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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 

dokumentów w danym roku. 

 

 

 

2. Jednostki, dysponenci � rodków bud� etowych 
 

Jednostki w programie PlanB oznaczaj�  dowolnego dysponenta � rodków bud� etowych 

(samodzielne stanowisko pracy, referat, wydzia
, departament, jednostka bud� etowa np. 

szko
a). Poprzez funkcj�  typów 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 typów jednostek. Domy� lnie zdefiniowano kilka typów 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) 

 

 

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) 

- skrót nazwy  

- typ jednostki 

- pe
n�  nazw�  
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- jednostk�  nadrz� dn�  (domy� lnie program przyjmuj�  jako nadrz� dn�  jednostk�  nowo 

zak
adan� ) 

- daty utworzenia jednostki oraz likwidacji (zalecamy pozostawienie daty likwidacji domy� lnie 

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 dochodów 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 

 

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 dokumentów. 

Usuwanie jednostki polega na jej zaznaczeniu (zak
adka „Jednostki” > „Opis” 

I klikni� ciu na przycisk – 
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3. Decydenci 
 

Decydent w programie PlanB reprezentuje: 

- 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��  na zak
adk�  „S
owniki” > „Decydenci” 

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

- kod 

- skrót 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 kontrahentów jest wykorzystywany w programie PlanB podczas edycji planu 

finansowego przychodów i rozchodów 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� c wymagane pola tj.  
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- kod 

- skrót nazwy 

- pe
na nazw�   

- NIP 

Zmiany parametrów 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
ów, rozdzia
ów, paragrafów oraz tzw. 4 cyfry 

paragrafu, jest aktualizowana przez producenta systemu.  

W szczególnych przypadkach uprawniony u� ytkownik mo� e doda�  lub zmieni�  wybran�  

klasyfikacj�  bud� etow� . 

Dodawanie nowej klasyfikacji 

Now�  klasyfikacj�  bud� etow�  nale� y doda�  poprzez zak
adk�  „S
owniki” > Klasyfikacja 

bud� etowa, klikn��  odpowiedni�  zak
adk� , dalej przycisk „Dopisz now� ”, a nast� pnie 

wype
ni�  wymagane pola: 

- symbol klasyfikacji 

- nazw�  

- daty obowi� zywania (od-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” 
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Filtrowanie klasyfikacji 

Funkcja „Poka� ” umo� liwia filtrowanie klasyfikacji bud� etowej wg 

- roku bud� etowego  

- stanu na dzie�  

 

6. Grupy paragrafów 
 

Grupy paragrafów s�  zbiorem paragrafów oraz wybranych tzw. 4 cyfr.  

Program PlanB zawiera 3 rodzaje grup: 

1. Grupy Ogólne. 

Producent systemu domy� lnie dostarcza zawarto��  grup paragrafów ogólnych zgodnych z 

rozporz� dzeniem MF w sprawie klasyfikacji bud� etowej. Od 1 grudnia 2015 producent 

aktualizuje grupy ogólne 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 wydatków 

zaczynaj� cych si�  od liter B oraz M a dla dochodów DB i DM gdy�  ich zawarto��  mo� e ulec 

zmianie a tym samym ulegn�  zmianie podsumowania wg grup paragrafów na raportach. 

Narz� dzie do grupowania paragrafów umo� liwia definiowanie w
asnych grup paragrafów tj.  

- mo� liwe jest rozszerzenie struktury grup systemowych o podgrupy np.:  

Grup�  DB00 Dochody bie�� ce mo� na rozszerza�  o podgrupy. 

 

- dodanie nowej struktury z grup�  nadrz� dn�  i podgrupami 

Aby doda�  now�  struktur�  grup paragrafów dla wydruków nale� y: 

- utworzy�  za pomoc�  przycisku  now�  grup�  nadrz� dn� , okre� laj� c jej kod, nazw� , 

czas obowi� zywania (od-do), wskaza� , które 4 cyfry b� d�  podlega
y 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� , które 4 cyfry b� d�  podlega
y sumowaniu w ramach 

grupy, zatwierdzi�  wpis klikaj� c przycisk  

 

2. Grupy dla sprawozda�  opisowych. 

 

Zestawienie grup paragrafów dla tzw. sprawozda�  opisowych („Analiza” > „Sprawozdania 

opisowe”) zawiera odr� bny mechanizm grupowania paragrafów na potrzeby analiz 

rocznych i pó
rocznych z wykonania bud� etu. Obs
uga tych grup jest analogiczna jak dla 

grup paragrafów ogólnych.  
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3. Grupy dla harmonogramów. 

Grupy te s�  wykorzystywane podczas ewidencji harmonogramów tylko wtedy, gdy 

u� ytkownik wybierze szczegó
owo��  sporz� dzania harmonogramu z dok
adno� ci�  do 

grup paragrafów. 

 

Aby doda�  now�  struktur�  grup paragrafów dla harmonogramów (Grupy paragrafów > Grupy 

dla harmonogramów) nale� y: 

- doda�  grup�  nadrz� dn�  (przycisk ), okre� li�  kod, nazw� , tzw. 4 cyfr�  oraz dat�  

obowi� zywania 

- zapisa�  grup�   

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

 

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

- zapisa�  grup�   

 

7. Zadania 
 

S
ownik zada�  jest zbudowany w oparciu o wielopoziomow�  struktur�  zada� . Domy� lnie 

podczas instalacji program zawiera 2 poziomowy s
ownik zada� .  

Przed definiowaniem zada�  dla poszczególnych dysponentów nale� y rozwa� y�  ile poziomów 

powinien zawiera�  s
ownik, by obs
u� y�  wszystkie potrzeby ewidencji i raportowania. 

Liczb�  poziomów 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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Uwaga! 

Zmiana szczegó
owo� ci s
ownika zada�  (liczby poziomów) musi by�  uzgodniona z 

macierzyst�  jednostka samorz� du terytorialnego, by zachowa�  spójno��  eksportowanych 

oraz importowanych dokumentów. 

7.1 Dodawanie nowego zadania w bud� ecie klasycznym 

 

Aby doda�  nowe zadanie poziomu 0 nale� y: 

1. Przej��  na zak
adk�  „S
owniki” > „Zadania” > „Opis” 

2. Klikn��  przycisk  

3. Wype
ni�  wymagane pola tj.  

- symbol (dowolne 18 znaków) 

- nazwa zadania 

- przep
yw (Dochody/Wydatki) 

- jednostka realizuj� ca 
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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 równocze� nie przedsi� wzi� ciem w rozumieniu ustawy o 

finansach publicznych) 

- warto��  kosztorysowa (szacowana ca
kowita warto��  zadania), przy przedsi� wzi� ciach 

pole to pe
ni role kontroln�  podczas rozpisywania ca
kowitej warto� ci zadania na limity 

wydatków 

- 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  

 

Dodawanie zadania poziomów wy � szych tzw. zada �  nadrz � dnych 

Aby doda�  zadanie nadrz� dne nale� y w s
owniku 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 nadrz� dne maj�  przypisane tak� e cele i mierniki. 

Obs
uga zada�  nadrz� dnych jest taka sama jak zada�  poziomu 0. 
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7.2    Zmiana, wygaszanie i usuwanie zada�  

 

Usuwanie zadania 

Usuwanie zadania jest mo� liwe tylko wtedy, gdy nie zosta
o 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��  na zak
adk�  „Opis” i klikn��  przycisk . 

 

Wygaszanie (zamykanie) zadania. 

Procedura ta ma na celu zamkni� cie zadania wg stanu na wybrany dzie� .  

Aby wygasi�  zadanie nale� y: 

- na zak
adce „Zadania” zaznaczy�  zadanie do zamkni� cia 

- przej��  na zak
adk�  „Opis”, okre� li�  dat�  zamkni� cia  „DO” w sekcji „Okres obowi� zywanie 

wpisu” 

 

- potwierdzi�  wpis przyciskiem  

 

Zmiana zadania 

Procedura zmiany parametrów zadania mo� e zosta�  przeprowadzona na trzy sposoby: 

1. Zmiana bezpo� rednio w s
owniku zada� .  

Aby dokona�  zmiany zadania nale� y: 

- na zak
adce „Zadania” wybra�  zadanie podlegaj� ce zmianie 

- przej��  za zak
adk�  „Opis”, klikn��  przycisk  

- wprowadzi�  zmiany i zatwierdzi�  zmiany przyciskiem  

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

zada� . 

Uprawniony u� ytkownik mo� e  aktywowa�  funkcj�  wersjonowania zada�  na zak
adce 

„Opcje” > „Parametry” > „Parametry globalne” > „Wniosek o zmian�  zadania”. 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

15 
�

  
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� lnie pokazuje list�  i wersje zada�  aktywnych wg stanu na dzie� . 

Aby móc przegl� da�  ca
�  histori�  s
ownika zada�  nale� y wybra�  filtr „Wszystkie”. 

 

 

3. Zmiana zadania poprzez wniosek.  

Aktywowanie opisanego w pkt. 2 parametru „Wniosek o zmian�  zadania”  umo� liwia 

sk
adanie wniosków z propozycjami zmian w zadaniach z poziomu dysponenta 

zadania. 

Wniosek o zmian�  zadania sk
adany jest równolegle ze zmianami w planach 

finansowych. 
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7.3   Grupy zada�  

 

Grupy zada�  dost� pne na zak
adce „S
owniki” s
u��  do grupowania zada�  tego samego 

poziomu z ró� nych dysponentów. 

Aby doda�  now�  grup�  zada�  nale� y: 

- 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��  na zak
adk�  „Zadania” 

- wyszuka�  i doda�  zadania do grupy. 

 

 

Usuwanie grupy i poszczególnych zada�  w grupie 

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

grupy. 
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8 � ród
a dochodów, kierunki finansowania wydatków 
 

� ród
a i kierunki finansowania stanowi�  opcjonaln�  cz���  planu finansowego, s�  tak� e 

wymagane przy okre� laniu limitów na wydatki przedsi� wzi��  wieloletnich. 

� ród
a finansowania dost� pne s�  na zak
adce „S
owniki” > „Zadania”  

Aby doda�  � ród
o nale� y; 

- w sekcji „Poka� ” wybra�  opcj�  „� ród
a” (wydatki) lub � r doch (dochody) 

- klikn��  przycisk  

- uzupe
ni�  pola: kod, nazwa skrócona, pe
na nazwa, typ � ród
a. 

 

Uwaga! 

S
ownik � róde
 musi by�  spójny dla wszystkich dysponentów bud� etu w ramach JST 

(jednostki organizacyjne oraz JST musz�  mie�  te same s
owniki � róde
). W przeciwnym razie 

import dokumentów bud� etowych (wnioski, plany finansowe) mo� e by�  niepoprawny. 

 

Usuni� cie � ród
a jest mo� liwe tylko wtedy gdy nie zosta
o ono u� yte w jakimkolwiek 

dokumencie. 

Typy � róde
 

Zdefiniowane przez producenta domy� lne typy pozwalaj� ce na grupowanie jednostkowych 

� róde
. Na zak
adce „Typy � róde
 finansowania” mo� na doda�  lub zmodyfikowa�  istniej� cy 

typ. Przy czym nale� y pami� ta�  by zmiany te zosta
y odnotowane tak� e w pozosta
ych 

bazach jednostek organizacyjnych JST. 

 

9 Projekt bud� etu 
 

Przed przyst� pieniem do projektu bud� etu nale� y zweryfikowa�  szczegó
owo��  dokumentów 

bud� etowych, uk
ad s
ownika zada�  (liczb�  poziomów) oraz utworzy�  nowy rok bud� etowy. 
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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 finansowego. 

1. Wybra�  jednostk�  (dysponenta) dla którego 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 którym nale� y klikn��  przycisk 

„Przelicz”). Po przepisaniu planu z roku ubieg
ego nale� y zweryfikowa�  

poszczególne pozycje, zw
aszcza te, w których nie wyst� puje zadanie 

bud� etowe (wygas
o z ko� cem poprzedniego roku bud� etowego). 

 

 

3. Klikn��  dwukrotnie na utworzonej wersji planu finansowego lub na zak
adk�  

„Dochody/Wydatki”. 

4. Rozpocz��  edycj�  projektu planu finansowego poprzez modyfikacj�  istniej� cych pozycji 

lub dodanie nowych. 
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Aby doda�  now�  pozycj�  nale� y: 

- wybra�  przep
yw (Dochody/Wydatki), program domy� lnie uruchamia arkusz wydatków 

- klikn��  przycisk  nast� pnie wprowadzi�  dzia
, rozdzia
, paragraf, zadanie 

- potwierdzi�  zapis przyciskiem  

 

 Dla tych jednostek, które s�  zobligowane do prowadzenia planu finansowego z 

dok
adno� ci�  do � róde
 finansowania nale� y: 

- po wprowadzeniu zadania klikn��  przycisk   a nast� pnie zaznaczy�  opcj�  „� ród
a 

finansownia” 

- z rozwijalnej listy wybra�  � ród
o 

- w polu Plan wpisa�  kwot�  

- zapisa�  pozycj�  klikaj� c przycisk  

- sum�  wynikaj� c�  z rozpisanych � róde
 finansowania nale� y przepisa�  do zadania 

bud� etowego poprzez klikni� cie na przycisk „ Przepisz sum� ”. 
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Po zako� czeniu edycji planu do � róde
 nale� y zweryfikowa�  projekt poprzez klikni� cie na 

opcj�  „Poka�  niezgodno� ci”. 

Aby zmienic wprowadzone dane nale� y: 

- ustawi�  si�  na pozycji która wymaga korekty 

- klikn��  przycisk  

- wprowadzi�  zmiany 

- zapisa�  przyciskiem . 

 

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 poszczególnych pozycji bud� etowych, w tym celu 

nale� y: 

- zaznaczy�  wiersz który ma mie�  przypisane uwagi 

- klikn��  przycisk „Uwagi do pozycji” 

 

- zapisa�  zmiany  

6. Po zako� czeniu edycji cz�� ci pozycji bud� etowych lub przed zamkni� ciem arkusza 

projektu bud� etu nale� y klikn��  przycisk „Zapisz zmiany do bazy”. 

7. Opcjonalnie (zale� ne od wytycznych JST) mo� na wprowadzi�  przewidywane wykonanie. 

Aby wprowadzi�  „Przewidywane wykonanie” nale� y: 

- w oknie Plan projekt (Bud� et jednostki) zaznaczy�  wersje projektu planu finansowego, która 

b� dzie mia
a przypisane przewidywane wykonanie 

- klikn��  przycisk „Przewidywane wykonanie” 

- klikn��  przycisk „Nowe wykonanie” 
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·  Pozostawi�  typ wykonania jako „Wykonanie przewidywane” 

·  Wybra�  sposób 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��  na zak
adk�  „Wykonania jednostkowe”, wybra�  jednostk�  

- przej��  na zak
adk�  „Dochody/Wydatki” 

- wprowadzi�  prognozowane warto� ci wykonania 

 

- w przypadku gdy jednostka prowadzi plan finansowy z dok
adno� ci�  do � róde
, 

wprowadzanie przewidywanego wykonania  nale� y rozpocz��  od � róde
, tj. klikn��  opcj�  

„� ród
o dochodów i finansowania”. Wprowadzone warto� ci � róde
 nale� y przepisa�  do 

pozycji bud� etowej tj. klikn��  przycisk „Przepisz sum� ”. 

- wprowadzone warto� ci zapisa�  klikaj� c na przycisk „Zapisz zmiany” 

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

„Zatwierd� ”. 

 

Raporty dla projektu bud� etu. 

Wydruki dla projektu planu finansowego znajduj�  si�  pod przyciskiem  

Aby wygenerowa�  wydruk nale� y: 

- 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 zarówno 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 rodzajów zada�  

(podzia
 na w
asne, zlecone, porozumienia) 

·  format podstawowy + � ród
a – prezentuje zarówno klasyfikacj�  bud� etow� , 

zadanie oraz � ród
a (dochodu lub wydatków zale� nie od wybranego wcze� niej 

przep
ywu) 

·  format z podzia
em 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 formatów wydruków. 

- nast� pnie nale� y okre� li�  (opcjonalnie) czy wydruk ma by�  z dok
adno� ci�  do groszy 

(zaznaczy�  parametr „w groszach” 

- przej��  na zak
adk�  parametry (tylko wtedy gdy potrzeba jest inna szczegó
owo��  wydruku 

ni�  domy� lna tj. dzia
- rozdzia
- paragraf) i wskaza�  w
a� ciw� . 
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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� lnie drukuje zadanie bez kodów). 

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

- opcjonalnie wskaza�  pozosta
e filtry tj. zak
adka „Zadania” (wybór ustawowego rodzaju 

zadania) „Paragrafy” (wybrane grupy paragrafów) 

- klikn��  przycisk „Drukuj”. 

8. Zatwierdzanie projektu (nadawanie statusu). 

W zale� no� ci od wytycznych JST jednostki organizacyjne mog�  zako� czy�  prace z 

projektem pozostawiaj� c wersje projektu ze statusem „robocza” lub zatwierdzi�  projekt 

poprzez klikni� cie na przycisk „Zatwierd� ”. Po zatwierdzeniu projektu w nag
ówku 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� . 

Wysy
ka poprzez serwer komunikacyjny  

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

- wskaza�  jednostk�  
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- potwierdzi�  plan finansowy przed wysy
k�   

 

- klikn��  „Dalej”, a nast� pnie przycisk „Eksportuj”, 

- zaczeka�  na po
� czenie z serwerem (komunikat „Po
� czony”), 

 

- klikn��  „Dalej” a nast� pnie „Wykonaj” 

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

 

Wysy
ka poprzez zapis pliku na dysku 

Procedura przebiega identycznie jak przy wysy
ce na serwer, przy czym klikni� cie na 

przycisk „Eksportuj” wywo
uje okno dialogowe, w którym u� ytkownik powinien wskaza�  

miejsce zapisu pliku. 
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Wysy
ka „Przewidywanego wykonania” 

Przewidywane wykonanie jest odr� bnym dokumentem, wi� c nale� y je wys
a�  odr� bnym 

plikiem. W tym celu nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „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, które nie posiadaj�  us
ugi serwera komunikacyjnego) 

- zako� czona wysy
ka zostanie potwierdzona komunikatem. 

 

Korekty (wersjonowanie) projektów bud� etu. 

Istnieje mo� liwo��  wielokrotnego wersjonowania projektów bud� etów, jak równie�  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 którego zostan�  przepisane (skopiowane) 

dane 
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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 

dochodów w
asnych 

 

Projekt planu finansowego wyodr� bnionych rachunków dochodów 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�  przep
yw „Dochody i wydatki w uk
adzie 

klasyfikacji bud� etowej” i wybra�  format wydruku np. format podstawowy 
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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 � rodków” 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� y: 

- klikn��  przycisk  

- wybra�  przep
yw „Przychody i wydatki w uk
adzie klasyfikacji bud� etowej” 

- wybra�  w
a� ciwy format wydruku np. format podstawowy 
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- klikn��  przycisk „Drukuj. 

 

 

 

9.4       Uchwalanie projektu bud� etu 

 

Podejmowanie Uchwa
y (Zarz� dzenia) w sprawie projektu bud� etu nale� y rozpocz��  od 

zebrania jednostkowych projektów planów finansowych. 

Wydzia
y, 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� y; 

- przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” 

- klikn��  przycisk „Pobierz plan” 

- klikn�� : 
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·  Przycisk „Sprawd�  dost� pne pliki na serwerze…” – funkcja dost� pna dla 

klientów posiadaj� cych us
ug�  serwera komunikacyjnego. Funkcja ta wy� wietli 

list�  dost� pnych projektów planów. 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 planów jednostkowych i bilansowanie bud� etu 

Korygowanie (uzgadnianie) jednostkowych projektów planów finansowych) polega na 

skopiowaniu  dostarczonych wersji do nowych na których 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 którego 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 projektów jednostkowych i bilansowanie bud� etu. 

	 � czeniu podlegaj�  wszystkie wersje projektów jednostkowych, za wyj� tkiem wersji 

archiwalnych. Aby po
� czy�  projekty i sprawdzi�  bilansowanie bud� etu nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „Bud� et Organu” 

- klikn��  przycisk „Nowa zmiana” (o ile nie wykonano tej czynno� ci wcze� niej) 

- przej��  na zak
adk�  „Plany jednostkowe” 

- zaznaczy�  wybrane plany (klikaj� c przycisk ) 
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- wybrany zestaw planów jednostkowych nale� y zapisa�  klikaj� c przycisk „Zapisz” 

- nast� pnie nale� y klikn��  „Licz plan organu” 

- przej��  na zak
adk�  „Razem” i klikn��  przycisk  który to automatycznie zaznacza i 

przelicza bud� et JST wed
ug jednostek bud� etowych (pomija plany finansowe 

pozabud� etowe). 
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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
� czników do projektu bud� etu 

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

- na zak
adce „Bud� et Organu nale� y zaznaczy�  wersje projektu bud� etu, przej��  na 

zak
adk�  „Plany jednostkowe” 

- klikn��  przycisk „Licz plan organu”  

- przej��  na zak
adk�  „Raporty i wydruki” 

- wybra�  rodzaj wydruku: 

·  Dla za
� czników zwi� zanych z dochodami bud� etowymi nale� y wybra�  

„Dochody w uk
adzie klasyfikacji bud� etowej” lub „Dochody wg paragrafów/ 

� róde
”. 

·  Dla za
� czników zwi� zanych z wydatkami bud� etowymi nale� y wybra�  

„Wydatki w uk
adzie klasyfikacji bud� etowej” lub „Wydatki wg paragrafów/ 

� róde
”. 

·  Dla przychodów i rozchodów „Przychody i rozchody”. 

·  Dla za
� czników poza bud� etowych (zak
ady bud� etowe i wyodr� bnione 

rachunki dochodów w
asnych) „Przychody i wydatki jednostek”. 

·  Dla wszystkich za
� czników które powinny prezentowa�  na jednym za
� czniku 

zarówno 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� etowej. 

- 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 paragrafów, 

opcje sumowania raportu. 

·  Zak
adka „Jednostki” umo� liwia wybór wielokrotny typów jednostek, klikaj� c 

przycisk  program zaznaczy wszystkie typy sk
adaj� ce si�  na bud� et 

JST. 

·  Zak
adka „Wybór” umo� liwia odfiltrowanie raportu z wybranymi rozdzia
ami 

i/lub zadaniami nadrz� dnymi. 

·  Zak
adka „Nag
ówek” sk
ada si�  z 3 cz�� ci – z której 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 

formatów. 

 

 

Uchwalanie projektu 

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

 

- przej��  na zak
adk�  „Uchwa
y” > „Opis” 
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- wprowadzi�  nr projektu, dat�  „z dnia” oraz „wej� cia w � ycie” 

- opcjonalnie wskaza�  decydenta podejmuj� cego taki dokument 

- zapisa�  zmiany do bazy 

- ponownie przej��  na zak
adk�  „Uchwa
y” klikn��  „Zatwierd� ”. 

 

Wysy
ka uchwalonych planów finansowych do dysponentów (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� y: 

- przej��  na zak
adk�  „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 plików na dysku lokalnym (domy� lnym katalogiem zapisu jest 

„PlanB\Bin\Eksport”). 

- w przypadku wysy
ki poprzez serwer, po uzyskaniu statusu „Po
� czony” nale� y przej��  

„Dalej” >”Wykonaj”. Pomy� lna wysy
ka zostanie potwierdzona komunikatem zawieraj� cym w 

tre� ci ilo��  wys
anych plików. 

 

Import planów 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 us
ug�  serwera 

komunikacyjnego) 

·  Klikn��  przycisk  aby pobra�  plik zapisany na dysku 

- zaznaczy�  wybrany plik i przej��  „Dalej” 

- w ostatnim oknie klikn��  przycisk „Importuj” 
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Wysy
ka projektu planu finansowego do systemu Besti @ 

- nale� y przej��  na zak
adk�  „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 planów pozabud� etowych). 

·  Wybrane typy (wybra�  typy jednostek stanowi� cych sk
adaj� cych si�  na 

bud� et JST). 

 

- przej��  „Dalej”, w kolejnym oknie nale� y sprawdzi�  dane do eksportu  projektu bud� etu 

- klikn��  „Eksportuj”. 

Plik xml z projektem bud� etu domy� lnie 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, wydzia
y, referaty - zmiany do autopoprawki wnosz�  w formie 

wniosku. 

Obs
uga wniosków 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� y: 
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- przej��  na zak
adk�  „Planowanie” > „Uchwa
y” 

- klikn��  przycisk „Nowa uchwa
a” 

- wprowadzi�  nr uchwa
y, dat�  podj� cia oraz wej� cia w � ycie 

- zapisa�  zmiany 

- klikn��  przycisk „Zatwierd� ”.  

 

Wydruki dla uchwa
y bud� etowej generowane s�  tak samo jak dla projektu bud� etu – 

rozdzia
 9.4  

 

Wysy
ka uchwa
y bud � etowej do systemu Besti@ 

- nale� y przej��  na zak
adk�  „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 planów pozabud� etowych). 

·  Wybrane typy (wybra�  typy jednostek stanowi� cych sk
adaj� cych si�  na 

bud� et JST). 

 

- przej��  „Dalej” w kolejnym oknie nale� y sprawdzi�  dane do eksportu  uchwa
y bud� etowej, 

- klikn��  „Eksportuj”. 

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

 

Wysy
ka uchwalonych planów finansowych do dysponentów (jednostek). 

Po uchwaleniu bud� etu podj� te plany finansowe nale� y wys
a�  do jednostek 

organizacyjnych. 
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W tym celu nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „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 plików na dysku lokalnym (domy� lnym katalogiem zapisu jest 

„PlanB\Bin\Eksport”). 

W przypadku wysy
ki poprzez serwer, po uzyskaniu statusu „Po
� czony”, nale� y przej��  

„Dalej” >”Wykonaj”. Pomy� lna wysy
ka zostanie potwierdzona komunikatem zawieraj� cym w 

tre� ci ilo��  wys
anych plików. 

 

Import planów 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 us
ug�  serwera 

komunikacyjnego) 

·  Klikn��  przycisk  aby pobra�  plik zapisany na dysku 

- zaznaczy�  wybrany plik i przej��  „Dalej” 

- w ostatnim oknie klikn��  przycisk „Importuj”. 

10. Wnioski 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��  na zak
adk�  „Planowanie” > „Wnioski” 

- w polu Numer nale� y poda�  nr wniosku, program zak
ada unikalno��  numeracji wniosków 

co oznacza, � e u� ytkownik nie b� dzie móg
 powtórzy�  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� c dzia
, rozdzia
, paragraf, zadanie (opcjonalnie 

� ród
o finansowania), w przypadku wskazania pozycji, które 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) 

 

- poszczególne wiersze nale� y zapisa�  przyciskiem  

- do wniosku nale� y doda�  uzasadnienie proponowanych zmian, w tym celu nale� y klikn��  

przycisk „Uzasadnienie”, wprowadzi�  tre��  i klikn��  „Zapisz zmiany” 

- klikn��  przycisk „Zapisz zmiany do bazy” 

- wydrukowa�  wniosek klikaj� c przycisk  

- wybra�  przep
yw (Dochody/Wydatki) 

- format wydruku i klikn��  „Drukuj” 

- przej��  na zak
adk�  „Wnioski”, klikn��  przycisk „Zatwierd� ”. 
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Wysy
ka wniosku do JST. 

- przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” 

- klikn��  przycisk „Wy� lij wniosek” 

- przej��  do okna „Wybór 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 

„Zatwierdzony” lub gdy wniosek ju�  by
 wcze� niej wysy
any – wtedy trzeba u� y�  filtru „Poka�  

wnioski wys
ane” 

 

 

- klikn��  „Dalej”  

·  W przypadku us
ugi serwera komunikacyjnego program nawi�� e po
� czenie i 

wy� wietli komunikat „Po
� czony”. 

·  Gdy klient nie posiada us
ugi 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”. 

 

 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

39 
�

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”. 

 

 

10.2 Import uchwalonych zmian w planie finansowym 

 

Aby zaimportowa�  uchwalone zmiany w planie finansowym nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” > „Pobierz plan” 

- nast� pnie klikn��  przycisk:  

·  „Sprawd�  dost� pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada us
ug�  serwera 

komunikacyjnego) 

·  Klikn��  przycisk  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��  na zak
adk�  „Planowanie” > „Bud� et jednostki” 

- zaznaczy�  jednostk�   

- klikn��  przycisk  

- wybra�  przep
yw (Dochody/Wydatki) 

- wybra�  format wydruku 

- na zak
adce „Parametry” wskaza�  wymagan�  szczegó
owo��  

- klikn��  „Drukuj”. 
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10.3 Zarz� dzenia kierownika jednostki 

 

Zarz� dzenia kierownika jednostki w programie PlanB s�  obs
ugiwane przez dokument 

Wniosek (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. 

 

Zarz� dzenia podlegaj�  procedurze wysy
ki, a nast� pnie importu informacji zwrotnej 

o przyj� tym planie finansowym tak jak opisano w pkt. 10.1 i 10.2. 

 

11.  Uchwa
y 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� y: 

- utworzy�  now�  uchwa
� /zarz� dzenie (zak
adka >”Planowanie” > „Uchwa
y”, przycisk 

„Nowa uchwa
a”) 

- zaznaczy�  na ekranie g
ównym programu uchwa
� , zarz� dzenie 

- przej��  do zak
adki „Bud� et jednostki” 

- zaznaczy�  jednostk�  dla której b� d�  dokonywane zmiany 

- klikn��  przycisk „Nowa wersja” > „Nowa wersja” 

- klikn��  dwukrotnie w nag
ówek utworzonej wersji lub przej��  na zak
adk�  

„Dochody/Wydatki” 

- wprowadzi�  zmiany wybieraj� c dzia
, rozdzia
, paragraf, zadanie (opcjonalnie � ród
o 

finansowania), w przypadku wskazania pozycji które 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�  szczegó
owo��  

- klikn��  „Drukuj”. 

 

2. Zmiany na podstawie wniosków z jednostek organizacyjnych, wydzia
ów, referatów. 

Rozpatrywane mog�  by�  tylko wnioski o statusie zatwierdzony. Wnioski 

wygenerowane przez Wydzia
y, 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 us
ugi serwera 

komunikacyjnego program nawi�� e po
� czenie i wy� wietli komunikat 

„Po
� czony”, przej��  dalej i wskaza�  plik z wnioskiem. 

·  Gdy klient nie posiada us
ugi 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 wniosków do uchwa
y/zarz� dzenia 

- w pierwszej kolejno� ci nale� y wskaza�  na ekranie g
ównym programu uchwa
� , 

b� d�  zarz� dzenie do której w
� czane b� d�  wnioski 

- nast� pnie nale� y przej��  do zak
adki „Wnioski” 

- klikaj� c na nag
ówek wniosku lub korzystaj� c  z  przycisku   nale� y 

zapozna�  si�  z wnioskowanymi zmianami 

- na tym etapie wniosek mo� na: 
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·  w
� czy�  do uchwa
y (zarówno w przypadku gdy zmiana jest 

akceptowana w ca
o� ci jak i w cz�� ci). 

·  odrzuci�  wniosek – np. gdy zmiana nie b� dzie rozpatrywana w ogóle, 

b� d�  jest on b
� 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
ówek wersji roboczej i nanie��  zmiany (o ile s�  konieczne) 

- zapisa�  zmiany w dokonanych zmianach 

- nada�  status (wersja ostateczna – wymagany tylko dla tych klientów którzy 

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 

„Wnioski”. 

Po od
� czeniu wniosku nale� y upewni�  si� , czy nie pozosta
y po od
� czeniu 

jakiekolwiek kwoty w „Bud� ecie jednostki”, taka sytuacja mo� e mie�  miejsce, gdy 

po w
� czeniu wniosku dodano inne pozycje w planie finansowym, ni�  te które by
y 

we wniosku. 

 

Uchwalanie zmian w bud� ecie 

Zmian�  w bud� ecie JST tworzy si�  poprzez: 

1. Zak
adk�  „Bud� et organu”  

2. Klikaj� c przycisk „Nowa zmiana” 

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

4. Zaznaczy�  wybrane plany (klikaj� c przycisk ) 

5. Wybrany zestaw planów jednostkowych nale� y zapisa�  klikaj� c przycisk „Zapisz” 

6. Nast� pnie nale� y klikn��  „Licz plan organu” 
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7. Przej��  na zak
adk�  „Razem” i klikn��  przycisk  który to automatycznie 

zaznacza i przelicza bud� et JST wed
ug jednostek bud� etowych (pomija plany 

finansowe pozabud� etowe) 

 

8. Przej��  na zak
adk�  „Raporty i wydruki” 

9. Wybra�  rodzaj wydruku: 

·  Dla za
� czników zwi� zanych z dochodami bud� etowymi nale� y wybra�  

„Dochody w uk
adzie klasyfikacji bud� etowej” lub „Dochody wg paragrafów/ 

� róde
”. 

·  Dla za
� czników zwi� zanych z wydatkami bud� etowymi nale� y wybra�  

„Wydatki w uk
adzie klasyfikacji bud� etowej” lub „Wydatki wg paragrafów/ 

� róde
”. 

·  Dla przychodów i rozchodów „Przychody i rozchody”. 

·  Dla za
� czników poza bud� etowych (zak
ady bud� etowe i wyodr� bnione 

rachunki dochodów w
asnych) „Przychody i wydatki jednostek”. 

·  Dla wszystkich za
� czników które powinny prezentowa�  na jednym za
� czniku 

zarówno 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”. 
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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� etowej. 

 

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
� czników nale� y przyst� pi�  do podj� cia 

uchwa
y: 

- na zak
adce „Bud� et Organu” nale� y oznaczy�  wybran�  wersj�  bud� etu jako ostateczn�  

(klikn��  przycisk „wersja ostateczna” 

 

- przej��  na zak
adk�  „Uchwa
y”, zaznaczy�  uchwa
�  do zatwierdzenia, przej��  na zak
adk�  

„Opis” uzupe
ni�  pola; numer, z dnia, data wej� cia w � ycie. 

Uwaga! 

W przypadku, gdy tego samego dnia wchodz�  w � ycie dwa dokumenty, np. uchwa
a 

i zarz� dzenie, nale� y na zak
adce „Kolejno�� ” sprawdzi�  i ewentualnie zmodyfikowa�  

kolejno��  porz� dkow�  tych dokumentów, tak by odpowiada
a ona stanowi faktycznemu. 

Od prawid
owo ustalonej kolejno� ci zale��  pokazywane na raportach warto� ci planu przed 

zmian� . 
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- po zweryfikowaniu wszystkich informacji nale� y powróci�  na zak
adk�  „Uchwa
y” i klikn��  

przycisk „Zatwierd� ”. Podczas zatwierdzania pojawi si�  komunikat informuj� cy o mo� liwo� ci 

zatwierdzenia razem z planami finansowymi tak� e harmonogramów. Je� eli JST nie korzysta 

z opcji harmonogramów nale� y klikn��  NIE. 

 

 

Wysy
ka uchwalonych planów finansowych do jednostek organizacyjnych 

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

1. Zaznaczy�  na oknie g
ównym dokument który b� dzie eksportowany 

2. Przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” 

3. Klikn��  przycisk „Wy� lij Plan” 

4. Wybra�  rodzaj wysy
ki tj.  

·  Wybrany plan jednostki 

·  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 plików na dysku lokalnym (domy� lnym 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� lna wysy
ka zostanie potwierdzona komunikatem 

zawieraj� cym w tre� ci ilo��  wys
anych plików. 

 

 

Bilans wniosków 

Funkcja „Bilansu wniosków” stanowi wsparcie dla procesu weryfikowania nades
anych 

wniosków. Jej zadaniem jest automatyzacja: 

-  weryfikowania rachunkowego danych (sprawdzanie np. czy nades
ane wnioski mieszcz�  

si�  w kompetencji Organu który 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 

wniosków do uchwa
y) 

 

 

 

 

Aby zweryfikowa�  wybrane wnioski nale� y: 
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- zaznaczy�  wybrane typy jednostek, a nast� pnie jednostki w ramach danego typu 

- zaznaczy�  statusy, które maja uaktywni�  wnioski z wybranych jednostek (np. roboczy, 

zweryfikowany) 

- zakres kompetencji (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) 

wniosków wg wybranej szczegó
owo� ci. 

 

12.   Harmonogramy 
 

12.1 Harmonogram jednostki 

 

Przed przyst� pieniem do prac z harmonogramem nale� y ustali�  na poziomie JST 

szczegó
owo��  w jakiej b� d�  sporz� dzane harmonogramy. 

Zwykle szczegó
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 szczegó
owo� ci, a harmonogram 

w grupach).  

Szczegó
owo��  okre� la si�  raz w roku bud� etowym na zak
adce „Planowanie” > 

„Harmonogram jednostki”, musi by�  ona taka sama u ka� dego dysponenta w ramach JST. 

Na zak
adce „Harmonogram” nale� y wskaza�  dla ka� dego przep
ywu wymagan�  

szczegó
owo�� , je� eli dysponent nie posiada bud� etu dla  np. przychodów, rozchodów to dla 

takich przep
ywów nale� y wybra�  opcje „BRAK”. 

Poni� ej przyk
ad zdefiniowanej szczegó
owo� ci 
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Wybór w ka� dym przep
ywie potwierdzamy przyciskiem „Zatwierd� ”. 

 

Wprowadzanie danych do harmonogramu 

1. Zaznaczy�  jednostk�  (je� eli u� ytkownik obs
uguje wi� cej ni�  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 wybór konkretnej 

daty do której program policzy plan finansowy ze wszystkich dokumentów do tego 

dnia. 

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

by�  sporz� dzony dokument i klikni� ciu na przycisk   

Je� li u� ytkownik zdecyduje si�  na prace z harmonogramem wg Uchwa
y, wtedy 

nale� y tylko zaznaczy�  na zak
adce „Do Uchwa
y” �� dany dokument. 

4. Kolejne czynno� ci s�  takie same dla obu opcji tzn. 

5. W sekcji „Wersje”  nale� y klikn��  przycisk: 

  

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: 
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- „Nowa wersja” tworzy now�  wersje na podstawie ostatniej uchwalonej 

(zatwierdzonej) wersji harmonogramu (zostan�  przepisane wszystkie kwoty z 

poprzednio uchwalonej wersji). 

- „Zrób kopi�  wersji” – tworzy kopi�  wersji na podstawie zaznaczonej dowolnej innej 

wersji wg aktualnego stanu na dzie�  lub wg uchwa
y. 

- „Zatwierd� ” (uchwalona) – nadaje status zatwierdzony.  

- „Przenie�  do archiwum” – przenosi wybrane wersje do archiwum. 

- „Nowa czysta” – tworzy now�  wersje harmonogramu bez danych z poprzednich 

wersji. 

6. Nast� pnie przej��  na zak
adk�  „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� c i klikn��  przycisk „Pobierz wykonanie dla miesi� ca”. 

 

 

Dla miesi� ca „Stycze� ” program zaimportuje stan na dzie� , natomiast dla kolejnych 

wyka� e wykonanie za dany miesi� c (oblicza ró� 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� etowej: 

 

Przycisk „Resetuj filtr” kasuje uprzednio wybrane podzia
ki. 

8. Podsumowanie ca
ego harmonogramu mo� na przegl� da�  po naci� ni� ciu przycisku 

„Sumy harmonogramu”. 

 

Domy� lnie 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��  

przycisk „Drukuj”. 
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11. W sekcji „Przep
yw” nale� y wskaza�  �� dany. 

12. Na zak
adce „Formatka” wybra�  format wydruku odpowiadaj� cy wybranej 

szczegó
owo� ci harmonogramu (raporty prezentuj�  szczegó
owo��  od dzia
u po 

� ród
o dochodu czy finansowania wydatków). 

 

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 uchwa
y, pozosta
e wersje nale� y przenie��  do archiwum. 

 

Wysy
ka harmonogramu do JST 

1. Przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” > „Wy� lij harmonogram”. 

2. W kolejnym oknie wybra�  „Stan na dzie� ” lub „Wg uchwa
y” oraz wskaza�  

zatwierdzon�  wersje harmonogramu. 
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3. Przej��  do kolejnego okna i klikn��  „Dalej”. 

·  W przypadku us
ugi serwera komunikacyjnego program nawi�� e po
� czenie i 

wy� wietli komunikat „Po
� czony” 

·  Gdy klient nie posiada us
ugi 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”. 

 

12.2  Harmonogram Organu 

 

Aby wygenerowa�  i uchwali�  zbiorczy harmonogram dla ca
ej JST nale� y: 

1. Pobra�  harmonogramy z jednostek organizacyjnych (dotyczy tylko jednostek poza 

sieci�  wewn� trzn�  Urz� du). 

- przej��  na zak
adk�  „Komunikacja” „Pobierz harmonogram” 

- nast� pnie klikn��  przycisk:  

·  „Sprawd�  dost� pne pliki na serwerze ftp” (gdy klient posiada us
ug�  serwera 

komunikacyjnego) 

·  Klikn��  przycisk  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 „Wybór wersji” wskaza�  „Stan na dzie� ” lub „Do uchwa
y”. 

4. Zweryfikowa�  list�  dysponentów. 

  

Uwaga! 

Czerwona czcionka na � ó
tym tle - program wyró� nia brakuj� ce harmonogramy 

wg wskazanego stanu dla poszczególnych dysponentów 

 
 

 

5. Przej��  na zak
adk�  „Harmonogram” w celu wygenerowania zestawienia zbiorczego.  

6. Klikn��  przycisk „Drukuj” i wybra�  �� dan�  szczegó
owo��  raportu. 
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7. Nast� pnie nale� y uchwali�  harmonogram, zak
adka „Planowanie” > „Uchwa
y”, 

wskaza�  uchwa
� /zarz� dzenie i klikn��  „Zatwierd� ”, potwierdzi�  komunikat 

„Czy zatwierdzi�  równie�  harmonogram”. 

 

 
 

 

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� cia w � ycie. 

Tworzenie prognozy 

Program PlanB umo� liwia tworzenie wielu równoleg
ych prognoz z których ostatecznie jedna 

b� dzie uchwalona. 

Aby utworzy�  prognoz�  nale� y: 

1. Przej��  na zak
adk�  „WPF” > „Prognozy”. 

2. Klikn��  przycisk „Nowa prognoza”, okre� li�  okres na który b� dzie tworzona prognoza 

oraz nada�  numer.  
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3. Program wy� wietli komunikat informuj� cy o: 

- mo� liwo� ci przepisania prognozy z poprzednich uchwa
 (tak� e 

z poprzedniego roku, gdy zachowana jest ci� g
o�� ) 

- 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). 

 

 

4. Po utworzeniu prognozy nale� y przej��  na zak
adk�  „Wykonanie”, a nast� pnie 

- wype
ni�  wykonanie z lat ubieg
ych  

lub 

- ustawi�  si�  w wybranej kolumnie, a nast� pnie u� y�  funkcji  w celu 

automatycznego pobrania wykonania. � ród
em 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: 

- edycj�  r� czn�   

- automatyczne pobranie stanu zobowi� za�  z modu
u „D
ug publiczny” 
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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�  d
ugu funkcja ta oblicza i uzupe
nia wiersze zwi� zane z przychodami, 

rozchodami i kosztami obs
ugi d
ugu. 

6. W kolumnie IIIKW ka� dego kolejnego roku nale� y wprowadzi�  plan za III kwarta
y lub 

u� y�  funkcji  

 

7. Po wype
nieniu cz�� ci „Wykonanie” nale� y przej��  na zak
adk�  „WPF”, gdzie dla roku 

bud� etowego nale� y: 

 

- pobra�  funkcj�   dla 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 g
ównym programu wybranej 

uchwa
y bud� etowej lub uchwa
y zmieniaj� cej bud� et 

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

 

8. Dla lat przysz
ych n+1, n+ 2 n+…  

- przej��  na zak
adk�  „Wska� niki” i wprowadzi�  procentowe warto� ci 

wska� ników dla poszczególnych lat 

- pos
u� y�  si�  funkcj�  „Wska� niki indeksowe”, które to umo� liwiaj�  

opracowanie wielu zestawów wska� ników z wyszczególnieniem warto� ci 

odr� bnie dla ka� dego roku 

- wybra�  zestaw wska� ników 
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- przej��  na zak
adk�  „Tworzenie modelu prognozy”, klikn��  „Zapisane modele 

prognozy” a nast� pnie przycisk „Aktualizuj wska� niki i zamknij”. 

 

9. Przej��  na zak
adk�  „WPF” i klikn��  przycisk:  

-  program wg opracowanego modelu przeliczy lata kolejne 

oraz wyliczy kwot�  d
ugu 

- mo� na tak� e pobra�  dane z planów finansowych sporz� dzanych na lata 

przysz
e - funkcja „  (nale� y ustawi�  si�  na kolumnie 

z wybranym rokiem i pobra�  dane) 

-  wprowadzi�  warto� ci r� cznie. 

10. Zapisa�  zmiany do bazy.  

11. Wydrukowa�  za
� cznik prognozy klikaj� c na przycisk „Drukuj”. 

Opcje wydruku: 

 

- WPF – oznacza stan na dzie�  

- Ró� nica WPF generuje ró� nice pomi� dzy ostatnim uchwalonym dokumentem, 

a bie�� 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 uchwa
y w sprawie WPF nale� y wybran�  wersj�  prognozy 

oznaczy�  statusami w nast� puj� cej kolejno� ci: 

- „Zatwierd� ” 

- „Weryfikuj wersja ostat” 

- „W
� cz do uchwa
y” 
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Model wska� ników – obs
uga 

Aby wykorzysta�  mo� liwo��  zapisania wybranych warto� ci (zestawu) wska� ników do 

obliczania prognozowanych warto� ci dla lat przysz
ych w prognozie nale� y: 

1. B� d� c na aktualnej wersji „Prognozy” przej��  na zak
adk�  „Wska� niki”. 

2. Klikn��  przycisk „Wska� niki indeksowe”. 

3. W sekcji „Zestaw wska� ników” nale� y za pomoc�  przycisku  doda�  nowy 

zestaw wska� ników okre� laj� c jego nazw�  i zapisa�  zmiany. 

4. W sekcji „Wska� niki makroekonomiczne” nale� y poda�  oznaczenie wska� nika i 

jego nazw�  np. CPI. 

5. W sekcji „Warto� ci wska� ników” poda�  ich warto� ci przypadaj� ce na kolejne lata 

prognozy. 

6. Przej��  na zak
adk�  „Tworzenie modelu prognozy”. 

7. Wybra�  pozycje prognozy do której b� d�  przypisane warto� ci. 

8. Nast� pnie wskaza�  wska� nik z wybranego zestawu, który b� dzie przypisany do 

pozycji prognozy. 

9. Zaznaczy�  za pomoc�  klawisza SHIFT poszczególne lata, które maj�  zosta�  

obj� te wska� nikiem. Przypisane warto� ci wska� ników mo� na modyfikowa�  

dodatkowo tzw. wska� nikiem indeksowym.  

 

10. Doda�  pozycje do arkusza prognozy przyciskiem „Dodaj wiersz”. 

 

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

11. Zapisa�  zdefiniowany model przyciskiem „Zapisz jako nowy model” (przycisk 

dost� pny na zak
adce „Zapisane modele modyfikacja, wybór”). Zmiany 

w zapisanych modelach nale� y dokonywa�  poprzez uaktywnienie wybranego 

modelu, a nast� pnie zapisanie modyfikacji przyciskiem „Zapisz zmiany 

w modelu”. 
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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 s
owniku zada� . Przyj� to za
o� enie, 

� e wi� kszo��  zada�  bud� etowych mo� e stanowi�  równocze� nie przedsi� wzi� cia wieloletnie, 

w takiej sytuacji u� ytkownik zyskuje pe
n�  zgodno��  kwot wprowadzonych w planie 

finansowym oraz zmianach do niego. Te z przedsi� wzi�� , które nie stanowi�  wprost zadania 

bud� etowego  nale� y tak� e zdefiniowa�  w s
owniku jako odr� bne zadanie. 

Okre� lanie przedsi� wzi�� . 

- przej��  do zak
adki „S
owniki” > „Zadania” 

- zaznaczy�  zadanie na li� cie (o ile 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 

o przedsi� wzi� ciu ma by�  widoczny w dokumentach wcze� niej ni�  wskazuje na to czas 

realizacji) 

- 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” 
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- zapisa�  zmiany w przedsi� wzi� ciu  

 

Wprowadzanie limitów wydatków i zobowi� za�  dla przedsi� wzi�� . 

1. Na ekranie g
ównym programu nale� y ustawi�  si�  na w
a� ciwej uchwale WPF. 

2. Przej��  na zak
adk�  „WPF” > „Przedsi� wzi� cia”. 

3. Przej��  na zak
adk�  „Nak
ady i limity”, klikn��  kolejn�  zak
adk�  „Limity”, a na niej 

wprowadzi�  dla danego przedsi� wzi� cia limity wydatków poprzez wskazanie: 

·  � ród
a finansowania przedsi� wzi� cia  

·  Limitu na wydatki bie�� ce i/lub maj� tkowe 

 

Uwaga! 

Wprowadzanie limitów zazwyczaj zaczyna si�  od roku bud� etowego (bie�� cego) 

chyba, � e u� ytkownik prowadzi plany finansowe lub przynajmniej ich cz���  dotycz� c�  

przedsi� wzi��  z dok
adno� ci�  do � róde
 finansowania, w takiej sytuacji otrzyma 

automatycznie wyliczone warto� ci dla roku bie�� cego – zak
adka „Bud� et jednostki”. 

Warunkiem, aby warto� ci pojawi
y si�  w tej zak
adce jest oznaczenie poszczególnych 

planów finansowych (zmian w planach finansowych) statusem „ostateczna”. 
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4. Na zak
adce „Zobowi� zania” nale� y wprowadzi�  limit (limity) zobowi� za� . 

Program PlanB pozwala na okre� lanie limitów 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 ca
ego przedsi� wzi� cia nale� y poda�  rok mo� e to by�  rok bie�� cy 

lub ostatni planowany rok realizacji przedsi� wzi� cia). 

 

 

 

5. Uzupe
ni�  wykonane wydatki na zak
adce „Nak
ady” (w przypadku, gdy 

poniesiono ju�  wydatki na przedsi� wzi� cie). 

6. Poprawnie rozpisane warto� ci limitów sygnalizowane s�  na zak
adce 

„Przedsi� wzi� cia warto� ci�  0,00 w polu ró� nica. 
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7. Generowanie wydruku przedsi� wzi��  polega na wyborze opcji wydruku. 

Zalecamy stosowanie wydruku zgodnego z rozporz� dzeniem tj. 

- opcja „rozporz� dzenie” 

Aby poprawnie wygenerowa�  wydruk nale� y zaznaczy�  wymagane parametry 

(zak
adka „Parametry”): 

- limit zobowi� za�  (ostatnia kolumna) 

- cel 

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

wydzia
ów / referatów). 
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Uchwalanie projektu uchwa
y WPF 

Aby formalnie uchwali�  projekt uchwa
y w sprawie WPF nale� y upewni�  si� , czy oba 

za
� czniki s�  kompletne, a za
� cznik prognozy (w
a� ciwa wersja) jest w
� czona do uchwa
y 

(status „Przyj� ty”). 

Nast� pnie nale� y przej��  do zak
adki „WPF” > „Uchwa
y”, uzupe
ni�  na zak
adce „Opis” pole 

z numerem dokumentu, datami z dnia i wej� cia w � ycie. Powróci�  do zak
adki „Uchwa
y 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: 

- wygenerowa�  plik xml klikn��  na zak
adce „Przedsi� wzi� cia przycisk  

- poda�  kategorie wysy
anego dokumentu oraz numer 

  

- klikn��  „Wykonaj”. 

Program zapisz�  plik xml dla systemu Bestia w domy� lnym katalogu 

„C:\Doskomp\PlanB\Bin\Bestia 
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13.3 Uchwa
y, Zarz� dzenia zmieniaj� ce WPF 

 

Tworzenie zmian do przyj� tej prognozy 

Ka� da autopoprawka, uchwa
a zmieniaj� ca prognoz�  oznacza w praktyce zainicjowanie 

kolejnej uchwa
y, 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� ej. 

 

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� y: 

- przej��  na zak
adk�  „S
owniki” > „Zadania” 

- aby zachowa�  poprzedni�  warto��  przedsi� wzi� cia zalecamy wykorzystanie opcji „nowa 

wersja zadania”. 

 

Program utworzy now�  wersje zadania na której 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  

- nast� pnie przej��  do zak
adki „Przedsi� wzi� cia” 

- zaznaczy�  przedsi� wzi� cie do zmiany 
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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 uchwa
y/zarz� dzenia WPF nale� y upewni�  si�  ze za
� czniki 

przedsi� wzi��  oraz prognozy s�  kompletne (prognoza musi mie�  status „Przyj� ty”), 

nast� pnie  przej��  do zak
adki „WPF” > „Uchwa
y”, uzupe
ni�  na zak
adce „Opis” pole 

z numerem dokumentu, datami z dnia i wej� cia w � ycie. Powróci�  do zak
adki „Uchwa
y 

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 etapów: 

I. Okre� lenie s
ownika zada� , podzada�  oraz dzia
a� .1 

II. Okre� lenie celów dla poszczególnych zada� . 

III. Przypisanie mierników do konkretnych celów danego zadania. 

IV. Wprowadzenie planowanych warto� ci mierników na pierwsze i drugie pó
rocze, na 

rok oraz, je� li jest taka potrzeba, na ca
y okres trwania zadania. 

V. Wprowadzenie wykonania mierników za pierwsze pó
rocze oraz za ca
y rok. 

 

 

14.2 Okre� lenie s
ownika zada� , podzada�  oraz dzia
a�  

S
ownik zada�  edytowany jest przez Wydzia
 Finansów i Bud� etu. Je� li istnieje potrzeba 

zmiany lub dodania nowego zadania, nale� y zg
osi�  to do w/w wydzia
u. 
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14.3 Okre� lenie celów dla poszczególnych zada�  

Aby przypisa�  cel (/cele) do zadania, nale� y: 

1. Otworzy�  s
ownik zada�  – przycisk „Zadania”. 

 
2. Wybra�  odpowiedni poziom zadania – dzia
anie, podzadanie lub zadanie, po czym 

pod� wietli�  na li� cie �� dane zadanie. 

 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

66 
�

3. Nast� pnie nale� y przej��  na zak
adk�  „Cele i mierniki”, a tam wybra�  podzak
adk�  

„Cele”. Zak
adka zawiera list�  wprowadzonych celów. 

 

4. Aby doda�  nowy cel nale� y nacisn��  , w polu „Opis” wpisa�  kod i nazw�  celu, 

wybra�  termin, w jakim dany cel mia
by zosta�  osi� gni� ty, okre� li�  okres 

obowi� zywania wpisu, a ca
o��  potwierdzi�  przyciskiem . 

a. Termin osi� gni� cia celu – jest to data, do której dany cel mia
by by�  

osi� gni� ty. Dla zada�  rocznych b� dzie to 31.12 danego roku; dla zada�  

kilkuletnich 31.12 roku, w którym zadanie ko� czy si� . W przypadku zada�  

bie�� cych, powtarzaj� cych si�  co roku, dla których 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 którym 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 ca
o��  potwierdzi�  przyciskiem . 
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14.4 Przypisanie mierników do konkretnych celów danego zadania 

 

Aby okre� li�  mierniki dla danego celu nale� y: 

1. Ustawi�  si�  na konkretnym zadaniu oraz celu (wg pkt. 1-3 cz�� ci II instrukcji). 

2. Przej��  na zak
adk�  „Mierniki”. 

 

3. Otworzy�  s
ownik mierników za pomoc�  przycisku „S
ownik”. 

4. Z listy mierników 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 kodów dla mierników opisane zosta
o w pkt. 6b 

cz�� ci III instrukcji). 
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5. Aby przypisa�  kolejny miernik, nale� y ponownie otworzy�  s
ownik mierników, 

zaznaczy�  na li� cie �� dany miernik, po czym klikn��  „Wybierz i zamknij”. 

6. Je� li w s
owniku nie ma potrzebnego miernika, nale� y go doda� : 

a. Po otwarciu s
ownika mierników nale� y klikn��  „Dodaj now�  pozycj� ” 

b. Nale� y wprowadzi�  kod miernika – kod powinien by�  unikalny. Zaleca si� , aby 

zawiera
 w sobie kod, którym okre� lony jest dysponent w systemie PlanB 

oraz numer porz� dkowy (np. dla dysponenta o kodzie 001, kody mierników 

mog
yby wygl� da�  nast� puj� co: 001.1.1, 001.1.2, 001.1.3, 001.2.1 itd.). 
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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. Ca
o��  wpisu potwierdzamy przyciskiem . 

 

14.5 Wprowadzenie planowanych warto� ci mierników 

 

Plany mierników bud� etu zadaniowego dla wcze� niej zdefiniowanych celów i mierników 

wprowadza si�  oddzielnym dokumentem. Aby to zrobi� , nale� y: 

1. Wej��  na zak
adk�  Zadania -> Plan mierników. 

 
2. Tu, na zak
adce „Dokumenty”, nale� y wybra�  z listy dokument przypisany dla danego 

dysponenta. Dokumenty zazwyczaj zak
adane s�  przez poszczególnych 

dysponentów. 

 

Podczas zak
adania dokumentu nale� y poda�  numer, sugerujemy aby zawiera
 

w sobie  liczb�  porz� dkow� , symbol dysponenta, rok bud� etowy którego si�  tyczy. 
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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”. 

 
 

4. W sekcji „Cele” widoczne s�  cele wprowadzone dla danego zadania. Ustawiaj� c si�  

na danym celu, w sekcji „Mierniki” widoczna b� dzie lista mierników wybranego celu. 
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5. Aby wprowadzi�  plan danego miernika, nale� y pod� wietli�  go na li� cie mierników, 

po czym klikn��  „Dodaj”, wpisa�  jego warto��  (pole „Warto��  planu”) oraz wybra� , 

na jaki dzie�  obowi� zuje dany plan. Ca
o��  nale� y potwierdzi�  przyciskiem „Zapisz”. 

(Pole „Warto��  planu” podpowiada, jakiego typu jest to miernik, np. liczba naturalna, 

%). 

Uwaga!   

Plan na pierwsze pó
rocze nale� y wpisywa�  z dat�  30.06.rrrr, II pó
rocze – 30.12.rrrr, a plan 

na rok – 31.12.rrrr. Je� li zadanie jest kilkuletnie, dla którego nale� y okre� li�  plan globalny (za 

ca
y okres zadania), warto��  tak�  nale� y wpisa�  z poziomu s
ownika 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 mierników, nale� y powtórzy�  

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 II 

instrukcji). 

b. Przej��  na zak
adk�  mierniki, a tam na li� cie pod� wietli�  miernik, dla którego 

b� dzie wprowadzany plan. 

 

c. Nast� pnie, po prawej stronie nale� y doda�  pozycj�  przyciskiem  
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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. Wpis potwierdzi�  przyciskiem . 

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 sposób: 

1. Stworzy�  nowy dokument na zak
adce „Dokumenty” (operacja wykonywana przez 

Wydzia
 Finansów i Bud� etu). 

2. 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”. 

3. Nale� y ustawi�  si�  na odpowiednim celu i mierniku.  

4. W oknie „Plan na dzie� ” na zielonym tle b� dzie widoczny aktualny plan miernika z 

ostatniego zatwierdzonego dokumentu. 

5. Nale� y ustawi�  si�  na danym planie, klikn��  „Modyfikuj”, wprowadzi�  now�  

planowan�  warto��  miernika oraz potwierdzi�  przyciskiem „Zapisz”. 

6. 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. 

 

 

 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

73 
�

14.6 Wprowadzenie wykonania mierników 

 

Wykonanie planów mierników bud� etu zadaniowego dla wcze� niej zdefiniowanych celów 

i mierników wprowadza si�  oddzielnym dokumentem. Aby to zrobi� , nale� y: 

1. Wej��  na zak
adk�  Zadania -> Protokó
 pomiaru. 

 
2. Tu, na zak
adce „Dokumenty”, nale� y wybra�  z listy dokument przypisany dla danego 

dysponenta. (Dokumenty zak
adane s�  przez Wydzia
 Finansów i Bud� etu). 
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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”. 

 

 
 

4. W sekcji „Cele” widoczne s�  cele wprowadzone dla danego zadania. Ustawiaj� c si�  

na danym celu, w sekcji „Mierniki” widoczna b� dzie lista mierników wybranego celu. 

5. Aby wprowadzi�  wykonanie danego miernika, nale� y pod� wietli�  go na li� cie 

mierników, po czym klikn��  „Dodaj”, wpisa�  jego warto��  (pole „Warto�� ”) oraz 

wybra� , na jaki dzie�  wprowadzane jest wykonanie. Ca
o��  nale� y potwierdzi�  

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

liczba naturalna, %). 
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Uwaga!   

Wykonanie za pierwsze pó
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 powtórzy�  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 mierników nale� y: 

1. Wej��  na zak
adk�  Zadania. 
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2. Klikn��  przycisk Drukuj. 

 

3. W pierwszym oknie kreatora wydruku nale� y klikn��  „Nast� pny”. 

4. W kolejnym oknie nale� y wybra�  nast� puj� ce parametry: 
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a. Format wydruku – aby wydrukowa�  kart�  zada�  mo� na skorzysta�  z 

nast� puj� cych formatów (przyk
ady poszczególnych formatów znajduj�  si�  na 

ko� cu rozdzia
u „Raporty”): 

·  Plan i wykonanie – prezentuje planowane i wykonane warto� ci 

mierników wraz z % wykonania za wybrany okres. 

·  Projekt – s
u� y do generowania raportu na etapie planowania; 

pokazuje jedynie planowane warto� ci mierników. 

·  Sprawozdanie roczne – przedstawia roczny plan i wykonanie 

mierników wraz z % wykonania. 

b. Rodzaj wydruku – wydruk pojedynczego zadania, na którym u� ytkownik by
 

ustawiony na li� cie zada�  lub wszystkich zada� . Aby wydrukowa�  pe
n�  kart�  

zada�  u� ytkownika, nale� y zaznaczy�  „Wydruk wszystkich zada� ”. 

c. Data – wg tej daty drukowany jest plan i wykonanie bud� etu w szczegó
owo� ci 

do rozdzia
u. 

d. Interpretacja daty plany miernika – tu nale� y wybra�  „Pó
rocze”. 

e. Wydruk dla planów i mierników wszystkich, b� d�  zatwierdzonych – parametr 

okre� la czy na wydruku maj�  pojawi�  si�  warto��  tylko z zatwierdzonych 

dokumentów (planu i wykonania mierników) czy równie�  tych z wersji 

roboczych. 

f. Wydruk w przedziale czasu – je� li u� ytkownik chce, aby na raporcie pojawi
y 

si�  plany i wykonanie np. tylko za pierwsze pó
rocze, wybiera daty: rrrr-01-01 

– rrrr.06.30, a je� li np. za ca
y rok 2015 – nale� y wybra�  daty 2015-01-01 – 

2015-12-31. 

5. Po wybraniu parametrów, nale� y klikn��  „Nast� pny”. 

6. W kolejnym oknie mo� na zmodyfikowa�  nag
ówki, jakie maj�  zosta�  wydrukowane na 

raporcie. 
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7. W nast� pnym oknie nale� y okre� li� , dla jakich jednostek/dysponentów (lub typów 

dysponentów) maj�  by�  drukowane dane. 
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8. Po czym nale� y klikn��  „Nast� pny” i „Drukuj” 

Przyk
ady raportów: 

Raport „Plan i wykonanie” 

 

 

 

Raport „Projekt” 
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Raport „Sprawozdanie roczne” 

 

 

14.8 Eksport/Import planu mierników i protoko
u pomiaru  

 

Eksport planu mierników 

W celu wyeksportowania planu mierników nale� y: 

- przej��  na Zak
adk�  zadania > Zmiana zadania i zatwierdzi�  plan mierników (przycisk 

Zatwierd� ). 

 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

81 
�

Plan mierników ozn. zostanie statusem ,,Zatwierdzony”. 

 

 

- wybra�  przycisk ,,Eksport” i zapisa�  plik xml na dysku komputera. Plik xml z planem 

mierników domy� lnie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Eksport. 

- za
� czy�  wygenerowany plan mierników (plik xml) do maila i wys
a�  do Jednostki 

Nadrz� dnej. 

 

Import planu mierników 

W celu zaimportowania planu mierników nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  Zadania > Zmiana zadania 

- klikn��  przycisk ,,Import” 

- wybra�  plik xml (otrzymany od jednostki podleg
ej) 
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Prawid
owo wykonany import planu mierników zostanie po� wiadczony komunikatem 

,,Zako� czono import mierników dla dokumentu” 

 

 

Eksport protoko
u pomiaru 

W celu wyeksportowania protoko
u pomiaru nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  zadania > Protokó
 pomiaru i zatwierdzi�  protokó
 pomiaru (przycisk 

Zatwierd� ). 

 

 

Protokó
 pomiaru ozn. zostanie statusem ,,Zatwierdzony”. 
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- wybra�  przycisk ,,Eksport” i zapisa�  plik xml na dysku komputera. Plik xml z protoko
em 

pomiaru domy� lnie zapisywany jest w katalogu PlanB\Bin\Eksport. 

- za
� czy�  wygenerowany protokó
 pomiaru (plik xml) do maila i wys
a�  do Jednostki 

Nadrz� dnej. 

 

Import protoko
u pomiaru 

W celu zaimportowania protoko
u pomiaru nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  Zadania > Protokó
 pomiaru 

- klikn��  przycisk ,,Import” 

- wybra�  plik xml (otrzymany od jednostki podleg
ej) 
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Prawid
owo wykonany import protoko
u pomiaru zostanie po� wiadczony komunikatem 

,,Zako� czono import mierników dla dokumentu”. 

 

15 Modu
 D
ug Publiczny 
 

Modu
 D
ug Publiczny s
u� y do symulacji harmonogramów sp
at planowanych oraz ewidencji 

ju�  zaci� gni� tych kredytów, po� yczek, d
ugu sp
acanego wydatkami oraz obligacji. 

 

15.1 Ewidencja kredytów, po� yczek oraz d
ugu sp
acanego wydatkami 

1. Aby utworzy�  zobowi� zanie nale� y klikn��  na zak
adce „Lista zobowi� za� ” 

przycisk „Utwórz zobowi� zanie” a nast� pnie wskaza�  rodzaj zobowi� zania. Ca
�  

operacje zatwierdzi�  przyciskiem „Dodaj” 

2. Na zak
adce „Szczegó
y” nale� y uzupe
ni�  wymagane informacje: 

a. pole nazwa (poda�  nazw�  zobowi� zania) 

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

c. numer i dat�  zawarcia umowy 

d. dat�  zaci� gni� cia zobowi� zania 

e. liczb�  rat ogó
em oraz liczb�  rat w roku 

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

g. wskaza�  dat�  rozpocz� cia sp
aty oraz dat�  wymagalno� ci 

h. mar��  

i. stop�  bazow�  np. Wibor 1m 

j. Oprocentowanie, przy czym rozró� 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”  która to obliczy 

ca
kowity koszt obs
ugi zobowi� zania. Oprocentowanie mo� na 

wprowadza�  wg stanu na dzie�  (program przeliczy harmonogram sp
at wg 

stawek obowi� zuj� cych na dany dzie� ). 
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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 kapita
owe 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 sp
at b� dzie 

wygl� da
 jak poni� ej: 

 

 

 

  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 który b� dzie przypada
a p
atno� ci rat odsetkowych. 
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b. „data rozpocz� cia sp
aty kapita
u” – tylko w przypadkach gdzie wyst� puje 

konieczno��  odroczenia sp
aty kapita
u (sp
acana jest przez okre� lony 

czas tylko rata odsetkowa. 

c. numer uchwa
y 

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� puj� . 

5. Harmonogram sp
at – standardow�  funkcj�  przeliczaj� c�  warto� ci rat 

w harmonogramie wg przyj� tych za
o� 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) roz
o� 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 przedzia
y czasowe 

w którym b� dzie wyst� powania inna warto��  raty kapita
owej ani� eli wyliczona. 
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6. Wydruki – raporty dost� pne s�  pod przyciskiem „Drukuj”: 

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 „Od” „Do”). 
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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�  poszczególne 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”. 
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Przyk
ad  raportu prezentuj� cego kilka zobowi� za�  

 

 

c. Szczególnym raportem jest funkcja dost� pna na ekranie g
ównym (ekran 

„lista zobowi� za� ”) „Dane pobierane do WPF”. Funkcja ta wylicza dla 

poszczególnych 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”. 
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15.2 Obligacje 

 

Ewidencj�  obligacji nale� y rozpocz��  od: 

1. Zdefiniowania „Emisji” w ramach której b� d�  emitowane poszczególne 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. 

 

 

 

2. Po zdefiniowaniu emisji mo� na utworzy�  poszczególne serie. W tym celu na 

ekranie g
ównym nale� y klikn��  przycisk „Utwórz zobowi� zanie” > „Obligacje” 

> wskaza�  do jakiej emisji b� dzie nale� a
a seria. 
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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��  rat ogó
em oraz ilo��  rat rocznie 

- „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 u� y�  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” 

 

 

6. Raporty:  

- „Obligacje serie emisji” – prezentuje sum�  kwot na jakie zosta
y wyemitowane 

poszczególne serie. 

 

 

 

 

- „Obligacje seria sp
aty” – prezentuje wszystkie istotne parametry wybranej serii 

(m.in. sum�  odsetek w danym roku, sp
at�  kapita
u, stop�  procentow� , mar� e. 

Poszczególne serie mo� na wybra�  poprzez zak
adk�  „Parametry”. 

- „Obligacje emisja sp
aty” prezentuje kwoty oraz daty wykupu poszczególnych 

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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16.  Analiza przekrojowa 
 

16.1 Prezentacja przekrojowa 

 

Prezentacja przekrojowa bud� etu ma z za
o� enia dostarczy�  kompleksowej informacji 

o bud� ecie lub zmianach bud� ecie w dowolnym uk
adzie. 

Aby wygenerowa�  raporty z „Prezentacji przekrojowej” nale� y: 

1. Zaznaczy�  na ekranie g
ównym uchwa
� /zarz� dzenie do którego w
� cznie b� d�  

prezentowane warto� ci na raportach prezentacji przekrojowej 

2. Przej��  na zak
adk�  „Analiza” > „Prezentacja przekrojowa”  

3. Wybra�  �� dane filtry  

 

Opis filtrów dost� pnych na zak
adce „Parametry”: 

- sekcja „Przep
yw” – oznacza wybór jednego lub wielu przep
ywów 

- w sekcji „Szczegó
owo�� ” u� ytkownik sam decyduje o kolejno� ci prezentowanych danych 

na wydrukach. Ka� de z pól 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 

powtórzy�  kolejno� ci dla wielu parametrów np. cyfra 1 nie mo� e wyst� pi�  równocze� nie w 

„Dzia
” i „Rozdzia
”. 

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

przydatna przy prezentacji bud� etów zadaniowych lub klasycznych w których wyst� puje 

wi� cej ni�  jeden poziom zadania). 
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- sekcja „Cz���  bud� etu” – dotyczy tylko miast na prawach powiatu, w których zazwyczaj 

wyst� puje potrzeba pokazania odr� bnie bud� etu miasta, powiatu, oraz 
� cznie obu. 

- sekcja „parametry filtrów” 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, typów jednostek, grup paragrafów, poszczególnych jednostek (dysponentów), 

grup zada� , rodzajów zada�  (w
asne, zlecone, porozumienia), � róde
 finansowania. 

 

 

 

4. Po ustawieniu wymaganych parametrów 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. Aby uzyska�  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 „Szczegó
owo�� ” uaktywni�  parametr „Plan Po zm.” Wskazuj� c dzie�  wg 

którego program ma zestawi�  raport. 

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

„Tylko Plan na dzie�  i wykonanie” lub „Plan wg uchwa
y”, „Plan na dzie� ” i „wykonanie”. 

 

 

Profile wydruków 

Aby utworzy�  w
asny profil wydruku nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „Profile” 

- w pole nazwa wprowadzi�  tytu
 profilu i klikn��  „Dodaj” 

- przej��  na zak
adk�  „Parametry” i ustawi�  �� dane filtry 

- powróci�  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 które zaznaczy u� ytkownik na ekranie g
ównym. 
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Aby wygenerowa�  zestawienie zmian w bud� ecie (stan – zmiany – stan po zmianach) 

nale� y: 

- zaznaczy�  uchwa
� /zarz� dzenie na ekranie g
ównym programu do której to zostan�  

obliczone zmiany 

- wybra�  przep
yw 

- przej��  na zak
adk�  „Filtry” i dokona�  wyboru (filtry s�  wielokrotne) 

- klikn��  „Filtruj” 

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

 

- klikn��  przycisk „Drukuj” 

- uzyskany wynik mo� na wyeksportowa�  do dowolnego arkusza kalkulacyjnego. 

 

17.   Import, eksport do systemów 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� y: 

- 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 



System Planowania, Prognozowania i Realizacji Bud � etu  - PlanB 

������������������� ����!��"�#��$���%�&�$��
��
���� ���

�"��
"'()�*� ��+�,-�./�������'�"��00�100�/�2������� ���������/��(��������������3/�###������	
���	�
�/�� ��"��4�����	
���	�
���

'�("$"	%(���)�*�+,��-"$�)��.��������&��/(����"0 ��� �����&��11�2.�&��3�4(�$��"5��-"$"	%(��+,���"5������ )(�4-+���������
����

678�9�9��
��
������-:;<6���
��9
���4���%�3�&��3���� .*����
������&3��� �3�0 ����3� �).�  

98 
�

 

 

Zaimportowane sprawozdanie z wykonaniem mo� na przegl� da�  na zak
adce 

„Realizacja” >„Przewidywane wykonanie” wskazuj� c zaimportowan�  jednostk� , a nast� pnie 

przegl� daj� c dane na zak
adce „Dochody/Wydatki”. 

 

 

 

17.2 Eksport planów finansowych do systemu Rekord 

  

Aby wygenerowa�  plik xml zgodny ze schematem firmy Rekord nale� y: 

 

- uruchomi�  zewn� trzny program „Komunikacja”  
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- zaznaczy�  opcj�  „Eksport danych” 

 

- 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 typów 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 dysponentów 

stanowi� cych jednostk�  bud� etow�  jak�  jest Urz� d Gminy/Miasta, b� d�  

Starostwo np. suma wydzia
ów to plan finansowy Urz� du). Aby poprawnie 

wykona�  ten eksport wpierw nale� y zweryfikowa� , czy w s
owniku jednostek 

ka� dy z dysponentów podlegaj� cych grupowaniu na okre� lona prawid
ow�  

jednostk�  nadrz� dn� . 

 

 

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

 

18.   Uprawnienia u� ytkowników 
 

Modu
 zarz� dzanie uprawnieniami u� ytkowników dost� pne s�  na zak
adce „Opcje” > 

”Operatorzy”. 

Zanim zostan�  zdefiniowani u� ytkownicy nale� y dostosowa�  lub utworzy�  profile (role) 

uprawnie� . Program PlanB ma zdefiniowanych kilka profili z ró� nym poziomem uprawnie�  

np.:  

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

- Skarbnik (profil o najwi� kszych merytorycznie kompetencjach) 

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

Wydzia
u/Referatu) 
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Aby edytowa�  istniej� cy profil nale� y: 

- przej��  na zak
adk�  „Profile uprawnie� ” 

- zaznaczy�  wybrany profil 

- klikn��  „Edytuj uprawnienia” 

- zaznaczy� /odznaczy�  wybrane uprawnienie 

- zapisa�  zmiany 

 

Dodawanie nowego u� ytkownika 

Aby doda�  nowego u� ytkownika nale� y: 

- na zak
adce „U� ytkownicy” klikn��  przycisk  

- wprowadzi�  login u� ytkownika (max 15 znaków) 

- wype
ni�  dane u� ytkownika (imi� , nazwisko) 

- przej��  na zak
adk�  „Uprawnienia” 

- w sekcji „przynale� no��  do grupy” klikn��  „Zmie�  grup� ” 

- wybra�  grup�  do której zostanie dopisany u� ytkownik, klikn��  „Zatwierd�  zmiany” 
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- przej��  na zak
adk�  „Jednostki” , klikn��  „Edytuj uprawnienia” 

- zaznaczy�  jednostk�  (jednostki), do których u� ytkownik ma mie�  prawa (odczyt i/lub zapis), 

b� d�  ustawi�  wybrane jednostki danego typu 

- zapisa�  zmiany 

- zalogowa�  u� ytkownika do programu 

- podczas pierwszego logowania nale� y poda�  login i klikn��  OK (bez ustalania has
a) 

 

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

- zaznaczy�  u� ytkownika, który ma mie�  zmodyfikowane uprawnienia do grup, b� d�  

jednostek 

- przej��  na zak
adk�  „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 który ma mie�  zmienione has
o 

- klikn��  przycisk „Zmie�  has
o” 

 

- 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 na li� 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 

 

 

Ogólne wymagania dotycz� ce instalacji programu: 

-  dostosowanie uprawnie�  w sposób umo� liwiaj� cy instalacj�  systemu i jego prac�  w sieci 

-  ustawienie oprogramowania zabezpieczaj� cego (firewall, antywirus, itp.) w sposób 

umo� liwiaj� cy instalacj�  i obs
ug�  systemu 

-  zapewnienie u� ytkownikom dost� pu do wspólnego serwera na którym b� dzie 

zainstalowany program 

-  zapewnienie serwera, na który 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� ej,), procesor min. 2GHz, RAM min. 2GB, dost� pna przestrze�  na 

dysku 500 MB. W zale� no� ci od specyfikacji serwera oraz ilo� ci u� ytkowników i ilo� ci 

zainstalowanych innych programów, 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� c instalacj�  zweryfikowa�  parametr „Czy uruchomi�  teraz us
ug�  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� lne rozszerzenie) na 

FDB 

 

Pozosta
e � cie� ki mog�  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�  zarówno ca
ej instancji programu jak i samych wydruków, 

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 wskazówkami aktualizatora, 

klikaj� c przycisk "Dalej", a na ko� cu "Aktualizuj". 
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