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eBudżet 2.0 – moduł dysponent
Ćwiczenia dla użytkownika
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Ćwiczenie 1. Tworzenie umowy 

Uruchamiamy ikonę na pulpicie eBudzet lub wchodzimy na stronę 
https://niewiadome.ebudzet.sprawnyurzad.pl   . 
Uruchomi się przeglądarka internetowa w której wybieramy firmę 

Po wpisaniu odpowiednich danych klikamy przycisk „Zaloguj się”.

Z listy dostępnych jednostek wybieramy nasz wydział

i klikamy „Wybierz kontekst”.

W następnym oknie wybieramy moduł Dysponent i klikamy „Wybierz moduł”.
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https://naleczow.ebudzet.sprawnyurzad.pl/


Upewniamy się czy jesteśmy w trybie Weryfikacji wydziałowej, jeżeli nie to 
zmieniamy listą rozwijalną znajdującą się u góry ekranu.

W panelu bocznym klikamy przycisk Dokumenty zaangażowania i „Umowy”, a 
następnie „Dodaj”.
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W formatce uzupełniamy następujące dane:
Data wpływu: 01/01/2025,
Rodzaj: Wydatkowe,
Typ: Umowa,
Tytuł, np.: Umowa za wywóz odpadów,
Rozpoczęcie realizacji: 01/01/2025,
Zakończenie realizacji: 31/01/2026
Data zawarcia: 01/01/20245,
Nr zewnętrzny: UMZ/123/25,
Nr własny: UW/15/2025,
Kwota ogółem: 1500,00,
Opis umowy: Umowa za wywóz odpadów ze wsi Niewiadomsko,

Po uzupełnieniu pól klikamy „Zapisz”. W przypadku, gdy przycisk ten byłby nie 
widoczny należy zjechać suwakiem znajdującym się po prawej stronie w dół.
Po zapisaniu aktywowały się pozostałe zakładki.

W celu dodania planu finansowania należy przejść do zakładki „Plan realizacji” i 
kliknąć „dodaj plan”.
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W otwartym oknie uzupełniamy:
Rok: zostawiamy 2025,
Typ Budżetu: Wydatki,
Klasyfikacja: wybieramy 750-75020-4390-WOA-00000-00-W, poprzez wpisanie 
części frazy, np. „750-75020-4390”,
Planowana realizacja: 500,00.

Po uzupełnieniu pól klikamy „Zapisz”.

klikamy „Dodaj plan” i podobnie jak poprzednio uzupełniamy pola:
Rok: zmieniamy na 2026,
Typ Budżetu: Wydatki,
Klasyfikacja: wybieramy 750-75020-3020-WOA-00000-00-W, poprzez wpisanie 
części frazy, np. „90002-430”,
 Planowana realizacja: 1000,00.
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Po uzupełnieniu pól klikamy „Zapisz”. Jeżeli wprowadzone zostało wszystko 
poprawnie nie powinien wyskoczyć komunikat o niebilansowaniu się. 

Następnie przechodzimy do zakładki Kontrahenci, i w niej przypisujemy kontrahenta
do umowy poprzez przycisk „Przypisz kontrahenta do umowy”.

W nowym oknie w polu Identyfikator wpisujemy frazę „zakład usług” 

Zostanie pokazany kontrahent z pasującą nazwą. Wybieramy go poprzez przycisk 
„Wybierz”.

Po wybraniu przechodzimy do zakładki Zabezpieczenie i klikamy „Dodaj”.

W nowym oknie uzupełniamy pola następująco:
Typ: gwarancja bankowa,
Data od: 01/06/2025,
Data do: 31/12/2026,
Opis, np.: gwarancja bankowa,
Kwota: 1500,00.
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Zapisujemy i zamykamy.

Ćwiczenie 2. Weryfikacja umowy

Upewniamy się czy jesteśmy w trybie Weryfikacji wydziałowej, jeżeli nie to 
zmieniamy listą rozwijalną znajdującą się u góry ekranu.
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Następnie w zakładce Weryfikacja klikamy „Weryfikuj ”.

W nowym oknie wybieramy datę klikamy „Weryfikuj”

Nowo otwarte okno zaprezentuje stan weryfikacji oraz pozostający plan na danej 
klasyfikacji. Jeżeli umowa została zweryfikowana pozytywnie, to klikamy przycisk 
„Zapisz weryfikację”.
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Następnie pokaże się okno ze szczegółami weryfikacji. Zamykamy je.

Przechodzimy do wydziału Finansowego (weryfikującego umowy) wchodzimy  w tryb 
Weryfikacji wydziału finansowego, jeżeli nie, to zmieniamy listą rozwijalną 
znajdującą się u góry ekranu.Znajdujemy naszą umowę.

Następnie w zakładce Weryfikacja klikamy „Weryfikuj”.
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W nowym oknie klikamy „Weryfikuj”

Nowo otwarte okno zaprezentuje stan weryfikacji oraz pozostający plan na danej 
klasyfikacji. Jeżeli umowa została zweryfikowana pozytywnie, to klikamy przycisk 
„Zapisz weryfikację”.
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Następnie pokaże się okno ze szczegółami weryfikacji. Zamykamy je.

Przechodzimy w tryb Weryfikacji skarbnika, jeżeli nie, to zmieniamy listą rozwijalną 
znajdującą się u góry ekranu.
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Następnie w zakładce Weryfikacja klikamy „Weryfikuj”.

W nowym oknie klikamy „Weryfikuj”

Nowo otwarte okno zaprezentuje stan weryfikacji oraz pozostający plan na danej 
klasyfikacji. Jeżeli umowa została zweryfikowana pozytywnie, to klikamy przycisk 
„Zapisz weryfikację”.
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Następnie pokaże się okno z możliwością przesłania umowy do rejestru umów w fk 
klikamy „Potwierdz” i przenosimy umowę do FK.

System zapyta o datę zawarcia umowy wstawiamy odpowiednią datę.

Jeżeli nie chcemy przesyłać umowy do FK klikamy zamknij i w takim przypadku 
umowę o FK przesyła wydział, który stworzył umowę.
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Ćwiczenie 3. Przesyłanie umowy do Systemu Finansowo-Księgowe 

W celu przeniesienia umowy do Systemu finansowo-księgowego w zakładce 
weryfikacja należy kliknąć przycisk „Przenieś do rejestru ”.

W otwartym oknie można zmienić datę zawarcia, następnie klikamy przycisk 
„Przenieś do rejestru”.
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Ćwiczenie 4. Dodawanie dokumentu finansowego 

W celu utworzenie dokumentu finansowego przechodzimy w zakładkę „dokumenty 
finansowe” a następnie  klikamy „dodaj”.

Wybieramy odpowiedni tryb przypisania dokumentu finansowego np. do umowy 

I klikamy „Dalej” wskazujemy dokument zaangażowania do którego chcemy 
przypisać dokument finansowy i klikamy dalej.
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Wprowadzamy dane z dokumentu finansowego. kontrahenta można wybrać z 
wcześniejszej umowy lub z listy kontrahentów. 

Po wprowadzeniu danych ustalamy z jakich klasyfikacji będzie realizowany 
dokument.
Klikamy „Dodaj” . następnie wybieramy klasyfikację budżetową, pojawi się informacja
ile wolnych środków mamy do wydania. Wolne środki nie mogą być niższe od 
wprowadzanej kwoty. Następnie klikamy dwa razy „Zapisz” 
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Dokument finansowy został dodany do konkretnej umowy i przesłany do systemu 
Finansowo-Księgowego.
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Ćwiczenie 5. Sprawdzanie stanu wolnych środków 

Po lewej stronie ustawiamy się w zakładce Budżet a następnie rozwijamy klasyfikacje
naszego wydziału. 

Ustawiamy się na interesującej nas klasyfikacji i po prawej stronie widzimy stan 
wolnych środków.
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Aby sprawdzić jakie dokumenty finansowe są aktualnie wprowadzone na naszej 
klasyfikacji wybieramy przycisk „Dokumenty finansowe”

Pojawi się informacja o wszystkich dokumentach finansowych na wybrane 
klasyfikacji.
Morza je wydrukować przyciskiem „Drukuj” 

Aby sprawdzić jakie dokumenty Zaangażowania są aktualnie wprowadzone na 
naszej klasyfikacji wybieramy przycisk „Dokumenty Zaangażowania”

Pojawi się informacja o wszystkich dokumentach zaangażowania na wybrane 
klasyfikacji.
Morza je wydrukować przyciskiem „Drukuj” 
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Aby Raport wykonania budżetu na naszej klasyfikacji wybieramy przycisk „Raport 
wykonania budzetu”

Pojawi się informacja o wykonaniu budżetu na wybranej klasyfikacji.
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Ćwiczenie 6. Rejestr umów System Finansowo-Księgowy

Wylosowujemy się i uruchamiamy system „System finansowo księgowy” (skrót 
znajduje się na pulpicie). W oknie logowania należy wprowadzić dane 
Użytkownik: F.RCZ
Hasło: 123
a następnie kliknąć na przycisk „Zatwierdź”:

W oknie wyboru kontekstu pracy wybieramy kolejno:
Urząd Miejski Niewiadome
Plan Kont 2022
dziennik DP – Dziennik Podstawowy
miesiąc Styczeń
status księgowania Zarejestrowane
i zatwierdzamy przyciskiem Wybierz.

Przechodzimy do menu górne Rejestry  Rejestr umów i na liście umów szukamy 
naszej umowy. Klikając na nią dwa razy otworzy się okno ze szczegółowym 
podglądem wszystkich danych wprowadzonych w Module Rejestru Umów.
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W celu zadekretowania na konta 998 i 999 w dolnej części okna należy użyć 
przycisku „+”

Po użyciu tej funkcji pojawi się okno zakładające nagłówek dokumentu. 
Potwierdzamy przyciskiem „Zapisz”.

Następnie klikamy w przycisk  obok pola Konto zaangażowań RB oraz pola Konto 

zaangażowań LN. Podpowiedzą się oba konta.

Następnie klikamy przycisk „Dekretuj wszystkie”. Otworzy się okno z pytaniem, 
odpowiadamy TAK

Pojawi się komunikat o poprawności zapisów. W celu zobaczenia dekretacji 
wychodzimy z okna umowy i przechodzimy do zakładki Obroty.
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Zapisy wraz dokumentem znajdują się także na liście dokumentów. Aby tam wejść 
wychodzimy z rejestru umów i wchodzimy w opcję Dokumenty Edycja.

W otwartym oknie pojawi się dokument.
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Po kliknięciu na niego dwa razy otworzy się i pokażą się zapisy na kontach 998 oraz 
999.
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