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1. Opis koncepcji systemu 

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorc·w: 

¶ Ministerstwo Finans·w, 

¶ Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoğy Zamiejscowe, 

¶ Jednostki SamorzŃdu Terytorialnego i ich ZwiŃzki. 

Podstawowym zadaniem tworzonego systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie i 
udostňpnianie danych (rys. 1). 

 

Rysunek 1. Przepğyw informacji w systemie 

 

Dane moŨna podzieliĺ na dwie kategorie: 

¶ Dane zasadnicze (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse), 

¶ Dane sterujŃce (sğowniki, dane kontrolne, reguğy kontrolne, ŨŃdania korekty danych, okresy 
sprawozdawcze). 

Miejsce powstawania danych jest ŜciŜle zwiŃzane z ich rodzajem: 

¶ Dane zasadnicze powstajŃ na poziomie JST, 

¶ Dane sterujŃce na poziomie MF i RIO. 
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Dane na poziomie JST mogŃ zostaĺ wprowadzone rňcznie bŃdŦ teŨ zaimportowane z system·w ze-
wnňtrznych. 

 

Dane planistyczne wprowadzane bňdŃ do systemu Ăna bieŨŃcoò natomiast dane sprawozdawcze w 
cyklach miesiňcznych i kwartalnych. Aby rozpoczŃĺ wprowadzanie danych sprawozdawczych naleŨy 
zainicjowaĺ odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny lub miesiňczny). Kwartalne okresy sprawoz-
dawcze przekazywane bňdŃ z podsystemu MF. RozwiŃzanie takie zapewni pracň wszystkich uŨyt-
kownik·w JST na aktualnej wersji programu oraz aktualnym zestawie danych sterujŃcych (przekaza-
nie przesyğek w nastňpujŃcej kolejnoŜci: nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujŃcych, 
kwartalny okres sprawozdawczy). Cykle miesiňczne nie bňdŃ obowiŃzkowe i bňdŃ inicjowane bezpo-
Ŝrednio przez JST. Inicjacja okresu sprawozdawczego (miesiňcznego lub kwartalnego) polega na 
wygenerowaniu zestawu pustych sprawozdaŒ. Generowane sprawozdania moŨna podzieliĺ na trzy 
typy: 

¶ Sprawozdania zawsze wystňpujŃce w okreŜlonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.), 

¶ Sprawozdania wystňpujŃce w zaleŨnoŜci od typu i liczby podlegğych jednostek organizacyj-
nych (np. Rb-30, Rb-31 itp.), 

¶ Sprawozdania wystňpujŃce na podstawie sprawozdaŒ zdefiniowanych w poprzednim okresie 
(np. Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN). 

 

Do wygenerowania sprawozdaŒ z grupy Rb-3x konieczne bňdzie uzupeğnienie listy jednostek organi-
zacyjnych (zakğad·w budŨetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych oraz rachunk·w 
dochod·w wğasnych). 

 

Wygenerowane sprawozdania uzupeğnia siň przez rňczne wprowadzenie danych bŃdŦ przez import z 
pliku o okreŜlonym formacie. ObowiŃzkowi przekazywania do RIO podlegajŃ kwartalne sprawozdania 
JST oraz sprawozdania za miesiŃc grudzieŒ. Z tego powodu system umoŨliwiağ bňdzie uzyskanie 
sprawozdaŒ zbiorczych na dwa sposoby: 

¶ Uzupeğnienie sprawozdaŒ jednostkowych i poprzez operacjň agregacji uzyskanie sprawozda-
nia zbiorczego, 

¶ BezpoŜrednie wprowadzenie sprawozdania zbiorczego (pozostawiajŃc sprawozdania jednost-
kowe puste). 

 

Wprowadzone sprawozdania bňdŃ podlegaĺ weryfikacji: 

¶ Rňczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania, 

¶ Automatyczne uruchomienie przy zmianie statusu na status umoŨliwiajŃcy wysğanie sprawoz-
dania. 

 

Weryfikacja sprawozdania bňdzie polegaĺ na zastosowaniu na nim zestawu reguğ kontrolnych (defi-
niowanych na poziomie MF). Reguğy kontrolne ze wzglňdu na typ zwracanego wyniku bňdŃ dzieliĺ siň 
na: 

¶ Bğňdy, 

¶ OstrzeŨenia. 

 

Dodatkowo bğňdy bňdŃ dzieliĺ siň na zwykğe i krytyczne. W przypadku wystŃpienia ĂBğňdu krytyczne-
goò system nie pozwoli na zmianň statusu weryfikowanego sprawozdania. Dziňki temu mechanizmowi 
i odpowiednio zbudowanym i oznaczonym reguğom kontrolnym system nie dopuŜci do zatwierdzenia i 
przekazania do RIO/MF sprawozdaŒ zawierajŃcych najpowaŨniejsze bğňdy. 



7 

 

SpecyficznŃ reguğŃ kontrolnŃ bňdzie reguğa sprawdzajŃca zgodnoŜĺ sprawozdania o dochodach z 
danymi kontrolnymi przekazanymi z MF. Dane kontrolne sŃ to wartoŜci planu i wykonania kwot sub-
wencji wyliczonych na poziomie Ministerstwa. 

 

Po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu sprawozdania nadawany bňdzie mu znacznik kontrolny. Znacznik 
kontrolny jest to ciŃg znak·w generowany na podstawie wszystkich danych sprawozdania tzw. odcisk 
palca. Znacznik ten znajdowaĺ siň bňdzie na wydruku sprawozdania, kt·ry przekazywany jest (opr·cz 
wersji elektronicznej) do RIO. Pracownikom RIO znacznik ten potrzebny bňdzie do uzgodnienia 
otrzymanej wersji papierowej sprawozdania z jego wersjŃ elektronicznŃ.  

Zatwierdzone sprawozdania bňdŃ gotowe do wysğania do RIO. Sprawozdania wysyğa siň paczkami. 
Paczki to zestaw sprawozdaŒ o tym samym terminie przekazania. KaŨda paczka zawsze zawiera 
komplet sprawozdaŒ nawet, jeŜli od momentu ostatniej wysyğki dokonano korekty tylko jednego spra-
wozdania. Tak przygotowane dane zostanŃ za pomocŃ serwera komunikacyjnego przekazane do 
RIO. 

Sprawozdania odebrane w RIO podlegajŃ weryfikacji i przy pozytywnym jej wyniku przekazywane 
dalej do MF. W przypadku stwierdzenia bğňd·w w przekazanym sprawozdaniu moŨe zostaĺ ono opi-
sane przyczynŃ odrzucenia oraz oznaczone jako Ădo korektyò. Operacja ta spowoduje przekazanie do 
adekwatnej JST ĂŨŃdania korektyò wraz z opisem problemu. 

 

Proces weryfikacji danych bňdzie bardzo waŨnym elementem systemu, poniewaŨ zapewni on groma-
dzenie danych odpowiedniej jakoŜci (rys. 2). Gromadzone na poziomie MF dane bňdŃ wykorzystywa-
ne do wielu zadaŒ: 

¶ Wykorzystywanie danych do naliczania subwencji i udziağu JST w podatku PIT, 

¶ Wykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek SamorzŃdu Terytorialne-
go, 

¶ Udostňpnianie danych systemom zewnňtrznym jak miňdzy innymi SIMIK, SINDBAD, 

¶ Generowanie dowolnych raport·w na istniejŃcych w bazie danych za pomocŃ moduğu rapor-
towego udostňpniajŃcego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy. 
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Rysunek 2. Proces weryfikacji sprawozdaŒ 

Poza gromadzeniem danych jednym z gğ·wnym zadaŒ, jakie ma speğniaĺ tworzony system jest za-
pewnienie komunikacji pomiňdzy podsystemami MF, RIO i JST. Konsultant zdecydowağ siň na zasto-
sowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa ğŃczŃcego trzy podsystemy w cağoŜĺ. 
Serwer komunikacyjny bňdzie odpowiedzialny za utrzymanie ruchu danych pomiňdzy podsystemami - 
kaŨda z instancji dowolnego podsystemu bňdzie ğŃczyĺ siň z serwerem komunikacyjnym poprzez sieĺ 
Internet. Dodatkowym utrudnieniem jest koniecznoŜĺ zapewnienia komunikacji pomiňdzy podsyste-
mami JST i RIO w trybie Ăoff-lineò. Tryb Ăoff-lineò rozumiany jest jako brak dostňpu do sieci Internet na 
stanowisku roboczym podsystemu JST. Problem ten zostanie rozwiŃzany w nastňpujŃcy spos·b: cağa 
komunikacja odbywajŃca siň pomiňdzy stanowiskiem roboczym dziağajŃcym w trybie Ăon-lineò (z do-
stňpem do sieci Internet) a serwerem komunikacyjnym w spos·b automatyczny, w trybie Ăoff-lineò 
bňdzie zapisywana do pliku, kt·ry nastňpnie poprzez przeglŃdarkň WWW (na innym stanowisku ma-
jŃcym dostňp do Internetu) zostanie przekazany na serwer komunikacyjny skŃd juŨ w trybie Ăonlineò 
zostanie pobrany przez podsystem RIO. 

Przepğyw informacji w systemie odbywa siň w dw·ch kierunkach (rys. 3): 

Analiza potencjalnych bğňd·w 

merytorycznych 

w sprawozdaniach (ostrzezenia)

Sprawozdania 

budŨetowe

Rb

JST

Zweryfikowane 

sprawozdania 

budŨetowe

Rb

MF

Weryfikacja pod wzglňdem 

formalnym

Weryfikacja poprawnoŜci 

rachunkowej

Sprawozdania poprawne formalnie

Sprawozdania poprawne rachunkowo

Weryfikacja poprawnoŜci 

merytorycznej

Decyzja o odrzuceniu sprawozdaŒ 

gdy weryfikacja negatywna

Bğňdy 

formalne

Bğňdy 

rachunkowe

Bğňdy 

merytoryczne

Zwrot sprawozdaŒ

(wymagana korekta)

Baza sprawozdaŒ w RIO

Dane 

sprawozdawcze 

do analiz

Analiza sytuacji 

finansowej JST

Analiza naruszeŒ prawa  

(dyscyplina finans·w publicznych)

Baza raport·w

Baza danych planistycznych

(uchwağy, ukğady wykonawcze, zmiany ...)
Plan 

po zmianach

Baza danych kontrolnych

(dotacje, subwencje, udziağy w PIT, ...)
Dane 

kontrolne

ProŜba o wyjaŜnienie 

dotyczŃce wŃtpliwoŜci

Dane za okresy 

poprzednie



9 

¶ dane sterujŃce (miňdzy innymi sğowniki, dane kontrolne, reguğy kontrolne, okresy sprawoz-
dawcze): 

MF -> RIO, 

MF -> JST, 

¶ dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse) 

JST -> RIO -> MF. 

 

Rysunek 3. Koncepcja komunikacji 

Serwer komunikacyjny posğuŨy r·wnieŨ do aktualizacji oprogramowania na wszystkich poziomach 
przy pomocy mechanizmu ĂLiveUpdateò. Zastosowanie tego mechanizmu zapobiegnie sytuacji, w 
kt·rej uŨytkownicy korzystajŃ do wprowadzania i przekazywania danych z r·Ũnych wersji systemu, co 
w prosty spos·b mogğoby doprowadziĺ do utraty integralnoŜci danych (rys. 4). 
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Rysunek 4. Schemat przepğywu danych z wykorzystaniem serwera komunikacyjnego 
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2. Wprowadzenie do programu 

2.1. Wstňp 

Program BeSTi@ sğuŨy do zarzŃdzania finansami jednostki samorzŃdu terytorialnego. Ma na celu 
wspomoŨenie sğuŨb finansowych JST w realizacji zadaŒ w zakresie: 

¶ planowania budŨetu poczŃwszy od etapu przygotowania projektu budŨetu, poprzez wszystkie 
jego zmiany, 

¶ sporzŃdzania sprawozdaŒ jednostkowych i zbiorczych w miesiňcznych i kwartalnych okresach 
sprawozdawczych, 

¶ sporzŃdzania bilans·w jednostkowych jednostek budŨetowych, zakğad·w budŨetowych, go-
spodarstw pomocniczych, bilans·w ğŃcznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy 
prawne prowadzonej dziağalnoŜci, bilans·w z wykonania budŨetu JST, bilansu skonsolidowa-
nego, a takŨe rachunk·w zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki, 

¶ graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budŨetu za pomocŃ 
moduğu raportowego, 

¶ wymiany danych miňdzy jednostkami samorzŃdu terytorialnego a regionalnŃ izbŃ obrachun-
kowŃ bez uŨycia zewnňtrznych program·w pocztowych. 

 

Instrukcja administratora jest przeznaczona dla zaawansowanych uŨytkownik·w i nie 
opisuje wszystkich moduğ·w i funkcjonalnoŜci programu. Skupia siň na opisaniu tych 
element·w, kt·re dotyczŃ zarzŃdzania uŨytkownikami, instalacji, konfigurowania i innych 
technicznych spraw zwiŃzanych z systemem BeSTi@.   

Szczeg·ğowe informacje o budowie okien programu, obsğudze list i tabel oraz funkcjach 
zwiŃzanych z podglŃdem wydruku moŨna znaleŦĺ w instrukcji dla uŨytkownika (rozdz.2). 
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3. Instrukcja instalacji i konfiguracji programu 

3.1. Minimalne wymagania  

System BeSTi@ pracuje w Ŝrodowisku Microsoft Windows 98/NT/2000/XP. System jest instalowany 
na serwerze lokalnym oraz stacjach roboczych. Komputery powinny posiadaĺ nastňpujŃce parametry:  

Serwer lokalny: 

¶ Intel Pentium 400MHz lub szybszy (zalecane 2,4 GHz), 

¶ 128 MB pamiňci RAM (zalecane 1 GB), 

¶ 250 MB wolnej przestrzeni na dysku twardym plus 40 MB dodatkowej przestrzeni w trakcie in-
stalacji (w sumie 290 MB), 

¶ karta graficzna obsğugujŃca rozdzielczoŜĺ 800x600 w 256 kolorach (zalecane 1024x768 
16bit). 

¶ w zaleŨnoŜci od iloŜci wprowadzonych dokument·w pliki bazy mogŃ zwiňkszyĺ sw·j rozmiar o 
ok. 40-50 % tj. o okoğo 30-40 MB. 

Stacja robocza: 

¶ Intel Pentium 200MHz lub szybszy (zalecane 1GHz), 

¶ 128 MB pamiňci RAM (zalecane 256 MB), 

¶ 110 MB wolnej przestrzeni na dysku twardym plus 40 MB dodatkowej przestrzeni w trakcie in-
stalacji (w sumie 150 MB), 

¶ karta graficzna obsğugujŃca rozdzielczoŜĺ 800x600 w 256 kolorach (zalecane 1024x768 
16bit). 

Podane parametry sprzňtowe powinny byĺ odpowiednio wyŨsze, jeŜli na komputerze zainstalowane 
sŃ programy rezydentne albo gdy komputer peğni inne funkcje angaŨujŃce znaczŃco zasoby proceso-
ra i pamiňci operacyjnej. 

3.2. Instalator programu  

Przed rozpoczňciem instalacji naleŨy zapisaĺ otwarte dokumenty oraz pliki, a nastňpnie zamknŃĺ 
wszystkie uruchomione aplikacje. Komputer, na kt·rym nastŃpi pierwsze uruchomienie systemu, musi 
posiadaĺ poğŃczenie z internetem. Jest to niezbňdne do przeprowadzenia weryfikacji poprawnoŜci 
klucza licencyjnego.  

Instalator posiada trzy opcje konfiguracji: 

¶ instalowanie programu BeSTi@ oraz serwera baz danych, 

¶ instalowanie samego programu BeSTi@, 

¶ instalowanie samego serwera baz danych. 

Wszystkie trzy opcje zostağy opisane w dalszych podpunktach instrukcji. 

System BeSTi@ moŨe korzystaĺ zar·wno z serwera dostňpnego w pakiecie instalacyj-
nym, jak i z juŨ istniejŃcego serwera MS SQL w wersji 2000 lub 2005.  

W przypadku korzystania z istniejŃcego serwera, parametry poğŃczenia z bazŃ danych 
podaje siň przy pierwszym uruchomieniu programu BeSTi@.  
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JeŜli nie mamy zainstalowanego MS SQL w·wczas na komputerze peğniŃcym funkcjň 
serwera lokalnego naleŨy zainstalowaĺ program BeSTi@ oraz serwer MS SQL albo sam 
serwer MS SQL.  

Na stacjach roboczych naleŨy instalowaĺ wyğŃcznie program BeSTi@.  

Stacje robocze muszŃ byĺ poğŃczone z serwerem poprzez sieĺ wewnňtrzna. 

3.3. Instalowanie programu z podğŃczeniem do juŨ istniejŃcego 
serwera 

Instalacja programu BeSTi@ z podğŃczeniem do juŨ istniejŃcego serwera powinna byĺ 
przeprowadzana na komputerach roboczych poğŃczonych z lokalnym serwerem za po-
mocŃ sieci wewnňtrznej. Serwer powinien posiadaĺ bazň danych skonfigurowanŃ pod kŃ-
tem pracy z programem BeSTi@.  

Instalacja przebiega w nastňpujŃcy spos·b: 

Po umieszczeniu dostarczonej pğyty w napňdzie CD pojawi siň menu, w kt·rym naleŨy wybraĺ opcjň 
Instaluj program. Po wybraniu tej opcji zostanie uruchomiony instalator programu (rys. 5). Aby 
przejŜĺ do nastňpnego etapu naleŨy uŨyĺ przycisku Dalej. 

 

Rysunek 5. Okno instalatora 

Na kolejnym etapie instalacji naleŨy zapoznaĺ siň z UmowŃ licencyjnŃ (rys. 6). Po zaakceptowaniu 
warunk·w Umowy i klikniňciu na przycisk Dalej instalator bňdzie kontynuowağ proces instalacji.  
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Rysunek 6. Umowa licencyjna 

Kolejne okno (rys. 7) poinformuje o lokalizacji na dysku twardym, w kt·rej zostanie zainstalowany 
program. Istnieje moŨliwoŜĺ zmiany lokalizacji za pomocŃ przycisku PrzeglŃdaj. Po dokonaniu wybo-
ru lokalizacji naleŨy kliknŃĺ Dalej. 

 

Rysunek 7. ścieŨka do programu 

Nastňpnie naleŨy wskazaĺ folder w Menu Start, w kt·rym bňdzie znajdowağ siň skr·t do programu 
(rys. 8). Po wykonaniu tej czynnoŜci naleŨy kliknŃĺ na przycisk Dalej. 
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Rysunek 8. Folder w menu Start 

Na kolejnym etapie instalacji naleŨy wybraĺ pakiet, kt·ry ma zostaĺ zainstalowany na bieŨŃcym kom-
puterze (rys. 9). Po klikniňciu na przycisk Dalej instalator przejdzie do kolejnego etapu konfigurowania 
programu.  

Przy instalowaniu programu na komputerze roboczym naleŨy wybraĺ Zainstaluj aplika-
cjň. PodğŃczenie do serwera bazy danych zostanie skonfigurowane przy pierwszym uru-

chomieniu programu. 

 

Rysunek 9. Wyb·r trybu instalacji 

 

Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci instalator przedstawi ustawione parametry i zgğosi gotowoŜĺ do 
rozpoczňcia instalacji (rys. 10). JeŜli ustawienia sŃ prawidğowe, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Instaluj. 
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Rysunek 10. Podsumowanie parametr·w 

Program rozpocznie instalacjň programu na bieŨŃcym komputerze (rys. 11).  

 

Rysunek 11. Postňp instalacji 

Po zakoŒczeniu kopiowania plik·w, instalator poprosi o ponowne uruchomienie komputera (rys. 12). 
W tym celu naleŨy kliknŃĺ na przycisk ZakoŒcz. Po ponownym uruchomieniu systemu Windows, pro-
gram BeSTi@ bňdzie dostňpny w menu Start w folderze wskazanym w punkcie 4-tym instalacji. 



17 

 

Rysunek 12. ZakoŒczenie instalacji 

3.4. Instalowanie programu wraz z serwerem MS SQL 

Instalacja programu BeSTi@ wraz z serwerem MS SQL powinna byĺ przeprowadzona na 
jednym komputerze, peğniŃcym rolň serwera lokalnego. Serwer musi byĺ poğŃczony z 
komputerami roboczymi za pomocŃ sieci wewnňtrznej.  

Instalacja przebiega analogicznie, jak to opisano w poprzednim podrozdziale, z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe w punk-
cie piŃtym naleŨy zaznaczyĺ opcjň Zainstaluj aplikacjň oraz serwer MS SQL 2000 (rys. 13). Zazna-
czenie opcji Inicjuj tworzenie nowej bazy danych spowoduje utworzenie nowej, pustej bazy danych. 

 

Rysunek 13. Wyb·r trybu instalacji 

W kolejnym etapie instalator przedstawi domyŜlne parametry poğŃczenia z bazŃ (rys. 14).  
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W tym oknie uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ zmiany domyŜlnego hasğa i nazwy instancji ser-
wera. Dane te trzeba zapamiňtaĺ, poniewaŨ bňdŃ one potrzebne podczas konfigurowania 
dostňpu innych komputer·w do serwera lokalnego. DomyŜlne hasğo dostňpu do serwera 
to bestia. Hasğo jest tworzone dla konta administratora, kt·rego login to sa.  

Po ustaleniu parametr·w naleŨy kliknŃĺ na przycisk Dalej. 

 

Rysunek 14. Wprowadzanie danych dla era 

W nastňpny oknie bňdŃ widoczne wszystkie ustawienia instalacji (rys. 15). JeŜli ustawienia sŃ prawi-
dğowe, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Instaluj. Program rozpocznie instalowanie programu BeSTi@ wraz 
z serwerem bazy danych. Po zakoŒczeniu instalacji uŨytkownik zostanie poproszony o ponowne uru-
chomienie systemu Windows. 

 

Rysunek 15. Podsumowanie parametr·w 
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3.5. Instalowanie serwera MS SQL bez programu BeSTi@ 

Instalacja serwera bazy danych MS SQL 2000 powinna byĺ przeprowadzana na serwe-
rze lokalnym poğŃczonym z komputerami roboczymi za pomocŃ sieci komputerowej. Na 
serwerze lokalnym nie trzeba instalowaĺ programu BeSTi@. 

 

Na pğycie z programem, w katalogu Dodatki znajduje siň pakiet MS SQL 2005. Aby zain-
stalowaĺ tň wersjň serwera, naleŨy uruchomiĺ jego instalator wprost z pğyty bez wykony-
wania poniŨszych czynnoŜci 

Instalacja przebiega analogicznie, jak to opisano w poprzednich podrozdziağach, z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe w 
punkcie piŃtym naleŨy zaznaczyĺ opcjň Zainstaluj serwer MS SQL 2000 (rys. 16). 

 

Rysunek 16. Wyb·r trybu instalacji 

Na kolejnym etapie instalator przedstawi domyŜlne parametry poğŃczenia z bazŃ (rys. 17).  

W tym oknie uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ zmiany domyŜlnego hasğa i nazwy instancji ser-
wera. Dane te trzeba zapamiňtaĺ, poniewaŨ bňdŃ one potrzebne podczas konfigurowania 
dostňpu innych komputer·w do serwera lokalnego. DomyŜlne hasğo dostňpu do serwera 
to bestia. Hasğo jest tworzone dla konta administratora, kt·rego login to sa.  

Po ustaleniu parametr·w naleŨy kliknŃĺ na przycisk Dalej. 
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Rysunek 17. Konfigurowanie serwera 

W nastňpny oknie bňdŃ widoczne wszystkie ustawienia instalacji (rys. 18). JeŜli ustawienia sŃ prawi-
dğowe, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Instaluj. Program rozpocznie instalowanie programu BeSTi@ wraz 
z serwerem bazy danych. Po zakoŒczeniu instalacji uŨytkownik zostanie poproszony o ponowne uru-
chomienie systemu Windows. 

 

Rysunek 18. Podsumowanie parametr·w 

3.6. Pierwsze uruchomienie programu 

Podczas pierwszego uruchomienia programu program sprawdzi zawartoŜĺ bazy danych na serwerze 
MS SQL. JeŜli bňdzie ona pusta, wtedy przy pierwszym uruchomieniu programu BeSTi@ uŨytkownik 
zostanie zapytany, czy ma zostaĺ zainicjowana nowa baza danych (rys. 19). Po klikniňciu na Tak 
program przygotuje bazň danych pod kŃtem pracy z programem. 
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Rysunek 19. Okno komunikatu 

Po zainicjowaniu nowej bazy zostanie wyŜwietlony ekran logowania (rys. 20). System domyŜlnie po-
siada jednego uŨytkownika o loginie sysadmin z hasğem adm. W polach logowania naleŨy wpisaĺ 
dane tego uŨytkownika i kliknŃĺ OK. 

 

Rysunek 20. Ekran logowania 

Przy pierwszym uruchomieniu programu, naleŨy podaĺ klucz licencyjny, kt·ry zostağ przekazany ra-
zem z kopiŃ programu (rys. 21). Po wprowadzeniu klucza program samoistnie ustawi siň na odpo-
wiedni poziom (JST, RIO lub MF) i bňdzie gotowy do pracy. 

 

Rysunek 21. Okno wpisywania klucza licencyjnego 

Po zainstalowaniu programu i podaniu klucza licencyjnego zostanie wygenerowany bilet 
komunikacyjny. Operacja ta zostanie wykonana w trakcie pierwszej komunikacji z serwe-
rem w module Komunikacja. Wiňcej na ten temat podrozdziale Bilet komunikacyjny. 

 

Po kaŨdej kolejnej instalacji programu BeSTi@ (np. w przypadku reinstalacji) i urucho-
mieniu opcji WyŜlij/Odbierz, bilet komunikacyjny zostanie zablokowany. W miejscu przy-
cisku WyŜlij/Odbierz pojawi siň przycisk Odzyskaj wiadomoŜci. Wtedy naleŨy urucho-
miĺ procedurň odblokowania biletu. Po klikniňciu na Odzyskaj wiadomoŜci program po-
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bierze z serwera komunikacyjnego wszystkie dane, kt·re zostağy wczeŜniej wysğane, a 
kt·rych nie ma w bazie. 

3.7. CzynnoŜci w przypadku wystŃpienia bğňdu w poğŃczeniu do 
bazy 

JeŜli podczas pr·by poğŃczenia z bazŃ wystŃpi bğŃd albo nie podano wczeŜniej parametr·w bazy da-
nych, wtedy zostanie wyŜwietlone okno ustawienia komunikacji z serwerem MS SQL (rys. 22). W 
oknie naleŨy wpisaĺ wğaŜciwe parametry bazy i kliknŃĺ na przycisk SprawdŦ poğŃczenie. JeŜli wpro-
wadzone ustawienia sŃ poprawne, naleŨy zapisaĺ je klikajŃc na przycisk OK. 

Parametry podğŃczenia do bazy zostağy ustalone w trakcie instalacji serwera MS SQL. 

 

Rysunek 22. Okno konfigurowania poğŃczenia z bazŃ 

3.7.1. Brak zainicjowanej bazy 

W przypadku, kiedy: 

¶ instalowano osobno serwer SQL i program, albo  

¶ instalowano tylko program przy istniejŃcej instancji serwera, 

wtedy trzeba utworzyĺ nowŃ bazň danych dla programu BeSTi@. W tym celu naleŨy podaĺ nazwň, 
uŨytkownika i hasğo serwera, a w polu Baza wybraĺ opcjň <énowa bazaé>. Wtedy pojawi siň okien-
ko z pytaniem o nazwň dla nowej bazy (np. bestia). Po klikniňciu na OK zostanie utworzona baza dla 
programu i program wr·ci do okienka ustawieŒ poğŃczenia. Po klikniňciu na OK zostanie zainicjowana 
nowa baza i uruchomi siň program BeSTi@. 

3.7.2. PoğŃczenia blokowane przez firewall 

JeŜli na serwerze zainstalowany jest firewall, system antywirusowy z funkcjŃ firewalla lub zapora sys-
temu Windows jest aktywna, naleŨy odblokowaĺ dwa porty na komputerze z zainstalowanym serwe-
rem SQL. W przypadku zapory systemu Windows moŨna zrobiĺ to wybierajŃc Panel sterowania > 
Zapora systemu Windows > WyjŃtki -> Dodaj port. 

Numery port·w, kt·re naleŨy odblokowaĺ, to: 

¶ 1434 z zaznaczonŃ opcjŃ UDP, 

¶ 1045 z zaznaczonŃ opcjŃ TCP. 

3.8. Pierwszy uŨytkownik 

Po zainstalowaniu programu BeSTi@, dostňpny jest jeden domyŜlny uŨytkownik. Posiada on login 
sysadmin i hasğo adm, kt·re naleŨy podaĺ w oknie logowania. 
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Hasğo uŨytkownika sysadmin moŨna zmieniĺ wybierajŃc z menu Narzňdzia opcjň Zmia-
na hasğa. 

UŨytkownik sysadmin ma ograniczone prawa do pracy z programem. MoŨe on jedynie wejŜĺ do sys-
temu w celu zdefiniowania kolejnych uŨytkownik·w i r·l. Poza tym nie moŨe wykonywaĺ Ũadnych in-
nych czynnoŜci. Konta sysadmin nie moŨna usunŃĺ z programu.  

Proces konfiguracji r·l oraz uŨytkownik·w zostağ przedstawiony w instrukcji (zob. rozdziağ  
opisujŃcy moduğ Administracja i podrozdziağy Role i UŨytkownicy). 

3.9. Zmiana parametr·w poğŃczenia z bazŃ danych 

Zmiana parametr·w dostňpu do serwera i bazy jest moŨliwa po wybraniu w menu Plik opcji Baza 
danych. Wtedy pojawi siň okienko, w kt·rym moŨna zmieniĺ ustawienia poğŃczenia (rys. 23). Popraw-
noŜĺ parametr·w trzeba zweryfikowaĺ przyciskiem SprawdŦ poğŃczenie. JeŜli program wyŜwietli 
komunikat o udanym poğŃczeniu testowym, wtedy trzeba zapisaĺ ustawienia przyciskiem OK i zrestar-
towaĺ program. 

 

Rysunek 23. Okno konfigurowania poğŃczenia z bazŃ 

3.10. Aktualizowanie programu 

Aktualizacja programu odbywa siň poprzez internet za pomocŃ specjalnego narzňdzia wbudowanego 
w program BeSTi@. Program podczas uruchamiania sprawdza dostňpnoŜĺ nowych wydaŒ BeSTii. 
JeŜli sŃ dostňpne, wtedy pojawia siň okienko z powiadomieniem. 

W celu wykonania aktualizacji naleŨy wybraĺ z g·rnego menu Narzňdzia pozycjň Pobierz aktualiza-
cje. Wtedy wyŜwietli siň okno z informacjami o wersji oprogramowania zainstalowanego na kompute-
rze oraz o wersji dostňpnej do pobrania. Informacje o numerach wersji znajdujŃ siň w polach Zainsta-
lowana wersja oraz Dostňpna wersja (rys. 24).  
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Rysunek 24. Okno aktualizacji programu LiveUpdate 

JeŜli bňdzie dostňpna nowsza wersja programu, wtedy uaktywni siň przycisk Pobierz aktualizacje, 
kt·ry umoŨliwi pobranie uaktualnieŒ. W trakcie pobierania aktualizacji z serwera, w dole okna bňdzie 
wyŜwietlany postňp ŜciŃgania danych (rys. 25). 

 

Rysunek 25. Postňp aktualizacji 

Po pobraniu aktualizacji moŨe pojawiĺ siň komunikat o koniecznoŜci zamkniňcia programu (rys. 26). 
Po klikniňciu na Tak aplikacja zostanie zamkniňta. 

 

Rysunek 26. Komunikat zamkniňcia programu. 

Ponowne uruchomienie programu nastŃpi juŨ w nowej wersji. JeŜli zaktualizowany program bňdzie 
wymagağ uzupeğnienia bazy danych, wtedy pojawi siň odpowiedni komunikat (rys. 27). Po zatwierdze-
niu komunikatu przyciskiem Tak, program zaktualizuje strukturň bazy. 
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Rysunek 27. Komunikat aktualizacji bazy danych. 

JeŨeli program jest zainstalowany sieciowo, wtedy aktualizacjň wystarczy przeprowadziĺ 
na jednym komputerze. Na pozostağych stanowiskach pojawi siň komunikat, Ũe baza jest 
w nowszej wersji niŨ oprogramowanie, oraz propozycja zaktualizowania programu. 



26 

4. Instrukcja przygotowania i odtwarzania kopii bezpie-
czeŒstwa 

Program BeSTi@ posiada wbudowane narzňdzie do archiwizowania bazy danych z serwera MS SQL 
2000. Opcja Archiwizacja danych znajduje siň w g·rnym menu Plik. 

Dla zwiňkszenia poziomu bezpieczeŒstwa naleŨy systematycznie tworzyĺ kopie zapaso-
we bazy danych, aby w razie utraty informacji w programie, przywr·ciĺ je z wczeŜniej wy-
konanej kopii.  

Po wybraniu tej opcji otworzy siň okno archiwizacji (rys. 28). Okno archiwizacji podzielone jest na sek-
cje Rodzaj akcji, Plik kopii bazy danych, Informacje o kopiach bazy danych we wskazanym pli-
ku oraz Harmonogram archiwizacji bazy danych. Poszczeg·lne operacje zwiŃzane z obsğugŃ bazy 
danych zostağy opisane w dalszych podrozdziağach. 

 

Rysunek 28. Okno archiwizacji bazy danych 

4.1. Tworzenie kopii bazy danych 

Aby zarchiwizowaĺ bazň danych, naleŨy zaznaczyĺ opcjň Kopia zapasowa bazy danych, a nastňp-
nie wprowadziĺ nazwň i opis kopii. KolejnŃ czynnoŜciŃ jest wskazanie docelowego foldera przyciskiem 
[...], znajdujŃcym siň w sekcji Plik kopii bazy danych. Klikniňcie na przycisku otwiera okienko nawi-
gacyjne (rys. 29).  

Po wskazaniu docelowego katalogu naleŨy kliknŃĺ na przycisk Wybierz. NaleŨy pamiňtaĺ, iŨ kopia 
robiona jest na komputerze peğniŃcym rolň serwera, a nie u uŨytkownika kt·ry jest podğŃczony do bazy 
znajdujŃcej siň na innym komputerze. Zaleca siň by Nazwa pliku kopii bazy danych byğa zğoŨona wy-
ğŃcznie z liter i/lub cyfr (bez spacji i znak·w typu $,@,_,-,itp.). OstatniŃ czynnoŜciŃ jest wybranie przy-
cisku Wykonaj w dolnej czňŜci okna archiwizacji. Wtedy program rozpocznie archiwizowanie bazy 
danych. Po zakoŒczeniu operacji zarchiwizowany plik pojawi siň w sekcji Informacje o kopiach bazy 
danych. 
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Rysunek 29. Okienko nawigacyjne 

JeŜli przy wyborze docelowego archiwum zostağ wskazany plik juŨ istniejŃcy (poprzez 
wyb·r w sekcji Informacje o kopiach bazy danych albo wskazanie go w sekcji Plik ko-
pii bazy danych), wtedy program wyŜwietli okno z pytaniem, czy wybrany plik ma zostaĺ 
nadpisany nowym (rys. 30). Klikniňcie na przycisku Tak spowoduje nadpisanie starego 

archiwum nowym. 

 

Rysunek 30. Okno komunikatu 

4.2. Tworzenie harmonogramu kopii bazy danych 

W celu zautomatyzowania tworzenia kopii bezpieczeŒstwa moŨna w systemie zdefiniowaĺ harmono-
gram ich tworzenia.  

Harmonogram tworzenia kopii zapasowych dostňpny jest w przypadku zainstalowania 
serwera MS SQL Server 2000 lub MSDE 2000 (po uruchomieniu usğugi SQL Server 
Agent) oraz peğnej wersji serwera MS SQL Server 2005 lub 2008. W przypadku zainsta-
lowania serwera MS SQL 2005 lub 2008 Express tworzenie harmonogramu kopii bazy 
danych jest niemoŨliwe ze wzglňdu na brak usğugi SQL Server Agent. 

Aby zdefiniowaĺ harmonogram tworzenia kopii bezpieczeŒstwa naleŨy z menu Plik wybraĺ opcjň Ar-
chiwizacja danych. 

W sekcji Rodzaj akcji naleŨy wybraĺ opcjň Harmonogram archiwizacji (rys. 31). 

 

Rysunek 31. Okno wyboru Harmonogramu archiwizacji 

W sekcji Harmonogram archiwizacji bazy danych (rys. 32) moŨna okreŜliĺ w jakich odstňpach cza-
sowych zostanie wykonana kopia bazy (codziennie, godzinowo, minutowo) wraz z okreŜleniem godzi-
ny rozpoczňcia. MoŨna r·wnieŨ wskazaĺ lokalizacjň na dysku, w kt·rej bňdŃ znajdowağy siň pliki z 
kopiŃ bazy.  
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Rysunek 32. Okno Harmonogramu archiwizacji bazy danych 

W polu Rodzaj backupu moŨna zdefiniowaĺ rodzaj wykonywanej kopii bazy danych: 

¶ peğny - archiwizacji podlegajŃ wszystkie dane, 

¶ r·Ũnicowy - archiwizowane sŃ tylko te dane, kt·re ulegğy zmianie od czasu przeprowadzenia 
ostatniego backupu r·Ũnicowego lub od ostatniego backupu cağoŜciowego jeŨeli wykonywany 
jest pierwszy backup r·Ũnicowy po cağoŜciowym. Przed przystŃpieniem do sporzŃdzania kopii 
r·Ũnicowej naleŨy wykonaĺ peğen backup. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe w przypadku tworzenia kopii 
r·Ũnicowej kopia ta musi byĺ doğŃczona do pliku, w kt·rym znajduje siň peğen backup czyli 
musi  byĺ zaznaczona opcja DoğŃcz do pliku kopii bazy danych. 

4.3. Przywracanie bazy danych z kopii zapasowej 

Aby przywr·ciĺ wczeŜniej zarchiwizowanŃ bazň danych, naleŨy zaznaczyĺ opcjň Przywr·cenie bazy 
danych z kopii zapasowej, a nastňpnie wskazaĺ plik archiwum w sekcji Informacje o kopiach bazy 
danych (albo wskazaĺ plik w sekcji Plik kopii bazy danych).  

NaleŨy pamiňtaĺ o koniecznoŜci odğŃczenia wszystkich uŨytkownik·w zalogowanych do 
bazy. W przeciwnym wypadku aktualizacja moŨe siň nie powieŜĺ.  

Po klikniňciu na Wykonaj program przystŃpi do przywracania bazy danych. Pojawi siň komunikat o 
koniecznoŜci zamkniňcia aplikacji (rys. 33). Po ponownym uruchomieniu, program bňdzie korzystağ z 
odtworzonej bazy danych. 

 

Rysunek 33. Okno komunikatu 

4.4. PorzŃdkowanie bazy danych MS SQL  

PorzŃdkowanie bazy polega na zmniejszeniu rozmiaru bazy oraz pliku logu. Aby uporzŃdkowaĺ bazň 
danych, naleŨy wybraĺ z menu Plik opcjň Archiwizacja danych i w oknie Ŝrodkowym zaznaczyĺ 
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opcjň UporzŃdkuj aktualnŃ bazň danych. Przycisk Wykonaj rozpoczyna porzŃdkowanie zawartoŜci 
bazy. Po zakoŒczeniu operacji program przedstawi odpowiedni komunikat.. 
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5. Instrukcja tworzenia raport·w 

5.1. Funkcje moduğu Raporty 

Moduğ Raporty obsğuguje pracň z raportami, sğuŨŃcymi do prezentowania danych systemowych w 
zdefiniowanym uprzednio ukğadzie graficznym. Pozwala on na samodzielne modyfikacje raport·w 
poprzez zmiany szablonu, jak i tworzenie nowych, wzorcowych ukğad·w danych. 

Raporty mogŃ byĺ przedstawione w formie tabeli, dokumentu pozwalajŃcego na wstawianie nagğ·w-
k·w czy teŨ grup, kostki OLAP, mapy oraz zwykğego dokumentu, w kt·rym znajdŃ siň tylko wybrane 
informacje. Formň raportu naleŨy dobraĺ w zaleŨnoŜci od typu raportu oraz rodzaju danych, kt·re 
majŃ siň na nim znaleŦĺ. 

Raporty moŨna importowaĺ i eksportowaĺ w postaci pliku o rozszerzeniu RML. 

5.2. Zasady pracy w ramach moduğu 

Aby uruchomiĺ moduğ, naleŨy kliknŃĺ na belkň Raporty w lewym oknie programu. W g·rnej czňŜci 
okna wyŜwietli siň ukğad raport·w w postaci drzewa (rys. 34).  

 

Rysunek 34. Drzewo Raporty w lewym oknie programu 

Praca w module przebiega w nieco odmienny spos·b, aniŨeli w pozostağych moduğach programu. 
Edycja danych odbywa siň w graficznym oknie edycji raportu oraz w edytorze danych SQL. Wygene-
rowane dane sŃ przedstawiane w oknie Raport-prezentacja, skŃd mogŃ zostaĺ wydrukowane, albo 
wyeksportowane do pliku tekstowego (TXT, PDF, HTML, RTF), graficznego lub arkusza kalkulacyjne-
go. Budowa okna prezentacji raportu jest podobna do okna PodglŃd wydruku (zob. podrozdziağ 
PodglŃd wydruku w instrukcji uŨytkownika). 

5.3. Operacje na raportach 

Na drzewie nawigacyjnym z listŃ raport·w dostňpne jest menu kontekstowe, pozwalajŃce na dokony-
wanie operacji na raportach. ZawartoŜĺ menu jest r·Ũna w zaleŨnoŜci od tego, czy menu zostağo 
otwarte po zaznaczeniu cağej gağňzi raport·w czy pojedynczego raportu. 
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5.3.1. Operacje na grupach raport·w 

Po klikniňciu prawym klawiszem myszy na gağňzi raportu w lewym oknie programu, zostanie wyŜwie-
tlone menu kontekstowe z dodatkowymi opcjami: 

¶ Dodaj grupň ï tworzy na zaznaczonej gağňzi nowŃ gağŃŦ, 

¶ ZmieŒ nazwň ï zmienia nazwň zaznaczonej gağňzi drzewa nawigacyjnego, 

¶ UsuŒ grupň ï usuwa wskazanŃ gağŃŦ drzewa, 

¶ Dodaj raport ï przechodzi do tworzenia nowego raportu za pomocŃ specjalnego edytora 
(zob. podrozdziağ Tworzenie nowego szablonu raportu), 

¶ Wczytaj raport z pliku ï umoŨliwia zaimportowanie pliku raportu w formacie RML, 

¶ Subskrybuj ï wğŃcza tryb subskrypcji, kt·ry umoŨliwia pobieranie szablon·w raport·w, 
umieszczonych przez innych uŨytkownik·w programu na serwerze komunikacyjnym. 

5.3.2. Operacje na pojedynczym raporcie 

Po klikniňciu prawym klawiszem myszy na raporcie na drzewie w lewym oknie programu, zostanie 
wyŜwietlone menu kontekstowe zawierajŃce dodatkowe opcje: 

¶ PokaŨ ï otwiera okno raportu z wygenerowanymi danymi, 

¶ Edytuj ï pozwala przejŜĺ do edycji bieŨŃcego raportu lub jednej z jego kolejnych wersji; edy-
cja raportu przebiega w spos·b analogiczny, jak tworzenie nowego raportu. 

¶ UsuŒ ï usuwa wskazany raport lub jego wersjň, 

¶ Status raportu ï umoŨliwia okreŜlenie statusu wskazanego raportu, 

¶ Zapisz do pliku ï zapisuje raport do wskazanego pliku w formacie RML, 

¶ Kopiuj raport ï otwiera okno edytora ze skopiowanymi wartoŜciami ze wskazanego raportu, 

¶ Uprawnienia ï otwiera w oknie Ŝrodkowym listň uŨytkownik·w, dla kt·rych moŨna zdefinio-
waĺ osobne uprawnienia do pracy z raportem, 

¶ Publikuj ï publikuje wskazany szablon raportu na serwerze komunikacyjnym, dziňki czemu 
jest on dostňpny dla tych uŨytkownik·w programu BeSTi@, kt·rzy majŃ wğŃczonŃ opcjň sub-
skrypcji; aby ta opcja byğa widoczna, raport musi mieĺ status Zatwierdzony. 

5.4. Generowanie raportu 

Aby wygenerowaĺ raport w oparciu o gotowy szablon raportu, naleŨy kliknŃĺ dwukrotnie myszkŃ na 
jednym z raport·w, znajdujŃcych siň na drzewie nawigacyjnym w module Raporty. W oknie Ŝrodko-
wym pojawi siň formularz wpisywania parametr·w, kt·re sŃ pomocne w tworzeniu raportu (rys. 35). 
Parametrami mogŃ byĺ daty, rodzaje sprawozdaŒ, szczeg·ğowoŜĺ, tytuğ, opis itd. 

 

Rysunek 35. Definiowanie parametr·w dla raportu Wykaz sprawozdaŒ 

Po wpisaniu parametr·w do formularza naleŨy kliknŃĺ na przycisk OK, kt·ry znajduje siň w dolnej 
czňŜci okna. Wtedy program wygeneruje raport w oparciu o wskazany szablon (rys. 36). 
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Wygenerowane dane moŨna nastňpne wydrukowaĺ albo wyeksportowaĺ do pliku graficznego, teksto-
wego lub arkusza kalkulacyjnego. Okno podglŃdu raportu posiada pasek narzňdzi z szeregiem dodat-
kowych opcji, kt·re zostağy opisane w podrozdziale PodglŃd wydruku w instrukcji uŨytkownika. 

 

Rysunek 36. Wygenerowany raport Wykaz sprawozdaŒ 

Szablony z grupy ĂRaporty systemoweò nie powinny byĺ uruchamiane z poziomu moduğu 
ĂRaportyò ï bowiem wymagajŃ dodatkowych systemowych parametr·w pobieranych bez-
poŜrednio z konkretnych okien w moduğach ĂSprawozdaniaò lub ĂUchwağyò. 

5.5. Tworzenie nowego szablonu raportu (na przykğadzie doku-
mentu) 

W poniŨszych podrozdziağach zostağ opisany proces tworzenia raportu w oparciu o przykğadowe dane. 
Poszczeg·lne podrozdziağy przedstawiajŃ kolejne etapy edycji szablonu oraz budowň okna edytora 
raportu. 

Instrukcja tworzenia nowego szablonu raportu jest przeznaczona dla zaawansowanych 
uŨytkownik·w programu BeSTi@. Przy projektowaniu raportu jest niezbňdna znajomoŜĺ 
jňzyka programowania C#, podstaw jňzyka angielskiego oraz umiejňtnoŜĺ pracy z aplika-
cjami do obsğugi bazy danych MS SQL.  

5.5.1. Otwieranie edytora raportu 

Dodawanie raportu moŨliwe jest na dwa sposoby. Pierwszym jest zaznaczenie na drzewie Raporty 
gağňzi, do kt·rej ma zostaĺ dodany raport, a nastňpnie klikniňcie na opcjň Dodaj raport w menu kon-
tekstowym spod prawego klawisza myszki albo z menu pod drzewem. W gğ·wnym oknie wyŜwietlony 
zostanie moduğ edycji raportu (rys. 37). 
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Rysunek 37. Moduğ edycji raportu. 

Na pierwszej stronie moŨliwe jest ustawienie formularza, kt·ry pozwala na przekazanie wartoŜci do 
raportu. Formularz moŨna wykorzystaĺ np. jako filtr definiujŃcy okres, za kt·ry ma zostaĺ sporzŃdzony 
raport. 

5.5.2. Ustawianie kontrolek 

Aby dodaĺ formularz z filtrem, naleŨy utworzyĺ w formularzu nowŃ sekcjň (klikajŃc w prawej g·rnej 
czňŜci okna na opcjň Dodaj sekcjň). Pod gağňziŃ Formularz pojawi siň kategoria Sekcja_001, kt·rŃ 
naleŨy zaznaczyĺ lewym klawiszem myszki. Nastňpnie w poğoŨonej niŨej grupie Og·lne naleŨy okre-
Ŝliĺ takie wğasnoŜci sekcji, jak Tytuğ oraz wskazaĺ, czy sekcja ma byĺ widoczna w podglŃdzie raportu 
w ukğadzie rozwiniňtym lub zwiniňtym (rys. 38). W omawianym przykğadzie jako Tytuğ sekcji naleŨy 
podaĺ nazwň Filtr. 

 

Rysunek 38. Grupa Og·lne w edytorze raportu 

Po zaznaczeniu nowo dodanej sekcji w prawej g·rnej czňŜci edytora, w oknie edycji moŨliwe bňdzie 
dodanie element·w filtru. Do wyboru sŃ cztery podstawowe i dwie zaawansowane kontrolki.  

 

Rysunek 39. Grupa kontrolek podstawowych. 

Do podstawowych kontrolek (rys. 39) naleŨŃ: 
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¶ Pole tekstowe ï sğuŨy do przekazania tekstu do raportu. MoŨna wpisaĺ tam np. tytuğ raportu 
lub tekst, na podstawie kt·rego bňdŃ wyŜwietlane elementy z bazy, np. tylko pozycje zawiera-
jŃce dane sğowo lub wyraŨenie. 

¶ Lista wyboru ï pozwala na wybranie jednego elementu z rozwijanej listy, kt·ra jest uzupeğ-
niana na podstawie danych zawartych w bazie. Kontrolkň tň moŨna wykorzystaĺ np. jako wy-
b·r roku oraz kwartağu, kt·rego dotyczyĺ bňdzie raport. 

¶ Pole wielokrotnego wyboru ï pozwala na wybranie kilku opcji jednoczeŜnie. Opcje te sŃ 
tworzone na podstawie zapytania SQL. NaleŨy jŃ stosowaĺ w przypadku, gdy zwracanych 
przez zapytanie pozycji jest tylko kilka i sŃ to pozycje sğownikowe (np. rodzaj finansowania). 

¶ Pole wyboru ï kontrolka ta ma zastosowanie takie, jak Pole wielokrotnego wyboru, z tŃ r·Ũ-
nicŃ, Ũe moŨna wybraĺ tylko jednŃ pozycjň. 

 

Rysunek 40. Grupa zaawansowanych kontrolek 

Do zaawansowanych kontrolek (rys. 40) naleŨŃ: 

¶ Lista wielokrotnego wyboru ï pozwala na wybranie jednoczeŜnie kilku pozycji, kt·re sŃ po-
bierane z bazy danych. W tej kontrolce (w przeciwieŒstwie do p·l wyboru) moŨe znaleŦĺ siň 
kilka kolumn z danymi, np. symbol i opis pozycji z klasyfikacji budŨetowej. 

¶ Pole daty ï pozwala na wybranie daty z kalendarza. 

Do stworzenia przykğadowego filtru potrzebne bňdŃ trzy kontrolki: dwie Listy wyboru oraz Pole daty. 
Aby umieŜciĺ kontrolkň na formularzu, naleŨy przeciŃgnŃĺ jŃ na odpowiednie pole formularza. Jako 
pierwsza dodana zostanie Lista wyboru, za pomocŃ kt·rej moŨliwe bňdzie okreŜlenie roku. NaleŨy jŃ 
przeciŃgnŃĺ z menu z kontrolkami na lewe g·rne pole formularza (rys. 41). CzynnoŜĺ naleŨy powt·-
rzyĺ dla kolejnej kontrolki Lista wielokrotnego wyboru oraz Pole Daty. 

 

Rysunek 41. Formularz kontrolek. 

5.5.3. Edycja wğaŜciwoŜci kontrolki 

Po zaznaczeniu kontrolki, po prawej stronie pojawiŃ siň wğaŜciwoŜci Listy wyboru (rys. 42). 
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Rysunek 42. Okno wğaŜciwoŜci listy wyboru 

W zaleŨnoŜci od kontrolki, wğaŜciwoŜci bňdŃ zawierağy r·Ũne pola, np.: 

¶ MoŨliwy brak wartoŜci ï pole to okreŜla, czy akceptowany bňdzie brak wartoŜci dla tej kon-
trolki. JeŜli zaznaczona zostanie opcja Tak, to do element·w listy dodany zostanie kolejny, 
kt·rego opis moŨna wpisaĺ w polu TreŜĺ braku wyboru. 

¶ Pole wartoŜci ï wartoŜĺ pobierana z bazy danych, kt·ra bňdzie przekazywana do raportu. 
Wpisana nazwa musi odpowiadaĺ kolumnie w tabeli, kt·rŃ zdefiniowano w zapytaniu w polu 
Zapytanie wypeğniajŃce. 

¶ Pole wyŜwietlane ï wartoŜĺ odpowiadajŃca polu wartoŜci, kt·ra bňdzie widoczna na formula-
rzu ï nie musi to byĺ ta sama wartoŜĺ, co w Polu wartoŜci. Wpisana nazwa musi odpowiadaĺ 
kolumnie w tabeli. 

¶ TreŜĺ braku wyboru ï pozwala okreŜliĺ tekst, kt·ry bňdzie widoczny w przypadku, kiedy z li-
sty nie zostanie wybrany Ũaden element. Element ma znaczenie tylko wtedy, gdy w polu MoŨ-
liwy brak wartoŜci podano Tak. 

¶ Zapytanie wypeğniajŃce ï zapytanie SQL do bazy danych, kt·re zwr·ci poŨŃdane wartoŜci. 
Po klikniňciu na to pole pojawi siň przycisk [..]. Wybranie przycisku otworzy okno wbudowane-
go edytora SQL, gdzie moŨliwe jest zbudowanie zapytania. Zapytanie moŨna wpisaĺ rňcznie 
lub wybierajŃc odpowiednie pola tabeli, kt·ra ma zostaĺ uŨyta w filtrze. 

¶ Nazwa filtru ï pod tŃ nazwň zostanie stworzona tymczasowa tabela (#nazwaFiltru), w kt·rej 
za pomocŃ Zapytania definiujŃcego filtr umieszczona zostanie wybrana przez uŨytkownika 
wartoŜĺ. 

¶ Zapytanie definiujŃce filtr ï tworzy tabelň (#nazwaFiltru), gdzie jest przechowywana wartoŜĺ 
wybrana przez uŨytkownika. WartoŜĺ uŨytkownika oznaczona jest jako @value i w poniŨszym 
przykğadzie zostaje umieszczona w kolumnie o nazwie wartosc w tabelach nazwanych odpo-
wiednio #rok, #kwartal, #data. WartoŜci te bňdzie moŨna odczytaĺ w zapytaniu SQL, kt·re zo-
stanie okreŜlone na kolejnej stronie edytora raportu. 

¶ Opis pola ï tekst opisujŃcy kontrolkň. 

¶ Numer kolumny, Wiersz ï wielkoŜci okreŜlajŃce pozycjň kontrolki na formularzu. 

¶ SzerokoŜĺ, WysokoŜĺ ï liczby okreŜlajŃ rozmiar kontrolki. 

5.5.4. Przykğadowe dane 

Aby stworzyĺ poprawny formularz, na kt·rym znajdzie siň filtr dla roku oraz kwartağu, a takŨe pole z 
datŃ, naleŨy zaznaczyĺ kontrolkň na liŜcie oraz podaĺ nastňpujŃce dane: 

1. Dla filtru, z kt·rego wybierany bňdzie rok (pierwsza kontrolka na liŜcie):  

MoŨliwy brak wartoŜci: Nie  

Pole wartoŜci: oks_Rok  



36 

Pole wyŜwietlane: oks_Rok  

TreŜĺ braku wyboru: [brak]  

Zapytanie wypeğniajŃce  
(rys. 43): 

wybraĺ tabelň sb_OkresSprawozdawczy  
a w zapytaniu SQL naleŨy wpisaĺ:  
SELECT DISTINCT oks_Rok   

FROM sb_OkresSprawozdawczy   

ORDER BY oks_Rok   

Nazwa filtru: rok 

Zapytanie definiujŃce filtr: w zapytaniu SQL naleŨy wpisaĺ:  
SELECT @value AS wartosc   

Opis pola: Wybierz rok: 

Pozostağe pola naleŨy pozostawiĺ domyŜlne. 

 

Rysunek 43. Wpisywanie zapytania SQL.  

2. Dla filtru, z kt·rego wybierany bňdzie kwartağ (druga kontrolka na liŜcie): 

MoŨliwy brak wartoŜci: Nie  

Pole wartoŜci: slo_ID 

Pole wyŜwietlane: slo_Nazwa 

TreŜĺ braku wyboru: [brak]   

Zapytanie wypeğniajŃce: wybraĺ tabelň sb_OkresSprawozdawczy,  
a w zapytaniu SQL wpisaĺ:  
SELECT slo_ID, slo_Nazwa   

FROM ad_Slownik   

WHERE (slo_mslo_ID = 

'{98F150F9 - FC34- 413F- 8208 -

40EA2673AFD7}')   

ORDER BY slo_Kolejnosc   

Nazwa filtru kwartal  

Zapytanie definiujŃce filtr: w zapytaniu SQL naleŨy wpisaĺ: 

SELECT CAST(@value AS unique i-

dentifier) AS wartosc  

Opis pola: Wybierz kwartağ: 
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Pozostağe pola naleŨy pozostawiĺ domyŜlne.  
 

3. Dla kontrolki z wyborem daty (trzecia kontrolka na liŜcie): 

MoŨliwy brak wartoŜci: Nie 

Typ pola daty: Rozwijane 

Nazwa filtru:  data 

Zapytanie definiujŃce filtr: 
SELECT CAST(@value AS dat e-

Time) AS wartosc  

Opis pola: Stan bazy na dzieŒ  

Pozostağe pola naleŨy pozostawiĺ domyŜlne. 

5.5.5. Tworzenie zapytania SQL 

Po stworzeniu filtru, naleŨy kliknŃĺ na Nastňpna strona w dolnej czňŜci okna. Program przejdzie do 
kolejnego etapu edycji raportu (rys. 44). 

 

Rysunek 44. Okno edycji raportu 

W oknie edycji raportu znajdowaĺ siň bňdzie puste pole, gdzie moŨna wpisaĺ zapytanie SQL. KaŨde 
zapytanie powinno zwracaĺ jakieŜ wartoŜci, na podstawie kt·rych zostanie stworzone Ŧr·dğo danych. 
MoŨliwe jest stworzenie kilku Ŧr·değ danych, kt·re zostanŃ wykorzystane w raporcie. W tym celu nale-
Ũy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy na zakğadce Tabela znajdujŃcej siň w dolnej czňŜci okna i wy-
braĺ z menu pozycjň Dodaj Ŧr·dğo danych (rys. 45). 

 

Rysunek 45. Wybieranie opcji Dodaj Ŧr·dğo danych 

Zostanie dodana kolejna zakğadka Tabela1, gdzie moŨliwe bňdzie wprowadzenie kolejnego zapytania 
SQL. Za pomocŃ tego samego menu moŨna r·wnieŨ zmieniĺ nazwň Ŧr·dğa danych oraz je usunŃĺ. 



38 

Zapytania SQL moŨna tworzyĺ w dowolnym zewnňtrznym narzňdziu lub w oparciu o wbudowany w 
program Edytor SQL. Aby przejŜĺ do okna edytora, naleŨy kliknŃĺ prawym klawiszem myszy na edy-
towanej pozycji w zakğadce Tabela i wybraĺ opcjň PokaŨ w edytorze SQL (rys. 46). InnŃ metodŃ jest 
klikniňcie na przycisku PokaŨ w edytorze SQL. SŃsiedni przycisk PokaŨ wynik pozwala przeğŃczaĺ 
okno miňdzy widokiem skğadni SQL a danymi wynikowymi. 

 

Rysunek 46. WğŃczanie edytora SQL 

W wyniku wyboru opcji PokaŨ w edytorze SQL otworzy siň nowe okno definiowania skğadni SQL (rys. 
47).  

Okno edytora moŨna podzieliĺ na czňŜĺ z zapytaniem SQL oraz czňŜĺ z przeglŃdarkŃ baz danych. 
PierwszŃ czňŜĺ moŨna z kolei podzieliĺ na tabele, pola oraz zapytanie SQL. Elementy te moŨna wğŃ-
czaĺ i wyğŃczaĺ za pomocŃ przycisk·w znajdujŃcych siň w g·rnej czňŜci okna. Okienko przeglŃdarki 
baz danych jest bezpoŜrednio powiŃzane z tabelami, gdyŨ moŨliwe jest przeciŃgniňcie do niego wy-
branej tabeli z przeglŃdarki. 

Zapytanie SQL moŨna wpisaĺ rňcznie, niemniej jednak edytor posiada opcjň automatycznego budo-
wania zapytaŒ na podstawie wybranych tabel i p·l. Edytor posiada dodatkowe funkcje, kt·re dostňpne 
sŃ pod ikonami w czňŜci z zapytaniem. Po klikniňciu na przycisk OK program zamknie okno Edytora 
SQL i powr·ci do gğ·wnego okna z zapytaniem.  
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Rysunek 47. Wbudowany edytor SQL 

5.5.6. Definiowanie ukğadu raportu 

Po uzupeğnieniu zapytaŒ SQL, naleŨy kliknŃĺ na Nastňpna strona w dolnej czňŜci okna. Program 
przejdzie do kolejnego etapu edycji raportu (rys. 48). 

 

Rysunek 48. Okno wyboru rodzaju raportu w edytorze raportu 

SpoŜr·d dostňpnych raport·w naleŨy zaznaczyĺ Dokument i kliknŃĺ na Nastňpna strona w dolnej 
czňŜci okna. Program przejdzie do kolejnego etapu edycji raportu (rys. 49). 
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Rysunek 49. Graficzne przedstawienia raportu w edytorze 

Na kolejnej stronie edycji znajduje siň graficzne przedstawienie raportu. Za pomocŃ odpowiednich 
narzňdzi moŨna wstawiaĺ nagğ·wki, stopki, pola tekstowe i przede wszystkim dane Ŧr·dğowe, bňdŃce 
wynikiem zapytaŒ SQL. 

Na stronie moŨna wyr·Ũniĺ cztery gğ·wne elementy okna: 

¶ czňŜĺ z widokiem raportu, 

¶ czňŜĺ z narzňdziami ï nad widokiem raportu, 

¶ czňŜĺ z kontrolkami ï z lewej strony raportu, 

¶ czňŜĺ z wğaŜciwoŜciami element·w raportu ï z prawej strony raportu. 

Poszczeg·lne elementy zostağy opisane w kolejnych podrozdziağach instrukcji. 

5.5.7. Pasek narzňdzi w oknie budowy raportu 

W g·rnej czňŜci okna edycyjnego znajduje siň poziomy pasek, zawierajŃcy narzňdzia pozwalajŃce na 
dopasowanie ustawieŒ edytora oraz wpğywajŃce na elementy raportu. 

 

Opcje wytnij, skopiuj, wklej i usuŒ, pozwalajŃce na (odpowiednio) wycinanie, kopiowanie, wklejanie 
oraz usuwanie. 

 

Opcje cofnij i powt·rz, pozwalajŃc na cofanie i ponawianie bieŨŃco wykonywanych operacji. 

 

Kolejne opcje pozwalajŃ na wskazywanie element·w, przeciŃganie oraz skalowanie raportu. 
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Kolejna grupa narzňdzi pozwala na ustawienie opcji dotyczŃcych wyŜwietlania raportu i element·w, 
np. pokazywanie i ukrywanie siatki, linijki, przeğŃczanie dopasowywania do siatki. 

 

Dalej sŃ opcje kontrolujŃce kolejnoŜĺ element·w na raporcie, kt·re pozwalajŃ na schowanie ich pod 
inny element, czy teŨ na przesuniňcie ich na wierzch. 

 

Kolejna grupa narzňdzi od prawej to opcje dodajŃce i usuwajŃce strony z raportu. 

 

Kolejna grupa to opcje przeğŃczajŃce pomiňdzy wğaŜciwoŜciami dokumentu i wğaŜciwoŜciami strony, 
kt·re wyŜwietlane sŃ w czňŜci z wğaŜciwoŜciami. 

 

Ostatnia grupa pozwala na sprawdzenie poprawnoŜci skrypt·w wpisywanych w oknie wğaŜciwoŜci 
oraz na podglŃd raportu. 

5.5.8. Kontrolki w oknie definicji raportu 

W tej czňŜci znajdujŃ siň wszystkie kontrolki, z kt·rych budowany bňdzie raport. Aby dodaĺ nowy ele-
ment do raportu, naleŨy wybraĺ go z menu z kontrolkami i zaznaczyĺ na raporcie miejsce, w kt·rym 
ma zostaĺ osadzony. Do najwaŨniejszych funkcji naleŨŃ: 

 ï pole tekstowe pozwalajŃce na umieszczenie w raporcie dowolnego tekstu, do kt·rego moŨna 
dodatkowo podpiŃĺ Ŧr·dğo danych. 

 ï pole tekstowe, do kt·re umoŨliwia dodatkowo uŨycie znacznik·w html. 

 ï wstawia nagğ·wek strony, kt·ry bňdzie kopiowany na kaŨdŃ kolejnŃ stronň raportu. 

 ï DataBand, jedna z najistotniejszych kontrolek, poniewaŨ w niej poŜrednio zostajŃ zawarte ele-
menty ze Ŧr·dğa danych. 

 ï nagğ·wek, kt·ry moŨe byĺ wstawiany do kontrolki DataBand, opisanej powyŨej; nagğ·wek ten 
jest umieszczony tylko jeden raz w obrňbie raportu. 

 ï element, do kt·rego podpinane jest Ŧr·dğo danych; bňdzie on duplikowany w raporcie tyle razy, 
ile wierszy zawiera Ŧr·dğo danych. Do tego elementu wstawiane bňdŃ pola tekstowe przeciŃgane bez-
poŜrednio ze Ŧr·dğa danych. 

 ï stopka wstawiana do kontrolki DataBand. 

 ï stopka strony, umieszczana na kaŨdej kolejnej stronie raportu. 

5.5.9. Panele wğaŜciwoŜci w oknie definicji raportu 

CzňŜĺ z wğaŜciwoŜciami znajduje siň w prawej stronie okna. Skğada siň z trzech paneli, pomiňdzy kt·-
rymi moŨna przemieszczaĺ siň za pomocŃ zakğadek w dolnej czňŜci okna. SŃ to odpowiednio Drzewo 
dokumentu (lewa zakğadka), WğaŜciwoŜci (zakğadka Ŝrodkowa) oraz ťr·dğa danych (prawa zakğad-
ka) (rys. 50). 
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W panelu Drzewo dokumentu widniejŃ wszystkie elementy (kontrolki) zawarte na stronach raportu. 
Wyb·r kt·rejkolwiek pozycji z drzewa spowoduje automatyczne zaznaczenie tego elementu na rapor-
cie. 

W panelu WğaŜciwoŜci widoczne sŃ wğaŜciwoŜci aktualnie wybranego elementu. Wyb·r innej kontro-
lki spowoduje r·wnieŨ zmianň listy wğaŜciwoŜci. 

Panel ťr·dğo danych dzieli siň na dwie czňŜci: Grupy i ťr·dğa danych. PrzeğŃczanie widoku odbywa 
siň za pomocŃ przycisk·w w g·rnej czňŜci okna. W Grupach znajdujŃ siň pola z danymi przypisanymi 
do kontrolki DataBand (gğ·wnego elementu, do kt·rego wstawiane sŃ dane z bazy), a w ťr·dğach 
danych sŃ elementy odpowiadajŃce danym z tabel tworzonych za pomocŃ zapytaŒ SQL. 

   

Rysunek 50. Okno wğaŜciwoŜci skğadajŃce siň z trzech paneli 

5.5.10. Gğ·wne okno budowy raportu 

CzňŜĺ z raportem jest to gğ·wna czňŜĺ edytora, w kt·rej buduje siň raport z kontrolek (rys. 51). Usta-
wienia raportu moŨna dowolnie definiowaĺ korzystajŃc z czňŜci z wğaŜciwoŜciami. MoŨna ustaliĺ roz-
miar margines·w, orientacjň strony, jej format, czy nazwň. 

 

Rysunek 51. Okno edytora budowy raportu 

Tworzenie raportu polega na umieszczaniu kontrolek na stronie oraz nadawaniu im okreŜlonych wğa-
ŜciwoŜci. Dodawanie polega na wskazaniu w lewym menu odpowiedniej kontrolki, a nastňpnie na 
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zaznaczeniu jej obszaru na raporcie. Odbywa siň to poprzez klikniňcie lewym przyciskiem myszy na 
raporcie i rozciŃgniňcie kontrolki do odpowiednich rozmiar·w. Rozmiar danego elementu moŨna p·Ŧ-
niej zmieniĺ zaznaczajŃc go, klikajŃc na kt·rymŜ z biağych lub niebieskich punkt·w na krawňdziach 
obramowania i rozciŃgajŃc lub zwňŨajŃc do odpowiedniego rozmiaru. Zmiana pozycji kontrolki odby-
wa siň poprzez jej zaznaczenie i przeciŃgniňcie w dowolne miejsce na raporcie. 

Aby stworzyĺ prosty raport, do kt·rego podstawiane bňdŃ dane, naleŨy z uŨyĺ kontrolki DataBand. W 
niej umieszczane bňdŃ kolejne kontrolki zawierajŃce dane. W pierwszej kolejnoŜci naleŨy umieŜciĺ 
kontrolkň DataBand w polu edycji, a nastňpnie trzeba okreŜliĺ Ŧr·dğo danych dla danej kontrolki. MoŨ-
na to zrobiĺ w zakğadce WğaŜciwoŜci poprzez odpowiedni wyb·r w polu DataSource. Dodatkowo w 
tej zakğadce naleŨy zmieniĺ wartoŜĺ CanGrow na True, co pozwoli na rozszerzanie elementu celem 
dopasowania do wielkoŜci Ŧr·dğa danych (rys. 52). 

 

Rysunek 52. Ustawianie parametr·w kontrolki DataBand w zakğadce WğaŜciwoŜci 

Nastňpnie moŨna dodaĺ nagğ·wek Header, w kt·rym bňdzie moŨna umieŜciĺ np. nazwy poszczeg·l-
nych kolumn. Nagğ·wek naleŨy umieŜciĺ wewnŃtrz kontrolki DataBand. Z kolei tytuğ raportu (kontrolka 
TextBox) naleŨy umieŜciĺ wewnŃtrz nagğ·wka (rys. 53). ZawartoŜĺ pola tekstowego wprowadza siň 
r·wnieŨ w zakğadce WğaŜciwoŜci. 

 

Rysunek 53. Okno edytora budowy raportu 
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Nagğ·wki kolumn naleŨy r·wnieŨ potraktowaĺ jako pola tekstowe, dla kt·rych naleŨy okreŜliĺ wğaŜci-
woŜĺ Border (rys. 54). 

 

Rysunek 54. Okno edytora budowy raportu 

Kolejnym elementem (najwaŨniejszym) jest kontrolka Details zawierajŃca powielane dane ze Ŧr·dğa. 
NaleŨy umieŜciĺ jŃ tuŨ pod nagğ·wkiem (rys. 55). 

 

Rysunek 55. Okno edytora budowy raportu 

Do kontrolki naleŨy przeciŃgnŃĺ odpowiednie wartoŜci ze Ŧr·dğa danych, a nastňpnie za pomocŃ czň-
Ŝci z wğaŜciwoŜciami okreŜliĺ jej cechy (ramka, wielkoŜĺ i rodzaj czcionki, pogrubienie, wyr·wnanie w 
kom·rce, itd.). Dodatkowo wğaŜciwoŜci CanGrow oraz Grow ToBottom naleŨy zmieniĺ na True, co 
pozwoli na rozszerzenie pola w celu dopasowania do tekstu pochodzŃcego ze Ŧr·dğa danych. 

Dodatkowo w dolnej czňŜci strony moŨna zamieŜciĺ kontrolkň PageFooter, a w niej numer strony ze 
Ŧr·dğa danych. Dziňki temu kaŨda strona zostanie opatrzona stopkŃ, w kt·rej znajdowaĺ siň bňdzie 
numer strony (rys. 56). 
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Rysunek 56. Okno edytora budowy raportu 

5.5.11. PodglŃd i zapisywanie raportu 

WyglŃd raportu moŨna obejrzeĺ przy pomocy opcji PodglŃdu wydruku. JeŜli wyglŃd raportu jest od-
powiedni, naleŨy kliknŃĺ na Nastňpna strona w dolnej czňŜci okna. Program przejdzie do ostatniego 
etapu edycji raportu (rys. 57). 

 

Rysunek 57. Okno zakoŒczenia edycji raportu 

Na ostatniej stronie raportu naleŨy nadaĺ nazwň oraz okreŜliĺ wersjň. Aby zachowaĺ raport, naleŨy 
kliknŃĺ na Zapisz. Okno edycji zostanie zamkniňte, a raport zostanie dodany do listy w lewym oknie 
programu. 

5.6. Raporty ï arkusz kalkulacyjny 

Na podstawie utworzonego wczeŜniej Ŧr·dğa danych, moŨna stworzyĺ raport, kt·rego wynikiem bňdzie 
arkusz kalkulacyjny z wartoŜciami ze Ŧr·dğa danych. Dodatkowo raport ten moŨe w peğni wykorzysty-
waĺ funkcje oferowane przez arkusz kalkulacyjny (operacje na wartoŜciach, formatowanie liczb, ko-
m·rek, itd.). 

Aby utworzyĺ raport w arkuszu, naleŨy wczeŜniej przygotowaĺ przynajmniej jedno Ŧr·dğo danych. 
Wraz z nowym typem raportu powstağa funkcja znacznie uğatwiajŃca definiowanie Ŧr·değ danych. 
Funkcja ta moŨe zostaĺ wykorzystana r·wnieŨ do innych typ·w prezentacji np. do kostki Olap, czy teŨ 
mapy. 
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Funkcja PobierzDaneZeSprawozdan ï umoŨliwia pobieranie danych ze sprawozdaŒ budŨetowych. 
Funkcja ma nastňpujŃca postaĺ: 

DECLARE @WK bit,@PK bit,@GK bit,@GT bit,@PT bit,@KODGUS 

bi t,@KODMSWIA bit,@TYPJST bit,@rozdzialDominujacy bit,@sprawozdanie 

nvarchar(30),@warunek nvarchar(1000),@uwzglednijZaznaczenie 

bit,@typyJednostek nvarchar(30),@kwartal int,@rok int,@stanNa dat e-

time,@ignorujKolumny nvarchar(1000),@kolumnyWynikowe nvarchar(10 00)  

 

select @rok = Wartosc from [#rok]  

select @kwartal = convert(int,slo_kod) from [#kwartal] inner join 

ad_slownik on slo_id = wartosc  

select @stanNa = Wartosc from [#data]  

select @uwzglednijZaznaczenie = co nvert(bit,charindex(Wartosc,'Zazn')) 

from [#jedn ostki]  

select @typyJednostek = Wartosc from #jednostki  

set @TabelaOkresow='#listaokresow'  

set @TabelaStatusow='#listastatusow'  

 

SET @WK         = 0  

SET @PK         = 0  

SET @GK         = 0  

SET @GT         = 0  

SET @PT         = 0  

SET @KODGUS       = 0  

SET @KODMSWIA      = 0  

SET @TYPJST       = 0  

SET @rozdzialDominujacy = 0  

 

SET @JST_NAZWA=1 

SET @OKRES_NAZWA=1 

SET @sprawozdanie     = 'rb27s'  

SET @warunek       = 'DW<>0 and DO=0'  

SET @ignorujKolumny     = 'NA,NO,NP,NZ,OT,PL,PO,SD,SO,SU,UZ'  

SET @kolumnyWynikowe     = 'paragraf + finpar as paragraf4'  

 

execute PobierzDaneZeSprawozdan @sprawozdanie,  @rok,  @kwartal,  

  @stanNa,  @uwzglednijZaznaczenie,  @typyJednostek,  @warunek,  

  @ignorujKolumny,  @kolumnyWynikowe,  @WK, @PK, @GK, @GT, @PT, @KODGUS, 

  @KODMSWIA, @rozdzia lDominujacy,  @TYPJST,'','',  

@JST_NAZWA,@OKRES_NAZWA,@TabelaOkresow,@TabelaStatusow 
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Pierwsza linijka kodu deklaruje zmienne wykorzystywane w funkcji. 

Kolejne dzewiňĺ wierszy pobiera wartoŜci z filtra (rok, kwartağ, stan bazy na dzieŒ oraz czy raport ma 
byĺ generowany na podstawie danych wszystkich jednostek, czy tylko zaznaczonych w oknie kontek-
stowym systemu BeSTi@, typ jednostki, okres sprawozdawczy, status sprawozdania). 

Wszystkie pozycje poprzedzone sğowem kluczowym SET definiujŃ parametry wykorzystane w funkcji 
(parametry te sŃ opisane w poniŨszej tabeli). 

Ostatnia linia kodu, rozpoczynajŃca siň od sğowa kluczowego EXECUTE, powoduje wykonanie funkcji 
zdefiniowanych w systemie. 

Funkcja PobierzDaneZeSprawozdan jest gğ·wnŃ funkcjŃ, dziňki kt·rej tworzone jest Ŧr·dğo danych. 
Druga ï RT_WstawParametr pozwala na przekazanie do arkusza pewnych zmiennych (p.. roku i 
kwartağu za kt·ry tworzony jest raport) i nie jest wymagana. 

Zapis pierwszej funkcji nie powinien byĺ zmieniany, natomiast funkcja RT_WstawParametr przyjmuje 
dwa argumenty: 

¶ pierwszym jest nazwa zmiennej, pod jakŃ widoczna bňdzie ona w arkuszu kalkulacyjnym, 

¶ drugim jest sam parametr, kt·ry wczeŜniej musi byĺ okreŜlony w definicji Ŧr·dğa danych 

 

Parametry zapytania SQL 

Parametrï - przeğŃczniki (dostňpne wartoŜci to 0-nieaktywny lub 1-aktywny) 
(dla wartoŜci 1 do Ŧr·dğa dodana zostanie dodatkowa kolumna o nazwie tego parametru) 

Parametr Opis 

WK Sumuje wartoŜci wg wojew·dztw 

PK Sumuje wartoŜci wg powiat·w 

GK Sumuje wartoŜci wg gmin 

GT Sumuje wartoŜci wg typu gminy 

PT Sumuje wartoŜci wg typu powiat·w 

KODGUS Sumuje wartoŜci wg kodu GUS 

KOSMSWIA Sumuje wartoŜci wg kodu MSWiA 

TYPJST Sumuje wartoŜci wg typu JST 

rozdzialDominujacy Sumuje wartoŜci wg rozdziağu dominujŃcego (do wykorzystania w sprawozdaniach Rb3x) 

OKRES_NAZWA Uwidacznia w wynikach kolumny opisujŃce okres sprawozdawczy (rok i kwartağ) 

JST_NAZWA Uwidacznia w wynikach kolumnň zawierajŃcŃ nazwň JST 

TabelaOkresow 

Do parametru przypisana zostaje nazwa filtru/tabeli zawierajŃca dane o wybranych okresach 
sprawozdawczych, dla kt·rych chcemy otrzymaĺ wyniki.  
UWAGA!. Wykorzystnie tego parametru powoduje, zignorowanie wartoŜci przekazanej w 
parametrach  @rok i @kwartal 

TabelaStatusow 
Do parametru przypisana zostaje nazwa filtru/tabeli zawierajŃca dane o pozycjach sğownika 
status·w sprawozdaŒ. W ten spos·b moŨemy ograniczaĺ wyniki do sprawozdaŒ posiadajŃ-
cych okreŜlony status. 

Parametry - warunki 

Parametr Opis 

sprawozdanie 
NaleŨy podaĺ nazwň sprawozdania, dla kt·rego ma zostaĺ wykonany raport (dostňpne spra-
wozdania w tabeli 'Dostňpne sprawozdania' w aneksie do dokumentacji). 

warunek 

MoŨna okreŜliĺ warunki logiczne, pozwalajŃce na wykluczenie pozycji, kt·re nie speğniajŃ 
podanego warunku. Np. warunek 'DO>PL' spowoduje wyŜwietlenie tylko tych pozycji, dla 
kt·rych Doch·d przekroczyğ Plan; 'DO>5000000' - wyŜwietli pozycje, dla kt·rych Doch·d 
przekroczyğ wartoŜĺ 5000000. 

typyJednostek 
Dostňpne wartoŜci to: 'G' - gminy, 'M' - miasta, 'P' - powiaty, 'W' - wojew·dztwa, 'Z' - zwiŃzki. 
Wypisane po przecinku symbole pozwolŃ na uwzglňdnianie na raporcie tylko tych jednostek, 
kt·rych typ odpowiada wybranym symbolom. 

ignorujKolumny 
MoŨna wypisaĺ po przecinku nazwy kolumn danej tabeli, kt·re nie majŃ byĺ wyŜwietlane. 
Struktura tabel sprawozdaŒ znajduje siň w aneksie 'Dostňpne sprawozdania'. 

kolumnyWynikowe 
MoŨna zdefiniowaĺ wğasne kolumny, kt·re bňdŃ wynikiem dziağaŒ na kolumnach danej tabeli. 
Np. 'DO+DW as SUMA1' doda kolumnň o nazwie SUMA1, w kt·rej znajdŃ siň wartoŜci bňdŃ-
ce sumŃ wartoŜci z kolumn DO i DW. MoŨna dodaĺ wiňcej kolumn, umieszczajŃc kolejne 
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wartoŜci po przecinku. 

 

Funkcja PobierzDaneZUchwal - umoŨliwia pobieranie danych ze uchwağ i zarzŃdzeŒ wpğywajŃcych 
na budŨetet.  

Funkcja ma nastňpujŃca postaĺ: 

DECLARE @WK bit,@PK bit,@GK bit,@GT bit,@PT bit,@KODGUS bit,@KODMSWIA 

bit, @TYPJST bit,@uwzglednijZaznaczenie bit,@typyJednostek nva r-

char(30),@dataSlownikaJST datetime;  

IF @fmtOnlyMode is null SET FMTONLY  ON 

declare @rok int, @kwartal int, @stanNa datetime,@ignorujKolumny nva r-

char(1000),@kolumnyWynikowe nvarchar(1000)  

declare @zalacznik varchar(50),@typ varchar(50),@WG_DATY_PODJECIA 

bit,@JST_NAZWA bit  

 

select @rok = Wartosc from [#rok]  

select @stanNa = War tosc from [#data]  

select @uwzglednijZaznaczenie = convert(bit,charindex(Wartosc,'Zazn')) 

from [#jednostki]  

select @typyJednostek = Wartosc from #jednostki  

 

set @zalacznik = 'Dochody'  

set @typ='Uchwala'  

set @WG_DATY_PODJECIA=0 

set @JST_NAZWA=1 

 

SET @ignoruj Kolumny = 'Rozdzial,Paragraf,FinPar,Grupa'  

SET @kolumnyWynikowe = ''  

 

SET @WK         = 0 

SET @PK         = 0 

SET @GK         = 0 

SET @GT         = 0 

SET @PT         = 0 

SET @KODGUS     = 0 

SET @KODMSWIA   = 0 

SET @TYPJST     = 0 

@WG_DATY_PODJECIA=1 

@JST_NAZWA=1 
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exec PobierzDaneZUchwal @typ, @zalacznik,  @rok,  @stanNa,  

@uwzglednijZaznaczenie, @typyJednostek,  '',  @ignorujKolumny,  

@kolumnyWynikowe,  @WK, @PK, @GK, @GT, @PT, @KODGUS, @KODMSWIA, 

@TYPJST, @WG_DATY_PODJECIA,@JST_NAZWA 

 

Parametry zapytania SQL 

Parametrï - przeğŃczniki (dostňpne wartoŜci to 0-nieaktywny lub 1-aktywny) 
(dla wartoŜci 1 do Ŧr·dğa dodana zostanie dodatkowa kolumna o nazwie tego parametru) 

Parametr Opis 

WK Sumuje wartoŜci wg wojew·dztw 

PK Sumuje wartoŜci wg powiat·w 

GK Sumuje wartoŜci wg gmin 

GT Sumuje wartoŜci wg typu gminy 

PT Sumuje wartoŜci wg typu powiat·w 

KODGUS Sumuje wartoŜci wg kodu GUS 

KOSMSWIA Sumuje wartoŜci wg kodu MSWiA 

TYPJST Sumuje wartoŜci wg typu JST 

WG_DATY_PODJECIA Pobiera dane z uchwağ wg daty podjňcia 

JST_NAZWA Uwidacznia w wynikach kolumnň zawierajŃcŃ nazwň JST 

uwzglednijZaznaczenie 
Dla wartoŜci '1' brane bňdŃ tylko jednostki zaznaczone w oknie kontekstowym systemu Be-
STi@. 

Parametry - warunki 

Parametr Opis 

typ 
kod pozycji sğownika óTypy dokument·w Planistycznychô. Przykğadowe wartoŜci: óUchwalaô,ô 
UchwalaZarzadzenieRioô 

zalacznik 
kod pozycji sğownika óZağŃczniki dokument·w planistycznychô. Przykğadowe wartoŜci: óDocho-
dyô,ô Wydatkiô,ô Przychodyô,ô Rozchodyô 

warunek 
MoŨna okreŜliĺ warunki logiczne, pozwalajŃce na wykluczenie pozycji, kt·re nie speğniajŃ 
podanego warunku.  

typyJednostek 
Dostňpne wartoŜci to: 'G' - gminy, 'M' - miasta, 'P' - powiaty, 'W' - wojew·dztwa, 'Z' - zwiŃzki. 
Wypisane po przecinku symbole pozwolŃ na uwzglňdnianie na raporcie tylko tych jednostek, 
kt·rych typ odpowiada wybranym symbolom. 

ignorujKolumny 
MoŨna wypisaĺ po przecinku nazwy kolumn danej tabeli, kt·re nie majŃ byĺ wyŜwietlane. 
Struktura tabel sprawozdaŒ znajduje siň w aneksie 'Dostňpne sprawozdania'. 

kolumnyWynikowe 

MoŨna zdefiniowaĺ wğasne kolumny, kt·re bňdŃ wynikiem dziağaŒ na kolumnach danej tabeli. 
Np. 'DO+DW as SUMA1' doda kolumnň o nazwie SUMA1, w kt·rej znajdŃ siň wartoŜci bňdŃ-
ce sumŃ wartoŜci z kolumn DO i DW. MoŨna dodaĺ wiňcej kolumn, umieszczajŃc kolejne 
wartoŜci po przecinku. 

rok Rok budŨetowy, za kt·ry ma zostaĺ stworzony raport. 

stanNa Stan bazy na dzieŒ. Data w formacie 'RRRR-MM-DD' 

 

Po poprawnym zdefiniowaniu Ŧr·dğa danych naleŨy okreŜliĺ typ raportu ï Arkusz kalkulacyjny. 

Na kolejnej stronie do wyboru sŃ trzy przyciski: 

¶ Nowy ï umoŨliwia stworzenie nowego arkusza w programie Microsoft Excel, a nastňpnie wy-
korzystanie go jako raportu. 

¶ Z plikué - pozwala na utworzenie raportu na podstawie istniejŃcego juŨ arkusza kalkulacyj-
nego. 

¶ Edytuj ï umoŨliwia edycjň wczeŜniej stworzonego raportu. 

Klikniňcie na Nowy spowoduje uruchomienie programu Microsoft Excel z pustym arkuszem. W pozo-
stağych dw·ch przypadkach arkusz bňdzie zawierağ wczeŜniej wprowadzone dane. 

Podczas otwierania, system BeSTi@ uzbraja arkusz w funkcje pozwalajŃce na wstawienie danych ze 
Ŧr·dğa danych. Wszystkie funkcje dostňpne bňdŃ w funkcjach uŨytkownika. 

NaleŨŃ do nich: 
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1. RT_nazwaťr·dğaDanych_Licz ï pozwala na zliczenie iloŜci wierszy danej kolumny przy zada-
nym warunku. Przyjmuje nastňpujŃce parametry: 

a. Kolumna ï okreŜla, kt·ra kolumna ma byĺ uwzglňdniona przy wyliczeniu (moŨna podaĺ 
tylko jednŃ kolumnň). 

b. Warunek ï pozwala na okreŜlenie warunku, na podstawie kt·rego funkcja bňdzie zliczaĺ 
pozycje, np. warunek w postaci PL>WW zliczy przypadki, dla kt·rych wykonanie wydat-
k·w przekroczyğo plan (oczywiŜcie aby moŨna byğo uŨyĺ tego warunku, Ŧr·dğo musi byĺ 
pobrane z odpowiedniego sprawozdania i musi zawieraĺ te kolumny). 

2. RT_nazwaťr·dğaDanych_Suma ï pozwala na zsumowanie wartoŜci z wierszy danej kolumny 
przy zadanym warunku. Przyjmuje nastňpujŃce parametry: 

a. Kolumna ï okreŜla, z kt·rej kolumny funkcja ma sumowaĺ wartoŜci (moŨna podaĺ tylko 
jednŃ kolumnň). 

b. Warunek ï pozwala na okreŜlenie warunku, na podstawie kt·rego funkcja zsumuje war-
toŜci z okreŜlonej kolumny, np. warunek w postaci Paragraf=292 pozwoli na ograniczenie 
sumy tylko do wartoŜci z paragrafu 292. 

3. RT_nazwaťr·dğaDanych_WstawTabele ï umoŨliwia wstawienie tabeli o zmiennej iloŜci wierszy. 
Przyjmuje nastňpujŃce parametry: 

a. Kolumny ï okreŜla, kt·re kolumny majŃ zostaĺ uwzglňdnione podczas tworzenia tabeli. 
Kolumny powinny byĺ oddzielone przecinkiem, np.: ĂDzial, Rodzial, Paragraf, PL, WWò. 

b. SortujWgKolumny ï wypisanie kolumn po przecinku pozwoli na posortowanie ich rosnŃ-
co wg kolejnoŜci, w kt·rej zostağy wypisane. 

c. GrupujWgKolumny ï pozwala na automatyczne pogrupowanie danych wg wypisanych 
po przecinku kolumn (wykorzystuje wbudowanŃ funkcjň Excela ĂSumy czňŜcioweò). 

d. SumujKolumny ï okreŜla, kt·re kolumny zawierajŃ sumy (tylko przy wykorzystaniu funk-
cji grupowania). 

4. RT_WstawParametr_nazwaParametru ï funkcja dostňpna bňdzie tylko wtedy, gdy w Ŧr·dle 
danych wykonano funkcjň RT_WstawParametr. Wstawia wartoŜĺ przekazanej zmiennej. 

Funkcje od 1 do 3 bňdŃ powielone tyle razy, ile bňdzie okreŜlonych Ŧr·değ danych, a nazwa ťr·dğa-
Danych w nazwie funkcji bňdzie taka, jak nazwa Ŧr·dğa danych (dlatego waŨne jest, aby nazwy tych 
Ŧr·değ moŨna byğo ğatwo rozr·Ũniĺ ï najlepiej stosowaĺ nazwy sprawozdaŒ, z kt·rych pobierane sŃ 
dane, np. rb27, rbztd, rbnds). 

Wszystkie zmiany dokonane w arkuszu kalkulacyjnym sŃ zapisywane podczas zamykania, dlatego 
aby zapisaĺ raport wystarczy zamknŃĺ program Microsoft Excel i przejŜĺ do kolejnej strony raportu w 
celu zapisania go w module raportowym. 

Przy kolejnym otwarciu tego raportu w trybie edycji nie naleŨy juŨ korzystaĺ z przycisk·w Nowy lub Z 
pliku, tylko Edytuj. Pierwsze dwa spowodujŃ utratň dotychczasowego raportu i nadpisanie go pustym 
lub tym z pliku. 

5.7. Raporty ï mapa 

Podrozdziağ Tworzenie nowego szablonu raportu przedstawia proces projektowania 
szablonu na przykğadzie dokumentu. JeŜli na etapie Definiowanie ukğadu raportu zo-
stanie zaznaczona opcja Mapa, wtedy projektowanie bňdzie siň odbywaĺ w opisany niŨej 

spos·b. 

Po zaznaczeniu opcji Mapa, na kolejnej stronie naleŨy zdefiniowaĺ jej parametry. Strona podzielona 
jest na cztery sekcje: 

1. Dane podstawowe: 
a. Tytuğ mapy ï pozwala na podanie kr·tkiego opisu, kt·ry znajdzie siň na podglŃdzie 

gotowego raportu. 
b. PokaŨ tylko okreŜlony kod GUS ï podanie szeŜcio cyfrowego kodu GUS pozwoli od 
razu wyŜwietliĺ konkretnŃ jednostkň. 

c. Podstawowa siatka ï pozwala wyŜwietliĺ siatkň gmin, powiat·w i wojew·dztw. 

 

2. Kolory ï pozwala na okreŜlenie kolor·w dla tğa mapy i dla siatki. 
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3. Kolory obszar·w / Legenda ï w tej sekcji definiowane sŃ kolory, kt·rymi bňdŃ oznaczane 
poszczeg·lne jednostki. MoŨe to byĺ automatyczne nadanie koloru ï gradient, podanie zakre-
s·w rňcznie (wraz z opisem) ï zakresy lub pobranie kolor·w ze Ŧr·dğa danych. 

 

4. ťr·dğo danych ï w tej sekcji naleŨy najpierw wybraĺ wczeŜniej zdefiniowane Ŧr·dğo danych, 
a nastňpnie do poszczeg·lnych p·l przypisaĺ kolumny ze Ŧr·dğa danych. 

a. Kolumna JST ï tutaj zawsze musi byĺ podana kolumna z kodami GUS. 
b. Kolumna wartoŜci ï tutaj naleŨy podaĺ wartoŜci, na podstawie kt·rych zostanŃ 

przypisane odpowiednie kolory do jednostek. 
c. Kolumna nazw ï moŨna tu podaĺ kolumnň z nazwŃ jednostki. JeŜli pole zostanie pu-
ste, to na mapie zostanie automatycznie wyŜwietlona nazwa jednostki wraz z kodem 
GUS: JEDNOSTKA (001122). 

d. Kolumna koloru ï moŨliwe jest podanie kolumny z kolorem, jednakŨe zalecane jest 
okreŜlanie kolor·w w sekcji Kolory obszar·w / Legenda. 

5.8. Raporty ï kostka OLAP 

Innym typem prezentacji, jaki moŨna wybraĺ na etapie Definiowanie ukğadu raportu jest 
Kostka OLAP. R·Ũni siň ona od innych prezentacji tym, Ũe w trybie podglŃdu pozwala na 
zmianň grupowania, na przestawianie, dodawanie i usuwanie kolumn zdefiniowanych w 
Ŧr·dle, a nawet na zmianň kolumny w grupň. 

Po przejŜciu na stronň edycji kostki OLAP, w g·rnej czňŜci okna znajdŃ siň wszystkie kolumny zdefi-
niowane w Ŧr·dle danych. PrzeciŃgniňcie niebieskiego paska reprezentujŃcego okreŜlone kolumny 
nad tabelň pozwoli na dodanie kolumny (stağej lub dynamicznej), a przeciŃgniňcie na prawŃ stronň ï 
na dodanie grupy i podgrupy. 

KaŨdej z kolumn moŨna nadaĺ innŃ nazwň, podajŃc jŃ w polu Nazwa wymiaru. 

Kolumna moŨe byĺ dynamiczna lub statyczna w zaleŨnoŜci od tego, czy w sekcji Ustawienia wymia-
ru zaznaczona jest opcja PokaŨ podsumowanie, czy opcja Jest faktem typu. 

W pierwszym przypadku kolumna bňdzie dynamiczna, czyli na poglŃdzie raportu moŨna bňdzie jŃ 
usunŃĺ lub zamieniĺ na grupň (przeciŃgajŃc na prawŃ stronň tabeli). 

Przy zaznaczonej opcji Jest faktem typu kolumna ta bňdzie na stağe wğŃczona do prezentacji, bez 
moŨliwoŜci jej usuniňcia.  

Kolumna statyczna powinna byĺ okreŜlana dla kolumn z wartoŜciami, a kolumna dynamiczna dla ko-
lumn zawierajŃcych dane pozwalajŃce na grupowanie wartoŜci (np. dziağ, rozdziağ, paragraf). 
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6. Instrukcja moduğu komunikacyjnego 

6.1. Funkcje moduğu Komunikacja 

Moduğ jest przeznaczony do komunikowania siň w ramach systemu BeSTi@ pomiňdzy jednostkami 
samorzŃdu terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i Ministerstwem Finans·w. Gğ·wne 
funkcje moduğu to:  

¶ przesyğanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomiňdzy JSTïRIO-MF wraz z moŨli-
woŜciŃ otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomoŜci przez adresat·w, 

¶ wstňpna weryfikacja przesğanych danych, 

¶ dystrybucja sğownik·w klasyfikacji budŨetowej, jednostek samorzŃdu terytorialnego i ich 
zwiŃzk·w z MF do RIO i JST, 

¶ dystrybucja reguğ kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wpğat. 

Praca w ramach moduğu Komunikacja odbywa siň na zasadach og·lnych przyjňtych w systemie (zob. 
rozdziağ Wprowadzenie do programu w instrukcji uŨytkownika).  

6.2. Zasady pracy w ramach moduğu 

W celu uruchomienia moduğu naleŨy kliknŃĺ na belkň z napisem Komunikacja, znajdujŃcŃ siň w le-
wym panelu. Po wyborze moduğu moŨna przystŃpiĺ do pracy w zakresie komunikacji. Wszystkie funk-
cje dostňpne na drzewku nawigacyjnym w g·rnej czňŜci lewego okna (rys. 58).  

 

Rysunek 58. Drzewo nawigacyjne moduğu Komunikacja 

Lista zawiera nastňpujŃce foldery: Skrzynka odbiorcza, Skrzynka robocza, Skrzynka nadawcza, 
Elementy wysğane, Elementy przetworzone oraz Elementy Ŧle przetworzone. FunkcjonalnoŜĺ 
poszczeg·lnych folder·w opisana jest w dalszych podrozdziağach. 

W pasku narzňdzi znajdujŃcym siň nad oknem Ŝrodkowym dostňpne sŃ funkcje podrňczne, przydatne 
w pracy w module Komunikacja. ZawartoŜĺ paska narzňdzi jest inna dla kaŨdego z element·w moduğu 
i zostağa opisana w poszczeg·lnych podrozdziağach. 

6.3. Bilet komunikacyjny 

W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnňtrznym (odebranie wiadomoŜci) zostaje wyge-
nerowany bilet komunikacyjny. KaŨda baza moŨe posiadaĺ tylko jeden taki bilet i tylko jeden bilet mo-
Ũe zostaĺ przypisany do jednego klucza licencyjnego. 

W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazŃ) administrator systemu BeSTi@ powinien pod-
jŃĺ stosowne kroki w celu odblokowania biletu. Informacje na ten temat moŨna znaleŦĺ na stronie 
www.budzetjst.pl  

http://www.budzetjst.pl/
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6.4. Odbieranie i przetwarzanie wiadomoŜci 

6.4.1. Skrzynka odbiorcza 

Po wyborze folderu Skrzynka odbiorcza w module Komunikacja, w oknie Ŝrodkowym wyŜwietlony 
zostanie szczeg·ğowy widok informujŃcy o otrzymanych wiadomoŜciach i ich skğadnikach. Okno 
Skrzynki odbiorczej skğada siň z sekcji Lista wiadomoŜci oraz WiadomoŜĺ (rys. 59).  

 

Rysunek 59. Skrzynka odbiorcza 

Lista wiadomoŜci skğada siň z kolumn opisujŃcych dane poszczeg·lnych wiadomoŜci. Zawiera in-
formacje takie, jak: Data wysğania, Data odbioru, Nadawca, Nazwa, Opis i Podpis.. 

Sprawdzenie zawartoŜci wiadomoŜci odbywa siň poprzez wskazanie okreŜlonej pozycji na LiŜcie 
wiadomoŜci. Otrzymana wiadomoŜĺ moŨe zawieraĺ jeden lub wiňcej skğadnik·w, widocznych w sek-
cji WiadomoŜĺ. Ich wyboru dokonuje siň poprzez zaznaczenie myszkŃ i klikniňcie przycisku PokaŨ. 
Wtedy zostanie otwarte nowe okno z informacjŃ o zawartoŜci skğadnika (rys. 60). 
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Rysunek 60. Szczeg·ğowy widok skğadnika wiadomoŜci 

Aby zamknŃĺ okno podglŃdu skğadnika wiadomoŜci, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Zamknij. Program 
wr·ci do widoku Listy wiadomoŜci w skrzynce odbiorczej. 

W dolnej czňŜci sekcji Lista wiadomoŜci dostňpne sŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie ï pozwalajŃ na selekcjonowanie wiadomoŜci, 

¶ Odebrane od, Odebrane do ï wyŜwietlajŃ wiadomoŜci z okreŜlonego przedziağu czasowego, 

¶ Filtruj jednostki ï przedstawia wiadomoŜci jednostek zaznaczonych na LiŜcie jednostek w 
prawym oknie programu. 

Podczas pracy w skrzynce odbiorczej, na pasku narzňdzi (rys. 61) dostňpne sŃ przyciski: 

¶ Odbierz ï wğŃcza pobieranie wiadomoŜci z serwera komunikacji, 

¶ Przetw·rz wszystkie ï powoduje przetworzenie skğadnik·w wszystkich wiadomoŜci w 
skrzynce odbiorczej; po wykonaniu tej operacji wiadomoŜci trafiŃ do folder·w z wiadomoŜcia-
mi przetworzonymi, 

¶ Przetw·rz ï przetwarza skğadniki wskazanej wiadomoŜci i przenosi jŃ do folderu z wiadomo-
Ŝciami przetworzonymi,  

¶ PokaŨ treŜĺ XML ï otwiera podglŃd wiadomoŜci w formacie Ŧr·dğowym XML, (zob. podroz-
dziağ PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML). 

 

Rysunek 61. Pasek narzňdzi w skrzynce odbiorczej 

6.4.2. Pobieranie wiadomoŜci 

Aby sprawdziĺ, czy otrzymano nowe wiadomoŜci, naleŨy kliknŃĺ przycisk Odbierz znajdujŃcy siň na 
pasku narzňdzi. Program poğŃczy siň z serwerem komunikacji, skŃd pobierze oczekujŃce paczki ko-
munikacyjne. Podczas pobierania wiadomoŜci wyŜwietli siň pasek postňpu (rys. 62). 
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Rysunek 62. Okno informujŃce o postňpie pobierania wiadomoŜci 

Nowe wiadomoŜci zostanŃ umieszczone na LiŜcie wiadomoŜci. Do tych wiadomoŜci naleŨŃ m.in. 
informacje przekazane przez pozostağych uŨytkownik·w systemu, np. Ministerstwo Finans·w czy re-
gionalnŃ izbň obrachunkowŃ. MogŃ to byĺ sğowniki do zastosowania w programie, ŨŃdanie korekty, 
przyznane subwencje, uchwağy itd. 

Program BeSTi@ nadaje niekt·rym wiadomoŜciom wyŨszy priorytet i przyznaje im pierw-
szeŒstwo w procesie przetwarzania. WiadomoŜci o wyŨszym priorytecie to paczki syste-
mowe, wymagajŃce natychmiastowego wczytania do programu BeSTi@, oraz paczki, 
kt·re trzeba wczytaĺ w pierwszej kolejnoŜci po to, aby pozostağe paczki mogğy zostaĺ po-
prawnie przetworzone. 

6.4.3. Sytuacje szczeg·lne podczas odbierania wiadomoŜci 

MoŨe wystŃpiĺ sytuacja, Ũe po odebraniu pewnej wiadomoŜci program bňdzie wymagağ natychmia-
stowego przetworzenia jej skğadnik·w. TakŃ wiadomoŜciŃ jest np. informacja o otwarciu kwartalnych 
okres·w sprawozdawczych. W takiej sytuacji pojawi siň okno z odpowiednim komunikatem (rys. 63). 
Po klikniňciu na przycisk OK program przetworzy wiadomoŜci, po czym wyŜwietli raport. 

 

Rysunek 63. Okno komunikatu 

6.4.4. Przetwarzanie zawartoŜci wiadomoŜci 

Otrzymane wiadomoŜci zawierajŃ skğadniki, kt·re trzeba wczytaĺ do systemu. Aby tego dokonaĺ, na-
leŨy wskazaĺ wybranŃ wiadomoŜĺ i wybraĺ w pasku narzňdzi przycisk Przetw·rz. Wybranie przycisku 
Przetw·rz wszystkie skutkuje przetworzeniem wszystkich wiadomoŜci znajdujŃcych siň w Skrzynce 
odbiorczej.  

Po klikniňciu Przetw·rz albo Przetw·rz wszystkie, program zacznie przetwarzaĺ zaznaczonŃ wia-
domoŜĺ oraz wyŜwietli okno o postňpie operacji (rys. 64). 

 

Rysunek 64. Okno informujŃce o postňpie przetwarzania 

Po zakoŒczeniu przetwarzania zostanie wyŜwietlone okienko Raport z informacjŃ o rezultatach pracy 
(rys. 65).  
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Rysunek 65. Okno raportu przetwarzania wiadomoŜci 

Okienko to zawiera listň przetworzonych paczek. Po rozwiniňciu raportu (klikajŃc w + albo ï ) zostaje 
przedstawiona lista skğadnik·w przetworzonej wiadomoŜci. Prawa kolumna Status informuje o postň-
pie przetwarzania skğadnik·w kaŨdej paczki z osobna. Po zapoznaniu siň z raportem, naleŨy kliknŃĺ 
przycisk Zamknij. 

JeŜli operacja przebiegğa bez zakğ·ceŒ, wtedy przetworzone wiadomoŜci zostanŃ przeniesione do 
foldera Elementy przetworzone. JeŜli jednak w trakcie przetwarzania danej wiadomoŜci wystŃpiğy 
bğňdy, wtedy wiadomoŜĺ zostanie umieszczona w folderze Elementy Ŧle przetworzone. Podczas 
procesu przetwarzania mogŃ wystŃpiĺ zdarzenia wyjŃtkowe, opisane w podrozdziale Sytuacje 
szczeg·lne w trakcie przetwarzania wiadomoŜci. 

Niekt·re otrzymane wiadomoŜci pobrane z serwera komunikacyjnego mogŃ zostaĺ Ŧle 
przetworzone. Bğňdy w przetwarzaniu sŃ spowodowane bğňdnŃ kolejnoŜciŃ przetwarzania 
otrzymanych paczek, albo oczekiwaniem na innŃ paczkň, niezbňdnŃ do przetworzenia 
paczki bieŨŃcej, albo starszŃ wersjŃ programu BeSTi@.   

6.4.5. Elementy przetworzone 

Folder Elementy przetworzone ewidencjonuje te wiadomoŜci, kt·rych skğadniki zostağy z powodze-
niem zaimportowane do systemu. MoŨe byĺ to np. sğownik klasyfikacji budŨetowej, wczytany poprzez 
opcjň Przetw·rz znajdujŃcŃ siň w Skrzynce odbiorczej (rys. 66). 
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Rysunek 66. Elementy przetworzone 

PodŜwietlenie wiadomoŜci w sekcji Lista wiadomoŜci daje moŨliwoŜĺ sprawdzenia jej zawartoŜci. 
Aby zapoznaĺ siň ze szczeg·ğowymi danymi zawartoŜci, naleŨy w sekcji WiadomoŜĺ zaznaczyĺ wy-
branŃ pozycjň, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk PokaŨ.  

W dolnej czňŜci sekcji Lista wiadomoŜci dostňpne sŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ Przetworzone od, Przetworzone do ï prezentujŃ wiadomoŜci przetworzone w okreŜlonym 
przedziale czasowym, 

¶ Filtruj jednostki ï wyŜwietla wiadomoŜci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie. 

W pasku narzňdzi (rys. 67) dostňpne sŃ przyciski: 

¶ Przetw·rz ï umoŨliwia ponowne przetworzenie skğadnik·w wybranej wiadomoŜci. Do prze-
twarzania wiadomoŜci juŨ wczeŜniej przetworzonej trzeba posiadaĺ uprawnienia do pracy w 
module komunikacyjnym. Podczas procesu przetwarzania mogŃ wystŃpiĺ zdarzenia wyjŃtko-
we, opisane w podrozdziale Sytuacje szczeg·lne w trakcie przetwarzania wiadomoŜci. 

¶ PokaŨ treŜĺ XML ï prezentuje wiadomoŜĺ w formacie Ŧr·dğowym XML, (zob. podrozdziağ 
PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML).  

 

Rysunek 67. Pasek narzňdzi nad oknem Elementy przetworzone 

W elementach przetworzonych domyŜlnie ustawiony jest filtr, pokazujŃcy wiadomoŜci 
przetworzone w ciŃgu ostatniego miesiŃca. 

6.4.6. Elementy Ŧle przetworzone 

Folder Elementy Ŧle przetworzone ewidencjonuje te wiadomoŜci, kt·rych skğadniki nie zostağy po-
prawnie zaimportowane do systemu. Istnieje moŨliwoŜĺ ponownego przetworzenia takiej wiadomoŜci. 
W tym celu naleŨy podŜwietliĺ danŃ wiadomoŜĺ, a nastňpnie wybraĺ z paska narzňdzi przycisk Prze-
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tw·rz. Podczas procesu przetwarzania mogŃ wystŃpiĺ zdarzenia wyjŃtkowe, opisane w podrozdziale 
Sytuacje szczeg·lne w trakcie przetwarzania wiadomoŜci. WiadomoŜci przetworzone z powodze-
niem, zostanŃ przeniesione do foldera Elementy przetworzone. 

Obsğuga wiadomoŜci w folderze Elementy Ŧle przetworzone odbywa siň na zasadzie podobnej, jak w 
folderze Elementy przetworzone. PodŜwietlenie wiadomoŜci w sekcji Lista wiadomoŜci daje moŨli-
woŜĺ sprawdzenia jej skğadnik·w w sekcji WiadomoŜĺ. Do zapoznania siň ze szczeg·ğami skğadni-
k·w wiadomoŜci sğuŨy przycisk PokaŨ. 

W dolnej czňŜci sekcji Lista wiadomoŜci dostňpne sŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ Przetworzone od, Przetworzone do ï wyŜwietla wiadomoŜci przetworzone we wskazanym 
przedziale czasowym, 

¶ UsuŒ ï usuwa wskazanŃ wiadomoŜĺ. 

Podczas pracy w folderze Elementy Ŧle przetworzone, w g·rnej czňŜci okna jest dostňpny pasek 
narzňdzi (rys. 68) z przyciskami: 

¶ Przetw·rz ï ponownie przetwarza skğadniki wybranej wiadomoŜci, 

¶ PokaŨ treŜĺ XML ï pozwala obejrzeĺ wiadomoŜĺ w formacie Ŧr·dğowym XML (zob. podroz-
dziağ PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML), 

¶ UsuŒ ï usuwa wskazanŃ wiadomoŜĺ. 

 

Rysunek 68. Pasek narzňdzi nad oknem Elementy Ŧle przetworzone 

6.4.7. Sytuacje szczeg·lne w trakcie przetwarzania wiadomoŜci 

1. W przypadku, kiedy podczas przetwarzania wiadomoŜci program napotka bğňdy, pojawi siň okno z 
pytaniem, czy kontynuowaĺ przetwarzanie pozostağych przesyğek (rys. 69).  

 

Rysunek 69. Komunikat bğňdu 

Po klikniňciu na Tak program bňdzie kontynuowağ przetwarzanie wiadomoŜci, natomiast klikniňcie na 
Nie spowoduje przerwanie procesu przetwarzania. Po zakoŒczeniu przetwarzania zostanie wyŜwie-
tlone okno Raport z informacjami o paczkach przetworzonych i nieprzetworzonych (rys. 70).  

 

 

Rysunek 70. Okno raportu przetwarzania wiadomoŜci 

2. Niekt·re przychodzŃce przesyğki mogŃ wymagaĺ natychmiastowego przetworzenia przez system 
tuŨ po ich odebraniu z serwera komunikacyjnego. Wtedy program wyŜwietli odpowiedni komunikat 
(rys. 71) i przetworzy takŃ wiadomoŜĺ automatycznie (zob. podrozdziağ Przetwarzanie wiadomoŜci). 
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Rysunek 71. Okno komunikatu 

3. MoŨe wystŃpiĺ sytuacja, kiedy do przetworzenia danej przesyğki konieczne jest wczeŜniejsze prze-
tworzenie skğadnik·w innej wiadomoŜci. Wtedy program wyŜwietli okienko z informacjŃ o wymaganej 
kolejnoŜci przetwarzania, a nastňpnie wskaŨe listň wiadomoŜci, kt·re zostanŃ przetworzone w pierw-
szej kolejnoŜci. W ostatnim etapie przetworzy wszystkie wiadomoŜci do systemu.  

6.5. Wysyğanie wiadomoŜci 

6.5.1. Skrzynka robocza 

JeŜli w g·rnym menu Narzňdzia ï Opcje uŨytkownika przy wpisie Automatyczne wysyğanie wybrana 
jest opcja True wiadomoŜĺ zostanie wysğana automatycznie po wybraniu przycisku WyŜlij (wiado-
moŜĺ zostanie umieszczona w skrzynce nadawczej skŃd zostanie automatycznie wysğana). JeŜli wy-
brana jest opcja False wiadomoŜĺ trafi do skrzynki nadawczej skŃd uŨytkownik bňdzie musiağ wysğaĺ 
jŃ przyciskiem WyŜlij. 

W Skrzynce roboczej przechowywane sŃ wszystkie wiadomoŜci, kt·re nie zostağy przekazane do 
Skrzynki nadawczej. WiadomoŜci w Skrzynce roboczej nie sŃ uwzglňdniane w procesie wysyğania 
wiadomoŜci z systemu.  

Ukğad Skrzynki roboczej jest podobny do ukğadu Skrzynki odbiorczej. Skrzynka skğada siň z dw·ch 
sekcji zatytuğowanych Lista wiadomoŜci i WiadomoŜĺ (rys. 72). Lista wiadomoŜci opatrzona jest 
kolumnami opisujŃcymi parametry przesyğek. Kolumny zawierajŃ takie dane, jak Data wstawienia, 
Nazwa, Opis i Podpis.  

 

Rysunek 72. Skrzynka robocza 
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W dolnej czňŜci Listy wiadomoŜci dostňpne sŃ funkcje: 

¶ Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie ï umoŨliwia selekcjonowanie wiadomoŜci, 

¶ Filtruj jednostki ï przedstawia wiadomoŜci dla jednostek zaznaczonych na LiŜcie jednostek 
w prawym oknie, 

¶ UsuŒ ï usuwa wiadomoŜĺ z listy. 

PodŜwietlenie wiadomoŜci w sekcji Lista wiadomoŜci umoŨliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
Ŝci przesyğki. Szczeg·ğowe dane wyŜwietlajŃ siň w sekcji WiadomoŜĺ w grupach Odbiorcy i Zawar-
toŜĺ (rys. 73).  

 

Rysunek 73. Skrzynka robocza, sekcja WiadomoŜĺ 

Grupa Odbiorcy wskazuje odbiorc·w wiadomoŜci, zaŜ grupa ZawartoŜĺ zawiera listň zağŃcznik·w 
wiadomoŜci. Aby zaznajomiĺ siň ze szczeg·ğowŃ zawartoŜciŃ zağŃcznika, naleŨy wybraĺ odpowiedniŃ 
pozycjň w grupie i kliknŃĺ przycisk PokaŨ. Wtedy pojawi siň okno z wğaŜciwoŜciami dokumentu 
(uchwağy, zarzŃdzenia, sprawozdania w zaleŨnoŜci, jaki dokument zostağ zapisany w Skrzynce robo-
czej). 

Podczas pracy w Skrzynce roboczej, nad oknem Ŝrodkowym dostňpny jest pasek narzňdzi (rys. 74). 
Zawiera on opcje: 

¶ WyŜlij wszystkie ï przenosi wszystkie wiadomoŜci do Skrzynki nadawczej w celu p·Ŧniej-
szego wysğania, 

¶ WyŜlij ï przenosi zaznaczonŃ wiadomoŜĺ do Skrzynki nadawczej, 

¶ PokaŨ treŜĺ XML ï przedstawia wiadomoŜĺ w formacie Ŧr·dğowym XML (zob. podrozdziağ 
PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML), 

¶ UsuŒ ï usuwa wiadomoŜĺ. 

 

Rysunek 74. Pasek narzňdzi nad oknem skrzynki roboczej 

6.5.2. Skrzynka nadawcza 

Skrzynka nadawcza sğuŨy do wysyğania do RIO wiadomoŜci uprzednio przygotowanych w moduğach 
programu. Jest ona zbudowana podobnie jak Skrzynka robocza z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe nie posiada funkcji 
do edycjň wiadomoŜci (rys. 75). 
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Rysunek 75. Skrzynka nadawcza 

Okno Skrzynki nadawczej podzielone jest na dwie sekcje zatytuğowane Lista wiadomoŜci oraz 
WiadomoŜĺ. Lista wiadomoŜci opatrzona jest kolumnami opisujŃcymi parametry przesyğek. Kolum-
ny zawierajŃ takie dane, jak Data wstawienia, Nazwa, Opis i Podpis.  

W dolnej czňŜci sekcji Lista wiadomoŜci dostňpne sŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie ï sğuŨŃ do selekcjonowanie wiadomoŜci, 

¶ Filtruj jednostki ï prezentuje wiadomoŜci dla jednostek zaznaczonych na LiŜcie jednostek 
w prawym oknie, 

¶ UsuŒ ï usuwa wiadomoŜĺ z listy. 

PodŜwietlenie wiadomoŜci w sekcji Lista wiadomoŜci umoŨliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
Ŝci przesyğki. Dane o odbiorcy i zawartoŜci wyŜwietlajŃ siň w sekcji WiadomoŜĺ odpowiednio w gru-
pach Odbiorcy i ZawartoŜĺ. Aby zaznajomiĺ siň ze szczeg·ğowŃ zawartoŜciŃ zağŃcznika, naleŨy 
wybraĺ odpowiedniŃ pozycjň w grupie ZawartoŜĺ i kliknŃĺ przycisk PokaŨ. 

Podczas pracy w Skrzynce nadawczej, nad oknem Ŝrodkowym dostňpny jest pasek narzňdzi (rys. 
76). Zawiera on nastňpujŃce opcje: 

¶ WyŜlij wszystko ï wysyğa wszystkie wiadomoŜci oczekujŃce w skrzynce nadawczej. Wiado-
moŜci zostanŃ przesğane do serwera komunikacyjnego, a ich kopie pojawiŃ siň w folderze 
Elementy wysğane. 

¶ WyŜlij ï wysyğa zaznaczonŃ wiadomoŜĺ do serwera komunikacyjnego. Kopia wiadomoŜci po-
jawi siň w folderze Elementy wysğane. 

¶ PokaŨ treŜĺ XML ï pozwala obejrzeĺ wiadomoŜĺ w formacie Ŧr·dğowym XML, (zob. podroz-
dziağ PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML), 

¶ UsuŒ ï usuwa podŜwietlonŃ wiadomoŜĺ. 

 

Rysunek 76. Pasek narzňdzi nad oknem skrzynki nadawczej 
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6.5.3. Elementy wysğane 

Folder Elementy wysğane ewidencjonuje kopie wysğanych wiadomoŜci. Po jego otworzeniu, w Ŝrod-
kowym oknie pojawi siň lista przesyğek wysğanych do serwera komunikacyjnego. Okno podzielone jest 
na dwie sekcje: Listň wiadomoŜci oraz WiadomoŜĺ.  

Lista wiadomoŜci opatrzona jest kolumnami zawierajŃcymi informacje o przesyğkach. Kolumny za-
wierajŃ takie dane, jak Data wysğania, Nazwa, Opis, Podpis oraz Odebrano (rys. 77). 

 

Rysunek 77. Elementy wysğane 

Kolumna Odebrano znajdujŃca siň na LiŜcie wiadomoŜci zawiera informacje o tym, ile wiadomoŜci 
zostağo odebranych przez odbiorcň. Na przykğad jeŜli w kolumnie znajduje siň wpis 1 z 2, oznacza to, 
Ũe przesyğkň odebrağ jeden z dw·ch odbiorc·w wiadomoŜci. Dokğadne daty odbioru znajdujŃ siň w 
sekcji WiadomoŜĺ w grupie Odbiorcy. SŃsiednia grupa ZawartoŜĺ zawiera informacje o zawartoŜci 
paczki komunikacyjnej. Aby zaznajomiĺ siň ze szczeg·ğowŃ zawartoŜciŃ zağŃcznika, naleŨy wybraĺ 
odpowiedniŃ pozycjň w grupie i kliknŃĺ przycisk PokaŨ. 

W dolnej czňŜci sekcji Lista wiadomoŜci dostňpne sŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ Wysğane od, Wysğane do ï prezentuje wiadomoŜci wysğane w okreŜlonym przedziale czaso-
wym, 

¶ Filtruj jednostki ï wyŜwietla wiadomoŜci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie. 

W pasku narzňdzi dostňpny jest przycisk PokaŨ treŜĺ XML, kt·ry prezentuje wskazanŃ wiadomoŜĺ w 
formacie Ŧr·dğowym XML (zob. podrozdziağ PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML). 

W elementach przetworzonych domyŜlnie ustawiony jest filtr, pokazujŃcy wiadomoŜci 
przetworzone w ciŃgu ostatniego miesiŃca. 

6.6. PodglŃd wiadomoŜci w formacie XML 

KaŨda z wiadomoŜci znajdujŃcych siň w module Komunikacja moŨe zostaĺ wyŜwietlona w formacie 
Ŧr·dğowym XML. Odbywa siň to poprzez zaznaczenie dowolnej wiadomoŜci i klikniňcie na pasku na-



63 

rzňdzi przycisku PokaŨ treŜĺ XML. Otworzone zostanie okno zawierajŃce Ŧr·dğowŃ treŜĺ wiadomoŜci 
(rys. 78). Aby zamknŃĺ okno podglŃdu, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Zamknij. 

 

Rysunek 78. PodglŃd treŜci przesyğki w formacie XML 
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7. Instrukcja administracji podsystemem JST 

7.1. Funkcje moduğu Administracja 

Moduğ jest przeznaczony dla administrator·w systemu w jednostkach samorzŃdu. SğuŨy on do zarzŃ-
dzania: 

¶ uŨytkownikami systemu, 

¶ prawami i rolami, kt·re sŃ przypisywane poszczeg·lnym uŨytkownikom, 

¶ listŃ (sğownikiem) jednostek organizacyjnych, 

¶ listŃ danych kontrolnych, 

¶ grupami paragraf·w klasyfikacji budŨetowej, 

¶ ukğadem dokument·w planistycznych, 

¶ parametrami systemu, 

¶ a takŨe do monitorowania pracy uŨytkownik·w w systemie. 

Praca w ramach moduğu odbywa siň na zasadach og·lnych przyjňtych w systemie (zob. Wprowadze-
nie do programu w instrukcji uŨytkownika). 

7.2. Zasady pracy w ramach moduğu Administracja 

W celu uruchomienia moduğu naleŨy kliknŃĺ na belkň z napisem Administracja znajdujŃcŃ siň w 
oknie moduğ·w w lewej dolnej czňŜci ekranu. W·wczas w g·rnej czňŜci lewego okna zostanie wyŜwie-
tlone drzewo zawierajŃce dostňpne funkcje (rys. 79).  

 

Rysunek 79. Drzewo Administracja 

7.3. Role 

Rola jest to zbi·r uprawnieŒ przyznanych uŨytkownikom systemu. Celem tworzenia r·l jest uğatwienie 
kontroli nad uŨytkownikami. Dziňki grupom uprawnieŒ administrator systemu nie musi nadawaĺ 
uprawnieŒ do poszczeg·lnych funkcji programu kaŨdemu uŨytkownikowi osobno, lecz wystarczy 
nadaĺ mu rolň, kt·ra zawiera juŨ poszczeg·lne uprawnienia.  
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W razie zmiany zakresu praw grupy uŨytkownik·w, nie bňdzie konieczne edytowanie konta kaŨdego 
uŨytkownika. Wtedy wystarczy edytowaĺ tylko wsp·lnŃ dla tych uŨytkownik·w rolň. NaleŨy przy tym 
pamiňtaĺ, Ũe zmiany dotyczyĺ bňdŃ kaŨdego uŨytkownika, kt·remu nadano tň rolň. Natomiast aby 
dodaĺ lub odebraĺ uprawnienia tylko kilku uŨytkownikom, nie trzeba zmieniaĺ r·l, lecz wystarczy edy-
towaĺ konto tych uŨytkownik·w i dodaĺ lub odebraĺ okreŜlone prawo. 

DomyŜlnie w programie BeSTi@ jest ustawionych kilka typ·w r·l, niemniej administrator moŨe skonfi-
gurowaĺ role dla specyficznych potrzeb urzňdu. 

Tworzenie nowej roli 

Aby utworzyĺ rolň, naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Role znajdujŃcŃ siň na drzewku Administracja w le-
wym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista r·l, kt·ra zawiera wszystkie 
istniejŃce role. Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk Nowy z paska narzňdzi albo z dolnej czňŜci okna 
Lista r·l. W obszarze roboczym (okno Ŝrodkowe) pojawi siň formularz do wprowadzania danych o 
tworzonej roli (rys. 80).  

 

Rysunek 80. Dodawanie nowej roli 

W pole Nazwa naleŨy wpisaĺ nazwň, kt·ra kojarzy siň np. ze stanowiskiem pracy (Kierownik, Ksiňgo-
wy, Skarbnik, Administrator, Programista), natomiast do pola Opis dodatkowe informacje np. mogŃce 
uğatwiĺ odnalezienie roli.  

Kolejnym krokiem jest nadanie okreŜlonych praw. SğuŨy do tego rozwijane menu pod przyciskiem 
Prawa (w g·rnym pasku narzňdzi lub w dole okna). W tym menu dostňpne sŃ nastňpujŃce pozycje: 

¶ Prawa ï pozwala na zdefiniowanie praw do poszczeg·lnych moduğ·w programu, a takŨe za-
kresu czynnoŜci (np. dodawanie, czytanie, edytowanie, usuwanie) w obrňbie moduğ·w, 

¶ Prawa do jednostek ï pozwala okreŜliĺ prawa uŨytkownika do pracy z jednostkŃ samorzŃdu 
terytorialnego i jej jednostkami organizacyjnymi (prawa nadawane sŃ do kaŨdej jednostki 
osobno), 

¶ Prawa do status·w ï pozwala okreŜliĺ, jakie statusy dokument·w (planistycznych i sprawoz-
dawczych) bňdzie m·gğ okreŜliĺ dany uŨytkownik (np. zmiana statusu z Roboczy na Zamkniň-
ty bŃdŦ Zatwierdzony), 

¶ Prawa do grup raport·w ï pozwala okreŜliĺ prawa do grup raport·w zdefiniowanych w mo-
dule Raporty (moŨliwe prawa to czytanie, edycja, usuwanie), 

¶ Prawa do raport·w ï pozwala okreŜliĺ prawa uŨytkownika do konkretnego raportu zdefinio-
wanego w module Raporty. 

Wyb·r jednej z pozycji menu spowoduje otworzenie okna Prawa z uprawnieniami do pracy z elemen-
tami programu (rys. 81). 
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Rysunek 81. Nadawanie uprawnieŒ 

Tabela Prawa skğada siň z szeregu kolumn pozwalajŃcych dokğadnie ustaliĺ uprawnienia do pracy w 
r·Ũnych czňŜciach programu. Pierwsza kolumna o nazwie Moduğ wyszczeg·lnia listň moduğ·w; ko-
lumna Domena wskazuje na obiekty moduğu, na kt·rych moŨna wykonywaĺ czynnoŜci; zaŜ kolumna 
CzynnoŜĺ wymienia dziağania, jakie moŨna przeprowadzaĺ na obiektach. 

Na przykğad moduğ Uchwağy zawiera obiekty takie jak m.in. Projekty i Plany finansowe. KaŨdy z tych 
obiekt·w moŨe byĺ edytowany, usuwany, dodawany, przeszukiwany czy przetwarzany. Zezwolenia do 
wykonywania kaŨdego z tych dziağaŒ z osobna przydziela siň poprzez nadanie uŨytkownikowi odpo-
wiednich praw. 

Prawa przydziela siň poprzez klikniňcie odpowiedniego wiersza w kolumnie Nadaj/odbierz i wybranie 
z rozwijanego menu jednego z wariant·w (rys. 82). 

 

Rysunek 82. Nadawanie praw 

Dostňpne sŃ trzy moŨliwoŜci ustalenia uprawnieŒ: 

+ nadaje uŨytkownikowi prawo, 

o pozostawia prawa domyŜlne dla danej roli, kt·re wynikajŃ z praw z r·l nadrzňdnych, 

- odbiera uŨytkownikowi prawo.  

Po ustaleniu uprawnieŒ, w kolumnie Prawa pojawiŃ siň wynikowe informacje o tym, jakie prawa po-
siada dana rola. JeŜli w kolumnie Nadaj/odbierz zostağa zaznaczona opcja Nie zmieniaj, w·wczas w 
kolumnie Prawa pojawi siň wartoŜĺ domyŜlna.  

Po dokonaniu wyboru wszystkich ŨŃdanych praw i jednostek naleŨy potwierdziĺ wyb·r klikajŃc przy-
cisk Zapisz i zamknij. W·wczas program wr·ci do widoku podstawowej konfiguracji roli. JeŜli wszyst-
kie dane sŃ wprowadzone poprawnie, naleŨy ponownie uŨyĺ przycisku Zapisz i zamknij. 

Edycja roli 

W celu zmiany ustawieŒ istniejŃcej roli naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Role znajdujŃcŃ siň na drzewku 
Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista r·l, kt·ra 
zawiera wszystkie istniejŃce role. Po podŜwietleniu wybranej (ŨŃdanej) roli na liŜcie trzeba wybraĺ 
przycisk Otw·rz z paska narzňdzi albo z dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego. Wtedy pojawi siň okno ze 
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szczeg·ğowymi danymi roli. Zamiana danych przebiega w taki sam spos·b, jak tworzenie nowej roli. 
Po wprowadzeniu wszystkich zmian naleŨy je zapisaĺ przyciskiem Zapisz i zamknij. 

Usuwanie roli 

Aby usunŃĺ rolň, naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Role znajdujŃcŃ siň na drzewku Administracja w lewym 
oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista r·l, kt·ra zawiera wszystkie istniejŃ-
ce role. Nastňpnie naleŨy podŜwietliĺ wğaŜciwŃ pozycjň i kliknŃĺ na UsuŒ z paska narzňdzi albo z 
dolnej czňŜci Listy r·l.  

7.3.1. Spis r·l systemowych 

Admin ï rola dajŃca uŨytkownikowi prawa do pracy w module Administracja (m.in. zarzŃdzanie sys-
temem, dodawanie uŨytkownik·w, dodawanie jednostek itp.) oraz Komunikacja (opr·cz wysyğania i 
podpisywania wiadomoŜci).  

Admin Raport·w ï prawo to daje uŨytkownikowi dostňp do moduğu Raporty oraz do dodawania, 
edycji, usuwania oraz czytania wszystkich raport·w znajdujŃcych siň w systemie. 

BudŨet ï prawo do peğnej pracy w module Uchwağy (tworzenie i edycja dokument·w planistycznych). 

Odbieranie wiadomoŜci ï prawo do pracy w module Komunikacja (ograniczone do odbierania, czy-
tania  i przetwarzania wiadomoŜci). 

PrzeglŃd budŨetu ï prawo do moduğu Uchwağy (ograniczone tylko do czytania dokument·w bez 
moŨliwoŜci ich edycji). 

PrzeglŃd sprawozdaŒ ï prawo do czytania sprawozdaŒ w module Sprawozdania. 

Skarbnik ï W ramach moduğu Komunikacja ï prawo do czytania danych kontrolnych i reguğ kontrol-
nych oraz peğnej pracy z klasyfikacjŃ uŨytkownika, peğne prawo do moduğ·w Komunikacja i Uchwağy, 
prawo do pracy z moduğem Sprawozdania (opr·cz wysyğania dokument·w) oraz moŨliwoŜĺ czytania 
raport·w w module Raporty. 

Sprawozdania ï Peğne prawo do pracy w module Sprawozdania. 

UŨytkownik raport·w ï Prawo do przeglŃdania raport·w w module Raporty. 

Wszystkie funkcje ï Prawo do wszystkich funkcji w programie opr·cz nadawania status·w w doku-
mentach (uchwağy i sprawozdania). 

Wszystkie jednostki ï Prawo do pracy w kontekŜcie wszystkich jednostek wprowadzonych do sys-
temu. 

Wszystkie raporty ï Prawo do pracy z wiňkszoŜciŃ raport·w (czytanie, edycja, dodawanie). 

Wszystkie statusy ï Prawo do nadawania wszystkich status·w w systemie (w moduğach Sprawoz-
dania i Uchwağy). 

Wysyğanie wiadomoŜci ï Prawo do czytania, wysyğania, przetwarzania i usuwania (ze skrzynek ro-
boczej i nadawczej) wszystkich wiadomoŜci. 

ZarzŃd ï Prawo do pracy w ramach moduğ·w: Uchwağy (czytanie dokument·w), Sprawozdania (czy-
tanie dokument·w), Raporty (przeglŃdanie raport·w) oraz Komunikacja (usuwanie wiadomoŜci ze 
skrzynki nadawczej, czytanie i podpisywanie wiadomoŜci).  
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7.4. UŨytkownicy 

Dodawanie uŨytkownika 

W celu dodania nowego uŨytkownika programu BeSTi@ naleŨy kliknŃĺ na gağŃŦ UŨytkownicy znaj-
dujŃcŃ siň na drzewku Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwie-
tlona Lista uŨytkownik·w, kt·ra zawiera wszystkie istniejŃce profile uŨytkownik·w (rys. 83). 

 

Rysunek 83. Lista uŨytkownik·w 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk Nowy z paska narzňdzi albo z dolnej czňŜci Listy uŨytkownik·w. 
Pojawi siň formularz do wprowadzania danych nowo tworzonego profilu (rys. 84). 

 

Rysunek 84. Dodawanie uŨytkownika 

W wyŜwietlonym formularzu naleŨy uzupeğniĺ wszystkie dane w sekcji UŨytkownik. Nastňpnie trzeba 
przypisaĺ uŨytkownika do roli. Role wskazuje siň poprzez zaznaczenie p·l w kolumnie Zaznacz.  

Jeden uŨytkownik moŨe mieĺ przydzielone kilka r·l, przy czym naleŨy pamiňtaĺ o zasa-
dzie dziedziczenia praw z innych r·l. Kiedy zaznaczone zostanŃ dwie role, z kt·rych tylko 
jedna przyznaje dane prawo, to nowo tworzony uŨytkownik otrzyma niŨszy poziom 
uprawnieŒ. JeŜli jednak zachodzi potrzeba ustawienia wyŨszego poziomu uprawnieŒ albo 
nadania indywidualnych praw, wtedy administrator musi dokonaĺ odpowiednich zmian 
przechodzŃc do okna edycji praw. SğuŨy do tego przycisk Prawa, kt·ry znajduje siň w 
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dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego. Zmiana uprawnieŒ odbywa siň na zasadach og·lnych 
przyjňtych w systemie (zob. podrozdziağ Tworzenie nowej roli).  

Po wypeğnieniu formularza naleŨy zapisaĺ ustawienia przyciskiem Zapisz i zamknij. Program powr·ci 
do okna z ListŃ uŨytkownik·w. Efektem wyŨej opisanych czynnoŜci bňdzie pojawienie siň wprowa-
dzonego uŨytkownika na drzewie Administracja w kategorii UŨytkownicy. 

Edycja profilu uŨytkownika 

W celu zmiany ustawieŒ istniejŃcego uŨytkownika naleŨy kliknŃĺ na kategoriň UŨytkownicy znajdujŃ-
cŃ siň na drzewku Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona 
Lista uŨytkownik·w, kt·ra zawiera wszystkie istniejŃce profile uŨytkownik·w. Po podŜwietleniu wy-
branego uŨytkownika na liŜcie trzeba wybraĺ przycisk Otw·rz z paska narzňdzi albo z dolnej czňŜci 
okna Ŝrodkowego. Wtedy zostanie wyŜwietlone okno ze szczeg·ğowymi danymi profilu.  

Zmiana danych przebiega podobnie jak dodawanie nowego uŨytkownika z wyjŃtkiem pola login, kt·re 
jest nieedytowalne. Po wprowadzeniu wszystkich zmian naleŨy dokonaĺ zapisu przyciskiem Zapisz i 
zamknij. 

Usuwanie uŨytkownika 

Ze wzglňdu na rejestrowanie przez system czynnoŜci wykonywanych przez uŨytkownika, 
nie jest moŨliwe jego usuniňcie z systemu. Za to konto uŨytkownika moŨe zostaĺ zablo-
kowane. 

Aby zablokowaĺ uŨytkownika naleŨy kliknŃĺ na kategoriň UŨytkownicy znajdujŃcŃ siň na drzewie 
moduğu Administracja w lewym oknie programu. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona 
Lista uŨytkownik·w, zawierajŃca wszystkie istniejŃce profile uŨytkownik·w. Nastňpnie naleŨy wybraĺ 
z listy uŨytkownika, kt·ry ma zostaĺ zablokowany, kliknŃĺ Otw·rz w dolnej czňŜci okna i w nowo 
otwartym oknie zaznaczyĺ opcjň Zablokowany (rys. 85). 

 

Rysunek 85. Blokowanie uŨytkownika 

7.5. Jednostki 

Kategoria ta umoŨliwia zarzŃdzanie listŃ jednostek organizacyjnych jednostki samorzŃdu terytorialne-
go. Dane jednostki wprowadzone w tym module bňdŃ widoczne na LiŜcie jednostek w prawym oknie 
programu. Wprowadzony sğownik jednostek jest teŨ przydatny w pracy w module Uchwağy w chwili 
tworzenia plan·w finansowych, oraz w module Sprawozdania przy generowaniu wykazu sprawozdaŒ 
(w szczeg·lnoŜci listy sprawozdaŒ Rb-3x) oraz bilans·w w danym okresie sprawozdawczym. 

W celu przeglŃdania listy jednostek naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Jednostki znajdujŃcŃ siň na drzewku 
Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista jednostek 
(rys. 86). 
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Rysunek 86. Lista jednostek 

Niekt·re jednostki na liŜcie posiadajŃ rozwijalne podlisty. JeŜli w kolumnie obok nazwy 
jednostki znajduje siň znak + znaczy to, Ũe dana jednostka zawiera dodatkowe informa-
cje. Po rozwiniňciu drzewa wyŜwietla siň dodatkowa podlista zawierajŃca historyczne da-
ne o jednostce.  

Aby sprawdziĺ zakres czasowy informacji dotyczŃcych jednostce, naleŨy zaznaczyĺ odpowiedniŃ 
pozycjň na liŜcie, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Otw·rz. Wtedy wyŜwietli siň okno ze szczeg·ğowymi 
datami przedziağu czasowego, w kt·rym obowiŃzywağa waŨnoŜĺ danych jednostki. InformujŃ o tym 
pola Dane waŨne odé doé 

Dodawanie jednostek 

Aby wprowadziĺ dokumenty (np. w module Uchwağy) dla jednostek organizacyjnych, naleŨy najpierw 
dodaĺ do systemu samŃ jednostkň. W tym celu trzeba kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na drzewie 
Administracja kategoriň Jednostki. Wtedy w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona lista istniejŃ-
cych w systemie jednostek.  

NastňpnŃ czynnoŜciŃ jest rozwiniecie menu pod przyciskiem Nowy i wybranie rodzaju jednostki (Jed-
nostka budŨetowa, Zakğad budŨetowy, Gospodarstwo pomocnicze, Fundusz celowy, Rachunek do-
chod·w wğasnych, Organ). Wtedy pojawi siň formularz do wprowadzania informacji o jednostce (rys. 
87). 
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Rysunek 87. Dodawanie jednostki organizacyjnej 

Wszystkie sekcje formularza naleŨy uzupeğniĺ dokğadnymi danymi jednostki organizacyjnej. Trzeba 
pamiňtaĺ, aby wybraĺ wğaŜciwy typ jednostki oraz wprowadziĺ klasyfikacjň jej dominujŃcej dziağalno-
Ŝci. Nastňpnie naleŨy wypeğniĺ dane adresowe, wprowadziĺ dane os·b kontaktowych, zaznaczyĺ 
odpowiednie atrybuty, a w koŒcu dokonaĺ wyboru daty, od kiedy informacje o jednostce majŃ byĺ 
obowiŃzujŃce. Wyb·r daty jest istotny z tego wzglňdu, Ũe od wskazanego dnia bňdzie moŨna przypi-
sywaĺ dokumenty dla danej jednostki organizacyjnej.  

ObowiŃzkowymi polami do wypeğnienia na formularzu sŃ pola z grup Jednostka i Dane kontaktowe. 
JeŨeli pola te nie zostanŃ wypeğnione w·wczas program nie pozwoli na dodanie jednostki do listy. Po 
wprowadzeniu wszystkich danych naleŨy dokonaĺ zapisu przyciskiem Zapisz i zamknij. Efektem tych 
dziağaŒ bňdzie pojawienie siň nowej jednostki na LiŜcie jednostek oraz w prawym oknie programu. 

W szczeg·lnoŜci zwr·ciĺ uwagň naleŨy na pola Dziağ i Rozdziağ, a w przypadku Funduszy celowych 
takŨe na Podtyp. Bğňdne wprowadzenie danych w tych polach bňdzie skutkowağo generowaniem 
sprawozdaŒ z bğňdnymi symbolami, co wiŃzaĺ siň bňdzie z uwagami z Regionalnych Izb Obrachun-
kowych. 

Sğownik jednostek organizacyjnych zostanie przekazany do RIO wraz z dokumentami 
planistycznymi i sprawozdawczymi. Jest takŨe przekazywany do MF wraz z danymi 
sprawozdawczymi.  

Edycja informacji o jednostce. 

W celu zmiany ustawieŒ istniejŃcej jednostki naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Jednostki znajdujŃcŃ siň na 
drzewku Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista 
jednostek, kt·ra zawiera wszystkie istniejŃce w systemie jednostki administracyjne.  

KolejnŃ czynnoŜciŃ jest zaznaczenie wybranej jednostki i wybranie przycisku Otw·rz z paska narzň-
dzi albo z dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego. Wtedy zostanie wyŜwietlone okno ze szczeg·ğowymi da-
nymi jednostki. Zmiana danych przebiega tak samo, jak tworzenie nowej jednostki, ale zmiana danych 
jednostki gğ·wnej jest moŨliwa tylko na szczeblu MF. 

Po wprowadzeniu danych naleŨy podaĺ datň, od kt·rej bňdŃ one obowiŃzywağy. SğuŨy do tego pole 
Dane waŨne odé. W oparciu o podanŃ datň program utworzy na liŜcie nowŃ historycznŃ wersjň jed-
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nostki. Zaznaczenie opcji Nadpisz dane jednostki spowoduje zastŃpienie starych informacji o jedno-
stce nowymi parametrami.  

Dane naleŨy zapisaĺ przyciskiem Zapisz i zamknij. 

W przypadku Jednostek SamorzŃdu Terytorialnego nie jest moŨliwa zmiana wszystkich 
danych. Aby zmieniĺ informacje takie jak: Nazwa, Rodzaj podmiotu, Typ, Kod GUS wy-
magane jest zgğoszenie nowych danych do Ministerstwa Finans·w (poprzez g·rne menu 
narzňdzia ï Propozycja Zmiany Sğownika). Ministerstwo nanosi do systemu konieczne 
zmiany i wysyğa je do wszystkich jednostek poprzez moduğ komunikacja. 

W przypadku zmiany danych o rachunku bankowym naleŨy pisemnie poinformowaĺ od-
powiedni Departament Ministerstwa Finans·w. 

Usuwanie jednostki 

Podobnie jak w przypadku usuwania uŨytkownik·w, program nie pozwala na usuniňcie 
jednostek organizacyjnych. Poprzez usuniňcie jednostki naleŨy rozumieĺ jej dezaktywa-
cjň poprzez ustawienie daty zakoŒczenia dziağalnoŜci jednostki. 

W celu zablokowania jednostki w systemie naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Jednostki znajdujŃcŃ siň na 
drzewku Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista 
jednostek, kt·ra zawiera wszystkie istniejŃce w systemie jednostki administracyjne. KolejnŃ czynno-
ŜciŃ jest podŜwietlenie wybranej jednostki i wybranie przycisku UsuŒ z paska narzňdzi albo z dolnej 
czňŜci okna Ŝrodkowego. Wtedy pojawi siň komunikat z proŜbŃ o podanie daty koŒcowej obowiŃzy-
wania jednostki. Nastňpnie program otworzy okno edycji jednostki, w kt·rym podaĺ naleŨy datň, do 
kt·rej informacje o jednostce majŃ obowiŃzywaĺ (rys. 88). 

 

Rysunek 88. Pola ustawiania daty waŨnoŜci jednostki 

Po wprowadzeniu daty naleŨy wybraĺ przycisk Zapisz i zamknij. Usuniňte jednostki zostanŃ przenie-
sione do kategorii NieistniejŃce na LiŜcie jednostek.  

Program pozwala na usuniňcie i edycjň tylko bieŨŃcych jednostek, kt·re nie majŃ usta-
wionej daty koŒcowej. Jednostki historyczne, kt·re znajdujŃ siň na rozwijalnych listach 
umieszczonych pod poszczeg·lnymi jednostkami, nie mogŃ byĺ edytowane lub samo-
dzielnie usuniňte.  

Dodatkowo uŨytkownik moŨe zaznaczyĺ pole Jednostka aktywna. Takie zaznaczenie 
spowoduje, Ũe sprawozdania bňdŃ generowane przez cağy bieŨŃcy rok, nawet jeŜli jed-
nostka przestanie dziağaĺ przed koŒcem tego roku. 

 

Dystrybucja listy jednostek 

JeŜli dane jednostek ulegğy zmianie, zostağy dodane nowe lub przeniesiono je do nieistniejŃcych, to 
moŨna wysğaĺ aktualne dane do RIO, klikajŃc na przycisk Przygotuj do dystrybucji. Dziňki temu 
moŨna zaktualizowaĺ sğowniki jednostek w dowolnym momencie, w oderwaniu od uchwağ lub spra-
wozdaŒ. 

7.6. Cechy jednostek  

Kategoria ta sğuŨy do wprowadzenia dodatkowych informacji o jednostkach. TakŃ informacjŃ moŨe 
byĺ np. liczba ludnoŜci czy liczba uczni·w w szkole wedğug stanu na okreŜlony dzieŒ. 
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Cechy jednostek moŨna wykorzystaĺ w raportach tworzonych na wğasne potrzeby, jako dodatkowe 
informacje o jednostkach. 

Aby dodaĺ nowŃ cechň, naleŨy wybraĺ kategoriň Cechy jednostek na drzewie Administracja w le-
wym oknie programu. W obszarze roboczym wyŜwietlona bňdzie Lista definicji cech. Nastňpnie na-
leŨy kliknŃĺ na Nowy i wypeğniĺ formularz podajŃc okreŜlone dane (rys. 89). 

 

Rysunek 89. Definiowanie cechy 

W celu zapisania wprowadzonych informacji naleŨy kliknŃĺ Zapisz i zamknij. Wynikiem tych czynno-
Ŝci bňdzie dodanie do kategorii Cechy jednostek nowej podkategorii na drzewie moduğu w lewym 
oknie (rys. 90). 

 

Rysunek 90. Podkategorie cech jednostek 

Aby dodaĺ szczeg·ğy do cechy, naleŨy wybraĺ na LiŜcie cech ŨŃdanŃ pozycjň i kliknŃĺ na przycisk 
Nowy. W nowym oknie naleŨy wybraĺ z listy jednostkň, do kt·rej cecha ma zostaĺ przypisana, podaĺ 
odpowiednie wartoŜci cechy i okres jej obowiŃzywania (rys. 91).  

 

Rysunek 91. Definiowanie szczeg·ğ·w cechy 
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Aby zapisaĺ wprowadzone wartoŜci do bazy naleŨy kliknŃĺ Zapisz i zamknij. Spowoduje to powr·t do 
okna z listŃ cech jednostek. 

7.7. Grupowania 

W celu przeglŃdania listy grupowaŒ naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Grupowania znajdujŃcŃ siň na drze-
wie Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista grupo-
waŒ (rys. 92).  

 

Rysunek 92. Lista grupowaŒ 

Lista wybranych grupowaŒ jest takŨe widoczna podczas pracy w kaŨdym z moduğ·w programu. 
Umieszczona jest w oknie Opcje dodatkowe, kt·re znajduje siň w prawej g·rnej czňŜci ekranu (rys. 
93). Zaznaczenie poszczeg·lnego grupowania pozwala na filtrowanie danych wedğug wybranej grupy, 
co znacznie uğatwia przeglŃdanie danych.  

 

Rysunek 93. Lista grupowaŒ 

Tworzenie nowego grupowania 

Aby utworzyĺ nowe grupowanie, naleŨy kliknŃĺ na kategoriň Grupowania znajdujŃcŃ siň na drzewie 
Administracja w lewym oknie. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona Lista grupowaŒ, 
kt·ra zawiera wszystkie istniejŃce pozycje. Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk Nowy z paska narzňdzi 
albo z dolnej czňŜci Listy grupowaŒ. Wtedy zostanie wyŜwietlony formularz do wprowadzania da-
nych o nowo tworzonym grupowaniu (rys. 94).  
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Rysunek 94. Formularz definiowania nowej grupy 

W pierwszej kolejnoŜci naleŨy w polu Nazwa wpisaĺ takŃ nazwň grupowania, aby opis pokrywağ siň z 
funkcjonalnoŜciŃ grupowania. Na poziomie JST, w menu Typ dostňpne jest tylko Grupowanie sta-
tyczne. Zaznaczenie pola WartoŜĺ przy atrybucie Wystňpuje w drzewku do zaznaczenia JST spo-
woduje, Ũe grupowanie bňdzie widoczne w Oknie kontekstowym. 

Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ przycisk Grupy. Zostanie otwarte nowe okno, w kt·rym moŨna ustaliĺ klucz 
grupowania w oparciu o wybrane jednostki (rys. 95). 

 

Rysunek 95. Definiowanie grupowania statycznego 

Kolejnym krokiem jest klikniňcie przycisku Nowy, a nastňpnie w nowo otwartym oknie wpisanie w polu 
Nazwa nazwy pojedynczej grupy (rys. 96).  
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Rysunek 96. Definiowanie nazwy grupy 

Po klikniňciu Zapisz i zamknij program przejdzie z powrotem do okna grupowania statycznego, a na 
liŜcie po lewej stronie zostanie wyŜwietlona nowo zdefiniowana grupa (rys. 97). 

 

Rysunek 97. Lista grupowania 

KolejnŃ czynnoŜciŃ jest przypisanie utworzonej grupie konkretnych jednostek. W tym celu naleŨy za-
znaczyĺ grupň w lewym oknie, a nastňpnie wskazaĺ w prawym oknie wybrane pozycje. Pozycje te 
zostanŃ przypisane do wskazanej grupy po klikniňciu przycisku << .  

InnŃ metodŃ na przypisanie grupie jednostek jest przeciŃgniňcie myszkŃ wybranych pozycji w prawym 
oknie do listy grupowaŒ znajdujŃcej siň w oknie lewym.  

Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci, grupa jednostek bňdzie dostňpna w formie drzewa. Klikniňcie 
na + przy danej pozycji na liŜcie grupowaŒ spowoduje wyŜwietlenie podlisty przypisanych jednostek 
(rys. 98). Aby usunŃĺ pozycjň z podlisty, naleŨy zaznaczyĺ wybranŃ jednostkň i kliknŃĺ przycisk >>. 
Zaznaczona jednostka zostanie przeniesiona z powrotem na listň w prawym oknie. 

 

Rysunek 98. PrzeglŃdanie podlisty przypisanych jednostek 

MoŨliwe jest dodanie kolejnej grupy do listy jednostek w lewym oknie. W tym celu naleŨy kliknŃĺ przy-
cisk Nowy i powt·rzyĺ opisanŃ wyŨej procedurň przypisywania jednostek do grupy. Trzeba przy tym 
pamiňtaĺ, Ũe jedna jednostka nie moŨe wystňpowaĺ jednoczeŜnie w dw·ch grupach.  

Do usuniňcia grupy z listy sğuŨy przycisk UsuŒ. Jednostki usuniňte wracajŃ na listň w prawej czňŜci 
okna, skŃd moŨna je przypisaĺ do innych grup. Aby szczeg·ğowo przejrzeĺ zawartoŜĺ grupy, naleŨy 
wskazaĺ wybranŃ grupň i kliknŃĺ przycisk Otw·rz (rys. 99). 

Po zakoŒczeniu tworzenia grup, naleŨy kliknŃĺ Zamknij. Program wr·ci do okna formularza nowej 
grupy. Aby zapisaĺ zmiany, naleŨy kliknŃĺ Zapisz i zamknij. Nowo dodane grupowanie pojawi siň na 
LiŜcie grupowaŒ, a takŨe w oknie kontekstowym w prawej czňŜci ekranu. 
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Rysunek 99. Szczeg·ğowy widok zawartoŜci grupy 

7.8. Dane kontrolne 

Dane kontrolne to zestaw informacji umoŨliwiajŃcych dokonanie przez system sprawdzenia (por·w-
nania z zadanŃ wartoŜciŃ) wartoŜci dowolnego pola numerycznego, kt·re jest elementem sprawozda-
nia. Danymi kontrolnymi mogŃ byĺ np. wielkoŜci subwencji, wpğat do budŨetu, udziağy w PIT przeka-
zywane przez Ministerstwo Finans·w, a takŨe wielkoŜci dotacji przekazywane przez UrzŃd Woje-
w·dzki czy Krajowe Biuro Wyborcze. Dane kontrolne mogŃ byĺ importowane z plik·w zewnňtrznych o 
okreŜlonym formacie, przekazane poprzez serwer komunikacji w postaci paczki danych oraz wprowa-
dzone do systemu rňcznie.  

Dane kontrolne zwiŃzane z kwotami subwencji, wpğat, udziağ·w w PIT przekazywane sŃ 
do jednostki samorzŃdu terytorialnego z Ministerstwa Finans·w za pomocŃ serwera ko-
munikacji w formie paczki danych. Dane te odebrane w module Komunikacja bňdŃ wy-
magağy przetworzenia przez system (zob. podrozdziağ Przetwarzanie wiadomoŜci). Po 
przetworzeniu bňdŃ dostňpne w module Administracja w kategorii Dane kontrolne. 

Aby przejrzeĺ dane kontrolne, naleŨy wybraĺ w module Administracja kategoriň Dane kontrolne. W 
oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň lista danych kontrolnych (rys. 100).  

 

Rysunek 100. Lista danych kontrolnych 

Nastňpnie naleŨy zaznaczyĺ jednŃ z pozycji i kliknŃĺ na Otw·rz. W oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň 
podglŃd danych (rys. 101).  
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Rysunek 101. Edycja danych kontrolnych 

7.9. Klasyfikacja 

Klasyfikacja stanowi jeden z waŨniejszych sğownik·w znajdujŃcych siň w programie. Sğownik ten 
wykorzystywany jest w podczas wprowadzania do systemu danych planistycznych w module Uchwa-
ğy, a takŨe podczas sporzŃdzania niekt·rych sprawozdaŒ (w szczeg·lnoŜci Rb-27S, Rb-28S i Rb-3x) 
w module Sprawozdania.  

Sğownik ten obejmuje: 

¶ Dziağy, 

¶ Rozdziağy, 

¶ Paragrafy dochod·w, 

¶ Paragrafy wydatk·w, 

¶ Paragrafy przychod·w, 

¶ Paragrafy rozchod·w, 

¶ Finansowanie paragraf·w, 

¶ Grupy paragraf·w dochodowych, 

¶ Grupy paragraf·w wydatkowych. 

Sğownik klasyfikacji budŨetowej zarzŃdzany jest centralnie przez Ministerstwo Finans·w, 
nie ma moŨliwoŜci jego edycji na poziomie jednostek samorzŃdu terytorialnego i regio-
nalnych izb obrachunkowych. KaŨda pozycja sğownika opisana jest zakresem dat obo-
wiŃzywania oraz informacjŃ dotyczŃcŃ Ŧr·dğa jej pochodzenia, czyli odpowiedniego roz-
porzŃdzenia Ministra Finans·w. Dodatkowo pozycje sğownika paragraf·w opisane sŃ in-
formacjami okreŜlajŃcymi moŨliwoŜĺ ich wykorzystania przez poszczeg·lne typy jedno-
stek samorzŃdu terytorialnego (gminy, powiaty, wojew·dztwa, zwiŃzki itp.) oraz moŨli-
woŜĺ wykorzystania w sprawozdaniach typu Rb-3x. 

Opr·cz Dziağ·w, Rozdziağ·w i Paragraf·w dostňpne sŃ r·wnieŨ Grupy paragraf·w zar·wno do-
chodowych jak i wydatkowych. Grupy podzielone sŃ na dwa rodzaje: systemowe i uŨytkownika. Gru-
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py paragraf·w systemowych pozwalajŃ na speğnienie moŨliwoŜci prowadzenia uchwağ budŨetowych 
w minimalnej szczeg·ğowoŜci wynikajŃcej z przepis·w prawa. Grupy te sŃ zarzŃdzane na szczeblu 
centralnym na poziomie Ministerstwa Finans·w. Natomiast Grupy paragraf·w uŨytkownika sŃ edy-
towalne na poziomie jednostki samorzŃdu terytorialnego. PozwalajŃ one na uszczeg·ğowienie grup 
systemowych dla kaŨdej jednostki wprowadzonej do systemu w kategorii Jednostki, widocznej w 
prawym oknie programu.  

Grupy paragraf·w uŨytkownika nie sŃ brane pod uwagň podczas wysyğania dokument·w 
do RIO, poniewaŨ na wyŨszych poziomach organizacyjnych pozycje przypisane do po-
szczeg·lnych grup paragraf·w uŨytkownika widniejŃ w grupach nadrzňdnych, czyli w 
zdefiniowanych na najwyŨszym szczeblu grupach paragraf·w. 

Tworzenie grupy paragraf·w uŨytkownika 

Aby utworzyĺ nowŃ grupň paragraf·w uŨytkownika (dochodowych lub wydatkowych) naleŨy na drze-
wie Administracja wybraĺ kategoriň Klasyfikacja, a nastňpnie podkategoriň Grupy paragraf·w 
dochodowych (uŨytkownika) lub Grupy paragraf·w wydatkowych (uŨytkownika) (rys. 102). 

 

Rysunek 102. Otwieranie listy paragraf·w 

W Ŝrodkowym oknie zostanie wyŜwietlona Lista grup paragraf·w (rys. 103). 

 

Rysunek 103. Lista grup paragraf·w 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk Nowy w dole okna lub z g·rnego paska narzňdzi. Efektem tej 
czynnoŜci bňdzie wyŜwietlenie w obszarze roboczym formularza, w kt·rym naleŨy podaĺ symbol gru-
py (kt·ry powinien skğadaĺ siň od trzech do piňciu liter), okreŜliĺ ramy czasowe obowiŃzywania grupy i 
grupň nadrzňdnŃ, kt·rŃ stanowi odpowiednia grupa systemowa (rys. 104). 
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Rysunek 104. Tworzenie grupy paragraf·w 

W sekcji Wystňpuje w typie jednostki moŨna okreŜliĺ, w jakim typie jednostki bňdzie ona dostňpna. 
Po wprowadzeniu niezbňdnych informacji naleŨy zapisaĺ je do bazy klikajŃc Zapisz i zamknij. W·w-
czas na liŜcie grup paragraf·w pojawi siň nowo dodana grupa.  

Aby przypisaĺ do niej odpowiednie paragrafy, naleŨy w dole okna wybraĺ przycisk Przypisz paragra-
fy. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlone okno, kt·re skğada siň z dw·ch kolumn: lewej, 
z symbolem nowododanej grupy i prawej, w kt·rej widoczna jest lista paragraf·w z grupy nadrzňdnej 
(systemowej) (rys. 105).  

 

Rysunek 105. Przypisywanie paragraf·w do grup 

Aby przypisaĺ paragrafy do grupy naleŨy zaznaczyĺ w prawej kolumnie odpowiednie pozycje, a na-
stňpnie kliknŃĺ w dole okna prawego na przycisk <<. Aby zaznaczyĺ kilka pozycji naleŨy dodatkowo 
przytrzymaĺ na klawiaturze klawisze SHIFT lub CTRL. Efektem tak wykonanych czynnoŜci bňdzie 
widoczna grupa paragraf·w w lewej kolumnie. Aby powr·ciĺ na listň grup naleŨy kliknŃĺ Zapisz w 
dolnej czňŜci obszaru roboczego. Tak zdefiniowane grupy paragraf·w bňdŃ mogğy byĺ uŨyte podczas 
tworzenia dokument·w planistycznych w minimalnej szczeg·ğowoŜci (pod warunkiem, Ũe podczas 
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definiowania ukğadu dokument·w planistycznych zostanie wybrana opcja prowadzenia planu docho-
d·w i wydatk·w w niepeğnej szczeg·ğowoŜci oraz grupowanie paragraf·w przy uŨyciu grup uŨytkowni-
ka ï zob. podrozdziağ Ukğady dokument·w planistycznych).  

Propozycja zmiany sğownika 

W sytuacji gdy zajdzie potrzeba zmiany sğownika systemowego (dziağ·w, rozdziağ·w, paragraf·w do-
chodowych i wydatkowych oraz ich grup), uŨytkownik na poziomie JST bňdzie m·gğ zgğosiĺ tzw. pro-
pozycjň zmiany sğownika i przekazaĺ na szczebel centralny czyli do Ministerstwa Finans·w. 

Propozycjň zmiany odpowiedniego sğownika klasyfikacji budŨetowej naleŨy zgğaszaĺ zwğaszcza gdy:  

¶ przy weryfikacji sprawozdania pojawi siň informacja o ópodziağce klasyfikacji nie dotyczŃcej 
danego typu JSTò a jednostka uznaje Ũe poprawnie zastosowağa klasyfikacjň, 

¶ w sğowniku brak jest podziağki klasyfikacji wprowadzonej rozporzŃdzeniem Ministra Finans·w 
albo ma ona niewğaŜciwy opis,  

¶ w sğowniku wystňpuje podziağka, kt·ra zostağa skreŜlona rozporzŃdzeniem Ministra Finans·w, 

¶ JST dostrzeŨe nieŜcisğoŜci w grupach systemowych paragraf·w  wydatkowych. 

 

Aby zgğosiĺ korektň sğownika, naleŨy z g·rnego menu Narzňdzia wybraĺ opcjň Propozycja zmiany 
sğownika (rys. 106). 

 

Rysunek 106. Menu Narzňdzia 

W·wczas w obszarze roboczym zostanie wyŜwietlony formularz, w kt·rym moŨliwe bňdzie podanie 
niezbňdnych informacji do zmiany sğownika (rys. 107). 

 

Rysunek 107. Formularz propozycji zmiany sğownika 
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Pierwszym krokiem jest wskazanie w polu Sğownik sğownika, kt·ry ma zostaĺ zmieniony. Nastňpnie 
naleŨy okreŜliĺ spos·b korekty sğownika (poprzez modyfikacjň wartoŜci, dodanie bŃdŦ usuniňcie pozy-
cji), oraz okreŜlenie symbolu dziağu, rozdziağu, paragrafu, grupy paragraf·w w zaleŨnoŜci od wybrane-
go sğownika. W kolejnych sekcjach okna naleŨy podaĺ bieŨŃcŃ wartoŜĺ sğownika, wartoŜĺ proponowa-
nŃ oraz ewentualne uwagi zwiŃzane ze zmianŃ sğownika. Aby propozycja zmiany zostağa wysğana do 
Ministerstwa Finans·w, naleŨy z g·rnego paska narzňdzi kliknŃĺ na przycisk Przygotuj do wysğania. 
W oknie Ŝrodkowym otworzy siň okno WiadomoŜci z informacjami o nazwie wiadomoŜci, odbiorcy i 
jej zawartoŜci (rys. 108). 

 

Rysunek 108. Wysyğanie propozycji zmiany 

KolejnŃ czynnoŜciŃ jest wysğanie wiadomoŜci poprzez klikniňcie WyŜlij w dolnej czňŜci okna.. 

JeŜli zgğoszona propozycja zostanie uwzglňdniona na szczeblu Ministerstwa Finans·w, w·wczas do 
JST i RIO trafi za poŜrednictwem serwera komunikacji wiadomoŜĺ zwrotna z odpowiedniŃ korektŃ 
sğownika. W zwiŃzku z tym, Ũe bňdzie to paczka systemowa, zostanie ona przetworzona przez pro-
gram niezwğocznie po jej odebraniu (zob. podrozdziağ Odbieranie i przetwarzanie wiadomoŜci). 

7.10. Reguğy kontrolne 

Reguğy kontrolne to zbi·r procedur (funkcji, algorytm·w) sğuŨŃcych do weryfikacji danych planistycz-
nych wprowadzonych w module Uchwağy oraz danych sprawozdawczych (w tym takŨe bilans·w) 
wprowadzonych w module Sprawozdania. Reguğy moŨna podzieliĺ na rachunkowe i merytoryczne. 
Efektem dziağania reguğ jest raport bğňd·w, kt·ry jest wyŜwietlany po kaŨdorazowej weryfikacji wpro-
wadzonych danych. 

ZarzŃdzanie sğownikiem reguğ kontrolnych odbywa siň na poziomie Ministerstwa Finan-
s·w, skŃd sŃ dystrybuowane za pomocŃ serwera komunikacji do JST i RIO. 

UŨytkownicy na poziomie jednostki samorzŃdu terytorialnego mogŃ jedynie przeglŃdaĺ poszczeg·lne 
reguğy i - podobnie jak w przypadku klasyfikacji budŨetowej ï zgğosiĺ propozycjň zmiany (zmiany, do-
dania nowej bŃdŦ usuniňcia istniejŃcej) reguğy kontrolnej.  
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PrzeglŃdanie reguğ kontrolnych 

Aby m·c przeglŃdaĺ reguğy kontrolne naleŨy w lewym oknie programu wybraĺ moduğ Administracja i 
zaznaczyĺ na drzewie kategoriň Reguğy kontrolne (rys. 109). 

 

Rysunek 109. Otwieranie listy reguğ kontrolnych 

W·wczas w oknie Ŝrodkowym wyŜwietlona zostanie lista reguğ wbudowanych do programu (rys. 110).  

 

Rysunek 110. Lista reguğ kontrolnych 

Aby przejrzeĺ szczeg·ğowe informacje o danej regule kontrolnej, naleŨy wybraĺ na liŜcie ŨŃdanŃ regu-
ğň, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Otw·rz w dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego lub na g·rnym pasku na-
rzňdzi. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlony formularz zawierajŃcy podstawowe dane o 
regule (rys. 111). 
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Rysunek 111. Formularz reguğy kontrolnej 

Na dane o regule skğada siň nazwa, kategorie reguğy, ramy czasowe jej obowiŃzywania, zakres obo-
wiŃzywania (tzn. dokument planistyczny, sprawozdanie, bilans) oraz rodzaj wyniku, jaki ma byĺ zwr·-
cony po jej zadziağaniu (bğŃd lub ostrzeŨenie). W drugiej sekcji okna okreŜlone sŃ Atrybuty reguğy tzn. 
informacja o tym, czy dana reguğa moŨe byĺ uruchamiana podczas weryfikacji danych w trybie rze-
czywistym oraz czy wymagany jest pozytywny wynik dziağania reguğy, aby zatwierdziĺ dany dokument. 
W kolejnej sekcji sŃ okreŜlone typy jednostek, dla kt·rych dana reguğa siň odnosi. Czwarta sekcja 
formularza to algorytm reguğy, czyli okreŜlenie czynnoŜci, jakie wykonywane sŃ podczas dziağania 
reguğy zapisane w jňzyku programowania C#. W ostatniej sekcji formularza jest widoczna podstawa 
prawna dla danej reguğy.  

Propozycja zmiany sğownika reguğ kontrolnych 

Z uwagi na fakt, Ũe uŨytkownik na poziomie jednostki samorzŃdu terytorialnego nie moŨe zmieniaĺ 
zawartoŜci sğownika reguğ kontrolnych program umoŨliwia wysğanie propozycji zmiany sğownika reguğ 
kontrolnych. CzynnoŜĺ ta przebiega podobnie, jak to opisano w poprzednim podrozdziale. 

7.11. Ukğady dokument·w planistycznych 

Kategoria ta jest ŜciŜle powiŃzana z moduğem Uchwağ. SğuŨy ona do definiowania oraz do przeglŃda-
nia konfiguracji zağŃcznik·w poszczeg·lnych typ·w dokument·w planistycznych, kt·re zostağy okre-
Ŝlone w momencie rozpoczňcia pracy z nowym rokiem budŨetowym w module Uchwağy. Ukğad za-
ğŃcznik·w jest definiowany na dany rok budŨetowy i w trakcie roku nie podlega zmianie, o ile sŃ to juŨ 
dokumenty zatwierdzone. Tzn. moŨna zmieniaĺ szczeg·ğowoŜĺ zağŃcznik·w dop·ki nie zostanie za-
twierdzony chociaŨ jeden dokument. 

W kategorii tej uŨytkownik moŨe sprawdziĺ jak szczeg·ğowoŜĺ zostağa wybrana dla planu 
dochod·w i wydatk·w (peğna lub niepeğna), jakie grupy paragraf·w bňdŃ uŨywane przy 
wprowadzania danych w niepeğnej szczeg·ğowoŜci (systemowe czy uŨytkownika), a takŨe 
konfiguracjň poszczeg·lnych zağŃcznik·w zar·wno do uchwağ, plan·w finansowych jak i 
zarzŃdzeŒ. 
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Ukğad dokument·w planistycznych definiowany jest dwukrotnie: raz dla dokument·w do 
projektu budŨetu, drugi raz dla dokument·w do uchwağy budŨetowej. 

Aby przeglŃdaĺ dane, naleŨy w lewym oknie programu wybraĺ moduğ Administracja i zaznaczyĺ na 
drzewie kategoriň Ukğady dokument·w planistycznych (rys. 112). 

 

Rysunek 112. Otwieranie ukğad·w dokument·w planistycznych 

W oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň lista ukğad·w (rys. 113). 

 

Rysunek 113. Lista ukğad·w dokument·w planistycznych 

NaleŨy zaznaczyĺ rok, dla kt·rego chcemy edytowaĺ ukğad zağŃcznik·w, a nastňpnie wybraĺ przycisk 
Otw·rz z g·rnego paska narzňdzi. Wtedy w oknie Ŝrodkowym pojawi siň szczeg·ğowy podglŃd (rys. 
114). 

 

Rysunek 114. Formularz ukğad·w dokument·w planistycznych 
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7.12. Opcje 

Opcje jest to kategoria sğuŨŃca do zarzŃdzania parametrami systemu. Aby wejŜĺ do okna ustawieŒ, 
naleŨy na drzewie Administracja kliknŃĺ kategoriň Opcje. W oknie Ŝrodkowym pojawi siň formularz 
edycji ustawieŒ (rys. 115). 

 

Rysunek 115. Opcje domyŜlne 

Parametry systemu to elementy majŃce wpğyw na spos·b funkcjonowania programu. Za pomocŃ pa-
rametr·w administrator systemu moŨe okreŜliĺ specyficzne dla danego obszaru programu dziağanie. 
KaŨdy parametr jest ŜciŜle zwiŃzany z logikŃ dziağania programu, w zwiŃzku z czym jest moŨliwe tylko 
edytowanie wartoŜci danego parametru, natomiast nie moŨna parametr·w dodawaĺ ani usuwaĺ. Pa-
rametry systemu zostağy podzielone na systemowe, uŨytkownika i domyŜlne  

Parametry systemowe sŃ bezpoŜrednio zwiŃzane z pracŃ systemu. OkreŜlone sŃ w nich takie wğa-
snoŜci programu jak rodzaj poğŃczenia i serwera SQL. 

Parametry domyŜlne to podstawowe parametry ustawieŒ programu. 

Parametry uŨytkownika okreŜlajŃ spos·b zachowania siň programu dla konkretnego zalogowanego 
uŨytkownika. KaŨdy uŨytkownik moŨe na sw·j wğasny spos·b spersonalizowaĺ ustawienia systemu. 
MoŨe m.in. ustawiĺ moduğ startowy, jaki pojawi siň na ekranie po uruchomieniu programu; zdefiniowaĺ 
czy system ma ŨŃdaĺ potwierdzenia wyjŜcia z programu podczas jego zamykania; kolory pozycji 
wprowadzanych do systemu. MoŨe takŨe ustaliĺ, czy podczas wprowadzania danych program ma 
powtarzaĺ klasyfikacjň budŨetowŃ, a dodatkowo dla moduğu Uchwağy, czy w momencie tworzenia 
nowego dokumentu majŃ byĺ pokazywane wartoŜci z poprzednich ukğad·w. 

Aby zachowaĺ wprowadzone zmiany, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Zapisz i zamknij w dolnej czňŜci 
okna. 

7.13. Dziennik zdarzeŒ 

Program pozwala administratorowi na podglŃd akcji wykonywanych przez uŨytkownik·w systemu. 
Dziňki tej opcji administrator ma wglŃd do dziennika zdarzeŒ, gdzie zapisywane sŃ informacje o waŨ-
niejszych czynnoŜciach wykonywanych przez uŨytkownik·w systemu m.in. o usuwaniu dokument·w, 
zmianie status·w dokument·w itd. 

Aby przejrzeĺ dzienniki zdarzeŒ, naleŨy na drzewie Administracja zaznaczyĺ kategoriň Dziennik 
zdarzeŒ.  
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W dolnej czňŜci okna naleŨy ustaliĺ zakres czasowy, kt·rego majŃ dotyczyĺ przeglŃdane zdarzenia 
oraz dziedzinň (moduğ), w kt·rym wystŃpiğy. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona od-
powiednia lista zdarzeŒ (rys. 116). 

 

Rysunek 116. Dziennik zdarzeŒ 

7.14. Blokady 

System BeSTi@ pozwala administratorowi na podglŃd sprawozdaŒ/plan·w finansowych aktualnie 
zablokowanych (tzn. aktualnie uŨywanych) przez poszczeg·lnych uŨytkownik·w systemu. W momen-
cie otwarcia sprawozdania i/lub planu finansowego przez jednego uŨytkownika system automatycznie 
blokuje dostňp do tego sprawozdania i/lub planu finansowego pozostağym uŨytkownikom systemu. 

Blokady majŃ na celu zabezpieczenie danego dokumentu przed modyfikacjŃ przez innych uŨytkowni-
k·w w tym samym czasie. W momencie otwarcia zablokowanego dokumentu przez drugiego uŨyt-
kownika system wyŜwietli komunikat o zağoŨonej blokadzie (rys. 117).  

 

Rysunek 117. Okno komunikatu 

Aby przejrzeĺ aktualne blokady, naleŨy na drzewie Administracja zaznaczyĺ kategoriň Blokady (rys. 
118). 
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Rysunek 118. Wyb·r kategorii Blokady 

W oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlona lista aktualnych blokad (rys. 119). 

 
Rysunek 119. Okno Listy aktualnych blokad 

Administrator systemu BeSTi@ ma moŨliwoŜĺ usuniňcia blokad. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ bloka-
dň na liŜcie blokad i wybraĺ opcjň UsuŒ w g·rnym pasku narzňdzi. 



89 

8. Obsğuga podpisu elektronicznego 

PoczŃwszy od wersji systemu 3.01.008 nastŃpiğa zmiana w obsğudze podpisu elektro-
nicznego. Do tej pory podpis elektroniczny byğ elementem moduğu Komunikacja i sğuŨyğ 
do podpisywania paczki komunikacyjnej zawierajŃcej m.in. dane sprawozdawcze. Obec-
nie obsğuga podpisu elektronicznego moŨliwa jest tylko i wyğŃcznie z poziomu moduğu 
Sprawozdania. Podpis elektroniczny sğuŨy tylko do podpisywania sprawozdaŒ oraz 
przekazywany jest aŨ do Ministerstwa Finas·w. 

8.1. Podpisywanie sprawozdaŒ podpisem elektroniczny 

Program BeSTi@ umoŨliwia wykorzystanie podpisu elektronicznego kwalifikowanego (rodzŃcego 
skutki prawne) oraz nie kwalifikowanego (komercyjnego). UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ podpisania nie 
tylko pojedynczych dokument·w, ale takŨe grupy dokument·w sprawozdawczych. Proces podpisywa-
nia dokument·w sprawozdawczych odbywa siň bezpoŜrednio z poziomu programu bez koniecznoŜci 
stosowania program·w dodatkowych. 

Aby byğa moŨliwoŜĺ przekazywania sprawozdaŒ wyğŃcznie w formie elektronicznej spra-
wozdania muszŃ zostaĺ podpisane przez upowaŨnione osoby (kierownika jednostki i 
skarbnika) podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi byĺ weryfikowany przy 
pomocy waŨnego certyfikatu kwalifikowanego. 

Sprawozdania znajdujŃce siň na LiŜcie sprawozdaŒ w danym okresie sprawozdawczym moŨna opa-
trzyĺ podpisem elektronicznym. Aby tego dokonaĺ, uŨytkownik musi posiadaĺ zestaw do bezpieczne-
go podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna oraz czytnik kart). Dodatkowo sprawozdania, kt·re 
majŃ zostaĺ podpisane muszŃ mieĺ status Zatwierdzone. 

8.1.1. Podpisywanie pojedynczego sprawozdania 

Proces podpisania sprawozdania podpisem elektronicznym odbywa siň poprzez otwarcie danego 
sprawozdania i wyb·r z g·rnego paska narzňdzi przycisku Podpis elektroniczny (rys. 120).  

 

Rysunek 120. Okno wyboru Podpisu elektronicznego 

W kolejnym kroku wyŜwietlone zostanie okno z informacjŃ o zğoŨonych podpisach. W przypadku, gdy 
chcemy dodaĺ podpis elektroniczny naleŨy wybraĺ Dodaj podpis w dolnej czňŜci okna (rys. 121).  
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Rysunek 121. Okno Podpisu elektronicznego 

W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ miejsce, w kt·rym znajduje siň certyfikat (urzŃdzenie kryptograficz-
ne, magazyn systemowy lub plik .pfx) wybierajŃc w oknie Wyboru certyfikatu odpowiedniŃ zakğadkň 
a nastňpnie zaznaczyĺ wğaŜciwy certyfikat. Nastňpnie naleŨy wybraĺ przycisk Podpisz w dolnej czňŜci 
okna (rys. 122). 

  

Rysunek 122. Okno Wyboru certyfikatu 

W nastňpnym kroku naleŨy wprowadziĺ PIN do certyfikatu i zaakceptowaĺ klawiszem OK (rys. 123). 

 

Rysunek 123. Okno Wprowadzania kodu PIN 

W oknie podpisu zostanie wyŜwietlona informacja o zğoŨonym podpisie (rys. 124). 

 

Rysunek 124. Okno Podpisu elektronicznego 



91 

Aby podpisaĺ sprawozdanie drugim podpisem elektronicznym naleŨy powt·rzyĺ opisane 
powyŨej czynnoŜci. 

Na zakoŒczenie procesu podpisywania sprawozdania naleŨy wybraĺ przycisk Zapisz w dolnej czňŜci 
okna (rys. 125). 

 

Rysunek 125. Okno Podpisu elektronicznego 

8.1.2. Podpisywanie grupy sprawozdaŒ 

Obok podpisywania pojedynczych sprawozdaŒ w systemie BeSTi@ moŨliwe jest r·wnieŨ podpisywa-
nie grupy sprawozdaŒ. 

Aby podpisaĺ grupň sprawozdaŒ naleŨy zaznaczyĺ na LiŜcie sprawozdaŒ sprawozdania, kt·re majŃ 
zostaĺ popdisane podpisem elektronicznym, i z g·rnego menu Plik wybraĺ opcjň Podpis elektro-
niczny. Nastňpnie naleŨy wybraĺ jednŃ dw·ch moŨliwoŜci (rys. 126): 

- Wszystkie sprawozdania ï podpisane zostanŃ wszystkie sprawozdania widoczne na LiŜcie 
sprawozdaŒ, 

- Zaznaczone sprawozdania ï podpisane zostanŃ tylko zaznaczone na LiŜcie sprawozdaŒ 
sprawozdania. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe sprawozdania kt·re majŃ zostaĺ podpisywane podpisem elektro-
nicznym muszŃ mieĺ zaznaczony status Zatwierdzone. 
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Rysunek 126. Okno wyboru Podpisu elektronicznego przy podpisywaniu grupy sprawozdaŒ 

Po wyborze sprawozdaŒ, kt·re majŃ zostaĺ podpisane podpisem elektronicznym naleŨy postňpowaĺ 
jak w przypadku podpisywania pojedynczego sprawozdania. 

Po podpisaniu sprawozdaŒ w oknie Podpisu zostanŃ wyŜwietlone informacje dotyczŃce zğoŨonych 
podpis·w. Na zakoŒczenie procesu podpisywania sprawozdania naleŨy wybraĺ przycisk Zapisz w 
dolnej czňŜci okna (rys. 127). 

 

Rysunek 127. Okno Podpisu elektronicznego 

Informacja, kt·re sprawozdania zostağy podpisane podpisem elektronicznym widoczna jest na LiŜcie 
sprawozdaŒ w kolumnie Liczba podpis·w (rys. 128). 

 

Rysunek 128. Informacja o liczbie zğoŨonych podpis·w 

8.1.3. PrzeglŃdanie podpis·w elektronicznych 

System BeSTi@ umoŨliwia r·wnieŨ wyŜwietlenie szczeg·ğ·w certyfikatu (informacje o wğaŜcicielu 
certyfikatu, urzňdzie przyznajŃcym certyfikat i dacie waŨnoŜci), kt·ry zostağ uŨyty przy skğadaniu pod-
pisu elektronicznego. Aby wyŜwietliĺ szczeg·ğy certyfikatu naleŨy wybraĺ z paska narzňdzi przycisk 
Podpis elektroniczny, a nastňpnie zaznaczyĺ na liŜcie wybrany certyfikat. W kolejnym kroku naleŨy 
wybraĺ przycisk Szczeg·ğy znajdujŃcy siň w dolnej czňŜci okna Podpisy (rys. 129).  
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Rysunek 129. Okno Podpisu elektronicznego 

W nowym oknie zostanŃ wyŜwietlone nastňpujŃce szczeg·ğy certyfikatu (rys. 130): 

- Wydany dla ï Imiň i nazwisko wğaŜciciela certyfikatu, 

- Wydany przez ï nazwa Centrum certyfikacji, kt·re wydağo certyfikat, 

- WaŨny od ï data wystawienia certyfikatu, 

- WaŨny do ï data do kiedy waŨny jest certyfikat, 

- Numer seryjny ï numer seryjny certyfikatu, 

- Algorytm ï rodzaj algorytmu szyfrujŃcego. 

 

Rysunek 130. Okno szczeg·ğ·w certyfikatu 

8.1.4. Weryfikacja podpis·w elektronicznych 

 


