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Material zostal opracowany w ramach projektu Transition Facility 2006/018-180.01-04 ,,System
zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego — sprawozdawczo$¢ jednostek
organizacyjnych” — kontrakt 180.01.04.02 na opracowanie zaprojektowanie, budowe i wdrozenie
pilotazowe informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego —
sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych. Projekt zostal zrealizowany w okresie 15 grudnia 2008 r.
— 15 grudnia 2009 r.

1. Beneficjentem projektu TF 2006/018-180.01.04 ,,System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego — sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych” jest Ministerstwo Finansow. Projekt byt

wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej.

Realizacja kontraktu byta prowadzona zgodnie z metodyka PRINCE2 przez Ministerstwo Finansow.

Projekt ze strony Ministerstwa Finanso6w byt zarzadzany przez Departament Finanséw Samorzadu

Terytorialnego i Departament Informatyki. Prace byty wspierane przez firmg¢ 4PI Sp. z o.0.

4. W przegladach jakos$ci produktow kontraktu i testowaniu oprogramowania uczestniczyli przedstawiciele:

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi

Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Bydgoszczy
Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Poznaniu
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie
Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Zielonej Gorze
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie, Zesp6t Zamiejscowy w Radomiu
Urzedu Miasta Katowice

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Katowicach
Starostwa Powiatowego w Gliwicach

Urzedu Gminy MiedZna

Urzedu Miasta i Gminy Biatobrzegi

Urzedu Miasta Dabrowa Gornicza

Urzedu Miasta Chorzow

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego
Urzedu Miasta Knurow

Firmy wspierajacej 4PI Sp. z o.0.

Ministerstwa Finansow.

5. W trakcie realizacji projektu szeregi osob zaangazowanych w realizacje projektu ,,SJO BeSTi@” opuscit

nasz Kolega Maciej Bak, Zastgpca Naczelnika Wydzialu Analiz i Szkolen Regionalnej Izby

Obrachunkowej we Wroctawiu. Jemu jest po§wiecona ponizsza dedykacja.

,Osobowos¢ ksztattuje sie nie przez pigkne stowa lecz pracg 1 wtasnym wysitkiem.”

Albert Einstein

Pamigci Pana Macieja Baka, Zastgpcy Naczelnika WIAS RIO we Wroctawiu,

aktywnego wspottworcy koncepcji systemow BeSTi@ 1 SJO BeSTi@
(1975% -20091F)
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O Zeszycie ¢wiczen

Niniejszy Zeszyt éwiczen przeznaczony jest dla przysztych uzytkownikéw i administratorow systemu
zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego — sprawozdawczos¢ jednostek organizacyjnych
SJO BeSTi@.

W Zeszycie ¢wiczen zamieszczone zostaty przyktadowe zadania, ktérych tematyka ma odzwierciedlaé
czynnosci, ktére bedg wykonywane podczas codziennej pracy w jednostce.

Materiaty zawieraja opisy wykonywanych zadarh metodg krok po kroku. Cwiczenia zostaty podzielone na
bloki tematyczne i obejmuja:

przygotowanie systemu do pracy w jednostce organizacyjnej JST,

obstuge stownikéw systemu SJO BeSTi@,

sprawozdawczos¢ finansowg,

sprawozdawczos$¢ budzetowq jednostki budzetowe]j — praca bez planéw finansowych,
plany finansowe w jednostce budzetowej,

sprawozdawczo$¢ budzetowq samorzadowych zaktadéw budzetowych,

Nouv s wbN

prace w SJO BeSTi@ z kilkoma jednostkami organizacyjnymi,
8. czynnosci administracyjne.

Cwiczenia z blokéw 1, 2, 3 i 8 s3 ¢wiczeniami wspdlnymi dla wszystkich typéw jednostek organizacyjnych
(jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych), natomiast ¢éwiczenia z blokéw 4 i 5
dotycza jednostek budzetowych, z bloku 6 — samorzadowych zaktadéw budzetowych. Cwiczenia z bloku 7
dotyczg pracy z kilkoma jednostkami organizacyjnymi np. jednostkami oswiaty w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot.

Dodatkowo, na koncu Zeszytu ¢wiczen zamieszczony zostat wykaz plikéw niezbednych do prawidtowego
wykonania ¢wiczen.
Po zakonczeniu ¢wiczen uzytkownik bedzie potrafit:

e korzystac z systemu SJO BeSTi@ w zakresie modutu Sprawozdania,

e korzystac z systemu SJO BeSTi@ w zakresie obstugi plandw finansowych jednostek budzetowych,

e korzysta¢ z systemu SJO BeSTi@ w zakresie przekazywania sprawozdan i planéw finansowych do
macierzystej jst.

Uzupetnieniem niniejszego Zeszytu ¢wiczen jest rozdziat 7 Konspekty Instrukcji uzytkownika, ktéry zawiera
graficzne wskazowki dla uzytkownikdw zwigzane z podstawowg funkcjonalnoscig systemu.

Zeszyt ¢wiczen odnosi sie do stanu prawnego na dzien 31 marca 2011 r. Zeszyt ¢éwiczen umozliwia
wykonywanie wszystkich operacji przewidzianych w roku budzetowym 2011 .
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Przygotowanie systemu do pracy w jednostce
organizacyjnej JST

Ponizszy blok ¢wiczen jest wspdlny dla wszystkich typéw jednostek organizacyjnych (jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, rachunkéw, o ktérych mowa w art. 223 ust. 1
ustawy o finansach publicznych) i ma na celu zapoznanie uzytkownikdéw ze sposobem instalacji systemu SJO
BeSTi@ a takze czynnosciami zwigzanymi z pierwszym uruchomieniem systemu.

Na potrzeby szkolenia zainicjowana zostanie przyktadowa jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa —
Szkota podstawowa. Praca w systemie odbywac sie bedzie w kontekscie zainicjowane] jednostki.

W przypadku, gdy chcemy pracowaé¢ w jednostce organizacyjnej typu Samorzadowy zaktad budzetowy
nalezy wskaza¢ odpowiedni plik inicjujacy:

e w przypadku Samorzgdowego zaktadu budzetowego plik Inicjacja zaktadu budzetowego.xml
a nastepnie oprécz ¢wiczen wspdlnych dla wszystkich typdw jednostek organizacyjnych wykonac¢ éwiczenia
dotyczace sprawozdawczosci budzetowej przeznaczone dla tego typu jednostki.

Cwiczenie 1. Instalacja systemu SJO BeSTi@

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika z domyélnym procesem instalacji systemu SJO BeSTi@

1. Uruchom instalator systemu SJO BeSTi@

2. Zapoznaj sie z warunkami licencji systemu, kliknij przycisk Dalej

3. Pozostaw Sciezke instalacji bez zmian, kliknij przycisk Dalej

4. Wybierz instalacje aplikacji wraz z serwerem MS SQL (Zainstaluj aplikacje oraz serwer Microsoft SQL)
5. Dodatkowo wybierz opcje inicjowania nowej bazy danych (Inicjuj tworzenie nowej bazy danych)

6. Pozostaw domysine nazwy instancji serwera, hasta administratora i nazwe bazy danych

7. Na zakonczenie instalacji przy komunikacie Czy chcesz teraz ponownie uruchomié¢ swoéj komputer
wybierz opcje Nie, sam zrestartuje pdiniej

W sytuacji, gdy na danym komputerze zainstalowany jest juz serwer bazy danych mozna wybraé opcje 2
instalacji — Zainstaluj aplikacje (przy uruchamianiu aplikacji definiujemy parametry potaczenia do
istniejgcego serwera Microsoft SQL) lub przeprowadzi¢ instalacje wg kroku 4 ¢éwiczenia. Wéweczas na
komputerze zostanie zainstalowana druga instancja serwera bazy danych o nazwie wskazanej przez
uzytkownika (domyslnie sjobestia).

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 2.3. Instalacja programu wraz z serwerem MS SQL
Instrukcja administratora — rozdziat 2.4. Instalacja programu z podtgczeniem do juz istniejgcego serwera
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Cwiczenie 2. Woczytanie do SJO BeSTi@ pliku inicjujacego jednostke
organizacyjng wygenerowanego w systemie BeSTi@

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw systemu SJO BeSTi@ ze sposobem poprawnego
uruchomienia systemu po zakoriczeniu procesu instalacji.
W przypadku, gdy chcemy pracowac¢ w innej niz podano w ¢wiczeniu jednostce organizacyjnej np. typu
Samorzadowy zaktad budzetowy nalezy wskazaé¢ odpowiednie pliki inicjujgce:

e w przypadku Samorzgdowego zaktadu budzetowego plik Inicjacja zaktadu budzetowego.xml

1. Uruchom system SJO BeSTi@

2. Zaimportuj zatagczony do Zeszytu ¢wiczen plik éwiczeniowy o nazwie Inicjacja jednostki budzetowej.xml,
ktory petni role przygotowanego przez JST pliku z kluczem licencyjnym dla jednostki organizacyjnej
(jednostki budzetowej — Szkota Podstawowa).

e w oknie Wprowadzanie licencji wybierz Importuj dane z pliku,

e w katalogu BeSTi@-SJO\XML-PDF wskaz plik Inicjacja jednostki budzetowej.xml i wybierz Otwérz,
e  zaakceptuj (wybierajgc Tak) informacje dotyczgce importowanej jednostki,

e system automatycznie rozpocznie aktualizowanie bazy danych,

e  zaakceptuj (wybierajgc OK) informacje o zaktualizowaniu bazy danych.

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 2.6. Pierwsze uruchomienie programu

Cwiczenie 3. Dodawanie nowych uzytkownikéw

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw, w jaki sposdéb mozna dodaé¢ do systemu nowych
uzytkownikow.

1. Uruchom system SJO BeSTi@, zaloguj sie jako:

uzytkownik: sysadmin
hasto: adm

2. Przejdz do modutu Administracja, wybierz gataz (kategorie) Uzytkownicy

3. Korzystajgc z przycisku Nowy (badz odnos$nika Dodaj uzytkownika pod oknem modutu lub klikajac
prawym klawiszem myszy na wybrang gataz Uzytkownicy) dodaj nowego uzytkownika:

Login: szkolenie
Hasto szkolenie 2009

Imie i Nazwisko: Wpisz swoje Imie i Nazwisko
Pteé: mezczyzna/kobieta

4. Nadaj nowemu uzytkownikowi nastepujace role systemowe:
o Wszystkie funkcje,
e Wszystkie statusy,
e  Admin raportow,
o Wszystkie jednostki,
e Admin,

5. Zapisz wprowadzone informacje wybierajac przycisk Zapisz i zamknij.

6. Sprawdz jakie prawa zostaty nadane nowoutworzonemu uzytkownikowi o loginie szkolenie
e  zaznacz na Liscie uzytkownikéw uzytkownika szkolenie i wybierz Otworz,
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o w oknie uzytkownika wybierz z gérnego paska narzedzi opcje Prawa
e  sprawdz czy uzytkownik ma prawo do usuwania okresu sprawozdawczego?
e zmodyfikuj (odbierz) prawo uzytkownika do Usuwania dokumentu planistycznego

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.3. Role
Instrukcja administratora — rozdziat 4.4. Uzytkownicy
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Obstuga stownikow systemu SJO BeSTi@

W tej czesci ¢wiczen uzytkownicy systemu zapoznajg sie z interfejsem systemu, nawigacjg po modutach
systemu, a takze podstawowymi funkcjami systemu (obstuga list — sortowanie, filtrowanie, grupowanie)

Cwiczenie 1. Zapoznanie z interfejsem systemu i podstawowymi funkcjami

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw z modutami systemu, nawigacjg po drzewie modutu, menu
kontekstowym, obstugg list.

1. Wybierz modut Sprawozdania

2. Sprawdz, jakie gatezie (kategorie) widoczne sg w oknie modutu
3. Przejdz do modutu Administracja

4. Zobacz, jakie kategorie (gatezie) znajdujg sie w oknie modutu
5. Przejdz do modutu Uchwaty

6. Zobacz, jakie kategorie znajdujg sie w oknie modutu

Cwiczenie 2. Przegladanie stownika klasyfikacji budzetowej

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw ze stownikiem klasyfikacji budzetowej.
1. PrzejdZz do modutu Administracja

2. Wybierz kategorie Klasyfikacja
e Jakie elementy klasyfikacji budzetowej znajdujg sie w tej gatezi (kategorii)?

3. Sprawdz czy w stowniku klasyfikacji budzetowej wystepujg ponizsze pozycje:
e Dziat 550 Hotele i restauracje

e  Paragraf 850 wptywy z optat cukrowych.
4. Wpybierz podkategorie Paragrafy wydatkowe
5. Posortuj Paragrafy wydatkowe rosngco wg kolumny Symbol
6. Posortuj Paragrafy wydatkowe malejgco wg kolumny Data wejscia w zycie (Data od)

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.6. Klasyfikacja
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.1. Klasyfikacja

Cwiczenie 3. Aktualizacja stownika klasyfikacji budzetowej

Cwiczenia ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb aktualizuje sie stownik klasyfikagji
budzetowej. Aktualizacja stownika klasyfikacji powinna by¢ dokonywana regularnie przed kazdym okresem
sprawozdawczym.
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1. W module Administracja wybierz kategorie Klasyfikacja
2. Zgoérnego menu Plik wybierz opcje Importuj z pliku XML

3. W katalogu BeSTi@-SJO\XML-PDF wskaz plik ¢wiczeniowy o nazwie Aktualizacja slownika klasyfikacji
budzetowej.xml, ktory petni role aktualnego stownika klasyfikacji budzetowe] przekazywanego przez
macierzystg JST

4. Po aktualizacji stownika klasyfikacji zamknij okno importu uzywajac klawisza Zamknij

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.6. Klasyfikacja
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.1. Klasyfikacja

Cwiczenie 4. Przegladanie stownika regut kontrolnych

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw ze stownikiem regut kontrolnych wykorzystywanych przez
system do weryfikacji danych sprawozdawczych i planistycznych.

1. Przejdz do modutu Administracja
2. Wybierz kategorie Reguty kontrolne

3. Sprawdz, jakie reguty kontrolne zaimplementowane w systemie SJO BeSTi@ stuzg do weryfikacji
sprawozdania Rb-27S

e uzyj funkcji grupowania danych na formularzach ekranowych grupujac dane po kolumnie Typ
dokumentu

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.7. Reguty kontrolne
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.2. Reguty kontrolne

Cwiczenie 5. Aktualizacja stownika regut kontrolnych

Cwiczenia ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb aktualizuje sie stownik regut kontrolnych.
Aktualizacja stownika regut kontrolnych powinna by¢ dokonywana regularnie przed kazdym okresem
sprawozdawczym.

1. W module Administracja wybierz kategorie Reguty kontrolne
2. Zgoérnego menu Plik wybierz opcje Importuj z pliku XML

3. W katalogu BeSTi@-SJO\XML-PDF wskaz plik ¢wiczeniowy o nazwie Aktualizacja slownika regul
kontrolnych.xml, ktéry petni role aktualnego stownika regut kontrolnych przekazywanego przez
macierzystg JST

4. Po aktualizacji stownika klasyfikacji, zamknij okno importu uzywajac klawisza Zamknij

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.7. Reguty kontrolne
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.2. Reguty kontrolne
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Sprawozdawczosc finansowa

W tej czesci ¢wiczen uzytkownicy zapoznajg sie ze sposobem sporzadzania sprawozdan finansowych. Ten
blok éwiczen jest wspdlny dla wszystkich typdw jednostek organizacyjnych.

Cwiczenie 1. Otwarcie nowego okresu sprawozdawczego

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw ze sposobem dodawania kwartalnych okreséw
sprawozdawczych

1. PrzejdZ do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz z menu kontekstowego (lub odnosnika znajdujgcego sie pod oknem modutu)
opcje:
e Lista okresdw sprawozdawczych

3. Korzystajgc z przycisku Nowy dodaj:
e rok2010
e  okres IV kwartat

4. Zapisz wprowadzone informacje do bazy wybierajgc przycisk Zapisz i zamknij.

W trakcie dodawania nowego okresu sprawozdawczego zostanie wykonana kopia bezpieczenstwa bazy
danych. Dodatkowo wygenerowane zostang nagtéwki sprawozdan dla obstugiwanej jednostki
organizacyjnej, ktére nalezy sporzadzi¢ w danym okresie sprawozdawczym.

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.3. Dodawanie okresow sprawozdawczych

Cwiczenie 2. Sporzadzenie bilansu jednostkowego
Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem sporzadzania bilansu jednostkowego
(jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych).
1. PrzejdZz do modutu Sprawozdania
2. W oknie modutu wybierz IV kwartat 2010 r. a nastepnie kategorie Bilanse jednostkowe

3. Woprowadsz Bilans jednostki budzetowe]j na podstawie danych znajdujacych sie w zatgczonym do Zeszytu
¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa B-jed.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do bilansu jednostkowego mozna réowniez wykorzysta¢ prawdziwe
sprawozdanie wtasnej jednostki.

4. Zapisz wprowadzone dane wykorzystujgc przycisk Zapisz w gérnym pasku narzedzi
5. Zweryfikuj wprowadzone dane wybierajac przycisk Weryfikuj w gérnym pasku narzedzi

6. Sprawdz wynik weryfikacji bilansu w sekcji Btedy i ostrzezenia

e W razie koniecznosci popraw btedne wpisy
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7. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

8. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.6.1. Sporzgdzanie bilansu

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow

Cwiczenie 3. Sporzadzenie Rachunku zyskéw i strat jednostki (wariant
poréwnawczy)

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem sporzadzania rachunku zyskéw i strat
jednostki. Sposdb sporzadzania tego sprawozdania finansowego jest analogiczny do sposobu sporzadzania
bilansu jednostkowego.

1. PrzejdZ do modutu Sprawozdania
2. W oknie modutu wybierz IV kwartat 2010 r. a nastepnie kategorie Bilanse jednostkowe

3. Wprowadz Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) na podstawie danych
znajdujacych sie w zatgczonym do Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rzs.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do rachunku zyskdw i strat mozna réwniez wykorzysta¢ prawdziwe
sprawozdanie wtasnej jednostki.

4. Zapisz wprowadzone dane wykorzystujgc przycisk Zapisz w gérnym pasku narzedzi
5. Zweryfikuj wprowadzone dane wybierajac przycisk Weryfikuj w gérnym pasku narzedzi

6. Sprawdz wynik weryfikacji bilansu w sekcji Btedy i ostrzezenia

e W razie koniecznosci popraw btedne wpisy

7. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

8. Woygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Cwiczenie 4. Sporzadzenie Zestawienia zmian w funduszu jednostki

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem sporzadzania zestawienia zmian w funduszu
jednostki. Sposdb sporzadzania tego sprawozdania finansowego jest analogiczny do sposobu sporzadzania
bilansu jednostkowego.

1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz IV kwartat 2010 r. a nastepnie kategorie Bilanse jednostkowe
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2.

3.

4.

Wprowadz Zestawienie zmian w funduszu jednostki na podstawie danych znajdujgcych sie w
zatgczonym do Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Zzf.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do zestawienia zmian w funduszu jednostki mozna réwniez wykorzystac
prawdziwe sprawozdanie wtasnej jednostki.

Zapisz wprowadzone dane wykorzystujgc przycisk Zapisz w gérnym pasku narzedzi
Zweryfikuj wprowadzone dane wybierajac przycisk Weryfikuj w gérnym pasku narzedzi

Sprawdz wynik weryfikacji bilansu w sekcji Btedy i ostrzezenia
e W razie koniecznosci popraw btedne wpisy

Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajgc z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Cwiczenie 5. Przygotowanie pliku dla JST z kompletem formularzy
sprawozdania finansowego

Przejdz do modutu Sprawozdania
W oknie modutu wybierz IV kwartat 2010 r. a nastepnie kategorie Bilanse jednostkowe
Z gérnego menu Plik wybierz Export do pliku XML a nastepnie opcje Wszystkie sprawozdania

Wskaz miejsce na dysku, w ktdrym zostanie zapisany plik z kompletem sprawozdan finansowych.

System SJO BeSTi@ podpowiada uzytkownikowi nazwe pliku, w ktédrym zostang zapisane sprawozdania.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zapisania do pliku pojedynczego sprawozdania. W tym celu nalezy zaznaczy¢
dane sprawozdanie na liscie sprawozdan a nastepnie z gérnego menu Plik wybraé Export do pliku XML a
dalej opcje Zaznaczone sprawozdania.

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.8. Przekazywanie sprawozdarn do JST
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Sprawozdawczos¢ budzetowa jednostki
budzetowej — praca bez planow finansowych

W tej czesci ¢wiczen uzytkownicy bedg mogli zapoznaé sie ze sposobem pracy w module Sprawozdania.
System SJO BeSTi@ pozwala na usprawnienie pracy w zakresie sporzadzania miesiecznych i kwartalnych
sprawozdan jednostkowych przedktadanych organowi wykonawczemu JST.
W module Sprawozdania obstugiwane sg sprawozdania dla wszystkich typdw jednostek organizacyjnych.
Atutem systemu jest niewatpliwie mozliwos¢ wczytywania plikdw zawierajacych dane sprawozdawcze
pochodzace z innych systeméw (np. finansowo-ksiegowych). W tym bloku bedg wykonywane ¢wiczenia
pozwalajgce uzytkownikom uzyska¢ wiedze dotyczacyg obstugi sprawozdawczosci budzetowej jednostek
budzetowych.
Jesli w systemie zainicjowano inng jednostke niz jednostka budzetowa to nalezy przejs¢ do bloku ¢wiczen
odpowiedniego dla jej typu:

e Sprawozdawczo$¢ budzetowa samorzgdowych zaktadéw budzetowych - strona 24

Cwiczenie 1. Otwarcie nowego okresu sprawozdawczego

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw ze sposobem dodawania nowych okreséw
sprawozdawczych (miesiecznych i kwartalnych).

1. Przejdz do modutu Sprawozdania
2. Woybierz gatagz Wszystko

3. W oknie modutu wybierz z menu kontekstowego (lub odnosnika znajdujacego sie pod oknem modutu)
opcje:
e Lista okreséw sprawozdawczych

4. Korzystajac z przycisku Nowy dodaj:
e rok2011
o  okres | kwartat

5. Zapisz wprowadzone informacje wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.3. Dodawanie okreséw sprawozdawczych

Cwiczenie 2. Obstuga sprawozdania Rb-27S

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika z recznym sposobem wprowadzania danych do sprawozdan
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat

3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwoérz sprawozdanie Rb-27S

Zeszyt ¢wiczen Uzytkownika i Administratora — System SJO BeSTi@ 14



5. Wprowadz dane do sprawozdania Rb-27S na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-27S.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-27S mozna réwniez wykorzystaé prawdziwe
sprawozdanie wtasnej jednostki.

6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Zaznacz opcje Pokaz wiersze
e  Sprawdz czy na liscie btedéw znajduja sie btedy krytyczne i ostrzezenia

e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania

9. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania
e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.4.1. Sporzqdzenie sprawozdania miesiecznego

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.5.1. Sporzqdzenie sprawozdania kwartalnego

Instrukcja uZytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow

Cwiczenie 3. Import sprawozdania Rb-28S z pliku wygenerowanego przez
system FK

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika z kolejnym sposobem wprowadzania danych do sprawozdar
(miesiecznych jak i kwartalnych) wykorzystujgc funkcje Import danych z pliku przygotowanego w systemie
FK jednostki.

1. Otwdrz sprawozdanie Rb-28S

2. Wykorzystujac zataczony plik ¢wiczeniowy o nazwie Dane F-K do sprawozdania Rb-28S.xml wczytaj do
sprawozdania dane z pliku wygenerowanego w systemie FK korzystajgc z funkcji Import z pliku XML

3. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz

4. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Zaznacz opcje Pokaz wiersze
e  Wyswietl tylko wiersze zawierajace btedy

e  Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

5. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e Zobacz, czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

6. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania Grupowanie Rb-28S
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e  Wybierz rozwijalne menu przy przycisku Podglad wydruku w gérnym pasku narzedzi
e  Wybierz opcje Grupowanie Rb-28S
e W sekcji Grupowanie wybierz:
Grupa pierwsza — Dziat,
Grupa druga — Rozdziat,
Styl — Standardowy,
dodatkowo zaznacz opcje Czy tekst klasyfikacji
e  Po wybraniu powyzszych opcji wybierz OK.

System wyswietli sprawozdanie pogrupowane wg kolumn dziat i rozdziat oraz wyswietli tekst klasyfikacji
budzetowej dla dziatéw i rozdziatéw.

Cwiczenie 4. Obstuga sprawozdania Rb-N

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem obstugi sprawozdania Rb-N
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat

3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-N

5. Woprowadz dane do sprawozdania Rb-N na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do Zeszytu
¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-N.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-N mozna réwniez wykorzystaé prawdziwe
sprawozdanie wtasnej jednostki.

6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-N
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia

e  Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania

9. Woygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podglagdu
wydruku przycisk Export Document

Cwiczenie 5. Obstuga sprawozdania Rb-Z

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem obstugi sprawozdania Rb-Z
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat
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3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe
4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-Z

5. Woprowadz dane do sprawozdania Rb-Z na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do Zeszytu
¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-Z.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-Z mozna réwniez wykorzysta¢ prawdziwe
sprawozdanie wtasnej jednostki.

6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-Z
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia

e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania

9. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Cwiczenie 6. Przygotowanie pliku dla JST z kompletem sprawozdan
budzetowych

1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz | kwartat 2011 r. a nastepnie kategorie Sprawozdania jednostkowe

3. Zgoérnego menu Plik wybierz Export do pliku XML, a nastepnie opcje Wszystkie sprawozdania

4. Wskaz miejsce na dysku, w ktérym zostanie zapisany plik z kompletem sprawozdan budzetowych.
System SJO BeSTi@ podpowiada uzytkownikowi nazwe pliku, w ktdrym zostang zapisane sprawozdania.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zapisania do pliku pojedynczego sprawozdania. W tym celu nalezy zaznaczy¢
dane sprawozdanie na liscie sprawozdan a nastepnie z gérnego menu Plik wybraé Export do pliku XML a
dalej opcje Zaznaczone sprawozdania.

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.8. Przekazywanie sprawozdar do JST

Cwiczenie 7. Obstuga sprawozdania Rb-277Z

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem inicjowania (dodawania) sprawozdania Rb-272Z
oraz jego obstuga.

1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat
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3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe
4. Korzystajac z przycisku Nowy dodaj Sprawozdanie Rb-272Z
5. W zakfadce Nagtéwek uzupetnij dane dotyczace Jednostki i Dysponenta srodkéw (Urzad Wojewddzki)
6. Wprowadz dane do sprawozdania Rb-27ZZ na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-272Z.pdf
Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzystaé prawdziwe sprawozdanie wfasnej jednostki.
7. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz
8. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy
9. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone
e 7Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania
10. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania
e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document
Pomoc:

Instrukcja uZytkownika — rozdziat 4.5.2. Sprawozdania Rb-27ZZ i Rb—50

Cwiczenie 8. Obstuga sprawozdania Rb-50D (o dotacjach)

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem inicjowania (dodawania) sprawozdari Rb-50
oraz ich obstuga.

1.

2.

Przejdz do modutu Sprawozdania

W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat

Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

Korzystajgc z przycisku Nowy dodaj Sprawozdanie Rb-50D

W zaktadce Nagtéwek uzupetnij dane dotyczgce Jednostki i Dysponenta srodkow (Urzad Wojewddzki)

Wprowadz dane do sprawozdania Rb-50W na podstawie danych znajdujacych sie w zatgczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-50D.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzystaé prawdziwe sprawozdanie wiasnej jednostki.

Zapisz wprowadzone dane wybierajgc przycisk Zapisz

Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia

e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone
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e Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

10. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.5.2. Sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-50

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatéw

Cwiczenie 9. Obstuga sprawozdania Rb-50W (o wydatkach)

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem inicjowania (dodawania) sprawozdan Rb-50
oraz ich obstuga.

1. PrzejdZ do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat

3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

4. Korzystajac z przycisku Nowy dodaj Sprawozdanie Rb-50W

5. W zaktadce Nagtéowek uzupetnij dane dotyczace Jednostki i Dysponenta srodkéw (Urzad Wojewddzki)

6. Wprowadz dane do sprawozdania Rb-50W na podstawie danych znajdujacych sie w zatgczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Szkola Podstawowa Rb-50W.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzysta¢ prawdziwe sprawozdanie witasnej jednostki.

7. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz

8. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia

e  Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

9. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

10. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podglgdu
wydruku przycisk Export Document

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.5.2. Sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-50

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow

Cwiczenie 10. Korekta sprawozdar w SJO BeSTi@

Cwiczenie ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb mozna dokona¢ korekty sprawozdania
przekazanego juz do JST.
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1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. Wybierz gataz Sprawozdania jednostkowe w 1 kwartale 2011 r.

3. Otworz sprawozdanie Rb-27S

4. Wybierz z gérnego paska narzedzi przycisk Koryguj

5. Przejdz na zaktadke Pozycje i zmodyfikuj w dowolny sposéb dane w sprawozdaniu.
6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Zaznacz opcje Pokaz wiersze
e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy
8. Woykonaj Podglad wydruku — Réznice Rb-27S
e Wybierz rozwijalne menu przy przycisku Podglad wydruku w gérnym pasku narzedzi
e  Wybierz opcje Réznice Rb-27S

Raport wyswietli tylko te wiersze w ktérych zostaty dokonane zmiany.

9. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  7Zobacz czy zostat wygenerowany znacznik sprawozdania

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.10. Korygowanie sprawozdan i bilansow
Instrukcja uZytkownika — rozdziat 4.10.2. Korekta sprawozdania o statusie Zatwierdzone

Cwiczenie 11. Przygotowanie pliku z korektg sprawozdania dla JST

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw ze sposobem przygotowania pliku z korekta sprawozdania
jednostkowego, ktéry zostanie przekazany do JST.

1. Przejdz do 1 kwartatu 2011 r. — Sprawozdania jednostkowe
2. Zaznacz na liscie sprawozdan skorygowane sprawozdanie Rb-27S
3. Wybierz z menu Plik opcje Eksport do pliku XML a nastepnie opcje Zaznaczone sprawozdania

4. Wskaz miejsce na dysku, w ktérym zostanie zapisany plik z korektg sprawozdania
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Plany finansowe w jednostce budzetowej

System SJO BeSTi@ umozliwia obstuge Planéw finansowych tylko i wytacznie jednostek budzetowych (dla
pozostatych typdw jednostek plany finansowe nie sg obstugiwane).

Ponizszy blok ¢wiczen ma na celu zapoznanie uzytkownika z podstawowg funkcjonalnoscia modutu
Uchwalty.

Prowadzenie Planéw finansowych (w zakresie dochoddéw i wydatkdéw) umozliwi uzytkownikowi szybkie
sporzadzenie odpowiednich sprawozdan budzetowych (w zakresie kolumny Plan) poprzez uzycie opcji
Kreatory — Pobierz plan z planu finansowego, dodatkowo umozliwi weryfikacje sprawozdan budzetowych
pod katem zgodnosci z uchwalonym planem finansowym.

Jesli w systemie nie ma zadnej jednej jednostki budzetowej to ten blok ¢wiczen nalezy ominac.

Cwiczenie 1. Otwarcie roku budzetowego

Cwiczenie ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb mozna doda¢ nowy rok budzetowy.
1. Przejdz do modutu Uchwaty

2. Wykorzystujgc zatgczony do Zeszytu ¢éwiczen plik éwiczeniowy o nazwie Inicjacja nowego roku
budzetowego w jednostce.xml, ktory petni role wygenerowanego w JST pliku zawierajgcego inicjacje
nowego roku budzetowego (2011) wraz z okreSleniem szczegétowosci plandw finansowych, dodaj
(otwdrz) nowy rok budzetowy:

e W gdrnym menu Plik wybierz opcje Importuj rok z pliku
e W katalogu BeSTi@-SJIO\XML-PDF wskaz plik éwiczeniowy o nazwie Inicjacja nowego roku
budzetowego w jednostce.xml zawierajacy rok budzetowy 2011

3. Sprawdz czy w oknie modutu pojawit sie zaimportowany rok budzetowy

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 3.3. Otwarcie roku budzetowego

Cwiczenie 2. Szczegdtowo$é planéw finansowych

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze szczegétowoscig, w jakiej bedg prowadzone plany
finansowe jednostki w danym roku budzetowym. Szczegétowosé plandéw finansowych ustalona jest na
poziomie macierzystej JST.

1. Przejdz do modutu Administracja gatgz Uktady dokumentow planistycznych
2. Wybierz uktad dla roku 2011

3. Sprawdz, w jakie kolumny sg dostepne do wprowadzania danych w zatgcznikach Plan dochodéw i Plan
wydatkow w roku 2011

e czy dostepna jest kolumna Rodzaj zadania?

e czy dostepna jest kolumna Zadanie (uszczegétowienie paragrafu)?
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Opcja Podglad konfiguracji uktadu dokumentéw jest dostepna réwniez z poziomu odpowiedniej gatezi
(Plany finansowe lub Plany finansowe do projektu budzetu) modutu Uchwaty w menu kontekstowym (pod
prawym przyciskiem myszy).

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 3.4. Uktad dokumentdw planistycznych

Cwiczenie 3. Import planu finansowego z pliku przekazanego przez JST

Cwiczenie ma na celu zapozna¢ uzytkownika ze sposobem importu planu finansowego z pliku przekazanego
przez macierzystg JST.

1. Przejdz do modutu Uchwaty
2. Rozwin kategorie Budzet wybierajac rok 2011 i Plany finansowe

3. Wykorzystujgc zatgczony do Zeszytu éwiczen plik éwiczeniowy o nazwie Plan finansowy jednostki
budzetowej.xml, zaimportuj plan finansowy jednostki z pliku przekazanego przez JST

e W gdrnym menu Plik wybierz Importuj dokument z pliku XML
4. Sprawdz, jaki jest plan finansowy jednostki
5. Wykonaj Podglad wydruku zatgcznikéw do Planu finansowego

Pomoc:
Instrukcja uZytkownika — rozdziat 3.7. Importowanie i eksportowanie danych planistycznych

Cwiczenie 4. Zmiana planu finansowego jednostki

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem dokonywania zmian w planie finansowym.
1. Utwodrz zmiane do Planu finansowego jednostki.

2. W metryczce planu finansowego wprowadz:

e date podjecia: 18.03.2011,
e date wejsciaw zycie: 18.03.2011
e Numer: dowolny wg wtasnego uznania

3. Zaznacz zataczniki, ktére beda znajdowac sie w planie finansowym:
e Plan dochodéw
e Plan wydatkéow

4. Dokonaj zmian w Planie dochoddéw i w Planie wydatkéw wg wtasnego uznania, tak aby nie zmienié
kwoty ogdlnej dochodow i wydatkow

5. Zapisz wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 3.6. Wprowadzanie zmian w planie finansowym

Zeszyt ¢wiczen Uzytkownika i Administratora — System SJO BeSTi@ 22



Cwiczenie 5. Eksport planéw finansowych do pliku

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw ze sposobem eksportu danych planistycznych do pliku w
celu przekazania Planu finansowego do JST

1. W oknie modutéw wybierz modut Uchwaty

2. W oknie modutu wybierz rok budzetowy 2011 i Plany finansowe

3. Na liscie planéw finansowych zaznacz odpowiedni plan finansowy

4. Zgoérnego menu Plik wybierz opcje Eksportuj dokument do pliku XML
5. Zapisz plik pod nazwga proponowang przez SJO BeSTi@

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 3.7. Importowanie i eksportowanie danych planistycznych

Cwiczenie 6. Weryfikowanie poprawnoéci planéw w sprawozdaniu Rb-27S i Rb-
28S w oparciu o plan finansowy

Cwiczenie ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb moze poréwnaé plan wprowadzony do
sprawozdan Rb-27S i Rb-28S z planem finansowym.

1.

2.

Przejdz do modutu Raporty

Rozwin gatgz Raporty systemowe i wybierz kategorie Inne
Uruchom raport Poréwnanie Rb-27S z planem

W oknie raportu wybierz 2011 1 kwartat i zatwierdz wybor.
Przeanalizuj wyswietlony na ekranie wynik raportu.

W analogiczny sposdb dokonaj poréwnania dla sprawozdania Rb-28S wybierajac raport Poréwnanie Rb-
28S z planem.
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Sprawozdawczos¢ budzetowa samorzgdowych
zaktadow budzetowych

Ponizszy blok ¢wiczen dotyczy obstugi modutu Sprawozdania systemu SJO BeSTi@ w samorzadowych
zaktadach budzetowych.

Aby wykonac ten blok ¢wiczen nalezy w pierwszej kolejnosci zrealizowac éwiczenia zawarte w bloku
Przygotowanie systemu do pracy w jednostce organizacyjnej JST oraz Obstuga stownikéw systemu SJO
BeSTi@.

W trakcie wykonywania éwiczen z bloku Przygotowanie systemu do pracy w jednostce organizacyjnej JST
nalezy zainicjowad jednostke o typie samorzgdowy zaktad budzetowy z dotgczonego do Zeszytu ¢wiczen
pliku Inicjacja zakladu budzetowego.xml.

Cwiczenie 1. Otwarcie okresu sprawozdawczego

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw ze sposobem dodawania nowego okresu
sprawozdawczego.

1. PrzejdZ do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz z menu kontekstowego (lub odnosnika znajdujacego sie pod oknem modutu)
opcje:
e Lista okreséw sprawozdawczych

3. Korzystajac z przycisku Nowy dodaj:

e rok2011
e  okres | kwartat
oraz

e  okres Il kwartat

4. Zapisz wprowadzone informacje do bazy wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

W trakcie dodawania nowego okresu sprawozdawczego zostanie wykonana kopia bezpieczenstwa bazy
danych. Dodatkowo wygenerowane zostang nagtéwki sprawozdan dla obstugiwanej jednostki
organizacyjnej, ktére nalezy sporzadzi¢ w danym okresie sprawozdawczym.

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.3. Dodawanie okresow sprawozdawczych

Cwiczenie 2. Aktualizacja stownika klasyfikacji budzetowej

Ponizsze ¢wiczenie stanowi jedno z ¢wiczen zawartych w bloku Obstuga stownikéw systemu SJO BeSTi@,
ktdry stanowi wspdlny blok dla wszystkich typdw jednostek organizacyjnych.

Aktualizacja stownika klasyfikacji budzetowe]j stanowi wazny element w uzytkowaniu systemu SJO BeSTi@.
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Cwiczenia ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb nalezy dokona¢ aktualizacji stownika
klasyfikacji budzetowej. Aktualizacja stownika klasyfikacji powinna by¢ dokonywana regularnie przed
kazdym okresem sprawozdawczym.

1. W module Administracja wybierz kategorie Klasyfikacja
2. Zgoérnego menu Plik wybierz opcje Importuj z pliku XML

3. Wskaz plik przekazany przez macierzystg JST (postuz sie tym samym co poprzednio plikiem Aktualizacja
slownika klasyfikacji budzetowej.xml)

4. Po aktualizacji stownika klasyfikacji budzetowej zamknij okno importu klawiszem Zamknij

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.6. Klasyfikacja
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.1. Klasyfikacja

Cwiczenie 3. Aktualizacja stownika regut kontrolnych

Ponizsze ¢wiczenie stanowi jedno z ¢wicze zawartych w bloku Obstuga stownikéw systemu SJO BeSTi@,
ktory stanowi wspdlny blok dla wszystkich typdw jednostek organizacyjnych.

Aktualizacja stownika regut kontrolnych stanowi wazny element w uzytkowaniu systemu SJO BeSTi@.

Cwiczenia ma na celu pokazanie uzytkownikowi, w jaki sposéb naleizy zaktualizowaé stownik regut
kontrolnych. Aktualizacja stownika regut kontrolnych powinna by¢ dokonywana regularnie przed kazdym
okresem sprawozdawczym.

1. W module Administracja wybierz kategorie Reguty kontrolne
2. Zgoérnego menu Plik wybierz opcje Importuj z pliku XML

3. Wskaz plik przekazany przez macierzystg JST (postuz sie tym samym co poprzednio plikiem Aktualizacja
slownika regul kontrolnych.xml)

4. Po aktualizacji stownika regut kontrolnych zamknij okno importu klawiszem Zamknij

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.7. Reguty kontrolne
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 2.2. Reguty kontrolne

Cwiczenie 4. Sporzadzenie kwartalnego sprawozdania Rb-N

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem obstugi sprawozdania Rb-N
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, Il kwartat

3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-N

5. Woprowadz dane do sprawozdania Rb-N na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do Zeszytu
¢wiczen pliku o nazwie Zaklad budzetowy Rb-N.pdf
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Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzysta¢ prawdziwe sprawozdanie witasnej jednostki.

6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-N
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e  Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania

9. Woygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document

Pomoc:

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.5.1. Sporzgdzenie sprawozdania kwartalnego

Instrukcja uzytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow

Cwiczenie 5. Sporzadzenie kwartalnego sprawozdania Rb-Z

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem obstugi sprawozdania Rb-Z
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. W oknie modutu wybierz rok 2011, Il kwartat

3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe

4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-Z

5. Woprowadz dane do sprawozdania Rb-Z na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do Zeszytu
¢wiczen pliku o nazwie Zaklad budzetowy Rb-Z.pdf

Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzysta¢ prawdziwe sprawozdanie wtasnej jednostki.

6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-Z
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy

8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone

e  Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania

9. Woygeneruj podglad wydruku sprawozdania

e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podglagdu
wydruku przycisk Export Document
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Cwiczenie 6. Sporzadzenie pétrocznego (rocznego) sprawozdania Rb-30S

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem obstugi sprawozdania Rb-30S

1. PrzejdZz do modutu Sprawozdania
2. W oknie modutu wybierz rok 2011, Il kwartat
3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe
4. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-30S
5. Wprowadz dane do sprawozdania Rb-30S na podstawie danych znajdujgcych sie w zatagczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Zaklad budzetowy Rb-30S.pdf
Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzystaé prawdziwe sprawozdanie wiasnej jednostki.
6. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij
7. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-30S
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy
8. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone
e 7Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania
9. Woygeneruj podglad wydruku sprawozdania
e Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document
Pomoc:

Instrukcja uZytkownika — rozdziat 4.5.1. Sporzgdzenie sprawozdania kwartalnego
Instrukcja uZytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow

Zeszyt ¢wiczen Uzytkownika i Administratora — System SJO BeSTi@ 27



Praca w SJO BeSTi@ z kilkoma jednostkami
organizacyjnymi

Ponizszy blok ¢éwiczen ma przyblizy¢ uzytkownikowi sposéb pracy w systemie SJO BeSTi@ z kilkoma
jednostkami organizacyjnymi np. w zespole ekonomiczno-administracyjnym szkét, w ktérym obstugiwane sg
jednostki oswiatowe i rachunki, o ktérych mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.
Cwiczenia zawarte w tej czeéci Zeszytu CEwiczerh dotycza sposobu dodawania nowych jednostek
organizacyjnych do systemu SJO BeSTi@ a takze obstugi sprawozdan dla pozostatych typéw jednostek
organizacyjnych (rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).

Cwiczenie 1. Wczytanie do SJO BeSTi@ pliku inicjujacego jednostke budzetowa
Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw systemu SJO BeSTi@ ze sposobem dodawania jednostek
organizacyjnych do systemu SJO BeSTi@

1. Przejdz do modutu Administracja
Wybierz kategorie Jednostki
Z gérnego menu Plik wybierz opcje Import z pliku XML

W N

Zaimportuj plik ¢wiczeniowy o nazwie Inicjacja jednostki budzetowej 2.xml, ktéry petni role pliku
przygotowanego przez JST dla jednostki budzetowej — Gimnazjum

Cwiczenie 2. Generowanie listy sprawozdan (po dodaniu nowej jednostki)

1. Przejdz do modutu Sprawozdania
2. W oknie modutu wybierz rok 2011, | kwartat
3. Z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybierz opcje Uzupetnij sprawozdania

System SJO BeSTi@ wygeneruje nagtéwki sprawozdan dla nowo dodanej jednostki organizacyjnej.

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.11.2. Uzupetnienie listy sprawozdan

Cwiczenie 3. Woczytanie do SJO BeSTi@ pliku inicjujacego Rachunek, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw systemu SJO BeSTi@ ze sposobem dodawania jednostek
organizacyjnych do systemu SJO BeSTi@

1. Przejdz do modutu Administracja

2. Wybierz kategorie Jednostki

3. Zgdérnego menu Plik wybierz opcje Import z pliku XML
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2.
3.

Zaimportuj plik ¢wiczeniowy o nazwie Inicjacja rachunku dochodow z art. 223.xml, ktéry petni role
pliku przygotowanego przez JST dla jednostki organizacyjnej — Rachunek, o ktérym mowa w art. 223
ust. 1 ustawy o finansach publicznych

Cwiczenie 4. Generowanie listy sprawozdan (po dodaniu nowej jednostki)

PrzejdZz do modutu Sprawozdania
W oknie modutu wybierz rok 2011, Il kwartat

Z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybierz opcje Uzupetnij sprawozdania

System SJO BeSTi@ wygeneruje nagtéwki sprawozdan dla nowo dodanej jednostki organizacyjnej.

Pomoc:
Instrukcja uZytkownika — rozdziat 4.11.2. Uzupetnienie listy sprawozdan

Cwiczenie 5. Sporzadzenie Rb-34S

1. PrzejdZ do modutu Sprawozdania
2. W oknie modutu wybierz rok 2011, Il kwartat
3. Przejdz do kategorii Sprawozdania jednostkowe
4. W prawym panelu pozostaw zaznaczony tylko Rachunek, o ktéorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych
e Zwrdé uwage na to jak zachowa sie Lista sprawozdan w obszarze roboczym
5. Zlisty sprawozdan wybierz i otwdrz sprawozdanie Rb-34S
6. Wprowadz dane do sprawozdania Rb-34S na podstawie danych znajdujgcych sie w zatgczonym do
Zeszytu ¢wiczen pliku o nazwie Rachunek dochodow z art. 223 Rb-34S.pdf
Uwaga
W celu wprowadzenia danych mozna réwniez wykorzystac¢ prawdziwe sprawozdanie wtasnej jednostki.
7. Zapisz wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz i zamknij
8. Dokonaj weryfikacji wprowadzonych danych
e  Otwodrz sprawozdanie Rb-34S
e  Uruchom funkcje Weryfikuj i wyswietl sekcje Btedy i ostrzezenia
e Sprawdz wynik weryfikacji i ewentualnie popraw btedy
9. Nadaj sprawozdaniu kolejno statusy: Zaakceptowane i Zatwierdzone
e Zobacz czy zostat wygenerowany Znacznik sprawozdania
10. Wygeneruj podglad wydruku sprawozdania
e  Zapisz podglad wydruku sprawozdania w formacie PDF wybierajac z paska narzedzi okna podgladu
wydruku przycisk Export Document
Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 1.4.1. Eksportowanie dowolnego podglgdu wydruku do popularnych
formatow
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Czynnosci administracyjne

Cwiczenie 1. Zarzadzanie rolami

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem zarzgdzania w systemie rolami (dodawaniem,
modyfikowaniem)

1. W module Administracja wybierz kategorie Role

2. Sprawdz, jakie prawa ma rola Przeglad sprawozdan

3. Dodaj nowa role o nazwie Szkolenie

4. Nowej roli przypisz prawa do modutu Uchwaty i Sprawozdania
5. Odbierz prawa do modutu Administracja i Raporty

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.3. Role

Cwiczenie 2. Zarzadzanie uzytkownikami

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika ze sposobem zarzadzania uzytkownikami w systemie
(dodawanie uzytkownikéw, modyfikacja uprawnien, blokowanie)

1. W module Administracja wybierz kategorie Uzytkownicy

2. Dodaj nowego uzytkownika
e Login—Jan Kowalski
e  Hasto — kowalskil23

3. Nadaj uzytkownikowi role Szkolenie

4. Zaloguj sie jako nowoutworzony uzytkownik

5. Sprawdz czy uzytkownik Jan Kowalski ma uprawnienia do modutu Administracja
6. Zaloguj sie z powrotem jako uzytkownik szkolenie

7. Zablokuj uzytkownika Jan Kowalski

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.4. Uzytkownicy

Cwiczenie 3. Przegladanie opcji systemu

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika z opcjami systemu SJO BeSTi@.

1. Przejdz do kategorii Opcje
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2. Sprawdsz jakie opcje sg dostepne w podkategorii Opcje systemowe
e  Sprawdz czy mozliwe jest wytgczenie opcji automatycznego backup’u

e Jaka jest sciezka do pliku z kopig bazy danych?

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.9. Opcje

Cwiczenie 4. Zmiana opcji uzytkownika

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownika z mozliwoscig zmian niektdrych opcji systemu.
1. Przejdz do kategorii Opcje uzytkownika
2. W czesci SJO BeSTia ustaw Modut startowy na Sprawozdania

3. W czesci SJO BeSTia ustaw Potwierdzenie wyjscia z programu na False (wytgczony zostanie komunikat
potwierdzajgcy wyjscie z systemu)

4. W czesci Uchwaty zmien kolor Nowej pozycji na dowolny wg wtasnych preferencji

5. Zapisz wprowadzone zmiany wybierajac przycisk Zapisz i zamknij

6. Zamknij system a nastepnie uruchom ponownie i zalogu;j sie jako uzytkownik szkolenie
7. Sprawdz czy system uruchomit sie modutem Sprawozdania

Aby przywréci¢ opcje domyslne nalezy wybrac przycisk Przywrdé domysine dostepny w dolnej czesci
obszaru roboczego.

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 4.9. Opcje

Cwiczenie 5. Wykonywanie kopii bezpieczerstwa bazy danych

Cwiczenie ma na celu pokazanie uzytkownikom, w jaki sposéb mozna wykonaé kopie bezpieczeristwa bazy
danych.

1. Z menu Plik wybierz Archiwizacja bazy danych
2. W sekcji Rodzaj akcji zaznacz Kopia zapasowa bazy danych

3. W sekgcji Pliki kopii bazy danych wskaz miejsce na dysku, w ktérym ma zostaé utworzony plik z kopig
bazy

4. Wybierz przycisk Wykonaj
Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 3.1. Tworzenie kopii bazy danych

Cwiczenie 6. Przywracanie bazy danych z kopii bezpieczeristwa

1. Zgdérnego menu Plik wybierz opcje Archiwizacja danych

2. W sekcji Rodzaj akcji zaznacz Przywrdcenie bazy danych z kopii zapasowej
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3. W sekcji Informacje o kopiach bazy danych we wskazanym pliku zaznacz plik z kopig bazy danych
4. Wybierz przycisk Wykonaj

5. Zapoznaj sie z komunikatem wyswietlonym przez system, potwierdz cheé przywrdcenia bazy z kopi
zapasowej klikajgc w przycisk TAK

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 3.3. Przywracanie bazy danych z kopii zapasowej

Cwiczenie 7. Porzadkowanie bazy danych

1. Zgdérnego menu Plik wybierz opcje Archiwizacja danych
2. W sekcji Rodzaj akcji zaznacz Uporzadkuj aktualng baze danych
3. Wybierz przycisk Wykonaj

System przystapi do porzadkowania bazy danych. Po zakoriczeniu porzgdkowania bazy system wyswietli
komunikat z informacjg o zakonczeniu procesu porzagdkowania oraz wielkoscig bazy przed porzgdkowaniem
i po porzadkowaniu.

Pomoc:
Instrukcja administratora — rozdziat 3.4. Porzqgdkowanie bazy danych MS SQL

Cwiczenie 8. Usuwanie sprawozdan

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikdw ze sposobem usuwania sprawozdan.
1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. Wybierz gataz Sprawozdania jednostkowe w 1 kwartale 2011 r.

3. Zaznacz na Liscie sprawozdan sprawozdanie Rb-28S

4. Usun sprawozdanie Rb-28S wybierajgc przycisk Usun w gérnym pasku narzedzi
e  (Czy system umozliwit usuniecie sprawozdania?
®  Zapoznaj sie zkomunikatem, ktdry zostat wyswietlony na ekranie
e  Jaki status sprawozdania pozwala na jego usuniecie z listy sprawozdan?

Pomoc:
Instrukcja uzytkownika — rozdziat 4.11.1. Usuwanie pojedynczego sprawozdania

Cwiczenie 9. Usuwanie okreséw sprawozdawczych

Cwiczenie ma na celu zapoznanie uzytkownikéw regutami i sposobem usuwania kompletu sprawozdan
wraz z catym okresem sprawozdawczym.

1. Przejdz do modutu Sprawozdania

2. Wybierz gataz Wszystko
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3. W oknie modutu wybierz z menu kontekstowego (lub odnosnika znajdujacego sie pod oknem modutu)
opcje:
e Lista okresdw sprawozdawczych

4. Korzystajac z przycisku Usun usun IV kwartat 2010 r.
e (Czy system umozliwit usuniecie okresu sprawozdawczego?
® Zapoznaj sie z komunikatem, ktéry zostat wyswietlony na ekranie

5. Korzystajgc z przycisku Usun usun | kwartat 2011 r.
e Czy system umozliwit usuniecie okresu sprawozdawczego?
e jakie sg konsekwencje usuniecia okresu sprawozdawczego?

Pomoc:
Instrukcja uZytkownika — rozdziat 4.11.3. Usuwanie okresow sprawozdawczych
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Wykaz plikow dotgczonych do Zeszytu cwiczen

Do Zeszytu ¢wiczen zostaty dotgczone nastepujace pliki:

1. przeznaczone do importu (pliki .XML) — pliki te znajdujg sie na CD-ROM w folderze PAKIET
SZKOLENIOWY\XML-PDF (zaleca sie, aby Wyktadowca przed rozpoczeciem szkolerr lub uzytkownik w
ramach wtasnego szkolenia umieszczat je na dysku w katalogu BeSTi@-SJO\XML-PDF)

2. przyktadowe dane do samodzielnego wprowadzenia (pliki .PDF) — pliki te znajdujg sie na CD-ROM w
folderze PAKIET SZKOLENIOWY\XML-PDF (zaleca sie, aby Wyktadowca przed rozpoczeciem szkolen lub
uzytkownik w ramach wtasnego szkolenia umieszczat je na dysku w katalogu BeSTi@-SJO\XML-PDF).
Dodatkowo dane te zostaty dotgczone na koricu Zeszytu ¢wiczen w formie wydrukow.

Pliki wspdlne dla wszystkich typéw jednostek organizacyjnych

e Aktualizacja slownika klasyfikacji budzetowej.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera
aktualizacje stownika klasyfikacji budzetowe;j

o Aktualizacja slownika regul kontrolnych.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera aktualizacje
stownika regut kontrolnych

Pliki dla jednostki budzetowej (Szkota Podstawowa)

e Inicjacja jednostki budzetowejxml — plik przygotowany przez JST, zawiera klucz licencyjny dla
jednostki budzetowej (Szkota Podstawowa) ...........

e Inicjacja nowego roku budzetowego w jednostce.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera
informacje niezbedne do otwarcia roku budzetowego w jednostce budzetowej

e Plan finansowy jednostki budzetowej.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera plan finansowy dla
jednostki budzetowej

e Dane F-K do sprawozdania Rb-28S.xml — plik przygotowany w programie finansowo-ksiegowym
zawierajgcy dane sprawozdawcze o wydatkach

e Szkola Podstawowa Rb-27S.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-27S

e Szkola Podstawowa Rb-N.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-N

e Szkola Podstawowa Rb-Z.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-Z

e Szkola Podstawowa Rb-27ZZ.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-27ZZ
e Szkola Podstawowa Rb-50D.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-50D
e Szkola Podstawowa Rb-50W.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-50W
e Szkola Podstawowa B-jed.pdf — plik z przyktadowym bilansem jednostkowym

e Szkola Podstawowa Rzs.pdf — plik z przyktadowym rachunkiem zyskow i strat

Szkola Podstawowa Zzf.pdf — plik z przyktadowym zestawieniem zmian w funduszu jednostki
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Pliki dla jednostki budzetowej (Gimnazjum)

e Inicjacja jednostki budzetowej 2.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera klucz licencyjny dla
jednostki budzetowej (Gimnazjum)

Pliki dla Samorzadowego zaktadu budzetowego

e Inicjacja zaktadu budzetowego.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera klucz licencyjny dla
zaktadu budzetowego

o Zaklad budzetowy Rb-30S.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-30S
o Zaklad budzetowy Rb-N.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-N

e Zaklad budzetowy Rb-Z.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-Z

Pliki dla Rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

e Inicjacja rachunku dochodow z art 223.xml — plik przygotowany przez JST, zawiera klucz licencyjny
dla rachunku dochodéw wtasnych

e Rachunek dochodow z art 223 Rb-34S.pdf — plik z przyktadowym sprawozdaniem Rb-34S
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