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Wstep 5

Wstep

Serdecznie witamy na szkoleniu Sigma. Obsfuga cyklu budzetowego. Kurs kierowany jest do pracownikéw
organu prowadzgcego, ktdrzy bedg postugiwali sie aplikacjg Sigma w codziennej pracy w zakresie obstugi
cyklu budzetowego.

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

— ustalaé parametry majace wptyw na przygotowanie projektow planéw finansowych,

- przygotowywac projekty planu finansowego,

- zatwierdzac projekty w obowigzujgce plany,

- wprowadzaé i zatwierdza¢ zmiany plandw,

- weryfikowac i zatwierdza¢ sprawozdania finansowe,

— sporzadzaé pojedyncze i zbiorcze wydruki danych finansowych,

— zarzadzaé przeptywem srodkéw finansowych pomiedzy jednostkami oswiatowymi a organem
prowadzacym,

— eksportowac dane do systemu Besti@.
Materiaty szkoleniowe sktadajg sie z ¢wiczen, ktdre sg pogrupowane w dziatach tematycznych.
Cwiczenia oznaczone (*) sa traktowane jako éwiczenia dodatkowe.

Zyczymy Panstwu sukcesdw w samodzielnej pracy z komputerowym systemem Sigma iradosci
z odkrywania nowych sposobdw zastosowania programu w codziennej pracy.
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Sigma - wprowadzenie

Temat 1. Obstuga cyklu budzetowego za pomoca Sigmy

Hurtownia danych oswiatowych — Sigma — to unikalne rozwigzanie, ktore:

obstuguje petny cykl budzetowy;

e gromadzi wiarygodne dane dotyczgce oswiaty;

e pozwala przygotowaé projekty planéw finansowych szkét;

e umozliwia biezgcg kontrole wykonania planéw finansowych szkét oraz dokumentéw bilansowych;
e tworzy réznorodne raporty, w tym zestawienia poréwnujgce dane finansowe z danymi organiza-
cyjnymi.

Sigma gromadzi:

e projekty plandw finansowych,

e plany finansowe,

e sprawozdania z realizacji planéw finansowych,
¢ informacje o przeptywie srodkéw pienieznych,
e dokumenty bilansowe,

e sprawozdania systemu informacji oSwiatowej,
e arkusze organizacyjne,

e inne dokumenty w dowolnym formacie.

Obstuga cyklu budzetowego

Wykorzystanie Sigmy w potaczeniu z programami Optivum uzywanymi w prowadzonych przez samorzad
szkotach usprawnia zarzadzanie oswiatg na kazdym etapie cyklu zarzadzania.

KW ooy e VULCAN  \/edukacja



Materiaty dla uczestnika szkolenia

listopad grudzier s A

CYKL BUDZETOWY

zatwilerdzenie planéw

- luty
patdzierk 3 ARKUSZE ORGANIZACYJNE
g aneksowanie | analizy
B
a
wrzesieri marzec
g
&
sierpien zatwierdzenie
kwiecieri

zmilany w planach | analiza wykonania

liplec maj

Raporty SIO (pazdziernik i marzec):

- przygotowanie sprawozdan SIO,

- wystanie danych SIO do samorzadu,

- weryfikacja danych SIO,

— uzupetnienie danych SIO.

Analizy SIO (paZdziernik-kwiecien):

- pordwnania miedzy placdwkami oraz analizy zmian w placéwkach.
Przygotowanie arkuszy organizacyjnych (marzec-kwiecien):

- okreslenie zatozen do arkuszy,

- przygotowanie projektu arkusza,

- wystanie projektu arkusza do samorzadu.

Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych (kwiecien-maj):

- weryfikacja i analiza projektow,

- uzgadnianie zmian w projektach,

- zatwierdzanie arkuszy.

Analizy i aneksowanie arkuszy organizacyjnych (maj-marzec):
- sporzadzanie i nadsytanie aneksow do arkuszy,

— uzgadnianie zmian w aneksach,

- zatwierdzanie anekséw arkuszy,
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Sigma — wprowadzenie 9

— uzycie danych z arkuszy do weryfikacji innych danych oswiatowych,
- mozliwo$¢ wprowadzania standardéw zatrudnienia lub innych zatozen do arkuszy.
P Projekty planéw finansowych (wrzesien-listopad):
- wyliczenie czesci ptacowej w projekcie planu finansowego na podstawie zatwierdzonej orga-
nizacji,
— uzupetnienie projektow planéw finansowych,
— przestanie projektédw plandw finansowych do samorzadu.
P Zatwierdzanie planéw finansowych (listopad-styczen):
— analizy poréwnawcze projektéw w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,
- uzgadnianie zmian w projektach planéw finansowych,
- stworzenie petnego projektu budzetu oswiaty,
— przeksztatcenie zatwierdzonego budzetu o$wiaty w jednostkowe plany finansowe szkéft.
P Realizacja budzetu (caty rok):
- prowadzenie dokumentac;ji ksiegowej,
— nadsyfanie raportéw wykonania budzetu,
— analizy wykonania budzetu,
- planowanie i rejestracja przeptywdw pienieznych,
- tworzenie propozycji zmian w planach finansowych (wnioski o zmiane planu finansowego).!

Wystuchaj krétkiego wyktadu trenera, podczas ktérego zaprezentuje i omowi operacje wykonywane
w poszczegdlnych modutach aplikacji Sigma wykonywane przez réznych uzytkownikow.

Temat 2. Elementy administrowanie platforma systemu
vEdukacja

Zalogujemy sie do systemu vEdukacja, korzystajgc z konta ksiegowego.

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

2. Nacisnij klawisz Enter. Na ekranie wyswietli sie strona gtéwna systemu vEdukacja.
3. Kliknij w prawym gérnym rogu okna odnosnik Zaloguj sie.

4. Wopisz podany przez prowadzgcego login oraz hasto i kliknij przycisk Zalogu;.

1 7rédto: http://www.vulcan.edu.pl/dla_samorzadow/programy/sigma/Strony/default.aspx
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

vEdukacja
Platforma

Uzytkownik:
ksiegowy
..........

Przypomnij hasto

uj za pomoca CFS

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

Cwiczenie 1. Rodzaje stownikéw

W celu ujednolicenia stosowanego nazewnictwa i kategoryzacji danych Platforma systemu vEdukacja
zostata wyposazona w zestaw stownikéw finansowych i kadrowych oraz SIO, z ktérych korzystaja

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.

[E=5 o )

LR At

@
\' Zarzadzanie platforma | |

Plik  Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc

95 Bl Sugerowane witryny +

Rejestr jednostek  Rejestr uzytkownikdw  [e=his R0 A

© 2015 VULCAN, Zarzadzanie platforma 15.0.4.3299

3 =
M v B ~ = d= v Stronav Bezpieczedstwo v  Narzedzia v (@~

3

Polityka prywatnosci i cookies

#100% ~

1. Stowniki Finanse ustalajg jednolitg dla wszystkich aplikacji kategoryzacje i nazewnictwo elementéw
klasyfikacji budzetowej, co jest istotne zardwno w celu kontroli tworzonej struktury plandw finan-
sowych, jak iw celu analizy zbiorczej zebranych danych na réznym poziomie szczegétowosci. Do-
stepne sg stowniki typdw i rodzajow planu, dziatéw, rozdziatéw, paragraféw i pozycji klasyfikacji
budzetowej oraz zadan i zrédet finansowania. Stowniki Finanse obejmujg nastepujgce rodzaje stow-

nikow:

» Dziaty, rozdziaty

Paragrafy, pozycje i Zrodta finansowania
Zadania

Typy rodzajow planow budzetowych

4
>
4
» Rodzaje planéw budzetowych
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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 wydatkédw osobowych w projektach planéw finansowych generowanych
na podstawie opisu organizacji poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych. Stowniki Kadry obejmujg
nastepujace rodzaje stownikdéw:
» 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 uzytkownikow

w
A

- Typy jednostek sprawczdawczych

L] 54 - Publiczncé szkoty lub placdwki oéwiatowsj
- Tryb nauki

- Kategorie ucznidw

£9%

- Spacyfikadgja szkoly

w
)

- Specyfiki oddzialow w szkole/przedszkolu

I
s

- Zwigzanie organizacyjne oddzialow

I
=)

- Nabor ucznicw

I
G

- Typy organdw prowadzacych lub rejestrujacych

o
o

- Nigpeinosprawnoéc dominujaca

o
=

- Jezyki mniejszedcl naredowych i grup etnicznych

=
=)

- Spedialne potrzeby edukacyine

- Jezyki obee nauczane w szkolach

)
&

- Poziomy wyksztalcenia naucryciela

)
=y

- Zawody, profile ksztalcenia, specjalnosci w NKJO, spedjalnodci w Kolegi

)
)

- Specjalnosd w obrebie zawoddw

)
v

- Specjalizacje w obrebie specialnosci w zawodach

)
)

- Rodzaje sprawowane] funkgii lub zajmowanego stanowiska

VoW oW W W Wl A A
4
@

)
)

= - Nazwy czeéci skladowych jednostek sprawozdawczych

I 542 - Rodzaje zakwaterowania

IL] 548 - Obowiazek rocznego preygotowania przedszkolnego dla dzied w wieku
545 - Obowiazek szkolny

0 - Obowigzek nauki

=

- Identyfikater grup jednostek sprawozdawczych

o

- Rodzaj uszkodzenia ciala

- Czeéf ciala, kidra ulegla uszkodzeniu

@

- Migisce w ktdrym zdarzyl sie wypadek

t;otno oot
B

o

- Rodzaj zajec, w czasie ktdrych wypadek miat migjsce

@
=)

) - Przyczyna wypadku

R ]

o
=

- Typy funkdji i stanowisk

&

- Rodzaje form pomocy materialnej -

Stowniki centralne dzielg sie na stowniki zamkniete i otwarte.

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

e Stowniki otwarte oznaczone sa ikong (z niebieskim otowkiem); 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 stownikow pétotwartych sg rodzaje planéw budzetowych.
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Cwiczenie 2. Definiowanie nowych pozycji stownikéw finansowych

Zdefiniuj wszystkie niezbedne pozycje finansowe w stownikach centralnych.

Aby dodaé nowg pozycje stownikowa:

1.

2.

3.

4.

W drzewie danych kliknij stownik ,do ktérego chcesz doda¢ nowg pozycje stownikowa.
Kliknij przycisk Doda;j.

Uzupetnij pola edycyjne w formularzu dodawania nowej pozycji.

[ ]

< |6) o~ et
\/ Zarzadzanie platforma X | |

Plik Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc

> 3

95 B Sugerowane witryny '& - > = @ v Strona = Bezpieczenstwo v Marzedzia v @lv

Rejestr jednostek  Rejestr uzytkownikdw  [e=llie] =T TN] demo demo

o Wyloguj

@ Pomoc
& Start

;l[jﬁnanse ) | Rodzaies nlandw hud7eboaned
[E2] Dziaty, rozdziaty Dodaj rodzaj planu budzetowego
[E] Paragrafy, pozycie i

Budzet_zadan

[E2] Zadania =

[E2] Typy rodzajow plang Budzet zadaniowy "
[C_] Rodzaje plandw bud |Ogc'vln1_.r
f Zapisz | | Anuluj
| . v
< > # Dochody z ustawy Dochody wiasne Cgdlny

£ 2015 VULCAN, Zarzadzanie platforma 15.0.4.32599 Polityka prywatnosci i cookies
Ri0% v

Kliknij przycisk Zapisz.

Aby usungc pozycje stownikowa:

1.

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

L4

Przy wtasciwej pozycji kliknij ikone |- (z niebieskim otdwkiem).

Kliknij przycisk Usun.

PotwierdzZ chec¢ usnuniecia, w tym celu kliknij przycisk Tak.

Cwiczenie 3. Definiowanie stownikéw kadrowych

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

1.

Zdefiniuj stanowiska, ktére wystepuja w Twoich podlegtych jednostkach oswiatowych.

.
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2. Dodaj tabele wynagrodzen nauczycieli:
» Kliknij na pasku zadan Kadry, a nastepnie kliknij Tabele wynagrodzen.
P W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Dodaj.
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.

Od: 03.2015

nauczyciel stazysta nauczyciel kontraktowy nauczyciel mianowany nauczyciel dyplomowany
Tytut zawodowy magistra z przygotowaniem
pedagogicznym a 0 0 0
Tytut zawodowy magistra bez przygotowania
pedagogicznego, tytut zawodowy licendjata o 0 0 0
fin7uniaral 7 nrzunnt i ol i
Tytut zawodowy licencjata (inzyniera) bez

przygotowania pedagogicznego, dyplom 0 0 0 0
Arzania kolani ialckiann lnh

Pozostate wyksztatcenie
wy 0 0 0 0

/ zapisz @ Anul | [l

Cwiczenie 4. Ustalanie parametréw 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 przygo-
towania projektu planu finansowego. Prezentowane operacje wykonywane bedg w module administra-
cyjnym 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.
Rodzaje planéw, dziaty, rozdziaty, paragrafy, pozycje klasyfikacji i zadania to stowniki, ktérych elementy
sg definiowane na poziomie platformy systemu vEdukacja. Poprzez modut Administrowanie systemem
mozna jedynie w niewielkim stopniu edytowac elementy wymienionych stownikéw, 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 |:| bedacg odniesieniem do aplikacji zintegro-
wanej Sigma.

3. W oknie startowym kliknij przycisk Administrowanie systemem.

.
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@) p-azex| Gy
2 Sigma [ |
Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomog
=
Alicja Ginko (admin) -~ 4
4 - -
Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie
~ Raportowanie
Arkusz
Przygotowanie projektu organizacji jednostki A"K/ jmestt sy organizeonich | idarych SO £
sprawozdawczej. &M import eksport danych
S Jednostki sprawozdawcze
e Dokumenty
b ) Plany finansowe
2| Wykonania
< t‘“ Przeptyw $rodkéw pienigznych
I & Administrowanie systemem l
ﬂ Modut dia szkét
RS Arkusz
[ttpsi//sigmarc kurs.vulcan.pl/anielpao/start-aonethtml |- — e

4. W menu kliknij karte Stowniki.

5. Z

apoznaj sie z rodzajami stownikéw dostepnymi w panelu administrowania:

Idi do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci Stowniki Wyliczanie plandw z AD Paramelry

Stowniki Stowniki
Rodzaje plancw Stowniki ¢
Warianty projektdw B Rodzmje planéw
Daialy €, Warianty projektow
Rozdziaty & Dzialy
Grupy paragrafow B andzia}y
Paragrafy B Grupy paragrafow
Pozycje Kasyfikadi [, Paragrafy
Zadania {8, Pozycje klasyfikacji
“Zadania podstawowe £, Zadania

[@, Zadania podstawowe

6. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk w pozycji Rodzaje planéw (lub w lewym panelu ekranu
w drzewie danych kliknij pozycje Rodzaje planéw).

4

Sprawdz, jakie elementy zawiera wybrany stownik. Zauwaz, ze nie mozesz dodawac do niego
nowych pozycji.
Kliknij przycisk przy wybranym elemencie stownika, np. Budzet.

Zwroc¢ uwage, jakie modyfikacje mozesz wprowadzi¢ w opisie wybranego elementu — mozesz go
dezaktywowac wskazujgc nie w polu Aktywny:

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

ﬂ OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN \ edul(acja

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATY



Sigma — wprowadzenie 15

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 ktérych 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 dwdéch sekcjach: Warianty na
wyposazeniu programu oraz Warianty zdefiniowane przez uzytkownika:

P Zauwaz, ze edytowalne sg jedynie pozycje w sekcji Stowniki zdefiniowane przez uzytkownika.

»  Kliknij przycisk = 2?9 ;najdujacy sie nad wymienionymi sekcjami.
Idido || Role = Uzytkownicy | Historia aklywnosci | Stowniki | Wyliczanie planéw z AO || Parametry
= Stowniki Stownik: Warianty projektéw
Rodzaje plandw Dodaj
Warianty projektéw Kod = Nazwa = Aktywny &
prishy Warianty na wypesazeniu programu
Rozdzialy Listopadowy Projekt listopadowy tak
Grupy paragrafdw Majowy Projekt majowy tak
Paragrafy Prognoza Prognoza tak
Pozyce Kasyfikacy Projekt z AQ Projekt z AO tak
Zadania Przesuniecie Przesuniecie Srodkdw tak
Zadania podstawowe Przewidywane wykonanie Przewidywane wykonanie tak
Stara zmiana Stary wniosek o zmiang planu tak
Wg uchwaly 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

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

dane przyciskiem ¥ Poda

Dodawanie wariantu projekiu

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

- Dodaj ||{§ Anulyj

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

VULCAN

ZARZADZANIE OSWIATA
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16 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Przygotowanie projektow planow finansowych

Podstawowg czynnoscig przy dodawaniu nowego projektu planu finansowego jest okreslenie jego struk-
tury, czyli zestawu rozdziatdw, paragrafédw i pozycji klasyfikacji budzetowej. Plany finansowe jednostek
sprawozdawczych tego samego rodzaju (np. gimnazjow ogdlnodostepnych) majg zwykle identyczne
struktury, dlatego Sigma umozliwia jednoczesne zdefiniowanie struktur planéw wielu jednostek spra-
wozdawczych. Przy tworzeniu tych struktur mozna wykorzystac istniejgce projekty lub plany, bowiem
Sigma umozliwia skopiowanie struktury (a w razie potrzeby takze wartosci) istniejgcego projektu lub
planu do nowo tworzonych projektéw. Oczywiscie istnieje takze mozliwosé utworzenia planéw o catko-
wicie nowych strukturach.

Temat 1. Przygotowanie projektow planow finansowych bez
uzycia danych arkusza

Cwiczenie 1. Dodawanie nowych projektéw planéw finansowych

Dodaj nowy projekt planu finansowego:
1. Uruchom modut Plany finansowe.

2. W oknie modutu okresl atrybuty projektu jaki ma zosta¢ utworzony. Za pomocg list rozwijalnych
wskaz:

» rodzaj planu - np. Plan dochodéw i wydatkéw budzetowych;
P wariant projektu — np. Projekt listopadowy;
» rok—rok budzetowy, do ktérego odnosi sie plan, np. 2013.

3. Zaznacz jednostke (lub jednostki) dla ktérej ma zostaé utworzony nowy projekt.

4. Kliknij przycisk |L§| (Utworz nowe projekty).

5. W oknie Tworzenie nowych projektow planu kliknij przycisk Utworz pusty projekt.

Jezeli struktury nowo tworzonych projektéw majg by¢ oparte na istniejagcym projekcie lub planie — z list
dostepnych w oknie Tworzenie nowych projektow planéw nalezy wybra¢ jednostke sprawozdawcza, ktorej
projekt lub plan ma by¢ skopiowany, a nastepnie klikna¢ przycisk Kopiuj wybrany, co spowoduje przepro-
wadzenie operacji kopiowania i przejscie do karty Struktura.

AKREDYTOWAN
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1 Sigma - plany finansowe

| Rozdzat

2 O pziak 926
= @ pziak 921

® [] 2910

Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmierne] wysok...
# @ Dziak 900 [ 3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
Dziak: 854 [] 3030  Réine wydatkina rzecz oséb fizycznych
Dziak 853 O 310 Swiadczenia spoleczne
Dziat: 852 [ 3240 Stypendia dla uczniow
Dziak: 851 [] 3250 Stypendia réine
Dziak: 801 [] 320  Inne formy pomocy dia uczniow
g ;;1;2 Sz";w — el Tworzenie nowych projetéu: planu ==
] 50103 Oddiaky prasdszkoine v|| J=4=" “¥2rany Plan | Plany wg jednostek
[[] so104Przedszkola Jednostks, ktdrej plan bedzie kopiowany
[[] 80105 Przedszkola specjalne [Prosze wybrad jednostke ktdrej plan bedzie kopiowany]
["] 80106 Inne formy wychowania
] 80110 Gimnazia Plan, ktdry ma by¢ kopiowany
D] 50111 Gimmaza speqine [Brak plandw dia wybranej jednost]
[] 80113 Dowozenie ucznidw do s| R
[ 80114 Zespoly obshugi ekonom kopiuj tylko strukture wybranego planu ‘w|
[] 80120 Lices ogdinoksztateace
[[] 80121 Licea ogdinoksztatcace [_ Utwdrz pusty projekt ] [ Anuluj ]
[] 80123 Licea profilowane T %270 RO ST i
["] s0124Licea profilowane speciaine [ 4280  Zakup ushug zdrowotnych
[[] 80130 Szkoty zawodowe [ 4300 Zakup ustug pozostahych
[[] 80131 Kolegia pracowniksw stuzb spo... [] 4350 Zakup ustug dostepu do sied Internet
[[] 80132 Szkoly artystyczne [] 4380 Oplaty z tytuhs zakupu ushug telekomunikacyinych Swiadczonych w ruchomej publiczne; sied tel...
[[] 80134 Szkoly zawadowe specialne T : — =
| [ " il " [ "EE ”EE ‘ Zrédio |0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych
(=) Zadanie |Wiasne gminy
Wybrano rozdziatéw: 0 |§ | fednakowe pozyce w rozdziat

-

Pomoc :I

[ zakoez |

Wytaczenie opcji kopiuj tylko strukture sprawi, ze do powielonych projektdw zostang przeniesione takze
wartosci wprowadzone w planie zrédtowym.

Cwiczenie 2. Tworzenie struktury projektu planu finansowego

1. Na karcie Struktura:

P w lewej czesci okna wybierz rozdziaty klasyfikacji budzetowej, ktére bedzie mozna uwzglednié¢
w planie i kliknij go — powinien pojawi¢ sie przy nim znacznik;

P z listy w dolnej czesci okna wybierz zrédto finansowania (czwartg cyfre numerdw paragrafow)
oraz zadanie publiczne (np. zadanie wtasne gminy);

P w prawej czesci okna wybierz pozycje (czesci sktadowe paragraféw klasyfikacji budzetowej), kto-

re bedzie mozna uwzglednié¢ w planie:

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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“& Sigma - plany finansowe EI@
‘ Rozdziat = Q Para... « | Nazwa 3
g Dziak: 926 2 Wydatki dla wszystkich rozdzialéw. Finansowanie ze srodkéw budzetowych
i Dziak: 921 2910 Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosd
@ Dziak: 900 3020 Wydatki oscbowe niezaliczone do wynagrodzen
= Dziak: 854 [] 3030 Rdine wydatki na rzecz osdb fizycznych
% Dziak: 853 3110 Swiadczenia spoleczne =
2| @ Dziak 852 [] 3240 Stypendia dla ucznidw
Dziak 851 [ 3250 Stypendia rézne
[ Dziak 801 [ 3260 Inne formy pomocy dia ucznidw
|_ 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw
80102 5: podstawowe spedjaine 4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne a
[[] 80103 Oddziaty przedszkolne w szkot... 4110 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne
[[] 80104 Przedszhola 4120 Sktadki na Fundusz Pracy
[[] 80105 Przedszkola specjaine 4130 Skfadki na ubezpieczenie zdrowatne
[[] 80106 Inne formy wychowania przed... 4140 ‘Wpfaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Miepeinosprawnych
[[] 80111 Gmnazja speciaine 4210 Zakup materiatow i wyposazenia
[] 80113 Dowozenie ucznidw do szkét =

=

4220 Zakup Srodkdw Zywnosc
4230 Zakup lekdw | materiatdw medycznych
4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
4260 Zakup energii

[[] 80114 Zespoly obshugi ekonomiczno-...
[] 80120 Lices ogdlnoksztatcace
[[] 80121 Licea ogdinoksztatcace specjalne

E &

=
ORO0REO00E
3

(=]

[] 80123 Licea proflowans Zakup ushug remontowych
[[] 80124 Licea profilowane specialine 4230 Zakup ustug zdrowotnych
[[] 80130 Szkoly zawodowe 4300 Zakup ushug pozostatych
[ 80131 Kolegia pracowniksw shizb spo... 4350 Zakup ushug dostepu do sied Internet
[[] 80132 Szkoty artystyczne 4360 Opaty z tytuh zakupu ushug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchome;j publicznej sied telefonicenej  []
["] 80134 Szkolv zawodowe specialne = = = Y = ) —

| % ” Tal “ E ” \i—"@ HE‘E | Zrédio |0 - Finansowanie ze srodkéw budzetowych [~]

—_ Fadanie |Wiasne gminy (]

Wybrano rozdziatéw: 1 |§ | jednakowe pozycie w rozdziatach _
[ Pomoc ‘ | Zakonicz |

P wiaczenie, znajdujgcej sie w dolnej czesci okna, opcji jednakowe pozycje w rozdziatach powoduje, ze
we wszystkich rozdziatach klasyfikacji budzetowej w ramach wszystkich Zrédet finansowania
uwzgledniane sg te same pozycje. Wytaczenie tej opcji umozliwia zréznicowanie listy pozycji
w przypisanych do poszczegélnych rozdziatow i zrédet finansowania;

P w razie potrzeby mozna przeniesc lub powielié¢ przypisane do rozdziatu, paragrafu lub pozycji za-
danie 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:

“t Przenoszenie do innege Zrodla i zadania E'IE'

Frodio 10 - Finansowanie ze srodkéw budzetowych v]

Zadanie Wasne gminy [~

Przenas z wartosciami

Ol | | Przerwij

Przejdz na karte Struktura. Wprowadz wartosci do poszczegdlnych pozycji planu.

W wypadku gdy projekt zostat utworzony na bazie juz istniejgcego i skopiowane zostaty réwniez wartosci,
wystarczy zaktualizowaé dane.

Kliknij przycisk

(Zapisz jako).

W oknie Zapisz jako nowe projekty wskaz wariant projektu, sprawdz date obowigzywania i kliknij przy-
cisk Zapisz.

.
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Przygotowanie projektéw plandw finansowych 19

Temat 2. Schemat wyznaczania planéw finansowych na
podstawie danych Arkusza (*)

Dane zgromadzone w arkuszach organizacyjnych mogg by¢ wykorzystywane do wyznaczenia czesci pla-
nu finansowego jednostki zwigzanej z wynagrodzeniami oraz do pokazania jak réznice 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 zmieniaé
w zaleznosci od parametréw nie majgcych zadnego zwigzku z organizacja jednostki (przyktadowo — or-
ganizacja szkoty nie zmienia sie w zaden sposdb wskutek wprowadzenia nowej tabeli wynagrodzen, kto-
ra czesto nie jest znana w momencie opracowywania organizacji).

Jedynymi danymi finansowymi, ktére zawiera kazdy arkusz sa:

e przypisane do pracownikéw ich sktadnikow wynagrodzenia (ale juz nie wynagrodzenie zasadni-
cze 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 rozdziatow 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. Opracowacé arkusz organizacyjny na rok szkolny, ktdrego 8 miesiecy zawiera sie w roku
budzetowym, dla ktérego przygotowujemy plan lub arkusze organizacyjne na dwa kolejne lata
(w zaleznosci od wybranego parametru) ze szczegdlnym zwrdéceniem uwagi na:

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

e prawidtowe okreslenie zrodta finansowania (czwartej cyfry paragrafu) przy przydziatach oraz
umowach administracji i obstugi (domyslinie 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 nieo-
becnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

Cwiczenie 1. 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:

KW ooy e VULCAN  \/edukacja



20 Materiaty dla uczestnika szkolenia

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

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

» dwdch arkuszy — z arkusza na biezacy 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 prowadzacy moze wskaza¢ minimalny status arkuszy organizacyjnych, ktére uwzglednia-
ne beda do naliczen projektédw plandéw finansowych. Pod uwage nie mogg by¢ brane arkusze o statusie
w trakcie opracowania oraz zwrécony do poprawy, poniewaz mogg to by¢ arkusze, nad ktérymi pracujg obec-
nie dyrektorzy jednostek.

Pracownik organu prowadzgacego moze zaznaczyé parametr dzieki ktéremu kwoty w planie finansowym
bedg zaokraglane do petnych ztotych.

1. W oknie startowym aplikacji Sigma kliknij przycisk Administrowanie systemem.

2. Kliknij zaktadke Wyliczanie planéw z AO i z menu kontekstowego wybierz Parametry wyliczania planéw fi-

nansowych:
1dz do Role Uzytkownicy Historia aktywnosci slowniki Wyliczanie planéw z AD Parametry
1= parametry Mapowanie pozycji klasyfikacji budietowej

) Parametry wyliczar
Parametry agéine Parametry wyliczania planéw finansowych
Parametry finansowe

- . Wyznaczanie planu
abele wynagrodzen

3. W drzewie danych kliknij Parametry ogélne.

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

Edycja parametréow ogdlnych

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

Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu

Gotowy v
planu :
Sposob wyliczania projektu planu Z jednego arkusza v
Sposob zackraglania kwot planu finansowego do petnych zhotych Zaokraglaj v

v Zapisz | {§ Anuluj

Cwiczenie 2. Parametry wyliczania planéw finansowych

Administrator systemu przed przystgpieniem uzytkownikéw do wyznaczania planéw finansowych powi-
nien dokfadnie 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 obowigzujgcy od 1 stycznia 2013 r.

.
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Przygotowanie projektow plandéw finansowych 21

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

3. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk = " i w formularzu Dodawanie zestawu wskaz date w po-
lu: Obowiazuje od oraz za pomoca listy rozwijalnej wskaz zestaw, na podstawie ktérego chcesz utworzy¢

nowy (ewentualnie pozostaw opcje pusty zestaw, jesli chcesz tworzyé go zupetnie od nowa):

Dodawanie zestawu

Cbowizzuje 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 parametréw mozna edytowac.
4. W prawym panelu ekranu kliknij drugi od géry przycisk # Edywj | wprowadz parametry finansowe
dotyczace naliczania wynagrodzen. Przy kazdym z parametréw po mysiniku podana jest informacja, ja-
kiego rodzaju wartos¢ nalezy podac (liczbowa czy tez procentows). Zaakceptuj zmiany przyciskiem
v Zapisz

Edycja p trow nali i ynagrodzer

Nazwa pola - Wartosc domysina &

Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli — pole
liczbowe

26181

Procent funduszu nagréd dyrektora dla pracownikéw administracji
i obstugi — wartos¢ procentowa
Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli — warto$c procentowa 1

Procent skfadki na fundusz pracy — wartos¢ procentowa 245
Procent standardo'.'m'ej sktadki pracodawcy na ubezpieczenie 1719
spoteczne — wartos¢ procentowa '
Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie 2917 14
nauczycieli — pole liczbowe

Wspdtczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny 0965

ponadwymiarowe — pole liczbowe

Zapisz | (§ Anuluj

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 plandéw z AD Parametry
- parametry Tabele wynagrodzen
Parametry ogdlne Obowiazuje od v

Parametry finansowe £, 201209
[= Tabele wynagrodzen

2012-09

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

Idido | Role | Uzytkownicy | Historia aktywnosci | Slowniki | Wyliczanie planéw zAO | Parametry

= Parametry

Grupa - Stazysta ¢ Kontraktowy ¢ Mianowany ¢ Dyplomowany ¢
Parametry ogéine
cremenoah Pazostale wyksztalcenie 1513,00 1548,00 1724,00 2006,00
Tytut za ry licencjat:

przygotowania
nego, dyplom

nia kolegium 1759,00 1802,00 2024,00 2366,00
nauczycielskiego lub

nauczycielskiego kolegium jezykow

obecych

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 2647,00 3109,00
przygotowaniem pedagogicznym

Cwiczenie 3. Mapowanie pozycji arkuszowych

Przed przystgpieniem do wyliczania planéw finansowych z arkusza organizacyjnego trzeba zmapowac
pozycje arkuszowe na pozycje klasyfikacji budzetowe;.

Podczas mapowania pozycji, nalezy pamieta¢, ze mozna dla kilku pozycji ,,arkuszowych” przypisa¢ jedna
pozycje klasyfikacji budzetowej dla projektu planu finansowego. Wynika stad, ze plan finansowy
w zakresie wynagrodzen nie moze byc¢ bardziej szczegdtowy niz wylicza je arkusz organizacyjny.

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

Cwiczenie 4. Okreélanie wielko$ci arkuszowych dotyczacych nauczycieli

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

1. Kliknij karte Wyliczanie planéw z AO i wybierz Mapowanie pozycji klasyfikacji budzetowe;.
2. W drzewie danych kliknij Nauczyciele.

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 kolejnos$é pozycji w danej kolumnie. Podobng czyn-
nos¢ wykonaj w kolumnie Pozycja klasyfikacji budzetowe;.

4. Przeanalizuj dane zebrane w tabeli. Zastandw sie, ktére pozycje chciatbys zmodyfikowad.

k & Edytuj

5. Kliknij przycis znajdujacy sie na koncu listy pozycji.

6. W oknie Mapowanie wielkoSci z AO:
» 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 (domyslnie dla tego samego paragrafu):

.
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Mapowanie wielkosciz AD
Pozycje paragrafow w AOD - Pozycja klasyfikacji budzetowej +| Procents

302 - Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.) Dedatki secjalne (wigjski i mie ¥ 100

401 - Dedatki funkcyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

401 - Dodatki motywacyjne - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

401 - Nagrody jubileuszowe — nauczyciele Magredy jubileuszowe - naucz ¥ 100

401 - Nagrody ze spedj.fund.nagr.- nauczyciele Magrody ze specj.fund.nagr.-n ¥ 100

401 - Odprawy — nauczyciele Odprawy - nauczyciele v 100

401 - Pozostate sktadniki - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

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

401 - Wynagrodzenia zasadnicze - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

401 - Wystugi lat - nauczyciele Wynagrodzenia - nauczyciele ¥ 100

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

404 - Trzynastki - nauczyciele Trzynastki - nauczyeiele v 0

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

v Zapisz | § Anuluj

P w pozycjach, ktére nie bedg uwzglednione jako warto$¢ 100%, zmodyfikuj wartos¢ w kolumnie
Procent,

b zapisz zmiany, klikajac przycisk ¥ Z2Pis

Cwiczenie 5. Okreslanie wielko$ci arkuszowych dotyczacych administracji
i obstugi

Korzystajgc ze wskazowek zawartych w poprzednim éwiczeniu, przypisz pozycjom arkuszowym dotycza-
cym administracji i obstugi pozycje klasyfikacji budzetowej (domyslnie tego samego paragrafu) oraz
okresl ich wartos¢ procentowa.

Cwiczenie 6. Okreélanie parametréw sktadnikéw wynagrodzen i kontroli
kompletnosci

W ponizszych ¢éwiczeniach zostang zaprezentowane czynnosci 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.

Pracownik JST o uprawnieniach administratora (rola Administrator Sigma) bedzie korzystat z funkcji Admi-
nistrowanie. Uzytkownik ten bedzie korzystat z nastepujacych pozycji gtéwnego menu: IdZ do, Administro-
wanie oraz Pomoc.

1. W oknie startowym aplikacji Sigma kliknij przycisk uruchamiajacy modut Arkusz.

.
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o

Arkusz

Przygotowanie projektu organizadi jednostki
sprawozdawczej.

o am— — —
l\,_)@l‘@ S-aBex| vy
\ vEdukacja - Platforma l@sigma X L_J ®
Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomogc
3
Eugeniusz Debski (eude) Wyl
Widliszki Wielkie
Urzad Gminy
Raportowanie

Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO

1

Import eksport danych finansowych
Jednostki sprawozdawcze
Dokumenty

Plany finansowe

Wykonania

Przeptyw $rodkéw pienieznych —
Administrowanie systemem

Modut dla szkét

Arkusz

»

Poczekaj, az aplikacja uruchomi sie. Zapoznaj sie z i
W gtéwnym menu kliknij pozycje Administrowanie.

Zapoznaj sie z poszczegdlnymi ikonami na wstazce.

nformacjami wyswietlonymi na stronie startowe;j.

Zwroé szczegblng uwage na ikony: Parametry, Stowniki, Ograniczanie stownikow, Sktadniki wynagrodzeni.

@ Arkusz - Mozilla Firefox
Plik Edycja Widok Historia Zakladki Narzedzia Pomogc

* | Arkusz

\' vEdukacja - Platforma )

x ‘ Sigma

€ | P A& https://sigma.pro-hudso

vin.vulcan.pl/aonet/vulcan3

\éﬁ Czesto odwiedzane Pierwsze kroki

stownikéw  wynagrodzeri poprawnosc  kompletnosd

IdZdo  Jednostka  Arkusz Pomoc demo demo
&; qsn -.n F 1 == | m a H é 2 Wyloguj
: & = [T
Parametry  Stowniki Ograniczanie Skiadniki Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty Bon

= e

» | Administrowanie systemem

wBa ¥ A

x|+

organizacyjny

© 2015 VULCAN, Sigma-Arkusz 15.03.0000.4570
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Cwiczenie 7. Konfiguracja sposobu wprowadzania sktadnikéw wynagrodzen

Administrator okresla sposéb wprowadzania sktadnikéw wynagrodzen - czy ma to byé wartos¢ kwotowa
czy procentowa. Dodatkowo moze przy niektérych sktadnikach wskazaé wartosé domysing oraz wartosé
maksymalng. Podczas wprowadzania sktadnikow wynagrodzenia w umowach pracownikéw, automa-
tycznie sugerowana bedzie wartos¢ domysina sktadnika. Dodatkowo niemozliwe bedzie wprowadzenie
wyzszej niz maksymalna wartosci 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 sktadnikow
wynagrodzen:
P Okresl sposéb wprowadzania: Kwota lub Procent.
P Wopisz warto$¢ maksymalng sktadnikow.
P Przy tych sktadnikach, przy ktérych mozna, wprowadz wartos¢ domysing.
P ZatwierdZ zmiany przyciskiem Zapisz.

Skladniki wynagrodzeri - edycja X
Nazwa sktadnika Sposdb wprowadzenia Wartos¢ maksymalna Wartesc domysina
Nauczyciele - Zwickszenie stawki wynagrodzenia zasadni Procent 10 0 -
Nauczyciele — Dodatek funkcyjny Kwota 500 0
Nauczyciele - Dodatek doradcy Kwota 0 0
Nauczyciele - Dodatek opiekuna stazu Kwota 250 100
Nauczyciele - Dodatek vychowawoy Kwota 500 199
Mauczyciele - Dodatek mobywacyjny Procent 20 10
Nauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy  Kwota 30 0 E
Nauczyciele - Dodatek za uciazliwosé pracy (art. 19 KN) Kwota 30 0
Nauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art.34 K. Kwota 50 0
Nauczyciele - Inne dodatki Kwota 100 0
Nauczyciele - Dodatek wigjski Procent 20 15
Nauczyciele - Dodatek mieszkaniowy Kwota 150 100
Nauczydiele - Zasitek na zagospodarowanie Kwota 2000 1850
Nauczyciele — Nagroda jubileuszowa (wyplacona lub plan Kwota 0 0
Nauczyciele — Odprawa Kwota 0 ]
Nauczyciele — Dodatkowe wynagrodzenie reczne Procent 0 0
A0 — Dedatek funkoyiny Kwota 500 200
AiQ - Premia Procent 25 20 -
Zapisz Anuluj

Cwiczenie 8. 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 przeszkodg w przekazaniu JST gotowego arkusza na dany rok szkolny.

Dla ufatwienia naktadane warunki kompletnosci zostaty pogrupowane wedtug rodzajéw danych:

I:. e s e e VULCAN  \/edukacja

ZARZADZANIE OSWIATA



26 Materiaty dla uczestnika szkolenia

@ Arkusz - Mogzilla Firefox EI@
Plik Edycja Widok Historia Zakladki Marzedzia Pomog
\ vEkdukagja - Platforma x | Sigma ® | Arkusz | Administrowanie systemem ® | +
€ f B https://sigma.pro-hudson.win.vulean.pl/acnet/vulcan3/ < Szukaj ﬁ B 4+ # 9 =

|8h Czesto odwiedzane [ Pierwsze kroki

Idido Jednostka  Arkusz [EGOTGERGTERERE  Pomoc

% ®Wmof

Parametry S i ral Kontrola
l kompletnogd

Jednostka sprawozdawcza <<
Sktadowe fgrupy oddziatdw ¥ Zmieri
Oddziaty Opis pala Kontroluj
Specjalnosd Liczba pracowni specialistycznych Nie o
Podziaty na grupy Liczba pracowni komputerowych Nie
Grupy nieoddziztowe Liczba sal gimnastycznych Mie 3
Pracownicy Liczba basendw Nie _
Zajgdiaiinne tytuly platnosci Liczba pozostatych izb lekcyjnych Mie
Preydziaty 4 | Liczba pomieszczen do nauki ogdtem Nie
Umoury nauczyciel Liczba migjsc w przedszkolu Mie .
Umowy administrach Calkowita liczba migjsc w internadie fbursie Nie I
-w tym dla chiopcdw Mie
Cakkowita powierzchnia sypizlni w internade (m2) Mie
-w tym w internadie meskim Mie :
Catkowita powierzchnia do sprzatania (m2) Mie ]
Cakowita powierzchnia dziatiki (m2) Mie o 3

+ + Szukaj
© 2015 VULCAN, Sigma-Arkusz 15.02.0000.4970

Wybrane warunki kontroli kompletnosci arkusza majgce wptyw na przygotowanie projektu planu finan-
sowego to:
e Sktadowe/ grupy oddziatéw -tu: Rozdziat klasyfikaciji budzetowej,
Umowa — tu: Poziom wyksztatcenia, Staz pedagogiczny,
Zajecia i inne tytuty ptatnosci — tu: Domy$ine zadanie,
Przydziaty — tu: Zadanie,
Umowy nauczycieli — tu: Stopiefi awansu zawodowego,
Umowy administracji — tu: Zadanie i Zrodto finansowania.

Wybierz elementy, ktére majg by¢ kontrolowane:

1. W menu Administrowanie kliknij na wstgzce Kontrola kompletnosci.
2. W drzewie danych kliknij wybrang grupe.

3. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Zmien

4. W formularzu edycyjnym w kolumnie Kontroluj wskaz opcje T-tak przy tych parametrach, ktére maja
by¢ kontrolowane.

.
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| X
Opis pola Kontroluj
Liczba pracowni spedalistycznych Mie =
L Liczba pracowni komputerowych Mie
3 Liczba sal gimnastycznych Mie
9 | Liczba basendw Mie E
| Liczba pozostatych izb lekeyinych Mie
g Liczba pomieszczen do nauki ogdlem Mie
3 Liczba miejsc w przedszkolu Mie
1 Catkowita liczba miejsc w internade bursie Mie
-w tym dla chlopcdw Mie
II' Catkowita powierzchnia sypialni w internacde (m2) Mie
- w tym w internacie meskim Nig
Calkowita powierzchnia do sprzatania (m2) Mie
Catkowita powierzchnia dziaki (m2) Mie
Liczba ksigzek w bibliotece Mie
Godzina rozpoczynania zajed w szkole Mie
Godzina zakonczenia zajed w szkole Mie
Godzina roznoczvnania zaied w orzedszkolu Nig
J Zapisz (Y Anuluj

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

Cwiczenie 9. Tworzenie projektu planu dla pojedynczej jednostki w oparciu
o dane z arkusza

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 ogélne jako minimalny status), po wskazaniu wszystkich niezbednych para-
metréw ogodlnych oraz finansowych mozna przystgpic¢ do operacji wyliczania projektu planu.
Projekty planow 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 sg one
W nastepujacy sposdb:
P sposréd arkuszy organizacyjnych danej jednostki oswiatowej wybierane sg wszystkie arkusze
spetniajgce warunek minimalnego statusu okreslonego w Administrowaniu systemem;
P sposrdd tych arkuszy wybierane sg te z najpdzniejszg datg obowigzywania;
P sposrdd nich z kolei wybierany jest ten, ktéremu status zmieniono najpdznie;j.
Projekt planu finansowego, utworzony w oparciu o dane arkusza (-szy) organizacyjnego (-ych), przygo-
towany moze by¢:
P przez pracownika JST — zalogowanego do sytemu Sigma w roli FK-Inspektor, FK-Wstepnie akceptuja-
cy w module: Administrowanie systemem, Modut dla szkét lub Plany finansowe
lub
P przez pracownika jednostki oswiatowej — zalogowanego do sytemu Sigma w roli FK-Ksiegowy pet-
ny w Module dla szkét (taka role posiadaé¢ moze dyrektor szkoty badz gtéwna ksiegowa).
W ponizszych ¢éwiczeniach zaprezentowane zostanie tworzenie projektu planu finansowego przez pra-
cownika organu prowadzacego.

1. W module Plany finansowe utwdrz pusty projekt planu finansowego dla danej jednostki i zapisz pro-
jekt planu w wariancie Projekt zAO, poprawnie wskazujgc rok .

KW ooy e VULCAN  \/edukacja
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“& Zapisz plany jako nowe projekty plandw @

Rodzaj planu
Wariant projektu | Projekt z AO
Rok 2014 £

(s ) (=) |Ea

Poczekaj az na ekranie pojawi sie komunikat informujgcy o poprawnym utworzeniu nowej wersji
projektu.

2. Do nowo utworzonego pustego projektu planu przenie$ pozycje arkusza (dotyczace wynagradzania
pracownikdéw) — pamietaj, ze musisz mie¢ w bazie arkusze dla tej jednostki o odpowiednim statusie:

» Na karcie Wartosci kliknij przycisk W‘ (Pobierz dane z arkusza).

» W oknie Lista jednostek z mozliwymi do pobrania danymi finansowymi z Arkusza zaznacz wybrany arkusz
i kliknij przycisk OK.

= Lista jednostek z mozliwymi do pobrania danymi finansowymi z Arkusza = = “

Nazwa jednostkd Dane z arkusza Nazwa arkusza

rzedszkole nr 08 PP-08 14/15 aneks nr 6; PP-08 15-16 projekt 04-15

|| [ ok | [ anug

» W oknie Wybér pozyciji KB, ktére zostang pobrane z Arkusza:
- Zaznacz te, ktére majg zostaé wczytane do projektu,

— Jesli chcesz poszerzyc¢ strukture projektu o te pozycje, ktdre zostaty zawarte w arkuszu orga-
nizacyjnym a nie ma ich w nowo utworzonym projekcie postaw znacznik w polu Przy imporcie
poszerzaj strukture projektu planu,

- Kliknij przycisk OK.

.
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' Wybér pozycji KB, ktére zostana pobrane z danych Arkusza EI@

Pozydja klasyfikacji budzetowej
dotacja - jezyk angielski w Klasach pierwszych

Magrody dyrektora - adm. i obst,
Nagrody jubileuszowe - adm. i obst,
Odprawy - adm. i obsth,

Wynagrodzenia - adm. i obst,

FP - adm. i obst. bez FP od 13-tki
FP —od 13-tki adm. i obsth,

FP — nauczyciele bez FP od 13-tki

FP - nauczyciele od 13-tk

Odpis na ZF35 -a. i 0.

Odpis na ZFS5 - naucz.

Nagrody ze specj.fund.nagr. -nauczyciele
Magrody jubileuszowe - nauczydele

Odprawy - nauczycele
Wynanrodzenia - nanczvriels

dEHHEREEREEREREE

| Przy impordie poszerzaj strukture projektu planu y ( y
Ok | | Anuluj |

P Poczekaj az dane zostang pobrane.

3. Dane w tak przygotowanym projekcie mozna edytowac. Aby projekt byt gotowy do zapisana, nalezy
go uzupetnié o paragrafy nieptacowe. Uzupetnij projekt planu, wpisujgc brakujgce pozycje i zapisz go.
W razie potrzeby skorzystaj ze wskazéwek zawartych w poprzednim éwiczeniu.

Cwiczenie 10. Zbiorcze tworzenie projektéw planéw finansowych w oparciu
o dane z arkuszy

1. W module Plany finansowe zaznacz jednostki, dla ktérych chcesz utworzy¢ projekty planéw finanso-
wych zawierajgce dane arkuszowe.

2. W sekcji Dziatania wskaz: Rodzaj planu (np. Budzet), Wariant planu (np. Projekt z AQ) oraz rok. Kliknij przy-

cisk é‘ (Utworz nowe projekty z Arkusza).

3. W oknie Lista jednostek z mozliwymi do pobrania danymi finansowymi z Arkusza zaznacz wybrany arkusz
i kliknij przycisk OK.

4. W oknie Wybor pozycji KB, ktore zostang pobrane z Arkusza:
P Zaznacz te, ktdre majg zosta¢ wczytane do projektu,

Jesli chcesz poszerzy¢ strukture projektu o te pozycje, ktére zostaty zawarte w arkuszu organiza-
cyjnym a nie ma ich w nowo utworzonym projekcie postaw znacznik w polu Przy imporcie poszerzaj
strukture projektu planu,

» Kliknij przycisk OK.

» Poczekaj az dane zostang pobrane.
5. Dane w tak przygotowanych projektach mozna edytowac. Aby projekt byt gotowy do zapisana, nale-

2y go uzupetnic o paragrafy nieptacowe. Uzupetnij projekty plandw, wpisujac brakujace pozycje i za-
pisz go. W razie potrzeby skorzystaj ze wskazowek zawartych w poprzednim ¢wiczeniu.
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Temat 3. Sprawdzanie kompletnos$ci dostarczonych danych
finansowych

W dowolnym momencie pracy z programem Sigma mozna sprawdzi¢ kompletno$¢ dokumentéw dostar-
czonych przez poszczegdlne jednostki sprawozdawcze. Kontrole zgromadzonych danych wykonuje sie
poprzez sporzadzenie odpowiedniego zestawienia w module Dokumenty.
Wyrdzni¢ mozna kilka kategorii zestawien:

- Kompletnos$é danych,

- Projekty i plany finansowe,

- Raporty Rb,

- Realizacja planéw finansowych,

- Dokumenty bilansowe,

- Pozostate.

Po wbraniu danej kategorii dostepne sg odpowiednie dla niej wydruki.

Cwiczenie 1. Kompletno$é projektéw plandw finansowych

1. Uruchom modut Dokumenty.

2. W oknie Sigma - dokumenty wybierz kategorie wydruku — Kompletno$é danych, a nastepnie wskaz ro-
dzaj np. Projekty planéw finansowych.

3. Zaznacz parametry wydruku, czyli:
P wskaz okres, za ktdry ma zostaé przygotowane zestawienie, np. 2010-2013,
P za pomoca listy rozwijalnej wybierz rodzaj planu finansowego oraz wariant,
» zaznacz dodatkowe parametry wydruku.

4. Zaznacz interesujgce Cie jednostki sprawozdawcze.
1. Kliknij przycisk Pokaz.

2. Zobacz, ktére jednostki przygotowaty juz kompletny projekt planu finansowego.
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Zarzadzanie finansami jednostek oSwiatowych
Z poziomu organu prowadzacego

Temat 1. Zmiana statusow i modyfikacja projektow planow
finansowych

Projekt planu finansowego poprzedza plan (jest jego wersjg wstepng).

Do kazdego z projektdw, w zaleznosci od stopnia rozwoju prac nad nim, zawsze przypisany jest jeden
z trzech statuséw:

o Projekty w trakcie opracowania — projekty o tym statusie mogg by¢ poddawane modyfikacjom przez
uzytkownikow, ktérym nadano takie uprawnienia.

e Projekt gotowy — taki status nadaje uzytkownik opracowujacy lub modyfikujgcy dany projekt
w sytuacji, gdy zakonczyt nad nim prace. Jest to informacja dla osoby, ktéra uprawniona jest do
zamykania projektéw do edycji. Projektom gotowym uprawniony uzytkownik w organie prowa-
dzacym moze ponownie nadac status projektu w trakcie opracowania.

o Projekt wstepnie zaakceptowany — nadanie tego statusu uniemozliwia wprowadzenie zmian do pro-
jektu. Ten status przypisuje sie jedynie projektom plandéw finansowych ze statusem gotowy, ktére
majg zosta¢ przeksztatcone w plan zatwierdzony zgodnie z uchwatg budzetowgq, a nastepnie
w obowigzujacy plan finansowy.

Zmiany statusu projektu moze dokonac ksiegowy lub dyrektor danej jednostki sprawozdawczej
w Module dla szkétf, ewentualnie pracownik jednostki samorzgdu terytorialnego w module Plany finan-
sowe.

Zmiana statusu powoduje m.in. aktywacje lub dezaktywacje mozliwosci modyfikacji i edycji danego pro-
jektu. Niektdre operacje zmiany statusu sg wielokrotne i odwracalne. Oznacza to, ze projektom goto-
wym lub wstepnie zaakceptowanym, w zaleznosci od posiadanych uprawnien, mozna ponownie nadac
status w trakcie opracowania w celu korekty nieprawidtowosci.

Warto podkresli¢, ze zmiany typu projekt w trakcie opracowywania na projekt gotowy dokonuje sie indywidu-
alnie dla poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych. Takg operacje dokonuje dyrektor lub ksiegowy

danej jednostki w Module dla szkét. Zmiane statusu z projekt gotowy lub projekt wstepnie zaakceptowany na
projekt w trakcie opracowywania moze dokonac¢ pracownik jednostki samorzadu terytorialnego.

W module Plany finansowe pracownik jednostki samorzgdu terytorialnego, po otrzymaniu decyzji
o zatwierdzeniu planu budzetowego, przeksztatca projekty planéw dla konkretnego wariantu, posiadaja-
ce status projekt wstepnie zaakceptowany, w plany zatwierdzone. Przed zatwierdzeniem trzeba poda¢ date
i godzine, od kiedy taki plan obowigzuje oraz nr uchwaty zatwierdzajgce;j.

Po wykonaniu tej czynnosci w Module dla szkét widoczny jest aktualny plan finansowy danej jednostki.

Cwiczenie 1. Zmiany statusu projektu w trakcie opracowania na projekt
gotowy (*)

Zmiane statusu projektu planu finansowego w trakcie opracowania na projekty gotowe uprawniony pra-
cownik jednostki sprawozdawczej dokonuje poprzez Modut dla szkdt.
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. (B8~
Clle o-azex| iy
‘@S\gma 2 Edycja struktury projektu pl. ‘ |
Plik Edycja Widok Ulubiene MNarzedzia Pomec
= -
Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie
Strona startowa | Plany i projekty | Import danych RB | Sprawozdania RB | Raporty wy i il E Zmieri

Szkota Podstawowa Nr 1 (REGON:00074625400000)

Projekt planu finansowego: 2013,Plan dochoddw i wydatkéw budzetowych,Plan po zmianach grudziefi,Szkela Podstawowa Nr 1 [ rok: 2013, wariant: Plan po zmianach grudzieri,
paragrafy: 5, pozydje: 21, rozdziaty: 1]

Opis | Struktura | Historia zmian statusow = Wydruk

‘ Dodai | # Edytuj dane | (%) Zmieri status | i Usui ‘E e i v

Paragraf 4 | Pozycja Status: projekt w trakcie opracowywania A | Wartosc
[ Projekt: (Warto4t=0,00 21) Komentarz: projeki w trakcie apracowywania -
© W/D: D (Warto§¢=0,00 2f) R
B Zadanie: Wiasne gminy (Wartosc=0,00 i)
©  Rozdzizi: 80101 (Wartost=0,00 zf)

¢ i Do7s0 Caynsze za lokale mieszk] 0,00

¢ i Do7s0 Najem pomieszczeri - 0,00

¢ i Do7s0 Najem powierzchni reklar v Zapisz || @ Anulyj 0,00

¢ i Do7s0 Najem terenu 0,00

¢ @ Do750 Plan § 0750 0,00

¢ 1@  Do750 Pozostale  § 075 0,00 +
Sigma wer. 13.00.0003.7324 Copyright by VULCAN 2013

Tego rodzaju zmiane moze dokona¢ w okreslonych przypadkach pracownik jednostki samorzadu teryto-
rialnego.

‘& Wiasciwosci planu finansowego @

Jednostka
Szkota Podstawowa Mr 1

Plan
Rodzaj Budzet - Plan dochoddw i wydatkéw budzetowych

Wariant  grudzien
Rok 2010 Data obowigzywania planu <Projekt planu=
Status projekt w trakde opracowywania |E|

Knmentarz| Status Il
projekt w trakee opracowywania
projekt gotowy
projekt wstepnie zaakceptowany
Zatwierd [

nie zatwierdzono Zatwierdz
Nazwa 2010,Plan dochoddw i wydatkdw budzetowych,Plan po zmianach grudzien,

QOpis

publikuj prajekt planu w module dla szkot

Cwiczenie 2. Zmiana statusu projektu gotowego na projekt wstepnie
zaakceptowany dla wybranych jednostek sprawozdawczych

Tego rodzaju operacje mozna rowniez wykonywac indywidualnie dla poszczegdlnych jednostek spra-
wozdawczych albo grupowo.

W sytuacji, gdy zmiana dotyczy jednej jednostki, operacje zmiany statusu mozna wykonaé, edytujac na-
gtéwek wskazanego projektu planu finansowego.

Istnieje rowniez mozliwosé seryjnej zmiany statusu projektéw gotowych. W takim wypadku wykorzystu-
je sie do tego celu funkcje dostepne w module Plany finansowe, aby zmieni¢ status projektu dla kilku
jednostek jednoczesnie.
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1. Wyswietl okno Sigma - plany finansowe modutu Plany finansowe.

2. Za pomocag list rozwijalnych znajdujgcych sie w sekcji Dziatania okresl atrybuty (wariant, rodzaj, sta-
tus, rok) projektéw, ktére bedg modyfikowane. Pamietaj, ze statusem wskazywanych projektéw dla
tej operacji musi by¢ status Projekty gotowe.

“& Sigma - plany finansowe EI@
Wybieranie jednostek Dziatania
|P‘|_ﬁ‘ |_ﬁ”E”El”E| Rodzaj planu | Budzet [v] status Projekty gotowe ] ¢ il =
L L J L L & L C L a J Wariant planu | Wg uchwaty |z| Plan obowiaz. na dzien |L§ | ‘ L§ | | Lﬁ || EJA |
Widoczne: 2/2 Zaznaczone: 0 Rok planu | 2013 [+] |§| ‘§| |_| |§| |_|
[] wrioski o zmiang planu L_ L_ @ =) _ﬁ

3. Zaznacz jednostki, ktorych dotyczy operacja.

4. Kliknij ikone na pasku narzedzi |L§| Zmiana statusu wybranych projektow.

5. W wyswietlonym oknie Zmiana statusu wybierz status po zmianie projekt wstepnie zaakceptowany,
sprawdz ile jednostek wybrate$ i zatwierdz operacje przyciskiem Zmien statusy.

“t Zmiana statusu @

Status po zmianie orojekt wstepnie zaakceptowany |E|

Komentarz

Zmiana statusu wybranych projektdw plandw finansowych.

Zmienione zostang statusy projekty plandw zaznaczonych jednostek: 2
Rodzaj: Budzet

Wersja projektu: Wa uchwaty

Rok: 2013

Zmieniany status: projekt gotowy

|‘ Zmien statusy | | Anuluj |

Mozesz wycofac sie z tej operacji, wybierajac w oknie Zmiana statusu przycisk Anuluj.

Cwiczenie 3. Przeksztatcanie projektéw w plany wedtug uchwaty budzetowej (*)
Projekty planéw finansowych mozna przeksztatci¢ w plany zgodnie z uchwata budzetowg dla kazdej jed-
nostki oddzielnie lub wykonujgc operacje seryjna.

1. Uruchom modut Plany finansowe.

2. W oknie Sigma - plany finansowe, za pomoca list rozwijalnych znajdujacych sie w sekcji Dziatania,
okresl atrybuty (wariant, rok i status) projektu (projekt wstepnie zaakceptowany), ktéry bedzie prze-
ksztatcany w plan.

3. Zaznacz jednostke, ktorej dotyczy¢ bedzie operacja.

4. Kliknij ikone }‘g‘ Zatwierdz zgodnie z uchwata budzetowa.

5. W wyswietlonym oknie Zatwierdzanie planéw wybierz (korzystajac z kalendarza) date i godzine obo-
wigzywania planu i numer decyzji zatwierdzajacej.

6. Sprawdz, czy wybrates do przeksztatcania wtasciwy projekt i zatwierdz operacje przyciskiem ZatwierdZ
plany.
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W niektérych modelach wdrozenia dodatkowo plan finansowy jest zatwierdzany i przyjety do realizacji przez
dyrektora danej jednostki sprawozdawczej w Module dla szkét. Dyrektor moze zatwierdzi¢ plan finansowy,
jezeli administrator Sigmy wigczyt opcje Zatwierdzanie planow przez dyrektoréw (opcja ta dostepna jest w module
Administrowanie systemem).

[E=8EoR =]

(5 — L-aBex| e

| @ sigma  Edycja struktury projektu planu | & Administrowanie systemem % | |

Pk Edyca Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie

¢ Edytuj

W takim wypadku, gdy dyrektor ostatecznie nie zatwierdzi planu, nie bedzie go mozna eksportowac na po-
trzeby programu Ksiegowosc¢ Optivum .

Cwiczenie 4. Grupowe zatwierdzanie planéw (*)

Korzystajgc ze wskazdwek zawartych we wczesniejszych ¢wiczeniach, przeksztaté projekt planu finansowe-
go w plan budzetowy wedtug uchwaty budzetowej dla kilku jednostek jednoczesnie. Pamietaj, ze tego ro-
dzaju przeksztatcenie dotyczy jedynie projektow plandw finansowych o statusie wstepnie zaakceptowany.

Cwiczenie 5. Sposoby modyfikacji projektu planu finansowego

Dostarczony projekt planu finansowego mozna nie tylko ogladaé, ale rowniez modyfikowaé. Warunkiem
koniecznym jest, aby dany projekt planu finansowego posiadat status projekt w trakcie opracowania.

Modyfikacje oraz uzupetnienie projektu planu budzetowego o wydatki rzeczcowe mogg wykonywacé dy-
rektorzy lub ksiegowe poszczegdlnych jednostek poprzez Modut dla szkét. Sg to jedynie jednak zmiany
wartosci danego projektu. Inspektorzy o$wiaty majg uprawnienia do modyfikacji zaréwno wartosci, jak
i struktury planu finansowego.

Projekt planu finansowego mozna modyfikowac za pomoca nastepujacych sposobdéw:

» Importujgc nowg wersje projektu planu przygotowanego za pomocg Arkusza Optivum. Podczas
importowania nalezy wybrac taki sam wariant projektu, jakim oznaczona byta poprzednia wersja,
i zgodzi¢ sie na usuniecie jej z bazy danych.
W sytuacji niewielkich zmian i modyfikacji, mozna dokonac importu czesciowego (opcja dostep-
na dla uzytkownikow, ktorzy przygotowujg projekt planu w Arkuszu Optivum). Stuzy do tego
funkcja umozliwiajgca wybodr pozycji projektu w module Import eksport danych:
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2 Sigma - import | eksport danych finansowych o= = 1
J’ importowanie | Eksportowanie || BesTi@ xml | Budzet 35T || Otago || Eurcbudzet | Uniwersainy xml |
| Progekty plangw finansowych [ ane sprawozdawcze e) [ ane biansone |
Wariant projektu planu finansowego: | Projekt istopadowy ] Zrédlo: |0 - Finansowanie 2 érodkéw budzetowych [+
T wybrane [v] |_wybrpozyai | zadanie: Wiasne gminy [
[ Przedim 1
Dl AR ESE
"—Rudme plan  Lista wybranych pozyci Kasyfikaci budzetome; <nowa> =] |{D | = ‘
O i e : W oknie Wybér pozycji za po-
[ |Ruzdz|a| - | _se... ‘Far..‘ a | Nazws . ,
O hF) © peiok so1 a moca listy wyboru wskazaé
s W 0101 7oy podstawone | ©[]210  Zwrotdotaci nykorzystanych niezgochie 2 przeznaczeriem lub pobranych w nadrierne; .. | . .
O 55 ] 50102 5zkoly podstawowe speciaine O 3D wydatk ceobowe riezaiczone do wimagodzeh *| ' mozna zdefiniowang wcze-
[7] 80103 Oddziaty praedszkaine w szkat... @ []3030  Réine wydatki narzecz oséb fizycznych I . .
= 5 5 sniej przez |IStQ pozycji
[] 80104 Przedszkola @ [] 3110 Swiadczenia spoteczne
[[] 80105 Przedszkola speciaine L @[ ]3240  Stypendia dla uczniow (n p d |a Wyb ran ego typ u
[] 80106 Inne formy wychowania przed... @ [] 3250 Stypendia rézne :
. . . .
[] 80110 Gimnazia ] 3260 Inne formy pomocy dia ucznidw SZkO{') . Definiowanie
[] 80111 Gimnazja specjaline ® [] 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw . . n .
] 50113 Dowozene ucaié do kst e P ———— i zapisywanie nowych list
[[] 80114 Zespoly obshugi ekanamiczno-... @[] 4110 Skladki na ubezpieczenia spoleczne e 4
[[] 80120 Licea ogéinoksztalcace b @ []4120  Skladkina Fundusz Pracy pOZch | (Sza b l on OW)
[[] 80121Licea ogdlnoksztatcace specjalne @[] 4130 skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
[[] 80123Lices profiowane ©[]4140  Wplaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeiosprawnych vre 3 .
[ 80124 licea profiowene speciane B]470  Wynagrodseria besosshowe umozliwia przycisk
[] 80130 Szkoly zawodowe @[] 4210 Zakup materialéw i wyposazenia
| mpory [] 80131 Kolegia pracowrikéw shizh spo... B )4220  Zakup érodkw Zywnoéd
[ 20132 Szkoly artystycne B[ 14230  Zakup lekéw i materialéw medycznych
Copyright by V [[] 80134 Szkoly zawodowe specialne | IE] "TDL” O H.q] H_]1 ‘
[[] 80140 Centra ksztalcenia ustawiczne. .. N ECd Tl )\ J
[[] 80141 Zakiady ksztatcenia nauczycieli [ ustawiaj jednoczesnie we wszystiich wybranych rozdziatach
AP B
(o )

» Modyfikujgc projekt przez uprawniong osobe danej jednostki sprawozdawczej w Module dla
szkot.

» Modyfikujgc projekt lub jednoczesnie kilka projektéow za pomocg funkcji Modyfikuj plany finansowe.
Tego rodzaju operacje mogg wykonywac inspektorzy oswiaty w module Plany finansowe.

Zatwierdzone plany finansowe oraz projekty planéw, majace status gotowy i wstepnie zaakceptowany, nie
moga by¢ modyfikowane.

Cwiczenie 6. Zmiana statusu na projekty w trakcie opracowania

Tego rodzaju modyfikacje, czyli przywrécenie pierwotnego statusu w trakcie opracowania sg niezbedne,
aby mozna byto edytowad dany projekt. Istnieje mozliwo$é powrdcenia statusu w trakcie opracowania
zarowno projektom gotowym, jaki i wstepnie zaakceptowanym. W sytuacji, gdy taka zmiana jest nie-
zbedna (np. zmiana statusu projektu gotowego na projekt w trakcie opracowania), dyrektor szkoty musi
poinformowac o tym swojego inspektora oswiaty.

Cwiczenie 7. Stosowanie metody wskaznikowej (*)

Stownik wskaznikéw zmian planu umozliwia okreslenie wskaznikdw, ktore moga byé wykorzystane podczas,
tzw. grupowych zmian wartosci, czyli jednoczesnego modyfikowania wartosci wielu elementow w wy-
branych planach.

Okreslanie wskaznika zmian planu

Zmodyfikuj stownik wskaznika zmian planu finansowego, dodajgc nowe pozycje.

&l

1. W module Plany finansowe za pomocg przycisku
growane z centralnymi stownikami finansowymi...).

wywotaj okno Stowniki planéw finansowych (zinte-

2. Przejdz na karte Wskazniki zmiany planu.
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3. Kliknij przycisk |£| Dodaj pozycje stownika i w aktywnym wierszu wpisz nazwe nowego wskaznika, np.

wskaznik1;
Showniki planéw fi ych z centralnymi f o y Oswiatowe]")
< b @&

[ Rodzase planén_| Warianty planow | Rozdziaty || Paragrafy || Pozycie Kasyfikaci | Grupy paragrafom || Zadania podstawowe | Zadania | Wsksiniki zmany planu |

Nazwa \
I fwskaznik1

[ [Pozycia planu Wartosé Rodzaj

!
-
|_ I\hJ

Zapisz zmiany Pomoc

|' Zakoricz

4. W dolnej czesci karty WskaZniki zmiany planu, nad listg Pozycja planu kliknij przycisk |f| Dodaj pozycje
stownika — pojawi sie okno Dodaj wskazniki modyfikacji planu finansowego:

P W obszarze Filtrowanie pozycji zaznacz opcje wszystkie pozycje planu;

P W sekcji Modyfikacja wpisz, np. - 5, a w kolejnym polu wskaz, np. %;
» W sekcji Wybor pozycji planu wskaz, np. Gaz do ogrzewania;

P Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem OK.

5. W analogiczny sposéb dodaj kolejne pozycje wskaznikow planu, np. takie jak na rysunku ponize;j.

Stowniki planéw finansowych (zintegrowane z centralnymi stownikami finansowymi "Platformy Owiatowej)

= @
[ Rodizaje plandw || Warianty planéw_|| Rozdzaty | Paragrafy || Pozvce Kasyfikadi || Grupy paragrafow || Zadania podstanowe | Zadania | Wskatniki zmiany planu |
[Thene ]
| » fwskamic1

U -

[ [Pozycia planu Wartosé Rodzzj
Gaz do ogrzewania -5,00 %
Wydatki na zakupy inwest. jedn. budzet. 10,00 %
Pomoce dydaktyczne 1000,00 2t

Zapisz zmiany Fomoc | | Zakoricz

Utworzenie takiego wskaznika oznacza, ze podczas modyfikacji wybranych planéw, gdzie zostanie
wykorzystany tak zdefiniowany wskaznik, wartosci planu zostana:

- pomniejszone na gaz do ogrzewania o 5%;
- zwiekszone na pomoce dydaktyczne o 1000 zt;

- zwiekszone na wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych o 10 %.

.
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6. Kliknij przycisk Zapisz zmiany — modyfikacja stownika wskaznikdéw zmiany plandéw zostanie zapisana,
a na ekranie wyswietlony zostanie komunikat informujacy o zapisie zmian (kliknij OK).

7. Zamknij okno Stowniki planéw finansowych.

Kazdy inspektor oswiaty moze utworzy¢ wiasne wskazniki zmian planu, ktore bedzie wykorzystywat do
modyfikacji wybranych projektow planéw we wskazanych jednostkach.

Zastosowanie wskaznika zmian planu przy grupowej modyfikacji projektu (*)

Utworzony w poprzednim etapie wskaznik zmian planu zastosuj do wszystkich projektéw planéw szkét
podstawowych. Grupowo zmodyfikuj wartosci wszystkich projektéw, ktére aktualnie majg status projekt

w trakcie opracowywania.

1. W module Plany finansowe wybierz jednostki typu szkoty podstawowe — mozesz skorzystaé z przyci-
skow w sekcji Wybieranie jednostek.

2. Okresl atrybuty projektéw plandéw finansowych.

3. Kliknij przycisk ‘g\ Modyfikuj i przegladaj — wyswietlone zostang wszystkie projekty plandw spetniaja-

ce wskazane kryteria.

4. Na dole okna kliknij przycisk Zmiany grupowe.

& Sigma - plany finansowe [E=nE=R="
[ ]
- Klasyfikacja budietowa Szkofa Podstawowa Nr 1 Suma pozydgji —
E-l } )
S || Pozycia Plan Zmiana Plan Zmiana
a2
IE & wydatki
%‘ [ Rozdziak: 80101
E [ Paragraf: 2910
2wrot stypendia EFS 0,00 0,00 0,00 0,00 3
0,00 0,00 0,00 0,00
& Paragraf: 3020
Plan § 3020 0,00 0,00 0,00 0,00
Swiadczenia i ekwiw. BHP - 0,00 0,00 0,00 0,00
adm. i obst,
Swiadczenia i ekwiw. BHP - 0,00 0,00 0,00 0,00 LJ
naucz.
Nagmdy o charakterze 0,00 0,00 0,00 0,00
szczegdinym
Odszkedowania 0,00 0,00 0,00 0,00
Pomoc zdhowotnz dia 0,00 0,00 0,00 0,00
nauczyciel
Pozostate z § 302 0,00 0,00 0,00 0,00
Dodatki sogjalne (wiejski i 0,00 0,00 0,00 0,00
mieszk,
Wyzywienie personelu 0,00 0,00 0,00 0,00
chni
0,00 0,00 0,00 0,00
[ Paragraf: 4010
‘Wynagrodzenia - adm. i | R . DDl .00 0.0
| 0,00 0,00 0,00 0,00 z
tylko zmiamy kalkulator M r 1 [ I [ 1 10 1 (a
a a 'ﬂEHZm\anygrupowe‘ |®J‘ “% |fﬁH(G Zapjakn‘..||£-%| |_a
a tyko plany niezerowe a kwoty odmiesieniz | )| ) = = N JI¥R_] |
| Pomoc | | zakonez |
Copyright by VULCAN 2013 Sigma wer. 13.00.0003.7324 .NET wer. 4.0,30319.296. . Uzytkownik: demo. Baza danych wer. 628.41;A(12.0.1.232)(cs)

5. W oknie Grupowe zmiany wartosci okresla sie zakres zmian wartosci, sposob zaokraglania wartosci pla-
nu oraz sposéb, wedtug ktdrego ma zostac¢ zmieniona wartos¢ planu — w tym wypadku — ze stownika
wybierz zdefiniowany przez siebie wskaznik. Pozostate parametry ustaw tak jak na rysunku ponizej:
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Grupowe zmiany wartosci @
Zakres zmian: wszystkie widoczne pozycje

Zakres zmian wartosd
Zakres zmian w stosunku do biezacej pozydi

(o) wszedzie () zadanie () rozdziat () paragraf () pozyga () wybrane

| UsuA |

Zaokraglenie wartosd planu

(#) zaokraglaj () obcinaj w dét () poddagaj w adre

Zaokraglenie migjsc po przecinku do -3 A | zaokragli |

Zwigkszanie/zmnigjszanie wartosd planu

Zmiefi o (7) wartos¢ bezwzgledna [ | tylko niezerowe  Wielkosé zmiany (+/-)
() procent biezacego planu

() procent pierwotnego planu

[v] | zmier

|[% | | Zatwierdz zmiany | | Usur zmiany |

Klikniecie przycisku Zmiany grupowe powoduje otwarcie okna Grupowe zmiany wartosci, ktére umozliwia jed-
noczesne modyfikowanie wartosci wielu elementéw we wszystkich wskazanych projektach planéw.

6. Kliknij przycisk Zmien, a nastepnie ZatwierdZ zmiany. Wartos$ci projektu planu powinny zosta¢ zmodyfi-
kowane i wyswietlone w kolumnie Zmiana.

7. Zapisz zmodyfikowany projekt planu finansowego, kliknij przycisk |_| Zapisz, ktory znajduje sie na

dole okna.

Istnieje mozliwos¢ zapisania zmian projektu w bazie pod nowa nazwg, jako nowy projekt finansowy. Wy-

konanie tej operacji umozliwia przycisk ‘m| Zapisz jako.

Cwiczenie 8. Modyfikowanie struktury planu finansowego

Inspektor oswiaty ma prawo nie tylko do modyfikacji wartosci danego projektu planu finansowego, ale
rowniez do edycji struktury, tj. elementéw klasyfikacji budzetowej, w ktérych beda wystepowaty plano-
wane kwoty, a w przysztosci wykonanie.

Edycja stownika pozycji klasyfikacji budzetowej — platforma systemu vEdukacja

Chcac zmodyfikowac strukture projektu planu finansowego, czesto trzeba najpierw dodac¢ nowy element
do odpowiedniego stownika finansowego. Stowniki finansowe dostepne sg na platformie systemu vEdu-
kacja i tam nalezatoby zdefiniowac nowg pozycje.

1. Przejdz na strone gtéwna platformy systemu vEdukacja.
2. W gtéwnym menu kliknij pozycje Zarzadzanie platforma.
3. Przejdz na zaktadke Centralne stowniki i kliknij widok Finanse.

4. Na drzewie danych kliknij pozycje Paragrafy, pozycje i Zrédto finansowania.
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5. Przejdz na zaktadke Pozycje.

6. Kliknij przycisk Dodaj i zdefiniuj nowy element stownika, np. ustugi malarskie.

Mazwa: *

ustugi malarskis

Paragraf: * |43III (W - Wydatek) Zzkup ushug pozostatych |V|
Pozycia jest ukryta: * Nie ~
o Zapisz | (y Anuluj

Dopisanie nowej pozycji do struktury projektu planu

1. Przejdz do modutu Plany finansowe zaznacz jednostke sprawozdawczg oraz okresl atrybuty projektu
planu, ktéry ma mie¢ zmodyfikowanga strukture.

2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk @J Modyfikuj i przegladaj.

3. Przejdz na karte Struktura.

4. W lewy panelu ekranu wskaz dziat i rozdziat, w ktérym ma zostaé¢ zmodyfikowana struktura, np. Dziat
801, Rozdziat 80101 Szkoty podstawowe.

5. W prawym panelu rozwin gatazke Wydatki z rozdziatu 80101 Szkoly podstawowe. Finansowane ze Srodkow
budzetowych, a nastepnie paragraf 4300 Zakup ustug pozostatych.

6. Postaw znacznik przy wybranej pozycji np. Ustugi malarskie. Postawienie znacznika przy paragrafie

spowoduje automatyczne zaznaczenie wszystkich przypisanych do niego w stowniku pozycji.

‘& Sigma - plany finansowe E=8EcR )
[ [rozdzat -2 [ [Parag... = [nazwa
E Drziak: 926 ] 4240 Zakup pomocy nackowych, dydaktycznych i ksigzek
i Dziak: 921 [] 4260 Zakup energi
?E Dziak: 900 ] 40 Zakup ushug remontowych
| @ Driak 854 [] 4280 Zakup ushug zdrowotnych
% Dziak: 853 E [s] 4300 Zakup ustug pozostatych
i Dziak: 852 [] Plan 54300
Dziak: 851 [] Dowozenie UG K
& Dziak: 801 [ zakup usiug z zakresu dowozenia ucznigw
1 [ odprowadzanie Sciekdw
[] 80102 Szkoly podstawowe specjalne [] Dowozenie UGL
[] 80103 Oddzialy przedszkolne w szkot...
[] 80104 Przedszkola
[[] 80105 Przedszkola specjalne [] Naprawy i konserwace spregtu i urzadzer
[] 80105 Inne formy wychowania przed... [ Dowozenie U ]
[ 80110 Gimnazia []  monitoring wizyjny
[] 80111Gmnazja speciaine [ AbonamentRTV
[} 80113 Dowozenie uczniéw doszkat || [ Koszty i prowizje bankowe
[] 80114 Zespoly abshugi ekonomiczno-... [ Inne ushug transportowe
["] 80120 Licea ogdinoksztatcace []  Kursyiszkolenia
[} 80121 Licea ogdinoksztalcace specjane [] Ochrana mienia i dozorowanie
[] 80123 Licea prafilowane [] optaty pocztowe
[] 80124 Licea profiowane specaine [ Pozsstate 25430
[[] 80130 Szkoly zawodowe e ———
D] 80131 Kolegi pracowicw shitb so... ] 43s Zakup usiug dostepu do siedi Internet
D] 60132 sty artystycme [ 430 Opiaty 2 tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych éwiadczonych w ruchome; publiczne; sied telefoniczne;
1 azm Ninkatu 7 huhih 2zl nehin telelnminibarsinuch swisdrzanurh w etarinnarned noblicened sied telefaniconei
1 80134 Szkoly zanodowe specialne — e
‘ E H TEL " E " EE ‘ #rédio |0 - Finansowanie ze srodkéw budzetowych
- Zadanie |Wiasne gminy
Wybrano rozdzatdw: 1
[ pomoc | [ zakotx |

7. Przejdz na karte Wartosci.
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8. Odszukaj pozycje Ustugi malarskie przypisana do paragrafu 4300.

9. W kolumnie Plan wpisz np. 500,00 i ustaw kursor myszy wiersz ponizej. Zwré¢é uwage, ze program za-
sygnalizowat zmiane — podana zostata kwota w kolumnie Zmiana (500 zt w stosunku do poprzedniej
wartosci, czyli do 0 zt), a czcionka wartosSci zmienita kolor.

Wartosd

AFp usfug Fernont,

(rozdzielone w 2007) | 0,00 0,00 | 8,00 0,00

| 0,00 0,00 0,00 0,00 |
= Paragraf: 4280

Zakup ustug zdrowotnych | 1234,00 0,00 1234,00 0,00

i T 54,00 T, T 734,00 T
= Paragraf: 4300

| 500,00
Abonament BTV u,00 (] u,ud
Koszby | prowizie bankowe | 0,00 0,00 0,00

10. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz, ktéry znajduje sie na dole okna.

3 ‘ |f’€1 Zapisz jako .., | |ﬁ]|

nat, 1/ 2apisz
 Zapisywanie wprowadzanych zmian

11. Na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat informujacy o zapisaniu zmian — zaakceptuj go przyci-

skiem OK.

Temat 2. Zmiany zatwierdzonych planéw finansowych

Jakiekolwiek zmiany planéw zatwierdzonych muszg by¢ uzgodnione z prezydentem miasta lub naczelni-
kiem wydziatu edukacji. W sytuacji, gdy dyrektor danej jednostki chciatby zmodyfikowac plan, ktéry zo-
stat juz zatwierdzony, musi ztozy¢ odpowiedni wniosek. Za posrednictwem inspektora oswiaty taki
whniosek dociera do prezydenta miasta lub naczelnika wydziatu edukacji. Wniosek o zmiane planu finan-
sowego jest kopig struktury i wartosci aktualnego planu finansowego. Poniewaz jest projektem planu
mozna go jednak edytowac, bo przypisany jest mu status w trakcie opracowania. Nastepnie w sposdb
standardowy dla wszystkich projektéw wniosek o zmiane planu wraz z ewaluacjg prac nad nim ma zmie-
niany status kolejno na: projekt gotowy, projekt wstepnie zaakceptowany. Na koniec, po uzyskaniu akceptacji,
whniosek o zmiane planu staje sie planem zatwierdzonym zgodnie z uchwatg budzetowa.
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Weryfikacja i zmiana statusow danych finansowych

Informacje o wykonaniu planéw finansowych mogg by¢ importowane do Sigmy z plikéw przygotowa-
nych za pomocg programu Ksiegowosc¢ Optivum przy uzyciu modutu Import i eksport danych finanso-
wych lub Modutu dla szkét. W module Wykonania oraz Module dla szkét mozna rédwniez sprawozdania
wprowadzac recznie.

Informacje o wykonaniu planéw poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych wyswietlane s3 w module
Wykonania oraz Module dla szkét.

Informacje zbiorcze np. zestawienia z poréwnaniami wydatkéw wielu jednostek sprawozdawczych udo-
stepniane s3 w postaci raportéw tworzonych za pomocg modutu Raportowanie oraz na wydrukach przy-
gotowywanych w module Dokumenty np. Zestawienie wydatkow.

Zaktadki odpowiadajgce danym Rb-27s i Rb-28s podzielone sg na odrebne karty z nazwami miesiecy lub
kwartatow, stuzgce do wybierania okresu, do ktérego odnosi sie sprawozdanie. Ostatnia karta Roczne
<rok> pozwala przeglgda¢ wykonanie roczne. Dodatkowo po wybraniu zaktadki Rb-28s i jednego
z okreséw sprawozdawczych, np. maj w dolnej czesci okna mozna wprowadzaé wartosci dla symbolu
[4990] niewtasciwe obcigzenia oraz uznania.

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 do-
chodach lub wydatkach za okres od poczatku roku do korica maja.

Sigma umozliwia rowniez gromadzenie i analizowanie (pojedynczo i zbiorczo) danych bilansowych jed-
nostek sprawozdawczych, takich jak:

Bilans,

Rachunek zyskéw i strat,
Zestawienie zmian w funduszu,
Bilans skonsolidowany.

Dokumenty bilansowe moga by¢ importowane z plikdéw przygotowanych za pomoca programu Ksiego-
wos¢ Optivum przy uzyciu modutu Import eksport danych finansowych oraz Modutu dla szkdt lub wpro-
wadzane reczne w module Wykonania oraz Module dla szkét.

Informacje o dokumentach bilansowych poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych wyswietlane s3
w module Wykonania oraz Module dla szkot.

Do analizowania zapisanych w bazie danych bilansowych jednostek sprawozdawczych pojedynczo
i zbiorczo mozna wykorzysta¢ wydruki poszczegdlnych dokumentdw bilansowych przygotowywane
w module Dokumenty w kategorii: Dokumenty bilansowe oraz w celu sprawdzenia czy wszystkie jednostki
sporzadzity/zaimportowaty dokumenty i jaki zostat nadany im status wykorzystaé¢ wydruk typu Dokumen-
ty bilansowe dostepny w kategorii wydrukéw Kompletno$é danych przygotowywany w module Dokumenty.

KW ooy e VULCAN  \/edukacja



42 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Temat 1. Analiza danych i zmiana statusow sprawozdan
0 wykonaniu

Cwiczenie 1. Statusy sprawozdar o wykonaniu

Statusy sprawozdan o wykonaniu planu finansowego sg osobne dla dochoddw (zaktadka Rb-27s) i wy-
datkéw (zaktadka Rb-28s).

Sprawozdanie o wykonaniu moze mie¢ przypisany jeden z nastepujacych statuséw:

» Wykonanie w trakcie opracowywania — ten status oznacza, ze wprowadzanie danych o wykonaniu
czesci dochodowej lub wydatkowej nie zostato jeszcze zakoriczone. Kazdy uzytkownik Sigmy, kto-
ry ma uprawnienia do edycji sprawozdan o wykonaniu, moze je modyfikowac.

» Wykonanie gotowe — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatkowej jest skoriczo-
ne i kompletne. Status ten z reguty nadaje osoba wprowadzajgca dane. Do przywrdcenia statusu
wykonanie w trakcie opracowywania uprawnieni sg tylko ci uzytkownicy Sigmy, ktérzy maja pra-
wo zatwierdzania sprawozdan o wykonaniu.

» Wykonanie wstepnie zaakceptowane — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatko-
wej zostato sprawdzone i nie powinno by¢ zmieniane.

» Wykonanie zatwierdzone — oznacza, ze sprawozdanie z czesci dochodowej lub wydatkowej zostato
zatwierdzone do wykorzystania w dokumentach (np. sprawozdaniach Rb i oficjalnych raportach).
W razie potrzeby modyfikacji sprawozdania nalezy nada¢ mu status wykonanie w trakcie opracowy-
wania.

Cwiczenie 2. Kontrola poprawnoéci wykonania

Przed przystgpieniem do zmiany statusu wykonania warto sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonego wy-
konania.

1. Uruchom modut Wykonania.

2. W drzewie danych zaznaczy¢ jednostke sprawozdawczg i z listy wybraé plan, ktérego dotyczy wyko-
nanie, np. Gimnazjum 5, Rok 2008, Budzet 2008-12-19.

E)

3. Kliknij np. zaktadke Rb-28s i na pasku narzedzi kliknij przycisk |==2] (SprawdzZ poprawno$¢).

4. W oknie Poprawno$c Rb -28s:

P zapoznaj sie z legendg umieszczong w dolnej czesci okna — sprawdz jakimi symbolami i krojem
czcionki wyrdznione zostaty dane budzace zastrzezenia,

» klikaj przycisk rozwijajacy przy poszczegdlnych rozdziatach i sprawdzaj poprawnosé danych w pa-
ragrafach,

» klikaj przycisk rozwijajacy paragrafy i sprawdz, w ktorych pozycjach nastgpito przekroczenie:
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| Poprawnos¢ Rb-28s [r=]

('"1 wg rozdziatéw () wg zadan Jednostka: Certrum Ksztalcenia Prakiycznege

Ukryj & prawidfowe
] wskaz nagicwek tabeli na kolejnych stronach  Wiykonanie: Rodzai planu: Budzet, rok: 2010, miesiae: Maj ¥ pazyeiE pr a8

By |

Ruzdz\a# —————
—.:[ Paragraf
Zadanie - ‘ Pozycia Wartosé planu Wydatki Zobowigzania Zaangaowanie | T1 | T2 | T3 ‘ T4 |
Paragraf: 4140 Wplaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepek awnych Plan: 59 200,00 z, Wyd: 26 710,00 z}, Zob: 0,00 |, Zaang: 0,00 zt

Paragraf: 4170 Wynagrodzenia bezosobowe Plan: 3 000,00 z}, Wyd: 883,00 zt, Zob: 0,00 z}, Zaang: 0,00 zi
Paragraf: 4210 Zakup materialéw i wyposazenia Plan: 40 000,00 zi, Wyd: 29 672,21 z}, Zob: 0,00 z}, Zaang: 0,00 z¢

[T Plan § 4240 0,00 2} 0,00 2t 0,00 2t 0,00 2}
u Ksigzid 0,00 2} 0,00 2t 0,00 2t 0,00 21
u Pomoce dydaktyczne 0,00 zt 0,00 z¢ 0,00 z¢ 0,00 zt
u Pozostale z § 424 1000,00 2t 4 163,06 2 0,00 2t 0,00 24
u Sprzet komputerowy 0,00 74 0,00 2+ 0,00 2t 0,00 74
| Sprzet do rehabilitagiir... 0,00 24 0,00 z 0,00z 0,00 2
[ Sprzet sportowy 0,00 24 0,00 z 0,00z 0,00 2

Paragraf: 4260 Zakup energii Plan: 212 840,00 zt, Wyd: 132 895,74 =i, Zob: 0,00 zi, Zaang: 0,00 z}

Paragraf: 4270 Zakup ushug remontowych Plan: 0,00 zi, Wyd: 0,00 z}, Zob: 0,00 zi, Zaang: 0,00 zi

Paragraf: 4280 Zakup ustug zdrowotnych Plan: 1 900,00 z}, Wyd: 671,00 zi, Zob: 0,00 zl, Zaang: 0,00 zi

Paragraf: 4300 Zakup ustug pozostalych Plan: 25 000,00 zI, Wyd: 17 569,53 zi, Zob: 0,00 zi, Zaang: 0,00 z}
Paragraf: 4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet Plan: 1 600,00 zt, Wyd: 756,40 zi, Zob: 0,00 zf, Zaang: 0,00 z¢

3725 650,00 2+ 1676 980,43 z} 0,002 0,00z F‘
Kortrola poprawnosci
T1: Wydatii wyzsze niz plan
T2: Viydatki + zobowigzania wyzsze iz plan
T3: Wydatki + zob ia wyisze nii . .
T4: Zasngazowanie wyzsze od planu i nizsze od wydatkow | Zakoricz

Ulcry'] pozycje prawidtowe; a

P w celu polepszenia widocznosci kliknij w gérnej czesci okna funkcje

5. Zamknij okno Poprawno$é Rb -28s.

Cwiczenie 3. Zmiana statusu sprawozdania z wykonania

Statusy sprawozdan mozna zmieniac réwniez za pomocg modutu Wykonania oraz Modutu dla szkot.

1. Przejdz na zaktadke Rb-27s i kliknij przycisk @

2. Zlisty rozwijalnej wybierz opcje wykonanie zatwierdzone.
| f—§ Sigma - wykonania
'\l‘fybie‘r’aniejednustek R Raporty RE Dokumenty bilansowe
(®®) (®)2]5/5 ¥ &= e )

Widoczne: 35!35 Zarnaczone: 35

AP Edukadja

entrum Ksztatcenia Praktycznego

Ry e oka sume catosd
L:-g’ P ka kontrol Pokaz Hos
ajace zera
wykonanie w trakcie opracowywania - —

Rodzaj Obowigzuje

—— [ Okres koriczy kwartat [ | Pokaz sume ¢ Pokaz sumy w paragrafach a

wykonanie gotowe

wykeonanie wstepnie zaakceptowane
Rok: 2009

wykenanie zatwierdzone

= rRok: 2010 Wartogé planu Wartoge

aiet CTE
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

Liceum Ogélnoksztatcgce

Liceum Ogdlnoksztatcace

T Liceum Ogdlnoksztalcace

Rozdziat ¥
Kolumna: Koszty (plan: 3 726 650,00 zI), (wykonanie: 0,00 zi)
Kolumna: Wyd.niewygaste (plan: 3 726 650,00 zi), (wykonanie: 0,00 zt)

Kolumna: Wyd.zreal.fund.sol (plan: 3 726 650,00 z1), (wykonanie: 0,00 zi)
Kolumna: Wydatki (plan: 3 726 650,00 zi), (wykonanie: 1 676 980,43 zl)

Kolumna: Zaangazowanie (plan: 3 726 650,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)

et o daiviCheyrty B Kolumna: Zob.ogétem (plan: 3 726 650,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)

iejskie Przedszkole Nr 1 —

jejskie Praedszkole Nr 2 || Kolumna: Zob.wym.-lata pop. (plan: 3 726 650,00 z1), (wykonanie: 0,00 zi)
jejskie Przedszkole Nr 3 [*] Kolumna: Zob.wvmaa. (plan: 3 726 650.00 zi). (wvkonanie: 0.00 zi)

iejskie Przedszkole Nr 4

\:Zaptszzrmany | ( Odéwiez

[«] Miepubliczna Policealna Szkota dla Dorostych

( Pomoc \ | Zakoricz

3. Kliknij przycisk Zapisz zmiany znajdujacy sie u dotu okna modutu.

(Zmien status czesci dochodowej lub wydatkowej wykonania).

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 4. Zbiorcza zmiana statuséw sprawozdan Rb

Istnieje mozliwos¢ dla wielu jednostek zbiorczej zmiany statusu wybranego sprawozdania Rb (w tym na
status zatwierdzony).

1.

W oknie modutu Wykonania zaznacz jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosic sie ta opera-
cja zmiany statusu.

Kliknij ikone ’%‘ (Zbiorcza zmiana statuséw sprawozdan Rb).

W wyswietlonym oknie z list rozwijalnych wybierz atrybuty sprawozdania Rb, ktérego status ma zo-
sta¢ zmieniony.

Kliknij przycisk Zmief status.

Pojawi sie okno z listg jednostek, dla ktdrych istniejg sprawozdania Rb spetniajgce okreslone wcze-
$niej warunki.

Potwierdz zmiane statusu sprawozdan, Rb klikajgc przycisk OK.

Zbiorcza zmiana statuséw dokumentéw finansowych @
Status zmieniany: zamkniete do edydji gz[
Status po zmianie: zatwierdzone ;3
Rok: 2012 %]

(=] <] )

Typ rodzaju planu finansowego:  0gdiny

Rodzaj planu finansowego: Plan dochoddw i wydatkdw budzetowych

Typ sprawozdania:

Miesigc:

Zmien status \ [ Anuluj \

Cwiczenie 5. Powielanie i usuwanie wykonan

Sigma daje mozliwos¢ powielania lub usuwania wprowadzonych do bazy sprawozdan z wykonania. Sy-
tuacja taka wykonywana powinna by¢ jedynie w sporadycznych wypadkach, np. gdy jednostka sprawoz-
dawcza jest likwidowana w czasie roku budzetowego.

1.
2.

Zaznacz w module Wykonanie wybrany plan dla wybranego gimnazjum.

Na zakftadce Rb-27s wybierz miesigc lub kwartat — kliknij zaktadke IV kw.

5

Kliknij przycisk '=_' (Powiel cze$¢ dochodowa lub wydatkowa wskazanego wykonania).

Z listy rozwijalnej wybierz opcje Do miesiaca <Rok 2008>.

Wybranie opcji Na miesigc powoduje powielenie wykonania na wskazany miesigc;
Natomiast wybdr opcji Do miesigca pozwala okresli¢ miesigc, do ktérego ma zostac¢ powielone wykonanie.

W oknie komunikatu potwierdz decyzje powielana wykonania.

.
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Operacje zerowania wartosci oraz usuwania wykonania inicjuje przycisk
tego rodzaju operacje sg nieodwracalne.

. Nalezy jednak pamietac, ze

Cwiczenie 6. Sposoby wyswietlania danych w sprawozdaniu o wykonaniu (*)

Po wyswietleniu wykonania w przegladarce widoczna jest tabela z nastepujagcymi kolumnami: Rozdziat,
Paragraf, Pozycja, Zadanie, Warto$¢é planu, Wartos$é. Informacje te pogrupowane sg dla kazdej kolumny
sprawozdania o wykonaniu z osobna (nie nalezy myli¢ kolumn tabeli, w ktorej wyswietlane sg informacje
o wykonaniu z kolumnami sprawozdania o wykonaniu!). Zatem na przyktad osobne czesci tabeli stano-
wig informacje o kosztach, wydatkach i zaangazowaniu.

Kolejnos¢ kolumn, ich szerokos¢ oraz kolejnos¢ wyswietlania rozdziatdw i paragraféw mozna modyfikowac.

1. Jednym ze sposobdéw zmiany sposobu wyswietlania danych wykonania jest przecigganie nagtdwkéw

kolumn w nowe miejsca.

» W module Wykonanie wyswietl dowolne wykonanie dla wybranej jednostki,

» Kliknij nagtéwek kolumny Zadanie i przeciaggnij (trzymajac wecisniety klawisz myszy) przed nagté-
wek kolumny Pozycja.

| Sigma - wykonania

@eraniejednosﬂ - Raporty RB Dokumenty bilansowe
PR REEE EEEEEEEE e @)=

Widoczne: 35/35 Zamaczone: 35 e — = == =) 0

Niepubliczna Policealna Szkofa dla Dorostych J Rb-27s || Rb-28s |

[E=3 Eoh =X

Pokaz sumy w paragrafach a
Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek™

Miepubliczne Technikum Zawodowe

Niepubliczne Gimnazjum |—||+—| |L

&[] Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna | styczen || || || || || Ji =+ Vi || || || ||
Prywatne Przedszkole "Bajtus” o 1 &
# [v] Publiczne Gimnazjum Nr 1 | Kolumna ‘J
Publiczne Gimnazjum Nr 2 r
_ " . . Rozdziat 4 | Paragraf ZadanBozycja = | Zadanie
= [] Publiczne Gimnazjum Nr 3 ] s ’
7 5 3 : Doch.otrzym. (plan: 14 tr20,00 zl), (wykonanie: 0,00 z)
| Rodzaj Obowigzuje | —
e Kolumna: Doch.wyk. (plan: 14 920,00 z}), (wykonanie: 0,00 zi)
+| Rok: —
Kolumna: Nadpta lan: 14 920,00 zt konanie: 0,00 zk
o ok 2007 | | @ kol lndtv(pl fanc 14 H‘T‘F konan ) i
+] Kolumna: Nal.pdz.-ogot. (plan: 14 920,00 z onanie: 0,00 z
ERTTE || pdz.-ogdt. (p ,00 zt), (wy ,00 z1)
+ 3 - . ie:
Rok: 2009 L | Kolumna: Nal.pdz.-zalegte (plan: 14 920,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)
[ Rok: 2010 L | Kelumna: Naleznosci (plan: 14 920,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)
Budset 2010-01-01 || Kolumna: Potracenia (plan: 14 920,00 zi), (wykonanie: 0,00 z})
[v] Publiczne Gimnazium Nr 4 Kolumna: Przychody (plan: 14 920,00 zi), (wykonanie: 0,00 zi)
2] Spegjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy - N 7 \
[+#] Szkota Podstawowa Nr 1 | Zapisz zmiany | | Odswiez | Pomoc | | zakoticz |

{

2. Drugim sposobem modyfikacji
kolumn.

wyswietlanych danych dotyczacych wykonania jest zmiana szerokosci

Ustaw kursor myszy miedzy nagtéwkami kolumn Paragraf i Zadania. Poczekaj az kursor myszy przyj-
mie ksztatt poprzecznej strzatki. Przeciggnij kursor myszy w lewo.

3. Klikniecie nagtdwka kolumny skutkuje zmiang sposobu sortowania danych w tej kolumnie.

» Kliknij nagtéwek kolumny Paragraf. Zwrd¢ uwage, ze spowodowato to posortowanie danych w ko-
lejnosci od paragrafu o najnizszym numerze do paragrafu o najwyzszym numerze.
» Ponownie kliknij nagtéwek paragraf. Zwrd¢ uwage, jak teraz zostaty posortowane dane.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY
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46 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Temat 2. Realizacja i kontrola wykonania przyjetych planow

Po zatwierdzeniu budzetu niezbedna jest biezgca kontrola jego realizacji. Gtéwne cele kontroli wykona-
nia to:

e wyliczanie transz pienieznych przekazywanych szkotom w odpowiednich przedziatach czasowych,
e monitorowanie prawidtowego wydawania srodkéw budzetowych,

e wychwycenie jednostkowych lub globalnych odchylen od zaplanowanego rozktadu wydawanych
srodkéw budzetowych i w konsekwencji korekte lub zmiane planu budzetowego,

e sporzadzenie sprawozdan budzetowych.

Skuteczna i biezgca kontrola jest mozliwa, jesli informacja o realizacji planéw finansowych:
e jestrzetelnaidociera do jednostki samorzgdu terytorialnego terminowo,

e posiada odpowiednig szczegétowosc do petnej analizy (szczegdtowosé musi zatem byé doktad-
niejsza niz paragraf klasyfikacji budzetowej),

e dostarczana jest zaréwno w uktadzie pozyc;ji klasyfikacji budzetowej, jak i w uktadzie zadaniowym.
Wszystkie te wymogi spetnia Sigma. Dane o wykonaniu budzetu mozna wprowadzi¢ do programu impor-

tujgc elektroniczny plik utworzony w Ksiegowosci Optivum w module Import eksport danych lub
w Module dla szkot.

Na pierwszy rzut oka mogtoby sie wydawaé, ze oczywistym sposobem poréwnywania kosztéw prowa-
dzenia szkét jest zestawienie kosztéw przypadajacych na jednego ucznia. Jednakze nie zawsze metoda ta
wydaje sie stuszna.

Cwiczenie 1. Czy moizna poréwnywac jednostki réznego typu? — dyskusja (*)

Wez udziat w dyskusji — postaraj sie odpowiedzieé na ponizsze pytania.
» Czy znasz jasne i przejrzyste sposoby porownywania jednostek? Jesli tak, to wymien i krétko
opisz je.
» Czy mozna porownywac ze sobg jednostki jednego typu, np. gimnazja, szkoty podstawowe (na
podstawie danych z wykonan, danych z poprzednich lat)?

Cwiczenie 2. Korzystanie ze wskaznikédw standardowych

Dane w wygenerowanym raporcie mozna analizowa¢, korzystajagc z wbudowanych (standardowych)
wskaznikéw, a takze budujgc wtasne (niestandardowe). Wskazniki niestandardowe niejednokrotnie uta-
twiajg analizy nawet ztozonych raportéw, z ktédrych mozna wyciggna¢ wiele wartosciowych wnioskow.
Dzieki temu mozliwe jest porédwnywanie réznych jednostek sprawozdawczych.

1. Otwdrz plik Raport_01 (plik ¢wiczeniowy).

2. Przeanalizuj dane w raporcie. Zwrd¢ uwage, jakie sztywne wskazniki zostaty wbudowane w tym ra-
porcie:

P Pienigdze wydane na jednego ucznia,

P Pienigdze wydane na oddziat,

» Pienigdze wydane na etat nauczycielski,
4

Pienigdze wydane na etat administracji i obstugi:

I_". o Tom cous oot raseovon VULCAN  \/edukacja
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=y B e D E F G
1 Raport poréwnawczy wykonania i organizaciji
2
2 | [ narastaiaco
5 |Rodzaj danych Viydatki d=ilonans I .I
§ |Dziat (Wezvstkl=
7 |Rozdziat (Wiszystkl =
8 |Missiac 8. czerwl
10 Dane
" "
- T

z z 2= B

@ @ T2 3

Sz 585 5§ 5-=

5 24 £5 £g
11 |Jednostka sprawozdawcza | ¥ s £3 £2 3
12 |GOS 385 10154 3825 12538
13 |LO03 357 10852 4 11 488
14 |SP10 478 S4B 5584
15 | érednia 284 101656 4178 11577

3. Przechodzac na kolejne karty arkusza, przeanalizuj dane zawarte w raporcie.

4. Zastanow sie, do podejmowania jakich decyzji przydatne mogg byé tego rodzaju dane.

5. Zamknij raport, klikajgc przycisk El w prawym gérnym rogu arkusza.

Cwiczenie 3. Budowanie wskaznikdw niestandardowych — cz.|

Informacje, ktore sg zawarte w raporcie analizowanym w poprzednim éwiczeniu sg niezwykle wazne, jed-
nakze nie pozwalajg na wyciggniecie jednoznacznych wnioskéw. Podkresimy jeszcze raz: nie mozna
w sposobéw klarowny poréwnywac ze sobg jednostek nawet tego samego typu, nie méwiac juz o jednost-
kach réznego typu. Na pewno nie warto podejmowac waznych decyzji w oparciu o zbyt ogdlne dane.
Sigma posiada jednakze na tyle elastyczne mechanizmy, aby méc budowa¢ niestandardowe wskazniki,
ktore umozliwiajg ztozong analize danych zawartych w raportach. Dzieki temu mozliwe jest wycigganie
whnioskow i pordwnywanie jednostek — nawet réznego typu.

Raport szczegétowy w zakresie wykonania i organizacji

1. Otworz plik Raport_02.

2. Wybierz odpowiedni rodzaj danych — rozwin liste w pozycji Rodzaj danych, wybierz Wydatki wykonane
i kliknij przycisk OK.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE
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L[N e

A
Raport szczegdto

Liczha ucznidw

B

B D
wy w zakresie wykonania i organizacji

| liczha ucaid

E

G

. VWykonania Dane organizacyjne

9 | I narastaiarn

10

11 |Rodzajdanych Kozztj =@

1‘2 —E (Wszysthie) :i

1: E Koszty |;

151 e)

18 |4 Wydatki, ktdre nie wygasty z uply| fie)

17 | Zaangazowanie ie)

18 [ Zohowiazania oadkem En [Rozdziat klasyfikacj budzetowej [0vd ~Istiie)

19

20 |H Liczba ucznigw w przeliczeniu
21 Jednostka sprawezdaweza |~ |Suma na jednego

22 G0§ 329 399,93
23 |R (& | b3 PO7 104 g2412
2413 _ Z514 71 140,42
25 2 [] Zaznacz wiele elementiw Suma keficowa 1154 245103
26

77 [ ok ][ ooy |

28 =

29

3. Zwrdédé uwage, jak zmienit sie raport. Przeanalizuj dane na poszczegdlnych kartach arkusza.

4. Wrd¢ na karte szczegotowy AO_WPF. W pozycji Miesiac z listy rozwijalnej wybierz 9.wrzesien i zaakceptu;j
przyciskiem OK.

5. Zwrdé¢ uwage, ze dane zostaty przedstawione réwniez w postaci graficznej — na ekranie widoczny jest

w

ykres.

Suma

500000
450000

400000

350000

00000

250000

200000

150000

100000

50000

FOT

Z:i4

m5ums

6. Analizujac dane w raporcie, sprébuj odpowiedzie¢ ma ponizsze pytania:

4

W ktérej jednostce zostata wydana najwyzsza kwota w przeliczeniu na jednego ucznia? Dlaczego

akurat w tej?

Skad mogg wynikac réznice w kwotach wydawanych w przeliczeniu na jednego ucznia w roznych

typach szkoét?

Jaka moze by¢ przyczyna tak réznych kwot wydanych na jednego ucznia w jednostkach (zwtasz-
cza rozbieznosci miedzy Gimnazjum 6 a pozostatymi jednostkami)?

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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Cwiczenie 4. Wskazniki niestandardowe

Powyisze rozwazania sktaniajg nas po raz kolejny do wniosku, ze bardzo trudne jest porownywanie jedno-
stek réznego typu, nawet w sytuacji gdy mamy kompletne dane organizacyjne i finansowe. Jednakze na-
wet jesli cos jest trudne, to nie znaczy, ze niemozliwe. Analize danych w rdznego typu jednostkach
ufatwiajg wskazniki, ktére korzystajgc z mechanizmoéw Sigmy, w prosty sposéb moze budowac uzytkownik.

Sprébujmy zbudowac wskaznik, za pomoca ktdérego wyliczymy kwote wydang na srodki czystosci w prze-
liczeniu na jeden metr kwadratowy powierzchni do umycia sprzatania.
1. Zmien zakres danych w wyswietlonym na ekranie raporcie:

» Rozwin liste w pozycji w polu gdzie obecnie widnieje zapis Liczba ucznidw.

P Odszukaj i kliknij pozycje Powierzchnia do sprzatania.

A B L D E
1 |[Raport szczegdtowy w zakresie wykonania i organizaciji

2 |Liczba ucznidw

o (RIS =
= || Liczha ucznidw -
Liczhba oddzistiw
Liczha etatdw nauczyoiel

et kst

anis
iczha pomieszczen do nauczania ogotem
Cath. powvierz. sypialni v irternacie Dane organizacyjne
2 | Liczha migjsc w intermacis =

2. Zauwaz, jak zmienity sie dane w wygenerowanym raporcie.

3. Aby raport zawierat precyzyjniejsze dane w tabeli dotyczgcej wydanych kwot, zawez zakres wyswie-
tlanych danych w stosunku do odpowiedniego paragrafu:

» W pozycji Paragraf z listy rozwijalnej wybierz 4210 Zakup materiatow i wyposazenia i zaakceptuj przy-
ciskiem OK.

» W pozycji Pozycja z listy rozwijalnej wybierz Srodki czystosci i zaakceptuj przyciskiem OK.

A B E 1]
1 Raport szczegotowy w zakresie wykonania i organizacji

2 |Powierzchnia do sprzatania

a | Powierzchnia do sprzstania =

Viykonania Dane organizacyjne

I narastaiarn

11 |Redzaj danych

12 | Dziat

13 |Rozdziat klasyfikacji budzetowe]
pl Paragraf

5 |Pozycia

16 | Zadanie

17 | Grupa paragrafow

18 |Miesiac

Zakup materiatdw i wyposaZenia
oici

Ll u]k]d)i)k

Rozdziat klasyfikacji budZetows]

4. Przeanalizuj dane w tak zmodyfikowanym raporcie i odpowiedz na ponizsze pytania:

b Ktdra jednostka sposrod wybranych (Gimnazjum 6, Przedszkole 7, Zespét Szkot 14) zostata wyelimi-
nowana podczas przygotowywania tego raportu? Jaka moze byc¢ tego przyczyna?

P Jaka kwota zostata wydana na metr kwadratowy powierzchni do sprzatania w poszczegélnych
jednostkach?

p Jaka usredniona kwota na jeden metr kwadratowy powierzchni do sprzatania zostata zasugero-
wana (na podstawie danych organizacyjnych i finansowych tych jednostek)?

.
. O$RODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN d I( J
ﬂ AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE e u ac a
ZARZADZANIE OSWIATA



50 Materiaty dla uczestnika szkolenia

P Czytego rodzaju dane mogg okazad sie przydatne w planowaniu budzetu oswiaty na kolejne lata?

5. Zamknij otwarty raport, klikajgc El w prawym gornym rogu arkusza.

Temat 3. Wprowadzanie dokumentow bilansowych

Informacje o sprawozdaniach Rb-30, Rb-31, Rb-34, Rb-N, Rb-Z i WSa mogg by¢ importowane z plikdéw
przygotowanych za pomocg programu Ksiegowos¢ Optivum przy uzyciu modutu Import eksport danych
finansowych lub Modutu dla szkét. W module Wykonania oraz Module dla szkét mozna wymienione
sprawozdania Rb wprowadzac reczne.

Do analizowania zapisanych w bazie danych bilansowych jednostek sprawozdawczych pojedynczo
i zbiorczo mozna wykorzysta¢ wydruki przygotowywane w module Dokumenty w kategorii: Dokumenty
bilansowe.

W celu sprawdzenia czy wszystkie jednostki sporzadzity/zaimportowaty poszczegdlne dokumenty bilan-
sowe i jaki zostat nadany im status mozna wykorzystaé wydruk: Dokumenty bilansowe dostepny w katego-
rii wydrukéw Kompletno$é danych przygotowywany w module Dokumenty.

Cwiczenie 1. Zmiana statuséw dokumentéw bilansowych

Jezeli dane bilansowe zostaty wprowadzone poprawnie do Sigmy i nie bedg juz modyfikowane, nalezy
w gérnej czesci okna zmieni¢ status dokumentu na gotowy. Przed operacjg zmiany statusu w razie po-
trzeby nalezy w dedykowanym polu wpisa¢ komentarz.

Status gotowy informuje uprawnionych uzytkownikow Sigmy (w organie prowadzgacym) o zakonczeniu
przez pracownika jednostki sprawozdawczej prac nad danym bilansem. Uprawniony pracownik organu
prowadzgcego moze nadac temu dokumentowi status zatwierdzony — taki status uniemozliwia wprowa-
dzanie zmian do dokumentdéw 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
aktywoéw musi by¢ réwna sumie wprowadzonych kwot po stronie pasywoéw).

1. Uruchom modut Wykonanie.
2. W drzewie danych wybierz jednostke i postaw przy niej znacznik, np. Gimnazjum 5.

3. W oknie modutu w sekcji Dokumenty bilansowe kliknij ikone jednego z dokumentéw bilansowych np.
Bilans.

Dokurnenty bilansowe

‘@” |a| |F@‘ ‘aﬂ ‘ﬁ| mona otwierajgca okno
o Milans

4. W oknie Bilans, ktére pojawi sie na ekranie:

P Wskaz rok, ktérego dotyczy dokument bilansowy, np. 2011,

P Przeanalizuj dane na kartach Aktywa, Pasywa, Dane uzupetniajace.
» W sekcji Status dokumentu w polu Status wskaz Zatwierdzony.
)

Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem Zapisz zmiany.
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@i B

MNaghiwek Status dokumentu

Jednostka: 1 Liceum Ogélnoksztalcace Status: w trakdie opracowywania [v]
Rok: 2012 <[] Komentarz: ‘ Status J
w trakdie opracowywania
gotowy
wstepnie zaakceptowany

zatwierdzony

&) 48|

MNazwa pozyci | Stan na poczatek roku

b |A. Aktywa trwale = ‘
1. Wartosd niematerialne i prawne \:\ o | 3

II. Rzeczowe aktywa trwale
1. Srodki trwate
1.1. Grunty

J‘ Aktywa || Pasywa || Dane uzupeniajace |

1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladoweji ...
1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
1.4, Srodki transportu

1.5, Inne érodki trwate

2, Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Podsumowanie Akbywa: Pasywa: Roznica:
Poczatek roku: 0zt ozt 0zt
Koniec roku: 0zt 0zt 0zt

Zapisz zmiany Pamoc | | Zakoricz

Cwiczenie 2. Stownik informacji uzupetniajacych dla bilansu skonsolidowanego

Na potrzeby bilansu skonsolidowanego powstat stownik informacji uzupetniajgcych, pozwalajacy upraw-
nionemu pracownikowi organu prowadzgcego wprowadzaé nazwy pozycji, ustala¢ kolejnosé ich wyste-
powania na wydruku dokumentu oraz decydowac o obowigzkowym uzupetnieniu pozycji przez jednostki
wprowadzajgce dane bilansu skonsolidowanego. Aby dodac¢ brakujgca pozycje do stownika:

1. W module Wykonania kliknij przycisk |@‘ (Stowniki informacji uzupetniajacych).
2. W oknie Stownik informacji uzupetniajacych :

» W polu Stownik na rok wskaz rok, dla ktérego bedzie definiowana pozycja.

» Kliknij ikone ‘£| (Dodaj pozycje), a nastepnie w dodanym wierszu wprowadZ nowg pozycje
stownika.
P  Wypetnij nastepujace kolumny tabeli stownika:
— Nazwa pozycji;
- Kod pozyciji;
— Obowigzuje wszystkie jednostki — pozycja, ktérg obligatoryjnie uzupetniajg wszystkie jednostki,
sporzadzajac bilans skonsolidowany za wybrany rok;

Kolejno$¢é — numer okreslajacy kolejnosé¢ wyswietlania pozycji na wydruku bilansu skonsolido-
wanego za wybrany rok.

» Kliknij przycisk Zapisz zmiany.
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@ Stownik informacji uzupetniajcych E@
Showrik na rok: 012 [:[+] | -bE_ | |‘-2: | |‘;§ |

Nazwa pozydi Kod pozydi Obowigzuje wszystkie je... | Kolejnosd
Wartos¢ zhiorow bibliotecznych H

Zapisz zmiany Pomoc | | Zakoncz

Pozycje stownika informacji uzupetniajagcych wprowadza sie na wybrany rok budzetowy. Mozna réwniez
wykorzystaé pozycje zdefiniowane w poprzednim roku i dopisa¢ do stownika informacji uzupetniajgcych

dla bilansu skonsolidowanego na kolejny rok za pomocg ikony |§| (Dopisz pozycje z roku poprzedniego).

Cwiczenie 3. Kontrolowanie powigzar miedzy dokumentami bilansowymi (*)

Sigma umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych przez jednostki sprawozdawcze danych
bilansowych dzieki mechanizmowi kontrolujgcemu powigzania pomiedzy nastepujacymi dokumentami
bilansowymi: Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu.

Mechanizm sprawdzajacy poprawnos¢ danych bilansowych zostat opracowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a wyniki kontroli poprawnosci w przejrzysty sposéb zostaty przedstawione w tabeli.

1.

W drzewie danych modutu Wykonania zaznacz jednostke sprawozdawczg, np. Gimnazjum 5.

Na pasku narzedzi kliknij przycisk t==/ (Bilans).

W oknie Bilans kliknij ikone |@|

opcje:

» Tylko sprawdZ — pojawi sie wowczas komunikat z informacjg czy wszystkie warunki kontroli zostaty
spetnione;

lub

» Pokaz raport — pojawi sie wéwczas podglad wydruku z tabelg zawierajgca warunki kontroli oraz in-
formacja, ktére z nich zostaty spetnione.

(Sprawdz poprawno$é dokumentéw bilansowych ), a nastepnie wybierz
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Nazws | 0dres ean0stss SprawozdYwCTe Kontrola poprawnosci Adrosst
pestt dokumentow bilansowych

2aktadu budzetowego,

gospodarstwa pomocnczego

Jednostki budzetowsy
Phares indectyfkacyyy REGON Dokument sporzgdzony IWysiat bex prama priewodegd
4483767185004 na dzied 26.02 2010
Lp. Warunek Status

Blans Kwvota w pasywach na peczaio robu w pozych 1.1 1. Zysk rette! powinna byt kwoty dodatreg kb Tecem

Bllans Kwvols w pasywach na konec 1oku w poZyci 11 1 Zysk nefte’ powirng byC kwoty dodatrig Lb Terem

Blans Kwots w pasywsch s poczafhu roku w poZych 11 2 Strats netio’ powinns By¢ kwity U bb Zecem

Blans Kol w pasywsch s koneo robu w poryo) 11 2 Sirats neflo’ powinrs byl kwoty uenng Lb Terem

Bians Koty Ujermne kb Zero s pOCTHek | na hOrieC rohu £ COOMRZEaWE W PaSywach w ROZyCHCh 1 Nadwy2ka drockiw corctawych’ , 1. Odpsy 2 wyhiu Snensowego’. Kwoty

TTE

L £

™

dodatrie, Usmne LD 2810 Né POCIAPSE | N8 KONKC roku 54 AOPUSICIANE w Pasywsch w pOZyCisch ‘A, Fundus’, 1 Fundusz jednosti?, 1 Wynik fransowy netio’, Vi Inne’ Wizysthie
pozOstale kwoty powirny byt dodetinie Lb Zerowe

3 Blans Suma sktywiw na poczepek roku Powinna byd rdwns sumee pasywiw na poczefek 1ok

u Blans. Suma shtywiw na Loniec roku powirra by< réwns sumie pasywiw na konec roku

Blans Kwota w pasywach na poczafel roku w poyci | Wynik Snanscwy netto’ powinrm byt rdwne bwoce w pozyc N Zysk (strals) refo’ ns konuec pope 2edniego roku tachurky
Tyshéw | strat

Blans Kwots w pasywach na koniec 1ok w pozyci T WANE fnansowy netto’ powines byé réwne kwoce w poXyci N. Zysk (strats) neftd’ na bonie bie2acego roku rechurku 2yskiw |
strot

Blans Kwotls w pasywach ne poczael rohu w po2ycs 1 Fundusz jednosts’ powinns byé réwns kwoce w poyci 1 Funduss jednosti na poczepel okresu (BO) ne koriec bis2acego roky
[zestowieria Dmen w tunduszu oraz bwocke w pozycd 1Y Fundusz dnosthi na korweo chresu (BIY ne konkec poprzedriego roku Zestawiena Imisn w undusiu

Blans Kwots w pasywach nas poczaek roku w pozyc) 1 1.1 Zysk netto’ powinns byl réwna kwocks w paryci 11 Tysk blansowy 1 rok ubseghy’ na konieC bieZacego roky Zestawienis
Tvan wurdusIu

Bang Kwots w pasywach na poczatek roku w pozych 112 Sirata netio’ powinns byé riwna kwocke w pozycs 1. Strats 26 rok ublegly’ ns Mo bie2qcego roky Testawiena Imien w
furduszu

Blans. Kwota w pasywach na konec roku w pozycl 1 Fundusz jednosths’ powinns by¢ réwna kwoce w pozycl IV, Fundusz jednosts na korsec okresu (BZ) na konec ble2acego roku
Testavionia Imien w tunduszu

Bdans Kwota w pasywach na poczael roku w pozych 1 Wynk fnansowy netio’ powinns by¢ 1dwna kwock w pozycl V. Wynik finanaowy netto 7a rok bieZacy’ na koniec poprzedniego
10k Testawienia Tmian w hundus Ty

Blans. Kwota w pasywach na konec rok w pozych T Wymk fnansowy neflo’ powinna by< réwna kwoce w poTycl V. Wyrik fnansowy netto ze rok beezacy’ na honiec tiezacego roku
Testowmersa Imen w iundusIu

[16. | Blans. Kwots w pasywach na pocagek roku w pozych ‘A Fundusz’ powinna by€ réwnm kwocie w pozycs Vi Fundusz’ na koniec poprzedrego roku Testawienss Zmion w unduszu
17 | Blans Kwots w pasywach na korsec robu w pozych A Fundusz’ powinna by réwns kwoce w pozych VI Fundusz’ ns komec tie2acego roku Zestawierss zmian w hundusou
Lestawione Imian w hunduszu Kwols pazyci 'V 1. Zysk netio’ kolumery stan na koniec roku poprzedniego powinna byd réwna kwocle w pozyc 11, Zysk blaraoy 2s rok ubiegly’
Wohumry 3tan na konkec roku biezacego

Zestawionie Tman w tuncuszy. Usemna kwots pozych 'V 2 Strats netio’ holumny stan na korsec 10ky poprzedniego powinna byé réwna dodatrie kwocke w pozych W 1. Strats 24 rok
ubsegly” kokamrry stan na korec robu tezacego

o Iestawiene poian w turduszu K yoI W2 dochody Aokamny stan na korsec roby Dezacego POWIng byC rowns bwocke Sochoadw wykonanych
| |sorawozderss Rb-27
L6311 Turma Ovien S VCLCA 000 mial

Temat 4. Drukowanie sprawozdan Rb i dokumentow
bilansowych

Cwiczenie 1. Drukowanie sprawozdar Rb — pojedynczo
Na podstawie szczegdtowych informacji o wykonaniu planu jednostek sprawozdawczych mozna sporza-
dzi¢ wydruk wybranego sprawozdania Rb pojedynczo i zbiorczo.

Podobnie jest z wydrukiem dokumentdéw bilansowych. Na podstawie zapisanych w bazie Sigmy Optivum
dokumentdéw bilansowych jednostek sprawozdawczych mozna sporzadzi¢ ich wydruki zaréwno pojedyn-
czo i zbiorczo.

Aby przygotowac wydruk wybranego sprawozdania Rb dla przyktadowej jednostki:

1. W module Wykonania w drzewie danych zaznacz jednostke sprawozdawczg, a nastepnie jej plan, np.
Gimnazjum 5, Rok 2008, Budzet 2008-12-19

2. Wybierz rodzaj sprawozdania i wejdZ na karte Rb-27s lub Rb-28s.

3. Kliknij przycisk [g| (Wydruk). Przeanalizuj dane na przygotowanym sprawozdaniu.
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Mazwa i adres jednostki spravwozdawoze)

Acdresat:

imnazium 5 Rb-27S MIESIECZNE SPRAWOZDAHNIE
Wazna 1 Z WYKONAHIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH
11-111 Widliszki Wielski JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
iciliszki Wielkie samorzadowej j i 2 i /i i samorzadutery 1)
Mumer identyfikacyjny REGOM
127659258700000 za okres od poczathu roku do dnia 31 grudnis roku 2007
Nazwwa wojewdcThva SYMBOLE
Mz powistu £ zvwiszkl 1) WOJ. | POWIAT | GMINA | TYPOM. | ZWIAZEKJST | TvPZW. Przed wypsinisnism przsczytad instrukeie

Mazwea gminy Fzwigzku 11 | | L] ‘
Patrgcenia 2) . Skutki udzielonych Skutki decyzji urydamych przez
Klagyfikacja . . Saldo karicawe 2) — " )
[ MNaleznosei 2) | Gar. 85§ am. 66 51 [ Dochody Shurtki obnizenia ulg | 2wolnief organ podatiowy , na podstavie
Plzn (salda pht 2 ustawy 2 dn. | wykonang | Dochody | naleinefei pozostale do zaptaty gémiych stawek abligzane ustawy - Ordynacja Podatkowa,
(o poczthowe |20 sierpria 1007 v | fuphywy | otrzymane by podaticé 22 okres abliczone 2a okres sprawsedaweay )
. ; . . o . - -
et | rocdeiet | paragrat amianach) | plus prypizy Ordynacia | minus zwroty) fm ) Pttty | obliczens za okres spmwozda\uczy} umerzarie rezfodenis na mty,
minus odpisy) podathoua) zaleghosci spraucedawczy 3) | (bez ulgi zwalniefi |  zaleglodci adroczenie
ustawowych)3) | podakowych | terminu pranocl
1 i 3 4 & [ i & [l 1 il 1z 13 14 16
801 | 80110 | 0750 3000,00
801 [80110 | 0870 | 1500000
801 | 50110 18 000,00

1) Niepotrzebne skredlia
2) Wiypetniaé tylko za miesigce: marzec, czenuies | urzesieh oraz za rok spraozdanczy
3) Wypelniaia tyllo gminy | miasta na prawach powiatu

Ghéneny Kaiggoy § Skarbnik telzfon rok m-c dzier Kierownik jecnostki f Przewodniczacy Zarzaou

Cwiczenie 2. Zbiorcze drukowanie sprawozdan Rb (*)

Zbiorcze drukowanie sprawozdan Rb umozliwia modut Dokumenty. Przygotuj wydruk sprawozdania Rb
27s dla wszystkich szkét typu gimnazjum.

1. Uruchom modut Dokumenty.

2. W oknie modutu:
4
>

za pomocag listy w gérnej czesci okna modutu jako kategorie wydruku wybierz Raporty RB;
jako rodzaj wydruku wskaz sprawozdanie Rb 27s;

w obszarze Parametry wydruku okresl rodzaj planu finansowego i okres, do ktérych odnosi sie to
sprawozdanie oraz zaznaczy¢ wybrane opcje dodatkowe, np. zbiorczo czy pokaz sume dziatu.

“2. Sigma - dokumenty

Rodzaj wydruu

Kategoria: | Raporty Rb M Wydruk: |Rb-275 ]

Parametry wydruku

rok:
miesiac:

rodza planu finansawega:

rozdziat Kasyfikaci budzetonej:

2adanie:

2012 5]

iwartal [+]

Adresat

[rie wybrano radzaju planu]

[ roczne

[wybrano wszystkie rozdziaty]

[wybrano wszystkie zadania]

zhiorczo

[ rozdziaty od nowej strony

[ pokaz sume dziatu

[ pokaz sume catosci

[ wstam naghiwek tabeli na kolejnych stronach
wybrany okres koriczy kwartat

[ pokaz wiersze zawierajace zera

wyréinij przekroczenia

[] wypelnij puste pola zerami
[] podpisy na kazdej stronie
[ pokaz sumy kontrolne

[] parametry wydruku

Wybierarie jednostek

Widoczne: 35/35

Centrum Ksztatcenia Praktycznego
Centrum Ksztatcenia Ustanicznego
Liceum Ogdnoksztaicace

T Liceum Ogélnoksztalcace

11 Liceum Ogdlnoksztatcace
Kolegium Jezykéw Obcych

Miejskie Przedszkole Nr 1

Miejskie Przedszkole Nr 2

Miejskie Przedszkole Nr 3

Miejskie Przedszkole Nr 4

Zamaczone: 35

Niepubliczna Policealna Szkofs dla Darostych

| Pokai ||

Pomoc

Zakoncz

IDEK [

iV

WWTOWANA |

KONALENIA KADRY KIEROWNICZE
ACOWKA D

OSWIATY

NALENIA NAUCZYCIE
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3. Zaznacz jednostki sprawozdawcze, do ktérych ma odnosic sie ta operacja, np. wszystkie jednostki ty-
pu gimnazjum.

4. Kliknij przycisk Pokaz. Na ekranie wygenerujg sie sprawozdania wg podanych parametrow.

3 Podglad e
o s ="
CIE T T ENENE T EEN X Y- TIPEER-1E

|smmnz | 0% D=———10
e T T

Cwiczenie 3. Drukowanie pojedynczych dokumentéw bilansowych(*)
Przygotowanie wydruku pojedynczego dokumentu bilansowego obliguje wykonanie bardzo podobnych
czynnosci jak w wypadku przygotowania wydruku pojedynczego sprawozdania Rb.

1. Uruchom modut Wykonania.

2. W drzewie danych zaznacz jednostke, np. Gimnazjum 5.

3. W oknie modutu w sekcji Dokumenty bilansowe kliknij ikone jednego z dokumentéw bilansowych np.
Bilans.

4. W oknie Bilans kliknij przycisk @|

Cwiczenie 4. Drukowanie dokumentéw bilansowych — zbiorczo

Przygotujemy dokumenty bilansowe typu Rachunek zysku i strat dla wszystkich gimnazjéw, ktérych dane
znajdujg sie w szkoleniowej bazie Sigmy.

1. Uruchom modut Dokumenty.

2. W oknie modutu:
P za pomocay listy w gérnej czesci okna modutu jako kategorie wydruku wybierz Dokumenty bilansowe;
» jako rodzaj wydruku wskaz Rachunek zyskow i strat;

» w obszarze Parametry wydruku okresl rok, np. 2008 oraz czy przygotowywany dokument ma zawie-
rac zbiorcze dane;

zaznacz jednostki, dla ktérych przygotowujesz dokument, np. wszystkie gimnazja;
kliknij przycisk Pokaz.
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Przeptyw Srodkow pienieznych

Modut Przeptyw Srodkéw pienieznych umozliwia gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych przeptywu
Srodkow pienieznych pomiedzy organem prowadzgcym a jednostkami sprawozdawczymi.

Cwiczenie 1. Uruchamianie modutu Przeptyw érodkéw pienieznych

1. W menu Sigma kliknij odnosnik Przeptyw srodkdw pienieznych.

== o =

f% Sigma |@S]GMA—P|zeply... ‘ | {ru\ iﬂf ﬁ}

o —
e £ - @ 8¢ x|y vedukagaPati.
Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

i

Magdalena Nowak (MNowak) ~“Wyloguj sie

Platforma Oswiatowa Urzedu Gminy
Widliszki Wielkie

“"; ] N . & Raportowanie
Przeplyw srodkow

e

Modut umozliwiajacy gromadzenie i analizowanie danych 35 e o e D

dotyczacych przeplywu srodkéw pienieznych pomiedzy ()"
=
(2N
]
o=

m

organem prowadzacym a jednostkami sprawozdawczymi. o espordandh

Dla kazdej jednostki sprawozdawczej mozliwe jest

zarejestrowanie danych dotyczacych: Jednosthd sprawozdaweze

= posiadanych rachunkdw bankowych, Dokumenty
= stanu Srodkéw pienigZznych na poczatku roku
budzetowego na poszczegdlnych rachunkach, "-E; Plany finansowe
= Srodkdw pienieznych przestanych przez organ
prowadzacy na poszczegdine rachunki, < Wykonania
= Srodkdw pienieznych przestanych z rachunkow
bankowych jednostki sprawozdawczej na [ e Przeptyw srodkéw pienieznych ]
rachunek organu prowadzacego. ’

% Administrowanie systemem

@ Modul dla szkét

{{ D Arkusz

2. Poczekaj, az modut sie uruchomi.

Lo ]

g || \/ vEdukaga ... | 2 Sigma 2 SIGMA .. | ‘ PR H

Plik  Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc

Id? do | Harmonogram l i Przephyw srodkd Magdalena Nowak
N> & & o B & O | 4 roze
] | 45 | -] E o ] 25 wyoqu
Strona . Import AC i Jednostki Flany
ctartowa Raportowanie a0 Importfeksport R T Dokumenty finansowe Wykonan
Lista ich zd i i ych w i B3
Data Kategoria Jednostka Zdarzenie

wersja 12.00.0000.19. Copyright by VULCAN =p. z o.0.
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3. Zapoznaj sie z widokiem gtéwnego menu modutu — jest ono nieco inne od pozostatych modutéw
Sigmy.

Gtéwne menu

Idzdo | Harmonogram | Zapotrzebowanie  Przeplyw srodkow 'Rapotty Pomoc J Magdalena Now:
e e i 2 Poczta
[ [ ) .
it 3 it 3 | 9 Wyloguj Zalogowany uzytkownik
Harmonogram Harmonogram

\_ wydatkdw dochodow \

Wstazka

lkony do zmiany widokdéw

0,00 0,00
0,00 0,00
L L Okno gtéwne

U gdry okna znajduje sie gtdwne menu. Wyrdzniamy nastepujace pozycje menu:

—

- IdZ do — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw aplikacji Sigma oraz do innych aplikacji
zintegrowanych.

— Harmonogram — udostepnia harmonogram wydatkéw, dochoddw.

— Zapotrzebowanie — umozliwia prace z wnioskami o zapotrzebowanie.

— Przeptyw $rodkéw — umozliwia przeglgdanie, dodawanie i edytowanie wydatkow, dochodéw
i zwrotu srodkow.

- Raporty — umozliwia przegladanie raportéw: Zaplanowany harmonogram, Przekazane $rodki a wnio-
skowane zapotrzebowanie, Przekazane $rodki pieniezne.

— Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.
Ponizej menu jest wstazka, na ktorej — w zaleznos$ci od wybranej pozycji menu — mogg znajdowac sie
ikony stuzgce do wyboru modutu lub uruchamiania pozycji gtdwnego menu.
Na wstgzce w prawym gornym rogu znajdujg sie rowniez ikony Poczta oraz Wyloguj.

1. Kliknij w gtéwnym menu pozycje Harmonogram.

2. Kliknij na wstazce ikone Harmonogram wydatkéw (spowodujesz zmiane widoku okna, przejdziesz do
widoku Harmonogram/ Harmonogram wydatkow).

3. Zapoznaj sie z elementami okna w widoku Harmonogram/ Harmonogram wydatkéw. Okno to sktada sie
z dwéch paneli.

W lewym panelu znajduje sie drzewo danych. Tutaj wybieramy gatezie (pozycje). W zaleznosci od
wyboru zmienia sie zawartos$é prawego panelu.

W prawym panelu wyswietlane sg dane, ktdre czesto gromadzone sg w sekcjach.

.
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Prawy panel moze sie sktadac z kilku kart. Wéwczas na gornej krawedzi panelu pojawia sie wiersz z za-

ktadkami umozliwiajgcymi przetgczanie sie pomiedzy kartami.

a‘. - .'| e CELES || \ vEdukacja - .| (= Sigma (= SIGMA - ...

Plik Edycja Widok Ulubione Marzedzia Pomoc

=

IdZ do Harmonogram = Zapotrzebowanie Przephyw srodkdw Raporty  Pomoc Magdalena Nowak

Poczta
18
BHGP" BHGP"
(i Bt 3 " Wyloguj
Harmonagram Harmonagram
wydatkdw dochoddw
22010 2010 Y
3 Budzet

[ 2005

=-2008

2007

#2006

Drzewo danych
4
Prawy panel
wersja 12.00.0000.19. Copyright by VULCAN sp. z 0.0.

4. Klikaj w drzewie danych poszczegdlne pozycje i sprawdz, jak zmienia sie zawarto$é prawego panelu.

5. Zapoznaj sie z widokiem réznych pozycji menu.

Cwiczenie 2.

Harmonogram wydatkow i dochodow

Inspektor moze w oparciu o zatwierdzony plan utworzy¢ harmonogram wydatkéw oraz/ lub harmono-
gram dochodoéw dla danej jednostki oswiatowej. Harmonogram pozwoli rozdysponowac srodki lub do-

chody dla danej jednostki zaplanowane w planie,

a nastepnie kontrolowac je.
harmonograméw utfatwia korzystanie z wbudowanego wzorca,

Tworzenie
dzieki ktéremu kwota planu zostaje au-

tomatycznie rownomiernie podzielona na okres trwania obowigzujgcego planu (czyli na 12 m-cy).

1. W menu wybierz Harmonogram, a nastepnie na wstgzce wskaz rodzaj harmonogramu, np. kliknij Har-

monogram wydatkow.

2. W drzewie danych pojawig sie lata, w ktérych sg zatwierdzone plany finansowe. Rozwin gatgz
z oznaczeniem wybranego roku, np. 2013 - powoduje to wyswietlenie liste rodzajow planéw finan-
sowych wystepujgcych w danym roku. Rozwin gatgz z nazwg danego rodzaju planu, a nastepnie

wskaz jednostke.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY
AKREDYTOWANA PLACOWKA D(
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[E=S ol |
SE P-aBcx| (i
@Slgma :% SIGMA - Przeptyw srodkéw ... ‘ ‘
Blik Edycja Widok Ulubicne MNarzedzia Pomog
=
1dido | Harmonogram  Zapotzebowanie  Przeplyw Srodkdw  Raporty  Pomoc Anna Nowak
|':‘;,;j.‘w 1 Poczta
i ~~ Wyloguj
Harmonegram  Harmonogram
wydatkéw dochoddw
ams Szkota Podstawows Nr 1 =
J Budzet
Szkola Podstawowa Nr 1 Plan wydatkdw: 300242760,00 zt
Zespot Szkdl Nr 1 Miesiac Harmonogram wydatkdw Pozostalo wg planu
2010 01 0,00 300242760,00
= Budzet 02 0,00 300242760,00
=2009
03 0,00 300242760,00
2008
- 0,00 300242760,00
2007
05 0,00 300242760,00 L
2006 . H
06 0,00 300242760,00
07 0,00 300242760,00
08 0,00 300242760,00
09 0,00 300242760,00
10 0,00 300242760,00
11 0,00 300242760,00
12 0,00 300242760,00
Zastosuj wzorzec Zmien -
wersia 12.00.0000.19. Copyright by VULCAN sp. z o.c.

3. W prawym panelu ekranu wprowadz harmonogram:

» Kliknij przycisk Zmief i w oknie Edycja harmonogramu wydatkéw wprowadz wartosci dla kazdego
miesigca — kontroluj kwote w kolumnie Pozostato wg planu. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz

Edycja harmonogramu wydatkéw »

Miesigc = Harmonogram wydatkow Pozostaho wg planu

01 " 15000000,00 © 285242760,00
02 " 14500000,00 © 270742760,00
03 " 15800000,00 © 254942750,00
04 " 15000000,00 © 239942760,00
05 " 17500000,00 © 222442760,00
06 " 18000000,00 © 204442760,00
07 4 17500000,00 © 186942750,00
08 " 18000000,00 " 168942760,00
09 " 10630000,00 © 158312760,00
10 " 10630002,00 © 147682758,00
11 " 106300000,00 41382758,00
12 " 41382758,00 0,00

Zapisz Anuluj

lub

» Kliknij przycisk Zastosuj wzorzec i w oknie Wzorzec rozktadu harmonogramu kliknij przycisk Rozdziel
réownomiernie. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz.

.
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Wzorzec rozkladu harmonogramu

Rozdziel réwnomiernis

Pozostato do podziatu 0,00% ()

Miesigc
o1
02
03
04
05
06
o7
08
o9
10
11
12

Wartosc %

r

Zapisz

8,33
8,33
8,33
8,33
8,33
8,33
8,33
8,33
8,34
8,34
8,34
8,34

Anuluj

4. W analogiczny sposéb wprowadz harmonogram dochodéw dla wybranej jednostki oswiatowe;.

Cwiczenie 3.

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 . Rozrdznia-

ne sg trzy kategorie wnioskow:

— Whioski oczekujace na analize.

- Whnioski oczekujgca na przeptyw.
- Rozpatrzone wnioski.

Wybierz w menu Zapotrzebowanie, a nastepnie na wstazce kliknij Wnioski oczekujace na analize.

Qe

& Sigma

2 SIGMA - Przeplyw srodkow .. % | |

Piik Edycja Widok

=

Ulubione Narzedzia Pomoc

1dZdo  Harmonogram

Zaakceptuj
Szukaj:

) Data

14.03.2013
14.03.2013
14.03.2013
14.03.2013
14.03.2013

14.03.2013

) ) Y
LRI IR IR

Zapotrzebowanie

[0 = o
Whioski ozekujace  Wnioski ozekujace Rozpatrzone
na analize na przephyw wnioski

‘Whnioski oczekujace na analize

Odrzué

Jednostka

Szkota Podstawowa Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 1

Zespét Szket Nr 1

warsia 12.00.0000.19. Copyright by VULCAN =p. z 0.0

Przeptyw érodkéw  Raporty  Pomoc

Rodzaj planu

Budzet
Budzet
Budzet
Budzet
Budzet

Budzet

Rok

2013
2013
2013
2013
2013
2013

n

(= e e
o-amex| iy
Anna Nowak
Poczta
7 Wyloguj
Kwata Opis  Srodki Pozostalo wg Plan po
wnioskowana przekazane planu akceptagji
50000,00 Re.. 10,04 300242749,96 300192749,96
2500,00 Na 10,04 300242749,96 300230249,96
10000,00 Zak. 10,04 300242749,96 300232748,96 )
1500,00 Szk 10,04 300242749,96 30024124996
1500,00 pap 10,04 300242749,96 300241249,96
2500,00 Szk 1450,00 4788141,00 4785641,00
»

Zapoznaj sie z danymi wyswietlonymi w prawym panelu ekranu - sg to wnioski ztozone przez jed-
nostki oswiatowe, do ktérych inspektor jeszcze sie nie odnidst.

LY
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» W kolumnie Kwota wnioskowana znajduje sie kwota zapotrzebowania zgtoszona przez jednostke,
P W kolumnie Opis powinien znajdowac sie cel , na jaki ma zostac przeznaczone zapotrzebowanie,

» W kolumnie Srodki przekazane widnieje wartos¢ przekazanych dotychczas srodkéw (zarejestrowa-
nych wydatkéw na dany rodzaj planu, rok i jednostke),

» W kolumnie Pozostato wg planu znajduje sie wartos$¢ planu pozostata do przekazania po akceptacji
danego wniosku,

» Kolumna Plan po akceptacji pojawi sie suma srodkéw 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 $rodkéw z planu;

- jezeli warto$é z kolumny Pozostato wg planu jest ujemna, to w ostatniej kolumnie pojawi sie
ikona E - oznacza to, ze zaakceptowanie zapotrzebowania spowoduje wykorzystanie srod-
kow z planu;

- jezeli wartos¢ z kolumny Pozostato wg planu jest dodatnia ale przekracza 99 %, to w ostatniej

kolumnie pojawi sie ikona | | - oznacza to, ze zaakceptowanie zapotrzebowania spowoduje
wykorzystanie 99% srodkéw z planu.

3. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci na wybranym wniosku oczekujacym:
b ZatwierdZ go — zaznacz wniosek i kliknij przycisk Zaakceptuj,
» Odrzu¢ wniosek — zaznacz wybrany wniosek i kliknij przycisk Odrzué,
P Zmodyfikuj kwote w wybranym wniosku, np. zmniejsz jg nieco, i zatwierdz go:
— Zaznacz wniosek i kliknij przycisk (Modyfikuj).
- W oknie Analiza wniosku o zapotrzebowanie :

o w polu Kwota zapotrzebowania zmniejsz nieco wartos¢ — zwrdé uwage, ze automatycznie
zostata wyliczona i zmieniona kwota planu po akceptacji,

o w polu Decyzja wskaz Zaakceptowany,
o kliknij przycisk Zapisz:

Analiza wniosku o zapotrzebowanie x

Zapotrzebowanie dla jednostki: Szkota Podstawowa Nr 1 i rodzaju planu:
Budzet na rok: 2013

Data:
Kwota wnioskowana [2f]:

Opis:

Analiza danych:
Srodki przekazane: 10.04 zt
Pozostato wg planu: 300242749.96 zi
Plan po akceptacji: 30020074996 zt

Decyzja: Zazkceptuj

4¥ |4

Kwota zazkceptowana [z4]: | 42000

Zapisz Anuluj

4. Kliknij na wstazce Wnioski oczekujace na przeptyw. Zwréé uwage, jakie dane sie tutaj znajduja.

.
. O$RODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN d I( J
l' AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE e u ac a
ZARZADZANIE OSWIATA



62 Materiaty dla uczestnika szkolenia

5. Zarejestruj przeptyw srodkéw dla wybranego wniosku:
P Zaznacz wniosek na liscie.
P Kliknij przycisk Zarejestruj przeptyw.

P W oknie komunikatu potwierdz decyzje rejestracji przeptywu.

|E=={mem ]
e p-amex| el
| & sigma & SIGMA - Pracphyw srodksw . % | |
Pk Edygs Widok Ulubione Namedsia Pomoc

Czy na pewno zarejestrowat zaakceptowana kwote zapotrzebowania jako wydatek w przeplywie dia
jednostek: Szkota Podstawowa Nr1?

Tak Nie Anuluj

6. Wybierz w menu Rozpatrzone wnioski. Sprawdz, jakie wniosku zostaty juz rozpatrzone dla wybranej
jednostki.

Cwiczenie 4. Przeptyw érodkéw pienieznych

Po wyborze w menu modutu opcji Przeptyw Srodkow pienieznych odnotowywaé mozna wszystkie wydatki,
dochody a takze zwroty sSrodkow w sytuacji nie wykorzystania ich przez jednostki oswiatowe. Wydatki sg
pobierane z wnioskdw, ktére zostaty zaakceptowane i oznaczone jako te do rejestracji w przeptywie.

Skrupulatne notowanie wszystkich przeptywéw umozliwia kontrolowanie i nieprzekroczenie kwot
w planie dla danej jednostki oswiatowe.

Uprawnienia do edycji wydatkéw, dochoddéw, zwrotéw Srodkdw posiadajg uzytkownicy zalogowani
w roli: FK-Inspektor, FK-Wstepnie akceptujacy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujacy.

Uprawnienia do odczytu wydatkéw, dochoddéw, zwrotéw Srodkdw posiadajg uzytkownicy zalogowani
w roli: FK-Inspektor, FK-Wstepnie akceptujacy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujacy, FK-Gosc.

Dodawanie wydatku
1. W menu Przeptyw Srodkow wybierz Wydatki.

2. W drzewie danych rozwin gataz z rokiem i rodzajem planu.

3. Wskaz jednostke.

.
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Idfdo Harmonogram  Zapotrzebowanie | Przeplyw érodkdw ~ Raporty  Pomoc
N 1l =
€ & E
Wydatki Dochody Zwrot Srodkdw
52010 = 1 Liceum Ogdlnoksztatcgoe
=) Budzet

Suma wydatkow: 0,00 zt
Pozostato wg planu: 6344022,00 zt ()

Centrum Ksztatcenia Prakty
Centrum Ksztatcenia Ustaw

I Liceumn Ogélnoksztalcace
. . 4 Dodaj
II Liceumn Cgdinoksztalcace
11 Liceum Ogélnoksztalcac o] ot

Migjskie Przedszkole Nr 2
Migjskiz Przedszkole Mr 3
Miejskie Przedszkole Nr 4
Poradnia Psychologiczno-Pe| |4

m,

Publiczne Gimnazjum Nr 1

Publiczne Gimnazjum Nr 2

Publiczne Gimnazjum Nr 3
Publiczne Gimnazjum Nr 4
Specjalny Csrodek Szkolno-
Szkolz Podstawowa Nr 2
Szkola Podstawowa Nr 3
Szkola Podstawowa Nr 4
Szkola Podstawowa Nr 5

4 [ | 3

4. W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj.

Opis

5. Wopisz date, kwote wydatku i uzupetnij pole Opis.

Dodawanie wydatkdw dla I Liceum Ogdlnoksztalcace

Cata: 11.03.2010
Kwota: 1000
Opis: Zakup drukarki

Zapisz

6. Kliknij przycisk Zapisz.

<>

Anubuj

Magdalena Nowak

4] Poczta
- Wiyloguj

7. Dodana pozycja wydatku pojawi sie w prawym panelu. Warto$¢ pola Pozostato wg planu zostanie po-

mniejszona o wydatek.

Idido Harmonogram  Zapotrzebowanie | Przephyw srodkéw  Raporty  Pomoc
= il =
& & E
Wydatki Dochody Zwrot Srodkdw
22010 = I Liceum Ogolnokszialcace
o Budzet

Centrum Ksztalcenia Prakiy
Centrum Ksztalcenia Ustaw

1 Liceum Ogdlnoksztalcace |=
II Liceum Ogdincksztalcace
111 Liceumn Ogolnoksztaicac
Miejskie Przedszkole Nr 2
Miejskie Przedszkole Nr 3
Miejskie Przedszkole Nr 4
Poradnia Psychologiczno-Pe
Publiczne Gimnazjum Nr 1
Publiczne Gimnazjum MNr 2
Publiczne Gimnazjurm Nr 3
Publiczne Gimnazjum Nr 4 _

< | T | +

Suma wydatkdéw: 1000,00 z¢

Pozostato wg planu: 6343022,00 zt ()

4= Dodaj
Data Kwota
# 11.03.2010

Opis
1000,00 Zakup drukarki

lkona -“ przy pozycji wydatku umozliwia jego edycje.

Magdalena Nowak
‘| Poczta

o~ Wyloguj

tid
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Przegladanie wydatkéw

1. W menu Przeplyw $rodkow wybierz Wydatki.

2. W drzewie danych rozwin gataz z rokiem i rodzajem planu.

3. Zapoznaj sie z tabelg w prawym panelu.

Tabela przedstawia jednostki z sumg zarejestrowanych wydatkéw w wybranym rodzaju planu i roku

oraz wartos¢ planu pomniejszona o zarejestrowane wydatki.

Przy kazdej jednostce znajduja sie ikony w zaleznosci od stanu:

- jezeli suma zarejestrowane wydatki > plan, to ikona ﬁ Zarejestrowane wydatki przekraczaja war-

to$¢ planu,

- jezeli zarejestrowane wydatki < plan, to ikona

planu,

= Zarejestrowane wydatki sq mniejsze niz warto$é

- jezeli zarejestrowane wydatki zblizajg sie do wartosci planu i zostat osiggniety poziom wyko-

rzystania planu w 99%, to ikona ! Zarejestrowane wydatki przekraczaja 99% planu.

Idido  Harmonogrem  Zopolwzebowanie | Przeplyw srodkdw | Raperty  Pemoc

2 =k 3 2
Wydathki Dochody Zwrot Srodkow
(=2010

o Budzet
Centrum Ksztalcenia Prakiyczn. | | Szukaj:

Budzet

Centrum Ksztalcenia Ustawiczn

. . Jednostka Suma wydatkéw
1 Liceum Ogélnoksztaicace
11 Liceum Ogolncksztaicace —
- 06 += Centrum Ksztalcenia Praktycznego 0,00
11 Liceum Ogélnoksztatcace
Misiskie Preadszkole Nr 2 3% Centrum Ksztaicenia Ustawicznego 1865084,00
Misjskie Przadszkale Nr 3 3= 1 Liceum Ogélnoksztaicace 1000,00
Migjskie Przedszkole Nr 4 ¥= 11 Liceum Ogélnoksztatcace 0,00
Poradnia Psychologiczno-Pedag 3= 1T Liceum Ogélnoksztalcace 0,00
Publiczne Gimnazjum MNr 1 3= Misiskia Prosdszkols Nr 3 AT
Publiczne Gimnazjum Nr 2 i o
Publiczne Gimnazjum Nr 3 ¥= Misjskie Przedszkole Nr 4 1943587,00
Publiczne Gimnazjum Nr 4 ¥ Miejskia Przedszkole Nr 2 0,00
¥ E Poradnia Psycholegiczno-Pedagogiczna 1986700,00
Szhola Podstanawa Nr 2 ¢ | G2 pplicane Gimnazium Nr 1 0,00
Szkola Pod: vowa Nr 3 —
czkola Pod Nr4 ¥= Publiczne Gimnazjum Nr 2 0,00
Szkola Podstawawa Nr
Srkola Podstawowa N § JE Publiczne Gimnazjum Nr 3 0,00
Zespél Szkol Nr 2 ¥ Publiczne Gimnazjum Nr 4 0,00
Zespdt 5zkdt Ponadgimnazialny 3= Spedalny Oérodek Szkolno-Wychowawezy 0,00
Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalny ]
Zespdt 5zk8l Ponadgimnazialny —
=
#2009 =
=2008 =
®2007 5
2006 J= Zespéh Szks Ponadgimnazialnych Nr 1 0,00
J= Zespét Szkot Ponadgimnazialnych Nr 2 0,00
Zespdt Szkst Ponadgimnazialnych Nr 3 0,00
¥= Zespdt Szkdt Nr 2 0,00

Dodawanie i przegladanie dochodéw

Magdalena Nowak
Poczta
2 Wyloguj

Pozostalo wg planu

3726650,00

1014667,0

0,0
3693815,

2633575,0

4692394,00
3863164,00
3763650,00
7000395,00

5475568,0
3389034,0
3189192,

5585510,00

4. Aby przejrze¢ wydatki konkretnej jednostki w drzewie danych wskaz odpowiednig jednostke.

Dodawanie i przeglagdanie dochodéw odbywa sie w analogiczny sposéb jak dodawanie i przegladanie
wydatkow. Wystarczy wybra¢ w menu Przeptyw Srodkéw pozycje Dochody.

Dodawanie zwrotu srodkow

1. W menu Przeplyw srodkéw wybierz Zwrot Srodkéw.

2. W drzewie danych rozwin gataz z rokiem i rodzajem planu.
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3. Wskaz jednostke.

Id?do  Harmonogram  Zapotrzebowanie | Przephyw srodkéw — Raporty  Pomoc

E B E

Wydatki Dochody Zwrot Srodkdw
2010 Rk
=) Budzet

Centrum Ksztatcenia Prakty|
Centrum Ksztalcenia Ustav|

I Liceum Ogdlnoksztzicace

IT Liceum Ogélncksztalcace_
III Liczum Ogdlncksztalcan
Micjskie Przedszkole Nr 2
Miejskie Przedszkole Nr 3
Miejskie Przedszkole Nr 4
Poradnia Psychologiczno-Pe

Suma zwrotdw: 0,00 z
4= Dodaj

Data Kwata QOpis

Publiczne Gimnazjum Nri1 =
< m 2

4. W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj.

5. Wopisz date, kwote zwrotu.

Dodawanie zwrotow dla I Liceum Ogdélnoksztalcace *
Dafa: 11.03.2010 3
Kwata: 10000 &
Opis:

Zapisz Anubuj

6. Uzupetnij pole Opis.
7. Kliknij przycisk Zapisz.

8. Dodana pozycja zwrotu pojawi sie w prawym panelu.

Magdalena Nowak
| Poczta

~~ Wiyloauj

»

Idfdo Harmonogram — Zapotrzebowanie | Przeplyw frodkdw — Raporty  Pomoc

€ St &

Wydatki Dochody Zwrot Srodkdw
52010 I Liceum Ogélnoksztaicace
= Budzet

Cenftrum Ksztatcenia Prakty| _
Centrum Ksztalcenia Ustaw|

Suma zwrotéw: 10000,00 zt

4= Dodaj
I Liceum Ogdlnoksztatcace
0g == | 4 Data Kwota Opis
11 Liceumn Ogélnoksztatcace
¥ 11.03.2010 10000,00

I11 Liceumn Ogdlncksztatcae 4
Miejskie Przedszkole Nr 2
Miejskie Przedszkole Nr 3
Miejskie Przedszhkole Nr 4
Poradniz Psychaolegiczno-Pe

Publiczne Gimnazjum Nr 1 =
4 (i} 2

lkona - przy pozycji wydatku umozliwia jego edycje.

Przegladanie zwrotéw $rodkéw pienieznych
1. W menu Przeptyw Srodkéw wybierz Zwrot Srodkow.

2. W drzewie danych rozwin gataz z rokiem i rodzajem planu.

Magdalena Nowak
| Poczta

% Wyloguj
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

3. Zapoznaj sie z tabelg w prawym panelu.

Tabela przedstawia jednostki z wartoscig zarejestrowanych zwrotow.

Idido  Harmonogram  Zapolrzebowanie | Pracphyw srodkow | Raperty  Pomoc

wiydatii Dochody | Zwrot érodkiw

32010

= Budzet
=) Budzet

H 200
[ 200
[+ 200
5 200

Centrum Ksztalcenia Pralktyczn, Szukaj:
Centrum Ksztalcenia Ustawiczn
I Liceum Ogdinoksztalcace

Jednostka

1 Liceum Oginckertaicace E Centrum Ksztalcenia Praktycznego 0,00
1T iceumn Ogéinoksctalcace .:z Centrum Ksztalcania Ustawicznago 500,00
Miciskie Presdakole Hir 2 I Liceum Ogélnoksztatcace 10000,00
Misjskie Przedszkole Nr 3 I Liceum Ogéinoksztalcace G
Migjskie Przedszkole Nr 4 IIf Liceum Ogélnoksztatcace 0,00
Poradnia Psychologiczno-Pedag || | 1= Mieskie Praedszkole Nr 3 Qi
Publiczne Gimnazium Nr 1 3= Migjskie Przedszkole Nr 4 0,00
Publiczne Gimnazjum Nr 2 3= Misjskie Przedszole Nr 2 0,00
Publiczne Gimnazium Nr 3 3= Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna 0,00
Publiczne Gimnazjum Nr 4 |, += Publiczne Gimnazjum Nr 1 0,00
Specjalny Oéradek Szkolno-Wy 3= Publiczne Gimnazjum Nr 2 0,00
Szkola P 3= Publiczne Gimnazjum Nr 3 0,00
Szkola P 3= Publiczne Gimnazjum Nr 4 0,00
Szkota P 3= Speqalny Oérodek Szkolno-Wychowawezy 0,00
Szhoa P 3= Srkola Padstawowa Nr 4 0,00
Zespdt Szkdt Mr 2 3= Szkola P MO 0,00
Zespdt 5zkdt Ponadgimniazialmy 3= sekols Podstawowa Nr 2 0,00
Zespdl SaicSh Ponadgimnazialny ¥= Zespét Szkeét Ponadgimnazialnych Mr 1 0,00
o ¥= Zespét Szket Ponadaimnazialnych Mr 2 0,00
i $= Zespdt Szkot Ponadgimnazialnych Mr 3 0,00
: ¥= Zespét Szket Nr 2 0,00

Suma rwrotow

Magdalena Nowak
Poczta

- Wyloguj

4. Aby przejrze¢ zwroty konkretnej jednostki w drzewie danych wskaz odpowiednig jednostke.

Cwiczenie 5.

Sporzadzanie raportow

Na podstawie zgromadzonych danych w module Przeptyw srodkow pienieznych przygotowa¢ mozna
rdzne zestawienia, a nastepnie drukowac je, np. zaplanowany harmonogram, raport przekazanych $rod-
kow i wnioskowanego zapotrzebowania, zestawienie przekazanych srodkéw pienieznych, srodki przeka-
zane na konto.

Uprawnienia do sporzadzania raportdw majg uzytkownicy zalogowani w roli FK-Inspektor, FK-Wstepnie
akceptujacy, FK-Ksiegowy petny, FK-Ksiegowy raportujacy, FK-Gos$c.

Zaplanowany harmonogram

1. W menu Raporty wybierz Zaplanowany harmonogram.

2. Na karcie Parametry:

» W sekcji Parametry za pomoca list rozwijalnych wybierz rok, rodzaj planu i harmonogram.

P W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujaca raport, Drukuj date generacji raportu.

» W sekcji Jednostki zaznacz te jednostki, ktdrych dane chcesz uwzgledni¢ w zestawieniu.
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Idido  Harmonogram

E )

Zapotrzebowanie

B

Przeptyw srodkdw

3 !

Zaplanowany Przekazane srodki a Przekazane srodki
harmenogram wnioskowane zapotrzebowanie pienigéne
Parametry Podglad
Parametry raportu
Rok: 2013 s
Rodzaj planu: Budzet 2
Harmonogram: Dochoddw i wydatkdw b
Filtry

Liczba jednostek wybranych do raportu: 35/35

Szukaj:
&7 | Jednostka

AP Edukacia

I Liceum Ogdlnoksztatcgce
11 Liceum Ogdlnoksztatcace
101 Liceum Ogdlnoksztalcace
Kolegium Jezykdw Obcych
Miejskie Przedszkole Nr 1
Migjskie Przedszkole Nr 2
Miejskie Przedszkole Nr 3
Miejskie Przedszkole Nr 4
Niepubliczna Policealna Szkota dla Dorostych
Niepubliczne Gimnazjum

Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek™

Puhliczne Gimnazium Mr 1

Klikniecie przycisku
odwrdcenia zaznaczenia.

Centrum Ksztatcenia Praktycznego

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

Niepubliczne Technikum Zawodowe
Paradnia Psychalogiczno-Pedagogiczna

Prywatne Przedszkole "Bajtus”

&

Raporty Pomo

Srodki do przekazania

C

E ﬁ

na konto

Drukuj osobe generujaca raport:

Drukuj date generagi raportu:

m

3. Przejdz na karte Podglad i zapoznaj sie z raportem.

Idide Harmonogram  Zapotrzebowanie

E !

Zaplanowany Przekazane srodki a

€

Przeplyw Srodkéw

harmonogram wnioskowane zapotrzebowanie

Parametry Podglad

E

Przekazane srodki

pieniezne

Raporty | Pomec

Srodki do przekazania
na konto

Magdalena Mowak

Poczta
1 Wyloguj

»

Magdalena Mowak
Poczta

-~ Wyloguj

9% Strona

1

Plan wydatkéw: 300 242 760,00

pdf

Zaplanowany harmonogram na rok 2013
dla jednostki: Szkota Podstawowa Nr 1 i rodzaju planu Budiet

2
Miesiac
Harmonogram 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12
Dochodéw 527,31 524,79 524,79 524,79 524,79 524,79 524,79 524,79 52479 | s2479 | 52078 | 52479
Pozostalowgplanu | 577269 | 524790 | 472311 | 419832 | 367353 | 314874 | 262395 | 209916 | 157437 | 104958 | 52479 0,00
Wydatkéu 25010221, | 25010221, | 25010221, | 25010221, | 25010221, | 25010 221, | 25010 221, | 25010221, | 25040 246, | 25040 246, |25 040 246, | 25 040 246,
v 91 o1 91 91 91 o1 91 91 18 18 18 18
sorostota we plany | 275 232 538|250 222 316225 212 094|200 201 872 | 175 191 650| 150 181 428|125 171 206 100 160 984 |75 120 738, 50080 492, 25 040 285,
ep 09 18 28 37 46 55 54 74 55 a7 18 g

Raporty mozna zapisac do pliku w postaci *pdf, *xls, *xIsx, *rtf, *mht, *txt, *csv, obrazu.

[

«« umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
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68 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Przekazane $rodki a wnioskowane zapotrzebowanie
1. W menu Raporty wybierz Przekazane $rodki a wnioskowane zapotrzebowanie.

2. Na karcie Parametty:
» W sekcji Parametry za pomoca list rozwijalnych wybierz rok i rodzaj planu.
P W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujgca raport, Drukuj date generacii raportu.
P W sekcji Jednostki zaznacz te jednostki, ktdrych dane chcesz uwzgledni¢ w zestawieniu.

Idido Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przeplyw srodkdw | Raporty  Pomoc Magdalena Nowak
E 341 E E .
=4 -~ Wiylogui
Zaplanowany Przekazane srodki a Przekazane srodki Srodki do przekazania
harmonogram wnioskowane zapotrzebowanie pienigine na konto

Parametry Podglad

Parametry raportu

bed

Rok: 2013 b Drukuj osobe generujaca raport:
Rodzaj phanu: Budzet o Drukuj date generagi raportu:
Filtry Y

Liczba jednostek wybranych do raportu: 35/35

Szukaj:

Jednostka

AP Edukacja -
Centrum Ksztatcenia Praktycznega

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

I Liceum Ogdlnoksztalcace

II Liceum Ogdlnoksztatcace

m

III Liceum Ogédlnoksztalcace

Kolegium Jezykéw Obcych

Miejskie Przedszkole Nr 1

Migjskie Przedszkole Mr 2

Miejskie Przedszkole Mr 3

Miejskie Przedszkole Mr 4

Miepubliczna Policealna Szkota dla Doroshych
Niepubliczne Gimnazjum

Miepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek™
Niepubliczne Technikum Zawodowe
Paradnia Peychologiczno-Pedagogiczna
Prywatne Przedszkole "Bajtus™

Publiczne Gimnazjum Nr 1

dEEEEEEEEEEEEEEEEEE &

Publiczne Gimnazjum Nr 2 %

Klikniecie przycisku *“+ umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

3. Przejdz na karte Podglad i zapoznaj sie z raportem.
Raporty mozna zapisa¢ do pliku w postaci *pdf, *xls, *xIsx, *rtf, *mht, *txt, *csv, obrazu.

Przekazane $rodki pieniezne

1. W menu Raporty wybierz Przekazane $rodki pieniezne.

.
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Idido Harmonogram  Zapotrzebowanie

B

Przekazane &rodki a

\.\\.\.[
\\u{

Zaplanowany

harmonogram wnicskowane zapotrzebowanie pieniezne
Parametry Podglad .
Parametry
Rok: 2010
Rodzaj planu: Budzet
Drukuj osobe generujaca raport:
Drukuj date generadji raportu:
Jednostki
Jednostka
AP Edukacja

Centrum Ksztalcenia Praktycznego
Cantrum Ksztalcenia Ustawicznego
I Liceum Ogdinoksztalcgce

11 Liceum Ogdinoksztalcgee

III Liceum Ogdincksztalcace
Kolegium Jezykdw Obcych
Migjskie Przadszkole Nr 1

Migjskie Przadszkole Nr 2

Migjskie Przadszkole Nr 3

FEEEEEEEEREERE &

Migjskie Przadszkole Nr 4

2. Na karcie Parametry:

P W sekcji Parametry za pomocag list rozwijalnych wybierz rok, rodzaj planu.
P W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujaca raport, Drukuj date generacji raportu.

Przeptyw érodkdw | Raporty  Pomoc

Magdalena Nowak
Poczta

~ Wyloguj

Przekazane Srodki

m

P W sekcji Jednostki zaznacz te jednostki, ktérych dane chcesz uwzgledni¢ w zestawieniu.

Klikniecie przycisku *'- umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.

Idfdo  Harmonogram  Zapotrzebowanie

\.\\.\.{

Zaplanowany Przekazane srodki a Przekazane srodki

Przeplyw srodkéw | Raporty ~ Pomoc

Przejdz na karte Podglad i zapoznaj sie z raportem.

\.\\.\.{

Magdalena Nowak

-~ Wyloguj

Srodki do przekazania

harmonogram wnioskowane zapotrzebowanie pienigine na konto
Parametry Podglad
$ 9% Strona |1 z |2 o E E |pdf
Przekazane érodki pienigine a wnioskowane zapotrzebowadnie na rok 2013
dla jednosthi: Szkola Podstawowa Nr 11 rodzaju planu Budzet
Plan wydatkéw: 300 242 760,00
zt
Miesigc Zapotrzebowanie Przekazane srodki
01 0,00 0,00
02 0,00 0,00
03 50012,00 42 010,00
o4 0,00 0,00
o5 0,00 0,00
06 0,00 0,00
o7 0,00 0,00
08 0,00 0,00
09 0,00 0,00
10 0,00 0,00
11 0,00 0,00
12 0,00 0,00
Suma 50 012,00 42 010,00

Raporty mozna zapisa¢ do pliku w postaci *pdf, *xIs, *xIsx, *rtf, *mht, *txt, *csv, obrazu.
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Srodki do przekazania na konto

1. W menu Raporty wybierz Srodki do przekazania na konto.

2. Na karcie Parametry:

P W sekcji Parametry za pomoca list rozwijalnych wybierz rok, rodzaj planu.

P W razie potrzeby odznacz pozycje Drukuj osobe generujgca raport, Drukuj date generacii raportu.
P W sekcji Jednostki zaznacz te jednostki, ktdrych dane chcesz uwzgledni¢ w zestawieniu.

Idido Harmonogram  Zapotrzebowanie  Przephyw srodkdw

E

Zaplanowany
harmonogram

Parametry

B ¥

Przekazane srodki a Przekazane srodki

wnioskowane zapotrzebowanie pieniezne

Podglad

Parametry raportu

Rok:

Miesigc:

Rodzaj planu:

Filtry

2013 7
lipiec >
Budzet w7

Liczba jednostek wybranych do raportu: 35/35

Szukaj:

IEEEEEEEERE &

Jednostka

AP Edukacia

Centrum Ksztalcenia Praktycznego
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
I Liceum Ogdinoksztatcace

11 Liceum Ogdinoksztalcace

01 Liceum Ogélnoksztalcgce
Kolegium Jezyksw Obeych

Migjskie Przedszkole Nr 1

Migjskie Przedszkole Nr 2

Raporty | Pomoc

E

Srodki do przekazania
na konto

Drukuj osobe generujacy raport:
Drukuj date generadi raportu:

mn

EE

Magdalena Nowak

Poczta

~~ Wyloguj

S

S . [ L . . . . . .
Klikniecie przycisku =& umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

Przejdz na karte Podglad i zapoznaj sie z raportem.

Raporty mozna zapisac do pliku w postaci *pdf, *xls, *xIsx, *rtf, *mht, *txt, *csv, obrazu.
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Eksport danych do systemu BeSTi@

Sigma umozliwia wyeksportowanie do systemu BeSTi@ informacji dotyczacych projektédw plandw finan-
sowych, sprawozdan o wykonaniu planéw finansowych oraz dokumentéw bilansowych.

Dane finansowe eksportowane sg w formacie XML.

Cwiczenie 1. Eksport danych finansowych do systemu BeSTi@

1. Uruchom modut Import eksport danych.
2. W oknie modutu kliknij zaktadke BeSTi@ xml.

3. Na karcie Eksportowanie:
P Zaznacz jednostki sprawozdawcze.
P W dolnej czesci okna za pomocy dostepnych selektoréw okresl jakie dane bedg eksportowane,
np.:
- dane sprawozdawcze — wybierz miesigc sprawozdania lub zaznacz opcje Wykonanie roczne, je-
go typ, rok i rodzaj planu finansowego,

— projekt planu — wybierz rok, typ i rodzaj oraz wariant projektu,
- dokumenty bilansowe — wybierz jeden lub kilka rodzajéw dokumentow i rok,

- zaznacz odpowiednio opcje: REGON 9-znakowy lub REGON 14-znakowy (w zaleznosci od opisu
jednostki w systemie BeSTi@),

- zaznacz odpowiednio opcje: Do jednego pliku lub Do osebnych plikow.

» W polu Nazwa pliku kliknij przycisk L= pojawi sie okno utatwiajgce wybdr lokalizacji zapisywanego
pliku — wskaz jg i wpisz nazwe pliku.

~# Sigma - import i eksport danych finansowych =085

[ tmportowanie | Eksportowarie || BesTi@ xml | Budzet 15T | Otago | Eurcbudzet || Universainy X |

[ 1mportowanie || Eksportowanie |
LIEENE

L) =N T U=l
Widocene: 32/35  Zamaczone: 32
Centrum Ksztalcenia Ustawicznaga

1 Liceum Ogélnoksztalcace

I Liceum Ogélnoksztalcace

ITI Liceum Ogélnoksztatcace

Miejskie Przedszkole MNr 1

Miejskie Przedszkole Mr 2

Miejskie Przedszkole Mr 3

Miejskie Przedszkole Nr 4

Niepubliczna Policealna Szkota dla Doroshych
Niepubliczne Gimnazjum

7] Niepubliczne Przedszkole "Kubus Puchatek”

B

rok: 21302 CIFrojektPlanu [ Dane sprawozdawczs | Dokumenty bisnsore |

Typ rodzaju: ogdlny E\ Rb-27

Rodzaj planu finansowego: |Budzet [~]
— Wykonanie raczne

| WWybrany okres koiczy kwartat

zadarie: [wybrana wszystie zadania]

(=) REGON 9-znakowy () REGON 14-znakowy

Nazwa pliku: | C:\Wsers\anial\Documents\Pobieranie \testowy . xml [] (% Dojednegopliku () Do osobnych plikw

| Eksportuj | | Odswiez | | Pomoc | | Zakonz |

» Kliknij przycisk Eksportuj.

.
. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN EdUI(aCJa
ﬂ AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE
ZARZADZANIE OSWIATA
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4. W oknie Sigma-eksport sprawozdan do XML wskaz date sporzadzenia oraz zaznacz jedng z opcji: eksport
dla jednostek lub eksport zbiorczy. Kliknij przycisk Zapisz.

5. W wyswietlonym oknie pojawi sie informacja na temat wyeksportowanych danych dla poszczegdl-

nych jednostek. zaakceptu;j jg przyciskiem OK.

Rodzaj d...

| Nazwa placdwki | Regon

- Sigma - eksport danych finansowych do pliku XML

| Typ

‘ Kod wojew. ..

| Kod gminy | Typ ...

=) ® &=

| Kod powiatu | Typ pow... | Kod MSWiA | Symbal

3

Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27
Rb27

Centrum Ksztat,..
I Liceum Ogéln. ..
11 Liceum Ogdln...
111 Liceum Ogdl...
Migjskie Przeds. ..
Migjskie Przeds. ..
Miejskie Przeds. ..
Migjskie Przeds. ..
Poradnia Psych...
Publiczne Gimn, ..
Publiczne Gimn...
Publiczne Gimn, ..

Publiczne Gimn, ..

Pomoc |

123450239
123450044
123450096
123450200
123450140
123450162
123450179
123450156
123450251
123450297
123450280
123450274
123450258

JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB
JB

02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

L R T R N R R N N S N C A

23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23

o o o o o o o o o o oo o

Cwiczenie 2.

Eksport danych finansowych w uniwersalnym formacie (*)

W przypadku wspodtpracy Sigmy z innymi systemami finansowymi uzywanymi w JST mozna dane finan-
sowe dotyczace projektéw planéw finansowych i sprawozdan o wykonaniu planéw finansowych wyeks-

portowaé w uniwersalnym formacie xml.

1. W oknie modutu Import eksport danych kliknij zaktadke Uniwersalny Xml.

2. Na karcie Uniwersalny Xml:

4
»
4

zaznacz jednostki sprawozdawcze,

w razie potrzeby wybierz zadanie,

zaznaczy¢ rodzaj danych do eksportu:

sprawozdania o wykonaniu planéw finansowych (okresl date obowigzywania planu i wybierz

miesigc sprawozdania o wykonaniu),

projekty planow finansowych (zaznacz opcje Projekt planu, a nastepnie okresl rok, rodzaj i wa-
riant projektu).

W polu Katalog docelowy plikow eksportowanych wprowadz folder, do ktdrego majg by¢ wyekspor-
towane sprawozdania o wykonaniu planéw finansowych lub projekty planéw finansowych.

Po kliknieciu przycisku L= pojawia sie okno utatwiajgce wybor foldera.

3. Kliknij przycisk Eksportuj.

LY

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIERC
AKREDYTOWANA PLAC

OWKA DOSK(

IWNICZE) ¢

ISWIATY VULCAN

ALENIA NAUCZYCIE

\ U!:Eﬁ!}! \ edukacja
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