Zarzadzenie Nr 3/2008
Starosty Groéjeckiego
z dnia 3 stycznia 2008 r.

w sprawie: przekazywania i wezytywania danych do SIGMY OPTIVUM

W zwigzku z decyzjg Zarzadu Powiatu Grojeckiego z dnia 14 lutego 2007r. w sprawie
przekazania plac do szkdl i placéwek oswiatowych i decyzjg z dnia 14 czerwca 2007r. w
sprawie zakupu pakietu programu Ztoty abonament Optivum dla jednostek o$wiatowych oraz
programu Sigma Optivum zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

W celu wdrozenia obstugi programu SIGMA OPTIVUM wprowadzam przyjeta organizacije
pracy z systemem SIGMA OPTIVUM dla pracownikow Wydziatu Edukacji i Zdrowia oraz
Wydzialu Finansowego w zal. Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

W celu prawidlowego funkcjonowania programu SIGMA OPTIVUM wprowadzam
harmonogram przekazywania i wczytywania danych do SIGMY OPTIVUM danych
pomigdzy szkotami i placowkami oswiatowymi a Wydzialem Edukacji i Zdrowia oraz
Wydziatem Finansowym w zal. Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje Naczelnika Wydziatu Edukacji i Zdrowia do przekazania zalacznika nr.1

o ktorym mowa w § 1 i zalacznika nr. 2 o ktérym mowa § 2 upowaznionym pracownikom
Starostwa oraz zalacznika nr. 2 o ktdrym mowa § 2 Dyrektorom szkét i placéwek
oswiatowych.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Edukacjii Zdrowia .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr.1 do zarzadzenia nr.3/2008 Starosty Grojeckiego
Organizacja pracy z systemem Sigma Optimum

Informacje ogoéine

—t

Koordynator pracy z systemem Sigma Optivum jest : Monika Babska-Czamara
2. Koordynator ds. Sigmy Optivum W obszarze SIO jest: Barbara Sygitowicz

3. Koordynator ds. Sigmy Optivum w obszarze arkusza organizacyjnego jest:
Jan Traczyk, Barbara Sygitowicz

4. Koordynator ds. Sigmy Optivum w obszarze planowania jest:
Monika Babska-Czamara, Krystyna Karbowiak

5. Koordynator ds. Sigmy Optivum w obszarze wykonania budzetu jest: Witold Kepka
6. Koordynator ds. analiz finansowych jest : Monika Babska-Czamara

7. Koordynator ds. analiz danych oéwiatowych (SIO, arkusz organizacyjny) jest :
Krystyna Karbowiak, Barbara Sygitowicz

8. Imienny wykaz 0sob pracujacych z wykorzystaniem Sigmy Optimum W zalaczeniu.

Weczytywanie danych

UWAGA!

Nalezy zadbac o to, by dyrektorzy szkot byli pewni, ze wszystkie przekazywane dane
posiadaja identyczny regon. Dotyczy plikow S10, arkuszy organizacyjnych jak réwniez
projektow planow finansowych oraz wykonan.

Wczytywanie plikow SIO
Pliki SIO wezytywane sa zgodnie z terminami sporzadzania sprawozdan w miesiacach marcu

i wrze$niu wedtug harmonogramu przekazywania i wezytywania danych
do SIGMY OPTIVUM.

Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Barbara Sygitowicz - Inspektor:
1. Raporty i analiza SIO
Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Krystyna Karbowiak-
Podinspektor i Barbara Sygitowicz - Inspektor:
2. Raporty porownawcze i analiza S10

Termin wykonywanych zestawien:
Edycja marcowa — na biezaco po wezytaniu plikow najpézniej do konca kwietnia

Edycja wrzesniowa — na biezaco po wezytaniu plikéw najpoznie] do konca pazdziernika



Weczytywanie arkuszy organizacyjnych

Pliki arkuszy organizacyjnych wezytywane sa zgodnie z harmonogramem przekazywania
i wezytywania danych .

Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Barbara Sygitowicz-Inspektor:
1. Raporty i analiza arkuszy organizacyjnych

Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Krystyna Karbowiak-
Podinspektor i Barbara Sygitowicz - Inspektor:
1. Raporty poréwnawcze i analiza arkuszy organizacyjnych

Terminy wykonywanych zestawien:
Zgodnie z potrzebami Naczelnika Wydziatu Edukacji i Zdrowia.

Wczytywanie projektow planéw finansowych
Zgodnie z terminami ustalonymi w harmonogramie przekazywania i wezytywania danych do
SIGMY OPTIVUM

Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Monika Babska-Czamara -
Gléwny Specjalista:

1. Raporty finansowe-projekty planéw finansowych 1 analiza

Terminy wykonywanych zestawien:
Zgodnie z potrzebami Naczelnika Wydziatu Edukacji 1 Zdrowia.

Wczytywanie wykonan
Wykonania wezytywane sg przy uzyciu modutu Sigmy Optivum — Modut dla szkot
wg. harmonogramu przekazywania i wezytywania danych do Sigmy Optimum..

Wymagane zestawienia do wykonania i przedstawienia Monika Babska-Czamara-
Gléwny specjalista:
1. Raporty finansowe i analiza z wykonania budzetu

Terminy wykonywanych zestawien:
Zgodnie z potrzebami Naczelnika Wydzialu Edukacji i Zdrowia.

Raportowanie

Modut Raportowanie powinien by¢ uzywany w biezacej pracy pracownikéw poza
wskazanymi datami wykonania konkretnych zestawien.
Raporty nalezy przekazywac do Naczelnika Wydziatu Edukacji i Zdrowia.

Koordynator ds. analiz o§wiatowych bedzie wykonywat raporty zbiorcze zgodnie
z potrzebami Naczelnika Wydziatu Edukacji i Zdrowia.



Zmiany planéw finansowych

Praca z wykorzystaniem modutu Zmiany planéw finansowych powinna przebiegaé na biezaco
zgodnie z potrzebami w ramach:

1. Tworzenia i przegladania projektéw i planéw finansowych

2. Modyfikowania projektow planéw finansowych

3. Zmiany statuséw projektéw i zatwierdzania planow

4. Zmiany plan6w finansowych.

Opieka organizacyjna ze strony Starostwa Powiatowego w Grojcu

Opieke organizacyjna nad wdrozeniem SIGMY OPTIVUM sprawuje Monika Babska-
Czamara Gléwny Specjalista —Wydzial Edukacji i Zdrowia

Kontakty z firmgq VULCAN

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie ze strony firmy VULCAN jest Pani Teresa Slesicka ,
tel.kom 0 694 491 508

Wdrozeniowiec bedzie utrzymywat robocze kontakty z koordynatorami wymienionymi w
punktachod 1 do 7.
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Zatacznik nr.2 do zarzadzenia nr. 3/2008 Starosty Grobjeckiego

HARMONOGRAM PRZEKAZY WANIA
I WCZYTYWANIA DANYCH
DO SIGMY OPTIVUM

Przekazywane dane musza posiada¢ nr. regon w plikach SIO, arkuszach
organizacyjnych jak réwniez projektach planow finansowych musi on by¢ identyczny.

TERMINY ] DOKUMENTY OSOBY _rOPROGRAMOWNIq
ARKUSZE ORGANIZACYJNE
do 30 kwietnia Przekazanie projektow arkuszy Dyrektorzy Przestanie
organizacyjnych na nowy rok szkolny do szkot placowek | pliku meilem
Wydziatu Edukacji i Zdrowia o$wiatowych

UWAGA!! Projekt arkusza organizacyjnego nalezy
Zhozy¢ w wersji papierowej 7 podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Gréjcu.

do 15 maja Wezytane projekty arkuszy organizacyjnych | pani Barbara Przestanie
Sygitowicz pliku meilem
na biezaco Wczytanie do Sigmy otrzymanych pliki Pani Krystyna | Wczytanie
z projektami arkuszy organizacyjnych Karbowiak plikow
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM
do 15 czerwca Wezytane z_atwierdzone arkusze Pani Barbara Przestanie
organizacyjne z data 01 IX Sygitowicz pliku meilem
na biezaco Wczytanie do Sigmy otrzymane pliki Pani Krystyna Wezytanie
7 zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi | Karbowiak plikéw
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM
do 5 wrzesnia Zmiany do .zatwierdzonych arkuszy Dyrektorzy Przestanie
organizacyjnych przygotowane przez szkot placéwek | pliku meilem
dyrektorow z data 02.IX przekazane do oéwiatowych

Wydziatu Edukacji i Zdrowia

UWAGA! Zmiany do arkusza organizacyjnego
nalezy zlozy¢ w wersji papierowej z podpisami na
punkt informacyjny w Starostwie Powiatowym W

Grojeu. | e




TERMINY DOKUMENTY OSOBY OPROGRAMOWNIE
na biezaco Weczytane zmiany do zatwierdzonych arkuszy | Pani Barbara Przestanie
organizacyjnych z data 02.1X Sygitowicz pliku meilem
na biezaco Zatwierdzone aneksy arkuszy Pani Barbara Przestanie
organizacyjnych po ich zweryfikowaniu i Sygitowicz pliku meilem
sprawdzeniu daty obowiazywania, ktéra musi
by¢ inna niz data ostatnio wczytanego arkusza
na biezaco Otrzymane pliki z zatwierdzonymi aneksami | Pani Krystyna | Wczytanie
do arkusza organizacyjnego Karbowiak plikow
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM
PLIKI SIO
na biezaco po otrzymaniu Zweryfikowane Pliki z danymi SIO na 10.IX Przestanie

pliku zgodnie z terminami
sporzadzania sprawozdan w
miesigcu wrzesniu

najpozniej do konca

pazdziernika

na biezaco

na biezaco po otrzymaniu
pliku zgodnie z terminami
sporzadzania sprawozdan w
miesigcu marcu

najpdzniej do konca
kwietnia

na biezaco

Zweryfikowane Pliki z danymi SIO na 30.IX

Pliki z korektami danych SIO

Otrzymane pliki z danymi SIO

Zweryfikowane Pliki z danymi SIO na 31.111

Pliki z korektami danych SIO

Otrzymane pliki z danymi SIO

Pani Barbara
Sygitowicz

Pani Barbara
Sygitowicz

Pani Krystyna
Karbowiak

Pani Barbara
Sygitowicz

Pani Barbara
Sygitowicz

Pani Krystyna
Karbowiak

pliku meilem

Przeslanie
pliku meilem

Wecezytanie
plikéw
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM

Przestanie
pliku meilem

Przestanie
pliku meilem

Wczytanie
plikéw
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM




TERMINY

DOKUMENTY

OSOBY

OPROGRAMOWNIE

do 15 czerwca

na biezaco po otrzymaniu
pliku

w terminie do 30 wrzesnia
roku poprzedzajacego rok
budzetowy

PROJEKTY PLANOW FINANSOWYCH

Pliki projektu planu finansowego do
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego na
nowy rok szkolny

UWAGA! Projekt planu finansowego nalezy zlozy¢
w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Gréjcu.

Otrzymane pliki z projektami planow
finansowych

Pliki projektéw planow finansowych na
przyszty rok budzetowy wygenerowane przy
uzyciu ARKUSZA OPTIVUM przygotowane
wg. zalacznika nr.1.Zgodnie ze zmianami

w zatwierdzonych arkuszach organizacyjnych

UWAGA!! Projekt planu finansowego nalezy ztozyé
w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Gréjcu.

Dyrektorzy szkot
i placéwek
o$wiatowych

lub osoba
upowazniona
przez Dyrektora

Pani Monika
Babska -
Czamara

Dyrektorzy szkét
i placowek
oswiatowych

lub osoba
upowazniona
przez Dyrektora

Przestanie
pliku meilem

Wczytanie
plikow
otrzymanych
meilem do
SIGMY
OPTIVUM

Przestanie
pliku meilem

na bleZaL_co’;’)o.ojcrzy maniu Otrzymane pliki z projektami planow Pani Monika W'cz’ytame
pliku najpozniej do 31 finansowych Babska - plikow
pazdziernika otrzymanych
Czamara meilem do
SIGMY
OPTIVUM
PLANY FINANSOWE
21 dni po uchwaleniu Zatwierdzone plany finansowe jednostek Pan Witold Wezytanie
Budzetu Powiatu na dany zgodnie z Uchwala budzetowa Rady Powiatu. Kepka danych do
rok SIGMY
OPTIVUM
do poniedziatku trzeciego | Zmiany do zatwierdzonych planéw pylrek'tor Z}Z szkot | Wezytanie
tygodnia miesiaca finansowych. Lgv;(;(t);vviych danych ze
Wygenerowany wniosek ze zmianami w 1ub osoba Zmianami
planach finansowych. upowazniona do SIGMY
(wedlug. zatacznika nr.3 ) OPTIVUM

UWAGA! Zmiany do planu finansowego nalezy
zlozy¢ w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Grdjcu)

przez Dyrektora




TERMINY DOKUMENTY OSOBY OPROGRAMOWNIE
na biezaco Zatwierdzone zmiany w planach finansowych Ean QZ itold Wprowadzenie
jednostek zgodnie z Uchwala Rady Powiatu &p danych
lub Zarzadu Powiatu . do SIGMY
OPTIVUM
WYKONANIA PLANU DOCHODOW
IWYDATKOW BUDZETOWYCH
do 10 dnia miesigca Wprowadzone dane ze sprawozdan Ksiegowi Wprowadzenie
nastgpujacego po miesigcu | finansowych RB-27S, RB-28S szkotly i danych
sprawozdawczym (wedhug. zatacznika nr.2 ) placoéwek do SIGMY
UWAGA!! Sprawozdania budzetowe nalezy zlozy¢ oSwiatowych OPTIVUM
w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Gréjcu
, . . . dzeni
do konc.a e Zamknigcie sprawozdan RB-27S, RB-28S $ an Witold Wprowadzenie
nastgpujacego po miesiacu do edveii i zatwierdzenie Kepka danych
sprawozdawczym 0 edyqt 1 zatwierdzeme . do SIGMY
OPTIVUM
do 10 dnia miesiaca Wprowadzone dane ze sprawozdan Ksiegowi szkot | Wprowadzenie
nastgpujacego po kwartale | finansowych RB-Z, RB-N i placowek danych
sprawozdawczym (wedlug. zatacznika nr.2 ) o$wiatowych do SIGMY
UWAGA! Sprawozdania budzetowe nalezy zlozyé OPTIVUM
w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Grdjcu
do kor’lc.a miesigca o Zamkniecie sprawozdaf RB-Z, RB- N Pan Witold Wprowadzenie
nastepujacego po MIeSIac | 4o edycji i zatwierdzenie . Kepka danych
sprawozdawczym do SIGMY
OPTIVUM
do 18 stycznia Wprowadzone dane ze sprawozdan Ksiegowi szkot | Wezytanie
finansowych rocznych RB-27S, RB-28S ; ~S1EE danych
i placowek
RB-Z, RB-N oswiatowych do SIGMY
(wedlug. Zalacznika nr.2 ) WYy OPTIVUM
UWAGA! Sprawozdania budzetowe nalezy ztozy¢
w wersji papierowej z podpisami na punkt
informacyjny w Starostwie Powiatowym w Grojcu
do konca lutego Zamknigcie sprawozdan rocznych Pan Witold :lchyt;mie
do edycji i zatwierdzenie . anyc
Eepiaa do SIGMY

OPTIVUM




Zalacznik nr. 1 do harmonogramu przekazywania i wezytywania
danych do SIGMY OPTIVUM

kalendarzowy 2008 przy uzyciu Arkusza Optivum

10.

11

12.

Otwieramy program Arkusz Optivum i wybieramy aktualny-arkusz organizacyjny na
rok szkolny 2007/2008.

Zmieniamy nazwe arkusza (Arkusz\Zapisz arkusz jako), uzupetniajac go o rzymskie
liczby wskazujace na czas obowiazywania arkusza w roku kalendarzowym 2007 np.
ZSZ 07-08 I-VIIL

Korygujemy parametry finansowe zgodnie z zaleceniami organu prowadzacego —
Parametry i tabele wynagrodzen \ Parametry finansowe.

Uwzgledniamy awans zawodowy nauczycieli, ktory bedzie obowiazywat od stycznia
2008r.

Whpisujemy wszystkie planowane nieperiodyczne skiadniki wynagrodzen. Rowniez te,
ktére beda wyptacane w miesiacach od wrzesnia do grudnia 2008r.

Przystepujemy do przygotowania symulacji arkusza na nastepny rok szkolny 2008/09.
Zmieniamy nazweg pliku arkusza uzupetniajac go o rzymskie liczby wskazujace na
czas obowigzywania arkusza w roku kalendarzowym 2008 np. ZSZ08-09 IX-XIL

W polu Jednostka sprawozdawcza \ Dane identyfikacyjne \ Arkusz obowiqzuje od
wpisujemy datg obowiazywania arkusza 01-09-2008, a w polu Rok szkolny wybieramy
rok 2008/09.

Wskazujemy w drzewie Arkusza Optivum galaz Oddzialy i wstawiamy w kolumnie
Nie promowac znacznik. Zalecanym wygodnym sposobem jest uzycie klawisza spacii
i-strzatek.

Wykonujemy promocjg - Narzedzia'\ Promocja. W-efekcie program zwigkszy staz
wszystkim nauczycielom, natomiast zachowa wszystkie oddzialy wraz z przydziatami.
Korygujemy procent wystugi pracownikom administracyjno-obstugowym:.

. Uwzgledniamy awans zawodowy nauczycieli, ktory bedzie obowiazywat od wrzesnia

2008r.

Opcjonalnie dopisujemy lub usuwamy dodatkowe oddziaty. Przydziaty w
nowoutworzonym oddziale przydzielamy nauczycielowi/nauczycielom o nazwisku
Plan_1, imieniu 2008 i/lub Plan_2 2008. Takich nauczycieli opisujemy zgodnie z
rysunkiem ponize;j.




13. Przystepujemy do zainicjowania pla_mi finansowego na rok kalendarzowy 2008. W
tym celu otwieramy arkusz na osiem pierwszych miesigcy, ZSZ 07-08 I-VIIL.
Wybieramy opcje Plan finansowy \ Inicjuj.

14. Plan zapisze si¢ pod nazwa arkusza, z kt6rego jest inicjowany, nadajac plikowi
rozszerzenie .pf+ - ZSZ 07-08 I-VIILpf+. Zmieniamy nazwe planu uzywajac funkcji
Plan finansowy \ Zapisz plan finansowy jako. Nadajemy plikowi nazwe¢ np.

ZS7Z projekt 2008.

15. Po zainicjowaniu planu przechodzimy do galezi Plan finansowy/ Plan wydatkéw
budzetowych i w kolumnie Plan 2008 wpisujemy kwoty, ktorych Arkusz Optivum nie
moze wyliczyé automatycznie, czyli

a. trzynastke w § 4040,

b. dane w § 3020 (zasadzone odszkodowania, wyplacone odprawy posmiertne i
inne)

c. odpis na ZF SS od nauczycieli emerytéw oraz rencistow i -emerytow nie
bedacych nauczycielami w § 4440,

d. pozostale wydatki rzeczowe w poszczegolnych paragrafach.

16. Otwieramy plik symulagji arkusza na rok szkolny 2008/2009, jako czg¢s$¢ roku
budzetowego 2008 od wrzesnia do grudnia. (4rkusz \ Otworz arkusz — wskazujemy
plik ZSZ 08-09 IX-XTI.)

17. Wykonujemy operacj¢ Plan finansowy \ Aktualizuj z biezqcego arkusza \ Miesiqce 1X-
X1I.

18. Dopisujemy ewentualne brakujace rozdzialy np.80195(Plan finansowy\Rozdzialy w
planie finansowym) i uzupelmamy kwotami w odpowiednich paragrafach.

19. Drukujemy plan w ukladzie paragrafow zgodnie z zaleceniami organu.

20. Zapisujemy plik planu dla Sigmy — Plan finansowy \ Zapisz dla Sigmy. Plikowi
nadajemy taka sama nazwe, jaka ma projekt planu ZSZ projekt 2008. Program
nada rozszerzenie .ps+.

21. Przekazujemy do organu prowadzacego

a. plik planu ZSZ projekt 2008.pf+,:
b. plik planu zapisany dla Sigmy ZSZ projekt 2008.ps+,
c. wydruk projektu planu — plan w ukladzie paragrafow.

Uwaga

Utworzony p11k pro_]ektu planu ﬁnansowego jest osobnym i mezaleznym plikiem od pliku
arkusza organizacyjnego, z ktérego byt inicjowany. W momencie; gdy zamykamy program
Arkusz Optivum zostaja zamkniete obydwa pliki — arkusza i planu. Przy ponownym otwarciu
Arkusza Optivum zostanie automatycznie wezytany plik arkusza, natomiast plik planu nalezy
wczytaé uzywajac funkcji Plan finansowy\Otworz plan finansowy.



Zalacznik nr. 2 do harmonogramu przekazywania i wezytywania
danych do SIGMY OPTIVUM

Modut dla szkdét programu Sigma Optivum umozliwia upowaznionym pracownikom jednostek
sprawozdawczych, przekazujacych swoje dane do hurtowni danych o$wiatowych Sigma
Optivum, wprowadzanie i przegladanie danych finansowych, jak réwniez sporzadzanie zesta-
wien na podstawie tych informacji. Dzigki temu modutowi mozliwe jest przygotowanie nowego
lub zmodyfikowanie juz istniejacego projektu planu finansowego, wprowadzenie danych doty-
czacych wykonania zatwierdzonego planu finansowego, przygotowanie raportéw z wykonania
oraz sprawozdan Rb.

Cwiczenie 1  Przygotowywanie sprawozdania finansowego w Module dla szké

1. Uruchom przegladarke stron internetowych.

2. Na pasku adresu wpisz adres serwera internetowego obstugujacego polaczenie z Sigmg
Optivum (adres ten powinien poda¢ Ci prowadzacy zajgcia).

3. Na wyswietlonej stronie Sigma Optivum — hurtownia danych oSwiatowych, kliknij odnosnik
Modut dla szkét.

¥indmys Internet feplorer

Optivinn - Aonu phiwne - Windows Inlernel Explorer
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Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dia szkdt

4. Zaloguj si¢ do systemu (nazwe¢ uzytkownika oraz hasto poda Ci prowadzacy).

5. W menu uzytkownika wskaz pozycje Istniejace plany/projekty.

= Menu uzytkownika - Windows Internet |

Sigma

vy VULCAN = oe ok
4 Ophvumsy i

SARTALE AR CFUA AT,

2
. G

hurtownia danych ofwiafowych

Wylogu)  wulcanl Gimnazjum nr 01 | Zmign

PLANY FINANSOWE

towy projekt

ey wrivcsith @ s plaing

Estniejgee plumy [ projeldy ]
Import veykonanin

Spravecadmia ib

Raparty wybkananin

Sigma Optivurn wer, 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007
< i >

6. W kolejnym kroku wybierz zatwierdzony, obowiazujacy dla jednostki, plan finansowy.

12 Wyhierzplan finansovy, - Windows Internet Explarer |:”_-D:“Z|

—— . _— =
50+ 5 rrompestsona o fwican moddhwfetn eso Alilix] o |2l

== »

Sigma

AR ALLARIE AW

@/g VULCAN
hurtaownia danych siwistowych

Wylogu)  Menu| wulcanl Gimnazjum nr 01 Zmieri

Rok oliowriarywanis pisna) projakes

PLANY FINANSDWE

3007-10-30 P duchetn « aptathie bomraTivyce
2007, Badivt Srmmarjum sr 01

PROJIEXTY PLAHOW FIRANSCWYCR

2zevians lipoowa Fian dnchodd | orpdetiow budisionieh
2007,Budick Simmaziom ar 21 ek ko &
Sasin sy S 5

7. Po wybraniu planu nalezy wskaza¢ kolejno:
» zaktadk¢ Wykonania,
» zakladke miesigca (lub kwartatu), dla ktérego bgda wprowadzane wykonania.
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Uwaga  Wykonania musza by¢ wprowadzane w kolejnych okresach sprawozdawczych chronologicznie.

Zaktadki dotyczace miesigcy i kwartaléw oznaczane sa kolorami:

~ Kolor pomarafnczowy oznacza, ze mozliwe jest wprowadzanie danych do sprawozda-

nia, ale zadne informacje nie zostaty jeszcze zapisane w bazie danych.

- Kolor zielony oznacza, ze sprawozdanie zostato zapisane w bazie danych, ale mozna je

modyfikowacé.

— Kolor czerwony oznacza sprawozdanie, ktérego nie mozna juz go modyfikowac.

— Kolor szary oznacza sprawozdanie, kt6rego nie mozna jeszcze wprowadzaé ze wzgle-
du na brak sprawozdania z okresu poprzedzajacego.

#Z Plan finansowy - sorawozda z wykonania - Windows Interngt Explorer
Plk Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

WS |3 plen fransawy - spravwadania 2 wykonania ' B - £ o v i Stona v Narzedzia v
Sigma

NN .
v VULCAN g R )

7 sanzADEANN (EWAATA! e

S Ophvum*ty .
& hurtewnia denych oiwiatowyeh

Vyloguy  Menu  wilcant Gifnnazyum nr 01 Zmien

‘ Plan finansowy: Gimnazjum Nr 1 [ rok: 2007, data; 2007-02-27, paragrafy: 39, porycie: 143, rozdzialy: 4 |
Opls “oidalad Ehsportuy | Wykonania  Flany
i Hsi‘yr:e—ﬁ .1I|r~,' :. T ey

@ Internet.

#100% <

8. W sekcji Sprawozdanie z wykonania planu finansowego przejdz na karte Edycja.

Na karcie Edycja znajduja si¢ odrgbne karty przeznaczone na wyswietlanie informacji o wy-

datkach 1 dochodach.

9. Wypelnij formularz dotyczacy wydatkéw odpowiednimi kwotami.
» Sprawdz, czy przywotana jest karta Wydatki.
» Wybierz wiasciwy rozdziat z listy rozwijalnej w polu Rozdziat.

» Wybierz z listy rozwijalnej kolumne sprawozdania (np. Koszty, Wydatki lub Zaangazowa-

nie).

Uwaga Zaréwno rozdziat jak i kolumng sprawozdania mozesz zmieni¢ korzystajac réwniez z przyci-

skéw znajdujacych sig obok list rozwijalnych.
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SiBGLZENd U gl BHP - adrn. | o, [3028)
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Hoadeadl (2 80110 ¥| - [5] Hastiy “p3]
ME -
B020 Wydatls ascderna nearalicrons do wnagrodtan [ 195 3 500,00 0,50
ormue swainamat 03525 139201 0.00

g ba 2 planu 9 LY T { rob: SO, st 263-03-27, vheese Y oo, § |
cevta) 2 7 © Edycja |
L 03110 Gimnazis
Roxdeet 1 #2110 »  [3] Kossly ~ 33

2070 ey oseboue idsaiczone o wynagrodzen 2R [t -
2 7% ra Zanespazivvanie
Gilprvey Swenadych: prackkd (30241 LX) Fb ontiein
Pomas dravintns B Gouczytiel [3020] 30,00 Tebwmag
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9,00

Wyd neewymapte

» Wypelnij kolejne pola formularza kwotami.
» Kliknij przycisk SprawdzZ i zapamietaj, co spowoduje sprawdzenie, czy wszystkie wprowa-
dzone dane sa wartosciami liczbowymi i czy nie przekraczaja planu.
Uwaga Funkcja Sprawdz i zapamietaj nie zapisuje zmian w bazie danych Sigmy Optivum, a jedynie

w pamigci tymczasowej znajdujacej si¢ na serwerze

internetowym. Dlatego wygasniecie lub

zerwanie polaczenia z serwerem spowoduje utrat¢ wszystkich kwot, ktére nie zostaly zapisane

w bazie danych.

» Analogicznie wprowadz i sprawdz dane odnoszace
dania.

si¢ do pozostatych kolumn sprawoz-

Plk Edycla Widok Ulublone Narzedzla Pomoc

e :ymn' .....

Sigma
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Bre B e
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&
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|
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|
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10. Po wypelnieniu formularza przejdz na kartg Zapisz.

Przed zapisaniem informacji w bazie danych nalezy okresli¢ ich status:
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- wykonanie w trakcie opracowywania — gdy praca nad sprawozdaniem bedzie jeszcze kon-
tynuowana w pdzniejszym czasie (informacja nie jest jeszcze kompletna lub wymaga
sprawdzenia),

— wykonanie gotowe — gdy prace nad sprawozdaniem zostaly zakonczone (dane sa kom-
pletne i poprawne).

Uwaga Status wykonanie gotowe blokuje mozliwos¢ edycji. W wypadku zauwazonego btedu nalezy
zglosi¢ si¢ do JST, aby przywrdcit status w trakcie opracowania.

11. Kliknij przycisk Zapisz wykonanie w bazie danych, co spowoduje zapisanie wykonania w bazie.

12. 'Wré¢ do menu Modut dla szkoét, wybierajac pozycje Menu, znajdujacq sie w lewej, gérmej
czg$ci okna.,

£ Wykonaie planu finansowegs - 2apis do bazy wprow adzx:m\,rh Zmian - Windows Internet Explorer

m—@- ‘av ttps:est, mmnﬁmdudcmlmomwwuum s +a i | e E‘ﬁ"
e 3 memﬁnmm mdnbarv-prm | SR - B M - o)svons - £ Nermdss - @
Sigma
@; VULCAN»M g = 0®% . n
EAMFADL AN O m.g@g\&.. opﬁvum .... i “: :; 4

hurtownia danych oiwiatowych

\'.'\rrolcmi Gimnazjum nr 02 Zmied

danie z wyl ia planu fi 2007,Budzet, Gimnazium ne 02 [ roke 2007, data: 20075102, ok es: paidaiernk |

Wezyta zpliki  Opis || Podgiad | Edyeia | 2ankz | Zatwierdd  $rsé do plama

Zapis wprowadsarych modyfikucii w bazie danych

St

Sigma Optivum wer. 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007
R : 2

Cwiczenie 2 Drukowanie sprawozdan Rb

1. W menu uzytkownika wskaz pozycje¢ Sprawozdania Rb.
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wnika - Windows infernet Explorer
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Bowry projeld
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Import wk i
[ 5 Sprawoadania Rb ]
Wagarty

Slgra Opthvumn wer, 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007
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2. Korzystajac z list rozwijanych w kolejnych polach, wybierz odpowiedni:
- typ sprawozdania,
- rok,
— okres od poczatku roku do dnia,
- rodzaj planu.

3. Kliknij przycisk Wykonaj sprawozdanie.

@@ v [ bt s optinam gl jukan ey R, sxn

WL |G v ot =

ZARLADEANE NI

W VULCAN . n - (1)

hurrownia danych siwiatowych

Wylequ)  Menu  vulcani Gimnazjum nr 01 Zmted a

Sprawordanie Rb

| Top spraumztors Ro278 ||

Rek 2007 v | i

Za ckres od poezatku roky do doa | 30-09-2007 %

o Planﬁchodﬂr i wydatkow budzetowych I
[ | Wykoos| sprawozdanie | ]

Sigma Optivum wer. 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007
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4. Przejdz na kartg Edycja danych nagtéwkowych i wypetnij rubryki odpow1edn1m1 danymi.

= Edyc;c danvch nagtawkowvch sprasmzdama Rb - Windowss Internet Explorer

@VULCAN

FAREAIU AR OTWaATY &

hurtownia danych oswiatowych

Wylogul | | Menu | vuleani Gimnazjum nr 01 Zmien n

Sprawozdanie Rb-27S za olees od pocratku roku do dnia 36-69-2007
Edycia damych nagidwknwych | Pedgiag Virdc do wiiaoru sprawordania

informacie .nagﬁwkam spravcedani Rb
Moo F acteas jecincathl spemmesdanosiy
lGam jum oy 0%

| vEna Pawia II 24
|22-348 Widiiszkz: Wielkie

Nisrer mq.nﬂarmy MJJ
5'30553225[)0000

e o i SR e 2

5. Po uzupetnieniu danych przejdz na karte Wydruk.
6. W pojawiajacym si¢ oknie wybierz odpowiednig drukarke i kliknij przycisk Drukuj.

Ogdine | Opqe j

& Afido DSmS 1 PCL Se na sezam 21 HF Mobile Printing PS |
| | & FreelDe Xp L=2 HP4000 PCL 52 na sezam
|
< s ) |

Stan: Gotowe [ Drukyj da plkku Prefarenicie I I

tLokakizacja: Parer - kontarz

| Komentarz: Dostepna dlz wszystkich

Zalres ston
(& Wszystko Linzha kopi i 3

(O Stromy: i |

; Wprowad? numer pojedyncze) strory lub
pojedynczy zakres stron. Na preykiad: 512

Jesli zamiast Drukuj klikniesz przycisk Anuluj, bedziesz mdgt obejrzeé, jak bedzie wygladat
przygotowywany wydruk.

Okno z podgladem wydruku mozesz zamkna¢ korzystajac z ikony g w prawym gérnym rogu.
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i Hb - Windows Internet Explorer
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Wydrukowane sprawozdanie, po sprawdzeniu, opiecz¢gtowaniu i podpisaniu, w normalnym
trybie nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Edukacji.

Jesli cheesz obejrze¢ i wydrukowaé kolejne sprawozdanie, skorzystaj z zaktadki Wr6¢ do wy-
boru sprawozdania.

9. Wré6¢ do menu Sigmy Optivum — modut dla szkdt, wybierajac pozycje Menu, znajdujacy si¢

w lewej, gérnej czegsci okna.

Cwiczenie 3  Drukowanie raportéw wykonania

1. W menu uzytkownika wybierz pozycj¢ Raporty wykonania.

dovs Internet Explorer

22 Menu ttytkownika - ¥

Sigma
Optivum %

hurtawnia danyth odwiatowych
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2. Korzystajac z list rozwijanych w kolejnych polach, okre§l parametry przygotowywanego ra-
portu:

- rok,
— okres od poczatku roku do dnia,
- rodzaj planu.

ot Explorer

o |,'y- Filtps: st sigma. opbiet. o fudcan Limodubsed fchRaoar b, aso e Eﬁ roA |

| G wybtcsvanonanis wienans |

: Sigma T
3 VULCAN S Con
ol 5 Optivum%s - [

fEri—r——
hurtewnio donych ciwiatowych

T

-

Wylogui | Menu  vulcanl

Raport wrykonania

2007 ~|

130092007 |

| Wykona sprawozdanie | |

Copyright by VULCAN 2007
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3. Kliknij przycisk Wykonaj sprawozdanie. Spowoduje to wyswietlenie raportu.

4. Okresl szczegétowosé drukowanego raportu wykonania:
— na karcie Wydatki (lub Dochody) wybierz jeden z pozioméw doktadnosci: Rozdziat, Para-
graf, Pozycja,
— zaznacz dodatkowo jedna z dwéch opcji: z uwzglednieniem zobowigzan (z uwzglednieniem
naleznoéci) lub plan pierwotny (wg uchwaty budzetowej).

= Widok rapartu wykonania - Windows Internot Explorer

: i .
> VULCAN gt i 1)
FAREATEANN CAWIAL . othum ..... t{_i : ;i';éw

Gimnazjurn nr 01 _Zmiér’\'

Wylogu)  Menu | vulcanl

Raport wykonania za okres od poczatky roku do dnia 30-09-2607

Posam dekiadnoics: Powirat | Paragraf | fones

e L x':::: Hazwa Plsn baezry ,f::;wi. Bt kﬁ’:‘:f g r;f;x }‘ |
[0k Eetatn 4 wehewarie
| asis Cintmsin |
an {1202 Wydatki escbows niesalivacns 4o eymegedErd 2% 999,00 35 9e0, 00 c.op €4 085,00 23,73 W
[as 3¢ dwisdenenis spotecene PR 2,03, 6,96 et — Qi
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkot

5. Przejdz na karte Wydruk.

W pojawiajacym si¢ oknie wybierz odpowiednig drukarke i kliknij przycisk Drukuj, by wy-

drukowa¢ przygotowany raport lub Anuluj, by obejrze¢ tylko jego podglad.

6. Jedli checesz obejrze¢ i wydrukowaé inne sprawozdanie, skorzystaj z zak}tadki

sprawozdania.

7. Wr6¢ do menu Sigmy Optivum — modut dla szkét, wybierajac pozycje Menu.

Cwiczenie 4 Import pliku ze sprawozdaniem finansowym

1. W menu uzytkownika wybierz pozycje Import wykonania.

(= Menu ubytkownika - Windows Inter net Explorer

— = —

Nowry veniote ks 0 zmiang plang

Lstmisigee plany f projekiy

[ Bimponrt weyleomaniy l

% Sprawcedania Rb

Rposty wylkcnania

mmsE i i e &

)~ (3 o pest s covnmn ppmskansimodbmmensame S| 49 (K] [0 =k
w I:F'muw'.ta i-__ B (3] b > | Strone - ) Naceadea ~ [T
\ Sigma -
2 VULCAN g ° 1
Dfovbpiely . R Opfivum>: .
,*ﬁ%‘;g&_ P eo® ey
hurtownia danych ciwiatowych
Wyloguj  vulcani Gimnazjum nr D1 Zmier
BLANY FINANSOWE
Nowy projekt

Sigma Optivum wer. 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007 .

2. Kliknij przycisk Przegladaj.

3. Wskaz plik, ktry chcesz zaimportowaé, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Wr6¢ do wyboru

Uwaga Gotowe do zaimportowania do bazy Sigma Optivum sg pliki zawierajace sprawozdania z wy-
konania przygotowane w programie Ksiegowos¢ Optivum. Pliki te maja rozszerzenie pws.

4. Kliknij przycisk Wczytaj wykonanie planu ze wskazanego pliku. Plik zostanie zaimportowany do

programu, a po zakonczonej operacji wy$wietli si¢ podglad sprawozdania.

Osrodek Doskonalenia Kadry Kierowniczej Oswiaty VULCAN
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkét
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|— Peosag welarat phik, 1 kbirego nalesy werytsé wylosnanie plams finsnsowena i'

(Wonane Gipws [ P W__J‘
o |

I Vezydaj wykonanie planu ze wskazanego pliku

Sigma Optivum wer, 2.52.14 Copyright by VOLCAN 2007

Uwaga Do bazy programu mozna zaimportowa¢ sprawozdanie z wykonania za dany okres tylko
w sytuacji, gdy wczedniej zostalo w niej zapisane sprawozdanie za okres wcze$niejszy.

5. Przejrzyj i w razie potrzeby zmodyfikuj zaimportowane dane.
Do przegladania informacji o wykonaniu stuzy karta Podglad. Na karcie tej znajduja si¢ od-
rebne karty przeznaczone na wyswietlanie informacji o wydatkach i dochodach.
Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie réwniez znajduja
si¢ odrebne karty przeznaczone na wyswietlanie informacji o wydatkach i dochodach.

Po zakonczeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy kliknaé przycisk
Sprawdz i zapamieta.

6. Przejdz na kartg Zapisz i kliknij przycisk Zapisz wykonanie w bazie danych, aby zapisa¢ wyko-
nanie w bazie programu Sigma Optivum.

Uwaga  Wigcej o przegladaniu i edycji danych dotyczacych wykonania znajdziesz w ¢wiczeniu 1.

7. Zakoncz pracg z Modutem dla szkdl, korzystajac z polecenia Wyloguj.

Osrodek Doskonalenia Kadry Kierowniczej Oswiaty VULCAN 12
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Zalacznik nr. 3 do harmonogramu przekazywania i wczytywania
danych do SIGMY OPTIVUM

Cwiczenle 3 Tworzenie nowego wniosku o zmiane planu

Po otrzymaniu decyzji o zatwierdzeniu planu budzetowego pracownik jednostki samorzadu tery-
torialnego przeksztatca go w plan wg uchwaty budzetowej. Po wykonaniu tej czynnosci dyrektor
jednostki sprawozdawczej moze tylko zatwierdzié¢ go w Module dla szkdt.

Od tej chwili, gdyby nastapita konieczno$¢ zmiany planu finansowego danej jednostki, nalezy
przygotowaé wniosek o zmiang planu i przej$¢ cata procedurg jego przygotowania i zatwierdza-
nia.

1. W Menu uzytkownika Modutu dla szkét wybierz pozycje Nowy wniosek o zmiane planu.

2. W kolejnym oknie wskaz zatwierdzony plan, ktéry chcesz zmieni¢.

Osrodek Doskonalenia Kadry Kierowniczej O$wiaty VULCAN 7
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkit
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Uwaga Jezeli dyrektor chce wystapi¢ z wnioskiem o zmiane planu, posiadajacego status plan wg
uchwaty budzetowej, musi go najpierw zatwierdzi¢.

3. W oknie Plan finansowy ~ widok pojawi sig tabela, w ktérej w kazdym rozdziale Dochoddw i
Wydatkow znajduja si¢ po dwie kolumny: jedna zawierajaca obowigzujacy plan oraz druga, w
ktdrej pojawia si¢ zmienione warto$ci planu.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkdt.

4. Przejdz na kartg Edycja i wprowadz modyfikowane wartosci do poszczegélnych pozycji kla-
syfikacji budzetowej w rozdziatach wybieranych kolejno w polu Rozdziat.
Zwro¢ uwagg, ze obok kolumny, w ktérej mozesz zmodyfikowaé wartosci, znajduje si¢ ko-
lumna z wartosciami obowiazujacego jeszcze planu.

Uwaga W kolumnie umozliwiajacej modyfikacje poszczegélnych wartosci pozycji planu, automatycz-
nie przepisane sg na poczatku wartosci znajdujace si¢ w planie zatwierdzonym.

Ww&ﬁﬂ; 55 625 345,00 55625 346,00
F20 Wyrdath esobows niezaliczone dn wynagrodzen : 50'535045,00 - 50 595 049,00
Dadeth sociaine {wisisiy ) mieazk.) 50 455 050,0 50 455 050,(

Zze.ms 2anasp. {preenedony do B4010) 0,00 0,00
Fomoe pdrowotiia dis nbuczyces 89 999,00 89 999,00
Swiadezeria ekwiv, BHP - e 0,00 0,00

[ Warto$¢ pozycji w planie obowigzujacym  [ferenia ek, B2 -adm. : obs!, 0,00 0,00

—

mamady o charakierze szozegdlinym 6,00 0,00

Wydywienie peraorely kuchai 06,00 0,00
Cdszkadowania 0,00 0,00
toroctale 2 £ 5100 50 000,00 60000

3110 Swiadcrenia spoleeme 2.400 0,00
Syviggirzand 0.00 0.00

4260 Tabhup energil 20 000,08 25 500,00
Energiz elekiryomna 81 000,00 120000

Energa capis

196 408,00

Modyfik {04 ol T 5 0,00 0,80

(o] 1Kowana , nowa wartosc pozycji planu
y pozyaip Gaz do gotowaria 0,00 0,60
Mols 17 509 On 17 507 NN

5. Analogicznie jak w trakcie opracowywania nowego projektu planu, kliknij przycisk Sprawdz i
zapamietaj.

6. Przejdz na kart¢ Zapisz. Pojawi si¢ komunikat o koniecznosci wprowadzenia komentarza do
przygotowanego wniosku o zmiang planu.

Zapis wprowadzonych modyfikac]i plana finansowego w bazie danychk

sesus: Projekt w trakeie opracowywania v

Zapisz plan w bazie danych
Prasze wprowadrzic komentare dla planu finansowsego na zaklades Opis.

7. Przejdz na kartg Opis, wprowadz komentarz, ktéry powinien by¢ uzasadnieniem zmian wyka-
zanych we wniosku o zmiang planu i kliknij przycisk Zapamigtaj.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkot.
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! Zapamietaj 3

8. Przejdz ponownie na kart¢ Zapisz i kliknij przycisk Zapisz plan w bazie danych. Spowoduje to
zapisanie zmian w bazie danych programu Sigma Optivum.

Po zapisaniu danych w bazie Sigmy Optivum bedziesz mégt do nich wréci¢ w dowolnej
chwili i np. skonczy¢ przerwana pracg nad wnioskiem o zmian¢ planu.

9. Zakoncz chwilowo pracg nad wnioskiem i wré¢ do menu uzytkownika, korzystajac z przyci-

sku Menu.

Cwiczenie 4 Zmiana statusu wniosku o zmiane planu
1. W menu uzytkownika wybierz pozycjg Istniejace plany/ projekty.

2. Wiréd projektéw planéw finansowych wskaz przygotowywany wczesniej Wniosek o zmiang
planu.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkét.
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3. Na karcie Edycja zmodyfikuj kolejne, wybrane pozycje planu.

4. W chwili gdy zakonczysz juz pracg nad wnioskiem o zmiang planu, nadaj mu status projekt
gotowy.
T¢ operacj¢ mozesz przeprowadzi¢ na karcie Opis, lub podczas zapisywania danych - na kar-
cie Zapisz.

Uwaga Dalsze prace nad wnioskiem o zmiane planu przebiegaja analogicznie jak te dotyczace nowego
projektu planu finansowego.

¢~ Plan finansovry - zapis do bazy wiprwadzenmych zmian - Windows Internget Explerer
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5. Zakonicz prace z wnioskiem o zmiang planu wracajac do menu uzytkownika (przycisk Menu).
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