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1. Opis koncepcji systemu

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorcéw:
1 Ministerstwo Finansoéw,
1 Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoty Zamiejscowe,
1 Jednostki Samorzadu Terytorialnego i ich Zwigzki.

Podstawowym zadaniem tworzonego systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie i

udostepnianie danych (rys. 1).
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Rysunek 1. Przeptyw informacji w systemie

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

1 Dane sterujgce (stowniki, dane kontrolne, reguty kontrolne, zadania korekty danych, okresy
sprawozdawcze).

Miejsce powstawania danych jest $cisle zwigzane z ich rodzajem:
1 Dane zasadnicze powstajg na poziomie JST,

1 Dane sterujgce na poziomie MF i RIO.



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

Dane planistyczne wprowadzane bedg do systemu ,na biezgco” natomiast dane sprawozdawcze w
cyklach miesiecznych i kwartalnych. Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych sprawozdawczych nalezy
zainicjowa¢ odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny lub miesieczny). Kwartalne okresy sprawoz-
dawcze przekazywane bedg z podsystemu MF. Rozwigzanie takie zapewni prace wszystkich uzyt-
kownikéw JST na aktualnej wersji programu oraz aktualnym zestawie danych sterujgcych (przekaza-
nie przesytlek w nastepujacej kolejnosci: nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujgcych,
kwartalny okres sprawozdawczy). Cykle miesieczne nie bedg obowigzkowe i bedg inicjowane bezpo-
srednio przez JST. Inicjacja okresu sprawozdawczego (miesiecznego lub kwartalnego) polega na
wygenerowaniu zestawu pustych sprawozdan. Generowane sprawozdania mozna podzieli¢ na trzy
typy:
1 Sprawozdania zawsze wystepujgce w okreslonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.),

Sprawozdania wystepujgce w zaleznosci od typu i liczby podlegtych jednostek organizacyj-
nych (np. Rb-30, Rb-31 itp.),

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

Do wygenerowania sprawozdan z grupy Rb-3x konieczne bedzie uzupetnienie listy jednostek organi-
zacyjnych (zakladoéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych oraz rachunkow
dochodéw wiasnych).

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

1 Uzupemnienie sprawozdan jednostkowych i poprzez operacje agregacji uzyskanie sprawozda-
nia zbiorczego,

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

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

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

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

1 Btedy,
M Ostrzezenia.

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



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

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

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

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

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

1 Wykorzystywanie danych do naliczania subwencji i udziatu JST w podatku PIT,

1 Wykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek Samorzgdu Terytorialne-
go,

Udostepnianie danych systemom zewnetrznym jak miedzy innymi SIMIK, SINDBAD,

Generowanie dowolnych raportéw na istniejgcych w bazie danych za pomoca modutu rapor-
towego udostepniajgcego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy.
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Rysunek 2. Proces weryfikacji sprawozdan

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

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



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

MF -> RIO,
MF -> JST,

1 dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse)
JST -> RIO -> MF.

Uzytkownicy

podsystemu JST
przez przegladarke
VWAV
Departament Finansow
Samorzadu Terytorialnego
Ministerstwa Finansdéw

Serwer
komunikacyjny
Jednostki Samorzadu
Terytorialnego i ich
zwiazki
Regionalne Izby

Obrachunkowe i ich
zespoly zamiejscowe

iy

s

(alt

Rysunek 3. Koncepcja komunikaciji

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



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

Ministerstwo
Finansow RIO

Serwer

Dystrybucja stéwnikéw i danych
kontrolnych

Przekazywanie sprawozdan, danych
planistycznych oraz bilansow

Automatyczna dystrybucja nowej
wersji oprogramowania porzez
modut LiveUpdate

Konsultant

Rysunek 4. Schemat przeptywu danych z wykorzystaniem serwera komunikacyjnego




2. Wprowadzenie do programu

2.1. Wstep

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

1 planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie
jego zmiany,

1 sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

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

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

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

Program wspomaga takze prace zwigzane z nadzorem regionalnych izb obrachunkowych nad dziatal-
noscig jednostek samorzadu terytorialnego. W szczegdélnosci program utatwia wydawanie opinii o:

1 mozliwosci splaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,

1 mozliwosci sfinansowania deficytu budzetowego oraz prognozy ksztattowania sie diugu pu-
blicznego,

1 przedktadanych projektach budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego wraz z informacjami
0 stanie mienia jednostek samorzadu terytorialnego i objasnieniami,

1 przedktadanych przez zarzady powiatéw i wojewddztw oraz przez wéjtéw (burmistrzéw, pre-
zydentdw miast) informacjach o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze,

1 przedktadanych przez zarzady powiatéw i wojewddztw oraz przez wéjtéw (burmistrzéw, pre-
zydentéw miast) sprawozdaniach z wykonania budzetu.

2.2. Budowa okna programu

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystaniem nowatorskiego interfejsu uzytkownika (rys. 5). Obstuga
odbywa sie w obrebie trzech okien. Gtéwnym obszarem roboczym, w ktérym przebiega praca z pro-
gramem, jest okno srodkowe. Jest ono bezposrednio zalezne od okna z lewej strony, ktére uruchamia
poszczegblne moduty programu. Prawe okno pozwala wskaza¢ jednostki, dla ktérych sg przeprowa-
dzane operacje. W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedzi, ktérego zawartos¢ zmienia sie
dynamicznie, w zaleznosci od wykonywanych dziatan. Wszystkie elementy interfejsu zostaty opisane
w kolejnych podrozdziatach instrukciji.
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+ [ 2005 » o0 mozz 430 0 witasne 13 000,00 B wD'ewé ot
I (3 2004 i 01030 285 0 wikasne £ 500,00 B Zwi{qzk\
w7 Skowriki i 0095 421 0 witasne 25 27500 4 [IE Wa waiewidzw
i 01035 430 0 wiasne 13 885,00 =
(=) Dziat: 600 (Preed zmiang: 0,00, zmiana: 1 500 000,00, po zmianie: 1 500 000,00)
< I > 600 0016 421 0 wikasne 130 000,00
— — E00 0016 427 0 wlbasre 10 000,00
Lista dokumentgu E00 GO016 [313 0 ifbasne 769 000,00 Zaznacz qupe  Odznacz arupe
Dodaj do uiubiorvch 00 60017 421 0 Whasne 211 000,00 Stanstownks [2008-12-31 ||
&0 0017 427 0 wikashe 20 000,00
E00 E0017 605 0 witasne 360 00,0
(=] Mizizk 700 (Bread i e 11000 B0 (10 i e 5 000 OO0 b
_________ Bredyi - | ListaJednostek
ety nformator [0 o s iy oo
— Pozycia Preed zmiang Zmiana Pozmiarie| || Zasmace | Mazwa
Spravczdania Dochody 0,00 30 491 616,00 30491 616,00 ] MIKDEEW
= wlypdatki 0,00 35 636 616,00 I5E;E16,00 = MIESTAT
Komunikacia DeficytMadwyzka 0,00 -5145000.00 -5145000,00 & MiLANEW
Przpchody 000 5 320 000,00 5320 000,00 @l MILANGWEE
A Rczchody {1kl 175 000,00 175 000,00 vl MILEJCZYCE
= Bil 0,00 0,00 0.00 @l
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¥ MILEJOw e
Administracia < ‘... : 3 o)
Y, ‘ [ Pokat tyko bredne wiersze [ b Zapiszizamknii | [ 43 Zambnii | ‘ | Zamecz wszysbie Odmnc: wemstiz |

Rysunek 5. Gtéwne okno programu

22.1. Lewypanel-modut vy

Poszczegdlne moduty programu uruchamiane sg w lewym panelu. Po kliknigciu na jednym z paskow
modutéw, w gornej czesci panelu pojawi sie lista funkcji danego modutu w uktadzie drzewa nawiga-
cyjnego (rys. 6).

Uchwaty Jis
=2l Budzet

+ (= El

+-[F 2006

+-[F 2005

+ 5 2004
+-7] Showniki

Ligta dokumentaw
Dodaj do ulubicnych

Sprawozdania

Fomunikacia

Raporty

72 Analiza

Administracia

ko

-

Rysunek 6. Lewy panel - okno modutéw

Kazdemu modutowi programu przypisane jest osobne drzewo nawigacyjne. Na przyktad po urucho-
mieniu modutu U ¢ h w aw gornej czesci okna zostanie wyswietlone drzewo, ktére sktada sie z gatezi
B u d zie&stbwniki. Drzewo jest hierarchiczng listg, ktéra moze by¢ wyswietlana w formie szczegéto-
wej albo zwinietej. Do rozwijania i zwijania kategorii uzywa sie odpowiednio znakéw + i - na gateziach
drzewa. Przyktadowo, po rozwinieciu na drzewie nawigacyjnym U c h w agbtezi B u d z e mastepnie
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roku budzetowego (2004, 2005 itd.) wyswietli sie lista kategorii: Projekty, Uc h wait yzar zgdzeni a
wpt ywajace aramUbhddeiz ar z gnpmwwatdioae w RIO (rys. 7).

Uchwaty s

[ Projekty

----- I:'J Uchwaty | zarzadzenia wpkywajace na budzet
: - I:'J Uchwaty | zarzadzenia wprowadzone w RIO
& 2008
B3 2005
= 2004
B Showriki

Lizta dokurentdw  Dodaj rok budzetowy
Diodai do lubiorwch

Rysunek 7. Drzewo nawigacyjne w module Uchwat y

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

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

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

Uchwaaby -
qu Budzet

= 2007

- O Projekty

i Oy Uchwaty Lista dokumentdw
% gggg Diodaj do ulubionpch
-] 2004

B4 Shawiniki

Lista dokumentdw Dodaj do ulubionpch

Rysunek 8. Menu kontekstowe na drzewie Uchwat wraz lista funkciji

2.2.2. Prawy panel —jednostki

Z prawej strony ekranu znajduje sie Okno kontekstowe (rys. 9), ktére jest podzielone na dwie czesci.
Czesc¢ dolna to Lista jednostek, ktora zawiera liste jednostek. Zawartos¢ listy mozna grupowac i sor-
towac tak, jak wszystkie listy w programie (zob. podrozdziat Ob s t u g a tabel)sQzes¢ gorna —
Opcje dodatkowe — oferuje dodatkowe mozliwosci dziataniana Li S ci e | .eWl @Qpzjach & d-
datkowych mozna definiowac¢ jednostki wedle dowolnej kategorii.

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

12



E Okno kontekstaome =

EI[E: Wig poziomu

[ Gminy mijskie

[ Gmiry migjsko-wisiskie

[ Gminy wigjskie

[ Miasta na prawach powiatu

[ Wojewddztwa

[]—--[E: Wi wojewodztw

Zaznacz giupe  Ddznace giupe

Stan shownika | 2006-11 - 30 '
Tryb pracy wigle JST |+ |

I IJpugd naghawek kolumny aby pogrupovead ﬂ
Zaznacz | Mazwa L

MILEJE /0

MILEJ (v

milicki =
T LH

Zaznacz wezystkie  Odznacz wezpstkie

Rysunek 9. Okno kontekstowe w prawej czesci programu

W oknie Opcje dodatkowe uzytkownik moze ustawi¢ stan archiwalny (historyczny) jednostek. W
praktyce oznacza to mozliwo$¢ ustawienia daty o kilka lat wczesniejszej, co w przypadku zmian tery-
torialnych, nazwy JST i zmiany statutu (np. gminy wiejskiej na miejsko-wiejskg) pozwala pracowaé¢ w
kontekscie jednostek wedtug stanu, jaki obowigzywat we wskazanym okresie. Do wykonania tej ope-
racjistuzypole St an st ,@vajdujgkessie w dolnej czesci okna Opcje dodatkowe.

223. Okno $r o-ddbszareoboczy

Srodkowe okno programu stanowi gtéwny obszar roboczy, w ktérym odbywa sie wprowadzanie infor-
macji. Zawarto$¢ okna zmienia sie w zaleznosci od wybranego modutu i kategorii w lewym panelu.
Obszar roboczy wyswietla listy dokumentéw, jak i formularze do wprowadzania danych, zatgcznikow
uchwat, sprawozdan czy bilanséw. Okno srodkowe stuzy rowniez do reprezentowania danych w po-
staci raportéw. Moze posiadac¢ zaktadki i sekcje, pomiedzy ktdrymi przetgcza sie widoki danych (rys.
10).
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Sprawozdania-»Sprawozdania; rok: 2006, okres: IV Kwartal, paczka: Bilanze-»Bilans jednostkowy

© Maghéwek | Aktpwa | Pasywa | Informacie
Jednostka |Kat0wice |'| |24BSDDD| |M | | |
Dkres sprawozdawczy |2DDB-I\-" Kmartat |'| Wiersia |F'ierw0tna |
Data sprawozdania | 2005 -11 - 15 |' | Data wyskania przez JST | L] |' |
Adgregacia dla jednostek, |Jednnstka budzetowa |v |
Drata wystania przez B0 | O - |' |
Status
Ll ztawiony | Status | Ll 2tk ownik, | Data Ustawienia | Uwaai
Fobocze  : Tomek 20051115
[ ] Zamknigte
[ 1| Zabwierd...
[ ] Podpizane
]| wyzkane
]| W ymaga...
Uwagi J5T
Uwagi RID ¥

<

Bledyiostizezenia

“@ Zapisz | zamkni | | i Zamkrij |

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

Panele boczne

Boczne panele ekranu petnig role nadrzedng nad obszarem roboczym. Przyktadowo, po uruchomieniu
modutu U ¢ h w arozwinieciu gatezi B u d z ieRiok 2005 i kliknieciu na kategorii Projekty, w oknie
srodkowym wyswietli sie lista wszystkich otrzymanych projektow dla roku 2005. Jesli wtedy w prawym
oknie zostanie zaznaczona jedna jednostka wowczas w oknie srodkowym pozostang tylko te doku-
menty, ktdre dotyczgce wskazanej jednostki. Jesli w prawym oknie zostanie zaznaczonych wigcej
jednostek, to w oknie srodkowym zostang zaprezentowane wszystkie dokumenty (danej kategorii) dla
kazdej ze wskazanych jednostek.

Wskazanie pozycjinaLi §ci e | end maeniez enczenie przy wprowadzaniu kolejnych doku-
mentéw. Na przyktad po zaznaczeniu w prawym oknie jednej jednostki, bedzie mozna wprowadzac
dane tylko dla niej.

Powi ekszani e przestrzeni roboczej

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

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

i [E]

Rysunek 11. Przyciski pokaz/ukryj boczne okna
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224. Pasek narzedzi

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

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

T Schowaj/ odkryj p—apozavala uikrgcdewy gamel programu. Po ukryciu Okno
modutéw bedzie widoczne w postaci zaktadek i ikonek potozonych przy lewej krawedzi ekra-
nu. Ten sam efekt mozna uzyskac¢ naciskajac klawisz F3.

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

1T Wyslij / ©ddawak odebrac i wysta¢ wiadomosci z modutu Komunikacja,
1 Z a k o rir-&anczy prace z programem.

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

) Mowy =[] Otwdiz = | zuf 0y Podglad wyedraku = (%) Przegotuj do westania
M [& O u & Podalad wydruk =P d sk -]

Rysunek 13. Przyktadowy pasek narzedzi nad oknem srodkowym

2.3. Ob st Uigt atabel

Dane w programie sg prezentowane w oknie srodkowym w ukfadzie tabeli. Wszystkie listy danych
posiadajg opisane nizej funkcje, ktdére usprawniajg prace z duzg iloscig informacji. Cze$¢ z tych funkgc;ji
jest dostepna bezposrednio na liscie, a czes¢ z poziomu menu kontekstowego pod prawym przyci-
skiem myszy.

231. Zmi ana kolejnos$ci kol umn

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

Sprawozdania-»Sprawozdania; rok: 20058, akres || Kwartak
Dane
Jpugd naghawek kolummy aby pogrupowac

MNazwa J5T
7 Fok. |

Qkrez | S prawozdanie

ADAM 0w Il Kaartat Rb-POP 2005
ADAMOWEA, Il Kawartak Rb-PDP 2005

Rysunek 14. Zmienianie kolejnosci kolumn na liscie
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2.3.2. Sortowanie

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

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

2.3.3. Grupowanie

Cata lista moze zosta¢ utozona wedlug zawartosci jednej kolumny. Aby pogrupowac¢ dane na liscie,

nalezy klikngé¢ i przytrzymac lewy przycisk myszy na wybranym nagtéwku kolumny, a nastepnie prze-

ciggna¢ go na pole grupowania oznaczone napisem Upus$s ¢ nagt 6wek kol umny aby
(rys. 15). Wéwczas na pasku grupowania pojawi sie nazwa grupy (bedaca tez nazwg kolumny), a cata

lista zostanie pogrupowana wedle zawartosci tej kolumny. W obrebie jednej grupy znajdg sie elemen-

ty, ktére w danej kolumnie majg doktadnie te same wartosci.

Istnieje mozliwos¢ pogrupowania listy wzgledem kilku kolumn. Aby to zrobié, nalezy
przeciagnac kolejne nagtéwki kolumn na pasek grupowania.

Aby cofngé¢ grupowanie danych, trzeba powtérzyé czynnosci grupowania w odwrotnym porzgdku:
nalezy klikng¢ i przytrzymac lewy przycisk myszy na polu grupowania, a nastepnie przeciggng¢ na-
gtéwek kolumny z powrotem na liste.

Kazda grupa oznaczona jest wierszem ze znakiem plus / minus, ktérego klikniecie powoduje odpo-
wiednio rozwiniecie albo zwiniecie danej grupy. Zwiniecie i rozwiniecie wszystkich grup jest mozliwe
rowniez poprzez menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy. W celu zwiniecia wszystkich
grup nalezy wybra¢ w menu kontekstowym pozycie Zwi n ws z y s t, k dla ichgaozwirpegia —
Rozwi n wszystkie grupy

Dane
Mazwa JST ‘W’K‘ P ‘ GE ggé.zw A‘ Rok. ‘ Okres ‘ Typ okresu Wwiersia
=l Sprawozdanie; Fb-27s
SKOKI 028 05 Rb2¥s 2006 Il Kwartat Kwartat Fienwatna
SkOK] a0 23 05 Rb27s 2006 Il Eamartak Fwartat Fienwatna
SKOKI 028 05 Rb2¥s 2006 | Kwartat Kwartat Fienwatna
=l Sprawozdanie; Fb-28:
SKOKI 3028 05 Rb28s 2006 Il Kwartat Kwartat Fienwatna
SkOK] an 23 05 RAb-28s 2006 Il Eamartak Fwartat Fienwatna
SKOKI 3028 05 Rb28s 2006 | Kwartat Kwartat Fienwatna
# Sprawozdanie; Rb-MN
# Sprawozdanie: Rb-NDS
'+l Sprawozdanie: Rb-PDP
'+ Sprawozdanie;  Bb-2
wigrsz: 4 4 =16 ¢ M ‘| | 4

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

2.3.4. Pasek nawigacyjny

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

|"."'."|ersz: L] ‘il 1|z4 b "||

Rysunek 16. Pasek nawigatora listy
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2.3.5. Menu kontekstowe

Menu kontekstowe jest dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy w obszarze listy (rys. 17).
W zaleznosci od modutu programu i listy w danym oknie, menu zawiera rozny zestaw elementow.

Sprawozdania-» Sprawozdania; rok: 2006

Mazwa J5T |WK| F¥. | Gk ggézw A| Rok | Okrez | Tup okreszu Wersia
=) Sprawnzdanie: Rb-27s
P | BKOKI (30 (28 05 b27s (2006 I Kawartak o Kwarksk  Pierwatna
I EA] A
SKOKI Saukai Kuartab Kuartab Fierwotna
B_ Sprawozdanie: Rb-2 Pakaz kalurny
. SKOKI J200E I Krartab Kuartab Fierwotna
SKAKI e 2006 i Kwatsb Kwartsk Pienuotna
SKOKI Eksport do Excela 2008 | Kaartab Kuartab Fierwotna
Sprawozdanie:  Fb-M ]
Sprawozdanis: FbN Szybkie filtrowanie
Sprawnzdan?e: Rib-PL Zuify wszpstie qrupy
Spramozdanie: Rb-Z
Rozwif wszystkie grupy
iersz: 14 4 2 5 kM ‘l | 3

Rysunek 17. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy

W menu kontekstowym moga pojawic sie funkcje dodatkowe, ktére sg zwigzane z czynnosciami do-
stepnymi na danym etapie pracy. Standardowe menu kontekstowe posiada opcje takie, jak: Szukaj,
Pokaz k g IPw mhig ywaydruku, Eksport do Excela, Szybkie filtrowanie, Zwi NRoz wi h
wszystkie grupy. Funkcje te zostaty opisane w ponizszych podrozdziatach.

Szukaj

Opcja otwiera okno wyszukiwania elementu na liscie (rys. 18). Po wpisaniu w nim ciggu znakdw i
wskazaniu kolumn, w ktérych ma sie odby¢ przeszukiwanie, nalezy klikng¢ przycisk Znaj d Z pnyast e

i

[ |

Zazhacz wazystkie || Odznacz wszystkie |

—Szukaj w nastepujacych kalumnach

]

[=l- [#] Lista S prawozdan
Mazwa JST

—Szukarny tekst

ZnajdZ nastephy

Rysunek 18. Okno przeszukiwania tresci

k ol

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

Pokaz umny
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Pokaz / Ukryj kolumny |

Tabela: | histarias praviozdan h |

—Doztepne kolumng
- [ Mazwa J5T -
EwK

Orx

- EGK

- [#] Sprawozdanie

~[HRok

- [#] Okres o
—[#] Tvp okiesu
-~ Mr

- [ Wersja
LA Data crvanadan

-

| Zaznacz wszystkie | | Odzhacz wazystkie |

| aK || A

Rysunek 19. Okno wyboru widoku kolumn

Podgl ad wydruku

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

Program BeSTi@ posiada takze zaawansowane narzedzie drukowania, ktére umozliwia
drukowanie dokumentéw wraz z zatgcznikami. Umozliwia ona takze eksport danych w
réznych formatach. Ten zaawansowany kreator druku jest dostepny na niektoérych pa-
skach narzedzipod nazwgPo d gl g d w(yob. padioadziat P o d g lwgdduku).

JS=IE
50 - DDBBB | o e | 1S3

‘ Nazwa J5T |WK‘ PE. | GK gfézw -| Rok | Dkres | Typ okresu

[- Sprawozdanie: Rb-27:
SKOKI 3028 05 Ab2F: 2006 I Kwartab  Kwartsb
SKOKI 3028 05 Ab2F: 2006 |l Kwartsb  Kwartsb
SKOKI 30 28 05 Ab-27: (2006 || Kwartsh Fwartat

[- Sprawozdanie: Rb-28:
SkOkl 028 05 RAb-28: 2006 0N Kwartat  Kwartat

1| SENEI AP N Rh-Rs I7I'II'IFi Il Kwartak Kwarial" hd

4

Rysunek 20. Okno podgladu wydruku

Eksport do Excela

Opcja zapisuje dane w formacie CSV (arkusz kalkulacyjny), gdzie mogg podlega¢ dalszej obrébce. Po
wybraniu tej opcji nalezy poda¢ nazwe i katalog docelowego pliku. Nastepnie plik mozna otworzy¢ za
pomocg programow typu Calc Open Office lub Microsoft Excel i dowolnie przetwarza¢ zawarte w nim
dane (rys. 21).
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A | B I E [ F Tal w T 1 [T 3 7
Kategoria Data Wejsci# Nazwa jednostki Kod GUS Rok Wydatki Dochody Przychody

Projekt budzetu 01.01.05 Katawice 2465000 2006 250000 185000 100000
Autopoprawka 26.01.05 Katawice 2455000 2006 272000 210000 200000

Finanse 005

B

o

CERRRERERERY

%}

T T
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Rysunek 21. Dane tabeli wczytane w formacie arkusza kalkulacyjnego

Szybkie filtrowanie

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

 Lista D okumentos

Przeciganij tutaj naghowek kolumng aby po nigj grupowad dare.

K.ateqaria | Data wieldcia Wi, - | Humer | Status | Nazwa jednastki
Autopoprawkd

Autopoprawka 2004-02-12 PE-&-02 Robocay K.atowice
Autopoprawka 2005-01-26 BG-A-07-05 Robocay F.atowice
Wiersz: M 4 =2 bk M oA | | 4

Rysunek 22. Filtrowanie w kolumnie Kategoria dla stowa kluczowego Autopoprawka

Zwin /| Rozwin wszystkie grupy

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

236. Wprowadzanie danych w oparciu o stowniki

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

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wiersza listy mozna przejS¢ do uzupetniania kolejnych
wierszy. Przemieszczanie sie pomiedzy kolumnami jest mozliwe przy zastosowaniu myszki bgdz kla-
wiszy Tab i Enter. Przejscie do kolejnego wiersza nastepuje po wypetnieniu ostatniej kolumny po-
przedzajgcego wiersza. Sumy kwot podanych w kolumnie Wa r t os§ automatycznie podliczane w
wierszu Suma.

19



Dzist « | Rozdzist | Paragraf | Finansowanie

= Dziak: 020 2 Rozdziat | Tekst
020 01001 Centrum Daradziva Rolniczego
020 ooz Wiojewodzkie ofrodki doradztwa rolniczego
(=) Dziat: 500 [2d 01004 Biura geodezji i terendw rolnpch
i |EDD 01005 Prace geodezyjho-urzgdzeniowe na paotrzeby ralnictiva
5 | 0100e Zarzgdy melioracji i urzadzen wodnpch
0ooy Zaktady konzerwacii urzadzen wadnych i melioraci
o10o0a Melioracje wodne
ol 01009 Spélki wodne
Bledyiostrzezenia ¥

| k2 Zapiszi zamknii || 5l Zamkni |

Rysunek 23. Wprowadzanie danych do tabeli poprzez wybor z listy

2.4. Podgl ad wydr uku

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

Kreator ten jest dostepny w module Raporty oraz na niektérych paskach narzedzi nad listami danych

(np. w module U c h w gb 3aznaczeniunalisci e dok uporycitre wj e kt )bPuzyciske t u
Podgl gd wposladairkzwijalne menu z listg dokumentéw. Mozna na niej wskaza¢ dokument,
ktéry ma zosta¢ wydrukowany (rys. 24). Dokument moze zosta¢ przedstawiony samodzielnie, jak i w
uktadzie poréwnawczym.

[] Mown = [F Otwérz + L] Usud | 'y Podalad wydrku *'| ] Przygotuj do wyskania !

Uchwaky-»Dokumenty, rak: 2005, | Plan dochoddw 4 | Pardwnanie uchwaty z ukfadem wpkonawczpm
"Lista Dokumenkiw Plan wydatk dw ' dochody

Przeciagnij tutaj nagkdwek kolurmmgy Plan prapchoddy Dachody - szezegdty .

Flan rozchoddw

F.ategoria | Data Wejscia w Status | Mazwa jednostki | Kod GUS [ Kor
&utopoprawka 2004-0212 Wieloletni plar inwestycying Robocay K.atowice 2463000
Prajekt budzetu 2005-01-01 BG-45-05 Roboczy K atowice 2453000
Autopoprawka 2008-01-26 BG-A-01-05 Robocay K. atomice 2469000

Rysunek 24. Wigczanie podgladu wydruku dla wybranego dokumentu

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

Po kliknieciu na OK program wyswietli okno podgladu dokumentu w formie do wydruku (rys. 26). W
oknie widoczne bedg te dane, ktore zostaty zaznaczone w oknie konfiguracji wydruku.

Przestrzen robocza dla podglgdu raportu mozna powiekszyc¢, ukrywajac lewe i prawe pa-
nale programu przyciskami F3 i F4.

E| dchwaky->Dokumenty, rok: 2008, typ: Projekiy-sYydatki dok. nr5453->FPodglad wedruku

23 EaReL22ARNSG RARTrIL 0

Rebolgueckon | rshantn d 300,00

%1 s Ryhachus om
Oolde celowe prElamne 1 hudie o pa®™s va re mdania bleine 1
1% ke =0 Aimind= adl medosel o Inre dania decore s bl om

yealowere praex powial

o= Parc Moy St Rada 5 Em,m|
om

[odE CEloWe PREISNE I hudiehl pa's ba ra Ealmde o
s pleiacych 1 mhresu adminds adl medowel oEx Inrech =da’ decongch 5 Em,m|
MMM COWASTROM QMR L bl

100 Icerniotn | Hopainioko 10 000,00

1002 peSmdic o wegla bnrakreg o i0ommom
[oBOE CElowe PREIEINE I hudie b pas KE NE oA bietye
pras yealwere prex gming ra pods Bwie porooumief T oganem| i0omom

pEdmirs iadl regdoeel
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Rysunek 26. Okno podglgdu wydruku

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

1 Drukuj dokument — uruchamia proces drukowania,

1 Eksport dokumentu — pozwala zapisa¢ przedstawione dane w formacie:
o tekstu (PDF, TXT, RTF, HTML, DOC),
o arkusza kalkulacyjnego (XLS, CSV),
o pliku graficznego (gif, jpeg, tif, png),

1 Pokaz z awatwieradodatkowy panel nawigacyjny, przydatny przy podgladzie duzych
raportow,

Znaj dz n asetwiergohkignko przeszukiwania raportu,

T Od $ wirapart — przelicza na nowo zestawienia danych,
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R a ¢ z knarzedzie przesuwania zawartosci okna za pomocg kursora myszy,

Tryby powi-edzteryikonki ppzwalajgce skalowa¢ dokument na rézne sposoby: po-
przez dynamicznie skalowanie, powiekszanie, pomniejszanie oraz powiekszanie wskazanego
wycinka obrazu,

1 Dopasu j s t —rtraynkenki pozwalajgce dopasowac podglad do szerokosci albo wysokosci
ekranu, jak i ustawi¢ podglad w wielkosci 100%.

T Tryb podgl ad dwieskbnkicustawiajgce widok raportu w uktadzie ciggtym lub w
uktadzie pojedynczych kartek,

1 | dz —dzesc przyciskdbw nawigacyjnych pozwalajgcych przemieszczaé sie po raporcie.

MEIEEENAN<Y

Rysunek 27. Przyciski nad oknem podgladu wydruku

2.5. Weryfi kacja poprawnosci danych

Wprowadzanie danych do uchwat i zarzgdzen odbywa sie z zachowaniem regut (merytorycznych i
rachunkowych), weryfikujgcych poprawno$é dokumentéw. Reguty te mozna przeglgda¢ w module
administracyjnym (Administracja/Re gut y Kk 9. Dzieki eegutom program sprawdza, czy wpro-
wadzone wartosci sg zgodne z wytycznymi Ministerstwa Finansow.

2.5.1. Weryfikacja danych

Do weryfikacji danych sprawozdawczych i planistycznych stuzy przycisk Weryfikuj, ktéry znajduje sie
na gérnym pasku narzedzi (rys. 28). Po jego kliknieciu pojawi sie pasek postepu weryfikacji, a w dol-
nej czesci srodkowego ekranu rozwinie sie sekcja Btedy i ostrzezenia. Jesli program napotka na bte-
dy, wtedy wyswietli je w tej sekciji.

%) Przejdz do zalacznika | (] Weryfikuj |* Przygotuj do wystania

Rysunek 28. Przycisk Weryfikuj z rozwijalnym menu

7

252. Statusy dokument 6w

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

W module U ¢ h w a4 dostepne statusy:

1 Wprowadzonydokument do sy s-tdekuuentrzastatzvprowadzony do systemu
recznie przez uzytkownika,

1 Pobrany dokument z serwera komunikacyjnego — dokument zostat przekazany przez JST
elektronicznie za posrednictwem serwera komunikaciji,

Do sprawdzenia — dokument wymaga sprawdzenia,

Poprawny formalnie — dokument sprawdzono pod wzgledem formalnym,
Poprawny rachunkowo — dokument sprawdzony pod wzgledem rachunkowym,
Poprawny merytorycznie — dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
Sprawdzony — dokument sprawdzony,

Przekazany do Kolegium — dokument przekazany do Cztonka Kolegium RIO,

= =4 -4 4 A -a -2

Wszczeto post epowa nddeokumandem @dbywa sie postepowanie nadzor-
cze,
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1

il

Podj et o r oz s-twstosumkndogakumentu zostato podjete rozstrzygniecie nadzor-
cze,

Wa zymUchylonyorazWy st any .do MF

W module Sprawozdania dokumenty mogg miec¢ statusy:

1

Do sprawdzenia — taki status ma kazde sprawozdanie i bilans przestane przez jednostke sa-
morzgdu do regionalnej izby obrachunkowe;.

Poprawny znacznik — to status nadawany po zweryfikowaniu poprawnosci znacznika spra-
wozdania. Jezeli weryfikacja znacznika nie zakonczy sie pomysinie, woéwczas nie bedzie
mozna ustawié¢ statusu Sprawdzony.

Poprawny formalnie — oznacza, ze sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem for-
malnym,

Poprawny merytorycznie - oznacza, ze sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym,

Poprawny rachunkowo - sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem rachunkowym,

Sprawdzony — status mozliwy jest do ustawienie dopiero wtedy, gdy wszystkie powyzsze
czynnosci zostaty przeprowadzone pomysinie,

Do wy s} aznacza, ze sprawozdanie zostanie wystane do Ministerstwa Finanséw,

Wy s t anstatus nadawany automatycznie przez program w momencie, gdy sprawozdanie
zostanie wystane do Ministerstwa Finanséw,

Do skorygowania — oznacza, ze sprawozdanie wymaga korekty,

Wy st ano 1z ad a n-istatus hadawark aupomatycznie przez system w momencie wy-
stania zgdania korekty do jednostki samorzadu terytorialnego,

Wymaga korekty — oznacza, ze sprawozdanie wymaga korekty. Dotyczy sytuacji, kiedy zg-
danie korekty zostato wystane z poziomu Ministerstwa Finansow.

| ztawiany | Status | | aytka... | Data Ustawienia | Lwwaqi

[ ] Worowadzony dokument do syetemu T

Pobrary dokument z senwera komunik... | jan 2006-12-07
Do zprawdzenia jan 2006-12-07
Poprawny farmalnie jan 2006-12-07
Foprawry rachunkowo jan 2006-12-07
Poprawny mergtoryczhie jan 2006-12-07
Sprawdzony jan 2006-12-07
Przekazany do kalegium jan 2006-12-07
Wezozetn postepomwanie nadzorcze jan 2006-12-07
Podieta rozstrzygnigcie jan 2006-12-07
W azny jan 2006-12-07
[ | L chylany

Wigstany do MF jan 2006-12-07

Rysunek 29. Sekcja statuséw w module Uchwaty

Uzytkownik w trakcie pracy z nadawaniem statusu jest na biezgco informowany o operacjach ko-
niecznych do przeprowadzenia w pierwszej kolejnosci (rys. 30). Np. Nie mozna zmieni¢ statusu na
Z a mk n io detwgzesniej nie zapisano dokumentu.
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9

IUstawienie statusu nie powiodta sie

Status Uchylony ustawit wszyvstkie pozostate statusy na bvlko do odczyku

x|

Rysunek 30. Okno informujace o statusach

253. Bt edy i ostrzezenia

Jesli podczas weryfikacji (sprawdzania przez program poprawnosci danych) program znajdzie btedy,

wtedy rozwinie sie sekcja Bt edy i

0 s(tys: 21g Papmawnasé danych jest weryfikowana w

oparciu reguty kontrolne wyznaczone przez Ministerstwo Finanséw (opisane w module administracyj-

nym).

Sprawozdania-»Sprawozdania; rok: 2006, okres: | Styczer->Sprawozdanie Rb-27s

Nagféweb/y Pozycie ]

Pozycie [Katowice - 2469000-M - 20

Upuic naghdwek. kolumny aby pogrupowadc

Dziak Maleznogci

‘ Flan

Potracenia

| Rozdziat | Paragraf ‘ P4

B|7EE v 000 0,00

[

(501 801 20 10000,00 50,00

B
<

201 20101 203

20000,00 0,00

Powtarzaj klazyfikacie

Bledy iostrzezenia

~ | Nazwa reguby | Podstawa prawna

| K.ategoria

EWsz_l,lstkie dane liczbowe...

Wazystkie dane liczbowe w rekordzie nie moga byc zerowe lub puste

Reguty memto

EZngnoéé z planem

Fwata dochoddw planowancyb niezgodna 2 uchwalonym planem(0]

Reguty rachur

El:z_l,J istnigje ¥HE01-292 G..

Reguty memto

spraviozdaniu

Podziatka klazyfikacyina DZIAL 758, ROZDZAL 7301, PARAGRAF 292 musi znale?d sig w

< ' |

Ea

Rysunek 31. SekcjaBt edy i

ostrzezeni a

Przy kazdym btedzie bedzie widoczny jego krotki opis i kategoria (btad merytoryczny lub rachunkowy).
Dodatkowo przy Zle wypetnionych polach pojawi sie ikonka informacyjna. Po najechaniu na nig

wskaznikiem myszy, pojawi sie podpowiedz z informacjg o btedzie (rys. 32).

O |1

|Data wejsria w 2yie musi bye ustawiu:una|

Rysunek 32. lkonka z podpowiedzig

lko n ki bt eddédw i ostrzezen:
= Btad krytyczny
£ Btad

(i') Ostrzezenie

Rodzaj btedu (krytyczny, btad, ostrzezenie) zdefiniowany jest w module Administracja w kategorii

Reguty

Atrybuty ma zaznaczong opcje Wy magany

k owndknieordgutye- pole Typ wyniku (rys. 33). Dodatkowo B B d
pozytywny wynik

k r y twysekzjin y
abgomnat wi er dz
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cza, ze jezeli warunek zawarty w regule kontrolnej nie zostanie spetniony to uzytkownik nie bedzie
miat mozliwosci zatwierdzenia dokumentu (planu finansowego, sprawozdania, bilansu).

»Lista regul Y
Nazwa |p|ar|u>wykonan|a
o - e —
Data obowigzywania od: ’Wﬂ Data obowigzywania dD’IZI—Fl
Obcrinzie di ctiskty: Sprawozdane FB 268 [7|| Topvmiks [Ommesee -] |
by

\artosé Atrybut

Moze by ur w czasie rzeczywistym
\Whrwotyj tylke dla G wi pelnej
Wymagany pozytywny wynik aby zatwierdzié dokument

Ty
Wark

jednostek dia kisrych wykonuje sie requla
| Atrybut -
Gmina

Miasto na prawach powiztu
Powiat

\Wojewsdztwo

Zwigzek JST

=

@
&

m

>
1]
g OEREE

L (4

Podstawa prawna

| k& Zapisz i zamknij | 'T'ﬁZamkniJ |

Rysunek 33. Okno reguty kontrolnej
Bt ad kr ygengrowamyyest np. gdy nie zostato wypetnione pole dotyczace klasyfikacji budzeto-

wej, b t agdy np. kolumna Plan w sprawozdaniu jest rézna od Planu w module Uchwat, o st r zezeni e
gdy np. w sprawozdaniu Rb-28S wydatki wykonane sg wieksze od planu (przekroczenie planu).
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.l nstrukcja modutu Uchwaty

3.1. Funkcj e bodwauy

Modut stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem planéw budze-
tu, uchwat budzetowych, uchwat i zarzgdzen wptywajgcych na budzet wraz z odpowiednimi zatgczni-
kami jednostek samorzadu terytorialnego pozostajgcych w obszarze dziatania regionalnych izb obra-
chunkowych. Poczawszy od roku budzetowego 2011 mozliwa bedzie do sporzgdzenia wieloletnia
prognoza finansowa. Nawigacja w ramach modutu odbywa sie na zasadach ogdlnych przyjetych w
systemie (zob. rozdziat Wprowadzenie do programu).

Modut na poziomie RIO moze byé zasilany danymi planistycznymi przekazanymi elektronicznie przez
jednostki samorzgdu za pomocag serwera komunikacji, jak rowniez poprzez reczne wprowadzanie
danych.

Program umozliwia wprowadzenie zatgcznikdw o dochodach i wydatkach w pelnej oraz niepetnej
szczegotowosci. Petna szczegdtowosc¢ to rozréznienie na dziat, rozdziat i paragraf. Niepetna szczeg6-
lowosé to dochody wedtug dziatéw klasyfikacji budzetowej z wyszczegdlnieniem kwoty dochodow
biezgcych i majgtkowych wg ich zrodet, w tym w szczegdlnosci z tytutu dotacji i Srodkéw na finanso-
wanie wydatkéw na realizacje zadan finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.
1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),, wy-
datki w podziale na dziaty i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkoéw biezgcych, w
tym w szczegdlnosci:

- wydatki jednostek budzetowych, w tym na:

a) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,

b) wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan;
- dotacje na zadania biezgce;
- Swiadczenia na rzecz os6b fizycznych;

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

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

- obstuge diugu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz wydatkéw majatkowych, w tym:

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

- zakup i objecie akcji i udziatéw;
- wniesienie wkladow do spoétek prawa handlowego.

badz tez uszczegodtowienie danej podziatki klasyfikacyjnej o czes¢ (gminng lub powiatowg, co jest
istotne w przypadku miast na prawach powiatu), zadanie (dochodowe lub wydatkowe).
Istnieje tez mozliwos¢ ré6znego uzupetniania kwot zmian budzetu w uchwatach i zarzgdzeniach zmie-

niajgcych budzet. Na przyktad mozna poda¢ wielkos¢ zmiany albo od razu poda¢ kwote, jaka powinna
by¢ po zmianie planu. Wtedy program automatycznie wyliczy kwote zmiany.

3.2. Zasady pracy w ramach modut u

W celu uruchomienia modutu nalezy klikngé na belke z napisem U c h w a2ngjdujgcg sie w oknie
modutéw w lewym dolnym narozniku ekranu. Nastepnie mozna przystgpi¢ do pracy w zakresie
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uchwat. Wszystkie funkcje dostepne sg z poziomu drzewa U ¢ h w aktoye znajduje sie w gornej cze-
$ci lewego okna. Rozwiniecie drzewa i wybranie danej kategorii skutkuje wyswietleniem Listy doku-
me n t & drodkowym oknie programu.

Drzewo U ¢ h w gdstypodzielone na czes¢ Bu d zaaz St o w n(iysk 34). Poczgwszy od roku bu-
dzetowego 2011 gataz B u d z zawiera poszczegolne lata budzetowe, ktére podzielone sg na naste-
pujace kategorie:

1 Projekty — kategoria umozliwia przeglgdanie projektéw budzetu,

T Uchwaty i zarzadzeni a wmrawemaijrzgntare znJET dbkundenty t
uchwaty budzetowe, uchwaty i zarzgdzenia zmieniajgce budzet oraz uktady wykonawcze do
uchwat,

T Uchwaty i zar z g dane w iRI® — wawiera gokudhenty (uchwaty i zarzgdzenia

organéw JST) wprowadzone na poziomie RIO.

1 Inne — zawiera pozostate uchwaly i zarzgdzenia organéw JST, ktére nie wptywajg na budzet
np. uchwaty podatkowe, w sprawie zaciggania kredytow krétko- i dtugoterminowych, udziela-
nia pomocy finansowe;j itp.

1 Projekty WPF — umozliwia przeglgdanie przekazanego przez JST projektu uchwaty o wielo-
letniej prognozie finansowej wraz z zatgcznikiem przedsiewzie¢,

1 Uchwat y — \WidHiwia przeglgdanej przekazanej przez JST uchwaty o wieloletniej pro-
gnozie finansowej wraz z zatgcznikiem przedsiewziec.

Nowe lata budzetowe sg dodawane poprzez paczki systemowe rozsytane przez MF.
Uzytkownik nie ma mozliwosci samodzielnego dodawania nowego roku budzetowego.

Lichwahy -
=] Budzet

----- I:|_‘| Uchwaly i zarzadzenia wplywajace na budiet
----- I:|_‘| Uchwaly i zarzgdzenia wprowadzone w RIO

-y Projekdy WPF
i-0 Uchwaly WPF
-5 2009
- 2008
- 2007
- 2006
- 2005
- E 2004
B2 Stowniki
- Slownik upowaznier
-y Slownik Zradel finansowania inwestycji
----- &3 Programy inwestycyjne
----- {3 Przedsigwziecia
[#-42] Zadania wydatkowe
----- {3 Zadania dochodowe
----- {3 Zrodta przychodéw i rozchoddw

Rysunek 34. ModutU c h wadrzgwaBu d zi&t owni ki

Kategoria S+ o w npbzkala na wprowadzenie dodatkowych informacji zwigzanych m.in. z wykony-
wanymi zadaniami danej jednostki (zadania inwestycyjne, biezgce), uszczegoétowieniem zrédta przy-
chodéw i rozchoddéw, programami inwestycyjnymi oraz realizowanymi przedsiewzigciami. Uzytkownik
moze takze podejrze¢ liste udzielonych upowaznieh. Kategorie B u d zie&Stt o w nomdwione zostaty
w dalszych czesciach rozdziatu.

Dziatania na gateziach drzewa mogg by¢ wykonywane przy wykorzystaniu menu kontekstowego, kto-
re jest dostepne pod prawym przyciskiem myszy. Pomocne okazg sie takze funkcje oznaczone na
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niebiesko, ktére znajdujg sie bezposrednio pod drzewem. Nad srodkowym oknem programu znajduje
sie pasek narzedzi zawierajgcy najbardziej przydatne opcje (rys. 35).
|_1'| Moy - |i-|) Ohbwgrz - g-:l Usufi 'y Podglad wedruku = %5 Praygotuj do wyskania -]

Rysunek 35. Modut U ¢ h w apasek narzedzi nad oknem $rodkowym

Podstawowe opcje paska narzedzi to:

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

1 Ot w6 atwiera zaznaczony dokument. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu kontekstowe, ktére umozliwia przejscie do jednego z zatgcznikow oraz edycje wia-
Sciwosci dokumentu.

1 Us u 4 kasuje dokument wskazany na liscie. Usunieciu nie podlegajg dokumenty wystane,
uchwalone i ze statusem Zatwierdzony.

Podgl gad wyudozliimia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,

Przygot uj d e poemals haapnzengesienie podswietlonego dokumentu do modutu
Komunikacja, skad moze on zosta¢ wystany do serwera komunikacyjnego.

Zawarto$¢ paska narzedzi zmienia sie w zaleznosci od wybranego modutu i wykonywanych operacji.
Np. w czasie edycji dokumentu dostepne sg nastepujgce przyciski (rys. 36). Opcje te dostepne s3g
réwniez w menu Plik.

1 Zapisz — zapisuje wprowadzone zmiany,
1 Zapisz i zamknij — zapisuje zmiany i zamyka okno edycji,

1 Zamknij — kohczy edycje dokumentu bez zapisywania zmian,

T Podgl ad wyudoziwiaprezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,
1T Przejdz do -zpadwaacprzeis¢ HBoaedycji wybranego zatgcznika. Lista zatacznikéw
dokumentu pojawi sie na rozwijanym menu.

=

Weryfikuj — weryfikuje wprowadzone wartosci w oparciu o reguty kontrolne,

Przygotuj d -6 przenps Wskaranyadokument do modutu Komunikacja, skgd moze
on zosta¢ wystany do serwera komunikacyjnego.

apisz apisz i zamknij amkni Gy Podglad weduku = S Przejdé do zabaeenika = [+ Werpfikuj | Prapgotuj do wyskania =
: Z Z k Zamk) Fodglad wydruk Przejds do zat k. wenfikui (% P do wyst - |

Rysunek 36. Pasek narzedzi nad oknem $rodkowym podczas edycji dokumentu

3.3. Projekt budzetu

PracazPr oj e k't e m jestundZziwa ppaurozwinieciu gatezi B u d z a nastepnie roz-
winieciu roku budzetowego i zaznaczeniu kategorii Projekty (rys. 37).
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kgt

=7 Budzet

& 2007

= 2008

& 2005

- 2004
- Projekty
----- I:'J Uchwaty | zarzadzenia wpkywajace na budzet
- I:'J Uchwaty | zarzadzenia wprowadzone w RIO

=71 Skowniki

“ Dy Shownik upowaznier

£ Programy inwestycyine
qj Zadania wedatkowe

{3 Zadania inwestycyine
{3 Zadania biezgce

£ Zadania dochodowe

{3 Ziddka prychoddw i rezchodw

Lista dokumentéw Dodaj do wlubionych

3.3.1.

Po przejsciu do kategorii U c

Przegl gdani e

Rysunek 37. Wybor kategorii Projekty

projektow
hwat 'y

Projekayk w oknie srodkowym wyswietli sie Lista doku-

me n t @awierajgca szczegotowe informacje o dotychczas nadestanych projektach. W dolnej czesci
okna znajdujg sie nastepujgce przyciski:

f

Ot w 0+ atwiera dokument wskazany na liscie. Klikniecie na strzatce z prawej strony przyci-

sku rozwija menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do zatgcznikow dokumentu.

1
1
T Przygotuj

Zamknij —zamyka grupeL i st a

dokument 6w

U s u-usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu,

d -o(praygisk hagpaskuanarzedzi) tworzy nowg paczke komunikacyjna.

3.4. Uchwaty i zarzgdzenia wptywajagce
PracazUc hwat a mi i zarzgdzeni ami (tzmpwytgcanee jpraeglg-mi na budz
danie i zmiana statuséw przestanych dokumentéw z JST) jest mozliwa po rozwinieciu ga-
tezi B u d 2 a nastepnie rozwinieciu roku budzetowego i zaznaczeniu kategoriiUc h wat y
i zar z gdyweaji ac evpn a(ryd38d 7z e t
Dodawanie nowych dokumentéw na poziomie RIO jest mozliwe w kategori Uc hwat y i
zarzgdzenia wprowadzone w RIO

Uchwaty J's
B Budzst
= 2007
[ Projekty
'-h Uchwaty | zarzadzenia wpkywajgce na budzet
'-h dchwaty | zarzadzenia wprowadzone w RIO
= 2006
& 2005
== 2004
-] Shonaniki
Lista dokumentdw Dodaj do wlubionech
Rysunek 38. Wybér kategoriUc hwat y i zarzgdzenia wptywajace na budzef
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341. Przegl agdani e uchwat i zarzgdzen

Po przejSciu do kategorii Uc hwat y ®chwhkt p i zarzgdzenia ,wpkngwaj ace
srodkowym wyswietlisie Li st a d o k zawiemjgcad seczegotowe informacje o dotychczas na-
destanych dokumentach. W dolnej cze$ci okna znajduja sie nastepujgce przyciski (rys. 39):

1 Ot w6+ atwiera dokument wskazany na liscie. Klikniecie na strzatce z prawej strony przyci-
sku rozwija menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do zatgcznikdw dokumentu.

U s u-usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to jego status,
Zamknij —zamykagrupeL i st a dokument 6w

T Przygotuj d e (preyyisk haapaskuanarzedzi) tworzy nowg paczke komunikacyjng —
funkcja istniejgca ale nieaktywna w obecnej konfiguracji programu.

dchwaby->Dokurenty, rok: 2005, twp: Uchwaby | zarzadzenia wplywajace na budzet
aDo Ento

Przeciganij tutaj naghowek kolumng aby po nigj grupowad dare.
D ata podigcia | Data Wejfcia. -~ | Murner | Opiz | Data 1ozstrzygniecia [ Nu
2005-11-16 2005-11-16 1
2005-11-18 2005-11-18 2
2005-11-19 200511419 uktad
Wiersz: 4 1z3 bk M ‘l | L4
[ nows ] [ ot ] [ 23 e |

Rysunek 39. Lista dokumentow

342. Wprowadzenie uchwat i zarzgdzen

Po przejéciu do kategori Uc hwat y Hchawlat y i zarzagdzeni a,wogkmeowadzon
srodkowym wyswietlisieLi st a d o k zawierajdca saczegdtowe informacje o dotychczas utwo-
rzonych dokumentach. W dolnej czesci okna znajdujg sie nastepujgce przyciski:

1 Nowy — tworzy nowy dokument (Uchwata budzetowa, Uchwata zmieniajgca budzet, Zarza-
dzenie zmieniajgce budzet, Uktad wykonawczy budzetu (ustalenia + zmiany)),

1 Ot w o+ atwiera wskazany dokument. Kliknigcie na strzatce z prawej strony przycisku rozwi-
ja menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

1 U s u-Ausuwa dokument wskazany na liscie o ile pozwala na to jego status,
Zamknij — zamyka liste dokumentéw,

T Przygotuj d -e(praygisk hagpaskuanarzedzi) tworzy nowg paczke komunikacyjng.

Otwieranie dokumentu

Przyciski w pasku narzedzi Nowy, Ot w 6irUz u majg takg sama funkcjonalnos¢, jak opisane wyzej
przyciski w dolnej czesci okna.

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

T Uchwat a b u-datwietadommalarz uchwaty budzetowej,
Uchwat a z mi eni-adgiwieméormiolarduzhevaly zmieniajgcej budzet,

1 Zarzadzeni e z mi e-notwielja fommelarbwprbwadzenia zarzgdzenia zmieniaja-
cego budzet

T Ukt ad wykonawc(asyalemau+dzmiarty)u— otwiera formularz uktadu wykonawcze-
go budzetu.
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Wybdr ktérejkolwiek pozycji z menu skutkuje wyswietleniem okna do wprowadzenia szczegétowych
danych o ile zostat juz wczesniej zdefiniowany uktad zatgcznikow.

Definiowanie ukltadu zatgczni kow

Po wybraniu opcji Nowy, program sprawdzi, czy dla wskazanej jednostki zostat juz zdefi-
niowany uktad zatgcznikéw. Jesli uktad zatgcznikéw nie zostat wczesniej zdefiniowany,
wyswietli sie komunikat z propozycjg stworzenia takiego uktadu (rys. 40). Poczgwszy od
roku 2009 uktad zatgcznikow mozna definiowaé osobno dla projektu budzetu i dla uchwa-
ty budzetowej (uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet).

Pyianie x|

¥ | Dlakego roku i zaznaczone] jednosthi nie zostat jeszcze definiowarry uktad zataczrikdw,
‘{/ Czy choesz ko zrobic teraz?

Tak Hie: |

Rysunek 40. Okno komunikatu

Po kliknieciu na Tak, program wy$wietli okno definiowania uktadu zatgcznikow (rys. 41).

1 Uchwaly
Jednostka SOSNIE ~| (3017082| |Gw Rok budzetowy (2010
¥| Plan dochoddw i wydatkéw w uchwalach prowadzony jest w pelnej szczegdlowosci Typ Uchwaly v

Grupuj paragrafy uzywajac grup:

Uzytkownika (zdefiniowanych w module

® Systemowych administracyinym)

Nadkategoria dokumentu

Nadkategoria dokumentu Zalzcznik

Uchwaly(nk) Plany finansowe zakladéw budzetowych

Uchwaly(nk) Plany finansowe rachunkéw dochoddéw wiasnych —
Uchwaly(nk) Plany finansowe funduszy celowych =

=) Nadkategoria dokumentu: Plany finansowe(nk) s

Atrybut &
Dziat

Rozdzial

Paragraf

Czwarta cyfra paragrafu(4P)

Rodzaj zadania

Czesc &

m

Wartosé
0

I k& Zapisz i zamknij || =38 Zamknij |

Rysunek 41. Definiowanie uktadu zatgcznikow

Kolejng rzecza, o ktérg poprosi program jest ustalenie szczegétowosci wprowadzanych danych tzn.
czy uchwaty budzetowe bedg prowadzone w petnej szczegbtowosci, z jakiego grupowania paragraféw
bedzie korzystat uzytkownik

W oknie w sekcjiDa n e o qudldzynzaznaczy¢, czy plan dochodow i wydatkéw jest prowadzony w
petnej szczegoétowosci oraz zaznaczyé metode grupowania paragraféw (wedtug grup systemowych

albo uzytkownika). Program umozliwia w sekcji Konf i gur acj a s zzcazt egr@tmoditedsnc i

kowo ustalenie szczegotowej zawartosci kazdego z zatgcznikdow do projektu. Odbywa sie to poprzez
wskazanie jednej z pozycji, a nastepnie odpowiednie zaznaczenia w sekcjiKo |l umny dl a
Po wypetnieniu niezbednych danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz i zamknij.

Wprowadzanie danych

Okno wprowadzania danych jest podzielone na kilka sekgcji, ktére dla wiekszej czytelno$ci mozna roz-
wija¢ i zwija¢ poprzez klikniecie lewym klawiszem myszki na belce z nazwg (rys. 42). Okno posiada
sekcje:
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Dane podstawowe — stuzy do wprowadzenia podstawowych informacji opisujgcych doku-
ment, np. Jednostka, Numer dokumentu, Organ oraz pozwala na okreslenie ram czaso-
wych.

Status — stuzy do okreslenia statusu dokumentu. Statusy sg wspdlne dla wszystkich doku-
mentéw w module U ¢ h w a Naypoziomie regionalnych izb obrachunkowych mozliwe jest
ustawienie nastepujgcych statusow

0 Wprowadzono dokument dedokupnentzestalwprowadzany doe
systemu recznie przez uzytkownika,

0 Pobrano dokument z serwera komunikacyjnego — dokument zostat przekazany
przez JST elektronicznie za posrednictwem serwera komunikacji,

Do sprawdzenia — dokument wymaga sprawdzenia,

Poprawny formalnie — dokument sprawdzono pod wzgledem formalnym,
Poprawny rachunkowo — dokument sprawdzony pod wzgledem rachunkowym,
Poprawny merytorycznie — dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
Sprawdzony — dokument sprawdzony,

Przekazany do Kolegium — dokument przekazany do Cztonka Kolegium RIO,

O O O O o o o

Wszczeto post epowa madeaokumaerdemwmdbygwa sie postepowanie
nadzorcze,

o0 Podj et o r oz stwstosurka dogakimentu zostato podjete rozstrzygniecie
nadzorcze,

o Wa zyyUchylonyorazWy st any .do MF

Z agtc z n+ pokwala wskazac zatgczniki, ktore zostang dotgczone do dokumentu. Na za-
taczniki skladajg sie plany dochodéw i wydatkéw, plany finansowe, prognozy itd. Szczegodiny
rodzaj zatgcznika stanowi Tekst (zob. podrozdziatZat gczni)k Tekst

Roz st r zy gadzorgze i ezstrzygniecie regionalnej izby obrachunkowej,
Opis — pozwala na wpisanie uwag i innych informacji pomocniczych,

Bt edy i 0 s-tpozwata na wyswéetlenie informacji zwigzanych z weryfikacjg wprowa-
dzonych danych.
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B Uchwaky->Dokurmenty, rok: 2007, typ: Uchwaby | zarzadzenia wprowadzone w RI0-35zczegdly dokumentu nr: Uc..
D ane podstawowe
Jednostka [HEHAR [-] [2804083] [ ]
Murmer dokumentu |Uchwa}'a nr | Nr kolejiny
Data podigcia 2007 -11-23 H Data wejgcia w Zpcie 2007 -11-23 '
Kategaria |Uchwal'a budzetowa |' |
Organ | Organ stanowiacy |' |
LU gtawiony | Statuz | U zptkavanik | D ata U stawienia | Uwagi -~
wiprowadz... | jan 2007-11-23
] Pobrany d..
| Do spravwd..
| Popravrny ..
[] Foprawry.. “
Zataceniki

wWartogt | Zakacznik
Plan dockoddw
Plan wpdatkdv
Plan przychoddw
Plan rozchoddw
] Tekst

Rozstrzygnigcie nadzorcze

«® | g

Opis

L

Bledyiostizezensa

|h‘ﬂ Zapizz i zamknij | | Eﬁ Zarnknij |

Rysunek 42. Wprowadzanie danych

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie nalezy je zapisaé przyciskiem Za-
pisz i zamknij, co spowoduje zapisanie dokumentu do bazy i umieszczeniegonalL i $ci e d-ok ume

t ow

Po zapisaniu i ponownym otwarciu dokumentu, bedzie mozna okresli¢ jego kolejnos$c.
Opcja ma zastosowania w przypadku, gdy tego samego dnia wchodzi w zycie wiecej, niz
jeden dokument.

3.43. Dodaniezat gczni ka do uc WwpraMmadzonychaw RIDg d z e n

Kolejng czynnoscig po utworzeniu i zapisaniu dokumentu jest wprowadzenie zatgcznika. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ odpowiednig pozycie naL i $ ci e d o kiklikrad ia Gtrzatce znajdujgcej sie
na przycisku Ot w 6 Bpowoduje to wyswietlenie menu, na ktérym wymienione sg zatgczniki danego
dokumentu, zaznaczone podczas edycji dokumentuw sekcjiZat gc.z ni ki

Po wybraniu zatgcznika pojawi sie okno edycji danych (rys. 43). Sekcja Pozycje stuzy do wprowadze-
nia danych do zatgcznika. Odbywa sie to na zasadach ogoinie przyjetych w programie, zob. podroz-

dziat O b s gadist — tabel. Szczegdlny rodzaj zatgcznika stanowi Tekst, ktéry podlega innym niz nizej
wymienione zasadom edycji (zob. podrozdziatZ at gczni)k Tekst
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Uchwaky->Dokurmenty, rok: 2007, twp: Uchwaky i zarzadzenia wprowadzone w RI0-»Szczegoby dokumentu mr.
Dziat * | Rozdziat = |Paragraf | 47 | Zadanie | Rodzaj | Wartodd|
[=) Dziak: 010 (Przed zmiang: 0.00, zmiana: 54 74000, po zmianie: 54 740,00)
k010 omozz 430 ] ‘wiazne 13 000,00
oo o030 285 a “Wiazne £ E00,00
o 0095 421 1] Witazne 25275,00
oo 0095 430 a Witazne 159 865,00
[=) Daziak: GO0 (Przed zmiana: 0,00, zmiana: 1 500 000,00, po zmianie: 1 500 000,00)
E00 B001E 41 a Wiazne 130 000,00
EO0 BO01E 427 a Wiazne 10000,00
EO0 BO01E B05 a “Wiazne TE3 000,00
EO0 E0017 421 1] Witazne 211 000,00
EO0 E0017 427 a Witazne 20000,00
EO0 B0017 E05 a Wwiazne 360 000,00
(= Dziat: 700 [Przed zmiana: 000, zmiana: 25 00000, po zmianie: 25 000,00)
|?EID | 70005 1430 0 Cwikasne 25 000,00 »
Bledyiostizezena ¥
Informator ¥
1 Pakaz tylko bledne wiersze | ld Zapizz | zamknij I | Eﬁi Zarknij |

Rysunek 43. Wprowadzanie danych do zatgcznika

Jezeli zgdany zatacznik nie widnieje w menu Ot w 6, witedy nalezy w tym menu wybrac
Wt a $ c i wlokémentu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Z at g ¢ zaznak i
czy¢ odpowiedni zatgcznik i klikng¢ na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu za-
znaczony zatgcznik bedzie dostepny do edycji pod menu Ot waér z

W dolnej czesci okna znajduje sieopcjaPo kaz t yl ko b tZazhatzniend @cji spoweodu-
je ukrycie wierszy, ktére nie zawierajg btedéw, w wyniku czego pozostang tylko wiersze z btedami.
Przed uzyciem tej opcji nalezy dokona¢ weryfikacji dokumentu.

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zatgcznika, nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i za-
mknij.

344. Zat gcEekst k

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

Wprowadzany tekst jest jednym z zatgcznikéw do dokumentu. Dodawanie zatgcznika odbywa sie po-
przez rozwinigcie menu pod przyciskiem Ot w Oimwygbranie pozycji Tekst (rys. 44). Zatem dodawanie
zatgcznika tekstowego odbywa sie w taki sam sposéb, jak dodawania zwyktego zatgcznika.

5] Mowwy =| [ Obwdrz = Usufi (Cx Podglad wydiuku = %) Przygotuj do wyskania
o |

Uchwaty- 't agcimogoi dokument

Plat rozchodaw

Tekst at dane.

Whigloletni plan inwestycping | Cipis
2005-11-05 2008-01-01 4535
2005-11-15 2008-01-01 5453

Rysunek 44. Menu pod przyciskiem Ot w ¢ wybranie zatgcznika Tekst
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Jezeli zatagcznik Tekst nie widnieje w menu Ot w ¢, wiedy nalezy w tym menu wybrac
Wt a § c i wlok§meintu, nastepnie w nowo otwartym oknie w sekcji Z a t g ¢ zazrak i
czyc¢ pole Tekst i klikng¢ na przycisk Zapisz i zamknij (rys. 45). Od tego momentu za-
znaczony zatgcznik bedzie dostepny do edycji pod menu Otwo r. z

Dane podstawowe ¥
Status
Zaktgcaiki
Wartogs | Zakacznik -

[ 1] Plan rozchoddw J

Tekst

[ 1| Wiieloletni plan inwestycying

[ ] Czeét regulacyina

[ o P P hd
R ozstrzygniece ¥
Atrybuly ¥
Opis ¥
Bledy i ostrzeienia ¥

Rysunek 45. Zaznaczanie zatagcznika Tekst

Po wybraniu zatgcznika Tekst, w srodkowym oknie pojawi sie edytor tekstu (rys. 46). Edytor zawiera
wszystkie typowe funkcje programu typu Writer (z pakietu Open Office) czy MS Word. Podczas pracy
z edytorem mozna korzysta¢ z dodatkowego menu oraz paskoéw narzedzi. Po wpisaniu tekstu (tresci
uchwalty, projektu, zarzadzenia, planu finansowego), nalezy zapisa¢ zmiany klikajac na przycisku Za-
pisz i zamknij w gérnej czesci okna.

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

EElik Edpcja  widok ‘wsgtaw Format  Tabela

NS QG kB 9T B -
E T il -w - BIUESE=E=EEEEA-2-
2 1 1 2 3 4 g 13 T 4 el 1] " 12 13 14 15 1 17 18
lz‘l L ll.l | Il.l Il.l | ll.l ll.l | Il.l Il.l | ll.' ll.l | II.I Il.l | ll.l |3 (LA L |

1 strana Dokument z dnia 24 X1 2007

Edytor posiada wiele opcji, ktore umozliwiajg m.in. =
formatowanie tekstu, umieszczanie obrazkoéw, tabel,
importowanie juz istniejacych dokumentow itd.

Data Wartosé

2008-11-27 700z
2006-11-26 452 74
2008-11-25 23174

[ [ 2 [21 [ 7= [ [ |

Rysunek 46. Okno edytora tekstu
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3.5. Wieloletnia prognoza finansowa (WPF)

PracazWi el ol et ni a Pr o g jesti maliwg poczawmszy odwaku budzetowe-
go 2011 po rozwinigciu gatezi B u d z a hastepnie rozwinigciu roku budzetowego i za-
znaczeniu kategorii Projekty WPF badz U ¢ h waNPF (rys. 47).

Ichwahy =
(=] Budzet
=-E 2011
[y Projeldy
|_'|'_1] Uchwaly i zarzadzenia wphywajgce na budzet
L‘:_‘] Uchwaly i zarzgdzenia wprowadzone w RID
[ Inne
[ Projekty WPF
Oy Uchwaly WPF
- 2009
{52 2008
- 2007
-5 2006
- 2005
&-E 2004
-7 Slowniki

Rysunek 47. Wybér kategorii Projekty WPFlubUc hwat y WPF

35.1. Pr zegl aneboletiniej prognozy finansowej

Wprowadzanie do systemu BeSTi@ wieloletniej prognozy finansowej mozliwe jest tylko na poziomie
jednostki samorzadu terytorialnego. Uzytkownik systemu na poziomie izby ma tylko mozliwos¢ prze-
gladania przekazanego elektronicznie dokumentu.

Aby przegladaé wieloletnig prognoze finansowg nalezy wybra¢ kategorie:
1 Projekty WPF — aby przeglada¢ projekty uchwat o WPF,
1T Uc hwat y-—aMPpFzegladac¢ uchwaty o WPF

w danym roku budzetowym na drzewie U ¢ h w aW gknie srodkowym wys$wietli sie sekcja Lista do-
k u me n tz kolmmnami opisujgcymi WPF (rys. 48).

W gérnej czesci okna znajdujg sie nastepujgce przyciski:

1 Ot w o+ awiera dokument wskazany na liscie. Klikniecie na strzatce z prawej strony przyci-
sku rozwija menu kontekstowe, ktére pozwala na przejscie do zatgcznikow dokumentu.

U s u-usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu,

Podgl ad w-yumoaikauwyswietlenie poszczegélnych zatgcznikédw w widoku do wy-
druku,

T Przygotuj d-eworzynewgagpaczkekomunikacyjna.
W dolnej czesci okna znajdujg sie przyciski:

1 Ot w06+ atwiera wskazany dokumentu. Klikniecie na strzatce z prawej strony przycisku roz-
wija menu, ktére pozwala na przejscie do wybranego zatgcznika dokumentu.

1 U s u-iusuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu

1 Zamknij — zamyka liste dokumentow.
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[E] Mowy ~ [ Otwérz ~ 3] Usuri Gy Podglad wydruku ~ (%] Przygotuj do wystania ~ :
Uchwahy-=Dokumenty, rok: 2011, typ: WPF ‘wieloletnie prognozy finansowe

Przeciagni] tutaj nagtowek kolumny aby po niej grupowac dane.

Kategoria | Data Wejscia wz. = | Numer | Status | Nazwa jednos

2011-01-01

wiersz: 4 4 Tz1 b M < [T 3
[B o -] [Zowee[] [ Mo ]

Rysunek 48. Lista dokumentéw w WPF Wieloletnie prognozy finansowe

Po otworzeniu wieloletniej prognozy finansowej pojawi sie¢ okno ze szczegdtowymi informacjami o
dokumencie. Uktad okna jest podobny do okna projektu budzetu (uchwaty budzetowej) - rys. 49.

W oknie wiasciwosci wieloletniej prognozy finansowej w sekcji WPF zawarta jest informacja o okresie,
ktéry zostat objety prognoza.

W wieloletniej prognozie finansowej dostepne sg nastepujgce zatgczniki:

f
f

Tekst — umozliwia wprowadzenie tekstu uchwaty,

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

Pr zedsi e WPH-@mozliwia wprowadzenie przedsiewzie¢ realizowanych przez JST w
ramach wieloletniej prognozy finansowej,

Obj a $ n i emokliwia wprowadzenie niezbednych wyjasnien do pozycji zawartych w za-
tacznikach Wieloletnia prognoza finansowaiPr zedsi ewzi eci a WPF

Uchwahy->Dokumenty, rok: 2011, typ: WPF wieloletnie prognozy finansowe->Szczegdly dokumentu nr: XO04257_
"Dane podsiawowe

Jednostka sKARSZEWY [+ [2213003] [ ]
Numer dokumentu  [xxx/297/2010 | Nr koleiny
tamdeia (a0 ] Damweidawrrs
Kategoria [wpF [-]
Organ [ Organ stanowiacy [-]

F

i

Rok baz 2011 |2 Ostatni rok, na ktdry 2015 5 Ostatni rok prognozy dlugu 2015 [
owy [ Qotamirok e katry prognozy dlugu (2015 _[<]
Status ¥
Zalgczniki
Wartos¢ | Zalacznik
] Tekst [
[v] wieloletnia prognoza finansowa [
[v] Przedsiewziecia WPF [
] (Objasnienia :|
R :
Opis
Bledy i ostrzezenia ¥
|k Zapisz i zamknii| | 4 Zamknij |

Rysunek 49. Okno wtasciwosci wieloletniej prognozy finansowej
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Dodatkowo zatgcznik Pr z e d s i e w z i pedzielany j&8tPnR zaktadki (rys. 50) odpowiadajgce wy-
maganym grupom przedsiewzie¢, zgodnie z art. 226 ust. 4 ustawy o finansach publicznych:

1 Cze g 6| +pemedsiewziecia ogdtem,

1 Cz e 4&- programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi z udziatem
srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 21 3,

1 Cz e $81Bb — programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami partnerstwa publiczno-
prywatnego,

1 Cz e 4c- programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w lit. a i b),

C z e 2 é umowy, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbed-
na dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktorych ptatnosci przypadajg w okresie diuz-
szym niz rok,

1 Cz e 8 égwarancje i poreczenia udzielane przez jednostki samorzgdu terytorialnego.

Czesc ogdlna Czesc la Czesc 1b

Opis

Lp. | Formula Wyszczegdlnienie

m

[El+[m] Przedsigwziecia ogdlem
b [1.b]+2.b}+] - wydatki biezace

m [1.m]+[2Z.m] - wydatki majatkowe

1 [ I Y o S Y SR PO ST R
< 1] r

Bledy i oshzezenia k3

| k2 Zapisz i zamknij | | =48 Zamknij |

Rysunek 50. Okno zatagcznikaPr zedsi ewzi eci a WPF

3.6. Wysytani e i odbi eranie danych

36.1. Odbi eranie dokumentoéw z JST

System BeSTi@ umozliwia elektroniczne przesytanie dokumentdéw planistycznych z jednostki samo-
rzadu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowej. Oprécz projektu budzetu, uchwaty budzeto-
wej i uchwat oraz zarzadzen zmieniajgcych budzet i ich zatgcznikéw, a takze wieloletniej prognozy
finansowej, do RIO przekazywane sg takze stowniki (o ile byty prowadzone w JST). Sg to stowniki:

1 jednostek organizacyjnych,
1 programéw inwestycyjnych,

1 zadan dochodowych i wydatkowych (inwestycyjnych i biezgcych),
1 stownik programéw inwestycyjnych i przedsiewzieé,

1 zrédet przychoddw i rozchodow,

1 grup paragraféw uzytkownika.

Po wystaniu drogg elektroniczng projektu (uchwaty, zarzadzenia) przez jednostke samorzadu, projekt
zostanie umieszczony na serwerze komunikacyjnym, skad moze zosta¢ odebrany przez regionalng
izbe obrachunkowg po kliknigeciu na przycisk Odbierz w Skrzynce odbiorczej. Kolejng czynnoscia,
ktérg trzeba wykonac, jest przetworzenie odebranej wiadomosci (zob. podrozdziat Odbieranie i prze-
twar zani e wi j\Wtedydokunent zostanie umieszczony w module U ¢ h w an ogipowiedniej
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kategorii (projekty, uchwaty lub zarzgdzenia wptywajgce na budzet, WPF wieloletnie prognozy finan-
sowe — w zaleznosci od rodzaju dokumentu przekazanego przez JST).

Praca na tak przestanym dokumencie odbywa sie podobnie, jak na dokumencie wprowadzonym do
systemu recznie. Nalezy go zweryfikowac, przekazaé do kolegium itp.

36.2. Wysyt ka dlanmstyczhych do MF

Aby wysta¢ dane planistyczne z projektu budzetu, uchwaty budzetowej lub wieloletniej prognozy fi-
nansowej do Ministerstwa Finanséw, nalezy wybra¢ odpowiednig gatgz na drzewie Uchwaty w danym
roku budzetowym a nastepnie z listy odpowiedni dokument i rozwingé menu dostepne pod przyci-
skiemPr zygot uj d oa garyys pasku inarzedzi. Wyswietlone zostanie menu pozwalajgce
na wybor pomiedzy wysytkg uchwat od wszystkich JST, badz tylko od tych zaznaczonych w menu
kontekstowym. Wybér jednej z opcji spowoduje wyswietlenie w srodkowym oknie informacji o nazwie
wiadomosci wraz z opisem, odbiorcg, do ktérego kierowana jest wiadomos$¢ i danymi o zawartosci
danej przesytki (rys. 51).

& Uchwahy-=Dokumenty, rok: 2010, typ: Projekty->Przygotowanie wiadomosci

Wiadomos¢

Nazwa wiadomeosci: Dokumerty planistyczne

Opis:  |Dokumenty planistyczne, stowniki jednostek, zadar, grup paragrafow

|

Rodzaj

Nazwa Kod GUS
=) Rodzaj: Departament Finansdw Samorzadu Terytoriainego Ministerstwa Finansdw
1 Ministerstwo Finanséw

Mazwa

Projekt budzetu nr: FIN.0151-41/08 rok:2010, jednestka: LUBICZ (0415042)
Slownik grup paragraféw uzytkownika

Stownik jednostek organizacyjnych

Slownik zadan i programdw inwestycyjnych

[ Zapisz dorobocze @ | | vihslidy |

Rysunek 51. Przygotowywanie wiadomosci do wystania.

Klikniecie Wy $§ |spowoduje przeniesienie wiadomosci do Skrzynki nadawczej (zob. podrozdziat
Skrzynka nadawcza).

Natomiast klikniecie na przycisku Zapisz do roboczej przeniesie wiadomos$¢ do Skrzynki roboczej,
gdzie bedzie oczekiwaé na dalsze przetwarzanie.

3.7. Importowanie i eksportowanie danych

Podczas pracy w module U ¢ h w auzytkownik ma mozliwos¢ importowania i eksportowania danych w
formacie XML. Obie opcje sg dostepne w menu Plik (rys. 52).
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@Bestia - Wersja 15T - Build: 2.01.002 - STESZEW - jan [ )

Flikk. l Edpcja  'Widok FPreejdido  Ulubione Marzedzia  Pamoc
[y Archiwizacia danych Fakor‘ucz H [F] Mowy = [ Otwérz = &) Usud 0y Podalg
(] Howy » Ii | ehwaaby-»Dakurmenty, rak: 2005, twp: Projekiy
[ Obwérz 4 Lista Dokumentiw
D Usufi I Przeciggni) tuta) nagrowek kolumny aby po nig) grupos
(58 Podglad wydruku g & K.ategoria | Data Wejdcia w2, = | Mumer
i} Ekzportu) do pliku Autopoprawk.a 2008-12-M 1
I& ez e Projekt budzetu 2005-12-01 1
ﬁ Prapgotuj do wystania B
4 Bazadarych...
-Zakon-u:z ) -
i el Plany finanzowe
o - 2004
7] Shaviniki

Rysunek 52. Menu Plik z opcjami importu i eksportu

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

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

Po zakonczeniu przetwarzania danych program wyswietli odpowiedni komunikat (rys. 53).

ormacia x|

L1 ) Daokument zostat zapisany do CiiDocuments and SektingsiMarek, SPUTMIK 3\ Pulpithprajekk, xml

Rysunek 53. Okno komunikatu

3.8. St owni ki

Stowniki stuzg do wprowadzenia informacji niezbednych w poszczegdlnych zatgcznikach projektu
budzetu (uchwaty budzetowej, uchwaty zmieniajgcej i zarzadzeniu). Praca ze stownikami jest mozliwa
po rozwinieciu gatezi St o w ma dczewie U ¢ h w a tagnaczenie wybranej kategorii (rys. 54).

Uchwaly -
Bl Budzet

-

qu Stowniki
-y Slownik upowaznieri
E Slownik Zraded finansowania inwestycji
&3 Programy inwestycyine
L} Przedsigwziecia
7] Zadania wydatkowe
{3 Zadania dochodowe
{3 Zrédla przychodéw i rozchodéw

Rysunek 54. Drzewo U ¢ h w a& Fogwinietg gatezig St own i ki
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381. St owni k upowazni en

St owni k up caweera inforendcje, ktére bedg wykorzystywane w zatgczniku Cz e § ¢ a e g u |
cyjna. Mozna tu przeglgda¢ wszelkie upowaznienia, jakie organ stanowigcy daje zarzadowi, w tym w
szczegolnosci:

1 mozliwos¢ zaciggania kredytow do okreslonej wartosci,

prawo do udzielania pozyczek w roku budzetowym do okreslonej kwoty,

prawo do samodzielnego zaciggania zobowigzan do okreslonej kwoty,
upowaznienie do lokowania wolnych srodkdéw na lokatach w innych bankach,
uprawnienie do przekazywania uprawnien do dokonywania zmian w budzecie,
uprawnienia do przesunieé w zakresie jednego dziatu (bez ograniczen),
uprawnienia do przesunie¢ w zakresie jednego dziatu za wyjgtkiem wynagrodzen,

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

= =4 -4 -4 -4 -—a -2 -2

oraz inne upowaznienia.

Aby przejrze¢ stownik upowaznien, nalezy rozwing¢ na drzewie U ¢ h w gbtagz St o w n zaknaczy¢
kategorie St own i k zup .d&\koknie Srodkowym wyswietlisieLi st a upo(waZzophi en

Wwinbrad? | Mazwa

Przekazanie kierownikom innpch jednostek organizacyjinpch gminy uprawnief do dokonpwania przeniesieri w planie
wydatkdw 2 wikaczeniem wynagrodzen [art. 184, ust. 2 pkt 2 w zakresie okresl w art. 188 ust. 2 pkt 2]

Udzielanie w roku budzetowym podyczek do bgczne] kwoty

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

Zacigganie zobowigzah na finansowanie wedatkdw na wieloletnie programy inwestycyine, na programy i projekty
realizowane ze fodkdw Unii Europejskie] lub bezzwratnpch frodkdw zagranicznpch oraz na zadania wynikajgce z k..
Zacigganie kredytdw i pozyczek krdtkoterminowych oraz emisia papierdw wartofciownch na pokiycie wystepujgeego
w ciggu roku przejfciowego deficytu budzetu do wpsokosgci [art. 184 ust. 2 pkt 1)

Udzielanie w roku budzetowym poreczen | gwarancii do baczne] kwoty

Limit zobowigzan z twtubu emizji papierdw wartofciowych oraz kredytdw i pogpczek zacigganych na sphate wozednie]
zaciggnietpch zobowigzan z tytubu emigji papierdw wartodciowych oraz zaciggnietych poZyczek i kredyptdw
Zacigganie zobowigzah z bbby umdw, kidpch realizacia woroku nasteprym jest niezbedna dia zapewnienia
cigghosci dziatania gminy i termin zapkaty upbywa w roku nasteprym na baczng kwote

Przekazanie kierownikom jednostek budzetowych uprawnier do dokonywania przeniesief w planie wydatkdw oraz w
planie dochoddw whasnpch i wodatk dw nimi finanzowanpch

Lokowanie wolnwch srodkdw budzetowych na rachunkach bankowych w innpch bankach niz bank prowadzacy
obstuge budzetu gmiry (art. 195 ust. 2]

Przekazanie kierownikom innwch jednostek organizacyjinpch gminy uprawnief do dokonpwania przeniesier w planie
wydatkdw z wybaczeniem przeniesieft wpdatkdw miedzy dziskami [art. 184, ust. 2 pkt 2 w zakresie okregl. w art. 188,
Dokorgwanie zmian w planie wydatkdw z wekgczeniem przeniesien wydatkdw miedzy dziskami [art. 184 ust. 2 pkt 2
w zakresie okregl woart, 188 ust. 2 pkt 1)

Przekazanie kierownikom innpch jednostek organizacyinpch gminy uprawnier do dokorwwania przeniesief w planie
wdatkdw za weigtkiem wodatk dw majatkowech [ar. 184, ust. 2 pkt 2 w zakresie okiegl w art. 188 ust. 2 pkt 2]

Zacigganie zobowigzar do kwoty

OO0 oOo0oooooooooo.od

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

Rysunek 55. Lista upowaznien

Szczegotowy podglad jest mozliwy za pomocg przycisku Ot w 6 (ryz 56).
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B Uchwaty
Mazwa ||
Odl daty |F2005-11-18 -]
Do daty [ /2005 - 08 - 04 [-]
Typ danych |Liczba -
Skownik | -
| w Zapiszizarl 'ii Zamknij |
Rysunek 56. Podglad upowaznienia
382. St owni k zrdédet finansowania inwestycji

St owdirkbkdet f i nans owaawierainformacje ktiresbedgiwykorzystywanew Z a t za ¢
niku inwestycyjnym.

Zrédto finansowania inwestycji pozwala na skojarzenie z pozycjg nadrzedng (dochody wiasne, kredyty
i pozyczki, Srodki wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 u.f.p, inne), okreslenie nazwy zrédta oraz dat
obowigzywania (rys. 57).

B Uchwatby-» Shovnik, Zradet finanzomwania imsestycji-xPozecia Shownika
Pozycia nadrzedna | |v |
Mazwa
Jednastka [sTESZEW [-] [3021143]
Data od (#2007 -11 - 23 [-]
Data do | [ |v |
| w Zapizz | zamknij | |‘%_i Zamk.nij |

Rysunek 57. Formularz edycji zrédta finansowania inwestycji

3.8.3. Programy inwestycyjne

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

Aby dodaé nowy program inwestycyjny nalezy rozwing¢ na drzewie U c h w aghtagz St o wna ra-i
stepnie zaznaczy¢ kategorie Programy Inwestycyjne. W srodkowym oknie pojawi sie lista progra-
mow inwestycyjnych. Nastepnie nalezy klikngé Nowy w dolnej czesci okna albo na pasku narzedzi.
Wynikiem takiego dziatania bedzie wyswietlenie formularza do wprowadzenia odpowiednich danych
(rys. 58).
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@ Uchwaky->Programy imwestycyine
Program inwesty

Mazwa |Inwestycia nr 23 |
Jedriostka [aBRAMOW -] |os0a0zz|
Cel [ |
Opis | |
Rok od |2DDE H Rok da
Limit fkwiota) | |

| w Zapizz | zamknij || fii Zanmknij |

Rysunek 58. Formularz edycji programu inwestycyjnego

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

Aby edytowac¢ Program inwestycyjny, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na liscie i wybra¢ przy-
cisk Ot w ¢ kta@ry znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sasiedni przycisk U s u
usuwa wybrany program.

384. Przedsiewziecia

Pr zeds i e toinforenacje aiezbedne do stworzenia zatgcznika Pr z e d s i e w z i stacoivig-
cego integralng czes¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.

Aby doda¢ nowe Pr z e d s i e,wadekyerazwireg¢ na drzewie U ¢ h w agatgz St o w rofakRrzed-
s i e wz iW ckhiesrodkowym wyswietli sie lista przedsiewzieé. Kolejng czynnoscig jest klikniecie
na przycisk Nowy w dolnej czesci okna albo na pasku narzedzi. Wynikiem takiego dziatania bedzie
wyswietlenie formularza do wprowadzenia odpowiednich danych (rys. 59).

B Uchwaty->Przedsiewzigcia

Nazwa Przedsiewziecie 3 UE
Kategoria Program, projekt lub zadanie zwigzane z programami realizowanymi z udziatem srodkdw, o ktdrych |
Jednostka leutnowski - | (1002000
Jedn. organizac.  |Sp (JB) - | 1002000
(koordynujgca)
Cel
Opis
Rok od 2011 |3 Rokdo [2013 |3
Limit poczatkowy zobowigzan (kwota) 5 000 000,00
Zadania powigzane
MNazwa Symbol Od Do Mazwa jednostki
Budowa drogi ED 2011 2012 SP(JE)
Budowa parkingu BP 2011 2013 5P (JB)

| hﬂ Zapisz i zamknij || féi Zamknij |

Rysunek 59. Formularz edycji przedsiewziecia

Istotnym jest, aby we wtasciwy sposob przypisa¢ do przedsiewziecia jedng z kategorii
dostepng w polu Kategoria. Prawidlowe przypisanie kategorii do przedsiewziecia decy-

n

duje o mozliwosci wprowadzenia danego przedsiewzigecia do zatgcznika Pr z e d sé -e wz i

cia WPF.
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Po wypetnieniu wszystkich pdl formularza, nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz i zamknij. Klik-
niecie Zamknij spowoduje zamkniecie okna bez zapisywania zmian. Zapisane przedsiewziecie zosta-
nie umieszczone nalisciePrz edsi ewzi eci a

W momencie gdy, do danego przedsiewziecia, zostang przypisane zadania wydatkowe bedg one
widoczne wokniePr z ed si ewgekcg£d chani a p oysi &9z ane

& Uchwaly->Przedsigwzigcia

Nazwa Przedsigwziecie 3 LE
Kategoria Program, projekt lub zadanie zwigzane z programami realizowanymi z udziatem srodkdw, o kidrych |+
Jednostka kutnowski - | 1002000
Jedn. orga_nizac. SP {B) ~| |1002000
(koordynujaca)
Cel
Opis
Rok od 2011 |2 Rokdo (2013 |2
Limit poczatkowy zobowigzan (kwota) 5 000 000,00
Nazwa Symbol Od Do Mazwa jednostki
Budowa drogi ED 2011 2012 SP(JE)
Budowa parkingu BEP 2011 2013 SP{JEB)

| Ld Zapisz i zamknij || féj Zamknij |

Rysunek 60. Wykaz zadan wydatkowych powigzanych z przedsiewzigciem

Aby edytowac¢ Prz e d s i e w, mnalezyx wskaza¢ odpowiednig pozycje na liscie i wybraé przycisk
Ot w ¢ ktary znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sgsiedni przycisk Us u n
usuwa wybrane przedsiewziecie.

3.8.5. Zadania wydatkowe

Zadania wydatkowe zawierajg zadania zwigzane z realizacjg wydatkow budzetowych. Sktadajg sie
na nie Zadania inwestycyjneorazZadani a .bi ezace

Zadania inwestycyjne

Zadania inwestycyjne to informacje niezbedne do stworzenia zatgcznikéw takich, jak Wieloletni plan
inwestycyjny, Zatgcznik inwestycyjny oraz Zatgcznik unijny (czyli Wydatki finansowane ze srodkéw
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnoéci).

Aby doda¢ nowe Zadanie inwestycyjne, nalezy rozwing¢ na drzewie U c h w aghtgz St o w norax i
Zadania wydatkowe, a nastepnie zaznaczy¢ kategorie Zadania inwestycyjne. W oknie srodkowym
wyswietli sie lista zadan. Kolejng czynnoscig jest klikniecie na przycisk Nowy w dolnej czesci okna
albo na pasku narzedzi. Pojawi sie formularz, w ktérym nalezy poda¢ dane nowo tworzonego zadania
(rys. 61).
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E] Uchwaty->Zadania inwestycyine-»Zadanie inwestycyjne
D ane podstawowe

Mazwa |Zakup systemu Proton |
Opis |b[ak |
Syrbl |5554g |

|

(s:0ba odpowiedz. |

Jednastka Katowice || 2453000
Jedn. arganizac. |szko}'a podstawomaa |'| |24BSDDD|
Program |Spol'eczeﬁstwo informacyjne |' |
wiartoé koszt [20000,0000 |
Fok od |2005 il Fok do L

Klasyfikacia UE
Klasyfikacja domydna

Wystepowane

[v Winstepuie w wieloletnim planie inwestycyinpm

W

[ winstepuie w zabaczniku investycyingm

[ whystepuie w zabaczniku uniinym

| w Zapizz | zamknij || 'ii Zamknhij |

Rysunek 61. Formularz tworzenia zadania inwestycyjnego

W formularzu w sekcji Dane podstawowe nalezy wprowadzi¢ nazwe zadania; okresli¢ jednostke, z
ktérej budzetu bedg one finansowane oraz jednostke organizacyjng, ktéra realizuje zadanie. Dodat-
kowo mozna przypisa¢ zadanie do programu inwestycyjnego; okresli¢ wartos¢ catkowitg zadania;
ramy czasowe.

W sekcji Klasyfikacja UE trzeba przypisa¢ zadanie do programu operacyjnego; okresli¢ priorytet,
dziatanie i schemat. Wydruk zatgcznika unijnego bedzie kompletny tylko i wytgcznie wtedy kiedy sek-
cja Klasyfikacjab e d zi e wy pPeradid wosekaji Wy st e p o vnazama pezypisa¢ dane zada-
nie do odpowiednich zatgcznikéw, w ktérych powinno wystgpi¢. Po wykonaniu powyzszych czynnosci,
nalezy zapisa¢ do bazy wprowadzone dane klikajgc Zapisz i zamknij. Kliknigcie na Zamknij spowo-
duje odrzucenie wszystkich wprowadzonych danych.

Aby uzupetni¢ zatgczniki, w ktérych majg wystgpi¢ wprowadzone zadania, nalezy przejs¢ do odpo-
wiedniej kategorii na drzewie U ¢ h w gprojekty bgdZ uchwaty i zarzgdzenia) i wybra¢ na liscie zada-
ny dokument. Nastepnie nalezy w menu Ot w 6 etworzy¢ wybrany zatgcznik (np. Wieloletni plan in-
westycyjny) i po otwarciu okna zatgcznika rozwingé przycisk Kreatory z gérnego paska narzedzi i
wybracopciePobi erz pozycje ze stownika zadah

Aby edytowa¢ Zadania inwestycyjne, nalezy wskaza¢ odpowiednig pozycje na licie i wybraé przy-
cisk Ot w ¢ ktary znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sagsiedni przycisk Us u n
pozwala skasowa¢ wybrang pozycje.

Edycja zatacznika Wieloletni plan inwestycyjny odbywa sie w module Uc h wa> y
Uchwaty i zarzagdzeni a.Poupworzenia dagamka pojawi Bi¢ lidta
pozyciji (rys. 62). Nastepnie nalezy rozwing¢ liste (klikajac na znak +) i wprowadzi¢ warto-
Sci: wybraé¢ rok, zadanie i wpisa¢ wartos¢. Po zapisaniu bedzie mozliwos¢ wydruku za-
tacznika.
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Zadani a

Jpuzs nagtdwek kalurmny aby pogrupowad

Dziak

| Rozdzist | Paraaraf

# |Kliknij tutai abwy dodad nofb\lq pozycie.

[ 4P | Zadarie

| Wartode cabkowita

ET

Rok | Zrddta finansow..

Wwhartods -

# | Fliknij tutaj aby dnda;i NoWg poZycie

biez

Zadani a

Rysunek 62. Wprowadzanie pozycji do zatgcznika WPI

ace

lwioreyzsig @dobnie jak Zadania inwestycyjne z tg réznica, ze zadan tych nie

przypisuje sie do zadnego programu inwestycyjnego. Zadania te mogg wystgpi¢ tylko w zatgczniku

unijnym

3.8.6.

Zadania dochodowe

Kategoria Zadania dochodowe obejmuje zadania zwigzane z pozyskaniem dochodéw jednostki sa-
morzgdu terytorialnego. Dodawanie zadania dochodowego odbywa sie w sposdb analogiczny, jak

dodawanie Za d an

KlasyfikacjaUE, K| asy f i k ac | awydsotneypso ngan6B)e

3.8.7.

Kategoria Zr 6 dt ahpdawci

Pl an
nosci:

f
f

Uchwsby-»Z adania dochodowe-»Zadanie dochodowe

Danepodstawowe s

Mazwa
Opis
Syumbol

|Zadanie dochodowe nr 1

Osoba odpowiedz. |Bnlesl'aw Oliwa

Jednostka |4BRAMOW || |oe0B022
Jedn. organizac. | v| | |
Program | -l
“Wartoée catkowita | |
Fak od |2DDE il Fak do E
| k2 Zapisz i zamknij || i Zamknij |
Rysunek 63. Formularz wprowadzania zadania dochodowego
Zr 6dt a przychododéw i rozchodoéow

r ozawidraoirdodnvacje do zatgcznikdw P11 a n

wy d a iz g odmniga; e w formularzu tworzenia nowego zadania brak sekciji

przyichododéw

r o z.Pbzwalafg wne na uszczegoétowienie zrédet przychodow i rozchodow, a w szczegol-

zrédet kredytéw i pozyczek oraz ich przeznaczenia,

sprzedazy papierow wartosciowych wyemitowanych przez jednostke samorzgdu terytorialne-

go,

prywatyzacji majgtku jednostki samorzadu terytorialnego,

nadwyzki budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z lat ubiegtych,

informacji o wykupie papieréw wartosciowych,
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1 informaciji o sptacie kredytéw i pozyczek,
1 informaciji o udzielonych kredytach i pozyczkach.

Aby stworzy¢ nowe zrddio przychoddw i rozchoddw, nalezy rozwingé na drzewie U c h w agatgz
St o wn zaknaczyé kategorie Zr 6 dt a pr zyc hod o W oknie sradkowymongsdvietli sie
lista pozycji. Nastepnie nalezy klikngé na pasku narzedzi na przycisk Nowy. Pojawi sie formularz, w
ktérym nalezy poda¢ dane dotyczgce nowo tworzonego zrodfa (rys. 64).

Uchwaby->Zrddka praychoddw i rozchoddw->Zrddbo przychoddw i rzchoddw

Mazwa

Opis

Syumbol

Jednostka

Jedn. organizac.

Proaram

-

|
|
|
Osoba odpoviedz, |
|
|
|

Wartnéé catkowita |

Rok od [2005 =  Rokd O

| [d Zapizz | zamknij || Eﬁ Zarmk.nij |

Rysunek 64. Formularz edycji nowego zrédta przychodéw i rozchodow

Nalezy wypetni¢ pola formularza podajac nazwe, opis, symbol, osobe odpowiedzialna, jednostke oraz
zakres czasowy, w jakim majg obowigzywac¢ wprowadzone dane. Przycisk Zapisz i zamknij zapisuje
wpisane wartosci. Sasiedni przycisk Zamknij spowoduje zamknigcie okna bez zapisywania zmian.
Zapisane informacje zostang umieszczone naliscie Zr 6 dt a pr z y echhooddaown i 1 o

Aby edytowaé Zr 6dt a pr zychodd,walezy wskazac ddpodiédnig pozycje na liscie i
wybra¢ przycisk Ot w § ktary znajduje sie na pasku narzedzi oraz w dolnej czesci okna. Sasiedni
przycisk U s u usuwa wybrang pozycje.
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4.1l nstrukcja modutu Sprawozdani a

4.1. Funkc) e Spraidvozdania

Modut stuzy do obstugi sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych jed-
nostek sektora finanséw publicznych w kwartalnych okresach sprawozdawczych oraz obstugi bilan-
séw przekazywanych z jednostek samorzadu terytorialnego za posrednictwem serwera komunikaciji.
Jednostki samorzgdu terytorialnego przekazujg do regionalnej izby obrachunkowej w cyklu kwartal-
nym sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, w cyklu péirocznym sprawozdania, Rb-3x
oraz w cyklu rocznym dodatkowo sprawozdania Rb-PDP, Rb-UZ i Rb-UN. Ponadto z poziomu JST
mogg by¢ przekazywane do RIO sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-50, a w cyklu rocznym bilans z wykona-
nia budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, bilans skonsolidowany, bilanse tgczne jednostek bu-
dzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz sprawozdania Rb-27S i Rb-28S
za miesigc grudzien.

Uzytkownik podczas pracy w module ma mozliwosc:

1 zweryfikowania poprawnosci przekazanych przez samorzad danych w oparciu o zaimplemen-
towany w systemie stownik regut kontrolnych,

1 wystania w razie stwierdzonych btedéw zgdania korekty sprawozdania (bilansu) bezposrednio
Z poziomu programu do jednostki samorzadu,

1 zweryfikowania kompletnosci przestanych sprawozdan,
1 przygotowania i wystania paczki sprawozdan do Ministerstwa Finanséw.

Nawigacja w ramach modutu odbywa sie na zasadach ogdlnych przyjetych w systemie (zob. rozdziat
Wprowadzenie do programu).

4.2. Zasady pracy w ramach modut u

Praca w module jest scisle powigzana z pracg w module Komunikacja. W pierwszej kolejnosci spra-
wozdania przekazane przez jednostki samorzadu bedg musiaty zosta¢ odebrane w module komunika-
cyjnym i w tym module bedg musiaty by¢ przetworzone, aby byta mozliwa dalsza praca nad nimi juz w
module Sprawozdania. Zakres czynnosci do wykonania jest jednakowy dla wszystkich sprawozdan i
bilanséw (wiecej o odbieraniu i przetwarzaniu wiadomosci w podrozdziale Odbieranie i przetwarza-
nie wiadomos$ci

W celu uruchomienia modutu nalezy klikngé na belke z napisem Sprawozdania znajdujgcg w oknie
modutdw z lewej strony ekranu. Wéwczas w lewym gérnym oknie zostanie wyswietlone drzewo zawie-
rajgce poszczegolne lata, okresy sprawozdawcze i odpowiednie dla danego okresu sprawozdawczego
paczki sprawozdan (rys. 65).

48



[E sprawozdania =

(=]
+- (=) 2008
- 2007
- I Kartab
[] Sprawozdania
[] Sprawozdania Rb-2722
[] Sprawozdania Rb-S0
[] Bilanse skomsolidaware
[] Bilarss pozostabe
|- B8 Grudzien MF
[] Sprawozdania
<& Wl Kawartab
-5 Il Kartak
+ @ | Kwwartat

+- 5 2006

Rysunek 65. Drzewo Sprawozdania

4.3. Przeglagadani e sprawozdanhn

Aby przegladac istniejgce sprawozdania, nalezy uruchomi¢ w lewym oknie modut Sprawozdania, a
nastepnie na drzewku nawigacyjnym zaznaczy¢ odpowiedni okres sprawozdawczy i rodzaj sprawoz-
dania. W oknie srodkowym wyswietlisie Li st a s p r, aaktdrejchaleiy zaznaczy¢ dowolng po-
zycje i klikng¢ przycisk Ot w 6 nazpasku narzedzi potozonym w gérnej czesci ekranu badz w dolnej
czesci listy. W oknie srodkowym pojawig sie informacje o sprawozdaniu (rys. 66).

Sprawozdania>Sprawaadania; ok: 2007, okies: Il Kwattat, paczks: Sprawaadania-> Spranczdanie AENDS

" Naghdwek | Pozycie

Jednostka [poumaw [-] imsma] [Gw
Okres sprawozdawczy | 2007 - Il Kwartat ~| Data sprawozdania #2007 -10-18 =
Wersia Znacanik. [emacenik riezweryfkowan
Datawpstania przez JST | M12007 -10- 22 j Data wystania przez RIO | ] j
Podpis elektronicony
Fachisane slekironicanie ] Podpis wiazacy pramrie
:
Ustawiony | Status Ugptkawrik Data Ustawieria | Uwagi
Do spravdzeria fdam 20071022

Paprawny znacznik
Foprawny fomalnie
e e
Poprasny rachurkomo

Do wyskania
Wyshano

Do

Wyshana zadanie korekty
wymaga korekty

Hic syt da MF

UwagiRID B
| Bredpiostizezenia ¥

Wz | [§ 20t |

OOO000O0O0O00F

Rysunek 66. Przegladanie sprawozdania

Okno sprawozdania sktada sie z kilku sekcji. Pierwsza z nichto Na g t 6 wmo#stawowymi danymi o
sprawozdaniu. Informuje, z jakiej jednostki samorzadu pochodzi, ktérego okresu dotyczy, kiedy zosta-
o sporzadzone i kiedy zostato przekazane do regionalnej izby obrachunkowej. Po wystaniu sprawoz-
dania do Ministerstwa Finansow bedzie widoczna réwniez data wystania sprawozdania przez RIO.

Druga sekcja Podpis elektroniczny zawiera informacje, czy dokument zostat podpisany elektronicz-
nie.

1 Podpisane elektronicznie — witasciwos¢ ustawiana automatycznie podczas przetwarzania
paczki ze sprawozdaniami. Jezeli sprawozdanie zostato podpisane elektronicznie, to pole be-
dzie zaznaczone.

1 Podpiswi gzagcy p wlaseiwosérecznie ustawiana przez uzytkownika. Pole powinno
zosta¢ zaznaczone, jezeli sprawozdanie zostato opatrzone podpisami elektronicznymi przez
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osoby uprawnione oraz podpisy zostaty pozytywnie zweryfikowane. Opis sposobu weryfikacji
podpiséw elektronicznych zawiera rozdziat 4.6. Weryfikacja podpisu elektronicznego.

Trzecia sekcja Statusy zawiera informacje o przeprowadzonych na sprawozdaniu czynnosciach. Moz-
liwe statusy sprawozdania to:

il

Do sprawdzenia — taki status ma kazde sprawozdanie i bilans przestane przez jednostke sa-
morzadu do regionalnej izby obrachunkowe;j.

Poprawny znacznik — to status nadawany po zweryfikowaniu poprawnosci znacznika spra-
wozdania. Jezeli weryfikacja znacznika nie zakonhczy sie pomysinie, wowczas nie bedzie
mozna ustawic¢ statusu Sprawdzony.

Poprawny formalnie — oznacza, ze sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem for-
malnym,

Poprawny rachunkowo - sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem rachunkowym,

Poprawny merytorycznie - oznacza, ze sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym,

Sprawdzony — status mozliwy jest do ustawienie dopiero wtedy, gdy wszystkie powyzsze
czynnosci zostaly przeprowadzone pomysinie,

Do wy s} aznacza, ze sprawozdanie zostanie wystane do Ministerstwa Finansow,

Wy s t anstatus nadawany automatycznie przez program w momencie, gdy sprawozdanie
zostanie wystane do Ministerstwa Finansow,

Do skorygowania — oznacza, ze sprawozdanie wymaga korekty,

Wy st ano 2z gd a n-istatuskhadawary aufomatycznie przez system w momencie wy-
stania zgdania korekty do jednostki samorzadu terytorialnego,

Wymaga korekty — oznacza, ze sprawozdanie wymaga korekty. Dotyczy sytuacji, kiedy za-
danie korekty zostato wystane z poziomu Ministerstwa Finanséw.

Czwarta sekcja formularza to Uwagi JST, gdzie mogg zosta¢ umieszczone uwagi jednostki samorza-
du do sprawozdania, na ktére nie ma miejsca w samym sprawozdaniu.

Pigta sekcja to Uwagi RIO, gdzie mozna umiescic¢ informacje dla jednostki samorzadu zwigzane np. z
zgdaniem korekty sprawozdania.

Ostatnia sekcjatoBt edy i o sZawiereengyrékinprzeprowadzonej weryfikacji sprawozdania.

W czasie przeglagdania sprawozdania na pasku narzedzi dostepne sg nastepujgce przyciski (rys. 67):

f
f

Zapisz — zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych,

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

Zamknij — zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do bazy,
P o d g lwgdduku — umozliwia prezentacje wprowadzonych wartosci w uktadzie do wydruku,

Weryfikuj — weryfikuje wprowadzone wartoci w oparciu o reguty kontrolne, dane przekazane
przez Ministerstwo Finanséw,

Podpis elektroniczny — umozliwia zweryfikowanie dodanych do sprawozdania podpisow
elektronicznych.

H Zapisz Ld Zapisz | zamknij Eéj Zamkm) Cu Podglad wydruku - |£'| wieryfiku Podpis elektroniczny -~

4.3.1.

Rysunek 67. Pasek narzedzi nad oknem $rodkowym

Znacznik

Kazde sprawozdanie i bilans przekazywane przez jednostke samorzadu terytorialnego do regionalnej
izby obrachunkowej jest sygnowane tzw. znacznikiem. Znacznik jest to unikatowy cigg znakéw two-
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rzony na podstawie danych zawartych w sprawozdaniu. Stuzy on do zweryfikowania zgodno$ci prze-
kazanych przez jednostke samorzgdu sprawozdan w postaci elektronicznej z papierowg. Aby zweryfi-
kowa¢ znacznik sprawozdan przekazanych przez JST nalezy otworzy¢ dane sprawozdanie zaznacza-
jac je na liscie sprawozdan i klikajgc na przycisk Ot w 6 ma pasku narzedzi albo w dolnej czesci okna.
Nastepnie w sekcji Status trzeba zaznaczyé¢ pole Poprawny znacznik (rys. 68).

Status

U stawiony | Status
Do sprawdzenia

Popawnyznscank

OR

......................... B
F'n:uprawn_l,l mer_l,ltnrycznle e e o
Poprawrny rachunkowo

ROy

Cl
[l
[l
L Sprawdaony
O Dowwstania e
Cl
Cl
Ll

_Doskongowania
......................... Wwiystano 2adanie korekly

Mie wyzyka) do kMF

o0

Rysunek 68 Sekcja Status

Efektem wykonania tej czynnosci bedzie wyswietlenie okienka, w ktdérym nalezy przepisaé¢ z wersji
papierowej znacznik sprawozdania jednostki samorzadu terytorialnego (rys. 69).

Weryflikacja znacznika |
I

| wenfikui | [ Zamkni |

Rysunek 69. Okno weryfikacji znacznika.

Po wpisaniu znacznika nalezy klikng¢ na przycisk Weryfikuj. Jezeli wprowadzony znacznik bedzie
poprawny, wéwczas w sekcji Status w kolumnie U z y t k o iMDaté gojawia sie informacje o tym, kto i
kiedy dokonat weryfikacji znacznika. Je$li podany znacznik jest nieprawidtowy, zostanie wyswietlony
komunikat z informacjg o niepoprawnosci wprowadzonego znacznika.

4.4. Dodawanie okresoéow sprawozdawczyctl

W wersji programu dla regionalnych izb obrachunkowych nie ma mozliwosci dodania okresu sprawoz-
dawczego. Sprawozdania trafiajg do RIO w kwartalnych cyklach sprawozdawczych, ktére sg otwiera-
ne i przekazywane przez Ministerstwo Finanséw. W momencie odebrania w module Komunikacja
wiadomosci z nowym okresem sprawozdawczym nastgpi natychmiastowe przetworzenie wiadomosci.
Tym samym nowy okres bedzie widoczny na drzewie modutu w lewym oknie. Wiecej informacji o od-
bieraniu i przetwarzaniu wiadomos$ci w podrozdziale Od bi er ani e i przetwarzanie Wi i

4.5. Weryfikacjas pr awoz dahn

Weryfikacja sprawozdanh polega na zastosowaniu odpowiednich regut kontrolnych (merytorycznych i
rachunkowych) do wprowadzonych danych. Aby zweryfikowa¢ poprawnos¢ sprawozdan przestanych
przez jednostke samorzadu, nalezy najpierw otworzy¢ owo sprawozdanie. W tym celu nalezy zazna-
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czy¢ je na liscie sprawozdan i klikngé na przycisk Ot w 6 mazpasku narzedzi albo w dolnej czesci
okna.

W oknie srodkowym pojawi sie okno ze szczegoétowymi informacjami o sprawozdaniu. Nastepnie na-
lezy z paska narzedzi wybrac przycisk Weryfikuj. Wéwczas pojawi sie pasek postepu weryfikacji, a w
dolnej czesci srodkowego ekranu rozwinie sig oknoBt edy i 0 sW oknietynepmogram poin-
formuje o ewentualnych btedach (rys. 70). Jesli wszystkie wprowadzone dane sg poprawne, wtedy w
oknie bteddw nie pojawi sie zaden komunikat.

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2004, okres: IV Kwartab->Sprawozdanie Rb-27s

. " Maghiwek | Pozycie |

Jednostka [CHODZIEZ |v| 3001032 Gw || |
Okres sprawozdawczy Wersja |F'ierwu:|tna |
Drata sprawozdania Data vapstania praez JST | O - |' |
Drata wystania przez RO
Status ¥
Uwagi J5T ¥
Uwagi RID ¥
“ | Mazwa requky | Podstawa prawna | Kat
E3  Cayistniejs 75801-292 GMPWZ Red

Fodziahka klagyfikacying DZ1AL 758, FHEI.ZDZI.V-\L THEN, PARAGRAF 292 musi znalezé sie w
sprawozdaniul

Bl Cayistrigje 75002292 G ‘Red

Podziatka klasyfikacyina DZ1AL 758, ROZDZIAL 702, PARAGRAF 292 musi znaledd sie w
spraviozdaniu

E3  Cayistniejs 75621-001 GM Red

Fodziahka klazyfikacying D240 756, FHEI.ZDZI.V-\L TRE21, PARAGRAF 001 musi znalese sie w
sprawozdaniul

1| | 3

“ﬂ Zapizz | zamknij | | é_i Zamknij |

Rysunek 70. SekcjaBt edy i ostrzezeni a

W momencie zaznaczenia pewnych statuséw sprawozdania (np. przy zmianie statusu z Do spraw-
dzenia na Sprawdzony) odbywa sie weryfikacja danych.

Mozliwe jest zaznaczenie statusu Wa z nzgraz po statusie Do sprawdzenia.

4.6. Weryfikacja podpisu elektronicznego

Weryfikacja podpiséw elektronicznych odbywa sie z poziomu modutu Sprawozdania. Aby sprawdzi¢,
ktére sprawozdania zostaty podpisane podpisem elektronicznym i ile podpiséw zostato ztozonych pod
sprawozdaniem nalezy na drzewie modutu Sprawozdania wybra¢ okres sprawozdawczy a nastepnie
kategorie Sprawozdania. Na liécie sprawozdan w obszarze roboczym sprawozdania podpisane elek-
tronicznie oznaczone sg w kolumnie Podpisane elektronicznie symbolem P, a w kolumnie Liczba
p od pi widoozna jest liczba ztozonych podpisow (rys. 71).

Prawidtowo podpisane sprawozdanie powinno zawiera¢ 2 podpisy elektroniczne.
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, okres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania

Upusé naglowek kolumny aby pogrupowad

Znacznik Podpisane Podpis wiazacy - S | Uwagi | Uwagi | L
| zweryfikowany | elektronicznie ™ prawnie Liczba podpisdw Data statusu JST RIO w

2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-29
2010-04-29
2010-04-20
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-04-28
2010-05-20
2010-04-28
2010-04-29

EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
S N S S S H S H I

AEEEREEREEEEREREEREEREEEE

HEREFREEEREEREREROCOOL

Rysunek 71. Informacja o podpisie elektronicznym

Informacja o tym, ze sprawozdanie zostato podpisane elektronicznie jest widoczna réwniez po otwar-
ciu sprawozdania w zaktadce N a g t ¢ insekkji Podpis elektroniczny (rys. 72).

Sprawozdania-=Sprawozdania; rok: 2010, okres: | Kwartal, paczka: Sprawczdania-»>Sprawczdanie Rb-N
. i  Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe | Poreczenia i gwarancje |

Naglawek

Jednostka |kujawsko-pomorskje |'| |NDDDDD| |:|
Ckres sprawoczdawczy Data sprawozdania H
e e

Data wystania przez JST|@12010-04-22  [~| Data wyshania przez RIO|@12010-04-28 |~
[

Podpisane elektronicznie |

Rysunek 72. Informacja o podpisie elektronicznym

Przy kazdym sprawozdaniu, ktére zostato podpisane elektronicznie, nalezy zweryfikowa¢ ztozone
podpisy. Aby tego dokona¢ nalezy wybraé¢ w gérnym pasku narzedzi Podpis elektroniczny (rys. 73).

H Zapisz H Zapisz | zamknij Eﬁ Zamknij .'ﬁﬁ Podglad wydruku - Werrﬁkujl % Podpis elektroniczny - |B

Rysunek 73. Wybér opcji Podpis elektroniczny

W kolejnym kroku otworzy sie okno z listg podpiséw. Nalezy sprawdzi¢ czy ztozone podpisy sg for-
malnie zgodne (czy zostato podpisane przez upowaznione do tego osoby).

W oknie Podpisow nalezy zaznaczy¢ na liscie podpis a nastepnie nalezy wybra¢ w dolnej czesci okna
przycisk Sz ¢ z e ¢ryst74).
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Podpisz dokument x|

oy

%

toFone podni
D taﬁa Flak; Miasto i Gmina Grabdw nad Prosna - Rb-M, Wersja: Pienwotna, Rok 2010, 1 Kwarl
TANT GEPRer, MIAsTo | Gring Granow nad Prasna - -1, TIers)a. Plermoing, mok 2071

[ »]

| Zapisz | | Anuly |
—_—— ——

Rysunek 74. Okno Podpisu elektronicznego

WoknieSzczegot y cwzaklagck Bk a z a galekyyzweryfikowaé czy podpis jest wazny i
czy jest kwalifikowany. W tym celu nalezy sprawdzi¢ waznos$¢ certyfikatu (w szczegdlnosci pole Waz-

ny do) oraz przez kogo zostat certyfikat wydany (rys. 75).

Szczegdly podpisu

Szczegoly certyfikatu

Szezegdly Werytikacjs Kortrasygnaty
Wersja: 3

30.06.09
29.06.11 |
Mumer seryjny: 44 12 A9 16

Mgorgtm: shal WithRSAFncryption [1.2.840.113549.1.1.5]

x|
SpUinik

SOETWARE
%

| Zamknij |
S——

Rysunek 75.0knoSzczeg6t y

Nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki Weryfikacja i wybra¢ przycisk Weryfikuj (rys. 76).

certyfikatu
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Szczegily podpisu x|

certyf

Szozeddhy Kortrasyonaty
| Weryfikuj |

| Zamknij |
—

Rysunek 76.0knoSzczeg6ty certyfikatu

Nalezy sprawdzi¢ czy podpis jest kryptograficznie poprawny oraz czy certyfikat jest poprawny, a na-
stepnie wybra¢ Zamknij (rys. 77).

x

 Szczegllycertyflkatu  SPUINIK |

Szezegity | Weryfiacia | Hortrasygnaty

i i | Weryfikuj |
IPudpis jest krytpograficznie poprawny.. I

Rezultat weryfikacii certyfilatu:
| Certyfikat jest poprawny. |

Weryfikowane certyfikaty w iciezce:

Ehigniew Kaczmarels
Sigillum PCCE - kwalifiliowany CAL

CZC Centrast 34

| Zamknij |
| S——

Rysunek 77. Okno Weryfikacji podpisu

Opisane powyzej czynno$ci nalezy powtdrzy¢ dla kazdego ze ztozonych podpiséw. Po zweryfikowaniu
kazdego ze ztozonych podpiséw nalezy wybraé przycisk Zapisz (rys. 78).
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B Podpisz dokument x|

,,,,,,

3 Ztoone podpisy
D Zbigniew Kaczmarek - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, Jednostka: GRANOY
[ sabina Rutkows ka - Rb-275, Wers]a: Pierwotna, Rok: 2010, | Kvartad, Jednostka: GRANON

[4] i ] [

Zapisz Anuluj
]

Rysunek 78. Okno Weryfikacji podpisu

Po uzyskaniu pozytywnych wynikéw weryfikacji dla kazdego ze ztozonych podpiséw nalezy zaznaczyc¢
polePodpi s wi gz agwwpknie Speawozdarda w sekcji Podpis elektroniczny. Zaznaczenie
pola odbywa sie poprzez dwukrotne klikniecie myszg w pole zaznaczenia (rys. 79).

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, okres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania->Sprawozdanie Rb-N

Nagldwek Maleznosci oraz wybrane aktywa finansowe Foreczenia i gwarancije

Nagiowek
Jednostka kujawsko-pomorskie - | (0400000 (W
Okres sprawozdawczy | 2010 - | Kwartat ~ | Data sprawozdania v 2010 -04 -22 -
wersja Fierwotna Znacznik znacznik niszwenfikowam

Data wystania przez JST| #2010 - 04 - 22 ~ | Data wyslania przez RIO | #2010 - 04 - 28 =

Podpisane elektronicznie | +| Podpis wigZacy prawnie

Rysunek 79. Informacja o podpisie elektronicznym

Ustalenie stanupolaPo dpi s wi a z g(eaznageenie w przygadku poprawnej we-
ryfikacji podpiséw elektronicznych badz odznaczenie w przeciwnym przypadku) jest ko-
nieczne aby mozna byto przekazac¢ sprawozdania do Ministerstwa Finansow.

Informacja o ztozonych podpisach elektronicznych przekazywana jest do Ministerstwa Fi-
nansow

4.7. Wysyt aprawoddaMi ni sterstwa Finan:

Sprawozdanie, ktére ma by¢ przekazane do Ministerstwa Finanséw, musi mie¢ poprawnie ustawione
nastepujgce parametry:

1 ma posiada¢ zweryfikowany znacznik,
1 powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,
1 mieé ustawiony statusDo wy st ani a

Tylko tak oznaczone sprawozdania bedg mogty by¢ przekazane do MF.

Aby przystgpi¢ do wysytania dokumentéw do Ministerstwa Finansow, nalezy na drzewie sprawozdan
rozwing¢ gatezie Wszystko, rok i okres sprawozdawczy, a nastepnie klikng¢ kategorie sprawozdania
(rys. 80).
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[E sprawozdania =

e Wszpstho
+-/5) 2008
) 2007
- I Kuartab
= S pravwozdania
[] Sprawozdania Rb-2722
[] Sprawozdania Rb-S0
[] Bilanse skomsolidaware
[] Bilarss pozostabe
+- B8 Grudzien MF
- W Kawartab
-5 Il Kartak
+ Er-:] | Kwwartat
4[5 2006

Lizta sprawozdaft  Dodaj do ulubionych

Rysunek 80. Otwierania listy sprawozdan

Nastepnie trzeba zaznaczy¢ na liscie sprawozdan paczki przeznaczone do wystania i rozwingé menu
dostepne pod przyciskiem Pr zygot uj d.Menw pogwala na wybor pomiedzy wysytkg spra-
wozdan od wszystkich JST, badz tylko od tych zaznaczonych w menu kontekstowym. Program
sprawdzi, ktére z wiadomosci mogg zosta¢ wystane i przedstawi odpowiedni komunikat (rys. 81).

Pytanie X
e | Mie wszystkie sprawozdania posiadajy status, kbdry umaozliwia ich wystanie!
-
e
/ Liczba sprawozdan, kidre zostang wystane to; 1
Liczba sprawozdan, kidre nie zostang wystane ze wegledu na ich skatus ko &

Czy pomimo ko choesz konkynuowac?

Tak Mig

Rysunek 81. Okno komunikatu.

Nastepnie program zapisze przygotowang paczke do Skrzynki roboczej celem dalszej obrobki wia-
domosci. (Wiecej o wysytaniu wiadomosci w podrozdziale Wy syt ani e w).adomos$ci

4.8. Uzyskiwaniekor ekt spr awozdaJsTi b i

W trakcie dokonywanych weryfikacji sprawozdan i bilanséw jednostek samorzgdu terytorialnego na
poziomie RIO moze zaistnie¢ koniecznos¢ sporzadzenia korekty sprawozdania. Wéwczas nalezy
przestac takg informacje do jednostki samorzadu terytorialnego, gdyz tylko na tym poziomie jest moz-
liwe dokonanie korekty. Wystanie takich informacji na poziom JST jest mozliwe bezposrednio w sa-
mym programie.

Aby przestaé¢ do JST informacje o koniecznosci dokonania korekty sprawozdania, nalezy z listy spra-
wozdan wybraé sprawozdanie przeznaczone do korekty, otworzy¢ je przyciskiem Ot w 4 a rastepnie
w nowo otworzonym oknie (rys. 82) w sekcji Uwagi RIO wpisa¢ informacje dla jednostki samorzadu o
tym, co ma zosta¢ skorygowane.

Oprocz zaktadki UWAGI RIO w czesci nagtdéwek mozna takze przekazac¢ uwagi do kazdej pozycji w
sprawozdaniach. W tym celu nalezy przejs¢ do szczegotow sprawozdania (pozyciji) i przy konkretnym
wpisie doda¢ uwage w kolumnie Uwagi RIO.
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Sprawozdania-» Sprawozdania; rok: 2004, okres: [V Kwartat->Bilans skonsolidowany

M aghiwek. Alkbywa Pazyma Infarmacie

B

Jednostka cHODZIEZ || [300t032) [Gw || |
Dkres sprawnzdawczy | 2004 - IV Kwartak |' | Wersia |F'ierw0tna |
D ata sprawozdania | 2005-10-18 |' | D ata wyskania przez JST | L] |' |
D ata wyskania przez R0 | L] - |' |
| ztawmiony | Status | |l 2tk owanik, | Data Ustawienia | Lwwaqi
[ 1] uzkano

[ ] Do skorygowania

[ 1| Wwiyzkano 2gdanie ko..
[ ] ‘wiumaga korekty :|

Uwaqi JS5T

Uwagi B1O

Do karekty ze wezgledu na bredny wpiz w polu...

Bledy i ostrzezenia

¥

|H Zapizz i zamknij | | i Zamkrij |

Rysunek 82. Uzupetnianie sekcji Uwagi RIO

Kolejnym krokiem jest zmiana statusu tego sprawozdania na Do skorygowania (w sekcji Status). Po
wykonaniu tych czynnosci w oknie srodkowym wyswietli sie¢ okno wysytki wiadomosci, ktére zawiera

informacje o nazwie wiadomosci, jej odbiorcy i zawartosci (rys. 83).
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Sprawozdania-=Sprawczdamia; rok: 2010, ckres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania-=Przygotowanie wia...

W

Opis:

Nazwa wiadomosci: |ZE|dE|nie korekty sprawozdania

Rb-27s W0 - | Kwartal 2010 - 0401011 ALEKSANDROW KUJAWSKI ‘

Od

biorcy

| Nazwa | Ked GUS
=) Rodzaj: Jednostka Samorzadu Terytorizlnego
] ALEKSANDROW KUJAWSK] ;0401011

Nazwa

Zadanie korekty sprawozdania Fb-27s W0

|Zapiszdnrob{x:zej§| | lyslii &5 |

Rysunek 83. Wysyfanie wiadomosci

Klikniecie na Wy $ Ispoyoduje przeniesienie paczki do Skrzynki nadawczej w module Komunika-
cja, natomiast klikniecie w Zapisz do roboczej spowoduje przeniesienie paczki do Skrzynki robo-
czej. (Wiecej o wysytaniu wiadomosci w podrozdziale Wy syt ani e

Efektem powyzszych czynnosci bedzie zmiana statusu sprawozdania naWy st ano

wj.,adomos$ci

zgdani e

W momencie, kiedy dokonana przez JST korekta sprawozdania zostanie odebrana w Skrzynce od-
biorczej regionalnej izby obrachunkowej oraz zostanie pomysinie przetworzona, wéwczas pojawi sie
na liscie sprawozdan. Wersja pierwotna sprawozdania zostanie umieszczona na podliscie znajdujgcej
sie pod nowym sprawozdaniem. Aby rozwing¢ liste, nalezy klikng¢ na + przy sprawozdaniu skorygo-

wanym (rys. 84).

Lane

Upuéé naghdwek kalumny aby poarupowad

Sprawozdania-> Sprawozdania; rok: 2008, okres: | Kwatak, paczka; Sprawozdania

MNazwaJST ‘ \A-'K| PEK. | GE ‘ Sprawozdanie | Rk, ‘ Okres ‘ Two okresu | WWersja | 5
7

= [Katowice ‘24 B9 00 Rb-27s 2006 IEwatab  Kwatak  Koektanel 200
Neazwma JST ‘WK| Pk | GE ‘ Spramwozdanie Raok | Okres | Typ okresu wiersja ‘

MazwaJ5T ‘ \A-'K| F¥. | Gk ‘ S prawogdanie Fiok, ‘ Ohrez ‘ Tup okrezu Wersia | SJ

K. atowice 24 B3 00 Rb-Z8s 2006 | Kwatak Fwartak Pienwoting 200

K. atowice 24 B3 00 RbM 2006 | Kwatak Fwartak Pienwoting 200
K.atowice 24 B3 (00 Rb-MDS 2006 | Kwartak Kwartak Piemnwatna 200

K. atowice 24 B3 00 RbZ 2006 | Kwatak Fwartak Pienwoting 200
wiesz 4 4 1z5 b b £ 1] | >

Rysunek 84. Korekta sprawozdania, sekcja Dane
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Postepowanie z korektg sprawozdania odbywa sie w sposéb analogiczny, jak w przypadku sprawoz-
dan pierwotnych. Tak jak sprawozdania pierwotne, korekta musi zosta¢ przestana do Ministerstwa
Finanséw.

Moze wystagpi¢ sytuacja, kiedy o korekte sprawozdania wystepuje odgoérnie Ministerstwo
Finanséw. Takie zgdanie korekty jest wysytane bezposrednio z poziomu Ministerstwa do
jednostki samorzadu terytorialnego i do wiadomosci regionalnej izby obrachunkowej.

sprawozdanie takie na poziomie RIO uzyskuje status Wymaga korekty.
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5l nstrukcja modutu komuni kacyjneg

5.1. Funkc) e Kondnkagja

Modut jest przeznaczony do komunikowania si¢ w ramach systemu BeSTi@ pomiedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i Ministerstwem Finansow. Gtéwne

funkcje modutu to:

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

wstepna weryfikacja przestanych danych,

1 dystrybucja stownikéw klasyfikacji budzetowej, jednostek samorzgdu terytorialnego i ich
zwigzkéw z MF do RIO i JST,

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

Praca w ramach modutu Komunikacja odbywa sie na zasadach ogélnych przyjetych w systemie (zob.

rozdziat Wprowadzenie do programu).

Jesli w gérnym menu Narzedzia — Opcje uzytkownika przy wpisie Aut omat yczne wybsasayt ani e
jest opcja True wiadomos¢ zostanie wystana automatycznie po wybraniu przycisku wy $§ [wiaglomos¢

zostanie umieszczona w skrzynce nadawczej skad zostanie automatycznie wystana). Jesli wybrana

jest opcja False wiadomos¢ trafi do skrzynki nadawczej skad uzytkownik bedzie musiat wystac ja
przyciskiem Wyslij.

5.2. Zasady pracywr amach modut u

W celu uruchomienia modutu nalezy klikng¢ na belke z napisem Komunikacja, znajdujgca sie w le-
wym panelu. Po wyborze modutu mozna przystgpi¢ do pracy w zakresie komunikacji. Wszystkie funk-
cje dostepne na drzewku nawigacyjnym w gornej czesci lewego okna (rys. 85).

F Komurikacia -

------ % Elementy przetworzone

B8 Elementy 3le przetworzone

Rysunek 85. Drzewo nawigacyjne modutu Komunikacja

Lista zawiera nastepujgce foldery: Skrzynka odbiorcza, Skrzynka robocza, Skrzynka nadawcza,
El ementy ,vBeméntynpezetworzone oraz El ementy 27| e pHurkégdalnosc z one
poszczegolnych folderéw opisana jest w dalszych podrozdziatach.

W pasku narzedzi znajdujgcym sie nad oknem srodkowym dostepne sg funkcje podreczne, przydatne
w pracy w module Komunikacja. Zawartos¢ paska narzedzi jest inna dla kazdego z elementéw mo-
dutu i zostata opisana w poszczegolnych podrozdziatach.
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5.3. Bilet komunikacyjny

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

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

5.4. Odbi eranie i przetwarzanie wiador

5.4.1. Skrzynka odbiorcza

Po wyborze folderu Skrzynka odbiorcza w module Komunikacja, w oknie srodkowym wyswietlony
zostanie szczegotowy widok informujgcy o otrzymanych wiadomosciach i ich sktadnikach. Okno
Skrzynki odbiorczej sktada siezsekcjiL i st a wi acdaa Wio & ¢ @ m@ys. 86).

Komunikacja-» Skrzpnka odbiareza

Data odbiory

| Data wyskania | Data odbioru + | Madawca | Nazwa | Opiz | Podpis

Odebrane da: Odebrane od [ Fikruj iednoslk\

Zawartoic

Mazwa hd

| |

Rysunek 86. Skrzynka odbiorcza

Lista wiadomo $ cskilada sie z kolumn opisujgcych dane poszczegélnych wiadomosci. Zawiera in-
formacje takie, jak: Dat a wy,Dataadbiau, Nadawca, Nazwa, Opis i Podpis.

Sprawdzenie zawartosci wiadomosci odbywa sie poprzez wskazanie okreslonej pozycjina Li S§ci e
wia d o mo.fbtzymana wiadomos¢ moze zawiera¢ jeden lub wiecej sktadnikow, widocznych w sek-

cji Wi a d o mdchk wyboru dokonuje sie poprzez zaznaczenie myszkg i klikniecie przycisku P o k a z
Wtedy zostanie otwarte nowe okno z informacjg o zawartosci sktadnika (rys. 87).

62


http://www.budzetjst.pl/

F.omunikacia-> Skrzynka odbioreza-»Sprawozdanie Rb-27s

" Maghiwek | Pozpcie |

|| |2463000] |M

Jednostka |Katowice
Okres spraviozdawcay |89252a?0-8230-4f - | wersia

-

D ata weskania przez RIO | O

-]
D ata zprawozdania | 2005-11-24 |" | Data vapshania preez JST | O
-]

Ustawiony | Status

| Uzytkownik. | Data Ustawienia | Uwagi

Do zprawdzenia Tomek 2005-12-06

[ 1| Poprawny znacznik

[ ] Poprawny formalnie

[ ] Poprawny rachunkowo

1| Poprawny memtoncznie

Uwaqi JST
Uwagi RIO

Bledyiostizezenia

Lo <

<

|bd Zapizz i zamknij | | Eﬁ Zamknij |

Rysunek 87. Szczegotowy widok skfadnika wiadomosci

Aby zamkng¢ okno podgladu sktadnika wiadomosci, nalezy klikngé na przycisk Zamknij. Jesli uzyt-
kownik zmienit status dokumentu, musi zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zapisz i zamknij. Program

wrocidowidokuL i st y wi awdskrayocé adbiorcze;.

W dolnej czescisekcjiLi st a wi adbsiepne Samnastepujace funkcije:

1 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — pozwalajg na selekcjonowanie wiadomosci,

i Odebrane od, Odebrane do — wyswietlajg wiadomosci z okreslonego przedziatu czasowego,

1 Filtruj jednostki — przedstawia wiadomosci jednostek zaznaczonychnaLi S ci e

prawym oknie programu.

Podczas pracy w skrzynce odbiorczej, na pasku narzedzi (rys. 88) dostepne sg przyciski:

1 Odbierz — wtgcza pobieranie wiadomosci z serwera komunikaciji,

j

evdnost ek

T Przetwor z w-s powoslujek przetworzenie sktadnikdéw wszystkich wiadomosci w
skrzynce odbiorczej; po wykonaniu tej operacji wiadomosci trafig do folderéw z wiadomoscia-

mi przetworzonymi,

1 Pr z et wprzetwarza skladniki wskazanej wiadomosci i przenosi jg do folderu z wiadomo-

$ciami przetworzonymi,

1 Pokaz XNLe-Sotwiera podglgd wiadomosci w formacie zrodtowym XML, (zob. podroz-

dziatPodgl gdomo @aci w XML).maci e

@9 Odbierz [ Przetwdrz wszystkie 55 Przetwinz Paokaz tresc wml

Rysunek 88. Pasek narzedzi w skrzynce odbiorczej

542. Pobieranie wiadomos$ci

Aby sprawdzié, czy otrzymano nowe wiadomosci, nalezy klikng¢ przycisk Odbierz znajdujacy sie na
pasku narzedzi. Program potaczy sie z serwerem komunikacji, skad pobierze oczekujgce paczki. Pod-

czas pobierania wiadomosci wyswietli sie pasek postepu (rys. 89).
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£

wizzysthkie wiadomogci

[—3 0 |

Dane sprawozdamcze
[ % | |

Czas procesu  00:00:30 Szacowany pozostahy czas procesu 00:04:15

Rysunek 89. Okno informujgce o postepie pobierania wiadomosci

Nowe wiadomosci zostang umieszczone na Li $ ci e wi albdyoshowiadamosci nalezg m.in.
informacje przekazane przez pozostatych uzytkownikéw systemu, np. Ministerstwo Finanséw czy re-
gionalng izbe obrachunkowa. Moga to by¢ stowniki do zastosowania w programie, zadanie korekty,
przyznane subwencje, uchwaty itd.

543. Sytuacje szczego6lne podczas odbierania w

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

Moze wystgpi¢ sytuacja, ze po odebraniu pewnej wiadomosci program bedzie wymagat natychmia-
stowego przetworzenia jej skladnikéw. W takiej sytuacji pojawi sie okno z odpowiednim komunikatem
(rys. 90). Po kliknieciu na przycisk OK program przetworzy wiadomosci, po czym wyswietli raport.

nformacia x|

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

Rysunek 90. Okno komunikatu

544. Pr zetwarzanie zawartos$Sci wi adomosSci

Otrzymane wiadomo$ci zawierajg skfadniki, ktore trzeba wczytaé do systemu. Aby tego dokona¢, na-
lezy wskaza¢ wybrang wiadomos¢ i wybraé¢ w pasku narzedzi przycisk P r z e t \Wbranie przycisku
Przet wér z eksetkuje prretwvdreeniem wszystkich wiadomosci znajdujgcych sie w Skrzynce
odbiorczej.

Po kliknieciu Pr z et wldorPzr z et wér z ,vpegramszacknieerzetwarzaé zaznaczong wia-
domo$é¢ oraz wyswietli okno o postepie operacji (rys. 91).

Przetwarzanie wiadomosci |

Dokumenty planistyczre
[ T |

Uchwata budzetowa nr 34444 rok: 2006CZE RWwWOMAK, [30271042)
[ pisA | |

Czaz procesu 000008 Szacowany pozostaty czas procesu 00:00:00

Rysunek 91. Okno informujgce o postepie przetwarzania

Po zakonczeniu przetwarzania zostanie wyswietlone okienko Raport z informacjg o rezultatach pracy
(rys. 92).
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A

O
Mazwa paczki ~ | Status ||
E} Okrez sprawozdawczy [hadawca: Ministerstwo Finansdw] | Przetwarzany |
Mazwa skladnika | Status -
o i Dkres sprawozdawczy  Przetworzony
Mazwa paczki = | Status
Okrez sprawozdamwczy [nadawca; Ministerstwo Finansdw) Przetworzony
[#){ Okres sprawozdawczy [nadawca: Ministerstwo Finansdw] Przetwarzany
31 Ol ras enramnzdacsu hadawe s bdmictarchian Finaee Al Preaabisinrzom hd
Q Zamk.nij
L
s

Rysunek 92. Okno raportu przetwarzania wiadomosci

Okienko to zawiera liste przetworzonych paczek. Po rozwinieciu raportu (klikajgc w + albo — ) zostaje
przedstawiona lista sktadnikdow przetworzonej wiadomosci. Prawa kolumna Status informuje o poste-
pie przetwarzania skfadnikow kazdej paczki z osobna. Po zapoznaniu sie z raportem, nalezy klikng¢
przycisk Zamknij.

Jesli operacja przebiegta bez zakidcen, wtedy przetworzone wiadomosci zostang przeniesione do
foldera Elementy przetworzone. Jesli jednak w trakcie przetwarzania danej wiadomosci wystgpity
btedy, wtedy wiadomos$¢ zostanie umieszczona w folderze El e menty Zz 1 e pRodces
procesu przetwarzania mogg wystgpi¢ zdarzenia wyjatkowe, opisane w podrozdziale Sytuacje
szczegvwtrakci e przetwarzania wiadomos$ci

5.4.5. Elementy przetworzone

Folder Elementy przetworzone ewidencjonuje te wiadomosci, ktérych sktadniki zostaty z powodze-
niem zaimportowane do systemu. Moze by¢ to np. stownik klasyfikacji budzetowej, wczytany poprzez
opcje P r z e t mnajdujgca sie w Skrzynce odbiorczej (rys. 93).

Kaomunikacja-» Przetwaorzone

D ata zaimportowania -

| Data wysta.. | Nadawca |Data.. = | Mazwa | Opis | Podpis
[] 2005-11-24.. Ministerstwo Finansdw 2005-11-.. Okres sprawozdawczy 1| Kwartal 2005 E:}
[] 2005-11-24.. Ministerstwo Finansdw 200511-.. Okres sprawozdawczy 1Y Kwartab 2005 E:}

=) Data zaimportowaria: by tygodnie termu . Liczna wiadomodci (1)

[] 2005-11-20.. Katowice [2459000] 2005-11-.. Dokumenty planistycz.. Projekt budzetu n@

Przetwarzoneg od: Frzetworzone do: ||:| .. |'| [ Filtrwsj jednostki

Zawartosc

Mazwa -

Skownik, zadan | programow inwestpcyingch

Skavanik, jednostek arganizacyinych
Projekt budzetu nr. projekt rok: 2006k atowice [2463000)
Kaonfiguracia uktaddw zatacznikdw budzetawych

Rysunek 93. Elementy przetworzone
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Zaznaczenie wiadomosciw sekcjiL i st a wi adhje mazlévest sprawdzenia jej zawartosci. Aby
zapoznac sie ze szczegotowymi danymi zawartosci, nalezy w sekcji Wi a d o mmpagnaczy¢ wybrang
pozycje, a nastepnie klikngé¢ przycisk P o k a z

W dolnej czescisekcjiL i st a wi adbstepne Sgnastepujgce funkcje:

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

9 Filtruj jednostki — wyswietla wiadomosci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie.
W pasku narzedzi (rys. 94) dostepne sg przyciski:

1T Pr z et wdamozliwia ponowne przetworzenie skladnikéw wybranej wiadomosci. Do prze-
twarzania wiadomosci juz wczesniej przetworzonej trzeba posiada¢ uprawnienia do modutu
Komunikacja. Podczas procesu przetwarzania mogg wystgpi¢ zdarzenia wyjgtkowe, opisane
w podrozdziale Syt uacj e sz czegbo6ktwazawawiadalodice pr z

1 Pokaz &MLe-Sptezentuje wiadomos¢ w formacie zrodtowym XML, (zob. podrozdziat
Podgl gdomaesad w fXMLmaci e

{EQ Przetwarz % Pokaz tresc =ml - |

Rysunek 94. Pasek narzedzi nad oknem Elementy przetworzone

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

546. El ementy Zl e przetworzone

Niektére otrzymane wiadomosci pobrane z serwera komunikacyjnego mogg zostaé Zle
przetworzone. Btedy w przetwarzaniu sg spowodowane btedng kolejnoscig przetwarzania
otrzymanych paczek, albo oczekiwaniem na inng paczke, niezbedng do przetworzenia
paczki biezacej, albo starszg wersjg programu BeSTi@.

Folder EI ementy 71 e pwidercjormje te aviadomosci, ktorych sktadniki nie zostaty po-
prawnie zaimportowane do systemu. Istnieje mozliwo$¢é ponownego przetworzenia takiej wiadomosci.
W tym celu nalezy podswietlic dang wiadomos$¢, a nastepnie wybraé z paska narzedzi przycisk Prze-
t w 6.Padczas procesu przetwarzania mogg wystgpi¢ zdarzenia wyjatkowe, opisane w podrozdziale
Sytuacje szczegdblne w tr akci. Wiadomado:przetaarzong a powodze-
niem, zostang przeniesione do foldera Elementy przetworzone.

Obstuga wiadomosciw folderze EI e menty 2z 1| e pdbywve siema zazadzie podobnej, jak w
folderze Elementy przetworzone. Podswietlenie wiadomosci w sekcjiL i st a wi adhje marlé
wos$¢ sprawdzenia jej skladnikow w sekcji Wi a d o mdé gapoznania sie ze szczegotami sktadni-
kéw wiadomosci stuzy przycisk P o k a z

W dolnej czesci sekcjiLis t a wi a ddosteprie 6g nastepujgce funkcje:

1 Przetworzone od, Przetworzone do — wys$wietla wiadomosci przetworzone we wskazanym
okresie czasu,

1 Us u-Ausuwa wskazang wiadomosc¢.

Podczas pracy w folderze EI ementy Z1 e pw gomd) ozeSci bkoajest dostepny pasek
narzedzi (rys. 95) z przyciskami:

1 Pr z et wpgonownie przetwarza sktadniki wybranej wiadomosci,

1 Pokaz XNMLe-$Gzwala obejrze¢ wiadomos¢ w formacie zrédiowym XML (zob. podroz-
dziatPodgl gad wi adomos$sXML),w for maci e

1 Us u-Ausuwa wskazang wiadomos¢.
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: g Przetwirz Pokaz tredé sl &) Usud )l

Rysunek 95. Pasek narzedzinadoknemE|l ementy Zl e przetworzone

547. Sytuacje szczegoO6lne w trakcie przetwar za

1. W przypadku, kiedy podczas przetwarzania wiadomosci program napotka btedy, pojawi sie okno z
pytaniem, czy kontynuowacé przetwarzanie pozostatych przesytek (rys. 96).

x
Przetvarzanie paczki nie powiodto sie

Czy cheesz kontynuowad przetwarzanie pozostatych paczek?

Tak Mie

Rysunek 96. Komunikat btedu

Po kliknieciu na Tak program bedzie kontynuowat przetwarzanie wiadomosci, natomiast kliknigcie na
Nie spowoduje przerwanie procesu przetwarzania. Po zakonczeniu przetwarzania zostanie wyswie-
tlone okno Raport z informacjami o paczkach przetworzonych i nieprzetworzonych (rys. 97).

K

Raport

Mazwa paczki ~ | Status
.: Dokumenty planistyczne [hadawca: RIO0 Pozhar] :Btad podezas przetwarzania. Komunikat bredu System.Arg..

4

I

Rysunek 97. Okno raportu przetwarzania wiadomosci
2. Niektore przychodzgce przesytki mogg wymagaé natychmiastowego przetworzenia przez system

tuz po ich odebraniu z serwera komunikacyjnego. Wtedy program wyswietli odpowiedni komunikat
(rys. 98) i przetworzy takg wiadomos$¢ automatycznie (zob. podrozdziat Przetwarzanie wiadomos$ ¢).i

x

-
\lj) Miektdre wiadomosci wymagajg natychmiastowego przebworzenia | zostang beraz preetworzone

Rysunek 98. Okno komunikatu

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

5.5. Wysytanie wiadomosci

5.5.1. Skrzynkarobocza

W Skrzynce roboczej przechowywane sg wszystkie wiadomosci, ktére nie zostaty przekazane do
Skrzynki nadawczej. Wiadomosci w Skrzynce roboczej nie sg uwzgledniane w procesie wysytania
wiadomosci z systemu.
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Ukfad Skrzynki roboczej jest podobny do uktadu Skrzynki odbiorczej. Skrzynka sktada sie z dwdch
sekcji zatytutowanych Li st a wi aidMi modsoani¢ys.€99). Li st a wi aaparzoodsjest
kolumnami opisujgcymi parametry przesytek. Kolumny zawierajg takie dane, jak Data wstawienia,
Nazwa, Opis i Podpis.

Komunikacja->Skrzynka robocza

| Data wsta... v|Nazwa | Opis
(=l Data wstawienia: dzisiaj . Liczba wiadomosci (17)

[ 2010-07-12 1.. Dane spraw... IV Kwartal 2009 - 0413043 WIECBORK =
[ 2010-07-12 1.. Dane spraw... IV Kwartal 2009 - 0413032 SOSNO =
[ 2010-07-12 1.._ Dane spraw.. IV Kwartal 2009 - 0412000 rypiriski 2 -
Uzjlostatnio [ Filtrj jednostki © Usui
Wiadomosc:
—Odbicrey Zawartosé

Slownik jednostek organizacyjnych
Dedatkowe informacje B-Skon W0
0414072 OSIE B-Skon W0

Nazwa | Kod GUS
=l Rodzaj: Departament Finanséw Samorza..
- Ministerstwo Finans... -

Pokaz...

Rysunek 99. Skrzynka robocza
W dolnej czesci Listy wi a d o mdostepne sg funkcje:
1 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — umozliwia selekcjonowanie wiadomosci,

1 Filtruj jednostki — przedstawia wiadomosci dla jednostek zaznaczonychnal i $ci e jednost e
w prawym oknie,

1 Us u-fiusuwa wiadomos¢ z listy.

Podswietlenie wiadomosciw sekcjiL i st a wi aumoziwassprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
Sci przesylki. Szczegdtowe dane wyswietlajg sie w sekcji Wi a d o mw grdpach Odbiorcy i Zawar-
t o rgs. 100).

— Odbiorey Zawartosc

Fodzaj = Nazwa -

Uchwata budzetowa nr: #1x/1E58/04 URZAD G
Mazwa | Kod GUS

] Shownik, zadan
Rodzaj Departament Flnansow Samorzadu.. Skownik. jednostek. organizacyinych jednostki: L.
: Ministerstwo Finanzdw

Fonfiguracia ukbaddw zatgcenikam budzetowech

Rysunek 100. Skrzynka robocza, sekcjaWi a d o mo § ¢

Grupa Odbiorcy wskazuje odbiorcow wiadomosci, zas grupa Z a w a r tzawdera liste zatgcznikow
wiadomosci. Aby zaznajomic¢ sie ze szczegdtowg zawartoscig zatgcznika, nalezy wybra¢ odpowiednig
pozycje w grupie i klikng¢ przycisk P o k a\WWtedy pojawi sie okno z wiasciwosciami dokumentu
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(uchwalty, zarzgdzenia, sprawozdania w zaleznosci, jaki dokument zostat zapisany w Skrzynce robo-
czej).

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

1T Wys$slij ws pryendsikwszgstkie wiadomosci do Skrzynki nadawczej w celu pézniej-
Szego wystania,

1 Wy $ | prkenosi zaznaczong wiadomosé do Skrzynki nadawczej,

Pokaz XMLe-$pézedstawia wiadomos¢ w formacie zrodlowym XML (zob. podrozdziat
Podgl gd wiadomos$XML), w for maci e

T Us u-usuwa wiadomosé.

@ whslij wezystko "-"_,] Whyslij @ Pokaz tresé xml & Usun -]
Rysunek 101. Pasek narzedzi nad oknem skrzynki roboczej

5.5.2. Skrzynka nadawcza

Skrzynka nadawcza stuzy do wysytania wiadomosci uprzednio przygotowanych w modufach progra-
mu. Jest ona zbudowana podobnie jak Skrzynka robocza z tg réznica, ze nie posiada funkcji do edy-
cje wiadomosci (rys. 102).

Komunikacja-»Skrzynka nadawcza

Data wstawienia

| Data wstawienia = | Nazwa | Opis | Podpis

[=) Data wstawienia: wczora) . Liczba wiadormadci [1]

[] 20058-11-17 12:04:55 Paczka systemowa Aktualizacia shownika klasyhfikac) budzeto.. B

] ] |12y oztatnio N .
wyhramean certyfik atu [ Filtru jednostki = Usur

Odbiarcy Zawartosc
Skawanik. klazyfikacii budzetowe
Mazwa | Kod GUS
|=) Rodzaj Jednostka Samarzadu Temtarislnego
WaGROWIED 3028011
WA GROWIEC 3028072
E Pokaz...

Rysunek 102. Skrzynka nadawcza

Okno Skrzynki nadawczej podzielone jest na dwie sekcje zatytutowane Li st a wi acdramos$ci
Wi adomdsd 6t a wi aapatreaoaasjest kolumnami opisujgcymi parametry przesytek. Kolum-
ny zawierajg takie dane, jak Data wstawienia, Nazwa, Opis i Podpis.

W dolnej czescisekcjiL i st a wi adbstepne Sganastepujgce funkcje:
1 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie — stuzg do selekcjonowanie wiadomosci,

9 Filtruj jednostki — prezentuje wiadomosci dla jednostek zaznaczonychnalLi $ci e jednost e
w prawym oknie,
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1 Us u-Ausuwa wiadomos¢ z listy.

Podswietlenie wiadomosciw sekcjiL i st a wi aumoziwviassgrawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
$ci przesylki. Dane o odbiorcy i zawartosci wyswietlajg sie w sekcji Wi a d o modgatviednio w gru-
pach Odbiorcy i Za wa r t Abg Zaznajomi¢ sie ze szczegotowg zawartoscig zatgcznika, nalezy
wybra¢ odpowiednig pozycje w grupie Z a w a r i ldikhgt przycisk P o k a z

Podczas pracy w Skrzynce nadawczej, nad oknem $rodkowym dostepny jest pasek narzedzi (rys.
103). Zawiera on nastepujace opcje:

T Wyslij w s wygykatwkzpstkie wiadomosci oczekujgce w skrzynce nadawczej. Wiado-
mosci zostang przestane do serwera komunikacyjnego, a ich kopie pojawig sie w folderze
El ementy .wystane

1 Wy $ I-wysyla zaznaczong wiadomos¢ do serwera komunikacyjnego. Kopia wiadomosci po-
jawisie wfolderze El ementy .wyst ane

1 Pokaz XMLe%dzwala obejrze¢ wiadomos¢ w formacie zrédlowym XML, (zob. podroz-
dziatPodg!| ad wi adomosScXKXML)y for maci e

1 Us u-Ausuwa podswietlong wiadomosc.

@".W&'Iij wszystho “j Whyslij @ Pokaz tresé xml & Usud -

Rysunek 103. Pasek narzedzi nad oknem skrzynki nadawczej

553. El ementy wystane

Folder EI e ment y ewidercjannje kopie wystanych wiadomosci. Po jego otworzeniu, w $rod-
kowym oknie pojawi sie lista przesytek wystanych do serwera komunikacji. Okno podzielone jest na
dwie sekcje:Li st e wi acdlaeaWiodd d® mo $ ¢

Li sta wi aapatrmoossjest kolumnami zawierajgcymi informacje o przesytkach. Kolumny za-
wierajg takie dane, jak Dat a wy,Nazeway Oms, Podpis oraz Odebrano (rys. 104).

Komunikacja

a0 0 C1
Data wystania -

Data wyst.. = | Mazwa | Opis | Podpiz | Odebran..

=) Data wystania: ostatni miesiac . Liczba wiadomodci (3)

2005-11-04 1. Daokumenty planisty . Uchwata budzetowanr: »=x/165/04, LR Q 0z1
20051104 1. Zmiany w bazie. Zriiaty w bazie danych. Q 1z1
2005-11-03 1.. Dokumenty planisty.. Uchwaka budzetowanr: wps 3, ADAMOW “ 0z1 -

T =

| [ Fitu jedrasted

Odbiarcy Zawartosc
- Kaonfiguracia ukkaddw zatacznikdw budzetawych
REELE] | Kod GUS | D ata odbicr: 4 F— : -
5 - : - Skownik, jednosztek organizacyjirpch jednostk ..
EI:io_cl_zm. Deparitament Flnans?w Samorzadu... Ehawri zadar
Ministerstwo.. : Uchwata budsetowa nr. ¥i%/165/04 URZAD GMI..

E Pokaz...

Rysunek 104. Elementy wystane
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Kolumna Odebrano znajdujgcasienal i S$ci e wi aavinmmdrmacje o tym, ile wiadomosci
zostato odebranych przez odbiorce. Na przyktad jesli w kolumnie znajduje sie wpis 1 z 2, oznacza to,
ze przesytke odebrat jeden z dwdéch odbiorcéw wiadomosci. Doktadne daty odbioru znajdujg sie w
sekcji Wi a d o mw §rdpie Odbiorcy. Sasiednia grupa Z a w a r tzaner@ informacje o zawartosci
paczki komunikacyjnej. Aby zaznajomi¢ sie ze szczegdtowg zawartoscig zatgcznika, nalezy wybraé
odpowiednig pozycje w grupie i klikngé przycisk P o k a z

W dolnej czescisekcjiL i st a wi adbstepne Sgnastepujgce funkcje:

T Wystane od, Wprazéntje wiaddnosci wystane w okreslonym przedziale czaso-
wym,
9 Filtruj jednostki — wyswietla wiadomosci dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie.

W pasku narzedzi dostepny jest przycisk P o k a z XMLek$6dy prezentuje wskazang wiadomos¢ w
formacie zrédtowym XML (zob. podrozdziatPod gl gd wi adomos$XML). w f or maci e

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

5.6. Podgl admesadow fXMLmaci e

Kazda z wiadomosci znajdujgcych sie w module Komunikacja moze zosta¢ wyswietlona w formacie
zrodtowym XML. Odbywa sie to poprzez zaznaczenie dowolnej wiadomosci i klikniecie na pasku na-
rzedzi przycisku P o k a z XKMLeG#worzone zostanie okno zawierajgce zrodtowg tres¢ wiadomosci
(rys. 105). Aby zamkngc¢ okno podgladu, nalezy klikng¢ na przycisk Zamknij.

K.omunikacja-»Skraynka nadawcza->Podglad tregei

<?riml version="1.0" encoding="utf-8" standalone="no" 7= :I
- «PaczkakKomunikacyjnaz
- «DaneDoPodpisus=
- <Skladnik
Klasa="Model.Komunikacja.RozporzadzenieDataTransfer"=
- «Tabela Nazwa="ad_Rozporzadzenie" Liczbakolumn="2"
LiczhawWierszy="2">
- <Pozycjax
<rozp_ID>266a254a-8b47-41ec-9b5f-
27ea08bf4f07</rozp_IDz=
<rozp_DziennikUstaw=Biezacy stan _ILI
3

Ll acafile omdl - Seomim Dimicmmilel Lot e

Rysunek 105. Podglad tresci przesytki w formacie XML
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6.l nstrukcja twowr zenia raporto

6.1. Funkc) e Rapatyt u

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

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

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

Szablony raportéw zbiorowych mozna konfigurowa¢ w module Administracja > Szablo-
ny raportu. Operacja zostata opisana w odpowiednim podrozdziale.

Mo dut R aszrzegotowo zostat opisany w dokumencie Raporty i analiza

6.2. Zasady pracy w ramach modut u.

Aby uruchomi¢ modut, nalezy klikng¢ na belke Raporty w lewym oknie programu. W gornej czesci
okna wyswietli sie uktad raportow w postaci drzewa (rys. 106).

[fi.] Raporty -

=7 Raporty
B4 Analiza

B2 Olap

{:% 1b27s_olap
{:% 1b28s_olap
{:% 1bZkp_olap
5] bZpg_olap

[]—-@ Raporty spstemowe
E-421 ZbiorowkiMF
[%l Jednoztki organizacyjne

Dodaj grupe | Dodajraport | Edvtu grupe | Usun qrupe

Rysunek 106. Drzewo Raporty w lewym oknie programu

Praca w module przebiega w nieco odmienny sposéb, anizeli w pozostatych modutach programu.
Edycja danych odbywa sie w graficznym oknie edycji raportu oraz w edytorze danych SQL. Wygene-
rowane dane sg przedstawiane w oknie Raport-prezentacja, skagd mogg zosta¢ wydrukowane, albo
wyeksportowane do pliku tekstowego (TXT, PDF, HTML, RTF), graficznego lub arkusza kalkulacyjne-
go. Budowa okna prezentacji raportu jest podobna do okna Pod gl ad w(rzabr podcozdziat
P o d g lwgdduku).
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Procedura tworzenia nowego szablonu raportu zostata przedstawiona w dokumentacji
administracyjnej.

6.3. Operacje naraportach

Na drzewie nawigacyjnym z listg raportéw dostepne jest menu kontekstowe, pozwalajgce na dokony-
wanie operacji na raportach. Zawartos¢ menu jest r6zna w zaleznosci od tego, czy menu zostato
otwarte po zaznaczeniu catej gatezi raportéw czy pojedynczego raportu.

6.3.1. Operacjenagrupach raportow

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

1 Dodaj g twarpy@a zaznaczonej gatezi nowa gataz,

1T Zmi en n-amign@ nazwe zaznaczonej gatezi drzewa nawigacyjnego,
T Usun g+usywa wskazang gatgz drzewa,
1

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

=

Woczytaj raport z pliku — umozliwia zaimportowanie pliku raportu w formacie RML,
Subskrybuj — wigcza tryb subskrypcji, ktéry umozliwia pobieranie szablonéw raportow,
umieszczonych przez innych uzytkownikéw programu na serwerze komunikacyjnym.

6.3.2. Operacje na pojedynczym raporcie

Po kliknigciu prawym klawiszem myszy na raporcie na drzewie w lewym oknie programu, zostanie
wyswietlone menu kontekstowe zawierajgce dodatkowe opcje:

1 P o k a ptwiera okno raportu z wygenerowanymi danymi,

1 Edytuj — pozwala przej$¢ do edycji biezgcego raportu lub jednej z jego kolejnych wersiji; edy-
cja raportu przebiega w sposob analogiczny, jak tworzenie nowego raportu.

U s u-husuwa wskazany raport lub jego wersje,
Status raportu — umozliwia okreslenie statusu wskazanego raportu,
Zapisz do pliku — zapisuje raport do wskazanego pliku w formacie RML,

Kopiuj raport — otwiera okno edytora ze skopiowanymi warto$ciami ze wskazanego raportu,

= =4 -4 A -

Uprawnienia — otwiera w oknie srodkowym liste uzytkownikéw, dla ktérych mozna zdefinio-
wac osobne uprawnienia do pracy z raportem,

1 Publikuj — publikuje wskazany szablon raportu na serwerze komunikacyjnym, dzieki czemu
jest on dostepny dla tych uzytkownikéw programu BeSTi@, ktérzy majg wigczong opcje sub-
skrypcji; aby ta opcja byta widoczna, raport musi mie¢ status Zatwierdzony.

6.4. Generowanie raportu

Raporty systemowe sg to inaczej podglady wydruku i nie mogg by¢ uruchamiane z poziomu modutu
Raporty, poniewaz wymagajg dodatkowych parametrow, ktére sg pobierane podczas wydruku z po-
ziomu sprawozdan lub uchwat.

Aby wygenerowacé raport w oparciu o gotowy szablon raportu, nalezy klikng¢ dwukrotnie myszka na
jednym z raportéw, znajdujgcych sie na drzewie nawigacyjnym w module Raporty. W oknie $rodko-
wym pojawi sie formularz wpisywania parametrow, ktére sg pomocne w tworzeniu raportu (rys. 107).
Parametrami mogg by¢ daty, rodzaje sprawozdan, szczegétowosé, tytut, opis itd.
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Raport - filr

Okres | 2006 - 1¥ Kuwartak
sprawozdawczy

| aK || Al |

Rysunek 107. Definiowanie parametréw dla rapotuWy k az spr awozdahn

Po wpisaniu parametrow do formularza nalezy klikng¢ na przycisk OK, ktéry znajduje sie w dolnej
czesci okna. Wtedy program wygeneruje raport w oparciu o wskazany szablon (rys. 108).

Wygenerowane dane mozna nastepne wydrukowaé albo wyeksportowac do pliku graficznego, teksto-
wego lub arkusza kalkulacyjnego. Okno podgladu raportu posiada pasek narzedzi z szeregiem dodat-
kowych opciji, ktére zostaty opisane w podrozdziale Pod gl ad wydr uku

Rapart - prezentacia

L3 EaR(e2222353S0RTrIL 00

Wykaz sprawozdan za Iv Kwartat 2006 roku

24 69 00 0 Katowice
B-Skan
B-uryk
Rb-27s
Rb-28s
Rb-H

Rb-HDS
Rb-PDF
Rb-Z

24 69 00 0 Katowice

t acznie sprawozdan: 8 Liczha brakdw: 0

L3R R I 3R K AR AT

2

[~ |

Rysunek 108. Wygenerowany raport Wy k az spr awozdan
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7.l nstrukcja modutu analitycznego

7.1. Funkc) e Amldia!t u

Modut jest przeznaczony dla analitykéw Ministerstwa Finansoéw i regionalnych izb obrachunkowych.
Modut analityczny umozliwia przeprowadzenie pogtebionej analizy sytuacji finansowej jednostek sa-
morzadu terytorialnego w oparciu o zdefiniowane wskazniki. Nawigacja w ramach modutu odbywa sie
na zasadach ogélnych przyjetych w systemie.

Mo d Whaliza szczegétowo zostat opisany w dokumencie Raporty i analiza
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8 Najczest szwez pwtyk amniak 6w pr ogr amu

1. Jak mozna usunagc¢ ni epgmwawozlanivhy wiersz w

Jesli status sprawozdania pozwala na jego edycje, to nalezy zaznaczy¢ caty wiersz (klikajgc po jego
lewej stronie) i na klawiaturze wcisng¢ klawisz Delete.

2. Jak mozna uzup e Bkutkiov sgrawozdeniuyzbiorczym Rb-2 7 s, j esli dokone
agregacji tego sprawozdaniazesprawoz dan j ednost kowych, gdzk-e te ko
tywne?

W takiej sytuacji nalezy dodac kolejng jednostke w module Administracja i okresli¢ jej typ jako organ.

Nastepnie w module Sprawozdania nalezy uzupetni¢ sprawozdania dla nowej jednostki. W sprawoz-
daniu Rb-27s dla tej jednostki kolumny Skutki sg aktywne i tam nalezy uzupeni¢ te dane przed doko-
naniem agregacji w sprawozdaniu zbiorczym.

3. Co zrobi ¢, zZzeby podpisaé¢ korespondencje za pomocag f

Podpis firmy Kir S.A.

Po poprawnej instalacji oprogramowania Menad zer Cr y pt maléz uptwnis gig, tzg pod-

pis cyfrowy znajduje sie w systemowym magazynie certyfikatdw. W tym celu nalezy przejs¢ na za-
ktadke Na r z e dkiknagt na przycisk Uruchom, znajdujgcy sie w czesci Me nad z e rf | kert tow
Jesli certyfikat przypisany do karty bedzie widoczny na liscie, oznacza to, ze jest on prawidlowo zain-
stalowany w systemie Windows.

W przeciwnym przypadku nalezy uruchomic Do d at k o we nza pomecd grzycsku Uruchom.
Nastepnie nalezy wybra¢ opcje Rejestracja certyfikatu w systemie i klikng¢ na przycisk Dalej. W
kolejnym oknie nalezy wybraé odpowiendi certyfikat i znowu klikng¢ Dalej. Nastepnie nalezy potwier-
dzi¢ wybor wskazanego certyfikatu. W ostatnim oknie nalezy podaé nazwe, pod ktérg bedzie on wi-
doczny w systemie.

Na koncu nalezy ponownie sprawdzic w Menad z er z e c eceytprodes Aakohciymsie powo-
dzeniem.

Podpis firmy Unizeto

Po poprawnej instalacji oprogramowania proCertum CardManager przynajmniej w wersji 2.4.0.52,
dostepnego na stronie firmy Unizeto, nalezy przej$¢ na zaktadke Profil bezpieczny i klikng¢ na przy-
cisk Rejestruj certyfikaty. Spowoduje to rejestracje wszystkich certyfikatow znajdujgcych sie na kar-
cie w systemie Windows.

4. Co mam zrobi ¢, gdy wyst anenighboprakhe® sprawozdania sa

W takiej sytuacji nalezy skorzysta¢ z Korekty sprawozdania. Opis procedury znajduje sie w dokumen-
tacji uzytkownika.

Nie nalezy przywracaé¢ zarchiwizowanej bazy danych!

5. Co mam zrobi ¢, gdy mdj bilet komuni kacyjny zostat :

W takiej sytuacji nalezy wystac¢ faks na numer 061 641-73-88. Faks musi zawiera¢:

1 prosbe o odblokowanie biletu,
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1 powdd zablokowania biletu komunikacyjnego,

1 podpis i pieczatke osoby decyzyjnej (naczelnik wydziatu, burmistrz),

1 nazwe i kod JST jednostki,

1 telefon kontaktowy,

9 adres e-mail, na ktéry przeslemy potwierdzenie odblokowania biletu komunikacyjnego.

Po wystaniu faksu Dziat Pomocy Technicznej systemu BeSTi@ odblokuje bilet i wysle email z infor-
macjg o zakonczeniu procesu odblokowywania. Email zostanie wystany na adres podany w faksie.

Po otrzymaniu tego emaila nalezy klikng¢ na przycisk Od z y s k aj wi. Bellziensig $rcznajdo-
wal w miejscu, gdzie dotychczas znajdowat sie przycisk Wy s 1 i j i. odbi er z

6. Dl aczego podczas weryfikacji S pr awozzedzaenn i vay, $ wkiteétrl ea j

nie dotyczag?

Jesli po weryfikacji wystapig btedy, ktére nie dotyczg Panstwa jednostki, nalezy skorzysta¢ z funkcji
Propozycja zmiany stownika, ktéra dostepna jestzmenuNar z e d Rropazycjaz mi any s}t

Przyktadowo: system wygenerowat komunikat o btedzie: ,Czy istnieje 75621-001 GM tres¢ : Podziat-
ka klasyfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001 musi znalez¢ sie w sprawozdaniu.”

ZapomocgopcjiPr opozycja z mi,aaleyy wgbraé stownikkRe gut y k o, nzynnasd:
Modyf i kac]| ajakeapisy w goszczegolne pola formularza ekranu podajemy w tym konkret-
nym przyktadzie:

1 wartos¢ biezaca: podajemy regute kontrolng: Czy istnieje 75621-001 GM tre$¢: Podziatka kla-
syfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001

1 Warto$¢ proponowang: (mozna zostawi¢ puste) napisa¢ propozycje zmiany. W zakladce
Uwagi nalezy poda¢ dlaczego proponujemy zmiane, np.: taka klasyfikacja nie wystepuje w
naszej jednostce.

Zalecane jest takze dotgczanie uwag do pozycji uznanych przez reguty kontrolne jako nieprawidtowe.

7. Dl aczego nie widaé¢ sprawozdan w gtownym okni

Jesli po nadaniu wszystkich odpowiednich praw dla uzytkownika nie wida¢ sprawozdan na liscie, a
okres sprawozdawczy jest odebrany, to nalezy wej$¢ do modutu Administracja i z drzewka nawigacji
wybra¢ pozycje Jednostki. Nastepnie na liscie jednostek w gtéwnym oknie zaznaczyé swojg gtéwng
jednostke i klikng¢ na przycisk Prawa.

Zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw. Nalezy upewnié¢ sig, ze dany uzytkownik ma dostep do jed-
nostki. Jesli nie to nalezy takie prawo nadac i zapisa¢ zmiany.

Nastepnie nalezy wréci¢ do modutu Sprawozdania i w drzewku nawigacyjnym klikngé prawym przyci-

owni ka

ne

e

progr

skiem na odpowiedni kwartat. Z menu kontekstowego nalezy wybra¢ pozycig Uz upet ni j aspr awo z c

nia. Spowoduje to wygenerowanie sprawozdan.

8 Dlaczego po agregacj.i zni kaj a mi wszystkie kwoty w

Dzieje sie tak, poniewaz agregacja polega na:
1 pobraniu pozycji ze sprawozdan jednostkowych,
1 ich zsumowaniu,

1 nadpisaniu wczesniej wprowadzonych danych w zbiorczym sprawozdaniu.
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W przypadku importu danych z programu BudzetST Il nie trzeba dokonywaé agregacji, poniewaz im-
portowane dane juz sg zagregowane. Ponadto agregacja spowoduje usuniecie zaimportowanych da-
nych i zastgpienie ich danymi ze sprawozdan jednostkowych.

Jedli taka sytuacja miata miejsce, nalezy usung¢ zagregowane sprawozdania, uzupetnic¢ liste spra-
wozdan oraz ponownie dokona¢ importu danych.

jesli agregacja miata miejsce po uprzednim recznym wpisaniu kwot w sprawozdaniu zbiorczym, to
trzeba bedzie jeszcze raz wprowadzi¢ te dane.

9. Jak mozna przeni esSBudaetedPpysterigurBaShi@.?

Nie ma mozliwosci przeniesienia catej bazy, poniewaz réznig sie one struktura.

Mozna natomiast zaimportowa¢ sprawozdania stworzone w programie BudzetST Il. Opis czynnosci
znajduje sie na stronie www.rio.gov.pl

10. Czy mozna potgczyc¢ sie do baz danych innych

Nie, ale jesli inne programy majg mozliwo$é eksportu danych do pliku zgodnego z formatem systemu
BeSTi@, to system moze te dane zaimportowac¢ (sprawozdania i uchwaty)

progr art

11. Jak zdefiniowaé¢ parametry pot gdiS5SQL car adzo jiaskt nui tew ogrczey

nowagaz b ?

W oknie Ustawienia > Baza danych nalezy zdefiniowac:

1 Serwer - jest to nazwa komputera, na ktérym dziata serwer MS SQL. .
Gdy serwer znajduje sie na komputerze, na ktérym zainstalowana jest réwniez BeSTi@,
wowczas zamiast nazwy komputera mozna wpisac (local).
Jesli w systemie istniejg inne instancje serwera MS SQL na ktérym utworzona ma zostaé baza
danych, wéwczas nazwe komputera uzupetniamy o nazwe instancji serwera poprzedzang
znakiem "\", np.
(local)\BESTIASQL lub KOMPUTERI\BESTIASQL
(domysina instalacja serwera MS SQL dofgczona do aplikacji BeSTi@, tworzy instancje ser-
wera o0 hazwie BESTIASQL)

T Uz yt k o-wutaj wpisa¢ nalezy login do serwera MS SQL (domyslnie: sa)

H a s t totaj nalezy wpisac hasto do serwera MS SQL. Hasto to ustanowione zostato podczas
instalacji serwera MgSQL. Hasto domysine dla serwera MS SQL dotgczonego do BeSTi@ to:
bestia

1 Baza - rozwijamy pole kombo Baza (klikamy strzatke po prawej stronie tego pola) i z rozwinie-
tej listy wybieramy ostatnig opcje: <...nowa baza...>
Podajemy nazwe bazy i zatwierdzamy przyciskiem OK.
Wyswietlony zostanie komunikat z informacja, ze wybrana baza nie zawiera danych oraz py-
tanie o inicjacje bazy. Potwierdzamy komunikat wybierajgc Tak.
Nastgpi inicjacja bazy, po ktérej zakonczeniu nalezy wpisaé numer licencyjny i zatwierdzi¢ go.
Nastgpi aktualizacja bazy danych (dostep do internetu nie jest wymagany). Po zakonczonej
aktualizacji nalezy zrestartowac aplikacje i rozpoczac¢ prace z systemem BeSTi@.

12. Ni e moge oprawi ¢ danych gt ownej | e dapissitzdmknij

poni ew

p
poj awi a sie komunikat, ze dat arjodbst¢?ni epoprawna. Co

Jezeli sprawozdania zostaty juz odebrane i przetworzone, to sg one powodem blokady danych jed-
nostki.
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Aby zmiana danych byta mozliwa, najpierw nalezy usung¢ po kolei wszystkie sprawozdania wygene-
rowane dla danej jednostki. Nastepnie nalezy zmieni¢ dane jednostki i zapisa¢ zmiany.

Na koncu nalezy ponownie uzupeti¢ sprawozdania. Odbywa si¢ to w module Sprawozdania poprzez
klikniecie prawym przyciskiem myszy na | kwartat w drzewie nawigacyjnym i wybranie z menu pozyciji
Uzupetnij sprawozdani a

W sytuacji, gdy sprawozdania zostaly juz wypetnione lub wystane, istnieje mozliwo$¢ zgtoszenia
zmiany danych jednostki poprzez Pr opozycj e z mi .aQpgja tes 2naduj@ sick va gérnym
menuNar ze.dzi a

13. Nadat em s oWskystkiefonkgeal e ni e widze sprawozdahn.

Jest to spowodowane tym, ze ta rola nie nadaje petnych praw do programu. Dopiero rola Sprawoz-
dania w potgczeniu z rolg Wszystkie jednostki daje peten dostep do sprawozdan.

14. Czy system BeSTi @ korzysta z Iaterheaxplerér? pr oxy przegl e

Tak.

15 Mam juz w systemie zaMSIQL.LClyopw aangtalesvaniunsgstemu Be-
STi @, wszystko bedzie dziatato tak jak poprzednior-
programoéow, Kktore korzswdtaja z tego MS SQL

BeSTi@ wspoétpracuje z dowolnym serwerem MS SQL przynajmniej w wersji 2000.

W przypadku gdy w systemie zainstalowany jest juz serwer MS SQL spetniajacy powyzsze kryterium,
nie ma potrzeby instalowania serwera MS SQL dotgczonego do instalatora systemu BeSTi@.

W takim przypadku nalezy zainstalowaé program wybierajgc drugg opcje instalacyjna: Zainstaluj apli-
kacje (przy uruchomieniu aplikacji definiujemy parametry potgczenia do istniejgcego serwera MS

SQL).

Przy pierwszym uruchomieniu program poprosi o skonfigurowanie potgczenia do istniejacego serwera
MS SQL.

16. Jak postepowac¢ w przypadku reinstalaciji programu i

1. W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnetrznym (odebranie wiadomo$ci) dla kazde;j
bazy wygenerowany zostaje bilet komunikacyjny. Kazda baza moze posiada¢ tylko jeden taki bilet i
tylko jeden bilet moze zostac przypisany do jednego klucza licencyjnego.

2. W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazg) administrator systemu BeSTi@ powinien
skontaktowac sie ze strong www.budzetjst.pl w celu usuniecia z serwera komunikacyjnego informac;ji
0 wczesniej wygenerowanym bilecie.

3. Po zainstalowaniu programu nalezy podac¢ klucz licencyjny i stworzyé nowg baze. W momencie
pierwszej komunikacji zostanie ponownie wygenerowany bilet komunikacyjny.

17. Z kt 6rych portoéw i serwerow korzysta program do kor

Program fgczy sie z serwerami komunikacyjnymi na portach zewnetrznych 25 i 80, natomiast serwery
komunikacyjne sg nastepujace: sk2.budzetjst.pl oraz liveupdate.budzetjst.pl

18. Jaka wersja serwera MS SQL jest wymagana do pracy z programem?
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Minimalna wersja to MS SQL 2000 (wersja 8) z Service Pack 4. Pakiet instalacyjny tego serwera jest
dotgczony do ptyty instalacyjne;.

19. Dl aczego nie ma w programie zadnych sprawozdah?

Sprawozdania zostang wygenerowane w systemie dopiero po odebraniu paczki komunikacyjnej wy-
stanej przez MF, ktéra dodaje odpowiednie kwartaty do modutu sprawozdan.

Jesli pomimo odebrania takiej przesytki w danym kwartale nie ma sprawozdan, to nalezy je uzupetni¢
recznie.

200 Czy trzeba mie¢ dostep do I nternetu aby pracowac¢ z

Tak. Wszelkie wiadomosci oraz cata komunikacja opiera sie na przesytaniu danych drogg elektro-
niczng.

21. Czy istnieje mozliwos¢ uruchomienia systemu BeSTi @

Tak.

22. Dlaczegou z yt k osysaidinkinma dost ep t vyl kAdmimisiracia® d ut u

Konto sysadmin jest kontem administracyjnym stuzgcym do tworzenia kont uzytkownikéw programu i
nadawania im praw do pracy z programem. Konto sysadmin nie stuzy do pracy z programem.

23. Postepewanipr zypadku zenrawsemnieram kombngkacyjnym

W przypadku zerwania tgcznosci z serwerem komunikacyjnym w trakcie potgczenia (wysytanie i od-
bieranie danych) nalezy ponowi¢ operacje. Jesli bigd sie powtdrzy, nalezy sprawdzi¢ stan podtgczenia
do internetu. Jesli podtgczenie jest prawidtowe, trzeba sprawdzi¢ ustawienie firewalla w lokalnej sieci,
ustawienia proxy w programie Internet Explorer oraz ustawienia programu antywirusowego. Jesli te
ustawienia sg zgodne z zaleceniami, nalezy zgtosi¢ problem do dziatu wsparcia technicznego.

24, Postepowanie w przypadku zerwania potagczenia z ser.\

W przypadku zerwania potaczenia z lokalnym serwerem bazy danych nalezy ponowi¢ potagczenie, a
nastepnie sprawdzi¢, czy ostatnio wykonywane operacje zostaly zapisane na tym serwerze. Je$li
komputer nie chce sie podtgczy¢ do serwera przez dtuzszy czas, trzeba sprawdzi¢ potgczenie z ser-
werem (parametry podtgczenia oraz stan okablowania sieci lan) oraz zgtosi¢ problem u administratora
serwera lokalnego.
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