03 - Finanse Gminy – moduł PLANISTA

I. WPROWADZENIE 

Moduł Planista – to zestaw arkuszy kalkulacyjnych służących do planowania i realizacji budżetu gminy w oparciu o budżet zadaniowy. Poszczególne funkcje programu umożliwiają zaplanowanie i kontrolę realizacji dochodów i wydatków gminy. Dane zapisane w programie PLANISTA przechowywane są w pliku o nazwie dane200*.xls.

II. Uruchomienie 

· FINANSE GMINY – PLANISTA – WŁĄCZ MAKRA – wybór roku planowanego dla tworzonego budżetu (np. 2002). Wybór „WEJŚCIE DO SYSTEMU” – potwierdzenie nazwy użytkownika i hasła ADMIN.  

III. Praca z programem 

Program PLANISTA składa się z 4 zasadniczych części: 

· Planowanie budżetu – arkusze pozwalają na wprowadzenie zadań bieżących oraz zadań inwestycyjnych, a także przychodów gminy;

· Realizacja budżetu – część ta jest odpowiedzialna za wprowadzanie dokumentów związanych z realizacją zadań budżetowych tj. przychodów i wydatków gminy (księga główna: PRZYCHODY oraz księga główna: WYDATKI) oraz za tworzenie raportów o stanie realizacji budżetu;

· Zestawienia dla GUS’u – służy do przeglądania i drukowania raportów dotyczących sprawozdawczości jednostek samorządu terytorialnego (gmin);

· Prezentacje graficzne – wykorzystywane do prezentacji pozycji przychodów i wydatków gminy w formie tabel i wykresów.

IV. Planowanie budżetu

A/ ZADANIA BIEŻĄCE – wybierz funkcję – WPROWADZANIE ZADAŃ BIEŻĄCYCH – następnie – NOWE ZADANIE – wprowadź kilka przykładowych wpisów zgodnie z poniższą tabelą. 

Funkcja FORMULARZE – służy do przeglądania karty zadania bieżącego 

	
	Zadania bieżące 

	Dział
	40
	50
	70
	86

	Rozdział
	4406
	5613
	7221
	8613

	Paragraf
	36
	36
	11
	32

	Nazwa zadania
	Urządzenia melioracyjne 
	Drogi publiczne 
	Oczyszczanie miasta
	Pomoc społeczna 

	Nazwa podzadania 
	Remonty 
	Remonty 
	Wywóz nieczystości 
	Paczki świąteczne

	Rodzaj zadania 
	Zad. własne 
	Zad. własne 
	Zad. własne 
	Zad. własne 


	
	Zadania bieżące cd.

	Priorytet
	50
	80
	80
	50

	Referat
	Gospodarki rolnej 
	Transportu
	Gospodarki komunalnej
	Socjalny 

	Pracownik
	AA
	AB
	AC
	AD

	Opis zadania
	abcde
	Abcde
	Abcde
	Abcde

	Zakres rzeczowy zadania 

	Jednostka 
	Km
	Km
	Tona
	Paczka 

	Rok bieżący 
	50
	30
	1000
	500

	Planowany
	60
	45
	1200
	600

	Jednostkowy koszt (jedn.)
	Zł/km
	Zł/km
	Zł/tona
	Zł/paczke

	Bieżący 
	2000
	36 000
	500
	250

	Planowany 
	2000
	35 000
	600
	200

	Budżet zadania 

	Bieżący 
	100 000
	1 100 000
	500 000
	125 000

	Planowany
	120 000
	1 500 000
	720 000
	120 000

	Miernik wydajności (jedn.)
	Km
	Km
	Tona
	Paczki

	Bieżący 
	50
	30 
	1000
	500

	Planowany 
	60
	45
	1200
	600


B/ ZADANIA INWESTYCYJNE – wybierz funkcję – WPROWADZANIE ZADAŃ INWESTYCYJNYCH – następnie – NOWE ZADANIE – i wprowadź dane zamieszczone w tabeli 

	
	Zadania inwestycyjne  

	Dział
	50
	50
	79
	83

	Rozdział
	5895
	5611
	8295
	8331

	Paragraf
	36
	36
	38
	37

	Nazwa zadania
	Program rozwoju infrastruktury drogowej 
	Program rozwoju infrastruktury drogowej 
	Tworzenie bazy edukacyjnej 
	Aktywizacja mieszkańców

	Nazwa podzadania 
	Budowa drogi AB 
	Budowa obwodnicy 
	Doposażenie bibliotek szkolnych  
	Impreza okolicznościowa

	Rodzaj zadania 
	Zad. własne 
	Zad. zlecone 
	Zad. własne 
	Zad. własne 

	Priorytet
	80
	80
	50
	50

	Referat
	Transportu  
	Transportu
	Edukacji i Kultury
	Edukacji i Kultury 

	Pracownik
	BA
	BB
	BC
	BD

	Opis zadania
	abcde
	Abcde
	Abcde
	Abcde

	Zakres rzeczowy zadania 

	Jednostka 
	Km
	Km
	Książki
	Godziny

	Rok bieżący 
	0
	0
	200
	12

	Planowany
	30
	40
	500
	14

	Data 
	01/03/02 – 01/08/02
	01/03/02 - 01/10/02
	01/07/02 – 31/08/02
	15/07/02 – 16/07/02

	Opis planowanego wydatku 

	Dokumentacja techniczna
	20 000
	80 000
	
	

	Wykup gruntów 
	200 000
	800 000
	
	

	Materiały 
	600 000
	1 000 000
	
	

	Wynagrodzenia 
	180 000
	250 000
	2 000
	80 000

	Inne 
	
	
	23 000
	

	Źródła finansowania  

	Środki własne 
	500 000
	 130 000
	15 000
	40 000

	Dotacja na zadania własne 
	500 000
	
	
	

	Dotacja na zadania zlecone
	
	2 000 000
	
	

	Współfinansowanie 
	
	
	10 000
	40 000

	Kredyt preferencyjny
	
	
	
	

	Ogółem koszt zadania 
	1 000 000
	2 130 000
	25 000
	80 000


C/ WPROWADZANIE PRZYCHODOW - wprowadź dane zamieszczone w tabeli 

	Kategoria
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	2000
	2001

	Gospodarka komunalna
	70
	7011
	77
	120 000
	130 000

	Oświata i wychowanie 
	79
	7900
	77
	22 000
	26 000

	Opieka społeczna 
	86
	8612
	77
	16 000
	30 000

	Kultura fizyczna i sport
	87
	8700
	42
	245 000
	240 000

	Podatek od osób fizycznych
	90
	9001
	15
	7 560 000
	8 060 000


D/ ZESTAWIENIE ZADAŃ BUDŻETOWYCH – funkcja umożliwia przeglądnie zestawień zadań inwestycyjnych i bieżących wg nazwy zadania oraz referatów (centrów odpowiedzialności)

E/ RAPORTY PLANOWANYCH ZADAŃ BUDŻETOWYCH -  tworzone przez program PLANISTA raporty pozwalają na przeglądnie:

· Wydatków gminy: 

· Raport wg działów 

· Raport wg działów i rozdziałów 

· Raport gospodarczy

· Raport MFW

· Raport funkcjonalny ONZ

· Dochodów gminy:

· Raport gospodarczy

· Raport MFW

· Budżetu w ujęciu zadaniowym 

· Raport – zadania bieżące 

· Raport - zadania inwestycyjne 

· Raport – szczegóły związane z zadaniami bieżącymi 

· Raport – szczegóły związane z zadaniami inwestycyjnymi

V. Realizacja budżetu

Śledzenie i kontrola wykonania budżetu dokonywane są na podstawie prowadzenia księgi PRZYCHODÓW i księgi WYDATKÓW, w których zapisywane są realizowane przychody i ponoszone wydatki zgodnie z dokumentami napływającymi do gminy (potwierdzającymi w/w operacje)

A/ Księga główna: PRZYCHODY – księga ta służy do wprowadzania wartości faktycznie realizowanych przychodów. Po wybraniu w/w opcji należy skorzystać z funkcji - NOWY WPIS -, która zawiera następujące informacje :

· Zapis wewnętrzny – najczęściej jest to kod stosowany przez gminy dot. przychodu

· Dział / rozdział / paragraf

· Opis przychodu

· Data otrzymania przychodu

· Kwota przychodu 

Wprowadź kilka przykładowych wpisów

B/ Księga główna: WYDATKI - adekwatnie do wyżej opisanej księgi przychodów – niniejsza służy do zapisywania ponoszonych wydatków. Korzystając z funkcji NOWY WPIS – należy wprowadzić informacje dotyczące:

· Nazwa sprzedającego 

· Nr faktury 

· Data wystawienia 

· Data otrzymania 

· Opis kosztu 

· Kwota 

Następnie należy przypisać dany wydatek do konkretnego zadania (bieżącego lub inwestycyjnego) wprowadzonych na etapie planowania budżetu.

C/ Raport STANU BIEŻĄCEGO BUDŻETU - raport ten ma na celu określenie stopnia realizacji zaplanowanego budżetu głównie z punktu widzenia stopnia zrealizowania wydatków (stopień realizacji kalkulowany jest przez odniesienie wydatków poniesionych do zaplanowanych). Raport powyższy dostępny jest w m.in. następujących przekrojach:

· Raport dotyczący działów i rozdziałów 

· Raport gospodarczy

· Raport realizacji zadań bieżących w ujęciu zadaniowym 

· Raport realizacji zadań inwestycyjnych w ujęciu zadaniowym

VII – Raportowanie

Funkcja umożliwia generowanie raportów wymaganych przez GUS od jednostek samorządu terytorialnego. W szczególności program pozwala na generowanie następujących raportów:

· RB 25 – Dochody i Wydatki w ujęciu miesięcznym

· RB 27 - Dochody i Wydatki w ujęciu kwartalnym
· RB 28 – Dochody i Wydatki w ujęciu rocznym
VIII – Prezentacje graficzne 

Graficzne narzędzie PLANISTY pozwala na przeglądnie i drukowanie wykresów / tabel w przekrojach:

· Wydatki jako % całkowitej sumy budżetu wg rozdziałów 

· Wydatki jako % całkowitej sumy budżetu wg klasyfikacji ONZ

· Przychody jako % całkowitej sumy budżetu wg klasyfikacji polskiej 

· Przychody jako % całkowitej sumy budżetu wg klasyfikacji MFW.
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