
Budget Entry in Tyler Munis & Budget Requests in Easy CIP 
 
For all net zero operating expense changes these will be entered in Tyler Munis. For all additional requests including 

personnel changes, a budget request for in Easy CIP will be required to be completed.  

 

Budget Entry in TCM for Net Zero Changes (Operating Expenses) 

In TCM go to Central Budget Entry: 

 

Once Central Budget Entry opens you can customize which columns you want shown and the order of the 

columns.  

To do this click on the Account tab and the at the top Account Columns. 

 

Make sure the following items are selected: 

 Org             

 Object 

 Project 

 Object Description 

 Account Description 

 2024 Department Budget 

 2025 Department Budget 

 2026 Department Budget 

 2023 Revised Budget 

 2023 Actuals 



 

 2022 Actuals 

You can then rearrange the columns as needed by dragging the columns. See below for a recommended way to organize the columns.  

 

 

You can filter the data to the orgs/divisions that you need to review and change by going to Advanced at the top of the page.  

 

Enter in the following character code ranges: 61:72 (expenses) and 40:52 (revenue) and any other data for the fields that you want to filter the 

data. 

Please note that you need to run expenses and revenue separately in order to process any net zero changes. See below for an example of how to 

run it for each:



 

TO RUN FOR EXPENSES: 

 

 

TO RUN FOR REVENUES:  

 

Note for revenue you do not have to stick with net zero changes – please update to match expected revenue 

for FY 24 and FY 25. 



 

**Please note you have to enter in the “:” to pull the character ranges** 

 Select Ok at the bottom of the pop‐up screen. 

You can export the data to Excel if needed once you have your department’s accounts pulled up by clicking 

“Excel Export” at the top. 

 

You can enter in new budget amounts directly into the budget line under 2024 Department and/or 2025 

Department columns. (Remember the changes that are entered in this screen should net to $0.00 overall – the 

total budget amount at the top should not change)



 

After the amount is updated, click on the pencil icon to the left to add in a note which details what this budget 

line consists of. Example: $100,000 entered for 10120100‐8441 for FY 24 & FY 25 – the note would have 

details of what makes up the $100,000 listed for each FY (see below). 

 

A note with the details of what makes up the budget amount will need to be entered for every operating 

expense that has a budget amount for FY 24 and/or FY 25. 

Once all updates and notes are completed click on Save Changes at the bottom of the screen.  

 

Budget Requests in EasyCIP for Additional Budget Requests 

Log into EasyCIP https://infinite‐data.knack.com/city‐of‐fairfield‐cip#home/  

Go to Budget & Project Requests and then Budget & Project Requests 

On this screen choose the type of budget request you are making:  

1. Operating Budget Request: This type of request is for additional operating expenses. 

2. Personnel Change Request: This type of request is for any personnel changes to existing 

personnel/positions. 

3. New Personnel Request: This type of request is for adding new positions. 



 

 

Complete the request form for each request with the required information (marked with a *).  

For personnel related changes you will need to work with Finance for the cost information. If you do not have 

the cost information at the time of the request you can enter in a $0.00 in this field and it will be calculated by 

finance after submission.  

 

At any time you can save your request by clicking the Save button at the bottom of the screen.  

 

To submit your request to Finance go to “My Budget Requests” and select “Submit” for the items that are 

ready to be submitted. This will send the request to budget staff to review for approval. If the budget request 

has any corrections needed, it will be sent back and you will be notified via email.  

 


