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Prílohy

· Návrh programovej štruktúry pre obce a mestá na úrovni programov

· Výstupné zostavy
1. Úvod
 Od roku 2009 sa povinnosť pripravovať tzv. programové rozpočty vzťahuje aj na jednotlivé subjekty samosprávy - teda obce, mestá a vyššie územné celky.  Znamená to, že rozpočty územnej samosprávy pre roky 2009-2011 už budú obsahovať údaje o zámeroch a cieľoch samospráv, čím sa podstatne zvýši informačná hodnota týchto dokumentov a súčasne sa implementujú základy pre plánovanie výdavkov v strednodobom časovom horizonte s možnosťou konfrontovať plány samosprávy so skutočnosťou, t.j. prezentovať v rozpočtoch ciele (výkonnosť samosprávy) a monitorovať ich dosahovanie. 

Programové rozpočtovanie je systém plánovania, rozpočtovania a hodnotenia, ktorý kladie dôraz na vzťah medzi verejnými rozpočtovými zdrojmi (rozpočet samosprávy) a očakávanými (plánovanými) výstupmi a výsledkami realizovaných činností, ktoré sú financované z rozpočtu subjektu samosprávy. Programový rozpočet neobsahuje len informácie o výdavkoch (koľko ideme minúť v nasledujúcom roku alebo počas troch rokov), ale aj informácie o tom, čo robíme (aké sú výstupy našej práce) a čo sa snažíme prostredníctvom rozpočtu dosiahnuť (aké výsledky dosahujeme). 

Programovú štruktúru vo všeobecnosti tvoria programy, podprogramy a prvky (projekty). 

Tvorba programového rozpočtu sa všeobecne významne nelíši od prípravy klasického rozpočtu. Útvary (a organizácie subjektov samosprávy) predkladajú rozpočtové požiadavky, prebiehajú vyjednávania ohľadom oprávnenosti nárokovaných výdavkov, existuje proces prípravy rozpočtu, istý schvaľovací postup a pod.. Podstatný rozdiel je však v obsiahnutí prvkov, ktoré sú typické pre programové rozpočtovanie, a to zámerov, cieľov, merateľných ukazovateľov, ale aj komentárov. 

2. Programová štruktúra 
2.1. Popis programovej štruktúry
Základom programového rozpočtu je programová štruktúra, ktorá je tvorená primárne programami – teda v prípade samosprávy hlavnými kompetenčnými oblasťami (skupiny aktivít, ktoré samospráva v rámci danej kompetencie vykonáva; napr. Vzdelávanie, Odpadové hospodárstvo, Šport, Kultúra a pod.). 

· Programová štruktúra je logická, hierarchicky usporiadaná konštrukcia, ktorá je účelne vytváraná vo vzťahu k zámerom a cieľom subjektu samosprávy. 

· Programovú štruktúru vo všeobecnosti tvoria programy, podprogramy a prvky (projekty).

· Programy a ich časti sú identifikované názvom a kódom.

· Program sa delí na podprogramy, ktoré obsahujú navzájom súvisiace aktivity programu. 

· Každý podprogram sa môže rozdeliť na prvky
. 

Pri tvorbe programovej štruktúry sa vychádza najmä z nasledovných zásad: 

· aktivity sú zoskupované s dôrazom na logický rámec programu
· aktivity sú zoskupované na základe existujúcich kompetencií
· aktivity sú zoskupované s dôrazom na transparentnosť programovej štruktúry
· aktivity sú zoskupované s ohľadom na možnosť porovnávať objemy výdavkov a plnenie cieľov medzi subjektmi samosprávy navzájom
Odporúčaná programová štruktúra je prílohe 1.

    Odporúčanú  programovú štruktúru  subjekt samosprávy doplní o vlastné špecifické programy.

2.2. Popis pojmov
· Program 

Program je súhrn/skupina navzájom súvisiacich aktivít (prác, činností, dodávok) vykonávaných na splnenie definovaných cieľov a zámerov. Program môžeme obrazne považovať za „mini rozpočet“ istej kompetenčnej oblasti, ktorú vykonáva subjekt samosprávy (napríklad Vzdelávanie, Doprava, Šport a pod).  Program môže byť časovo ohraničený a časovo neohraničený.
· Podprogram 

   Podprogram je ucelená časť programu, ktorá obsahuje vzájomne súvisiace aktivity (napríklad v rámci Programu vzdelávanie môže byť Podprogram materské školy a Podprogram základné školy).  Podprogram teda môžeme považujeme za štruktúru, ktorá zvyšuje transparentnosť programu a špecifikuje súvisiace tematické a výdavkové skupiny programu. Podprogram vo všeobecnosti tvoria prvky a/alebo projekty. Každý podprogram má priradený stručný, výstižný názov.

· Prvok

Prvok je časovo neohraničená aktivita, ktorá produkuje (v rámci ktorej sa produkuje) tovar alebo službu (napríklad v rámci Programu vzdelávanie môže byť Podprogram základné školy a v rámci neho Prvok základná škola so zameraním na informačné technológie a Prvok základná škola so zameraním na cudzie jazyky ). 

· Zámer 

Zámer vyjadruje očakávaný pozitívny dôsledok/dopad dlhodobého plnenia príslušných cieľov (budúci stav, ktorý chceme v konečnom dôsledku dosiahnuť realizáciou programu/jeho časti a plnením príslušných cieľov v rámci programu/jeho častí). 

· Cieľ 

Cieľ je forma na vyjadrenie výstupu alebo výsledku, prostredníctvom ktorého sa dosahuje (ktorý prispieva k) plnenie zámeru. 

· Výstup

Výstupy sú tovary a služby produkované samosprávou. V programovom rozpočte sú definované výstupovo orientovanými cieľmi a ukazovateľmi výstupu,  napríklad: služba - hliadkovanie zabezpečované mestskou políciou (počet hliadok mestskej polície);  služba - zabezpečovanie výučby na základnej škole (počet žiakov základnej školy); služba - oprava miestnych komunikácií (dĺžka opravených ciest za rok) služba - organizovanie kultúrnych podujatí (počet zorganizovaných predstavení); služba - starostlivosť o seniorov alebo zdravotne postihnutých (počet umiestnených pacientov v dome sociálnych služieb), služba - zabezpečovanie verejného osvetlenia (počet prevádzkovaných svetelných bodov) a pod
· Výsledok

Výsledky sú spoločensko-ekonomické zmeny spôsobené plnením programov, ktoré sú dosahované v strednodobom a krátkodobom rámci. V programovom rozpočte sú definované výsledkovo orientovanými cieľmi a ukazovateľmi výsledku, napríklad: zvýšenie návštevnosti knižnice školopovinnými deťmi (zmena oproti minulosti), zníženie (výskytu) protispoločenskej činnosti/zvýšenie bezpečnosti, zníženie dopravnej nehodovosti, zvýšenie spokojnosti obyvateľov so službami klientskeho centra, pokles zadlženosti mesta per capita  a pod 
· Merateľný ukazovateľ

Merateľný ukazovateľ je nástroj na monitorovanie a hodnotenie plnenia cieľa, resp. nástroj, prostredníctvom ktorého meriame pokrok pri plnení cieľa. 

· Monitorovanie

· Monitorovanie je systematický proces zberu, triedenia a uchovávania relevantných informácií o vecnom a finančnom plnení programov. Údaje získané monitorovaním sa využívajú pri monitorovaní výkonnosti. 

· Monitorovanie výkonnosti je priebežné sledovanie plnenia cieľov a merateľných ukazovateľov programu počas celého obdobia jeho realizácie. Pre potreby manuálu sa monitorovanie výkonnosti bude nazývať monitorovanie.  

· Výsledky monitorovania sa prezentujú v monitorovacej správe.

· Hodnotenie 

Hodnotenie je systematická a analytická činnosť, ktorá na základe analýzy kritérií relevantnosti, účinnosti, efektívnosti/hospodárnosti, a prípadne aj užitočnosti/dopadu či stability/udržateľnosti, poskytuje spoľahlivé závery o výstupoch, výsledkoch, dôsledkoch a celkových účinkoch programu, pričom:

· Komentár

 Súčasťou programového rozpočtu je aj komentár, ktorý zvyčajne vysvetľuje zmysel výdavkov (prečo to robíme), zdôvodňuje stanovené ciele a súvisiace merateľné ukazovatele (čo za dané výdavky chceme dosiahnuť), prezentuje súvislosť medzi cieľmi a zámermi (či dané ciele prispievajú k dosahovaniu zámeru) a pod. 

3. Práca s modulom

Zostavenie programového rozpočtu na úrovni subjektu samosprávy pozostáva z nasledujúcich základných krokov:

a) Vytvorenie programovej štruktúry (tvorba programov, podprogramov, prvkov, projektov).

b) Formulovanie zámerov.

c) Formulovanie cieľov.

d) Vytvorenie merateľných ukazovateľov. 

e) Alokácia výdavkov rozpočtu do programovej štruktúry.
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 Programová štruktúra  je zobrazená v stromovej štruktúre .  

Je logická, hierarchicky usporiadaná konštrukcia, ktorá je účelne vytváraná vo vzťahu k zámerom a cieľom subjektu samosprávy.

Programovú štruktúru vo všeobecnosti tvoria programy, podprogramy a prvky (projekty). 

Pri inštalácii programová štruktúra (Obr.1) môže byť  prázdna, alebo preddefinovaná napr. podľa prílohy 1: Návrh programovej štruktúry pre obce a mestá na úrovni programov. 

Programovú štruktúru môžeme meniť, dopĺňať nové programy, podprogramy alebo prvky pomocou tlačidiel umiestnených na konci programovej štruktúry podľa Obr.1.


Obr. 1. Programová štruktúra 

Tlačidlo [image: image1.png]Novj program, podprogram alebo prvok.




 umožňuje zadať nový program, podprogramom alebo prvok. Po stlačení  tlačidla sa zobrazí obrazovka Obr.2.
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Obr. 2.  Zadanie nového programu, podprogramu a prvku

Ponuka tlačidiel na obrazovke (Obr.2.) sa mení podľa aktuálneho nastavenia v stromovej štruktúre. Napr. ak chceme pridať nový program, je potrebné aby sme sa nastavili na ľubovoľný program alebo zvýraznený text Programové rozpočtovanie v stromovej štruktúre (Obr.3.).
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Obr.3.

V tomto prípade program ponúkne (Obr.2.) zadanie nového programu alebo podprogramu. Ak chceme zadať nový prvok, nastavíme sa (označíme) na podprogram do ktorého potrebujeme prvok doplniť a stlačíme tlačidlo Nový. Program ponúkne zadanie nového podprogramu alebo prvku.

Po stlačení tlačidla – Zadanie nového programu, Zadanie nového podprogramu alebo Zadanie nového Prvku sa zobrazí obrazovka Obr. 4. 
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Obr. 4. Podrobnosti pre zadanie nového programu, podprogramu alebo prvku.

Zadáme kód (číselné označenie), ktorého úlohou je zabezpečiť prehľadnosť programového rozpočtu a vyjadriť hierarchické usporiadanie programovej štruktúry. 

To znamená, že:

· programy označujeme jednomiestnym kódom (1, 2, 3 atď.); 

· podprogramy označujeme dvojmiestnym kódom, kde prvé číslo označuje program, do ktorého podprogram patrí a druhé číslo označuje (poradie podprogramu) podprogram (1.1, 1.2, atď.; 2.1, 2.2, 2.3, atď.; 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, atď.);

· prvky/projekty označujeme trojmiestnym kódom, kde prvé číslo označuje program, druhé podprogram, ktorého je prvok/projekt súčasťou a tretie prvok/projekt, resp. jeho poradie (1.1.1, 1.1.2, atď.).

Pre  program, podprogram a prvok/projekt zadáme  stručný a výstižný názov, ktorý popisuje obsah daného programu a jeho častí. 

Stlačíme tlačidlo zápis. Nový program, podprogram alebo prvok sa zapíše a stromová štruktúra podľa Obr.1. sa zaktualizuje.  

Tlačidlo [image: image5.png]Zmena programu, podprogramu a proku’




 - umožňuje zmenu popisu programu, podprogramu alebo prvku. Zmena kódu programu, podprogramu alebo prvku nie je možná. Pokiaľ potrebujeme zmenu kódu programu napr. z dôvodu náväznosti jednotlivých čísiel použijeme funkciu pre prečíslovanie programovej štruktúry. Funkcia je prístupná len pre privilegovaného  užívateľa.

Tlačidlo [image: image6.png]Ziuenie




 umožňuje zrušenie programu, podprogramu a prvku.  Zrušiť program, podprogram alebo prvok nie je možné pokiaľ existuje textová alebo číselná informácia pridružená k tomuto prvku.  To znamená, že vymazať je možné len v prípade ak vymažeme všetky textové a číselné hodnoty. 

3.1. Textová časť 

 Po vytvorení programovej štruktúry nasleduje ďalšia etapa, ktorou je formulovanie zámerov, cieľov a merateľných ukazovateľov.
Tvorba programového rozpočtu sa všeobecne významne nelíši od prípravy klasického rozpočtu. Útvary (a organizácie subjektov samosprávy) predkladajú rozpočtové požiadavky, prebiehajú vyjednávania ohľadom oprávnenosti nárokovaných výdavkov, existuje proces prípravy rozpočtu, istý schvaľovací postup a pod.. 

Podstatný rozdiel je však v obsiahnutí prvkov, ktoré sú typické pre programové rozpočtovanie, a to zámerov, cieľov, merateľných ukazovateľov, ale aj komentárov. 

To, znamená, že programový rozpočet neobsahuje len informácie o výdavkoch (koľko ideme minúť v nasledujúcom roku alebo počas troch rokov), ale aj informácie o tom, čo robíme (aké sú výstupy našej práce) a čo sa snažíme prostredníctvom rozpočtu dosiahnuť (aké výsledky dosahujeme). 

Program umožňuje zadať textovú informáciu pre (Obr. 5.)

· Vízia

· Poslanie

· Zámer

· Ciele ,merateľné ukazovatele a monitoring
· Komentár

· Zodpovedný
· Komentár - rozpočet
· Monitoring
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Obr. 5. Textová časť

Spôsob práce v jednotlivých záložkách pre pridanie nového záznamu, zmenu záznamu alebo vymazania záznamu je zhodný pre všetky záložky. Hlavné menu obsahuje tlačidlá (Obr.5.)
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Nový  -  nová textová informácia

· Zmena - aktualizácia textu 

· Výmaz - vymazanie textu

3.1.1 Nový záznam 

Tlačidlo Nový je určené pre doplnenie novej textovej informácie. V programovej štruktúre  Obr.1. vyberieme (označíme) program, podprogram alebo prvok, do ktorého chceme doplniť textovú informáciu . Vyberieme záložku podľa typu informácie  (Obr.5.) napr. [image: image8.png]Zémer



 a stlačíme tlačidlo [image: image9.png]Navi



.  Zobrazí sa obrazovka  Obr.6. pre zadanie textu
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Obr. 6. Zadanie, zmena alebo vymazanie textu

Zadáme text ručne alebo ak máme text pripravený, prekopírujeme (prenesieme) text do obrazovky. Pokiaľ máme text uložený v súbore (.RTF) stlačíme tlačidlo Načítať zo súboru, objaví sa obrazovka pre výber súboru (Obr.7.) Označíme súbor a stlačíme tlačidlo Otvoriť (Open). Obsah súboru sa prenesie do obrazovky. Stlačením tlačidla Zápis  uložíme zapísanú informáciu. Doplnená informácia sa zobrazí v zozname zámerov (Obr.7.). 
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Obr.7. Vyhľadanie a otvorenie súboru

Počet záznamov pre jednotlivé záložky nie je obmedzený. Poradové číslo záznamu je pridelené automaticky.
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Obr. 7. Zoznam zámerov

3.1.2 Zmena 

Tlačidlo Zmena je určené na zmenu záznamu. Vyberieme (označíme) program, podprogram alebo prvok, vyberieme záložku v ktorej chceme upraviť záznam. V zozname podľa Obr.7. označíme záznam, ktorý chceme zmeniť. Stlačíme tlačidlo [image: image14.png]Zmena



  (alebo dvojklik na označený záznam). Po zobrazení obrazovky Obr.6. zmeníme text a zmenu uložíme stlačením tlačidla Zápis.

3.1.3 Výmaz

Postup je rovnaký ako pri zmene záznamu. Po potvrdení vymazania tlačidlom Zápis , záznam bude odstránený a zoznam zámerov (Obr.7.) bude aktualizovaný.

3.2. Súhrnná obrazovka - Komplet

Záložka [image: image15.png]


 slúži na zobrazenie sumárnych informácií Obr.8. Na obrazovke sú zobrazené informácie súčasne zo všetkých záložiek pre vybraný program, podprogram alebo prvok.  

V stromovej štruktúre vyberieme program, podprogram alebo prvok, vyberieme záložku komplet a zobrazí sa súhrnná informácia. Obrazovka sa aktualizuje po každej zmene v ktorejkoľvek záložke. 

Ak v stromovej štruktúre klikneme na zvýraznený text Programové rozpočtovanie, zobrazí sa informácia o programoch, podprogramov a prvkov, teda zobrazí sa informácia o celej stromovej štruktúre.

Ak potrebujeme uložiť obsah obrazovky do súboru pre ďalšie spracovanie, alebo ako kópiu uložených informácii použijeme tlačidlo [image: image16.png]


. Súbor sa uloží do adresára ..\PR\DOC\XXX\  , kde XXX je číslo programu, názov súboru KOMPLET_AAA_BB_CC.RTF , kde AAA je číslo programu, BB je číslo podprogramu a CC je číslo prvku. Ak potrebujeme súbor uchovať, je potrebné uložiť súbor pod iným názvom. 

Tlačidlo [image: image17.png]


 zobrazí uložený súbor.

Tlačidlo [image: image18.png]


 umožňuje vytlačiť zobrazený text. 
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Obr. 8. Súhrnná informácia

3.2.1 Vytvorenie výsledného dokumentu

Po zadaní  všetkých textových a číselných informácii program umožňuje vytvoriť výsledný dokument  na základe preddefinovanej šablóny. Šablóna je vytvorená v programe Microsoft Word. Výsledný dokument je vytvorený  samostatne pre program, podprogram a prvok.  Po vytvorení jednotlivých súborov program umožňuje spojiť jednotlivé súbory do spoločného dokumentu. 

Postup vytvorenia súboru

V stromovej štruktúre vyberieme požadovaný program, podprogram alebo prvok. napr. podprogram 6. Vyberieme záložku Komplet. Stlačíme tlačidlo[image: image20.png]


. Otvorí sa program Word, založí sa dokument s názvom PODPROGRAM_06_01_00.doc. Program doplní  textové a číselné informácie a uloží súbor do adresára ..\PR\DOC\6\ PODPROGRAM_06_01_00.doc. Príklad výsledného dokumentu je na Obr.9. Dokument 1 označuje šablonu , ktorá je vhodná na samostatné tlačenie programu, podprogramu alebo prvku.  Dokument 2 označuje šablonu vhodnú na spájanie dokumentov do výsledného sumárneho dokumentu.
Stlačíme tlačidlo[image: image21.png]


. Otvorí sa program Word, založí sa dokument s názvom PODPROGRAM_06_01_00_C.doc. Program doplní  textové a číselné informácie a uloží súbor do adresára ..\PR\DOC\6\ PODPROGRAM_06_01_00_C.doc. Príklad výsledného dokumentu je na Obr.9a. Dokument 1 označuje šablonu , ktorá je vhodná na samostatné tlačenie programu, podprogramu alebo prvku.  Dokument 2 označuje šablonu vhodnú na spájanie dokumentov do výsledného sumárneho dokumentu.

Vytvorený súbor je možné opakovane zobraziť  pomocou tlačidla [image: image22.png]


.  

Pozor, ak stlačíme tlačidlo pre vytvorenie dokumentu opakovane, už vytvorený súbor bude vymazaný a nahradený novým súborom. 

Pokiaľ chceme vytvorený súbor uložiť na miesto, kde nebude prepísaný novo vytvoreným dokumentom, stlačíme tlačidlo [image: image23.png]


. Pri prvom stlačení, dokument PODPROGRAM_06_01_00.doc bude presunutý do podadresára  ..\PR\DOC\6\2008\FIN.  Pri opakovanom stlačení tlačidla Finálny dokument bude tento dokument zobrazený. 
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Obr. 9. Výsledný dokument 
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Obr. 9a. Výsledný dokument - čerpanie
3.3. Vízia

Obrazovka (záložka) pre evidenciu vízii. Vízia prezentuje predstavu o ideálnom stave samosprávy, resp. ideálnom stave jej fungovania.

3.4. Poslanie

Obrazovka (záložka) pre evidenciu poslaní. Poslanie prezentuje zmysel existencie samosprávy (čo robí, prečo a pre koho).

3.5. Formulovanie zámerov

Obrazovka (záložka) pre zámerov. Zámer vyjadruje očakávaný pozitívny dôsledok/dopad dlhodobého plnenia príslušných cieľov (budúci stav, ktorý chceme v konečnom dôsledku dosiahnuť realizáciou programu/jeho časti a plnením príslušných cieľov v rámci programu/jeho častí).

3.6. Ciele ,merateľné ukazovatele a monitoring
Obrazovka (záložka) pre evidenciu cieľov ,merateľných ukazovateľov a monitoringu.

Cieľ je forma na vyjadrenie výstupu alebo výsledku, prostredníctvom ktorého sa dosahuje (ktorý prispieva k) plnenie zámeru. 

Existujú:

a) výstupové ciele (výstupovo orientované ciele) - vyjadrujú konkrétne výstupy, tzn. tovary a služby produkované subjektom samosprávy;

b) krátkodobé výsledkové ciele (výsledkovo orientovaný cieľ) -  vyjadrujú okamžité výsledky, ktoré sa prejavia po relatívne krátkom čase (približne do, resp. okolo 1 roka) ako priamy efekt pôsobenia výstupov;  

c) strednodobé výsledkové ciele (výsledkovo orientovaný cieľ) - vyjadrujú výsledky, ktoré sa majú dosiahnuť za obdobie dlhšie ako jeden rok.

Zadávanie nových cieľov, zmena a vymazanie cieľov je rovnaké ako pre všetky ostatné záložky.  

Pretože obrazovka pre ciele a merateľné ukazovatele je spoločná, pre prácu s merateľnými ukazovateľmi existujú samostatné tlačidla Obr.11. 

[image: image26.png]



Obr.11. 

Tlačidlo Nový ukazovateľ slúži na zadanie nového ukazovateľa.  Vyberieme (označíme) cieľ pre ktorý chceme zapísať nový ukazovateľ a stlačíme tlačidlo nový ukazovateľ. Zobrazí sa obrazovka pre zadanie ukazovateľa. (Obr. 12.)

Hodnoty merateľných ukazovateľov je možné zapísať pre aktuálny rok a nasledujúce dva roky. Možnosť nahrávať jeden alebo tri roky je nastaviteľná v parametroch programu podľa požiadavky. 
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Obr.10. Obrazovka pre ciele ,merateľné ukazovatele  a monitoring
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Obr.12. Obrazovka pre merateľný ukazovateľ
3.6.1 Monitoring

Monitorovanie je systematický proces zberu, triedenia a uchovávania relevantných informácií o vecnom a finančnom plnení programov. Údaje získané monitorovaním sa využívajú pri monitorovaní výkonnosti. Monitorovanie výkonnosti je priebežné sledovanie plnenia cieľov a merateľných ukazovateľov programu počas celého obdobia jeho realizácie.   
Účelom monitorovania je porovnávanie očakávaných hodnôt stanovených v merateľných ukazovateľoch so skutočnosťou a porovnávanie rozpočtovaných výdavkov na plnenie programov a ich častí so skutočnosťou.

Výsledky monitorovania sa spracúvajú do monitorovacej správy a využívajú sa na operatívne riešenie zistených nedostatkov. 

Monitorovanie je podmienené celoročným priebežným získavaním údajov o plnení hodnôt merateľných ukazovateľov príslušných cieľov programov a ich častí.

Monitorovanie sa vykonáva viackrát počas rozpočtového roka. 
Bez monitorovania a hodnotenia finančného a programového plnenia rozpočtu je úplne irelevantné definovať ciele. Ak absentuje systém sledovania ich plnenia a následne - v prípade nedosahovania cieľových hodnôt - hľadania opatrení pre zvýšenie výkonnosti, ciele sa stávajú formalitou.

Práca v monitoringu je zhodná s prácou zápisu ukazovateľov pre definované ciele.

Pre zápis skutočných hodnôt existujú samostatné tlačidla Obr.12a. 

[image: image29.png]Vimaz





Obr.12a. 
Tlačidlo Nový slúži na zadanie skutočných hodnôt sledovaného ukazovateľa k zadanému obdobiu.  Vyberieme (označíme) ukazovateľ pre ktorý chceme zapísať skutočnú hodnotu  a stlačíme tlačidlo [image: image30.png]


. Zobrazí sa obrazovka pre zadanie skutočných hodnôt. (Obr. 12b.)
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Obr.12b. 
· Obdobie spracovania (k mesiacu):  je nastavené správcom, jednotlivý užívateľ nemôže meniť obdobie. Pre jednotlivé obdobie je možný len jeden záznam. Pri pokuse o nový záznam pre to isté obdobie, program oznámi, že zadané obdobie už je zadané a je potrebné použiť voľbu [image: image32.png]


.

· Skutočná hodnota : zadáme numerickú alebo textovú hodnotu.
· Hodnotenie : krátke slovné hodnotenie.
Pri zmene obdobia spracovania (nastavuje správca)  a stlačení  tlačidla Nový, program skopíruje údaje z predchádzajúceho obdobia.  Ponúknuté údaje doplníme o zmeny a uložíme. 

Tlačidlo [image: image33.png]


 slúži na opravu zadaných hodnôt. Zmena hodnôt je možná len pre aktuálne nastavené obdobie spracovania (nastavuje správca). Pre obdobie menšie alebo väčšie je zmena zakázaná.

Tlačidlo [image: image34.png]


 slúži na vymazanie zadaných hodnôt. Vymazanie hodnôt je možná len pre aktuálne nastavené obdobie spracovania (nastavuje správca). Pre obdobie menšie alebo väčšie je výmaz zakázaný.

3.7. Monitoring  (Komentár pre monitoring)
Obrazovka (záložka) pre zadanie komentára pre monitoring. Súčasťou monitorovacích a hodnotiacich správ býva komentár, v rámci ktorého je možné vysvetliť objektívne príčiny neplnenia/nesplnenia cieľov, informáciu o splnení cieľov s využitím porovnania plánovaných a dosiahnutých hodnôt merateľných ukazovateľov s dôrazom na efektívnosť a účinnosť, komentár obsahujúci vysvetlenie nesplnenia plánovaných výstupov alebo výsledkov, v prípade existencie porovnateľných údajov porovnanie efektívnosti a účinnosti.

Hodnotenie je podmienené celoročným priebežným získavaním údajov o plnení hodnôt merateľných ukazovateľov príslušných cieľov programov a ich častí. Hodnotenie sa vykonáva viackrát počas roka.
3.8. Komentár

Obrazovka (záložka) pre zadanie komentára. Súčasťou programového rozpočtu je aj komentár, ktorý zvyčajne vysvetľuje zmysel výdavkov (prečo to robíme), zdôvodňuje stanovené ciele a súvisiace merateľné ukazovatele (čo za dané výdavky chceme dosiahnuť), prezentuje súvislosť medzi cieľmi a zámermi (či dané ciele prispievajú k dosahovaniu zámeru) a pod. 

3.9. Zodpovedný

Obrazovka (záložka) pre zodpovednú osobu, útvar, oddelenie.

3.10. Dokument

Obrazovka (záložka) dokument slúži na prácu s vytvorenými dokumentmi. Obrazovka je rozdelená na Pracovné dokumenty, Finálne a upravené dokumenty a Archív. 

Pracovné dokumenty sú dokumenty vytvorené na záložke Komplet pomocou tlačidla Vytvoriť dokument Word. Pracovné dokumenty môžeme zobraziť pomocou tlačidla [image: image35.png]


, premenovať pomocou tlačidla [image: image36.png]


, alebo zrušiť [image: image37.png]


. Pracovné dokumenty sa vytvárajú na základe preddefinovanej šablóny. Tieto dokumenty môžeme upravovať do finálnej podoby na ďalšie použitie. Ak je dokument pre program podprogram a lebo prvok upravený a nechceme aby bol prepísaný môžeme ho presunúť do adresára pre finálne dokumenty. Na presun do adresára pre finálne dokumenty slúži tlačidlo [image: image38.png]


. Po stlčení tlačidla bude súbor v pracovnom adresári vymazaný a presunutý do adresára pre finálne dokumenty.

Finálne dokumenty sú upravené dokumenty pre ďalšie spracovanie. Tak ako pracovné dokumenty, môžeme dokumenty zobraziť, premenovať alebo vymazať. Dokumenty sú vytvorené samostatne pre program, podprogram a prvok. Ak potrebujeme vytvoriť jeden spojený dokument, ktorý bude obsahovať všetky dokumenty vybraného programu,  použijeme tlačidlo [image: image39.png]ytvorit spojeny dokument



.

 Ak potrebujeme finálny dokument neskoršie upravovať a chceme si uchovať jeho kópiu, použijeme tlačidlo [image: image40.png]


. Po stlačení tlačidla sa vytvorí kópia dokumentu do adresára pre archívne dokumenty a pôvodný dokument zostane v adresári pre finálne dokumenty, kde ho môžeme upravovať, prípadne premenovať, aby sme ho mohli neskoršie uložiť do archívu.
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Obr. 13. Dokumenty
3.11. Rozpočet

Úlohou časti Rozpočet je príprava rozpočtu pre vybraný rok resp. tri roky, t.j. vkladanie nových záznamov, úprava záznamov a mazanie záznamov v rozpočte. Rozsah prístupu k rozpočtu je daný prístupovými právami prihláseného používateľa:

· Privilegovaný používateľ má prístup ku všetkým záznamom rozpočtu (aj ku záznamom, ktoré ešte neboli pridelené k programom)

· Neprivilegovaný používateľ má prístup k záznamom rozpočtu na základe pridelených prístupových práv

 Rozdelenie prístupu k rozpočtu na základe pridelených prístupových práv umožňuje distribuovať prípravu rozpočtu a teda i zodpovednosť za jeho programové plnenie  (finančné plnenie, ciele a merateľné ukazovatele, atď.) na konkrétne útvary resp. organizácie. 
Odporúčaný postup prípravy rozpočtových záznamov:

A. Privilegovaný používateľ

· pripraví programovú štruktúru - číselník resp. strom programov, podprogramov a  prvkov

· nastaví prístupové práva

· nastaví limity pre programy, podprogramy a prvky

B. Neprivilegovaný používateľ

· Podľa prístupových práv vytvára podprogramy a prvky 

· Ku podprogramom a prvkom vytvára rozpočtové záznamy  

Používateľ je pri tvorbe rozpočtových záznamov  neustále informovaný  o stave rozpočtu programu, podprogramu a prvkov pomocou súčtových riadkov a kontrolovaný pomocou zadaných limitov (pre programy, podprogramy a prvky  so zadaným limitom  v tabuľke limitov). 
    Keďže nie všetci pracovníci ovládajú problematiku povinných a nepovinných účtovných údajov, prípravu rozpočtu je možné rozdeliť  do dvoch etáp:

I.Etapa

 
Príprava dočasných rozpočtových  záznamov obsahujúcich iba sumu a popis záznamu. Povinné účtovné údaje Ekonomická klasifikácia, funkčná klasifikácia a zdroj sa vyplnia automaticky preddefinovanými nulovými hodnotami

II.Etapa

Doplnenie povinných a nepovinných účtovných údajov prísl. zodpovednými pracovníkmi.

Samotná konkrétna príprava rozpočtových záznamov môže mať  dve varianty:

A. Vychádzame z prázdneho rozpočtu, t.j. po prihlásení je rozpočet prázdny 

B. Vychádzame z existujúceho účtovného rozpočtu  - v tomto prípade privilegovaný používateľ okrem prístupových práv a limitov musí ešte priradiť každému záznamu rozpočtu aspoň program. Po priradení programu môže ďalšiu úpravu vykonať aj neprivilegovaný používateľ.

Výhodou tohto spôsobu môže byť, že pri priradení čísla programu sa môže využiť hromadná zmena rozpočtu.

3.11.1 Popis okna pre prácu s rozpočtom
Okno obsahuje záznamy rozpočtu, sumárne riadky, pomocné informácie zabezpečujúce kontrolu limitu a pomocné checkboxy Sumárny rozpočet a Čerpanie, Euro a Tri roky. Konkrétnu prácu so záznamami rozpočtu zabezpečujú voľby v hlavnom menu okna.

Voľby v hlavnom menu okna
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Obr. 14. Príklad okna pre prácu s rozpočtom
3.11.1.1 Sumárne riadky pre program, podprogram a prvok
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05 633006 o000 Vseobecn) meteridl 12000000



 Sumárne riadky sa vytvárajú automaticky po vložení, vymazaní alebo zmene záznamu rozpočtu.

3.11.1.2 Záznamy rozpočtu
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  Každá rozpočtový záznam musí obsahovať

· Povinne číslo programu a podprogramu , nepovinne číslo prvku
· Rozpočet v Sk/Eur a popis  záznamu  

· Povinné účtovné údaje 

·  EK - Ekonomická klasifikácia

·  Od Sk Tr Pt - funkčná klasifikácia 

·  Zdroj

· nepovinné účtovné údaje 

·  HS - stredisko

·  Analytika

Rozsah zobrazenia rozpočtových záznamov závisí od nastavenia v strome programov
· Program – zobrazia sa záznamy programu podprogramu aj prvkov

· Podprogram  - zobrazia sa záznamy programu podprogramu aj prvkov

· Prvok - zobrazia sa záznamy prvkov

3.11.1.3 Kontrola limitu 
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Hodnota Limit je hodnota nastavená v tabuľke limitov, hodnoty Rozpočtované a Rozdiel sa aktualizujú automaticky po každej zmene v účtovnom rozpočte.

     Pre každý program, podprogram alebo prvok je možné nastaviť limit v tabuľke limitov. Pokiaľ limit v tabuľke limitov nie je zadaný, kontrola na limit sa nevykonáva. Postup nastavenia limitov je v časti Rôzne – Zmena limitu. 
Pravidlá kontroly na limit:

· Limit pre program nie je možné prekročiť, pokiaľ suma záznamov rozpočtu pre prísl. program je väčšia ako  suma limitu, zobrazí sa varovný oznam  a  zmena záznamu sa nevykoná.
· Prekročenie limitu podprogramu a prvku je možné, prekročenie je indikované oznamom Prekročený limit v sumárnom riadku.
3.11.1.4 Pomocné zaškrtávacie boxy

3.11.1.4.1 Sumárny rozpočet
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Sumárne riadky aj riadky  rozpočtu obsahujú sumárne údaje za program, podprogram alebo prvok
3.11.1.4.2 Čerpanie
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Sumárne riadky aj rozpočtové riadky obsahujú čerpanie.
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3.11.1.4.3 Tri roky
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Umožňuje vytváranie rozpočtových záznamov pre tri roky súčasne. Na rozdiel od prípravy  rozpočtových záznamov pre jeden rok je možné zadať tri sumy rozpočtu, ostané zadané údaje sa do jednotlivých rokov zapíšu rovnako. Vlastnosť Tri roky sa nastavuje v tabuľke PARAMSAM  (parameter PR_TRI_ROKY). 
Zadávanie rozpočtu pre tri roky súčasne je možné iba ak je nastavený rok prvý rok z trojročného obdobia pre ktoré pripravujeme rozpočet. Napr. ak pripravujeme rozpočet pre roky 2009,2010,2011, súčasné zadávanie rozpočtu je aktívne iba pre rok 2009, pre roky 2010 a 2011 sa automaticky vypne. To umožňuje úpravu rozpočtov pre rok 2010, a 2011 bez zrušenia Tri roky. 

Zmena rozpočtových záznamov sa vykoná pre tri roky iba vtedy, ak záznamy obsahujú okrem sumy rozpočtu rovnaké údaje.  Ak záznam v roku 2010 alebo 2011 neobsahuje rovnaké údaje, zozbrazí sa informatívny oznam a zmena sa nevykoná.
3.11.1.4.4 Euro
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Sumárne riadky aj rozpočtové riadky obsahujú euro.
3.11.1.4.5 Výber rozpočtových záznamov
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Zaškrtávacie boxy umožňujú zobrazenie/blokovanie záznamov obsahujúcich požadovaný druh výdavkov – bežné, kapitálové, finančné.
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Zaškrtávací box umožňuje zobrazenie/blokovanie riadkov, ktoré nemajú vyplnené položku EK - Ekonomická klasifikácia.
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Zaškrtávací box umožňuje zobrazenie/blokovanie položiek, ktoré ešte neboli priradené k žiadnemu programu (iba pre Správcu).
3.11.2 [image: image69.png]


Popis hlavného menu
Zabezpečujú vytvorenie nového záznamu, zmenu a vymazanie záznamu, pasívny pohľad na záznam. Podrobný popis činnosti je v časti Popis okna pre vytvorenie, zmenu a vymazanie záznamov rozpočtu
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tlač zostavy z tlačovej knižnice znamená  nastavenie na zostavu v zozname zostáv a stlačenie tlačítka Výber (obr.15). 
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Obr. 15. Tlačová knižnica
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Umožňuje výber záznamov rozpočtu na základe zadaných podmienok . Po stlačení voľby sa zobrazí okno umožňujúce zadanie podmienky výberu (obr.16). 
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Obr. 16. Zadanie podmienky výberu

Tlačítko OK spôsobí vytvorenie filtra, ktorý zabezpečí zobrazenie iba tých záznamov, ktoré spĺňajú zadanú podmienku. Tlačítko Zruš filter zruší podmienku filtra. Nastavenie filtra je trvalé, filter zostane aktívny až do zrušenia pomocou tlačítka Zruš filter.

Nastavený filter sa zobrazuje v okne pre prácu s rozpočtom.

UPOZORNENIE

Nezobrazenie záznamov nespĺňajúcich podmienku výberu môže v prípade , že používateľ pozabudol na filter viesť k chybám, preto počas trvania nastavenia filtra sa zobrazuje nasl. oznam:
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prechod na začiatok zoznamu záznamov
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 prechod na koniec zoznamu záznamov
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posuv na nasledujúci záznam
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posuv na predchádzajúci záznam
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obnovenie okna pre prácu s rozpočtom
3.11.3 Popis okna pre vytvorenie, vymazanie a zmenu záznamu rozpočtu
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Obr. 17. Príklad okna pre zmenu rozpočtovej položky

Okno sa zobrazí po stlačení voľby Nový, Zmena, Vymaz alebo Pohľad v hlavnom menu alebo  po dvojitom kliknutí myšou na zázname, ktorý chceme zmeniť (obr.18.). Hodnoty okna sa vyplnia automaticky hodnotami aktuálneho záznamu rozpočtu. 
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     Obr. 18. Hlavné menu pre vytvorenie, zmenu alebo vymazanie rozpočtového záznamu
Nový  - vloženie nového záznamu rozpočtu
Zmena – zmena záznamu rozpočtu

Vymaz – vymazanie záznamu rozpočtu

Pohľad – umožňuje pasívny pohľad na záznamu rozpočtu záznam bez možnosti zmeny

3.11.3.1 Priradenie záznamu rozpočtu k programu, podprogramu a prvku
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Priradenie sa vykoná  vyplnením položiek Program, Podprogram a Prvok. Každý rozpočtový záznam musí byť priradený k podprogramu alebo prvku. Pre priradenie platia nasl. pravidlá:

· Priradenie záznamu iba k programu nie je povolené. 
· Pokiaľ podprogram neobsahuje prvok, záznam sa pripojí k podprogramu

·  ak podprogram obsahuje prvky, musí sa záznam prideliť k prvku

      Zápis do položiek je riadený  prostredníctvom číselníkov, obsah číselníkov sa naplní podľa pozície, na ktorej sa nachádzam v strome programov. Číselníky zabezpečujú aby sa do uvedených položiek dali zapísať iba programy, podprogramy a prvky existujúce v strome Programové rozpočtovanie. Ak chcem teda zapísať do položiek podprogram alebo prvok, ktorý v prísl. programe neexistuje, musím tento podprogram resp. prvok najprv vytvoriť pomocou tlačítka Nový program, podprogram alebo prvok (ak mám prístupové právo na uvedený prvok).
Príklad:
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V uvedenom príklade na obrázku môžem vytvárať záznamy rozpočtu pre prvok 7.1.1  Autobusy, prvok 7.1.2 Električky, podprogram 7.2 Údržba a podprogram 7.3.Materiál Nemôžem vytvoriť rozpočtový záznam pre program 7-Doprava ani podprogram 7.1.Mestská hromadná doprava.
3.11.3.2 Základné položky rozpočtového záznamu
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 Položky rozpočet a popis obsahujú základné údaje rozpočtového záznamu. Zápis sumy rozpočtu môže byť kontrolovaný prostredníctvo nastaveného limitu.
3.11.3.3 Účtovné údaje

· Povinné účtovné údaje 

·  EK - Ekonomická klasifikácia

·  Od Sk Tr Pt - funkčná klasifikácia 

·  Zdroj

· nepovinné účtovné údaje 

·  HS - stredisko

·  Analytika
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Obr. 19. Príklad účtovných údajov
Vyplnenie údajov je riadené číselníkmi modulu Účtovníctvo, zapísať je možné iba hodnoty existujúce v číselníkoch.

3.11.3.4 Pomocné zaškrtávacie boxy
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  - umožňuje hromadnú zmenu  vybranej položky rozpočtu. Po zaškrtnutí Hromadná zmena sa všetky položky v okne vynulujú (aj program, podprogram a prvok). Po stlačení OK do každého záznamu v zozname rozpočtových záznamov  na ktoré má užívateľ právo zapíše hodnota nenulovej t.j. zmenenej položky. 
 Hromadná zmena sa používa temer výhradne v spojení s filtrom, t.j. výberom záznamov  spĺňajúcich zadanú podmienku. Umožňuje priradenie hodnoty viacerým vybraným záznamom naraz.

Najčastejšie sa hromadná zmena používa pri priraďovaní rozpočtových záznamov, ktoré ešte neobsahujú číslo programu ku programom. 

Príklad postupu pri priradení rozpočtových záznamov ku programu 3. Služby občanom 
1. Pomocou Hľadaj výber záznamov obsahujúcich v popise napr. text matrika
2. Nastavenie na ľubovoľný záznam vo výbere - Zmena záznamu – zaškrtnutie Hromadná zmena

3. Vyplnenie čísla programu 3

4. OK

Po stlačení OK sa do každého záznamu obsahujúceho v popis text matrika zapíše do položky Program hodnota   3   a teda záznamy sa priradia ku programu 3. 
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- umožňuje vynulovanie položiek rozpočtového záznamu okrem položiek program, podprogram a prvok
3.11.3.5 Pomocné tlačítka
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  zabezpečí zápis nových alebo zmenených údajov do rozpočtu 
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umožní ukončenie práce bez zápisu do rozpočtu

4. Rôzne – číselník

4.1. Zmena limitu

Okno Zmena limitu umožňuje nastavenie limitov rozpočtu pre programy, podprogramy a prvky v tabuľke limitov.
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Obr. 20. Tabuľka limitov
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   Záznamy do tabuľky limitov sú vkladané automaticky pri vytvorení nového programu, podprogramu alebo prvku s nulovou hodnotou limitu. Zmenu limitu  umožňuje tlačítko Zmena limitu, tlačítka Návrat ukončí prácu s tabuľkou limitov.
                                              Obr.21. Okno pre zmenu limitu

   Zmena limitu sa vykoná po stlačení tlačítka OK, stlačenie tlačítka Návrat spôsobí návrat bez zmeny limitu.
Tlačítko Celkový rozpočet pre rok  umožňuje nastavenie celkového limitu rozpočtu pre zadaný rok. Pokiaľ je tento limit nastavený, súčet limitov pre programy nemôže celkový limit prekročiť.

Štandardne sa pri zmene limitu nevykonáva kontrola na súlad limitu programu so súčtom limitov  podprogramov  resp. podprogramu so súčtom limitov prvkov.. Umožňuje to zadať limity nezávisle  pre vybrané programy, podprogramy a prvky bez nutnosti zadať všetky limity.
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Zaškrtávací box  umožňuje vytvárať limity vyššej úrovne ako súčet nižšej úrovne, t.j.  limit podprogramu ako súčet zadaných limitov prvkov a programu ako súčet limitov podprogramov. 
Keďže pri zapnutí zaškrtávacieho boxu Súčet limitov sa nový limit programu alebo podprogramu nemusí rovnať pôvodnému, zobrazí sa nasl. upozornenie:


4.2. Tlačová knižnica
Tlačová knižnica obsahuje zoznam zostáv, ktoré je možné vytlačiť. Úlohou menu Tlačová knižnica je umožniť aktualizáciu knižnice, t.j vkladanie, zmenu alebo vymazanie riadkov zoznamu. 




Obr.22. Tlačová knižnica

 Zápis alebo zmenu položiek riadkov zoznamu umožňuje okno  Tlačová knižnica – zmena.

                       Obr.23. Tlačová knižnica – zmena

Popis okna

· Popis  - popis zostavy

· Umiestnenie – meno a umiestnenie tlačového súboru na disku. Pokiaľ umiestnenie obsahuje iba meno zostavy bez adresy na disku (c:\...), ako adresa zostavy sa berie cesta zadaná v PARAMSAM  (kód PR_CESTA)
· Program – meno okna, pre ktoré je zostava určená ( Vízia, Rozpočet a pod.)

· Potvrď – zápis zmeny riadku

· Návrat – ukončenie práce bez zápisu zmeny

PRÍLOHA 1: Návrh programovej štruktúry pre obce a mestá na úrovni programov

Program 1: Plánovanie, manažment a kontrola

Program 2: Propagácia a marketing 

Program 3: Interné služby

Program 4: Služby občanom

Program 5: Bezpečnosť

Program 6: Odpadové hospodárstvo

Program 7: Komunikácie

Program 8: Doprava

Program 9: Vzdelávanie

Program 10: Šport

Program 11: Kultúra

Program 12: Prostredie pre život

Program 13: Sociálne služby

Program 14: Administratíva
PRÍLOHA 2: Výstupné zostavy
Programové rozpočtovanie - Rekapitulácia za programy
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Programové rozpočtovanie - Rekapitulácia za podprogramy
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Programové rozpočtovanie - Rekapitulácia za projekty (prvky, aktivity)
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Programové rozpočtovanie – Tabuľka výdavkov
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Programové rozpočtovanie – Tabuľka výdavkov za 3 roky
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