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START TUTAJ / KOMPLET

JEDEN PRZEWODNIK / WEASCIWE PLIKI / JASNA KOLEJNOSC

TWOJ PIERWSZY KROK

Najpierw zajrzyj do PRZYKLADY. Potem otworz czysty plik z EXCEL. Wtasne dane wpisuj do swojej kopii, a
przyktad pozostaw do podglgdu.

PRZEJDZ DO PIERWSZEGO URUCHOMIENIA EXCELA

COJESTWPACZCE

EXCEL: PRO, budzet dla par i ZAKUPY. PRZYKLADY: trzy wypetnione pliki. PDF: PRO, jasny PRO, START i
karty ZAKUPOW. DODATKI: planer HTML, CSV i fonty.

DOKUMENTY zawiera jeden PDF z warunkami zakupu. Raporty testow i pliki techniczne nie sg czescig
dostawy.
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PIERWSZE OTWARCIE

OTWARCIE | BEZPIECZENSTWO

Rozpakuj caty ZIP do nowego folderu. Nie uruchamiaj Excela bezposrednio z archiwum. Zachowaj
pobrany oryginat, a wtasne dane zapisuj w kopii czystego pliku.

Pliki XLSM wymagajg komputerowego Microsoft Excel z obstugg VBA. Excel w przegladarce i na telefonie
nie uruchamia tych makr. Obstuga tej edycji VBA na Mac nie zostata potwierdzona. ZAKUPY to osobne
pliki XLSX z formutami, bez makr.

Pobrany plik moze by¢ zablokowany. Po sprawdzeniu zrodta: prawy przycisk na pliku > Wtasciwosci >
Odblokuj, jesli ta opcja jest dostepna. Zamknij i ponownie otworz plik. Wtgcz zawartosc tylko dla
zaufanego pliku.

Nie wytgczaj globalnie ochrony makr ani Widoku chronionego. Na komputerze firmowym stosuj zasady
administratora. Jesli widzisz komunikat o naprawianiu zawartosci, przerwij prace i zgtos problem - nie
zapisuj wtasnego budzetu w naprawionej kopii.

WYGLAD | WPISYWANIE

Arkusze uzywajg Arial. Nie trzeba instalowac dodatkowych fontéw. Ustaw wygodne powiekszenie
widoku; nie zmniejszaj czcionki nagtéwkow.

Zo6tte pola uzupetniasz. Szare wyniki i nagtéwki sg chronione. Kwoty wpisuj

jako liczby, a daty jako daty Excela. Wymagany koszt, ktory nie wystepuje, wpisz jako 0. Puste pole moze
oznaczac brak danych.

Goérny pasek WROC / START lub MAPA KROKOW / DALEJ prowadzi do kolejnych arkuszy. Zaktadki sg
ustawione wedtug kolejnosci pracy. Moduty opcjonalne mozna pomingc.
ZAPIS | KOPIE

Przed wiekszg zmiang zapisz kopig pliku. Na nowy rok rozpocznij nowg czystg kopie i przenies srodki
poczgtkowe; nie zmieniaj roku w skoroszycie z historig. Ochrona komorek nie szyfruje danych i nie
zastepuje bezpiecznej kopii.
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WYPELNIJ BUDZET PO KOLEI

01/USTAWIENIA

Najpierw otworz zaktadke Jak korzystac. Kliknij krok USTAWIENIA. Wpisz rok w B8, miesigc w B9 oraz
srodki na poczatek roku w B10. Ustaw nazwy kategorii i pozostaw ich identyfikatory K01-K28. Kategorie
podstawowe odpowiadajg siedmiu grupom.

02 /PLAN

Kliknij PLAN. Ustal limity wydatkow wedtug kategorii w miesigcach 1-12, czyli w kolumnach B:M. Plan nie
oznacza dokonanej zaptaty i sam nie zmniejsza rzeczywistych srodkow.

03 / TRANSAKCJE

W rejestrze od wiersza 8 wpisz date, typ, kategorig, opis i kwote. Kazdy wydatek zapisz tylko raz.
Odtozonych srodkow nie zapisuj dodatkowo jako wydatku. Kolumny kontroli pokazujg braki i mozliwe
powtorzenia.

04 / PANEL I ROK

Panel pokazuje skutki rzeczywistych wpisow oraz kwote po planowanych rachunkach i rezerwie. Saldo
Zapisow nie jest odczytem konta bankowego. Poprawiaj dane w rejestrze, a nie w wynikach. Rok zbiera
miesigce w jednym widoku. Na co dzien mozesz przejs¢ od razu do Transakciji.
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MODULY PRO / OPCJONALNIE

RACHUNKI /360 POZYCJI

Kazde wystgpienie rachunku wpisz osobno: termin, nazwe, kwote, status Tak lub Nie i opcjonalng
notatke. Podsumowanie obejmuje 12 miesiecy roku z Ustawien. Nie nadpisuj rozliczonych
identyfikatorow.

Wybierz wiersz rachunku i uruchom OG_ZaplacRachunek lub przypisany przycisk. Podaj rzeczywistg
date, kwote i kategorie. Nie dodawaj tej samej zaptaty drugi raz recznie. Korekte zapisanego wydatku
wykonajw Transakcjach. Reczne zaznaczenie statusu nie zastepuje wpisu wydatku.

SUBSKRYPCJE, CELE | FUNDUSZE

Subskrypcje: nazwa, optata, okres Miesiecznie albo Rocznie oraz Aktywna Tak lub Nie. Koszt miesieczny
i roczny obliczajg sie automatycznie.

Cele: nazwa celu, kwota docelowa i zgromadzone srodki. Fundusze: przyszty koszt, kwota celu,
zgromadzone srodki i liczba miesigecy. Wyniki pokazujg pozostatg kwote i potrzebng wptate. Te plany nie
tworzg automatycznie transakciji.

DECYZJA, ZAKUPY I MIESIACE

Decyzja: uzupetnij cene i dodatkowag rezerwe dopiero po aktualizacji budzetu. Wynik jest symulacjg na
podstawie wpisow. Zakupy: nazwa, ilosc i cena za sztuke; faktyczng zaptate wpisz raz do Transakciji.
Zaktadki miesieczne i Rok sg widokami wynikow.
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CSVIPRZYCISKI

CSV /IMPORT BEZ POLACZENIA Z BANKIEM

CSV jest w DODATKI/CSV. SZABLON zawiera tylko nagtowki, PRZYKLAD fikcyjne wpisy. Format: UTF-8,
separator srednik, data RRRR-MM-DD. Nagtéwki DATA; TYP;KATEGORIA;OPIS;KWOTA;NOTATKA. Typ
WPLYW, WYDATEK albo OSZCZEDNOSCI, kategorie KO1-K28.

Alt+F8 > OG_ImportCSV. Najpierw obejrzyj podglad, potem zatwierdz. Importer pomija identyczne
wpisy; mimo to poréwnaj sume, daty i kategorie przed kolejnym importem. Przy przenoszeniu recznym
wybierz typ i kategorie z listy w Excelu.

Eksport CSV z planera HTML obejmuje tylko wydatki wybranego miesigca. Grupy 1-7 odpowiadajg
K01-KQ7. Przed przeniesieniem dopasuj nazwy kategorii w obu narzedziach. K08-K28 nie wystepujg w
planerze HTML.

PRZYCISKI I ROZSZERZANIE REJESTRU
Panel zawiera DODAJ WYDATEK, ODSWIEZ PANEL, ZAPISZ PDF i TEST EXCELA. Test kontroluje formuty,

ochrone i powigzania przyciskow; nie ocenia kompletnosci Twoich wpisow ani nie potwierdza zapisania
kopii.

START ma 600 miejsc, PRO 2400. Alt+F8 > OG_RozszerzRejestr dodaje 1000 miejsc bez usuwania
danych. Najpierw wykonaj kopie. Nie rozszerzaj recznie zakresow chronionych formut.
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BUDZET DLA PAR

WSPOLNY BUDZET / KOLEJNOSC

01PODZIAL: wpisz osoby, rok i miesigc. Od wiersza 20 wybierz zasady dla kazdego miesigca: po potowie,
wedtug dochodow albo wtasny udziat. Przy podziale wedtug dochodow uzupetnij oba dochody.

02 WSPOLNE KOSZTY: wpisz date, opis, kwote i osobe A lub B, ktéra zaptacita. Kolumna G pozwala
podac wyjatek udziatu dla jednego wydatku. Wpisuj wytgcznie wspolne koszty.

03 PANEL PARY: sprawdz udziaty i kwote do wyréwnania. Przyktad: Anna zaptacita 2880 zt, Michat 1920
zt. Przy podziale 50/50 i kosztach 4800 zt Michat oddaje Annie 480 zt.

04 ROZLICZENIA: wpisz przelew migdzy Wami, miesigc kosztow, kierunek i kwote. Przelew nie jest
kolejnym kosztem. Data przelewu moze byc¢ w kolejnym roku.

05 ROK PARY: sprawdz miesigce i pozostate kwoty do wyréwnania. OG_ZamknijMiesiac zachowuje
udziat miesigca. PARY jest osobnym plikiem, bez synchronizacji z PRO.
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ZAKUPY / ZACZNIJ OD ZAPASOW

ZAKUPY CODZIENNE / KROKI 1-3

Otwodrz PANEL ZAKUPOW. Kliknij MAPA KROKOW albo DALEJ. Panel zbiera wyniki automatycznie.
Pierwsze trzy kroki dotyczg codziennych zakupow; dwa nastepne sg opcjonalne dla wiekszego zakupu.

01 DOMOWE ZAPASY: ustaw date przeglagdu w D10. Wpisz produkt, kategorie, jednostke, staniwtasne
minimum. Brak = maksimum z 0 i minimum minus stan. Zachowaj te samg jednostke. Termin jest
opcjonalny. Przy kolejnym przegladzie zaktualizuj date recznie.

02 CENY ZA JEDNOSTKE: wpisz potrzebng ilosc i jednostke kg, | albo szt. Nastepnie trzy oferty:
opakowanie, jego jednostke, cene i dostawe. g przelicza sie na kg, ml na I; masa nie jest porownywana z
objetoscig. Cena jednostkowa pomija dostawe, koszt potrzebnego koszyka uwzglednia cate
opakowania i dostawe raz.

03 LISTA ZAKUPOW: ustaw limit E10. Od wiersza 17 wybierz KUPIC Tak i wpisz produkt, ilo$¢, miare i cene.
Po zakupie wpisz faktyczng ilos¢ i cene oraz KUPIONE Tak. Pozostaje po catej liscie odejmuje wydatki
kupione i plan produktow oczekujgcych. Brak danych zatrzymuje wynik.

Do listy przenies liczbe catych opakowan z poréwnania, ceng opakowania i miare szt. Dostawe dodaj
jako osobng pozycje tylko raz. Ta lista dotyczy koszyka lub okresu; jej limit nie jest saldem catego
miesigca.

ZAPASY /| TERMINY

W CIAGU 7 DNI obejmuje dzien przegladu i siedem kolejnych dni. PO TERMINIE wskazuje wczesniejszg
date. Sprawdzaj etykiety i warunki przechowywania; arkusz nie ocenia bezpieczenstwa produktu. Lista
ma 100 miejsc, zapasy 50.
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WIEKSZY ZAKUP / OPCJONALNIE

04 / POROWNAJ OFERTY

Porownuj warianty podobnego produktu. Ustaw okres od 1do 10 lat. Wymagane koszty i odsprzedaz
wpisuj liczbami; wpisz 0, gdy dana kwota nie wystepuije.

Kwota na zakup = cena minus rabat + dostawa i montaz + dodatki na start. Petny koszt okresu = kwota
na zakup + okres x (uzytkowanie roczne + serwis roczny) minus szacowana odsprzedaz.

To Twoje szacunki. Model zaktada staty koszt roczny i pomija inflacje, odsetki oraz koszt kredytu.
Ujemny koszt catkowity wymaga sprawdzenia zatozen odsprzedazy.

05/ PLAN ZAKUPU

Wybierz oferte 1, 2 lub 3. Cena pobierze sig z porownania. Nastepnie wpisuj pola od gory: obecne srodki
tgcznie, rezerwe, zobowigzania, wolne srodki na miesigc, planowang wptate, horyzont celu i pierwszy
miesigc wptat.

Dostepne na zakup = maksimum z O i srodki minus rezerwa i zobowigzania. Brakuje = maksimumz O i
cena minus dostepne srodki. Wymagana wptata jest zaokrgglana w gore do grosza. Plan powyzej
wolnych srodkow wyswietla ostrzezenie.

WPLATA FAKTYCZNA oznacza tylko srodki rzeczywiscie odtozone. 0 zachowuje poprzedni fundusz,
puste pole oznacza brak wpisu. Plan sam nie zwigksza funduszu. Termin wyniku to liczba potrzebnych
wptat, nie gwarancja daty zakupu.

ZAKUPY A BUDZET MIESIACA

ZAKUPY, PRO i PARY nie synchronizujg sie. Faktycznie zaptacony zakup wpisz do PRO raz, z wtasciwg
data. Nie zapisuj ponownie kosztu juz ujetego w budzecie ani odtozonych srodkow jako wydatku.
Siedem kart PDF jest przeznaczonych na A4 poziomo.
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PLANER HTML | KOPIA DANYCH

OTWARCIE, ZAPELATAICSV

Planer jest w DODATKI/OGARNIJ-PLANER-BONUS.html. Otworz go w petnej przeglgdarce z JavaScript.
Podglad zatgcznika lub aplikacja Pliki na telefonie moze nie uruchamiac kodu. Wybierz miesigc, wpisz
wptywy, limity i rzeczywiste wydatki.

W Rachunkach wybierz ZAPISZ ZAPLATE. Podaj rzeczywistg date, kwote i kategorie. Wydatek trafia do
miesigca zaptaty, a termin planu zostaje osobno. Termin 31.10 i zaptata 02.11 oznacza koszt listopada.

EDYTUJ PLAN zmienia niezaptacony rachunek. Reczny znacznik Zaptacono stuzy kosztom wpisanym
juz osobno. Cofniecie znacznika i usuniecie planu nie usuwa wydatku. Zmiany transakcji wykonaj w
Wydatkach miesigca zaptaty. Nie dopisuj zaptaty drugi raz.

Kwota moze miec najwyzej dwa miejsca po przecinku i nie moze byc ujemna. Puste lub btedne pole nie
zastepuje poprzedniej poprawnej wartosci. Zero wpisz jako 0. Eksport Wydatki miesigca CSV nie
obejmuje wptywow ani odtozen.

KOPIA JSON / WAZNE

KOPIA > Pobierz kopie JSON. Zachowaj jg takze poza tym urzgdzeniem. Odtworzenie: Wczytaj kopie
JSON i wybierz kopie. Import zastepuje obecny stan, wiec najpierw wyeksportuj aktualne dane. Sprawdz
miesigc, wydatki i saldo po imporcie. Niepoprawny import jest odrzucany.

Dane pozostajg w pamieci przeglgdarki. Zmiana potozenia HTML, przeglgdarki lub czyszczenie jej
pamieci moze zmieni¢ dostep do planu. Tryb prywatny nie jest miejscem na jedyna kopie. Jesli zapis jest
niedostepny, pobierz JSON przed zamknigciem.

Stare transakcje zachowujg daty. Po imporcie starszej kopii sprawdz je przed dalszg praca. Excel, HTML i
papier nie synchronizujg sie automatycznie.
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PDF / PLAN NA PAPIERZE

WYBIERZ WERSJE,

W PDF znajdziesz OGARNIJ-PDF-PRO.pdf - wersje czarno-ztotg - oraz
OGARNIJ-PDF-PRO-DO-DRUKU.pdf z jasnym wnetrzem. Obie majg 24 strony A4. To karty do pisania
recznego, bez interaktywnych pol formularza.

Drukuj wybrane strony, najlepiej w skali 100% lub dopasowanej do obszaru drukowania drukarki. Do
powtarzanych wydrukow wybierz jasng wersje. Nie musisz drukowac catego zeszytu.

KOLEJNOSC WYPEENIANIA

01 Ustal miesigc i srodki poczgtkowe. 02 Wpisz plani limity. 03 Zapisuj rzeczywiste wydatki i zaptaty. 04
Porownaj wykonanie z planem przy zamknieciu miesigca. Cele, fundusze, positki, zakupy i przeglad roku
mozesz dotgczy¢ wedtug potrzeb.

Plan zakupow nie jest zaptata. Przenoszac wydatek miedzy papieremi Excelem, zapisz go w budzecie
tylko raz. PDF, Excel i HTML nie wymieniajg danych automatycznie.
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POMOC | WERSJE

POMOC | DOKUMENTY
Kontakt: kontakt.ogarnij@o02.pl. Podaj wariant produktu, wydanie paczki, wersje programu i opis problemu.

Numer zamowienia utatwi pomoc. Przesytaj wytgcznie fikcyjne lub zanonimizowane dane; nie wysytaj danych
logowania.

POBRANIE | AKTUALIZACJA

Jezelilink nie dziata, sprawdz folder SPAM i skontaktuj sie ze sprzedawca. Pobierz ZIP na komputer i rozpaku;
caty folder przed otwarciem plikow. Przed aktualizacjg zachowaj kopie wtasnych danych.

WARUNKI ZAKUPU

DOKUMENTY/WARUNKI-ZAKUPU.pdf opisuje dostawe cyfrowa, utrate prawa odstgpienia po spetnieniu warunkow
ustawowych, reklamacije i licencjg. Nie oferujemy dobrowolnego zwrotu po skutecznej utracie prawa. Reklamacje
pozostaja.

DOKUMENTY 2026.10.08.12

Aktualizacja dotyczy zasad zakupu i instrukcji. Pliki uzytkowe zachowujg wydanie 2026.10.08.11. Pliki dziatajg
niezaleznie, bez automatycznej synchronizacji danych.
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KONTA | OSZCZEDNOSCI

W zaktadce wpisz okres, nazwy kont i salda na poczatek tego okresu. Nastepnie dopisz wptaty
zewnetrzne, wyptaty, transfery i odsetki netto. Wszystkie kwoty podawaj w PLN. Kazde uzywane
konto wymaga kompletu pdl liczbowych; jesli ruchu nie byto, wpisz 0.

BEZ PODWOJNEGO LICZENIA

Przelew pomiedzy wtasnymi kontami ujmij tylko w kolumnie TRANSFER NETTO: minus na koncie
Zzrédtowym i plus na docelowym. Suma transferéw w zestawieniu powinna wynosi¢ 0. Konta nie
synchronizujg sie z bankiem ani z zaktadkg Transakcje.

PODUSZKA FINANSOWA

Wopisz cze$¢ oszczednosci dostepng na nagte wydatki i miesieczne niezbedne koszty. Wynik
pokazuje orientacyjng liczbe miesiecy zabezpieczenia. Pomin pienigdze przeznaczone juz na inny
cel.

PROG PODATKOWY 2026

Wypetnij wszystkie 12 miesiecy: wykonane wedtug paskéw ptacowych, przyszte wedtug prognozy.
Uwzglednij opodatkowane brutto, premie, odliczalne sktadki spoteczne, koszty podatkowe i inne
dochody na skali po odliczeniach. Brak dochodu oznacz 0.

JAK CZYTAC PROGNOZE

Arkusz wskazuje przewidywany miesigc przekroczenia podstawy 120 000 zt, nadwyzke objeta
stawka 32% i roczny PIT przed ulgami od podatku. To rozliczenie indywidualne, bez PIT-0, 50%
kosztéw i wspdlnego rozliczenia. Nie jest kalkulatorem pensji netto ani zaliczek pracodawcy.
Aktualizuj prognozy, zwtaszcza premie i sktadki.

CO ZMIENILO SIE W WYDANIU

PRO ma 27 zaktadek, START 7. Koto pokazuje poszczegolne kategorie, takze wtasne. Petne zestawienie otwiera
przycisk WSZYSTKIE KATEGORIE. Plan i wykonanie porownujesz wedtug 7 grup budzetowych. Excel uzywa Arial; nie
trzeba instalowac fontow.
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01 / KLIKNI) DODAJ KATEGORIE

Przycisk na gérze Panelu przeniesie Cie do Ustawieh. START i PRO majg 21 gotowych
kategorii oraz 7 miejsc na wtasne. Nie zmieniaj identyfikatoréw K01-K28.

02 / WPISZ NAZWE | WYBIERZ IKONE

W H40:H46 zastgp nazwe Wtasna wtasng nazwg. W kolumnie ] wybierz ikone z listy 24
symboli, a w G grupe G01-G07. Pozostaw niewykorzystane miejsca bez zmian.

03 / KATEGORIA POJAWI SIE AUTOMATYCZNIE

Nowa nazwa i ikona pojawig sie w zestawieniu Kategorie oraz na liscie transakcji. Po
wpisaniu wydatku kategoria dostanie osobny wycinek kota. Nie trzeba recznie zmieniac
zakresu wykresu.

04 / WROC DO PANELU | ZAPISU] WYDATKI

W transakcjach wybierz kategorie z listy. Wydatki zasilg wykresy i sumy miesigca oraz roku.
Przycisk WSZYSTKIE KATEGORIE otwiera petng tabele i dwa wykresy. Obok kota wida¢ 7
najwiekszych kategorii.

WAZNE / GRUPY | WYKRESY

Koto pokazuje kategorie; bez wydatkéw nie ma wycinka. Poréwnanie planu z wykonaniem
pozostaje wedtug 7 grup, bo dla nich ustalasz limity. Te same kwoty w tabelach i wykresach
nie sg dodatkowymi wydatkami.
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SPRAWDZ WYPELNIONE PRZYKLADY

GDZIE ZNALEZC PRZYKLAD

Otworz folder PRZYKLADY i plik OGARNIJ-MIESIAC-PRO-PRZYKLAD.xIsm. Wersja przyktadowa stuzy do nauki.
Wtasny budzet prowadz w czystym pliku z folderu EXCEL.

KATEGORIE / WEASNY PRZYKLAD
Zaktadka Kategorie jest tuz za Ustawieniami. W przyktadzie nazwano wtasng kategorie K28 ,Prezenty” i

wybrano ikong PREZENTY. W Transakcjach sg przypisane do niej wydatki. Kategoria jest widoczna w
podsumowaniach i na wykresach; sumy catego budzetu pozostajg bez zmian.

KONTAI OSZCZEDNOQCI / PRO

Zaktadka jest obok Kategorii. Przyktad obejmuje Poduszke, Wakacje i Lokate: saldo tgczne 19 325 zt. Przelew
500 zt miedzy kontami ma sume 0 z+, wigc nie powieksza oszczednosci.

PROG PODATKOWY / PRO
Kolejna zaktadka zawiera osobny, fikcyjny scenariusz: 14 000 zt brutto co miesigc i 12 miesiecy danych.

Prognoza wskazuje przekroczenie progu w listopadzie. To przyktad obstugi modutu, nie wyliczenie podatku
dla danych z rejestru budzetu.

CZYTELNOSC | KOLORY WYNIKOW

Instrukcje pod przyciskami majg wiecej miejsca. Pozostate srodki i roznice budzetu: zielony oznacza plus,
czerwony minus, zero jest neutralne. W budzecie par saldo rozliczenia jest pokazane z perspektywy osoby A.
Kwoty brakujgce do celu majg osobne znaczenie.
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