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11..  OOttwwaarrcciiee  nnoowweeggoo  rrookkuu  bbuuddżżeettoowweeggoo  
 

 Aby stworzyć projekt budżetu na kolejny rok, należy: 

 upewnić się czy wszystkie dokumenty zmieniające budżet (uchwały, zarządzenia) z 

roku poprzedniego zostały wczytane do systemu (punkt ten nie dotyczy jednostek 

które rozpoczynają po raz pierwszy pracę z programem bezpośrednio od projektu 

budżetu, tj. bez inicjowania danych wstecz); 

 dodać nowy rok w programie – w tym celu należy otworzyć zakładkę „Słowniki” > 

„Lata budżetowe”, wybierając żądany rok, a następnie klikając „Zapisz”. 

 

 

 

22..  TTwwoorrzzeenniiee  pprroojjeekkttuu  bbuuddżżeettuu  
 

Aby stworzyć projekt budżetu na kolejny rok, należy ustawić się na żądanym roku budżetowym, a 

następnie wybrać zakładkę „Planowanie” >„Plan-projekt”.  

W kolejnym kroku należy ustawić się na żądanej jednostce i kliknąć przycisk „Nowa wersja”. 

Program umożliwia przepisanie planu z poprzedniego roku (o ile istnieją w systemie 

zaewidencjonowane uchwały z roku poprzedniego). Aby to zrobić, po kliknięciu „Nowa wersja”, 

należy z dostępnej listy wybrać opcję „Przepisz dane z poprzedniego roku”. 
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Zanim dane z poprzedniego roku zostaną przepisane, program zaproponuje współczynnik 

przeliczający wartości z roku ubiegłego. Zalecamy pozostawienie tych wartości z udziałem 100% 

i zaznaczenie opcji „Przelicz”.  

Jeżeli w programie jest obsługiwanych więcej niż jedna jednostka, czynność tą należy 

powtórzyć dla każdej z nich. 

 

 

Efektem pomyślnego przepisania struktury oraz wartości z roku ubiegłego będzie aktywna 

wersja robocza projektu. 
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33..  NNaannoosszzeenniiee  ddaannyycchh  ddoo  pprroojjeekkttuu  bbuuddżżeettuu  
 

Aby nanieść wartości oraz podziałkę budżetową do projektu budżetu należy:  

 

1. Przejść na zakładkę „Planowanie”-> „Plan-projekt”;  

2. Zaznaczyć tą jednostkę, której projekt chcemy edytować;  

3. Przejść na zakładkę „Dochody/Wydatki”.  

 

 
 

Edycję danych należy rozpocząć poprzez zaznaczenie na „siatce” żądanego wiersza z 

podziałką budżetową, a następnie w polach edycyjnych nanieść żądane wartości. 

Jeżeli podczas tworzenia nowego projektu budżetu nie wybrano opcji przepisywania planu z 

ubiegłego roku, okno nie będzie prezentowało żadnych danych. Należy wtedy nacisnąć 

przycisk  by dodać nowy wiersz, a następnie w polach edycyjnych wybrać żądany dział, 

rozdział, paragraf, opcjonalnie zadanie i źródła finansowania oraz wpisać kwotę planu. 

Opcjonalnie można nanieść uzasadnienie do projektowanych kwot i podziałek – zakładka 

„Informacje dodatkowe” > przycisk „Edytuj”. 

Po naniesieniu części lub całości danych do projektu budżetu zaleca się zapisywanie danych 

przy użyciu przycisku „Zapisz zmiany do bazy”.  
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Uwaga!  

Jednostki realizujące przedsięwzięcia wieloletnie (projekty, zadania, umowy) powinny 

uszczegółowić dane w projekcie budżetu o tzw. źródło finansowania. 

 

 

 

 

 

44..  WWpprroowwaaddzzaanniiee  nnoowwyycchh  ii  zzmmiiaannaa  ppaarraammeettrróóww  iissttnniieejjąąccyycchh  pprrzzeeddssiięęwwzziięęćć  

ii  zzaaddaańń  
 

Rejestr przedsięwzięć i zadań w systemie PlanB prowadzony przez jednostki organizacyjne 

jest edytowany tylko w trybie wniosku o nowe zadanie i/lub zmianę parametrów istniejącego. 

 

4.1. Tworzenie nowego zadania  
 

Aby stworzyć nowe zadanie należy: 

1. Przejść na zakładkę „Planowanie” > „Plan projekt”; 

2. Przy zainicjowanej wersji budżetu przejść na zakładkę „Zadania”; 

3. Kliknąć przycisk „Nowe zadanie”, a następnie wprowadzić wymagalne parametry 

przedsięwzięcia (zadania), tj: 

 podać symbol przedsięwzięcia (zadania); 

 wskazać jednostkę realizującą; 

 podać nazwę przedsięwzięcia (zadania); 

 określić typ: bieżące lub majątkowe; 

 wskazać rodzaj zadania (własne, zlecone, porozumienia); 
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 podać czas realizacji zadania i okres obowiązywania wpisu. Przy zakładaniu 

przedsięwzięcia (zadania) po raz pierwszy obie daty mogą zostać ustawione w tym 

samym przedziale czasowym. 

 podać wartość kosztorysową, tj całkowite nakłady wynikające z podjętych umów na 

dane przedsięwzięcie (zadanie) ; 

 wskazać typ WPF, tj rodzaj przedsięwzięcia wg art. 226 uofp. 

 

4. Po zakończonych czynnościach związanych z określaniem parametrów przedsięwzięcia 

(zadania), kliknąć przycisk „Zapisz” 

 

Tak założone w rejestrze przedsięwzięcie (zadanie) można przypisać do podziałki budżetowej 

na zakładce „Dochody/Wydatki”. 

 
 

4.2. Zmiana parametrów istniejącego przedsięwzięcia (zadania) 
 

Zmianę parametrów istniejącego w rejestrze przedsięwzięcia (zadania) należy dokonać wg 

następującej procedury: 

1. Przejść na zakładkę „Planowanie” > „Plan projekt”; 

2. Przy zainicjowanej wersji budżetu przejść na zakładkę „Zadania”; 

3. Za pomocą przycisku „Nowa wersja” wybrać z listy przedsięwzięć (zadań) właściwe; 

4. Kliknąć „Dodaj”; 

5. W kolejnym oknie można już dokonać zmian parametrów przedsięwzięcia (zadania); 

6. Celem zapisania zmian (nowej wersji) kliknąć przycisk „Zapisz”. 

 

55..  WWyyddrruukkii  
 

System PlanB zawiera wiele postaci raportów uzyskiwanych poprzez wybór przepływu, 

formatki, parametrów (poziomu klasyfikacji budżetowej).  

 

Przygotowanie wydruku: 

1. Kliknąć ikonę drukarki ; 

2. Wybrać przepływ (Dochody, Wydatki); 

3. Na zakładce formatka wybrać żądany format wydruku; 

4. Przejść na zakładkę „Parametry”, kliknąć przycisk „Poziom klasyfikacji” i wybrać 

właściwy; 
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5. Celem wygenerowania raportu kliknąć „Drukuj” 

 

Uwaga! 

 

Macierzysta JST może określić odgórnie jakich konkretnie wydruków oczekuje od jednostek 

organizacyjnych. 

 

 

66..  WWyyssyyłłkkaa  pprroojjeekkttuu  
 

Wysyłkę projektu budżetu należy wykonać dla każdej z obsługiwanych placówek osobno. 

 

1. Wybrać właściwy rok budżetowy (projektowany); 
 

 

2 Następnie należy przejść na zakładkę „Komunikacja” > „Wyślij Plan”; 
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3 Po kliknięciu na przycisk „Dalej” pokaże się okno wyboru jednostek, jeżeli w systemie 

prowadzona jest tylko jedna jednostka – należy kliknąć „Dalej”, jeżeli więcej należy wybrać 

tą, której plan powinien zostać wysłany .  

 

Przykład: 

 

Jeżeli placówka prowadzi jednostkę budżetową oraz tzw. Dochody Skarbu Państwa to 

oznacza, że wysyłce podlegać będą 2 jednostki. 

 

 

4. W kolejnym oknie należy wybrać wersję projektu który ma zostać przesłany do JST. 

 



SSyysstteemm  ppllaannoowwaanniiaa,,  pprrooggnnoozzoowwaanniiaa  ii  rreeaalliizzaaccjjii  bbuuddżżeettuu  

IINNSSTTRRUUKKCCJJAA  UUŻŻYYTTKKOOWWNNIIKKAA 

10 

 

5. Dalszy przebieg eksportu zależy od sposobu komunikacji z JST. 

a) Jeżeli plany eksportowane są do pliku i przekazywane do JST za pomocą poczty 

elektronicznej lub na nośniku typu dyskietka, pendrive, dalszy przebieg eksportu 

przebiega następująco: 

 Pojawia się okno podsumowania, na którym należy wybrać przycisk 

„Eksportuj”; 

 Następnie należy wskazać miejsce zapisu pliku i kliknąć „Zapisz”; 

 

 Plik zostanie zapisany we wskazanym miejscu. Należy przekazać go do 

JST za pomocą poczty elektronicznej lub na nośniku typu dyskietka, 

pendrive. 

b) Jeżeli plany eksportowane są za pomocą serwera FTP, dalszy przebieg eksportu 

przebiega następująco: 

 Pojawi się okno zawierające parametry połączenia z serwerem. Status w 

tym oknie musi być „Połączony”. 
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 Następne okno informuje o ustawieniu katalogu jednostki na serwerze 

(należy kliknąć „Dalej”) , kolejne zaś żąda wykonania transmisji projektu 

(należy kliknąć „Wykonaj”). 

 

Poprawna wysyłka oznaczona jest komunikatem „Pliki zostały 

wysłane do serwera ftp”. 
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66..  IInnffoorrmmaaccjjee  oo  pprroodduucceenncciiee  
 

 

 

 

 

 

OOśśrrooddeekk  PPrroodduukkccyyjjnnoo  ––  WWddrroożżeenniioowwyy  

DDoosskkoommpp  sspp..  zz  oo..oo..  
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DDzziiaałł  SSpprrzzeeddaażżyy  ii  OObbssłłuuggii  KKlliieennttaa  
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