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Jak przygotować projekt planu finansowego 
jednostki sprawozdawczej? 

Za pomocą Arkusza Optivum można przygotować kompletny plan wydatków budżetowych. Przy czym wy-
datki osobowe (które stanowią najważniejszą, a jednocześnie najtrudniejszą do określenia część planu) 
mogą być prawie w całości wyliczone automatycznie.  

Plan finansowy sporządza się w oparciu o dwa arkusze:  

- kompletny arkusz organizacyjny na bazowy rok, który będzie przesądzać o kosztach w okresie 
od stycznia do sierpnia planowanego roku budżetowego, 

- hipotetyczny arkusz organizacyjny na następny rok szkolny, który przesądzać będzie o kosztach 
w okresie od września do grudnia planowanego roku budżetowego.  

Zatem bazowy rok szkolny to rok obejmujący 8 pierwszych miesięcy roku kalendarzowego, do którego 
odnosi się przygotowywany plan finansowy. Następny rok szkolny to ten, który rozpoczyna się we 
wrześniu roku budżetowego.  

Przygotowany za pomocą programu plik planu finansowego można przesłać do aplikacji Sigma, gdzie moż-
liwe jest zbiorcze analizowanie projektów planów finansowych wszystkich szkół podlegających jednemu 
organowi prowadzącemu i przekształcanie tych projektów w zatwierdzone plany finansowe.  

Krok 1. Przygotowanie arkusza na bazowy rok szkolny 

Arkusz ten powinien opisywać wszystkie przydziały nauczycieli, zawierać wszystkie dane mające wpływ na 
wynagrodzenia nauczycieli i pracowników administracji i obsługi. W szczególności powinien zawierać in-
formacje o nieperiodycznych składnikach wynagrodzeń pracowników (za okres od 1 stycznia  do 31 grud-
nia), ponieważ dane te program pobiera tylko z arkusza, za pomocą którego inicjowany jest plan finan-
sowy. Należy również wprowadzić ustalone przez organ prowadzący parametry finansowe oraz tabele 
wynagrodzeń. 

1. Uruchom program Arkusz Optivum i otwórz arkusz obowiązujący w bieżącym roku szkolnym. 

2. Korzystając z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako, zapisz arkusz pod nazwą, w zawrzyj informację, że 
arkusz zawiera dane do planu finansowego za miesiące od stycznia do sierpnia, np. dopisz do nazwy 
rzymskie liczby I-VIII (np. ZS2_2012-2013_I-VIII).  

3. Upewnij się, że data obowiązywania arkusza i rok szkolny są poprawne (na karcie Dane identyfika-
cyjne dostępnej z gałęzi Jednostka sprawozdawcza). 

4. Sprawdź, czy w arkuszu opisane są właściwe parametry finansowe oraz tabele wynagrodzeń. 

Zapoznaj się z parametrami, według których wyliczane są koszty osobowe (np. wysokość składek na 
ubezpieczenie społeczne). Parametry te dostępne są z gałęzi Parametry i tabele wynagrodzeń/ Para-
metry finansowe na karcie Bieżące. 

Zobacz, według jakiej bieżącej tabeli wynagrodzeń program wyznaczy stawki wynagrodzenia zasadni-
czego nauczycieli na podstawie informacji o ich stopniach awansu zawodowego i kwalifikacjach. Dane 
te dostępne są z gałęzi Parametry i tabele wynagrodzeń/ Tabela nauczycieli. 
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5. Sprawdź, czy aktualne są opisy przydziałów nauczycieli (na kartach Przydziały dostępnych z gałęzi po-
szczególnych nauczycieli) oraz wynikające z nich dane płacowe nauczycieli (na karcie Dane nauczycieli 
dostępnej z gałęzi Pracownicy).  

6. Wprowadź informacje o nieperiodycznych składnikach wynagrodzeń pracowników. Uwzględnij 
wszystkie zasiłki na zagospodarowanie, nagrody jubileuszowe oraz odprawy, które będą wypłacone w 
okresie od 1 stycznia  do 31 grudnia (na kartach Dane płacowe nauczycieli oraz Umowy administracji 
i obsługi dostępnych z gałęzi Pracownicy). 

7. W drzewie danych wybierz gałąź Kontrola poprawności i sprawdź, czy na kartach Brakujące dane i 
Przydziały nieobsadzone nie ma żadnych wpisów. Jeśli są, uzupełnij arkusz. 

8. Zapisz arkusz, korzystając z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz. 

Krok 2. Przygotowanie symulacji arkusza na następny rok szkolny  

Po utworzeniu i zapisaniu bazowego arkusza organizacyjnego można na jego podstawie przygotować sy-
mulację arkusza na następny rok szkolny, który będzie zawierał dane do przygotowywanego planu finan-
sowego za okres od 1 września do 31 grudnia.  

Arkusz ten przygotowuje się wykorzystując mechanizm promocji. 

1. Utwórz kopię otwartego arkusza, korzystając z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako. W nowej nazwie 
arkusza zawrzyj informację, że arkusz dotyczy następnego roku szkolnego oraz zawiera dane do planu 
finansowego za miesiące od września do grudnia (np. ZS2_2013-2014_IX-XII). 

2. Wybierz gałąź Jednostka sprawozdawcza i na karcie Dane identyfikacyjne wpisz właściwą datę, od 
której ma obowiązywać arkusz (np. 2013-09-01) oraz właściwy rok szkolny (np. 2013/14). 

3. Wybierz gałąź Oddziały i na karcie Lista oddziałów ustaw opcję niepromowania oddziałów, wstawiając 
znaczniki w kolumnie Nie promować (we wszystkich wierszach). Aby wstawić znacznik, kliknij dwa razy 
komórkę. 

 

4. W menu Narzędzia wybierz polecenie Promocja. Na pytanie, czy zwiększyć staże nauczycieli odpo-
wiedz Tak. 

5. Po zakończeniu promocji obejrzyj arkusz i zapoznaj się z wprowadzonymi zmianami. 

6. Uwzględnij w arkuszu przewidywane zmiany w zakresie tabel wynagrodzeń, przydziałów nauczycieli, 
zatrudnienia pracowników administracji i obsługi, poziomu wykształcenia oraz stopnia awansu zawo-
dowego nauczycieli. 

7. Opcjonalnie dopisz lub usuń dodatkowe oddziały.  
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Przydziały w nowo utworzonych oddziałach przydzielamy nauczycielowi/ nauczycielom o nazwisku 
i imieniu Plan_1, [rok] i/lub Plan_2 [rok]. 

Opis kadrowo-płacowy tych nauczycieli na kartach Dane nauczycieli/ Dane płacowe nauczycieli po-
winien zostać zaproponowany przez organ prowadzący i być zgodny z danymi statystycznie przecięt-
nego nauczyciela. 

Krok 3. Inicjowanie planu finansowego 

Podczas inicjowania planu finansowego program Arkusz Optivum wylicza koszty osobowe na podstawie 
danych zawartych w aktualnie otwartym arkuszu organizacyjnym. 

1. Otwórz bazowy arkusz, czyli plik, który ma w nazwie I-VIII. 

2. W menu Plan finansowy wybierz polecenie Inicjuj – rozpocznie się wypełnianie planu finansowego. 
Poczekaj, aż operacja zakończy się. 

3. W menu Plan finansowy wybierz polecenie Zapisz plan finansowy jako i zapisz plik, nadając mu na-
zwę, (np. ZS2_projekt_2013).  

Zwróć uwagę na pasek tytułu głównego okna programu. Znajdują się na nim teraz nazwy dwóch pli-
ków: otwartego arkusza oraz utworzonego planu finansowego. Plik planu finansowego ma rozszerze-
nie *.pf+. 

Po zakończeniu operacji inicjowania planu finansowego w gałęzi Plan finansowy pojawia się podgałęzie. 
Dane dostępne z tych podgałęzi stanowią zawartość pliku planu finansowego.  

 

Zmiany wprowadzone do arkusza organizacyjnego po operacji inicjowania nie są w żaden sposób od-
zwierciedlane w planie finansowym.  

Modyfikacje planu finansowego nie mają też żadnego wpływu na arkusz organizacyjny. Stąd arkusz 
organizacyjny i plan finansowy są zapisywane i odczytywane osobno. 
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Krok 4. Aktualizowanie planu finansowego 

Przygotowany plan finansowy wyliczył koszty osobowe na podstawie danych zawartych w arkuszu na bie-
żący rok szkolny. Arkusz ten zawierał aktualne dane za okres od 1 stycznia do 31 sierpnia. Dane z pozosta-
łych miesięcy dotyczyły roku poprzedniego. Dlatego teraz zaktualizujemy plan finansowy w zakresie da-
nych dotyczących miesięcy od września do grudnia. Dane te zaczerpniemy z symulacji arkusza na następny 
rok szkolny. 

1. Otwórz arkusz na następny rok szkolny (plik, który ma w nazwie IX-XII). 

2. W menu Plan finansowy wybierz polecenie Aktualizuj z bieżącego arkusza/ Miesiące IX-XII.  

 

3. Po zakończeniu operacji aktualizowania obejrzyj plan finansowy (tzn. tabele dostępne z gałęzi Plan 
finansowy). 

4. Rozwiń gałąź Plan finansowy/ Plan wydatków budżetowych i obejrzyj plan wydatków budżetowych 
w rozbiciu na paragrafy. Uzupełnij dane, których program nie może wyliczyć automatycznie. Są to: 

- trzynastki w paragrafie 4040, 

- odpis na ZFŚS od nauczycieli emerytów w paragrafie 4440, 

- pozycje paragrafu 3020, poza dodatkami socjalnymi i zasiłkami na zagospodarowanie, 

- wszystkie pozycje paragrafów wydatków rzeczowych. 

 

Kwoty wyliczone automatycznie można zmieniać, modyfikując liczby w kolumnach Plan [rok]. Jed-
nakże wprowadzanie do planu w układzie paragrafów odstępstw od wartości wyliczonych powoduje 
niezgodność tego planu. Zatem, żeby uniknąć rozbieżności, konieczne korekty należy wprowadzać już 
w gałęziach z danymi wyjściowymi (odrębnie dla poszczególnych zadań).  

5. Zapisz przygotowany plan za pomocą funkcji Plan finansowy/ Zapisz plan finansowy. 
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Pliki z rozszerzeniem *.org+ zawierają dane związane z organizacją jednostki sprawozdawczej. Aby 
otworzyć lub zapisać taki plik, korzystamy z poleceń dostępnych w menu Arkusz. 

Natomiast pliki z rozszerzeniem *.pf+ zawierają dane finansowe wyliczone na podstawie danych z ar-
kuszy organizacyjnych. Aby otworzyć, zapisać lub zamknąć taki plik, korzystamy z poleceń dostępnych 
w menu Plan finansowy.  

Drukowanie planu finansowego 

1. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj dokumenty. 

2. W oknie Drukowanie dokumentów kliknij przycisk Wydruki na pasku narzędzi. 

3. W oknie Ustawienia wydruków 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz np. pozycję plan w układzie pa-
ragrafów i kliknij przycisk Pokaż. Obejrzyj wydruk. 

 

Zapisywanie projektu planu finansowego dla Sigmy  

1. W menu Plan finansowy wybierz polecenie Zapisz plan finansowy dla Sigmy. 

2. W oknie Zapisywanie jako wskaż miejsce na dysku komputera, wprowadź nazwę pliku i kliknij przycisk 
Zapisz. 

Pliki dla Sigmy otrzymują rozszerzenie *.ps+. Nie mogą one być już odczytywane za pomocą Arkusza 
Optivum, nie mogą więc być modyfikowane i zmieniane na tym poziomie. Warto zatem do organu 
prowadzącego przekazywać zarówno pliki *.ps+ (właściwe dla Sigmy), jak i pliki o rozszerzeniu *.pf+, 
które przed zaimportowaniem do Sigmy mogą być jeszcze modyfikowane i zestawiane z odpowied-
nimi arkuszami organizacyjnymi, a następnie zapisywane dla Sigmy.  

3. Zamknij plik planu finansowego, wybierając w menu Plan finansowy/ Zamknij plan finansowy. 
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Zwróć uwagę, że po wykonaniu tej operacji zniknęła z paska tytułu nazwa pliku planu finansowego 
oraz podgałęzie gałęzi Plan finansowy.  

4. Zakończ pracę z programem Arkusz Optivum. 

Podsumowanie: 

Opracowanie projektu planu finansowego według opisanych kroków powinno skutkować zapisaniem na 
dysku komputera następujących plików: 

- dwóch plików arkuszy wykorzystywanych do wygenerowania projektu planu finansowego,  

- pliku planu finansowego (z rozszerzeniem *.pf+), 

- pliku planu zapisanego dla Sigmy (z rozszerzeniem *.ps+). 
 
 
 

Oceń przydatność porady 
 

 

http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/173

