnych)
Liczba cudzoziemcdw

Liczba uczniéw spoza obwodu

Liczba ucznidw spoza terenu crganu prowadzacego
Liczba ucznicw powtarzajacych Klass

Liczba ucznidw przyjetych z innych szkdt

Liczba uczniéw mieszkajacych w internacie/bursie
Liczba podopiecznych w rejonie poradni

Rozdzial klasyfikacji budzetowej

Kontroluj
Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie
fr-Tak
T-Tak
N - Nie

Zapisz

Anuluj

Temat 6. Wyznaczanie projektu planu finansowego na

podstawie zgromadzonych arkuszy

W formularzu edycyjnym w kolumnie Kontroluj wskaz opcje T-tak przy tych parametrach, ktére majg

W sytuacji, gdy w bazie programu Sigma zostaty juz zapisane arkusze jednostek organizacyjnych oraz
nadany zostat im odpowiedni status (wskazany w parametrach Wyliczanie planéw z AO/ Parametry wyliczania
planéw finansowych/ Parametry ogblne jako minimalny status), po wskazaniu wszystkich niezbednych

parametréw ogdlnych oraz finansowych mozna przystapi¢ do operacji wyliczania projektu planu.

Projekty planéw finansowych na podstawie danych z arkusza organizacyjnego tworzone sg w wariancie
Projekt z AO. Projekty takie mozna tworzy¢ jedynie w oparciu o arkusze posiadajgce odpowiedni status -

wskazany przez organ prowadzacy w module Administrowanie systemem przez administratora.

W sytuacji, gdy dla danej jednostki przygotowanych jest kilka arkuszy organizacyjnych o minimalnym
statusie wskazanym przez administratora, do projektu planu finansowego uwzgledniane s3 one
W nastepujacy sposdb:
e sposrod arkuszy organizacyjnych danej jednostki oswiatowej wybierane sg wszystkie arkusze

spetniajgce warunek minimalnego statusu okreslonego w Administrowaniu systemem;

e sposrod tych arkuszy wybierane sg te z najpdzniejszg datg obowigzywania;

e sposrdod nich z kolei wybierany jest ten, ktéremu status zmieniono najpdzniej.

Projekt planu finansowego, utworzony w oparciu o dane arkusza (-szy) organizacyjnego (-ych),
przygotowany moze by¢ :

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

e przez pracownika jednostki oswiatowej — zalogowanego do sytemu Sigma w roli FK-Ksiegowy
pelny w Module dla szkdt (taka role posiada¢ moze dyrektor szkoty bgdz gtéwna ksiegowa).

W ponizszych ¢éwiczeniach zaprezentowane zostanie tworzenie projektu planu finansowego przez

pracownika organu prowadzacego.

Cwiczenie 1. Inicjowanie powstawania planu finansowego

Operacje wyliczania planu finansowego na podstawie arkusza organizacyjnego przebiega automatycznie,
tzn. ze projekt planu jest wyznaczany na podstawie zgromadzonych danych:

1. W menu modutu administracyjnego (Sigma/Administrowanie systemem) przejdz na karte Wyliczanie pla-
néw z A0 i z menu kontekstowego wybierz Wyznaczanie planu.

2. Tutaj przy jednostkach, ktére majg w bazie systemu utworzone i zapisane odpowiednie arkusze po-
staw znacznik.

3. Kliknij przycisk Wylicz projekt planu.

‘ 2 Sigma (& Administrowanie systemem | |
Plik  Edyga Widok Ulubione Marzedzia Pomog
5
Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie
Idi do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Wyliczanie planéw z AD Parametry
Rok: 2014 |z| Jednostka: # Wylicz projekt planu |~
v Jednostka AO Projekt planu 1
Zespot Szkot Nr 1 Brak projektu 1
AP Edukacja 1 Brak projektu
Centrum Ksztatcenia Praktycznego 1 Brak projektu
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego 1 Brak projektu
1 Liceum Ogdlnoksztatcace J Brak projektu
1I Liceum Ogdlnoksztatcgce J Brak projektu
TII Liceum Ogdincksztatcace ! Brak projektu
Kolegium Jezykdw Obcych J Brak projektu
Miejskie Przedszkole Nr 1 I Brak projektu
Miejskie Przedszkole Nr 2 r Brak projektu -

4. W oknie dialogowym potwierdz komunikat Czy jeste$ pewien ze chcesz utworzyé projekt planu dla wybra-
nych jednostek? przyciskiem Tak.

Cwiczenie 2. Analiza danych w przygotowanym projekcie planu finansowego

Projekt planu finansowego utworzony w oparciu o arkusz organizacyjny ogladaé oraz ewentualnie mody-
fikowa¢ mozna w module Plany finansowe.

.
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1. W menu kliknij IdZ do i z dostepnej listy wybierz Plany finansowe.

Idz do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci
Raportowanie

Import AQ i SIO

Import/eksport

Jednostki sprawozdawcze

Dokumenty

Plany finansowe

Wykonania

Przeplyw srodkow

Modut dla szkdt

Arkusz
2. Na liscie jednostek odszukaj nazwe tej jednostki, dla ktdrej tworzytes projekt planu finansowego i za-
znacz ja.

3. Kliknij przycisk I+, aby zobaczy¢ jakie dokumenty dotyczgce planéw finansowych zostaty utworzone
dla tej jednostki.

"t Sigma - plany finansowe =R ER 5
Wybieranie jednostek Daziatania

(| | 7EH7HE| Rodzajplanu | Budzet Status |Prajekty () w) =
‘E&| ‘E&H =] @ O ) | weriant plerws W uchwaly Plan obowiaz. na dzert |§| |§H£

Widoczne: 35/35 Zaznaczone: 0 Rokplanu |2013 |i| |i‘ ‘7

[] wnioski o zmiang planu

| Nazwa jechosta -

Publiczne Gimnazjum Nr 1

=]

Publiczne Gimnazium Nr 2

@

Publiczne Gimnazjum Nr 3

@

Publiczne Gimnazium Nr 4

=)

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
Szkola Podstawowa Nr 1

Szkola Podstawowa Nr 2

Szkola Podstawowa Nr 3

Szkota Podstawowa Nr 4

Szkola Podstawowa Nr 5

Technikum Mechaniczne dla Dorostych
Zasadnicza Szkola Zawodowa

Zespdt SzkotNr 1

@

EIEEIEGEE
OO0Oo00o00o00oo0od

m

[ Projekty plancw || Plany aktuaine | Plany - historia | Winioski o zmiane planu |

“|Rok ~ |Rodzaj - | Status Wariant Nazwa projektu Opis

projekt w trakcie opracowywania Projekt z AQ 2014,Projekt z AO,Plan dochoddw i wyda...
2010 Budzet projekt w trakcie opracowywania Wg uchwaty 2010, Budzet, Zespot Szkdt Nr 1

@

Zespdt SzktNr 2
Zespot Szkétnr 3
Zespdt Szkit Ponadgimnazialnych Nr 1
Zespdt Szkét Ponadgimnazjainych Nr 2
Zespdt Szkét Ponadgimnazialnych Nr 3

=)

[E2]

EIEE]
O0000[I=]

]

[ odwiez | [ pomoc | [ zakorez |

4. Zwrd¢ uwage, ze wsréd zapisanych projektéw planéw finansowych znajduje sie ten utworzony
w oparciu o arkusz organizacyjny — zostat zapisany w wariancie ProjektzAO:

B [ zespétszkdtnr 1

Projekty planaw || Plany aktualne || Plany - historia || Wrioski o zmiane planu |
2| Rok - | Rodzaj | Status Wariant Mazwa projekiu Opis

Eprojekt w trakde opracowywania jek 2014,Projekt z AD Plan dochoddw i wydat...
. 2010 Budzet projekt w trakde opracowywania Wg uchwaly 2010, Budzet, Zespdt Szkdt Nr 1

.
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Dane w tak przygotowanym projekcie mozna edytowad. Aby projekt byt gotowy do zapisana, nalezy
go uzupetnic o paragrafy nieptacowe. Jesli chcesz zmodyfikowac dane w takim projekcie:

— na pasku narzedzi w sekcji Dziatania wskaz parametry projektu planu,

— kliknij przycisk |§| (Modyfikuj lub przegladaj)

Dziatania
Status |Projekty
Flan obowigz. na dzien

Rodzaj planu  |Budiet
Wariant planu  Projektz AC
Rok planu

Bloen

[ wrioski o zmiane planu

lub
- kliknij prawym przyciskiem myszy projekt w wariancie Projektz AO;
-z menu kontekstowego wybierz Edycja/ podglad wartosci.

B[] ZespstSzkiNr 1

[ rojekty plandw || Plany aktusine || Plany ~historia || Wioski o zmiane planu |

Status | Wariant ‘ Nazwa projektu Opis
prajekt w trakcie opracowywania Skasowaé 14,Projekt z AO,Plan dochoddw i wydatkdw b...

% |Rok ~ |Rodzaj -
3 2014 Budzet
2010 Budzet

projekt w trakcie opracowywania 110, Bud#et, Zespdt Szkdt Nr 1

Edycja nagléwka

[] Zzespdtszkainr 2 [ Edycja/podglad wartoici

Anuluj

Zmodyfikuj odpowiednio dane w projekcie planéw finansowych i zapisz go.

“k1 Sigma - plany finansowe EI
[l
- Klasyfikacja budzetowa Zespdt Szkdt Mr 1 Suma pozydi
E
2 || Pozycia Plan Zmiana Flan Zmiana
B Zadanie: Wiasne gminy 3
2
£ E wydatki
5
=
[ Rozdziak 80110
= paragraf: 3020
Dodatki sogjalne (wiejski i
misstk) 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
=] Paragraf: 4010
L"Esg{"d“ dyrektora - adm. 1 900,96 0,00 500,96 0,00
Nagrody jubileuszowe -
el Sy 0,00 0,00 0,00 0,00
Odprawy - adm. i obsh, 0,00 0,00 0,00 0,00
L"";‘;Tag”’dze”ia -adm. i 20 096,00 0,00 0 096,00 0,00
Nagrody ze
spedj.fund.nagr.-nauczydel 1,60 0,00 1,60 0,00
e
MNagrody jubileuszowe - 0.00 0.00 0.00 0.00
nauczydele . . . .
Odprawy - nauczyciele 0,00 0,00 0,00 0,00
Wynagrodzenia - 160,17 0,00 160,17 0,00
nauczydele
| 227 529,60 0,00 227 529,60 0,00 m
ko zmizny kalkulator (=) ) (e — o —
3 G [ [oumom @ s @a=a |
atylboplany' akm' =l J =) o 18 )L )L
| Pomoc | | zakorcz |

Istnieje mozliwos¢ tworzenia projektu planu finansowego w odwrotnej kolejnosci:

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

VULCAN

ZARZADZANIE OSWIAT

LY

\ edukacja



Wyznaczanie projektu planu finansowego na podstawie zgromadzonych arkuszy

25
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	Wstęp
	Temat 1.  Schemat wyznaczania planów finansowych na podstawie danych Arkusza
	Ćwiczenie 1. Logowanie do systemu vEdukacja
	Zalogujemy się do systemu vEdukacja:
	1. W polu Adres wpisz adres strony podany przez prowadzącego.
	2. Naciśnij klawisz Enter. Na ekranie wyświetli się strona główna systemu vEdukacja.
	3. Kliknij w prawym górnym rogu okna odnośnik Zaloguj się.
	4. Wpisz podany przez prowadzącego login oraz hasło dyrektora i kliknij przycisk Zaloguj się.


	Ćwiczenie 2. Logowanie do systemu za pomocą adresu mailowego
	Standardowo każdy użytkownik loguje się do platformy za pomocą swojego adresu e-mailowego (tego, na który przyszedł e-mail z linkiem do zmiany lub ustawienia hasła). Adres e-mailowy pełni rolę loginu i jest unikalnym atrybutem użytkownika. Ponadto w ...
	Zaloguj się do systemu za pomocą adresu e-mail:
	1. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomocą CFS.
	2. W polu Nazwa użytkownika wpisz swój adres e-mail.
	3. Wpisz hasło.
	4. Kliknij przycisk Zaloguj się.


	Ćwiczenie 3. Przypomnienie hasła użytkownika (*)
	1. Uruchom przeglądarkę internetową i w polu adres wpisz właściwy adres systemu vEdukacja.
	2. Kliknij odnośnik w prawym górnym rogu Zaloguj się.
	3. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomocą CFS.
	4. W oknie logowania kliknij odnośnik Przywróć dostęp.
	5. Wpisz adres e-mail jaki wpisany został do platformy systemu vEdukacja podczas nadawania dostępu.
	6. Postępuj zgodnie ze wskazówkami na ekranie.


	Temat 2. Definiowanie pozycji centralnych słowników platformy systemu vEdukacja
	Ćwiczenie 1. Rodzaje słowników
	1. Słowniki Finanse ustalają jednolitą dla wszystkich aplikacji kategoryzację i nazewnictwo elementów klasyfikacji budżetowej, co jest istotne zarówno w celu kontroli tworzonej struktury planów finansowych, jak i w celu analizy zbiorczej zebranych dan...
	2. Słowniki Kadry ustalają jednolitą kategoryzację stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich oraz poziomów wykształcenia. W tym miejscu definiuje się również tabele wynagrodzeń nauczycieli w zależności od wykształcenia i stopnia awansu zawodowego...
	3. Słowniki SIO ustalają jednolitą kategoryzację dotyczącą systemu informacji oświatowej.
	Słowniki centralne dzielą się na słowniki zamknięte i otwarte.

	Ćwiczenie 2. Definiowanie nowych pozycji słowników finansowych
	Zdefiniuj wszystkie niezbędne pozycje finansowe w słownikach centralnych.
	1. W drzewie danych kliknij słownik ,do którego chcesz dodać nową pozycję słownikową.
	2. Kliknij przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnij pola edycyjne w formularzu dodawania nowej pozycji.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.
	1. W drzewie danych kliknij słownik, w którym chcesz usunąć pozycję słownikową.
	2. Przy właściwej pozycji kliknij ikonę  (z niebieskim ołówkiem).
	3. Kliknij przycisk Usuń.
	4. Potwierdź chęć usnunięcia, w tym celu kliknij przycisk Tak.


	Ćwiczenie 3. Definiowanie słowników kadrowych
	Po przeanalizowaniu danych dostarczonych przez twórców oprogramowania zawartych w słownikach kadrowych dodaj brakujące pozycje.
	1. Zdefiniuj stanowiska, które występują w Twoich podległych jednostkach oświatowych.
	2. Dodaj tabelę wynagrodzeń nauczycieli:



	Temat 3. Ustalanie parametrów finansowych w module administracyjnym
	Ćwiczenie 1. Modyfikowanie słowników finansowych
	Rodzaje planów, działy, rozdziały, paragrafy, pozycje klasyfikacji i zadani  to słowniki, których elementy są definiowane na poziomie platformy systemu vEdukacja. Poprzez moduł Administrowanie systemem można jedynie w niewielkim stopniu edytować elem...
	1. Zaloguj się do platformy systemu vEdukacja z odpowiednimi uprawnieniami.
	2. Na stronie głównej witryny vEdukacja kliknij ikonę  będącą odniesieniem do aplikacji zintegrowanej Sigma.
	3. W oknie startowym kliknij przycisk Administrowanie systemem.
	4. W menu kliknij kartę Słowniki.
	5. Zapoznaj się z rodzajami słowników dostępnymi w panelu administrowania:
	6. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk  w pozycji Rodzaje planów (lub w lewym panelu ekranu w drzewie danych kliknij pozycję Rodzaje planów).
	7. Przejdź do słownika Paragrafy. Korzystając ze wskazówek zawartych powyżej, sprawdź w jakim zakresie możesz edytować elementy tego słownika.
	8. Klikając kolejne gałęzie drzewa danych, sprawdź do których słowników możesz dopisywać nowe elementy w module administrowania, w którym się znajdujesz.
	9. Zdefiniuj nowy element słownika Warianty projektów:
	10. Klikaj w drzewie danych nazwy poszczególnych słowników. Sprawdź, w jaki sposób możesz zmodyfikować je na potrzeby opracowania projektów planów finansowych i raportów finansowych (słownik grupy paragrafów).


	Ćwiczenie 2. Sposób uwzględniania arkuszy organizacyjnych – założenia ogólne
	Sposób wyliczenia projektów planów finansowych ustalany jest na poziomie JST. Tam pracownik będący administratorem systemu ustawia odpowiednio parametry ogólne wyznaczania projektów planu:
	1. Kliknij zakładkę Wyliczanie planów z AO i z menu kontekstowego wybierz Parametry wyliczania planów finansowych:
	2. W drzewie danych kliknij Parametry ogólne.
	3. W razie potrzeby zmiany domyślnych ustawień, w prawym panelu ekranu:


	Ćwiczenie 3. Parametry wyliczania planów finansowych
	Administrator systemu przed przystąpieniem użytkowników do wyznaczania planów finansowych powinien dokładnie przeanalizować i zdefiniować parametry finansowe oraz tabele wynagrodzeń. Parametry definiowane są podobnie jak tabele wynagrodzeń tzn. na mi...
	1. Kliknij kartę Wyliczanie planów z AO i wybierz Parametry wyliczania planów finansowych.
	2. W drzewie danych kliknij gałąź Parametry finansowe i tabele wynagrodzeń.
	3. W prawym panelu ekranu:
	4. W prawym panelu ekranu kliknij drugi od góry przycisk  i wprowadź parametry finansowe dotyczące naliczania wynagrodzeń. Przy każdym z parametrów po myślniku podana jest informacja, jakiego rodzaju wartość należy podać (liczbową czy też procentową)....
	5. W drzewie danych kliknij Tabele wynagrodzeń.
	6. Kliknij przycisk  przy wybranej tabeli i zapoznaj się z wartościami stawek minimalnego wynagrodzenia nauczycieli:



	Temat 4. Mapowanie pozycji arkuszowych
	Ćwiczenie 1. Określanie wielkości arkuszowych dotyczących nauczycieli
	Przypisz odpowiednie pozycje klasyfikacji budżetowej pozycjom arkuszowym dotyczącym wynagradzania nauczycieli. W tym celu:
	1. Kliknij kartę Wyliczanie planów z AO i wybierz Mapowanie pozycji klasyfikacji budżetowej.
	2. W drzewie danych kliknij Nauczyciele.
	3. Zapoznaj się z danymi w prawym panelu ekranu – kliknij przycisk  znajdujący się w wierszu Pozycje paragrafów w AO i zwróć uwagę, jak zmienia się kolejność pozycji w danej kolumnie. Podobną czynność wykonaj w kolumnie Pozycja klasyfikacji budżetowej.
	4. Przeanalizuj dane zebrane w tabeli. Zastanów się, które pozycje chciałbyś zmodyfikować.
	5. Kliknij przycisk  znajdujący się na końcu listy pozycji.
	6. W oknie Mapowanie wielkości z AO:


	Ćwiczenie 2. Określanie wielkości arkuszowych dotyczących administracji i obsługi
	Korzystając ze wskazówek zawartych w poprzednim ćwiczeniu, przypisz pozycjom arkuszowym dotyczącym administracji i obsługi pozycje klasyfikacji budżetowej (domyślnie tego samego paragrafu) oraz określ ich wartość procentową.


	Temat 5. Określanie parametrów składników wynagrodzeń i kontroli kompletności
	Ćwiczenie 1. Korzystanie z menu Administracja w aplikacji Arkusz
	Pracownik JST o uprawnieniach administratora (rola Administrator Sigma) będzie korzystał z funkcji Administrowanie. Użytkownik ten będzie korzystał z następujących pozycji głównego menu: Idź do, Administrowanie oraz Pomoc.
	1. Na stronie głównej witryny vEdukacja kliknij ikonę  będącą odniesieniem do aplikacji zintegrowanej Sigma.
	2. W kolejnym oknie kliknij przycisk uruchamiający moduł Arkusz.
	3. Poczekaj, aż aplikacja uruchomi się. Zapoznaj się z informacjami wyświetlonymi na stronie startowej.
	4. W głównym menu kliknij pozycję Administrowanie.
	5. Zapoznaj się z poszczególnymi ikonami na wstążce.


	Ćwiczenie 2. Konfiguracja sposobu wprowadzania składników wynagrodzeń
	1. Na wstążce Administracja kliknij ikonę Składniki wynagrodzeń.
	2. Nad tabelą z listą składników kliknij przycisk Zmień.
	3. W prawym panelu, w wierszach tabeli, wprowadź parametry dotyczące poszczególnych składników wynagrodzeń:

	Ćwiczenie 2. Konfigurowanie zasad kontroli kompletności
	Aplikacja Arkusz pozwala określić, jakie dane są obligatoryjne do wprowadzenia przez dyrektora jednostki sprawozdawczej w arkuszu. Brak wypełnienia uniemożliwi zmianę statusu opracowywanego opisu organizacji na gotowy, czyli będzie przeszkodą w przek...
	Dla ułatwienia nakładane warunki kompletności zostały pogrupowane według rodzajów danych:
	Wybierz elementy, które mają być kontrolowane:
	1. W menu Administrowanie kliknij na wstążce Kontrola kompletności.
	2.  W drzewie danych kliknij wybraną grupę.
	3. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Zmień
	4. W formularzu edycyjnym  w kolumnie Kontroluj wskaż opcję T-tak przy tych parametrach, które mają być kontrolowane.
	5. Zapisz zmiany wprowadzone do parametrów kontroli kompletności – kliknij przycisk Zapisz.



	Temat 6. Wyznaczanie projektu planu finansowego na podstawie zgromadzonych arkuszy
	Ćwiczenie 1. Inicjowanie powstawania planu finansowego
	1. W menu modułu administracyjnego (Sigma/Administrowanie systemem) przejdź na kartę Wyliczanie planów z AO i z menu kontekstowego wybierz Wyznaczanie planu.
	2. Tutaj przy jednostkach, które mają w bazie systemu utworzone i zapisane odpowiednie arkusze postaw znacznik.
	3. Kliknij przycisk Wylicz projekt planu.
	4. W oknie dialogowym potwierdź komunikat Czy jesteś pewien że chcesz utworzyć projekt planu dla wybranych jednostek? przyciskiem Tak.

	Ćwiczenie 2. Analiza danych w przygotowanym projekcie planu finansowego
	Projekt planu finansowego utworzony w oparciu o arkusz organizacyjny oglądać oraz ewentualnie modyfikować można w module Plany finansowe.
	1. W menu kliknij Idź do i z dostępnej listy wybierz Plany finansowe.
	2. Na liście jednostek odszukaj nazwę tej jednostki, dla której tworzyłeś projekt planu finansowego i zaznacz ją.
	3. Kliknij przycisk  , aby zobaczyć jakie dokumenty dotyczące planów finansowych zostały utworzone dla tej jednostki.
	4. Zwróć uwagę, że wśród zapisanych projektów planów finansowych znajduje się ten utworzony w oparciu o arkusz organizacyjny – został zapisany w wariancie Projekt z AO:







