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1. Wprowadzenie do programu

11. WstAp

Progam SJO BeSTi@ s Ju Uy do popr awy zarzNdzania fin
terytorialnego na poziomigjj ednost ek organi zacyjnych. Ma |
finansowych JST i JO JST w realizacji zadaE

T planowania budUet ur pygatNowsaryi ao dp reotjaepkut up |
wszystkie jego zmiany,

M sporzNdzania sprawozda® jednostkowych w

sprawozdawczych,
f sporzNdzania bilans-w jednostkowych jedno
gospodarstw pomocriacy ¢ h , bilans-w gNcznych jednost e

na formy prawne prowadzonej dziagalnoSci ,
bilansu skonsolidowanego,

f wymi any danych mioitrdgzayni yadypjpsy miamiar zjNedin c
terytorialnego.

1.2. Wytyczne dl a uUOyt kowni ka w zak
eksploatacji systemu SJO BeSTi@

W punkciet ym zostadgy zawarte najwaUniejsze wyt

przestrzegane przez pracowni k-w jednost ki (
BeSTi@, dotyckic e bezpi ecze@Etwa systemu SJO BeSTi @
bezpieczeEtwa systemu stanowi zagNczni k do
pol i tyki bezpieczeEGtwa systemu informatycz
BeSTi @o.

1. Zabepi ecze®Etwo systemu SJO BeSTi @ powinn
odpowi edni N wiedzhn z zakresu bezpi eczeE

funkcjonalnoSci dotyczNcej zarzNdzania ul
dal szej cznSci dzekazywena Administratordma t a b i
2 Pracowni k jednost ki organi zacyjnej przed
poprosiil Administratora systemu o zagoUer
nadani e uprawni e zgodnych z wykonywanymi
3. Administrator nu s i przekazal pracowni kowi uni kal n
kt - re pracowni k samodzielnie zmieni po pi
4. Login [ hasgo u Uy tok odwanni ek a p osuyfsntee,mukt - r e

przekazywane innym osobom.
5. Zal ecabyhsaisijo skgadago sifn z minimum 8 znak

cyfr, oraz znak-w specjalnych.
6. Hasga powinny byl okresowo zmieniane pr ze
mi esi Nce, o ile nie istnieje mechanizm ok

7. W przypadku zakoE&zeni a zatrudnieni a pr
obowi Nzek zggoszenia tego faktu Administr
8 W przypadku gdy wuUytkowni k nie potrzebuj e
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po zmianie stanowiska |ouwbi Nezaekkr ezsguj oosbzoewnii Naz

Administratorowi. N
awozda®& do JST u U

9. Przed przekazaniem spr
uprawni enia) musi nadal sprawozdaniom st a

10 Zal eca sin aby jednostka organizazayjna I
publicznego, a uUyt kowni k (posiadaj Ncy
sprawozdania, znajdujNce sin na |iScie sp
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

13. Sgowni k pojanali

System BeSTi@i informatyczny system zaxzd z ani a budUet ami ] ednc

terytorialnego zrealizowany w kontrakcie 580.01.09.05 w ramach projektu Phare 2602/000
580.01.009 AZar zNdzani aaUywamwn s awmi j epdintolsit ckzancyh
terytorialnego

System SJOBeSTi@ 1 informatyczny gst e m zaerdzqr]i a budUet ami
terytorialnegoi s pr awozdawczoSI| jedesgeUBNky odgamwymaawnj
pomindzy JO JST a systemem BeSTi @ uUywanym w

Sgowni k k lbausdyUfeifikedmejjvini k zgodny z rao zFp onraznhsd- zwe n
dnia 14 czerwca 2006 w s prawie szczeg-gowewydkalta&ks wf i k
przychod-w i rozchod-w oraz Srodk(DawUmNochodz
107, poz.zmH26 z p- Fn.

Reguga Kkicagdrytms ij nyiddaeryfikacjidanych planistycznychsprawozdawczych

Kreator i funkcja aut omat yzuj Nca pewne cezres BlcihwiomjnNc
pobieranie danych z innych dokument -w, uzupe
Dokument planistycznyi plan finansowy jednostbo u d Uejt o w

Znacznk sprawozdaniai uni kat owy tevarzdry nazpodat&wiewlanych zawartych

w sprawozdaniy s guUNcy do weryfikacj.i czy wer sj a
el ektronicznN

Okres sprawozdawczyif ok r es czasu, Kkt-ry obej mug¢ge spraw

1.4. Budowa okna programu

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystanignt zyj aznego dhterfejsw(tysl) k own i |
kt - ry jest iamtad rofge jczwnyauddydt k o m i dilasesgsemu a

BeSTi@ Obsguga odmiblyiwea tsn Z1e cwnh odokri en . Gg-wnym ¢
kt - rym przebiega praca z programem, jest okr

oknamodug-w znajzdul dwejgo ssi dny, kt -re ur uchai
programu. Prawe okaon@eotzlwia,l adlwas klazalych sN p
W g-rnej cznSci okna znajduj e sin pasek I
dynamicznie, w zaleUnoSci od wykonywanych dz

opi sane w kol ej msfruk¢ji. podrozdziagach i
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. e — x M
@ 510 Bestia - Build: 3.00.103 - Agatka () /. asS y dZ = e 0 |
Phk Edycjs Widok Przejds do Ulubione Narzedzia Pomoc H,

7] Zakoricz - < ®Ds N\.v e LJ a S
‘ Sprawozdania Okno kontekstowe
ey :
E-ER I Kwartal H
i [Z] Sprawozdania jednostiowe [
E-& | Kwartal H
© i[5 Sprawozdaria jednostkowe &
EE 1y : H
: [£] Sprawozdania jednostkowe = H
" E BWSC;:wmamalednmkowe Prawy panel
- jednostki
Lewy panel 5 - ;
y pe : hiy2 1 NBR] 2 P —
- Y 2 R}dZU . Stan stownika .
: Obszar roboczy Toeees :

Upusé nagléwek kolumny by pogrs

Zaznacz | Nazwa

Rysunek1l. Gg:-wne okno programu

1.4.1. Lewypaneli modugy

Poszczeg-lne modugy prograrpLDOBItlﬁltplmalﬁil'amndsjlﬁ-
uzaleUnionajaédieppawnad& uUyt kdi@Piok kw i ks ther
na jednym z pask-w modug-w, W g-rnej cznsSci
w ukgadzie drzew@. nawigacyjnego (rys.

E5 Sprawozdania jos

=il Wsaystko

=5 2009

=B 1l Kwartat
D Sprawozdania jednostkowe
| Kwartalt
D Sprawozdania jednostkowe
- I Luty
D Sprawozdania jednostkowe
= | Styczen
D Sprawozdania jednostkowe

Lista sprawozdar
Lista okresow sprawozdawczych
Dodaj do ulubiomych

Administracja

»

Rysunek 2. Lewy panel -oknomodu g - w

KaUde mu npordougroawriu pr zypi sane jest osobne dr z
ur uc homi e nSprawoztlanid u gw g - r nej cznSci okna zoste
kt -re skga dVazysko, Wi kt -gragjiizanaj duj N sif poszcze
Drzewo jesttér archi cznN | istN, kt-ra moUe byl wyS
zwinintej. Do rozwijania i zwi jan+a-nkategor

gagnziach dr zewa. Przykgadowo, Prrawozaamiavi ni A c
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gagWszystkoa nastfipnie rolwyBwidblet powsdadzagdGltmy c
okres-w sprawesdaweanych(rysid). k wart al nych
E Sprawczdania ju's
Eﬁ-:.l‘.“a'szystko
EIE!E? &D?I Kwartal
i L[5 Sprawozdania jednostkowe
Q@IKwartaJ
i e[ Sprawozdania jednostkowe
E‘E Il Luty
i L[5 Sprawozdania jednostkowe
B | Styceert
oo [] Sprawozdania jednostkowe
Lists sprawozdari
Lists okresdéw sprawozdawezyvch
Dodaj do ulubionych
Rysunek 3. Drzewo nawigacyjne w module Sprawozdania
Po k!l iknikiacliwi enka z arkdlj ni Uszych hierarchiczni
oknie programu zostanie wySwietlona I|ista w
kategorii. Na przWkggadt ho, r @0 &Ban innatsitmvlenii sed &k |

na katego iSprawozdania jednostkowe w okni e Sr odk o wwaystkishy Swi et

sprawozda® jednost kowych dl a ddeardanggookréasy pu | e
sprawozdawczego

PoruszajNc sifn w obrfibie drzewa moUwma kor
kontekstowym. Menu zostanie wySwietlone po Kk
dr zewa. Funkcje z menu kontekstowego sN do
drzewem nawigacyjnym.

1.4.2. Prawy panel i jednostki
Z prawe | st r ony Olné& koatekstowe(nysa4), ¢kd - € esij@est podzi

dwie cznSci .List@pdn&lek datnaataawiera |istn zdef
jednost ek, do kt-rych zal ogpeawaedmy t ugyt k cZvanwviak
| i stya ngolWmowal i sortowal t ak, j ak wszystk

Ob's § u giatabéli.s t Cz i § iOpcig dadatkewei of er uj e dodat kowe
dzi aganiScima j eGnoseeloki enko da sifn zwijal |
mys mkaN bel ce z nazwN, dzinki czemu moUna zys
ni WUisty jednostek.
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1.43. Ok no

Srodkowe

wprowadzani e

kategori.i

k owe

Srod
zakgadki

E Okno kontekstowe s
Opcje dodatkowe w2

Zaznacz grupe Odznacz agrupe

Stan stownika | 2003 - 06 - 21 '
e

I Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac |

Zaznacz | Nazwa [ WK
118

i G

‘ Zaznacz wszystkie Odznacz wszystkie |

w prawej czinSci programu

prograimsizast anolwoczgyg:- wwy Kkt - r
ZawartoSi
Obszar roboczy wy¢
wprowadzania dapyah;ansawydpNcszpnriakwoww daE czy bi l
y J reprezentowania d

do

Rysunek4. Okno kontekstowe
Sr oiddbszar eoboczy
okno
i nformacj i
w | ewym panel u.
sguUy r - wni eU
sekcj e,

pomi ndzy Kkt - r ymi

okna zmi €

przegdNcz
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, okres: || Kwartal->Sprawozdanie Rb-27s

4 Naglowek | Pozycie
Naglowek Py
Jednostka Szkola ~| [180301Z| |JB
Okres sprawozdawczy | 2009 - |l Kwartal v | Data sprawozdania V] 2009 - 06 - 21 -
‘Wersja Fierwotna Znacznik wersja robocza
Status F3
Ustawiony | Status Uzytkownik Data Ustawienia | Uwagi
Robocze Lgatka 2005-06-21

[ ]} Zaskceptowane
[ 1] Zatwierdzone

Uwagi

Lo o

Bledy i ostrzezenia

[t2 zapisz i zamknii| | <8 Zamknij |

Rysunek 5. Formularz sprawozdania podzielony na cztery sekcjei p o s i dvdexzjatkojya d Kk i
Powi nkszani e przestrzeni roboczej
Standardowy formul arz podzi dewymkiawigzemsntyszyn a ki |
napaske nazwN sekcj i spoawodwj @i jieji e, odwii mikmhcice
przestrze® do pracy w innych sekcjach.

Obszar roboczy moUna tlewkpaeneposzarpgBdich mkk a
prawy panel za (@bopxycisk e | pais&kaa nbB4 ychdizii , nad aj
lewym oknem- rys. 6) . Do tego syikoeagpmezkcve prawymsggrnyro

n ar oulpanelkUkrytepaneemo Una =z powr ot emF3labdFklubkil i Klaa Wics z
naprzyciskz paska narypatle d s g &w maneimdjechania kursorem

myszy na | ewN Kk rzavarj ddui jkebkmsa ,fim ogddwz § Pewodigeyts t e mu
chwil owe wysunincie sin okna. Aby zatrzymal

~

pinezki w naroUni ku okna.

Rysunek 6. Przycisk p o k/akkyj lewy i prawy panel

144 Pasek narzndzi

Nad | ewym oknem programu (oknem modug-w) ora
roboczym) pogoUone s7Nrysd8&a paski narzndzi (ry
?_akor'lcz;
Rysunek 7. P a s e kizi machlewynm oknem programu
Pierwszy pasek zawiera funkcje wsp-lne dl a v

nim nastipuj Nce przyciski

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 10



f Schowaj/odkryjipanwal anodlugyiw | ewy panel p
Okno modug-w bndzdie walddpaaale iw iploenak pod
krawndzi ekranu. Ten sam efekt moUna wuzys

f Schowaj/lodkryj okno kontekstowei pozwal a ukr vyl prawy pan
ukryciu Okno kontekstowe bndzieoWodgchne
przy prawej krawndzi ekranu. Ten sam ef ek

T Zakol®cae®E&czy pracn z progr amem.
Nad oraz na dol e Srodkowego okna programu (

pasek narzndzi, zawueeajflum)kcmajlmla)rdpzrlaeqy pw 2
modugrgsc&h . ( Zwy k1l e dosNauvyaﬁ)EwsuNstﬂﬂEnV\kcz;aeleUnoSC|
wybranego modugu, na pasku narzndzi mogN po
opi sane W p o srzoczzdezgi-a gnaycchh ipnosdt r uk cj i . Funkcj e

r-wni eUPliw. menu
[E] Nowy = [ Otwérz [ Usur =

Rysunek8.Pr zykgadowy pasipédorkarezni &z iodrkadvy m

1.5. Ob s g uigt atabel

Dane w programie sN prezent oewabelieWszystkie kistyi e Sr
danych posipodiajeNj ofpumskacnjee, kt-re usprawniajN
cznSi z tych funkcji j est dostifipna bezpoSr
kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy.

1.5.1. Zmianakolej noSci kol umn

Aby zmienil kolejnoSi kolumn, naleUOy kIl iknNI
przycisk myszki przeci NgnNI R)o.| uknmine jwn olSd w ok
zostanie zapami nt ananegourndhdamenia. zona podczas ko

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2008, okres: || Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe

Uipusc nagiowek kolumny aby pogrupowac *
Nazwa WK | PK | GK | Raok Sprewozda = DOkres Typ ckresu \ersja
Szkota 18 03 ' 2009 Ab-2Ts ’ rarat Kwartat Frerwotna
Szhota 18 |03 |01 (2009 |Rb-2Bs |l Kwarsal  Kvartak Pierwotna
Szkota 18 03 01 (2009 Rb-M Il Kiwartat Fwartat Pierwotna
Szkota 18 03 01 (2009 Ab-Z Il Kiwartat Fiwartat Pierwotna
Rysunek 9. Zmienianie kolejnoSci kol umn na 1i Sci e
1.5.2. Sortowanie
Pojedyncze kKl i knincie Wweawygrk: kplumny spoveoduiee m  my
posortowanie |isty wzgl ndem tteg dzikposodomany . Po
rosnNcodrugim mal ej Nco.
|l stnieje mo Ul i woSi posortowani a l i sty wz gl
posortowal kaUdN z wybranychShi#ktol umn trzymaj N

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 11



1.5.3. Grupowanie

Caga I|ista mgUe z sta;] dungeqj U oknoal uwrendyd. u gA bzya wpaor gt
l'i Sci e, nal eUy klikr][ill [ pr zytrzymal l ewy pr
nastnpnie przeci NgnNI go naUpwlie maqip owak ilkao
aby pogr(ysplwalW- wczas na pasku grupowania po
j e dn o cnzaezSanN ekvod ukntnyr e j gr,upaj @eanya dlaingt a zost ¢
wedl e zawartoSci t ej kolumny. W obrnbie jed
kol umnide kijajddi e te same wartoSci

l'stnieje mo Ul i woSi pogrupowania | isty wzgl-r
przeci NgnNIi kolejne nagg: - wki kol umn na pasek
Aby cofnNI grupowanie danych, trzeba powt .
porkWNd nal eUy kIl i knNlI i przytrzymal l ewy pr z
przeci NgnNI nagg§-wek kolumny z powrotem na |
KaUOda grupa oznaczonaplug/eisus, wkterrsegan klei kmiarkd
odpowi edni oaboawz wi hchei @anej grupy. Zwi ni nci
grup | est moUl i we r-wnieU poprzez menu kont
cel u zwinincia wszystkich grup nal Wy Ewy br

wszystkie grupy,a  d |

a

i ¢ hi Rroezavw ith iwsxziy.a t ki e

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009

Lista Sprawozdan =

Sprawozdanie

MNazwa WK | PK | GK | Spraweczdanie Rok Okres Typ ckresu \Wersja
=l Sprawczdanie: Rb-27s
Szkota 18 03 01 Rb-27s 2009 Il Kwartat Kwartal Pierwotna
Szkola 18 :03 01 :Rb27s 2009 | Kwartal Kwartal Fierwotna
Szkota 18 03 01 :Rb-27s 2009 Il Luty Miesiac Pierwotna
Szkola 18 03 01 Rb-27s 2008 | Styczen Miesiac Fierwotna
=) Sprawczdanie: Rb-28s
Szkota 18 02 01 Rb-28s 2009 Il Kwartat Kwartat Pierwotna
Szkota 18 03 01 :Fb-28s 2009 | Kwartal Kwartal Pierwotna
Szkola 18 :03 :01 :Rb-28s 2009 Il Luty Miesiac Fierwotna
Szkota 18 03 01 :Rb-28s 2009 | Styczen Miesiac Pierwotna
+| Sprawczdanie: Rb-M
4] Sprawozdanie; Rb-Z
Record: 4 4 of 12 b M < 1 s
Rysunek 10. Grupowanie danychna | iw®dijei g Raki Sprawozdanie

1.5.4. Pasek nawigacyjny

W dol nej
kt -re
do pierwszej
listy.

czASci
pozwal aj N

u

Record:

ni ek

pr zemi

t

ry

b ostatni

4

c h

e ]

§Of 12 b M

Rysunek 11. Pasek nawigatora listy

grupy

11y Rosiadaom fudje, | e

eszczal S i

n

mi ndzy

S i
k o

pozycji(wedgZgnadt o

Instrukcja UUytkowni ka

Syst emu

SJO Bestia

12

M



1.5.5. Menu kontekstowe

Menu kontekstowe jest dostnpne po klikninci.
(rys. 12) . W zal eUnoSci od modugu programu i [ i s
zestaw el ement - w.

Sprawozdania->Sprawczdania; rok: 2009

Nazwa WK | PK | GK | Sprawozdanie = Rok Dkres Typ ckresu ‘Wersjz
=l Sprawczdanie: Fb-27s
Szkola 1 U3 U1 REZs 2009 Il Kiwartal Kiwarial Fierwotna
Szkola 1 2008 Il Luty Miesige Pierwotna
| szkela 1 Pokaz kolumay 2003 | Syczed Miesizc  Pierwotna
| Sprawnzdanie: Rb-28s Podglad
= wydroka b
; Szkola 1 2008 II Kowartal Kiwartat Pierwotna
Szkolz 1 Eksport do Excela 2002 | Kwartat Kwartat Fienwotnz
Szkola 1 ] = 2005 Il Luty Miesiae Fierwotna
Szybkie filtrows
| Szhola 1 s Lt 2009 1 Syczed Missiac | Franwotna
=l Sprawczdanie: Rb-N Zwari wezysthkie grupy
i Szkolz 1 - . 2009 Il Kwartal Kwarial Fierwotnz
| b |Szhola e T 0S| Keartal Kwariat  Fierwolna
=l Sprawozdanie: Rb-7
Szkolz 18 03 01 RbZ 2009 Il Kiwartad Kwartal Pierwotna
Szkola 18 103 i1 RbZ 2009 | Kartal Kwanal Fierwatna
Record M 4 40112 b M < m r

Rysunek 12. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy

W menu kontekstowym mogN pojawil sin funk:
czynnoSci ami dostnpnymi na danym etapie pra
opcje takie, jakSzukaj, P o k kolimny, P o d g WyBirdku, Eksport do Excela Szybkie

filtrowanie,ZwiiEo z wi (E ws z y. Bunkkjét & @rossgya gy aQpi sane w |

Szukaj
Opcja otwiera okno wyszuklBwanRa vediesreemitw w a
znak w i wskazaniu kol umsjpirwelszukyovanima, omdly
przyciskZnaj d¥ nastnpny

Szukaj F =

q | Lista Sprawozdari

m|

Zaznacz wszystkie || Odznacz wszystkie

'| —Szukany tekst

ZnajdZ nastepny

Rysunek 13. Okno przeszukiwa ni a tr eSci

PokaU kol umny

Opcja otwiera okno konfiguracji widoku kolumn (rys4) . L\/Iana W nim wybra
danych, bywir @oenané&N nbaNd# bxe@ybdkol umny w- wcz
one widocznlonaskiad3aneu kol umn nabDkK.Uy zapisa

Instrukcja UUytkowni ka Systemu SJO Bestia 13



Podgl Nd

Pokaz / Ukryj kolumny

Dostepne kalumny

Tabela: sourceDataTable

- [v] Nazwa
Wk
A PK
~[]GK
- [w] Sprawozdanie
.. [#] Rok
COleres
- [w] Typ okresu
O
- [v] Wersja
LA Dz

m

Zaznacz wszystkie

Odznacz wszystkie

Anuluj

Rysunek 14. Okno wyboru widoku kolumn

wydr uku

Opcjamzwal a

-

zapoznal

sam proces drukowania danych (rys) .
takim ukJgadNi ewi decim&i mas!|l i Scie. Zost
operacje grupowania, filtrowania, sortowania i konfigurowania widoku danych, zastosowane

S Okno podgl Ndu

wczeSni ej
dostnpne

przez

~

sin z
Dane

I
na

i st
p o

uUyt kowni ka.

N danych
dgl Ndzi e

swWa mipa jie paoawikikszani a wi doku.

ot Podglad wydruku o] B [
& O - |00 @ EE @ | zZamknij Strona| ‘I::I
| Nazwa | Wk | Pk | GK | Sprawozdanie | Fok | Okres | 5
[ Sprawozdanie: Rb-27s 1
|| Szkola 18 |03 |01 |Rb-27s 2009 |l Kwartal Kiwart
Szkola 18 |03 |01 |Rb-27s 2009 || Kwartal Kiwart
|| Szkola 18 |03 |01 |Rb-27s 2009 |l Luty Miesii
|| Szkola 12 |03 |01 |Rb-27s 2009 || Styczen Miesii
[= Sprawozdanie: Rb-28s
| | Szkola 18 |03 |01 |Rb-28s 2009 |l Kwartal Kiwart
|| Szkola 18 |03 |01 |Rb-28s 2009 || Kwartal Kiwart
| | Szkola 18 |03 |01 |Rb-28s 2009 |1l Luty Miesii
|| Szkols 18 |03 |01 |Rb-28s 2009 || Styczen Miesii
- | Sprawozdanie: Rb-N
Ll I nn lna o ~nnn i
4 n [3

Rysunek 15.

Eksport do Excela

Ok n o dpwydrukd N

Opcja zapisuje dane w formacieSV ( ar ku s z

obr-bce.~
plik moUna

Excel i

dowol ni

Szybkie filtrowanie

e

Po wybraniu
ot wor zyl

t ej

z a zppakieta@péh Officeduh Mierosoftw  t

kal kul acyjny), gdzi
apoccjeil owalgeoUy | p kdia |

przetwar zal

Opcja otwiera dodat kowy
w oparciu o wpisEnk. sPowwpklsanzawevyrazu i
| i Scie pozostanN

Enter, na

pa

tyl ko

sek

Zzawarte w

W pr o:
wydr uk
anN =z

yp
ni m

L
d

diltrazvenge damych wa ni a

t «luczaoDanec | e,

opcjn

v
I

moUna filtrowal roeownmecaelni abw &of kNI kfiltr
widoku pegnej I i st 8zybkia fétrboveatdeyw neernu Xontekstawyrh.
Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 14



Nazwa | WK| PK | GK| Sprawoczdanie =~ | Rok | Okres | Typ okresu | ‘wersja
7 Rb-27s| =
(=) Sprawozdanie: Rb-27s
Szkola 18 03 01 Rb-27s 2008 Il Kwartat Kwartat Pierwotna
Szkola 18 03 01 Rb-27s 2009 | Kwartat Kwartat Pierwotna
Szkola 18 03 01 Rb-27s 2005 I Luty Miesiac Fierwotna
Szkola 18 03 01 :Rb-27s 2009 | Styczen Miesiac Fierwotna
Record: 4 4 ofr4a p b o« L} L

Rysunek 16. Filtrowanie w kolumnie Sprawozdanied | a s gowa RH-2iczowego

Zwi E / Rotkievdruly ws zy s
Ta opcja menu kontekstowego zwija lub rozwija grupowania utwermoa | i Scie. Opc

A

dostnpna, j eSSl wczeSni ej zost ago padpunkia wi one
Grupowanie).

1.56. Wprowadzanie danych w oparciu o sgowni

Wprowadzanie darty h do ni ekt -rych formul ar zy odbyw
uzupedgnianie kolejnych kom-8g8&awai bo ppapnawizN
modugu Admi ni stracd Mod(upjat rAd mi ri@pesavarieacgaa ) .
zesgowni kowanychkldiakiiyichcipw!| mgsaz kN na kom-r c
i sty i wybraniu jednej z pozycji. TN czynn
Dz i,R@z d,Paragaf, Finansowanieitd. (rys.17).

Pozycje (Szkota-180301Z -JB - 2009 - Il Kwartaf)

Symbol | Tekst
80101 : Szkoly podstawowe
B0102  : Szkoly |

80103 : Oddziaty pr w szkolach
80104  Przedszkola

B0105 : Przedszkola specjalne

80110 : Gimnazja

80111 Gimnazja

80113 | Dowozenie ucznidw do szkét -

m

< mn | 3

Rysunek 17. Wpr owadzanie danych do tabeli poprzez wyb-r z

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wier
kol ejnych Wi erszy. Przemieszczani e sin po
zastosowani u myTikEnter.b NRIrfz &jl Sianvii s zdyo kol ej nego
wypegnieniu ostatniej kol umny poprzedzaj Ncec
WarteS8lciaut omatycznieSpmdl| iczane w wierszu

1.6. Podgl Nd wydr uku

Program posiada dwi e op appeageredjg prosted aestanjeia u k u .
I i st danych i j est dostnpna w menu kontekst

Instrukcja UUytkowni ka Systemu SJO Bestia 15



i e t awansoc

podr o Meha koatgkstowsg . Drugie narzndz 0 za
ejegowydgWNkani kal

zapoznal sin z dokumenfaetzi
dane w formatach graficznych i tekstowych.

Kreator ten | esRapodyoosrtarzp mya w indkdulregch paskacl
danych (np. w moduleSprawozdania po otwarciu danegoSprawozdania). Przycisk

PodgWNdku posi ada rozwijalne menu z |istN dok
dokument , kt -ry malyszl§st Bbk wypmelmu k mowbey zost al
samodzielnie, jak i w ukgadzie por:-wnawczym.

b Zapisz kg Zapisz i zamknij =§j Zamknij | 'y Podglad wydruku |=| g Usur pozycie [« Weryfikuj ~ [y Koryguj % Kreatory = & Podpis elekironiczny
Sprawczdania-=Sprawozdania; rok: 2009, okref Rb-275

Nagléwek o & Puzﬂ e | Réznice Rb-275

Pozycra (Sckues(MZSTE il

~

ia jednostkowe->Sprawozdanie Rb-27s

Dzizt

Dzial Rozdzial | Paragraf P4 Plan Maleznosci Potrgcenia 'g,ﬁl'?adr;’; o?;;’:no:r:{e n? E
=) Dziak: 010
010 01008 651 0 4 800 000,00 4 200 000,00 0,00 4 800 000,00 4 200 000,00
010 01o0e 244 0 28720,00 28 720,00 0,00 28 720,00 28720,00
010 010068 097 0 5 000,00 17 270,00 0,00 17 270,00 17 270,00
4833 720,00 4 845 950,00 0.00 4845 950,00 4 845 950,00

Rysunek 18. WgNczghiNedupwgdruku dla wybranego dokumentu

Okno podgl Ndu wydr uku Zawier a szereg dodat
szczeg-gowe ustawi eni e parametr-w drukowani
dokumentu do plataclw rwWUmagshu f oaldhz fizdnzaij dtug glo
kolejno przyciski:

1 Drukuj dokument (Print dacument)i uruchamia proces drukowania,

-

1 Eksport dokumentu (Export d@ument)i pozwal a zapi sal przeds
formacie:

o tekstu(PDF, TXT, RTF, HTML, DOC),
o arkusza kalkulacyjnego (xls, CSV),
o pliku graficznego (gif, jpeg, tiff, png),

f PokaU =z a(ShaV\r,ct)m)eSt]' otwiera dodatkowy panel nawigacyjny, przydatny
przy podgl Ndzie duUych raport - - w,

Znaj d¥ nfEnsl text)patwera okienko przeszukiwania raportu,

Od Swi e U(Refragh tepott) przelicza na nowo zestawienia danych,

RNcz(Ram mode)i nar zfindzie przesuwania zawartoSc
myszy,

T Tryby powii ickesyzilowip@mzwal aj Nce skalrowhde dok
sposoby: poprzez dynamicznie skalowaliggnamic zoom mode) powi nkszan
(zoom in mode) pomniejszanigzoom out modep r a z powi hkszanie v
wycinka obraz(zoom to rectangle)

1 Dopasujitetikogpdzwal aj Nce dopaafoialstpohgyl Nd
whole page)albos z e r odkrart (fiti to page width) | ak i ust awi | |
wi el k o S(actual §iz@)0 %

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 16



T Tryb podgl Nddwie kary ostyawi aj Nce widok rapo
pojedynczych karteKsingle page modelub w u k g aNlgzg feontimued page
mode)

T 1d¥ ibazeSI przycisk-w nawigacyjnych pozw
raporcie-i d¥ do pi erwszej strony (go to first
previous page), id¥ do naobdsiamiejstionyggotoony (
| ast page), pokaU poprzedni (move backwar

Rysunek 19.Przyci s ki nad oknem podgl Ndu wydruku
Wprzypadku niekt-rych raport-w uUyt razwni k

nagg- - wka wy u W celu przywogania ostatni
CTRL+Yy (str za W g-rn)

16 1. Eksportowani e dowol nego podgl Ndu wydr
format - w

KaUBgdg! Nd mgdnakmapiwajiledmymla kruagtipuj Ncycl

1 tekstu (PDF, TXT, RTF, HTML, DOC),

9 arkusza kalkulacyjnego (xls, CSV),

1 pliku graficznego (gif, jpeg, tiff, png),
Aby wyeksPwodgloWal wydrpukicku nal eUy wybral z
podgl Ndu wy dxporkDRocumentarysc20).s k

dF|EaR @220 NERIARITrIE 00

Rysunek 20. Przycisk Export Document

W kolejnym kroku naleUy wskazal mi ej sce na
Dodatkowo w wierszZapisz jakotypn al e Uy wskazal w jakim for msa
podgl Nd raport u. NaPva mlkwrn al, e Ow viperroswgaoddz i Kt - nralz
zostanie zapisany plikys. 21).

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 17



e Export Report

—~——

A | , <« Dokumentacja - SJO BeSTI@ »

- ‘ 4 | | Wyszukaj

Widoki ~ B Mowy folder

‘ Organizuj v  gee

Nazwg Data modyfikacji

FE_ Dokumenty J Screeny
:.'_i Ostatnio uzywane m...

M Pulpit

& Komputer

FE Obrazy

B Muzyka

Wiecej »

Foldery -~

Typ

Rozmiar

| Mazwa pliku: docl

Zapisz jake typ: | JPG(*jpg)

GIF(*.gif)
IPG("jpg)

= Pkryj foldery BMP(brmp)

Emf(*.emf)
TIFF(* tif)
PNG(*.png)
CSV(*.csv)
THT (" bet)

Excel(*.xls)
Excel(XML)(*xls)
RTF{*.rtf)
HTML(*.htm)

Rysunek 21. Ok n o

1.7. Weryfi kacj a
finansowych)

eksportu

Podgl Ndu wydruku do pliku

popr aspnaBoeczdal@&@niychl a

Wprowadzanie danych dp| an-w f i nansowydchhywa sspirfawao z d a ¢Eh
regug (merytorycznych i rachunkowych), weryf
moUna przegl Ndal w mfadinistrazja ARdengi ungi ys tky.oanctyrjonl ynne (
Do weryfikacji danychs g u Uy pMenyfiku,i skt - ry znajduje sif 1
narzndzi Po jego kKl i kninciu poj awi sin p a
Srodkowego ekranBgmndywi nioes | =d&jer benphimag ot ka n a
wtedy wySwietli je w tej sekcji
1.71. St atusy dokument - w

Okno
znajduj e

wgaSci woSci
s i n(npdatwierdzame). k u

d o &taiusi@ys. 22y Stppatsu 9 d e, kvgaEB Icq Nst ¢

me nt

W moduleU ¢ h w BS§rgwozdaniad o s t sig a &t i gtaiusyN ¢ e

Robocz 1
dokumencie,

1 to podstawowyst at us

T

qutkown| k nie moUe

Zaakceptowane i dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycij,

dokument u; umoUl i wi a

zatem
nantetSds dtoe nn i gyt klbawdn

c o f poprkez odznaczenie pola w kolumnie Ustawjony

Zatwierdzonei taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu

Instrukcja UUytkownika Systemu SJ
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Status b3
Ustawiony | Status | Uzythkownik | Data Ustawienia | Uwagi
Robocze Agatka 2009-D6-21
|| Zaakceptowane
[ Zatwierdzone

Rysunek22. Sekcja st atSpmwondania modul e

1.72.Bgndy i ostrzeUeni a
.Je§pbdbzas~weryfikacjiprogram znajdzie bgndy ,Bgwdegdy r
ostrzéyedi.a PoprawnoS| danych joagstguwyer kfoink a v
wyznaczone przez Ministerstwoocgnymans-w (opi s

ia; rok: 2008, ckres: || Kwartal, paczka: Sp jania jednosth i janie Rb-27s

Dzial A| Rozdzial | Paragraf | P4 t‘,‘:’ B | oot ooyl
RELL 80101 [-] 096 x x x :
= Dziat: 801
@801 80101 095 » x x x
b 4 o x =a
= | x x x

+ | Nazwa reguly | Pod: prawna
m godnosc z planem (z pla...

Fegulz nie zostalz wykonana ze wzgledu na brak planu

LIS

Rysunek 23.SekciaBgndy i ostrzeUeni a

Przy kaUdym bgndzie bfidzie widoczny jego Kkr
0

g
rachunkowy) . Dodat kowo przy Fle wypedgnionyct
najecekni u na ni N wska¥nikiem myszy, poj awi Si T
24).
| Pa tuia Skutki Skutki decyzji Skutki decyzji
k. | udzielonych prze . | wydanych przez . | wydanych przez .
L x x x :
£ S O N S . S
gt x b x
-— Finansowanie paragrafu nie moze byc puste : v
Rysunek24. | konka z podpowiedzi N
|l konki bghid-w i ostrzeUeE:
@BgNd krytyczny
KB g Nd

$ostrzelUeni e

oy, (bgWdy ostrzeUeni Adminigtrdcgfwi ni o wa

Rodzaj bgi )
gy kwnok oi & pole@yp wgniku (rys. 25). DodatkowoB g N d

kategoriiR e g u
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krytyczny w sekcji Atrybuty ma

zat wi er dz
Zzostani e
(planu finansowe

z a z n a ¢ Aymabanyoppzytywity wynik aby
i | codokwmearctz a, Ue jeUel:

war un

e
spegniony to uUytkownik nie b

go, sprawozdania, bilansu).

ini: ja->Lista regut ¥
Dane podslawowe
Nazwa |p|anu>wy1wnama |
Kategoria | Reguly mentonczne -] s Zawerdzony 7|
Data obowigzywania ed: | 2001-01-01 H Data cbowiazywania do:| [ - - =
Obowiazuje dla obiektu: |Sprawozdanie Rb-285 - I Typwyniku  |Ostrzezenie - I
Wartogé | Atrybut
[v] Moze byé ur iana w czasie rzeczywistym
] Whywoluj tylko dla dok &w wi pelnej i
]| \Wymagany pozytywny wynik aby zatwierdzié dokument

»

Typy jednostek dia kivrych wykonuje sig regula

Wartogé | Atrybut o
[v] \Wojewddztwo il
] Zwigzek JST E
[v] Jednostka budzetowa
] Zaklad budzetowy
CGnsnodarshun nomoenicze -
Algorytm ¥
¥

Podstawa prawna

Bg N
bud

| w Zapisz i zamkni] | I ﬂ Zamknij I

Rysunek 25. Okno re g yikipntrolnej

d krgeyezaoawany jest np. gdy
UethagwEly np. kol umna Pl an w

k
n

z
dzi

nie zostago
sprawozdani u

Uc hwea § v z egtyenp.w sprawozdaniu RE28S wydatki wykonane N wi fik s z e
(przekroczenie planu).

I nstrukcj a
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2Modug Administracja

2.1. Klasyfikacja

Klasyfikacja st an o wi jeden z waUniejszych sgowni k-
Sgowknli&syf i ka c yykorzigstywabygestowpedczas wprowadzania do systemu
danych plarstycznych w moduleUc hwagw t ak Ue podczas spor z
sprawozda@ ( w -X% B228SgRbBBx)w rfoduleSpRatvozdania

Sgowni k ten obej muje:

1T Dzi adgy,

1T Rozdziagy,

T Paragrafy dochod: w,

T Paragrafy wydatk: - w,

1T Paragrafy przychod:- w,

1 Paragrafy ozchod: - w,

f Finansowani e paragraf - - w.
Sgowni k klasyfikacji budUetowej zarzNdzany |
ma moUIl i woSci j ego edycji na poziomie jedno

0 KaUdanpojesjta zagowsiekna dap
informacj N dotyczNcN Fr.-dga jej pochodzeni a,
Finans - w. Dodat kowo pozycje sgowni ka paragr e
mo Ul i wo S i ¢ch wy kcozrezgy-sltnaen i tay ppyr zjeezd npoosstze k or g
budUet owe, zakdady budUet owe, gospodarstwa p
sprawozdaniach typu REBx.

terytorialneg

Aktualizacja sgownika klasyfikacj.i

Aktualizacja sgowni ka kIl asjofBegTa@ma Ul i uvaU ejt eosn
poprzez zaimportowanie pliku XML wygenerowanego w systemie BeSTi@ w macierzystej
JST.

Aby wczytal', pl ik przygotowany przez maci e
Administraciawy b r a | Klasyféagj@a | ma st n p Blik ecjidampartezmpliku
XML (rys.26).

Flik | Edycja ‘widok Przejdzdo Ul

bl Archiwizacja danych l_'lj Otw

I

# Otwérz

Import z pliku XML

Baza danych...

H @ |

Zakoricz styczryd

------ £ Dziennik zdarzeri

4 1 2

Rysunek26. Wy b - r I mportu z pliku XML sgowni ka Klasyfikac
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Nastnpni e naIeCly ws kazlmy pystkemrmek@zaaiympEor
Il i stn sgownibkuad Ukt asvei i kaRkog i zako & zonej oper
stosowny komunikafrys. 27).

Administracja

-

Upusé nagtéwek kolumny aby pogrupowad

Opis
0 Import finansowania paragrafu: Pozostale
0 Import fi ia paragrafu; Wspdifi ie programdw reali; wch ze drodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu...
0 Import finansowania paragrafu: Wspdlfinansowanie programéw realizowanych ze srodkéw bezzwrotnych pochodzgeych z Unii E..
o Import fi paragrafu; Fi programow ze Srodkdw bezzwrotnych pochedzacych z Unii Europejskig)

o Import finansowania paragrafu: WspoHinansowanie pozyczek i kredytow zagranicznych
o Impart finansowania paragrafu: Wspdtinansowanie innych Srodkéw bezzwrotmych

Impart fina icznych
g Import finsi Informacja @ L
O Import fina
@ Import fina o 5 2 zakofcavia si - ch

[ | X

© Impor:fina L[ peracja zakoficzyla sie prawidlowo renicanych
0 Impeort fina icznych
0 Import final ich ze Srodkdw z funduszy strukturalnych, Funduszu..
o Import final l:h ze “rodkdw bezzwrotnych pochodzacych z Uni E..
o Impart final

& Operacja zakoficzyla sig prawidlowo

]

|

Rysunek27.0kno | mportu sgowni ka Klasyfikaciji

2.2. Regugdgy kontrolne

Regugy ktomtz il nre proceduw) (sfgunkiegyic,h adog oweyrt y
planistycznych wprowadzonych w modulec h w argzydanych sprawozdawczych (w tym
takUe bilans-w) wprSpravozdanmny Rbguw ymomdawdrea pod
rachunkowe i merytoryczne. Ef e tgetnd - @z i kGanmn
wySwi etlany po kaUdorazowej weryfikacji wpro
UUOyt kownicy na poziomie jednost ki organi zac
regugy.

Przegl Ndanie regug kontrolnych
Aby m-c przegl Ndal reguydy okamtr oplrnoeg r malue Gwy

Administracja i zaznaczyl n aR edgruzgeyw i kéoysd&r t oel gnoer i n
Ldministracja -
[-[E2] Role
By Uzytkownicy
T Jednostki

-[[E Grupowania jednostek
-] Kasyfikacia

]

qj Ukctady dokumentow planistyczrych

[ZI--@% Opcje

‘z Dziennik zdarzen

Lists regut Doodaj do ulubionych

Rysunek28. Ot wi erani e | isty regug kontrolnych

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 22



W oknie Srodkowym wy Swiagnplémentoavanych s systemige. | i st o
29).

ja->Lista regut k

na o
Lista regul konirolnych

Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowac =1
Nazwa | Typ dokumentu | Kategoria | Status | Obowigzuje od
D17P<=D17wf p janie Rb-NDS Reguly rachunk ierdzony  2001-01-01
‘Wszystkie dane liczbowe w rekor_.. | Sprawozdanie Rb-275 Reguly merytoryczne Zatwierdzony 2001-06-04
subwencje Diokeument planistyczny Reguly merytoryczne Zatwierdzony 1594-01-01
testrb27s Sprawozdanie Rb-275 Reguly merytoryczne Zatwierdzony 2001-01-01

dno$¢ rozdzialu z dziatem p danie Rb-50W/ Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
E1120>=0 Sprawozdanie Rb-Z Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-1
N11ZZ>=0 p danie Rb-N Reguly Zatwierdzony 2001-01-01
L150R4=sumaGR4+K110R4 Sprawozdanie Rb-32 Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
MNZKP<=MNZKR danie Rb-N Reguly rachunk Zatwierdzony  2001-01-01
HR1=sumaGR1 Sprawozdanie Rb-32 Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
MN11KD==N1KD Sprawozdanie Rb-N Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-1
MN41==0 p danie Rb-N Reguly Zatwierdzony 2001-01-01
F2==0 Sprawozdanie Rb-Z Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
‘whydatki, ktdre nie wygasly z uply... danie Rb-285 Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
D22P>=0 Sprawozdanie Rb-NDS Reguly rachunk Zatwierdzony 2001-01-01
‘Wartodé w komérkach >=0 (pore. danie Rb-N Reguly rachunk Zatwierdzony 2008-01-01
D15Ww==0 p danie Rb-NDS Reguly Zatwierdzony  2001-01-01
planu>wykonania Sprawozdanie Rb-285 Reguly merytoryczne Zatwierdzany 2001-01-01
US=Suma(D,031,R7) danie Rb-PDP Reguly rachunk Zatwierdzony  2001-01-01
D15TWwi=0v2 Sprawozdanie Rb-NDS Reguly rachunk Zatwierdzony 2006-04-01 =
\iersz: 4 4 1z 1136 b M ¢ UL >

[ B towy [ 12 omerz | | B usus |

Rysunek29. Li sta regug kontrolnych

Aby przejrzel szczeg-gowe informacje o dane
UNdanN regugn, acish@tsw fwpadioed nlelji lkceMiScpr @kna S
g-rnym pasku narzndzi . W-wczas w oknie Sro
zawieraj Ncy podst a@pwe dane o regule (rys.

>Lista regut ¥

Nazwa |p|anu>wﬂ<onama |
Keteoriz | Reguly mentoryczns -] stus
Data obowigzywania od: | 2001 -01-01 H Data cbowizzywania dD:
Dbowiazuje dla obiektu: | Sprawozdanie Rb-285 Typ wyniku
Wartosé | Atrybut
[w] Moze by¢ ur W czasie rzeczywistym
L] WWhywoluj tylko dla Gw w pelnej 6
B \wiymagany pozytywny wynik aby zatwierdzié dokument
Typy jednostek dia kidrych wykonuje sie regula 2
Wartodé | Atrybut -
[w] \Wojewodztwo
L] Zwiazek JST =
v Jednostka budzetowa
L] Zaklad budzetowy
= a . -
Algoryim ¥
Podstawa prawna ¥
| w Zapisz | zamknij | ITﬁ Zamknij I

Rysunek 30. Formularzregugy kontr ol nej

Na dane o regule skgada sin nazwa, kategor
zakres obowi Nzywania (tzn. dokument pl ani s
wyni ku, j aki ma byl zZwr - cony po dijgejsekzjadzi ag
okna okr AbutynreegaiNNy tzn. informacja o tym,
uruchamiana podczas weryfikacji danych w trybie rzeczywistym oraz czy wymagany jest

pozytywny wyni k dziagania regugy,] adgkzjait ws
okreSlone typy jednostek, dla kt-rych dana
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al gorytm regugy, czyli okreSlenie czynnoSci,
Zzapisane wW jnzyku progr amo wazaanestavidoCzha poddtanas t at n
prawna dla danej regugy.

Aktuali zacja regug kontrolnych
Aktualizacja sgowni ka rw;gcjjlﬁcpzipmbzelzainmmrtom;arddw,moﬁ
pliku XML przekazanego przez macierzystN JS

lewwmokni e systemy Reywhlrjayl kmatagdmiemni e Plik g-rne
0 p clmpportuj z pliku XML (rys. 31).

Plik | Edycia Widok Przeidido L

b Archiwizacja danych Zo

I

[# Otwérz

1}, Importuj z pliku XML

4 Bazadanych...

Zakoricz styczn
e DT
‘e g Dziennik zdarzen

[l 1 b

Rysunek 31.1 mport sgowni ka regug kontrolnych

W kol ejnym kroktplikma/\,lieq&yaj\r{dslyazawl'tuaIizacjﬁ r
zakoE&zenie system wySwietl:i Komuni kat z in
prawi dgowo.

Uwaga
Na poziomie jednostki organizacyjnej nie jes

2.3. Ukgady dokumeirdznyeh pl ani st

Kategoria ta jest SdicShlweaW monenck prackazania przero d u J e
macierzystN JST pliku zawierajNcego inicjac
przekazany ukgad dokamelhit - wz @iaagglicizan® k& vy o fo

finansowych j ednost ki organi zacyjnej. Uk g a
definiowany na dany rok budUetowy.

Aby przegl Ndal dane, naleUy w Adeimsragja okni e

zaznaczyl na UOkgeaewyed&k unmtgcanych(Wys.2). a
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[#] Administracia =
Rale

2y Unytkownicy

T Jednostki

[E Grupowania jednostek

Klasyfikacia

Reguly kontrolne

Uktady dokumentéw planistyczrych
‘ﬁ Opcie

£ Driennik zdarzer

Lists Dodaj do ulubionych

Rysunek32. Ot wi erani e ukgad-w dokument - -w planistycznyct

W oknie Srodkowym wySw33etli sin |lista ukgad-

Administracja

Upusé naghéwek kolumny aby pogrupowac

MNazwa jednosthki
Zwizzek K
Zwigzek Ke

Rysunek 33. Listauk §ad-w dokument -w planistycznych

Nal eUOy zaznaczyl rok, dla kt-re
przycisk Ot w-z z g- rnego paska narznd
szczeg-gowy podgl Nd.

go chcemy prz
zi . Wt edy w
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3. Modu hwagy

3.1. Funkc) e bohwda dyw

Modug termspodu Bpdlzadm-iva f ijneachrscoswtyeckn . b uMioUlkel ti ownyy cj he
r-wnimgfpl an-w finansowych XNawiygaejma Be s aAmM@c
odbywa sin na zasadach og- | nycWprowadzenyejdat yc h
programu).

Pierwsze rozpocznddlrwapgrydagwy w rmeolkduw l bugIClet owy
poprzedzone zdefiniowani 8mczegggadwoSizagNagl
przekazywana jest z poziommnacierzystejj ed nost ki samor zNdu tery
odpowiedniplik XML przygotowany w systemie BeSTi@.

Po dgd z2Nodz e gci ZgaogmocSz ni k - wjest poprzez nmepulkobniekstoweo d g | Nd
konfiguracj.i uk gaodsu n g o & u Ramp fmansowariub module
Administracja w kategoriUk g ady d ok umecanychw pl ani sty

Program umoUliwia wprowadzenietyhgO&czwiwkdWNcop
pegnej szczeg-gowoSci. Pegna szczeg-gowoSI| t
lstnieje teU moUliwoSi rpllame growyehznuaknesgop i ank § ¢
moUna podal wi el koSWarztno S8lyb o( wo dk orlauzmin i po d a l
powi nna byl po z mi aRoizmianip.lWtedy program akitomatycarmei e
wyliczy kwotn zmiany.

3.2. Zasady pracy w ramach modugu

W cel u ur uc huo miaelneiChy passid okgiséhl) c h e dya j ysuij Ncw
oknie modug-w w I ewym dolnym naroUni ku ekrar
zakresiep | an - w f i.nawsszoywsytckhi e funkcj e ddsthinmge s N
kt-re znaj diejje cszinnScw ¢ ewego okna. Rozwinin
kategorii skutlkiugtey wyochkwu 8¢ rotd-kw ynm okni e prog

DrzewoUc hwa@wi er a BKuwud égter ikit - r e znaj dRlapye si n
finansoweor az k&8 § ewmd kine =z naj duj eadariaiwydptkoddek at e gor i

Dziagani a na gagnzi ach dr zewa mo g N byl W\
kontekstowego, kt-re jest dostinpne pod praw
takUe funkcje oznaczadmeg Nnasini deizpokoedkti or ¢
Srodkowym oknem programu znajduje sin pasek
opcje (rys.34).
ij Mowy - |_|f Otworz - Kj Usuri iy Podglad wydruku ~ |2
Rysunek 34. MoWcuhgw,p8d ye k nar zndzi nad oknem Srodkowym
Podst awowe opcje paska narzndzi to:
f Nowyiprzyci sk posi awharu mwegaPlaru finansavpgh Po )
wskazaniu j ednej z pozycji w okni e Srod
dokumentu.
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T Otw-ir@atwiera zaznaczony dokumwawe.strongl i kni
przycisku rozwij a me n u kontekstowe, kKt -
zagNczni k-w oraz edycjn wgaSciwoSci dokum

f UsuiEasuje dokument wskazany na |iScie. U
statusenZatwierdzony.

f Podgl Nd wymoWUlkiuwi a prezentacjfin wprowadzon

wydruku
ZawartoSi paska narzndzi zmienia sin w zal el
operacji. Np. w czasie edycj.i d o k36).nOpajetteuy  d o st

dostnpne sN Pikwni eU w menu

1 Zapiszi zapisuje wprowadzone zmiany,

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

1 Zamknijiko®E& zy edycjn dokumentu bez zapisywa
f Podgl Nd wymoUlkiuwi a prezentacidSwpr wwa 3 an
wydruku,

1T Przejd¥ doipgpaiWalzai bazej Sl do edycji wytk
zagNczni k-w dokumentu pojawi sin na rozwi
 Weryfikuj iwer yfi kuj e wprowadzone wartoSci w o]

H Zapisz k& Zapisz i zamknij =fj Zamknij Qs Podglad wydruku + %, Przejdz do zalgczniks = [ Wenyfikyj

Rysunek 35. Pasek narzndzi nad oknem Srodkowym podczas edyc]

Podczas pracy w gaip Ndygadmoksatoiipne sN opcj e pom

T PokaU pozycje z p G pprrzzeeddnsitcalwi & k gvead -two Sc i
uchwagy,

Us u E p busywa Famnaczony wiersz,

Kreatory iuzupegnia |istn pozycji wartoSci ami
wybraniu tej opcj i zostanie przedstawi on:
jednN z pozycj i Wybierk.| i kn NI na przyci sk

f Powtarzaj klasyfikac jilpowt ar za kl asyfikacjn budUet ow
finansowanie) w kolejno dodawanych wierszach,

f Zachowanie przy wprowadoshnéeS8l astpakj Maefa
program w momencie dodawania wiersza o tej samej klasyfikqu eud owej , jaki
istnieje w bazie. MoUIl i we sN trzy zachowa

0o ZastfnpujipwazwalScina zastfipowanie i stni

o Dodawaij wadoo&Sjce do istniejNcego wie
wprowadzone,

o Nie pozwalaj na wprowadzenid nie pozwalana dodanie wiersza o tej samej
kl asyfi kacji budUet owe |

W oknie edycgjinazdapMcszmirkean roboczym znajduj e
(rys. 36):
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§ Zapiszizapi suj e wprowadzone wartoSci,

| Zapisz i zamknij i zapisuje wprowadzonga r t o Sc i i zamyka okno ¢
1 Zamknijizamyka okno edycji zagNcznika bez za
f Podgl Nd wwmrda Wlkiuwi a prezentacjnin wprowadzon
wydruku,

f Usu@E& pblkeagsiyjie zawartoSlI zaznaczonego wier
Weryfikuj ispr awdza wprowadzone wartoSci w opart
1 Kreatoryiuzupegnia | istn pozycij.i wartoSci ami
wybraniu tej opcij i zostanie przedstawi on:

jednN z pozy eyiskWybierk.| i knNi na pr
T Sgownp&kzawal a na wprowadzenie / modyfi kac]

H?_apisz Ld?.apiszizamknij -%ﬁlamknij Gy Podglad wydruku ~ 'gﬂ Usun pozycie @ Weryfikuj 25 Kreatory ~ Stowniki =
Rysunek36. Pasek narzhndzi w oknie edycji zagNcznika

Po wprowadzeniu wszystkich danych do z'ach‘
Zapiszizamknij, co spowoduj ePozygenk ziamécisans ek zjaig Nc z ni

3.3. Otwarcie roku bud(etowego

Rok budUetowy otwierany | est poprzez wczyt a
przekazanego z macierzystej j edntoymkenajadwijre
r-wnieU informacja o szczeg-gowoSci zagdgNczni
Aby dodal rok wWwyHbOetowy okalae Bwdllldtm hkasegomni
me n u kont ekstowego dostnpnego plombrtuj proka wy m Kk
b u dtdvy z pliku XML (rys.37).

Uchwahy = |
e |

qj g Lista dokumentdw
Importuj rok z pliku XML

Dodaj do ulubionych

Lista dokumentdw
Importuj rok z pliku XML
Dodaj do ulubionych

'"'i Raporty

Administracja

Rysunek 37. Okno Importu roku z pliku XML

Wkolejnym kroku nal eUy wskazal plik
z

« ) przekaz
wy Swi et | i komuni kat zychielanieotackrya.88). N o |

ai mporto
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@ Uchwaty->Dakumenty, rok: 2006, typ: Plany finansowe

Log zdarzesi

Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac

| Opis
Plik posiada prawidtowa strukture XML.
Flik jest zgodny ze sct XSD.
‘wersja sct jestp

‘Weryfikacja jednostki macierzyste]

‘Weryfikacja jednostki macierzystej zostata zakoriczaona z wynikiem pozytywnym

Import informacji o roku budzetowym

Import informacii o roku budz ym zakori y z wynikiem pozytywnym

Import kenfiguracii uktadu dla uchwal budzetu.

Import konfiguracji ukladu dla uchwal budzetu zakoriczony z wynikiem pozyhywnym

0000000000

Operacja zakoriczyla si¢ prawidlowo.

Informacja ﬁ

0 Operacja zakoniczyta sie prawidtowo.

Rysunek 38. Okno komunikatu

3.4. Ukgad dokument -w planistycznych

Wraz z otwarciem nowego roku budUet owego z
i mportowane sN igofworSmacjzeagdNcegnd kegquPddglPNan -
szczeg- gowo Si z a g Napzez ménu kontékstos®o dngd (INdi wk onf i gu
ukgadu dok(iysm@d tdowt npne Plany @inarisawm lub module

Administracja wkategoi Uk gady dokument -.w planistycznych

Uchwahy @ Uchwaly->Dokumenty
E“Lj Budzet Lista Dokumentow
[ Plany finansowe do projektu budzetu Przeciagnij tutaj nagldw

) Lista dokumentdw hta
Eq_j Stowniki Podglad kenfiguraci ukiadu dok ow b

Dodaj do ulubionych

Rysunek 39. Okno menu kontekstowego

Program umo Ulan iwe azav@hila:)zwraidlz-vy o wd osczhcozdeagc- hg oiw ov
okreSl onej przez macierzystN jednostkn samor

Wyb- r  oPpoadjgil Nd konf i gur acjvwy Suvkigeatd uiw ddokknuame m t maev
sprawdakd |jest szczeg- §gowo SdoPawdiratsawegpys! ny c h
40).
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Madkategoriz dokumentu  «

ia dokumentu

: Flany finansowe(nk)  Plan wydathdw

Kolumny dla zalgcznika: Plan dochoddw w dokumencie: Plany finansowe{nk) ES
Wartos¢ | Atrybut
[v] Dzist
[¥] Rezdziat
[w] Paragraf
[v] Czwarta cyfra paragrafu(4P)
[v] Rodzaj zadania
[ Czeic
] Jednostka
; Zadanie (uszczegdlowienie paragrafu)
[V Wartosé
[v] Warto$¢ przed zmiang
[v] WarteS¢ po zmianie
| bk Zapisz i zamknii ||fﬁZamknu|
Rysunek 40. Okno konfiguracjiUkj adu dokument - w
Szczeg-gowoSi dokument-w okreSlana jest na d
3.5. Plan finansowy jednostki
Praca zPlanami finansowymij est mo Ul i wa poBud[Zevta ninfacituipg

rozwininciu roku budUePlanyngnesowe zaznaczeniu Kk

3.5.1. Wprowadzenie planu finansowego jednostki

Wprowadzenie planu finansowego dlaednost ki rbugOezgwaj sin od
kategorii Plany finansowew danym roku budU¥¢ lowaingkmea dr ze
Srodkowym wySwilLdtsltia sdiofkzulmlertajmé opi suj Ncy mi
finansowe jednostek. W dolnej czfiSci okna zn

1 Nowy i tworzy nowy plan finansowy (rygl),

T Otw-irat wiera wskazany dokument u. KIi knin
przycisku rozwija menuk t - r e pozwal a na przej Sci e d
dokumentu.

f UsiuiEsuwa dokument podSwietlony na |iScie

f Podgl Nd wymoWUlkiuwi a pr ezentwaaijtio Swpr avw aukzjcan
wydruku

[E] Nowy ~| [ Otwérz = [g Usuri % Podglad wydruku ~ -]
1

| Plan finansowy |

Zmiana planu finansowego

: Plany finansowe

Przecigonij tutaj nagldwek kolumny aby po nigj grupowad dane.

Kategoria | Data Wejscia wz. ~ | Numer |

Rysunek 41. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Po otworzeniu planu 6shubSoevedo wpijawadzsémi a
informacji (rys. 42).

Instrukcja UUytkowni ka Systemu SJO Bestia 30



Uchwahy->Dakumenty, rok: 2009, typ: Plany finansowe->Szczegdly dokumentu nr: 1/08

Dane podsiawowe E3
Jednostka -| 1803012 |JB
Numer dokumentu 1/09 Nr keleiny |1
Data podiecia vi2008-02-02  |v Data wejscia w zycie | #2009 - 02 - 02
Kategoria Plan finansowy
Organ Kierownik jednostki

I ‘

Ustawiony | Status Uzythownik Data Ustawieniz | Uwagi
Roboczy Agatka 2005-06-22
[ ]} Zaakceptowa...
| Zatwierdzony

‘Wartos¢ Zalgcznik
Plan dochoddw
Plan wydathdw
[ 1} Tekst

Rozstrzygniecie nadzorcze

Bledy i ostizezenia

¥
Opis ¥
=

‘w Zapisz izamknij| | fﬁ Zamknij

Rysunek42.0kno WgaSci woSci dokumentu

Okno edycj i dokumentu jest podzielone na kil
rozwij al [ zwij al poprzez kliknincie | ewym Kk
projektu budUetu skgada sin z nastnpuj Ncych

f Dane podstawowei s gyu Udo wpr owadzeni a podstawowych

dokument,

§ Statusi pozwal a okreSlili status dokument u. S
dokument - wUah wndg@ gozioeie jednostlarganizacyjnemo Ul i we j es
ustawi eni e nas tRogocey, RakcgptowangZataierdzany. w :

f ZagNciZmimoiOl i wia zdefiniowanie agNczni k-

dokumentu. Na zagNg/zndlokuhosikgvadlajS\zNy: tgn { vl
rodzaj zagNekstfizlod .s tpaZmeWNza nt). kg Tek s

1 Opisi pole pozwala na wpisanie uwag i innych informacji pomocniczych,
Y Bgndy i owyBwe®ehmhawyni k sprawdzania popr
Po uzupegnieniu wszystkich wymaganych I nf ol

zmiany przyciskiemZapisz i zamknij. Wtedy dokument zostanie zapisany do bazy i
umieszczonyna i Sci e dakument - w

352.Wprowadzenie zagNcznika do planu finan

Kol ejnN czynnoSci N po utworzeniu planu fina
tym celu nal e UyednzdokumentcreyilSco dp odwik uté mtk nwWi  n
strzagce znajdujQlicvwejr zSpawmdujper ztyc i wk8wi et | e
menu, w kt-rym wymienione sN zagNczni ki dan
dokumentu w sekcZ a § N ¢ (zys. 43K i

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 31



| [E] Nowy ~ ([ Otwérz ~| kg Usuri (Cy Podglad wydruku - B
Uchwa

Wiasciwosci dokumentu

NsowWe

Lista Doku Plan dochoddw
Przeciagn Plan wydathdw rupowac dane.
Kategoria kst >

A ELRLELEL T 2009-02-02

Rysunek 43.0kno WgaSci woSci dokument u

Wyb-r danego zagNcznika ®duwiwujokniwg SBireotdken

Szczeg:-l ny r odzafrngZagch-zrnyi k@o dslteagnao winione'y m n i
zasadom edycjiZgqg@Mdbdzn)plodTFekdtzi ag
JeUeli UNdany zagNconwkr mitedyi dmil @jly w memu

WgaScidekorBeaty, nastfipnie w nowo ZatjWazmymaok yi e

odpowi edni z atpreyriskZagisz i zankkhiji Qd mefol momentu zaznaczony

zagNcznik bindzie do®twpny do edycj.i pod menu
Po wskazaniu zagNcznika, w oknie Srodkowyn
zawar(yndcAOkno umoUl i winaewpraowadthz do zadgNcznik
zasadach og-Inie przyjntyOlhs gw gpatabeliPsatcsk e , zZo
Zapiszizamknijjz api suj e wprowadzone wartoSci do baz)

Uchwaty->Dokumenty, rok: 2008, typ: Plany finansowe->Flan dochoddw dok. nr: 1409
Pozyce
Dzial =«

Dziat

k(B0
=) Dziat: 301 (Przed zmiang: 0.00. zmiana: 10000.00, po zmianie: 10 000,00)

] ‘096 07 tasne 10 000,00

= | 10 000,00
Bledy 1 ostrizedenia ¥
Informator

[ IESee b dkn bl weer | kg Zapisz i zemknij | | = Zamknj |

Rysunek 44. Okno wprowadzania danych do planu finansowego

Podczas pracy =z z a{ Ndygjad oksatniip,new sgN ronpycn emepnoumst

1 PokaU pozycje z pipprzzeadriaovi papriadpegplas c i
finansowego
T Us u E p busywa zamnaczony wiersz,

Kreatory Tuz upegtnih apdaycji wartoSci ami pobrany
wybraniu tej opcij i zostanie przedstawi on:
jednN z pozycj i Wybierk. i kn NI na przyci sk

T Powt ar z aj kpawiy &i kackhasyfi kacjimgbuydaleatgaw
finansowanie) w kolejno dodawanych wierszach,
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f Zachowanie przy wprowadoshknéeS8l astpakj Maefa
program w momencie dodawania wiersza o te

i stnieje w bayzachowanio Ul i we sN tr z
o ZastnhpujipwazwalScina zastfipowanie i stni
o Dodawaj wiado odSijc e do i stniej Ncego Wi €
wprowadzone,
o Nie pozwalaj na wprowadzenid nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej
kl asyf i koae.j i budUet
b Zapisz kg Zapisz i zamknij = Zamknij Gy Podglad wydruku ~ &H Usuri pozycie [v) Weryfikuj ¥ Kreatory ~ Slowniki ~ =
Rysunek 45. Pasek narzndzi w oknie edycji zagNczni ka
W oknie edycji zagNcznika, nad obszarem rob
(rys.45):
 Zapiszizapi suje wprowadzone wartoSci,
§ Zapiszizamknijji zapi suj e wprowadzone wartoSci [ z
 Zamknijizamyka okno edycji zagdgNcznika bez za
f Podgl Nd wwrda Wikiuwi a prezentacjfin wprowadzon

wydruku,

UsuE& pbkasyjie zaanaaanégo\d@drszaz

Weryfikuj ispr awdza wprowadzone wartoSci w opar
Kreatory iuzupegnia | istin pozycji wartoSci ami
wybraniu tej opcj i zostanie przedstawi on:é

jednN z pozycji Wybierk,l i knNI na przyci sk

T SJowhnp&kdawal a na wprowadzenie /. modyfikac,]
W dol nej cznSci oFkonkaa (z ntayj | dkug elZ@gniadiende joPERr s z €
spowodujewy Swi et | eni e tylkkowireyaepRwbgddazyYyciem t e
nal eUy dokonal weryfikacj.i dokument u.

Po wprowadzeniu wszystkich danych do z'ach‘
Zapiszizamknij, co spowoduj ePozygenk ziamécisans ek zjaig Nc z ni

3.5.3. Z a § Nik ekst w planie finansowym

Dodat kowym el ement em, kt-ry wzbogaca progr a
tylko wybranych danycplanistycznych al e r - wn goelahu finanso®egdo. s a me

Wprowadzany tekst jest jednym z zagNcznik-w
sin poprzez rozwi ni ACtiwe iwgeania popyojiteksp(lysz46)c i s ki e |
Zatem dodawanie zagNczni ka tsepkosst-obwe gjoa ko dd o av
zwykgego zagNczni ka.
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5] Mowy = k¢l Usuri (s Podaglad wydruku - 2
WWhasciwosci dokumentu
Lista Dok Plan dochoddw
Przeciagni Plan wydatkéw lrupowaé dane.
Kategoria Lz 1 r
Plan finansowy 2005-02-02 1/09

Rysunek 46. Menu pod przyciskiem Ot w -, wybranie z a § N ¢ Tekst k a

JeUel i Teksgnieonidmdjekw menuOt w- r zwt edy nal eOy w tym
Wg a S c i dekorfeot, n a sw novyoroiwartym okniew sekci a § Nczaz kac z vy |
pole Tekst i kI i knNIi Zaplsx i zamkaijy(rgsi 43) kOd tego momentu zaznaczony
zagNczni k bindzie do®twpny do edycj.i pod menu

Zalgceniki F-3
‘Wartos¢ Zatgcznik

Plan dochoddw

Plan wydatkdw

Tekst

Rysunek47.Zaznaczani eTeksagNczni ka

Po wybrani Teksg a WN Sz midkkaowym okni e p48).Bdwor si i ¢
zawiera wszystkie typowe funkcje programu typu Writer (z pakietu Open Office) czy MS

Word. Podczas pracy z edyte m moUna korzyst al z dodat kow
narzndzi . Po wp|§>lany|Flmansd)v\4eksptrwJQkirle,Scuaerd‘
finansowego), nal eUy z ap Zapiazli zamkmij wa ngy- rknl eij k acj zNic
okna.

Uchwaly->Dokumenty. rok: 2009. typ: Plany finansowe->Szczegoly dokumentu nr: 1/03->Tekst dok. nr: 1/09

Plik Edycia Widok Wstaw Format Tabela
DS Cas@E 9o ET 00
T Times NewRoman = 18~ B I U
!
L

Lo L T T T L

m

Tu mozna doda¢ tres¢ planu finansowego.
Edytor posiada wiele opcji, ktdre umozliwiaja formatowanie

tekstu, umieszezanie tabel itp.

i

1 4 a 100 % NUM

Rysunek 48. Okno edytora tekstu

3.6. Wprowadzanie zmian w planie finansowym

Aby Wprowgdzii zmiany do planu finansowego
nowy nal e Uy Zmiandptaaulfinanspwego(iys.49).
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[E) Nowy ~| [# Otwérz - &) Usui Gy Podglad wydruku - =
Plan finansowy

ir Plany finansowe

Zmiana planu finansowego
Przeciagnij tutaj naglowek kolumny aby po niej grupowac dane.

Kategoria | Data \Wejscia wz.. ~ | Numer |

Rysunek 49. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy

Po otworzeniuzmiany pl anu finansoweg@s d uwbNcaewi d s i Wp rookw:
szczeg- §o wy takjak proyfwprowadzanilanu finansowegop at r z podr oz d
3.5.1.Wprowadzenie planurfansowego jednostki

Nastinpnie naleUy wybral zagNcznik, do kt-reg
Wprowadzanie zmian do planu finansowego moUe
1. poprzez wprowadzeniavoty zmiany (w kolumnieVa r t)p S

poprzez wprowadzenikwoty, jaka powinna byl poPozmiani
zmianie).

WprowadzaleIc zmi any wg sposobu 1 zmnidej szen
przed kwdrysNb0).z mi any

Uchwaly->Dokumenty, rok: 2009, typ: Plany finansowe->Szczegdly dokumentu nr: 4805-=Plan dochodéw dok. nr: 4809

Dziat
Dziat ~ | Rozdziat * |Parsgraf  |4P | Rodzsj | Przed Zmiang| Wartosé| Po Zmianie
#* | Kliknij :.:%_i aby dodac r;s pozycie. E

=) Dziak: 801 (Przed zmiang: 10 000,00, zmiana: 0,00, po zmianie: 10 000,00)

Rysunek 50. Okno edycji zmiany w planie finansowym

W momencie przejScia do kolejnej kol umny (k
Po zmianie(rys.51).

Uchwaty->Dokumenty, rok: 2009, typ: Plany finansowe->Szczegoly dokumentu nr; 4809->Plan docheddéw dok. nr: 4809

Dziat =«
Dzial ~ | Rozdzial | Paragraf 4P | Rodzaj | Przed Zmiana| Wartosé| Po Zmianie
# _|Kliknij tutg] sby dodac npwa pozycje. |

Rysunek 51. Okno edycji zmiany w planie finansowym

Wpr owadzaj Ncs pzonsioabnuy 2wgpo wpi sani u weaPot oSci

zmianie i przechodzNc do edycij i kol ejnego wi er
automatyczni e wyrysi52)zy kwotn zmiany
Uchwahy->Dokumenty, rok: 2009, typ: Plany fi Shy dok nr: 4809->Plan dochedéw dok. nr: 4809
' Pozydie
Dziat =«
Dziat ~ | Rozdziat ~ | Paragraf  |4P | Rodzaj | Przed Zmiana| Wartosé| Po Zmianie
# | Kliknij :.:i"l:,-:”" i"-"r:z-"' : : : : :

Rysunek 52. Okno edycji zmiany w planie finansowym

Instrukcja UUytkowni ka Systemu SJO Bestia 35



JednoczeSnie w momenci e prwyep @iekalanmeiWark wsStl y z
(rys.53).

Uchwaly->Dokumenty, rok: 2009, typ: Plany finansowe->Szczegdly dokumentu nr: 4805-=Plan dochodéw dok. nr: 4809

Pozycie
Dziat  «
Dzial ~ | Rozdzial ~ | Paragraf  |4P | Rodzai | Przed Zmiang| Wartosé| Po Zmianie
#* |Klikn . aby dodac ; q POZYCig
=) Dzial: 801 (Przed zmiana: 10 000,00, zmiana: 190 000,00, po zmianie: 200 000,00) p——
rjao1 0101 09 0 Wiasne 10 000,00 19000000 | 200000,00
= | 1000000 150 000.00 200000,00

Rysunek 53. Okno edycji zmiany w planie finansowym

3.7. Importowanie i eksportowanie danych planistycznych

Podczas pracy w moduléc hwa §yt kowni k ma moUl i woSI i mpor
danych w formacie XML. Obk@@s5dpcje sN dostnpn

Plik | Edycja ‘Widok Przejdzdo Ulut

=

iy Archiwizacja danych B Ob

Newy v @
Otwarz »
Usuri

Podglad wydrulu 4
Eksportuj do pliku

Importuj z pliku

Importuj rok z pliku XML
Baza danych...

Ma @lele o E D

Zakoncz

<[ m | r

Rysunek 54. Menu kontekstowe Importuj z pliku

Przed wybraniem opcji i mport uiemawlgaynym,dor zej Si
kt-rej majN zostal zai mporRilbwamebalawgbr dlias
Importuj zpliku i wskazal plik Fr-dgdowpr awnig& iSdim mnwer
natraf iiwozgtadangn dy

Eksport polega na zaznaczeniu wybranej poz:
Eksportuj do pliku (rys.55).Ek s por t owall moUna tyl ko pojedync
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Plik | Edycja ‘Widok Przejdzdo Ulut

@y Archiwizacia danych
Nowy

Otwarz

Usun

Podglad wydrulku

i O
] s

ojekty

Eksportuj do pliku

Importuj z pliku

@ e e ED

Baza danych. ..
Zakoncz

)

Importuj rok z pliku XML

Rysunek 55.

4 T

| P

Menu kontekstowe Eksportuj do pliku

I nstrukcj a
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4. Mo d Bgrawozdania

4.1. Funkc ) e Spraidvazgania

Modug sgulUy do obsgugi sprawozdawczoSci bt

mo Ul i wo S| zainicjowani a mi e s i N c mzdaywczych; i K w

weryfi kowania wprowadzonych danych w oparci
[

oraz dokonania korekty sprawozda . Mo Ul i wy
zewnfiAtrznych. Nawigacja w ramach modb@yu odby
syst emi e (Wpoowadzemieoda pragramug

4.2. Zasady pracy w ramach modugu

W celu uruchomieni a pasekzmnapisenSpawoeddniaz kiaj Wu NiNc n :
w oknie modug-w z | ewe | strony ekranu. W- v
wy Swiettonewo nawigacyjne zawierajNce poszc
i odpowiedné dla danego okresu sprawozdawczego pa@zis. 56). W z al e Uno Sc i od
jednost ki organi zacyjnej [ 0 k r esgrawozsggnia, apy 0 z d a w

dl a jednost ki27Sh RbE83 eRb-N,wWRbZ ord® bdodatkowo sprawozdania
Rb-2777Z Rb-50i Rb-ZN, w IV kwartalei Bilanse

5 Sprawozdania -

----- =] Sprawozdania jednostkowe
. -[] Bilanse jednostkowe
- 1l Kwartal

L) Sprawozdania jednostkowe
F-JEE Il Kwartal

@ | Kwartal

@ Il Luty

- | Styczen

Lists sprawozdan Uzupetni) sprawozdania
Dodai do ulubiomych

Rysunek 56. Dr z e wo Spnawvazdagia

Aby przystNpil do wpsawaegehinycthasypycwodada E,
oraz okres sprawozdawczy, a nastnpnie okreSlI
Og - | ne dymwsaaigsyp reawozda&E

Aby edytowal i stniej Nce sprawozdani a, nal e

Sprawozdania a nastfAipnaenaazylrzewpewi ednpaokkis s
sprawozd€ Sgrawozdania jednostkows. W oknie Srodkotstan wy Sw
sprawozMNaE&| i Scie nalelUy zaznaczyloOtwgwsci wN
oknie Srodkowym pojzaewgi- §soiwly nfi o ri nmufloarrnza(nys. ea msi z co

57).
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W czasi e

W czasiewprowadzania danych dsprawozdaniav
dostnpne

Sprawoczdania->Sprawozdania; rok: 2008, okres: || Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe->Sprawozdanie Rb-27z

L4 Maglowek | Pozycie

1 Zaakceptowane
1 Zatwierdzone

Uwaagi

Bledy i ostizezenia

Naglowek
Jednostka Szkola = | |180301Z| \JB
Okres sprawozdawezy | 2009 - || Kwartat * | Data sprawczdania V| 2009-06-21 -
wlersja Pierwotna Zn at:zmk wersja robocza
Status
Ustawiony | Status Uzytkownik Data Ustawienia | Uwagi
Robocze Agatka 2009-06-21

W

[62 Zapisz i zamknii| | = zamknij |

Rysunek 57. Edytowanie sprawozdania
edycji sprawozdani a

Zapiszi zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych,

na paskbs8: nar znd

Zapisz i zamknij T zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych i zamyka okno

sprawozdania,

Zamknij 7 zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do

bazy,

Podgl Nd ivyedentujkwprowadone wartoSci w ukgadzie
Weryfikuj i sprawdza wprowadzone wartoSci w o0
przekazane przez Ministerstwo Finans:- w,

Koryguj T pozwala na dokonanie korekty sprawozdania,

Kreatory iumo Ul i wi aj N

Podpis elektroniczny i umo Ul i wi a

podpisem elektronicznym

podpi sani e

poblnawiwgchplaaso z

sSprawoz

HZapisz wZapisz i zamknij EﬁZamknij % Podglad wydruku ~ weryfikuj Eﬂ‘g Koryguj & Kreatory ~ '7) Podpis elektroniczny ~

Rysunek58. Pasek narzndzi nad

sN nast®puj Nce

Zapiszi zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych,

oknem Srodkowym

zakgadcrea Ppoazsykiaf enar z
przyciski

(rys.

Zapisz i zamknij T zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych i zamyka okno

sprawozdania,

Zamknij T zamyka okno sprawozdania beapisania wprowadzonych danych do

bazy,

Podgl Nd wyrde zue&krmut uj e

wprowadzone

wartoSci

I nstrukcj a
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1 Weryfikuj 7 spr awdza wprowadzone wartoSci w o0
przekazane przez Ministerstwo Finans:- w,
1 Koryguj i pozwala na dokonankorekty sprawozdania,
Kreatory iumo Ul i wi aj N polhnawi éi paasowych,
f Podpis elektroniczny i umo Ul i wi a podpi sani e Sprawoz
podpisem elektronicznym,
T UsuE& porpgzxzwall a na usuninci.e wiersza wW spr
b Zapisz ke Zapisz i zamknij =i Zamknij (G Podglad wydruku ~ [4] Weryfikuj Uy Kerygui 5% Kreatory ~ & Podpis elektroniczny ~ | & Usuri pozycie =
Rysunek59. Pasek narzhidzi nad oknem Srodkowym
Og - | ne mparsualahych i
Opcja importu zewnntrznych danych dostnpna |
menuPlik (rys.60).
[Plik | Edycia Widok Przejdzdo Ulubione Narzedzia Pomoc
W Archiwizacja danych zamknij =5 Zamknij Gy Podalad
EH Zepisz Cirl+5 ; Sprawozdania->Sprawozdania
bkd Zapisz i zamknij N < Pozycie
9 zonko
5 Podglad wydruku > Jednostla oP
[} Sprawds zawartosé pliku XML " okres sprawozdawczy |20
|§"; Import z pliku XML [ | wersja Pie
& Podpis elektroniczny 3
% Eksport do pliku XML
: Stabs |
- i Ustawiony | Status Uzyt
Zakoricz b Robocze | Agat

Aby

Rysunek 60. Uruchamianie importu z menu Plik

zai mportowal

rozporzNdzeniem o

dane

z p |

i k- w

sprawdvitdawczoSci

zewnntrzny

-

byl w f

W celu zaimportowaniPikwgé&mpudh pmpartaeplkwXMi , menu
kt - maUlui wia wczytanie darkydrjwyimokmadkiue nXdWlie.l
dysku plik XML z danymi, kt-re chcemy wczyt a
Opcjalmport zpliku XML dost fipna jest r-wnieU z pozi omu
Aby zairnportowal' rdeasnle  sprmpovodizamwc oé&go nal eC
zaznaczyl dany okres sprawozdaRiEwybnal opGSji
Import z pliku XML .W kol ejnym kroku naleUy wskazal n
kt-re chcemy wczyt al do sprawozdani a.

Statusy

Sprawozdania (bilans§ z o s tvaygpyo s a Uo n e w mechani zm statu
obsgugiwag trzy statusy:

1. Roboczy

2. Zaakceptowany

3. Zatwierdzony
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Przy zapisie danycto bazys y st em bhindzkeedgj dahyowagtus zos
oraz przez jakiego uUytkowni k

StatusRoboczyjeststatusend 0 my S| n y m. jesthadawtanyesitontatyaznie w chwili

powstania sprawozdanigilansy. Statusu tego nie bndzie mol
bridzie umoUliwiag pegdgnN edycjin sprasmaniadani a
(bilansy.

StatusZaakceptowany wprowadza sprawozdanidifang w tryb tylko do odczytu cana

zapobie wprowadzeniuprzypadkowgh zmian. Status ten zablokuje no U1 i wo S usuni
sprawozdania bjlansy. Nadanie tego statusuwunNwyweusyifi kaw
sprawozdanigbilansy. StatusZaakceptowany jest statusenodwracalnyn, dziemk i cCz

uOyt kowni k wmdk@abdvwerj- cd Hw Ribboczsco adblokgjemo Ul i wo S
edycji sprawozdanigbilansy | ub nawet | Bogustawiersiw tami statasu gest
moUl i woSi dodania podpis-w elektronicznych.

StatusZatwierdzonydz i a § a a njak btatugdaakeeptowary z  wy j Nt kiem tego
bidzie moUliwoSci ] ego Zatwierdzonpcedy n NPommidiawmo
wprowadzenia poprawkialsprawozdani¢bilansyb nd zi e st wor zeni e j ego

Znacznik

KaUde sprawozdaane e(sha@zx zweglcied/u kwartal ne) i
tzw. Znacznikiem. Znaczni k jest to unikatowy <ci Ng zn
zawartych w sprawamlaniu.Pojawias infa wydr uku sprawozda®&® i | es
z |listN spr awddnadzaikErysv6l)k.ol Benpawi a si i on w m
sprawozdaniu lub bilansowi zostanie nadany staddsa t wi e r, chatamist oprzs
nadaniem tego st atWesjarodoczal zi e mi ag wart oSi

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, okres: Il Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe

Upusé nagtéwek kolumny aby pogrupowad

Mazwa | Sprawoczdanie Rok Ckres | Typokresu | Wersja Status Znacznik

'

B 2005 il Kwartal | Kwartsl Pierwoina | Zatwierdzone | CoB210958D3FEDFA
Szkola Rb-28s 2009 Il Kiwartal © Kwartal Pierwotna | Robocze wersja robocza

Szkola Rb-M 2009 Il Kiwartal © Kwartal Pierwotna : Robocze wersja robocza
Szkola Rb-Z 2009 Il Kwartal : Kwartat Pierwotna | Robocze wersja robocza
Record: I4 4 1of4 » M ¢ Il ¥

[ towy <] [ 3 o | [ 8 vt |

Rysunek61.Li st a spr awo z #@nackikz kol umnN

4.3. Dodawanie okres-w sprawozdawczyctl
W systemie istnieje moUliwoSi dodania-gwzaini
sprawozdawczychOk r e s sprawozdawczy moUe zost al doc

maj Ncego nadane odpowiednie prawa (prawo do

Instrukcja UUytkownika Systemu SJO Bestia 41



-

Aby dodal okr esmisepri aivckweitany)c zypal eUOy kIl i knNI
klawiszem mygy na drzewie na kategoriVszystko, a nastnpnie 2z menu
wybr alLioptcg nokr es - w drpsr6d) wo zRFduanmkcczjyac ht a j est d
menu w dolnej c¢cznSci okna, bezpoSrednio pod
Sprawozdania i# || Sprawoczdania->!
- |
El@ Lista sprawozdan - -
E‘ Lista okresdw sprawmdamch
Rysunek 62. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy.
W oknie Srodkowym pojawi sine6d.ista okres-w s
Sprawozdaniz—>0kresy sprawczdawcze
Upusé nagléwek kelumny aby pogrupowad
Rok | Okres | Typ okresu
2008 IV Kwartat Kwartat
2009 Il Kwartal Kwartat
2009 Il Kwartal Kwartal
2009 | Kiwartal Kwartal
2009 Il Luty Miesige
2009 | Styczen Miesigc
wiersz: 4 4 Nz & b M
Rysunek63. Li sta okres-w sprawozdawczych
Aby wprowadki és nspyawozdawczy, Noavy reapaskuk | i k n |
nar zndzi albo w doWnepwgsSwseinl ifiqs trhyt |-arkyrz epso 2w

na wprowadzenie nowego okresu sprawozdawczego @4s. Kolejnym krokiem jest

wypegni eni e

poszczeg:-lnych p-

>0kresy >0kres

Rok
Okres

[2009

o0

|V Kiecien

[

|H Zapisz i zamknij | | ‘{i Zamknij |

Rysunek 64. Formularz okresu sprawozdawczego

p\VoKdwai j eNcci er@® ko

Po wykonaniu wyUej opi sanych krok-w zostani
okresu spr&ozdawczego, a na drzewleprawozdaniap o] a wi sin wybrany
Generowani e zestawu sprawozda® dla danego
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oparciu o wprowadzone do programu jednostki, widoczné haSc i e  jweptawyms t e Kk
oknie programu.

4.4. Sprawozd ani a mi esi nczne

441. Spor zNdggmawozdani a miesifncznego

Aby rozpoczNI prachih ze sprawozd Sprawazdania mi e s i
wybral rok oraz mi esiictnySt gk e B kang rea wdrzaddaky
poj awi sin |ista dsepia(edpowirdhia Ga dhmego viypu jedwastki
organizacyjnej) Dla okresul Stycze@®@nost kbndNdJITs oraR Re§S

(rys.65).

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, ckres: | Styczen

Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac

Nazwa ‘Wersja

Rak | Okres |Typnkrﬁu

Sprawczdanie

Status |

Szkola

[~

Record: 4 4 1of2 b b <« i o

Rysunek 65. Zaznaczanie sprawozdania

Aby wprowadaei ilspdawezdhani a, nal eOy Zzaznaczy
jednost kowe, a nasQtiw-mize plalskkinMlargmzyc¢i ak bo
okna Sr oykaGdw.egBr ogram wySwi et i formul arz z:
spravozdaniu.
Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2008, okres: | Styczen, paczka: Sp fania jednostk [ fanie Rb-27s
| Pozycie
Nagldwek Fy
Jednostka |skota |- [1203mz| [ ]
Okres sp i 2009 - | Styczen ~| Datasp fani [ 2009 - 06 - 21 -
Viersia Znacznik
Status 3
Ustawiony | Status | Uzythownik | Data Ustawienia | Uwagi
g RDb.Dcze Agatka 2008-06-21
f Zatwierdzone
Uwagi ¥
Bledy i ostrzezenia ¥
[2 Zapiszi zamkii| | < Zamknii |

Rysunek 66. Formularz danych sprawozdania i sprawozdanie Rb-27s
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Do

wartoSci

wprowadzani a Pysjewwwgzdaerjacgsgboy
Srodkowego. Po pojawieniu sin t adaeeldane(mysal e Uy
677 . Dane wprowadza sin wedle ©Obhsgdgmbekedst aw
Sprawozdania-=Sprawozdania; rok: 2008, okres: | Styczer->Sprawozdanie Rb-2Ts
Pozycje (Szkola-180301Z - JB - 2009 - | Styczen)
Dziat =
Daiat A| Rozdziar| Paragraf | P4 ‘ | ‘ Fotra | D}”"“"d” | Di,':,m
# | Kliknij tuta] by dodaé riowa pozycié. i
=) Dziak: 801
» |01 80101 097 0 00 x x 1.000,00 x
|8o1 80101 09 0 00 x x 200,00 x
oo x x 120000 x
= | o x x 1 200,00 x
I | b Zapisz i zamknii | ‘ 53 Zamknij |
Rysunek 67. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania
Po wprowadzeniu wszwsetrkifitkowahy plodmaBnavazt o
nal eUy kIl i KWeNflkuj,prktyci gk znaj duje sin na pas
Srodkowym. Na ekranie pojawi sin pasek postr
ekranu r oz wignmidey sii nqrgst&nadeoldmeenym grogram poinformuje o
ewentualnych bgndach.
Sprawozdania-=Sprawozdania; rok: 2009, okres: |l Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe->Sprawozdanie Rb-27s
" Naglé
Pozycje (Szkola- 180301Z - JB-2009- Il Kwarta) 2
Dzial ~ B
Duis ~ | Roadail | Porsgra | Pi 2 | icomyenorze.| o pase | wyom s
T 180101 [-] 096 : = o : x x :
=) Dziak, 801
P/ 801 80101 095 B x x x
X x x =
= | : : : - x ; x x <2
4 LI} L3
EHBgutyrac:hunkm
] m | 3
Rysunek 68. SekciaBghndy i ostrzeUeni a
JeSli wszystkie wprowadzone dane sN poprawne

komunikatWer yf i kacja polega na zastosowaniu odpc
rachunkowych jak i merytorycznych) do wprowadzonych danych (np. sprawdzeniu czy
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Ssprawozdani e bilansuje sin, al bo czy WpTr C
wprowadzonym do odpowiednc h  z a § N @lanach finansowyehw modue Plany
Finansows.

Do przegl Ndani a b gpijaWwsyystkie wierszez rs azjyd susjiidoitmy

cziiSciOpakma ta pozwala na wySwietlenie wiers
lub krytyczne)ost r z®Odemwiah a r-wnieU na wySwietlenie
bNdF¥ teU powr-t do wySwiet!| qysi69. wszystkich w

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, okres: | Styczen->Sprawozdanie Rb-27s
MNagldwek m
Pozycje (Szkola- 1803012 - JB- 2009 - | Styczen) &
Dziat
Dzizt Rozdzial | Paragraf P4 MNaleznosci Potracenia 'ﬁﬁr?ad;; o?;f":r?:ﬁ
=) Dziak: 801
201 20101 097 0 00 1000,00
201 20101 086 0 00 200,00
oo 120000
oo 1200,00
3 \niszystkie wiersze
3 Btad zwykly
“\@) Blad krytyczny s
BlLY, Ostrzezenie ¥
Wiszystkie bledy
Wazystkie wiersze IZI |w259i52i25mk“ij| |E§i?_‘amknij|
Rysunek 69. Wy b - r \spystkié wiersze
Po zweryfikowan u popr awnoSci sprawozda® moUna zapi
k1 i knNI Zapiszzzancknijsvk pr awym dol nym rogu Srodkoweg

W anal ogi garky popaspobowmyaldeja si i dane do wszys:
Nal e0y pamintadnymlewppowadzamniee danych do

zatwierdzil jego status zaznaczaj Statusppleokni e
Zatwierdzone.
4.5. Sprawozdania kwartalne

45.1. Sp or z Ndspewdzdania kwartalnego

Aby rozpoczNi prace tangm,saltallp zdarnind mij owahr
kwartag. Dodani e nowego kwartagu odHigtwa sin
okres-w sprawpatdrnzwv2&acdawagi e okres-w. sprawo.
Aby wprowadzii dane do bprauwbadalE kavadt aéwi

dany rok, a nadtvi Krwiaer takzajtoekgroerSil o r]an.paczkh Spi
w Srodkowym okni e zostani e wy Swi et |l ona i
sprawozdanidrys. 70).
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, okres: IV Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe

Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac

Nazwa | Sprawozdanie | Rek | QOkres | Typ okresu | ‘wersja | Status | Znacznik | spra

-1 b | Szhota Rb-27s 2009 IV Kwart.. : Kwartal Pierwotna : Robocze wersja robocza 2009-0¢
Szkolz  Rb-28s 2009 IV Kwart.  Kwartal Pierwotna Robocze wersja robocza 2005-0¢)|
Szkola Rb-M 2009 IV Kwart.. : Kwartal Fierwotna : Robocze wersja robocza 2009-0¢
Szkola Rb-Z 2009 IV Kwart.. | Kwartal Pierwotna : Robocze wersja robocza 2009-04

Record: M 4 fofa » M <] n

[2 owsre | [ 43 usus |

Rysunek 70. Lista sprawozda®E

|@NM @

Kol ejnN czynnoSci N j©&sw-wkag - -krnniyiint i ppa snkau prrazryzcr

dol nej cZridScck pivodpgnaga ej Sci e do oKrys&dl).edycji spra
Sp daniz->Sp dania; rok: 2009, okres: IV Kwartal, paczka: Sprawozdania jednestkowe->Sprawoczdanie Rb-27s
F m— T
Naglowek Py
Jednostka [szkola -] [1eoaniz] [ ]
Okres sprawozdawczy Data sprawozdania [¥12009 - 06 - 21 '
- Zrscei
Status -3
Ustawiony | Status | Uzytkownik | Data Ustawienia | Uwagi
/] Rt Agatka 2008-06-21
] Zaakceptowane
] Zatwierdzone
Uwagi ¥
Bledy i ostizezenia ¥
| b Zapisz i zamkni| | = Zamknj |

Rysunek 71. Formularz danych sprawozdania

Wz ak gRogycjan al e Uy wpr dosprawoidéniays.@2). e
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Sprawczdania->Sprawozdania; rok: 2009, ckres: |V Kwartal, paczka: Sprawozdania jednestkowe->Sprawozdanie Rb-27s
Pozycje (Szkola-1 -3
-
Dziat
. . : Dochody 3
Rozdzial | Paragraf P4 Flan Naleznosci Fotracenia wiyhonar
=] Dziak: 801
a0 80147 065 0 14 525,00 14 523,00 0.00 148
201 80147 075 0 3000.00 11 760,00 0.00 48
201 80147 023 0 104 637,00 104 408,00 0.00 104 4
201 80146 626 0 141 830,00 141 888,00 0,00 141 ¢
201 20146 232 0 725,00 725,00 0.00 i
201 80146 270 8 2344200 22 214,00 0.00 223
201 80146 270 9 781300 740500 0.00 74
201 20147 032 0 2 466,00 3765,00 0.00 18
201 80135 223 0 1400.00 1200,00 0.00 12
201 20195 232 0 6 511,00 6511,00 0.00 65
201 80195 | 0 48 253,00 0,00 0,00
ani aniaR piy] n 2 nnn nn @ MM nn nnn an T
] T 3
Bledy i ostizezenia ¥
Wszystkie wiersze |+ | k& Zapisz i zamknij | | =5 Zamknij |

Rysunek 72. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania

Po wprowadzeniu danychanOna zwer yfi kowal podane wartoS$S
Weryfiku;j , kt - ry znajduje sifn na g-rnym pasku
posthipu weryfikacji, a w dolnej cBg®dy Bro
ostr zeWeknié gm progrm poi nformuje o ewentual nych
wprowadzone dane sN poprawne, wtedy w oknie

Weryfi kacja polega na zastosowaniu odpowi ed
rachunkowych) do wprowadzonych dahy(np. sprawdzeniu, czy wprowadzony plan jest
zgodny z odpowiedninei a g Nc zni kami w gl ano ®aty kifahsovgn s o wy ¢ h

Weryfikacja sprawozda® jest takUe dostfipna

sprawozdanie jestrakciyéi wpwawadyzabi a i nfor ma
sprawdza poprawnoSi wprowadzanych przez uUyt
dostnpny w menu pod przyciskiem Weryfikuj w

Po wprowadzeniu odpowiednich danych sprawozdawczychzweryfikowaniu ich
poprawnoSci , moUna zapisal sprawozdania do
Zapisz i zamknijw prawym dolnym rogu Srodkowego okna.
sprawozdania zAatwierdzone.

4.5.2. Sprawozdania Rb-27ZZ, Rbi 50 i Rb-ZN

Dodat kowN moUl i woSci N, jakN of erRbj2&Z Ri-ogr am,
50 i Rb-ZN. Generowanie tych sprawozda@® odbywa ¢
pierwszego ich tworzenia. W nastnpnych okres

zostanN wygenerowane automatycznie.

Aby dodal sRb-27ZZwoazldealhyi ewy br al kwartalny okres
okni e @poadardania a nastnhnpni e wybr agddnogtkaweeys. or i N S
73).
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Sprawozdania =

E-fid Wsazystko
=g 2010

| Kwartal
A=) Sprawozdania jednostkowe

- D Sprawozdania jednostkowe
| Styczent
e D Sprawozdania jednostkowe

Lista sprawozdan

Dodaj sprawozdanie Rb-2777
Dodaj sprawozdanie Rb-500
Dodaj sprawozdanie Rb-50/
Dodaj sprawozdanie Rb-7H

Rysunek 73. WYy Kategorii Sprawozdania jednostkowe
Nastfipnie naleUy w g-rnym pasku narzndzi kI
Nowyi wybr al z Rm278Zxrysp7d)z y c | n
DNM'BOMZ DUsur'l ._\faPDngadwydruku'B
Rb-272Z . I
| Typ okresu \nlersja

DPS o2 | Kwartal Kwartal Pierwotna

DPS 10 02 00 RbN 2010 | Kwartal Kowartat Fierwaotna

DPS 0 02 Rb-Z 2010 | Kwartat Kiwartat Fierwotna

Rysunek 74. Wy b - Rb-2¥pZz ménu Nowy

Po wykonaniu powyUszych czynnoSci w Srodko

wgaSci woSciami tego
przekazanyysh75Sr odk - w

sprawozdadmnaisDydfwbedtat kK o wo

Sprawczdania->Sprawozdania; rok: 2009, ckres: | Kwartal, paczka: Sp p janie Rb-27zz
: v . Pozycie | Maleznodci & | Naleznoci B
Naglowek
Jednostka [Sﬂ(o}a - | [ ]
Okres sp 2009- |Kwartsl -] Dawmsp i |M2008-08-21  [-]
- Zrncane
Dysponent -"a’cn'ewédztwcn odkamackie |v|i
Status #
U | Status | Uzythownik | Data U | Uwagi
[¥] Robocze Agatka 2003-06-21
f Zatwierdzone
Uwagi ¥
Bledy i ostrzezenia ¥
|H Zap\szwzamknij| | 5§ Zamknij |
Rysunek 75. Wy Jednostki i Dysponenta
Do wprowadzania daPozyje sSpwly bz akpyadwkaad zani a
sprawozdania jest taki ssnamsijiaknychr 2y xavaak a a

I nstrukcj a

UOyt kowni ka

Systemu

SJO Bestia
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Aby dodal sRb&Gamweolzedlhynivey br ai kwartalny okres
okni e Ruavazdania po czym wy Bprawdzdarkagedreosgitkowei n
Nastnpnie w g-rnym menu KkI i knNI Nowai swylzraglc e
Rb-50D lub Rb-50W (rys. 76).
| B Mowy ~| [ Otworz §| Usui gy Podglad wydruku - -
Rb-2777 % ) ia; rok: 2010, ckres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe
Rb-50D
Rb-500/ umny aby pogrupowac
Rb-ZN
Nazwa WK| PK | GK| Sprawozdanie Rok Okres | Typ okresu Wersja
- [DFE
- |pPs
DPS Rb-M 2010 | Kwartat Kwartal Fierwotna
DPS Rb-Z 2010 | Kwartat Kwartat Fierwotna

Rysunek 76. Wy b - Rb-50DP loh Rb-50W z menu Nowy

Po wykonaniu powyUszych czynnoSci w Srodko
wgaSci woSciami danego spr awo DyspondntaSr oDdokd-avt k o
budUetu przekazuj Nc ejegdnostek@ramizacymyaniast navpragvaicz y p a d k
powiatu Rodzaj zadania( gmi nne b Nd¥rysptwi Babe®y abgdlani it al

kaUdego dysponenta i rodzajzud azda és@ndraafRbut wor z
50W.

Sprawozdania->Sprawczdania; rok: 2009, ckres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania jednostkowe->Rb-500

Naghowek i &

Jednostka [52kata [-T]|180301z] L]

Okres 2009-IKuartsl - Data [M2009-06-21  [~]

Viersia Znscznik

Dysponent : 6ol ‘-

Rodzaj zadania |Gminna ‘ =

Rysunek 77. Wy Jednostki, Dysponenta i Rodzaju zadania

Do wprowadzania daPozyjke sSpwldy bz akpyedwkaad z ani a
sprawozdania jest taki, ms a&mnyghakkartalnyghr zypadku
Po wprowadzeniu wszystkich wartoSci do spra
zmi eni | Zatwiardzane.y n a
Aby dodal sRbZMwalze@dyi wybral kwartalny okres
okni e @walvozgania po czymwy br al kSpraveordania ijednostkowe

Nastnipni e rnym menu kIl i knNi Naowai swy tzradjic e

Rb-ZN (rys.78).

| B Mowy ~| [ Otworz §| Usui gy Podglad wydruku - B
Rb-27Z27
Rb-50D
Rb-50W/ umny aby pogrupowac
Rb-ZN
| WK | PK | GK | Sprawozdanie | Typ okresu Wersja
-1 b DPS
; DPS
CPs 10 02 00 Rb-N 2010 | Kiwartat Kwartat Pierwotna
CPS 10 02 00 :Rb-Z 2010 | Kiwartat Kwartat Pierwotna

Rysunek 78. Wy b - Rb-ZNg exgnu Nowy
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Po wykonaniu pwy Uszych <czynnoSci w Srodkowym okn
wjaSci woSciami danego spr awo DyspondntaSr oDdokd-avt k o
budUetu przekazuj Nc ejedoostek @rgamizarygyanisest navpragvackz y p a d k
powiatuRodzaj zadania( g mi nn e bNd-Tys PPo wi at owe)

Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, ckres: | Kwartal, paczka: Spr fania j th >Spr fanic Rb-ZN
m Tytuby diuzne Naleznesci oraz wybrane akbywa finansowe
Naglowek S
Jednostka |DPS 'I 1002000| |JB

Okres sprawozdawczy | 2010 - | Kwartal = | Data sprawozdania V12010-03-28 .

Wersja Fierwotna Znacznik wersja robocza

Dwysponent Wojewadztwo todzkie -

Rysunek 79. Wy Jednostki, Dysponenta i Rodzaju zadania

Do wprowadzamizakdbaythwhy sgyg@wlOne i Nal eUnoSci
finansowe S p os - bzanvapmanycky do sprawozdania jest taki, sam jak w przypadku
sprawmezdafEncznych i kwartal nych

Po wprowadzeniu wszystkich wartoSci do spra
zmi eni | Zatviartizans.y n a

4.6. Bilanse

46.1. Spor z Ndilansu e

KolejnlN. f unkcj onal noSci N of erowanN przez progr a
jednostkowychi j ednost ki budUetowej, zakgadu budUet
Aby rozpoczNi prace z Dbil ansamiSpranidanidy wy b
nastnpgnli\é kwamzkad e Bitanse jednostkowe Kys. 80). Spos-b pra
(wprowadzani a danych, postnpowajakipuacy ze bi |l art
sprawozdaniami.

E Sprawoczdania =
E-fed Wszystko

=) 2009

BB IV Kwartal

D Sprawozdania jednostkowe
=
B 1l Kwartal
B 1 Kwartal
=8 Emj | Kwartal
P D Sprawozdania jednostkowe
- 1 Luty
B E | Styczen

Lista sprawozdan Dodaj do ulubionych

Rysunek 80. Wy b - r Rilansesjedaastkawe

OknoBilansup o si adaNa g § gAkgvwai Pasywai Informacje (rys.81). KaUda z
zakgadek pﬁgmawaisekw;hEUeajasN przedstawi on
sprawdzeni a poprawnoShC|ngpUyonr;dflkupmaypahku danyc
narzndzi . WyWerytknj i ve czasi@ ajedzywistym wg Nc z a sprawdz
poprawnoSci juU w trakcie wprowadzania danyc
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Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2009, okres: IV Kwartal, paczka: Bilanse jed k =Bilans jed

& Lltywa Pasywa Informacje

Naglowek -3
Jednostka Szkola - | |180301Z| |JB
Okres sprawozdawczy | 2009 - IV Kiwartat ~| Data sprawozdania V2009 -06 - 21
Wersja Fierwotna Znacznik wersja robocza
Status S
Ustawiony | Status Uzythkownik Data Ustawienia | Uwagi
Robocze Agatka 2009-06-21

[ ]} Zaakceptowane
[} Zatwierdzone

|

Uwagi
Bledy i ostrzezenia

“®

[ Zapisz i zamicii| | =4 Zamknii |

Rysunek 81. Okno Bilansu
4.7. Podpisywanies pr a wo patpigem elektronicznym

ProgramSJO BeSTi@u mo Ul i wi a wykorzystanie podpisu el

(rodzNdkeigoprsakmne) . UUyt kowni k ma moUIl i woSi
dokument - w, al e takUe grupy dokumeaia- w sp
dokumen - w sprawozdawczych odbywa sin bezpoSr
koniecznoSci stosowania program-w dodatkowyc
Aby byga mo Ul i wo S przekazywani a sprawozda
spawozdania muszN zostal podpi sowmka jednostkid z upo
gg-whego ksi hgowego) podpi sem el ektroniczn

~

weryfi kowany przy pomocy waUnego certyfikatu

Sprawozdani a zhia$diug Ne ew danyd okiemsmeEsprawozdawczym
moUna opeotirseyl egektroni cznym. Aby tego dokc
zestaw do bezpiecego podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna oraz czytnik kart).
Dodat kowo sprawozdania, kt-re Reakcdptowanest al po

4.7.1. Podpisywanie pojedynczego sprawozdania

Proces podpisania sprawozdania podpisem el e
danego sprawozdania i wyb - r Podpisegl&tromczny tys.p a s k a
82).

Weryfikuj ~ Ly Koryguj % Kreatory =

5 Podpis elektroniczny — |

Rysunek 82. Okno wyboru Podpisu elektronicznego

m kroku WySWietIo,ne zostanie okno
gdy chcemy dodal DOodadpedpisw dolnegg kt r on i
(rys.

O T
N"E
>~
0T —
- 4
o .
® X 5

y
u
3k

>5¢ N
U))< o

na
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@J Podpisz dokument - M

ETWARE

 Podpisy Spuinik

D Ztozone podpisy

| Dodaj podpis | Usuri podpis Szczegily | Zapisz | | Anulyj |
| ! —_—

Rysunek 83. Okno Podpisu elektronicznego

W kolejnym kroku naleUy wskazal miejsce, w
kryptografizn e , magazyn systemowy | uWybguceryfikatup f x) w
odpowiedin N zakgadkn a nastnpnie zaznaczyl wgasSc
przyciskPodpiszw dol nej c¢cz8)Sci okna (rys.

&) Podpisz dokument . o]

Wybierz certyfikat Sputnii

| Urzgdzenia kryptograficzne = Systemowe Plik PKCS#12 (.pfx) |

‘ aki
st | \ sttt

Rysunek 84. Okno Wyboru certyfikatu

— —_— SE—

W nastipnym krokul NaldeUy ewdryd w&diziul i®Kzaakce
(rys.85).

Eploay

Wprowadz PIN SpUinik

v

OK || Anulyj |
) e

Rysunek 85. Okno Wprowadzania kodu PIN

W oknie podpisu zostanie wySwie#d.ona infor ma
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| %) Podpisz dokument . 4 g

=] Ztozone podpisy
|:"‘ Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartat, Jednostka:Szkota Pod

[« I ] T»]

Dodaj podpis Zapisz Anulyj
i/ - \—— \—

Rysunek 86. Okno Podpisu elektronicznego
Aby podpisal sprawozdanie drugim podpisem e
powyUej czynnoSci

Na zako@E zenie procesu podpi sy wa&apiszavdsinejr awozd
c z mdkra (rys.87).

| £/ Podpisz dokument &

=] Ztozone podpisy
[} Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja: Pienwotna, Rok 2010, | Kwartat, Jednostka: SP Nr 1 [3(
D Glowny Ksiegowy - Rb-27s, Wersja; Pierwotna, Rok 2010, | Kwartat, Jednostka: SP Nr 1 [3(

[«] Ii ] Ty]

Dodaj podpis i Zapisz Anuluj
a , . J N i

Rysunek 87. Okno Podpisu elektronicznego

472. Podpi sywani e grupy sprawozdaCE

Obok podpi sywani a poj edyn SXOyBesTi@smporUd w onzed ajdEe sv
r-wnieU apioad pgsymwwy sprawozdaCE.

Aby podpi§ai grupn spr alwiogdiadE mmﬂram&@amjdzaa@nac
kt-re majpl sanset plodpadem el ekt rRikwglzmylm, op c jzi
Podpis elektroniczny. Nastnpnie naleUy wybr 8% jednN dw-

- Wszystkie sprawozdaniai podpi sane zostanN wszystkie s
Li Scie sprawozdaCE

- Zaznaczone sprawozdaniai podpi sane zostanN LtiySckioe 1z
S p r a w ocspralvazdania.
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Nal eOy pamiftal, Ue stpalawpadimins awkoieznymo dnmij Ne
muszN miel 1z aZaakcemiowaney st at us

Plik | Edycja Widok Przejdzdo Ulubione Narzedzia Pomoc

¥4 Archiwizacja danych (Zakoiicz £ [ Otwérz gl Usufi (G Podglad wydru
[£ Otwerz @ || Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2010, okres
B o -
Gy Podglad wydruku » ’_: l Upusé nagléwek kolumny aby pogrupowaé
£t Podpis elektroniczny ¥ || & \szystkie sprawozdania | ‘
& Eksportdopliku XML » | £  Zaznaczone sprawozdania —
[+ wenyfikacja » | & Ustawienia '

[@ Bazadanych... R _ s J ::ummnz::::

@ Zakoricz 3 ; [utnows ki

Lista sprawozdari

Dodai do ulubionych

Rysunek 88. Okno wyboru Podpisu elektronicznegopr zy podpi sywani u grupy sprawozdac

Po wyborze sprawozda G, kt -reelm&kjtNomiosz@aymop
postfipowal jak w przypadku podpi sywania poje
Po podpisaniu s podaisuandd@niN wikBweetl one i nfc
zgoUonych podpis- w. Na zakoE& zenie procesu
przyciskZapiszw dol nej c¢cz8)Sci okna (rys.

("2 Podpisz dokument —— — [E5

[ Ztozone pospisy
[ Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, jednostka:Szkota Pod
D Glowny Ksiegowy - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, jednostka:Szkota Pod
[™ Kierownik jednostki - Rb-28s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, jednostka:Szkota Pod
D Glowny Ksiegowy - Rb-28s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, jednostka:Szkota Pod

I Ii [»]

Zapisz Anuluj
| Sl ) Stetiuitc D

Rysunek 89. Okno Podpisu elektronicznego

I nformacj a, kt - re sprawozdania zostagy podpi
LiSci e s pmwkolumrield @z ba p(yd9)ilse-Uel i LK sltwammpaodpi s -
j est ni ewi doczna nal eUy PokalU KoM uwummmry pop

kontekst owym (I5&tMer koptekstowp z d zi a g
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Sprawcezdania->Sprawozdania; rok: 2010, ckres: | Kwartal, paczka: Sprawozdania jednosthowe

Upusé naglowek kolumny aby pogrupowac

Okres | Typ okresu | wersja spra\?:tzadania | Status pl‘;.'fpzl:‘gw - | E
wartat Kwartal Fierwotna 2010-08-30 Zatwierdzone 2
wwartat Kwartat Fierwotna 2010-04-08 Zatwierdzone 2
wartat Kwartat Fierwotna 2010-06-30 Robocze T
wwiartat Kwartat Fierwotna 2010-06-30 Robocze ]
iwartat Kwartat Fierwotna 2010-06-30 Robocze ]
wartat Kwartal Fierwotna 2010-08-30 Robocze o
wwiartat Kwartat Fierwotna 2010-06-30 Robocze 0
wwiartat Kwartat Fierwotna 2010-06-30 Robocze ]

Record: 4 4 QOf 0 b M o« [ 3

Rysunek 90.Infor macja o |iczbie zgoUonych podpis-w

473.Przegl Ndanie podpis-w elektronicznych

SystemSJO BeSTi@umo Ul i wi a r-wnieU wySwietlenie szcz
wjaScicielu certyfikatu, urzndzie przyznaj Nc
przy skdmidanmiel kot roni cznego. Aby wySwietl.
z paska nar Rodpikzlektromiczayy ca skhastnpnie zaznaczy
ce yfikat. W kol ej nym %z cozkezgn ejpytl a [WMdolyejy b i & |
cz ¢ Podpisk(rysa9l).

|%) Podpisz dokument - - g]
L

rt
ns

=] Ztozone podpisy
D Kierownik jednostki - Rb-27s, Wersja: Pierwotna, Rok: 2010, | Kwartal, Jednostka: Szkola P

B

[ Il I [»]

=5 Came ] (o |

Rysunek 91. Okno Podpisu elektronicznego

W nowym oknie zostanN wySwietl|l o®®d nastihipuj Nc
- Wydanydlail mi inazwi sko wgaSciciela certyfikat
- Wydany przezinazwa Centrum certyfikacji, kt-re
- Wa U n yi datadwystawienia certyfikatu,

- WaUnyidhd a do kiedy waUny jest certyfikat,
- Numer seryjny i numer seryjny certyfikatu,
- Algorytm i rodzajaor yt mu szyfruj Ncego.
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[ || Szczegéty podpisu

Szczeglly

Wersja:
Wydany dla:

Wazny od:
Wazny do:

Algorytm:

Wydany przez:

Numer seryjny: 00 A7 67

Weryfikacja
3
Imie i nazwisko wlasciciela certyfikatu
COPE SZAFIR - Kwalifikowany
01.04.10
01.04.12

Kortrasygnaty

shal WithRSAEncryption [1.2.840.113549.1.1.5]

Zamknij

Rysunek 92. Oknos zcz e g - w certyfikatu

g .

4.8. Przekazywanies pr awo z dJ&TE do

Po wprowadzeniu danych do spr awrezzedent@inymi ch we
el ektronicznym podpi s awegoui kigrawnilazjedngskkimw b e g o k
przystNpi l do przekazania dokument -w do jed]
na drzewie Spr awo ndhd &@Uy k | akriesn Bpfrawozdaavczy lubk at egor i n

Sprawozdanla jednostkowei z menuPlik wy b r a | Ekspprcdo ipliku XML i dalej
j edn z dw- &Vszystkie SprawordarSatub Zaznaczone sprawozdanigrys.
93).

Plik | Edycja 'nidok Przejdzde Ulubione MNarzedzia Pomoc

=

41 Archiwizacja danych i 5 Kreatory ~ =
@ Otwirz /% || Sprawczdania->Sprawozdania; rok:
B s e |
JQ Sprawdz zawartosé pliku XML Upugé nagldwek kolumny aby pogi
% Importz pliku XML
- Mazwa
|ij Eksport do pliku XML 4 ‘wszystkie sprawozdania
weryfikacja 4 Zaznaczone sprawozdania
3 Bazadanych... [Szkola — "Rb-28s
. Szkola Rb-50D
B Zakofcz Sekols R
Szkola Rb-Z
Lista sprawozdan Uzupelni sprawozdania
Dodaj do ulubionych

Rysunek 93. Okno Eksportu do pliku XML

Pierwsza z opcji spowoduje wyeksportowanie do pliku wgzyst h s pr awozdaE& zn

sin w danym okresie sprawozdawczym.

Druga z opcj i pozwal a na eksport wybranych
odbywa sin przy Uyciu klawiszy SHIFT lub C
systemach typu MS Wirmvs.

W kol ejnym kroku nal eUy podal nazwn pliku, d
okreSl il miejsce na dysku (kdrys®8).0g) do kt -r
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Rysunek 94. Okno wyboru katalogu do zapisania pliku XML

Tak przygotowany plik moUna przekazal do | e
el ektronicznN).

4.9. Sprawdzanie zawartoSci pl i ku XML

Po przygotowaniu pliku ze sprawozdani ami

terytorialnegau Uyt k owni k ma moUl i woS|l sprawdzenia za
W celu sprawdzenia zawar t o Sprawozgahiawkyuo rrad | eolkyr er
sprawozdawczy aPllkRawgbnphi Spurnakwdeth uzawart oSl p |

(rys.95).

Rysunek 95.OknoSpr awd¥ zawartoSi pliku XML
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