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1. Lata bud etowe

Prac w programie PlanB nale y rozpocz od utworzenia roku bud etowego.

Nowy rok bud etowy, b d kolejny (je eli u ytkownik ju pracuje w programie PlanB) tworzy
si poprzez ,S owniki” > Lata bud etowe” klikaj c przycisk ,Nowy".

Usuni cie roku bud etowego jest mo liwe, tylko gdy nie ma on jeszcze utworzonych
dokumentéw w danym roku.

Stowniki o 1 — e
Lata budzetowe M

Lata budzetowe —
Jednostki Rok budzetowy -
DA REL

: |20

: | |e013 Moy

Klasyfikacja budietowa 20714
Grupy paragraféw 2015
Zadania P|2016
Grupy zadan E
Fundusze strukturalne
Z' 'I[ E - a_
Opcis 5 & Zamkni ‘

2. Jednostki, dysponenci rodkoéw bud etowych

Jednostki w programie PlanB oznaczaj dowolnego dysponenta rodkéw bud etowych
(samodzielne stanowisko pracy, referat, wydzia, departament, jednostka bud etowa np.
szko a). Poprzez funkcj typow jednostek oraz jednostki nadrz dnej mo na odwzorowa
hierarchiczna struktur organizacyjn .

Zak adanie jednostki (dysponenta)

Przed przyst pieniem do opisania jednostki (dysponenta) nale y sprawdzi lub rozbudowa
s ownik typow jednostek. Domy Inie zdefiniowano kilka typow tj.

- Jednostka bud etowa,

- Zak ad bud etowy,

- Wydzia ,
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-Urz d,

- Instytucja kultury,

Nowy (brakuj cy) typ jednostki nale y doda poprzez zak adk "S owniki” > ,Jednostki”
>"Typy jednostek”.

Po klikni ciu na przycisk + nale y uzupe ni pola:

- kod (dwuznakowe)

- nazwa (nazwa opisuj ca typ jednostki np. Fundusz So ecki)
- rodzaj jednostki (wewn trzna lub zewn trzna)

- kategoria (bud etowa — b dzie wliczana do bud etu, pozabud etowa — nie b dzie
doliczana do bud etu, wyst pi na odr bnych zestawieniach)

Jednustki] Opis .. Twpyjednostek |

Fodzaj jednostki -
ul.Ewr‘Lb*T.r. na/orgahizacying. [hu::l:afmya H
14 Inslyluu:Ja kultury zewnetrzna pozabudzetowa ‘
JB Jednostka budzetowa zewnetrzna budzetowa |=
] .Urzqd .wewngtrznamrganizau:yjna budzetowsa
W .Wydzia} .wewn@trznafurganizacyjna budzetowa -—
os o5 wewngtrznajohjanizau:yjna budzetowa
IFS IFundusz Sokecki Jwewn@trznafurganizacyjna ¥ |budzetowa L]

Dodawanie nowej jednostki (dysponenta)

Now jednostk nale y doda poprzez zak adk ,S owniki” > ,Jednostki” > ,Opis”
Po klikni ciu na przycisk + nale y uzupe ni nast puj ce pola:

- kod (zwi z e oznaczenie jednostki np. ZSP1)

- skrot nazwy

- typ jednostki

-pen nazw
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- jednostk nadrz dn (domy Inie program przyjmuj jako nadrz dn jednostk nowo
zak adan )

- daty utworzenia jednostki oraz likwidacji (zalecamy pozostawienie daty likwidacji domy Inie
proponowan przez system tj. 2018-12-31)

- kod Besti@ (jest wymagany w przypadku gdy zak adana jest: jednostka bud etowa, zak ad
bud etowy lub wyodr bniony rachunek dochodéw w asnych ma ich dokumenty np. plan
finansowy maja by eksportowane do systemu Besti@). Kod Bestia dost pny jest w panelu
administracyjnym systemu Besti w opcjach opisuj cych parametry jednostki.

- Regon

Jednaostki  Opis .. |Typyjednostek|
Kod Skrat nazwy Twp jednostki

|GOPS JB Jednostka budzetowa j

Felna nazwa

|Gminny Qgrodek Fomocy Spoteczng
Jednostka nadrzedna
‘GOF’S Gminny Osrodek Pomocy Spaoteczng) j

Utworzona: (2001-01-01 | Zlikwidowana: [2080-12-31 + | Kod Besti@ iEf??5DEGDbEGdlBEB—a?e?—BEeSEmbe3d

T Infarmacje adresowe

Migjscowosc PrA Foczta

| | |

Ulica

|

NIP REGON WK PK GK GT  PT
| [g50018547 | e e pa fz o

Pozosta e pola nie s wymagalne

Likwidacja jednostki (dysponenta)

Likwidacja jednostki polega na ustawieniu w a ciwej daty w polu ,Zlikwidowana”. Od dnia
likwidacji jednostka nie b dzie widoczna w dokumentach bud etowych, jednak b d
dost pne jej dokumenty utworzone do tej daty.

Usuni cie jednostki (dysponenta)

Usuni cie jednostki jest mo liwe tylko wtedy gdy nie utworzono dla niej dokumentow.
Usuwanie jednostki polega na jej zaznaczeniu (zak adka ,Jednostki” > ,Opis”

| klikni ciu na przycisk —
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3. Decydenci

Decydent w programie PlanB reprezentuije:
- organ stanowi cy
- organ wykonawczy

- kierownika jednostki

Decydent w programie PlanB jest wykorzystywany do formalnego odnotowania organu
podejmuj cego dokumenty bud etowe w ramach swoich upowa nie .

Dodanie nowego dysponenta

Aby doda nowego dysponenta nale y przej nazak adk ,S owniki” > ,Decydenci”
Po klikni ciu na przycisk + nale y uzupe ni pola:

- kod

- skrot nazwy

- rodzaj aktu

- typ decydenta

- data obowi zywania decydenta

- pe na nazwa (pole niewymagalne)

-tre  upowa nienia (pole niewymagalne)

4. Kontrahenci (dodawanie, zmiana, usuwanie)

S ownik kontrahentéw jest wykorzystywany w programie PlanB podczas edycji planu
finansowego przychodéw i rozchodéw bud etowych oraz w module ,D ug publiczny”.

Dodawanie kontrahenta

Nowego kontrahenta nale y doda poprzez zak adk ,S owniki” > ,Kontrahenci” zak adka

,Opis” klikaj c przycisk * podaj ¢ wymagane pola tj.
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- kod
- skrét nazwy
- pe na nazw

- NIP

Zmiany parametrow kontrahenta mo na dokona poprzez klikni cie na przycisk ‘ =

Usuni cie kontrahenta jest mo liwe tylko wtedy, gdy nie zosta u yty w jakimkolwiek

dokumencie. W celu usuni cia kontrahenta nale y klikn  przycisk =

5. Klasyfikacja bud etowa

Klasyfikacja bud etowa sk ada si z dzia 6w, rozdzia 6w, paragrafow oraz tzw. 4 cyfry
paragrafu, jest aktualizowana przez producenta systemu.

W szczegblnych przypadkach uprawniony u ytkownik mo e doda lub zmieni wybran
klasyfikacj bud etow .

Dodawanie nowej klasyfikacii

Now Kklasyfikacj bud etow nale y doda poprzez zak adk ,Sowniki” > Klasyfikacja
bud etowa, klikn  odpowiedni zak adk , dalej przycisk ,Dopisz now ”, a nast pnie

wype ni wymagane pola:

- symbol klasyfikacji

- nazw

- daty obowi zywania (0d-do)

- ,Dotyczy” — wskaza w a ciwy typ jednostki samorz du terytorialnego

Po uzupe nieniu wszystkich wymaganych informacji klikn  przycisk ,Zatwierd zmiany”

Zmiana klasyfikacji

Zmian wybranej klasyfikacji dokonujemy poprzez przycisk ,Edytuj”

) L % &$
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Dziahy ] Rozdziahs ] Paragrafy - dochody Faragraty - wydatki | Czwarta cyfra paragrafow - wydatki ] Crzwarta cyfra paragrafow - dochody

Paragr4 MNazwa -

211 |Dotacje celowe przekazane  budzety pafistwa na zadania biezace z zakresu administrac)i rzadowe] oraz inne zadania zlecone ustawarni realizowane przez powiat

212 |Dotacje celowe przekezane z budzetu panstwa na zadania biezgce realizowane przez powiat na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe|

213 Dotacje celowe przekazane 2 budzety panstwa na realizacje hiezacych zadaf wlasnych powistu

220 |Rezerwny

221 Dotacje celowe przekazane z budiety pafistwa na zadania bieigce z zakresu administracii rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawarni realizowane przez samorzg

222 .Dotaqe celowe preekazane ¢ budzetu panstva na zadania biezgee realizowane preez samorzgd wojewadztwa na podstawie porozumier 2 organami administrac)i rze

223 .Dutaqe celowe przekazane ¢ budietu panstwa na realizace hiezacych zadan wlasnych samorzadu wojewadztwa

224 Dotacje celowe przekazane z budzetu panstwa dla panstwowe] instytuci kultury na dofinansowanie zadan biezgoych olijetych mecenatem panstwa. wikonmawanch w

224 Dotacj

225 Dotacje celowe przekazane z budzety panstwa dla pafstwowej instytuci kultury na dofinansowanie zadan biezacych objetych mecenatem paristwa, wikonywanych v
Jotac)e preek : il ucji kultury na dofina afi biefacyt jgtych mecenatem ! f SCh programi

Dotacja podmiotowa z budzetu dla uczelni niepubliczne) na pozostate zadania

e celowe preekazane z budzety paristwa dia panstwinstytuci kultury na dofinans.zadan biezgcych objetych mecenatem panistwa, wykonyw.w ramach pragray

Dotacja podmiotowa z budzetu dlauczelni niepubliczne] lub prowadzace] studia doktoranckie jednostki naukowej na pozostate zadania
Diotacja podmiotowa z budzetu dia uczelni publiczne na pozostate zadania
Dotacja podmiotowa z budzetu d.la uczelni publiczﬁej Iub.prowadzacej studia doktaranckie jednostki naukowej na pozostate zadania
Diotacja z budzetu dla instauci gospodarki budzetowe| na pierwsze wyposazenie w srodki obrotows

229 ‘Wplata dobudzetu nadwayzki Srodkow finansowych przez agencie wykonawczg

231  Dotacje celowe przekazane gminie na zadania biezace realizowane na podstawie porozumie (umow) migdzy jednostkami sarmorzadu tendotialnego -

« [ L

Uwagi
Dotyezy: [ gmin
- [ powiatiw
[ wajewodzty

Grupa: _j [ miastna pr. pow.

Faragrad Dotacje celowe przekaz.z budzetu paristwa dla pafstwinsttuci kultury na dofinans.zadan bieigacych - [ ewigzkow JST

225 objgtych mecenatem pafistwa, wylkanaww ramach programow minadagc.ds kulung i ochraony dziedzictws <

Dopisz nowe

Edytuj @ “Wecatki

o Data nd: {2010-01-01 & Data do:|2080-12-31 § “(' Rozchody
Poka? |wszystkie hd ﬂzamknij

Filtrowanie klasyfikacji

Funkcja ,Poka ” umo liwia filtrowanie klasyfikacji bud etowej wg
- roku bud etowego

- stanu na dzie

6. Grupy paragrafow

Grupy paragraféw s zbiorem paragrafow oraz wybranych tzw. 4 cyfr.
Program PlanB zawiera 3 rodzaje grup:
1. Grupy Ogolne.

Producent systemu domy Inie dostarcza zawarto grup paragrafow ogoinych zgodnych z
rozporz dzeniem MF w sprawie klasyfikacji bud etowej. Od 1 grudnia 2015 producent
aktualizuje grupy ogoélne wg wytycznych KR RIO dost pnych na stronach www.rio.gov.pl
oraz zgodnych z zawarto ci grup wg systemu Besti@.
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Nie zalecamy samodzielnej modyfikacji w/w grup systemowych tj. dla wydatkow
zaczynaj cych si od liter B oraz M a dla dochodéw DB i DM gdy ich zawarto mo e ulec
zmianie a tym samym ulegn zmianie podsumowania wg grup paragraféw na raportach.

Narz dzie do grupowania paragrafow umo liwia definiowanie w asnych grup paragrafow tj.
- mo liwe jest rozszerzenie struktury grup systemowych o podgrupy np.:

Grup DBO0O Dochody bie ce mo narozszerza o0 podgrupy.

| [laru
;’" Dnchods ‘v‘v\fdatkl f" ws2ystkie ® tylko dlaroku budieto | @ Oqulnetﬂ Onlsm‘

Kod Mazwa »*
_| DETD | Litagie ia FaainE Hecone
_| DBEN LIiaae 55 OMORLITHENE P Of SRy SN s g inaaowey L
_|DBe1Z LIRSS 18 ROCETRWIE GO GRE £ GET =
_|DE13 | LAiadye & Suarei Faise B8 FEIEHE WESTE BOWKE
_| DE14 | Liotagie - duorett J5T na pomoc Basoms
_| DE1S LGRS 2 FUHAISLI CEAPES 1968 FEGSHE WIRSIS SOWIS

< |1
1DEIEID IDDc:hDdy hiezgce

Wpisobnwi@zuj&imm-m-m E] Grupanadrzedl | [ wWPF ElestiaJ HJ"I" = "J_
doj2080-12-31 Bl|  Cowarta | v| 0] 1v|2v| 3 4¥| 5V Bv| 7 v 8v) 3 #[ =]

- dodanie nowej struktury z grup nadrz dn i podgrupami

Aby doda now struktur grup paragrafow dla wydrukéw nale y:

- utworzy za pomoc przycisku ¥ now grup nadrz dn , okre laj cjej kod, nazw ,
czas obowi zywania (od-do), wskaza , ktére 4 cyfry b d podlegay sumowaniu w

ramach grupy, zatwierdzi wpis klikaj c przycisk ¥ |
- zaznaczy grup nadrz dn , klikn  przycisk * okre laj c jej kod, nazw , czas
obowi zywania (od-do), wskaza , ktére 4 cyfry b d podlegay sumowaniu w ramach

grupy, zatwierdzi wpis klikaj c przycisk ¥ |

2. Grupy dla sprawozda opisowych.

Zestawienie grup paragrafow dla tzw. sprawozda opisowych (,Analiza” > ,Sprawozdania
opisowe”) zawiera odr bny mechanizm grupowania paragraféw na potrzeby analiz
rocznych i p6 rocznych z wykonania bud etu. Obs uga tych grup jest analogiczna jak dla
grup paragraféw ogolnych.
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3. Grupy dla harmonogramoéw.

Grupy te s wykorzystywane podczas ewidencji harmonograméw tylko wtedy, gdy
u ytkownik wybierze szczegé owo sporz dzania harmonogramu z dok adno ci do
grup paragrafow.

Aby doda now struktur grup paragraféw dla harmonogramow (Grupy paragraféw > Grupy
dla harmonogramdéw) nale :

- doda grup nadrz dn (przycisk +7%), okre li kod, nazw , tzw. 4 cyfr oraz dat
obowi zywania

- zapisa grup vl

- ustawi si na wybranej grupie nadrz dnej a nast pnie klikn  przycisk ,Nowa podgrupa”’

a

T = VX Wi
— Nowa podgrupa|

- okre li kod, nazw , tzw. 4 cyfr oraz dat obowi zywania

- zapisa grup vl

7. Zadania

Sownik zada jest zbudowany w oparciu o wielopoziomow struktur zada . Domy Inie
podczas instalacji program zawiera 2 poziomowy s ownik zada .

Przed definiowaniem zada dla poszczegélnych dysponentéw nale y rozwa y ile pozioméw
powinien zawiera s ownik, by obs u y wszystkie potrzeby ewidencji i raportowania.

Liczb pozioméw mo e ustali uprawniony u ytkownik na zak adce ,Opcje” > ,Parametry” >
.Parametry globalne”, sekcja ,Uk ad zada .

Wybrany poziom nale y zatwierdzi przyciskiem ,Zapisz parametry”.
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Farametry globalne l Farametry lokalne ] Dane o JSTl

Identyfikator uzytkownika WIELKIMI literami [v

Dodanie wersji ostateczne] harmonogramu do
informacii w zapotrzebowaniach | przelewach

Fodziatka klasyfikacyinaw harmonogramach: -

® dziat rozdzist paragraf, zadanie (" zadanie

(" dziat rozdzial paragraf " paragraf

(" dziat rozdzist " jedna kwota dla jednostki
" dziat

Uktad zadar:-
@ Zadanie nadrzedne, Zadanie YWymagane zadanie (BJMn) - Dochady]

¢ Zadanie, Podzadanie, Dziatanie Wdvdatki [

¢ Zadanie, Podzadanie, Dziatanie, Foddziatanie

Faonowna rejestracja | Zapisz parametry ‘

Uwaga!

Zmiana szczegb owo ci sownika zada (liczby pozioméw) musi by uzgodniona z
macierzyst jednostka samorz du terytorialnego, by zachowa spojno  eksportowanych
oraz importowanych dokumentéw.

7.1 Dodawanie nowego zadania w bud ecie klasycznym

Aby doda nowe zadanie poziomu O nale v:

1. Przej nazakadk ,Sowniki”> ,Zadania” > ,0Opis”
2. Klikn  przycisk *

3. Wype ni wymagane pola tj.

- symbol (dowolne 18 znakdw)

- nazwa zadania

- przep yw (Dochody/Wydatki)

! % &$
:Pr¢% 722 0* +,-.J '"00100/2 I ( 3/ #i / "4
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- rodzaj (w asne, zlecone, porozumienia, pomoc finansowa)
- okres realizacji i obowi zywania wpisu
- typ gmina/powiat (istotne tylko dla miast na prawach powiatu)

oraz pola opcjonalne (niewymagalne):

- zadanie nadrz dne (je eli wcze niej zdefiniowano)
- inwestor (zadanie realizuje np. ZOZ a inwestorem jest JST)
- dysponent (odpowiedzialny merytorycznie za realizacj zadania)

- typ wpf (tylko gdy zadanie jest rownocze nie przedsi wzi ciem w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych)

- warto  kosztorysowa (szacowana cakowita warto  zadania), przy przedsi wzi ciach
pole to pe ni role kontroln podczas rozpisywania ca kowitej warto ci zadania na limity
wydatkow

- cel zadania (tylko w przypadku przedsi wzi  wieloletnich)

- program WPF (indywidualnie definiowany program grupuj cy przedsi wzi cia)
- projekt UE (zdefiniowany przez u ytkownika projekt grupuj cy zadania)

- typ (bie ce/maj tkowe)

4. Zatwierdzi dokonane wpisy przyciskiem vl

Dodawanie zadania poziomow wy  szych tzw. zada nadrz dnych

Aby doda zadanie nadrz dne nale y w sowniku zada na zak adce ,Zadania” zaznaczy
parametr ,Zadanie nadrz dne”.

Zadania nadrz dne maj na celu grupowanie zada podrz dnych, w przypadku wdro e
bud etu zadaniowego, zadania hadrz dne maj przypisane tak e cele i mierniki.

Obs uga zada nadrz dnych jest taka sama jak zada poziomu 0.

) L % &$
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7.2 Zmiana, wygaszanie i usuwanie zada

Usuwanie zadania

Usuwanie zadania jest mo liwe tylko wtedy, gdy nie zostao ono u yte w jakimkolwiek
dokumencie.

Aby usun  zadanie nale y w s owniku zada na zak adce ,Zadania” zaznaczy zadanie do

usuni cia, nast pnie przej nazak adk ,Opis”iklikn przycisk =I.

Wygaszanie (zamykanie) zadania.

Procedura ta ma na celu zamkni cie zadania wg stanu na wybrany dzie .
Aby wygasi zadanie nale v:
- na zak adce ,Zadania” zaznaczy zadanie do zamkni cia

- przej nazakadk ,Opis”, okre li dat zamkni cia ,DO” w sekcji ,Okres obowi zywanie
wpisu”

Okres od: 2011115 @

obowigzywanial

WIS | Do: |2080-12-31 e |

- potwierdzi wpis przyciskiem vl

Zmiana zadania

Procedura zmiany parametréw zadania mo e zosta przeprowadzona na trzy sposoby:
1. Zmiana bezpo rednio w s owniku zada .

Aby dokona zmiany zadania nale vy:
- na zak adce ,Zadania” wybra zadanie podlegaj ce zmianie

- przej zazakadk ,Opis”, klikn  przycisk | =

- wprowadzi zmiany i zatwierdzi zmiany przyciskiem vl

2. Zmiana zadania poprzez zachowanie historii zmian na zadaniu tzw. wersjonowanie
zada .

Uprawniony u ytkownik mo e aktywowa funkcj wersjonowania zada na zak adce
,0pcje” > ,Parametry” > Parametry globalne” > Wniosek o zmian zadania”.

‘ "E$-%&S$
:Pr¢% 722 0* +,-.J '"00100/2 I ( 3/ #i / "4
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‘Whiosek o zmiang zadania v

Po aktywowaniu parametru na zak adce ,Zadania” dost pny b dzie przycisk ,Nowa
wersja’”.

Aby dokona zmiany zadania z zachowaniem wstecz poprzedniej jego wersji nale y:

- zaznaczy zadanie do zmiany

- klikn  przycisk ,Nowa wersja”

- zmieni wybrane parametry zadania np. jego nazw

- zatwierdzi zmiany przyciskiem ¥ |

Zmiany na zadaniu mo na przegl da z poziomu zak adki ,Zadania”.

S ownik domy Inie pokazuje list iwersje zada aktywnych wg stanu na dzie .
Aby moc przegl da ca histori s ownika zada nale y wybra filtr \Wszystkie”.

Zodania | Opis | Cele i miemiki|

& Rascows ochodywydat) ||| Zadanie (" Zadanie nadregdne

. Jednostka
(" Finansowe (przychody,-"rozchody)

Rudzaj

Przep}yw:l—wszystkie— > |f‘ Mszystkie O Wibrany |

. | rE— SWPF- -
Top: el il | @ ‘Wezystkis O Wybrany |
Typjedn_:i—wszystkie— - rUE : )

| @ Wszystkie  MWybrany |

~Historia zadar— T . _
(" MNadzien uchwaly @ Mawyhrany dziefi 206-01-30 5 T Aktualng ® Wazystkie m‘
, |

Jednostka  |ymbaol zadanH|stDr MNazwa zadania

3. Zmiana zadania poprzez wniosek.

Aktywowanie opisanego w pkt. 2 parametru ,Wniosek o zmian zadania” umo liwia
sk adanie wnioskéw z propozycjami zmian w zadaniach z poziomu dysponenta
zadania.

Whniosek o zmian zadania sk adany jest réwnolegle ze zmianami w planach
finansowych.

. e %&$
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7.3 Grupy zada

Grupy zada dost pne na zak adce ,S owniki” su  do grupowania zada tego samego
poziomu z ré nych dysponentow.

Aby doda now grup zada nale vy:

- wybra przep yw (Dochody/Wydatki), rodzaj — w asne

- klikn  przycisk *

- wpisa : kod, nazw oraz okre li czas obowi zywania grupy zada
- zatwierdzi wpis przyciskiem ¥ |

- przej nazakadk ,Zadania”

-wyszuka idoda zadania do grupy.

Grupy Zadania, |

~Historia zadan ‘

| @ Ma dzied uchwe MNawybrany dzi ® Aktuaine Wszvs_thig!

¥ Kod | * ] Jednostka I MNazwa, l »
|_|popriBbz04/1/2 1 PCFRJ ‘koordynator pieczy zastepcze]
|_|PCPR/E5204/1/2 | 1 .PCF.’P\J ;koords.;nator piecz.y. zasfépcze} |E|
| |pcpr/B5z04/1/5 | 1/FCFRJ (koordynatar pieczy zastepoze
] PCPRIBEEMIEIE 1 FCFRJ SZKOLEMNIE RODZIM ZASTEFCZYCH

0 |;_I- olefia radzin zastepceyo

Szukaj ..
| ![Kod zadania)

~Zadaniaw grupie

Jednostka
i treymanie zielen) wpasie drogowym e stodkow z optati kar za korzystanis ze sradow
YW15.03.01.2-B | 00 |Edukacjs ekologiczna ze srodkaw 2 optati kar za karzystanie ze Srodowiska
YWpis ohowiazujs|2014-01-01 B dof2080-12-31 B Dodaj zadaniEi Jsu przypisani = | | 7

Usuwanie grupy i poszczeqolnych zada w grupie

Usuni cie grupy jest mo liwe po wcze niejszym usuni ciu zada stanowi cych zawarto
grupy.

I %&$
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8 rbd a dochoddw, kierunki finansowania wydatkéw

rod a i kierunki finansowania stanowi opcjonaln cz planu finansowego, s tak e
wymagane przy okre laniu limitbw na wydatki przedsi wzi  wieloletnich.

réd a finansowania dost pne s na zak adce ,S owniki” > ,Zadania”

Aby doda  réd o nale v;

- w sekcji ,Poka " wybra opcj , rod a” (wydatki) lub r doch (dochody)
- klikn  przycisk *

- uzupe ni pola: kod, nazwa skrdcona, pe na nazwa, typ rod a.

Uwaga!

Sownik réde musi by spéjny dla wszystkich dysponentow bud etu w ramach JST
(jednostki organizacyjne oraz JST musz mie te same s owniki réde ). W przeciwnym razie
import dokumentow bud etowych (wnioski, plany finansowe) mo e by niepoprawny.

Usuni cie roda jest mo liwe tylko wtedy gdy nie zostao ono u yte w jakimkolwiek
dokumencie.

Typy rode

Zdefiniowane przez producenta domy Ine typy pozwalaj ce na grupowanie jednostkowych

rode . Na zak adce ,Typy rode finansowania” mo na doda lub zmodyfikowa istniej cy
typ. Przy czym nale y pami ta by zmiany te zostay odnotowane tak e w pozosta ych
bazach jednostek organizacyjnych JST.

9 Projekt bud etu

Przed przyst pieniem do projektu bud etu nale y zweryfikowa szczegbé owo dokumentow
bud etowych, uk ad s ownika zada (liczb poziomow) oraz utworzy nowy rok bud etowy.

) L % &$
:Pr¢% mwme v 0* +,-. '"00100/2 ! ( 3/ / "4
-EDWM;%*M (S %( )*+, -"$) . & /('O & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 )(4-+
67899 =<6 9 4 %3&3 * & 30 3).

17



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud etu - PlanB ‘\’ DOSkomp

GRUPA ITSS

9.1 Projekt planu finansowego jednostki bud etowej.

Projekt planu finansowego nale y zainicjowa poprzez zak adk ,Planowanie” > ,Plan
projekt” lub ,Bud et jednostki” (oba dokumenty s to same).

Tworzenie projektu planu finansoweqgo.

1. Wybra jednostk (dysponenta) dla ktérego b dzie tworzony projekt.

2. Klikn  przycisk ,Nowa wersja” a nast pnie wybra :

-Nowa wersja” tworzy pusta wersje projektu planu finansowego.

.Przepisz dane z poprzedniego roku” tworzy projekt bud etu na podstawie
ostatniej uchwalonej zmiany w planie finansowym w roku ubieg ym (podczas
przepisywania pojawi si okno ,Przelicz” w ktorym nale y klikn  przycisk
.Przelicz”). Po przepisaniu planu z roku ubiegego nale y zweryfikowa
poszczegdblne pozycje, zw aszcza te, w ktérych nie wyst puje zadanie
bud etowe (wygas o z ko cem poprzedniego roku bud etowego).

~
@ Budzet jednostki l = [=] ﬁ
| Liceum Dgdlnoksztatcace w Stargardzie Szczecifiskim | | Uchwahil 21201 51115 |
l Plany  Informacie dodatkawe | DochodyMhedatki | Przychody,a’rozchady| Zadaniz J
~Jednostki
[ Pokaz tylko jeden typ jedn Wyszukﬁi (po iderntyfikate i(po nazwia) _a_fii
[ Ukryj jednostki bez wersji |
]Identyhkator ]Nazwa REGOM 1Typ I -
oot \Dom Dziecka nr 1 w Stargardzie Szczecifiskim 000230235 1B
DDz Daom Dziecka nr 2 w Stargardzie Szczecifiskim (810437260 |JB
DPSD Dom Pomocy Spoteczne] w Dolicach 810414536 | JB |:—| _ Uchwaky WPE
FBE \ydziat Finansowy 811702288 WY = N
LD Il Liceum Ogalnoksetatcace w Stargardzie Szczecifskim 812588654 O3 | sl
_ I Liceum Ogalnsksatalcacs w Stargardzie Szezaciviskim 912532116 |0S I
_|KPFER K.omenda Fowiatowa Fanstwowe| Strazy Pozame) w Stargardzie Szczecinskim 81 1 ?65083 JB |
5 Mowawersja [+ | 3

Nowa wersja

] |ﬁ[_; 1

Przepisz dane z poprzedniego roku

{|

[Mwagi-

dytu

kA7 nrninkhs == = == =
v wersiambor ¥ wersja zamknie [v wersja ostateczn f” wazvstkie (" hiezakofczone
wersja robocza archiwalna itlko | 7 zakonczone

Pokazuj zmiamny ~ Mt ) G
Saanl e [ Zadania tylka diawybrang] je I +50L| i_;rzew.wykonams[ & | ﬂlamkni'

3. Kilikn dwukrotnie na utworzonej wersji planu finansowego Ilub na zak adk
»-Dochody/Wydatki”.

4. Rozpocz edycj projektu planu finansowego poprzez modyfikacj istniej cych pozyciji
lub dodanie nowych.

. % &$
e o 0* +.-.J '"00100/2 ( 3/ it / 4
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Aby doda now pozycj nale y:
- wybra przep yw (Dochody/Wydatki), program domy Inie uruchamia arkusz wydatkow
- klikn  przycisk * nast pnie wprowadzi dzia, rozdzia, paragraf, zadanie

- potwierdzi zapis przyciskiem ¥ |

LIZISt HOZOZIar  Haracran Ladanie H1an

il ~|[7000 ][4z ~][(~][w13.02012-B ]| 100000 [

MNazwa zadania:

| Itreymanie | ekspoatacia nieruchomosci Powiatu

- N 5 7 2 1 i
+| =]+ || Zradafinansowania e, |_aanuaznwan|e £rniant

Dla tych jednostek, ktore s zobligowane do prowadzenia planu finansowego z
dok adno ci do rdde finansowania nale vy:

- po wprowadzeniu zadania klikn  przycisk ¥ | a nast pnie zaznaczy opcj , roda
finansownia”

- z rozwijalnej listy wybra  rod o
- w polu Plan wpisa kwot
- zapisa pozycj klikaj c przycisk ¥ |

- sum wynikaj ¢ z rozpisanych rode finansowania nale y przepisa do zadania
bud etowego poprzez klikni cie na przycisk ,, Przepisz sum .

Flany J Infarmacie dodatkawe”bbéﬁud&)}%dﬁtki Przychody;’rozchady] ZadaniaJ
[T uktadzie za: [« MAAEENE =~ Dacho @ YWhedat © Stan srodke o
« | I Zradio finansow. . |Plan
[Tzimdndzistaranrs Fadanic | Clan #| dochody wiasne |
ml @ (ml| [4] | [5] ;
_|70070005 411 |0 213.01.010-8 B0, 0 | I
__?DD 70005 .411 .D Z13.01.027-B | 20,0 |
_|7o0{7o005 (412 |0/213.01.011-B _ 20,0 |
_|700{70008 (412 |0/213.01.021-B 30 - __J
_|700{70005 |17 |0/213.01.0271-B _ 200, Z'r_ﬁn_:idfgf _:J
70070005 421 |0W13.02.01.2-B 10000 Blan: 1— Suma: 000z
. : - Manose: 100000 2t
<« [m] vigkszenie: Z@enica: -1 000.00 2t |
OGOLEM | sgapgnesene & | |
| M b Przepisz sumg] ] J ]f':JG] -I-i: I JJI xi __ﬂj
Dzist Rozdzist Paraoref Zadanie Plan Zwickszenie _Zmnieiszenie
70« (7000 ][4z ¥ |[( | [wi3 0207 2B R4 100000 | 0,00 0.00
MNazwa zadania:
‘ Utreymanie | ekspoataga nieruchomoscl Powiaty
‘ [ Zrbdia finnsowania % Zganoazowanie  Zmiana  Imiana (% a?nrfvumir:ighfg "miana (%
3pisz zmiany do ba,] [T ffbkaz niezgodnoscl ey j 1 UUU,UU] | 100000 | 100.0%]

P % &$

azhe - - 0* +.-/ '"00100/2 ( 3/ it / "4

vaiﬂ;%wfﬂ S %( )+ "$) . &/ 'O & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 ) 4-+
67899 <6 9 4 %3&3 * & 30 3).

19



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud etu - PlanB ,T:L, DOSkomp

GRUPA ITSS

Po zako czeniu edycji planu do réde nale y zweryfikowa projekt poprzez klikni cie na
opcj ,Poka niezgodno ci”.

Aby zmienic wprowadzone dane nale v:

- ustawi si na pozycji ktéra wymaga korekty

- klikn  przycisk ‘ =

- wprowadzi zmiany

- zapisa przyciskiem v|

5. Wprowadzi uzasadnienie do projektu bud etu.

- klikn  przycisk ,,Uzasadnienie”

- wprowadzi tre

- zapisa wprowadzone zmiany przyciskiem ,Zapisz zmiany”.

Mo liwe jest tak e wprowadzanie uwag do poszczegolnych pozycji bud etowych, w tym celu
nale vy:

- zaznaczy wiersz ktory ma mie przypisane uwagi
- klikn  przycisk ,Uwagi do pozyciji”

[:]?uu 70005 (452 |0)%w13.02.01.2-8 250.00 250,00
DGOLEM: | 388 400,00 383 400,00

‘ Tresd]

- zapisa zmiany vl

6. Po zako czeniu edycji cz ci pozycji bud etowych lub przed zamkni ciem arkusza
projektu bud etu nale y Kklikn  przycisk ,,Zapisz zmiany do bazy”.

7. Opcjonalnie (zale ne od wytycznych JST) mo na wprowadzi przewidywane wykonanie.
Aby wprowadzi ,Przewidywane wykonanie” nale vy:

- w oknie Plan projekt (Bud et jednostki) zaznaczy wersje projektu planu finansowego, ktéra
b dzie mia a przypisane przewidywane wykonanie

- klikn  przycisk ,Przewidywane wykonanie”

- klikn  przycisk ,Nowe wykonanie”

‘ "E$-%&S$
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Pozostawi typ wykonania jako ,Wykonanie przewidywane”

Wybra sposéb inicjowania wykonania (wszystkie jednostki, wybrane)

Plan 100%

Ustawi prawid owo dat wykonania na dzie (data ta musi by ustalona
przez jednostk samorz du terytorialnego).

- klikn  ,Dodaj”

- przej nazakadk ,Wykonania jednostkowe”, wybra jednostk
- przej nazakadk ,Dochody/Wydatki”

- wprowadzi prognozowane warto ci wykonania

Wykenanie | Wykonania jednstkowe  Dochody/Wiydatkd ]F‘rzyd‘lodyfRozdﬁody |

Jednostia: [Referat AA (" Dochody (& Wydatid
Dziat IRozdzia* IParagraFJZadanie lF‘Ian |vannanie I% planu I

L 600 50004 231 0 S5B_400 610 000,00 610 000,00 100,00 %

] 754 |75412 282 0 5B_100 55 000,00 85 000,00 100,00 %
754 - |754912 417 0 S5B_100 4 800,00 4 800,00 100,00 %

B 754 75412 4210 S5B_100 5 000,00 5000,00 100,00 %

: 754 |75412 426 0 SB_100 10 200,00 10 200,00 | 100,00 %

- w przypadku gdy jednostka prowadzi plan finansowy z dokadno ci do réde,
wprowadzanie przewidywanego wykonania nale y rozpocz od rode, tj. klikn  opcj
» rod o dochodow i finansowania”. Wprowadzone warto ci réde nale y przepisa do
pozycji bud etowej tj. klikn  przycisk ,Przepisz sum ”

- wprowadzone warto ci zapisa klikaj ¢ na przycisk ,Zapisz zmiany”

- wype nione wykonanie jednostkowe nale y zatwierdzi poprzez klikni cie na przycisk
LZatwierd .

Raporty dla projektu bud etu.

Wydruki dla projektu planu finansowego znajduj si pod przyciskiem &
Aby wygenerowa wydruk nale v:

- zapisa zmiany do bazy (zapis wszystkich zmian dokonanych w planie finansowym)
-klikn  przycisk €
- wybra przep yw (Dochody, Wydatki)

- na zak adce formatka wybra format wydruku:
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format za cznika (wydruk prezentuj cy tylko projektowane kwoty w roku
bud etowym) w uk adzie dzia - rozdzia -paragraf- zadanie.

format za cznika z planem ub. roku i przewidywanym wykonaniem
(prezentuje zaréwno projektowane kwoty na kolejny rok bud ety, plan roku
ubieg ego wg ostatniej zatwierdzonej zmiany do planu finansowego oraz
przewidywane wykonanie, a tak e dynamik zmian mi dzy tymi warto ciami).

format zadanie-paragraf prezentuje tylko dane dla projektu, ale w uk adzie
dzia - rozdzia -zadanie -paragraf.

format z grupami zada - prezentuje uk ad kolumnowy wg rodzajow zada

(podzia na w asne, zlecone, porozumienia)

format podstawowy + rod a — prezentuje zaréwno klasyfikacj bud etow ,
zadanie oraz rod a (dochodu lub wydatkéw zale nie od wybranego wcze niej
przep ywu)

format z podziaem na cz gminn i powiatow — dotyczy tylko miast na
prawach powiatu, raport prezentuje w kolumnach warto ci projektu w podziale
na bud et gminy i powiatu.

Pozosta e raporty s kombinacj wy ej opisanych formatéw wydrukéow.

- nast pnie nale y okre li (opcjonalnie) czy wydruk ma by z dokadno ci do groszy
(zaznaczy parametr ,w groszach”

- przej nazakadk parametry (tylko wtedy gdy potrzeba jest inna szczegé owo  wydruku
ni domy Inatj. dzia - rozdzia - paragraf) i wskaza wa ciw .

Nagiéwek] Formatka Farametry |Zadania| Paragrafy]

= Foziom klasyfikac)

dziat rozdzial, paragraf, grupa okaz pozycie
dziat rozdziat paragraf

dziat. rozdziatl grupa

dziat. paragraf

dziat rozdziat, paragrat, zadanie, grupa

idziat rozdzial paragraf zadanie!

dziat paragraf grupa

dziat rozdziat

dziat rozdziat zadanie, grupa

dziat rozdziat grupa, zadanie

00l OO O O Ol o

[ Drukuj zadania standardawe
[ Drukuj zadania nieokreslone (jako inng)

ARSI UL

[v Czegstgminna

[v Czegét powiatowa

[ drukuj kody zadan

) L % &$
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- opcjonalnie zaznaczy :

»Drukuj zadania standardowe” (tj. w asne, zlecone, porozumienia)

.Drukuj zadania nieokre lone jako inne (ta opcja pozwala na wydrukowanie
zada nieaktywnych np. wnioskowanych pod nazw ,inne”)

.Drukuj kody zada " (program domy Inie drukuje zadanie bez kodow).

-wybra cz gminna/powiatow (tylko dla miast na prawach powiatu)

- opcjonalnie wskaza pozostae filtry tj. zak adka ,Zadania” (wybor ustawowego rodzaju
zadania) ,Paragrafy” (wybrane grupy paragraféw)

- klikn  przycisk ,Druku;j”.
8. Zatwierdzanie projektu (nadawanie statusu).

W zale no ci od wytycznych JST jednostki organizacyjne mog zako czy prace z
projektem pozostawiaj ¢ wersje projektu ze statusem ,robocza”’ lub zatwierdzi projekt
poprzez klikni cie na przycisk ,Zatwierd ”. Po zatwierdzeniu projektu w nag éwku projektu
pojawi si data zatwierdzenia oraz identyfikator operatora.

9. Wysy ka projektu planu finansowego (dotyczy tylko jednostek b d cych poza sieci
wewn trzn Urz du/Starostwa.

Wysy ka odbywa si na dwa sposoby, poprzez serwer komunikacyjny lub zapis pliku na
dysku, a nast pnie wysy ka poczt elektroniczn .

WYysy ka poprzez serwer komunikacyjny

- na zak adce ,Komunikacja” nale y klikn  przycisk ,Wy lij plan”

- wskaza jednostk

Budzet jednoski Eludz’et,e'zmianabudz'etudIaJSTJ DEF ‘

Tryb ekspaortu

(" Wszystkie plany & “Wybrany plan

Nazwa jednostki j=

REGON WK PK GK GT  FT
591343072 1 iz Joz Jos 2 o
<WWstacs Dalej > ‘ Anuluj
‘ CITTES%&S$
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- potwierdzi plan finansowy przed wysy k

Dostepne plany budzetowe

Kod Mazwa Jednostk

X FRZED Frzedszkole w Dobrocinie
- klikn  ,Dalej”, a nast pnie przycisk ,Eksportuj”,
- zaczeka napo czenie z serwerem (komunikat ,Po czony”),

Ustawienia potaczenia

Server FTP (RN " ¢ 11 Semrer Proxy |

Login 1ﬂp_sandomierz_um i; Login Proxy |

Hasto JW Hasto Prowy | S
Brotse) [FTP | [ T usipoy PortProxy |

Ty Prosy | J

PO*QCZOHY! Zapist ustewienia
U stawienia

Akoja

&

{0

[ Pokaz komunikaty FTP

Anuluj

- klikn ,Dalej” a nast pnie ,Wykonaj”

- potwierdzeniem poprawnej wysy ki b dzie komunikat o liczbie wys anych projektow.

Wysy ka poprzez zapis pliku na dysku

Procedura przebiega identycznie jak przy wysyce na serwer, przy czym Kklikni cie na
przycisk ,Eksportuj” wywo uje okno dialogowe, w ktorym u ytkownik powinien wskaza
miejsce zapisu pliku.

TTHE$-%&S$
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Wysy ka ,Przewidywaneqgo wykonania”

Przewidywane wykonanie jest odr bnym dokumentem, wi ¢ nale y je wysa odr bnym
plikiem. W tym celu nale v:

- przej nazakadk ,Komunikacja” > ,Wy lij wykonanie”
- wybra dokument z wykonaniem do wysy ki
- klikn ,Dalej”

- zaczeka na po czenie z serwerem komunikacyjnym (lub zapisa plik na dysku — te
jednostki, ktore nie posiadaj us ugi serwera komunikacyjnego)

- zako czona wysy ka zostanie potwierdzona komunikatem.

Korekty (wersjonowanie) projektéw bud etu.

Istnieje mo liwo  wielokrotnego wersjonowania projektéw bud etéw, jak réwnie eksportu
tych wersji do JST.

Aby utworzy kolejn wersj projektu bud etu nale y:

- na zak adce Planowanie > Plan Projekt (Bud et jednostki) nale y zaznaczy jednostk
(dysponenta)

- wskaza wersje projektu planu finansowego, z ktérego zostan przepisane (skopiowane)
dane

N —— S e | il | ]
éPIany Informacie dodatkowel Dochody,nydatkil Przychodyg‘rozchody; Zadania‘

Jednostki-
. Pakaz tylko jeden typ jedn V\stukﬁi(poidentyﬁkatcl(po nazwie) F:Y
[ Ukry jednostki bez wersji |
Iclentyfikator  |Nazwa REGON  |Typ | =
| |PU Przedszkaole w Uciechowie 001192868  os
| |5R_T Szkota Podstawowa w Tuszynie 001192368 o
| |uc \Urzad Gminy Dzierz onidw 830717875 U
| |zok |Zaktad Gospodarki Karmunalnej 021114078 | JB
| |zsP_M Zespot Szkalno-Przedszkolny w Moscisku 891349066 os
|_|Z5F 0 -ZesplﬂSszInD—PrzedsszInywOstroszowicach 891349089 os |_Ei
ZSP_PL Zespot Szkolna-Przedszkolmy w Fitawie Dolnej |B91349072

B e Zatwierdzen Opertor HOE | Mowawersja |+ |

uchwalana - 2|e01411-04|2014-11-04 |5 :
MNowa wersja

Skopiuj dane z

Przepisz dane z

e e
Edhytu |
‘ HS-%&$
e o 0* +.-.J '"00100/2 ( 3/ it / 4
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- klikn  przycisk ,Nowa wersja”
- wskaza opcje ,Skopiuj dane z aktywnej wersji projektu
- klikn  dwukrotnie na nowo utworzonej wersji projektu lub na zak adk ,Dochody/Wydatki

- na aktywnym arkuszu kolejnej wersji nanie  wymagane zmiany.

9.2 Projekt planu finansowego wyodr bnionego rachunku
dochod6éw w asnych

Projekt planu finansowego wyodr bnionych rachunkéw dochodéw w asnych sprowadza si
do wskazania w a ciwej jednostki w oknie ,Plan projekt” (,Bud et jednostki”).

Dla tego planu obowi zuj wszystkie czynno ci opisane w pkt. 9.1

Podczas generowania raportu nale y wskaza przepyw ,Dochody i wydatki w uk adzie
klasyfikacji bud etowej” i wybra format wydruku np. format podstawowy

) L % &$
P}%% mwme v 0* +,-. '"00100/2 ! ( 3/ / "4
-ED ¢W%¢Mﬂ (S %( )*+, -"$) . & /('O & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 )(4-+
67899 =<6 9 4 %3&3 * & 30 3).

26



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud etu - PlanB ,T:L, DOSkOmp

GRUPA ITSS

Gimnazjum nr 1 - Dochody wtasne PFWRD

PLAN FINANSOWY DOCHODOW | WYDATKOW WYDZIELONEGO RACHUNKU DOCHODOW
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH NA ROK 2012

DOCHODY | WYDATKI

w ztotych

Dziat Rozdzial Nazwa Plan
Stan srodkow na poczatek roku 0
801 Oswiata i wychowanie 0
80110 Gimnazja 0
DOCHODY 15 000
801 Oswiata i wychowanie 15 000
80110 Gimnazja 15 000

Dochedy z najmu i dzierZawy sktadnikdw majgtkowych Skarbu Panstwa, jednostek
0750 samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansdw 14 000
publicznych oraz innych umdw o podobnym charakterze
0970 Wphowy z roznych dochoddow 1000
WYDATHKI 15 000
801 Oswiata i wychowanie 15 000
80110 Gimnazja 15 000
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 500
4120 Skiadki na Fundusz Pracy 100
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 1000
4210 Zakup materiatdw | wyposaZenia 5 400
4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek 2 500
4270 Zakup ustug re montowych 3 500
4300 Zakup ustug pozostatych 2 000
RAZEM Stan Srodkdw na poczatek roku 0
Dochody 15 000
Whydatki 15 000
Stan srodkow na koniec roku 0
9.3 Plan finansowy zak adu bud etowego

Plan ten tworzy si niemal identycznie jak plan jednostki bud etowej opisany w pkt. 9.1,
przy czym dla zak adu bud etowego nale y na zak adce ,Dochody/wydatki” wybra przep yw
.Stan rodkéw” i uzupe ni warto  funduszu obrotowego na pocz tek okresu. Stan funduszu
obrotowego na pocz tek okresu zostanie wyliczony automatycznie przez program.

Aby poprawnie wygenerowa wydruk dla zak adu bud etowego nale v:
-klikn  przycisk &
- wybra przep yw ,Przychody i wydatki w uk adzie klasyfikacji bud etowej”

-wybra wa ciwy format wydruku np. format podstawowy
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- klikn  przycisk ,Drukuj.

CSIR PF

PLAN FINANSOWY PRZYCHODOW | KOSZTOW SAMORZADOWEGO ZAKLADU
BUDZETOWEGO NA ROK 2014

PRZYCHODY | KOSZTY
w zfolych
Dziat Rozdziat Nazwa Plan
Stan srodkow na poczatek roku 174 623
926 Kultura fizyczna -174 623
92604 Instytucje kultury fizycznej -174 623
PRZIYCHODY 3 881 112
926 Kultura fizyczna 3 881 112
92604 Instytucje kultury fizycznej 3 881 112
Dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majgtkowych Skarbu Panstwa. jednostek
0750 samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansdw 300000
publicznych oraz innych umow o podobnym charakterze
0830 Wphowy z ustug 2141 000
0920 Pozostate odsetki 1962
0970 Wptywy z réznych dochoddw 13 000
2650 Dotacja przedmiotowa otrzymana z budZetu przez zakiad budzetowy 1425 150
KOSZTY 3 706 200
926 HKultura fizyczna 3 706 200
92604 Instytucje kultury fizycznej 3 706 200
3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 27 500
9.4 Uchwalanie projektu bud etu

Podejmowanie Uchway (Zarz dzenia) w sprawie projektu bud etu nale y rozpocz od
zebrania jednostkowych projektéw planéw finansowych.

Wydziay, Referaty b d ce w sieci wewn trznej Urz du/Starostwa nie maja potrzeby
wysy anie projektu w formie pliku.

Aby pobra projekty z jednostek organizacyjnych b d cych poza sieci wewn trzn nale v;

- przej nazakadk ,Komunikacja”

- klikn  przycisk ,Pobierz plan”

- klikn
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Przycisk ,Sprawd dost pne pliki na serwerze...” — funkcja dost pna dla
klientow posiadaj cych us ug serwera komunikacyjnego. Funkcja ta wy wietli
list dost pnych projektéw planéw. Nale y zaznaczy plan do wczytania i
klikn ,Dalej”.

Przycisk i wyszuka plik z dysku.
- przej przez kolejne okna wczytywania projektu planu
- w ostatnim oknie nale y klikn  przycisk ,Importuj”

Zaimportowane plany mo na przegl da w zak adce ,Planowanie” > ,Plan projekt” (,Bud et
jednostki”).

Korekty planéw jednostkowych i bilansowanie bud etu

Korygowanie (uzgadnianie) jednostkowych projektéw planéw finansowych) polega na
skopiowaniu dostarczonych wersji do nowych na ktérych b dzie mo na nanie zmiany:

- na zak adce Planowanie > Plan Projekt (Bud et jednostki) nale y zaznaczy jednostk
(dysponenta)

- wskaza wersje projektu planu finansowego z ktérego zostan przepisane (skopiowane)
dane

- klikn  przycisk ,Nowa wersja”
- wskaza opcje ,Skopiuj dane z aktywnej wersji projektu
- klikn  dwukrotnie na nowo utworzonej wersji projektu lub na zak adk ,Dochody/Wydatki”

- na aktywnym arkuszu kolejnej wersji nanie  wymagane zmiany.

czenie projektéw jednostkowych i bilansowanie bud etu.

czeniu podlegaj wszystkie wersje projektéw jednostkowych, za wyj tkiem wers;ji
archiwalnych. Aby po czy projekty i sprawdzi bilansowanie bud etu nale v:

- przej nazakadk ,Bud et Organu”
- klikn  przycisk ,Nowa zmiana” (o ile nie wykonano tej czynno ci wcze niej)

- przej nazakadk ,Plany jednostkowe”

- zaznaczy wybrane plany (klikaj ¢ przycisk * )
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Plamy arganu  Plany jednostkowe

|Jednostka Status Warsja Rozpoczgcie!ZatwierdzenieiDo planu| - -
Wt |t 1201 3-08-28 5 —

IR_DL  ostateczna 1 2013-08-2F v + OSTAT
- IR_DWY ostatecina 1 2013-08-26 v
IR_IF ostateczna 1 2013-08-26 2 - |
| IR_JZE  ostateczna 1 2013-08-27 2 Licz plan arganu |
| IR_MF ostateczna 1 2013-08-26 i
IR_SH ostatecina 1 2013-08-27 v Zapisz jako nowa wersje |
 |MGOPS  ostateczna 2 2013-08-26 v
BEY ostateczna 1 2013-08-26 2 Zapisz |
UM ostateczna 1 2013-08-26 2
 WFB astataczna 1 2013-08-27 v
 |WGEKOSRE ostateczna 1 2013-08-27 '7
WGP ostateczna 1 2013-08-26 ﬁ Pokai wersje |

WO ostataczna 1 2013-08-26 el
| [WOSS-JW ostateczna 1 2013-08-27 v el e
| WOSERMW ostateczna 1 2013-08-28 v ~Pokas projekty—————————
| WOSEME ostateczna 1 2013-08-26 v T ; oar
| IWOSS-PM ostateczna 1 2013-08-28 2 =l et
| WPPIE  ostateczna 1 2013-08-27 2 » E wersja robocza

- wybrany zestaw planéw jednostkowych nale y zapisa Klikaj c przycisk ,Zapisz”
- nast pnie nale y klikn ,Licz plan organu”
- przej na zakadk ,Razem” i klikn  przycisk ﬂ ktéry to automatycznie zaznacza i

przelicza bud et JST wedug jednostek bud etowych (pomija plany finansowe
pozabud etowe).

Flany Drganul Plany jednostkowe | | Rapnnyiwydrukil

Typy jednostek

W | ||:|-3.I_E|Ilru-'l- dochodo : PLAN
FC | (Fundusz celowy F
GeBok Ooctoay [ 112127580
GF | fGDsdearstWD pomochicze | Viydatii | 120937 224,60
IK HInstytucia kultu
= . e - L | - 8324 751,00
. I ' w tym biezace
MWy | Niewygasajace
OB B O Biashody: | 102 G54 328,60
1§ Wydatki | 97 900 250,60
A B Wydais | 478407800
ZB | Zaklad budzetowy
' Praychody | 13 693 766,00
Razchody | £ 369 035,00
| 5324 751.00
| 0.00
=

=] =

Duchudyiwydatkil Preychody i rozchody  BAZERM I

v waoroszach
/ T F$%&S$
zhe "m0 4~/ " 00100/2 /( 3/ it / 4

EDWI srania (S %( )+ ). &0 & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 )(4-+
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Zbilansowany bud et ma ko cow sum kontroln = 0,00

Istnieje mo liwo tworzenie wielu wersji (scenariuszy) bud etu organu, przy czym nale y
pami ta aby przed uchwaleniem projektu jedn z nich oznaczy jako ostateczna.

Pozosta e nale y przenie do archiwum lub usun

Wydruki za cznikéw do projektu bud etu

Wydruki dost pne s poprzez zak adk ,Bud et Organu”.

- na zakadce ,Bud et Organu nale y zaznaczy wersje projektu bud etu, przej na
zak adk ,Plany jednostkowe”

- klikn  przycisk ,Licz plan organu”
- przej nazakadk ,Raportyiwydruki”
- wybra rodzaj wydruku:

Dla za cznikobw zwi zanych z dochodami bud etowymi nale y wybra
,Dochody w uk adzie klasyfikacji bud etowej” lub ,Dochody wg paragraféw/
rode .

Dla za cznikébw zwi zanych z wydatkami bud etowymi nale y wybra
~Wydatki w uk adzie klasyfikacji bud etowej” lub ,Wydatki wg paragraféw/
rode .

Dla przychodéw i rozchodéw ,Przychody i rozchody”.

Dla za cznikbw poza bud etowych (zak ady bud etowe i wyodr bnione
rachunki dochodoéw w asnych) ,Przychody i wydatki jednostek”.

Dla wszystkich za cznikow ktére powinny prezentowa na jednym za czniku
zaréwno dochody jak i wydatki nale y wybra ,Dochody i wydatki w uk adzie
klasyfikacji bud etowej”.

Dla za cznika podsumowuj cego bilansowanie si bud etu wybra ,Inne
zestawienia”.

Aby wygenerowa raporty z planami finansowymi jednostek mo na skorzysta
z opcji Dochody jednostek w uk adzie klasyfikacji bud etowej oraz Wydatki

jednostek w uk adzie klasyfikacji bud etowe;j.

- wybra format wydruku (zak adka formatka)

- wybra potrzebne filtry:
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Zak adka ,Wydatki” zawiera filtry z mo liwo ci wyboru ustawowego rodzaju
zadania (w asne, zlecone, porozumienia), grupy zada , grupy paragrafow,
opcje sumowania raportu.

Zak adka ,Jednostki” umo liwia wyboér wielokrotny typéw jednostek, klikaj ¢

przycisk =¥ B ‘ program zaznaczy wszystkie typy sk adaj ce si na bud et
JST.

Zak adka ,Wybor” umo liwia odfiltrowanie raportu z wybranymi rozdzia ami
i/lub zadaniami nadrz dnymi.

Zak adka ,Nag éwek” skada si z 3 cz ci — z ktorej ka da mo e by
edytowana, w tym miejscu mo na tak e formatowa numerowanie stron
przycisk ,Numeracja stron”.

- klikn ,Drukuj”
- wygenerowane raporty mo na zapisa z poziomu podgl dy wydruku w jednym z kilku
formatoéw.
%7 Podglad
SESHGA RN R 0w QE|E T
RTF dokument...
CSV file...
PDF dokument...
HTML dokument...
Excel skoroszyt (OLE)...
JPEG obraz...
TIFF cbraz...
Gif image...

Uchwalanie projektu

- oznaczy wybrana wersj bud etu organu jako ostateczn (przycisk ,Wersja ostateczna)

I Flary jednostkowe 1 Flan organu 1 Raparty i wyedruki ]

Zawiera: 21 budzetow jednostek

Mowea zmiana
Uzufiwersje

“Wersja ostateczna J

4 ostateczna

- = Zatwierd? ‘

-przej nazakadk ,Uchway” > Opis”
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- wprowadzi nr projektu, dat ,z dnia” oraz ,wej ciaw ycie”
- opcjonalnie wskaza decydenta podejmuj cego taki dokument
- zapisa zmiany do bazy

- ponownie przej nazakadk ,Uchway”klikn ,Zatwierd ”.

Wysy ka uchwalonych planoéw finansowych do dysponentdéw (jednostek)

Po uchwaleniu projektu bud etu podj te plany finansowe mo na (nie jest to konieczne)
wys a do jednostek organizacyjnych.

W tym celu nale vy:
- przej nazakadk ,Komunikacja” > Wy lij plan”
- wybra rodzaj wysy Ki tj.

Wybrany plan jednostki
Wszystkie plany

- w kolejnym oknie zaznaczy wszystkie plany podlegaj ce wysy ce
- klikn  ,Dalej” a nast pnie ,Eksportuj”.

W zale no ci od sposobu wysy ki program po czy si z serwerem komunikacyjnym lub
zaproponuje zapis plikbw na dysku lokalnym (domy Inym katalogiem zapisu jest
~PlanB\Bin\Eksport”).

- w przypadku wysy ki poprzez serwer, po uzyskaniu statusu ,Po czony” nale y przej
.Dalej” >"Wykonaj”. Pomy Ina wysy ka zostanie potwierdzona komunikatem zawieraj cym w
tre ciilo wys anych plikow.

Import planéw finansowych w jednostce organizacyjnej

- funkcja importu dost pna jest na zak adce ,Komunikacja” > ,Pobierz plan”
- nast pnie nale y klikn  przycisk:

~oprawd dost pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada us ug serwera
komunikacyjnego)

Klikn aby pobra plik zapisany na dysku
- zaznaczy wybrany plikiprzej ,Dalej”

przycisk ,Importuj”

ie klikn
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WYysy ka projektu planu finansowego do systemu Besti @

- nale y przej nazakadk ,Komunikacja”> Wy lij plan”
- klikn  zak adk ,Bud et/zmiana bud etu dla JST” a nast pnie wybra opcj :

Wszystkie plany (gdy JST nie prowadzi adnych planéw pozabud etowych).
Wybrane typy (wybra typy jednostek stanowi cych sk adaj cych si na
bud et JST).

—Jednostki

™ Wazystkie jednostki M-
b JB Jednostka budzetowa

' |28 zakied budzetowy
" Wybrane jednostki | |GP Gospodarstwo pomochicze
(" Sury grup jednastek LS Instytucia kultury
L . W Whydzial

Oy Rachunek dochoddw wiasmych
FC Fundusz celowy

OR  OR

IR .Wydzia} Inwestycji | Rozwoju

- przej ,Dalej’, w kolejnym oknie nale y sprawdzi dane do eksportu projektu bud etu
- klikn  ,Eksportu;j”.

Plik xml z projektem bud etu domy Inie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Bestia.

9.5 Autopoprawki

Po uchwaleniu bud etu zmiany do projektu mo na nanosi w formie autopoprawki (JST).

Jednostki organizacyjne, wydziay, referaty - zmiany do autopoprawki wnosz w formie
wniosku.

Obs uga wnioskéw zosta a opisana w rozdziale 11.

9.6 Uchwa a bud etowa

Uchwa a bud etowa w programie PlanB jest sum uchwalonego projektu bud etu oraz
autopoprawek.

Aby wygenerowa uchwa bud etow nale vy:
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- przej nazakadk ,Planowanie”> ,Uchway”
- klikn  przycisk ,Nowa uchwa a”
- wprowadzi nruchway, dat podj cia oraz wej ciaw ycie
- zapisa zmiany

- klikn  przycisk ,Zatwierd ".

Wydruki dla uchway bud etowej generowane s tak samo jak dla projektu bud etu —
rozdzia 9.4

Wysy ka uchway bud etowej do systemu Besti@

-nale y przej nazakadk ,Komunikacja”> Wy lij plan”
- klikn  zak adk ,Bud et/zmiana bud etu dla JST” a nast pnie wybra opcj :

Wszystkie plany (gdy JST nie prowadzi adnych planéw pozabud etowych).
Wybrane typy (wybra typy jednostek stanowi cych sk adaj cych si na
bud et JST).

Jednostki . Typjednostk

JB Jednostka budzetowa
ZB Zakiad budzetowy
GF Gospodarstwo pomochicze

(" Sumy grup jednostek I Instytucja kultury
! - W Wiydziat
Oy Rachunek dochoddw wiasmych

FC Fundusz celowy
OR  OR
IR YWhdziat Inwestyc)i | Rozwoju

- przej ,Dalej’ w kolejnym oknie nale y sprawdzi dane do eksportu uchway bud etowej,
- klikn  ,Eksportuj”.

Plik xml z projektem bud etu domy Inie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Bestia.

Wysy ka uchwalonych planoéw finansowych do dysponentéw (jednostek).

Po uchwaleniu bud etu podj te plany finansowe naley wysa do jednostek
organizacyjnych.
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W tym celu nale y:
- przej nazakadk ,Komunikacja’> Wy lij plan”
- wybra rodzaj wysy Ki tj.

Wybrany plan jednostki
Wszystkie plany

- w kolejnym oknie zaznaczy wszystkie plany podlegaj ce wysy ce
- klikn  ,Dalej” a nast pnie ,Eksportuj”.

W zale no ci od sposobu wysy ki program po czy si z serwerem komunikacyjnym lub
zaproponuje zapis plikbw na dysku lokalnym (domy Inym katalogiem zapisu jest
~PlanB\Bin\Eksport”).

W przypadku wysy ki poprzez serwer, po uzyskaniu statusu ,Po czony”, nale y przej
,Dalej” >"Wykonaj”. Pomy Ina wysy ka zostanie potwierdzona komunikatem zawieraj cym w
tre ciilo wys anych plikow.

Import planéw finansowych w jednostce organizacyjnej.

- funkcja importu dost pna jest na zak adce ,Komunikacja” > ,Pobierz plan”
- nast pnie nale y klikn  przycisk:

~Sprawd dost pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada usug serwera
komunikacyjnego)

Klikn aby pobra plik zapisany na dysku
- zaznaczy wybrany plik i przej ,Dalej’

- w ostatnim oknie klikn  przycisk ,Importuj”.

10. Whnioski o zmian w planie finansowym

10.1 Generowanie wniosku

Jednostki organizacyjne oraz dysponenci na poziomie Wydzia u, Referatu propozycje zmian
w planie finansowym w programie PlanB sk adaj w formie wniosku.

Aby utworzy wniosek o zmian w planie finansowym nale y:
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- przej nazakadk ,Planowanie” > Wnioski”

- w polu Numer nale y poda nr wniosku, program zak ada unikalno  numeracji wnioskow
co oznacza, e u ytkownik nie b dzie még powtorzy tego samego numeru w jakimkolwiek
roku bud etowym

- po wprowadzeniu numeru nale y klikn ,Ok”
- klikn  dwukrotnie w nowo utworzony wniosek lub przej na zak adk Dochody/Wydatki”

- wprowadzi propozycj zmian wybieraj ¢ dzia, rozdzia, paragraf, zadanie (opcjonalnie
réod o finansowania), w przypadku wskazania pozycji, ktére istniej w bud ecie w
nieaktywnym polu ,Plan” pojawi si kwota stanu przed zmian

- wprowadzi warto zmiany w pole ,Zwi kszenie”, ,Zmniejszenie” (w polu plan
po zmianach program obliczy warto  po dokonanej zmianie)

Wnioski] Informacje du:ndatkoweI[--I.:J.Dcﬁ-oa_yf-\}\&d-aﬂ;i" Przychody,’rozchody] Zadania1

[ W ukladzie zac (" Docho @& ‘Wdat O Stan Srodki @ Uzasadnlenl
'H </ »|p|o : : Zmiana :j
| ! _ e AT : Flan po zmianach
éj?iﬁi}ﬁ?l‘{?i;b;lr’;lﬁr’ﬁ: Fadanio | Elan I szenig | 2L Ehls |

[on] @ [ ] 5[l B[

2 000,00

]
4 |HE
OGOLERM: | 45 300,00 | 200,00 | 0,00 | 47 B00,00 |
| i j |
D2|a+ Rozdziat  Paraoraf Zadanie Plan Zwiekszenie Zmnieiszenie
[0 +][aot0 +][a3 ~|[( ~]|sE_100 ] 45 800,00 | 2000.00

- poszczegOlne wiersze nale y zapisa przyciskiem v |

- do wniosku nale y doda uzasadnienie proponowanych zmian, w tym celu nale y klikn
przycisk ,Uzasadnienie”, wprowadzi tre iklikn ,Zapisz zmiany”

- klikn  przycisk ,Zapisz zmiany do bazy”

- wydrukowa wniosek Klikaj c przycisk &
- wybra przep yw (Dochody/Wydatki)
- format wydruku i klikn ,Drukuj”

- przej nazakadk ,Wnioski’, klikn  przycisk ,Zatwierd ".
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Wysy ka wniosku do JST.

- przej nazakadk ,Komunikacja”
- klikn  przycisk ,Wy lij wniosek”

- przej do okna ,Wybor wniosku” i wskaza wniosek do wysy ki (wysy ce podlegaj tylko
zatwierdzone wnioski, je eli nie wida wniosku na li cie mo e to oznacza brak statusu
LZatwierdzony” lub gdy wniosek ju by wcze niej wysy any — wtedy trzeba u y filtru ,Poka
whnioski wys ane”

% Eksport Wiosku = B [

Wybdr wniosku
Wrybierz jednostke oraz wnoisek ktory cheesz wyeksportowad

~Pokaz Wnioski
Jednostka " Wyslane ® Nie wyslane
Szkota Podstawowa nr 4 hd

Il wnioski

< Wstecz I Dalej > I Anuluj

- klikn  ,Dalej”

W przypadku us ugi serwera komunikacyjnego program nawi e po czenie i
wy wietli komunikat ,Po czony”.
Gdy klient nie posiada usugi serwera komunikacyjnego nale y Klikn

przycisk Jliwskaza plik z wnioskiem z dysku.

- przej przez kolejne okna klikaj ¢ ,Dalej” w ostatnim oknie klikn ,Wykonaj”.
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Poprawianie wniosku.

Korekty wniosku s mo liwe w zwyk ym trybie zmian (edycja arkusza wniosku), je eli jednak
zatwierdzono wniosek, nale y utworzy nowy przy czym mo na skorzysta z funkcji ,Kopiuj
bie cy”.

Diata zatw. |Data dec. |

Status Lchwata

o B - iosek
2018-01-31 jwystany dorozpetrzenia Ll n atlialotie

Numer:

2f2msa

v Kopiuj biezac,
10.2 Import uchwalonych zmian w planie finansowym

Aby zaimportowa uchwalone zmiany w planie finansowym nale y:
- przej nazakadk ,Komunikacja” > ,Pobierz plan”
- nast pnie klikn  przycisk:

~Sprawd dost pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada usug serwera
komunikacyjnego)

Klikn aby pobra plik zapisany na dysku

- zaznaczy wybrany plik z planem finansowym i przej ,Dalej

- w ostatnim oknie klikn  przycisk ,Importuj”.

Wydruk planu finansowego po zmianach

- nale y przej nazakadk ,Planowanie” > ,Bud et jednostki”

- zaznaczy jednostk

-klikn  przycisk &
- wybra przep yw (Dochody/Wydatki)
- wybra format wydruku

- na zak adce ,Parametry” wskaza wymagan szczeg0 owo

- klikn ,Druku;j”.
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10.3 Zarz dzenia kierownika jednostki

Zarz dzenia kierownika jednostki w programie PlanB s obs ugiwane przez dokument
Whniosek (obs uga jak w pkt 10.1 i 10.2), za wyj tkiem formatu wydruku, gdzie nale y wybra
format ,Zarz dzenie” lub inny utworzony indywidualnie dla Klienta.

Magtawek Formatka J Parametry |

LF Formatka wydruku fopis)

0 format podstawows

1 farmat z zadaniami

2 format-z zadaniami, suma paragrafu

3 wniosek do zarzadu powiatu - format z zadaniami, su
4 tarmat z zadaniami, suma dziahu

5 wniosek dD zarzadu powiatu

7 furmat Z grupami paragrafow
8 format z zadaniami, suma paragrafu, 2rodba finansoy
9 format z zadaniami, suma paragrafu, 2rodta finansoy

Zarz dzenia podlegaj procedurze wysyki, a nast pnie importu informacji zwrotnej
0 przyj tym planie finansowym tak jak opisano w pkt. 10.1i 10.2.

11. Uchway i Zarz dzenia zmieniaj ce bud et

Zmiany w bud ecie JST w programie PlanB dokonywane s na 2 sposoby:

1. Zmiany bezpo rednio w planach finansowych.
Aby dokona zmiany bezpo rednio w planie finansowym nale :
- utworzy now uchwa /zarz dzenie (zak adka >"Planowanie” > ,Uchwa y”, przycisk
.,Nowa uchwa a”")
- zaznaczy na ekranie g 6wnym programu uchwa , zarz dzenie
- przej do zak adki ,Bud et jednostki”
- zaznaczy jednostk dlaktérejb d dokonywane zmiany
- klikn  przycisk ,Nowa wersja” > ,Nowa wersja”
- klikn dwukrotnie w nag éwek utworzonej wersji lub przej na zak adk
,Dochody/Wydatki”

- wprowadzi zmiany wybieraj c¢ dzia, rozdzia , paragraf, zadanie (opcjonalnie rod o
finansowania), w przypadku wskazania pozycji ktére istniej w bud ecie
w nieaktywnym polu ,Plan” pojawi si kwota stanu przed zmian

- wprowadzi warto zmiany w pole ,Zwi kszenie”, ,Zmniejszenie” ( w polu plan
po zmianach program obliczy warto  po dokonanej zmianie)
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- zapisa zmiany przyciskiem ,Zapisz zmiany do bazy”

- oznaczy wersj jako ,ostateczna” (istotne w przypadku JST korzystaj cych z
modu u WPF)

- zmian w planie mo na wydrukowa klikaj c przycisk &
- wybra przep yw (Dochody/Wydatki)

- wybra format wydruku

- na zak adce ,Parametry” wskaza wymagan szczeg6 owo

- klikn  ,Drukuj”.

2. Zmiany na podstawie wnioskdw z jednostek organizacyjnych, wydzia 6w, referatow.

Rozpatrywane mog by tylko wnioski o statusie zatwierdzony. Wnioski
wygenerowane przez Wydziay, Referaty s widoczne w bazie danych, wnioski
jednostek organizacyjnych nale y pobra poprzez funkcje ,Pobierz wniosek” a
nast pnie:

- klikn  przycisk

Sprawd dost pne pliki na serwerze ftp”, w przypadku usugi serwera
komunikacyjnego program nawi e po czenie i wy wietli komunikat
.P0O czony”, przej dalejiwskaza plik z wnioskiem.

Gdy klient nie posiada usugi serwera komunikacyjnego nale y klikn

przycisk i wskaza plik z wnioskiem z dysku.

- przej przez kolejne okna klikaj c ,Dalej” w ostatnim oknie klikn  ,Wykonaj”.

Pod czanie wnioskéw do uchwa y/zarz dzenia

- w pierwszej kolejno ci nale y wskaza na ekranie g bwnym programu uchwa ,
b d zarz dzenie do ktérejw czane b d wnioski

- nast pnie nale y przej do zak adki ,Wnioski”

- klikaj ¢ na nag 6wek wniosku lub korzystaj ¢ z przycisku & nale y
zapozna si z wnioskowanymi zmianami

- na tym etapie wniosek mo na:
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w czy do uchway (zarébwno w przypadku gdy zmiana jest
akceptowanaw cao cijakiwcz ci).

odrzuci wniosek — np. gdy zmiana nie b dzie rozpatrywana w ogodle,
b d jestonb dnie sporz dzony.

- w czenie wniosku sygnalizowane jest zmian statusu na ,Przyj ty”

- w celu dalszej edycji w czonego wniosku nale y przej do zak adki ,Bud et
Jednostki”

- klikn  w nag 6wek wersji roboczej i nanie  zmiany (o ile s konieczne)
- zapisa zmiany w dokonanych zmianach

- nada status (wersja ostateczna — wymagany tylko dla tych klientow ktorzy
korzystaj z modu u WPF).

Uwaga!

Istnieje procedura od czania wniosku z planu finansowego (mylnie w czonego lub
ponownie przes anego przez jednostk ). Funkcja dost pna jest na zak adce
»~WVnioski”.

Po od czeniu wniosku nale y upewni si, czy nie pozostay po od czeniu
jakiekolwiek kwoty w ,Bud ecie jednostki”, taka sytuacja mo e mie miejsce, gdy
pow czeniu wniosku dodano inne pozycje w planie finansowym, ni te ktére byy
we wniosku.

Uchwalanie zmian w bud ecie

Zmian w bud ecie JST tworzy si poprzez:
1. Zak adk ,Bud et organu”
2. Klikaj ¢ przycisk ,Nowa zmiana”

3. Nast pnie nale y przej na zak adk ,Plany jednostkowe”

4. Zaznaczy wybrane plany (klikaj c przycisk * )
5. Wybrany zestaw planow jednostkowych nale y zapisa klikaj c¢ przycisk ,Zapisz”

6. Nast pnie nale y klikn ,Licz plan organu”
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7. Przej na zakadk ,Razem” i klikn  przycisk il ktéry to automatycznie
zaznacza i przelicza bud et JST wedug jednostek bud etowych (pomija plany
finansowe pozabud etowe)

Plany arganu | Plany jednostkawe  Flan organu | Raparty i wydruki |

Typy jednostek
FS_|E Fundusz Sofecki e Plan S Plan po zmianach |
Instytucia kultury
Brchindy | 31399 409,67 | 2 060,00 | 31401 46967
ydaki | 31 964 569,67 | 2 060,00 | 31966 620,57
M [ - 565 160,00
w tym biezgce
| 24834 034 57 2 060,00 | 24636 15467
| wydetk | 2443013767 2 060,00 | 24432 197,67
[ 403 957,00
Przychody| 1635 160,00 0.00 | 1635 160,00
Razchody | 1070 000,00 | 0.00 | 107000000
[ 565 160,00
[ 0.00
Duchudyiwydatki! Prewchody i rozchody RAZEM I
¥ wgraszach

8. Przej nazakadk ,Raportyiwydruki’
9. Wybra rodzaj wydruku:

Dla za cznikbw zwi zanych z dochodami bud etowymi nale y wybra
.Dochody w uk adzie klasyfikacji bud etowej” lub ,Dochody wg paragrafow/
rode ”.

Dla za cznikébw zwi zanych z wydatkami bud etowymi nale y wybra
~Wydatki w uk adzie klasyfikacji bud etowej” lub ,Wydatki wg paragraféw/
rode ”.

Dla przychodéw i rozchodéw ,Przychody i rozchody”.

Dla za cznikébw poza bud etowych (zak ady bud etowe i wyodr bnione
rachunki dochodoéw w asnych) ,Przychody i wydatki jednostek”.

Dla wszystkich za cznik6w ktére powinny prezentowa na jednym za czniku
zarowno dochody jak i wydatki nale y wybra ,Dochody i wydatki w uk adzie
klasyfikacji bud etowej”.

Dla za cznika podsumowuj cego bilansowanie si bud etu wybra ,Inne
zestawienia”.

. TTHES-%&S$
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Aby wygenerowa raporty z planami finansowymi jednostek mo na skorzysta
z opcji Dochody jednostek w uk adzie klasyfikacji bud etowej oraz Wydatki
jednostek w uk adzie klasyfikacji bud etowe;.

Wydruki dla zmian w bud ecie prezentowane s w 4 uk adach:

- tylko zwi kszenie i zmniejszenie (np. format podstawowy)

- plan przed zmian - zwi kszenie — zmniejszenie - plan po zmianach (np. format
podstawowy z warto ci planu)

- plan przed zmian - zmiana — plan po zmianach (format podstawowy - z warto ci planu
(pionowo) zmiana

- tylko plan po zmianach (stan) — (format podstawowy - tylko plan po zmianach).

10. Po wygenerowaniu wszystkich niezb dnych za cznikdéw nale y przyst pi do podj cia
uchway:

- na zak adce ,Bud et Organu” nale y oznaczy wybran wersj bud etu jako ostateczn
(klikn  przycisk ,wersja ostateczna”

Flany organu l Plany jednostkowe |

Status Wersja Rozpoczed Zatwierdzen -
4 ostateczna 1|2015-06-0/2015-06-02 Zawiera: 3 budzety jednostek

Nowa zmiana
Usuri wersje

YWWersja ostateczna ‘

- przej na zakadk ,Uchway”, zaznaczy uchwa do zatwierdzenia, przej na zak adk
,OPpIS” uzupe ni pola; numer, z dnia, data wej ciaw Yycie.

Uwaga!

W przypadku, gdy tego samego dnia wchodz w ycie dwa dokumenty, np. uchwaa
i zarz dzenie, nale y na zak adce ,Kolejno " sprawdzi i ewentualnie zmodyfikowa

kolejno  porz dkow tych dokumentow, tak by odpowiadaa ona stanowi faktycznemu.
Od prawid owo ustalonej kolejno ci zale  pokazywane na raportach warto ci planu przed
Zmian .

‘ "E$-%&S$
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Uu:hwa}y] Dpis  Kkaolejhosc l

Diata rozp. | Status | Typ Jdumer uc:hwalﬂ]ata uchwahiKolejnosc
LEME—DE—EH Otwarty Korekta - zarzadzenie R 2015-05-29 £
2015-06-01  otwarhy Korekta - zarzadzenie 72/B115 2015-05-29 1

- po zweryfikowaniu wszystkich informacji nale y powréci na zak adk ,Uchway” i klikn
przycisk ,Zatwierd ”. Podczas zatwierdzania pojawi si komunikat informuj cy o mo liwo ci
zatwierdzenia razem z planami finansowymi tak e harmonogramow. Je eli JST nie korzysta
z opcji harmonogramow nale y klikn  NIE.

Uchwaly | Opis | Kolejnosé |

Data rozp, 1 Status 1 Twp 1~Jumer uchwal*jilata uchwal}i -
20716~ 02—01 otwiarty Korekta zarzqdzeme X0 2075~ DE 24 [ S Mowea uchwata
2015-05- 13 uchwalona Korekta uchwiata IX!?4;’15 2075 DE 28 Kasuj I
| |2015-05-11 uchwalona  Korekta- azadzenie  67/56/15 20150519 =
|emis0507 uchwalona  Korekta- ‘caucaie anicaraa. —— | 2atwierdt uchwolono) |
| |20150407 uchwalons  Korekta-y Potwierdz L
| |e0150428 uchwalona  Korekia-2 3
| |2015-0413 uchwalana |Korekta -2 |0, Czy zatwierdzi¢ réwniez harmonogram?
| |2015-03-27 |uchwalona Korekta - 2 -
2015-01-27 uchwalona, Korekta -
| |2015-03-05 uchwalona Karekta- 2 Tak Nie |
| |e015-0211 uchwalona  Korekia-2 o —
| |2015-0127 uchwalona  Korekta- 2

Wysy ka uchwalonych planéw finansowych do jednostek organizacyjnych

Aby wys a plany finansowe wraz z informacj o numerze uchway (zarz dzenia) nale y:

Zaznaczy na oknie g 6wnym dokument ktéry b dzie eksportowany
Przej nazakadk ,Komunikacja”
Klikn  przycisk ,Wy lij Plan”
Wybra rodzaj wysy ki tj.
Wybrany plan jednostki

AP w NP

Wszystkie plany
5. W kolejnym oknie zaznaczy wszystkie plany podlegaj ce wysy ce
6. Klikn ,Dalej” a nast pnie ,Eksportuj”

W zale no ci od sposobu wysy ki program po czy si z serwerem komunikacyjnym lub
zaproponuje zapis plikbw na dysku lokalnym (domy Inym katalogiem zapisu jest
~PlanB\Bin\Eksport”).
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7. W przypadku wysy ki poprzez serwer, po uzyskaniu statusu ,Po czony”, nale y
przej ,Dalej” >"Wykonaj’. Pomy Ina wysy ka zostanie potwierdzona komunikatem
zawieraj cym w tre ciilo  wys anych plikow.

Bilans wnioskéw

Funkcja ,Bilansu wnioskéw” stanowi wsparcie dla procesu weryfikowania nades anych
wnioskow. Jej zadaniem jest automatyzacja:

- weryfikowania rachunkowego danych (sprawdzanie np. czy nades ane wnioski mieszcz
si w kompetencji Organu ktéry b dzie je podejmowa), np. suma zwi ksze = sumie
zmniejsze na wybranych wnioskach

- nadawania statusu zatwierdzony (dzi ki tej funkcji mo na od razu przej do w czania
wnioskow do uchwa y)

Ustawienia  Pozycje wnioskow Przeplyw: |wydatki hd

Typy jednostek budzetowych: Jednostki budzetowe: Whioski: Weryflkuj
X lNazwa I ~ | X |Kod Skrét |~ | % jNumer whiosku Kod jednostki b. jRok b.lstatus _j
Fundusz Sofecki AL [an | | [= ouisor OR 2014 roboczy
Instytucja kultury BIB |Biblioteka | |0 mk302142015  MK2.3.4 2014 roboczy
Jednostka budzetowa FB FB |
|Referat Inwestycyjny FSDOBROCIN | FSDOBROCIN |
Urzad L FSJEDRZEJOWICE |FSJEDRZEJOWICE |
\Wydzial ! | |
O os Potwierd? - . Lﬁ

@) Zaznaczone wnioski robocze i zatwierdzone zostang zweryfikowane.
= Czy cheesz kontynuowac ?

Nie

[ Status wniosku -1 Rodzaj
¥ Roboczy ¥ uchwala TOCZNIK
[V Zatwierdzony [¥ zarzadzenie |FSTUSZYN [FSTUSZYN
[ Zzatwierdzony-zweryfkowany |- FSUCIECHOW FSUCIECHOW
[~ Wyslany do rozpatrzenia [Zakres dat FSWLOKL FSWLOKI
[~ Przyjety od: R R
[ Odrzucony IK IK
[~ Archwalny Dg: 20151231 & |MK2_3_4 [MK2_3_4

. oPs oPs
~\Wyrazenie w numerze wniosku OR oR

0s los

Freedszkole w Dobrocime
l ZGK Zaktad Gospodarki Komunalng|

Uchwata

Status

Data zatw. [Data dec..
201 B-02-01

2015-05-01 |z:

I %&$
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- zaznaczy wybrane typy jednostek, a nast pnie jednostki w ramach danego typu

- zaznaczy statusy, ktére maja uaktywni wnioski z wybranych jednostek (np. roboczy,
zweryfikowany)

- zakres kompetenciji (uchwa a, zarz dzenie), data od do
- wybra przep yw (Dochody, Wydatki)
- klikn  ,Weryfikuj” lub przej od razu na zak adk ,Pozycje wniosku”

- zak adka ,Pozycje wniosku” umo liwia przegl danie i raportowanie sumy (zbiorczych)
wnioskéw wg wybranej szczeg6 owo Ci.

12. Harmonogramy

12.1 Harmonogram jednostki

Przed przyst pieniem do prac z harmonogramem nale y ustali na poziomie JST
szczegb owo w jakiejb d sporz dzane harmonogramy.

Zwykle szczeg6 owo  wynika wprost z tej, jaka jest w planach finansowych, jednak nie jest
to wymagane (np. bud et mo e by prowadzony w pe nej szczeg6 owo ci, a harmonogram
w grupach).

Szczegb owo okre la si raz w roku bud etowym na zakadce ,Planowanie” >
,Harmonogram jednostki’, musi by ona taka sama u ka dego dysponenta w ramach JST.

Na zakadce ,Harmonogram” nale y wskaza dla ka dego przepywu wymagan
szczegb owo |, je eli dysponent nie posiada bud etu dla np. przychodow, rozchodéw to dla
takich przep ywow nale y wybra opcje ,BRAK”.

Poni ej przyk ad zdefiniowanej szczegé owo ci
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Harmonogramy —Szczegdlowosc

dochody Zatwierazons Drziat, Rozdzial, Paragraf, Zadanie, Zrédlo finansowania
Diziat, Rozdziat, Paragraf, Zadanie, Zrédio finansowania
przychody ZRhMiErazonsg F‘ara_graf
rozchody Zatwierazonz Paraaraf
[~ Szczegolowosd podziatk:
¥ Daiat [ Grupa paragrafow [ Grupa zadan [~ Grupa #rédet finansowania
¥ Rozdziat !7 Paragraf ¥ zadarie [¥ Zrédho finansowania
o Zatwierds ‘ 2 pdtwierdz I X Brak ‘

|/ DZIAL;ROZDZIAL;PAR;PAR 4 1D_ZADANIAID_ZF

Wybor w ka dym przep ywie potwierdzamy przyciskiem ,Zatwierd .

Wprowadzanie danych do harmonogramu

1. Zaznaczy jednostk (je eliu ytkownik obs uguje wi cejni 1).

2. Nale y okre li , czy harmonogram b dzie sporz dzany wg stanu wynikaj cego
z konkretnego dokumentu, czy te wg stanu na dzie , co oznacza wybor konkretnej
daty do ktérej program policzy plan finansowy ze wszystkich dokumentéw do tego
dnia.

3. Inicjowanie harmonogramu wg stanu na dzie wymaga podania daty wg ktérej ma

+|— &

by sporz dzony dokument i klikni ciu na przycisk !-NOWY Harmencgran

Je li u ytkownik zdecyduje si na prace z harmonogramem wg Uchway, wtedy
nale y tylko zaznaczy na zak adce ,Do Uchway” dany dokument.

4. Kolejne czynno cis takie same dla obu opcji tzn.
5. W sekcji ,Wersje” nale y klikn  przycisk:

~Wersje:
e FeElEe R 'I- = q/'Zatwierdi

5'5'015 Mowa wersjal:

Program PlanB umo liwia sporz dzanie wielu wersji harmonogramu do tej samej
uchwa y czy tego samego stanu na dzie .

Opcjonalnie mo na skorzysta z funkcji wspieraj cych tworzenie nowych wersji:

Mowa wersja

Zrob kopie wersji
Zatwierdz (uchwalona)
Przenies do archiwum
Mowa czysta

P . % &$
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.Nowa wersja” tworzy now wersje na podstawie ostatniej uchwalonej
(zatwierdzonej) wersji harmonogramu (zostan przepisane wszystkie kwoty z
poprzednio uchwalonej wers;ji).

- ,Zréb kopi wersji” — tworzy kopi wersji ha podstawie zaznaczonej dowolnej innej
wersji wg aktualnego stanu na dzie lub wg uchway.

- ,Zatwierd " (uchwalona) — nadaje status zatwierdzony.
- ,Przenie do archiwum” — przenosi wybrane wersje do archiwum.

- ,Nowa czysta” — tworzy now wersje harmonogramu bez danych z poprzednich
wersiji.

6. Nast pnie przej na zakadk ,Harmonogram” i rozpocz rozpisywanie
harmonogramu wg wyliczonych warto ci planu (kolumna ,Plan”). Istnieje mo liwo
pobrania (wcze niej wprowadzonego lub zaimportowanego) wykonania. W tym celu
nale y wskaza wybrany miesi ciklikn przycisk ,Pobierz wykonanie dla miesi ca”.

Harmonogramy | Dodatkowe informacje  Harmonogram |Szczegu:’.|%o'.
Harmonogram: | T

(® dochody  przychody

Lyt " irozchody Pobierz wykonanie dla miesigca

Dla miesi ca ,Stycze " program zaimportuje stan na dzie , natomiast dla kolejnych
wyka e wykonanie za dany miesi c (oblicza r6 nice pomi dzy miesi cami i wykazuje
nie narastaj ce warto ci wykonania).

7. Podczas edycji harmonogramu istnieje  mo liwo filtrowania harmonogramu
wg podzia ek klasyfikacji bud etowe;j:

Fir

Daziat 600 =]
R =] e |
Paragraf |@ L]
Zadanie | —v—]

Przycisk ,Resetu; filtr” kasuje uprzednio wybrane podzia ki.

8. Podsumowanie ca ego harmonogramu mo na przegl da po naci ni ciu przycisku
»Sumy harmonogramu”.

Sumy harmonogramu

Styczen lLuty |Marzec |Kwien:ieﬁ IMaj Czerwiec
66 546,30 zt 117 235,66 ¢ 157 821,08 =zt 204 673,36 zt 189 722,06 zt 217 993,34 =t

Domy Inie funkcja ta jest nieaktywna (zwini ty wiersz sumuj cy).

9. Zapisanie wersji roboczej naniesionych kwot nast puje po klikni ciu na przycisk
»Zapisz do bazy”.

10. Aby wydrukowa harmonogram nale y wpierw zapisa dane do bazy i klikn

isk ,,.Drukuj”.
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11. W sekcji ,Przep yw” nale y wskaza  dany.

12.Na zakadce ,Formatka” wybra format wydruku odpowiadaj cy wybranej
szczegb owo ci harmonogramu (raporty prezentuj szczegéowo od dziau po
réd o dochodu czy finansowania wydatkow).

“Przephyw: Naghowek Formatka |
(® dochod
ks Formatka wydruku (opis) ™
7 wydatki =
: = |
(" przychody 1 |harmonogram dla grup paragrafaw =

(" rozchody 2 harmonogram wedlug Kasyfikadgi budzetowe]j (dziat, rozdzial, p.
= . 3 harmonogram dla: dzial, rozdziat, grupa paragrafow
4 harmenogram dla: dziat, rozdzial, grupa paragrafiw, zadanie, [
5 harmonogram dla: dzial, rozdzial, grupa paragrafow, zadanie, ¢
& harmenogram wydatikéw lub dochoddw budzetu erganu wg star

Opis

harmonogram dla Zradet finansowania

1harm'|,l-|arm_2F.Fr3

iz Projektuj ] i Druku

13. Po  zweryfikowaniu danych nale y zatwierdzi harmonogram  (zak adka
.Harmonogramy”, przycisk ,Zatwierd "), zatwierdzi nale y tylko 1 wersje wg stanu
na dzie lub wg uchway, pozosta e wersje nale y przenie do archiwum.

Wysy ka harmonogramu do JST

1. Przej nazakadk ,Komunikacja”> ,Wy lij harmonogram”.
2. W Kkolejnym oknie wybra ,Stan na dzie ” lub ,Wg uchway” oraz wskaza
zatwierdzon wersje harmonogramu.
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Jednostka
Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczyciell w Szczecinie LJ
Harmonogramy

Rok Budz‘etoé Data Harm. ] Uchwata ] -
_2[]15 2015-03-31 =
Dors [ — '
_2[]15 .2015'04'30
_2015 2015-05-31 -
Wersje

Wersja |Status Data rozp-oczed Data zatwierdzerl
: 2 zatwierdzony 2015-02-04 | 2015-02-10

< Wstecz J Dalgj = I Anuluj

3. Przej dokolejnego oknaiklikn ,Dalej”.
W przypadku us ugi serwera komunikacyjnego program nawi e po czenie i
wy wietli komunikat ,Po czony”
Gdy klient nie posiada usugi serwera komunikacyjnego nale y Kklikn

przycisk i wskaza plik z wnioskiem z dysku

- przej przez kolejne okna klikaj c ,Dalej” w ostatnim oknie klikn  ,Wykonaj”.

12.2 Harmonogram Organu

Aby wygenerowa iuchwali zbiorczy harmonogram dla ca ej JST nale vy:

1. Pobra harmonogramy z jednostek organizacyjnych (dotyczy tylko jednostek poza
sieci wewn trzn Urz du).

- przej nazakadk ,Komunikacja”,Pobierz harmonogram”

- nast pnie klikn  przycisk:

~Sprawd dost pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada usug serwera

komunikacyjnego)

aby pobra plik zapisany na dysku
- zaznaczy wybrany plik z harmonogramem i przej ,Dalej”

- W ostatnim oknie klikn  przycisk ,Importuj”
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2. Przej do zak adki ,Planowanie” > ,Harmonogram Organu”.
3. W sekcji ,Wybodr wersji” wskaza ,Stan na dzie " lub ,Do uchway”.
4. Zweryfikowa list dysponentow.

Uwaga!
Czerwona czcionka na Otym tle - program wyrd nia brakuj ce harmonogramy

wg wskazanego stanu dla poszczegoélnych dysponentdw
Wybdr wersji I Harmonogram I

~Harmonogramy: ~Typy jednostek:
| Na drieri | Do uchwaty | r; Uwzalednij wszystkie typy jednoste
Typ Mazwa jednostd
-
e & g | |ro BOIBP - razem
- T 2 SR 5 | |er BRIWZ w Bruksel
‘(6 7 8 9 W 11 12 [ JeE cenwkoszaimie
2913 14 15 16 17 18 18 l co COTE - razem
(20 21 22 23 29 25 26 L ;
LA 0 Kod 1Nazwa jednosthki
| |oo1 |Zachedniopomerski Zarzad
| |oo2 |Zachedniopomerski Zarzad
N | |003 Zachodniopomarskie Centr
31 2 |_|004 Centrum Edukacji Mauczyd
iz2|3 4 5 & 7 8 9 |_|oos |Zespot Kalegiow Mauczycie
3310 11 12 13 14 15 16 | |oo7 |Zespol Kolegicw Mauczydie
:: ;: E ;: ig ;;‘ i: % | |08 Policealna Szkola Medyczr
2 | 31 (1551 Zespot Szkal Medycznych +
| Em

5. Przej nazakadk ,Harmonogram”w celu wygenerowania zestawienia zbiorczego.
6. Klikn przycisk ,Drukuj”iwybra  dan szczegéowo raportu.

-'Przep%yw:i:l Magifwek Formatka |
@ dochody

Formatka wydruku {opis)

(" wydatk |harrnanng|m dia #rodet finansowaria |§
" przychody 1 harmonogram dla grup lparagrafo'w
(" rozchody 2 harmonogram wedhig Idasvﬁkaq’i budz’etowej {dzia% rozdziat, pi

3 harmonogram dla dza* rnzdzah arupa paragrafow

4 harmonogram dla dza* rozdziat, arupa paragrafow, zadanie, [
5 harmonogram dla; dziat, rozdziat, grupa paraarafow, zadanie, ¢
& |harmanogram wydatkdw lub dochodéw budietu oraanu wa star

Opis

harmonogram dla Zrodet finansowania

|harm‘|,|—|am1_2F.ﬁ'3

LY

2 Projektuj s Drukuj

P % &$

"% 4,/ " 00100/2 I ( 3 #t / "4
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7. Nast pnie nale y uchwali harmonogram, zak adka ,Planowanie” > ,Uchway”,
wskaza uchwa /zarz dzenie i Klikn LZatwierd ", potwierdzi  komunikat
,Czy zatwierdzi rownie harmonogram”.

Uchwahy ].Opis ].Kolejnuéé}-

Data rozp Status g -
0 bty : J 2016-10-07 Ei * Mowa uchwata
_HED'IE -09- 30 ‘uchwalona Karekta - zarzadzenie ZKJ,.’D'I4;’85,-"¢2D15 -09-30
| |2M15-09-23 uchwalona Karekta - zarzadzenie ZhWy 94415 2015-09-30 Kasuj ]
2015-09-22 'uchwalona 'Korekta—uchwa}a 1472115 2015-09-30
|2015-09-23 uchwalona Korekia - T mmnasaIcLANE — ‘ ZowHEde Lchueiong) I
| 20150929 |uchwalona  Korekia - Potwierdz S
| |2015-08-20 uchwalona  Korekta-
| |2ME-10-01 uchwalona [Kaorekta -z fg-l Czy zatwierdzi¢ réwniez harmonogram?
| |2015-09-23 uchwalona.  Korekta-zfl| =
| 20150323 uchwalona  Korekia -4
| |2015-09-24 \uchwalona Korekta -z Nie ‘
| [e015-08-22 uchwalona  Kaorekta -2 —
anicC NN 1o L e B [ B e
13 WPF

13.1 Prognoza finansowa

Przed przyst pieniem do pracy z prognoz finansow nale y zainicjowa jej projekt:
- zak adka ,WPF” > ,Uchwa y”
- klikn  przycisk ,Nowa uchwa a”, okre li numer, daty: z dnia oraz wej ciaw ycie.

Tworzenie prognozy

Program PlanB umo liwia tworzenie wielu réwnoleg ych prognoz z ktérych ostatecznie jedna
b dzie uchwalona.

Aby utworzy prognoz nale vy:

1. Przej nazakadk ,WPF”> Prognozy”.
2. Klikn przycisk ,Nowa prognoza”, okre li okres na ktéry b dzie tworzona prognoza
oraz nada numer.

P % &$

azhe - 0* +,-. '"00100/2 ! ( 3/ / "4
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= Moy 'WPE
Numer:

i1

Malata: |2015 - |2040

Ok Anuluj

3. Program wy wietli komunikat informuj cy o:
- mo liwo ci przepisania prognozy z poprzednich uchwa (tak e
Z poprzedniego roku, gdy zachowana jestci go )
- mo liwo rozpocz cia nowej, czystej wersji prognozy bez przepisywania
danych (sytuacja taka mo e mie miejsce, gdy uchwa a w sprawie WPF jest
uchylona, a podejmowana jest nowa).

Wersje WPF |Informac_ie dodatkowe ] Wykonanie ] WPF ] Wskazniki ] Pozostate wskazniki 1

Wieloletnie Prognozy Finansowe

MNumer J Rok rozpoczeda J Rok zakonczenia 1 Vilersja I Status J
_t 1 2016 2040 1 otwarty
“
Potwierds &J

'@ Utworzono nowa prognoze.

Mie znaleziono przyjetej WPF w biezgcym roku budzetowym.
Czy skopiowac dane z poprzedniego roku budzetowego?

4. Po utworzeniu prognozy nale y przej na zak adk ,Wykonanie”, a nast pnie
- wype ni wykonanie z lat ubieg ych
lub

Pobierz dane

- ustawi si w wybranej kolumnie, a nast pnie u y funkcji w celu
automatycznego pobrania wykonania. rédem danych dla wykonania jest
zaimportowane lub wprowadzone wykonanie poprzez zak adk ,Przewidywane
wykonanie” lub pobieranie bezpo rednio z bazy programu sprawozdawczo ci
bud etowej Bud et JST Plus.

5. Wprowadzi stan kwoty d ugu poprzez:

»13.” recznie ‘

-edycj r czn
- automatyczne pobranie stanu zobowi za z modu u ,D ug publiczny”

. % &$

---- O* +,-.J '"00100/2 I ( 3 #H / "4
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Prchcs [ Zobowigzania

@ aktywne Pozycje z:

dla kredytc
" planowane (bez ukrytych) vt
" akbywne i planowane (bez uknytych)

D [koD nazwA |2012 2013
_|¥0202.1.5.1 |w tym odsetki i dyskor? 294 869,84 3 866 507,77 /
_|¥028 4.3 Kredyty, poZyczki, emd 800 000,00 3 995 056,00 1
_|¥033/5.1 Splaty rat kapitatownyc? 324 581,324 311 248,00 _E

w0376 Kwota diugu 7702 752,003 386 560,001

4 .00
Gdzie:

- filtr ,aktywne” oznacza zobowi zania podj te (podpisane umowy)

- filtr ,planowane” oznacza zobowi zanie planowane do zaci gni cia
- filtr ,aktywne i planowane” — suma w/w.

Poza kwot dugu funkcja ta oblicza i uzupe nia wiersze zwi zane z przychodami,
rozchodami i kosztami obs ugi d ugu.

W kolumnie IIIKW ka dego kolejnego roku nale y wprowadzi plan za lll kwarta y lub

uy funiji | Pobierz dane I

Po wype nieniu cz ci ,Wykonanie” nale y przej nazak adk ,WPF”", gdzie dla roku
bud etowego nale y:

- pobra funkcj PebErzeEnebudzions [ g4 roku bud etowego (bie cego) dane z

uchwa y/zarz dzenia, warunkiem poprawnego pobrania danych jest
oznaczenie w Bud ecie Organu wersji bud etu jako ,ostateczna”
i zaznaczenie (pod wietlenie) na ekranie gownym programu wybranej
uchway bud etowej lub uchway zmieniaj cej bud et

- r cznie uzupe ni warto ci w polach ktérych automat nie uzupe ni .

Dla lat przysz ych n+1, n+ 2 n+...
- przej na zakadk ,Wska niki” i wprowadzi procentowe warto Ci
wska nikéw dla poszczegdlnych lat
- posuy si funkcj ,Wska niki indeksowe”, ktore to umo liwiaj
opracowanie wielu zestawow wska nikdbw z wyszczegoOlnieniem warto ci
odr bnie dla ka dego roku
- wybra zestaw wska nikéw

TTHE$-%&S$
---- O* +,-.J '"00100/2 I ( 3 #H / "4
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- przej nazakadk ,Tworzenie modelu prognozy”, klikn ,Zapisane modele
prognozy” a nast pnie przycisk ,Aktualizuj wska niki i zamknij”.

9. Przej nazakadk ,WPF”iklikn przycisk:

_ Wl WPF wg wskanici | program wg opracowanego modelu przeliczy lata kolejne
oraz wyliczy kwot d ugu
- mo na tak e pobra dane z planow finansowych sporz dzanych na lata

Poberzdanebudistone | (nale y ustawi si na kolumnie

przysze - funkcja ,

z wybranym rokiem i pobra dane)

- wprowadzi warto cir cznie.
10. Zapisa zmiany do bazy.

11. Wydrukowa za cznik prognozy klikaj ¢ na przycisk ,Drukuj”.

Opcje wydruku:
Opcje wydruku
WYBIERZ WYDRLIK:
™ WPF (" Réinica WPF

- OPCIE:
17 Kwoty z groszami
r Kwoty zaokraglane bez groszy
[ sSzacowane wskazniki
]_. Przenies ostatni rok 7 wykonania do WPF
[ [ Drukujstrone ze wskazrikami

— WYGLAD:
¥ Data wydruku Rozmiar czcionki: m
[v Mumeradga stron
Maghiwek:

|‘n"a'ielnlet'|ia prognoza finansowa

- WPF — oznacza stan na dzie

- R6 nica WPF generuje r6 nice pomi dzy ostatnim uchwalonym dokumentem,
abie cym

- przenie ostatni rok — z tym parametrem wydruk zawiera ostatni rok wykonania

- drukuj stron ze wska nikami (drukuje dodatkowe wska niki tzw. wielko ci
kontrolne).

12. Przed podj ciem uchway w sprawie WPF nale y wybran wersj prognozy
oznaczy statusamiw nast puj cejkolejno ci:

- ,[Zatwierd ”
- .\Weryfikuj wersja ostat”

- W czdouchway”

TTHES-%&S$
:Pr%dﬁl& """ 0% +,-.J '"00100/2 I ( 3 / "4
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Model wska nikéw — obs uga

Aby wykorzysta mo liwo zapisania wybranych warto ci (zestawu) wska nikow do
obliczania prognozowanych warto ci dla lat przysz ych w prognozie nale vy:

1. B d c na aktualnej wersji ,Prognozy” przej na zak adk ,Wska niki".
Klikn  przycisk ,Wska niki indeksowe”.

W sekcji ,Zestaw wska nikow” nale y za pomoc przycisku * doda nowy
zestaw wska nikow okre laj c jego nazw izapisa zmiany.

4. W sekcji Wska niki makroekonomiczne” nale y poda oznaczenie wska nika i
jego nazw np. CPI.

5. W sekcji ,Warto ci wska nikéw” poda ich warto ci przypadaj ce na kolejne lata
prognozy.

6. Przej nazakadk ,Tworzenie modelu prognozy”.

7. Wybra pozycje prognozy do ktérejb d przypisane warto ci.

8. Nast pnie wskaza wska nik z wybranego zestawu, ktory b dzie przypisany do
pozycji prognozy.

9. Zaznaczy za pomoc klawisza SHIFT poszczegodlne lata, ktére maj zosta
obj te wska nikiem. Przypisane warto ci wska nikbw mo na modyfikowa
dodatkowo tzw. wska nikiem indeksowym.

Zestawy i grupy wskaznikdw globalnych  Tworzenie modelu prognozy |

Zamacz Rok 017 | 2018 2019 2020 2021 2022 ‘ 2023 | 2024 ] 2025 | 2026 |
Odzmacz Wkaznik 2,50 2,40 2,40 2,40 2,40 2,40 2,30 2,30 2,20 2,30

Wyczyst dane 4 [ﬁ
Waga wsk., [3%] Pozycja prognozy
d  Usuri zaznaczone I ] 103,002;] ][){004] 11.11.1.1 wphywach z podatku dochodowego od osdb fizycznych _YJ
Indeksaga Typ wsk. Sowskaznika |2017 2018 J 2015 I 2020 ‘2021 ‘ 20
X004 [¥004} 11.11.1.1 wplywach z podatku dochodowego od osdb fizycznych 3 103,00 X 102,47 102,47 102,47

10. Doda pozycje do arkusza prognozy przyciskiem ,Dodaj wiersz”.

Powtdérzy czynno ci z pkt 7-10 dla pozosta ych pozycji prognozy.

11. Zapisa zdefiniowany model przyciskiem ,Zapisz jako nowy model” (przycisk
dost pny na zakadce ,Zapisane modele modyfikacja, wybor’). Zmiany
w zapisanych modelach nale y dokonywa poprzez uaktywnienie wybranego
modelu, a nast pnie zapisanie modyfikacji przyciskiem ,Zapisz zmiany

w modelu”.
. T"E$-%&$
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— o= Zapisane modele - modyfikacia i wybor

Zapisz zmiany w modelu ‘ Zapisz jako nowy model

Uisun model J

Wezytaj model:

Mowy model s

Mowy model 2014

12. Klikn  przycisk ,Aktualizuj wska niki i zamknij”, aby zaktualizowa wybran
wersje prognozy opracowanym modelem.

13.2 Przedsi wzi cia

Przedsi wzi cia wieloletnie definiowane s w sowniku zada . Przyj to zao enie,
ewi kszo zada bud etowych mo e stanowi réwnocze nie przedsi wzi cia wieloletnie,
w takiej sytuacji u ytkownik zyskuje pen zgodno  kwot wprowadzonych w planie
finansowym oraz zmianach do niego. Te z przedsi wzi , ktore nie stanowi wprost zadania
bud etowego nale y tak e zdefiniowa w s owniku jako odr bne zadanie.

Okre lanie przedsi wazi

- przej do zak adki S owniki” >, Zadania”
- zaznaczy zadanie nali cie (oile ju istnieje w s owniku) i przej na zak adk opis
- poprzez pole wybory , Typ WPF” wskaza ustawowo zdefiniowany typ przedsi wzi cia:

Pozosta e
Zadanie UE
PPP (partnerstwo publiczno-prywatne)

- okre li czas realizacji przedsi wzi cia i czas obowi zywania wpisu (je li wpis
0 przedsi wzi ciu ma by widoczny w dokumentach wcze niej ni wskazuje na to czas
realizaciji)

- wprowadzi warto kosztorysow (tj. szacowane ca kowite nak ady na przedsi wzi cie,
je eli przedsi wzi cie jest ju w trakcie realizacji warto  ta powinna tak e zawiera w sobie
nak ady ju poniesione)

- okre li cel przedsi wzi cia na zak adce ,Cel zadania”

‘ "E$-%&S$
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Opis  Cel Zadania ‘ Stan formalno-prawny | Dok techniczna

Cel Zadania
| Foprawa bezpieczefstwa w ruchu drogowsym

- zapisa zmiany w przedsi wzi ciu ¥

Wprowadzanie limitdw wydatkoéw i zobowi za dla przedsi wzi

1. Na ekranie g 6wnym programu nale y ustawi si naw a ciwej uchwale WPF.
2. Przej nazakadk ,WPF”> Przedsi wzi cia”.
3. Przej nazakadk ,Nakady i limity”, klikn kolejn zak adk ,Limity”, a na niej
wprowadzi dla danego przedsi wzi cia limity wydatkéw poprzez wskazanie:
réd a finansowania przedsi wzi cia
Limitu na wydatki bie ce i/lub maj tkowe

Przedsigwzigcia  Makady i Limity |

Maktady | Budzetjednostki I L|m\ty Zobowigzania ‘ Diata rozpoczecia
Rok Kod Nazwa Plan Zwigkszenie Zmniejszenie Po zmianie 21l
e - i ) 0,00 0,00 o000 oo |- Data zakoficzenia
[eme [+ |[swa [+ 1[aodki Gmimy =] e 1 | _ - ,
i i i . tajatkowe 80000,00 0,00 0,00 &0 000,00 2018-12-311
i 0.oo n.oo 0.00 0,00 i Wartng & kosztorysowa,
[20r7 = lfswe =] [sradki Grirmy ~| Elazens ’—W—
Majatkowe 80000,00 0.00 0,00 80000,00 676180,00
| MNakiady 2 (5t
0.00 0.00 000 0,00
[zo1a ~fewe  ~|[eradki Gmimy ~| Elice ubieghych
Majatkowe 80000.00 000 0.00 80000,00 276 180,00
Planowane
ﬂj;]JJ litmity
Suma nakladow w latach 320 000,00
Rok ‘ Plan ‘ Zwigkszenie | Zmniejszenie |Flan po zmia 4 |Rok Suma Budzetna rok higzgoy
2016 0 000,00 0,00 0,00 80 000,00 A (2014 276.180,00 80 000,00
2017 0 000.00 0.00 0.00 80000.00 3
taczne koszty
2018 &0 000,00 0.00 0.00 80000.00 THatE R
2019 80 000,00 0,00 0,00 80 000,00 676 180.00
Rdznica
0.00
Uwaga!

Wprowadzanie limitbw zazwyczaj zaczyna si  od roku bud etowego (bie cego)
chyba, e u ytkownik prowadzi plany finansowe lub przynajmniej ich cz dotycz ¢
przedsi wzi z dokadno ci do rdde finansowania, w takiej sytuacji otrzyma
automatycznie wyliczone warto ci dla roku bie cego — zak adka ,Bud et jednostki”.
Warunkiem, aby warto ci pojawiy si w tej zak adce jest oznaczenie poszczegdinych
planéw finansowych (zmian w planach finansowych) statusem ,ostateczna”.

Freedsigwzigcia  Makfady i Limity |

Maktady Limity | Zubuwiqzania‘
Budzet
Kod | Skrat | Kwota
MMFEQG MFEQG B5 000,00
| |3WG grodki Grnirmy 292 500,00
) L % &$
:Pr¢% mwme v 0* +,-. '"00100/2 ! ( 3/ / "4
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4. Na zakadce ,Zobowi zania” nale y wprowadzi limit (limity) zobowi za .
Program PlanB pozwala na okre lanie limitéw przyrostowo dla ka dego roku
z osobna lub wpisanie limitu globalnego. Aby wprowadzi nowy limit nale y
klikn  przycisk ,Dodaj”, a nast pnie poda rok (nawet gdy limit jest wprowadzany
jedn kwot dla caego przedsi wzi cia nale y poda rok mo eto by rok bie cy
lub ostatni planowany rok realizacji przedsi wzi cia).

Przedsigwzigoia  Maktady i Limity ]
Makiady Eludz'etjednostki‘ Lirnity |z

Limity na lata:

Rok Plan Zwigkszenie Zmniejszenie Po zmianie
Bietace | 0.00 | 0,00 | 000 | 000 |+
el Majatkowe | 80 000,00 | o0 | a0 | 80.000,00
e | Bietace | | 000 | 0.00 | o0 |=|
il Majatkawe | 80 000,00 | o0 | o0 | 80 000,00
___ Bierace | oo | o0 | oo | o0 |
L Majatkowe | a0000.00 | 000 | 000 | &0 000,00
Biezace | 0.00 | 0.00 | 000 | 0,00
218 Majatkowe | 80 000,00 | 000 | a00 | a000000 | _
Dodaj ‘ Eclwtuj ‘ Jsuh J

5. Uzupeni wykonane wydatki na zakadce ,Nakady” (w przypadku, gdy
poniesiono ju wydatki na przedsi wzi cie).

6. Poprawnie rozpisane warto ci limitbw sygnalizowane s na zak adce
.Przedsi wzi ciawarto ci 0,00 w polu ré nica.

TTHE$-%&S$
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| 2014-01-01

Data zakohczenia

| 2015-12-31

Wartosc kosztorysowa

| 454 265,00

MNaktady z lat
ubiecghych

| 106 785,00

Flanowane

lirnity

| 0,00
Budzet na rok biezacy

| 347 500,00

taczne koszty
finansowe

| 454 285.00

Roznica

| 0.00

polega na wyborze opcji wydruku.

Aby poprawnie wygenerowa wydruk nale y zaznaczy wymagane parametry

- nazwa jednostki nadrz dnej (w przypadku gdy klient posiada cz stkowe bud ety

Nagléwek] Formatka Parametry | Dodatkowe parametry]

TH$-%&$
---- O0* +,-.J '"00100/2
"B %( )+, ") . &I "0
67899 <6 9 4 %3&3

[v Limit zobowigzar korficowa kolumna
[ Klasyfikacja |
I z paragrafami
[v Cel
Rozmiar czcionki  [E]  ~

[~ Koordynator programu

7. Generowanie wydruku przedsi wzi
Zalecamy stosowanie wydruku zgodnego z rozporz dzeniem tj.
- opcja ,rozporz dzenie”
(zak adka ,Parametry”):
- limit zobowi za (ostatnia kolumna)
- cel
wydzia 6w / referatow).
@ Drukuj
Whydrulki
™ Prredsiewziec
(" Przedsiewziecia WPF @ Zadaria VWP
" WPF - podziat " Programy
" Zmiany pelne "
(" rozporzadzenie stara wersja
" rozporzadzenie wg zad nadrz [v Date wydruku
i® rozporzadzenie [v Numeracje stron
(" Zmiany podsumowanie [~ Kwoty z groszami

[ Limity zobowigzan wyliczane

~Wydruk [ Zrodia finansowania
i wartosd
(— réznic
[~ Zadanie
& wszystkie  wybrane zadanie
!/ ( 3/ ### / "4
& 112.& 34(% "5 -"$"%( +, "5 )(4-+
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Uchwalanie projektu uchwa y WPF

Aby formalnie uchwali projekt uchway w sprawie WPF nale y upewni si , czy oba
za czniki s kompletne, a za cznik prognozy (wa ciwa wersja) jest w czona do uchway
(status ,Przyj ty").

Nast pnie nale y przej do zak adki ,WPF” > ,Uchway”, uzupe ni na zak adce ,Opis” pole
Z numerem dokumentu, datami z dnia i wej cia w ycie. Powréci do zak adki ,Uchway i
klikn ,Zatwierd ".

Wysy ka projektu WPF do Bestii

Aby wys a projekt WPF do systemu Bestia nale y upewni si , czy nazwy przedsi wzi
w programie PlanB oraz Bestia s takie same oraz czy zadanie realizuj te same jednostki
w obu systemach.

Nast pnie nale y:

. . . - . Eksport do Bestii
- wygenerowa plik xml klikn  na zak adce ,Przedsi wzi cia przycisk >

- poda kategorie wysy anego dokumentu oraz numer

% Eksport do Bestii = |
Kkorio |ProjektwPF ~|
Numer poo/201¢]

C:\DOSKOMP\PlanB\Bestia\WPF_nr_XX_2016.xml

Anuluj Wykonaj

- klikn  ,Wykonaj".

Program  zapisz plik xml dla systemu Bestia w domy Inym katalogu
,C:\Doskomp\PlanB\Bin\Bestia

‘ ITHES-%&S$
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13.3 Uchway, Zarz dzenia zmieniaj ce WPF

Tworzenie zmian do przyj tej prognozy

Ka da autopoprawka, uchwaa zmieniaj ca prognoz oznacza w praktyce zainicjowanie
kolejnej uchway, a do niej kolejnej wersji prognozy z opcj skopiowania warto Ci
Z poprzedniej. Zmiany do prognozy s wprowadzane poprzez zast pienie warto ci
przepisanych z poprzedniej prognozy. Zasady pracy z prognoz s takie same jak opisane
wy €j.

Tworzenie zmian do przedsi wzi

W przypadku gdy zmianie ulega warto  kosztorysowa (szacowane ca kowite koszty
przedsi wzi cia) nale y wprowadzi zmiany tej warto ci. Aby dokona tej zmiany nale vy:

- przej nazakadk ,S owniki”> ,Zadania”

- aby zachowa poprzedni warto przedsi wzi cia zalecamy wykorzystanie opcji ,nowa
wersja zadania”.

A yunaysIIE L YUY

Histaria zadar ] 1
 MNadziefiuchwaly @ Nawyhrany dzief 2016-02-02 I ® Aktualhe i Weaystkie MNowa wersja
Jednostka jymbol zadandHistord MNazwa zadania ]
_|FeF_MC DF-DET 0 Dotacja dla Domu Kultury w Tuchowie fw tym na promocje Gminy Tuchow
|pF_mc 2w 0 Zadania wlasne ' ' -
_|ReF_M .D—ADM_S_L. 0 Adrministracia Domarmi Mieszkalnymi. Mieszkania Socjalne, Budynek mieszkalny wl
| F-F_kihd .D—FOQGW i Finansowan.ie ochrany srodowiska i gospodarki wodne|w zakresie akreslonym w ar
RF-F_th D-GPRPAN U Gmmny Program RDZquzywama Problemdw Alkoholowsych | Markamanii
[ Pkt |CHBETBL. 0 [Temamodamizac)s buds sytecenosel publiczne] naterenie Griny Tuc

Program utworzy now wersje zadania na ktérej nale y dokona zmiany warto ci
kosztorysowej, zachowuj c przy tym poprzedni warto

Wersjonowanie zada ma na celu tak e zachowanie zmian w nazwach przedsi wzi co tym
samym umo liwia uzyskanie wydruku wstecz ze stanem na dany dzie .

Je eli u ytkownik nie chce prowadzi historii zmian na przedsi wzi ciu, mo e od razu
przyst pi do zmiany tej warto ci (zak adka ,Opis” > ,warto  kosztorysowa”.

- zapisa zmiany vl
- nast pnie przej do zak adki ,Przedsi wzi cia”

- zaznaczy przedsi wzi cie do zmiany

‘ TTHE$-%&S$
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- wprowadzi zmiany poprzez wpisanie kwot zwi ksze /zmniejsze na zak adkach ,Limity”
oraz ,Zobowi zania”.

Uchwalanie uchwa y, zarz dze zmieniaj cych WPF.

W celu zatwierdzenia uchway/zarz dzenia WPF nale y upewni si ze za czniki
przedsi wazi oraz prognozy s kompletne (prognoza musi mie status ,Przyj ty”),
nast pnie przej do zakadki ,WPF” > Uchway”, uzupe ni na zak adce ,Opis” pole
Z numerem dokumentu, datami z dnia i wej cia w ycie. Powr6ci do zak adki ,Uchway
i klikn ,Zatwierd .

Eksport uchwa zmieniaj cych do Bestii przebiega dok adnie tak samo, jak w przypadku
eksportu projektu.

14 Bud et zadaniowy

14.1 Wst p do bud etu zadaniowego
Prowadzenie bud etu zadaniowego w systemie PlanB sk ada si z nast puj cych etapéw:

I.  Okre lenie s ownika zada , podzada oraz dziaa .t
II.  Okre lenie celow dla poszczegdlnych zada .
lll.  Przypisanie miernikbw do konkretnych celéw danego zadania.
IV.  Wprowadzenie planowanych warto ci miernikdw na pierwsze i drugie pérocze, na
rok oraz, je li jest taka potrzeba, na cay okres trwania zadania.
V.  Wprowadzenie wykonania miernikOw za pierwsze po rocze oraz za cay rok.

14.2 Okre lenie s ownika zada , podzada oraz dziaa

Sownik zada edytowany jest przez Wydzia Finansow i Bud etu. Je li istnieje potrzeba
zmiany lub dodania nowego zadania, nale y zg osi to do w/w wydzia u.

‘ ITHES-%&S$
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14.3 Okre lenie celow dla poszczegodlnych zada

Aby przypisa cel (/cele) do zadania, nale y:
1. Otworzy sownik zada - przycisk ,Zadania”.

Operator ISKRR Ig Cs
Rok budzetowy: |2015 vl

R afendarz le
Zadania A ] 20150
— 1| 2015-0
Zadania 20150
G Jan 20150

Protokot pomiaru
Plan miernikow

2. Wybra odpowiedni poziom zadania — dzia anie, podzadanie lub zadanie, po czym
pod wietli nali cie dane zadanie.

CEETEE R T

|DoFZwW |dotacia na zadania wtasne £UW
|| Zadania | opis | Cele i miemiki |
|| | & Rzeczowe (dochody/wydatki) m * Dziatanie " Podzadanie " Zadanie
Jednostka
" Finansowe (przychody/rozchody) %w\;c rporars } J
nuu<
Plzeptywzl-- wszystkie - vI & Wsaystkie ¢ Wybrany
Typ: I wszystkie -- = I
Typ iedn.:l-- wszystkie - VI UE
F(: Wsaystkie (" Wybrany |

Historia zadan -
" Nadzienuchwaty & Nawybrany dzien 2012-06-25 | & Aktualne " Wszystkie Ml
Jednostka | Symbol zadania IHistoriel Nazwa zadania | -
L PZEK DOFZW 13 dotacja na zadania whasne £UW B
Ll PZEK DYRWYN 14 Duyrektor :
|| PZEK GEKSWYN 14 Gtownaly ksiegowaly 3
| |PZEK IN 14 Inne nagrody
| |PZEK MONITOR 14 rozwdj sieci monitoringu
| |PZEK NJ 14 Nagrody jubileuszowe
|| PZEK OER 14 Odprawy emerytalne/rentowe
M} PZEK PAWYN 14 Pracownicy administracii
| |PZEK POWYN 14 Pracownicy obstugi
| |PZEK PPWYN 14 Pracownicy pedagogiczni
| |PZEK PROJEKT PRPZ 14 Projekt "Program rozwojowy Powiatowego Zespotu Edukacyjnego w Konstantynowie tddzkim™
| |PZEK SNFPRO 14 od dodatkowego wynagrodzenia rocznego s
l<|<|>|>i|e'| Dlukuil

%&$
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3. Nast pnie nale y przej na zakadk ,Cele i mierniki”, a tam wybra podzak adk
.Cele”. Zak adka zawiera list wprowadzonych cel6w.

r
S zadaris _ e— =
 ——— e % » X

Dziatanie |UIJ1 012026 IBiez‘qce utrzymanie drég

Zadania] Opis  Cele i miemiki |

|Cel
Cele | Miemiki
Kod Nazwa
0010120268 Cel 2 -

0010120264 Cel1

m

Typ celu

Termin osiagniecia celu: Okres obowigzywania wpisu H] 4] > I Nl ("I (* Nieokreslony
o523 @) 0d: 20150101 Tl po: [20801231 T T " Stategiczny
_I_I_I_l_l " Operacyiny

|<| <| > | > (’I L‘ Import | Eksport I Dlukuil j‘LZamknii

4. Aby doda nowy cel nale y nacisn ﬂ w polu ,Opis” wpisa kod i nazw celu,
wybra termin, w jakim dany cel miaby zosta osi gni ty, okre li okres

obowi zywania wpisu, acao potwierdzi przyciskiem |i|

a. Termin osi gni cia celu — jest to data, do ktérej dany cel miaby by
osi gni ty. Dla zada rocznych b dzie to 31.12 danego roku; dla zada
kilkuletnich 31.12 roku, w ktéorym zadanie ko czy si . W przypadku zada
bie cych, powtarzaj cych si co roku, dla ktérych cel pozostaje ten sam,
zalecamy wpisa dat 2080-12-31.

b. Okres obowi zywania wpisu — data pocz tkowa powinna by ustawiona na
rrrr.01.01 roku, w ktérym wprowadzany jest dany cel. Data ko cowa —
analogicznie jak dla terminu osi gni cia celu.

5. Aby edytowa istniej cy ju cel, nale y klikn na niego na li cie, dokona

odpowiednich poprawek, a nast pnie cao potwierdzi przyciskiem |i|

I %&$
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ED ¢M4¢Mﬂ TS %( )+ $) . & /("0 & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 )( 4+
67899 <6 9 4 %3&3 * & 30 3 ).

66



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud etu - PlanB ,7:1, DOSkomp

GRUPA ITSS

14.4 Przypisanie miernikbw do konkretnych celow danego zadania

Aby okre li mierniki dla danego celu nale v:

1. Ustawi si na konkretnym zadaniu oraz celu (wg pkt. 1-3 cz ci Il instrukcji).
2. Przej nazakadk ,Mierniki".

r@ Zadania - ; - —

IDDIZW Idotacia na zadania whasne £tUW

Zadania] Opis  Celeimiemiki I
|asdf
Cele  Miemiki |
|Kod Miemik Wartosci

4 I |

M B

I ~Okres obowigzywania wpisu
0d: [20120625  T| Do: [ -- o

Drukuj |

3. Otworzy s ownik miernikbw za pomoc przycisku ,S ownik”.

4. Z listy miernikbw wybra dany miernik, po czym klikn ,Wybierz i zamknij".
Aby u atwi sobie wyszukiwanie, mo na skorzysta z zak adki ,Filtry i sortowanie” —
po rozwini ciu belki zaleca si  klikn ,Sortowanie po Kod”, a nast pnie wpisa kod
miernika w polu ,Kod” (okre lanie kodéw dla miernikbw opisane zosta o w pkt. 6b
cz ci lll instrukciji).

P % &$
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%) Stownik mierikéw - - E@u
Ident. |Wersja [Kod [Nazwa miemika [vo [oe »

| &5 ooor: Miernik 1 0
| &%  o0o012 Miernik 2 0
| 87 o0loor3 Miernik 3 0
| s 00014 Miernik 4 0
| 0  o0oo1s Miernik 5 0

91 00016 Miernik 6 0 .
0/001.7 3

l001.7

[ Typ wartosc miernika— | [ Kategoria pomiaru-
" 0-brak % 0 - dowolna (na dzier)
" 1-opisowa € 1-miesiecznie

¥MJ—]‘

X Zamkrijbezwyborul

Dodaj nowa pozycie Dodaj nowa wersje | - | - | p |

| o Wybierz i Zamknij I

- Filtry i sortowanie [l
Sortowanie po:  Identyfikator | Kod ] Nazwa
Kod | =] Nezwa | =l

V Filtruj da daty: |2014-08-19 5

5. Aby przypisa kolejny miernik, nale y ponownie otworzy sownik miernikdw,
zaznaczy nali cie dany miernik, po czym klikn  ,Wybierz i zamknij”.
6. Je liw s owniku nie ma potrzebnego miernika, nale y go doda :

a. Po otwarciu s ownika miernikéw nale y klikn ,Dodaj now pozycj ”

b. Nale y wprowadzi kod miernika — kod powinien by unikalny. Zaleca si , aby
zawiera w sobie kod, ktérym okre lony jest dysponent w systemie PlanB
oraz numer porz dkowy (np. dla dysponenta o kodzie 001, kody miernikéw
mog yby wygl da nast puj co: 001.1.1, 001.1.2, 001.1.3, 001.2.1 itd.).

. IE$S-%&S$
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c. Nast pnie nale y okre li typ warto ci miernika (np. czy b dzie to liczba
naturalna wyra ona w sztukach czy kwota wyra ona w PLN) oraz jednostk
miary.

d. W kolejnym kroku nale y okre li daty obowi zywania wpisu — zaleca si , aby
,Data od” ustawiona by a na dzie 1 stycznia danego roku, a ,Data do” na
dzie 31.12.2080.

e. Cao wpisu potwierdzamy przyciskiem |i|

14.5 Wprowadzenie planowanych warto ci miernikow

Plany miernikbw bud etu zadaniowego dla wcze niej zdefiniowanych celéw i miernikow
wprowadza si  oddzielnym dokumentem. Aby to zrobi , nale vy:

1. Wej nazakadk Zadania-> Plan miernikow.

Operator ISKRR I
Rok budzetowy: |2015 'I

Ralendarz ¥

Zadania [

Zadania

Grupy zadan

Protokot pomiaru

Plan miernikow

2. Tu, na zak adce ,Dokumenty”, nale y wybra z listy dokument przypisany dla danego
dysponenta. Dokumenty zazwyczaj zak adanes przez  poszczegOinych
dysponentow.

Podczas zak adania dokumentu nale y poda numer, sugerujemy aby zawiera
w sobie liczb porz dkow , symbol dysponenta, rok bud etowy ktérego si tyczy.

. "E$-%&S$
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Dokumenty | Cele i mierniki.. |

Numer dokumentu Data Obowigzujeod | »
O Plan na 2015r. - weEs | 20150101 | 2014-11-14
| |Plan na 2015+, - WFiB 20150101 | 2014-11-14
|
|
O
Numer dokumentu Data dokumentu
[Plan na 2015 . - WEiS [0150101 Tl
Obowigzuje od:

2014-11-14 53

N|<|>|N|<’| Zatwierd: |

[ |

I Nowy Usunl

3. Nast pnie, na zak adce ,Cele i mierniki”, w sekcji ,Zadania” nale y z listy (po lewej
stronie) wybra dysponenta oraz zadanie (lista po prawej), po czym klikn ,Dodaj".

-
#) Plan miernikéw e — ol » -

Dokumentnr 1 zdnia 2016-02-02

|

Dokumenty Cele i mierniki... ]

: [
|Jednostka [kod [Nazwa zadania Z
¥|oot 002001007 Przebudowa drég
@
1l !
|| Kod jednostki Nazwa zadania
Joo1 | [o02001007 ] [
Cele |
|cel 1=
LIPODfawa parametréw technicznych jezdni i
(]
| W
= Miemiki I
Kod miernika |Nazwa miernika |sedn. miary |~ l
P[zzDW.1.1.1.1.2) |Liczba kilometréw przebudowanych odcinkéw jezdni e a
| |zzow.1.1.11.1) ve realizad) podzadan -
rPlan na dzieri

- Wartos¢ (liczba naturaina) Na dzien:

4. W sekcji ,Cele” widoczne s cele wprowadzone dla danego zadania. Ustawiaj ¢ si
na danym celu, w sekcji ,Mierniki” widoczna b dzie lista miernikdw wybranego celu.

_ I %&$
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5. Aby wprowadzi plan danego miernika, nale y pod wietli go na li cie miernikdw,
po czym klikn  ,Dodaj”, wpisa jego warto (pole ,Warto planu”) oraz wybra ,
na jaki dzie obowi zuje dany plan. Cao nale y potwierdzi przyciskiem ,Zapisz”.
(Pole ,Warto planu” podpowiada, jakiego typu jest to miernik, np. liczba naturalna,
%).

Uwaga!

Plan na pierwsze pé rocze nale y wpisywa z dat 30.06.rrrr, 1l pé rocze — 30.12.rrrr, a plan
na rok — 31.12.rrrr. Je li zadanie jest kilkuletnie, dla ktérego nale y okre li plan globalny (za
cay okres zadania), warto tak nale y wpisa z poziomu sownika zada (procedura
opisana w pkt. 9 cz ci IV instrukcji).

6. Je eli dla danego miernika chcemy doda plan na inny dzie , nale y klikn ,Dodaj”,
wpisa now warto w pole ,Warto planu” oraz wybra inn dat , po czym klikn
.Zapisz”.

7. Aby wybra kolejne zadanie i wprowadzi plan jego miernikbw, nale y powtorzy
procedur z pkt. 3-6.

8. Gdy wszystkie plany zostan wprowadzone, dokument nale y zatwierdzi — zak adka
,Dokumenty”, przycisk ,Zatwierd ”. UWAGA! Operacja ta jest nieodwracalna, dlatego
przed zatwierdzeniem nale y upewni si, e na dokumencie wprowadzono
wszystkie dane informacje.

9. Wprowadzenie planu globalnego dla zada kilkuletnich:

a. Nale y ustawi si na konkretnym zadaniu oraz celu (wg pkt. 1-3 cz ci |l
instrukciji).

b. Przej na zakadk mierniki, a tam nali cie pod wietli miernik, dla ktérego
b dzie wprowadzany plan.

Cele  Miemiki l
— Wartosci
Kod Miernik a Rodzaj Wartosé
» [Plan (globake)
001.5 Miemik 5
001.5 Miemik 5 3
001.6 Miemik &
Rodzaj IPIan (globalnie) LI Termin realizacji |2017-1231 15
Wartosé |10CI
Iljnjﬂ 7 Miemik 7
Stownik | = | ! ﬂ l |»/|XI

c. Nast pnie, po prawej stronie nale y doda pozycj przyciskiem ﬂ
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d. Jako rodzaj nale y wybra ,Plan (globalnie), nast pnie nale y okre li termin
realizacji zadania (np. dla zadania ko cz cego si w roku 2017 b dzie to
2017-12-31) oraz w polu wpisa warto  planu.

e. Wopis potwierdzi przyciskiem |i|

Zmiana planowanej warto _ci miernika

Je li w trakcie roku planowana warto  miernika uleg a zmianie, nale y to wprowadzi
do programu w nast puj cy sposéb:

1.

Stworzy nowy dokument na zak adce ,Dokumenty” (operacja wykonywana przez
Wydzia Finansow i Bud etu).

Nast pnie, na zak adce ,Cele i mierniki”, w sekcji ,Zadania” nale y z listy (po lewej
stronie) wybra dysponenta oraz zadanie (lista po prawej), po czym klikn  ,Dodaj”.
Nale y ustawi si na odpowiednim celu i mierniku.

W oknie ,Plan na dzie " na zielonym tle b dzie widoczny aktualny plan miernika z
ostatniego zatwierdzonego dokumentu.

- Miemiki

Kod miernika INazwa miernika Jedn. miary -
L ZZDW.1.1.2.B.1)  Powierzchnia wyremontowanej nawierzchni jezdni m
| ZZDW.1.1.2,B.2) | Powierzchnia wyremontowanej nawierzchni chodnikow m L]
Plan na dzier

Rodzaj Wartosc¢ -

Dodaj Modyfikuj | Usuf

Nale y ustawi si na danym planie, klikn -Modyfikuj’, wprowadzi now

planowan warto miernika oraz potwierdzi przyciskiem ,Zapisz”.

Gdy wszystkie plany zostan wprowadzone, dokument nale y zatwierdzi — zak adka
.Dokumenty”, przycisk ,Zatwierd . UWAGA! Operacja ta jest nieodwracalna, dlatego
przed zatwierdzeniem nale y upewni si, e na dokumencie wprowadzono
wszystkie dane informacje.
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14.6 Wprowadzenie wykonania miernikOw

Wykonanie planéw miernikéw bud etu zadaniowego dla wcze niej zdefiniowanych celéw
i miernikéw wprowadza si oddzielnym dokumentem. Aby to zrobi , nale y:

1. Wej nazakadk_Zadania-> Protok6 pomiaru.

Dat
Operstor [SKAR | & .
Rok budzetowy: |2015 'I

Rafendarz v I
Zadania A 20150
20150
Zadania 20150
20150
Grupy zadan
LA 20150
20150
Protokét pomiaru
20150

Plan miernikow

2. Tu, na zak adce ,Dokumenty”, nale y wybra z listy dokument przypisany dla danego
dysponenta. (Dokumenty zak adane s przez Wydzia Finanséw i Bud etu).

Dokumenty | Cele i mieri.. |

Numer dokumentu Data Obowigzuje od
| Sprawozdanie za I pélrocze | 2014-06-30 | 2014-06-30

Numer dokumentu Data dokumentu
lSprawozdanie za I péfrocze |20 14-06-30 15
Obowigzuje od:
|2014-06-30 ZS.II
[~ |~ | > | > I (¢ Zatwierdz |

I Nowy Usun |

. IE$S-%&S$
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3. Nast pnie, na zak adce ,Cele i mierniki”, w sekcji ,Zadania” nale y z listy (po lewej
.Dodaj".

stronie) wybra dysponenta oraz zadanie (lista po prawej), po czym klikn
(=l

T - e ——

(

-
&) Protokét pomiaru
Dokumentnr 1 zdnia 2016-02-02
3

Dokumenty Cele i mierniki... ]
Zadania
IKod INazwa zadania
Przebudowa drég

Jednostka
»foo1 002001007
| Dodaj |

Kod jednostki Nazwa zadania
foo1 _~| |002001007
3
i

Cele
Cel
Poprawa parametrow technicznych jezdni

|4

Mierniki

Kod miernika [Nazwa miernika
ZZDW.1.1.1.1.2)  Liczba kilometréw przebudowanych odcnkow jezdni
| |zzow.1.1.1.1.1)

Zaawansowanie realizacji podzadan

|w

go na

W sekcji ,Cele” widoczne s cele wprowadzone dla danego zadania. Ustawiaj c Si
na danym celu, w sekcji ,Mierniki” widoczna b dzie lista miernikdw wybranego celu.
li cie
") oraz

5. Aby wprowadzi wykonanie danego miernika, nale y pod wietli
miernikbw, po czym klikn  ,Dodaj’, wpisa jego warto (pole ,Warto
wybra , na jaki dzie wprowadzane jest wykonanie. Cao nale y potwierdzi

przyciskiem ,Zapisz”. (Pole ,Warto " podpowiada, jakiego typu jest to miernik, np.

liczba naturalna, %).

I %&$
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Uwaga!

Wykonanie za pierwsze pé rocze nale y wpisywa z dat 30.06.rrrr, a wykonanie za rok —
31.12.rrrr.

6. Je eli dla danego miernika chcemy doda wykonanie na inny dzie , nale y klikn
,Dodaj” wpisa now warto w pole ,Warto " oraz wybra inn dat , po czym
klikn ,Zapisz”.

7. Aby doda kolejne zadanie i wprowadzi wykonanie, nale y powtérzy procedur z
pkt. 3-6.

8. Gdy wszystkie plany zostan wprowadzone, dokument nale y zatwierdzi — zak adka
.Dokumenty”, przycisk ,Zatwierd . UWAGA! Operacja ta jest nieodwracalna, dlatego
przed zatwierdzeniem nale y upewni si, e na dokumencie wprowadzono
wszystkie dane informacje.

14.7 Raport — karta zadania

Aby wygenerowa raport zawieraj cy planowane i/lub wykonane warto ci miernikéw nale y:

1. Wej nazakadk Zadania.

Operator |smm | &
Rok budzetowy: |2015 vl

Ralendarz ¥
Zadania A
Zadania

Grupy zadan

Protokot pomiaru

Plan miernikow

. e %&$
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2. Klikn  przycisk Drukuj.
‘ : om 001012023 D B(ezqce utrzymanie oblektow mzynlersklch
(|| oo 001012038 0 Biezaca obstuga projektu realizowanego w ramach Instrumentu Finansowego LIFE+
)| 001 001012041 0 Zadania z zakresu gospodarki wodnej
o L] om 001100043 1 Zimowe utrzymanie drdg (umowy)
L oo 002001004 0 Budowa i modermizacja urzadzen melioracji wodnych
? L 001 002001007 0 Przebudowa drég
o 002001014 0 Program dla Odry 2006
' | |om 002001034 0 Przebudowa mostéw
L 001 002001035 0 Bezpieczeristwo Ruchu Drogowego L
] I « | B i > | ﬂ Ll Import | Eksport % Drukuyj l j-]_ Zamknij 'J

3. W pierwszym oknie kreatora wydruku nale y klikn ,Nast pny”.
4. W kolejnym oknie nale y wybra nast puj ce parametry:

B Wydruk FENNCRNE .

Profile | Szczegoty wydruku

Nagiowek
Jednostki

Potwierdz wydru Nowe wydruki Wydruk na dzien

(" Format podstawowy rrrTrT 5

" Plan i wykonanie
Interpretacja daty planu miernika

~ Data
(" Sprawozdanie roczne (¢ Pélrocze

(¢ Projekt

" Kwartat
Rodzaj wydruku
" Wydruk wybranego zadania R Tl et X o et |
¢ Wydruk wszystkich zadan " Brak przedziatu czasu \
(¢ Okreslony datami

Wydruk dla planéw i miernikow

" Tylko zatwierdzonych

Poczatek |2016-01-01 f5|
¢ Wszystkich

Koniec 2016-12-31 f5|

| < Poprzedni | Nastepny > | Anuluj

- v

) L % &$
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a. Format wydruku — aby wydrukowa kart zada mo na skorzysta z
nast puj cych formatow (przyk ady poszczegolnych formatow znajduj si na
ko cu rozdzia u ,Raporty”):

- Plan i wykonanie — prezentuje planowane i wykonane warto ci
miernikdw wraz z % wykonania za wybrany okres.

- Projekt — suy do generowania raportu na etapie planowania,;
pokazuje jedynie planowane warto ci miernikow.

- Sprawozdanie roczne - przedstawia roczny plan i wykonanie
miernikdw wraz z % wykonania.

b. Rodzaj wydruku — wydruk pojedynczego zadania, na ktorym u ytkownik by
ustawiony na li cie zada lub wszystkich zada . Aby wydrukowa pen kart
zada u ytkownika, nale y zaznaczy ,Wydruk wszystkich zada "

c. Data — wg tej daty drukowany jest plan i wykonanie bud etu w szczeg6 owo Ci
do rozdzia u.

Interpretacja daty plany miernika — tu nale y wybra ,Pé rocze”.

e. Wydruk dla planéw i miernikéw wszystkich, b d zatwierdzonych — parametr
okre la czy na wydruku maj pojawi si warto tylko z zatwierdzonych
dokumentéw (planu i wykonania miernikéw) czy réwnie tych z wers;ji
roboczych.

f.  Wydruk w przedziale czasu — je li u ytkownik chce, aby na raporcie pojawiy
si plany i wykonanie np. tylko za pierwsze pé rocze, wybiera daty: rrrr-01-01
—rrrr.06.30, a je li np. za cay rok 2015 — nale y wybra daty 2015-01-01 —
2015-12-31.

5. Po wybraniu parametréw, nale y klikn  ,Nast pny”.
6. W kolejnym oknie mo na zmodyfikowa nag éwki, jakie maj zosta wydrukowane na
raporcie.
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Al T T (o | ) et |

Nagtowek

Szczegbty wydr
Nagtowek
Jednostki

Potwierdz wydrul

Nagiowek

Karta zadan

Nagtowek IT

Nagtowek IIT

< Poprzedni | Nastepny > I Anuluj

7. W nast pnym oknie nale y okre li , dla jakich jednostek/dysponentow (lub typow
dysponentow) maj by drukowane dane.

E} Wydruk - . o B PX4

Profile Jednostki

Nagtowek

Jednostki

LLEERUEIRY Jednostii | Typy Jednostek |

Jednostki
" Wszystkie
& Wybrane

Kod INazwa jednostki -
>
: 002 Zachodniopomorski Zarzad Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Szczecinie
003 Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczydcieli w Szczedinie
| 004 Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie
: 006 Zespot Kolegiow Nauczydelskich w Watczu
007 Zespot Kolegiow Nauczydelskich w Koszalinie
| 008 Policealna Szkota Medyczna w Szczecinie
[ 011 Zespot Szkot Medycznych w éwxnou)s’ou
| 012 Zespot Szkot Specjalnych w Kotobrzegu
: 013 I Liceum Ogdlnoksztatcace w Biatym Borze
014 Wojewddzki Urzad Pracy
|| 015 Biuro Regionalne Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Brukseli
: 016 Sekretariat ds Miodziezy Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
| |017 Policealna Szkota Medyczna w Kotobrzegu -

=

< Poprzedni I Nastepny > I Anuluj |
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8. Po czym nale y klikn

.Nast pny”i ,Drukuj”

Przyk ady raportow:

Raport ,Plan i wykonanie”

GRUPA ITSS

Zad;::;;adame Cel Nazwa .I'::rz!g:ga Plan na dzieri: Wyliiozr::r?;le = o
Dziatanie Miemik e | 20123 505 49 39
|001 . ‘Zarzqdzanie drogami wojewodzkimi w zakresie planowania, utrzymania i ochrony drog
|001.1.1 ‘D iatania statutowe ZZDW w zakresie zadan biezacych
[001012029 [Biezace utrzymanie obiektéw inzynierskich
[ 60013[  450000,00] 36493127 123
|001012028 |WPF - Obstuga i utrzymanie mostéw zwodzonych i mostu granicznego
[ 60013[ 1091143000  662063.74 160
[001012027 [Zimowe utrzymanie drég
| 60013\ 10 000 000.00| 5954 115.50\ 168
[o01012026 |Biezace utrzymanie drég
[ 60013 11122 000,00] 7038 213,76 158
|cel: Cel 1
|F'0wwerzchma wyremontowanej nawierzchni chodnikdw
Planfwykonanie (globalnie) do 2015-12-31 m 450,00
Rok 2015 m 500,00 450,000 0,90
| pitrocze 2015 m 240,00 200,00 0,83
Il pétrocze 2015 m 260,00 250,000 0,96
Powierzchnia wyremontowanej nawierzchni jezdni
Planfwykananie (globalnie) do 2015-12-31 m 240,00
Rok 2015 m 250,00 240,000 0,96
| pitrocze 2015 m 150.00, 140,000 0,93
Il pdtrocze 2015 m 100,00, 100,000 1,00
001012010 Biezace utrzymanie Zachodniopomorskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Koszalinie
Raport ,Projekt”
Zadanie - Jl;n;zdz:i} Al dzien
: e nostka | Plan na dzien:
F’odgzgg:ﬁ Miernik Rasea m‘rgmdm 20158-12-31
001.1. |Zarzqdzanie drogami wojewodzkimi w zakresie planowania, utrzymania i ochrony drég
|001.1.1 |D;' tania statutowe ZZDW w zakresie zadan biezacych
[001012029 [Biezace utrzymanie obiektéw inzynierskich
[ 60013 450 000,00
|00101 2028 |WPF - Obsluga i utrzymanie mostow zwodzonych i mostu granicznego
[ 60013 1091 143,00
[oo1012027 [Zimowe utrzymanie drég
[ 60013 10 000 000,00
[001012026 [Biezgce utrzymanie drég
[ 60013 11 122 000,00
| |ce|: Cel1
|Puwierzchnia wyremontowanej nawierzchni chodnikdw
Planfwykonanie (globalnie) do 2015-12-31 m
Rok 2015 m 500,00
| pitrocze 2014 m 240,00
Il pétrocze 2015 m 260,00
Powierzchnia wyremontowanej nawierzchni jezdni
Plan/wykonanie (globalnie) do 2015-12-31 m
Rok 2015 m 250,00
| pitrocze 2015 m 150,00
Il potrocze 2015 m 100,00
[oo1012010 |Biezace utrzymanie Zachodniopomorskieqo Zarzadu Drog Wojewodzkich w Koszalinie
P % & $
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Raport ,Sprawozdanie roczne
Zﬂd;:t;:adanie Cel Nazwa ngﬁ-zm ok ey Wy?;:r::m = %
Dziafanie Miemik o | 21523 50161231
001.1. |Zarzqdzanie drogami wojewodzkimi w zakresie planowania, utrzymania i ochrony drog
[001.1.1 [Dziatania statutowe ZZDW w zakresie zadan biezacych
[001012029 [Biezgce utrzymanie obiektéw inzynierskich
[ 60013]  450000,00] 36493127 123
|ﬂﬂ?ﬂ?2028 |WPF - Obsluga i utrzymanie mostow zwodzonych i mostu granicznego
[ 60013] 1091143.00] 682 063.74] 160
[001012027 [Zimowe utrzymanie drég
[ 60013] 10000 000,00 5954 118,50 168
[007012026 [Biezace utrzymanie drég
[ 60013] 11122 000,00] 7038213.76] 158
[cel: Cel 1
|F‘nwmrzchn|a wyremontowane] nawierzchni chodnikdw
[Plan/wykonanie (globalnie) do 2016-12-31 | m| [ 450.00]
|Rok 2015 \ m| 500,00] 450,00 0,90
|Puwierzchnia wyremontowanej nawierzchni jezdni
[Plan/wykonanie (globalnie) do 2015-12-31 | m| [ 240,00]
|Rok 2015 \ m| 250,00] 240,00] 0,96
|0010120 10 |Bfez'ace utrzymanie Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Koszalinie
[ 60013] 18 033 672,00] 12 516 564,32] 141
[Razem (dot. 001.1.1): 40 697 015,00] 26 855 911,59] 66
[Razem (dot. 001.1.): 40 697 015,00 26 855 911,59] 66

14.8 Eksport/Import planu miernikdw i protoko u pomiaru

Eksport planu miernikéw

W celu wyeksportowania planu miernikéw nale vy:

- przej na Zakadk zadania > Zmiana zadania i zatwierdzi plan miernikéw (przycisk
Zatwierd ).

Dokumnenty l Zmiana parametrow zadania ]

Mumer dokumentu Data Obowigzuje od
4 ZZDW/1/2016 2015-01-01 | 2015-01-01

Mumer dokumentu Data dokumentu

[zzowij1/2016 20160101 3

Obowigzuje od:

2016-01-01 15|
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Plan miernikbw ozn. zostanie statusem ,,Zatwierdzony”.
Dokumenty l Zmiana parametrdw zadania ]
Mumer dokumentu Data Obowizzuje od
ZZDW/1/2016 2016-01-01 | 2016-01-01
Numer dokumentu Data dokumentu
ZZDVi(1/2015 [20160101  E|
CObowigzuje od:
ZATWIERDZONY 2016-01-01
H‘4|P|H|("‘ Odtwierds
‘ ‘ Mowy ‘ Usuri |
Eksport Import |

- wybra przycisk ,,Eksport” i zapisa plik xml na dysku komputera. Plik xml z planem
miernikdw domy Inie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Eksport.

- za czy wygenerowany plan miernikbw (plik xml) do maila i wysa do Jednostki
Nadrz dne;j.

Import planu miernikdw

W celu zaimportowania planu miernikéw nale vy:
- przej nazakadk Zadania> Zmiana zadania
- klikn  przycisk ,,Import”

-wybra plik xml (otrzymany od jednostki podleg €))

TTHE$-%&S$
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Prawid owo wykonany import planu miernikdw zostanie po wiadczony komunikatem
,Zako czono import miernikéw dla dokumentu”

i Y
Planowanie Budzetu M

ZakorAczono impeort miernikow dla dokumentu

Eksport protoko u pomiaru

W celu wyeksportowania protoko u pomiaru nale v:

- przej na zakadk zadania > Protokd pomiaru i zatwierdzi protoké pomiaru (przycisk
Zatwierd ).

Dokurnenty l Zmiana parametréw zadania I

Mumer dokumentu Data Obowigzuje od
[3 zzDow/1/2015 | 2016-01-01 | 2015-01-01

Mumer dokumentu Data dokumentu

|zzowi1f2015 20150101 H

Obowigzuje od:
20160101 15

== ][] =]

Zatwierdz

| | Mowy | Usun

Protoké pomiaru ozn. zostanie statusem ,,Zatwierdzony”.
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Dokumenty | Zmiana parametréw zadania ]

ZZDW/1/2016

Mumer dokumentu Data Obowigzuje od

2016-01-01 | 2016-01-01

Mumer dokumentu Data dokumentu

ZZ0W/1/2016 016-01-01

ZATWIERDZONY

Obowigzuje od:

2016-01-01

LA e Odtwierdz

| Mowry | Usuri |

3¢ Doskomp

GRUPA ITSS

Eksport Import |

L zamkni

- wybra przycisk ,,Eksport” i zapisa plik xml na dysku komputera. Plik xml z protoko em
pomiaru domy Inie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Eksport.

- za czy wygenerowany protoké pomiaru (plik xml) do maila i wysa do Jednostki

Nadrz dnej.

Import protoko u pomiaru

W celu zaimportowania protoko u pomiaru nale y:

- przej nazak adk Zadania > Protok6 pomiaru

- klikn  przycisk ,,Import”

-wybra plik xml (otrzymany od jednostki podleg €))
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Prawid owo wykonany import protokou pomiaru zostanie po wiadczony komunikatem
,Zako czono import miernikéw dla dokumentu”.

i .
Planowanie Budzetu &J

ZakorAczono impeort miernikow dla dokumentu

15 Modu D ug Publiczny

Modu D ug Publiczny s u y do symulacji harmonograméw sp at planowanych oraz ewidencji
ju zaci gni tych kredytow, po yczek, d ugu sp acanego wydatkami oraz obligacji.

15.1 Ewidencja kredytéw, po yczek oraz d ugu sp acanego wydatkami

1. Aby utworzy zobowi zanie nale y klikn na zak adce ,Lista zobowi za
przycisk ,Utwérz zobowi zanie” a nast pnie wskaza rodzaj zobowi zania. Ca
operacje zatwierdzi przyciskiem ,Dodaj”

2. Na zak adce ,Szczeg6 y” nale y uzupe ni wymagane informacje:

a. pole nazwa (poda nazw zobowi zania)

kwot zobowi zania (ca kowita lub tylko cz pozosta do sp aty)

numer i dat zawarcia umowy

dat zaci gni cia zobowi zania

liczb rat ogé em oraz liczb rat w roku

nale y zweryfikowa proponowana przez program liczb dni w roku (365)

wskaza dat rozpocz cia sp aty oraz dat wymagalno ci

mar

S@e@ "o a0 o

stop bazow np. Wibor 1m
Oprocentowanie, przy czym rozré ni nale y oprocentowanie dla danego

—

zobowi zania (najcz ciej stosowana opcja) — funkcja ,Zmiana
oprocentowania” oraz oficjalne stawki oprocentowania dost pne dla
ka dego z zobowi za oprocentowanie. Je eli u ytkownik nie wprowadzi
adnej stawki oprocentowania w zak adce ,Zmiana oprocentowania”
wtedy do harmonogramu sp at program przyjmie stawki oficjalne, je li
wype ni wtedy nale y u y funkcji ,Przelicz” oraz ,Zapis” ktéra to obliczy
ca kowity koszt obsugi zobowi zania. Oprocentowanie mo na
wprowadza wg stanu na dzie (program przeliczy harmonogram sp at wg
stawek obowi zuj cych na dany dzie ).

‘ ! % &S
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Pola niewymagalne:

a. Raty kapita owe — funkcja s u y do okre lania cz stotliwo ci wyst powania
tzw. nieregularnych rat kapita owych ewentualnie tak e odsetkowych.
Przyk ad 1
- ilo  rat w roku = 12 ale raty kapitaowe wyst puj z mniejsz
cz stotliwo ci np. kwartaln wtedy w funkcji ,Raty kapita owe” nale y
poda warto 4. Przy takich za o eniach harmonogram spat b dzie
wygl da jak poni ej:

Lista zobowigzan | Szczegoty | Transze | Umorzenia i koszty  Harmonogram splat |

- Splaty planowane

Data |Eadluz'enie przed splata |F‘.a13 |Ddseﬂ<i |P'nzc:s13’m do splaty |Suma
n 2016-03-21 525 000,00 00000 1.340,75 525 000,0000 1 340,75
n 2015-04-21 525 000,00 125 0000000 143322 500 Q00,0000 126 433,22
n 2016-05-21 500 Q00,00 00000 1109,59 500 Q00,0000 1 109,59
2016-06-21 500 Q00,00 0,0000 1146,58 500 Q00,0000 1 145,58
: 2016-07-21 500 Q00,00 125 Q00,0000 1109,59 375 000,0000 126 109,59
n 2016-08-21 375 000,00 0,0000 859,93 375 000,0000 859,93
n 2016-09-21 375 000,00 0,0000 859,93 375 000,0000 859,93
2016-10-21 375 000,00 125 Q00,0000 332,19 250 Q00,0000 1258332,19
: 2016-11-21 250 000,00 00000 573,29 250 Q00,0000 573,29
n 2016-12-21 250 000,00 0,0000 554,79 250 Q00,0000 554,79
n 201701-21 250 000,00 125 000,0000 573,29 125 Q00,0000 125 573,29
201702-21 125 000,00 00000 286,04 125 Q00,0000 286,64
B 201703-21 125 000,00 00000 253,90 125 Q00,0000 253,90
Q20170421 |  125000,00]  125000,0000 286,64 0,0000|  125286,64]
Przyk ad 2

- ilo rat w roku 12, ale raty kapita owe p atne kwartalnie, a odsetki
miesi cznie, ale w innej dacie, ani eli raty kapita owe. Aby uzyska taki
scenariusz sp at nale y dodatkowo w funkcji ,raty kapita owe” okre li dat
(dzie ) na ktéry b dzie przypada a p atno ci rat odsetkowych.

1 %&$
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Lista zobowigzan ] Szczegoty ] Transze ] Umorzenia i koszty Harmonogram splat |

- Splaty planowane

Data |Zadluz'enie przed splata |F‘.a13 |Ddseﬁd |Pnzus13h:: do splaty |5uma |
n 2018-10-22 24999,99 0,0000 85,498 24999,9900 853,98

2018-11-20 241999,99 4 166,6600 0,00 20833,3300 4 166,66
:2!]18-11-22 20833,33 0,0000 75,62 20833,3300 75,62
_2!]18-12-2!] 20833,33 4 166,6700 0,00 16 666,6600 4 166,67
n 2018-12-22 16 666,66 0,0000 00,52 16 6666600 60,82

2019-01-20 16 666,66 4 166,6600 0,00 12 5000000 4 166,66
: 2019-01-22 12 500,00 0,0000 50,14 12 5000000 50,14
_ZDI‘B-DE-ZEI 12 500,00 4 166,6700 0,00 8 333,3300 4 166,67
_2!]1'3-02-22 8 333,33 0,0000 37,40 8 333,3300 37,40

2019-03-20 8 333,33 4 166,6600 0,00 4 166,6700 4 166,66
: 2019-03-22 4 166,67 0,0000 22,19 4 166,6700 22,19
n 2019-04-20 4 166,67 4 166,6700 0,00 0,0000 4 166,67

2019-04-22 0,00 0,0000 11,92 0,0000 11,92
Daosos2) oo 0000) 0,00 0,0000| 00|

b. ,data rozpocz cia sp aty kapita u” — tylko w przypadkach gdzie wyst puje
konieczno  odroczenia sp aty kapitau (sp acana jest przez okre lony
czas tylko rata odsetkowa.

c. numer uchway

d. kontrahent

3. Transze — uzupe nia tylko w przypadku 2 lub wi kszej ilo ci transz na danym
zobowi zaniu.

4. Umorzenia — uzupe nia tylko gdy wyst pu;j .

5. Harmonogram spat - standardow funkcj przeliczaj ¢ = warto ci rat
w harmonogramie wg przyj tych zao e na poprzednich zak adkach jest ,Licz
raty”. Po przeliczeniu harmonogramu nale y zapisa wyliczona warto ci funkcj
,Zapisz raty planowane”.

Je eli jednak zajdzie potrzeba innego (nieregularnego) rozo enia rat
kapita owych, wtedy nale y do wyliczonego wcze niej harmonogramu u y funkcji
,Edytuj kilka rat” (dla tej funkcji nale y okre li przedzia lub przedziay czasowe
w ktorym b dzie wyst powania inna warto  raty kapita owej ani eli wyliczona.
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Faduzenie przed splata |Rata i Pozostalo do splaty

200 000,00 4 166,6700 " 195 833,3300
| 2015-08-20 195 833,33 4 166,6700 0,00 191 a66,6000
| 2015-06-22 191 666,66 0,0000 636,58 191 a66,6600
|| 2015-07-20 191 666,66 4 166,6700 0,00 187 459,9900
|| 2015-07-22 187 499,99 3900,0000 297,85 183 589,9900
| 2015-08-20 183 599,99 3900,0000 0,00 179 6599,9900
| 2015-08-22 1793 699,99 3900,0000 4 515,90 175 799,9900
|| 2015-09-20 175 799,99 3900,0000 0,00 171 899,9900
| 2015-09-22 171899,99 3900,0000 4 323,78 167 999,9900
| 2015-10-20 167 999,99 3900,0000 0,00 164 099,9900
|| 2015-10-22 164 099,99 3900,0000 3998,19 160 199,9900

6. Woydruki — raporty dost pne s pod przyciskiem ,Druku;j™:
a. Raport ,Wybrany kredyt” prezentuje wskazane przez u ytkownika
zobowi zanie. Wybrane zobowi zanie nale y wskaza poprzez ,Wybrany
kredyt” > ,Parametry” > wskaza zobowi zanie z dost pnej listy. Nale y
tak e wybra przedzia czasowy jaki ma obj raport (daty ,0d” ,Do”).

@ Dirukuj I

“Wydruki Nag’réwekl Formatka Parametry |
& \Wybrany kredyt —Rodzaj zobowigzan

{* akbywne
" Wszystkie kredyt " planowane (bez ukeybych)

{ akbywne i planowane (bez ukrybych)
i~ Obligacie serie emisji

™ Obligacie seria splaty od IEDH 'I Do BB -
. o - —Zobowigzania
Obligacje emisja splaty {% wszystkie { wybrane
MNAZWA | -

|_|BS BIECZ - DEFICYT I ROZCHODY 2011 =
WFOSIGW W KRAKOWIE - DOFINANSOWANIE ZAKUPL SAMOCHODU DLA OSP W - | |
B5 BIECY - MA DEFICYT I ROZCHODY 2010

| BOS W KRAKOWIE - NA DEFICYT I ROZCHODY 2013

| |BS BIECZ - NA DEFICYT I ROZCHODY 2012

Kdl

4 (] 3

[v Date wydruku Rozmiar czcionki Is vI
[¥ Mumeracje stron
[~ Kwoty z groszami
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b. Raport ,Wszystkie kredyty” prezentuje wszystkie zobowi zanie
lub wybrane. Wyboru nale y dokona poprzez ,Wszystkie kredyty” >
.Parametry” > z sekcji ,Zobowi zania” wybra opcje ,Wszystkie”
lub ,Wybrane” > w przypadku u ycia opcji wybrane dwukrotnym
klikni ciem zaznaczy poszczegollne zobowi zania. Dodatkowym wa nym
parametrem na tym raporcie jest ,Rodzaj zobowi za " — nale y wybra
pomi dzy planowanymi do zaci gni cia, aktywnymi, czyli ju
zaci gni tymi zobowi zaniami lub wskaza opcje ,,Aktywne i planowane”.

~Wydruki Naghﬁwekl Formatka Parametry |
™ Wybrany kredyt —Rodzaj zobowigzan
% aktywne
@ Wszystkie kredyt = planowane (bez ukrytych)

{~ aktywne i planowane (bez ukrytych)
" Obligacie serie emisji

{™ Obligacie seria splaty od I ﬂ Do I j
o - Zobowigzania
{™ Obligacie emisja splaty  wszystiie G e

|

B |BS BIECZ - MA DEFICYT I ROZCHODY 2010
BOS W KRAKOWIE - NA DEFICYT [ ROZCHODY 2013
BS BIECZ - NA DEFICYT I ROZCHODY 2012

P [l r

[ Date wydruku Rozmiar czcionki Is vI
¥ Mumerace stron
[~ Kwoty z groszami
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Przyk ad raportu prezentuj cego kilka zobowi za
Raport splat w 2015
ROK
Nazwa Kwota |Rok zaciagniecia |Rok splaty |Kwota zadiuzenia| 2015 2016 2017 2018 2019 2020 201 2022
fobowiazania ogolem 4 073 000 4 073 000|693 910|693 355|675 584(558 038|640 534|623 118| 479 036|116 198
fobowigzania ogdlem - raty 584 000|500 000|600 000|800 000|600 000|500 000 (473 000|186 000
fobowiazania ogotem - odsetki 109 510| 93 365| 75584 SB038) 40534 23118 6035 198
fobowigzania aktywne 4 073 000 4 073 000|693 910|693 355|675 584(558 038|640 534|623 118| 479 036|116 198
fobowiazania aktywne - raty 584 000|500 000|600 000|800 000|600 000|500 000 (473 000|186 000
fobowigzania aktywne - odsetki 109 510| 93 365| 75584 SB038) 40534 23118 6035 198
35 BIECZ - DEFICYT | ROZCHODY
5?11"10“ 0000 3793 000 2014 2021 3793 000|659 093|643 735|627 602|611 676|595 772(579 945|437 474
Nr uchwaly:
raty 580 000|550 000|560 000|560 000|560 000|560 000|433 000
ods etki 99 093| 83 735| 67602 51676| 35772| 19945 4474
AFOSIGW VW KRAKOWIE -
DOFINAN SOWANIE ZAKUPU
B I 280 000 2013 2022 280 000| 34817| 49630| 47982| 45362 44782 43173| 41562|15 198
Nrumowy: PH24M31T
Nr uchwaly:
raty 24 000 40 000| 40 000( 40 000( 40000| 40000| 40 000(18 Q00
odsetki 10817 9630 7982 ©382) 4782 3173 1582 198
Zobowigzania planowane 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Zobowigzania planowane - raty 0 0 0 0 0 0 0 0
Zobowigzania planowane - ods etki 0 0 0 0 0 0 0 0
c. Szczegolnym raportem jest funkcja dost pna na ekranie g Gwnym (ekran
Jlista zobowi za ") ,Dane pobierane do WPF”". Funkcja ta wylicza dla
poszczegodlnych lat kwot d ugu wraz z przychodami, rozchodami,
kosztami obs ugi d ugu oraz zad u enia sp acanego wydatkami. Tu tak e
nale y wybra rodzaj zobowi zania ,Aktywne”, ,Planowane”, b d cznie
~Aktywne” i ,Planowane”.
Pracics Zobowiazania
(" aktywne Pozycje zaznaczone zawsze sa liczone
dla kredytdaw aktywnych.
("~ planowane (bez ukrytych) 3 kredytow aktywny
{+ aktywne i planowane (bez ukrytych);
0 |kop Inazwa 2015 2016 2017 2018
| |x020 2.1.3.1 w tym odsetki i dyskonto okn 598 759,81 546 838,72 | 430 525,09 414 600,77
n X028 4.3 Kredyty, poiyczki, emisja pa| 21840 147,00 0,00 0,00 0,00
| |x0335.1 Splaty rat kapitatowych kred 2 528 712,00 2 350 000,00 ? 350 000,00 2 229 439,00
| |x037 6 Kwota diugu 19 673 938,00 |17 328 933,00 +973 938,00 2 749 439,00
plx0g1|14,2 Kwota dhugu, ktérego planoy 0,00 0,00 0,00 0,00
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15.2 Obligacje

Ewidencj obligacji nale y rozpocz od:

1. Zdefiniowania ,Emisji” w ramach ktérejb d emitowane poszczegllne serie.
Emisje mo na zdefiniowa na zak adce ,Obligacje” > zak adka ,Emisje”
podaj c jej nazw (pole wymagalne).

Uwaga!
Pola kwota emisji oraz ilo  serii wype niaj si automatycznie.

= Emisje

NAZWA KWOTA ILOSE SERII
P |Emigja 2015 300000 2
H|1|F|H‘A‘ ‘ ‘(H‘ anaemisja| Usuri ‘

Zapisz dane emisji
Nazwa |Emisja 2015

Gwarant | j Wiybierz |
Agent | | wiybierz Data uchwaly

Cel ‘ | .

Mumer uchwaty

2. Po zdefiniowaniu emisji mo na utworzy poszczegolne serie. W tym celu na
ekranie g bwnym nale y klikn  przycisk ,Utworz zobowi zanie” > ,Obligacje”
> wskaza do jakiej emisji b dzie nale a a seria.
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Moy
. kredyt » |Emisja 2015
b Utworz zobowigzanie pozyczka udzielona
puzy-:zka zaciggnieta

3. Dalej nale y zdefiniowa parametry serii tj.
Pola wymagalne:
- poda nazw serii
-warto nominaln pojedynczej obligacji
-ilo wyemitowanych obligacji w ramach serii
- cen emisyjn
- dat serii
-ilo ratogbéemorazilo ratrocznie
- ,Sp ata kapita u na koniec”
- dat rozpocz cia sp aty oraz dat wymagalno ci
- poda stop bazow np.,. Wibor 1m
- mar

- oprocentowanie (poda stop bazow a nast pnie uy funkcji ,Przelicz”

oraz ,Zapisz").

Pola niewymagalne:

- ,data wykupu od” — gdy sp ata kapita u wyst puje w innej dacie ni na koniec

okresu.

Uwaga!
Pole ,Kwota” jest uzupe niane automatycznie.

4. Zapisa dane ca ej serii — przycisk ,Zapisz dane serii”.

5. Harmonogram sp at — funkcjonalno taka jak opisane w pkt I. 5.
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Przyk ad wyliczonego harmonogramu funkcj ,Licz raty”
Mazwa Seria I
Kategoria  phligacje Prognoza podstawowa
Lista zobowigzan ] Ohbligacie ] Transze ] Umorzenia i kogzty Harmonogram spiat l

- Splaty planowane

Data |Zadh.|z'enie przed splatg |Ra13 |Ddseﬂd |F‘nznsiﬁ’m do splaty |Suma
| 2017-04-01 100 Q00,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
| 20170501 100 000,00 0,0000 394,52 100 000,0000 394,52
n 2017-06-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
n 20170701 100 Q00 00 0,0000 394,52 100 Q00,0000 394,52
| 2017-08-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
n 2017-09-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
n 2017-10-01 100 000,00 0,0000 394,52 100 000,0000 394,52
n 2017-11-01 100 Q00,00 00000 407,67 100 Q00,0000 407,67
| 2017-12-01 100 000,00 0,0000 394,52 100 000,0000 394,52
n 2018-01-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
n 2018-02-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
n 2018-03-01 100 Q00,00 00000 368,22 100 Q00,0000 368,22

2018-04-01 100 000,00 0,0000 407,67 100 000,0000 407,67
3 2018-05-01 100 000,00 | 100 000,0000 394,52 | 0,0000 | 394,52 |

6. Raporty:
- ,Obligacje serie emisji” — prezentuje sum kwot na jakie zostay wyemitowane
poszczegolne serie.

ROK DATA SERII NAZWA KWOTA
2015 2015-06-01  (Serial 100 000,00
2014 2015-06-19  |seria ll 200 000.00

- ,Obligacje seria sp aty” — prezentuje wszystkie istotne parametry wybranej serii
(m.in. sum odsetek w danym roku, spat kapitau, stop procentow , mar e.
Poszczegoblne serie mo na wybra poprzez zak adk ,Parametry”.

- ,Obligacje emisja sp aty” prezentuje kwoty oraz daty wykupu poszczegoélnych
serii w ramach wybranej emisji (emisj mo na wybra poprzez zak adk
,Parametry). Wydruk ten mo e by pomocny przy sporz dzaniu sprawozdania
RB-UZ.
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TERMINI WYKUPU SERII

ROK
NAZWA | WYKUP PO |DATA SERII|KWOTA (2015(2016 (2017 2018 (2019 2020
Seria | 3 2015-06-01 [ 100 000,00 0O,00( 0,00( 0,00(100 000,00
seria |l 2015-08-19 | 200 000,00 o,00( 0,00( 0,00 0,00| 0,00]200 000,00

16. Analiza przekrojowa

16.1 Prezentacja przekrojowa

Prezentacja przekrojowa bud etu ma z zao enia dostarczy kompleksowej informaciji
0 bud ecie lub zmianach bud ecie w dowolnym uk adzie.

Aby wygenerowa raporty z ,Prezentacji przekrojowej” nale y:

1. Zaznaczy na ekranie g ownym uchwa /zarz dzenie do ktérego w cznie b d
prezentowane warto ci na raportach prezentacji przekrojowej

2. Przej nazakadk ,Analiza” > ,Prezentacja przekrojowa”

3. Wybra  dane filtry

Opis filtréw dost pnych na zak adce ,Parametry”:
- sekcja ,Przep yw” — oznacza wybér jednego lub wielu przep ywow

- w sekcji ,Szczegb owo " u ytkownik sam decyduje o kolejno ci prezentowanych danych
na wydrukach. Ka de z p6l wyboru zawiera numer porz dkowy, je eli u ytkownik wybierze
nr 1 przy ,Dzia” a 2 przy rozdzia to program w tej kolejno ci utworzy raport. Nie mo na
powtérzy Kkolejno ci dla wielu parametrow np. cyfra 1 nie mo e wyst pi réwnocze nie w
.Dzia” i ,Rozdzia".

Parametr ,ze struktur zada ” poka e drzewo zada w ustalonej kolejno ci (funkcja

przydatna przy prezentacji bud etéw zadaniowych lub klasycznych w ktérych wyst puje
wi cej ni jeden poziom zadania).
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- sekcja ,Cz bud etu” — dotyczy tylko miast na prawach powiatu, w ktérych zazwyczaj
wyst puje potrzeba pokazania odr bnie bud etu miasta, powiatu, oraz cznie obu.

- sekcja ,parametry filtrow” umo liwia m.in. pokazanie tylko pozycji zmienionych w planach
finansowych, ukrywanie ca ych pustych wierszy.

- sekcja filtry” umo liwia m.in. wybranie podzia ki klasyfikacji bud etowej, dysponenta, zada
nadrz dnych, typéw jednostek, grup paragrafow, poszczegoélnych jednostek (dysponentow),
grup zada , rodzajow zada (w asne, zlecone, porozumienia), réde finansowania.

4. Po ustawieniu wymaganych parametrow nale y klikn ,Filtruj”.

5. Na zak adce ,Ustawienia wydruku” mo na sparametryzowa jakie informacje maj si
pokaza na raporcie.
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6. Abyuzyska raport nale y klikn  przycisk ,Drukuj”.

7. Prezentowane dane mo na tak e przekopiowa do dowolnych arkuszy
kalkulacyjnych (przycisk :Kopiuj do schowka”)

Prezentacja wykonania

Aby uzyska zestawienie planu, wykonania oraz dynamiki mi dzy tymi wielko ciami
nale y w sekcji ,Szczegé owo " uaktywni parametr ,Plan Po zm.” Wskazuj c dzie wg
ktorego program ma zestawi raport.

Na zak adce ,Ustawienia wydruku” mo na wybra zakres prezentowanych danych np.

»Tylko Plan na dzie iwykonanie” lub ,Plan wg uchwa y”, ,Plan na dzie " i ,wykonanie”.

Profile wydrukow

Aby utworzy w asny profil wydruku nale y:

- przej nazakadk ,Profile”

- w pole nazwa wprowadzi tytu profilu i klikn ,Dodaj”
- przej nazakadk ,Parametry”i ustawi dane filtry

- powréci na zak adk ,Profile”, klikn  przycisk ,Nadpisz”

16.2 Historia zmian w bud ecie

Funkcja ta umo liwia przegl danie i raportowanie zmian w bud ecie od projektu bud etu
do uchwa y/zarz dzenia ktore zaznaczy u ytkownik na ekranie g Gwnym.
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Aby wygenerowa zestawienie zmian w bud ecie (stan — zmiany — stan po zmianach)
nale vy:

- zaznaczy uchwa /zarz dzenie na ekranie g bwnym programu do ktérej to zostan
obliczone zmiany

- wybra przep yw
- przej nazakadk ,Filtry”idokona wyboru (filtry s wielokrotne)
- klikn  Filtruj”

- uzyskany wynik mo na ograniczy do dost pnych w stopce ekranu parametréw

- klikn  przycisk ,Drukuj’

- uzyskany wynik mo na wyeksportowa do dowolnego arkusza kalkulacyjnego.

17. Import, eksport do systemow zewn trznych

17.1 Import wykonania z systemu Rekord

Aby zaimportowa wykonanie z systemu Rekord nale y wpierw wygenerowa sprawozdanie
RB z programu Bud et RB.

Nast pnie nale y uruchomi zewn trzny program ,Komunikacja”
importuj cy wykonanie do PlanB.

Po uruchomieniu programu nale vy:

- wybra opcj import danych

- zaznaczy program Bud et JST Planowanie (PlanB)
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- odszuka na dysku plik ze sprawozdaniem RB

- klikn  ,Dalej”

- prawid owe zaimportowanie wykonania zostanie potwierdzone komunikatem

I"#$ %&$
---- O* +,-.J '"00100/2 I ( 3 #H / "4
TS %( )*+ "$) . & /('O & 112.& 34($ "5 -"$" %( +, "5 )(4-+
67899 <6 9 4 %3&3 * & 30 3).

97



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud

Zaimportowane sprawozdanie z wykonaniem mo na przegl da

,Realizacja” >,Przewidywane wykonanie” wskazuj ¢ zaimportowan
przegl daj c dane na zak adce ,Dochody/Wydatki”.

17.2 Eksport planéw finansowych do systemu Rekord

Aby wygenerowa plik xml zgodny ze schematem firmy Rekord nale v:

etu - PlanB

- uruchomi zewn trzny program ,Komunikacja”
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- zaznaczy opcj ,Eksportdanych”

- w kolejnym oknie wybra opcje eksportu zale n od sposobu ksi gowania dysponenta:

Jednostka — eksportuje wybran jednostk (nale y wybra z listy jednostk
do eksportu oraz dokument tj. uchwa lub zarz dzenie)

Organ — eksportuje plan finansowy wg typéw jednostek tzw. scalony
dysponent (nale y wybra z listy jednostk do eksportu oraz dokument tj.
uchwa lub zarz dzenie).

Grupa JB - eksportuje wielokrotno  wybranych jednostek
(nale y wybra z listy jednostki do eksportu oraz dokument tj. uchwa
lub zarz dzenie).
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Suma JB Nadrz dnych (eksportuje sum wewn trznych dysponentéw
stanowi cych jednostk bud etow jak jest Urz d Gminy/Miasta, b d
Starostwo np. suma wydzia 6w to plan finansowy Urz du). Aby poprawnie
wykona ten eksport wpierw nale y zweryfikowa , czy w s owniku jednostek
ka dy z dysponentow podlegaj cych grupowaniu na okre lona prawid ow
jednostk nadrz dn .

- przej do kolejnego okna i zapisa plik z planem finansowym.

18. Uprawnienia u ytkownikow

Modu zarz dzanie uprawnieniami u ytkownikéw dost pne s na zakadce ,Opcje” >
"Operatorzy”.

Zanim zostan zdefiniowani u ytkownicy nale y dostosowa lub utworzy profile (role)
uprawnie . Program PlanB ma zdefiniowanych kilka profili z r6 nym poziomem uprawnie

np.:
- Administrator (profil zarz dzaj cy u ytkownikami, dokumentami i parametrami w systemie)

- Skarbnik (profil o najwi kszych merytorycznie kompetencjach)

- Ksied (profil zdefiniowany pod potrzeby dysponenta np. jednostki, b d pracownika

Wydzia u/Referatu)
L"#$ %&s$
---- O0* +,-J '"00100/2 I ( 3/ it / "4
(8 %( )+, $) . & /(0 & 112.& 34($ "5 -"$"%( +, "5 )(4-+
67899 <6 9 4 %3&3 * & 30 3).

100



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud etu - PlanB

Aby edytowa istniej cy profil nale v:

- przej nazakadk ,Profile uprawnie ”

- zaznaczy wybrany profil

- klikn  ,Edytuj uprawnienia”

- zaznaczy /odznaczy wybrane uprawnienie

- zapisa zmiany

Dodawanie noweqgo u ytkownika

Aby doda nowego u ytkownika nale y:

- na zak adce ,U ytkownicy” klikn  przycisk

- wprowadzi login u ytkownika (max 15 znakow)

- wype ni dane u ytkownika (imi , nazwisko)

- przej nazakadk ,Uprawnienia”

- w sekcji ,przynale no do grupy” klikn ,Zmie grup ”

-wybra grup do ktorej zostanie dopisany u ytkownik, klikn ,Zatwierd zmiany”
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- przej nazakadk ,Jednostki”, klikn ,Edytuj uprawnienia”

- zaznaczy jednostk (jednostki), do ktorych u ytkownik ma mie prawa (odczyt iflub zapis),
b d ustawi wybrane jednostki danego typu

- zapisa zmiany
- zalogowa u ytkownika do programu

- podczas pierwszego logowania nale y poda loginiklikn  OK (bez ustalania has a)

- w kolejnym oknie nale y zdefiniowa has o.
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Zmiana jednostki (jednostek) do ktérych u ytkownik ma mie dost p lub profilu

- zaznaczy u ytkownika, ktory ma mie zmodyfikowane uprawnienia do grup, b d
jednostek

- przej na zakadk ,Uprawnienia” (zmieni przynale no go grupy uprawnie lub na
zak adce ,Jednostki” zmieni uprawnienia do jednostek

- zapisa zmiany

Zmiana has a u ytkownika

- zalogowa si do programu z uprawnieniami administratora
- zaznaczy u ytkownika ktéry ma mie zmienione has o

- klikn  przycisk ,Zmie has 0"

- poda has o administratora

- ustali nowe ale tymczasowe (jednorazowe) has o dost pu
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- zalogowa u ytkownika do programu i poda login oraz tymczasowe has o

- w kolejnym oknie ustali nowe has o dost pu

Usuwanie, blokowanie u ytkownika

Aby usun /zablokowa u ytkownika nale y:
- zaznaczy u ytkownika nali cie
- klikn  przycisk ,Usu u ytkownika

-wybra pomi dzy opcj Usu (trwa e usuni cie) lub ,Czasowo Zablokuj”
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19. Instalacja i aktualizacja programu.

Pliki instalacyjne znajduj si pod adresem:
http://pliki.doskomp.jst.pl/index.php?d=Planowanie

Odgodlne wymagania dotycz ce instalacji programu:

dostosowanie uprawnie w sposéb umo liwiaj cy instalacj systemu ijego prac w sieci
ustawienie oprogramowania zabezpieczaj cego (firewall, antywirus, itp.) w sposob
umo liwiaj cy instalacj iobsug systemu

zapewnienie u ytkownikom dost pu do wspollnego serwera na ktérym b dzie
zainstalowany program

zapewnienie serwera, na ktory b dzie mo liwo instalacji systemu PlanB, silnika bazy
danych Firebird w wersji min. 2.0 lub wy szej. Przy instalacji serwera Firebird wersji 2.5
wymagana jest konwersja bazy danych (zalecany kontakt z producentem). Serwerem
bazy danych mo e by tak e system operacyjny Linux (wymagana instalacja serwera
Firebird dla Linux)

Minimalne wymagania techniczne serwera tj. system operacyjny platformy Microsoft
(Windows XP i wy e€j,), procesor min. 2GHz, RAM min. 2GB, dost pna przestrze na
dysku 500 MB. W zale no ci od specyfikacji serwera oraz ilo ci u ytkownikow i ilo ci
zainstalowanych innych programéw, uzale niona jest wydajno systemu PlanB.

Instalacja serwera bazy danych

1. Uruchomi plik instalacyjny serwera bazy danych Firebird
Podczas instalacji zaznaczy opcj
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2. Dla serwera jednordzeniowego wybra opcje ,Super Server
Dla serwera wielordzeniowego wybra ,Classic Server”
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3. Ko cz cinstalacj zweryfikowa parametr ,Czy uruchomi teraz usug FB?”

Instalacja programu PlanB

1. Uruchomi plik instalacyjny programu PlanB
2. Przej kreatorem przez kolejne okna instalatora

3. Po zainstalowaniu programu nale y dostosowa plik konfiguracyjny PlanB.ini
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Istotne uwagi
- zweryfikowa cie k do katalogu i pliku z baz danych:

DBPath=C:\DOSKOMP\PlanB\Baza\

- adres IP serwera DBHost=

- zalecamy zmian rozszerzenia pliku bazodanowego z GDB (domy Ine rozszerzenie) na
FDB

Pozostae cie kimog odnosi si do za mapowanego zasobu sieciowego,

np.: S:\Doskomp\PlanB

- zalecamy wykonanie kopii ca ego katalogu PlanB, bezwzgl dnie pliku z baz danych
JSTPLUSJB.GDB

Aktualizacja programu

Pliki aktualizacyjne znajduj si pod adresem:
http://www.doskomp.jst.pl/index.php/produktyy/planowanie/aktualizacje

Aktualizacje mog dotyczy =zarowno caej instancji programu jak i samych wydrukow,
najcz ciej dotycz klasyfikacji bud etowej.

Przed zainstalowaniem aktualizacji wymagana jest kopia bezpiecze stwa pliku z baz danych.

Podczas instalacji aktualizacji nale y post powa zgodnie ze wskazdéwkami aktualizatora,
klikaj c przycisk "Dalej", a na ko cu "Aktualizuj”.
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