Zarzadzenie Nr 20/2008

Starosty Grojeckiego z dnia 12 czerwca 2008 r.

w sprawie przekazywania i wczytywania danych
do programu Sigma Optivum
( dot. jednostek nieoswiatowych )

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. Nr 142 z 2001 r, poz. 1592 z pézn. zm. ) i § 14 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gréjcu

zarzadzam co nastepuje :
§1.

Dla prawidlowego funkcjonowania programu Sigma Optivum ( dla jednostek
nieoswiatowych ) wprowadzam harmonogram przekazywania i wczytywania danych
do systemu Sigma Optivum pomiedzy jednostkami nieoswiatowymi a Wydziatem
Finansowym stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje Skarbnika Powiatu do przekazania zatgcznika Nr 1 o ktérym mowa
w § 1 Dyrektorom jednostek nieo$wiatowych powiatu gréjeckiego.

§ 3.

Do jednostek nieoswiatowych powiatu gréjeckiego zalicza si¢ :
Powiatowy Zarzad Drog w Grojcu,

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Grojcu,
Komende Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Grojcu,
Dom Pomocy Spotfecznej w Lesznowoli,

Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie,

Dom Pomocy Spotecznej w Tomczycach,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gréjcu,

Powiatowy Urzad Pracy w Groéjcu.

ONoOGOALON =

§ 4.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 342008
z dnia 12 czerwca 2008 r

Harmonogram przekazywania i wczytywania danych

do Sigmy Optivum
L. p. Termin wykonania Dokumenty Osoby Oprogramowanie
Plany finansowe
1. 21 dni po uchwaleniu Zatwierdzone plany P. Witold Kepka | Wczytanie danych do
Budzetu Powiatu na dany finansowe jednostek Sigmy Optivum
rok zgodnie z Uchwatg
budzetowg Rady Powiatu
2. do érody trzeciego tygodnia | Zmiany do zatwierdzonych Dyrektorzy Weczytanie danych ze
miesigca planéw finansowych. jednostek zmianami do Sigmy
nieoswiatowych | Optivum
lub osoba
upowazniona
przez Dyrektora
<) na biezaco Zatwierdzone zmiany P. Witold Kepka | Wprowadzenie danych
w planach finansowych do Sigmy Optivum
jednostek zgodnie
z Uchwatg Zarzadu Powiatu
lub Rady Powiatu
Wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
i do 10 dnia miesigca Wprowadzone dane ze Ksiegowe Woprowadzenie danych
nastepujgcego po miesigcu | sprawozdan budzetowych jednostek do Sigmy Optivum
sprawozdawczym Rb-27SiRb-28S nieoswiatowych
(wg zatacznika nr 2 )
UWAGA !
Sprawozdania budzetowe
nalezy zlozy¢ w wersji
papierowej z podpisami na
punkt informacyjny
w Starostwie Powiatowym
w Grojcu
2. do konca miesigca Zamkniecie sprawozdan Rb | P. Witold Kepka | Wczytanie danych do
nastepujacego po miesigcu | —27S i Rb — 28 S do edycji Sigmy Optivum
sprawozdawczym i zatwierdzenie
3. do 10 dnia miesigca Woprowadzone dane ze Ksiegowe Woprowadzenie danych
nastepujacego po kwartale | sprawozdan budzetowych jednostek do Sigmy Optivum
sprawozdawczym Rb-NiRb-Z nieoswiatowych
(wg zatgcznika nr 2)
UWAGA !
Sprawozdania budzetowe
nalezy zfozy¢ w wersji
papierowej z podpisami na
punkt informacyjny
w Starostwie Powiatowym
w Grojcu
4, do konca miesigca Zamkniecie sprawozdan Rb | P. Witold Kepka | Weczytanie danych do
nastepujacego po miesigcu | — N i Rb — Z do edycji Sigmy Optivum
sprawozdawczym i zatwierdzenie
5. do 18 stycznia roku Woprowadzone dane ze Ksiegowe Woprowadzenie danych
nastepujgcego po roku sprawozdan budzetowych jednostek do Sigmy Optivum

sprawozdawczym

Rb-27SiRb-28S za
grudzien

( wg zatacznika nr 2 )
UWAGA !

Sprawozdania budzetowe

nalezy ztozyé w wersji

nieoswiatowych




papierowej z podpisami na
punkt informacyjny

w Starostwie Powiatowym
w Gréjcu

do 22 stycznia roku
nastepujgcego po roku
sprawozdawczym

Zamkniecie sprawozdan Rb
—27SiRb-28Sza
grudzien do edyc;ji

i zatwierdzenie

P. Witold Kepka

Woczytanie danych do
Sigmy Optivum

do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku
sprawozdawczym

Woprowadzone dane ze
sprawozdan budzetowych
rocznych Rb — 27S, Rb - 28
S,Rb-NiRb-2Z

(wg zatacznika nr2 )
UWAGA!

Sprawozdania budzetowe
nalezy ztozy¢ w wersji
papierowej z podpisami na
punkt informacyjny

w Starostwie Powiatowym

w Grojcu

Ksiegowe
jednostek
nieoswiatowych

Wprowadzenie danych
do Sigmy Optivum

do konca lutego roku
nastepujacego po roku
sprawozdawczym

Zamkniecie sprawozdan
rocznych do edycji
i zatwierdzenie

P. Witold Kepka

Woczytanie danych do
Sigmy Optivum




Zatgcznik Nr 1

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.

Cwiczenie1 Przygotowywanie sprawozdania finansowego w Module dla szkét

1. Uruchom przegladarke¢ stron internetowych.

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

3. Na wyswietlonej stronie Sigma Optivum — hurtownia danych oswiatowych, Kliknij odnosnik
Modut dla szkét.
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkét

4. Zalogyj si¢ do systemu (nazwg¢ uzytkownika oraz hasto poda Ci prowadzacy).

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

£ Menu udytkownika - Windows Internet Explorer
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7. Po wybraniu planu nalezy wskaza¢ kolejno:
» zakladke¢ Wykonania,
b zakladke miesigca (lub kwartatu), dla kidrego beda wprowadzane wykonania.
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkdét

Uwaga Wykonania muszg by¢ wprowadzane w kolejnych okresach sprawozdawczych chronologicznie.

Zaktadki dotyczace miesigcy i kwartaléw oznaczane sg kolorami:

— Kolor pomaranczowy 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
modyfikowac.

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

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

W o [:prmnmw- spranczdania z W

Pk Edycja Widok Ulubione MNarzedzia Pomoc

e |

- ey '__;} Strona ~ {:}l-v;arzqdzia .

Sigm‘d‘

hurtownia danych oswiatowych

Wloguj f.-'ienu vulcani Gimnpazjum nr 0L Zmuefi n
| Man finansowy: Gimnazjum Nr 1 [ rok: 2007, data: 2007-02-27, paragrafy; 39, pozycie: 143, rozdzialy: 4 ]

Opts ag'a Iv | Podgliad Eksportul | Wykonania | Flany

‘ | styezen [[ luty |[ 1 Lyj‘”:
' o

@ tnismet *l; 0% -

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

Na karcie Edycja znajduja si¢ odrebne karty przeznaczone na wyswietlanie informacji o wy-
datkach i dochodach.

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

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

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

skow znajdujacych si¢ obok list rozwijalnych.
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Sigma Optivum

Przygotowanie sprawozdar finansowych za pomoca Modutu dla szkét
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» Wypelnij kolejne pola formularza kwotami.

» Kliknij przycisk Sprawdz 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 wygasnigcie lub
zerwanie polaczenia z serwerem spowoduje utratg wszystkich kwot, ktére nie zostaty zapisane

w bazie danych.

» Analogicznie wprowadz i sprawdz dane odnoszace si¢ do pozostaltych kolumn sprawoz-

dania.
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10. Po wypetieniu formularza przejdz na karte Zapisz.

Przed zapisaniem informacji w bazie danych nalezy okres$li¢ ich status:
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dia szkot

- wykonanie w trakcie opracowywania — gdy praca nad sprawozdaniem bedzie jeszcze kon-

tynuowana w poZniejszym czasie (informacja nie jest jeszcze kompletna lub wymaga
sprawdzenia),

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

Uwaga Status wykonanie gotowe blokuje mozliwo$¢ edycji. W wypadku zauwazonego btedu nalezy
zglosi¢ sie 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 szkot, wybierajac pozycje Menu, znajdujaca si¢ w lewej, gérnej
czesel okna.

£ Wykonanie planu finansowego - zapis do bazy wprowadzonych zmian - Windows internet Explorer [:___]@|@
OG- ¥ rmittoom mron it SR 9] [~ GE
Y |y wponire o arsovego - g do sy o | | B B - v - et - @ 7
i . T .
VULCAN & Sigma

hurtownia danych odwiatowych
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Sp fanie z wy ia planu fi 2007,Budiet,Gimnazium nr 02 [ rok: 2007, data: 2007-01-02, okres: paidzemnik
Wesytaizpily | Opie | fodgilad | Edyeia | Zapisz | Zatwierdd | Wiod da plana

Zapis wproveoadrarch awdyfilaaci w hazie damych

5’*‘"5' ik -..' -
| : - >
- Dane wylooenis plase restady zapisape. |
Sigma Optivum wer. 2,52.14 Copyright by VULCAN 2007
milg ST PR R St e B T e T & SR = L3

Cwiczenie 2 Drukowanie sprawozdan Rb

1. W menu uzytkownika wskaz pozycje¢ Sprawozdania Rb.
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modufu dla szkdt

Explorer
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Wyloguj:  vulcanl Gimnazjum nr 0L Zmied u

PLANY FINARSOWE

Rowry projeld
Rowy whiosek o zmizng plan
Istricjzoe plany/ arojeldy
Lenpoed weyh i

[ ] Spraveazdaniz Rb ]
Rty

Sigma Optivern veer. 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.

hurtownia danych oswiatowych

Sprawoadanie Rb

Sigma Optivum weer, 2.52.14 Copyright by YULCAN 2007

Osrodek Doskonalenia Kadry Kierowniczej Oswiaty VULCAN



Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkct

4. Przejdz na kartg Edycja danych nagtéwkowych i wypetnij rubryki odpowiednimi danymi.

G—\‘@' I:v‘"h@:rmwn‘@lnEM1;w~_wk;€;ﬁvmm g ! i _]jﬂ'-
2 & [ Iaescnmenimmesan MY 88 8- e Dnie- Q-

ZARFADT ANIS EIATS

hurtawnia danych aswiatowych

Wylogu] | Menu wulcant Gimnazjum nr 01 _Zmigh

Sprawazdanie Rb-275 za okres od poczatku roku do dinia 30-09-2007
Edycie danych naghinhowych | Fodgiad | 51 || Wirdé do wybon sprameadarsa

Informacie regkbnkowm sprawcedania Rh

Wasves | acivs jeclncsthi spezocusdmcy = =5

Gimnazjum nr 01 N

al. Jana Pawia II 14

12-345 Widliszki Wielkie !
|

L PR T e i TR~ Sy 3

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

i —
Ogéine | Gpie | =
<3 42 Mobiz Printing 75 |
£5A,HP4000 PCL 52 na sezam |
Bl el
Stan: Gotowe [ Dnskag des it Prefarencie
Lokakzacia: Parter - kontarz -
Komertarz: Dostepna dis wazystkich Zriajdi drukarks...
Zakres stron =
! (@ Wazystko Liczba kopii: i al

Zamacienin Ble e s

|
O [ ]| i oy |
Worowadi rumer pojecncee; srony kb fﬂﬂ\_:_lz'dﬂ [
|
]

pojedynczy zekres sron. Na preykiad: 512

[ oy | [ sy | [ Zastosy

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

Okno z podgladem wydruku mozesz zamkna¢ korzystajac z ikony [Edj w prawym gérnym rogu.
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dia szkét
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7. Wydrukowane sprawozdanie, po sprawdzeniu, opieczgtowaniu i podpisaniu, w normalnym
trybie nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Edukacii.

8. Jesli cheesz obejrzeé i wydrukowaé kolejne sprawozdanie, skorzystaj z zaktadki Wré¢ do wy-
boru sprawozdania.

9. Wr6¢ do menu Sigmy Optivum — modut dla szkét, wybierajac pozycje Menu, znajdujaca sie
w lewej, gérnej czesci okna.

Cwiczenie 3  Drukowanie raportdw wykonania

L. W menu uzytkownika wybierz pozycije Raporty wykonania.

£ Meny uZytkownika

I T ———— ==
.____-:[E’ﬁg,&éwa el I i T e
P = ; S' i i
5 g, igma
 VULCAN g a
FARFACE Asin Ol
hurtownio danych ofwiaiowych
‘Wyloguj | wulcant
PLAKY FINANSOWE
Moy projald
Mowy woiowek o smiang plase
Istnigjge planyprojekty
Yt weykonainia
. b
{ i Eaparty wykonania ]
Sigma Optivum wear, 2.52.14 Copyright by VULCAN 2007
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dla szkdt

2. Korzystajac z list rozwijanych w kolejnych polach, okre$l parametry przygotowywanego ra-
portu:

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

= Wybor spravozdania wykonania - Windgows Internet Explorer

G’.} - ..ﬁ' Https: st sigma. wm.ummwamnﬁmn,m
il e P

> VULCANL

TARL AL A CEWIATA

hurtownia danych ciwiatowych

Wylogy) 'Mesy  wulcant
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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
naleznosci) lub plan pierwotny (wg uchwaty budzetowej).

hurtownia donych odwiatowych

Wyloguj| Menu| wuicant Gimnazjum nr 01 : ZmieA
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Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdar finansowych za pomoca Modutu dia szkét

5. Przejdz na karte Wydruk.
W pojawiajacym si¢ oknie wybierz odpowiednia drukarke i kliknij przycisk Drukuj, by wy-
drukowa¢ przygotowany raport lub Anuluj, by obejrzeé tylko jego podglad.

6. Jesli cheesz obejrzeé i wydrukowa¢ inne sprawozdanie, skorzystaj z zaktadki Wré¢ do wyboru
Sprawozdania.

7. Wré¢ do menu Sigmy Optivum — modut dla szkdt, wybierajac pozycje Menu.

Cwiczenie 4 Import pliku ze sprawozdaniem finansowym

1. W menu uzytkownika wybierz pozycje Import wykonania.

7 Meni uzytkownika - Windows Internet Explorer

O - 3 romiessoms oo icmiimstmenimen e 6@ ] 4 x| |1 ek
S e o i 7] i8-8 8- v, i it O
Sigma o
- ot
Ophvum?ts

hurtownio danych oswlatowych

Wyloguj | vulcanl Gimnazjum or 01 Zm ?

PLANY FINARSOWE

Mowy prajelkt
Howy waicsek o rmlane plany
plasyfprojelty
[ 1 Eport wykanasta _]
% Sprawoadsnis ik
& Reporty wylonania

Sigma Optivum wer, 2.52,14 Copyright by VULCAN 2007

2. Kliknij przycisk Przegladaj.

3. Wskaz plik, ktéry cheesz zaimportowac, a nastgpnie kliknij przycisk Otwérz.

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

4. Kiliknij przycisk Wczytaj wykonanie planu ze wskazanego pliku. Plik zostanie zaimportowany do
programu, a po zakonczonej operacji wy$wietli sie podglad sprawozdania.

Osrodek Doskonalenia Kadry Kierowniczej Oswiaty VULCAN 11



Sigma Optivum
Przygotowanie sprawozdan finansowych za pomoca Modutu dia szkét

(7 import pliku z wykenanizm planu finansowego - Windaws internet Explorer

(= E ki f/tmat. Soma. optivum. pldcan L modubewes frmf_import. asox _U 7 i;'l;: l- i
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hurtownia donyeh oswiatowych

Wyloguj |Menu wulcanl Gimnazjum nr 01 ;Zn}le_l_’\;

[ Prozg wslaarat plik, = lebSrego nalety wezyted wylonanie plaso finonsowess |

!;Wykcnsnia Gim1 pW5 - -, B _-_ Przegladaj..

| L Wezytaj wyb plany ze wskazanego pliky B
Sigma Optivum wer, 2,52.14 Copyright by VULCAN 2007
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Uwaga Do bazy programu mozna zaimportowa¢ sprawozdanie z wykonania za dany okres tylko
w sytuacji, gdy wczesniej zostalo w niej zapisane sprawozdanie za okres wczesniejszy.

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

Do wprowadzania informacji o wykonaniu stuzy karta Edycja. Na tej karcie réwniez znajdujg
si¢ odrgbne karty przeznaczone na wyéwietlanie informacji o wydatkach i dochodach.

Po zakoficzeniu wprowadzania danych do kolumny sprawozdania nalezy kliknaé przycisk
Sprawdz i zapamietaj.

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

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

7. Zakoncz pracg z Modutemn dla szkél, korzystajac z polecenia Wyloguj.
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Zatacznik Nr 2

do Harmonogramu przekazywania
i wezytywania danych do

Sigmy Optivum

Cwiczenie 3 Tworzenie nowego wniosku 0 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 zatwierdzi¢ go w Module dla szkdt.

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

1. W Menu uzytkownika Modutu dla szkét wybierz pozycjg Nowy wniosek o zmiang planu.

2. W kolejnym oknie wskaz zatwierdzony plan, ktéry chcesz zmienic.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkdt.

£ Wybier 2 plan finansowy do 2ndany - Windows Internet Explorer
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Uwaga Jezeli dyrektor chce wystapi¢ z wnioskiem o zmiang planu, posiadajacego status plan wg
uchwatly budzetowej, musi go najpierw zatwierdzi¢.

3. W oknie Plan finansowy — widok pojawi si¢ tabela, w ktérej w kazdym rozdziale Dochodow i
Wydatkéw znajduja si¢ po dwie kolumny: jedna zawierajgca obowiazujacy plan oraz druga, w
ktdrej pojawia si¢ zmienione wartosci planu.

= Windows internet Dxplorer
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkél.

4. Przejdz na kart¢ Edycja i wprowadZ modyfikowane wartosci do poszczegélnych pozycji kla-
syfikacji budzetowej w rozdziatach wybieranych kolejno w polu Rozdziat.
Zwr6¢ uwage, ze obok kolumny, w ktérej mozesz zmodyfikowaé wartosci, znajduje sie ko-
lumna z wartosciami obowiazujacego jeszcze planu.

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

Wydatki: 55 25 390,00 55625 346,80
3020 Wyda i osobowe miezaliczone do winagrodsed S0 555049,00 - 5055509900
Daddatid sogialne {wiejske 1 miesde.) 50 455 050,0 50 455 050,10

Zas.na zagoep. {Prasnesiony do §4010) 0,00 0,00

Pomoc 2drowoina dis pmauczyciel 89 999 00 89 999,00

Swiadezenia i elewive, BHP - naucz, 0,00 0,00

dezeris | by, B -adm, | ohed, 0,00 0,00
tagrody o charakierse sooresdbym 0,00 0,00
Wyzywisnie pessorehy luchni 0,00 0,00

Odszkadosvaria 0,80 0,00
grostale 2 € 3020 50 000,00 60000

[ Warto$¢ pozycji w planie obowigzujacym

P—

3110 Snilsdermeis spolecane 0,00 G
- Svindczeni .00 0.00

4260 Zaksiplenerai T P “W@ mcm,m
Energia elekirycans 81 000,00 120000

196 408,00
r5 ogizewania 0,00 0,00
Gaz do gotowania 0,00 0,00
Winda I7SO7 NG 179 50% nnl

| Modyfikowana , nowa warto$¢ pozycji planu

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

6. Przejdz na kartg Zapisz. Pojawi si¢ komunikat o koniecznos$ci wprowadzenia komentarza do
przygotowanego wniosku o zmiang planu.

Zagis wprowadzonych modyfilcacii planu finansowego w bazie danych

Status: | projekt w trakeie opracowywania ‘!‘S»

Zapisz plan w bazie danych
Prosze wprowadzid komentarz dla planu fi go na zakdadoe Opis.

7. Przejdz na kart¢ Opis, wprowadz komentarz, ktéry powinien byé uzasadnieniem zmian wyka-
zanych we wniosku o zmiang planu i kliknij przycisk Zapamieta.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiane planu za pomoca Modutu dla szkdt.
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8. Przejdz ponownie na karte 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 wrécié w dowolnej
chwili i np. skonczy¢ przerwana pracg nad wnioskiem o zmiang 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. Wirdd projektéw planéw finansowych wskaz przygotowywany wczesniej Wniosek o zmiane
planu.
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Sigma Optivum.
Przygotowanie projektu planu finansowego i wniosku o zmiang planu za pomoca Modutu dla szkdt

- Wybierz plan finansowy - Windows nternet Explorer
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3. Na karcie Edycja zmodyfikuj kolejne, wybrane pozycje planu.
4. W chwili gdy zakonczysz juz prace nad wnioskiem o zmiang planu, nadaj mu status projekt
gotowy.

Te¢ operacje mozesz przeprowadzi¢ na karcie Opis, lub podczas zapisywania danych - na kar-
cie Zapisz.

Uwaga Dalsze prace nad wnioskiem o zmiang planu przebiegajg analogicznie jak te dotyczace nowego
projektu planu finansowego.

= Plan finansowy - zapls do bazy wprowadzomych zmian - Wi 5 inizrnet Explorer
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5. Zakoncz pracg z wnioskiem o zmiang planu wracajac do menu uzytkownika (przycisk Menu).
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