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Materiağ zostağ opracowany w ramach projektu Transition Facility 2006/018-180.01-04 ĂSystem 

zarzŃdzania budŨetami jednostek samorzŃdu terytorialnego ï sprawozdawczoŜĺ jednostek 

organizacyjnychò ï kontrakt 180.01.04.02 na opracowanie zaprojektowanie, budowň i wdroŨenie 

pilotaŨowe informatycznego systemu zarzŃdzania budŨetami jednostek samorzŃdu terytorialnego ï 

sprawozdawczoŜĺ jednostek organizacyjnych. Projekt zostağ zrealizowany w okresie 15 grudnia 2008 r. 

ï 15 grudnia 2009 r. 

1. Beneficjentem projektu TF 2006/018-180.01.04 ĂSystem zarzŃdzania budŨetami jednostek samorzŃdu 

terytorialnego ï sprawozdawczoŜĺ jednostek organizacyjnychò jest Ministerstwo Finans·w. Projekt byğ 

wsp·ğfinansowany ze Ŝrodk·w Unii Europejskiej. 

2. Realizacja kontraktu byğa prowadzona zgodnie z metodykŃ PRINCE2 przez Ministerstwo Finans·w. 

3. Projekt ze strony Ministerstwa Finans·w byğ zarzŃdzany przez Departament Finans·w SamorzŃdu 

Terytorialnego i Departament Informatyki. Prace byğy wspierane przez firmň 4PI Sp. z o.o. 

4. W przeglŃdach jakoŜci produkt·w kontraktu i testowaniu oprogramowania uczestniczyli przedstawiciele: 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Ğodzi 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bydgoszczy 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wrocğawiu 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Zielonej G·rze 

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie, Zesp·ğ Zamiejscowy w Radomiu 

- Urzňdu Miasta Katowice 

- Miejskiego OŜrodka Pomocy Spoğecznej w Katowicach 

- Starostwa Powiatowego w Gliwicach 

- Urzňdu Gminy MiedŦna 

- Urzňdu Miasta i Gminy Biağobrzegi 

- Urzňdu Miasta DŃbrowa G·rnicza  

- Urzňdu Miasta Chorz·w 

- Urzňdu Marszağkowskiego Wojew·dztwa ślŃskiego 

- Urzňdu Miasta Knur·w 

- Firmy wspierajŃcej 4PI Sp. z o.o. 

- Ministerstwa Finans·w. 

5. W trakcie realizacji projektu szeregi os·b zaangaŨowanych w realizacjň projektu ĂSJO BeSTi@ò opuŜciğ 

nasz Kolega Maciej BŃk, Zastňpca Naczelnika Wydziağu Analiz i SzkoleŒ Regionalnej Izby 

Obrachunkowej we Wrocğawiu. Jemu jest poŜwiňcona poniŨsza dedykacja. 
 

ĂOsobowoŜĺ ksztağtuje siň nie przez piňkne sğowa lecz pracŃ i wğasnym wysiğkiem.ò  

Albert Einstein 

Pamiňci Pana Macieja BŃka, Zastňpcy Naczelnika WIAS RIO we Wrocğawiu,  

aktywnego wsp·ğtw·rcy koncepcji system·w BeSTi@ i SJO BeSTi@  

(1975Ĕ  - 2009Y) 
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1. Wprowadzenie do programu 

1.1. Wstňp 

Program SJO BeSTi@ sğuŨy do poprawy zarzŃdzania finansami jednostki samorzŃdu 

terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomoŨenie sğuŨb 

finansowych JST i JO JST w realizacji zadaŒ w zakresie: 

¶ planowania budŨetu poczŃwszy od etapu przygotowania projektu budŨetu, poprzez 

wszystkie jego zmiany, 

¶ sporzŃdzania sprawozdaŒ jednostkowych w miesiňcznych i kwartalnych okresach 
sprawozdawczych, 

¶ sporzŃdzania bilans·w jednostkowych jednostek budŨetowych, zakğad·w budŨetowych, 
gospodarstw pomocniczych, bilans·w ğŃcznych jednostek organizacyjnych w podziale 

na formy prawne prowadzonej dziağalnoŜci, bilans·w z wykonania budŨetu JST oraz 

bilansu skonsolidowanego, 

¶ wymiany danych miňdzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkŃ samorzŃdu 

terytorialnego. 

1.2. Wytyczne dla uŨytkownika w zakresie bezpiecznej 
eksploatacji systemu SJO BeSTi@ 

W punkcie tym zostağy zawarte najwaŨniejsze wytyczne zasady, kt·re powinny byĺ 

przestrzegane przez pracownik·w jednostki organizacyjnej eksploatujŃcych system SJO 

BeSTi@, dotyczŃce bezpieczeŒstwa systemu SJO BeSTi@. CağoŜĺ wytycznych dotyczŃcych 

bezpieczeŒstwa systemu stanowi zağŃcznik do Instrukcji Administratora pn. ĂWytyczne do 

polityki bezpieczeŒstwa systemu informatycznego jednostek eksploatujŃcych system SJO 

BeSTi@ò. 

1. Za bezpieczeŒstwo systemu SJO BeSTi@ powinna odpowiadaĺ osoba posiadajŃca 

odpowiedniŃ wiedzň z zakresu bezpieczeŒstwa system·w informatycznych oraz 

funkcjonalnoŜci dotyczŃcej zarzŃdzania uŨytkownikami w systemie SJO BeSti@. W 

dalszej czňŜci dokumentu osoba ta bňdzie nazywana Administratorem 

2. Pracownik jednostki organizacyjnej przed rozpoczňciem pracy z systemem musi 
poprosiĺ Administratora systemu o zağoŨenie indywidualnego konta w systemie oraz 

nadanie uprawnieŒ zgodnych z wykonywanymi zadaniami.  

3. Administrator musi przekazaĺ pracownikowi unikalny login oraz tymczasowe hasğo, 

kt·re pracownik samodzielnie zmieni po pierwszym zalogowaniu do systemu.   

4. Login i hasğo uŨytkownika systemu - to dane poufne, kt·re nie powinny byĺ 

przekazywane innym osobom. 

5. Zaleca siň, aby hasğo skğadağo siň z minimum 8 znak·w, w tym mağych i wielkich liter, 

cyfr, oraz znak·w specjalnych. 

6. Hasğa powinny byĺ okresowo zmieniane przez UŨytkownika, nie rzadziej niŨ raz na 3 
miesiŃce, o ile nie istnieje mechanizm okresowej zmiany hasğa w systemie. 

7. W przypadku zakoŒczenia zatrudnienia pracownik jednostki organizacyjnej ma 
obowiŃzek zgğoszenia tego faktu Administratorowi.  

8. W przypadku gdy uŨytkownik nie potrzebuje dostňpu do systemu SJO BeSTi@ (np. 
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po zmianie stanowiska lub zakresu obowiŃzk·w) ma obowiŃzek zgğoszenia tego faktu 

Administratorowi. 

9. Przed przekazaniem sprawozdaŒ do JST uŨytkownik (posiadajŃcy odpowiednie 
uprawnienia) musi nadaĺ sprawozdaniom status Zatwierdzone. 

10. Zaleca siň aby jednostka organizacyjna byğa wyposaŨona w infrastrukturň klucza 

publicznego, a uŨytkownik (posiadajŃcy odpowiednie uprawnienia) podpisywağ 

sprawozdania, znajdujŃce siň na liŜcie sprawozdaŒ w danym okresie sprawozdawczym, 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.  

1.3. Sğownik pojňĺ 

System BeSTi@ ï informatyczny system zarzŃdzania budŨetami jednostek samorzŃdu 

terytorialnego zrealizowany w kontrakcie 580.01.09.05 w ramach projektu Phare 2002/000-

580.01.09 ĂZarzŃdzanie finansami publicznymiò uŨywany w jednostkach samorzŃdu 

terytorialnego. 

System SJO BeSTi@ ï informatyczny system zarzŃdzania budŨetami jednostek samorzŃdu 

terytorialnego ï sprawozdawczoŜĺ jednostek organizacyjnych, sğuŨŃcy do wymiany danych 

pomiňdzy JO JST a systemem BeSTi@ uŨywanym w JST. 

Sğownik klasyfikacji budŨetowej ï sğownik zgodny z rozporzŃdzeniem Ministra Finans·w z 

dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczeg·ğowej klasyfikacji dochod·w, wydatk·w, 

przychod·w i rozchod·w oraz Ŝrodk·w pochodzŃcych ze Ŧr·değ zagranicznych (Dz. U. Nr 

107, poz. 726 z p·Ŧn. zm.). 

Reguğa kontrolna ï algorytm sğuŨŃcy do weryfikacji danych planistycznych i sprawozdawczych. 

Kreator  ï funkcja automatyzujŃca pewne czasochğonne operacje np. umoŨliwiajŃca 

pobieranie danych z innych dokument·w, uzupeğnianie listy sprawozdaŒ. 

Dokument planistyczny ï plan finansowy jednostki budŨetowej 

Znacznik sprawozdania ï unikatowy ciŃg znak·w tworzony na podstawie danych zawartych 

w sprawozdaniu, sğuŨŃcy do weryfikacji czy wersja papierowa jest zgodna z wersja 

elektronicznŃ 

Okres sprawozdawczy ï okres czasu, kt·ry obejmuje sprawozdanie np. kwartağ, miesiŃc 

1.4. Budowa okna programu 

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystaniem przyjaznego dla uŨytkownika interfejsu (rys. 1), 

kt·ry jest analogiczny do interfejsu uŨytkownika moduğu Sprawozdania i bilanse systemu 

BeSTi@. Obsğuga odbywa siň w obrňbie trzech okien. Gğ·wnym obszarem roboczym, w 

kt·rym przebiega praca z programem, jest okno Ŝrodkowe. Jest ono bezpoŜrednio zaleŨne od 

okna moduğ·w znajdujŃcego siň z lewej strony, kt·re uruchamia poszczeg·lne moduğy 

programu. Prawe okno pozwala wskazaĺ jednostki, dla kt·rych sŃ przeprowadzane operacje. 

W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pasek narzňdzi, kt·rego zawartoŜĺ zmienia siň 

dynamicznie, w zaleŨnoŜci od wykonywanych dziağaŒ. Wszystkie elementy interfejsu zostağy 

opisane w kolejnych podrozdziağach instrukcji. 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  7 

 

Rysunek 1. Gğ·wne okno programu 

1.4.1. Lewy panel ï moduğy 

Poszczeg·lne moduğy programu uruchamiane sŃ w lewym panelu. DostňpnoŜĺ moduğ·w jest 

uzaleŨniona od uprawnieŒ, jakie posiada uŨytkownik w systemie SJO BeSTi@. Po klikniňciu 

na jednym z pask·w moduğ·w, w g·rnej czňŜci panelu pojawi siň lista funkcji danego moduğu 

w ukğadzie drzewa nawigacyjnego (rys. 2). 

 

Rysunek 2. Lewy panel - okno moduğ·w 

KaŨdemu moduğowi programu przypisane jest osobne drzewo nawigacyjne. Na przykğad po 

uruchomieniu moduğu Sprawozdania, w g·rnej czňŜci okna zostanie wyŜwietlone drzewo, 

kt·re skğada siň z gağňzi Wszystko, w kt·rej znajdujŃ siň poszczeg·lne lata sprawozdawcze. 

Drzewo jest hierarchicznŃ listŃ, kt·ra moŨe byĺ wyŜwietlana w formie szczeg·ğowej albo 

zwiniňtej. Do rozwijania i zwijania kategorii uŨywa siň odpowiednio znak·w + i - na 

gağňziach drzewa. Przykğadowo, po rozwiniňciu na drzewie nawigacyjnym Sprawozdania 

hƪƴƻ ǏǊƻŘƪƻǿŜ 

Obszar roboczy 

Lewy panel 

- ƳƻŘǳƱy 

Prawy panel 

- jednostki 

aŜƴǳ ƎƽǊƴŜ 

DƽǊƴȅ ǇŀǎŜƪ ƴŀǊȊťŘȊƛ 
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gağňzi Wszystko, a nastňpnie roku budŨetowego 2009 wyŜwietli siň lista poszczeg·lnych 

okres·w sprawozdawczych miesiňcznych i kwartalnych (rys. 3).  

 
Rysunek 3. Drzewo nawigacyjne w module Sprawozdania 

Po klikniňciu na jakŃkolwiek z najniŨszych hierarchicznie kategorii drzewa, w Ŝrodkowym 

oknie programu zostanie wyŜwietlona lista wszystkich dokument·w przynaleŨŃcych do tej 

kategorii. Na przykğad po rozwiniňciu list Wszystko, 2009 i I kwartağ, a nastňpnie klikniňciu 

na kategoriň Sprawozdania jednostkowe, w oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň lista wszystkich 

sprawozdaŒ jednostkowych dla danego typu jednostki organizacyjnej i dla danego okresu 

sprawozdawczego. 

PoruszajŃc siň w obrňbie drzewa moŨna korzystaĺ z funkcji dostňpnych w menu 

kontekstowym. Menu zostanie wyŜwietlone po klikniňciu prawym klawiszem myszy na gağňzi 

drzewa. Funkcje z menu kontekstowego sŃ dostňpne r·wnieŨ bezpoŜrednio pod samym 

drzewem nawigacyjnym. 

1.4.2. Prawy panel ï jednostki 

Z prawej strony ekranu znajduje siň Okno kontekstowe (rys. 4), kt·re jest podzielone na 

dwie czňŜci. CzňŜĺ dolna to Lista jednostek, kt·ra zawiera listň zdefiniowanych w systemie 

jednostek, do kt·rych zalogowany uŨytkownik ma przydzielone prawa dostňpu. ZawartoŜĺ 

listy moŨna grupowaĺ i sortowaĺ tak, jak wszystkie listy w programie (zob. podrozdziağ 

Obsğuga list ï tabel). CzňŜĺ g·rna ï Opcje dodatkowe ï oferuje dodatkowe moŨliwoŜci 

dziağania na LiŜcie jednostek. G·rne okienko da siň zwijaĺ i rozwijaĺ poprzez klikniňcie 

myszkŃ na belce z nazwŃ, dziňki czemu moŨna zyskaĺ przestrzeŒ roboczŃ dla znajdujŃcej siň 

niŨej Listy jednostek. 
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Rysunek 4. Okno kontekstowe w prawej czňŜci programu 

1.4.3. Okno Ŝrodkowe ï obszar roboczy 

środkowe okno programu stanowi gğ·wny obszar roboczy, w kt·rym odbywa siň 

wprowadzanie informacji. ZawartoŜĺ okna zmienia siň w zaleŨnoŜci od wybranego moduğu i 

kategorii w lewym panelu. Obszar roboczy wyŜwietla listy dokument·w, jak i formularze do 

wprowadzania danych, zağŃcznik·w plan·w finansowych, sprawozdaŒ czy bilans·w. Okno 

Ŝrodkowe sğuŨy r·wnieŨ do reprezentowania danych w postaci raport·w. MoŨe posiadaĺ 

zakğadki i sekcje, pomiňdzy kt·rymi przeğŃcza siň widoki danych (rys. 5).  
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Rysunek 5. Formularz sprawozdania podzielony na cztery sekcje i posiadajŃcy dwie zakğadki 

Powiňkszanie przestrzeni roboczej 

Standardowy formularz podzielony jest na kilka sekcji. Klikniňcie lewym klawiszem myszy 

na pasku z nazwŃ sekcji spowoduje jej rozwiniňcie lub zwiniňcie, dziňki czemu moŨna zyskaĺ 

przestrzeŒ do pracy w innych sekcjach.  

Obszar roboczy moŨna takŨe poszerzyĺ zamykajŃc lewy panel za pomocŃ klawisza F3 i 

prawy panel za pomocŃ klawisza F4 (albo przycisk·w z paska narzňdzi, znajdujŃcych siň nad 

lewym oknem - rys. 6). Do tego samego celu sğuŨy ikona pinezki w prawym g·rnym 

naroŨniku panelu. Ukryte panele moŨna z powrotem odkryĺ klawiszem F3 lub F4 lub klikajŃc 

na przyciski z paska narzňdzi. Schowany panel odsğania siň w momencie najechania kursorem 

myszy na lewŃ krawňdŦ okna, gdzie znajdujŃ siň ikony moduğ·w systemu. Powoduje to 

chwilowe wysuniňcie siň okna. Aby zatrzymaĺ okno na stağe, naleŨy kliknŃĺ na ikonkň 

pinezki w naroŨniku okna. 

 
Rysunek 6. Przycisk pokaŨ/ukryj lewy i prawy panel 

1.4.4. Pasek narzňdzi 

Nad lewym oknem programu (oknem moduğ·w) oraz nad oknem Ŝrodkowym (oknem 

roboczym) poğoŨone sŃ dwa paski narzňdzi (rys. 7 i rys. 8) 

 
Rysunek 7. Pasek narzňdzi nad lewym oknem programu 

Pierwszy pasek zawiera funkcje wsp·lne dla wszystkich moduğ·w programu. Dostňpne sŃ na 

nim nastňpujŃce przyciski: 
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¶ Schowaj/odkryj panel moduğ·w ï pozwala ukryĺ lewy panel programu. Po ukryciu 

Okno moduğ·w bňdzie widoczne w postaci zakğadek i ikonek poğoŨonych przy lewej 

krawňdzi ekranu. Ten sam efekt moŨna uzyskaĺ naciskajŃc klawisz F3. 

¶ Schowaj/odkryj okno kontekstowe ï pozwala ukryĺ prawy panel programu. Po 

ukryciu Okno kontekstowe bňdzie widoczne w postaci zakğadek i ikonek poğoŨonych 

przy prawej krawňdzi ekranu. Ten sam efekt moŨna uzyskaĺ naciskajŃc klawisz F4. 

¶ ZakoŒcz ï koŒczy pracň z programem. 

Nad oraz na dole Ŝrodkowego okna programu (np. w module Uchwağy) dostňpny jest drugi 

pasek narzňdzi, zawierajŃcy najbardziej przydatne funkcje do pracy w poszczeg·lnych 

moduğach (rys. 8). Zwykle dostňpne sŃ funkcje Nowy, Otw·rz i UsuŒ. W zaleŨnoŜci od 

wybranego moduğu, na pasku narzňdzi mogŃ pojawiaĺ siň dodatkowe opcje, kt·re zostağy 

opisane w poszczeg·lnych podrozdziağach instrukcji. Funkcje z paska narzňdzi sŃ dostňpne 

r·wnieŨ w menu Plik . 

 
Rysunek 8. Przykğadowy pasek narzňdzi nad i pod oknem Ŝrodkowym 

1.5. Obsğuga list ï tabel  

Dane w programie sŃ prezentowane w oknie Ŝrodkowym w ukğadzie tabeli. Wszystkie listy 

danych posiadajŃ opisane poniŨej funkcje, kt·re usprawniajŃ pracň z duŨŃ iloŜciŃ informacji. 

CzňŜĺ z tych funkcji jest dostňpna bezpoŜrednio na liŜcie, a czňŜĺ z poziomu menu 

kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy. 

1.5.1. Zmiana kolejnoŜci kolumn 

Aby zmieniĺ kolejnoŜĺ kolumn, naleŨy kliknŃĺ nagğ·wek kolumny i trzymajŃc wciŜniňty lewy 

przycisk myszki przeciŃgnŃĺ kolumnň w lewo albo w prawo (rys. 9). KolejnoŜĺ kolumn 

zostanie zapamiňtana i odtworzona podczas kolejnego uruchomienia. 

 

Rysunek 9. Zmienianie kolejnoŜci kolumn na liŜcie 

1.5.2. Sortowanie 

Pojedyncze klikniňcie lewym przyciskiem myszy w nagğ·wek kolumny spowoduje 

posortowanie listy wzglňdem tej kolumny. Po pierwszym klikniňciu lista bňdzie posortowana 

rosnŃco, po drugim malejŃco.  

Istnieje moŨliwoŜĺ posortowania listy wzglňdem kilku kolumn. W tym celu naleŨy 

posortowaĺ kaŨdŃ z wybranych kolumn trzymajŃc wciŜniňty klawisz Shift. 
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1.5.3. Grupowanie 

Cağa lista moŨe zostaĺ uğoŨona wedğug zawartoŜci jednej kolumny. Aby pogrupowaĺ dane na 

liŜcie, naleŨy kliknŃĺ i przytrzymaĺ lewy przycisk myszy na wybranym nagğ·wku kolumny, a 

nastňpnie przeciŃgnŃĺ go na pole grupowania oznaczone napisem UpuŜĺ nagğ·wek kolumny 

aby pogrupowaĺ (rys. 10). W·wczas na pasku grupowania pojawi siň nazwa grupy (bňdŃca 

jednoczeŜnie nazwŃ kolumny wg kt·rej grupujemy dane), a cağa lista zostanie pogrupowana 

wedle zawartoŜci tej kolumny. W obrňbie jednej grupy znajdŃ siň elementy, kt·re w danej 

kolumnie majŃ dokğadnie te same wartoŜci.  

Istnieje moŨliwoŜĺ pogrupowania listy wzglňdem kilku kolumn. Aby to zrobiĺ, naleŨy 

przeciŃgnŃĺ kolejne nagğ·wki kolumn na pasek grupowania.  

Aby cofnŃĺ grupowanie danych, trzeba powt·rzyĺ czynnoŜci grupowania w odwrotnym 

porzŃdku: naleŨy kliknŃĺ i przytrzymaĺ lewy przycisk myszy na polu grupowania, a nastňpnie 

przeciŃgnŃĺ nagğ·wek kolumny z powrotem na listň.  

KaŨda grupa oznaczona jest wierszem ze znakiem plus / minus, kt·rego klikniňcie powoduje 

odpowiednio rozwiniňcie albo zwiniňcie danej grupy. Zwiniňcie i rozwiniňcie wszystkich 

grup jest moŨliwe r·wnieŨ poprzez menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy. W 

celu zwiniňcia wszystkich grup naleŨy wybraĺ w menu kontekstowym pozycjň ZwiŒ 

wszystkie grupy, a dla ich rozwiniňcia ï RozwiŒ wszystkie grupy. 

 

Rysunek 10. Grupowanie danych na liŜcie wedğug kolumn Rok i Sprawozdanie 

1.5.4. Pasek nawigacyjny 

W dolnej czňŜci niekt·rych list znajduje siň pasek nawigacyjny (rys. 11). Posiada on funkcje, 

kt·re pozwalajŃ przemieszczaĺ siň miňdzy kolejnymi pozycjami na liŜcie, jak i przechodziĺ 

do pierwszej lub ostatniej pozycji. Ponadto pokazuje informacjň o iloŜci rekord·w (wierszy) 

listy.  

 

Rysunek 11. Pasek nawigatora listy 
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1.5.5. Menu kontekstowe 

Menu kontekstowe jest dostňpne po klikniňciu prawym przyciskiem myszy w obszarze listy 

(rys. 12). W zaleŨnoŜci od moduğu programu i listy w danym oknie, menu zawiera r·Ũny 

zestaw element·w.  

 

Rysunek 12. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy 

W menu kontekstowym mogŃ pojawiĺ siň funkcje dodatkowe, kt·re sŃ zwiŃzane z 

czynnoŜciami dostňpnymi na danym etapie pracy. Standardowe menu kontekstowe posiada 

opcje takie, jak: Szukaj, PokaŨ kolumny, PodglŃd wydruku , Eksport do Excela, Szybkie 

filtrowanie , ZwiŒ i RozwiŒ wszystkie grupy. Funkcje te zostağy opisane w poniŨej. 

Szukaj 

Opcja otwiera okno wyszukiwania elementu na liŜcie (rys. 13). Po wpisaniu w nim ciŃgu 

znak·w i wskazaniu kolumn, w kt·rych ma odbyĺ siň przeszukiwanie, naleŨy kliknŃĺ 

przycisk ZnajdŦ nastňpny. 

 

Rysunek 13. Okno przeszukiwania treŜci 

PokaŨ kolumny  

Opcja otwiera okno konfiguracji widoku kolumn (rys. 14). MoŨna w nim wybraĺ kolumny 

danych, kt·re majŃ byĺ widoczne na liŜcie, bŃdŦ teŨ odznaczyĺ kolumny w·wczas nie bňdŃ 

one widoczne na liŜcie. Po wskazaniu kolumn naleŨy zapisaĺ zmiany przyciskiem OK . 
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Rysunek 14. Okno wyboru widoku kolumn 

PodglŃd wydruku  

Opcja pozwala zapoznaĺ siň z listŃ danych w prostym ukğadzie do wydruku, jak i uruchomiĺ 

sam proces drukowania danych (rys. 15). Dane na podglŃdzie wydruku bňdŃ prezentowane w 

takim ukğadzie, w jakim sŃ widoczne na liŜcie. ZostanŃ zatem uwzglňdnione wszystkie 

operacje grupowania, filtrowania, sortowania i konfigurowania widoku danych, zastosowane 

wczeŜniej przez uŨytkownika. Okno podglŃdu wydruku posiada pasek narzňdzi, na kt·rym 

dostňpne sŃ opcje drukowania i powiňkszania widoku.  

 

Rysunek 15. Okno podglŃdu wydruku 

Eksport do Excela  

Opcja zapisuje dane w formacie CSV (arkusz kalkulacyjny), gdzie mogŃ podlegaĺ dalszej 

obr·bce. Po wybraniu tej opcji naleŨy podaĺ nazwň i katalog docelowego pliku. Nastňpnie 

plik moŨna otworzyĺ za pomocŃ program·w typu Calc z pakietu Open Office lub Microsoft 

Excel i dowolnie przetwarzaĺ zawarte w nim dane. 

Szybkie filtrowanie  

Opcja otwiera dodatkowy pasek przeszukiwania, kt·ry pozwala na szybkie filtrowanie danych 

w oparciu o wpisane sğowo kluczowe (rys. 16). Po wpisaniu wyrazu i wciŜniňciu klawisza 

Enter, na liŜcie pozostanŃ tylko te pozycje, kt·re pasujŃ do zadanego sğowa-klucza. Dane 

moŨna filtrowaĺ r·wnoczeŜnie w kilku kolumnach. Aby cofnŃĺ filtrowanie i powr·ciĺ do 

widoku peğnej listy, naleŨy odznaczyĺ opcjň Szybkie filtrowanie w menu kontekstowym. 
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Rysunek 16. Filtrowanie w kolumnie Sprawozdanie dla sğowa kluczowego Rb-27s 

ZwiŒ / RozwiŒ wszystkie grupy 

Ta opcja menu kontekstowego zwija lub rozwija grupowania utworzone na liŜcie. Opcja jest 

dostňpna, jeŜli wczeŜniej zostağo ustawione grupowanie wedğug kolumny (zob. podpunkt 

Grupowanie). 

1.5.6. Wprowadzanie danych w oparciu o sğowniki 

Wprowadzanie danych do niekt·rych formularzy odbywa siň albo poprzez rňczne 

uzupeğnianie kolejnych kom·rek albo poprzez wyb·r ze sğownika. Sğowniki stanowiŃ element 

moduğu Administracja (patrz rozdziağ 2 Moduğ Administracja). Operowanie na 

zesğownikowanych danych polega na klikniňciu myszkŃ na kom·rce wiersza, rozwiniňciu 

listy i wybraniu jednej z pozycji. TŃ czynnoŜĺ naleŨy przeprowadzaĺ kolejno w kolumnach 

Dziağ, Rozdziağ, Paragraf, Finansowanie itd. (rys. 17). 

 

Rysunek 17. Wprowadzanie danych do tabeli poprzez wyb·r z listy 

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wiersza listy moŨna przejŜĺ do uzupeğniania 

kolejnych wierszy. Przemieszczanie siň pomiňdzy kolumnami jest moŨliwe przy 

zastosowaniu myszki bŃdŦ klawiszy Tab i Enter. PrzejŜcie do kolejnego wiersza nastňpuje po 

wypeğnieniu ostatniej kolumny poprzedzajŃcego wiersza. Sumy kwot podanych w kolumnie 

WartoŜci sŃ automatycznie podliczane w wierszu Suma.  

1.6. PodglŃd wydruku  

Program posiada dwie opcje podglŃdu wydruku. Pierwsza opcja generuje proste zestawienia 

list danych i jest dostňpna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy (zob. 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  16 

podrozdziağ Menu kontekstowe). Drugie narzňdzie to zaawansowany kreator, kt·ry pozwala 

zapoznaĺ siň z dokumentem i jego zağŃcznikami w ukğadzie do wydruku, jak i eksportowaĺ 

dane w formatach graficznych i tekstowych.  

Kreator ten jest dostňpny w module Raporty oraz na niekt·rych paskach narzňdzi nad listami 

danych (np. w module Sprawozdania po otwarciu danego Sprawozdania). Przycisk 

PodglŃd wydruku  posiada rozwijalne menu z listŃ dokument·w. MoŨna na niej wskazaĺ 

dokument, kt·ry ma zostaĺ wydrukowany (rys. 18). Dokument moŨe zostaĺ przedstawiony 

samodzielnie, jak i w ukğadzie por·wnawczym.  

 
Rysunek 18. WğŃczanie podglŃdu wydruku dla wybranego dokumentu 

Okno podglŃdu wydruku zawiera szereg dodatkowych opcji, pozwalajŃcych m.in. na 

szczeg·ğowe ustawienie parametr·w drukowania, przeglŃd ukğadu danych czy eksport 

dokumentu do pliku w r·Ũnych formatach. W pasku narzňdzi tego okna (rys. 19) znajdujŃ siň 

kolejno przyciski: 

¶ Drukuj  dokument (Print document) ï uruchamia proces drukowania,  

¶ Eksport dokumentu (Export document) ï pozwala zapisaĺ przedstawione dane w 

formacie: 

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

o arkusza kalkulacyjnego (xls, CSV),  

o pliku graficznego (gif, jpeg, tiff, png), 

¶ PokaŨ zawartoŜĺ (Show content) ï otwiera dodatkowy panel nawigacyjny, przydatny 

przy podglŃdzie duŨych raport·w, 

¶ ZnajdŦ nastňpny (Find text) ï otwiera okienko przeszukiwania raportu, 

¶ OdŜwieŨ raport (Refresh report) ï przelicza na nowo zestawienia danych, 

¶ RŃczka (Pan mode) ï narzňdzie przesuwania zawartoŜci okna za pomocŃ kursora 

myszy,  

¶ Tryby powiňkszenia ï cztery ikony pozwalajŃce skalowaĺ dokument na r·Ũne 

sposoby: poprzez dynamicznie skalowanie (dynamic zoom mode), powiňkszanie 

(zoom in mode), pomniejszanie (zoom out mode) oraz powiňkszanie wskazanego 

wycinka obrazu(zoom to rectangle), 

¶ Dopasuj stronň ï trzy ikony pozwalajŃce dopasowaĺ podglŃd do cağoŜci strony (fit to 

whole page) albo szerokoŜci ekranu (fit to page width), jak i ustawiĺ podglŃd w 

wielkoŜci 100% (actual size). 
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¶ Tryb podglŃdu strony ï dwie ikony ustawiajŃce widok raportu w ukğadzie 

pojedynczych kartek (single page mode) lub w ukğadzie ciŃgğym (continued page 

mode), 

¶ IdŦ do ï szeŜĺ przycisk·w nawigacyjnych pozwalajŃcych przemieszczaĺ siň po 

raporcie - idŦ do pierwszej strony (go to first page), idŦ do poprzedniej strony (go to 

previous page), idŦ do nastňpnej strony (go to next page), idŦ do ostatniej strony (go to 

last page), pokaŨ poprzedni (move backwards), pokaŨ nastňpny (move forward). 

 

Rysunek 19. Przyciski nad oknem podglŃdu wydruku 

W przypadku niekt·rych raport·w uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ zdefiniowania Tytuğu oraz 

nagğ·wka wydruku. W celu przywoğania ostatnio wpisywanego tekstu moŨna uŨyĺ klawiszy 

CTRL+ŷ (strzağka w g·rň) 

1.6.1. Eksportowanie dowolnego podglŃdu wydruku do popularnych 
format·w 

KaŨdy PodglŃd wydruku moŨna zapisaĺ do pliku w jednym z nastňpujŃcych format·w: 

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

¶ arkusza kalkulacyjnego (xls, CSV),  

¶ pliku graficznego (gif, jpeg, tiff, png), 

Aby wyeksportowaĺ PodglŃd wydruku do pliku naleŨy wybraĺ z paska narzňdzi okna 

podglŃdu wydruku przycisk Export Document (rys. 20).  

 

Rysunek 20. Przycisk Export Document 

W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ miejsce na dysku, w kt·rym ma zostaĺ zapisany plik. 

Dodatkowo w wierszu Zapisz jako typ naleŨy wskazaĺ w jakim formacie ma zostaĺ zapisany 

podglŃd raportu. Ponadto, w wierszu Nazwa pliku naleŨy wprowadziĺ nazwň, pod kt·rŃ 

zostanie zapisany plik (rys. 21). 
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Rysunek 21. Okno eksportu PodglŃdu wydruku do pliku 

1.7. Weryfikacja poprawnoŜci danych (sprawozdaŒ i plan·w 
finansowych) 

Wprowadzanie danych do plan·w finansowych i sprawozdaŒ odbywa siň z zachowaniem 

reguğ (merytorycznych i rachunkowych), weryfikujŃcych poprawnoŜĺ dokument·w. Reguğy te 

moŨna przeglŃdaĺ w module administracyjnym (Administracja  / Reguğy kontrolne). 

Do weryfikacji danych sğuŨy przycisk Weryfikuj , kt·ry znajduje siň na g·rnym pasku 

narzňdzi. Po jego klikniňciu pojawi siň pasek postňpu weryfikacji, a w dolnej czňŜci 

Ŝrodkowego ekranu rozwinie siň sekcja Bğňdy i ostrzeŨenia. JeŜli program napotka na bğňdy, 

wtedy wyŜwietli je w tej sekcji.  

1.7.1. Statusy dokument·w 

Okno wğaŜciwoŜci dokumentu posiada sekcjň Status (rys. 22). Status okreŜla stan, w jakim 

znajduje siň dany dokument (np. Zatwierdzone). 

W module Uchwağy i Sprawozdania dostňpne sŃ nastňpujŃce statusy: 

¶ Robocze ï to podstawowy status dokumentu; umoŨliwia on edycjň danych w 

dokumencie, 

¶ Zaakceptowane ï dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycji, zatem 

uŨytkownik nie moŨe nanieŜĺ do niego Ũadnych zmian; status ten uŨytkownik moŨe 

cofnŃĺ poprzez odznaczenie pola w kolumnie Ustawiony, 

¶ Zatwierdzone ï taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu. 
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Rysunek 22. Sekcja status·w w module Sprawozdania 

1.7.2. Bğňdy i ostrzeŨenia 

JeŜli podczas weryfikacji program znajdzie bğňdy, wtedy rozwinie siň sekcja Bğňdy i 

ostrzeŨenia (rys. 23). PoprawnoŜĺ danych jest weryfikowana w oparciu o reguğy kontrolne 

wyznaczone przez Ministerstwo Finans·w (opisane w module administracyjnym). 

 

Rysunek 23. Sekcja Bğňdy i ostrzeŨenia 

Przy kaŨdym bğňdzie bňdzie widoczny jego kr·tki opis i kategoria (bğŃd merytoryczny lub 

rachunkowy). Dodatkowo przy Ŧle wypeğnionych polach pojawi siň ikona informacyjna. Po 

najechaniu na niŃ wskaŦnikiem myszy, pojawi siň podpowiedŦ z informacjŃ o bğňdzie (rys. 

24). 

 

Rysunek 24. Ikonka z podpowiedziŃ 

Ikonki bğňd·w i ostrzeŨeŒ: 

 BğŃd krytyczny 

 BğŃd 

 OstrzeŨenie 

Rodzaj bğňdu (krytyczny, bğŃd, ostrzeŨenie) zdefiniowany jest w module Administracja  w 

kategorii Reguğy kontrolne w oknie reguğy - pole Typ wyniku  (rys. 25). Dodatkowo BğŃd 
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krytyczny  w sekcji Atrybuty  ma zaznaczonŃ opcjň Wymagany pozytywny wynik aby 

zatwierdziĺ dokument co oznacza, Ũe jeŨeli warunek zawarty w regule kontrolnej nie 

zostanie speğniony to uŨytkownik nie bňdzie miağ moŨliwoŜci zatwierdzenia dokumentu 

(planu finansowego, sprawozdania, bilansu). 

 

Rysunek 25. Okno reguğy kontrolnej 

BğŃd krytyczny generowany jest np. gdy nie zostağo wypeğnione pole dotyczŃce klasyfikacji 

budŨetowej, bğŃd gdy np. kolumna Plan w sprawozdaniu jest r·Ũna od Planu w module 

Uchwağ, ostrzeŨenie gdy np. w sprawozdaniu Rb-28S wydatki wykonane sŃ wiňksze od planu 

(przekroczenie planu). 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  21 

2. Moduğ Administracja 

2.1. Klasyfikacja 

Klasyfikacja  stanowi jeden z waŨniejszych sğownik·w znajdujŃcych siň w programie. 

Sğownik klasyfikacji budŨetowej wykorzystywany jest w podczas wprowadzania do systemu 

danych planistycznych w module Uchwağy, a takŨe podczas sporzŃdzania niekt·rych 

sprawozdaŒ (w szczeg·lnoŜci Rb-27S, Rb-28S i Rb-3x) w module Sprawozdania.  

Sğownik ten obejmuje: 

¶ Dziağy, 

¶ Rozdziağy, 

¶ Paragrafy dochod·w, 

¶ Paragrafy wydatk·w, 

¶ Paragrafy przychod·w, 

¶ Paragrafy rozchod·w, 

¶ Finansowanie paragraf·w. 

Sğownik klasyfikacji budŨetowej zarzŃdzany jest centralnie przez Ministerstwo Finans·w, nie 

ma moŨliwoŜci jego edycji na poziomie jednostek organizacyjnych i jednostek samorzŃdu 

terytorialnego. KaŨda pozycja sğownika opisana jest zakresem dat obowiŃzywania oraz 

informacjŃ dotyczŃcŃ Ŧr·dğa jej pochodzenia, czyli odpowiedniego rozporzŃdzenia Ministra 

Finans·w. Dodatkowo pozycje sğownika paragraf·w opisane sŃ informacjami okreŜlajŃcymi 

moŨliwoŜĺ ich wykorzystania przez poszczeg·lne typy jednostek organizacyjnych (jednostki 

budŨetowe, zakğady budŨetowe, gospodarstwa pomocnicze) oraz moŨliwoŜĺ wykorzystania w 

sprawozdaniach typu Rb-3x. 

Aktualizacja sğownika klasyfikacji 

Aktualizacja sğownika klasyfikacji budŨetowej w systemie SJO BeSTi@ moŨliwa jest 

poprzez zaimportowanie pliku XML wygenerowanego w systemie BeSTi@ w macierzystej 

JST. 

Aby wczytaĺ plik przygotowany przez macierzystŃ JST naleŨy w oknie moduğu 

Administracja  wybraĺ kategoriň Klasyfikacja  a nastňpnie z menu Plik  opcjň Import z pliku 

XML  (rys. 26). 

 
Rysunek 26. Wyb·r Importu z pliku XML sğownika Klasyfikacji 
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Nastňpnie naleŨy wskazaĺ plik przekazany z JST, aby system m·gğ zaimportowaĺ aktualnŃ 

listň sğownika klasyfikacji budŨetowej. Po zakoŒczonej operacji zostanie wyŜwietlony 

stosowny komunikat (rys. 27). 

 
Rysunek 27. Okno Importu sğownika Klasyfikacji 

2.2. Reguğy kontrolne 

Reguğy kontrolne to zbi·r procedur (funkcji, algorytm·w) sğuŨŃcych do weryfikacji danych 

planistycznych wprowadzonych w module Uchwağy oraz danych sprawozdawczych (w tym 

takŨe bilans·w) wprowadzonych w module Sprawozdania. Reguğy moŨna podzieliĺ na 

rachunkowe i merytoryczne. Efektem dziağania reguğ jest raport bğňd·w, kt·ry jest 

wyŜwietlany po kaŨdorazowej weryfikacji wprowadzonych danych. 

UŨytkownicy na poziomie jednostki organizacyjnej mogŃ jedynie przeglŃdaĺ poszczeg·lne 

reguğy. 

PrzeglŃdanie reguğ kontrolnych 

Aby m·c przeglŃdaĺ reguğy kontrolne naleŨy w lewym oknie programu wybraĺ moduğ 

Administracja  i zaznaczyĺ na drzewie kategoriň Reguğy kontrolne (rys. 28). 

 

Rysunek 28. Otwieranie listy reguğ kontrolnych 
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W oknie Ŝrodkowym wyŜwietlona zostanie lista reguğ zaimplementowanych w systemie (rys. 

29).  

 

Rysunek 29. Lista reguğ kontrolnych 

Aby przejrzeĺ szczeg·ğowe informacje o danej regule kontrolnej, naleŨy wybraĺ na liŜcie 

ŨŃdanŃ reguğň, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Otw·rz w dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego lub na 

g·rnym pasku narzňdzi. W·wczas w oknie Ŝrodkowym zostanie wyŜwietlony formularz 

zawierajŃcy podstawowe dane o regule (rys. 30). 

 

Rysunek 30. Formularz reguğy kontrolnej 

Na dane o regule skğada siň nazwa, kategorie reguğy, ramy czasowe jej obowiŃzywania, 

zakres obowiŃzywania (tzn. dokument planistyczny, sprawozdanie, bilans) oraz rodzaj 

wyniku, jaki ma byĺ zwr·cony po jej zadziağaniu (bğŃd lub ostrzeŨenie). W drugiej sekcji 

okna okreŜlone sŃ Atrybuty reguğy tzn. informacja o tym, czy dana reguğa moŨe byĺ 

uruchamiana podczas weryfikacji danych w trybie rzeczywistym oraz czy wymagany jest 

pozytywny wynik dziağania reguğy, aby zatwierdziĺ dany dokument. W kolejnej sekcji sŃ 

okreŜlone typy jednostek, dla kt·rych dana reguğa siň odnosi. Czwarta sekcja formularza to 
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algorytm reguğy, czyli okreŜlenie czynnoŜci, jakie wykonywane sŃ podczas dziağania reguğy 

zapisane w jňzyku programowania C#. W ostatniej sekcji formularza jest widoczna podstawa 

prawna dla danej reguğy.  

Aktualizacja reguğ kontrolnych  

Aktualizacja sğownika reguğ kontrolnych moŨliwa jest wyğŃcznie poprzez zaimportowanie 

pliku XML przekazanego przez macierzystŃ JST. Aby zaimportowaĺ plik XML naleŨy w 

lewym oknie systemy wybraĺ kategoriň Reguğy kontrolne a nastňpnie z g·rnego menu Plik  

opcjň Importuj z pliku XML  (rys. 31).  

 
Rysunek 31. Import sğownika reguğ kontrolnych 

W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ plik zawierajŃcy aktualizacjň reguğ kontrolnych. Na 

zakoŒczenie system wyŜwietli komunikat z informacjŃ czy import pliku zostağ wykonany 

prawidğowo. 

Uwaga!  

Na poziomie jednostki organizacyjnej nie jest moŨliwa edycja reguğ kontrolnych. 

2.3. Ukğady dokument·w planistycznych 

Kategoria ta jest ŜciŜle powiŃzana z moduğem Uchwağy. W momencie przekazania przez 

macierzystŃ JST pliku zawierajŃcego inicjacjň nowego roku budŨetowego zostaje r·wnieŨ 

przekazany ukğad dokument·w planistycznych ï czyli szczeg·ğowoŜĺ zağŃcznik·w do Plan·w 

finansowych jednostki organizacyjnej. Ukğad zağŃcznik·w w planie finansowym jest 

definiowany na dany rok budŨetowy. 

Aby przeglŃdaĺ dane, naleŨy w lewym oknie programu wybraĺ moduğ Administracja  i 

zaznaczyĺ na drzewie kategoriň Ukğady dokument·w planistycznych (rys. 32). 
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Rysunek 32. Otwieranie ukğad·w dokument·w planistycznych 

W oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň lista ukğad·w (rys. 33). 

 

Rysunek 33. Lista ukğad·w dokument·w planistycznych 

NaleŨy zaznaczyĺ rok, dla kt·rego chcemy przeglŃdaĺ ukğad zağŃcznik·w, a nastňpnie wybraĺ 

przycisk Otw·rz z g·rnego paska narzňdzi. Wtedy w oknie Ŝrodkowym pojawi siň 

szczeg·ğowy podglŃd. 
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3. Moduğ Uchwağy 

3.1. Funkcje moduğu Uchwağy 

Moduğ ten sğuŨy do sporzŃdzania plan·w finansowych jednostek budŨetowych. MoŨliwy jest 

r·wnieŨ import plan·w finansowych z systemu BeSTi@. Nawigacja w ramach moduğu 

odbywa siň na zasadach og·lnych przyjňtych w systemie (zob. rozdziağ Wprowadzenie do 

programu).  

Pierwsze rozpoczňcie pracy w module Uchwağy w danym roku budŨetowym musi byĺ 

poprzedzone zdefiniowaniem ukğadu zağŃcznik·w. Szczeg·ğowoŜĺ zağŃcznik·w 

przekazywana jest z poziomu macierzystej jednostki samorzŃdu terytorialnego poprzez 

odpowiedni plik XML przygotowany w systemie BeSTi@. 

PodglŃd szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w jest moŨliwy jest poprzez menu kontekstowe PodglŃd 

konfiguracji ukğadu dokument·w dostňpne z poziomu Plany finansowe lub module 

Administracja  w kategorii Ukğady dokument·w planistycznych.  

Program umoŨliwia wprowadzenie zağŃcznik·w o dochodach i wydatkach tylko i wyğŃcznie w 

peğnej szczeg·ğowoŜci. Peğna szczeg·ğowoŜĺ to rozr·Ũnienie na dziağ, rozdziağ i paragraf.  

Istnieje teŨ moŨliwoŜĺ r·Ũnego uzupeğniania kwot zmian plan·w finansowych. Na przykğad 

moŨna podaĺ wielkoŜĺ zmiany (w kolumnie WartoŜĺ) albo od razu podaĺ kwotň, jaka 

powinna byĺ po zmianie planu (w kolumnie Po zmianie). Wtedy program automatycznie 

wyliczy kwotň zmiany. 

3.2. Zasady pracy w ramach moduğu 

W celu uruchomienia moduğu naleŨy kliknŃĺ na pasek z napisem Uchwağy, znajdujŃcy siň w 

oknie moduğ·w w lewym dolnym naroŨniku ekranu. Nastňpnie moŨna przystŃpiĺ do pracy w 

zakresie plan·w finansowych. Wszystkie funkcje dostňpne sŃ z poziomu drzewa Uchwağy, 

kt·re znajduje siň w g·rnej czňŜci lewego okna. Rozwiniňcie drzewa i wybranie danej 

kategorii skutkuje wyŜwietleniem Listy dokument·w w Ŝrodkowym oknie programu. 

Drzewo Uchwağy zawiera kategoriň BudŨet, w kt·rej znajduje siň podkategoria Plany 

finansowe oraz kategoriň Sğowniki, gdzie znajduje siň podkategoria Zadania wydatkowe.  

Dziağania na gağňziach drzewa mogŃ byĺ wykonywane przy wykorzystaniu menu 

kontekstowego, kt·re jest dostňpne pod prawym przyciskiem myszy. Pomocne okaŨŃ siň 

takŨe funkcje oznaczone na niebiesko, kt·re znajdujŃ siň bezpoŜrednio pod drzewem. Nad 

Ŝrodkowym oknem programu znajduje siň pasek narzňdzi zawierajŃcy najbardziej przydatne 

opcje (rys. 34).  

 

Rysunek 34. Moduğ Uchwağy, pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym 

Podstawowe opcje paska narzňdzi to: 

¶ Nowy ï przycisk posiada menu z opcjŃ wyboru nowego Planu finansowego. Po 

wskazaniu jednej z pozycji w oknie Ŝrodkowym pojawi siň formularz nowego 

dokumentu. 
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¶ Otw·rz ï otwiera zaznaczony dokument. Klikniňcie na strzağce z prawej strony 

przycisku rozwija menu kontekstowe, kt·re umoŨliwia przejŜcie do jednego z 

zağŃcznik·w oraz edycjň wğaŜciwoŜci dokumentu. 

¶ UsuŒ ï kasuje dokument wskazany na liŜcie. Usuniňciu nie podlegajŃ dokumenty ze 

statusem Zatwierdzony. 

¶ PodglŃd wydruku ï umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do 

wydruku. 

ZawartoŜĺ paska narzňdzi zmienia siň w zaleŨnoŜci od wybranego moduğu i wykonywanych 

operacji. Np. w czasie edycji dokumentu dostňpne sŃ nastňpujŃce przyciski (rys. 35). Opcje te 

dostňpne sŃ r·wnieŨ w menu Plik . 

¶ Zapisz ï zapisuje wprowadzone zmiany, 

¶ Zapisz i zamknij ï zapisuje zmiany i zamyka okno edycji, 

¶ Zamknij  ï koŒczy edycjň dokumentu bez zapisywania zmian, 

¶ PodglŃd wydruku ï umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do 

wydruku, 

¶ PrzejdŦ do zağŃcznika ï pozwala przejŜĺ do edycji wybranego zağŃcznika. Lista 

zağŃcznik·w dokumentu pojawi siň na rozwijanym menu. 

¶ Weryfikuj  ï weryfikuje wprowadzone wartoŜci w oparciu o reguğy kontrolne, 

 
Rysunek 35. Pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym podczas edycji dokumentu 

Podczas pracy z zağŃcznikami, w g·rnym menu Edycja dostňpne sŃ opcje pomocnicze: 

¶ PokaŨ pozycje z poprzednich ukğad·w ï przedstawia wartoŜci z poprzedniej 

uchwağy, 

¶ UsuŒ pozycjň ï usuwa zaznaczony wiersz, 

¶ Kreatory  ï uzupeğnia listň pozycji wartoŜciami pobranymi z innych dokument·w. Po 

wybraniu tej opcji zostanie przedstawiona lista dokument·w. NaleŨy wybraĺ na niej 

jednŃ z pozycji i kliknŃĺ na przycisk Wybierz. 

¶ Powtarzaj klasyfikacjň ï powtarza klasyfikacjň budŨetowŃ (dziağ, rozdziağ paragraf, 

finansowanie) w kolejno dodawanych wierszach, 

¶ Zachowanie przy wprowadzaniu istniejŃcej pozycji ï okreŜla, jak ma zachowaĺ siň 

program w momencie dodawania wiersza o tej samej klasyfikacji budŨetowej, jaki juŨ 

istnieje w bazie. MoŨliwe sŃ trzy zachowania: 

o Zastňpuj wartoŜci ï pozwala na zastňpowanie istniejŃcego wiersza nowym, 

o Dodawaj wartoŜci ï dodaje do istniejŃcego wiersza wartoŜci nowo 

wprowadzone, 

o Nie pozwalaj na wprowadzenie ï nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej 

klasyfikacji budŨetowej. 

W oknie edycji zağŃcznika, nad obszarem roboczym znajduje siň pasek narzňdzi z opcjami 

(rys. 36): 
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¶ Zapisz ï zapisuje wprowadzone wartoŜci, 

¶ Zapisz i zamknij ï zapisuje wprowadzone wartoŜci i zamyka okno edycji zağŃcznika, 

¶ Zamknij  ï zamyka okno edycji zağŃcznika bez zapisywania zmian, 

¶ PodglŃd wydruku - umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do 

wydruku, 

¶ UsuŒ pozycjň ï kasuje zawartoŜĺ zaznaczonego wiersza, 

¶ Weryfikuj  ï sprawdza wprowadzone wartoŜci w oparciu o reguğy kontrolne, 

¶ Kreatory  ï uzupeğnia listň pozycji wartoŜciami pobranymi z innych dokument·w. Po 

wybraniu tej opcji zostanie przedstawiona lista dokument·w. NaleŨy wybraĺ na niej 

jednŃ z pozycji i kliknŃĺ na przycisk Wybierz. 

¶ Sğowniki ï pozwala na wprowadzenie / modyfikacjň zadaŒ wydatkowych. 

 
Rysunek 36. Pasek narzňdzi w oknie edycji zağŃcznika 

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zağŃcznika, naleŨy je zatwierdziĺ przyciskiem 

Zapisz i zamknij, co spowoduje zamkniňcie sekcji Pozycje i zapisanie zağŃcznika do bazy. 

3.3. Otwarcie roku budŨetowego 

Rok budŨetowy otwierany jest poprzez wczytanie do systemu SJO BeSTi@ pliku XML 

przekazanego z macierzystej jednostki samorzŃdu terytorialnego. W pliku tym znajduje siň 

r·wnieŨ informacja o szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w do plan·w finansowych.  

Aby dodaĺ rok budŨetowy naleŨy wybraĺ z okna moduğu kategoriň BudŨet, a nastňpnie z 

menu kontekstowego dostňpnego pod prawym klawiszem myszy opcjň Importuj rok 

budŨetowy z pliku XML  (rys. 37). 

 
Rysunek 37. Okno Importu roku z pliku XML 

W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ plik przekazany z macierzystej JST, a nastňpnie system 

wyŜwietli komunikat z informacjŃ o zaimportowanych elementach (rys. 38). 
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Rysunek 38. Okno komunikatu 

3.4. Ukğad dokument·w planistycznych 

Wraz z otwarciem nowego roku budŨetowego z pliku przekazanego przez macierzystŃ JST 

importowane sŃ informacje o szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w do Plan·w finansowych. PodglŃd 

szczeg·ğowoŜĺ zağŃcznik·w jest moŨliwy poprzez menu kontekstowe PodglŃd konfiguracji 

ukğadu dokument·w (rys. 39) dostňpne z poziomu Plany finansowe lub module 

Administracja  w kategorii  Ukğady dokument·w planistycznych.  

 
Rysunek 39. Okno menu kontekstowego 

Program umoŨliwia wprowadzanie zağŃcznik·w o dochodach i wydatkach w szczeg·ğowoŜci 

okreŜlonej przez macierzystŃ jednostkň samorzŃdu terytorialnego.  

Wyb·r opcji PodglŃd konfiguracji ukğadu dokument·w wyŜwietli okno, w kt·rym moŨna 

sprawdziĺ, jaka jest szczeg·ğowoŜĺ poszczeg·lnych zağŃcznik·w do Planu finansowego (rys. 

40). 
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Rysunek 40. Okno konfiguracji Ukğadu dokument·w 

Szczeg·ğowoŜĺ dokument·w okreŜlana jest na dany rok budŨetowy. 

3.5. Plan finansowy jednostki 

Praca z Planami finansowymi jest moŨliwa po rozwiniňciu gağňzi BudŨet, a nastňpnie 

rozwiniňciu roku budŨetowego i zaznaczeniu kategorii Plany finansowe. 

3.5.1. Wprowadzenie planu finansowego jednostki 

Wprowadzenie planu finansowego dla jednostki budŨetowej rozpoczyna siň od wyboru 

kategorii Plany finansowe w danym roku budŨetowym na drzewie Uchwağy. W oknie 

Ŝrodkowym wyŜwietli siň sekcja Lista dokument·w z kolumnami opisujŃcymi plany 

finansowe jednostek. W dolnej czňŜci okna znajdujŃ siň przyciski: 

¶ Nowy ï tworzy nowy plan finansowy (rys. 41), 

¶ Otw·rz ï otwiera wskazany dokumentu. Klikniňcie na strzağce z prawej strony 

przycisku rozwija menu, kt·re pozwala na przejŜcie do wybranego zağŃcznika 

dokumentu.  

¶ UsuŒ ï usuwa dokument podŜwietlony na liŜcie o ile pozwala na to status dokumentu, 

¶ PodglŃd wydruku ï umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do 

wydruku. 

 

Rysunek 41. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy 

Po otworzeniu planu finansowego pojawi siň okno sğuŨŃce do wprowadzenia szczeg·ğowych 

informacji (rys. 42).  
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Rysunek 42. Okno WğaŜciwoŜci dokumentu  

Okno edycji dokumentu jest podzielone na kilka sekcji, kt·re dla wiňkszej czytelnoŜci moŨna 

rozwijaĺ i zwijaĺ poprzez klikniňcie lewym klawiszem myszki na belce z nazwŃ. Okno edycji 

projektu budŨetu skğada siň z nastňpujŃcych sekcji: 

¶ Dane podstawowe ï sğuŨy do wprowadzenia podstawowych informacji opisujŃcych 

dokument,  

¶ Status ï pozwala okreŜliĺ status dokumentu. Statusy sŃ wsp·lne dla wszystkich 

dokument·w w module Uchwağy. Na poziomie jednostki organizacyjnej moŨliwe jest 

ustawienie nastňpujŃcych status·w: Roboczy, Zaakceptowany, Zatwierdzony. 

¶ ZağŃczniki ï umoŨliwia zdefiniowanie zağŃcznik·w, kt·re zostanŃ doğŃczone do 

dokumentu. Na zağŃczniki skğadajŃ siň plany dochod·w i wydatk·w. Szczeg·lny 

rodzaj zağŃcznika stanowi Tekst (zob. podrozdziağ ZağŃcznik Tekst). 

¶ Opis ï pole pozwala na wpisanie uwag i innych informacji pomocniczych, 

¶ Bğňdy i ostrzeŨenia ï wyŜwietla wynik sprawdzania poprawnoŜci danych. 

Po uzupeğnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie naleŨy zatwierdziĺ 

zmiany przyciskiem Zapisz i zamknij . Wtedy dokument zostanie zapisany do bazy i 

umieszczony na LiŜcie dokument·w.  

3.5.2. Wprowadzenie zağŃcznika do planu finansowego jednostki 

KolejnŃ czynnoŜciŃ po utworzeniu planu finansowego jest wprowadzenie zağŃcznik·w. W 

tym celu naleŨy zaznaczyĺ odpowiedni dokument na LiŜcie dokument·w i kliknŃĺ na 

strzağce znajdujŃcej siň na przycisku Otw·rz. Spowoduje to wyŜwietlenie kontekstowego 

menu, w kt·rym wymienione sŃ zağŃczniki danego dokumentu, zaznaczone podczas edycji 

dokumentu w sekcji ZağŃczniki (rys. 43).  
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Rysunek 43. Okno WğaŜciwoŜci dokumentu  

Wyb·r danego zağŃcznika skutkuje wyŜwietleniem sekcji Pozycje w oknie Ŝrodkowym. 

Szczeg·lny rodzaj zağŃcznika stanowi Tekst, kt·ry podlega innym niŨ niŨej wymienione 

zasadom edycji (zob. podrozdziağ ZağŃcznik Tekst). 

JeŨeli ŨŃdany zağŃcznik nie widnieje w menu Otw·rz, wtedy naleŨy w tym menu wybraĺ 

WğaŜciwoŜci dokumentu, nastňpnie w nowo otwartym oknie w sekcji ZağŃczniki zaznaczyĺ 

odpowiedni zağŃcznik i kliknŃĺ na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu zaznaczony 

zağŃcznik bňdzie dostňpny do edycji pod menu Otw·rz.  

Po wskazaniu zağŃcznika, w oknie Ŝrodkowym pojawi siň okno wprowadzania jego 

zawartoŜci (rys. 44). Okno umoŨliwia wprowadzenie danych do zağŃcznika. Odbywa siň to na 

zasadach og·lnie przyjňtych w programie, zob. podrozdziağ Obsğuga list ï tabel. Przycisk 

Zapisz i zamknij zapisuje wprowadzone wartoŜci do bazy. 

 
Rysunek 44. Okno wprowadzania danych do planu finansowego 

Podczas pracy z zağŃcznikami, w g·rnym menu Edycja dostňpne sŃ opcje pomocnicze: 

¶ PokaŨ pozycje z poprzednich ukğad·w ï przedstawia wartoŜci z poprzedniego planu 

finansowego, 

¶ UsuŒ pozycjň ï usuwa zaznaczony wiersz, 

¶ Kreatory  ï uzupeğnia listň pozycji wartoŜciami pobranymi z innych dokument·w. Po 

wybraniu tej opcji zostanie przedstawiona lista dokument·w. NaleŨy wybraĺ na niej 

jednŃ z pozycji i kliknŃĺ na przycisk Wybierz. 

¶ Powtarzaj klasyfikacjň ï powtarza klasyfikacjň budŨetowŃ (dziağ, rozdziağ paragraf, 

finansowanie) w kolejno dodawanych wierszach, 
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¶ Zachowanie przy wprowadzaniu istniejŃcej pozycji ï okreŜla, jak ma zachowaĺ siň 

program w momencie dodawania wiersza o tej samej klasyfikacji budŨetowej, jaki juŨ 

istnieje w bazie. MoŨliwe sŃ trzy zachowania: 

o Zastňpuj wartoŜci ï pozwala na zastňpowanie istniejŃcego wiersza nowym, 

o Dodawaj wartoŜci ï dodaje do istniejŃcego wiersza wartoŜci nowo 

wprowadzone, 

o Nie pozwalaj na wprowadzenie ï nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej 

klasyfikacji budŨetowej. 

 

Rysunek 45. Pasek narzňdzi w oknie edycji zağŃcznika 

W oknie edycji zağŃcznika, nad obszarem roboczym znajduje siň pasek narzňdzi z opcjami 

(rys. 45): 

¶ Zapisz ï zapisuje wprowadzone wartoŜci, 

¶ Zapisz i zamknij  ï zapisuje wprowadzone wartoŜci i zamyka okno edycji zağŃcznika, 

¶ Zamknij  ï zamyka okno edycji zağŃcznika bez zapisywania zmian, 

¶ PodglŃd wydruku - umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do 

wydruku, 

¶ UsuŒ pozycjň ï kasuje zawartoŜĺ zaznaczonego wiersza, 

¶ Weryfikuj  ï sprawdza wprowadzone wartoŜci w oparciu o reguğy kontrolne, 

¶ Kreatory  ï uzupeğnia listň pozycji wartoŜciami pobranymi z innych dokument·w. Po 

wybraniu tej opcji zostanie przedstawiona lista dokument·w. NaleŨy wybraĺ na niej 

jednŃ z pozycji i kliknŃĺ na przycisk Wybierz, 

¶ Sğowniki ï pozwala na wprowadzenie / modyfikacjň zadaŒ wydatkowych. 

W dolnej czňŜci okna znajduje siň opcja PokaŨ tylko bğňdne wiersze. Zaznaczenie tej opcji 

spowoduje wyŜwietlenie tylko tych wierszy, kt·re zawierajŃ bğňdy. Przed uŨyciem tej opcji 

naleŨy dokonaĺ weryfikacji dokumentu. 

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zağŃcznika, naleŨy je zatwierdziĺ przyciskiem 

Zapisz i zamknij, co spowoduje zamkniňcie sekcji Pozycje i zapisanie zağŃcznika do bazy. 

3.5.3. ZağŃcznik Tekst w planie finansowym 

Dodatkowym elementem, kt·ry wzbogaca program, jest moŨliwoŜĺ przechowywania nie 

tylko wybranych danych planistycznych, ale r·wnieŨ treŜci samego planu finansowego.  

Wprowadzany tekst jest jednym z zağŃcznik·w do dokumentu. Dodawanie zağŃcznika odbywa 

siň poprzez rozwiniňcie menu pod przyciskiem Otw·rz i wybranie pozycji Tekst (rys. 46). 

Zatem dodawanie zağŃcznika tekstowego odbywa siň w taki sam spos·b, jak dodawania 

zwykğego zağŃcznika.  
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Rysunek 46. Menu pod przyciskiem Otw·rz, wybranie zağŃcznika Tekst 

JeŨeli zağŃcznik Tekst nie widnieje w menu Otw·rz, wtedy naleŨy w tym menu wybraĺ 

WğaŜciwoŜci dokumentu, nastňpnie w nowo otwartym oknie w sekcji ZağŃczniki zaznaczyĺ 

pole Tekst i kliknŃĺ na przycisk Zapisz i zamknij (rys. 47). Od tego momentu zaznaczony 

zağŃcznik bňdzie dostňpny do edycji pod menu Otw·rz.  

 

Rysunek 47. Zaznaczanie zağŃcznika Tekst 

Po wybraniu zağŃcznika Tekst, w Ŝrodkowym oknie pojawi siň edytor tekstu (rys. 48). Edytor 

zawiera wszystkie typowe funkcje programu typu Writer (z pakietu Open Office) czy MS 

Word. Podczas pracy z edytorem moŨna korzystaĺ z dodatkowego menu oraz pask·w 

narzňdzi. Po wpisaniu tekstu (treŜci Plany Finansowe, projektu, zarzŃdzenia, planu 

finansowego), naleŨy zapisaĺ zmiany klikajŃc na przycisku Zapisz i zamknij w g·rnej czňŜci 

okna. 

 

Rysunek 48. Okno edytora tekstu 

3.6. Wprowadzanie zmian w planie finansowym 

Aby wprowadziĺ zmiany do planu finansowego z menu kontekstowego pod przyciskiem 

nowy naleŨy wybraĺ opcjň Zmiana planu finansowego (rys. 49). 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  35 

  

Rysunek 49. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy 

Po otworzeniu zmiany planu finansowego pojawi siň okno sğuŨŃce do wprowadzenia 

szczeg·ğowych informacji tak jak przy wprowadzaniu Planu finansowego (patrz podrozdziağ 

3.5.1. Wprowadzenie planu finansowego jednostki).  

Nastňpnie naleŨy wybraĺ zağŃcznik, do kt·rego majŃ zostaĺ wprowadzone zmiany. 

Wprowadzanie zmian do planu finansowego moŨe odbywaĺ siň na dwa sposoby:  

1. poprzez wprowadzenie kwoty zmiany (w kolumnie WartoŜĺ), 

2. poprzez wprowadzenie kwoty, jaka powinna byĺ po zmianie planu (w kolumnie Po 

zmianie).  

WprowadzajŃc zmiany wg sposobu 1 zmniejszenie planu naleŨy poprzedziĺ znakiem Ă-ò 

przed kwotŃ zmiany (rys. 50).  

 
Rysunek 50. Okno edycji zmiany w planie finansowym 

W momencie przejŜcia do kolejnej kolumny (klawiszem ENTER) system przeliczy wartoŜĺ 

Po zmianie (rys. 51).  

 
Rysunek 51. Okno edycji zmiany w planie finansowym 

WprowadzajŃc zmiany wg sposobu 2 po wpisaniu wartoŜci ostatecznej w kolumnie Po 

zmianie i przechodzŃc do edycji kolejnego wiersza (klawiszem ENTER) system 

automatycznie wyliczy kwotň zmiany (rys. 52). 

 
Rysunek 52. Okno edycji zmiany w planie finansowym 
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JednoczeŜnie w momencie przeliczania kwoty zmiany zostanie wypeğniona kolumna WartoŜĺ 

(rys. 53). 

 
Rysunek 53. Okno edycji zmiany w planie finansowym 

3.7. Importowanie i eksportowanie danych planistycznych 

Podczas pracy w module Uchwağy uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ importowania i eksportowania 

danych w formacie XML. Obie opcje sŃ dostňpne w menu Plik  (rys. 54). 

 

Rysunek 54. Menu kontekstowe Importuj z pliku 

Przed wybraniem opcji importu naleŨy przejŜĺ do tej kategorii na drzewie nawigacyjnym, do 

kt·rej majŃ zostaĺ zaimportowane dane. Nastňpnie w menu Plik  trzeba wybraĺ opcjň 

Importuj z pliku  i wskazaĺ plik Ŧr·dğowy. Program zweryfikuje jego poprawnoŜĺ i ï jeŜli nie 

natrafi na bğňdy ï wczyta dane. 

Eksport polega na zaznaczeniu wybranej pozycji na liŜcie, a nastňpnie wybraniu opcji 

Eksportuj do pliku  (rys. 55). Eksportowaĺ moŨna tylko pojedyncze plany finansowe. 
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Rysunek 55. Menu kontekstowe Eksportuj do pliku 
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4. Moduğ Sprawozdania 

4.1. Funkcje moduğu Sprawozdania 

Moduğ sğuŨy do obsğugi sprawozdawczoŜci budŨetowej i bilans·w. UŨytkownik ma 

moŨliwoŜĺ zainicjowania miesiňcznych i kwartalnych okres·w sprawozdawczych; 

weryfikowania wprowadzonych danych w oparciu o zaimplementowane reguğy kontrolne 

oraz dokonania korekty sprawozdaŒ. MoŨliwy jest teŨ import sprawozdaŒ z program·w 

zewnňtrznych. Nawigacja w ramach moduğu odbywa siň na zasadach og·lnych przyjňtych w 

systemie (zob. rozdziağ Wprowadzenie do programu). 

4.2. Zasady pracy w ramach moduğu 

W celu uruchomienia moduğu naleŨy kliknŃĺ na pasek z napisem Sprawozdania znajdujŃcy 

w oknie moduğ·w z lewej strony ekranu. W·wczas w lewym g·rnym oknie zostanie 

wyŜwietlone drzewo nawigacyjne zawierajŃce poszczeg·lne lata, okresy sprawozdawcze  

i odpowiednie dla danego okresu sprawozdawczego paczki (rys. 56). W zaleŨnoŜci od typu 

jednostki organizacyjnej i okresu sprawozdawczego dostňpne sŃ okreŜlone sprawozdania, np. 

dla jednostki budŨetowej Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z oraz dodatkowo sprawozdania  

Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-ZN, w IV kwartale ï Bilanse.  

 
Rysunek 56. Drzewo moduğu Sprawozdania 

Aby przystŃpiĺ do wprowadzenia danych do poszczeg·lnych sprawozdaŒ, naleŨy wybraĺ rok 

oraz okres sprawozdawczy, a nastňpnie okreŜlone sprawozdanie.  

Og·lne zasady edytowania sprawozdaŒ 

Aby edytowaĺ istniejŃce sprawozdania, naleŨy uruchomiĺ w lewym oknie moduğ 

Sprawozdania, a nastňpnie na drzewie zaznaczyĺ odpowiedni okres sprawozdawczy i paczkň 

sprawozdaŒ (Sprawozdania jednostkowe). W oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň Lista 

sprawozdaŒ. Na liŜcie naleŨy zaznaczyĺ wğaŜciwŃ pozycjň i kliknŃĺ przycisk Otw·rz. W 

oknie Ŝrodkowym pojawi siň formularz ze szczeg·ğowymi informacjami o sprawozdaniu (rys. 

57). 
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Rysunek 57. Edytowanie sprawozdania 

W czasie edycji sprawozdania na pasku narzňdzi dostňpne sŃ nastňpujŃce przyciski (rys. 58): 

¶ Zapisz ï zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych, 

¶ Zapisz i zamknij ï zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych i zamyka okno 

sprawozdania, 

¶ Zamknij  ï zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do 

bazy, 

¶ PodglŃd wydruku ï prezentuje wprowadzone wartoŜci w ukğadzie do wydruku, 

¶ Weryfikuj  ï sprawdza wprowadzone wartoŜci w oparciu o reguğy kontrolne, 

przekazane przez Ministerstwo Finans·w, 

¶ Koryguj  ï pozwala na dokonanie korekty sprawozdania, 

¶ Kreatory  ï umoŨliwiajŃ pobranie planu z plan·w finansowych, 

¶ Podpis elektroniczny ï umoŨliwia podpisanie sprawozdania kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. 

 

Rysunek 58. Pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym 

W czasie wprowadzania danych do sprawozdania w zakğadce Pozycje na pasku narzňdzi 

dostňpne sŃ nastňpujŃce przyciski (rys. 59): 

¶ Zapisz ï zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych, 

¶ Zapisz i zamknij ï zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych i zamyka okno 

sprawozdania, 

¶ Zamknij  ï zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do 

bazy, 

¶ PodglŃd wydruku ï prezentuje wprowadzone wartoŜci w ukğadzie do wydruku, 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  40 

¶ Weryfikuj  ï sprawdza wprowadzone wartoŜci w oparciu o reguğy kontrolne, 

przekazane przez Ministerstwo Finans·w, 

¶ Koryguj  ï pozwala na dokonanie korekty sprawozdania, 

¶ Kreatory  ï umoŨliwiajŃ pobranie planu z plan·w finansowych, 

¶ Podpis elektroniczny ï umoŨliwia podpisanie sprawozdania kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym, 

¶ UsuŒ pozycjň ï pozwala na usuniňcie wiersza w sprawozdaniu. 

 

Rysunek 59. Pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym 

Og·lne zasady importu danych 

Opcja importu zewnňtrznych danych dostňpna jest po otwarciu konkretnego sprowadzania w 

menu Plik  (rys. 60). 

 

Rysunek 60. Uruchamianie importu z menu Plik 

Aby zaimportowaĺ dane z plik·w zewnňtrznych, pliki te muszŃ byĺ zgodne z 

rozporzŃdzeniem o sprawozdawczoŜci i byĺ w formacie XML .  

W celu zaimportowania danych naleŨy z menu Plik  wybraĺ podmenu Import z pliku XML , 

kt·ra umoŨliwia wczytanie danych w formacie XML. W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ na 

dysku plik XML z danymi, kt·re chcemy wczytaĺ do sprawozdania. 

Opcja Import z pliku XML  dostňpna jest r·wnieŨ z poziomu okresu sprawozdawczego.  

Aby zaimportowaĺ dane z poziomu okresu sprawozdawczego naleŨy w lewym oknie 

zaznaczyĺ dany okres sprawozdawczy np. I StyczeŒ a nastňpnie z menu Plik  wybraĺ opcjň 

Import z pliku XML . W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ na dysku plik XML z danymi, 

kt·re chcemy wczytaĺ do sprawozdania. 

Statusy 

Sprawozdania (bilanse) zostağy wyposaŨone w mechanizm status·w. System bňdzie 

obsğugiwağ trzy statusy: 

1. Roboczy 

2. Zaakceptowany 

3. Zatwierdzony 



Instrukcja UŨytkownika Systemu SJO Bestia  41 

Przy zapisie danych do bazy system bňdzie rejestrowağ, kiedy dany status zostağ zaznaczony 

oraz przez jakiego uŨytkownika. 

Status Roboczy jest statusem domyŜlnym. Status ten jest nadawany automatycznie w chwili 

powstania sprawozdania (bilansu). Statusu tego nie bňdzie moŨna cofnŃĺ. Status roboczy 

bňdzie umoŨliwiağ peğnŃ edycjň sprawozdania wraz z moŨliwoŜciŃ usuniňcia sprawozdania 

(bilansu). 

Status Zaakceptowany wprowadza sprawozdanie (bilans) w tryb tylko do odczytu co ma 

zapobiec wprowadzeniu przypadkowych zmian. Status ten zablokuje moŨliwoŜĺ usuniňcia 

sprawozdania (bilansu). Nadanie tego statusu wymusi r·wnieŨ automatycznŃ weryfikacjň 

sprawozdania (bilansu). Status Zaakceptowany jest statusem odwracalnym, dziňki czemu 

uŨytkownik w kaŨdej chwili moŨe powr·ciĺ do statusu Roboczy co odblokuje moŨliwoŜĺ 

edycji sprawozdania (bilansu) lub nawet jego usuniňcie. Po ustawieniu tego statusu jest 

moŨliwoŜĺ dodania podpis·w elektronicznych. 

Status Zatwierdzony dziağa analogicznie jak status Zaakceptowany z wyjŃtkiem tego Ũe nie 

bňdzie moŨliwoŜci jego cofniňcia. Po nadaniu statusu Zatwierdzony jedynŃ moŨliwoŜciŃ 

wprowadzenia poprawki do sprawozdania (bilansu) bňdzie stworzenie jego korekty. 

Znacznik 

KaŨde sprawozdanie (bez wzglňdu czy miesiňczne czy kwartalne) i bilans jest sygnowane 

tzw. Znacznikiem. Znacznik jest to unikatowy ciŃg znak·w tworzony na podstawie danych 

zawartych w sprawozdaniu. Pojawia siň na wydruku sprawozdaŒ i jest teŨ widoczny w oknie 

z listŃ sprawozdaŒ w kolumnie Znacznik (rys. 61). Pojawia siň on w momencie, kiedy 

sprawozdaniu lub bilansowi zostanie nadany status ĂZatwierdzoneò, natomiast przed 

nadaniem tego statusu bňdzie miağ wartoŜĺ Wersja robocza.  

 
Rysunek 61. Lista sprawozdaŒ z kolumnŃ Znacznik 

4.3. Dodawanie okres·w sprawozdawczych 

W systemie istnieje moŨliwoŜĺ dodania (zainicjowania) miesiňcznych i kwartalnych okres·w 

sprawozdawczych. Okres sprawozdawczy moŨe zostaĺ dodany tylko przez uŨytkownika 

majŃcego nadane odpowiednie prawa (prawo do dodawania okresu sprawozdawczego). 
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Aby dodaĺ okres sprawozdawczy (miesiňczny lub kwartalny), naleŨy kliknŃĺ prawym 

klawiszem myszy na drzewie na kategorii Wszystko, a nastňpnie z menu kontekstowego 

wybraĺ opcjň Lista okres·w sprawozdawczych (rys. 62). Funkcja ta jest dostňpna takŨe w 

menu w dolnej czňŜci okna, bezpoŜrednio pod drzewem moduğu.  

 

Rysunek 62. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy. 

W oknie Ŝrodkowym pojawi siň lista okres·w sprawozdawczych (rys. 63).  

 

Rysunek 63. Lista okres·w sprawozdawczych 

Aby wprowadziĺ nowy okres sprawozdawczy, naleŨy kliknŃĺ na przycisk Nowy na pasku 

narzňdzi albo w dolnej czňŜci listy okres·w. W·wczas wyŜwietli siň formularz, kt·ry pozwoli 

na wprowadzenie nowego okresu sprawozdawczego (rys. 64). Kolejnym krokiem jest 

wypeğnienie poszczeg·lnych p·l podajŃc rok oraz okres sprawozdawczy (np. IV KwiecieŒ).  

 

Rysunek 64. Formularz okresu sprawozdawczego 

Po wykonaniu wyŨej opisanych krok·w zostanie wygenerowana lista sprawozdaŒ z danego 

okresu sprawozdawczego, a na drzewie Sprawozdania pojawi siň wybrany rok i okres. 

Generowanie zestawu sprawozdaŒ dla danego okresu sprawozdawczego odbywa siň w 
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oparciu o wprowadzone do programu jednostki, widoczne na LiŜcie jednostek w prawym 

oknie programu.  

4.4. Sprawozdania miesiňczne 

4.4.1. SporzŃdzenie sprawozdania miesiňcznego 

Aby rozpoczŃĺ pracň ze sprawozdaniami miesiňcznymi, naleŨy na drzewie Sprawozdania 

wybraĺ rok oraz miesiňczny okres sprawozdawczy np. I StyczeŒ. W oknie Ŝrodkowym 

pojawi siň lista sprawozdaŒ do wprowadzenia (odpowiednia dla danego typu jednostki 

organizacyjnej). Dla okresu I StyczeŒ i jednostki budŨetowej bňdŃ to Rb-27S oraz Rb-28S 

(rys. 65).  

 
Rysunek 65. Zaznaczanie sprawozdania  

Aby wprowadziĺ dane do sprawozdania, naleŨy zaznaczyĺ na liŜcie sprawozdanie 

jednostkowe, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Otw·rz na pasku narzňdzi albo w dolnej czňŜci 

okna Ŝrodkowego (rys. 66). Program wyŜwietli formularz zawierajŃcy podstawowe dane o 

sprawozdaniu. 

 

Rysunek 66. Formularz danych sprawozdania ï sprawozdanie Rb-27s 
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Do wprowadzania wartoŜci sprawozdania sğuŨy zakğadka Pozycje w g·rnej czňŜci okna 

Ŝrodkowego. Po pojawieniu siň tabeli naleŨy wprowadziĺ do formularza wymagane dane (rys. 

67). Dane wprowadza siň wedle zasad przedstawionych w podrozdziale Obsğuga list ï tabel. 

 
Rysunek 67. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania 

Po wprowadzeniu wszystkich danych moŨna zweryfikowaĺ podane wartoŜci. W tym celu 

naleŨy kliknŃĺ przycisk Weryfikuj , kt·ry znajduje siň na pasku narzňdzi nad oknem 

Ŝrodkowym. Na ekranie pojawi siň pasek postňpu weryfikacji, a w dolnej czňŜci Ŝrodkowego 

ekranu rozwinie siň okno Bğňdy i ostrzeŨenia (rys. 68). W oknie tym program poinformuje o 

ewentualnych bğňdach.  

 
Rysunek 68. Sekcja Bğňdy i ostrzeŨenia 

JeŜli wszystkie wprowadzone dane sŃ poprawne, wtedy w oknie bğňd·w nie pojawi siň Ũaden 

komunikat. Weryfikacja polega na zastosowaniu odpowiednich reguğ kontrolnych (zar·wno 

rachunkowych jak i merytorycznych) do wprowadzonych danych (np. sprawdzeniu czy 
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sprawozdanie bilansuje siň, albo czy wprowadzony plan jest zgodny z planem 

wprowadzonym do odpowiednich zağŃcznik·w w planach finansowych w module Plany 

Finansowe). 

Do przeglŃdania bğňdnych wierszy sğuŨy opcja Wszystkie wiersze znajdujŃca siň w dolnej 

czňŜci okna. Opcja ta pozwala na wyŜwietlenie wierszy zawierajŃcych tylko bğňdy (zwykğe 

lub krytyczne), ostrzeŨenia. Pozwala r·wnieŨ na wyŜwietlenie wierszy zawierajŃcych bğňdy 

bŃdŦ teŨ powr·t do wyŜwietlania wszystkich wierszy sprawozdania (rys. 69). 

 
Rysunek 69. Wyb·r opcji Wszystkie wiersze 

Po zweryfikowaniu poprawnoŜci sprawozdaŒ moŨna zapisaĺ je do bazy. W tym celu trzeba 

kliknŃĺ przycisk Zapisz i zamknij w prawym dolnym rogu Ŝrodkowego okna. 

W analogiczny spos·b jak podano wyŨej wprowadza siň dane do wszystkich sprawozdaŒ.  

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe po ostatecznym wprowadzeniu danych do sprawozdania naleŨy 

zatwierdziĺ jego status zaznaczajŃc w oknie wğaŜciwoŜci sprawozdania w sekcji Status pole 

Zatwierdzone.  

4.5. Sprawozdania kwartalne 

4.5.1. SporzŃdzenie sprawozdania kwartalnego 

Aby rozpoczŃĺ prace ze sprawozdaniami kwartalnymi, naleŨy zainicjowaĺ odpowiedni 

kwartağ. Dodanie nowego kwartağu odbywa siň poprzez wyb·r z menu kontekstowego Listy 

okres·w sprawozdawczych (patrz rozdziağ 2.3. Dodawanie okres·w sprawozdawczych). 

Aby wprowadziĺ dane do sprawozdaŒ kwartalnych, trzeba wskazaĺ na drzewie sprawozdaŒ 

dany rok, a nastňpnie kategoriň np. IV Kwartağ oraz okreŜlonŃ paczkň sprawozdaŒ. W·wczas 

w Ŝrodkowym oknie zostanie wyŜwietlona lista zawierajŃca wszystkie wymagane 

sprawozdania (rys. 70).  
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Rysunek 70. Lista sprawozdaŒ  

KolejnŃ czynnoŜciŃ jest klikniňcie na przycisku Otw·rz w g·rnym pasku narzňdzi (lub w 

dolnej czňŜci okna Ŝrodkowego) i przejŜcie do okna edycji sprawozdania (rys. 71).  

 
Rysunek 71. Formularz danych sprawozdania 

W zakğadce Pozycje naleŨy wprowadziĺ dane do sprawozdania (rys. 72). 
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Rysunek 72. Formularz wprowadzenia danych do sprawozdania 

Po wprowadzeniu danych moŨna zweryfikowaĺ podane wartoŜci. SğuŨy do tego przycisk 

Weryfikuj , kt·ry znajduje siň na g·rnym pasku narzňdzi. Na ekranie pojawi siň pasek 

postňpu weryfikacji, a w dolnej czňŜci Ŝrodkowego ekranu rozwinie siň okno Bğňdy i 

ostrzeŨenia. W oknie tym program poinformuje o ewentualnych bğňdach. JeŜli wszystkie 

wprowadzone dane sŃ poprawne, wtedy w oknie bğňd·w nie pojawi siň Ũaden komunikat. 

Weryfikacja polega na zastosowaniu odpowiednich reguğ kontrolnych (merytorycznych i 

rachunkowych) do wprowadzonych danych (np. sprawdzeniu, czy wprowadzony plan jest 

zgodny z odpowiednimi zağŃcznikami w planach finansowych z moduğu Plany Finansowe). 

Weryfikacja sprawozdaŒ jest takŨe dostňpna w tzw. Ătrybie rzeczywistymò. Oznacza to, Ũe 

sprawozdanie jest weryfikowane juŨ w trakcie wprowadzania informacji. Program na bieŨŃco 

sprawdza poprawnoŜĺ wprowadzanych przez uŨytkownika danych. Ten tryb sprawdzania jest 

dostňpny w menu pod przyciskiem Weryfikuj w g·rnym pasku narzňdzi. 

Po wprowadzeniu odpowiednich danych sprawozdawczych i zweryfikowaniu ich 

poprawnoŜci, moŨna zapisaĺ sprawozdania do bazy. W tym celu trzeba kliknŃĺ przycisk 

Zapisz i zamknij w prawym dolnym rogu Ŝrodkowego okna. Na koniec naleŨy zmieniĺ status 

sprawozdania za Zatwierdzone. 

4.5.2. Sprawozdania Rb-27ZZ, Rbï50 i Rb-ZN 

DodatkowŃ moŨliwoŜciŃ, jakŃ oferuje program, jest sporzŃdzanie sprawozdaŒ Rb-27ZZ, Rb-

50 i Rb-ZN. Generowanie tych sprawozdaŒ odbywa siň tylko raz w roku w momencie 

pierwszego ich tworzenia. W nastňpnych okresach kwartalnych danego roku sprawozdania te 

zostanŃ wygenerowane automatycznie.  

Aby dodaĺ sprawozdanie Rb-27ZZ naleŨy wybraĺ kwartalny okres sprawozdawczy w lewym 

oknie moduğu Sprawozdania, a nastňpnie wybraĺ kategoriň Sprawozdania jednostkowe (rys. 

73). 
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Rysunek 73. Wyb·r kategorii Sprawozdania jednostkowe 

Nastňpnie naleŨy w g·rnym pasku narzňdzi kliknŃĺ na strzağce znajdujŃcej siň na przycisku 

Nowy i wybraĺ z menu pozycjň Rb-27ZZ (rys. 74). 

 

Rysunek 74. Wyb·r opcji Rb-27ZZ z menu Nowy 

Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci w Ŝrodkowym oknie wyŜwietli siň formularz z 

wğaŜciwoŜciami tego sprawozdania. Dodatkowo naleŨy wskazaĺ Jednostkň i Dysponenta 

przekazanych Ŝrodk·w (rys. 75).  

 
Rysunek 75. Wyb·r Jednostki i Dysponenta 

Do wprowadzania danych sğuŨy zakğadka Pozycje. Spos·b wprowadzania danych do 

sprawozdania jest taki sam, jak w przypadku sprawozdaŒ miesiňcznych i kwartalnych.  
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Aby dodaĺ sprawozdanie Rb-50 naleŨy wybraĺ kwartalny okres sprawozdawczy w lewym 

oknie moduğu Sprawozdania, po czym wybraĺ kategoriň Sprawozdania jednostkowe. 

Nastňpnie w g·rnym menu kliknŃĺ na strzağce znajdujŃcej siň na przycisku Nowy i wybraĺ 

Rb-50D lub Rb-50W (rys. 76). 

 

Rysunek 76. Wyb·r opcji Rb-50D lub Rb-50W z menu Nowy 

Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci w Ŝrodkowym oknie wyŜwietli siň formularz z 

wğaŜciwoŜciami danego sprawozdania. Dodatkowo naleŨy wskazaĺ Dysponenta Ŝrodk·w 

budŨetu przekazujŃcego dotacje, a w przypadku jednostek organizacyjnych miast na prawach 

powiatu Rodzaj zadania (gminne bŃdŦ powiatowe) - rys. 77. NaleŨy pamiňtaĺ, aby dla 

kaŨdego dysponenta i rodzaju zadania utworzyĺ komplet sprawozdaŒ tj. Rb-50D oraz Rb-

50W. 

 
Rysunek 77. Wyb·r Jednostki, Dysponenta i Rodzaju zadania 

Do wprowadzania danych sğuŨy zakğadka Pozycje. Spos·b wprowadzania danych do 

sprawozdania jest taki, sam jak w przypadku sprawozdaŒ miesiňcznych i kwartalnych.  

Po wprowadzeniu wszystkich wartoŜci do sprawozdaŒ, naleŨy je zweryfikowaĺ, zapisaĺ i 

zmieniĺ statusy na Zatwierdzone.  

Aby dodaĺ sprawozdanie Rb-ZN naleŨy wybraĺ kwartalny okres sprawozdawczy w lewym 

oknie moduğu Sprawozdania, po czym wybraĺ kategoriň Sprawozdania jednostkowe. 

Nastňpnie w g·rnym menu kliknŃĺ na strzağce znajdujŃcej siň na przycisku Nowy i wybraĺ 

Rb-ZN (rys. 78). 

 

Rysunek 78. Wyb·r opcji Rb-ZN z menu Nowy 
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Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci w Ŝrodkowym oknie wyŜwietli siň formularz z 

wğaŜciwoŜciami danego sprawozdania. Dodatkowo naleŨy wskazaĺ Dysponenta Ŝrodk·w 

budŨetu przekazujŃcego dotacje, a w przypadku jednostek organizacyjnych miast na prawach 

powiatu Rodzaj zadania (gminne bŃdŦ powiatowe) - rys. 79. 

  
Rysunek 79. Wyb·r Jednostki, Dysponenta i Rodzaju zadania 

Do wprowadzania danych sğuŨŃ zakğadki Tytuğy dğuŨne i NaleŨnoŜci oraz wybrane aktywa 

finansowe. Spos·b wprowadzania danych do sprawozdania jest taki, sam jak w przypadku 

sprawozdaŒ miesiňcznych i kwartalnych.  

Po wprowadzeniu wszystkich wartoŜci do sprawozdaŒ, naleŨy je zweryfikowaĺ, zapisaĺ i 

zmieniĺ statusy na Zatwierdzone.  

4.6. Bilanse 

4.6.1. SporzŃdzenie bilansu  

KolejnŃ funkcjonalnoŜciŃ oferowanŃ przez program jest moŨliwoŜĺ wprowadzania bilans·w 

jednostkowych ï jednostki budŨetowej, zakğadu budŨetowego gospodarstwa pomocniczego. 

Aby rozpoczŃĺ prace z bilansami naleŨy wybraĺ w lewym oknie moduğ Sprawozdania 

nastňpnie rok i IV kwartağ oraz kategoriň Bilanse jednostkowe (rys. 80). Spos·b pracy 

(wprowadzania danych, postňpowania z bilansami) jest analogiczny jak pracy ze 

sprawozdaniami. 

 
Rysunek 80. Wyb·r kategorii Bilanse jednostkowe 

Okno Bilansu posiada zakğadki Nagğ·wek, Aktywa , Pasywa i Informacje (rys. 81). KaŨda z 

zakğadek posiada sekcjň Bğňdy i ostrzeŨenia, w kt·rej sŃ przedstawione ewentualne bğňdy. Do 

sprawdzenia poprawnoŜci wprowadzonych danych sğuŨy przycisk Weryfikuj  na pasku 

narzňdzi. Wybranie opcji Weryfikuj w czasie rzeczywistym wğŃcza sprawdzanie 

poprawnoŜci juŨ w trakcie wprowadzania danych.  
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Rysunek 81. Okno Bilansu 

4.7. Podpisywanie sprawozdaŒ podpisem elektronicznym 

Program SJO BeSTi@ umoŨliwia wykorzystanie podpisu elektronicznego kwalifikowanego 

(rodzŃcego skutki prawne). UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ podpisania nie tylko pojedynczych 

dokument·w, ale takŨe grupy dokument·w sprawozdawczych. Proces podpisywania 

dokument·w sprawozdawczych odbywa siň bezpoŜrednio z poziomu programu bez 

koniecznoŜci stosowania program·w dodatkowych. 

Aby byğa moŨliwoŜĺ przekazywania sprawozdaŒ wyğŃcznie w formie elektronicznej 

sprawozdania muszŃ zostaĺ podpisane przez upowaŨnione osoby (kierownika jednostki i 

gğ·wnego ksiňgowego) podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi byĺ 

weryfikowany przy pomocy waŨnego certyfikatu kwalifikowanego. 

Sprawozdania znajdujŃce siň na LiŜcie sprawozdaŒ w danym okresie sprawozdawczym 

moŨna opatrzyĺ podpisem elektronicznym. Aby tego dokonaĺ, uŨytkownik musi posiadaĺ 

zestaw do bezpiecznego podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna oraz czytnik kart). 

Dodatkowo sprawozdania, kt·re majŃ zostaĺ podpisane muszŃ mieĺ status Zaakceptowane. 

4.7.1. Podpisywanie pojedynczego sprawozdania 

Proces podpisania sprawozdania podpisem elektronicznym odbywa siň poprzez otwarcie 

danego sprawozdania i wyb·r z g·rnego paska narzňdzi przycisku Podpis elektroniczny (rys. 

82).  

 

Rysunek 82. Okno wyboru Podpisu elektronicznego 

W kolejnym kroku wyŜwietlone zostanie okno z informacjŃ o zğoŨonych podpisach. W 

przypadku, gdy chcemy dodaĺ podpis elektroniczny naleŨy wybraĺ Dodaj podpis w dolnej 

czňŜci okna (rys. 83).  
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Rysunek 83. Okno Podpisu elektronicznego 

W kolejnym kroku naleŨy wskazaĺ miejsce, w kt·rym znajduje siň certyfikat (urzŃdzenie 

kryptograficzne, magazyn systemowy lub plik .pfx) wybierajŃc w oknie Wyboru certyfikatu  

odpowiedniŃ zakğadkň a nastňpnie zaznaczyĺ wğaŜciwy certyfikat. Nastňpnie naleŨy wybraĺ 

przycisk Podpisz w dolnej czňŜci okna (rys. 84). 

  

Rysunek 84. Okno Wyboru certyfikatu 

W nastňpnym kroku naleŨy wprowadziĺ PIN do certyfikatu i zaakceptowaĺ klawiszem OK 

(rys. 85). 

 

Rysunek 85. Okno Wprowadzania kodu PIN 

W oknie podpisu zostanie wyŜwietlona informacja o zğoŨonym podpisie (rys. 86). 
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Rysunek 86. Okno Podpisu elektronicznego 

Aby podpisaĺ sprawozdanie drugim podpisem elektronicznym naleŨy powt·rzyĺ opisane 

powyŨej czynnoŜci. 

Na zakoŒczenie procesu podpisywania sprawozdania naleŨy wybraĺ przycisk Zapisz w dolnej 

czňŜci okna (rys. 87). 

 

Rysunek 87. Okno Podpisu elektronicznego 

4.7.2. Podpisywanie grupy sprawozdaŒ 

Obok podpisywania pojedynczych sprawozdaŒ w systemie SJO BeSTi@ moŨliwe jest 

r·wnieŨ podpisywanie grupy sprawozdaŒ. 

Aby podpisaĺ grupň sprawozdaŒ naleŨy zaznaczyĺ na LiŜcie sprawozdaŒ sprawozdania, 

kt·re majŃ zostaĺ podpisane podpisem elektronicznym, i z g·rnego menu Plik wybraĺ opcjň 

Podpis elektroniczny. Nastňpnie naleŨy wybraĺ jednŃ dw·ch moŨliwoŜci (rys. 88): 

- Wszystkie sprawozdania ï podpisane zostanŃ wszystkie sprawozdania widoczne na 

LiŜcie sprawozdaŒ, 

- Zaznaczone sprawozdania ï podpisane zostanŃ tylko zaznaczone na LiŜcie 

sprawozdaŒ sprawozdania. 
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NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe sprawozdania kt·re majŃ zostaĺ podpisywane podpisem elektronicznym 

muszŃ mieĺ zaznaczony status Zaakceptowane. 

 

Rysunek 88. Okno wyboru Podpisu elektronicznego przy podpisywaniu grupy sprawozdaŒ 

Po wyborze sprawozdaŒ, kt·re majŃ zostaĺ podpisane podpisem elektronicznym naleŨy 

postňpowaĺ jak w przypadku podpisywania pojedynczego sprawozdania. 

Po podpisaniu sprawozdaŒ w oknie Podpisu zostanŃ wyŜwietlone informacje dotyczŃce 

zğoŨonych podpis·w. Na zakoŒczenie procesu podpisywania sprawozdania naleŨy wybraĺ 

przycisk Zapisz w dolnej czňŜci okna (rys. 89). 

 

Rysunek 89. Okno Podpisu elektronicznego 

Informacja, kt·re sprawozdania zostağy podpisane podpisem elektronicznym widoczna jest na 

LiŜcie sprawozdaŒ w kolumnie Liczba podpis·w (rys. 90). JeŨeli kolumna Lista podpis·w 

jest niewidoczna naleŨy dodaĺ kolumnň poprzez opcjň PokaŨ kolumny w menu 

kontekstowym (patrz podrozdziağ 1.5.5. Menu kontekstowe) 
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Rysunek 90. Informacja o liczbie zğoŨonych podpis·w 

4.7.3. PrzeglŃdanie podpis·w elektronicznych 

System SJO BeSTi@ umoŨliwia r·wnieŨ wyŜwietlenie szczeg·ğ·w certyfikatu (informacje o 

wğaŜcicielu certyfikatu, urzňdzie przyznajŃcym certyfikat i dacie waŨnoŜci), kt·ry zostağ uŨyty 

przy skğadaniu podpisu elektronicznego. Aby wyŜwietliĺ szczeg·ğy certyfikatu naleŨy wybraĺ 

z paska narzňdzi przycisk Podpis elektroniczny, a nastňpnie zaznaczyĺ na liŜcie wybrany 

certyfikat. W kolejnym kroku naleŨy wybraĺ przycisk Szczeg·ğy znajdujŃcy siň w dolnej 

czňŜci okna Podpisy (rys. 91).  

  

Rysunek 91. Okno Podpisu elektronicznego 

W nowym oknie zostanŃ wyŜwietlone nastňpujŃce szczeg·ğy certyfikatu (rys. 92): 

- Wydany dla ï Imiň i nazwisko wğaŜciciela certyfikatu, 

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

- WaŨny od ï data wystawienia certyfikatu, 

- WaŨny do ï data do kiedy waŨny jest certyfikat, 

- Numer seryjny ï numer seryjny certyfikatu, 

- Algorytm  ï rodzaj algorytmu szyfrujŃcego. 
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Rysunek 92. Okno szczeg·ğ·w certyfikatu 

4.8. Przekazywanie sprawozdaŒ do JST 

Po wprowadzeniu danych do sprawozdaŒ, ich weryfikacji i zatwierdzeniu oraz ewentualnym 

elektronicznym podpisaniu przez gğ·wnego ksiňgowego i kierownika jednostki moŨna 

przystŃpiĺ do przekazania dokument·w do jednostki samorzŃdu terytorialnego. W tym celu 

na drzewie SprawozdaŒ naleŨy kliknŃĺ na okres sprawozdawczy lub kategoriň 

Sprawozdania jednostkowe i z menu Plik  wybraĺ opcjň Eksport do pliku XML  i dalej 

jednŃ z dw·ch moŨliwoŜci Wszystkie sprawozdania lub Zaznaczone sprawozdania (rys. 

93).  

 
Rysunek 93. Okno Eksportu do pliku XML 

Pierwsza z opcji spowoduje wyeksportowanie do pliku wszystkich sprawozdaŒ znajdujŃcych 

siň w danym okresie sprawozdawczym.  

Druga z opcji pozwala na eksport wybranych sprawozdaŒ. Wyb·r kilku sprawozdaŒ z listy 

odbywa siň przy uŨyciu klawiszy SHIFT lub CTRL zgodnie z konwencjŃ obowiŃzujŃcŃ w 

systemach typu MS Windows. 

W kolejnym kroku naleŨy podaĺ nazwň pliku, do kt·rego zostanŃ zapisane sprawozdania oraz 

okreŜliĺ miejsce na dysku (katalog), do kt·rego zostanie zapisany plik (rys. 94). 
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Rysunek 94. Okno wyboru katalogu do zapisania pliku XML 

Tak przygotowany plik moŨna przekazaĺ do jednostki samorzŃdu terytorialnego (np. pocztŃ 

elektronicznŃ). 

4.9. Sprawdzanie zawartoŜci pliku XML 

Po przygotowaniu pliku ze sprawozdaniami dla macierzystej jednostki samorzŃdu 

terytorialnego uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ sprawdzenia zawartoŜci tego pliku. 

W celu sprawdzenia zawartoŜci pliku naleŨy na drzewie moduğu Sprawozdania wybraĺ okres 

sprawozdawczy a nastňpnie z menu Plik wybraĺ funkcjň SprawdŦ zawartoŜĺ pliku XML 

(rys. 95). 

 

 
Rysunek 95. Okno SprawdŦ zawartoŜĺ pliku XML 
































































