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11..  WWssttęępp

Projekt SSyysstteemmuu  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu  został

współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Sektorowego Programu

Operacyjnego 2004-2006, Wzrost Konkurencyjności Przedsiębiorstw przez Inwestycje.

Nasze nowe oprogramowanie docelowo stanowić będzie uzupełnienie dobrze Państwu

znanego systemu sprawozdawczości budŜetowej BudŜet JST Plus oraz BudŜet JB Plus

(dla jednostek podległych).

Głównym zadaniem oprogramowania jest usprawnienie całego procesu planowania

budŜetowego, począwszy od zbierania i edycji projektów planów jednostek organizacyjnych

po edycję załączników do uchwały budŜetowej, uzasadnień uchwały budŜetowej, przekazania

w formie elektronicznej zatwierdzonych planów do jednostek podległych, aŜ po kontrolę

wykonania budŜetu.

System jest w swych załoŜeniach bardzo elastyczny, co przy róŜnych podejściach do

konstrukcji planów finansowych ma ogromne znaczenie.

Pierwszym krokiem który umoŜliwi Państwu pracę z planami finansowymi jest określenie

słowników: lat budŜetowych, jednostek podległych, wydziałów, zadań itp.

22..  SSłłoowwnniikkii

W zakładce Słowniki słuŜą do

ustawiania wszystkich parametrów

systemu takich jak lata, jednostki

podległe i wydziały, decydenci,

klasyfikacja budŜetowa, grupy

paragrafów, zadania, grupy zadań, źródła

finansowania i kontrahenci.

Prawidłowe uzupełnienie powyŜszych

parametrów jest niezbędne do

rozpoczęcia pracy z systemem.
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2.1. Lata budŜetowe

Aby dodać nowy rok budŜetowy naleŜy kliknąć na

przycisk Nowy a następnie wpisać z klawiatury

lub ustawić strzałkami rok, który chcemy dodać.

Klikając na Zapisz potwierdzamy utworzenie nowego

roku budŜetowego.

Klikając Zamknij wychodzimy z zakładki.

2.2. Jednostki

W zakładce Jednostki tworzymy listę wszystkich jednostek zewnętrznych jak i wewnętrznych -

wydziały. Aby dodać jednostkę naleŜy przejść na zakładkę Opis... i wypełnić dane o wybranej

jednostce. Wszystkie zmiany potwierdzamy przyciskiem     mieszczącym się na dole ekranu. Do

dodania następnej jednostki słuŜy przycisk . Usunięcia jednostki dokonujemy za pomocą przycisku

.

Listę dodanych jednostek moŜemy zobaczyć na zakładce Jednostki
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UWAGA

KaŜda z jednostek powinna po jej załoŜeniu mieć przydzielone zadania ustawowe (własne, zlecone,

porozumienia). JeŜeli np. Zespół Szkół posiada tylko środki własne wtedy zakładamy tylko zadania

własne (stawiamy „haczyk” przy zadaniach własnych) i klikamy przycisk „Zadania standardowe”

Jeśli jednostka np. OPS posiada oprócz własnych zadania zlecone lub inne zaznaczamy je odpowiednio

haczykami.

2.3. Decydenci

Słownik decydentów słuŜy do wprowadzania decydentów; np. Rada, Burmistrz, Skarbnik.
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2.4. Klasyfikacja budŜetowa

Na klasyfikacji budŜetowej moŜemy dodawać i modyfikować rozdziały i paragrafy

2.5. Grupy paragrafów

Grupy paragrafów słuŜą do tworzenia grup paragrafów np. wynagrodzenia i pochodne.

System sam w sobie posiada juŜ domyślne (ustawowe) grupy paragrafów z którymi moŜecie Państwo

zapoznać się na zakładce „Grupy paragrafów” > Grupy > Wydatki.

Jeśli grupy systemowe okaŜą się niewystarczające mogą Państwo sami stworzyć własną w oparciu

o procedurę opisaną poniŜej.

Aby utworzyć nową grupę naleŜy

a. Zaznaczyć typ paragrafu dochodowy czy wydatkowy

b. Zaznaczamy czy na liście paragrafów mają być wszystkie paragrafy czy dostępne w danym roku

budŜetowym
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c. Wprowadzamy na dole numer grupy i nazwę grupy poczym potwierdzamy zmiany przyciskiem

d. Przechodzimy na zakładkę paragrafy i na górze okna zaznaczamy paragraf jaki ma być dodany do

grupy i za pomocą przycisku dodaj paragraf dodajemy paragraf a za pomocą przycisku usuń

paragraf odejmujemy. Dany paragraf moŜemy dodać tylko raz do grupy.
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2.6. Zadania

Na zakładce zadania mogą Państwo ustalić słownik zadań inwestycyjnych lub w przypadku prowadzenia

budŜetu zadaniowego pełen słownik zadań.

Pola które naleŜy wypełnić to:

• Symbol – numeracja zadania która będzie widoczna podczas edycji i na wydrukach

• Jednostka realizująca – wybierana ze słownika

• Nazwa zadania – opisowa nazwa zadania

• Rok budŜetowy

• Przepływy – dochody, wydatki

• Typ jednostki – Gmina lub Powiat

• Data - zakres czasowy realizacji zadania

• Grupy zadań – własne, zlecone, porozumienia

Określamy jakie zadania mają do wykonania jednostki. Typ zadania czy są to bieŜące czy majątkowe.

Określamy wartość kosztorysową i czy jest to zadanie własne czy zlecone, a następnie według zakładek

wprowadzamy opis do danego zadania.

Wszystkie zmiany potwierdzamy przyciskiem     mieszczącym się na dole ekranu.

Do  dodania następnego zadania słuŜy przycisk , do usunięcia zadania przycisk .

Zadanie moŜemy usunąć tylko wtedy kiedy nie jest ujęte w planie .
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2.7. Grupy zadań

Podobnie jak w paragrafach  moŜemy stworzyć grupę zadań. Grupy zadań tworzymy podobnie jak

w przypadku grup paragrafów . Grupa paragrafów w praktyce moŜe zautomatyzować np. tzw. załącznik

alkoholowy.

Tworzenie grupy zadań:

a. Zaznaczamy typ przepływu:  dochody lub wydatki;

b. Na liście zadań zaznaczamy zadania dostępne w danym roku budŜetowym lub wszystkie;

c. Wprowadzamy numer grupy i nazwę grupy poczym potwierdzamy zmiany;

d. Przechodzimy na zakładkę zadania tam zaznaczamy zadania jakie mają być dodane do grupy

i za pomocą przycisku „Dodaj zadanie” dodajemy zadanie a za pomocą przycisku „Usuń

zadanie” odejmujemy. Dane zadanie moŜemy dodać tylko raz do grupy.
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2.8. Źródła finansowania

2.9. Kontrahenci

Zakładka kontrahenci stanowi podstawę do ewidencji ZaangaŜowania (Umów) które będzie elementem

uzupełniającym i kontrolującym plan oraz jego realizację

Ta zakładka słuŜy nam do zdefiniowania

źródeł finansowania oraz kierunków

(kredyt, poŜyczka)
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33..  PPLLAANNOOWWAANNIIEE  ––  WWYYDDRRUUKKII  DDLLAA  PPLLAANNUU  PPIIEERRWWOOTTNNEEGGOO

3.1. Wstęp

Po zakończeniu edycji słowników moŜemy przystąpić do edycji planów finansowych oraz załączników

do uchwał.

Aby rozpocząć edycję planów finansowych jednostek planowanie musimy najpierw dodać uchwałę

budŜetową. Jeśli tego nie zrobimy  pozostałe przyciski będą nieaktywne.

Aby dodać uchwalę budŜetową naleŜy kliknąć na zakładkę Planowanie > Uchwały budŜetowe

Następnie klikamy przycisk „Nowa uchwała”.

Podajemy numer uchwały , datę i zapisujemy ją .



                                                        SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu
                                                                                                      IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUśśYYTTKKOOWWNNIIKKAA

13

Po zapisaniu nowej uchwały budŜetowej moŜemy zacząć wprowadzać plany finansowe jednostek.

W tym celu klikamy na przycisk BudŜet jednostki.

Następnie wybieramy jednostkę za którą chcemy wprowadzać plan i klikamy przycisk Nowa wersja.

Potwierdzamy generowanie nowego planu.
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W tabelce poniŜej powinna  pojawić się następująca informacja.

Następnie klikamy zakładkę dochody/wydatki lub przychody/rozchody

Zaznaczamy kropką jaką część planu chcemy edytować dochody czy wydatki.

Wprowadzanie danych rozpoczynamy znanym Państwu mechanizmem z programu BudŜet JST Plus

rozpoczynając od Działu/Rozdziału/Paragrafu a kończąc na wyróŜnieniu rodzaju zadania przy

paragrafie (zadania własne bieŜące – symbol SB_100, zadania zlecone bieŜące symbol SB_200)

KaŜdy wpis klasyfikacji budŜetowej potwierdzamy klawiszem ENTER, przejście do kolejnego pola np.

Rozdział takŜe odbywa się po kliknięciu na klawisz ENTER.

Z uwagi na róŜne podejścia do planowania budŜetu pole paragraf moŜe posłuŜyć zarówno jako pole

edycji paragrafu jak i tzw. grup paragrafów np. bieŜące, majątkowe, inwestycje, wynagrodzenia

i pochodne. Grupy paragrafów znajdują się na końcu lity paragrafów np. G10 – Dotacje i subwencje,

G31 wynagrodzenia i pochodne.



                                                        SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu
                                                                                                      IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUśśYYTTKKOOWWNNIIKKAA

15

Edycja Planów finansowych zawęŜonych do grup paragrafów jest często spotykana w początkowych lub

roboczych wersjach budŜetu.

Po wprowadzeniu danych na poziomie jednostki/wydziału moŜemy oglądać zarówno cały plan

finansowy jednostki jak i jego wycinek np. tylko zadania zlecone. Funkcja ta dostępna jest po

zaznaczeniu opcji „W układzie zadań”

Podobnie wprowadzamy przychody/rozchody.

Po wpisaniu planu zapisujemy go przyciskiem zapisz zmiany do bazy

3.2. Śledzenie na bieŜąco zmian w stosunku do poprzednich wersji planów
finansowych jednostki

System Planowania umoŜliwia śledzenie na bieŜąco zmian w planach finansowych w stosunku do

poprzednich wersji. Wystarczy tylko podać w polu „Pokazuj zmiany w stosunku do wersji” numer wersji

planu danej jednostki. Przykład jeśli mam 3 wersje robocze planu wydatków danej jednostki a chcę

porównać wersje 3 do 2 to w w/w pole wpisuje wartość 2. System w kolumnie Zmiana pokaŜe nam

wartość po zmianie



                                                        SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu
                                                                                                      IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUśśYYTTKKOOWWNNIIKKAA

16

Po wprowadzeniu wszystkich planów jednostkowych przechodzimy na BudŜet organu.

BudŜet organu pozwala na dowolne łączenie planów finansowych (jednostek budŜetowych, zakładów

budŜetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych, rachunków dochodów własnych,

Wydziałów)

Aby otworzyć budŜet organu naleŜ kliknąć zakładkę „Planowanie” > BudŜet Organu > Nowa zmiana >

Plany jednostkowe

Zaznaczamy plany finansowe jednostek a następnie klikamy przycisk „Zapisz” oraz  „Licz do planu”
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Pojawi się  okno z policzonym planem organu

Pojawia się okno z policzonym planem Organu (BudŜetu)

Zakładka „Razem” pokaŜe nam sumę dochodów, wydatków, Przychodów, Rozchodów

Klikając ostatnią zakładkę „Raporty i wydruki” otrzymujemy wszystkie niezbędne załączniki do

tworzenia załączników do Uchwały budŜetowej.
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3.3  Wydruki związane z dochodami i pochodnymi dochodów

3.3.1. Układ wykonawczy
Aby uzyskać wydruk w formie układu wykonawczego Dochodów naleŜy na zakładce „Raporty i wydruki :

a) kliknąć opcje wydruku „Dochody w układzie klasyfikacji budŜetowej

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane (np. do układu

wykonawczego dochodów zwykle są brane „jednostki budŜetowe” oraz „Wydziały”

c) następnie klikamy zakładke „Formatka” oraz dostępny na niej przycisk „Poziom klasyfikacji” –

dział, rozdział, paragraf
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d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.3.2. Dochody z podziałem na porozumienia, zlecone, własne, z innych źródeł
a) kliknąć opcje wydruku „Dochody w układzie klasyfikacji budŜetowej

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) kliknąć zakładkę Dochody a na niej „Wybrane grupy paragrafów” i zaznaczyć Ŝądaną grupę

paragrafów np. Porozumienia

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.3.3. Dochody wg paragrafów

Opcja ta sumuje dany paragraf np. dotacje 201 dla całego budŜetu

Aby uzyskać powyŜszy wydruk naleŜy

a) zaznaczyć opcje wydruku „Dochody wg paragrafów”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

d) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.4. Wydruki związane z wydatkami i pochodnymi wydatków

3.4.1. Wydatki – BudŜet

Aby uzyskać wydatki  w układzie budŜetu tj. wydatki bieŜące, wynagrodzenia, majątkowe, dotacje

naleŜy:
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a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę formatka a tam kliknąć przycisk Poziom klasyfikacji i wybrać opcje

Dział>Rozdział>Grupa>

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

PoniŜej przykładowy wydruk

3.4.2. Wydatki w układzie wykonawczym
a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę formatka a tam kliknąć przycisk Poziom klasyfikacji i wybrać opcje

Dział>Rozdział>Paragraf

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka
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e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.4.3. Wydatki dla ustawowych rodzajów zadań (własne, zlecone, porozumienie
z administracją rządową, porozumienia z JST, pomoc rzeczowo-finansowa)

a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę Wydatki i kliknąć „Wybrana grupa zadań” i zaznaczyć Ŝądaną jak na

przykładzie poniŜej

d) przejść na zakładkę formatka a tam kliknąć przycisk Poziom klasyfikacji i wybrać opcje

Dział>Rozdział>Paragraf

e) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

f) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

Uwaga

MoŜna powyŜszy wydruk osiągnąć na 1 arkuszu postępując w następujący sposób

a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę Formatka i zaznaczyć wydruk z rodzajami zadań

d) przejść na zakładkę formatka a tam kliknąć przycisk Poziom klasyfikacji i wybrać opcje

Dział>Rozdział>Paragraf

e) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

f) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

Przykładowy wydruk:
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3.4.4. Wydatki z zadaniami bieŜącymi i inwestycyjnymi

Aby na jednym wydruku uzyskać zarówno zadania bieŜące jak i inwestycyjne naleŜy:

a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę Formatka z poziomu klasyfikacji wybrać „dział, rodział, paragraf, zadanie”

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj



                                                        SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu
                                                                                                      IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUśśYYTTKKOOWWNNIIKKAA

23

Przykładowy wydruk

3.4.5. Załącznik alkoholowy – wybrana grupa zadań wydatkowych

Aby uzyskać tzw. załącznik alkoholowy lub inną grupę zadań naleŜy uprzednio w module zadań

zdefiniować zadanie bieŜące które będzie moŜna przypisać następnie do planów finansowych jednostek

tak by system potem sam stworzył np. załącznik alkoholowy „zbierając” te zadania z wybranych

planów finansowych. Grupy zadań omówiono w I części instrukcji

Tworzenie wydruku z załącznikiem alkoholowym lub inną wybraną grupą zadań:

a) zaznaczyć opcje wydruku „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę Formatka z poziomu klasyfikacji wybrać „dział, rodział, paragraf”

d) Przejść na zakłądkę wydatki i kliknąć podzakładkę „Grupy zadań” z opcją „Wybrane grupy zadań”

e) Zaznaczyć wybraną grupę zadań

klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

f) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj
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3.5. Przychody i rozchody

Wydruk Przychodów i rozchodów moŜemy uzyskać z dokładnością podstawową do paragrafów jak i

podając zadania i konkretne kredyty którymi sfinansowano zadania.

Wydruk ten jest uzaleŜnione od tego w jakiej szczegółowości wprowadziliśmy w planie finansowym

wartości przychodów i rozchodów (jeśli tylko do paragrafu to właśnie taki wydruk uzyskamy, jeśli do

zadań czy konkretnych kredytów wtedy takŜe zostanie to uwzględnione na wydrukach w  budŜecie

Organu.

Wydruk ten uzyskujemy wybierając następujące opcje:

a) opcje wydruku „Przychody i rozchody”

b) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

c) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

Przykład poniŜej
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3.6. Zadania inwestycyjne

Wydruk zadań majątkowych jednorocznych:

a) zaznaczyć opcje wydruku „Zadania inwestycyjne”

b) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wszystkie jednostki lub wybrane

c) przejść na zakładkę Zadania i zdecydować o zawartości wydruku

- Wszystkie zadania majątkowe

- Wybrane grupy zadań

- Ewentualnie uwzględniaj WPI z ich planami na dany rok

d) przejść na zakładkę Formatka z poziomu klasyfikacji wybrać „dział, rodział, paragraf”

e) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

f) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.7 Przychody i wydatki jednostek

Ten rodzaj wydruku przewidziany jest dla zakładów budŜetowych oraz gospodarstw pomocniczych

Wydruk ten tworzymy:

a) klikając na rodzaj wydruku „Przychody i wydatki jednostek”

b) definiujemy (podajemy) grupy paragrafów (paragrafy) które „odpowiadają za dotacje z budŜetu dla

gospodarstwa pom. lub zakładu budŜetowego oraz wpłaty do budŜetu

c) przejść na zakładkę Jednostki i zaznaczyć wybrane jednostki (zakłądy lub gospodarstwa pom)

d) przejść na zakładkę Formatka i wybrać 1 z 2 rodzajów wydruku

e) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

f) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj
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Przykładowy wydruk

3.8. WPI

Zanim uzyskamy wydruk Wieloletnich planów inwestycyjnych musimy zadania wieloletnie załoŜyć w

module zadań podając tam wartość kosztorysową oraz zaznaczając jednostkę realizującą oraz

inwestora  a takŜe klikając opcje WPI. Następnie te zadania naleŜy uzupełnić w planach finansowych

jednostek które je realizują. Dalej naleŜy na zakładce Planowanie wejść w moduł WPI, tam naleŜy

podać nakłady z lat ubiegłych oraz limity nakładów na lata następne
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System posiada kalkulator który sprawdza wysokość limitów z wartością kosztorysową

Po ustaleniu powyŜszych przechodzimy do budŜetu organu a tam

a) zaznaczamy opcje wydruku WPI

b) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

c) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

3.9 Dochody własne

Aby uzyskać wydruk z planów finansowych rachunków dochodów własnych naleŜy:

a) zaznaczyć opcje „Dochody i wydatki jednostek w układzie klasyfikacji budŜetowej

b) przejść na zakładkę Jednostki i wybrać wybrany typ jednostki – Rachunki dochodów własnych

c) przejść na zakładkę formatka i kliknąć wydruk z podziałem na jednostki

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj
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3.10. Fundusze celowe

Aby uzyskać wydruk z planów finansowych funduszy celowych naleŜy:

a) zaznaczyć opcje „Dochody i wydatki jednostek wg. Paragrafów

b) przejść na zakładkę Jednostki i wybrać wybrany typ jednostki – fundusze celowe

c) przejść na zakładkę formatka i kliknąć wydruk z podziałem na jednostki

d) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

e) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj

Przykładowy wydruk:



                                                        SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddŜŜeettuu
                                                                                                      IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUśśYYTTKKOOWWNNIIKKAA

29

3.11. Układy wykonawcze dla jednostek podległych

System umoŜliwia wydrukowanie wszystkich układów wykonawczych dla jednostek organizacyjnych w

tym wydziałów z jednego poziomu wydruku

a) zaznaczyć dochody jednostek w układzie klasyfikacji budŜetowej (wydatki jednostek w układzie

klasyfikacji budŜetowej)

b) 

b) przejść na zakładkę formatka i kliknąć wydruk z podziałem na jednostki

c) klikając na nagłówek moŜemy wpisać tekst nagłówka

d) aby uzyskać wydruk klikamy Drukuj
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44..  ZZMMIIAANNYY  DDOO  BBUUDDśśEETTUU  ––  WWYYDDRRUUKKII  DDLLAA  UUCCHHWWAAŁŁ  //
ZZAARRZZĄĄDDZZEEŃŃ  ZZMMIIEENNIIAAJJĄĄCCYYCCHH  BBUUDDśśEETT

Generalna zasada tworzenia wydruków do uchwał / zarządzeń zmieniających budŜet pozostaje prawie

niezmienna z tą róŜnicą Ŝe system przy kaŜdym z rodzajów wydruków posiada 3 istotne zmiany:

1. Parametr „POKAś POZYCJE PLANU” – ZMIENIONE  LUB WSZYSTKIE

a) PokaŜ pozycje planu – ZMIENIONE

Przy zaznaczeniu opcji zmienione system pokaŜe tylko te podziałki klasyfikacyjne i zadania

w których nastąpiły zmiany, przesunięcia (Zwiększenie czy Zmniejszenie środków)

Przykład:
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b) PokaŜ pozycje planu – WSZYSTKIE

Zaznaczenie tej opcji skutkuje wydrukiem całości budŜetu a więc zarówno pozycji zmienionych jak

i nie podlegających zmianie.

Przykład

2. Parametr „UWZGLĘDNIJ W KWOTACH PLANU”

Parametr ten dotyczy zarówno; Zadań, Grup zadań, Grup paragrafów jak i jednostek

a)  Zaznaczenie tego parametru skutkuje tym, Ŝe system uwzględnia wszystkie zmiany w budŜecie

poczynione w danej uchwale czy zarządzeniu w kwotach na rozdziale, dziale oraz sumie ogółem

budŜetu

Przykład
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Jak widać suma zwiększeń powiększa natychmiast sumę całego rozdziału, działu oraz sumę ogółem

wydatków

b) odznaczenie opcji „Uwzględnij w kwotach planu” spowoduje natomiast sytuacje odwrotną tj. system

pokaŜe plan przed zmianą, zwiększenie/zmniejszenie ale juŜ wartości zwiększeń nie uwzględni w

kwotach planu wydatków. Identycznie zachowa się system jeśli nie zaznaczymy tej opcji na zakładce

„Jednostki” wtedy system nie będzie brał pod uwagę wyłączonych z sumowania jednostek.

3. MoŜliwość wielu kombinacji wydruków (układów wydruków) w zaleŜności od potrzeb UśYTKOWNIKA

O ile w Planie pierwotnym (uchwale budŜetowej) system zwierał dwa podstawowe formaty

wydruków (format podstawowy oraz z rodzajami zadań) to w dokumentach zmieniający budŜet

otrzymujemy więcej moŜliwości prezentowania zmian w budŜecie:
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a) format podstawowy – z wartością planu

format najpełniej prezentujący zmiany w budŜecie – uwidacznia zarówno kwoty zmniejszeń/zwiększeń,

przesunięcia, plan przed zmianą, plan po zmianie.

b) format podstawowy – z wartością planu (pionowo)

Funkcjonalność tego formatu jest identyczna jak opisanego powyŜej w pkt. a z tym Ŝe jego układ na

wydruku jest pionowy

c) format podstawowy – z wartością planu w groszach

Funkcjonalność jak wyŜej. Wydruk dla JST prowadzących plan w groszach

d) format podstawowy – tylko plan po zmianach

Wydruk prezentujący tylko plan po zmianie
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e) format podstawowy – tylko plan po zmianach w groszach

Funkcjonalność jak wyŜej. Wydruk dla JST prowadzących plan w groszach

f) format podstawowy – z wartością planu (pionowo) zmiana

Wydruk ukazujący róŜnicę zmian oraz plan przed zmianą oraz po zmianie.
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55..  HHAARRMMOONNOOGGRRAAMMYY  JJEEDDNNOOSSTTEEKK  II  OORRGGAANNUU

System Planowania umoŜliwia automatyczne tworzenie harmonogramów jednostek oraz całego BudŜetu

(ORGANU) w oparciu o 7 metod:

1. Metoda 1/12 – jednakowe kwoty co miesiąc

2. Metoda 1/6 – jednakowe kwoty co 2 miesiące

3. Metoda ¼ - jednakowe kwoty co kwartał

4. Metoda ½ - jednakowe kwoty co pół roku

5. Metoda 1/1 – raz w roku

6. Metoda mieszana – jednakowe kwoty tylko w wybrane miesiące

7. Metoda ręcznego tworzenia harmonogramu – wielkości wprowadzane ręcznie

KaŜda z metod zostanie dokładnie opisana w punkcie 5.1. Harmonogramy jednostek

5.1. Harmonogramy jednostek

Harmonogramy jednostek, Wydziałów, Stanowisk tworzone są zarówno do Uchwały BudŜetowej jak i

Uchwał/Zarządzeń zmieniających budŜet. Elastyczny mechanizm tworzenia harmonogramów pozawala

na tworzenie harmonogramów z róŜną dokładnością np. do układu wykonawczego, do zadań, do grup

paragrafów. Czy grup zadań.

Aby utworzyć harmonogram naleŜy upewnić się czy na pewno mamy zaznaczony na oknie głównym

odpowiedni dokument:
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Następnie postępujemy wg. Schematu:

1. Klikamy zakładkę „Planowanie” a następnie przycisk „Harmonogram jednostki”

2. Z listy dostępnych podmiotów wybieramy Jednostkę/Wydział/Stanowisko dla której (go) będziemy

tworzyli harmonogram dalej wersje uchwalonego planu jednostki i klikamy przycisk „Nowa wersja”

> Nowa wersja celem uaktywnienia arkusza tworzenia harmonogramu

3. Przechodzimy na zakładkę harmonogram i wybieramy w lewym dolnym rogu przepływ dla jakiego

tworzony będzie harmonogram np. dochody lub wydatki.

4. Wybieramy (zaznaczamy) pozycje do przeliczenia w harmonogramie
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5. Następnie wybieramy

a) metodę liczenia harmonogramu,

b) okres (miesiąc) od którego mają być przeliczane kwoty

c) okres do którego ma zostać dodana ewentualna reszta powstała skutek róŜnic w przeliczeniach

lub
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6. Po ustaleniu powyŜszych 3 podstawowych parametrów przeliczania harmonogramu system wylicza

kwoty wraz z procentowym udziałem kaŜdej kwoty w danym okresie

7. Istotną zaletą mechanizmu tworzącego harmonogram jest kontrola kwoty z wyliczonego

harmonogramu z zatwierdzonym planie finansowym danej jednostki/wydziału/stanowiska . Jest

to bardzo istotna kwestia przy wyborze metody ręcznej liczenia harmonogramu.

8. Drukowanie harmonogramu. Celem uzyskania parametrów wydruku klikamy przycisk drukuj a

następnie w kolejnym oknie wybieramy (opcjonalnie) parametry dla wydruku np. drukuj zadania
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9. Klikamy drukuj oraz podajemy lub potwierdzamy datę dnia utworzenia harmonogramu

DOKŁADNIE IDENTYCZNA PROCEDUR OBOWIĄZUJE PRZY TWORZENIU HARMONOGRAMÓW DLA

UCHWAŁ/ZARZĄDZEŃ ZMIENIAJĄCYCH BUDśET
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5.2. Harmonogram Organu

Harmonogram Organu tworzony jest w oparciu o harmonogramy Jednostek/Wydziałów/Stanowisk

Aby uzyskać wynik harmonogramu Organu naleŜy:

1. Kliknąć zakładkę „Planowanie” a następnie „Harmonogram Organu”

2. Klikamy przycisk „Przelicz harmonogram”

3. W kolejnym oknie określamy wszystkie istotne parametry wydruku tj

a) przepływ – dochody lub wydatki

b) rozdzielanie harmonogramu na jednostki lub drukowanie całości bez podziału na placówki

4. Klikamy przycisk Drukuj harmonogram

5. W kolejnym oknie ustalamy ostatnie parametry wydruku tj:

a) czy system ma w wydrukach uzwględniać wszystkie grupy paragrafów czy wybrane (zalecane

wszystkie)

b) zadania (zalecane wszystkie)

c) Grupy zadań (zalecane wszystkie)
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d) Jednostki – zalecamy wskazanie wybranych tak by np. oddzielić część budŜetową jednostek od

pozabudŜetowej (fundusze, gosp. Pomocnicze) jednostki wybieramy (wskazujemy) poprzez

dwukrotne kliknięcie na kaŜdej z nich

e) w polu BudŜet organu wybieramy pomiędzy ogólnym wydrukiem całości budŜetu a opcją z

podziałem na jednostki

6. Klikamy na przycisk Drukuj a następnie podajemy (potwierdzamy) datę utworzenia harmonogramu.
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66..  KKOOMMUUNNIIKKAACCJJAA  ZZ  JJEEDDNNOOSSTTKKAAMMII

6.1 Wysyłanie planów finansowych (układów wykonawczych)

do jednostek organizacyjnych

Program „Planowania budŜetu” posiada moŜliwość (podobnie jak pogram BudŜet JST Plus) wymiany

danych z jednostkami podległymi lub Wydziałami

Zatwierdzone plany finansowe mogą być kierowane do jednostek organizacyjnych za pomocą funkcji

„Komunikacja”

Aby przekazać w formie elektronicznej plan naleŜy:

1. Określić dokument (Uchwałę/Zarządzenie) z którego będą wysyłane plany jednostek

2. Kliknąć zakładkę „KOMUNIKACJA” > przycisk „Wyślij plan”

3. Kliknąć przycisk „Dalej”

4. Wybrać jednostkę dla której zostanie wysłany plan finansowy (układ wykonawczy)
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5. Wskazać wersje Uchwalonego planu

6. Przejść Dalej i kliknąć przycisk „Eksportuj”

7. Uwaga w kolejnym oknie program zaproponuje zapisanie pliku, sugerujemy aby nazwa pliku

jednoznacznie wskazywała na jednostkę której plan dotyczy oraz dokument którego plan finansowy

plan dotyczy

Przykład

8. Wskazujemy miejsce zapisu i klikamy Zapisz
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6.2. Przyjmowanie wniosków o zmianę w planie od jednostek organizacyjnych

System umoŜliwia przyjmowanie Wnioksów o zmianę w planie z jednostek podległych a następnie ich

korektę, odrzucanie lub akceptowanie w całości. Zaakceptowane Wnioski są automatycznie

uwzględniane we wszystkich załącznikach do budŜetu.

Procedura wczytywania Wniosków przesłanych elektronicznie od  jednostek organizacyjnych

1. Zapisać otrzymany plik z Wnioskiem

2. Uruchomić program Planowanie i Realizacja BudŜetu

3. Utworzyć Uchwałę BudŜetową podając jej numer  o ile jest znany – jeśli nie, moŜna wpisać tylko

Uchwała nr... a jej numer oraz datę z dnia... uzupełnić najpóźniej przed zatwierdzeniem planu

W oknie głównym programu sprawdzić:

a) Czy jest ustawiony Rok budŜetowy

b) Czy na liście Uchwał mamy zaznaczony właściwy dokument (Uchwałę)
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Kliknąć zakładkę „Komunikacja” a następnie przycisk „Pobierz dane” i „Dalej”

4. W kolejnym oknie naleŜy:

a) kliknąć przycisk umoŜliwiający przeszukanie zawartości komputera i wskazać plik z planem

finansowym (układem wykonawczym) do wczytania

b) zaznaczyć na wykazie jednostek tą do której mają być wczytane dane

c) bezwzględnie kliknąć opcje „Pokazuj formatkę mapowań zadań”

Następnie w kolejnym oknie zaznaczyć opcję „DOPISZ BRAKUJĄCE” oraz „UZGODNIJ ZADANIA” i

„Zamknij”

5. System pokaŜe informacje o nazwie jednostki do której dane będą wczytywane. MoŜe pojawić się

(jak na przykładzie) informacja ostrzegająca o róŜnicy w nazwach jednostki – jeśli braki w nazwie

nie są istotne moŜna kontynuować wczytywanie planów.

Przez kolejne okno przechodzimy klikając „Dalej” aŜ pojawi się przycisk „Importuj”

6. Poprawne wczytanie danych kończy się komunikatem „Zaimportowano”
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Sprawdzenie wczytanych danych, Wydruki

1. Kliknąć zakładkę „Planowanie” > „BudŜet jednostki”

2. Zaznaczyć jednostkę dla której wczytano dane

3. W tym oknie kliknąć zakładkę Dochody/Wydatki

4. Przełączając się pomiędzy Dochodami a Wydatkami sprawdzamy wczytane dane

5. Wydruk uzyskujemy na dwa sposoby:

a) wydruki podstawowe otrzymujemy po kliknięciu na przycisk 

Przykład uzyskania wydruku dla planu po zwiększeniach/zmniejszeniach wydatków

- klikamy opcje „Wydatki w układzie klasyfikacji budŜetowej”

- zakładkę „Parametry”

- „PokaŜ pozycje planu” – „ZMIENIONE”

- „Poziom klasyfikacji” – Dział-Rozdział-Paragraf

- klikamy „Drukuj”
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b) wydruki rozszerzone uzyskujemy poprzez moduł BudŜet Organu


