vuLcAN Arkusz Optivum

Jak przygotowac projekt planu finansowego
jednostki sprawozdawczej?

Za pomoca Arkusza Optivum mozna przygotowac kompletny plan wydatkéw budzetowych. Przy czym wy-
datki osobowe (ktdre stanowig najwazniejszg, a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu)
mogg by¢ prawie w catosci wyliczone automatycznie.

Plan finansowy sporzgdza sie w oparciu o dwa arkusze:

- kompletny arkusz organizacyjny na bazowy rok, ktdry bedzie przesadzac o kosztach w okresie
od stycznia do sierpnia planowanego roku budzetowego,

- hipotetyczny arkusz organizacyjny na nastepny rok szkolny, ktory przesgdzac bedzie o kosztach
w okresie od wrzesnia do grudnia planowanego roku budzetowego.

Zatem bazowy rok szkolny to rok obejmujgcy 8 pierwszych miesiecy roku kalendarzowego, do ktérego

odnosi sie przygotowywany plan finansowy. Nastepny rok szkolny to ten, ktéry rozpoczyna sie we
wrzesniu roku budzetowego.

Przygotowany za pomocg programu plik planu finansowego mozna przestac do aplikacji Sigma, gdzie moz-
liwe jest zbiorcze analizowanie projektéw planéw finansowych wszystkich szkét podlegajgcych jednemu
organowi prowadzgcemu i przeksztatcanie tych projektéw w zatwierdzone plany finansowe.

Krok 1. Przygotowanie arkusza na bazowy rok szkolny

Arkusz ten powinien opisywac wszystkie przydziaty nauczycieli, zawiera¢ wszystkie dane majace wptyw na
wynagrodzenia nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi. W szczegdlnosci powinien zawierac in-
formacje o nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen pracownikéw (za okres od 1 stycznia do 31 grud-
nia), poniewaz dane te program pobiera tylko z arkusza, za pomocg ktérego inicjowany jest plan finan-
sowy. Nalezy réwniez wprowadzi¢ ustalone przez organ prowadzacy parametry finansowe oraz tabele
wynagrodzen.

1. Uruchom program Arkusz Optivum i otwdrz arkusz obowigzujacy w biezgcym roku szkolnym.

2. Korzystajac z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako, zapisz arkusz pod nazwa, w zawrzyj informacje, ze
arkusz zawiera dane do planu finansowego za miesigce od stycznia do sierpnia, np. dopisz do nazwy
rzymskie liczby I-VIII (np. ZS2_2012-2013_1-VIII).

3. Upewnij sie, ze data obowigzywania arkusza i rok szkolny sg poprawne (na karcie Dane identyfika-
cyjne dostepnej z gatezi Jednostka sprawozdawcza).

4. Sprawdz, czy w arkuszu opisane sg wtasciwe parametry finansowe oraz tabele wynagrodzen.

Zapoznaj sie z parametrami, wedtug ktdrych wyliczane sg koszty osobowe (np. wysokos$¢ sktadek na
ubezpieczenie spoteczne). Parametry te dostepne sg z gatezi Parametry i tabele wynagrodzeri/ Para-
metry finansowe na karcie Biezgce.

Zobacz, wedtug jakiej biezgcej tabeli wynagrodzen program wyznaczy stawki wynagrodzenia zasadni-
czego nauczycieli na podstawie informacji o ich stopniach awansu zawodowego i kwalifikacjach. Dane
te dostepne s3 z gatezi Parametry i tabele wynagrodzen/ Tabela nauczycieli.
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Sprawdz, czy aktualne sg opisy przydziatéw nauczycieli (na kartach Przydziaty dostepnych z gatezi po-
szczegdlnych nauczycieli) oraz wynikajgce z nich dane ptacowe nauczycieli (na karcie Dane nauczycieli
dostepnej z gatezi Pracownicy).

Wprowad? informacje o nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen pracownikow. Uwzglednij
wszystkie zasitki na zagospodarowanie, nagrody jubileuszowe oraz odprawy, ktdore bedg wyptacone w
okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (na kartach Dane ptacowe nauczycieli oraz Umowy administracji
i obstugi dostepnych z gatezi Pracownicy).

W drzewie danych wybierz gataz Kontrola poprawnosci i sprawdz, czy na kartach Brakujgce dane i
Przydziaty nieobsadzone nie ma zadnych wpiséw. Jesli sg, uzupetnij arkusz.

Zapisz arkusz, korzystajgc z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz.

Krok 2. Przygotowanie symulacji arkusza na nastepny rok szkolny

Po utworzeniu i zapisaniu bazowego arkusza organizacyjnego mozna na jego podstawie przygotowac sy-
mulacje arkusza na nastepny rok szkolny, ktéry bedzie zawierat dane do przygotowywanego planu finan-
sowego za okres od 1 wrzes$nia do 31 grudnia.

Arkusz ten przygotowuje sie wykorzystujgc mechanizm promaocji.

1.

Utworz kopie otwartego arkusza, korzystajgc z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako. W nowej nazwie
arkusza zawrzyj informacje, ze arkusz dotyczy nastepnego roku szkolnego oraz zawiera dane do planu
finansowego za miesigce od wrzesnia do grudnia (np. 252_2013-2014_IX-XIl).

Wybierz gatgz Jednostka sprawozdawcza i na karcie Dane identyfikacyjne wpisz wtasciwg date, od
ktérej ma obowigzywac arkusz (np. 2013-09-01) oraz witasciwy rok szkolny (np. 2013/14).

Woybierz gataz Oddziaty i na karcie Lista oddziatéw ustaw opcje niepromowania oddziatdw, wstawiajac
znaczniki w kolumnie Nie promowac (we wszystkich wierszach). Aby wstawié¢ znacznik, kliknij dwa razy
komorke.

Lista oddziatdw ]Danedndatknwe ' ' srek]
Dopasuj rozmiary komarek
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W menu Narzedzia wybierz polecenie Promocja. Na pytanie, czy zwiekszy¢ staze nauczycieli odpo-
wiedz Tak.

Po zakonczeniu promocji obejrzyj arkusz i zapoznaj sie z wprowadzonymi zmianami.

Uwzglednij w arkuszu przewidywane zmiany w zakresie tabel wynagrodzen, przydziatdw nauczycieli,
zatrudnienia pracownikdéw administracji i obstugi, poziomu wyksztatcenia oraz stopnia awansu zawo-
dowego nauczycieli.

Opcjonalnie dopisz lub usun dodatkowe oddziaty.
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Przydziaty w nowo utworzonych oddziatach przydzielamy nauczycielowi/ nauczycielom o nazwisku
i imieniu Plan_1, [rok] i/lub Plan_2 [rok].

Opis kadrowo-ptacowy tych nauczycieli na kartach Dane nauczycieli/ Dane ptacowe nauczycieli po-
winien zostac zaproponowany przez organ prowadzacy i byé zgodny z danymi statystycznie przeciet-
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.

2.

Otwoérz bazowy arkusz, czyli plik, ktéry ma w nazwie I-VIIL.

W menu Plan finansowy wybierz polecenie Inicjuj — rozpocznie sie wypetnianie planu finansowego.
Poczekaj, az operacja zakonczy sie.

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

Zwrdéé uwage na pasek tytutu gtéwnego okna programu. Znajdujg sie na nim teraz nazwy dwéch pli-
kéw: otwartego arkusza oraz utworzonego planu finansowego. Plik planu finansowego ma rozszerze-
nie *.pf+.

Po zakoriczeniu operacji inicjowania planu finansowego w gatezi Plan finansowy pojawia sie podgatezie.
Dane dostepne z tych podgatezi stanowig zawartosc¢ pliku planu finansowego.

[+ Zajgcia misdzyoddziatows

----- Kontrola poprawnesci

----- Nietypowe rodzaje platnogci

(SR Flan finansowy

Nauczyciele misziecznie VI

Nauczycisle miszigcznie K-XI

Nienauczyciele misziecznie VI

Hignauczyciele miesigcznie K-XII

Nieperiodyczne skiadniki wynagrodzen

Plan wydatkow budZetowych

Plan szczegdfowych zadan nauczvcieli

Plan zzczegddowych zadan nienauczyciel

Kontrola zgodnogci plandw
tacznie
4010 Wynagrodzenia o=obowe pracownikow
3020 Wydatki cgobowe nigzaliczone do wynagrodzen
4040 Dodatkowe wynagredzenie roczne
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoieczne
4120 Skiadki na Fundusz Pracy
4440 Odpizy na zakladowy fundusz $wiadczen =ocjalnych

Rozdzialy w planie finanzowym

Parametry

[+ Tabele dla Excela

Zmiany wprowadzone do arkusza organizacyjnego po operacji inicjowania nie sg w zaden sposéb od-

zwierciedlane w planie finansowym.

Modyfikacje planu finansowego nie maja tez zadnego wptywu na arkusz organizacyjny. Stad arkusz
organizacyjny i plan finansowy s zapisywane i odczytywane osobno.
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Krok 4. Aktualizowanie planu finansowego

Przygotowany plan finansowy wyliczyt koszty osobowe na podstawie danych zawartych w arkuszu na bie-
z3cy rok szkolny. Arkusz ten zawierat aktualne dane za okres od 1 stycznia do 31 sierpnia. Dane z pozosta-
tych miesiecy dotyczyty roku poprzedniego. Dlatego teraz zaktualizujemy plan finansowy w zakresie da-
nych dotyczacych miesiecy od wrzesnia do grudnia. Dane te zaczerpniemy z symulacji arkusza na nastepny
rok szkolny.

1. Otworz arkusz na nastepny rok szkolny (plik, ktéry ma w nazwie IX-XII).

2. W menu Plan finansowy wybierz polecenie Aktualizuj z biezgcego arkusza/ Miesigce IX-XII.

Plik  Arkusz | Plan finansowy | Marzedzia Okna Ekran Opcje Pomec

Inicjuj

& Otwdrz plan finansowy

Otwarz przykladowy plan finansowy 4
| Aktualizuj z bietacego arkusza Catosc
Alktualizuj strukture planu Miesigce | - VIII
& Zapisz plan finansowy Miesiace [X - Xl
Zapisz plan finansowy jako...

Zapisz plan finansowy dla Sigmy
Zamknij plan finansowy

Przygotuj dane do planu na nastepny rok

3. Po zakoniczeniu operacji aktualizowania obejrzyj plan finansowy (tzn. tabele dostepne z gatezi Plan
finansowy).

4. Rozwin gatgz Plan finansowy/ Plan wydatkéw budzetowych i obejrzyj plan wydatkéw budzetowych
w rozbiciu na paragrafy. Uzupetnij dane, ktorych program nie moze wyliczyé automatycznie. Sg to:

trzynastki w paragrafie 4040,

odpis na ZFSS od nauczycieli emerytdw w paragrafie 4440,

pozycje paragrafu 3020, poza dodatkami socjalnymi i zasitkami na zagospodarowanie,

wszystkie pozycje paragraféw wydatkdw rzeczowych.

4010 Wy i osobi i =1 [Eel =
E
| _1&l 2|« 4 b > | R |8 B[ swry | ospasu |I Zabloky
Jednostia o 30120 Li sinokszt 20110 Gi
- Parametry i tabele wynagrodzer| | Ceea Tgi s D imnazia
Skadowe jednost Plan 2012 [wyiczone Plan 2013 % wzrostu | Wazrost 2013wyl Plan 2012 Viyliczone Plan 2013
El- Mietypowe rodzaje piatnosci | = || | wynagrodzenia - nauczyciele 0,00 67474162 67474162 |000 a7474182 |00 0,00 20720528 |29720528
[ Zajgeia iinne tytuly platnosei Nagrody ze specj fund.nagr -nauczyciele | 0,00 674742 6 747,42 0,00 6 747,42 0,00 0,00 257205 297205
B Pracowni
B Gy = L] | nagrody jubicuszowe - nauczycicle 0,00 561037 561037 0,00 561037 0,00 0,00 259,63 559,63
B Zajecla mi i Zasiki na zagespodarow. - nauczycigk | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Kontrola poprawnosci Odprawy - nauczycicle 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
& Plan finansowy VWynagrodzenia - adm. i obst, 0,00 70 065,60 70 065,60 0,00 70 065,60 0,00 0,00 33 796,80 33796,80
5 i iy
x Nagrody dyrektora - adm. i obst 0,00 700,66 700,88 0,00 700,88 0,00 0,00 337,97 337,97
Nagrody jubieuszowe - adm. i obst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Nienauczyciele migsigcznic Odprawy - adm i obst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Nieperiodyczne skiadniki wy Zadanie "nauczyciele” w ramach paragrafu | 0,00 687 099,41 657 099,41 0,00 657 099,41 0,00 0,00 301 066,98 301 066,95
Plan 6
= % | |Zacanie"a. io." w ramach paragrafu 0,00 7076526 70766,25 0,00 70766,25 0,00 0,00 3413477 3413477
4010 Viynagrodzenia o
3020 Wydatki psobowe | | Razem paragraf 0,00 7E7esses  |7s7seses 000 7s7TessEs [0,00 0,00 33520175 33520178
4040 Dodatkowe wynac
H 4440 Sladli na nheTnis |
4 I r Wl ’

Kwoty wyliczone automatycznie mozna zmieniaé, modyfikujac liczby w kolumnach Plan [rok]. Jed-
nakze wprowadzanie do planu w ukfadzie paragraféw odstepstw od wartosci wyliczonych powoduje

niezgodnosc tego planu. Zatem, zeby unikng¢ rozbieznosci, konieczne korekty nalezy wprowadzac juz
w gateziach z danymi wyjsciowymi (odrebnie dla poszczegdlnych zadan).

5. Zapisz przygotowany plan za pomocg funkcji Plan finansowy/ Zapisz plan finansowy.
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Pliki z rozszerzeniem *.org+ zawierajg dane zwigzane z organizacjg jednostki sprawozdawczej. Aby

otworzyc lub zapisac taki plik, korzystamy z polecen dostepnych w menu Arkusz.

Natomiast pliki z rozszerzeniem *.pf+ zawierajg dane finansowe wyliczone na podstawie danych z ar-
kuszy organizacyjnych. Aby otworzy¢, zapisa¢ lub zamkna¢ taki plik, korzystamy z polecen dostepnych
w menu Plan finansowy.

Drukowanie planu finansowego

1.

2.

W menu Plik wybierz polecenie Drukuj dokumenty.
W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Wydruki na pasku narzedzi.

W oknie Ustawienia wydrukéw 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz np. pozycje plan w uktadzie pa-
ragrafow i kliknij przycisk Pokaz. Obejrzyj wydruk.

| Drukowanie dokumentow ol @ ==
Dukyi Odkviez Wyduki Dukaka +« < » =« [ | [ -] & & o #H4 = 2
Plan wydatkow budzetowych B
Rozdziat Opis Plan 2013
80120 (80120 Licea ogolnoksztalcgce 948 613,30
80120 [4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 757 865,66
Wynagrodzenia - nauczycicle 674 741,62
Nagrody ze specj.fund nagr.-nauczyciele 674742
Nagrody jubileuszowe - nauczycicle 5610,37 =
Wynagrodzenia - adm. i obsk. 70 065,60
Nagrody dyrektora - adm. i obsl. 700.66
80120  [4110 Skladki na ubezpieczenia spoleczne 124 311,94
ZUS - nauczyciele 112 14722
ZUS - adm_ i obsh. 12164.72
80120 [4120 Skladki na Fundusz Pracy 17 717,52
FP - nauczycicle 15 983,75 T
FP - adm. i obsk. 173377
80120 (4440 Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 48 718,17
Odpis na ZFSS - naucz. 4472533
Odpis na ZFSS - a io. 399284
80110 (80110 Gimnazja 420 036,05
80110 [4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow 335 201,75
Wynagrodzenia - nauczyciele 297 205.29
Nagrody ze specj.fund nagr.-nauczyciele 297205
Nagrody jubileuszowe - nauczycicle 889,63
Wynagrodzenia - adm. i obsl. 33 796,80
Nagrody dyrektora - adm. i obsl. 337.97 el
80110 (4110 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne 55 265,08 |
< [} f
Strolna [:1]z[1:2] ‘ Ska\a=15021

Zapisywanie projektu planu finansowego dla Sigmy

1.

2.

W menu Plan finansowy wybierz polecenie Zapisz plan finansowy dla Sigmy.
W oknie Zapisywanie jako wskaz miejsce na dysku komputera, wprowadz nazwe pliku i kliknij przycisk

Zapisz.

Pliki dla Sigmy otrzymujg rozszerzenie *.ps+. Nie mogg one by¢ juz odczytywane za pomocg Arkusza
Optivum, nie mogg wiec by¢ modyfikowane i zmieniane na tym poziomie. Warto zatem do organu

prowadzgcego przekazywac zaréwno pliki *.ps+ (wtasciwe dla Sigmy), jak i pliki o rozszerzeniu *.pf+,
ktore przed zaimportowaniem do Sigmy moga by¢ jeszcze modyfikowane i zestawiane z odpowied-
nimi arkuszami organizacyjnymi, a nastepnie zapisywane dla Sigmy.

Zamknij plik planu finansowego, wybierajagc w menu Plan finansowy/ Zamknij plan finansowy.
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Zwroc¢ uwage, ze po wykonaniu tej operacji znikneta z paska tytutu nazwa pliku planu finansowego
oraz podgatezie gatezi Plan finansowy.

4. Zakoncz prace z programem Arkusz Optivum.

Podsumowanie:
Opracowanie projektu planu finansowego wedtug opisanych krokéw powinno skutkowaé zapisaniem na
dysku komputera nastepujgcych plikdw:

— dwdch plikéw arkuszy wykorzystywanych do wygenerowania projektu planu finansowego,

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

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

Ocen przydatnosc¢ porady
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