ZATACZNIK C
do Polityki Rachunkowosci
Gmina Rewal

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego

(BeSTi@)

System powstat w ramach projektu PHARE 2002/000-580.01.09

Zarzadzanie Finansami Publicznymi

Dokumentacja uzytkownika

Podrecznik uzytkownika — Podsystem JST

(do oprogramowania w wersji 3.02.012)


m.owczarek
Pisanie tekstu
ZAŁĄCZNIK C
do Polityki Rachunkowości
Gmina Rewal


Zamawiajacy:. Instrukcja uzytkownika

Ministerstwo Finansow

Wvkonawca:

Systemu BeSTi@ Sygnfty

competence on

Umowa: C/262/10/ST/B/536

Spis tresci

1. OPIS KONCEPCJII SYSTEMU ..ottt ettt ee et eeeeeeeeeeeeeeeeenees 5
2. WPROWADZENIE DO PROGRAMU ... s 12
2.1. AT (= PP PP PUPUPPPPPPRPOt 12
2.2. Budowa oKna programU..........cccoee i 12
2.2.1. LeWy Panel — MOAUIY ....o.uviiiiiiiie et 13
2.2.2. Prawy panel — JEANOSTKI ......cocuueieiiiiie ittt 16
2.2.3. OKNO SrodKOWE — ODSZATr FODOCZY .......vveeiiiieeiiiiie ettt 17
2.2.4. PaSEK NAIZEAZI ......ccieeiiiiiii e 18
2.3. Obstuga list — tADE] ... e e e 19
2.3.1. Zmiana KolejnosSCi KOIUMN.......coiiiiii e s 19
2.3.2. SOMTOWANIE ...ttt ettt ettt et e e ettt e skt e e e e bt e e et bt e e e b et e e e b bt e e et et e e e e e e s 19
2.3.3. GIUPOWRANIE ...ttt ettt ettt et et e e ettt e e bt e e ea bt e e et bt e e e s b e e e s s b b et e e bbe e e e nnne e e e nnnneee s 19
2.3.4. PASEK NAWIGACYINY ...eeeeiiiiie ittt ettt e et e e e e 20
2.3.5. MENU KONTEKSIOWE ...ttt et e e s s 20
2.3.6. Wprowadzanie danych w oparciu 0 SFOWNIKi............eeoiiiiiiiiiii e 24
2.4. PodgIad WYAIUKU. ... e e e 25
2.5. Weryfikacja poprawnosSci danyCh............coooiiiiiiiiiiii e 27
2.5.1. WeryfiKacja QaNYCR ........coi it e e e e e e e e e 27
2.5.2. StAtUSY OKUMENTOW. ...ttt e e e et e e e e e e s e eeeeeeaan 28
2.5.3. WYNIKT WEPYTIKACT. ...ttt e e e e e e e e e e e e e anaees 29
3. INSTRUKCJA MODULU UCHWALY ...ttt e e e 32
3.1 Funkcje modutu UChWAaRY ... 32
3.2. Zasady pracy W ramach MOAUIU ..........ooiiiiiiiiii e 34
3.3. Projekt budZetu. AUtOPOPIaWKa ........oooiiiiiiii e 37
3.3.1. Woprowadzenie projektu (Projekt budzetu, Autopoprawka) ............ccoccveeveeiiiiiiieniiceieee 38
3.3.2. Definiowanie uktadu zatgcznikdw na poczatku roku budzetowego ............ccocvevveeiiiiennnens 41
3.3.3. Dodanie zatgcznika do projektu (Projekt budzetu, Autopoprawka) ...........cccevveiiieeeiniineennns 42
3.3.4. Zatacznik Tekst w projekcie, zarzgdzeniu itP. .......eeeoveeieiiiiiee e 44
3.4, Uchwaly i zarzgdzenia wptywajgce na budzet.............c.oovveieiiiiiiiiie e 46
3.4.1. Wprowadzenie uchwat i zarzgdzen wptywajgcych na budzet ..o, 47
3.4.2. Wprowadzenie zatgcznika do uchwaty i zarzgdzen ... 49
3.5. Plan finanSOWY JEANOSTKI.......ciiiiiiiiiii ettt e e e e eeeeas 50
3.5.1. Wprowadzenie planu finansowego jJedNostKi ............cccveiiiiiieiiiiiei e 50
3.5.2. Wprowadzenie zatgcznika do planu finansowego jednostki............occcveviiiieiiiiiieniiiiene, 51
3.6. Wieloletnia prognoza fiInanSowa (WPF) .........coi e 51
3.6.1. Projekt uchwaty o wieloletniej prognozie finanSoOWe;].............ccoviiiiiiiiiii i 52
3.6.2. Uchwata o wieloletniej prognozie fiNanSOWE] ............ccovuiiiiiiiiiiiiiiicie e 53
3.6.3. Autopoprawka do projektu uchwaty i zmiana uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej 55




Zamawiajacy: Instrukcja uzytkownika ~ "V<onave

Systemu BeSTi@ Sygnfty

Ministerstwo Finansow competence on
Umowa: C/262/10/ST/B/536

3.6.4. Wprowadzenie zatgcznika do wieloletniej prognozy finansowej ...........coccceveeviveeiniiieennnee. 55
3.6.5. Podpis elektroniczny w uchwale o wieloletniej prognozie finanSowej ..........ccccvvvevvverennnen. 61
3.7. Importowanie i eksportowanie danyCh............oouiiiiiiiiiei e 66
3.8. Wysytka danych planistyCZNYCh..........ooo i 67
3.9. (01117 T SRS 68
3.9.1. SIOWNIK UPOWAZINIEN ...ttt et e e e e st e e e e e e s et e e e e e e e e e nnrreeeas 69
3.9.2. Stownik zrodet finansowania iINWESEYCji........cooiiuiiiiiiiie e 70
3.9.3. Programy INWESTYCYJNE .. .ueii it e et e ettt et e e et e e et e e e sttt e e et e e e snae e e e snaeeeeaneeeeeennes 71
3.9.4. PrZedSI@WZIECIA .....coiiiiiiieeeee et e e 71
3.9.5. Za0aNIa WYAATKOWE .......ceeiiiiiieiiiii ettt e e st e e st e s e e e s nreee s 73
3.9.6. Zadania dOCNOUOWE .........oiiiiiii s 75
3.9.7. Zrodta przyChodOw i FOZCNOAOW .......cocuviiiiiiiieeiiiie e 75
4. INSTRUKCJA MODULU SPRAWOZDAWCZEGO ......ccciiiiiieiiiiiieiiieieesieeeesnieeaesnnieeee s 7
4.1, Funkcje modutu SPrawozdania.............euoiiiiiiiiiiiiec e 77
4.2. Zasady pracy w ramach modutu ... 77
4.3. Dodawanie okresOw SprawoZdAWCZYCH ..........ccociiiiiiiiiiiiiie e 81
4.4, SPrawozdania MIESIECZNE .......ccooiuiiiiiiiiie ettt e e 83
44.1. Tworzenie sprawozdania MIESIECZNEJO ........cceviriiiiiiiiei it 83
4.4.2. Agregowanie sprawozdan MIESIECZNYCH .........cocciiiiiiiiiiiiie e 86
4.5. SPrawozdania KWaITAINE ...........ooiiiiiii e 89
4.5.1. Tworzenie sprawozdania KWartalNego ...........eeeiirieiiirieeiiieee et 89
45.2. Agregowanie sprawozdan kwartalNyYCh...........cooouiiiiiiiiiiii e 90
4.5.3. Sprawozdania Rb-27ZZ, RD-50 i RD-ZN .........cooiiiiii e 91
4.6. Sprawozdania ‘Grudzi€n M ...........ooiiiiiiiieieieeeeeeeeeee e eeeeaeeeeeeeseseseaesaaseasesaraaenaae 93
4.6.1. Tworzenie sprawozdania w okresie Grudzien MF ............cceeiiiiiiiniiiec e 93
4.6.2. Agregowanie sprawozdan w okresie Grudzien MF ............cccccoiiiiiniiiic i 94
4.7. 211 F= 1 =SSR 95
4.7.1. TWOrZEni€ DIlANSOW ........oeviiiiiiiii e s 95
4.7.2. AGregowanie DIlANSOW ..........c.uiiiiiii e 96
4.7.3. Uszczegotawianie wierszy bilansu (rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w
FUNAUSZU JEANOSTKI) ...ttt e e st e e et e e s anb e e e e st e e e anne e e s nnnes 97
4.8. Obstuga podpisu elektronNiCZNEGO..........uiiiiiiiiii i 98
4.8.1. Podpisywanie pojedynczego SPrawWOZadanI8...........uureeeeeeiiiiiiiieeee et e e e e eeiiiee e e e e s aees 98
4.8.2. Podpisywanie grupy SPrawoOZdan .............ccuueeieeeoiiiiiiiieee et 102
4.8.3. Przegladanie podpisdw elektroniCZnyCh ... 103
4.8.4. Mozliwe WyNiKi WerYfIKAC)........cuvviiiiiiieiiiee e 105
4.9. Wysytanie sprawozdan do RIO ...........cooiiiiiiiiiiii e 106
4.10. Korygowanie sprawozdan i bilanSOW ..............eeiiiiiiiiii e 108
5. INSTRUKCJA MODULU KOMUNIKACYJINEGO ......ccuiiiiiiiieiiiiiieie e 109
5.1. Funkcje modutu KOmMUNIKACA ...........oiiiiiiiiiiiie e 109
5.2, Zasady pracy W ramach MOAUIU ..........ooouiiiiiiiie e 109



Zamawiajacy:. Instrukcja uzytkownika

Ministerstwo Finansow

Wvkonawca:

Systemu BeSTi@ Sygnfty

competence on

Umowa: C/262/10/ST/B/536

5.3. Bilet KOMUNIKACYJNY .....uiiviiiiiee e e s s e e e e e e s s s e e e e e e e s e s nnb e e e e e e e e s e nnnnbanneeaeeesaannes 110
5.4. Odbieranie i przetwarzanie WiadOmMOSCi .........ccuuuviiiiiiiiiiiiiiee e 110
54.1. SKIZYNKA OODIOICZA ...ttt 110
5.4.2. Pobieranie WIadOmMOSCi..........cooiiiiiiiii e 111
5.4.3. Sytuacje szczegdlne podczas odbierania wiadomOoSCi ........cocvvveiiiiieeiiiiie e 112
5.4.4. Przetwarzanie zawartoSCi WiadOmOSCi..........uueiiiiiiiiiiiiiiie e 112
5.4.5. Elementy PrZeIWOIZONE .......cccuiiiiiiiiee ittt nne s 113
5.4.6. Elementy ZIe PrzetWOrZONE...........ooiiiiiiiiiii e 115
5.4.7. Sytuacje szczegodlne w trakcie przetwarzania wiadoOmosSCi........c.evvevveeiiiiiiiieiieee e 115
5.5. Wysytanie WIadOmOSCi........cooiuiiiiiiiiiie et 116
5.5.1. SKIZYNKA FODOCZA ...ttt et e e nnaeee s 116
5.5.2. SKIZYNK& NAUAWECZA ........eeeieiiiiieeiie ettt ettt sne e s 118
5.5.3. Elementy WYSIANE ... 120
5.6. Podglad wiadomosci w formacie XIML ...........uviiiiiiiiiiiiiieece e 121
6. INSTRUKCJA TWORZENIA RAPORTOW .......cocooviiiiiiiieieieeeceeeesen v en e 122
6.1. Funkcje modutu RAPOMY .......oooiiiiiiiiiii e 122
6.2. Zasady pracy w ramach modutu ... 122
6.3. (@ 01T = Lo = = W =T o L0 £ = Tox o PP PRSPt 123
6.3.1. Operacje Na grupach rapOIIOW ............eeeiiiiieeiiiii e 123
6.3.2. Operacje Na POJEAYNCZYIM FAPOITIE .....eeeeeeeiiiiiiieeeeeeaaittiieeeeeesaiberee e e e e asabbrreeeeeeaaaneeeeeeas 123
6.4. LCT=T o =T oY= T L= = o Lo | 1 U P PPPPPPPINt 124
7. WSPOLPRACA Z  SYSTEMEM SPRAWOZDAWCZOSCI ~ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH SJO BESTI@ ... euteeeteeeeeiiiitieeeteeeseieieteeeaeeesssnnteeeeeaessssanssseneeaaesssnnssseneeeeesss 126
7.1. Generowanie pliku z Inicjacjg jednostki organizacyjne] .........ccccccoeviiiiiieiiiiiininiiiiiieeeeeeenn 127
7.2. Generowanie pliku ze Stownikiem klasyfikacji budzetowej ...........cccoccveiiiiiiiiiicen, 127
7.3. Generowania pliku ze Stownikiem regut Kontrolnych.............cccoiiiiii, 128
7.4. Generowanie pliku z rokiem budZetowym ............eooiiiiiiiiiiiii e 129
7.5. Generowanie pliku z Planem finansowym (zmiang planu finansowego)............cc.ccco...... 130
7.6. Wczytywanie plikéw z planem finansowym (zmiang planu finansowego)...................... 131
7.7. Wczytywanie plikow ze sprawozdaniami jednostKOWYMi ...........coooiiiiiiiiieieiiiiine e 132
8. NAJCZESTSZE PYTANIA UZYTKOWNIKOW PROGRAMU BESTI@...........cccurvne... 134




Zamawiajacy:

Ministerstwo Finansow

Instrukcja uzytkownika
Systemu BeSTi@

Umowa: C/262/10/ST/B/536

Wvkonawca:

Sygnity

competence on

1. Opis koncepcji systemu

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorcéw:

e Ministerstwo Finansow,

e Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoty Zamiejscowe,

e Jednostki Samorzadu Terytorialnego i ich Zwigzki.

Podstawowym zadaniem tworzonego systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie
i udostepnianie danych (rys. 1).
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Rysunek 1. Przeptyw informacji w systemie

Dane mozna podzieli¢ na dwie kategorie:
e Dane zasadnicze (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse),

e Dane sterujgce (stowniki, dane kontrolne, reguty kontrolne, zgdania korekty danych, okresy
sprawozdawcze).

Miejsce powstawania danych jest $cisle zwigzane z ich rodzajem:
e Dane zasadnicze powstajg na poziomie JST,
e Dane sterujgce na poziomie MF i RIO.

Dane na poziomie JST mogg zosta¢ wprowadzone recznie badz tez zaimportowane z systeméw ze-
wnetrznych.

Dane planistyczne wprowadzane bedg do systemu ,na biezgco” natomiast dane sprawozdawcze w
cyklach miesigecznych i kwartalnych. Aby rozpoczga¢ wprowadzanie danych sprawozdawczych nalezy
zainicjowa¢ odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny lub miesieczny). Kwartalne okresy sprawoz-
dawcze przekazywane bedg z podsystemu MF. Rozwigzanie takie zapewni prace wszystkich uzyt-
kownikéw JST na aktualnej wersji programu oraz aktualnym zestawie danych sterujgcych (przekaza-
nie przesytek w nastepujgcej kolejnosci: nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujgcych,
kwartalny okres sprawozdawczy). Cykle miesieczne nie bedg obowigzkowe i bedg inicjowane bezpo-
Srednio przez JST. Inicjacja okresu sprawozdawczego (miesiecznego lub kwartalnego) polega na
wygenerowaniu zestawu pustych sprawozdan. Generowane sprawozdania mozna podzieli¢ na trzy

typy:
e Sprawozdania zawsze wystepujgce w okreslonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.),

e Sprawozdania wystepujgce w zaleznosci od typu i liczby podlegtych jednostek organizacyj-
nych (np. Rb-30S, Rb-34S itp.),

e Sprawozdania wystepujace na podstawie sprawozdan zdefiniowanych w poprzednim okresie
(np. Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN).

Do wygenerowania sprawozdan z grupy Rb-3x konieczne bedzie uzupetnienie listy jednostek organi-
zacyjnych (zaktadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych oraz rachunkéw
dochoddw witasnych).

Wygenerowane sprawozdania uzupetnia sie przez reczne wprowadzenie danych badz przez import z
pliku o okreslonym formacie. Obowigzkowi przekazywania do RIO podlegajg kwartalne sprawozdania
JST oraz sprawozdania za miesigc grudzien. Z tego powodu system umozliwiat bedzie uzyskanie
sprawozdan zbiorczych na dwa sposoby:

e Uzupetnienie sprawozdanh jednostkowych i poprzez operacje agregacji uzyskanie sprawozda-
nia zbiorczego,

e Bezposrednie wprowadzenie sprawozdania zbiorczego (pozostawiajgc sprawozdania jednost-
kowe puste).

Wprowadzone sprawozdania bedg podlega¢ weryfikacji:
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e Reczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania,

e Automatyczne uruchomienie przy zmianie statusu na status umozliwiajgcy wystanie sprawoz-
dania.

Weryfikacja sprawozdania bedzie polega¢ na zastosowaniu zestawu regut kontrolnych (definiowanych
na poziomie MF). Reguty kontrolne ze wzgledu na typ zwracanego wyniku bedg dzieli¢ sie na:

e Btedy,
e Ostrzezenia.

Dodatkowo btedy bedg dzieli¢ sie na zwykte i krytyczne. W przypadku wystgpienia ,Btedu krytyczne-
go” system nie pozwoli na zmiane statusu weryfikowanego sprawozdania. Dzieki temu mechanizmowi
i odpowiednio zbudowanym i oznaczonym regutom kontrolnym system nie dopusci do zatwierdzenia i
przekazania do RIO/MF sprawozdan zawierajgcych najpowazniejsze btedy.

Specyficzng regutg kontrolng bedzie reguta sprawdzajgca zgodno$¢ sprawozdania o dochodach z
danymi kontrolnymi przekazanymi z MF. Dane kontrolne sg to wartosci planu i wykonania kwot sub-
wencji wyliczonych na poziomie Ministerstwa.

Po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu sprawozdania nadawany bedzie mu znacznik kontrolny. Znacznik
kontrolny jest to cigg znakdw generowany na podstawie wszystkich danych sprawozdania tzw. odcisk
palca. Znacznik ten znajdowac si¢ bedzie na wydruku sprawozdania, ktéry przekazywany jest (oprocz
wersji elektronicznej) do RIO. Pracownikom RIO znacznik ten potrzebny bedzie do uzgodnienia
otrzymanej wersji papierowej sprawozdania z jego wersjg elektroniczng.

Zatwierdzone sprawozdania bedg gotowe do wystania do RIO. Sprawozdania wysyta sie paczkami.
Paczki to zestaw sprawozdan o tym samym terminie przekazania. Kazda paczka zawsze zawiera
komplet sprawozdan nawet, jesli od momentu ostatniej wysyiki dokonano korekty tylko jednego spra-
wozdania. Tak przygotowane dane zostang za pomocg serwera komunikacyjnego przekazane do
RIO.

Sprawozdania odebrane w RIO podlegajg weryfikacji i przy pozytywnym jej wyniku przekazywane
dalej do MF. W przypadku stwierdzenia btedéw w przekazanym sprawozdaniu moze zosta¢ ono opi-
sane przyczyng odrzucenia oraz oznaczone jako ,do korekty”. Operacja ta spowoduje przekazanie do
adekwatnej JST ,zgdania korekty” wraz z opisem problemu.

Proces weryfikacji danych bedzie bardzo waznym elementem systemu, poniewaz zapewni on groma-
dzenie danych odpowiedniej jakosci (rys. 2). Gromadzone na poziomie MF dane bedg wykorzystywa-
ne do wielu zadanh:

e  Wykorzystywanie danych do naliczania subwenciji i udziatu JST w podatku PIT,

e Wykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek Samorzadu Terytorialne-
go,
e Udostepnianie danych systemom zewnetrznym jak miedzy innymi SIMIK, SINDBAD,
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e Generowanie dowolnych raportéw na istniejgcych w bazie danych za pomocg modutu rapor-
towego udostepniajgcego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy.

Prosba o wyjasnienie

Zwrot sprawozdan

JST

(wymagana korekta) ’

dotyczgce watpliwosci

Decyzja o odrzuceniu sprawozdan
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gdy weryfikacja negatywna Rb
\ y
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Sprawozdania poprawne formalnie
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Baza danych kontrolnych
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v A
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MF

I

Rysunek 2. Proces weryfikacji sprawozdan
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Poza gromadzeniem danych jednym z gtéwnym zadan, jakie ma spetnia¢ tworzony system jest za-
pewnienie komunikacji pomiedzy podsystemami MF, RIO i JST. Konsultant zdecydowat sie na zasto-
sowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa fgczacego trzy podsystemy w catosc.
Serwer komunikacyjny bedzie odpowiedzialny za utrzymanie ruchu danych pomiedzy podsystemami -
kazda z instancji dowolnego podsystemu bedzie tgczy¢ sie z serwerem komunikacyjnym poprzez sie¢
Internet. Dodatkowym utrudnieniem jest konieczno$é zapewnienia komunikacji pomiedzy podsyste-
mami JST i RIO w trybie ,off-line”. Tryb ,off-line” rozumiany jest jako brak dostepu do sieci Internet na
stanowisku roboczym podsystemu JST. Problem ten zostanie rozwigzany w nastepujacy sposoéb: cata
komunikacja odbywajgca sie pomiedzy stanowiskiem roboczym dziatajgcym w trybie ,on-line” (z do-
stepem do sieci Internet) a serwerem komunikacyjnym w sposob automatyczny, w trybie ,off-line”
bedzie zapisywana do pliku, ktéry nastepnie poprzez przegladarke WWW (na innym stanowisku ma-
jacym dostep do Internetu) zostanie przekazany na serwer komunikacyjny skad juz w trybie ,online”
zostanie pobrany przez podsystem RIO.

Przeptyw informacji w systemie odbywa sie w dwdch kierunkach (rys. 3):

e dane sterujgce (miedzy innymi stowniki, dane kontrolne, reguty kontrolne, okresy sprawoz-
dawcze):

MF -> RIO,
MF -> JST,

o dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse)
JST -> RIO -> MF.
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Rysunek 3. Koncepcja komunikacji

Serwer komunikacyjny postuzy rowniez do aktualizacji oprogramowania na wszystkich poziomach
przy pomocy mechanizmu ,LiveUpdate”. Zastosowanie tego mechanizmu zapobiegnie sytuacji w kto-
rej uzytkownicy korzystajg do wprowadzania i przekazywania danych z ré6znych wersji systemu co w
prosty sposéb mogtoby doprowadzi¢ do utraty integralnosci danych (rys. 4).
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SputniK

SOFTWARE

Schemat przeptywu danych z wykorzystaniem
serwera komunikacynego ( MF - RIO - JST)

Ministerstwo
Finansow RIO

Serwer

Dystrybucja stéwnikéw i danych
kontrolnych

Przekazywanie sprawozdan, danych
planistycznych oraz bilanséw

Automatyczna dystrybucja nowej
wersji oprogramowania porzez
modut LiveUpdate

Konsultant

Rysunek 4. Schemat przeptywu danych z wykorzystaniem serwera komunikacyjnego
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2. Wprowadzenie do programu

2.1. Wstep

Program BeSTi@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie
jego zmiany,

e sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

e sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, go-
spodarstw pomochiczych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST, bilansu skonsolidowa-
nego, a takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

e graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomocg
modutu raportowego,

e wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg obrachun-
kowg bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

2.2. Budowa okna programu

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystaniem nowatorskiego interfejsu uzytkownika (rys. 5). Obstuga
odbywa sie w obrebie trzech okien. Gtdwnym obszarem roboczym, w ktérym przebiega praca z pro-
gramem, jest okno srodkowe. Jest ono bezposrednio zalezne od okna z lewej strony, ktére uruchamia
poszczegblne moduty programu. Prawe okno pozwala wskaza¢ jednostki, dla ktérych sg przeprowa-
dzane operacje. W goérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedzi, ktérego zawartos¢ zmienia sie
dynamicznie, w zaleznosci od wykonywanych dziatan. Wszystkie elementy interfejsu zostaty opisane
w kolejnych podrozdziatach instrukciji.
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Uchwaty j @ Uchwaty->Dokumenty, ok: 2004, twp: Uchwaty i zarzadzenia wphywajace na budzet E Okna kontekstowe &
=] Budet Lista D okumenion
w5 2007
+- 5 2008 Przeciagnij tutaj naghdwek kaolumry aby po niej gupawad dane.
: % ;ggi K.ategoria | Data Wejicia wz. = | Mumer | Status | Nazwa jednasth
= Uj Skowniki Uchwata budzeto...: 2004-12-31 121 : Roboczy SSKOKI
B Stowrik upowazrier
£F Programy inwestycyine
-] Zadaria wydatkows
{3 Zadania dochodowe
& Fiddka przychodiw i ozchoddw
Zazhacz qupe  Odznacz
Stan sbownika | 2006-11 -
Lista dokumentdu Tivh pracy
Eonfiqur ukkad dokurmentdw
Dodaj do ulubionych
I Upugé naghawek kolumny at
frerrrere
Uchwaty Zaznacz | Nazwa
Sprawozdania
Kamunikacia
Raporty
— wiersz 4 4 =1 b bl 4] | 3
Administracia

“iﬁNowy " |Btho’rz|'|| k] Usur | ‘

KU i
Z£aznacz wezystkie Ddzn%

Rysunek 5. Gtéwne okno programu

2.2.1. Lewy panel — moduty

Poszczegdline moduty programu uruchamiane sg w lewym panelu. Po kliknieciu na jednym z paskdéw

modutéw, w gornej czesci panelu pojawi sie lista funkcji danego modutu w uktadzie drzewa nawiga-
cyjnego (rys. 6).
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&5 2011
E-E5 2010
&5 2009
&5 2008
&5 2007
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&5 2005
- 2004
-] Stowniki

Lista dokumentéw Eksportuj rok do pliku XML Dodaj do ulubiomych

Uchwaly
[ Sprawozdania

[Fe| Komunikacia

wli:| Raporty

Administracia

Rysunek 6. Lewy panel - okno modutéw

Kazdemu modutowi programu przypisane jest osobne drzewo nawigacyjne. Na przyktad po urucho-
mieniu modutu Uchwalty, w gdérnej czesci okna zostanie wyswietlone drzewo, ktére skfada sie z gatezi
Budzet i Stowniki. Drzewo jest hierarchiczng listg, ktéra moze by¢ wyswietlana w formie szczegéto-
wej albo zwinietej. Do rozwijania i zwijania kategorii uzywa sie odpowiednio znakéw + i - na gateziach
drzewa. Przyktadowo, po rozwinigciu na drzewie nawigacyjnym Uchwaly gatezi Budzet, a nastepnie
roku budzetowego (2004, 2005 itd.) wyswietli sie lista kategorii: Projekty, Uchwaty i zarzadzenia
wptywajgce na budzet oraz Plany finansowe (rys. 7).
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B-E 2013

B-E 2012
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Lista dokumentdw Eksportu) rok do pliku XML Dodaj do ulubionych

Rysunek 7. Drzewo nawigacyjne w module Uchwaty

Po kliknieciu na jakgkolwiek z najnizszych hierarchicznie kategorii drzewa, w srodkowym oknie pro-
gramu zostanie wyswietlona lista wszystkich dokumentéw przynalezgcych do tej kategorii. Na przy-
ktad po rozwinieciu list Budzet i Rok, a nastepnie kliknieciu na kategorie Projekty, w oknie srodko-
wym wyswietli sie lista projektow i ewentualnych autopoprawek do projektu budzetu dla danego roku

budzetowego.

Poruszajgc sie w obrebie drzewa mozna korzystaé z funkcji dostepnych w menu kontekstowym. Menu
zostanie wyswietlone po kliknigciu prawym klawiszem myszy na gatezi drzewa (rys. 8). Funkcje z me-
nu kontekstowego sg dostepne réwniez bezposrednio pod samym drzewem nawigacyjnym.

W menu kontekstowym znajduje sie funkcja Dodaj do ulubionych. Po jej wybraniu, skrot
do zaznaczonej kategorii modutu zostanie umieszczony w gérnym menu Ulubione.

Uchwaly @

£

-] Budzst

ﬂ 014

w5 2 Lista dolcumentdw

ﬂ 2 Eksportuj rok do pliku XML
05 2

B-E 2 | Dodaj do ulubionych
- 2009

w5 2008

-5 2007

-5 2006

w5 2005

&5 2004

-] Shownik

Lista dokumentdw Eksportu) rok do pliku XML Dodaj do ulubionych

Rysunek 8. Menu kontekstowe na drzewie Uchwaly oraz lista funkciji
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2.2.2. Prawy panel — jednostki

Z prawej strony ekranu znajduje sie Okno kontekstowe (rys. 9), ktére jest podzielone na dwie czesci.
Czes¢ dolna to Lista jednostek, ktéra zawiera liste zdefiniowanych w systemie jednostek, do ktérych
zalogowany uzytkownik ma przydzielone uprawnienia dostepu. Zawartos¢ listy mozna grupowac i
sortowac tak, jak wszystkie listy w programie (zob. podrozdziat Obstuga list — tabel). Czes¢ goérna —
Opcje dodatkowe — oferuje dodatkowe mozliwosci dziatania na Liscie jednostek. W Opcjach do-
datkowych mozna definiowa¢ jednostki wedle dowolnego przekroju, jak np. w JST jednostki budze-
towe, zaktady budzetowe, w RIO gminy w poszczegdlnych powiatach itd.

Gorne okienko da sie zwijac i rozwija¢ poprzez klikniecie myszkg na belce z nazwa, dzie-
ki czemu mozna zyska¢ przestrzen roboczg dla znajdujacej sie nizej Listy jednostek.

EI Okro kontekstawe =

[E[: Doy pomocy

E[E: Szkoby

Pk [ Szkoky podstawowe
-[E Zakbady komunalne

Zaznacz gupe  Ddznacz gupe

Stan shownika | 200512 -0 H

| Upuge nagrawek kolumny aby pogrupowad .il
Zazhacz | Nazwa

1] Fundusz celowy

Gimnazjum

]| K.atowice

cota podstawowa

Zakl'ad Komunalry Jﬂ
KT b

Zaznacz wezystkie  Odzhace wszpstkie

Rysunek 9. Okno kontekstowe w prawej czgsci programu

W oknie Opcje dodatkowe uzytkownik moze ustawi¢ stan archiwalny (historyczny) jednostek. W
praktyce oznacza to mozliwo$¢ ustawienia daty o kilka lat wczes$niejszej, co w przypadku zmian tery-
torialnych, nazwy JST i zmiany statutu (np. gminy wiejskiej na miejsko-wiejskg) pozwala pracowaé w
kontekscie jednostek wedtug stanu, jaki obowigzywat we wskazanym okresie. Do wykonania tej ope-
racji stuzy pole Stan stownika, znajdujgce sie w dolnej czesci okna Opcje dodatkowe.
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2.2.3. Okno srodkowe — obszar roboczy

Srodkowe okno programu stanowi gtéwny obszar roboczy, w ktérym odbywa sie wprowadzanie infor-
macji. Zawarto$¢ okna zmienia sie w zaleznosci od wybranego modutu i kategorii w lewym panelu.
Obszar roboczy wyswietla listy dokumentéw, jak i formularze do wprowadzania danych, zatgcznikow
uchwat, sprawozdan czy bilanséw. Okno $srodkowe stuzy réwniez do reprezentowania danych w po-
staci raportow. Moze posiadac¢ zaktadki i sekcje, pomiedzy ktérymi przetgcza sie widoki danych (rys.

10).

Panele boczne

Sprawozdania-=Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Sprawozdania jednostkowe-=Sprawozdanie Rb-27s

Nagldwek Fozycje

Jednosta [Drzag Mol [o] [zeieozs] ;e ][]

Okres sprawozdawczy  [2014 - | Styczen I Data sprawozdania 2014 -02 - 05 I

Ustawinnﬂ Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
Robocze Asia 2014-02-05

Il Zaskceptowane

| Zatwierdzone

L I

| w Zapisz i zamknij | | Eﬁ Zamknij |

Rysunek 10. Formularz sprawozdania podzielony na pieé¢ sekcji i posiadajgcy cztery zaktadki

Boczne panele ekranu petnig role nadrzedng nad obszarem roboczym. Przyktadowo, po uruchomieniu
modutu Uchwaly, rozwinieciu gatezi Budzet i Rok 2005 i kliknieciu na kategorii Projekty, w oknie
Srodkowym wyswietli sie lista wszystkich projektéw dla roku 2005. Jesli wtedy w prawym oknie zosta-
nie zaznaczona jedna jednostka (np. Zaklad komunalny) wéwczas w oknie sSrodkowym pozostang
tylko te dokumenty, ktére dotyczgce wskazanej jednostki. Jesli w prawym oknie zostanie zaznaczo-
nych wiecej jednostek, to w oknie srodkowym zostang zaprezentowane wszystkie dokumenty (danej
kategorii) dla kazdej ze wskazanych jednostek. Wybdr dokonany na liscie jednostek tego panelu
wptywa na prace systemu w RIO i MF analogicznie.

Wskazanie pozycji na Liscie jednostek ma rowniez znaczenie przy wprowadzaniu kolejnych doku-
mentéw. Na przykiad po zaznaczeniu w prawym oknie jednej jednostki, bedzie mozna przeglada¢ lub
wprowadzac¢ dane tylko dla nie;j.
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Powiekszanie przestrzeni roboczej

Standardowy formularz podzielony jest na kilka sekcji. Klikniecie myszkg na belce z nazwg sekcji
spowoduje jej rozwiniecie lub zwiniecie, dzieki czemu mozna zyskaé przestrzen do pracy w innych
sekcjach.

Obszar roboczy mozna takze poszerzy¢ zamykajac boczne panele za pomocg klawiszy F3 i F4 (albo
przyciskéw z paska narzedzi, znajdujgcego sie nad lewym oknem — rys. 11). Do tego samego celu
stuzg ikonki pinezek w prawych gérnych naroznikach paneli. Ukryte panele mozna z powrotem odkry¢
klawiszami F3 i F4 albo klikajgc na przyciski z paska narzedzi. Schowane panele odstaniajg si¢ takze
po kliknieciu myszkg na zaktadkach, ktdre znajdujg sie na lewej i prawej krawedzi ekranu. — Powoduje
to chwilowe wysuniecie sie okna. Aby zatrzymaé okno na state, nalezy klikngé na ikonke pinezki w
narozniku okna.

i [E]

Rysunek 11. Przyciski pokaz/ukryj boczne okna

2.2.4. Pasek narzedzi

Nad lewym oknem programu (oknem modutéw) oraz nad oknem srodkowym (oknem roboczym) poto-
zone s3g dwa paski narzedzi (rys. 12).

ey [E] | 2 Wedi/Odbierz ] Zakaricz 3
Rysunek 12. Pasek narzedzi nad lewym oknem programu
Pierwszy pasek zawiera funkcje wspdlne dla wszystkich modutéw programu. Dostepne sg na nim
nastepujgce przyciski:

e Schowajlodkryj panel modutéw — pozwala ukry¢ lewy panel programu. Po ukryciu Okno
modutdéw bedzie widoczne w postaci zaktadek i ikonek potozonych przy lewej krawedzi ekra-
nu. Ten sam efekt mozna uzyskac¢ naciskajac klawisz F3.

e Schowaj/odkryj okno kontekstowe — pozwala na ukrycie prawego panelu programu. Po wy-
braniu tej funkcji okno kontekstowe bedzie dostepne pod zaktadkg znajdujacy sie przy prawej
krawedzi ekranu. Ten sam efekt mozna uzyska¢ naciskajgc klawisz F4.

o Wyslij/Odbierz — pozwala odebraé i wysta¢ wiadomosci z modutu Komunikacja,
e Zakoncz - konczy prace z programem.

Nad srodkowym oknem programu dostepny jest drugi pasek narzedzi, zawierajgcy najbardziej przy-
datne funkcje do pracy w poszczegdinych modutach (rys. 13). Zwykle dostepne sg funkcje Nowy,
Otworz i Usun. W zaleznosci od wybranego modutu, na pasku narzedzi mogg pojawia¢ sie dodatko-
we opcje, ktore zostaty opisane w poszczegdlnych podrozdziatach instrukcji. Funkcje z paska narzedzi
sg dostepne réwniez w menu Plik.

i_1'| MHowy - mf’ Otwdrz = g-'_.l Usufi 0y Podglad wedriku - F Przpgotuj do wyskania -]
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Rysunek 13. Przyktadowy pasek narzedzi nad oknem srodkowym

2.3. Obstuga list — tabel

Dane w programie sg prezentowane w oknie srodkowym w uktadzie tabeli. Wszystkie listy danych
posiadajg opisane nizej funkcje, ktére usprawniajg prace z duzg iloscig informacji. Czes¢ z tych funkg;ji
jest dostepna bezposrednio na liScie, a cze$¢ z poziomu menu kontekstowego pod prawym przyci-
skiem myszy.

2.3.1. Zmiana kolejnosci kolumn

Aby zmieni¢ kolejnos¢ kolumn, nalezy klikng¢ nagtdéwek kolumny i trzymajgc wcisniety lewy przycisk
myszki przeciggna¢ kolumne w lewo albo w prawo (rys. 14). Kolejnosé kolumn zostanie zapamigtana i
odtworzona podczas kolejnego uruchomienia.

Sprawozdania-> Sprawozdania; rok; 2008, okres: |l Kwartak
Dane
Jpuzs nagtdwek kalurmny aby pogrupowad

Mazwa JST

Okres | S prawozdanie

7 Rak |

ADAMO W Il Kawartak Rb-PDP 2005
ADAM DA Il Kaartat Rb-POP 2005

Rysunek 14. Zmienianie kolejnosci kolumn na liscie

2.3.2. Sortowanie

Pojedyncze klikniecie lewym przyciskiem myszy na nagtéwku kolumny spowoduje posortowanie listy
wzgledem tej kolumny. Po pierwszym kliknigciu lista bedzie posortowana rosngco, a po drugim male-
jaco.

Istnieje mozliwos¢ posortowania listy wzgledem kilku kolumn. W tym celu nalezy posortowaé kazdg z
wybranych kolumn trzymajgc wcisniety klawisz Shift.

2.3.3. Grupowanie

Cata lista moze zosta¢ utozona wedilug zawartosci jednej kolumny. Aby pogrupowa¢ dane na liscie,
nalezy klikngc¢ i przytrzymac lewy przycisk myszy na wybranym nagtéwku kolumny, a nastepnie prze-
ciggna¢ go na pole grupowania oznaczone napisem Upusé nagitéwek kolumny aby pogrupowaé
(rys. 15). Wéwczas na pasku grupowania pojawi sie nazwa grupy (bedaca tez nazwg kolumny), a cata
lista zostanie pogrupowana wedle zawartosci tej kolumny. W obrebie jednej grupy znajdg sie elemen-
ty, ktére w danej kolumnie majg dokfadnie te same warto$ci.
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Istnieje mozliwos¢ pogrupowania listy wzgledem kilku kolumn. Aby to zrobié¢, nalezy
przeciggnac kolejne nagtéwki kolumn na pasek grupowania.

Aby cofng¢ grupowanie danych, trzeba powtérzyé czynnosci grupowania w odwrotnym porzadku:
nalezy klikng¢ i przytrzymaé lewy przycisk myszy na polu grupowania, a nastepnie przeciggna¢ na-
gtdwek kolumny z powrotem na liste.

Kazda grupa oznaczona jest wierszem ze znakiem plus / minus, ktérego klikniecie powoduje odpo-
wiednio rozwinigcie albo zwinigcie danej grupy. Zwiniecie i rozwiniecie wszystkich grup jest mozliwe
réwniez poprzez menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy. W celu zwinigcia wszystkich
grup nalezy wybra¢ w menu kontekstowym pozycje Zwih wszystkie grupy, a dla ich rozwiniecia —
Rozwin wszystkie grupy.

Sprawoczdania->Sprawczdania; rok: 2013
Dae
SSLETERE AN Sprawczdanie -« "

‘ Nazwa JST a | WK | FK | GK | Sprawozdanie ~ | Rok | Okres | Typ okresu | ‘wersja

= Sp janie: Rb-27s

GOLDAP 28 18 03 Rb-27s 2013 IV Kwartat Kwartal Pierwatna

GOLDAR 28 18 03 Rb-27s 2013 Grudzien MF Kwartal Fierwotna
GOLDAP 28 18 03 Rb-27s 2013 Il Kwartal Kwartal Fierwotna
GOLDAR 28 18 03 Rb-27s 2013 Il Kiwartat Kwartal Fierwotna

i GOLDAR 28 18 03 Rb-27s 2013 | Kwartal Kiwartal Fierwotna

ie: Rb-2777

=l ie: Rb-28s
GOLDAR 28 118 03 Rb-28s 2013 IV Kwartat Kiwartal Fierwotna
GOLDAR 28 18 03 Rb-28s 2013 Grudzied MF Kiwartal Fierwotna
GOLDAP 28 18 03 Fb-23s 2013 Il Kwartat Kwartal Pierwotna
GOLDAR 28 18 03 Rb-28s 2013 Il Kiwartat Kiwartal Fierwotna

GOLDAP 28 18 03 Rb-28s 2013 | Kwartal Kwartal Pierwotna

janie: Rb-34s

P janie: Rb-50D

P janie: Rb-500/

Sprawczdanie: Rb-N v

Wiesz: 4 4 z 64 b M o< >

Rysunek 15. Grupowanie danych na liscie wedtug kolumn Rok i Sprawozdanie

2.3.4. Pasek nawigacyjny

W dolnej czesci niektdérych list znajduje sie pasek nawigacyjny (rys. 16). Posiada on funkcje, ktére
pozwalajg przemieszczaé sie miedzy kolejnymi pozycjami na lidcie, jak i przechodzi¢ do pierwszej lub
ostatniej pozycji. Ponadto pokazuje informacje o ilosci rekordow listy.

|"."'."|ersz: L] ‘il 1|z4 b "I|

Rysunek 16. Pasek nawigatora listy

2.3.5. Menu kontekstowe

Menu kontekstowe jest dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy w obszarze listy (rys. 17).
W zaleznosci od modutu programu i listy w danym oknie, menu zawiera rézny zestaw elementéw.
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Sprawczdania->Sprawczdania; rek: 2013

Dane

Mazwa JST = | WK| FK | GK | Sprawczdanie -~ | Rok | Okres | Typ ckresu | ‘wlersja
=2 Rb-27s
- |GOLDAP
- b (GOLDAP
- GOLDAP Sauksj 275 2013 Il Kwartat Kwartat Pierwotna
GOLDAP Pokaz kelumny 275 2013 Il Kwartat Kwartat Pierwotna
GOLDAP 275 2013 | Kwartal Kwartat Fierwotna
ie: Rb-2777 Podglad wydniku
ie: Rb-28s Eksport do Excela
GOLDAR 285 2013 IV Kwartat Kiwartal Fierwotna
GOLDAP Szybkie fitrowanie 285 2013 Grudzied MF Kwartal Fierwotna
GOLDAP N ) 285 2013 Il Kwartat Kwartat Pierwotna
GOLDAP B 785 2013 il Kartal Kwarisl  Pierwotna
GOLDAP Rozwiri e grupy 285 2013 | Kwartal Kwartat Pierwatna
ie: Rb-34s
|2 Sp Rb-50D
|2 sp Rb-50/

]

Wiersz:

[+ Sprawczdanie: Rb-N

4 4 Mz 64 b Bl <

Rysunek 17. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy

W menu kontekstowym moga pojawic sie funkcje dodatkowe, ktdre sg zwigzane z czynnosciami do-
stepnymi na danym etapie pracy. Standardowe menu kontekstowe posiada opcje takie, jak: Szukaj,
Pokaz kolumny, Podglad wydruku, Eksport do Excela, Szybkie filtrowanie, Zwin i Rozwin

wszystkie grupy.

Szukaj

Funkcje te zostaty opisane w ponizszych podrozdziatach.

Opcja otwiera okno wyszukiwania elementu na lidcie (rys. 18). Po wpisaniu w nim ciggu znakow i
wskazaniu kolumn, w ktérych ma sie odby¢ przeszukiwanie, nalezy klikng¢ przycisk Znajdz nastepny.

A

—Szukaj w nastepujacych kolumnach

Lista Sprawozdan

[¥] Mazwa JST

i

=

Zaznacz wszystkie || Odznacz wszystkie |

GK
S prawozdanie

o[l Okres

—Szukany tekst

ZnajdZ nastepny

Rysunek 18. Okno przeszukiwania tresci
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Pokaz kolumny

Opcja otwiera okienko konfiguracji widoku kolumn (rys. 19). Mozna w nim wybra¢ kolumny danych,
ktére majg widoczne na liscie. Po wskazaniu kolumn nalezy zapisa¢ zmiany przyciskiem OK.

Pokaz ;/ Ukryj kolum

E

Tabela:

| hiztoriaS prawozdan

T |

—Doztepne kolumng

- [ Mazwa J5T
EwK

Orx

- EGK

- [#] Sprawozdanie
~[HRok

- [#] Okres

—[#] Tvp okiesu

-~ Mr

- [ Wersja
Dot copoinnad

gl

| Zaznacz wszystkie | | Odzhacz wazystkie |

Lo ||

Anuluj

Rysunek 19. Okno wyboru widoku kolumn

Podglad wydruku

Opcja pozwala zapoznac¢ sie z listg danych w prostym uktadzie do wydruku, jak i uruchomi¢ sam pro-
ces drukowania danych (rys. 20). Dane na podgladzie wydruku bedg prezentowane w takim ukfadzie,
w jakim sg widoczne na liscie. Zostang zatem uwzglednione wszystkie operacje grupowania, filtrowa-
nia, sortowania i konfigurowania widoku danych, zastosowane wczesniej przez uzytkownika. Okno
podgladu wydruku posiada pasek narzedzi, na ktérym dostepne sg opcje drukowania i powiekszania

widoku.

Program BeSTi@ posiada takze zaawansowane narzedzie drukowania, ktére umozliwia
drukowanie dokumentéw wraz z zatgcznikami. Umozliwia ona takze eksport danych w
réznych formatach. Ten zaawansowany kreator druku jest dostepny na niektérych pa-
skach narzedzi pod nazwa Podglad wydruku (zob. podrozdziat Podglad wydruku).
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Podglad wydruku _ (O] x|
& L - 0 @ 6 @ |zavki | strona | 1%
Mazwa J5T Sprawozdanie | Wk | PE | GK | Rok Okrez Tup okreszu

Gminne Przedszkole Publiczne Rb-27z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
Gminne Przedszkole Publiczne Rb-28z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
Oérodek Pomocy Spoteczhe| Rb-27z 12 (10 (12 |2014 | Styczer Migsiac
Qrodek Pomocy Spoteczne Rb-28z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
Publiczne Gimnazjum Rb-27s 12 (10 (12 |z014 | Styczen Miesiac
Publiczne Gimnazium Rb-28z 12 (10 (12 |2014 | Styczer Migsiac
Szkota Podstawowa Rb-27z 12 (10 (12 |2014 | Styczer Migsiac -
Szkota Podstawowa Rb-28z 12 (10 (12 |2014 | Styczer Migsiac
|drzgd Grming Rb-27z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
|drzgd Grming Rb-28z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
Idrzgd Gming - Organ Rb-27z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige
Idrzgd Gming - Organ Rb-28z 12 |10 |12 |204 | Styczen Miezige -

1| | LA

Eksport do Excela

Rysunek 20. Okno podgladu wydruku

Opcja zapisuje dane w formacie CSV (arkusz kalkulacyjny), gdzie moga podlega¢ dalszej obrébce. Po
wybraniu tej opcji nalezy poda¢ nazwe i katalog docelowego pliku. Nastepnie plik mozna otworzy¢ za
pomoca programow typu Calc Open Office lub Microsoft Excel i dowolnie przetwarza¢ zawarte w nim

dane (rys. 21).

A [

Kategoria

Projekt budzetu
Autopoprawka

‘D‘@‘m‘q‘m‘m A‘m e

i1

1z
13

Finanse W05

| EE

CERRRERRAERE

L) [ Py

Rysunek 21. Dane tabeli wczytane w formacie arkusza kalkulacyjnego

Szybkie filtrowanie

B I E F | & A [ 1 ] 1]
Data Wejsci# Nazwa jednostki Kod GUS Rok Wydatki Dochody Przychody
01.01.05 Katowice 2455000 2005 250000 185000 100000
26.01.05 Katowice 2469000 2005 272000 210000 200000

Opcja otwiera dodatkowy pasek przeszukiwania, ktéry pozwala na szybkie przefiltrowanie danych w
oparciu o wpisane stowo kluczowe (rys. 22). Po wpisaniu wyrazu i wcisnieciu klawisza Enter, na liscie
pozostang tylko te pozycje, ktére pasujg do zadanego stowa-klucza. Dane mozna filtrowa¢ réwnocze-
Snie w kilku kolumnach. Aby cofngé filtrowanie i powréci¢ do widoku petnej listy, nalezy odznaczy¢

opcje Szybkie filtrowanie w menu

kontekstowym.
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' Lista Dokumentiw

Przeciagnij tutaj naghowek, kolummy aby po niejf grupowac dane,

K.ategoria | Data Wejicia w2, - | Mumer | Status | Mazwa jednostki
Autopoprawkd !

Autopoprawk.a 2004-0212 PB-4-02 Robaozzy K.atowice
Autopoprawk.a 2005-01-26 BG-4-01-05 Robaozzy K.atowice

iersz: 14 4 =2 bk M ‘l |

4

Rysunek 22. Filtrowanie w kolumnie Kategoria dla stowa kluczowego Autopoprawka

Zwin /| Rozwin wszystkie qrupy

Ta opcja menu kontekstowego zwija lub rozwija grupowania utworzonych na liscie. Opcja jest dostep-
na, jesli wczeséniej zostato ustawione grupowanie wedtug kolumny (zob. podrozdziat Grupowanie).

2.3.6. Wprowadzanie danych w oparciu o stowniki

Wprowadzanie danych do niektérych formularzy odbywa sie albo poprzez reczne uzupetnianie kolej-
nych komoérek albo poprzez wybor ze stownika. Operowanie na zestownikowanych danych polega na
kliknieciu myszkg na komoérce wiersza, rozwinieciu listy i wybraniu jednej z pozycji. Tg czynnos¢ nale-
zy przeprowadzac kolejno w kolumnach Dziat, Rozdziatl, Paragraf, Finansowanie itd. (rys. 23).

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wiersza listy mozna przejs¢ do uzupetniania kolejnych
wierszy. Przemieszczanie sie pomiedzy kolumnami jest mozliwe przy zastosowaniu myszki badz kla-
wiszy Tab i Enter. PrzejScie do kolejnego wiersza nastepuje po wypetnieniu ostatniej kolumny po-
przedzajgcego wiersza. Sumy kwot podanych w kolumnie Wartosci sg automatycznie podliczane w

wierszu Suma.

Dzial ~ | Rozdzial ~ | Paragraf | 4P | Rodzaj

z]

Rozdziat | Tekst

01001

Centrum Doradztwa Rolniczego

01002

‘Wwojewddzkie cérodki doradztwa rolniczego

01004

Biura geodezji i terendw rolnych

01005

Prace geodezyjno-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa

01006

ZFarzady melioracii i urzadzen wodnych

01007

Zaktady konserwacji urzadzen wodnych i melioracii

01008

Melioracje wodne

01009

Spotki wodne

whyniki weryfikacii

Informator

L I

[] Pokaz tylko bledne wiersze

| ke Zapiszi zamkni | | 4§ Zamiij |
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Rysunek 23. Wprowadzanie danych do tabeli poprzez wybor z listy

2.4. Podglad wydruku

Program posiada dwie opcje podgladu wydruku. Pierwsza opcja generuje proste zestawienia list da-
nych i jest dostepna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy (zob. podrozdziat Menu
kontekstowe). Drugie narzedzie to zaawansowany kreator, ktéry pozwala zapoznac¢ sie z dokumen-
tem i jego zatgcznikami w uktadzie do wydruku, jak i eksportowa¢ dane w formatach graficznych i

tekstowych.

Kreator ten jest dostepny w module Raporty oraz na niektérych paskach narzedzi nad listami danych
(np. w module Uchwaly po zaznaczeniu na Liscie dokumentéw pozycji Projekt budzetu). Przycisk
Podglad wydruku posiada rozwijalne menu z listg dokumentéw. Mozna na niej wskaza¢ dokument,
ktory ma zosta¢ wydrukowany (rys. 24). Dokument moze zosta¢ przedstawiony samodzielnie, jak i w

uktadzie poréwnawczym.

ﬂ Mowy - |;|/ Otwdrz - ﬂ Usuri |05 Podglad wydruku - _“fi Przygotuj do wystania !_

@ Uchwahy-=Dokumenty, rok: 2014, ty, Plan dochodéw r
Lista Dokumentdw Plan wydathdw 3
Przeciggnij tutaj nagidwek kolumny ab blsipezychoddw i’
3 3
Kategoria | Data Wejsciaw 2. Rialoechodon azwa jednostki
Uchwata budzeto: 2014-01-01 Flan finansowy dochoddéw na zadania zlecone F EOLDAP
Uchwata zrnienig... 2014-01-2% Plan finansowy wydatkéw na zadania zlecone  # OLDAP
Zarzgdzenie zmi... ; 2014-02-03 OLDAP
Stan budzetu 3
eWPF (pdf)

Diokument elektroniczny (eWPF)

Wiersz: 4 4 Nz 3 b M <

Rysunek 24. Wigczanie podgladu wydruku dla wybranego dokumentu

Po wybraniu jednej z pozycji otworzy sie okno konfiguracji uktadu wydruku, w ktérym mozna wpisac
tytut i tres¢ nagtdéwka raportu, jak i ustali¢ szczegdtowosé danych na wydruku (rys. 25).
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Naghowek raporiu

Tytul raportu
(Ctrl+™)

Tresc naglowka
(Ctrl+™)

Whyswietlone dane Brak szczegdldw

@) Stan () Zmiana
Ukryj pozycie be;]:l
zmian

Rysunek 25. Okno konfiguracji szczegdtowosci wydruku

Po kliknieciu na OK program wyswietli okno podglagdu dokumentu w formie do wydruku (rys. 26). W
oknie widoczne bedg te dane, ktére zostaly zaznaczone w oknie konfiguraciji wydruku.

Przestrzen roboczg dla podglgdu raportu mozna powiekszyé, ukrywajac lewe i prawe pa-

nele programu przyciskami F3 i F4.

Uehwaty->Dokumenty, rok: 2006, typ: Projekiy->'wiodatki dok. nr5453->Podalad wodiiku

a@ EAQEL22L2E|NIRGIAET+IL 00

Retinlosckn | rhaoto d 200,00
1= e Rybach om
DoBde Elovwe prElamre 1 hudie o pats va ra mxiana biese o
2114 fe sy Aimins adl e ovel o Infe Dl decone s Ewaml om
frallzoere prEL powaal
n_nic} Paxes icw =it Ryhacka 5 Emm|
om
OoBde celove prElamane 1 hudie o pa®™s va ra ralmde =t
s pleimcich 1 ez aimins Rdl egowel o= Inngch iat decongech & 2n/m|
pmirom Covdazkom gming s Bl
100 Izimiokn | hopainiota 10 0oD,on
glonird Jo5mc s wepla bnraineg s i0oom
OoxBde Celowe prelamre 1 bhudie o pats va ra mania bleme
ez fealzoware pre: gming ra pods Bwie porcoumief @ cmanaml iooom
pdmiris dl gl
15 2mm

2

[~ |

Rysunek 26. Okno podgladu wydruku
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Okno podgladu wydruku zawiera szereg dodatkowych opcji, pozwalajagcych m.in. na szczegétowe
ustawienie parametrow drukowania, przeglad uktadu danych czy eksport dokumentu do pliku w réz-
nych formatach. W pasku narzedzi tego okna (rys. 27) znajdujg sie kolejno przyciski:

Drukuj dokument — uruchamia proces drukowania,

Eksport dokumentu — pozwala zapisa¢ przedstawione dane w formacie:
o tekstu (PDF, TXT, RTF, HTML, DOC, ODT),
o arkusza kalkulacyjnego (xlIs, CSV, XML),
o pliku graficznego (gif, jpeg, bmp, emf, tiff, png),

Pokaz zawartos¢ — otwiera dodatkowy panel nawigacyjny, przydatny przy podglgdzie duzych
raportow,

Znajdz nastepny — otwiera okienko przeszukiwania raportu,
Odswiez raport — przelicza na nowo zestawienia danych,
Raczka — narzedzie przesuwania zawartosci okna za pomocg kursora myszy,

Tryby powiekszenia — cztery ikonki pozwalajgce skalowa¢ dokument na ré6zne sposoby: po-
przez dynamicznie skalowanie, powigkszanie, pomniejszanie oraz powigkszanie wskazanego
wycinka obrazu,

Dopasuj strone — trzy ikonki pozwalajgce dopasowaé podglad do szerokosci albo wysokosci
ekranu, jak i ustawi¢ podglad w wielkosci 100%.

Tryb podgladu strony — dwie ikonki ustawiajgce widok raportu w uktadzie ciggtym lub w
uktadzie pojedynczych kartek,

Idz do — szeé¢ przyciskow nawigacyjnych pozwalajgcych przemieszczaé sie po raporcie.

Gﬂ-ﬁ”mﬂnﬁll@/# /.+' /.'_' 2;‘:3'|I‘_?|::|1uu‘.5| Jlj.lT Tt 4 il@.

Rysunek 27. Przyciski nad oknem podgladu wydruku

2.5. Weryfikacja poprawnosci danych

Wprowadzanie danych do projektow, planéw finansowych oraz uchwat i zarzgdzen odbywa sie z za-
chowaniem regut (merytorycznych i rachunkowych), weryfikujgcych poprawnos¢ dokumentéw. Reguty
te mozna przeglagda¢ w module administracyjnym (Administracja / Reguty kontrolne). Dzieki regu-
tom program sprawdza, czy wprowadzone wartosci sg zgodne z wytycznymi Ministerstwa Finansow.

2.5.1. Weryfikacja danych

Do weryfikacji danych sprawozdawczych i planistycznych stuzy przycisk Weryfikuj (rys. 28), ktéry
znajduje sie w gornym pasku narzedzi. Po jego kliknieciu pojawi sie pasek postepu weryfikacji, a w
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dolnej czesci srodkowego ekranu rozwinie sie sekcja Wyniki weryfikacji. Jesli program napotka na
btedy, wtedy wyswietli je w tej sekcji.

i Podglad wydruku | [+ Weryfikuj |0 Korygui 5 Kreatory -

Rysunek 28. Przycisk Weryfikuj

2.5.2. Statusy dokumentéw

Okno wtasciwosci dokumentu posiada sekcje Status (rys. 29). Sg w niej zaznaczone statusy, ktore
zostaty nadane dokumentowi recznie (np. Zatwierdzony), automatycznie (np. Wystany) lub przez
nadrzedng jednostke (np. Wymaga korekty).

W module Uchwaly sg dostepne statusy:

e Roboczy — to pierwszy status dokumentu; umozliwia on edycje danych w dokumencie,

e Zamkniety — dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycji, zatem uzytkownik nie mo-
ze nanies¢ do niego zadnych zmian. Status ten uzytkownik moze cofng¢,

e Zatwierdzony — taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu,

e Uchwalony — status nadawany po uchwaleniu dokumentu. Tylko dokumenty z tym statusem
mogg by¢ przesytane na serwer komunikacyjny,

e Wystany do RIO — status nadawany automatycznie po wystaniu dokumentu na serwer komu-
nikacyjny,

e Uchylony — status nadawany po uchyleniu dokumentu, ustawia wszystkie pozostate statusy
jako ,tylko do odczytu”,

W module Sprawozdania, sprawozdania mogg miec¢ statusy:

e Robocze - to podstawowy status; umozliwia on edycje danych,

e Zagregowane — status nadawany po przeprowadzeniu agregaciji,

e Zamkniete — dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycji, zatem uzytkownik nie mo-
ze nanies¢ do niego zadnych zmian. Status moze zostaé cofniety,

e Zatwierdzone — taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu,

e Do wystania — status umozliwiajgcy wystanie dokumentu na serwer komunikacyjny,

e Woystane — status nadawany automatycznie po wystaniu dokumentu na serwer komunikacyj-
ny,

e Wymaga korekty — status nadawany przez nadrzedng jednostke. Dokumenty z tym statusem
mozna edytowac (przycisk Koryguj na pasku narzedzi).

Status

Ll ztawiony | Status | (W ET TN T | Data Ustawienia | Uwagi
Roboczy jan 2008-0215
Zarnknigty
£atwierdzony

I chwalony
Whoskany do Rio
U chylory

Ooo0o0ox
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Rysunek 29. Sekcja statusow w module Uchwaty

Uzytkownik w trakcie pracy z nadawaniem statusu jest na biezgco informowany o operacjach ko-
niecznych do przeprowadzenia w pierwszej kolejnosci (rys. 30). Np. Nie mozna zmieni¢ statusu na
Zamkniety o ile wczesniej nie zapisano dokumentu.

@5 Ustawienie statusu nie powicdio sig

S Status Uchylony ustawit ten status na tylke do odczytu

Rysunek 30. Okno informujgce o statusach

2.5.3. Wyniki weryfikacji

Jesli podczas weryfikacji (sprawdzania przez program poprawnosci danych) program znajdzie btedy,
wtedy rozwinie sie sekcja Wyniki weryfikacji (rys. 31). Poprawnos¢ danych jest weryfikowana w
oparciu reguty kontrolne wyznaczone przez Ministerstwo Finanséw (opisane w module administracyj-
nym).

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Sprawozdania jednostkowe->Sprawozdanie Rb-27s
Ni,- p =
Pozycje (Urzad Misjski w Goldapi - 2818033 - JB - 2014 - | Styczer)
Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowad
3 | Kliknij tuta poZyC
J|010 @003 @ 15 000,00 b 4 x 0,00
3| 010 2 [-]o & -500,00 b4 4 0.00
=] 14 500,00 » » 0,00
< >
nhyniki weryfikacji
« | Nazwa reguly | Podstawa prawna | Kategeria | Data weryfikacii
E3  Paragraf nie dotyczy danego typu jednostki Reguly merytoryczne  2014-02-12
Paragraf nie dotyczy danego typu jednostki
& PustyP4 : Reguly menytoryczne : 2014-02-12
Finanscwanie paragrafu nie moze by puste
Ay Plan\WiekszyLubRownyZero GMPWZ  Reguly rachunkowe 20140212
Plan powinien by ¢ wickszy lub réwny zero
< >

Rysunek 31. Sekcja Wyniki weryfikacji
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Przy kazdym btedzie bedzie widoczny jego krotki opis i kategoria (btgd merytoryczny lub rachunkowy).
Dodatkowo przy Zzle wypetnionych polach pojawi sie ikonka informacyjna. Po najechaniu na nig
wskaznikiem myszy, pojawi sie podpowiedz z informacjg o btedzie (rys. 32).

Ea— Y [

|Data wEjacia w 2vcie musi byc ustawiu:una|

Rysunek 32. lkonka z podpowiedzig

Ikonki btedéw i ostrzezen:
@ Btad krytyczny
£3 Btad

@ Ostrzezenie

Rodzaj btedu (krytyczny, btad, ostrzezenie) zdefiniowany jest w module Administracja w kategorii
Reguly kontrolne w oknie reguty - pole Typ wyniku (rys. 33). Dodatkowo Btad krytyczny w sekcji
Atrybuty ma zaznaczong opcje Wymagany pozytywny wynik aby zatwierdzi¢ dokument co ozna-
cza, ze jezeli warunek zawarty w regule kontrolnej nie zostanie spetniony to uzytkownik nie bedzie
miat mozliwosci zatwierdzenia dokumentu (planu finansowego, sprawozdania, bilansu).

ini ja->Lista regut k Inych
Dane podstawowe

Nazwa |planu>kaonania ‘

Kategoria |Reguly merytoryczne |v | Status |Zatwizar\:|zorr1.r |' |
Diata chowigzywania od: Diata cbowigzywania do.
Obowigzuje dla cbiektu: |Spmwozdanie Rb-285 |' | Typ wyniku |Ost|zez'enie |' |
Atrybuty | |

Wartosé | Atrybut

[¥] Moze by¢ uruchamiana w czasie rzeczywistym
Whywoluj tylko dla dokumentdw w petnej szczegdlowosci
\nlymagany pozytywny wynik aby zatwierdzié dokument
\wiymagany pozyhywny wynik aby zaimportowaé dokument

OO0E

Typy jednostek dla ktdrych wyk
Warlosé | Atrybut ~
[¥] Gmina
[#] Mizsto na prawach powiatu
[v] Powiat
[w] \igjewddztwo
| Zwizzek JST hd
Llgorytm ¥
Podstaw 3 Prawr ¥

‘ wZaDiszizamknij | | 'éjZamknij |

Rysunek 33. Okno reguty kontrolnej
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Btad krytyczny generowany jest np. gdy nie zostato wypetnione pole dotyczace klasyfikacji budzeto-
wej, blad gdy np. kolumna Plan w sprawozdaniu jest rézna od Planu w module Uchwal, ostrzezenie
gdy np. w sprawozdaniu Rb-28S wydatki wykonane sg wigksze od planu (przekroczenie planu).
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3. Instrukcja modutu Uchwaty

3.1. Funkcje modutu Uchwaty

Modut ten stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem planu budzetu,
uchwaty budzetowej, uchwat i zarzadzen wptywajgcych na budzet, a takze planéw finansowych wraz z
odpowiednimi zatgcznikami. Poczgwszy od roku budzetowego 2011 mozliwa jest do sporzgdzenia
wieloletnia prognoza finansowa. Nawigacja w ramach modutu odbywa sie na zasadach ogélnych przy-
jetych w systemie (zob. rozdziat Wprowadzenie do programu).

Aby w peti wykorzysta¢é mozliwosci modutu Uchwaty, nalezy (jeszcze przed rozpoczeciem pracy)
zarejestrowac w programie jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe, zaktady budzetowe, gospo-
darstwa pomocnicze, fundusze celowe, rachunki dochodéw wtasnych). — Zostato to opisane w pod-
rozdziale Dodawanie jednostek. Konieczne sg réwniez uzupetnienia stownikéw (upowaznien, pro-
gramoéw inwestycyjnych, zadan wydatkowych (inwestycyjnych i biezgcych), zadan dochodowych, zré-
det przychodoéw i rozchoddéw, oraz przedsiewzie¢) co zostato opisane w podrozdziale Stowniki.

Pierwsze rozpoczecie pracy w module Uchwaly w danym roku budzetowym musi by¢ poprzedzone
zdefiniowaniem uktadu zatgcznikéw. Jezeli brakuje zdefiniowanych zatgcznikéw, program wyswietli
odpowiedni komunikat (rys. 34). Poczawszy od roku budzetowego 2009 mozliwe jest zdefiniowa-
nie uktadu zalgcznikéw osobno dla projektu budzetu i dla uchwaly budzetowej (uchwat i zarza-
dzen zmieniajacych budzet).

Pytanie i

| Dlatego roku i zaznaczone] jednostki nie zostat jeszeze zdefiniowany uktad zatgcznikdw.
‘-—‘.'/‘ Czy cheesz ko zrobic beraz?

Tak Tie: |

Rysunek 34. Okno komunikatu

Po kliknieciu na Tak program otworzy okno definiowania szczegotowosci zatgcznikéw (rys. 35).
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Ej Uchwaly
Jednostka SOSNIE ~| [3017082| |Gw Rok budzetowy (2010
v| Plan dochodéw i wydatkéw w uchwalach prowadzony jest w pelnej szczegdlowosci Typ Uchwaly i
Grupuj paragrafy uzywajac grup:
% Systemowych ;J;r'{\tllr("o:{rnalt‘?l :1 z\fﬂ:]ﬁnicwaw,'ch w module
' Konfiguracja szczegdlowosci zalacznikow
Nadkategoria dokumentu &
Nadkategoria dokumentu Zalacznik
Uchwaly(nk) Plany finansowe zakladéw budzetowych
Uchwaly(nk) Plany finansowe rachunkéw dochodéw wiasnych o~
Uchwaly(nk) Plany finansowe funduszy celowych =
=) Nadkategoria dokumentu: Plany finansowe(nk) s
Warto$é Atrybut &
Dziat |=
Rozdzial 3
Paragraf
Czwarta cyfra paragrafu(4P)
Rodzzj zadania
O Crest :
| ke Zapisz i zamknij ” 43 Zamknij ‘

Rysunek 35. Definiowanie uktadu zatgcznikéw

Zdefiniowanie szczegdtowos$¢ zatgcznikéw jest tez mozliwe w komponencie Uktady dokumentéw
planistycznych modutu Administracja (zob. podrozdziat Uktady dokumentéw planistycznych) lub
poprzez klikniecie na danym roku (np. 2007) prawym przyciskiem myszy i wybranie opcji Konfiguruj
uktad zatacznikéw. Okreslenie szczegotowosci zatgcznikow jest mozliwe dla kazdej jednostki z
osobna (dla jednostki samorzadu, jak i dla poszczegdinych jednostek budzetowych). Operacja ta zo-
stata szerzej opisana w dalszej czesci rozdziatu. Jezeli w zatgcznikach z gatezi uchwaty zostanie za-
znaczona kolumna dopuszczalna system wymusza aby jg réwniez zaznaczyé w analogicznej kolum-
nie w zatgczniku w gatezi 'Plany finansowe'.

Program umozliwia wprowadzenie zatgcznikdw o dochodach i wydatkach w petnej oraz niepetnej
szczego6towosci. Petna szczegdtowosc¢ to rozréznienie na dziat, rozdziat i paragraf. Niepetna szczeg6-
towos¢ to dochody wedtug dziatow klasyfikacji budzetowej z wyszczegdlnieniem kwoty dochoddéw
biezacych i majatkowych wg ich zrédet, w tym w szczegodlnosci z tytutu dotacji i Srodkéw na finanso-
wanie wydatkéw na realizacje zadan finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
wydatki w podziale na dziaty i rozdziaty klasyfikacji wydatkdéw z wyodrebnieniem wydatkéw biezgcych,
w tym w szczegodlnosci:
— wydatki jednostek budzetowych, w tym na:
a) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,

b) wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan;

— dotacje na zadania biezgce;
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— $wiadczenia na rzecz osob fizycznych;

— wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkoéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i
3, w czesci zwigzanej z realizacjg zadan jednostki samorzadu terytorialnego;

— wyptaty z tytutu poreczen i gwarancji udzielonych przez jednostke samorzadu terytorialnego,
przypadajgce do sptaty w danym roku budzetowym;

— obstuge dtugu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz wydatkéw majatkowych, w tym:

— inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na programy finansowane z udziatem $rodkéw, o kto-
rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3, w czesci zwigzanej z realizacjg zadan jednostki samorzadu
terytorialnego;

— zakup i objecie akcji i udziatow;
— whniesienie wktadéw do spotek prawa handlowego.

badz tez uszczegotowienie danej podziakki klasyfikacyjnej o rodzaj zadania (wlasne, zlecone porozu-
mienie z administracjg rzadowg lub jst), jednostke organizacyjng (jednostki wprowadzone do progra-
mu w module Administracja), cze$¢ (gminng lub powiatowg, co jest istotne w przypadku miast na
prawach powiatu), zadanie (czyli o informacje zawarte w Stownikach zadahn dochodowych i wydatko-
wych).

Istnieje tez mozliwos¢ ré6znego uzupetniania kwot zmian budzetu w uchwatach i zarzgdzeniach zmie-
niajgcych budzet. Na przyktad mozna poda¢ wielkos¢ zmiany (w kolumnie Wartos¢) albo od razu
poda¢ kwote, jaka powinna by¢ po zmianie planu (w kolumnie Po zmianie). Wtedy program automa-
tycznie wyliczy kwote zmiany.

3.2. Zasady pracy w ramach modutu

W celu uruchomienia modutu nalezy klikng¢ na belke z napisem Uchwaly, znajdujgcg sie w oknie
modutéw w lewym dolnym narozniku ekranu. Nastepnie mozna przystgpi¢ do pracy w zakresie
uchwat. Wszystkie funkcje dostepne sg z poziomu drzewa Uchwaly, ktére znajduje sie w gornej cze-
Sci lewego okna. Rozwinigcie drzewa i wybranie danej kategorii skutkuje wyswietleniem Listy doku-
mentéw w srodkowym oknie programu.

Drzewo Uchwaly jest podzielone na czes¢ Budzet oraz Stowniki (rys. 36). Poczgwszy od roku bu-
dzetowego 2011 gatgZz Budzet zawiera poszczegdlne lata budzetowe, ktére podzielone sg na naste-
pujgce kategorie:

e Projekty — pozwala na wprowadzenie projektu budzetu oraz autopoprawek,

e Plany finansowe do projektu budzetu — umozliwia wprowadzenie planéw finansowych dla
danej jednostki pomocnych przy tworzeniu projektu budzetu

e Uchwaly i zarzadzenia wptywajace na budzet — pozwala na wprowadzenie uchwaty budze-
tu, uchwat zmieniajgcych, zarzadzen oraz ukladéw wykonawczych,
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e Plany finansowe — umozliwia wprowadzenie planéw finansowych dla danej jednostki pomoc-
nych przy tworzeniu uchwaty,

e Projekty WPF — umozliwia wprowadzenie projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finanso-
wej wraz z zatgcznikiem przedsiewziec,

e Uchwaly WPF — umozliwia wprowadzenie uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej wraz z
zatgcznikiem przedsiewzied.

Jesli kolejny rok budzetowy nie istnieje na liscie, trzeba oczekiwa¢ na paczke z MF. No-
we lata budzetowe sg tworzone poprzez paczki systemowe rozsytane wtasnie przez MF.
Uzytkownik nie ma mozliwosci samodzielnego dodawania nowego roku budzetowego.

Uchwaty ®

-] Stowniki

B 2014

0 Projeldy

[ Plany finansowe do projektu budzetu

[ Uchwaly i zarzadzenia wphywajace na budzet
[ Plany finansowe

[ Projekty WPF

“0 Uchwaly WPF

B 2013
E-E 2012
E-EH 2011
E-EH 2010
E-E 2009
E-E 2008
£
£
£
£

-5 2007
-5 2006
-5 2005
-5 2004

-4 Stownik upowaznien

-4y Stownik Zrédel finansowania inwestyci
----- £ Programy inwestycyjne

----- L% Przedsigwziecia

-] Zadania wydatkows

----- {3} Zadania dochodowe

----- {3 Zrédla przychoddw i rozchoddw

Rysunek 36. Modut Uchwalty, drzewa Budzet i Stowniki

Kategoria Stowniki pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji zwigzanych m.in. z wykony-
wanymi zadaniami danej jednostki (zadania inwestycyjne, biezgce), uszczegétowieniem zrédta przy-
chodéw i rozchoddw, programami inwestycyjnymi oraz realizowanymi przedsiewzigciami. Uzytkownik
moze takze podejrzeé liste udzielonych upowaznieh. Kategorie Budzet i Stowniki omdéwione zostaty
w dalszych czesciach rozdziatu.

Dziatania na gateziach drzewa mogg by¢ wykonywane przy wykorzystaniu menu kontekstowego, kto-
re jest dostepne pod prawym przyciskiem myszy. Pomocne okazg sie takze funkcje oznaczone na
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niebiesko, ktére znajdujg sie bezposrednio pod drzewem. Nad srodkowym oknem programu znajduje
sie pasek narzedzi zawierajgcy najbardziej przydatne opcje (rys. 37).

|_1'| Mowy - |i-|) Otwarz - ﬁj Usufi 'y Podglad wedruku = ) Przygotuj do wyskania -]

Rysunek 37. Modut Uchwaly, pasek narzedzi nad oknem srodkowym

Podstawowe opcje paska narzedzi to:

Nowy — przycisk posiada menu z opcjami umozliwiajgcymi wybér rodzaju nowo tworzonego
dokumentu. Lista ta zmienia sie w zaleznosci od tego, w ktorej kategorii drzewa odbywa sie
praca. Po wskazaniu jednej z pozycji w oknie srodkowym pojawi sie formularz nowego doku-
mentu.

Otworz — otwiera zaznaczony dokument. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu kontekstowe, ktére umozliwia przejscie do jednego z zatgcznikéw oraz edycje wia-
Sciwosci dokumentu.

Usun — kasuje dokument wskazany na liscie. Usunieciu nie podlegajg dokumenty wystane,
uchwalone i ze statusem Zatwierdzony.

Podglad wydruku — umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,

Przygotuj do wystania — pozwala na przeniesienie podswietlonego dokumentu do modutu
Komunikacja, skgd moze on zosta¢ wystany do serwera komunikacyjnego.

Zawarto$¢ paska narzedzi zmienia sie w zaleznosci od wybranego modutu i wykonywanych operacji.
Np. w czasie edycji dokumentu dostepne sg nastepujgce przyciski (rys. 38). Opcje te dostepne sg
réwniez w menu Plik.

Zapisz — zapisuje wprowadzone zmiany,

Zapisz i zamknij — zapisuje zmiany i zamyka okno edyciji,

Zamknij — kohczy edycje dokumentu bez zapisywania zmian,

Podglad wydruku — umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,

Przejdz do zatacznika — pozwala przejs¢ do edycji wybranego zatgcznika. Lista zatgcznikow
dokumentu pojawi sie na rozwijanym menu.

Weryfikuj — weryfikuje wprowadzone warto$ci w oparciu o reguty kontrolne,

Przygotuj do wystania — przenosi wskazany dokument do modutu Komunikacja, skad moze
on zosta¢ wystany do serwera komunikacyjnego.

i b Zapisz b Zapisz i zamkni <5 Zamknii (0 Podglad wyduku  + S, Przeids do zatacanika v [ Wendfikui 5 Przpgotu) do wyskaria :

Rysunek 38. Pasek narzedzi nad oknem srodkowym podczas edycji dokumentu

Podczas pracy z zalgcznikami, w gornym menu Edycja dostepne sg opcje pomocnicze:

Pokaz pozycje z poprzednich uktadow — przedstawia wartosci z poprzedniej uchwaty,
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Usun pozycje — usuwa zaznaczony wiersz,

Kreatory — uzupeinia liste pozycji wartosciami pobranymi z innych dokumentéw. Po wybraniu
tej opcji zostanie przedstawiona lista dokumentéw. Nalezy wybra¢ na niej jedng z pozyciji i
kliknaé na przycisk Wybierz.

Powtarzaj klasyfikacje — powtarza klasyfikacje budzetowg (dziat, rozdziat paragraf, finanso-
wanie) w kolejno dodawanych wierszach,

Zachowanie przy wprowadzaniu istniejacej pozycji — okresla, jak ma zachowa¢ sie pro-
gram w momencie dodawania wiersza o tej samej klasyfikacji budzetowej, jaki juz istnieje w
bazie. Mozliwe sg trzy zachowania:

o Zastepuj wartosci — pozwala na zastepowanie istniejgcego wiersza nowym,
o Dodawaj wartosci — dodaje do istniejacego wiersza wartosci nowo wprowadzone,

o Nie pozwalaj na wprowadzenie — nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej klasy-
fikacji budzetowe;j.

H Zapisz Ld Zapisz | zamknij wﬁ Zamknij [y Podaglad wydruku ~ 5 Usuf pozycje |£| Weryfikuj 2% Kreatory ~ Stowniki ~ 2

Rysunek 39. Pasek narzedzi w oknie edycji zatgcznika

W oknie edycji zalgcznika, nad obszarem roboczym znajduje sie pasek narzedzi z opcjami (rys. 39):

Zapisz — zapisuje wprowadzone wartosci,

Zapisz i zamknij — zapisuje wprowadzone wartosci i zamyka okno edycji zatgcznika,
Zamknij — zamyka okno edycji zatgcznika bez zapisywania zmian,

Podglad wydruku - umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,
Usun pozycje — kasuje zawarto$¢ zaznaczonego wiersza,

Weryfikuj — sprawdza wprowadzone wartosci w oparciu o reguty kontrolne,

Kreatory — uzupetnia liste pozycji wartosciami pobranymi z innych dokumentéw. Po wybraniu
tej opcji zostanie przedstawiona lista dokumentéw. Nalezy wybra¢ na niej jedng z pozyciji i
klikngé na przycisk Wybierz.

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i za-
mknij, co spowoduje zamkniecie sekcji Pozycje i zapisanie zatgcznika do bazy.

3.3. Projekt budzetu. Autopoprawka

Praca z Projektem budzetu i Autopoprawka jest mozliwa po rozwinieciu gatezi Budzet,
a nastepnie rozwinieciu roku budzetowego i zaznaczeniu kategorii Projekty (rys. 40).
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L[y Uchwaly WPF
&-E 2013
&-E 2012
=-E 201
=-E 2010
&-E 2009
=-E 2008
&-E 2007
&-E 2006
&-E 2005
&-E 2004
-] Stowriki

Rysunek 40. Wybdr kategorii Projekty

3.3.1. Wprowadzenie projektu (Projekt budzetu, Autopoprawka)

Po przejsciu do kategorii Uchwaly > rok > Projekty, w oknie srodkowym wyswietli sie Lista doku-
mentéw zawierajgca szczegdtowe informacje o dotychczas wprowadzonych projektach. W dolnej
czesci okna znajdujg sie nastepujgce przyciski (rys. 41):

e Nowy — tworzy nowy dokument (Projekt budzetu, Autopoprawka, Projekt na podstawie planéw
finansowych jednostek budzetowych, Projekt na podstawie uchwat zesztorocznych, Projekt na
podstawie projektu zesztorocznego),

e Otworz - otwiera dokument wskazany na liscie. Klikniecie na strzatce z prawej strony przyci-
sku rozwija menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do zatgcznikow dokumentu.

e Usun - usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu,

e Zamknij — zamyka grupe Lista dokumentéw.

|i:|N|:|w_l,l *| ||£|’Eltwu_‘|r2|*|| ﬁUsuﬁ |

Rysunek 41. Przyciski na dolnej czgs$ci okna Lista dokumentow

Nad oknem $rodkowym znajduje sie pasek narzedzi. Przyciski w pasku narzedzi Nowy, Otwérz i
Usun majg takg samg funkcjonalnos¢, jak opisane wyzej przyciski w dolnej czesci okna.

Program pozwala na dodanie Projektu budzetu tylko raz w danym roku budzetowym.
Nie mozna stworzyé Autopoprawki, jezeli wcze$niej nie powstat Projekt budzetu.
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Tworzenie projektu budzetu

Aby doda¢ nowy projekt budzetu, nalezy na pasku narzedzi klikngé Nowy i wybra¢ odpowiedni typ

dokumentu (rys. 42)

ETTTE i 2006-01-01 (5453

Projekt budzetu

Autopoprawka

Projekt na podstawie uchwat zesztoroczrych

(] Now |~| [T Otwérz ~ k] Usuf 0y Podalad wdruku  ~ % Przpgotuj do wyskania -]

Projekt na podstawie plandw finansovch jednostel budzetowypch -

Projekt na podstamie projekiu zeszhorocznego

Rysunek 42. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Mozliwe jest stworzenie dokumentu od podstaw albo w oparciu o istniejgce juz w systemie dane. Pro-
gram oferuje kilka mozliwo$ci stworzenia nowego projektu:

e Projekt — otwiera pusty formularz,

e Autopoprawka — otwiera pusty formularz,

e Projekt na podstawie planéw finansowych jednostek organizacyjnych — otwiera nowy

formularz z

danymi przepisanymi z planéw finansowych,

e Projekt na podstawie uchwat zesztorocznych — otwiera nowy formularz z przepisanymi da-
nymi z zesztorocznych uchwat,

e Projekt na podstawie projektu zesztorocznego — otwiera nowy formularz z przepisanymi
danymi z zesztorocznego projektu budzetu.

Po wybraniu opcji Projekt budzetu albo Autopoprawka pojawi sie okno stuzgce do wprowadzenia
szczegotowych informaciji o tym dokumencie (rys. 43).
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@ Uchwaly->Dokumenty, rok: 2014, typ: Projekty->Szczegdly dokumentu nr: Projekt
Jednostka [E [] [2e12033] [ ]
Numer dokumentu |Prujekt nrl | Nr kolejny
Data podjecia 2014 - 01-01 [-] Data wejécia wzycie [A2014 -01-01  [-]
Kategoria |Pr\:qek‘l budzetu |' |
Organ |Drgan stanowigcy |'|
Zalgezniki
aroié | Zalacznik
[v] Plan dochoddw
[~ Plan wydathkdw
[] Plan przychoddw
[v] Plan rozchodéw
] Tekst
Opis
Ustawiony | Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
Roboczy jan 2014-01-01

Zamkniety
Zatwierdzony

Uchwaleny
‘wystany do Rio
Uchylony

I

Whniki weryfikacji ¥

|h§ Zapisz i zamknij‘ | f’v‘i Zamknij |

Rysunek 43. Okno wtasciwosci projektu budzetu

Okno edycji dokumentu jest podzielone na kilka sekgciji, ktére dla wiekszej czytelnoSci mozna rozwijaé i
zwija¢ poprzez klikniecie lewym klawiszem myszki na belce z nazwg. Okno edycji projektu budzetu
sktada sie z nastepujgcych sekcji:

Dane podstawowe — stuzy do wprowadzenia podstawowych informacji opisujgcych doku-
ment,

Status — pozwala okresli¢ status dokumentu. Statusy sg wspdlne dla wszystkich dokumentéw
w module Uchwaly. Na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego mozliwe jest ustawienie
nastepujgcych statuséw: Roboczy, Zamkniety, Zatwierdzony, Uchwalony, Odrzucony, Wysta-
ny do RIO, Wazny, Uchylony, Wymaga korekty, Skorygowany.

Zataczniki — umozliwia zdefiniowanie zatgcznikéw, ktdre zostang dotgczone do dokumentu.
Na zatgczniki sktadajg sie plany dochodéw i wydatkow, plany finansowe, prognozy itd. Szcze-
golny rodzaj zatgcznika stanowi Tekst (zob. podrozdziat Zatgcznik Tekst).

Opis — pole pozwala na wpisanie uwag i innych informacji pomocniczych,

Wyniki weryfikacji — wyswietla wynik sprawdzania poprawnosci danych.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyci-
skiem Zapisz i zamknij. Wtedy dokument zostanie zapisany do bazy i umieszczony na Liscie doku-
mentow.
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Po zapisaniu i ponownym otwarciu dokumentu, bedzie mozna okresli¢ jego kolejnosé.
Opcja ma zastosowania w przypadku, gdy tego samego dnia wchodzi w zycie wiecej, niz
jeden dokument.

3.3.2. Definiowanie uktadu zalgcznikéw na poczatku roku budzetowego

Po wybraniu opcji Nowy > Projekt budzetu, program sprawdzi, czy dla wskazanej jednostki zostat juz
zdefiniowany uktad zatgcznikéw. Jesli uktad zatgcznikéw nie zostat wczesniej zdefiniowany, wyswietli
sie komunikat z propozycjg stworzenia takiego uktadu (rys. 44).

Pytamie i

? | Dlatego roku i zaznaczonej jednostki nie zostat jeszeze zdefiniowany ukdad zatgeznikdw.
‘-f/ Czy cheesz ko zrobic beraz?

Tak Tie: |

Rysunek 44. Okno komunikatu

Po kliknieciu na Tak program wyswietli okno definiowania uktadu zatgcznikow (rys. 45).

) Uchwaty

Dane ogdélne

Jednostka SOSNIE - | 3017082 | (Gw Rok budzetowy 2010

+| Plan dochoddw i wydatkéw w uchwatach prowadzony jest w pelnej szczegdlowesci Typ Uchwaly -

Grupuj paragrafy uZywajac grup:

%) Systemowych Uzy‘tkcwnika_{zde]ﬁniowanych wmodule

administracyinym

Nadkategoria dokumentu

MNadkategoria dokumentu Zalacznik
Uchwahy(nk) Plany finansowe zalkdaddw budzetowych
Uchwahyi{nk) Plany finansowe rachunkdw dochodéw wiasnych

m

Uchwahynk) Plany finansowe funduszy celowych
=) Madkategoria dokumentu: Plany finansowe(nk)

Atrybut o
Dzial

Rozdzial

Paragraf

Czwarta cyfra paragrafu(4F)
Rodzaj zadania

Czesé

m

a
2
ODEEEEEE

| w Zapisz i zamknij || 'éi Zamknij |

Rysunek 45. Definiowanie uktadu zatgcznikéw
W oknie w sekcji Dane ogélne nalezy zaznaczy¢, czy plan dochoddéw i wydatkéw jest prowadzony

w petnej szczegdtowosci oraz zaznaczyé metode grupowania paragraféw (wedtug grup systemowych
albo grup paragraféw uzytkownika). Sekcja Konfiguracja szczegotowosci zatagcznikow umozliwia
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ustalenie szczegotowej zawartosci kazdego z zalgcznikdw do projektu. Odbywa sie to poprzez wska-
zanie jednej z pozycji w tej sekcji, a nastepnie odpowiednie zaznaczenia w sekcji Kolumny dla za-
tacznika. Po zakonczeniu pracy nalezy klikngé przycisk Zapisz i zamknij. Konfiguracje szczegdétowo-
$ci zatgcznikow mozna zmieniaé osobno dla projektow (razem z planami finansowymi) oraz uchwat
(razem z planami finansowymi). Jezeli ktdrykolwiek z dokumentow danej kategorii (projekt, uchwata)
zostanie wystany, konfiguracja poszczegoélnych zatgcznikéw jest zapisywana i nie mozna jej zmienic.

3.3.3. Dodanie zalgcznika do projektu (Projekt budzetu, Autopoprawka)

Aby doda¢ zatgcznik do dokumentu, nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument na Liscie dokumentéw
i klikng¢ na strzalce znajdujgcej sie na przycisku Otwoérz (rys. 46). Spowoduje to wyswietlenie menu
kontekstowego z listg zatgcznikow tego dokumentu.

Jezeli zgdany zatgcznik nie widnieje w menu Otwérz, wtedy nalezy w tym menu wybrac
Wiasciwosci dokumentu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Zataczniki zazna-
czy¢ odpowiedni zatgcznik i klikngé na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu za-
znaczony zatgcznik bedzie dostepny do edycji pod menu Otwoérz.

{7 Mowy ~ || Dtwérz || ] Usw Gy Podglad wydiku + %) Praygatuj do wystania 5

EI Uhmaby- Wibagciwodo dokumenty

Plan dochiodedw

Flan W}Idalkéw

Data podiecia alulezeheden) | Opiz [T
2005-11-05 Plan rozchoddw
20051115 ¢ 200E-07-07 15453

Rysunek 46. Menu kontekstowe pod przyciskiem Otwérz
Po wskazaniu zatgcznika, w oknie srodkowym pojawi sie okno wprowadzania jego zawartosci (rys.

47). Szczegolny rodzaj zatgcznika stanowi Tekst, ktéry podlega innym niz nizej wymienione zasadom
edycji (zob. podrozdziat Zatgcznik Tekst).
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Ugchwahy->Dokumenty, rok: 2014, typ: Projekty->S

Pozycje

Dziat =

ka nr 1->Plan dochoddw...

nr:

Dzial ~ | Rozdzial ~ | Paragraf | 4P | Rodzaj

Przed Zmianz| Wartosé|

#

=] Dziat: 010 (Przed zmiang: 100 000,00, zmiana: 0,00, pozmianie: 100 000.00)

o0 ototo 628 0 lasne

100 000,00 0.00-

. |s00

3 2

(=] Dziat: 600 (Przed zmiang: 23 000,00, zmiana: 0.00. po zmianie: 23 000.00)
" 600 P

L) &0

=) Dzial: 630 (Przed
. |s30 e300

5 047

0 ‘whasne

miang: 10 764 934,00, zmiana: 0,00, pozmianie: 10 764 534,00)

800 000,00

700 075 0 ‘whasne

TNn TRNNE nIc n ALY PPN n 2
£ >
\Wiyniki wenyfikaci ¥
Pazycja | Przed zmiang | Zmiana| Po zmianie
Dochody 70 613 861,00 0.00 70613 861,00
‘whydatki 77318 848.00 0.00 77318 848.00
Deficytih -6704987.00 0.00 -6 704 987.00
Przychody 12 559 812,00 0.00 12 555 812,00
Rozchody 5 54 825,00 0.00 5 854 825,00
Bilans 0.00 0.00 0.00

[ Pokaz tylke bledne wiersze

| id Zapisz i zamknij | | ‘{i Zamknij |

Rysunek 47. Okno wprowadzania danych do zatgcznika

Okno umozliwia wprowadzenie danych do zatgcznika. Odbywa sie to na zasadach ogolnie przyjetych
w programie, zob. podrozdziat Obstuga list — tabel. Przycisk Zapisz i zamknij zapisuje wprowadzo-
ne wartosci do bazy.

Podczas pracy z zatgcznikami, w gérnym menu Edycja dostepne sg opcje pomocnicze:

Pokaz pozycje z poprzednich ukladéw — przedstawia wartosci z poprzedniej uchwaty,

Usun pozycje — usuwa zaznaczony wiersz,

Kreatory — uzupetnia liste pozycji wartosciami pobranymi z innych dokumentéw. Po wybraniu
tej opcji zostanie przedstawiona lista dokumentéw. Nalezy wybra¢ na niej jedng z pozyciji

i klikngé na przycisk Wybierz.

Powtarzaj klasyfikacje — powtarza klasyfikacje budzetowg (dziat, rozdziat paragraf, finanso-
wanie) w kolejno dodawanych wierszach,

Zachowanie przy wprowadzaniu istniejgcej pozycji — okresla, jak ma zachowac sie pro-
gram w momencie dodawania wiersza o tej samej klasyfikacji budzetowej, jaki juz istnieje
w bazie. Mozliwe sg trzy zachowania:

o Zastepuj wartosci — pozwala na zastepowanie istniejgcego wiersza nowym,

o Dodawaj wartosci — dodaje do istniejgcego wiersza wartosci nowo wprowadzone,
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o Nie pozwalaj na wprowadzenie — nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej klasy-
fikacji budzetowe;j.

k- Zapisz kg Zapisz i zamknij =f§ Zamknij 3y Podglad wydruku ~ | Usuri pozycie [] Weryfikuj 5 Kreatory ~ Stowniki + =

Rysunek 48. Pasek narzedzi w oknie edycji zatgcznika

W oknie edycji zatgcznika, nad obszarem roboczym znajduje sie pasek narzedzi z opcjami (rys. 48):

Zapisz — zapisuje wprowadzone wartosci,

Zapisz i zamknij — zapisuje wprowadzone wartosci i zamyka okno edycji zatgcznika,
Zamknij — zamyka okno edyciji zatgcznika bez zapisywania zmian,

Podglad wydruku - umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,
Usun pozycje — kasuje zawarto$¢ zaznaczonego wiersza,

Weryfikuj — sprawdza wprowadzone wartosci w oparciu o reguty kontrolne,

Kreatory — uzupefnia liste pozycji wartosciami pobranymi z innych dokumentéw. Po wybraniu
tej opcji zostanie przedstawiona lista dokumentéw. Nalezy wybra¢ na niej jedng z pozycji i
klikngé na przycisk Wybierz.

Stowniki — umozliwia pobranie danych ze stownika budzetowego.

W dolnej czesci okna znajduje sie opcja Pokaz tylko btedne wiersze. Zaznaczenie tej opcji spowodu-
je ukrycie wierszy, ktére nie zawierajg btedéw, w wyniku czego pozostang tylko wiersze z btedami.
Przed uzyciem tej opcji nalezy dokona¢ weryfikacji dokumentu.

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i za-
mknij, co spowoduje zamkniecie sekcji Pozycje i zapisanie zatgcznika do bazy.

3.3.4. Zalacznik Tekst w projekcie, zarzadzeniu itp.

Dodatkowym elementem, ktéry wzbogaca program, jest mozliwo$¢ przechowywania nie
tylko wybranych planistycznych danych finansowych, ale réwniez wszelkich tre$ci samej
uchwaty (projektu, zarzgdzenia, planu finansowego). Pozwala to na stworzenie bezpiecz-
nego, elektronicznego archiwum uchwat i zarzgdzen w sprawie budzetu i jego zmian pod-
jetych przez kazdg jednostke samorzgdu terytorialnego.

Wprowadzany tekst jest jednym z zatgcznikéw do dokumentu. Dodawanie zatgcznika odbywa sie po-
przez rozwiniecie menu pod przyciskiem Otwérz i wybranie pozycji Tekst (rys. 49). Zatem dodawanie
zatgcznika tekstowego odbywa sie w taki sam sposéb, jak dodawania zwyktego zatgcznika.
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[F] Mowy ~|[] Otwérz =| k| Usui iy Podglad wydruku ~ % Przygotuj do wystania !

\whasciwogci dokumentu

Plan dochoddw

rupowac dane.

| Data Wejéciawz. = | Numer | Status

Projekt budzetu 014-01-01 : Projekt nr 1 : Zatwierdzony

Autopoprawka nr 1

Rysunek 49. Menu pod przyciskiem Otwérz, wybranie zatgcznika Tekst

Jezeli zatgcznik Tekst nie widnieje w menu Otwérz, wtedy nalezy w tym menu wybrac
Wiasciwosci dokumentu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Zataczniki zazna-
czy¢ pole Tekst i kliknaé na przycisk Zapisz i zamknij (rys. 50). Od tego momentu za-
znaczony zatgcznik bedzie dostepny do edycji pod menu Otwoérz.

Dane podstawowe

“

Rysunek 50. Zaznaczanie zatagcznika Tekst

Viartoé | Zalacznik A
L[]  Planrozchodéw o]
] Czesé requlscyina
| Flan finansowy dochoddw na zadania zlecone laxe]
] Flan finansowy wydatkdw na zadania zlecone : [¥]
Opis ¥
Status ¥
whyniki weryfikacii ¥

Po wybraniu zatgcznika Tekst, w srodkowym oknie pojawi sie edytor tekstu (rys. 51). Edytor zawiera
wszystkie typowe funkcje programu typu Writer (z pakietu Open Office) czy MS Word. Podczas pracy
z edytorem mozna korzysta¢ z dodatkowego menu oraz paskoéw narzedzi. Po wpisaniu tekstu (tresci
uchwaty, projektu, zarzgdzenia, planu finansowego), nalezy zapisa¢ zmiany klikajac na przycisku Za-
pisz i zamknij w gornej czesci okna.
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Edvtor posiada wiele opcji, ktore umozliwiaja m.in.
formatowanie tekstu, Umieszczanie obrazkoéw, tabel,
importowanie juz istniejacych dokumentow itd.

Data Wartosé

2006-11-27 700z

2006-11-26 452 74

2008-11-25 23174
[ [ 2 [21 [ 7= [ [ |

Rysunek 51. Okno edytora tekstu

Edytor posiada wiele opcji, ktére umozliwiaja m.in. formatowanie tekstu, umieszczanie
obrazkow, tabel, importowanie juz istniejgcych dokumentdw itd.

3.4. Uchwaly i zarzagdzenia wptywajace na budzet

Praca z Uchwatami i zarzadzeniami wptywajacymi na budzet jest mozliwa po rozwi-
nieciu gatezi Budzet, a nastepnie rozwinieciu roku budzetowego i zaznaczeniu kategorii
Uchwaly i zarzadzenia wplywajace na budzet (rys. 52).
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=& 2014
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I
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- Projekty WPF
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& 2006
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- 2004

2] Stowriki

Rysunek 52. Wybér kategorii Uchwaly i zarzagdzenia wptywajace na budzet

3.4.1. Wprowadzenie uchwat i zarzagdzen wptywajacych na budzet

Wprowadzenie dokumentu rozpoczyna sie od wyboru w module Uchwaly roku budzetowego, a na-
stepnie kategorii Uchwaly i zarzadzenia wptywajace na budzet w danym roku budzetowym.
W oknie srodkowym wys$wietli sie sekcja Lista dokumentéw z kolumnami opisujgcymi uchwaty i za-

rzgdzenia (rys. 53). W dolnej czesci okna znajdujg sie nastepujace przyciski:
Nowy — tworzy nowy dokument (Uchwata budzetowa, Uktad wykonawczy budzetu i inne opi-

[ ]
sane nizej),

Otwérz — otwiera wskazany dokument. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku rozwi-

ja menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

e Usun — usuwa dokument wskazany na liscie o ile pozwala na to status dokumentu,

e Zamknij — zamyka liste dokumentéw.
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B Uchwahy-=Dokumenty, rok: 2014, typ: Uchwaly | zarzadzenia wphywajace na budzet

Przeciagnij tuta] nagtdwek kolumny aby po nigj grupowaé dane.

Kategoria | Data WejSciaw 2. = | Numer | Status | Nazwa jednostki
Uchwala budzeto...: 2014-01-01 Uchwala nr 1 Roboczy GOLDAP
Uchwata zmienia... | 2014-01-17 Uchwala nr 2 Roboczy GOLDAP
Zarzadzenie zmi.. | 2014-02-12 Farzadzenie Roboczy GOLDAP

Wiersz. 4 4 Nz 3 b bl < >
(B o -] [B 0w ] [ D 0t |

Rysunek 53. Lista dokumentéw

Przyciski w pasku narzedzi Nowy, Otwérz i Usun majg takg samg funkcjonalnos$é, jak opisane wyzej
przyciski w dolnej czesci okna.

Po kliknieciu przycisku Nowy (w dolnej czesci okna albo w pasku narzedzi) pojawi sie menu kontek-
stowe z listg mozliwych do dodania dokumentéw (rys. 54):

Uchwata budzetowa — otwiera formularz uchwaty budzetowej,
Uchwata zmieniajgca budzet — otwiera formularz uchwaty zmieniajgcej budzet,

Zarzadzenie zmieniajace budzet — otwiera formularz wprowadzenia zarzadzenia zmieniaja-
cego budzet

Uktad wykonawczy budzetu — otwiera formularz uktadu wykonawczego budzetu.

Jest takze mozliwe utworzenie dokumentu na podstawie innych dokumentéw zapisanych w systemie:

Uchwata budzetowa na podstawie planéw finansowych — tworzy nowy dokument z warto-
Sciami przepisanymi z planéw finansowych,

Uchwata budzetowa na podstawie projektu — tworzy nowy dokument z warto$ciami przepi-
sanymi z projektu budzetu,

Uchwata budzetowa na podstawie uktadu wykonawczego — tworzy nowy dokument z war-
tosciami przepisanymi z uktadu wykonawczego,

Uchwala zmieniajgca na podstawie planéw finansowych jednostek organizacyjnych —
tworzy nowy dokument z wartosciami przepisanymi z planéw finansowych jednostek organi-
zacyjnych,

Uchwata zmieniajagca na podstawie ukladu wykonawczego — tworzy nowy dokument z
wartosciami przepisanymi z uktadu wykonawczego,
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Uchwata budzetowa

Uchwala zmieniajaca budzet

Zarzadzenie zmieniajace budzet

Uklad wykonawczy budzetu [ustalenie + zmiany) IN cdnosti
azwa jednostki

Uchwala budzetowa na podstawie plandw finansowych GOLDAP
GOLDAP
GOLDAP

Uchwala budzetowa na podstawie projektu

Uchwala zmieniajgca na podstawie plandw finansowych jednostek organizacyjnych

Uchwala zmieniajgca na podstawie ukladu wykonawczego

Rysunek 54. Menu kontekstowe po przyciskiem Nowy

Wybor ktérejkolwiek pozycji z menu skutkuje wyswietleniem okna do wprowadzenia szczegétowych
danych. Podzielone jest ono na kilka sekcji, a jego budowa jest analogiczna jak w przypadku Projektu
(zob. podrozdziat Wprowadzenie projektu).

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji nalezy je zapisaé przyciskiem Zapisz i zamknij,
co spowoduje zapisanie dokumentu do bazy i umieszczenie go na Liscie dokumentow.

Nalezy pamietac, ze program umozliwia dodanie tylko jednej uchwaty budzetowej w da-
nym roku budzetowym. Nie mozna utworzy¢ uchwaty lub zarzgdzenia zmieniajgcego bu-
dzet, jezeli wczesniej nie wprowadzono uchwaty budzetowe;j.

3.4.2. Wprowadzenie zatgcznika do uchwaly i zarzadzen

Kolejng czynnoscig po zapisaniu dokumentu jest wprowadzenie zatacznika. W tym celu nalezy zazna-
czy¢ odpowiednig pozycje na Liscie dokumentéw i klikng¢ na strzatce znajdujgcej sie na przycisku
Otwoérz. Spowoduje to wyswietlenie menu, na ktérym wymienione sg zatgczniki danego dokumentu,
zaznaczone podczas edycji dokumentu w sekcji Zataczniki.

Po wybraniu zatgcznika pojawi sie okno wprowadzania danych. Wprowadzanie informacji odbywa sie
analogicznie jak w przypadku Projektu (zob. podrozdziat Dodanie zalgcznika do projektu). Szcze-
golny rodzaj zatgcznika stanowi Tekst, ktdry podlega innym niz nizej wymienione zasadom edycji
(zob. podrozdziat Zatgcznik Tekst).

Jezeli zgdany zatgcznik nie widnieje w menu Otwérz, wtedy nalezy w tym menu wybrac
Wiasciwosci dokumentu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Zatgczniki zazna-
czy¢ odpowiedni zatgcznik i klikngé na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu za-
znaczony zatgcznik bedzie dostepny do edycji pod menu Otwérz.

Po wprowadzeniu danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i zamknij.
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Plan finansowy jednostki

Praca z Planami finansowymi jest mozliwa po rozwinieciu gatezi Budzet, a nastepnie
rozwinieciu roku budzetowego i zaznaczeniu kategorii Plany finansowe (rys. 55).

Uchwaly I

£
£
£
£
£
£
£

£
£

=42 Budzet
= 2014

1-F 2013
1-F 2012
1-F4 2011
1-F4 2010
-5 2009
15 2008
1-F5 2007
1-F5 2006
1-F5 2005

E

1-Fe 2004

B2 Slowniki

Rysunek 55. Wybér kategorii Plany finansowe

3.5.1. Wprowadzenie planu finansowego jednostki

Wprowadzenie planu finansowego dla JST albo organu rozpoczyna sie od wyboru kategorii Plany
finansowe w danym roku budzetowym na drzewie Uchwaly. W oknie srodkowym wyswietli sie sekcja
Lista dokumentéw z kolumnami opisujgcymi plany finansowe jednostek. W dolnej czesci okna znaj-

dujg sie przyciski:

e Nowy — tworzy nowy plan finansowy lub zmiane planu finansowego (rys. 56).,

e Otwoérz — otwiera wskazany dokumentu. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

e Usun — usuwa dokument podswietlony na liscie o ile pozwala na to status dokumentu,

e Zamknij — zamyka liste dokumentow.

(5] Nowy ~| [ Otworz = k| Usuri

Plan finansowy : Plany finansowe

Zmiana planu finansowego

Przeciggnij tuta] nagldéwek kolumny aby po nigj grupowadé dane.

Kategoria

Data Wejscia w z. Mumer
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Rysunek 56. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Po otworzeniu planu finansowego pojawi sie okno stuzgce do wprowadzenia szczegétowych informa-
cji. Uktad okna jest podobny do okna projektu budzetu (zob. podrozdziat Wprowadzenie projektu).

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyci-
skiem Zapisz i zamknij.

3.5.2. Wprowadzenie zalgcznika do planu finansowego jednostki

Kolejng czynnoscig po utworzeniu planu finansowego jest wprowadzenie zatgcznikéw. W tym celu
nalezy zaznaczyé¢ odpowiedni dokument na Liscie dokumentow i klikng¢ na strzatce znajdujgcej sie
na przycisku Otwoérz. Spowoduje to wyswietlenie kontekstowego menu, w ktérym wymienione sg za-
taczniki danego dokumentu, zaznaczone podczas edycji dokumentu w sekcji Zataczniki. Wybor
da’nego zalgcznika skutkuje wyswietleniem sekcji Pozycje w oknie srodkowym. Wprowadzanie da-
nych do zatgcznika odbywa sie analogicznie jak w przypadku Projektu (zob. podrozdziat Dodanie
zalgcznika do projektu). Szczegodlny rodzaj zatgcznika stanowi Tekst, ktdry podlega innym niz nizej
wymienione zasadom edycji (zob. podrozdziat Zalgcznik Tekst).

Jezeli zgdany zatgcznik nie widnieje w menu Otwérz, wtedy nalezy w tym menu wybrac
Wiasciwosci dokumentu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Zatgczniki zazna-
czy¢ odpowiedni zatgcznik i klikngé na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu za-
tacznik bedzie dostepny do edycji pod menu Otwoérz.

Po wprowadzeniu danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i zamknij.

3.6. Wieloletnia prognoza finansowa (WPF)

Praca z Wieloletnia Prognoza Finansowg jest mozliwa poczawszy od roku budzetowe-
go 2011 po rozwinieciu gatezi Budzet, a nastepnie rozwinieciu roku budzetowego i za-
znaczeniu kategorii Projekty WPF badz Uchwaty WPF (rys. 57).
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Rysunek 57. Wybér kategorii Projekty WPF lub Uchwaty WPF
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3.6.1. Projekt uchwaly o wieloletniej prognozie finansowej

System BeSTi@ umozliwia sporzgdzanie zaréwno projektu uchwaty jak i uchwaty dotyczacej wielolet-
niej prognozy finansowej. Do wprowadzenia projektu uchwaly WPF stuzy kategoria Projekty WPF
w danym roku budzetowym na drzewie Uchwaly. W oknie srodkowym wys$wietli sie sekcja Lista do-
kumentéw z kolumnami opisujgcymi WPF. W dolnej czesci okna znajdujg sie przyciski:

e Nowy — tworzy nowg wieloletnig prognoze finansowg lub autopoprawke do WPF,

e Otworz — otwiera wskazany dokumentu. Kliknigcie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

e Usun — usuwa dokument podswietlony na liscie o ile pozwala na to status dokumentu,

e Zamknij — zamyka liste dokumentéw.

Po kliknieciu przycisku Nowy (w dolnej czesci okna albo w pasku narzedzi) pojawi sie menu kontek-
stowe z listg mozliwych do dodania dokumentéw (rys. 58):

e Projekt WPF — umozliwia utworzenie projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej,

e Autopoprawka WPF- umozliwia utworzenie autopoprawki do projektu uchwaty o wieloletniej
prognozie finansowej (zob. podrozdziat Autopoprawka do projektu uchwaly i zmiana
uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej).

Mozliwe jest takze utworzenie projektu WPF na podstawie innych dokumentéw zapisanych w syste-

mie:

e Projekt na podstawie zesziorocznego projektu WPF — umozliwia utworzenie projektu
uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej na podstawie projektu uchwaty WPF z poprzed-

niego roku,
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e Projekt na podstawie zesztorocznego WPF — umozliwia utworzenie projektu uchwaty o wie-
loletniej prognozie finansowej na podstawie uchwaty WPF z poprzedniego roku.

[E] Nowsy || [ Otwérz = [ Usun Gy Podglad wydruku - [ Przygotuj do wyslania =
Prajekt WPF

Autopoprawka WPF

Prajekt WPF na podstawie zeszlorocznego projektu WPF

Prajekt WPF na podstawie zeszlorocznego WPF

Status

Rysunek 58. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Wybor ktorejkolwiek pozycji z menu skutkuje wyswietleniem okna do wprowadzenia szczegétowych

danych. Podzielone jest ono na kilka sekcji, a jego budowa jest analogiczna jak w przypadku Projektu
(zob. podrozdziat Wprowadzenie projektu).

& Uchwaty-=Dokumenty, rok: 2011, typ: WPF ‘wieloletnie prognozy fi 5 goly dokumentu nr: JO0U25.
D g £ T
Jednostka [SKARSZEWY| | 2213093 | |Gmw
Numer dokumentu KX 297,200 Nr kelejny |1 S
Data podigcia V2010-11-11 |~ Data wejscia w zycie | ¥/2011-01-01 <
Kategoria WPF <
Organ Organ stanowiacy .4

Rysunek 59. Sekcja Dane podstawowe

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie w sekcji Dane podstawowe (rys.
59) nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz i zamknij, co spowoduje zapisanie dokumentu do
bazy i umieszczenie go na Liscie dokumentow.

Nalezy pamieta¢, ze program umozliwia dodanie tylko jednego Projektu WPF w danym

roku budzetowym. Nie mozna utworzy¢ Autopoprawki WPF, jezeli wczesniej nie wprowa-
dzono Projektu WPF.

3.6.2. Uchwata o wieloletniej prognozie finansowej

System BeSTi@ umozliwia sporzgdzanie zaréwno projektu uchwaty jak i uchwaty dotyczgcej wielolet-
niej prognozy finansowej. Do wprowadzenia uchwaty WPF stuzy kategoria Uchwaly WPF w danym
roku budzetowym na drzewie Uchwaly. W oknie srodkowym wyswietli sie sekcja Lista dokumentéw
z kolumnami opisujgcymi WPF. W dolnej czesci okna znajdujg sie przyciski:

¢ Nowy — tworzy nowg wieloletnig prognoze finansowa lub jej zmiane,

e Otwoérz — otwiera wskazany dokumentu. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

e Usun - usuwa dokument podswietlony na liscie o ile pozwala na to status dokumentu,

e Zamknij — zamyka liste dokumentow.
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Po kliknieciu przycisku Nowy (w dolnej czesci okna albo w pasku narzedzi) pojawi sie menu kontek-
stowe z listg mozliwych do dodania dokumentéw (rys. 60):

e WPF — umozliwia utworzenie uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej,

e Zmiana WPF — umozliwia utworzenie zmian do uchwaly o wieloletniej prognozie finansowej
(zob. podrozdziat Autopoprawka do projektu uchwaty i zmiana uchwaty o wieloletniej
prognozie finansowej).

Mozliwe jest takze utworzenie uchwaty o WPF na podstawie innych dokumentéw zapisanych w sys-
temie:

e WPF na podstawie projektu WPF — umozliwia utworzenie uchwaty o wieloletniej prognozie
finansowej na podstawie projektu uchwaty.

[E] Nowy -| [ Otwérz = k] Usun % Przygotuj do wystania =
WPF hviahy WPF
Zmiana WPF

WPF na podstawie projektu \WPF

iej grupowac dane.

Rysunek 60. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Wybdr ktérejkolwiek pozycji z menu skutkuje wyswietleniem okna do wprowadzenia szczegétowych
danych. Podzielone jest ono na kilka sekcji, a jego budowa jest analogiczna jak w przypadku Projektu
(zob. podrozdziat Wprowadzenie projektu).

& Uchwaty-=Dokumenty, rok: 2011, typ: WPF ‘wieloletnie prognozy fi 5 goly dokumentu nr: JO0U25.
— ]
Jednostka [SKARSZEWY| | 2213093 | |Gmw
Numer dokumentu O/ 2597/2010 Hrkolejmy |1 =
Data podigcia vI2010-11-11 - Data wejscia w zycie | WI12011-01-01 -

Kategoria WPF <
Organ Organ stanowiacy <

Rysunek 61. Sekcja Dane podstawowe

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie w sekcji Dane podstawowe (rys.
61) nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz i zamknij, co spowoduje zapisanie dokumentu do
bazy i umieszczenie go na Liscie dokumentow.

Nalezy pamietaé, ze program umozliwia dodanie tylko jednej uchwaty WPF w danym ro-
ku budzetowym. Nie mozna utworzy¢ zmiany do uchwaty WPF, jezeli wczesniej nie
wprowadzono uchwaty WPF.
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3.6.3. Autopoprawka do projektu uchwaty i zmiana uchwaly o wielolet-
niej prognozie finansowej
Aby utworzy¢ autopoprawke do projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej nalezy w oknie

modutu Uchwaty wybraé¢ gataz Projekty WPF w danym roku budzetowym, a nastepnie z gérnego
paska narzedzi rozwingg¢ liste przy przycisku Nowy i wybraé opcje Autopoprawka WPF (rys. 62).

[E] Nowsy |~| [ Otwérz = ki) Usuri /Gy Podglad wydruku - (8 Przygotuj do wystania -
Prajekt WPF

Autopoprawka WPF

Projekt WPF na podstawie zeszlorocznego projektu WPF
Prajekt WPF na podstawie zeszlorocznego WPF

Status

Rysunek 62. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy w kategorii Projekty WPF

Aby utworzy¢é zmiane uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej nalezy w oknie modutu Uchwaty
wybra¢ gatgz Uchwaly WPF w danym roku budzetowym, a nastepnie z goérnego paska narzedzi roz-
wingc¢ liste przy przycisku Nowy i wybrac opcje Zmiana WPF (rys. 63).

W [#] Otwérz ~ k] Usun * Przygotuj do wyslania =
WPF

[ zmianawpr
WPF na podstawie projektu \WPF

aly WPF

I€] grupowac dane.

Rysunek 63. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy w kategorii Uchwaty WPF
Nastepnie, podobnie jak przy tworzeniu dokumentéw planistycznych, nalezy uzupetni¢ podstawowe
informacje o dokumencie, a nastepnie koniecznie zapisaé dokument przed edycjg zatgcznikéw.

Przy otwieraniu zatgcznikow system poinformuje uzytkownika, ze przepisane zostang wartosci wpro-
wadzone w poprzednim dokumencie (projekcie uchwaty) - (rys. 64).

. 7
Infermacja &J

[0] Zakacznik zostat zainicjowany wartosciami poprzedniege dokumentu

Rysunek 64. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Po zaakceptowaniu informacji o zainicjowaniu zatgcznika mozliwe jest wprowadzanie zmian.

3.6.4. Wprowadzenie zatacznika do wieloletniej prognozy finansowej

Zakres lat objetych wieloletnig prognoza finansowa
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Kolejng czynnoscig po utworzeniu wieloletniej prognozy finansowej (zaréwno w kategorii Projekty
WPF i Uchwatly WPF) jest okre$lenie w sekcji WPF zakresu lat, ktére zostang objete prognoza
(rys. 65). Domyslnie system pozwala na wprowadzenie WPF na rok bazowy i trzy lata kolejne (w przy-
padku roku budzetowego 2013 pole Rok bazowy przyjmuje warto§¢ 2013, a pola Ostatni rok, na
ktory okreslono limit wydatkéw oraz Ostatni rok prognozy dlugu przyjmujg wartos¢ 2016). Uzyt-
kownik ma mozliwos¢ zmiany zakresu lat objetych limitem wydatkéw i prognozg dtugu wpisujgc w pola
Ostatni rok, na ktory okreslono limit wydatkéw oraz Ostatni rok prognozy dtugu odpowiednie
wartosci lub tez poprzez wykorzystanie strzatek zwiekszajgcych badz zmniejszajgcych warto$¢ znaj-
dujgcych sie przy prawej krawedzi pola.

Rok b 2013 [2]  Ostatni rok, na kidry 2023 [  Ostatnirok y di 2023 [
ot bazowy okreslono limit wydatkdw =] Staini roft prognezy clugu -ﬂ

Zalgczniki w ukladzie rozp. MF |D2.U. 2013 poz. B6 |v|

Rysunek 65. Zakres lat objetych wieloletnia prognozg finansowag

Zgodnos¢é zatacznikéw do wieloletniej prognozy finansowej z rozporzadzeniem Ministra Finan-
sow z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu

terytorialnego

System BeSTi@ umozliwia tworzenie zatgcznikow do wieloletniej prognozy finansowej w uktadzie
zgodnym z rozporzgdzeniem Ministra Finansoéw z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wieloletniej pro-
gnozy finansowej jednostki samorzgadu terytorialnego (Dz. U. poz. 86). Informacja o tym, ze zataczniki
sg zgodne z rozporzadzeniem zawarta jest w sekcji WPF w polu Zatgczniki w ukladzie rozp. MF
gdzie zawarta jest informacja o Dzienniku Ustaw w ktérym opublikowane zostato rozporzgdzenie
- Dz. U. 2013 poz. 86 (rys. 66).

Rok bazowy  [2013 [£] Ostatni rok, na ktéry 2023 [3|  Ostaini rok prognozy dlugu  [2023 [£]

okreslono limit wydatkdw

[Zalqczniki w ukladzie rozp. MF |D2.U. 2013 poz. 86 |v |l

Rysunek 66. Informacja o zgodnosci zatgcznikéw ze wzorem z rozporzgdzenia Ministra Finanséw

Dokumenty sporzgdzone przed obowigzywaniem rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie wielo-
letniej prognozy finansowej zachowane sg w uktadzie w jakim zostaty sporzadzone a w polu Zalgcz-
niki w uktadzie rozp. MF zawarta jest informacja "Wersja poprzedzajgca najnowsze rozporzadze-
nie".

Dodawanie zatacznikow do wieloletniej prognozy finansowej

Kolejng czynnoscig po okresleniu zakresu lat objetych wieloletnig prognoza finansowg jest okreslenie
w sekcji Zataczniki zatgcznikow, ktére beda stanowity integralng czes¢ WPF (rys. 67). W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pole Wartosé przy nazwie zatgcznika. Dostepne sg nastepujgce zatgczniki:

e Tekst —umozliwia wprowadzenie tekstu uchwaty wraz z uzasadnieniem,

e Wieloletnia prognoza finansowa — umozliwia wprowadzenie wielkosci do wieloletniej pro-
gnozy finansowej w postaci tabelarycznej,

e Przedsiewzigcia WPF— umozliwia wprowadzenie przedsiewzie¢ realizowanych przez JST w
ramach wieloletniej prognozy finansowej,
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e Objasnienia — umozliwia wprowadzenie niezbednych wyjasnierr do pozycji zawartych w za-
tacznikach Wieloletnia prognoza finansowa i Przedsiewzigecia WPF.

Zalgczniki

Wartodc

HEEE

Zalgcznik
Tekst
‘wieloletnia prognoza fi
Przedsiewziecia WFPF
Objagnienia

Rysunek 67. Okno dodawania zatacznikdw do wieloletniej prognozy finansowej

Przy dodawaniu zatgcznikéw do WPF pamieta¢ nalezy o kazdorazowym zaznaczeniu
wszystkich dostepnych na liscie zatgcznikow tj. Tekst, Wieloletnia prognoza finansowa,
Przedsiewzigcia WPF, Objasnienia. W przypadku braku zaznaczenia ktéregokolwiek z
zatgcznikéw nie bedzie mozliwosci zatwierdzenia dokumentu.

Po wskazaniu zatgcznika, w oknie Srodkowym pojawi sie okno wprowadzania jego zawartosci
(rys. 68). Pola oznaczone kolorem szarym (z wypetniong kolumng Formuta) sg polami wyliczalnymi

przez system.

@ Uchwaty->Dokumenty, rok: 2014, typ: Uchwaly WPF-: Shy dok nr: WPF nr 1->Wielol prog fi dok. nr: WPF nr 1
Opis
Szczegdly
Lp. | Formuia ‘ ‘wiyszczegdlnienie ‘wykananie 2011 ‘wkonanie 2012 Plan 3 kw. 2013
1 [1.114{1.2] . Dochody ogdlem 7267413327 84092 14542 75787 321,39
11 Dochody biezgce 61524678,14 62404 071,38 63 873 616,51
11 Joshody 2 tytuls udzialy we wlywach 2 podatiu 0.00 7285 491,00 8200 000,00
112 oy e wptywach 2 pociafa 0.00 12103419 200 000,00
113 podatki i oplaty 0.00 12976 816.27 13 350 500.00
1131 z podatku od nieruchomesci 0.00 935961730 9545 500,00
114 z subwencji ogélnej 0.00 22 657 542,00 2234423500
115 blze;yﬂt;lg.l dotacii | srodkdw przeznaczonych na cele 0.00 11 285 954,64 10623 235,27
12 Dochody majatkowe, wtym 10749 455,13 2168807404 11513 704,88
121 ze sprzedazy majatku 13593 695,96 2647 581,97 3406 000,00
122 i:wté;il{iﬁaotacjl oraz Srodkéw przeznaczonych na 0.00 000 363 944.00
2 [211+2.2]  ‘wiydatki ogélem 80446 015,35 8363572685 78636135524 "
£ >
Whyniki weryfikacji ¥
[] Pokaz wiersze techniczne ‘ b2 Zapisz i zamknij | | 51 Zamknij | ‘
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Rysunek 68. Okno wprowadzania danych do zatgcznika WPF

Przy wprowadzaniu zmian do WPF mozliwa jest rezygnacja z wyswietlania przez system wierszy roz-
nicowych tj. przed zmiang, réznica, po zmianie, ktére dostepne sg po rozwinieciu ‘+’, znajdujgcego sie
po lewej stronie kazdego z wierszy. W tym celu nalezy odznaczy¢ opcje Pokaz wiersze réznicowe
znajdujgcy sie w dolnej czesci obszaru roboczego (rys. 69). Odznaczenie tej opcji spowoduje réwniez
zablokowanie kolumn z tytutami wierszy zatgcznika podczas przewijania okna.

@ Uchwaty-=Dokumenty. rok: 2014, typ: Uchwaly WPF->Szczegdly dokumentu nr: WPF nr 2-; ia progr daok. nr: WPF nr 2

Opis
Szczegdly
3 ~

Dochody biezace 61524 672,14 62404 071,38 63 873 616,51
o aiotu v wplywach 2 podatk 0.00 7285 431,00 5200 000,00

dochedy z tytulu udzialu we wplywach z podatku
dochodowega od 0s6b prawnych 0.00 12103419 200 000.00
podatki i oplaty 0.00 12976 816,27 13 350 500,00
z podatku od nieruchomosei 0,00 935961730 9945 500,00
z subwencii ogdlnej 0.00 2265794200 22344 435.00
blze;yqtig dotacji | Srodkdw przeznaczonych na cele 0.00 11 885 854,64 10633 235,27
Dochody majatkowe, w tym 1074545513 21688 074,04 11513 704,88
ze sprzedazy majathu 1353 695,56 2 647 581,97 3 406 000,00

2 tytulu dotacji oraz Sredkéw przeznaczonych na
inwestycie 0.00 0,00 8363 944,00
21+22] Wydstki ogdlem 80 446 015,95 8363572685 78 636 355,24

: v
< >
whymiki wenyfikacji ¥
[] Pokaz wiersze techniczne [ Pokaz wiersze réznicowe ] ‘ hd Zapisz i zamknij | | ‘{i Zamknij | ‘

Rysunek 69. Pokaz wiersze réznicowe

Przed przystgpieniem do sporzadzania zatgcznika Przedsiewziecia WPF nalezy uzupet-
ni¢ stownik Przedsiewziecia na gatezi Stowniki w module Uchwaly (patrz rozdziat 3.9.4

Przedsiewziecia).

Dodatkowo zatgcznik Przedsiewziecia WPF podzielony jest na zaktadki (rys. 70) odpowiadajgce wy-
maganym grupom przedsiewzieé, zgodnie z art. 226 ust. 4 ustawy o finansach publicznych oraz roz-
porzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu

terytorialnego:

e Czes¢ ogodlna — Wydatki na przedsiewziecia ogétem,
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Czes¢ 1.1 — Wydatki na programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowa-
nymi z udziatem srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

Czes$¢ 1.2 — Wydatki na programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami partnerstwa
publiczno-prywatnego,

Czes¢ 1.3 — Wydatki na programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w pkt
1.1i1.2),

Uchwaly->Dokumenty, rok: 2013, typ: Uchwaly WPF-=5zczegdly dokumentu nr: 222->Przedsigwziecia WPF dok. nr: 222

Czescogdlna | Czesc1.] | Czesc12 | Czesé 13

DOpis )

taczne naklady

Limit 2013 Limit 2014

Limit 2015

Tb [112412.2] - wydstki majatkowe 14895600,00: 1150300,00: 13597 700,00

4 m +

Bledy i ostrzezenia ¥

| &d Zapisz 1 zamknij || ‘{i Zamknij | ‘

Rysunek 70. Okno zatacznika Przedsiewziecia WPF

Zatgcznik Przedsiewzigcia WPF wprowadzony do systemu przed nowelizacjg ustawy o finansach
publicznych zawiera nastepujgce kategorie przedsiewzie¢ (rys. 71):

Czes¢ ogodlna — przedsiewziecia ogotem,

Czes$¢ 1.1 — programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi z udzia-
tem srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 21 3,

Czes$¢ 1.2 — programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami partnerstwa publiczno-
prywatnego,

Czes¢ 1.3 — programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w lit. a i b),

Czes$¢ 2 — umowy, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbed-
na dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktérych ptatnosci przypadajg w okresie dtuz-
Szym niz rok,

Czes¢ 3 — gwarancje i poreczenia udzielane przez jednostki samorzgdu terytorialnego.
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Uchwahy->Dokumenty, rok: 2001, typ: WPF wieloletnie prognozy finansowe->Szczegdhy dokume...

Opis

Czesd ogdlna

Czesc la Czesc 1b

Czesélc | Czesé2 | Czedéd ||

Lp. | Formula

| Wyszczegdlnienie

» |-

[bl+{m]

Przedsigwziecia ogdlem

b

[1.bJ+{2.b]+{

- wydatki biezace

m

[1.m]+[2.m]

- wydatki majatkowe

4

111, el

<

11

1% RPN PR RS Py SR S i S |

Bledy i ostrzezenia

=
¥

[ &2 zapisz i zamknij_| [ = Zamknij | ‘

Rysunek 71. Okno zatacznika Przedsiewziecia WPF przed zmiang przepiséw

Aby wprowadzi¢ przedsiewziecia do zatgcznika nalezy wybraé odpowiednig zaktadke nastepnie roz-
wing¢ kategorie wydatkow (biezace lub majgtkowe), w ramach ktorych realizowane jest dane przed-
siewziecie (rys. 72). W kolejnym kroku nalezy w kolumnie Przedsiewzigcia rozwing¢ liste przedsie-
wzie¢ i wybra¢ odpowiednie. W dalszym etapie nalezy uzupetni¢ informacje o naktadach finansowych i
limitach w poszczegdlnych latach.

Uchwahy->Dokumenty, rok: 2011, typ: Projekty WPF->5zczegohy dokumentu nr: WPF->Przedsiewziecia WPF dok. nr: WPF

Czesc ogal Czeicéla | Czedclb Czesélc | Czescé2 | Czeséd |
Szczegdly 1a i
P taczne naklady _
Lp. | Formuta |‘:'\|'yszt:zegn|n|enle finansowe Limit 2011 L
a) programy., projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi 2
—t} Tz [labl{lam udziatem Srodkéw, o ktdrych mowa w art. Bust. 1 pkt 21 3, (razem) 0.00 0.00
G |1 - wydatki biszace 0,00 0,00
= |1a - wydatki majatkowe 0.00 0.00
Przedsigwziscie
Lk
Nazwa | Cel |od | Limit | Jednostka org.
Przedsigwzigcie 3UE 201 12013 | 5000000.0000 ISP (JB)

Rysunek 72. Okno zatagcznika Przedsiewziecia WPF

W oknie edycji zatgcznika, nad obszarem roboczym znajduje sie pasek narzedzi z opcjami (rys. 73):

e Zapisz — zapisuje wprowadzone wartosci,

e Zapisz i zamknij — zapisuje wprowadzone wartosci i zamyka okno edycji zatgcznika,

e Zamknij — zamyka okno edycji zatgcznika bez zapisywania zmian,
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e Podglad wydruku - umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,
e Usun pozycje — umozliwia usuniecie wiersza,
e Weryfikuj — sprawdza wprowadzone wartosci w oparciu o reguty kontrolne,

e Stowniki — umozliwia pobranie danych ze stownika budzetowego.

apisz ki apisz i zamknij =ij Zamknij 'y glad wydruku &H Usun pozycie |v] Weryfikuj Slowniki v
Z Z kn Zamk Podglad wydruku i U Weryfikuj Sl k

Rysunek 73. Pasek narzedzi w oknie edycji zatgcznika

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i za-
mknij, co spowoduje zamkniecie sekcji Szczegoly i zapisanie zatgcznika do bazy.

3.6.5. Podpis elektroniczny w uchwale o wieloletniej prognozie finanso-
wej

Zgonie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o finansach publicznych projekt uchwaty o wieloletniej
prognozie finansowej, uchwata o wieloletniej prognozie finansowej oraz uchwaty i zarzgdzenia zmie-
niajgce majg by¢ przekazywane systemem BeSTi@ w formie dokumentu elektronicznego opatrzone-
go bezpiecznym podpisem elektronicznym do wtasciwej regionalnej izby obrachunkowej. Proces pod-
pisywania dokumentéw dotyczacych wieloletniej prognozy finansowej odbywa sie bezposrednio z
poziomu programu bez koniecznosci stosowania dodatkowych programéw. Uzytkownik musi posiadac
zestaw do bezpiecznego podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna oraz czytnik kart)

Aby byta mozliwo$¢ przekazywania dokumentéw dotyczgcych wieloletniej prognozy fi-
nansowej w formie dokumentu elektronicznego muszg one zosta¢ podpisane przez upo-
waznione osoby (przewodniczgcego rady, wojta burmistrza prezydenta, staroste, mar-
szatka lub zarzad powiatu, sejmiku) podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi
by¢ weryfikowany przy pomocy waznego certyfikatu kwalifikowanego.

Proces podpisania dokumentu dotyczgcego wieloletniej prognozy finansowej podpisem elektronicz-
nym odbywa sie poprzez otwarcie danego dokumentu i wybor z goérnego paska narzedzi przycisku
Podpis elektroniczny (rys. 74).

| b Zapisz kg Zapiszizamknij =5 Zamknij (3 Podglad wydruku ~ %, Przejd? dozalacznika = [J] Wenfikuj % Przygotuj do wyslania I Podpis elektroniczny 'B

Rysunek 74. Okno wyboru Podpisu elektronicznego

Aby byta mozliwos¢ ztozenia podpisu elektronicznego dokument dotyczacy wieloletniej
prognozy finansowej musi mie¢ status Uchwalony.

W kolejnym kroku wyswietlone zostanie okno z informacjg o ztozonych podpisach. W przypadku, gdy
chcemy dodacé podpis elektroniczny nalezy wybra¢ Dodaj podpis w dolnej czesci okna (rys. 75).
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Dodaj podpis Usun podpis
—

Rysunek 75. Okno Podpisu elektronicznego

W kolejnym kroku nalezy wskazaé¢ miejsce, w ktérym znajduje sie certyfikat (urzgdzenie kryptograficz-
ne, magazyn systemowy lub plik .pfx) wybierajac w oknie Wyboru certyfikatu odpowiednig zaktadke
a nastepnie zaznaczy¢ wtasciwy certyfikat. Nastepnie nalezy wybraé przycisk Podpisz w dolnej czesci

okna (rys. 76).

I Urzgdzenia kryptograficzne  Systemowe

Plik PKCS#12 (pfx) I

Wydany dia; |

Wydany przez. |

Wazny od. v | _Data wygasniecia:
2010-12-03 2013-12-02

| Przewodniczacy Rady CAINT

Przewodniczacy Rady CA-INT

2009-12-09 2010-12-09

o
el

Rysunek 76. Okno Wyboru certyfikatu

W nastepnym kroku nalezy wprowadzi¢ PIN do certyfikatu i zaakceptowaé klawiszem OK (rys. 77).
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W oknie podpisu zostanie wyswietlona informacja o ztozonym podpisie (rys. 78).

r

L pocp cokmert. oo

=] Ztozone podpisy

DPnewodni(zacy Rady- Zmiana WPF nr: 222 rok:2013, jednostka: kutnowski (1002000) [296

P

. WprowadzPIN
.

- Sputnik |
Bl

0K Anuluj
—_—

Rysunek 77. Okno Wprowadzania kodu PIN

[«

Il [

Dodaj podpis

Zapisz Anuluj
! \msad

Rysunek 78. Okno Podpisu elektronicznego

Aby podpisa¢ dokument dotyczacy wieloletniej prognozy finansowej kolejnym podpisem
elektronicznym nalezy powtérzy¢ opisane powyzej czynnosci.

Na zakonczenie procesu podpisywania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zapisz w dolnej czesci

okna (rys. 79).
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.
2] Podeizdobument . ..

=] Ztozone podpisy
DPrzewodniuacy Rady- Zmiana WPF nr: 222 rok:2013, jednostka: kutnowski (1002000) [296

4] Il | ]

Dodaj podpis | Zapisz | Anuluj

Rysunek 79. Okno Podpisu elektronicznego

Usuniecie podpisu elektronicznego mozliwe jest tylko poprzez odznaczenie statusu

Uchwalony.

Przegladanie podpiséw elektronicznych

System BeSTi@ umozliwia réwniez wyswietlenie szczegotow certyfikatu (informacje o wiascicielu
certyfikatu, urzedzie przyznajgcym certyfikat i dacie waznosci), ktéry zostat uzyty przy sktadaniu pod-
pisu elektronicznego. Aby wyswietlic szczegdty certyfikatu nalezy wybra¢ z paska narzedzi przycisk
Podpis elektroniczny, a nastepnie zaznaczy¢ na liscie wybrany certyfikat. W kolejnym kroku nalezy
wybraé przycisk Szczegoty znajdujgcy sie w dolnej czesci okna Podpisy (rys. 80).

64




Zamawiajacy: Instrukcja uzytkownika ~ //'<onavea

Systemu BeSTi@ Sygnfty

Ministerstwo Finanséw competence on
Umowa: C/262/10/ST/B/536

i R — sz

=] Ztozone podpisy

Rady -Zmiana WPF nr: 222 rok:2013, j tn i (1002000) [296

[«] i [»]

Dodaj podpis Usun podpis Zapisz Anuluj
W, Wheiiie. S

Rysunek 80. Okno Podpisu elektronicznego

W nowym oknie zostang wyswietlone nastepujace szczegoty certyfikatu (rys. 81):
— Wydany dla — Imig¢ i nazwisko wtasciciela certyfikatu,
— Wydany przez — nazwa Centrum certyfikacji, ktére wydato certyfikat,
— Wazny od — data wystawienia certyfikatu,
— Wazny do — data do kiedy wazny jest certyfikat,
— Numer seryjny — numer seryjny certyfikatu,

— Algorytm — rodzaj algorytmu szyfrujacego.
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Szczegdty Weryfikacja Kontrasygnaty

Wersja: 3

Wydany dla:  Imie i nazwisko wlasciciela certyfikatu

Wydany przez: CA-INT

Wazny od: 2010-12-03

Wazny do: 2013-12-02

Numer seryjny: 76

Algorytm: shalWithRSAEncryption [1.2.840.113549.1.1.5]

Zamknij
\emi?

Rysunek 81. Okno szczeg6téw certyfikatu

Weryfikacje podpisu elektronicznego mozna zaréwno z okna ,Szczegdty podpisu” (zaktadka ,Weryfi-
kacja”) oraz z poziomu paska narzedzi programu, tj. ,Weryfikacja podpisu”, a takze z menu ,PIlik” ->
~Weryfikacja podpisu”.

Ponadto liczbe oraz stan weryfikacji podpiséw elektronicznych mozna sprawdzi¢ na liscie dokumen-
téw oraz po wejsciu do niego w sekcji ,Podpis elektroniczny’(rys. 81a, 81b).

Podpisy elekironiczne . Iy

Podpisujacy. ~ | Wazny do. | vystawea | Status weryfikacji

Niezweryfikowany

Rysunek 81a. Sekcja ,Podpisy elektroniczne” przed weryfikacjg

Pk S kool h i i
Podpisujacy ~ | Wazny do | \lystawca | Status weryfikacii 2
PL, lubelskie, W, #3)1E0COD4B7279C5826F777368612032300C . | 2014-05-09 CERTUM QCA, Unizeto Technologies S.A, PL, Nr wpisu: 1 Podpis poprawny

weryfikacie: Podpis jest krytpograficznie popravny. Rezultat weryfikacii certyfikatu: Certyfikat jest poprawny. Wenyfikowane certyfikaty w ciezce: (Urzad Gminy ) CERTUM QCA (Unizeto Technologies S.A) Narodows Centrum Certyfikacii
iy do spraw gospodarki)

ETEV. ST i cele BRI Bl

Rysunek 81b. Sekcja ,Podpisy elektroniczne” po weryfikacji

3.7. Importowanie i eksportowanie danych

Podczas pracy w module Uchwaty uzytkownik ma mozliwos¢ importowania i eksportowania danych w
formacie XML. Obie opcje sg dostepne w menu Plik (rys. 82).
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Plik | Edycja ‘idok Przejdz do Ulubione Narzedzia Pomoc
T Archiwizacja danych & Nowy ~ [ Otwérz - jg) Usud
B Nowy * 5] Uchwahy->Dokumenty, rok: 2010, typ: PI
@ Otworz L3l | ista Dokumentiw
il Usud Przeciagnij tutaj nagldwek kolumny aby po
Kategoria Diata Wwejscia wz..
% Eksportuj dokument do pliku XML Flan finansowy 2010-01-01
%  Importuj dokument z pliku XML ;m!ana planu fin.. : 2010-03-18
miana planu fin... | 2010-04-22
% Eksportyj rek do pliku XML |
#  Przygotuj do wystania
3 Bazadanych..
Zakoncz
A T | 3 ”

Rysunek 82. Opcje eksportu i importu dokumentu z pliku XML

Przed wybraniem opcji importu nalezy przejs¢ do tej kategorii na drzewku nawigacyjnym, do ktérej
majg zosta¢ zaimportowane dane. Nastepnie w menu Plik trzeba wybrac opcje Importuj dokument z
pliku XML i wskaza¢ plik zrédtowy. Program zweryfikuje jego poprawnosc i — jesli nie natrafi na btedy
— wczyta dane do programu BeSTi@.

Eksport polega na zaznaczeniu wybranej pozycji na liscie (np. projektu budzetu), a nastepnie wybra-
niu opcji Eksportuj dokument do pliku XML.

Po zakonczeniu przetwarzania danych program wyswietli odpowiedni komunikat (rys. 83).

mformacia x|

\lj) Dokurnent zoskat zapisany do CiDocuments and SektingsiMarek, SPUTMIK L3 Pulpitiprojekt, <ml

Rysunek 83. Komunikat eksportu dokumentu do pliku XML

3.8. Wysytka danych planistycznych

Aby wysta¢ dane planistyczne z projektu budzetu, uchwaty budzetowej, uchwaty i zarzgdzenia zmie-
niajgcego budzet oraz wieloletniej prognozy finansowej do RIO, nalezy wybra¢ dokument i klikng¢ na
przycisk Przygotuj do wystania w gérnym pasku narzedzi. Spowoduje to wyswietlenie w srodkowym
oknie informacji o nazwie wiadomosci wraz z opisem, odbiorcg i danymi o zawartosci danej przesytki
(rys. 84). Dokument, ktéry ma zosta¢ wystany, musi posiadaé¢ odpowiednie statusy (np. Uchwalony,
co zostato opisane w poprzednich podrozdziatach). Program BeSTi@ kontroluje wszelkie zmiany sta-
tuséw i wyswietla stosowne komunikaty.
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Uchwahy->Dokumenty, rok: 2010, typ: Uchwaly | zarzgdzenia wphywajace na budzet->Przygotowanie wiadomosci

W

Nazwa wiadomosci: |Dokurnent)' planistyczne

Opis: [Uchwala budzetowa nr: XL/234/09 rok:2010, jednostia: SOSNIE (3017082)

| Kod GUS

| Nazwa
=) Rodzaj: Regionalna lzba Obrachunkowa
:[]:RIO Poznari
& Dodaj | | @ Usun
ZawartoSé
Nazwa =
Slownik grup paragraféw uzytkownika

Slownik jednostek organizacyjnych

Slownik zadan | programdéw inwestycyjnych
Slownik zrodel fir i3 i veii uzytkownil
Uchwalz bud: nr: XU234/08 rok:2010, jed: SOSNIE (3017082)

| Zapisz do reboczej é | | ‘-Wé“jé |

Rysunek 84. Przygotowywanie wiadomosci do wystania

Natomiast kliknigcie na przycisku Zapisz do roboczej przeniesienie wiadomos¢ do Skrzynki robo-

czej, gdzie bedzie oczekiwaé na dalsze operacje (zob. podrozdziat Skrzynka robocza).

3.9. Stowniki

Stowniki stuzg do wprowadzenia informacji niezbednych w poszczegdélnych zatgcznikach projektu
budzetu (uchwaty budzetowej, uchwaty zmieniajgcej i zarzadzeniu). Praca ze stownikami jest mozliwa
po rozwinieciu gatezi Stowniki na drzewie Uchwaty i zaznaczenie wybranej kategorii (rys. 85).

Uchwaky &
@] Budzet

B

-y Slownik upowaznier

-y Slownik #rédel finansowania inwestycj
{3 Programy inwestycyjne

{3 Przedsiswziecia

-] Zadania wydatkowe

i-{3F Zadania dochodowe

Rysunek 85. Drzewo Uchwaly z rozwinietg gatezig Stowniki

68




Zamawiajacy: Instrukcja uzytkownika ~ "V<onave

Systemu BeSTi@ Sygnfty

Ministerstwo Finansow competence on
Umowa: C/262/10/ST/B/536

3.9.1. Stownik upowaznien

Stownik upowaznien zawiera informacje, ktére bedg wykorzystywane w zalgczniku Czesé regula-
cyjna. Mozna tu przegladaé¢ wszelkie upowaznienia, jakie organ stanowigcy daje zarzgdowi, w tym w
szczegolnosci:

e mozliwos¢ zaciggania kredytow do okreslonej wartosci,

e prawo do udzielania pozyczek w roku budzetowym do okre$lonej kwoty,

e prawo do samodzielnego zaciggania zobowigzan do okreslonej kwoty,

e upowaznienie do lokowania wolnych srodkéw na lokatach w innych bankach,

e uprawnienie do przekazywania uprawnien do dokonywania zmian w budzecie,

e uprawnienia do przesunie¢ w zakresie jednego dziatu (bez ograniczen),

e uprawnienia do przesunie¢ w zakresie jednego dziatu za wyjgtkiem wynagrodzen,
e uprawnienia do przesunie¢ w zakresie jednego dziatu za wyjgtkiem inwestycji,

e oOrazinne upowaznienia.

Aby przejrze¢ stownik upowaznien, nalezy rozwing¢ na drzewie Uchwaty galgz Stowniki i zaznaczyé
kategorie Stownik upowaznien. W oknie srodkowym wyswietli sie Lista upowaznien (rys. 86).

‘wiybrad? | Nazwa

Przekazanie kierownikom innych jednostek organizacyinych gminy uprawnien do dokonywania przeniesief w planie
wdatkdw z wukaczeniem wynagrodzer [art. 184, ust, 2 pkt 2 w zakresie okresl w art. 188 ust. 2 pkt 2]

Udzielanie w roku budzetowym pozpczek do bgczne] kwoty

Limit zobowizzarh z twtubu emizji papierdw wartodciowych oraz kredytdw | pozyczek zacigganych na sfinansowanie
przejfciowego deficytu budzetu

Zacigganie zobowigzah na finanzowanie wydatkow na wieloletnie programy inwestycyine, na programy i projekly
realizowane ze frodkéw Unii Europejskie] lub bezzwrotrwch srodkdw zagraniczrych oraz na zadania wenikajace z k..
Zacigganie kredytdw i pozpczek kidtkoterminowych oraz emisja papierdw wartogciowych na pokiycie wpstepujacego
w ciggu roku przejéciowego deficytu budzetu do wysokosci [art. 184 ust. 2 pkt 1]

Udzielanie w roku budzetowym poreczen | gwaranci do baczne] kwoty

Limit zobowigzan z twtubu emizji papierdw wartofciowych oraz kredytdw i pogpczek zacigganych na sphate wozednie]
zaciggnigtych zobowigzarh z tytubu emizji papierdw wartodciowych oraz zaciggnietych pozypczek | kredytdwm
Zacigganie zobowigzan z tytubu umdw, kidrpch realizacja w roku nastgprym jest niezbedna dla zapeswnienia
ciggtodci dziatania gminy i termin zapkaty upbywa wroku nasteprym na baczng kwote

Przekazanie kierownikom jednostek budzetowych uprawnieri do dokonywania przeniesiefi w planie wedatkdw oraz w
planie dochoddw whasnpch i wedatkdw nimi finanzowanpch

Lokowanie walhpch rodkdw budietowuch na rachunkach bankawpch w inhwch bankach niz bank prowadzacy
obstuge budzetu gminy [art. 195 ust 2]

Przekazanie kierownikom innpch jednostek organizacyjinpch gminy uprawnier do dokorwwania przeniesieft w planie
wydatkdw z wybaczeniem przeniesieft wpdatkdw miedzy dziskami [art. 184, ust. 2 pkt 2 w zakresie okregl. w art. 188,
Dokorywanie zmian w planie wydatkow z wbgczeniem przeniesien wydatkow miedzy dziskami [art. 184 ust. 2 pkt 2
w zakresie okregl w art. 188 ust. 2 pkt 1]

Przekazanie kierownikom innwch jednostek organizacyjinpch gminy uprawnief do dokonpwania przeniesier w planie
wydatkdw za wyjatkiemn wydatk dw majatkowych [at. 184, ust. 2 pkt 2 w zakresie okresl woart. 188 ust. 2 pkt 2]

Zacigganie zobowigzar do kwoty

OO oOoooooooooooog

Limit zobowigzan z tytubu emigji papierdw wartodciowyech oraz kredptdw | poZpczek zacigganych na sfinanzowanie
planowanego deficytu budzetu

Rysunek 86. Lista upowaznien
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Szczegotowy podglad jest mozliwy za pomocg przycisku Otwérz (rys. 87).

Uchwaky
Nazwa [
0d daty | #2005 -11 -18 -]
Do daty [#2005 - 03 - 04 -]
Typ danych |Liczba S
Stowinik | v
| b Zapisziza] 4 Zamkni |

Rysunek 87. Podglad upowaznienia

3.9.2. Stownik zrédet finansowania inwestycji
Stownik zrodet finansowania inwestycji zawiera informacje, ktére bedg wykorzystywane w Zatacz-
niku inwestycyjnym.

Zrédto finansowania inwestycji pozwala na skojarzenie z pozycjg nadrzedng (dochody wiasne, kredyty
i pozyczki, srodki wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 u.f.p, inne), okreslenie nazwy zrodta oraz dat
obowigzywania (rys. 88).

Uchwaby->Skawnik. Zrodet finansowania immestycii->Pozycja Shownika

Fozycja nadrzedna | |v |

MNazwa |

Jednostka |STESZEW [-] [3021143
Data od [ 2007-11-23 -]

Data do | O |v |

| kd Zapiszi zamknij | |‘Iﬁ Zamknij |

Rysunek 88. Formularz edycji zrédta finansowania inwestycji
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3.9.3. Programy inwestycyjne

Lista Programy inwestycyjne pozwala na wprowadzenie nazwy programu inwestycyjnego, utworzo-
nego przez jednostke samorzadu terytorialnego; wskazanie jednostki, ktéra bedzie realizowata dany
program oraz okreslenie celu programu. Mozna réwniez wprowadzi¢ informacje opisujace dany pro-
gram, okresli¢ ramy czasowe oraz tgczne nakfady przeznaczone na program. Informacje wprowadzo-
ne w tym stowniku sg wykorzystywane przy definiowaniu zadan inwestycyjnych w stowniku Zadania
wydatkowe.

Aby dodaé nowy program inwestycyjny nalezy rozwing¢ na drzewie Uchwaty gatgz Stowniki, a na-
stepnie zaznaczy¢ kategorie Programy Inwestycyjne. W srodkowym oknie pojawi sie lista progra-
mow inwestycyjnych. Nastepnie nalezy klikngé Nowy w dolnej czesci okna albo na pasku narzedzi.
Wynikiem takiego dziatania bedzie wyswietlenie formularza do wprowadzenia odpowiednich danych

(rys. 89).
& Uchwaky->Programy imwestycyine

Mazwa |Inwestycia nr 23 |
Jedriostka [2BRAMEW -] |os0a0zz|
Cel [ |
Opig | |
Rok od |2DDE H Rok da

Limit [keicta)] | |

| Ld Zapizz | zamknij || féj Zanmknij |

Rysunek 89. Formularz edycji programu inwestycyjnego

Po wypetnieniu wszystkich pdl formularza, nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz i zamknij. Klik-
nigcie Zamknij spowoduje zamkniecie okna bez zapisywania zmian. Zapisany program inwestycyjny
zostanie umieszczony na liscie Programy inwestycyjne.

Aby edytowa¢ Program inwestycyjny, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na liscie i wybra¢ przy-
cisk Otworz, ktéry znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sagsiedni przycisk Usun
usuwa wybrany program.

3.9.4. Przedsiewziecia
Przedsiewzigcia to informacje niezbedne do stworzenia zatgcznika Przedsiewziecia WPF stanowia-
cego integralng czes¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.
Aby doda¢ nowe Przedsiewziecie, nalezy rozwing¢ na drzewie Uchwaty gataz Stowniki oraz Przed-
siewziecia. W oknie srodkowym wyswietli sie lista przedsiewzie¢. Kolejng czynnoscig jest klikniecie
na przycisk Nowy w dolnej czesci okna albo na pasku narzedzi. Wynikiem takiego dziatania bedzie
wyswietlenie formularza do wprowadzenia odpowiednich danych (rys. 90).
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& Uchwaly-=Przedsiewziecia

H
Nazwa |Pmedsi@wzigcie nrl |
Kategoria |ng|am. projekt lub zadanie zwigzane z programami realizowarymi z udziatem Srodkdw, o kidrych mowa wart. Sust. 1phkt 2i 3|' |
Jednostka [GotDaP [-] [2818033)
Jedn. organizac. | |v | | |
[koordynujgca)
Cel |Ce| przedsiewziecia |
Opis |0pis przedsigwziecia |

Rok od 200 [

Limit poczatkowy zobowigzar (kwota)

Nazwa

+ | Symbol | od | Da | Nazwa jednostki

| w Zapisz i zamknij | ‘ fii Zamknij |

Rysunek 90. Formularz edycji przedsiewziecia

Istotnym jest, aby we witasciwy sposob przypisa¢ do przedsiewziecia jedng z kategorii
dostepng w polu Kategoria. Prawidlowe przypisanie kategorii do przedsiewziecia decy-
duje o mozliwosci wprowadzenia danego przedsiewziecia do zatgcznika Przedsiewzie-

cia WPF.

Po wypetnieniu wszystkich pdl formularza, nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz i zamknij. Klik-
niecie Zamknij spowoduje zamkniecie okna bez zapisywania zmian. Zapisane przedsiewziecie zosta-
nie umieszczone na liscie Przedsiewziecia.

Do roku 2013 byto mozliwe aby do danego przedsiewziecia, przypisa¢ zadania wydatkowe. Byto one
wtedy widoczne w oknie Przedsiewziecia w sekcji Zadania powigzane (rys. 91).
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& Uchwaly->Przedsigwzigcia
Przedsioaziecie

Nazwa Przedsigwziecie 3 LE
Kategoria Program, projekt lub zadanie zwigzane z programami realizowanymi z udziatem srodkdw, o kidrych |+
Jednostka kutnowski - | 1002000
Jedn. organizac. (5P (JB) - | |1002000
(koordynujgca)
Cel
Opis
Rok od 2011 1% Rokdo 2013 |5
Limit poczatkowy zobowigzan (kwota) 5 000 000,00
Zadania powigza
Nazwa Symbol Od Do Mazwa jednostki
Budowa drogi ED 2011 2012 SP(JE)
Budowa parkingu BP 201 2013 SP(JE)
| L\‘ﬂ Zapisz | zamknij || féj Zamknij |

Rysunek 91. Wykaz zadan wydatkowych powigzanych z przedsiewzigciem

Aby edytowaé Przedsiewziecia, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na liScie i wybra¢ przycisk
Otworz, ktéry znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sasiedni przycisk Usun
usuwa wybrane przedsiewziecie.

3.9.5. Zadania wydatkowe

Zadania wydatkowe zawierajg zadania zwigzane z realizacjg wydatkéow budzetowych. Sktadajg sie
na nie Zadania inwestycyjne oraz Zadania biezace.

Zadania inwestycyjne

Zadania inwestycyjne to informacje niezbedne do stworzenia zatgcznikéw takich, jak Wieloletni plan
inwestycyjny, Zatacznik inwestycyjny, Zatgcznik unijny (czyli Wydatki finansowane ze srodkéw fundu-
szy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci) oraz poczgwszy od 2011 i do 2013 roku zatgcznika Przed-
siewziecia WPF, ktéry stanowit integralng cze$¢ wieloletniej prognozy finansowe;.

Aby doda¢ nowe Zadanie inwestycyjne, nalezy rozwing¢ na drzewie Uchwaly gatgz Stowniki oraz
Zadania wydatkowe, a nastepnie zaznaczy¢ kategorie Zadania inwestycyjne. W oknie srodkowym
wyswietli sie lista zadan. Kolejng czynnoscig jest klikniecie na przycisk Nowy w dolnej czesci okna
albo na pasku narzedzi. Pojawi sie formularz, w ktérym nalezy poda¢ dane nowo tworzonego zadania
(rys. 92).
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&| Uchwaly-=Zadania i tycyine-=Zadanie i tycyine
-

Nazwa Zadanie Nr 1
Symbol
Jednostka SKARSZEWY - | 2213093

Jedn. organizac. Urzad Migjski w Skarszewach T
Dane pozosiale

Opis

Osoba odpowiedz.

m

Program o

Przedsigwzigcie  Przedsigwziecie Nr 1 h

\wartosé koszt. 500 000,00

Rok od 2011 B Rok do v] (2014 =
Klasyhkacja UE ¥
Klasyfikacja domy:

Dziat 600 -

Rozdziat 60016 -

Paragraf 605 -

Finans. paragrafu |g o

-

| Ld Zapisz | zamknij || féj Zamknij |

Rysunek 92. Formularz tworzenia zadania inwestycyjnego

W formularzu w sekcji Dane podstawowe nalezy wprowadzi¢ nazwe zadania; okresli¢ jednostke, z
ktérej budzetu bedg one finansowane oraz jednostke organizacyjna, ktéra realizuje zadanie. W sekcji
Dane pozostale mozna przypisa¢ zadanie do programu inwestycyjnego, realizowanego przez JST
przedsiewzigcia oraz okresli¢ warto$¢ catkowitg zadania i ramy czasowe.

W sekcji Klasyfikacja UE trzeba przypisa¢ zadanie do programu operacyjnego; okresli¢ priorytet,
dziatanie i schemat. Ponadto w sekcji Wystepowanie mozna przypisa¢ dane zadanie do odpowied-
nich zatgcznikéw, w ktérych powinno wystgpi¢. Po wykonaniu powyzszych czynnosci, nalezy zapisac
do bazy wprowadzone dane klikajac Zapisz i zamknij. Klikniecie na Zamknij spowoduje odrzucenie
wszystkich wprowadzonych danych.

Aby uzupetni¢ zatgczniki, w ktérych majg wystgpi¢ wprowadzone zadania, nalezy przejs¢ do odpo-
wiedniej kategorii na drzewie Uchwaty (projekty badz uchwaty i zarzadzenia) i wybra¢ na liscie zada-
ny dokument. Nastepnie nalezy w menu Otwérz otworzy¢ wybrany zatgcznik (np. Wieloletni plan in-
westycyjny) i po otwarciu okna zatgcznika rozwingé przycisk Kreatory z gornego paska narzedzi i
wybra¢ opcje Pobierz pozycje ze stownika zadan.

Aby edytowa¢ Zadania inwestycyjne, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na licie i wybraé przy-
cisk Otwérz, ktéry znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sagsiedni przycisk Usun
pozwala skasowa¢ wybrang pozycje.
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Zadania biezace

Zadania biezace tworzy sie podobnie jak Zadania inwestycyjne z tg rdznica, ze zadan tych nie
przypisuje sie do zadnego programu inwestycyjnego. Zadania te mogg wystgpi¢ w zatgczniku unijnym
oraz poczgwszy od 2011 i do 2013 roku zatacznika Przedsiewziecia WPF, ktéry stanowit integralng
czesé wieloletniej prognozy finansowej. Mozna wykorzystywac je takze w zatgczniku ,Plan wydatkow”
do ewidencji rezerw celowych i ogdlne;.

3.9.6. Zadania dochodowe

Kategoria Zadania dochodowe obejmuje zadania zwigzane z pozyskaniem dochodéw jednostki sa-
morzadu terytorialnego. Dodawanie zadania dochodowego odbywa sie w sposob analogiczny, jak
dodawanie Zadan wydatkowych z tg réznica, ze w formularzu tworzenia nowego zadania brak sekcji
Klasyfikacja UE, Klasyfikacja domysiIna i Wystepowanie (rys. 93).

E} Uchwaly->=Zadania >Zadanie
Nazwa ‘Zadanie dochodowe nr 1 ‘
Symbol [ |
Jednostka [GoLDAP [-] [2818033]
Jedn. organizac. ‘ | | ‘
Dane pozostalte
Opis ‘ ‘
Osoba odpowiedz. ‘ ‘
Program ‘ ‘
Przedsigwziecie ‘ ‘
Wartodé koszt. | 0.00]
N TR s D[ |
| w Zapisz i zamknij | | fii Zamknij |

Rysunek 93. Formularz wprowadzania zadania dochodowego

3.9.7. Zrédta przychodéw i rozchodéw

Kategoria Zrédta przychodéw i rozchodéw zawiera informacje do zatgcznikéw Plan przychodéw i
Plan rozchodéw. Pozwalajg one na uszczegotowienie zrédet przychodow i rozchodéw, a w szczegol-

nosci:

zrodet kredytow i pozyczek oraz ich przeznaczenia,

sprzedazy papierow wartosciowych wyemitowanych przez jednostke samorzadu terytorialne-
go,

prywatyzacji majatku jednostki samorzadu terytorialnego,
nadwyzki budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z lat ubiegtych,

informacji o wykupie papieréw wartosciowych,
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e informacji o sptacie kredytéw i pozyczek,

e informacji o udzielonych kredytach i pozyczkach.

Aby stworzy¢ nowe zrédio przychodoéw i rozchoddéw, nalezy rozwingé na drzewie Uchwaly gatgz
Stowniki i zaznaczy¢ kategorie Zrédta przychodéw i rozchodéw. W oknie $rodkowym wyswietli sie
lista pozycji. Nastepnie nalezy klikng¢ na pasku narzedzi na przycisk Nowy. Pojawi sie formularz, w
ktérym nalezy poda¢ dane dotyczgce nowo tworzonego zrodia (rys. 94).

| Uchwaly->Fradia przy S i Gw-=2 radlo przy S i

Nazwa |Zn5dlo przychoddw i rozchoddw nr 1

Symbol |

Jednostka |GOLDAP

[] [2818023]

Jedn. organizac. |

Dane pozostate

Opis

Osoba cdpowiedz.

Przedsigwzigcie

|
|
Program |
|
\Wartodé koszt. |

Rok od 2014 5]

Rysunek 94. Formularz edycji nowego zrédta przychodéw i rozchodéw

Rok do D|2:::

‘ w Zapisz i zamknij || f’éj Zamknij |

Nalezy wypetni¢ pola formularza podajac nazwe, opis, symbol, osobe odpowiedzialng, jednostke oraz
zakres czasowy, w jakim majg obowigzywac¢ wprowadzone dane. Przycisk Zapisz i zamknij zapisuje
wpisane wartosci. Sasiedni przycisk Zamknij spowoduje zamknigcie okna bez zapisywania zmian.
Zapisane informacje zostang umieszczone na licie Zrédta przychodéw i rozchodéw.

Aby edytowaé Zrédta przychodéw i rozchodéw, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na liscie i
wybra¢ przycisk Otwoérz, ktory znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sasiedni
przycisk Usun usuwa wybrang pozycje.
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4. Instrukcja modutu sprawozdawczego

4.1. Funkcje modutu Sprawozdania

Modut stuzy do obstugi sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
jednostek sektora finanséw publicznych oraz bilanséw. Uzytkownik ma mozliwos$¢ zainicjowania mie-
siecznych okreséw sprawozdawczych; dokonania agregacji sprawozdan jednostkowych; uzupetniania
listy sprawozdan dla jednostek nowo powstatych bgdz tez usunietych z listy sprawozdan; weryfikowa-
nia wprowadzonych danych w oparciu o zaimplementowane reguty kontrolne oraz dokonania korekty
sprawozdan. Mozliwy jest tez import sprawozdan z programow zewnetrznych. Nawigacja w ramach
modutu odbywa sie na zasadach ogoélnych przyjetych w systemie (zob. rozdziat Wprowadzenie do
programu).

4.2. Zasady pracy w ramach modutu

W celu uruchomienia modutu nalezy klikng¢é na belke z napisem Sprawozdania znajdujgcg w oknie
modutéw z lewej strony ekranu. Wéwczas w lewym goérnym oknie zostanie wy$wietlone drzewko na-
wigacyjne zawierajgce poszczegolne lata, okresy sprawozdawcze i odpowiednie dla danego okresu
sprawozdawczego paczki (rys. 95). Dla okreséw miesiecznych — sprawozdania jednostkowe oraz
sprawozdania zarzgdu (Rb-27S i Rb-28S), dla kwartalnych — Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N i Rb-Z
oraz dodatkowo sprawozdania Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-ZN, w IV kwartale — Bilanse oraz sprawozdania
Rb-PDP, Rb-UZ i Rb-UN, a w Il i IV kwartale Rb-3x. Dodatkowym okresem jest Grudzien MF, ktéry
pozwala na sporzadzenie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan Rb-27S oraz Rb-28S.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzania sprawozdan na dwa sposoby:
1. Mozna od razu wprowadzac¢ sprawozdania zbiorcze (gatgz Sprawozdania), lub

2. Mozna wprowadza¢ sprawozdania jednostkowe (gatgz Sprawozdania jednostkowe) - w rozbiciu
na kazdg jednostke wprowadzong w systemie w module Administracja - a nastepnie dokonywac
agregacji sprawozdan jednostkowych do sprawozdania zbiorczego.

Agregaciji dokonuje sie z poziomu sprawozdania zbiorczego. Wystarczy w gérnym menu
wybra¢ Kreatory — Agreguj. Zagregowane zostang tylko te sprawozdania jednostkowe,
ktére majg zaznaczone statusy Zaakceptowane oraz Zatwierdzone.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze agregacja powoduje nadpisanie istniejgcych danych w spra-
wozdaniu zbiorczym, dlatego tez nie mozna wprowadzaé czesci informacji w sprawozda-
niach jednostkowych, a czesci w sprawozdaniu zbiorczym, gdyz po agregacji wszystkie
dane wprowadzone w sprawozdaniu catosciowym ulegng nadpisaniu.
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Podobnie postepuje sie w IV kwartale w przypadku bilanséw. Uzytkownik moze takze
wprowadzag¢ bilans taczny, lub moze wprowadzaé bilanse jednostkowe, a nastepnie be-
dac w bilansach tgcznych dokonac¢ agregaciji.

[E Sprawczdania s

Bl
B 2014
-5 | Styczen

Bl

[
BRI R RE )

05 2012
05 2011
a-E5) 2010
03] 2009
o5 2008
-5 2007

g

b
b
b
b
b
b
b

o3| 2006

Lista sprawozdarn Lista okreséw sprawozdawczych

------ [£] Sprawozdania zarzadu

------ [£] Sprawozdania jednostkows
EIE_'I 2013
E-fE IV Kwartal

------ [5] Sprawozdania

i [=] Sprawozdania Rb-2722

&8 Grudzier MF
B 11l Kwartal

-8 | Kwartal

Kwartal

Dodai do ulubionych

Rysunek 95. Drzewo Sprawozdania

Aby przystgpi¢ do wprowadzenia danych do poszczegdinych sprawozdan, nalezy wybra¢ rok oraz
okres sprawozdawczy, a nastepnie okreslone sprawozdanie.

Program umozliwia inicjowanie miesiecznych okreséw sprawozdawczych (zob. podroz-
dziat Tworzenie sprawozdania miesiecznego). Kwartalne okresy sprawozdawcze oraz
okres Grudzien MF sg otwierane wytgcznie przez Ministerstwo Finanséw i przekazywane
do jednostek samorzadu terytorialnego poprzez modut komunikacji. Wiecej na temat od-
bierania kwartalnych okreséw sprawozdawczych zawiera rozdziat Komunikacja.

Edytowanie sprawozdan

Aby edytowac istniejgce sprawozdania, nalezy uruchomi¢ w lewym oknie modut Sprawozdania, a
nastepnie na drzewie zaznaczy¢ odpowiedni okres sprawozdawczy i rodzaj sprawozdania. W oknie
srodkowym wyswietli sie Lista sprawozdan. Na liScie nalezy zaznaczy¢ wtasciwg pozycje i klikngé
przycisk Otwérz. W oknie srodkowym pojawi sie formularz ze szczegdtowymi informacjami o spra-

wozdaniu (rys. 96).
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2013, okres: [V Kwartal, paczka: Sprawczdania—>Sprawozdanie Rb-27s

MNagldwek Pazycje

Do wyslania
Wyslane
wymaga korekty

Jednostea [GoLDap [-] [2818033] [ ]
Okres sprawozdawczy 2013 - IV Kwartat ' Data sprawozdania 2004 -01-M I
Podpis elektroniczny e
Status
Ustawiony | Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
[¥] Robocze jan 2014-02-12
] Zagregowane
[] Zamknigte jan 2014-02-12
[4] Zatwierdzone jan 2014-02-12

i
o
i

wagi RIO

@ «|«

nhyniki wenyfikacji

| hﬁ Zapisz i zamknij | | fé_i Zaminij |

Rysunek 96. Edytowanie sprawozdania

W czasie edycji sprawozdania na pasku narzedzi dostepne sg nastepujace przyciski (rys. 97):

Zapisz — zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych,

Zapisz i zamknij — zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych i zamyka okno sprawoz-
dania,

Zamknij — zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do bazy,
Podglad wydruku — prezentuje wprowadzone wartosci w uktadzie do wydruku,

Weryfikuj — sprawdza wprowadzone wartosci w oparciu o reguty kontrolne, przekazane przez
Ministerstwo Finanséw,

Koryguj — pozwala na dokonanie korekty sprawozdania,

Kreatory — umozliwiajg agregacje sprawozdan jednostkowych, pobranie planu z uchwaty lub
danych kontrolnych, uzupetnienie listy sprawozdan o sprawozdania nowo dodanych jednostek
organizacyjnych bgdz o sprawozdania usunigte z listy sprawozdan,

Podpis elektroniczny — pozwala na podpisanie sprawozdania podpisem elektronicznym,
Weryfikacja podpisu — pozwala na weryfikacje podpiséw elektronicznych,

Usun pozycje — pozwala na usuniecie wiersza w sprawozdaniu.

b Zapisz ke Zapiszizamknij =i Zamknij oy Podglad wydruku - [+ Wenyfikuj [y Koryguj 5% Kreatory ~ ‘.3: Podpis elektroniczny ~ £ Weryfikacja podpisu | & Usun pozycie !

Rysunek 97. Pasek narzedzi nad oknem srodkowym
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Import danych

Opcja importu zewnetrznych danych dostepna jest po otwarciu konkretnego sprowadzania w menu

Plik (rys. 98).

Flik | Edycja ‘Widok Przejdz do Ulubione MNarzedzia Pomoc

Archiwizacja danych b L Zapisz i zamknij =8 Zamknij

Zapisz Ctrl+5

Zapisz | zamknij
Zamknij
Podglad wiydruku 4

Sprawdz zawartos¢ pliku XML e

Impaort z pliku XML

oo D & & & T £

L

Eksport do pliku XML
Podpis elektroniczny * b7ZN
‘weryfikacja podpisu
Baza danych...

WE

Zakoricz

M W e

TOvOITTOT

—
L E-E I Kwartal
@ | Kwartal
w5 2012

Rysunek 98. Uruchamianie importu z menu Plik

Aby zaimportowaé dane z plikéw zewnetrznych, pliki te muszg by¢ zgodne z rozporzg-
dzeniem o sprawozdawczosci i by¢ w formacie XML.

W celu zaimportowania danych nalezy z menu Plik wybraé podmenu Import z pliku XML, a nastep-
nie wskazac¢ lokalizacje na dysku, w ktorej zapisany jest plik XML.

Znacznik

Kazde sprawozdanie i bilans (bez wzgledu czy jednostkowe czy zbiorcze, miesieczne czy kwartalne)
jest sygnowane tzw. Znacznikiem. Znacznik jest to unikatowy cigg znakéw tworzony na podstawie
danych zawartych w sprawozdaniu. Bedzie sie on pojawiat na wydruku sprawozdan i jest tez widoczny
w oknie z listg sprawozdan w kolumnie Znacznik (rys. 99). Pojawia sie on w momencie, kiedy spra-
wozdaniu lub bilansowi zostanie nadany status ,Do wystania”, natomiast przed nadaniem tego statu-
su bedzie miat wartos¢ Wersja robocza. Znacznik podlega pézniej weryfikacji na poziomie RIO.
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2013, okres: |l Kwartal, paczka: Sprawozdania

Upusé nagtéwek kolumny aby pogrupowad

- WK| PK | GK| Sprawozdanie | Rok | Okres Status Znacznik
GOLDAP Il Kwartat ‘wiystane CEDO05613C5621BF3
GOLDAP Rb-NDS 2013 Il Kwartal ‘wiyslane 27EBS050A46011DE
GOtDAP Rb-Z 2013 Il Kwartat Wystane 8B0D9441B7D34CED
Wiersz: |4 4 Nz 5 b b < >
Podpisy elektroniczne ¥

Rysunek 99. Lista sprawozdan z kolumng Znacznik

4.3. Dodawanie okreséw sprawozdawczych

W systemie istnieje mozliwos¢ dodania (zainicjowania) tylko miesiecznych okreséw sprawozdaw-
czych. Okresy kwartalne inicjowane sag na szczeblu Ministerstwa Finanséw i przekazywane do jedno-
stek samorzgdu terytorialnego za pomocg modutu Komunikacja.

Aby dodaé miesieczny okres sprawozdawczy, nalezy klikngé prawym klawiszem myszy na drzewie na
kategorii Wszystko, a nastepnie z menu kontekstowego wybra¢ opcje Lista okres6w sprawozdaw-
czych (rys. 100). Funkcja ta jest dostepna takze w menu w dolnej czesci okna, bezposrednio pod

drzewem modutu.

Sprawnzdania -
+ E:I Lizta zprawaozdan

= Spra

[ Spra Ligta okregdw zpramwozdamwczych

Rysunek 100. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy.

W oknie srodkowym pojawi si¢ lista okreséw sprawozdawczych (rys. 101).
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Sprawozdania->Okresy sprawozdawcze
Dane

Upugd nagrawek kolummy aby pogrupoveac

Ruak. | Okres | Typ okresu
2006 I Eamartak Kuartab
2006 | Styuczen Miezigo
2005 Il Kawmartak Kuartab
2005 | Kweartat Kwartat
2005 W b aj Miesiac
2005 [ Kamiecien Miezigo
2004 I Eamartak Kuartab
2003 IV Kawartak Kwartat

Wiersz: 4 4 z a b M

Rysunek 101. Lista okreséw sprawozdawczych

Aby wprowadzi¢ nowy okres sprawozdawczy, nalezy klikng¢ na przycisk Nowy na pasku narzedzi
albo w dolnej czesci listy okresow. Wynikiem tego dziatania bedzie wyswietlenie formularza, ktory
pozwoli na wprowadzenie nowego okresu sprawozdawczego (rys. 102). Kolejnym krokiem jest wypet-
nienie poszczegdlnych pdl podajac rok oraz okres sprawozdawczy (np. | Styczen).

Sprawozdania-r»Okresy sprawozdawcze-»Okres sprawozdawczy

Fok 2005

Okras | | Styczen

||;d Zapizz | zamknij | | Eﬂ Zamk.nij |

Rysunek 102. Formularz okresu sprawozdawczego

Po wykonaniu wyzej opisanych krokéw zostanie wygenerowana lista sprawozdan z danego okresu
sprawozdawczego, a na drzewie Sprawozdania pojawi sie wybrany rok i okres. Generowanie zesta-
wu sprawozdan dla danego okresu sprawozdawczego odbywa sie w oparciu o wprowadzone do pro-
gramu jednostki organizacyjne, widoczne na Liscie jednostek w prawym oknie programu. (Wiecej na
ten temat w podrozdziale Jednostki).

82




Zamawiajacy: Instrukcja uzytkownika ~ "V<onave

Systemu BeSTi@ Sygnfty

Ministerstwo Finansow competence on

Umowa: C/262/10/ST/B/536

Uzytkownicy pamietaé powinni, ze majg mozliwos¢ samodzielnego otwarcia jedynie okreséw mie-
siecznych. Wszystkie okresy kwartalne otwierane sg wytgcznie przez Ministerstwo Finanséw i wysyta-
ne poprzez modut komunikacja. W JST istnieje mozliwo$¢ otwarcia nie wigcej niz dwéch kolejnych
okreséw miesiecznych po ostatnim otwartym przez MF okresie kwartalnym (np. po Il kwartale istnieje
mozliwos$¢ otwarcia wytgcznie okresow za lipiec i sierpien).

4.4. Sprawozdania miesieczne

4.4.1. Tworzenie sprawozdania miesiecznego

Aby rozpoczgé prace ze sprawozdaniami miesiecznymi, nalezy na drzewie Sprawozdania wybra¢ rok
oraz miesieczny okres sprawozdawczy np. | Styczen. W oknie srodkowym pojawi sie lista sprawoz-
dan do wprowadzenia. Dla okresu | Styczen bedg to Rb-27S oraz Rb-28S. Sprawozdania bedg wy-
stepowaty wielokrotnie dla jednostek organizacyjnych oraz pojedynczo dla zarzadu (rys. 103).

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Sprawozdania jednostkowe
Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac
Nazwa JST | WK| PK | GK| Sprawozdanie | Raok | Okres | Typ okresu | wersja
- p | Odrodek Pomocy Spol ] 28 18 03 Rb27s 2014 | Styczen Miesiac Fierwotna
Osrodek Pomocy Spolecznej 28 18 03 iRb-28s 2014 | Styczen Miesiac Pierwotna
Osrodek Sportu i Rekreaci 28 18 02 :Rb-Z7s 2014 | Styczen Miesiac Fierwotna
Osrodek Sportu i Rekreacji 28 18 03 Rb-28s 2014 | Styczer Miesiac Pierwotna
Przedszkole Samorzadowe 28 18 02 Rb-27s 2014 | Styczen Miesigc Fierwotna
Przedszkole Samaorzadowe 28 (18 02 Rb-28s 2014 | Styczen Miesigc Fierwotna
Szkola Podstawowa 28 18 03 Rb-27s 2014 | Styczen Miesiac Pierwotna
Szkola Podstawowa 28 18 02 Rb-28s 2014 | Styczen Miesiac Pierwotna
Urzad Miejski 28 18 03 Rb-27s 2014 | Styczen Miesiac Pierwotna
= Urzad Migjski 28 18 03 iRb-28s 2014 | Styczer Miesiac Fierwotna
Wiersz: 4 4 Nz 10 B k< e
Podpisy elektroniczne
Rola | Podpisuj | Wazny do | Wystawea | Czy podpis kwalifike.. | Status weryfikacii
2 owse

Rysunek 103. Zaznaczanie sprawozdania
Aby wprowadzi¢ dane do sprawozdania, nalezy zaznaczy¢ na licie sprawozdanie jednostkowe, a

nastepnie klikng¢ przycisk Otwérz na pasku narzedzi albo w dolnej czesci okna srodkowego. Program
wyswietli formularz zawierajgcy podstawowe dane o sprawozdaniu (rys. 104).
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Sprawozdania->Sprawczdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Sprawozdania zarzadu->Sprawozdanie Rb-27s

. " Pozycie
Jednostka |GOLDAP -] [2812033] [Gmw | [ |
Okres sprawozdawczy |2D14— | Styczen |;| Data sprawozdania | 2014 - 02 - 05 |;|
\lersja |Piefwotna | Znacznik |wersja robocza |
Data wyslania | O - - I;l

“

Podpis elektroniczmy

Status
Ustawiony | Status | Uzythownik | Data Ustawienia | Uwagi
Robocze jan 2014-02-05
] Zagregowane
Zamknigte jan 2014-02-12
] Zatwierdzone
[} Do wystania
] \hyslane
L] Wymaga korekty
|-
hwagi JST ¥
hwagi RIO ¥
whyniki weryfikacji ¥

| k2 Zapisz i zamknij | | 4l Zamknij |

Rysunek 104. Formularz danych sprawozdania — sprawozdanie Rb-27s

Do wprowadzania wartosci sprawozdania stuzy zaktadka Pozycje w goérnej czesci okna srodkowego.
Po pojawieniu sie tabeli nalezy wprowadzi¢ do formularza wymagane dane (rys. 105). Dane wprowa-
dza sie wedle zasad przedstawionych w podrozdziale Obstuga list — tabel.

Sprawoczdania->Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Sp fani di P ianie Rb-27s
——— =
Pozycje (GOLDAP- 2818033 - Gmw - 2014 - | Styczeri)

Upusé nagléwek kolumny aby pogrupowad

< >
whniki weryfikacji ¥
[0 vt [ CETE= e

Rysunek 105. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania
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Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna zweryfikowa¢ podane wartosci. W tym celu nalezy klik-
naé przycisk Weryfikuj, ktéry znajduje sie na pasku narzedzi nad oknem $rodkowym. Na ekranie po-
jawi sie pasek postepu weryfikacji, a w dolnej czesci srodkowego ekranu rozwinie sie okno WyniKi
weryfikacji (rys. 106). W oknie tym program poinformuje o ewentualnych btedach.

Sprawozdania-=Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: ia zarzadu-: ie Rb-27s
Nagléwek Pozycje
OLDAP - 2812033 014
Upugé nagléwek kolumny aby pogrupowad
Dzial | Rozdzial ‘ Faragraf | P4 | Flan - Maleznosci Potracenia m
- H
#1850 B 0 100,00
#|700 & 00 45 000,00
=] 45 100,00
< >
Wyniki weryfikacii
- | Nazwa reguly | Pod: prawna | Kategoria | Data weryfikacii
m CZ‘[ istnieje 75621-001 GM : Reguly merytoryczne ;2014—{}2—13
PDdzmHta klasyfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGHAF 001 musi znalezcswew i
m Cz,' istnigje 75801-252 GMPW Hegub; merytoryczne 2[)14—[)2—13
Podzialkz klasyfikacyjnz DZIAL 758, ROZDZIAL 75801, PARAGRAF 292 musi znzleZé sie w sprawozdzniu
m : Paragraf nie dotyczy danege typu jednosthi : Reguly merytoryczne $2014-02-13
Paragraf nie dotyczy danego typu jednostki
¢ ] Paragraf nie dotyczy danego typu jednostki Reguly merytoryczne | 2014-02-13
Paragraf nie dobyczy danego typu jednosthki
< >
\tszysthie wiersze I | kel Zapisz i zambenij | | = Zamknij |

Rysunek 106. Sekcja Wyniki weryfikacji

Jesli wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, wtedy w oknie btedéw nie pojawi sie zaden komuni-
kat. Weryfikacja polega na zastosowaniu odpowiednich regut kontrolnych (zaréwno rachunkowych jak
i merytorycznych) do wprowadzonych danych (np. sprawdzeniu czy sprawozdanie bilansuje sig, albo
czy wprowadzony plan jest zgodny z planem odpowiednich Uchwat i Zarzadzen wptywajacych na

wielkosé¢ budzetu z modutu Uchwaty).

Do przeglgdania btednych wierszy stuzy opcja Wszystkie wiersze znajdujgca sie w dolnej czesci
okna. Opcja ta pozwala na wyswietlenie wierszy zawierajgcych tylko btedy (zwykte lub krytyczne),
ostrzezenia. Pozwala réwniez na wyswietlenie wierszy zawierajgcych btedy badz tez powré6t do wy-

Swietlania wszystkich wierszy sprawozdania (rys. 107)..
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Styczen, paczka: Spi zarzadu->Sp Rb-27=

Nagléwek Pozycje

Upusc nagldwek kolumny aby pogrupowad

Dochody

Dizial | Rozdzial| Paragraf | P4 | Plan - MNaleznesei Potracenia wykonane

# F 3 ¥ H H H
» [150 15004 004 0 500,00 100,00

| 700 70013 (009 ‘0 50 000,00 45 000,00
=] 50 500,00 45 100,00

3 Blad zwykly
_(e Biad krytyczny
|1y, Ostrzezenie ¥
iszysthie bledy

! | [d Zapisz i zamknij | ‘ Eéi Zamknij ‘

Rysunek 107. Wybdr opcji Wszystkie wiersze

>

Po zweryfikowaniu poprawnosci sprawozdan mozna zapisac je do bazy. W tym celu trzeba klikng¢
przycisk Zapisz i zamknij w prawym dolnym rogu $rodkowego okna.

W sposéb analogiczny do powyzszego wprowadza sie dane do wszystkich sprawozdan jednostko-
wych. Nalezy pamietaé, ze po ostatecznym wprowadzeniu danych do sprawozdania jednostkowego
nalezy zatwierdzi¢ jego status zaznaczajgc w oknie wtasciwosci sprawozdania w sekcji Status pole
Zatwierdzone. Tylko ten status sprawozdania pozwoli na agregacje wartosci ze sprawozdan jednost-
kowych do sprawozdan zarzadu.

Sprawozdania jednostkowe i zbiorcze z miesiecznych okreséw sprawozdawczych pozo-
stajg tylko i wytgcznie do dyspozycji jednostki samorzadu nie sg przekazywane do regio-
nalnych izb obrachunkowych ani Ministerstwa Finansow.

4.4.2. Agregowanie sprawozdan miesiecznych

Funkcje agregacji nalezy stosowac wytgcznie wtedy, gdy sprawozdania zarzadu (zbiorcze) majg zo-
sta¢ utworzone na podstawie uprzednio wprowadzonych sprawozdan jednostkowych. Uzycie funkcji
Agreguj na wypetnionych sprawozdaniach zbiorczych spowoduje zastgpienie wprowadzonych danych
w tych sprawozdaniach informacjami pochodzacymi ze sprawozdan jednostkowych.

Aby wykona¢ agregacje danych z poszczegdélnych sprawozdan jednostkowych do sprawozdanh zarza-
du, trzeba najpierw wyswietli¢ liste w danym okresie sprawozdawczym i otworzy¢ wybrane sprawoz-
danie zarzadu. Nastepnie nalezy otworzy¢ wybrane sprawozdanie przyciskiem Otwérz i uzyé funkciji
Agreguj sprawozdania, ktéra jest dostepna w menu Kreatory (gérny pasek narzedzi). Sprawozdania
jednostkowe muszg mie¢ ustawiony status na Zamkniete i Zatwierdzone.

Mozliwe sg dwa sposoby agregacji: agregacja wszystkich typéw sprawozdan od razu oraz agregacja
jednego typu sprawozdania.

Agregacja zbiorcza jest dostepna po zaznaczeniu w lewym oknie okresu sprawozdawczego, a na-
stepnie kliknieciu na pozycji Agreguj sprawozdania w menu pod przyciskiem Kreatory. Wtedy pro-
gram zagreguje i Rb-27s i Rb-28s itd.
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Agregacja tylko jednego typu sprawozdania jest mozliwa po otworzeniu danego typu sprawozdania
zarzadu, a nastepnie kliknieciu na pozycji Agreguj w menu pod przyciskiem Kreatory (rys. 108).

(% Podglad wydruku ~ Weryfikuj [y Koryguj |55 Kreatory - (ﬁ_ Podpis elektroniczny ~ 4@‘_ ‘wenyfikacja podpisu

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2014, okres: | Sty Aaregul ie Rb-27s
m Tyﬂje Pabierz plan z uchwaly
Pabierz plan z danych kaentrolmych
Jednostia [ [-] [2818033] [ ]
Ofces [ Tsveet [] pam
Wiersja Znacznik
Data wyslania

Rysunek 108. Wybor opcji Agreguj w menu pod przyciskiem Kreatory

Przed rozpoczeciem procesu agregaciji pojawi sie okno z komunikatem, ze wszystkie da-
ne, ktoére zostaty wprowadzone do sprawozdan zbiorczych zostang nadpisane przez wy-
nik agregacji sprawozdan jednostkowych (rys. 109).

@) Podezas operacji wsrystkie dane w sprawozdaniu zbiorezym zostana
WY nadpisane przez wynik agregacji sprawozdan jednostkowych.

Ponadto sprawozdanie po agregacji przejdzie nieodwracalnie w stan
'tylko do edczytu'(zmiany beda mogly by¢ dokonywane tylko przez
kolejne operacje agregacji).

Czy pomimo to cheesz kentynuowac?

Rysunek 109. Okno komunikatu 1

Nastepnie pojawia okno z informacjg o ilosci dostepnych oraz niedostepnych sprawozdan uwzgled-
nianych podczas agregaciji (rys. 110).

&% Miewszystkie sprawozdania jednostkowe posiadaja status, ktéry
WY umoiliwia uwzglednienie ich podezas agregacjil

Liczba sprawozdan jednostkowych, ktére zostang uwzglednione
podczas agregacji to: 7

Liczha sprawozdan jednostkowych, ktére nie zostang uwzglednione
podezas agregaci ze wzgledu na ich status to: 7

Czy pomimo to cheesz kontynuowad?

Rysunek 110. Okno komunikatu 2
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W trakcie scalania sprawozdan na ekranie wyswietli sie okno, ktére przedstawia stan procesu prze-
twarzania danych (rys. 111).

Szkola Podstawowa
I BT

Czas procesu  00:00:01 Szacowany pozostaly czas procesu  00:00:00

Rysunek 111. Okno postepu agregac;ji
Wynikiem wyzej opisanych krokéw bedzie przepisanie zagregowanych danych do odpowiednich
sprawozdan zarzadu oraz nadanie statusu Zagregowane.

Przy okazji zmiany statusu sprawozdania uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatko-
wych informacji dotyczgcych dokumentu, ktérych wpisanie do tabeli pozycji nie byto mozliwe. Do tego
celu stuzy pole Uwagi JST.

Nastepnie w sekcji Status zaznaczy¢ opcje Zamkniete i Zatwierdzone (rys. 112).

Sprawozdania->Sprawoczdania; rok: 2014, okres: | Styczer, paczka: Sp {ania zarzgdu->Sp danie Rb-27s
Nagidwek Pozycie
Jednostka [GoLDaP [] [z818033] [ ]
Okres sprawczdawczy 2014 - | Styczen H Data sprawozdania 2014 -02 - 05 H
Podpis elekironiczny ¥
L | Status | Uzytkownik | Data | | Uwagi
¥l Robocze jan 2014-02-05
[v] Zagregowane jan 2014-02-13
] Zamknigte jan 2014-02-13
] Zatwierdzone jan 2014-02-13
[ ] Do wystania
[ ] \nlyslane
[ \Wymaga korekty
Uwagi J5T
Uwagi RIO

<« |« |«

whymniki wenyfikacii

‘ kd Zapisz | zamknij | | ‘{i Zamknij |

Rysunek 112. Zaznaczanie statusu na Zatwierdzone

Jesli zaistnieje koniecznos$¢ usuniecia ktéregokolwiek ze sprawozdan nalezy zaznaczy¢ je na liscie, a
nastepnie klikng¢ przycisk Usun. Nie mozna usungé sprawozdania juz zatwierdzonego. Lista po-
szczegollnych sprawozdan w danym okresie bedzie wtedy niekompletna.

W celu uzupetnienia pozycji na liscie o brakujgce sprawozdania nalezy uzyé¢ funkcji Uzupetnij spra-
wozdania. Funkcja ta jest dostepna po wczesniejszym zaznaczeniu na drzewie w lewym oknie okresu

sprawozdawczego. Nastepnie mozna przystgpi¢ do uzupetniania danych w wygenerowanym ponow-
nie sprawozdaniu.
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Program nie pozwala na usuniecie sprawozdania juz zamknietego i zatwierdzonego. Funkcja Uzupel-
nij sprawozdania pozwala takze na uzupetnienie listy sprawozdan jednostek organizacyjnych, ktére
powstaty w trakcie okresu sprawozdawczego.

4.5. Sprawozdania kwartalne

4.5.1. Tworzenie sprawozdania kwartalnego

Aby rozpoczg¢ prace ze sprawozdaniami kwartalnymi, jednostka musi otrzymac z Ministerstwa Finan-
s6w odpowiedni kwartalny okres sprawozdawczy (zob. rozdziat Komunikacja).

Aby wprowadzi¢ dane do sprawozdan kwartalnych, trzeba wskazaé na drzewie sprawozdan dany rok,
a nastepnie kategorie np. IV Kwartat oraz okreslong paczke sprawozdan (Sprawozdania, Sprawoz-
dania Rb-27ZZ itd.). Wéwczas w srodkowym oknie zostanie wyswietlona lista zawierajgca wszystkie
wymagane sprawozdania. Kolejng czynnoscia jest klikniecie na przycisku Otwérz w gérnym pasku
narzedzi (lub w dolnej czesci srodkowego okna i przejscie do okna edycji sprawozdania — rys. 113).

Sprawczdania->Sprawoczdania; rok: 2013, okres: |V Kwartat, paczka: Sprawozdania->Sprawozdanie Rb-27s

Nagldwelk Pozycie

Jednostka [GokDaP [] [2812033] [ ]
Okres sprawczdawczy | 2013 - IV Kwartal I Data sprawozdania 2014 -01-01 !
Podpis elektroniczny ¥
Ustawiony | Status | Uzythownik | Data Ustawienia | Uwagi
Robocze jan 2014-02-12
Zagregowane
Zamknigte

Zatwierdzone
Do wyslania
hyslane
wymaga korekty

OOoOoO0OdE

Rl I

| w Zapisz | zamknij | | fﬁ Zamknij |

Rysunek 113. Formularz danych sprawozdania

W oknie nalezy wprowadzi¢ wszystkie wymagane dane (rys. 114).
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Sprawozdania->Sprawczdania; rek: 2013, ckres: IV Kwartat, paczka: Sprawczdania-»Sprawozdanie Rb-27s
Pozycie (-2013-1V

Upusé nagléwek kolumny aby pogrupowac

Dochody
wykonane

Dziat | Rozdzial | Paragraf ‘ P4 | Plan Maleznosci Potracenia

100 000,00 0.00 0.00 0.00
351 23852 351738 52 0.00 351238 52
10 000,00 1113336 0.00 1113536
10 000,00 10 000,00 0.00 10 000,00
13 000,00 0.00 0.00 0.00
125 000,00 0.00 0.00 0.00
55 770.51 5533551 0.00 55385.51
122 150,00 3675178 0.00 36751.78
54 400,00 0.00 0.00 0.00
200 000,00 122758531 0.00 630331,18
700 70005 057 0,00 278597 0.00 0.00
700 70005 063 0,00 10610,62 0.00 1061062 v
< >

010 o010 628
010 01085 201
020 02001 075
600 60013 233
600 60016 037
600 60017 662
630 63001 200
630 63003 200
630 63003 623
700 70005 047

-

ocoo-duoooo oo

¥

I | w Zapisz i zamknij | | Eﬁ Zamknij |

Rysunek 114. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania

Po wprowadzeniu danych mozna zweryfikowa¢ podane wartosci. Stuzy do tego przycisk Weryfikuj,
ktéry znajduje sie na gérnym pasku narzedzi. Na ekranie pojawi sie pasek postepu weryfikacji, a w
dolnej czesci srodkowego ekranu rozwinie sie¢ okno Wyniki weryfikacji. W oknie tym program poin-
formuje o ewentualnych btedach. Jesli wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, wtedy w oknie
bteddw nie pojawi sie zaden komunikat. Weryfikacja polega na zastosowaniu odpowiednich regut kon-
trolnych (merytorycznych i rachunkowych) do wprowadzonych danych (np. sprawdzeniu, czy wprowa-
dzony plan jest zgodny z odpowiednimi uchwatami czy zarzgdzeniami wptywajacymi na wielko$¢ bu-
dzetu z modutu Uchwaly).

Po wprowadzeniu odpowiednich danych sprawozdawczych i zweryfikowaniu ich poprawnosci, mozna
zapisac sprawozdania do bazy. W tym celu trzeba klikng¢ przycisk Zapisz i zamknij w prawym dol-
nym rogu Srodkowego okna. Na koniec nalezy zmieni¢ status sprawozdania za Zatwierdzony, gdyz
tylko taki status pozwoli w przypadku sprawozdan jednostkowych na ich agregacje oraz umozliwi poz-
niejsza wysytke zbiorczych sprawozdan kwartalnych do regionalnej izby obrachunkowe;.

4.5.2. Agregowanie sprawozdan kwartalnych

Funkcje agregacji nalezy stosowa¢ wytgcznie wtedy, gdy sprawozdania zarzgdu (zbiorcze) majg zo-
stac¢ utworzone na podstawie uprzednio wprowadzonych sprawozdan jednostkowych.

Uzycie funkcji Agreguj na wypetnionych sprawozdaniach zbiorczych spowoduje zastgpienie wprowa-
dzonych danych w tych sprawozdaniach informacjami pochodzgcymi ze sprawozdan jednostkowych.

Agregowanie sprawozdan kwartalnych odbywa sie w sposdb analogiczny, jak to miato miejsce przy
agregacji sprawozdan miesiecznych. Aby wykona¢ agregacje danych z poszczegdlnych sprawozdan
jednostkowych do sprawozdan zarzadu, nalezy najpierw wyswietli¢ liste sprawozdan w danym okresie
sprawozdawczym. Kolejny krok to wybdr sposobu agregacji sprawozdan — zbiorczy bgdz pojedynczy
(kazdego typu sprawozdania osobno). Nastepnie nalezy otworzyé wybrane sprawozdanie przyciskiem
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Otworz i uzy¢ funkcji Agreguj dostepnej w menu pod przyciskiem Kreatory w géornym pasku narze-
dzi. Agregaciji podlegajg te sprawozdania, ktéra majg ustawiony status na Zatwierdzone.

Przed rozpoczeciem procesu agregacji program poinformuje uzytkownika o tym, iz dane
wprowadzone do sprawozdan zbiorczych zostang nadpisane przez wynik agregacji
sprawozdan jednostkowych.

W trakcie scalania sprawozdan na ekranie wyswietli sie okno, ktére przedstawia stan procesu prze-
twarzania danych w postaci paskéw postepu.

Wynikiem wyzej opisanych krokéw bedzie przepisanie i zsumowanie danych z odpowiednich spra-
wozdan jednostkowych do odpowiednich sprawozdan zarzadu. Nalezy je zweryfikowa¢ pod kgtem ich
poprawnosci, a nastepnie zatwierdzi¢ zmieniajgc status sprawozdania na Zatwierdzone w oknie wia-
sciwosci dokumentu w sekcji Status. Przy okazji zmiany statusu sprawozdania uzytkownik ma réw-
niez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych informacji dotyczacych dokumentu, ktérych wprowadze-
nie do tabeli pozycji nie byto mozliwe. Do tego celu stuzy pole Uwagi JST. W momencie zatwierdza-
nia sprawozdania przeprowadzana jest automatyczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych da-
nych.

4.5.3. Sprawozdania Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-ZN

Dodatkowg mozliwoscia, jakg oferuje program, jest sporzgdzanie sprawozdan Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-
ZN. Generowanie tych sprawozdan odbywa sie tylko raz w roku w momencie pierwszego ich tworze-
nia. W nastepnych okresach kwartalnych danego roku sprawozdania te zostang wygenerowane au-
tomatycznie. W kazdym kwartale mozna uzupetnic liste tych sprawozdan (o ile zajdzie taka koniecz-
nosc).

Aby doda¢ sprawozdanie Rb-27ZZ nalezy wybra¢ kwartalny okres sprawozdawczy w lewym oknie
modutu Sprawozdania, a nastepnie wybraé¢ kategorie Sprawozdania Rb-27ZZ (rys. 115).

] Sprawozdania Jod
Bl Wazystko
B 2014
22 2m3
EEj & IV Kwartal
[£ Sprawozdania
=
[ Sprawozdania Rb-50i Rb-ZN
[ Bianse
D Sprawozdania jednostkowe
[ Bianse jednostkowe
[ Grudzier MF
&[5 1 Kwartal
[ Il Kwartal
-[58 | Kwartal
- 2012
- 2011
-5 2010 v

Lists sprawozdan Dodaj sprawozdanie Rb-2777
Dodai do ulubionych

Rysunek 115. Wybor pozycji Rb-2727Z z paska narzedzi
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Nastepnie nalezy w gornym pasku narzedzi klikngé na strzalce znajdujgcej sie na przycisku Nowy i
wybrac¢ z menu pozycje Rb-27ZZ (rys. 116).

5] Mowy =| 7 Otwérz k'] Usud %) Przygotuj do wyskania :
Rb-2722 ozdania; rok: 2006, okres: IV Kwartat, paczka: Sprawozdania Rb-2722
Dane

Jpugé nagtdwek kalurmny aby pogrupowad

Mazwa JST ‘W’K‘ PE. ‘ GK ‘ Sprawozdanie ‘ Rak

i

Rysunek 116. Wybor opcji Rb-27ZZ z menu Nowy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w srodkowym oknie wyswietli sie formularz z wtasciwosciami
tego sprawozdania. Dodatkowo nalezy wskaza¢ Dysponenta przekazanych srodkéw. Do wprowa-
dzania danych stuzy zaktadka Pozycje. Sposdb wprowadzania danych do sprawozdania jest taki sam,
jak w przypadku pozostatych sprawozdan.

Aby doda¢ sprawozdanie Rb-50 nalezy wybra¢ kwartalny okres sprawozdawczy w lewym oknie modu-
lu Sprawozdania, po czym wybraé¢ kategorie Sprawozdania Rb-50 i Rb-ZN. Nastepnie w gérnym
menu klikng¢ na strzatce znajdujacej sie na przycisku Nowy i wybra¢ Rb-50D lub Rb-50W (rys. 117).

[E] Nowy =| [ Otwérz g Usuii (% Przygotuj do wyslania =
| Rb-500 wozdania; rok: 2010, okres: || Kwartal, paczka: Sprawozdania Rb-50 1 Rb-ZI
Rib-500/
Rb-ZMN

luminy aby pogrupowac

Mazwa JST Wk | PK | GK Sprawozdanie Raok d

Rysunek 117. Wybér opcji Rb-50D lub Rb-50W z menu Nowy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w srodkowym oknie wyswietli sie formularz z wtasciwosciami
danego sprawozdania. Dodatkowo nalezy wskaza¢ Dysponenta srodkéw budzetu przekazujgcego
dotacje, a w przypadku miast na prawach powiatu Rodzaj zadania (gminne bgdz powiatowe). Nalezy
pamieta¢ aby dla kazdego dysponenta i rodzaju zadania utworzy¢ komplet sprawozdan tj. Rb-50D
oraz Rb-50W.

Do wprowadzania danych stuzy zaktadka Pozycje. Sposéb wprowadzania danych do sprawozdania
jest taki, sam jak w przypadku pozostatych sprawozdah.

Po wprowadzeniu wszystkich warto$ci do sprawozdan, nalezy je zweryfikowac, zapisac i zmieni¢ sta-
tusy na Zatwierdzone, poniewaz tylko ten status pozwoli ich wysytke do RIO.
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Aby doda¢ sprawozdanie Rb-ZN nalezy wybraé kwartalny okres sprawozdawczy w lewym oknie mo-
dutu Sprawozdania, po czym wybra¢ kategorie Sprawozdania Rb-50 i RB-ZN. Nastepnie w gérnym
menu klikng¢ na strzatce znajdujacej sie na przycisku Nowy i wybra¢ Rb-ZN (rys. 118).

(5] Nowy -| [ Otworz g Usun % Przygotuj do wystania -

RE-50D wozdania; rok: 2010, okres: Il Kwartat, paczka: Sprawozdania Rb-50i Rb-ZN
Rb-50/

Rb-ZMN

lumny aby pogrupowac

Nazwa JST Wk | PK | GK Sprawozdanie Rok Q

Rysunek 118. Wybor opcji Rb-ZN z menu Nowy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w srodkowym oknie wyswietli sie formularz z wkasciwosciami
danego sprawozdania. Dodatkowo nalezy wskaza¢ Dysponenta srodkéow budzetu przekazujgcego
dotacje, a w przypadku miast na prawach powiatu Rodzaj zadania (gminne bgdz powiatowe).

Do wprowadzania danych stuzy zaktadka Pozycje. Sposéb wprowadzania danych do sprawozdania
jest taki, sam jak w przypadku pozostatych sprawozdah.

Po wprowadzeniu wszystkich warto$ci do sprawozdan, nalezy je zweryfikowac, zapisa¢ i zmieni¢ sta-
tusy na Zatwierdzone.

4.6. Sprawozdania ‘Grudzien MF’

4.6.1. Tworzenie sprawozdania w okresie Grudzien MF

Aby rozpocza¢ prace ze sprawozdaniami w okresie Grudzieh MF, jednostka musi otrzymac¢ z Minister-
stwa Finansow odpowiedni okres sprawozdawczy (zob. rozdziat Komunikacja).

Aby wprowadzi¢ dane do sprawozdan kwartalnych, trzeba wskazac na drzewie sprawozdan dany rok,
a nastepnie kategorie Grudzien MF oraz okreslong paczke sprawozdan (sprawozdania jednostkowe,
lub sprawozdania). Wéwczas w srodkowym oknie zostanie wyswietlona lista zawierajgca wszystkie
wymagane sprawozdania. Kolejng czynnoscig jest klikniecie na przycisku Otwérz w gérnym pasku
narzedzi (lub w dolnej czesci srodkowego okna i przejscie do okna edycji sprawozdania — rys. 119).
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Sprawoczdania->Sprawoczdania; rok: 2013, okres: Grudzien MF, paczka: Sprawczdania->Sprawczdanie Rb-27s
MNagldwek Pozycje

Jednostka [GowDaP [] [zenzs] [ ][]
Okres sprawozdawczy |2013 - Grudzien MF ' Data sprawozdania 2014 - 01 - 14 !
Podpis & ¥
Status
Ustawiony | Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
Rebocze jan 2014-01-14
Zagregowane
Zamknigte

Zatwierdzone

Do wyslania
Whyslane
ymaga korekty

I {0 1

]
Ll I

| w Zapisz | zamknij | | 'ii Zamknij |

Rysunek 119. Formularz danych sprawozdania

W zaktadce Pozycje nalezy wprowadzi¢ wszystkie wymagane dane. Po wprowadzeniu danych mozna
zweryfikowaé podane wartosci. Stuzy do tego przycisk Weryfikuj, ktéry znajduje sie na gérnym pasku
narzedzi. Na ekranie pojawi sie pasek postepu weryfikacji, a w dolnej czesci srodkowego ekranu roz-
winie sie okno Wyniki weryfikacji. W oknie tym program poinformuje o ewentualnych btedach. Jesli
wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, wtedy w oknie btedow nie pojawi sie zaden komunikat.
Weryfikacja polega na zastosowaniu odpowiednich regut kontrolnych (merytorycznych i rachunko-
wych) do wprowadzonych danych.

Po wprowadzeniu odpowiednich danych sprawozdawczych i zweryfikowaniu ich poprawnosci, mozna
zapisa¢ sprawozdania do bazy. W tym celu trzeba klikng¢ przycisk Zapisz i zamknij w prawym dol-
nym rogu srodkowego okna. Na koniec nalezy zmieni¢ status sprawozdania za Zatwierdzony, gdyz
tylko taki status pozwoli w przypadku sprawozdan jednostkowych na ich agregacje oraz umozliwi p6z-
niejszg wysytke zbiorczych sprawozdan kwartalnych do regionalnej izby obrachunkowe;j.

4.6.2. Agregowanie sprawozdan w okresie Grudzien MF

Funkcje agregacji nalezy stosowa¢ wytgcznie wtedy, gdy sprawozdania zarzadu (zbiorcze) majg zo-
sta¢ utworzone na podstawie uprzednio wprowadzonych sprawozdanh jednostkowych.

Uzycie funkcji Agreguj na wypetionych sprawozdaniach zbiorczych spowoduje zastgpienie wprowa-
dzonych danych w tych sprawozdaniach informacjami pochodzgcymi ze sprawozdan jednostkowych.

Agregowanie sprawozdan w okresie Grudzien MF odbywa sie w sposéb analogiczny, jak to miato
miejsce przy agregacji sprawozdan miesiecznych i kwartalnych. Aby wykona¢ agregacje danych z
poszczegodlnych sprawozdan jednostkowych do sprawozdan zarzadu, nalezy najpierw wyswietli¢ liste
sprawozdan w danym okresie sprawozdawczym. Kolejny krok to wybor sposobu agregacji sprawoz-
dan — zbiorczy badz pojedynczy (kazdego typu sprawozdania osobno). Nastepnie nalezy otworzyé
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wybrane sprawozdanie przyciskiem Otwoérz i uzy¢ funkcji Agreguj dostepnej w menu pod przyciskiem
Kreatory w gérnym pasku narzedzi. Agregacji podlegajg te sprawozdania, ktéra majg ustawiony sta-
tus na Zatwierdzone.

Przed rozpoczeciem procesu agregacji program poinformuje uzytkownika o tym, iz dane
wprowadzone do sprawozdan zbiorczych zostang nadpisane przez wynik agregaciji
sprawozdan jednostkowych.

W trakcie scalania sprawozdan na ekranie wyswietli sie okno, ktére przedstawia stan procesu prze-
twarzania danych w postaci paskéw postepu.

Wynikiem wyzej opisanych krokdw bedzie przepisanie i zsumowanie danych z odpowiednich spra-
wozdan jednostkowych do odpowiednich sprawozdan zarzadu. Nalezy je zweryfikowa¢ pod kgtem ich
poprawnosci, a nastepnie zatwierdzi¢ zmieniajgc status sprawozdania na Zatwierdzone w oknie wia-
Sciwosci dokumentu w sekcji Status. Przy okazji zmiany statusu sprawozdania uzytkownik ma row-
niez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych informacji dotyczacych dokumentu, ktérych wprowadze-
nie do tabeli pozycji nie bytlo mozliwe. Do tego celu stuzy pole Uwagi JST. W momencie zatwierdza-
nia sprawozdania przeprowadzana jest automatyczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych da-
nych.

4.7. Bilanse

4.7.1. Tworzenie bilanséow

Kolejng funkcjonalnoscig oferowang przez program jest mozliwo$¢ wprowadzania bilanséw jednost-
kowych — jednostki budzetowej, samorzagdowego zaktadu budzetowego, tgcznego bilansu obejmuja-
cego dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakta-
dow budzetowych, bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz skonsolido-
wanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego a takze rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia
zmian w funduszu jednostki. Aby rozpoczgé prace z bilansami nalezy wybra¢ w lewym oknie modut
Sprawozdania nastepnie rok i IV kwartat. Sposdb pracy (wprowadzania danych, postepowania z
bilansami) jest analogiczny do pracy ze sprawozdaniami (rys. 120).
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2013, okres: [V Kwartal, paczka: Bilanse =Bilans
Magldwek Aktywa Pasywa Informacje
Jednostka [ Urzad Miejski [-] [zz18033] [ ]
Okres sprawczdawczy Data sprawozdaniz !
Data wyslania
Rola | Podpisuj.. | Wazny do | Viystawca | Czy podpis kw...| Status weryfikacji
Status
Ustawiony | Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
] Robocze jan 2014-02-02
L Zaakceptowane
L Zatwierdzone

F i
1 Il: g

<« | «

‘ kg Zapisz i zamknij | | = Zamknij |

Rysunek 120. Formularz bilansu

Okno Bilansu posiada zaktadki Nagtéwek, Aktywa, Pasywa i Informacje. Kazda z zaktadek posiada
sekcje Wyniki weryfikacji, w ktorej sg przedstawione ewentualne btedy. Do sprawdzenia poprawno-
$ci wprowadzonych danych stuzy przycisk Weryfikuj na pasku narzedzi.

4.7.2. Agregowanie bilanséw

Funkcje agregacji nalezy stosowaé wytgcznie wtedy, gdy bilans tgczny ma zosta¢ utworzony na pod-
stawie uprzednio wprowadzonych bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych..

Uzycie funkcji Agreguj na wypetnionym bilansie tgcznym spowoduje zastgpienie wprowadzonych
danych w tym bilansie informacjami pochodzgcymi z bilanséw jednostkowych.

Agregowanie bilanséw odbywa sie w sposéb podobny do agregacji sprawozdan miesiecznych i kwar-
talnych. Aby wykona¢ agregacje danych z poszczegdélnych bilanséw jednostkowych, nalezy najpierw
wyswietli¢ liste w danym okresie sprawozdawczym. Nastepnie nalezy otworzy¢ bilans tgczny przyci-
skiem Otwérz i uzyé¢ funkcji Agreguj dostepnej w menu pod przyciskiem Kreatory w gérnym pasku
narzedzi.

Przed rozpoczeciem procesu agregacji program poinformuje uzytkownika o tym, iz dane wprowadzo-
ne do sprawozdan zbiorczych zostang nadpisane przez wynik agregacji bilanséw jednostkowych. W
bilansie fgcznym po agregacji bedzie mozna dokonaé¢ wytgczen wzajemnych rozliczen miedzy jed-
nostkami. W trakcie scalania bilanséw na ekranie wyswietli sie okno, ktére przedstawia stan procesu
przetwarzania danych w postaci paskéw postepu, podobnie jak ma to miejsce w agregowaniu spra-
wozdan miesiecznych i kwartalnych. Wynikiem wyzej opisanych krokéw bedzie przepisanie i zsumo-
wanie danych z bilanséw jednostkowych do bilansu tgcznego, w ktérym nastepnie nalezy dokonaé
odpowiednich wytgczeh wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Po dokonaniu wytgczen nalezy
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zmieni¢ status na Zatwierdzone. W tym celu nalezy zaznaczy¢ bilans, wybra¢ przycisk Otwérz, a
nastepnie w oknie edycji zaznaczy¢ opcje Zatwierdzone.

Przy okazji zmiany statusu bilansu uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych
informacji dotyczacych dokumentu, ktérych wprowadzenie do tabeli pozycji nie byto mozliwe. Do tego
celu stuzy pole Uwagi JST. W momencie zatwierdzania bilansu przeprowadzana jest automatyczna
weryfikacja poprawnosci wprowadzonych danych.

Jesli zaistnieje koniecznos¢ usunigcia bilansu, nalezy zaznaczyé¢ je na liscie, a nastepnie klikng¢ przy-
cisk Usun. Nie mozna usung¢ bilansu juz zatwierdzonego.

4.7.3. Uszczegoétawianie wierszy bilansu (rachunku zyskéw i strat oraz zesta-
wienia zmian w funduszu jednostki)

System BeSTi@ umozliwia uzytkownikowi uszczegotowienie wierszy bilansu (rachunku zyskéw i strat
oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki). Uzytkownik moze uszczegétowic tylko wiersze najniz-
Szego poziomu.

Aby uszczegotowi€ istniejacy wiersz bilansu (rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu)
nalezy uzupetni¢ odpowiednie kolumny (wyszczegolnienie oraz stan na poczatek i koniec roku) w
wierszu znajdujgcym sie bezposrednio pod nagtdwkami kolumn (rys. 121). W kolumnie Dotyczy wier-
sza nalezy wskazaé, ktéry wiersz bedzie uszczegdtawiany. Kolumna Symbol zostanie uzupetniona
automatycznie.

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2011, okres: IV Kwartal, paczka: Bilanse->Bilans jednostkowy

Nagldwek Aktywa Pasywa Informacje

Symbol ‘Wyszczegdlnienie Stan na poczatek roku Stan na koniec roku Uwagi (JST) Unwagi (RIO) Dotyczy wiersza

Dl14 Zobowigzania z tytulu wynagrodzen 200 200

[PARE Pozostale zobowigzania 200 200

DLig  Sumy obes (deparyiovs, zabezpicczenie 200 200

Dity oz bl rotin vt budzions 200 200

D118 Rezerwy na zobowigzania 2,00 2,00

o Fundusze specjalne 1502.00 1502.00

DLt Zakladowy Fundusz dezer Socjalnych 200 2,00

D12 Inne fundusze 1500.00 150000

E Rozliczenia migdzyokresows 4,00 4,00

El Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw 200 200 H

Ell Inne rozliczenia migdzyokresowe 200 200

F Inne pasywa 20,00 18,00

Suma pasywéw 1556.00 1556.00 B

Bledy i ostrzezenia ¥

Rysunek 121. Okno uszczegoétawiania wierszy Bilansu
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4.8. Obstuga podpisu elektronicznego

Poczawszy od wersji systemu 3.01.008 nastgpita zmiana w obstudze podpisu elektro-
nicznego. Do tej pory podpis elektroniczny byt elementem modutu Komunikacja i stuzyt
do podpisywania paczki komunikacyjnej zawierajgcej m.in. dane sprawozdawcze. Obec-
nie obstuga podpisu elektronicznego mozliwa jest tylko i wytgcznie z poziomu modutu
Sprawozdania. Podpis elektroniczny stuzy tylko do podpisywania sprawozdan oraz
przekazywany jest az do Ministerstwa Finanséw.

Program BeSTi@ umozliwia wykorzystanie podpisu elektronicznego kwalifikowanego (rodzacego
skutki prawne) oraz nie kwalifikowanego (komercyjnego). Uzytkownik ma mozliwo$¢ podpisania nie
tylko pojedynczych dokumentow, ale takze grupy dokumentéw sprawozdawczych. Proces podpisywa-
nia dokumentéw sprawozdawczych odbywa sie bezposrednio z poziomu programu bez koniecznosci
stosowania programow dodatkowych.

Aby byta mozliwos¢ przekazywania sprawozdan wytgcznie w formie elektronicznej spra-
wozdania muszg zosta¢ podpisane przez upowaznione osoby (kierownika jednostki i
skarbnika) podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi by¢ weryfikowany przy
pomocy waznego certyfikatu kwalifikowanego.

Sprawozdania znajdujgce sie na Liscie sprawozdan w danym okresie sprawozdawczym mozna opa-
trzy¢ podpisem elektronicznym. Aby tego dokonac, uzytkownik musi posiada¢ zestaw do bezpieczne-
go podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna oraz czytnik kart). Dodatkowo sprawozdania, ktére
majg zosta¢ podpisane muszg mie¢ status Zatwierdzone.

4.8.1. Podpisywanie pojedynczego sprawozdania

Proces podpisania sprawozdania podpisem elektronicznym odbywa sie poprzez otwarcie danego
sprawozdania i wybor z gérnego paska narzedzi przycisku Podpis elektroniczny (rys. 122).

.g] Wenyfiku) - L:g Koryguj 5 Kreatory -

& Podpis elektroniczny = |

Rysunek 122. Okno wyboru Podpisu elektronicznego

W kolejnym kroku wyswietlone zostanie okno z informacjg o ztozonych podpisach. W przypadku, gdy
chcemy dodac¢ podpis elektroniczny nalezy wybra¢ Dodaj podpis w dolnej czesci okna (rys. 123).
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|| Podpisz dokument — [
[ Zrozone podpisy
l

W kolejnym kroku nalezy wskaza¢ miejsce, w ktérym znajduje sie certyfikat (urzadzenie kryptograficz-
ne, magazyn systemowy lub plik .pfx) wybierajac w oknie Wyboru certyfikatu odpowiednig zaktadke
a nastepnie zaznaczy¢ wtasciwy certyfikat. Nastepnie nalezy wybraé przycisk Podpisz w dolnej czesci

okna (rys. 124).

| £ Podpisz dokument

I Urzgdzenia kryptograficzne ~ Systemowe

Plik PKCS#12 (pfx) |

= Wydany g ? ]

ierownik jednostki | CA-INT.

Wydanvpzez | JNazny o
09.12.09

[ 2 Sniach
09.12.10

Al
\eudiond,)

Rysunek 124. Okno Wyboru certyfikatu

Poczgwszy od wersji systemu 3.02.010 zostajg wprowadzone tzw. role, kiére majg za

zadanie sprawdzi¢ czy osoba sktadajgca podpis jest tozsama z osobg wpisang w pole
stanowiska danej jednostki np. ,Skarbnik”.
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W tym miejscu nalezy wybraé role osoby sktadajgcej podpis (rys. 125)
'@ Rola (X

2 Skarbnik
I ® Kierownik jednostki
") Z upowainienia skarbnika

I () Z upowaini Kierownika j

A

Rysunek 125. Okno z wyborem roli sktadajacej podpis

W przypadku kiedy imie i nazwisko osoby podpisujgcej jest nie zgodne z danymi podanymi w usta-
wieniach danej jednostki, pojawi sie komunikat z zapytaniem czy mimo wszystko podpisaé dokument
(rys. 126).

iz 1 - o]

@ Wybrany certyfikat moZe nie nalefeé do osoby zdefiniowanej w roli. Czy mimo to chesz uzyé wybranej roli?

Certyfikat wystawiony dla:
Woijciech

Rola dla:
Jan Nowak

Rysunek 126. Zapytanie kontrolne

W nastepnym kroku nalezy wprowadzi¢ PIN do certyfikatu i zaakceptowaé klawiszem OK (rys. 127).

(] P =)

Rysunek 127. Okno Wprowadzania kodu PIN

W oknie podpisu zostanie wyswietlona informacja o ztozonym podpisie (rys. 128).
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| % Podpisz dokument - @

=] Ziozone podpisy
DKiemwnik jednostki - RB-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartat, Jednostka: kutnowski

[ 1 I 1]

Dodaj podpis i ZC2: Anuluj
SUDLPOCPR. ) |\ 22EZBR0N

Rysunek 128. Okno Podpisu elektronicznego

Aby podpisa¢ sprawozdanie drugim podpisem elektronicznym nalezy powtérzy¢ opisane

powyzej czynnosci.

Na zakonczenie procesu podpisywania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zapisz w dolnej czesci

okna (rys. 129).

| %] Podpisz dokument @
=] Ztozone podpisy
D Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok 2010, | Kwartat, Jednostka: SP Nr 1 [3(
D Skarbnik - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok 2010, | Kwartat, Jednostka: SP Nr 1 [3(
[« Ii ] D]
Dodaj podpis 202 Anuluj

Rysunek 129. Okno Podpisu elektronicznego
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4.8.2. Podpisywanie grupy sprawozdan

Obok podpisywania pojedynczych sprawozdan w systemie BeSTi@ mozliwe jest réwniez podpisywa-

nie grupy sprawozdan.

Aby podpisa¢ grupe sprawozdan nalezy zaznaczy¢ na Liscie sprawozdan sprawozdania, ktére majg
zosta¢ podpisane podpisem elektronicznym, i z gérnego menu Plik wybra¢ opcje Podpis elektro-
niczny. Nastepnie nalezy wybraé jedng dwdch mozliwosci (rys. 130):

— Wszystkie sprawozdania — podpisane zostang wszystkie sprawozdania widoczne na Liscie

sprawozdan,

— Zaznaczone sprawozdania — podpisane zostang tylko zaznaczone na Liscie sprawozdan

sprawozdania.

Nalezy pamietac¢, ze sprawozdania ktére majg zosta¢ podpisywane podpisem elektro-
nicznym muszg mie¢ zaznaczony status Zatwierdzone.

Pk Edycja Widok Przejdzdo Ulubione Narzedzia Pomoc

¥ Archiwizacja danych Zakoricz =| [ Otwoérz [g] Usuii Gy Podglad wydru
[ Otwérz @ | Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, okres
& Usud Al - - ICE

o Podglad wydruku

- Upusé nagltowek kolumny aby pogrupowad

Podpis elekironiczny . Wszystkie sprawozdania -

Eksport do pliku XML £ Zaznaczone sprawozdania

v v vl v

Weryfikacja

£ Ustawienia

Baza danych... M [kutnowski
b | kutnowski
| kutnowski

Ma & @ie

Zakoricz

Lists sprawozdari
Dodai do ulubionych

Rysunek 130. Okno wyboru Podpisu elektronicznego przy podpisywaniu grupy sprawozdan

Po wyborze sprawozdan, ktére majg zosta¢ podpisane podpisem elektronicznym nalezy postepowaé
jak w przypadku podpisywania pojedynczego sprawozdania.

Po podpisaniu sprawozdan w oknie Podpisu zostang wyswietlone informacje dotyczgce ztozonych
podpiséw. Na zakonczenie procesu podpisywania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zapisz w
dolnej czeéci okna (rys. 131).
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| £ Podpisz dokume:

=3 Ziozone podpisy
D Kierownik jednostki - Rb-28s, Wersja:Pierwotna, Rok:2010, | Kwartal, Jednostka: kutnowski
D Skarbnik - Rb-28s, Wersja:Pierwotna, Rok:2010, | Kwartat, Jednostka: kutnowski
D Kierownik jednostki - Rb-28s, Wersja:Pierwotna, Rok:2010, | Kwartal, Jednostka: kutnowski
D Skarbnik - Rb-28s, Wersja:Pierwotna, Rok:2010, | Kwartal, Jednostka: kutnowski

[« i ] ]

Dodaj podpis Zapisz Anulyj

Rysunek 131. Okno Podpisu elektronicznego

Informacja, ktére sprawozdania zostaty podpisane podpisem elektronicznym widoczna jest na Liscie
sprawozdan w kolumnie Liczba podpiséw (rys. 132).

Sprawoczdania->Sprawoczdania; rok: 2010, okres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania

Upus¢ naglowek kolumny aby pogrupowac

| T

2010 | Kwartal Kiwartat Pierwotna 2010-06-16 Zatwierdzone
2010 | Kwartal Kiwartat Pierwotna 2010-06-16 Robocze
2010 | Kwartal Kwartat Pierwotna 2010-06-16 Robocze
2010 | Kwartal Kwartat Fierwotna 2010-06-16 Robocze

Rysunek 132. Informacja o liczbie ztozonych podpisow

4.8.3. Przegladanie podpiséw elektronicznych

System BeSTi@ umozliwia réwniez wyswietlenie szczegotow certyfikatu (informacje o wiascicielu
certyfikatu, urzedzie przyznajacym certyfikat i dacie waznosci), ktéry zostat uzyty przy sktadaniu pod-
pisu elektronicznego. Aby wyswietli¢ szczegdty certyfikatu nalezy wybra¢ z paska narzedzi przycisk
Podpis elektroniczny, a nastepnie zaznaczy¢ na liscie wybrany certyfikat. W kolejnym kroku nalezy
wybra¢ przycisk Szczegoty znajdujgcy sie w dolnej czesci okna Podpisy (rys. 133).
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(=3 Ztozone podpisy
D Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja:Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, Jednostka: kutnowski
D Skarbnik - Rb-27s, Wersja:Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, Jednostka: kutnowski

Kl I | Ty
i
Dodaj podpis Usun podpis I Szczegoly I Zapisz Anuluj

Rysunek 133. Okno Podpisu elektronicznego

W nowym oknie zostang wyswietlone nastepujgce szczegdty certyfikatu (rys. 134):

— Wydany dla — Imie i nazwisko witasciciela certyfikatu,

— Wydany przez — nazwa Centrum certyfikaciji, ktére wydato certyfikat,

— Wazny od — data wystawienia certyfikatu,

Wazny do — data do kiedy wazny jest certyfikat,
Numer seryjny — numer seryjny certyfikatu,

Algorytm — rodzaj algorytmu szyfrujgcego.

| £ Szczegéty podpisu

Szczeglly Weryfikacja Kontrasygnaty
Wersja: 3
I Wydany dla:  Imie i nazwisko wlasciciela certyfikatu
Wydany przez: COPE SZAFIR - Kwalifikowany
Wazny od: 01.04.10
Wazny do: 01.04.12
Numer seryjny: 00 A7 67

Algorytm:  shal WithRSAEncryption [1.2.840.113549.1.1.5]

Zamknij
e
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Rysunek 134. Okno szczegotow certyfikatu

Weryfikacje podpisu elektronicznego mozna zaréwno z okna ,Szczegdty podpisu” (zaktadka ,Weryfi-
kacja”) oraz z poziomu paska narzedzi programu, tj. ,Weryfikacja podpisu”, a takze z menu ,Plik” ->

~Weryfikacja podpisu”.

Ponadto liczbe oraz stan weryfikacji podpiséw elektronicznych mozna sprawdzi¢ na liscie dokumen-
téw oraz po wejsciu do niego w sekcji ,Podpis elektroniczny” (rys. 135) i (rys. 136).

[ Podpis elektroniczny (2) i
Rola | Podpisuiacy Viazny do | Wystawea | Czy podpis | Status weryfikacii
Skarbrik E Niezweryfikowa.. []
Kierownik jednostki ] Niezweryfikowa . [
|
. . . » . .
Rysunek 135. Sekcja ,Podpisy elektroniczne” przed weryfikacjg
i iy
Rala | Podpisuiaey | Wazny do | Wystawea | Cay podpis | Status weryfikacii
Skarbrik Filip. 12017-12-20 Centrum Certyfikacii Sputnik Software ] Podpis popraviny [
|| Kierownik jednestii Wojciech 2017-12-20 Centrum Certyfikacji Sputnik Software O Podpis popraviny [

Rysunek 136. Sekcja ,Podpisy elektroniczne” po weryfikacji

4.8.4. Mozliwe wyniki weryfikacji

W zaleznosci od sposobu i okolicznosci wprowadzenia podpisu elektronicznego mozliwe jest wystg-

pienie kilku rezultatéw weryfikaciji, tj:

e Podpis poprawny — podpis zostat wprowadzony i zweryfikowany poprawnie (rys. 137).

Padpis elektroniczny (1) B il 1
Fola | Podpisuigcy | Wazny do | Wystawca | Cay podpis kwalifikowany | Status weryfikacii |
Skarbnik Wojciech 2071220 Centrum Certyfikacii Sputnik Software Podpis poprawny ;D:’.
a . Podpis przeszedt bazowa weryfikacie. Podpis jest kiytpograficznie poprawny. Rezultat weryfikacii
- 5 i cetyfikatu: Certyfikat jest poprawny. Weryfikowane certyfikaty w sciezce: Wojciech

staivions; | Status | Uzytkownik (Sputnik Software) Centrum Certyfikacii Sputnik Software

Robocze Tomek

[1  Zagegowane

Zamknigte Tomek

Zatwierdzone Tomek

(] Do wystania

O wystane

O ‘Wymaga korekty

Rysunek 137. Weryfikacja — Podpis poprawny

o Wystapit blad potaczenia do serwisu weryfikujacego — podpis zostat wprowadzony po-
prawnie, ale program nie moze potgczy¢ sie do serwisu weryfikujgcego w celu weryfikaciji

podpisu (rys. 138).
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Padis elektroricany (1) L =
Rola | Podpisuigcy | Wazny do | Wystawca | Czy podpis kwalifikowany | Status weryfikaci |
Skarbnik Wojciech - 2017-12-20 Centrum Certyfikacii Sputnik Software Wystapik brad p.. |;|I
Szczegbly weryfikadii n
_ — - Podpis przeszedt bazowa weryfikacig. Podpis jest kiytpograficznie poprawny. Rezultat weryfikacii
Ustawiony | Status | Uzytkownik certyfikatu: Btad komunikacii-http: //cryptoverifier. sputnik com/ - CryptoVerifier.asmx - Brad
Fobacas Tomek potaczenia do semwisu weryfikuigcego
[0 Zagegowane
Zamknigte Tomek
Zatwierdzone Tomek
O Do wystania
] Wystane
O ‘Wymaga korekty

Rysunek 138. Weryfikacja — Wystgpit btgd potgczenia do serwisu weryfikujgcego

W przypadku wystapienia: sprawdzi¢ czy komputer jest prawidtowo podtgczony do Internetu oraz
czy nic nie blokuje dostepu programu do tgcza (np. firewall).

¢ Podpis nieprawidtowy — podpis nie przeszedt bazowej weryfikacji, podpis wprowadzono po-
prawnie, ale dokument ulegt modyfikaciji (rys. 139).

Padpis elektroniczny (1]
Rola | Podpisuigey

| \whazny do

| Wystawca | Czy podpis kwalifikowany

| Status weryfikacji ]

Skarbnik. ‘Wojciech

2017-12-20

Centrum Certyfikacji Sputnik Software

Podpis niepopr... |;|I

#Rb27s_5299efbc1c07477bb78e24fa5f0915 - dokument zostak

Ustawiony | Status | Uzytkownik
Robocze Tomek
[0  Zagegowane
Zamknigte Tomek
Zatwierdzone Tomek
] Do wyskania
O wostane
O Wymaga korekty

byt modyfikowany.

Padpis nie przeszedt bazowe] weryfikaci. Warto$é podpisu jest prawidrowa.

#SignedPropertiesRb27s_5299efbc1c07477bb78e24fa5f09(1520130924124138 - dokument nie

zmodyfikowany.

Rysunek 139. Weryfikacja — Podpis nieprawidiowy

W przypadku wystapienia: sprawdzi¢ czy dokument wraz z popisem zostat przestany poprawnie

(import/eksport plikow XML).

4.9.

Wysylanie sprawozdan do RIO

Po wykonaniu agregacji sprawozdan i bilanséw mozna przystgpi¢ do wysytania dokumentéw do re-
gionalnej izby obrachunkowej. W tym celu na drzewie sprawozdan nalezy klikng¢ na kategorie ponizej
okresu sprawozdawczego, gdzie sprawozdania sg podzielone na paczki. Paczki sg utozone wedtug

typdw sprawozdanh.

Do wysytania sprawozdan stuzy opcja Przygotuj do wystania z gérnego paska narzedzi. Aby spra-
wozdania mogty zostaé¢ wystane, muszg mie¢ ustawiony status na ,,Do wystania”. Program sprawdzi,
ktére ze sprawozdan mogg zosta¢ wystane i przedstawi odpowiedni komunikat (rys. 140).
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Nie wszystkie sprawozdania posiadaja status, ktéry umozliwia ich
wystanie!

Liczba sprawozdan, ktore zostana wystane to! 1
Liczba sprawozdan, ktdre nie zostang wystane ze wzgledu na ich status

to: 1

Czy pomimeo te cheesz kontynuowad?

Rysunek 140. Okno komunikatu

Nastepnie program wys$wietli dodatkowe okno z informacjg o nazwie wiadomosci wraz z opisem za-
wartosci i odbiorcy wiadomosci (rys. 141).

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, okres: | Kwartal, paczka: Sp jania->Przygy ie wiadom...
MNazwa wiadomosci ‘Dane D i |
Opis: || Kwartat 2010 - 3017082 SOSNIE ‘
| Nazwa Kod GUS
=) Rodzaj: Regionalna lzba Ot
-[C] RIO Poznan
| @ Dodaj || @ Usuni |
Zawariosé
Nazwa =

3017082 SOSNIE Rb-27s W:0
3017082 SOSNIE Rb-28s W:0
3017082 SOSMIE Rb-N -0
3017082 SOSNIE Rb-NDS -0
3017082 SOSMIE Rb-Z w0

e ) P
[ Zapisz do roboczei ] | wyslidy |

Rysunek 141. Informacje o wysytanej wiadomosci

Klikniecie na Wyslij spowoduje przeniesienie paczki do Skrzynki nadawczej w module Komunika-
cja, natomiast klikniecie w Zapisz do roboczej spowoduje przeniesienie paczki do Skrzynki robo-
czej celem dalszej obrébki wiadomosci. (Wiecej na ten temat w podrozdziale Wysytanie wiadomo-

Sci).
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4.10. Korygowanie sprawozdan i bilansow

Uzytkownik ma dwie mozliwosci poprawienia sprawozdan i bilansow:
1. przed wystaniem sprawozdan i bilanséw:

Do momentu wystania dokumentéw do Regionalnej I1zby Obrachunkowej uzytkownik nie ma mozliwo-
Sci wykonania ich korekty poprzez funkcje Koryguj. Aby poprawi¢ jeszcze nie wystane dokumenty
wystarczy odznaczy¢ statusy w odwrotnej kolejnosci (najpierw Do wystania etc). Jesli dokument zbior-
czy powstat w wyniku agregacji uzytkownik (nie majgc mozliwosci odznaczy¢ status Zagregowane)
bedzie musiat usungé dokument zbiorczy, a nastepnie uzupetnic liste sprawozdan (aby uzupetni¢ liste
sprawozdan wystarczy w drzewku po lewej stronie klikngé na wybrany okres sprawozdawczy (np. llI
kwartat) i wybra¢ opcje Uzupetnij sprawozdania). Nastepne nalezy dokonac korekty dokumentu jed-
nostkowego i ponownie agregacji do dokumentu zbiorczego.

2. po wystaniu sprawozdan i bilansow.

Po wystaniu dokumentéw do Regionalnej Izby Obrachunkowej wystarczy, bedgc w danym dokumen-
cie, wybrac¢ opcje Koryguj, a nastepnie poprawi¢ zle wprowadzone dane (rys. 142).

Sprawozdania-» Sprawozdania; rok: 2008, okres: | Kwatah, paczka: Spravwozdania

Upugé naghdwek kalumny aby pogrupowad

| s

Mazwa JST |WK| Pk | Gk | Sprawozdanie | Fiok | Okres Tuyp okresu ‘Wersja

= |Katowice ‘24 B9 00 Rb2Fs (2006 | Kwartat Kwarta Karektane1 200

— |WK| =" | GK| Gl R | —

\Wersia

ierwotna

Mazwa JST | WK| PK. | GE | Sprawozdanie Rok. | Okrez | o okies | Wersja "

Katowice 24 (B3 00 (Rb-28: 2006 | Kwattak Kumartak Pierwotna 2004

| Katowice 24 ‘B3 00 RbM 2006 | Kwmartak Kwartat Pierwotna 200
K.atowice 24 B3 00 RbND%S 2006 | Kwatah Kowartat Pierwotna 200

- |Katowice 24 B3 00 RbZ 2006 | Kwwaat Kowartat Pierwotna 200
Wwiesz 4 4 125 b M & >

Rysunek 142.. Korekta sprawozdania, sekcja Dane

Po dokonanych poprawkach nalezy zmieni¢ kolejne statusy sprawozdania az do Do wystania oraz
zapisa¢ wprowadzone zmiany do bazy uzywajgc przycisku Zapisz i zamknij. Od tej chwili korekta
sprawozdania jest gotowa do przestania do RIO. Wysytka korekty sprawozdania odbywa sie tak, jak
wysylanie sprawozdan.

Korekta bilansu odbywa sie w podobny sposéb do opisanego powyzej sposobu korekty
sprawozdan.
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5. Instrukcja modutu komunikacyjnego

5.1. Funkcje modutu Komunikacja

Modut jest przeznaczony do komunikowania sie w ramach systemu BeSTi@ pomiedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i Ministerstwem Finanséw. Gtéwne
funkcje modutu to:

e przesylanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomiedzy JST—-RIO-MF wraz z mozli-
woscig otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomosci przez adresatéw,

e wstepna weryfikacja przestanych danych,

e dystrybucja stownikéw klasyfikacji budzetowej, jednostek samorzadu terytorialnego i ich
zwigzkéw z MF do RIO i JST,

e dystrybucja regut kontrolnych, kwot subwenciji, dotacji, wptat.

Praca w ramach modutu Komunikacja odbywa sie na zasadach ogélnych przyjetych w systemie (zob.
rozdziat Wprowadzenie do programu).

5.2. Zasady pracy w ramach modutu

W celu uruchomienia modutu nalezy klikng¢ na belke z napisem Komunikacja, znajdujgca sie w le-
wym panelu. Po wyborze modutu mozna przystgpi¢ do pracy w zakresie komunikacji. Wszystkie funk-
cje dostepne na drzewku nawigacyjnym w gornej czesci lewego okna (rys. 143).

@ Kamunikacja =

B8 Elementy 3le przetworzone

Rysunek 143. Drzewo nawigacyjne modutu Komunikacja

Lista zawiera nastepujgce foldery: Skrzynka odbiorcza, Skrzynka robocza, Skrzynka nadawcza,
Elementy wystane, Elementy przetworzone oraz Elementy zle przetworzone. Funkcjonalnos¢
poszczegolnych folderéow opisana jest w dalszych podrozdziatach.

W pasku narzedzi znajdujgcym sie nad oknem srodkowym dostepne sa funkcje podreczne, przydatne
w pracy w module Komunikacja. Zawarto$¢ paska narzedzi jest inna dla kazdego z elementéw modutu
i zostata opisana w poszczegoélnych podrozdziatach.
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5.3. Bilet komunikacyjny

W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnetrznym (odebranie wiadomosci) zostaje wyge-
nerowany bilet komunikacyjny. Kazda baza moze posiada¢ tylko jeden taki bilet i tylko jeden bilet mo-
ze zostac przypisany do jednego klucza licencyjnego.

W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazg) administrator systemu BeSTi@ powinien pod-
ja¢ stosowne kroki w celu odblokowania biletu. Informacje na ten temat mozna znalez¢ na stronie
www.budzetjst.pl

5.4. Odbieranie i przetwarzanie wiadomosci

5.4.1. Skrzynka odbiorcza

Po wyborze folderu Skrzynka odbiorcza w module Komunikacja, w oknie srodkowym wyswietlony
zostanie szczegdétowy widok informujgcy o otrzymanych wiadomosciach i ich sktadnikach. Okno
Skrzynki odbiorczej sktada sie z sekcji Lista wiadomosci oraz Wiadomos¢ (rys. 144).

Komunikacia->Skrzynka odbiocza

Data odbioru ~ «

| Data wyskania | Data odbiau + | Nadawca | Nazwa | Opiz | Podpiz

[ Data odbions:  daisiaj . Liczba wiadomodei (1]

[ 2021-07-11 14:00:00  2007-11-22 145619 WwWYKON&WTA Zmiany w "whydatk.. oraz usuniecie uszkodzone] paczki 7:]

Odebrane do: Odebrane od: [T Filtrui jednostk

Zawartoge

Mazwa -
Zrmiaha w bazie

| [© 2 |

Rysunek 144. Skrzynka odbiorcza

Lista wiadomosci sktada sie z kolumn opisujgcych dane poszczegdlnych wiadomosci. Zawiera in-
formacje takie, jak: Data wystania, Data odbioru, Nadawca, Nazwa, Opis i Podpis.
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Sprawdzenie zawarto$ci wiadomos$ci odbywa sie poprzez wskazanie okreslonej pozycji na Liscie
wiadomosci. Otrzymana wiadomos$é moze zawiera¢ jeden lub wigcej sktadnikow, widocznych w sek-
cji Wiadomosé€. Ich wyboru dokonuje sie poprzez zaznaczenie myszkg i klikniecie przycisku Pokaz.
Wtedy zostanie otwarte nowe okno z informacjg o zawartosci sktadnika lub komunikat o braku mozli-
wosci podgladu.

Aby zamkng¢ okno podgladu sktadnika wiadomosci, nalezy klikngé na przycisk Zamknij. Program
wréci do widoku Listy wiadomosci w skrzynce odbiorczej.

W dolnej czesci sekcji Lista wiadomosci dostepne sg nastepujgce funkcije:
e Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — pozwalajg na selekcjonowanie wiadomosci,
e Odebrane od, Odebrane do — wyswietlajg wiadomosci z okreslonego przedziatu czasowego,

e Filtruj jednostki — przedstawia wiadomosci jednostek zaznaczonych na Liscie jednostek w
prawym oknie programu.

Podczas pracy w skrzynce odbiorczej, na pasku narzedzi (rys. 145) dostepne sg przyciski:
e Odbierz — wigcza pobieranie wiadomosci z serwera komunikaciji,

o Przetwoérz wszystkie — powoduje przetworzenie skitadnikdw wszystkich wiadomosci w
skrzynce odbiorczej; po wykonaniu tej operacji wiadomosci trafig do folderéw z wiadomoscia-
mi przetworzonymi,

e Przetwérz — przetwarza skfadniki wskazanej wiadomosci i przenosi jg do folderu z wiadomo-
Sciami przetworzonymi,

e Pokaz tres¢ XML — otwiera podglad wiadomosci w formacie zrodtowym XML, (zob. podroz-
dziat Podglad wiadomosci w formacie XML).
@9 Odbierz [ Prestwirz wszystkie 55 Praetwinz Pokaz tredc wml - 2

Rysunek 145. Pasek narzedzi w skrzynce odbiorczej

5.4.2. Pobieranie wiadomosci

Aby sprawdzi¢, czy otrzymano nowe wiadomosci, nalezy klikng¢ przycisk Odbierz znajdujacy sie na
pasku narzedzi. Program potgczy sie z serwerem komunikacji, skad pobierze oczekujgce paczki ko-
munikacyjne. Podczas pobierania wiadomo$ci wyswietli sie pasek postepu (rys. 146).

£
wiszysthie wiadomosci
||:| 8% |
Dane sprawozdawcze
[I 564 | |
Czas procesu  00:00:30 Szacowany pozostahy czas procesu 00:04:15

Rysunek 146. Okno informujgce o postepie pobierania wiadomosci
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Nowe wiadomosci zostang umieszczone na Liscie wiadomosci. Do tych wiadomos$ci nalezg m.in.
informacje przekazane przez pozostatych uzytkownikow systemu, np. Ministerstwo Finanséw czy re-
gionalng izbe obrachunkowa. Mogg to by¢ stowniki do zastosowania w programie, zgdanie korekty,
przyznane subwencje, uchwaty itd.

Program Besti@ nadaje niektérym wiadomosciom wyzszy priorytet i przyznaje im pierw-
szenhstwo w procesie przetwarzania. Wiadomosci o wyzszym priorytecie to paczki syste-
mowe, wymagajgce natychmiastowego wczytania do programu Besti@, oraz paczki, kto-
re trzeba wczyta¢ w pierwszej kolejnosci po to, aby pozostate paczki mogty zostac¢ po-
prawnie przetworzone.

5.4.3. Sytuacje szczegdblne podczas odbierania wiadomosci

Moze wystgpi¢ sytuacja, ze po odebraniu pewnej wiadomosci program bedzie wymagat natychmia-
stowego przetworzenia jej sktadnikow. Takg wiadomoscig jest np. informacja o otwarciu kwartalnych
okreséw sprawozdawczych. W takiej sytuacji pojawi sie okno z odpowiednim komunikatem (rys. 147).
Po kliknieciu na przycisk OK program przetworzy wiadomosci, po czym wyswietli raport.

Informacia x|

-
\13) Migkkdre wiadomosci wymaagajg natychmiastowego przebwaorzenia | zostang keraz przetworzone

Rysunek 147. Okno komunikatu

5.4.4. Przetwarzanie zawartosci wiadomosci

Otrzymane wiadomosci zawierajg skfadniki, ktore trzeba wczyta¢ do systemu. Aby tego dokona¢, na-
lezy wskaza¢ wybrang wiadomos¢ i wybraé¢ w pasku narzedzi przycisk Przetwoérz. Wybranie przycisku
Przetwdrz wszystkie skutkuje przetworzeniem wszystkich wiadomosci znajdujgcych sie w Skrzynce
odbiorczej.

Po kliknieciu Przetwérz albo Przetwdrz wszystkie, program zacznie przetwarza¢ zaznaczong wia-
domo$¢ oraz wyswietli okno o postepie operacji (rys. 148).

Przetwarzanie wiadomosci &l

Dokumenty planistyczne
[ T |

Uchwata budzetowa nr: 34444 rok: 2005CZE AW/ OMAE, [3027042)
[I T | |

Czas procesy 000006 Szacowany pozostaty czas procesu 00;00; 00

Rysunek 148. Okno informujgce o postepie przetwarzania

Po zakonczeniu przetwarzania zostanie wyswietlone okienko Raport z informacjg o rezultatach pracy
(rys. 149).
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Mazwa paczki ~ | Status
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4): Okres sprawozdawczy [nadawca: Ministerstwo Finansdw) Przetworzony
3L Obras srrawardaueen (nadawes hdimiskarchas Einanedil [ —— i

&

FZ

Rysunek 149. Okno raportu przetwarzania wiadomosci

Okienko to zawiera liste przetworzonych paczek. Po rozwinieciu raportu (klikajac w + albo — ) zostaje
przedstawiona lista sktadnikow przetworzonej wiadomosci. Prawa kolumna Status informuje o poste-
pie przetwarzania sktadnikéw kazdej paczki z osobna. Po zapoznaniu sie z raportem, nalezy klikngé

przycisk Zamknij.

Jesli operacja przebiegta bez zakidcen, wtedy przetworzone wiadomosci zostang przeniesione do
foldera Elementy przetworzone. Jesli jednak w trakcie przetwarzania danej wiadomosci wystapity
btedy, wtedy wiadomos$é zostanie umieszczona w folderze Elementy zle przetworzone. Podczas
procesu przetwarzania mogg wystgpi¢ zdarzenia wyjgtkowe, opisane w podrozdziale Sytuacje
szczego6lne w trakcie przetwarzania wiadomosci.

Niektore otrzymane wiadomosci pobrane z serwera komunikacyjnego mogg zostac Zle
przetworzone. Btedy w przetwarzaniu sg spowodowane btedng kolejnoscig przetwarzania
otrzymanych paczek, albo oczekiwaniem na inng paczke, niezbedng do przetworzenia

paczki biezgcej, albo starszg wersjg programu Besti@.

5.4.5. Elementy przetworzone

Folder Elementy przetworzone ewidencjonuje te wiadomosci, ktérych skfadniki zostaty z powodze-
niem zaimportowane do systemu. Moze by¢ to np. stownik klasyfikacji budzetowej, wczytany poprzez
opcje Przetwérz znajdujgca sie w Skrzynce odbiorczej (rys. 150).
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Komunikacja-» Przetworzone
Listawiadomosct

Upuié naghdwelk kolumny aby pogrupowad

| Data zaimportow.. = | Data wystania | Nadawca | Nazwa Fodpiz |

[] 2005101212%:4613  200510-12122522  RIO Katowice D ane sprawozdawcze )
[ 2005101212%:4613  200510-1212:41:29  Ministershwo Finansdw  Paczka systemowa

[] 2005101213:4613  2005-10-12122719  RIO Katowice Dane sprawozdawcze
[] 2005101212:0%09  200510-11 195323 RI0 Pozhad Dane sprawozdawcze

Przetworzone od: Przetworzone do: [ Filtruj jednostki

Zawartose

b

U b

Nazwa hd
Rb-MDS Wil

Rb-NDS Wl

Rb-M wid

Rb-27s w0

| =)

Rysunek 150. Elementy przetworzone

Podswietlenie wiadomosci w sekcji Lista wiadomosci daje mozliwos¢ sprawdzenia jej zawartoSci.
Aby zapoznaé¢ sie ze szczegbtowymi danymi zawartosci, nalezy w sekcji Wiadomosé zaznaczy¢ wy-
brang pozycje, a nastepnie klikng¢ przycisk Pokaz.

W dolnej czesci sekcji Lista wiadomosci dostepne sg nastepujgce funkcje:

e Przetworzone od, Przetworzone do — prezentujg wiadomosci przetworzone w okreslonym
przedziale czasowym,

e Filtruj jednostki — wyswietla wiadomosci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie.
W pasku narzedzi (rys. 151) dostepne sg przyciski:

e Przetwérz — umozliwia ponowne przetworzenie skfadnikéw wybranej wiadomosci. Do prze-
twarzania wiadomosci juz wczesniej przetworzonej trzeba posiada¢ uprawnienia do pracy w
module komunikacyjnym. Podczas procesu przetwarzania mogg wystapi¢ zdarzenia wyjgtko-
we, opisane w podrozdziale Sytuacje szczegolne w trakcie przetwarzania wiadomosci.

e Pokaz tres¢ XML — prezentuje wiadomos¢é w formacie zrodtowym XML, (zob. podrozdziat
Podglad wiadomosci w formacie XML).

5 Przebwirz Pak.az trefe =ml B

Rysunek 151. Pasek narzedzi nad oknem Elementy przetworzone
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W elementach przetworzonych domysinie ustawiony jest filtr, pokazujgcy wiadomosci
przetworzone w ciggu ostatniego miesigca.

5.4.6. Elementy zle przetworzone

Folder Elementy zle przetworzone ewidencjonuje te wiadomosci, ktérych sktadniki nie zostaty po-
prawnie zaimportowane do systemu. Istnieje mozliwos¢ ponownego przetworzenia takiej wiadomosci.
W tym celu nalezy podswietlic dang wiadomos$¢, a nastepnie wybraé z paska narzedzi przycisk Prze-
tworz. Podczas procesu przetwarzania mogg wystgpi¢ zdarzenia wyjagtkowe, opisane w podrozdziale
Sytuacje szczegoélne w trakcie przetwarzania wiadomosci. Wiadomosci przetworzone z powodze-
niem, zostang przeniesione do foldera Elementy przetworzone.

Obstuga wiadomosci w folderze Elementy zle przetworzone odbywa sie na zasadzie podobnej, jak w
folderze Elementy przetworzone. Pod$wietlenie wiadomosci w sekcji Lista wiadomosci daje mozli-
wos$¢ sprawdzenia jej sktadnikow w sekcji Wiadomosé. Do zapoznania sie ze szczegdtami skiadni-
kéw wiadomosci stuzy przycisk Pokaz.

W dolnej czesci sekcji Lista wiadomosci dostepne sg nastepujgce funkcije:

e Przetworzone od, Przetworzone do — wys$wietla wiadomosci przetworzone we wskazanym
przedziale czasowym,

e Usun - usuwa wskazang wiadomos¢.

Podczas pracy w folderze Elementy zle przetworzone, w gornej czesci okna jest dostepny pasek
narzedzi (rys. 152) z przyciskami:

e Przetwérz — ponownie przetwarza sktadniki wybranej wiadomosci,

e Pokaz tres¢ XML — pozwala obejrze¢ wiadomos¢ w formacie zrédtowym XML (zob. podroz-
dziat Podglad wiadomosci w formacie XML),

e Usun - usuwa wskazang wiadomosé.

{5 Przetwérz  [2) Pokaz tredé sl & Usuf -

Rysunek 152. Pasek narzedzi nad oknem Elementy zle przetworzone

5.4.7. Sytuacje szczegolne w trakcie przetwarzania wiadomosci

1. W przypadku, kiedy podczas przetwarzania wiadomosci program napotka btedy, pojawi sie okno z
pytaniem, czy kontynuowac¢ przetwarzanie pozostatych przesytek (rys. 153).

]

Przetvwarzanie paczki nie powiodto sie

Czy cheesz konbynuowad przetwarzanie pozostatych paczek?

Tak Tie:
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Rysunek 153. Komunikat btedu

Po kliknieciu na Tak program bedzie kontynuowat przetwarzanie wiadomosci, natomiast klikniecie na
Nie spowoduje przerwanie procesu przetwarzania. Po zakonczeniu przetwarzania zostanie wyswie-
tlone okno Raport z informacjami o paczkach przetworzonych i nieprzetworzonych (rys. 154).

=
Mazwa paczki + | Status

“: Dokumenty planistyczne (nadawca: RI0 Poznar] - Blad podczas preetwarzania. Komunikat bredu Spstemig..

Irs

e

Rysunek 154. Okno raportu przetwarzania wiadomosci

2. Niektore przychodzace przesytki mogg wymagac¢ natychmiastowego przetworzenia przez system
tuz po ich odebraniu z serwera komunikacyjnego. Wtedy program wyswietli odpowiedni komunikat
(rys. 155) i przetworzy takg wiadomos¢ automatycznie (zob. podrozdziat Przetwarzanie wiadomo-
sci).

nformacia X
.
\lj) Niekkare wiadomosci wymagajg natychmiastowego przetworzenia | zostang beraz przetworzone

Rysunek 155. Okno komunikatu

3. Moze wystgpi¢ sytuacja, kiedy do przetworzenia danej przesytki konieczne jest wczesniejsze prze-
tworzenie sktadnikéw innej wiadomosci. Wtedy program wyswietli okienko z informacjg o wymagane;j
kolejnosci przetwarzania, a nastepnie wskaze liste wiadomosci, ktére zostang przetworzone w pierw-
szej kolejnosci. W ostatnim etapie przetworzy wszystkie wiadomosci do systemu.

5.5. Wysylanie wiadomosci

5.5.1. Skrzynka robocza

W Skrzynce roboczej przechowywane sg wszystkie wiadomosci, ktére nie zostaty przekazane do
Skrzynki nadawczej.. Wiadomosci w Skrzynce roboczej nie sg uwzgledniane w procesie wysytania
wiadomosci z systemu.

Uktad Skrzynki roboczej jest podobny do uktadu Skrzynki odbiorczej. Skrzynka sktada sie z dwoch
sekcji zatytutowanych Lista wiadomosci i Wiadomos¢ (rys. 156). Lista wiadomosci opatrzona jest
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Komunikacjz->Skrzynka robocza

|Op|s

+ | Nazwa

| Podpis

=) Data wstawienia: dzisiaj . Liczba wiadomesci (1)

Uzyj ostatnio S =
‘ . . wybranego certyfikatu [ Filtruj jednostki ‘
—Odbiorcy Zawartosc
Rodza] Mazwa -
N | Kod GUS AWK inych
e = - 1002000 kutnowski Rb-28s W0
@ Roest 2o Ch 1002000 kutnowski Rb-27s -0
RIO Légz -
Pokaz...
|

Rysunek 156. Skrzynka robocza

W dolnej czesci Listy wiadomosci dostepne sg funkcje:

e Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — umozliwia selekcjonowanie wiadomosci,

e Filtruj jednostki
w prawym oknie,

e Usun — usuwa wiadomos¢ z listy.

— przedstawia wiadomosci dla jednostek zaznaczonych na Liscie jednostek

Podswietlenie wiadomosci w sekcji Lista wiadomosci umozliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
Sci przesyiki. Szczegotowe dane wyswietlajg sie w sekcji Wiadomosé w grupach Odbiorcy i Zawar-

tosé (rys. 157).

Wiadomosé:
—Odbiorcy Zawartosé
Nazee .
I I — 1002000 kutnowski Rb-27s V0
Nowm ____|Kod GUS ata ockeoru: 1002000 kutnowski Fb-28s D
Bliodoy Lt 009000 feutnowski Bbeb 10
RO Lod2 1002000 kutnowski Ro-NDS WO
1002000 kutnowski Re-Z -0

Shownik j

imych

Pokaz...
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Rysunek 157. Skrzynka robocza, sekcja Wiadomosé

Grupa Odbiorcy wskazuje odbiorcéw wiadomosci, zas grupa Zawartos¢ zawiera liste zatgcznikow
wiadomosci. Aby zaznajomic¢ sie ze szczegdtowg zawartoscig zatgcznika, nalezy wybra¢ odpowiednig
pozycje w grupie i klikng¢ przycisk Pokaz. Wtedy pojawi sie okno z wiasciwosciami dokumentu
(uchwaty, zarzgdzenia, sprawozdania w zaleznosci, jaki dokument zostat zapisany w Skrzynce robo-
czej).

Podczas pracy w Skrzynce roboczej, nad oknem srodkowym dostepny jest pasek narzedzi (rys.
158). Zawiera on opcje:

o Wyslij wszystkie — przenosi wszystkie wiadomosci do Skrzynki nadawczej w celu pozniej-
szego wystania,

e  Wyslij — przenosi zaznaczong wiadomosc¢ do Skrzynki nadawczej,

e Pokaz tres¢ XML — przedstawia wiadomosé w formacie zrodtowym XML (zob. podrozdziat
Podglad wiadomosci w formacie XML),

e Usun — usuwa wiadomosé.

g".*ﬁ;élij wszystho (% Wyslij Pokaz tresé xml & Usun =

Rysunek 158. Pasek narzedzi nad oknem skrzynki roboczej

5.5.2. Skrzynka nadawcza

Skrzynka nadawcza stuzy do wysytania do RIO wiadomosci uprzednio przygotowanych w modutach
programu. Jest ona zbudowana podobnie jak Skrzynka robocza z tg réznicg, ze nie posiada funkcji
do edycje wiadomosci (rys. 159).
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Lista wiadomoscr

Data wstawienia -

| Data wstawienia -

| Mazwa | Opis | Fadpis

=l Data wstawienia: weozora] . Lic:

zha wiadomosei (1]

[] 20051117 12:04:55

Paczka systemowa Aktualizacia stownika klasyfikac budzeta... _:J

Uzyj ostatnia

Odbiorcy

Nazwa

wybranego certyfik atu

[ Filtruj jednostki

= Usui

Zawartost

Nazwa =

Skownik, klasyiikaci budzetowe]

| Kad GUS

=) Rodzaj Jednostka Samorzg

du Terptorialnega

wWAGROWIEC

- 3028011

wWAGROWIED

: 3028072

JQ Pokaz...

Rysunek 159. Skrzynka nadawcza

Okno Skrzynki nadawczej podzielone jest na dwie sekcje zatytutowane Lista wiadomosci oraz
Wiadomosé. Lista wiadomosci opatrzona jest kolumnami opisujgcymi parametry przesytek. Kolum-
ny zawierajg takie dane, jak Data wstawienia, Nazwa, Opis i Podpis.

W dolnej czesci sekcji Lista wiadomosci dostepne sg nastepujgce funkcje:

e Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — stuzg do selekcjonowanie wiadomosci,

e Filtruj jednostki — prezentuje wiadomosci dla jednostek zaznaczonych na Liscie jednostek

w prawym oknie,

e Usun — usuwa wiadomos¢ z listy.

Podswietlenie wiadomosci w sekcji Lista wiadomosci umozliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
Sci przesyiki. Dane o odbiorcy i zawartosci wyswietlajg sie w sekcji Wiadomosé odpowiednio w gru-
pach Odbiorcy i Zawartosé. Aby zaznajomi¢ sie ze szczegdtowg zawartoscig zatgcznika, nalezy
wybra¢ odpowiednig pozycje w grupie Zawartos¢ i klikng¢ przycisk Pokaz.

Podczas pracy w Skrzynce nadawczej, nad oknem srodkowym dostepny jest pasek narzedzi (rys.

160). Zawiera on nastepujace opcje:

o Wyslij wszystko — wysyla wszystkie wiadomosci oczekujgce w skrzynce nadawczej. Wiado-
mosci zostang przestane do serwera komunikacyjnego, a ich kopie pojawig sie w folderze

Elementy wystane.

e Wyslij — wysyta zaznaczong wiadomos$¢ do serwera komunikacyjnego. Kopia wiadomosci po-
jawi sie w folderze Elementy wystane.
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o Pokaz tresé¢ XML — pozwala obejrze¢ wiadomo$¢ w formacie zrodtowym XML, (zob. podroz-
dziat Podglad wiadomosci w formacie XML),

e Usun — usuwa podswietlong wiadomos¢.

@".*ﬁ;s'lij wszystho _ﬁlj sl Pokaz tresc xml

Rysunek 160. Pasek narzedzi nad oknem skrzynki nadawczej

5.5.3. Elementy wystane

& Usud |2
=

Folder Elementy wystane ewidencjonuje kopie wystanych wiadomosci. Po jego otworzeniu, w $rod-
kowym oknie pojawi sie lista przesytek wystanych do serwera komunikacji. Okno podzielone jest na
dwie sekcje: Liste wiadomosci oraz Wiadomosé¢.

Lista wiadomosci opatrzona jest kolumnami zawierajgcymi informacje o przesytkach. Kolumny za-
wierajg takie dane, jak Data wystania, Nazwa, Opis, Podpis oraz Odebrano (rys. 161).

Komunikacia

Upu#é naghdwek kolumny aby pogrupowad

Data wysta.. + | Mazwa

| Opis

| Podpis | Odebrano

2005-12-02 17... Dokumenty planist...

Uchwata budzetowa ni: uchwata, rok: 2004... [

Tz1

2005-12-02 14:.. Dokumenty planist...

Uchwata budzetowa i uchwata, rok: 2004... [

Tz1

2005-12-02 14 Dokumenty planist

Uchwaka budzetowa e uchwata, rok: 2004

1z1

Odbiorcy

Nazwa

| kod GUS

Zawartoit

‘Wskane do: [ Filtruj jednostki

Hazwa

Skownik grup paragrafdw uptkownika

| Data odbioru:

\=) Rodzap Readionalna |zba Dbrachunkowa

Stownik jednostek organizacyjnych

:RI0 Katowice -

Shownik zadar i programdw inwestycyinuch

20051202 1.

Uchwata budzetowa nr: uchwaka rok: 2004K atowic.

[ Pokaz...

|

Rysunek 161. Elementy wystane

Kolumna Odebrano znajdujgca sie na Liscie wiadomosci zawiera informacje o tym, ile wiadomosci
zostato odebranych przez odbiorce. Na przyktad jesli w kolumnie znajduje sie wpis 1 z 2, oznacza to,
ze przesytke odebrat jeden z dwdoch odbiorcéw wiadomosci. Doktadne daty odbioru znajdujg sie w
sekcji Wiadomosé w grupie Odbiorcy. Sasiednia grupa Zawartos¢é zawiera informacje o zawartosci
paczki komunikacyjnej. Aby zaznajomic sie ze szczegbtowg zawartoscig zatacznika, nalezy wybrac
odpowiednig pozycje w grupie i klikngé przycisk Pokaz.

W dolnej czesci sekcji Lista wiadomosci dostepne sg nastepujace funkcje:
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e Wystane od, Wystane do — prezentuje wiadomosci wystane w okre$lonym przedziale czaso-
wym,

e Filtruj jednostki — wyswietla wiadomosci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie.

W pasku narzedzi dostepny jest przycisk Pokaz tresé XML, ktory prezentuje wskazang wiadomosc¢ w
formacie zrodtowym XML (zob. podrozdziat Podglad wiadomosci w formacie XML).

W elementach przetworzonych domysinie ustawiony jest filtr, pokazujgcy wiadomosci
przetworzone w ciggu ostatniego miesigca.

5.6. Podglad wiadomosci w formacie XML

Kazda z wiadomosci znajdujagcych sie w module Komunikacja moze zosta¢ wyswietlona w formacie
zrodtowym XML. Odbywa sie to poprzez zaznaczenie dowolnej wiadomosci i klikniecie na pasku na-
rzedzi przycisku Pokaz tresé XML. Otworzone zostanie okno zawierajgce zroédtowg tre$¢ wiadomosci
(rys. 162). Aby zamkngc¢ okno podgladu, nalezy klikng¢ na przycisk Zamknij.

Fomunikacja->Skrzynka nadawcza-»Podglad tredci

=?xml version="1.0" encoding="utf-8" standalone="no" 7= j
- «PaczkakKomunikacyjna>
- «<DaneDoPodpisuz
- «Skladnik
Klasa="Model.Komunikacja.RozporzadzenieDataTransfer">
- «Tabela Mazwa="ad_Rozporzadzenie" Liczbakolumn="7"
Liczha\Wwierszy="2"=
- «=Pozycjax
<rozp_lD>266a254a-8b47-41ec-9b5f-
27ea08bf4f07</rozp_ID=
<rozp_DziennikUstaw=Biezgcy stan

Llocuafil ordio femmim Fimicimimilod o b oe hd
K1 [

Rysunek 162. Podglad tresci przesytki w formacie XML
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6. Instrukcja tworzenia raportow

6.1. Funkcje modutu Raporty

Modut Raporty obstuguje prace z raportami, stuzagcymi do prezentowania danych systemowych w
zdefiniowanym uprzednio uktadzie graficznym. Pozwala on na samodzielne modyfikacje raportéw
poprzez zmiany szablonu, jak i tworzenie nowych, wzorcowych uktadéw danych.

Raporty mogg byé przedstawione w formie tabeli, dokumentu pozwalajgcego na wstawianie nagtéw-
kéw czy tez grup, kostki OLAP, mapy oraz zwyktego dokumentu, w ktérym znajdg sie tylko wybrane
informacje. Forme raportu nalezy dobraé w zaleznosci od typu raportu oraz rodzaju danych, ktére
majg sie na nim znalez¢.

Raporty mozna importowac¢ i eksportowac w postaci pliku o rozszerzeniu RML.

6.2. Zasady pracy w ramach modutu

Aby uruchomi¢ modut, nalezy klikngé na belke Raporty w lewym oknie programu. W gornej czesci
okna wys$wietli sie ukfad raportéw w postaci drzewa (rys. 163).

[ Raporty -

B4 Faporty
E@ Raparty systernomwe
B4 Inne
[% Faordwnanie Rb-2732 z planem

-4 Sprawozdania

B4 Uchwaky

E-47 Dochady

@ Flany finanzowe jednostek. pozabudzetowych
=47 Przychody i rozchody

: [%] prapchiody

120 Wiydalki

----- =] Prognoza dhugu

B wrl

----- [% Zatgoznik inwestycying

[ wykres

Dodaj grupe | Dodaj raport | Edutu grupe | Usun grupe

Rysunek 163. Drzewo Raporty w lewym oknie programu
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Praca w module przebiega w nieco odmienny sposob, anizeli w pozostatych modutach programu.
Edycja danych odbywa sie w graficznym oknie edycji raportu oraz w edytorze danych SQL. Wygene-
rowane dane sg przedstawiane w oknie Raport-prezentacja, skgd moga zosta¢ wydrukowane, albo
wyeksportowane do pliku tekstowego (TXT, PDF, HTML, RTF), graficznego lub arkusza kalkulacyjne-
go. Budowa okna prezentacji raportu jest podobna do okna Podglad wydruku (zob. podrozdziat
Podglad wydruku).

Raporty systemowe s3 to inaczej podglady wydruku i nie mogg by¢ uruchamiane z poziomu modutu
Raporty, poniewaz wymagajg dodatkowych parametrow, ktére sg pobierane podczas wydruku z po-
ziomu sprawozdan lub uchwat. Aktualizacja tych raportéw odbywa sie automatycznie za pomocg wia-
domosci przesytanych poprzez modut Komunikacja.

Procedura tworzenia nowego raportu zostata przedstawiona w oddzielnym dokumencie.

6.3. Operacje naraportach

Na drzewie nawigacyjnym z listg raportow dostepne jest menu kontekstowe, pozwalajgce na dokony-
wanie operacji na raportach. Zawartos¢ menu jest rozna w zaleznosci od tego, czy menu zostato
otwarte po zaznaczeniu catej gatezi raportéw czy pojedynczego raportu.

6.3.1. Operacje na grupach raportéow

Po kliknieciu prawym klawiszem myszy na gatezi raportu w lewym oknie programu, zostanie wyswie-
tlone menu kontekstowe z dodatkowymi opcjami:

e Dodaj grupe — tworzy na zaznaczonej gatezi nowg gataz,
e Zmien nazwe — zmienia nazwe zaznaczonej gatezi drzewa nawigacyjnego,
e Usun grupe — usuwa wskazang gafgz drzewa,

e Dodaj raport — przechodzi do tworzenia nowego raportu za pomoca specjalnego edytora
(zob. podrozdziat Tworzenie nowego szablonu raportu),

e Woczytaj raport z pliku — umozliwia zaimportowanie pliku raportu w formacie RML,

e Subskrybuj — wigcza tryb subskrypcji, ktéry umozliwia pobieranie szablonéw raportéw,
umieszczonych przez innych uzytkownikdw programu na serwerze komunikacyjnym.
6.3.2. Operacje na pojedynczym raporcie

Po kliknieciu prawym klawiszem myszy na raporcie na drzewie w lewym oknie programu, zostanie
wyswietlone menu kontekstowe zawierajgce dodatkowe opcje:

e Pokaz - otwiera okno raportu z wygenerowanymi danymi,

e Edytuj — pozwala przej$¢ do edycji biezgcego raportu lub jednej z jego kolejnych wersiji; edy-
cja raportu przebiega w sposob analogiczny, jak tworzenie nowego raportu.
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e Usun - usuwa wskazany raport lub jego wersje,

e Status raportu — umozliwia okreslenie statusu wskazanego raportu,

e Zapisz do pliku — zapisuje raport do wskazanego pliku w formacie RML,

e Kopiuj raport — otwiera okno edytora ze skopiowanymi warto$ciami ze wskazanego raportu,

e Uprawnienia — otwiera w oknie $rodkowym liste uzytkownikéw, dla ktérych mozna zdefinio-
wac osobne uprawnienia do pracy z raportem,

e Publikuj — publikuje wskazany szablon raportu na serwerze komunikacyjnym, dzieki czemu
jest on dostepny dla tych uzytkownikéw programu Besti@, ktdrzy majg wtgczong opcje sub-
skrypcji; aby ta opcja byta widoczna, raport musi mie¢ status Zatwierdzony.

6.4. Generowanie raportu

Raporty systemowe s3 to inaczej podglady wydruku i nie mogg by¢ uruchamiane z poziomu modutu
Raporty, poniewaz wymagajg dodatkowych parametrow, ktére sg pobierane podczas wydruku z po-
ziomu sprawozdan lub uchwat.

Aby wygenerowac raport w oparciu o gotowy szablon raportu, nalezy klikngé dwukrotnie myszkg na
jednym z raportéw, znajdujgcych sie na drzewie nawigacyjnym w module Raporty. W oknie $rodko-
wym pojawi sie formularz wpisywania parametrow, ktére sg pomocne w tworzeniu raportu (rys. 164).
Parametrami mogg by¢ daty, rodzaje sprawozdan, szczegétowosé, tytut, opis itd.

Raport - filkr

Okres
sDrawozdawczy

[ 2006 - I Kuwartat

Rysunek 164. Definiowanie parametréw dla raportu Wykaz sprawozdan

Po wpisaniu parametrow do formularza nalezy klikng¢ na przycisk OK, ktéry znajduje sie w dolnej
czesci okna. Wtedy program wygeneruje raport w oparciu o wskazany szablon (rys. 165).

Wygenerowane dane mozna nastepne wydrukowacé albo wyeksportowac do pliku graficznego, teksto-
wego lub arkusza kalkulacyjnego. Okno podgladu raportu posiada pasek narzedzi z szeregiem dodat-
kowych opciji, ktére zostaty opisane w podrozdziale Podglad wydruku.
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Rapart - prezentacia

=8 EaR(eLL L2205 S

J=RTrIi00

Wykaz sprawozdan za Iv Kwartat 2006 roku

24 89 00

0 Katowice

B-Skon

B-iiliyk

Rb-27=

Rhb-28s

Rb-N

Rb-HDS

Rb-FOF

L3R AR I 3R K AR AT

Rhb-Z

24 69 00 0 Katowice
tacznie sprawozdan: 8 Liczha brakow: 0

2

[~ |

Rysunek 165. Wygenerowany raport Wykaz sprawozdan
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7. Wspétpraca z systemem sprawozdawczosci jednostek
organizacyjnych SJO BeSTi@

Wspoipraca systemu BeSTi@ z systemem sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych SJO Be-
STi@ odbywa sie w trybie offline poprzez wymiane plikéw XML. Niniejszy rozdziat ma na celu przed-
stawienie administratorom systemu BeSTi@ sposobu przygotowania plikéw niezbednych do prawi-
dtowego funkcjonowania systemu SJO BeSTi@.

System BeSTi@ wspodtpracuje z systemem SJO BeSTi@ (dziatajgcym w jednostkach organizacyj-
nych) w zakresie wymiany danych dotyczgcych nastepujgcych obszaréw:

Inicjacja jednostki organizacyjnej — system BeSTi@ umozliwia wyeksportowanie do pliku
XML informacji dotyczacych jednostek organizacyjnych, natomiast system SJO BeSTi@
umozliwia import pliku XML. Plik XML z informacjg o jednostce organizacyjnej jest niezbedny
do rozpoczecia pracy w systemie SJO BeSTi@.

Aktualizacja stownika klasyfikacji budzetowej — system BeSTi@ umozliwia wyeksporto-
wanie do pliku XML informacji dotyczacych stownika klasyfikacji budzetowej, natomiast sys-
tem SJO BeSTi@ umozliwia import pliku XML.

Aktualizacja stownika regut kontrolnych — system BeSTi@ umozliwia wyeksportowanie do
pliku XML informacji dotyczgcych stownika regut kontrolnych, natomiast system SJO BeSTi@
umozliwia import pliku XML.

Przekazywanie z SJO BeSTi@ do BeSTi@ sprawozdan jednostkowych — system SJO Be-
STi@ umozliwia wyeksportowanie sporzgdzonych sprawozdan jednostkowych do pliku XML,
natomiast system BeSTi@ umozliwia import danych sprawozdawczych z pliku XML.

Inicjalizacja roku budzetowego wraz z okresleniem szczegétowosci w zalacznikach do
planéw finansowych — system BeSTi@ umozliwia wyeksportowanie do pliku danych niezbed-
nych do zainicjowania nowego roku budzetowego w systemie SJO BeSTi@ wraz z okresleniem
szczegotowosci zatgcznikéw do plandw finansowych. Dane te eksportowane sg do pliku XML.
W systemie SJO BeSTi@ istnieje mozliwos¢ importu pliku XML. Wczytanie w systemie SJO
BeSTi@ pliku z inicjacjg roku budzetowego jest warunkiem rozpoczecia pracy z planami finan-
sowymi.

Obustronna wymiana planéw finansowych — system SJO BeSTi@ umozliwia eksport spo-
rzgdzonych planéw finansowych do pliku XML, ktére pdézniej mogg by¢ zaimportowane do
systemu BeSTi@ w macierzystej JST. Dodatkowo do systemu SJO BeSTi@ mozna zaimpor-
towac plany finansowe sporzgdzone w macierzystej JST w systemie BeSTi@.

Przed przystgpieniem do generowania plikéw XML nalezy upewni¢ sie, ze w jednostce
samorzadu terytorialnego jest zainstalowana aktualna wersja systemu BeSTi@.
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7.1. Generowanie pliku z Inicjacjg jednostki organizacyjnej

Przed przystgpieniem do generowania pliku XML z Inicjacjg jednostki organizacyjnej na-
lezy zweryfikowaé, wprowadzone do systemu BeSTi@, dane dotyczgce jednostki organi-
zacyjnej, dla ktérej bedzie generowany plik.

Generowanie pliku XML z Inicjacjg jednostki organizacyjnej odbywa si¢ z poziomu modutu Admini-
stracja.

Aby utworzy¢ plik dla jednostki organizacyjnej na drzewie modutu Administracja nalezy wybra¢ gatgz
Jednostki, a nastepnie w obszarze roboczym zaznaczy¢ na Liscie jednostek wtasciwg jednostke or-
ganizacyjna, dla ktérej generowany bedzie plik XML.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ z gérnego menu Plik opcje Eksport do pliku XML (rys. 166).
Plik | Edycja ‘Widok PrzejdZzde Ulubione Narzedzia Pomoc

B Archiwizacja danych Zakoricz [El Nowy - [#] Otwérz [g] Usui 3 Przygotuj do dystrybucii =

IJ Nowry * | @ || Administracja-=Lista jednostek

2 omic -
k] Usur Upusé nagidwek kolumny aby pogrupowad

B ks port o piks XM M Nazwa K PK GK GT PT
4 Bazadanych.. 3
Zakoricz NIEISTHIEJACE
BT NESyIRECE Zaklad budzetowy 30 17 08 2 0
uj Reguly kontralne i1Szkola P 17 08 2 0
Uj Uktady dokumentéw planisty Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i 30 17 o8 2 0
~{[§ Kategoris < Zaklad budzetowy Nr 2 20 17 0 2 0
] m 3 Rachunek dochoddw wiasnych 30 17 08 2 0
Gospodarstwo pomocnicze 30 17 08 2 0

Lists iednostek SDSNIE 30 17 08 2 0
Dodal do ulubionvch Rachunek, o ktdrym mowa wart. 223w, 30 17 08 2 0

Rysunek 166. Opcja Eksportu do pliku XML

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktérej zostanie zapisany plik XML
zawierajgcy dane niezbedne do zainicjowania jednostki w systemie SJO BeSTi@.

Tak przygotowany plik nalezy przekazaé do wtasciwej jednostki organizacyjne;.

W przypadku dokonania jakichkolwiek zmian w danych jednostki (np. zmiana adresu,
os6b do kontaktu, dezaktywacja jednostki) nalezy ponownie przygotowaé plik XML i
przekaza¢ go do jednostki organizacyjnej celem zaimportowania do systemu SJO Be-
STi@

7.2. Generowanie pliku ze Stownikiem klasyfikacji budzetowe;j

Generowanie pliku XML ze Stownikiem klasyfikacji budzetowej odbywa sie z poziomu modutu Admi-
nistracja.
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Aby utworzyé¢ plik zawierajgcy aktualizacje stownika klasyfikacji budzetowej dla jednostek organizacyj-
nych na drzewie modutu Administracja nalezy wybra¢ gatgz Klasyfikacja, a nastepnie z gérnego
menu Plik opcje Eksport do pliku XML (rys. 167).

Flik | Edycja Widok Przejdzdo Ulubione Narzedzia Pomoc
¥4 Archiwizacja danych Zakoricz [# Otwerz | -
@ | | Administracja
& Otworz -
Upusé nagléwek kolumny aby pogrupowad
% Ekeport do pliku XML Dziennik ustaw_ Diata podjecia Diata wejscia \'\n'sprav.\-'ie
y L Dz.U.05232.1970 : 2005-11-28 2005-11-29 Zmieniajgce rozp...
3  Bazadanych. i Dz.U.0368634 ©2003-03-25 2003-04-22 szczegolowe] kla..
Zakoficz Dz U0432250 2004-02-27 2004-03-02 Zmieniajgce rozp...
T Dz U.07 48322 2007-03-08 2007-03-19 ZMIEni3|3ce rozp.
7] Reguly kentrolne Dz.U.10.38.207 2010-02-02 2010-03-12 zmienizjgce rozp..
2] Uktady dokumentéw planisty Dz.U.06.195.1443 : 2006-10-23 2006-10-27 Zmieniajgce rozp..
[E Kategorie - Dz U.06.137.976 : 2006-07-28 2006-07-24 ZMiEnigjgce rozp...
a == m b Dz.U.08.225.1526 : 2005-01-08 2005-01-01 Zmieniajgce rozp...
Dz.U.04.285.2851 : 2004-05-01 2004-05-01 W Sprawie sZcze..
Bozporzadzenia Dz.U.04.209.2132 : 2004-09-20 2005-01-01 szezegolowe] kla
Dodaj do ulubionych Dz.U.02.2252284  2003-12-22 2004-01-01 Zmienigjgce rozp...
Dz.U.02.137.1207 : 2003-08-01 2003-08-14 Zmieniajgce rozp..
Dz.U.07.128.8%0 : 2007-07-11 2008-01-01 Zmieniajgce rozp...
Dz.U.0253.836 2002-08-27 2002-07-14 Zmieniajgce rozp...

Rysunek 167. Opcja Eksportu do pliku XML

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktérej zostanie zapisany plik XML
zawierajgcy stownik klasyfikacji budzetowej. Proponowana przez system nazwa pliku PaczkaSlowni-
kowKlasyfikacjiBudzetowej.xml.

Tak przygotowany plik nalezy przekaza¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych.

Przygotowanie pliku XML ze Stownikiem klasyfikacji budzetowej powinno odbywac¢ sie po
kazdej aktualizacji stownika przez Ministerstwo Finansdw.

Wystarczy przygotowac jeden plik dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

7.3. Generowania pliku ze Stownikiem regut kontrolnych

Generowanie pliku XML ze Stownikiem regut kontrolnych odbywa sie z poziomu modutu Administra-
cja.

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy aktualizacje stownika regut kontrolnych dla jednostek organizacyjnych
na drzewie modutu Administracja nalezy wybra¢ gatgz Reguly kontrolne, a nastepnie z gérnego
menu Plik opcje Eksport do pliku XML (rys. 168).
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Plik | Edycja Widok Przejdzdo Ulubione MNarzedzia Pomoc
T Archiwizacia danych Zakoricz - [ Otweérz _
¥ || Administracja->Lista regut kontrolnych
[# Otwérz
Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowad
% .
Bl Blcsport do pliku XML _ ||| Nazwa Typ dokumentu Status
4 Bazadanych.. [ || wo20R1>=0 Sprawozdanie Rb-34s Zatwierdzony
B Zakoricz D17P<=D17w/ Sprawozdanie Rb-NDS Zatwierdzony
T PESYTIRETE iWszystkie dane liczbowe w rekor.. BT Bl Ton el Spie) Zatwierdzony
“-i”] Reguly kontrolne subwencie Dokument planistyczny Zatwierdzony
H 7] Uklady dokumentdw plaristy testrb27s Sprawozdanie Rb-275 Zatwierdzony
[EE Kategorie - | || Zgodnosé rozdzialu z dziatem Sprawozdanie Rb-50w/ Zatwierdzony
a = m v E1120%=0 Sprawozdanie Rb-Z Zatwierdzony
MN112Z==D Sprawozdanie Rb-N Zatwierdzony
Lista regut Dodaj do ulubionych L190R4=sumaGR4+K110R4 Sprawozdanie Rb-32 Zatwierdzony
NZKP<=N2KR Sprawczdanie Rb-N Zatwierdzony
HR1=sumaGR1 Sprawozdanie Rb-22 Zatwierdzony
M1TKO==N1KO Sprawozdanie Rb-N Zatwierdzony
MNd1>=0 Sprawozdanie Rb-N Zatwierdzony

Rysunek 168. Opcja Eksportu do pliku XML

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktdrej zostanie zapisany plik XML
zawierajgcy stownik regut kontrolnych. Proponowana przez system nazwa pliku Listaregutkontrol-
nych.xml.

Tak przygotowany plik nalezy przekaza¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych.

Przygotowanie pliku XML ze Stownikiem regut kontrolnych powinno odbywac sie po kaz-
dej aktualizacji stownika przez Ministerstwo Finanséw.

Wystarczy przygotowac jeden plik dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

7.4. Generowanie pliku z rokiem budzetowym

Generowanie pliku XML z rokiem budzetowym odbywa sie z poziomu modutu Uchwaty. Wraz z da-
nymi niezbednymi do zainicjowania nowego roku budzetowego w systemie SJO BeSTi@ generowane
sg informacje o szczegotowosci zatgcznikow do planow finansowych.

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy dane niezbedne do zainicjowania nowego roku budzetowego wraz ze
szczego6towoscig zatgcznikédw do plandéw finansowych na drzewie modutu Uchwaly nalezy wybrac
gataz Roku budzetowego (np. 2014), a nastepnie z gérnego menu Plik opcje Eksportuj rok do pli-
ku XML (rys. 169).
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Flik | Edycja \widok PrzejdZdo Ulubione MNarzedzia Pomoc
W Archiwizacja danych [ Otwérz = &) Usuri Gy Podglad wydruku = (% Przy
Ichwahy->Dokumenty rok: 2010
[# Otwérz Ll: Dok
E
&l Usui leciagni] tutaj nagiowek kelumny aby po niej grupowac dane.
- . E
Sy Podalad wydruku ' goria Data WejScia w 2. Mumer
& Eksportuj dokument do pliku XML ya}a budzeto... 2010-01-01 XLi234/09
" pala zmienia.. 2010-02-11 LIV/345/2010
dzeniezmi.. 2010-02-26 2182010
i Eksportuj rok do pliku XML
¥ Przygotuj do wyslania
3 Bazadanych...
Zakoncz
Lists dolumentaw
Eksportuj rok do pliku XML
Dodai do ulubionych

Rysunek 169. Opcja Eksportu roku do pliku XML
Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktdrej zostanie zapisany plik XML
zawierajgcy rok budzetowy. Proponowana przez system nazwa pliku np. 2014.xml.

Tak przygotowany plik nalezy przekaza¢ do wszystkich jednostek budzetowych, w ktérych beda pro-
wadzone plany finansowe.

Przygotowanie pliku XML z rokiem budzetowym odbywa sie dwukrotnie: raz przy tworze-
niu projektu budzetu drugi raz przy tworzeniu uchwaty budzetowe;j.

7.5. Generowanie pliku z Planem finansowym (zmiang planu fi-
nansowego)

Generowanie pliku XML z planem finansowym (zmiang planu finansowego) odbywa sie z poziomu
modutu Uchwaty.

Kazdy dokument planistyczny (plan finansowy, zmiana planu finansowego) musi by¢ ge-
nerowany w osobnym pliku XML.

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy plan finansowy (zmiane planu finansowego) na drzewie modutu
Uchwaty nalezy wybra¢ gatgz Roku budzetowego (np. 2014), a nastepnie kategorie Plany finanso-
we. Nastepnie w obszarze roboczym nalezy zaznaczy¢ na liscie dokumentéw plan finansowy ktéry ma
zostac zapisany do pliku.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ z goérnego menu Plik opcje Eksportuj dokument do pliku XML
(rys. 170)
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N E B

Plik | Edycja \idok PrzejdZz do Ulubione Marzedziz Pomoc

Archiwizacja danych
Nowry
Otwdrz

Usur

E] Nowy = [ Otwérz = k) Usuni #] Przygotuj do wyslania =

-

|chwahy->Dokumenty, rok: 2010, typ: Plany finansowe

-

1 Dokumenta

leciagni] tutaj nagidwek kolumny aby po niej grupowac dane.

joria o}

AN

Eksportuj dokument do pliku XML

¥

e

W s e

Impartuj dokument z pliku XML
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Rysunek 170. Opcja Eksportu dokumentu do pliku XML

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktdrej zostanie zapisany plik XML
zawierajgcy plan finansowy (zmiane planu finansowego).

Tak przygotowany plik nalezy przekaza¢ do wiasciwej jednostki budzetowe.

7.6.

finansowego)

Wczytywanie plikéw z planem finansowym (zmiang planu

Weczytywanie (importowanie) pliku XML z planem finansowym (zmiang planu finansowego) odbywa
sie z poziomu modutu Uchwaly.

Plany finansowe importowane sg pojedynczo.

Aby wczyta¢ plik zawierajacy plan finansowy (zmiane planu finansowego) na drzewie modutu Uchwa-
ty nalezy wybra¢ gataz Roku budzetowego (np. 2010), a nastepnie kategorie Plany finansowe.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ z gérnego menu Plik opcje Importuj dokument z pliku XML (rys.

171)
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Rysunek 171. Opcja Importu dokumentu z pliku XML

F

leciagnij tutaj nagldwek kolumny aby po niej grupowac dane.

E

lgoria Data Wejicia wz. Mumer Status
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planu fin... : 2010-04-22 32010 Reboczy

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktorej zapisany jest plik XML
zawierajgcy plan finansowy (zmiane planu finansowego).

Tak przygotowany plik nalezy przekaza¢ do wiasciwej jednostki budzetowej.

7.7.

Wczytywanie plikéw ze sprawozdaniami jednostkowymi

Weczytywanie (importowanie) pliku XML ze sprawozdaniami jednostkowymi odbywa sie z poziomu
modutu Sprawozdania.
Aby wczytaé plik zawierajgcy sprawozdania jednostkowe na drzewie modutu Sprawozdania nalezy
rozwing¢ gataz Roku budzetowego (np. 2014), Okresu sprawozdawczego (np. Il kwartat) a nastep-
nie kategorie Sprawozdania jednostkowe. W obszarze roboczym nalezy otworzy¢ sprawozdanie,
ktére ma zosta¢ wczytane do systemu BeSTi@.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ z gérnego menu Plik opcje Import z pliku XML (rys. 172)
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Rysunek 172. Opcja Importu z pliku XML

Na zakonczenie system poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku, w ktdrej zapisany jest plik XML

zawierajgcy sprawozdania jednostkowe.

Import sprawozdan jest dostepny réwniez z poziomu Okresu sprawozdawczego w lewym

oknie.
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8. Najczestsze pytania uzytkownikéw programu BeSTi@

1. Jak mozna usung¢ niepotrzebny wiersz w sprawozdaniu?

Jedli status sprawozdania pozwala na jego edycje, to nalezy zaznaczy¢ caty wiersz (klikajac po jego
lewej stronie) i na klawiaturze wcisng¢ klawisz Delete.

2. Jak mozna uzupetni¢ kolumny Skutki w sprawozdaniu zbiorczym Rb-27s, jesli dokonano
agregaciji tego sprawozdania ze sprawozdan jednostkowych, gdzie te kolumny byty nieak-
tywne?

W takiej sytuacji nalezy dodac kolejng jednostke w module Administracja i okresli¢ jej typ jako organ.

Nastepnie w module Sprawozdania nalezy uzupemi¢ sprawozdania dla nowej jednostki. W sprawoz-
daniu Rb-27s dla tej jednostki kolumny Skutki sg aktywne i tam nalezy uzupetni¢ te dane przed doko-
naniem agregacji w sprawozdaniu zbiorczym.

3. Co zrobi¢, zeby podpisa¢ korespondencje za pomocg podpisu firmy Kir lub Unizeto?

Podpis firmy Kir S.A.

Po poprawnej instalacji oprogramowania Menadzer CryptoCard Suite, nalezy upewnic¢ sie, czy pod-
pis cyfrowy znajduje sie w systemowym magazynie certyfikatow. W tym celu nalezy przej$¢ na za-
ktadke Narzedzia i klikngé na przycisk Uruchom, znajdujacy sie w czesci Menadzer certyfikatow.
Jesli certyfikat przypisany do karty bedzie widoczny na liécie, oznacza to, Zze jest on prawidtowo zain-
stalowany w systemie Windows.

W przeciwnym przypadku nalezy uruchomi¢ Dodatkowe narzedzia za pomocg przycisku Uruchom.
Nastepnie nalezy wybra¢ opcje Rejestracja certyfikatu w systemie i klikng¢ na przycisk Dalej. W
kolejnym oknie nalezy wybraé odpowiendi certyfikat i znowu klikngé Dalej. Nastepnie nalezy potwier-
dzi¢ wybor wskazanego certyfikatu. W ostatnim oknie nalezy poda¢ nazwe, pod ktorg bedzie on wi-
doczny w systemie.

Na koncu nalezy ponownie sprawdzi¢ w Menadzerze certyfikatow, czy proces zakonczyt sie powo-
dzeniem.

Podpis firmy Unizeto

Po poprawnej instalacji oprogramowania proCertum CardManager przynajmniej w wersji 2.4.0.52,
dostepnego na stronie firmy Unizeto, nalezy przej$¢ na zaktadke Profil bezpieczny i klikng¢ na przy-
cisk Rejestruj certyfikaty. Spowoduje to rejestracje wszystkich certyfikatow znajdujgcych sie na kar-
cie w systemie Windows.
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4. Co mam zrobié, gdy wystane do RIO sprawozdania sg niepoprawne?

W takiej sytuacji nalezy skorzysta¢ z Korekty sprawozdania. Opis procedury znajduje sie w dokumen-
tacji uzytkownika.

Nie nalezy przywracaé zarchiwizowanej bazy danych!

5.  Co mam zrobié¢, gdy moj bilet komunikacyjny zostal zablokowany?

W takiej sytuacji nalezy wysta¢ faks na numer 061 641-73-88. Faks musi zawiera¢:
e prosbe o odblokowanie biletu,
e powdd zablokowania biletu komunikacyjnego,
e podpis i pieczgtke osoby decyzyjnej (naczelnik wydziatu, burmistrz),
e nazwe i kod JST jednostki,
o telefon kontaktowy,
e adres e-mail, na ktéry przeslemy potwierdzenie odblokowania biletu komunikacyjnego.

Po wystaniu faksu Dziat Pomocy Technicznej systemu BeSTi@ odblokuje bilet i wysle email z infor-
macjg o zakohczeniu procesu odblokowywania. Email zostanie wystany na adres podany w faksie.

Po otrzymaniu tego emaila nalezy klikng¢ na przycisk Odzyskaj wiadomosci. Bedzie si¢ on znajdo-
wat w miejscu, gdzie dotychczas znajdowat sie przycisk Wyslij i odbierz.

6. Dlaczego podczas weryfikacji sprawozdan wyswietlaja sie btedy i ostrzezenia, ktére nas
nie dotycza?

Jesli po weryfikacji wystgpig btedy, ktére nie dotyczg Panstwa jednostki, nalezy skorzysta¢ z funkc;ji
Propozycja zmiany stownika, ktéra dostepna jest z menu Narzedzia > Propozycja zmiany stownika.

Przyktadowo: system wygenerowat komunikat o btedzie: ,Czy istnieje 75621-001 GM tres¢ : Podziat-
ka klasyfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001 musi znalez¢ sie w sprawozdaniu.”

Za pomocg opcji Propozycja zmiany stownika, nalezy wybra¢ stownik Reguty kontrolne, czynnosc¢:
Modyfikacja wartosci, jako wpisy w poszczegodlne pola formularza ekranu podajemy w tym konkret-
nym przyktadzie:

o warto$¢ biezgca: podajemy regute kontrolng: Czy istnieje 75621-001 GM tres¢: Podziatka kla-
syfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001

e Wartos¢ proponowang: (mozna zostawi¢ puste) napisa¢ propozycje zmiany. W zaktadce
Uwagi nalezy poda¢ dlaczego proponujemy zmiane, np.: taka klasyfikacja nie wystepuje w
naszej jednostce.
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Zalecane jest takze dotgczanie uwag do pozycji uznanych przez reguty kontrolne jako nieprawidtowe.

7. Dlaczego nie wida¢ sprawozdan w gtéwnym oknie programu?

Jesli po nadaniu wszystkich odpowiednich praw dla uzytkownika nie wida¢ sprawozdan na liscie, a
okres sprawozdawczy jest odebrany, to nalezy wejs¢ do modutu Administracja i z drzewka nawigacji
wybra¢ pozycje Jednostki. Nastepnie na liscie jednostek w gtéwnym oknie zaznaczy¢ swojg gtéwng
jednostke i klikng¢ na przycisk Prawa.

Zostanie wyswietlona lista uzytkownikow. Nalezy upewni¢ sie, ze dany uzytkownik ma dostep do jed-
nostki. Jesli nie to nalezy takie prawo nada¢ i zapisa¢ zmiany.

Nastepnie nalezy wréci¢ do modutu Sprawozdania i w drzewku nawigacyjnym klikngé prawym przyci-
skiem na odpowiedni kwartat. Z menu kontekstowego nalezy wybra¢ pozycje Uzupetnij sprawozda-
nia. Spowoduje to wygenerowanie sprawozdan.

8. Dlaczego po agregacji znikaja mi wszystkie kwoty w sprawozdaniu?

Dzieje sie tak, poniewaz agregacja polega na:
e pobraniu pozycji ze sprawozdan jednostkowych,
e ich zsumowaniu,
e nadpisaniu wczesniej wprowadzonych danych w zbiorczym sprawozdaniu.

W przypadku importu danych z programu BudzetST Il nie trzeba dokonywaé¢ agregacji, poniewaz im-
portowane dane juz sg zagregowane. Ponadto agregacja spowoduje usuniecie zaimportowanych da-
nych i zastgpienie ich danymi ze sprawozdan jednostkowych.

Jesli taka sytuacja miata miejsce, nalezy usung¢ zagregowane sprawozdania, uzupetic liste spra-
wozdan oraz ponownie dokona¢ importu danych.

jesli agregacja miata miejsce po uprzednim recznym wpisaniu kwot w sprawozdaniu zbiorczym, to
trzeba bedzie jeszcze raz wprowadzi¢ te dane.

9. Jak mozna przenies¢ baze programu BudzetST Il do systemu BeSTi@.?

Nie ma mozliwosci przeniesienia catej bazy, poniewaz réznig sie one struktura.

Mozna natomiast zaimportowa¢ sprawozdania stworzone w programie BudzetST Il. Opis czynnosci
znajduje sie na stronie www.rio.gov.pl

10. Czy mozna potaczy¢ sie do baz danych innych programéw budzetowych?
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Nie, ale jesli inne programy majg mozliwosé eksportu danych do pliku zgodnego z formatem systemu
BeSTi@, to system moze te dane zaimportowac (sprawozdania i uchwaty)

11. Jak zdefiniowa¢ parametry potaczenia do istniejagcego serwera MS SQL oraz jak utworzyé
nowa baze?

W oknie Ustawienia > Baza danych nalezy zdefiniowac:

e Serwer - jest to nazwa komputera, na ktérym dziata serwer MS SQL. .
Gdy serwer znajduje sie na komputerze, na ktérym zainstalowana jest rowniez BeSTi@,
wowczas zamiast nazwy komputera mozna wpisac (local).
Jesli w systemie istniejg inne instancje serwera MS SQL na ktérym utworzona ma zosta¢ baza
danych, wéwczas nazwe komputera uzupetniamy o nazwe instancji serwera poprzedzang
znakiem "\", np.
(local)\BESTIASQL lub KOMPUTERI\BESTIASQL
(domysina instalacja serwera MS SQL dotgczona do aplikacji BeSTi@, tworzy instancje ser-
wera o0 hazwie BESTIASQL)

o Uzytkownik - tutaj wpisa¢ nalezy login do serwera MS SQL (domys$lnie: sa)

e Haslo - tutaj nalezy wpisa¢ hasto do serwera MS SQL. Hasto to ustanowione zostato podczas
instalacji serwera MgSQL. Hasto domysine dla serwera MS SQL dotgczonego do BeSTi@ to:
bestia

e Baza - rozwijamy pole kombo Baza (klikamy strzatke po prawej stronie tego pola) i z rozwinie-
tej listy wybieramy ostatnig opcje: <...nowa baza...>
Podajemy nazwe bazy i zatwierdzamy przyciskiem OK.
Wysdwietlony zostanie komunikat z informacja, ze wybrana baza nie zawiera danych oraz py-
tanie o inicjacje bazy. Potwierdzamy komunikat wybierajgc Tak.
Nastgpi inicjacja bazy, po ktérej zakonczeniu nalezy wpisa¢ numer licencyjny i zatwierdzi¢ go.
Nastgpi aktualizacja bazy danych (dostep do internetu nie jest wymagany). Po zakohczonej
aktualizacji nalezy zrestartowac aplikacje i rozpocza¢ prace z systemem BeSTi@.

12. Nie moge poprawi¢ danych gtéwnej jednostki, poniewaz po kliknieciu na Zapisz i zamknij
pojawia sie komunikat, ze data jest niepoprawna. Co nalezy zrobi¢?

Jezeli sprawozdania zostaty juz odebrane i przetworzone, to sg one powodem blokady danych jed-
nostki.

Aby zmiana danych byta mozliwa, najpierw nalezy usung¢ po kolei wszystkie sprawozdania wygene-
rowane dla danej jednostki. Nastepnie nalezy zmieni¢ dane jednostki i zapisa¢ zmiany.

Na koncu nalezy ponownie uzupeti¢ sprawozdania. Odbywa sie to w module Sprawozdania poprzez
klikniecie prawym przyciskiem myszy na | kwartat w drzewie nawigacyjnym i wybranie z menu pozycji
Uzupetnij sprawozdania.
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W sytuacji, gdy sprawozdania zostaly juz wypetnione lub wystane, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia
zmiany danych jednostki poprzez Propozycje zmiany stownika. Opcja ta znajduje sie w gérnym
menu Narzedzia.

13. Nadatem sobie role Wszystkie funkcje ale nie widze sprawozdan.

Jest to spowodowane tym, Ze ta rola nie nadaje petnych praw do programu. Dopiero rola Sprawoz-
dania w potgczeniu z rolg Wszystkie jednostki daje peten dostep do sprawozdan.

14. Czy system BeSTi@ korzysta z ustawien proxy przegladarki Internet Explorer?

Tak.

15. Mam juz w systemie zainstalowany serwer MS SQL. Czy po zainstalowaniu systemu Be-
STi@, wszystko bedzie dziatato tak jak poprzednio? Czy nie usung mi sie bazy danych
programoéw, ktére korzystajg z tego MS SQL-a?

BeSTi@ wspotpracuje z dowolnym serwerem MS SQL przynajmniej w wersji 2000.

W przypadku gdy w systemie zainstalowany jest juz serwer MS SQL spetniajgcy powyzsze kryterium,
nie ma potrzeby instalowania serwera MS SQL dotgczonego do instalatora systemu BeSTi@.

W takim przypadku nalezy zainstalowaé program wybierajgc drugg opcje instalacyjna: Zainstaluj apli-
kacje (przy uruchomieniu aplikacji definiujemy parametry potgczenia do istniejagcego serwera MS
SQL).

Przy pierwszym uruchomieniu program poprosi o skonfigurowanie potgczenia do istniejacego serwera
MS SQL.

16. Jak postepowac w przypadku reinstalacji programu i utworzenia nowej bazy?

1. W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnetrznym (odebranie wiadomosci) dla kazdej
bazy wygenerowany zostaje bilet komunikacyjny. Kazda baza moze posiadac tylko jeden taki bilet i
tylko jeden bilet moze zostac przypisany do jednego klucza licencyjnego.

2. W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazg) administrator systemu BeSTi@ powinien
skontaktowac sie ze strong www.budzetjst.pl w celu usuniecia z serwera komunikacyjnego informac;ji
0 wczesniej wygenerowanym bilecie.
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3. Po zainstalowaniu programu nalezy poda¢ klucz licencyjny i stworzy¢ nowg baze. W momencie
pierwszej komunikacji zostanie ponownie wygenerowany bilet komunikacyjny.

17. Z ktérych portow i serwerow korzysta program do komunikacji zewnetrznej?

Program fgczy sie z serwerami komunikacyjnymi na portach zewnetrznych 25 i 80, natomiast serwery
komunikacyjne sg nastepujgce: sk2.budzetjst.pl oraz liveupdate.budzetjst.pl

18. Jaka wersja serwera MS SQL jest wymagana do pracy z programem?

Minimalna wersja to MS SQL 2000 (wersja 8) z Service Pack 4. Pakiet instalacyjny tego serwera jest
dotgczony do ptyty instalacyjne;j.

19. Dlaczego nie ma w programie zadnych sprawozdan?

Sprawozdania zostang wygenerowane w systemie dopiero po odebraniu paczki komunikacyjnej wy-
stanej przez MF, ktéra dodaje odpowiednie kwartaty do modutu sprawozdan.

Jesli pomimo odebrania takiej przesytki w danym kwartale nie ma sprawozdan, to nalezy je uzupetni¢
recznie.

20. Czy trzeba mie¢ dostep do Internetu aby pracowaé z programem?

Tak. Wszelkie wiadomosci oraz cata komunikacja opiera sie na przesytaniu danych drogg elektronicz-
na.

21. Dlaczego uzytkownik sysadmin ma dostep tylko do modutu Administracja?

Konto sysadmin jest kontem administracyjnym stuzgcym do tworzenia kont uzytkownikéw programu i
nadawania im praw do pracy z programem. Konto sysadmin nie stuzy do pracy z programem.
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