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1. Opis koncepcji systemu 

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorc·w: 

¶ Ministerstwo Finans·w, 

¶ Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoğy Zamiejscowe, 

¶ Jednostki SamorzŃdu Terytorialnego i ich ZwiŃzki. 

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

 

MF 
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sterujŃce. 
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Rysunek 1. Przepğyw informacji w systemie 

Dane moŨna podzieliĺ na dwie kategorie: 

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

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

Miejsce powstawania danych jest ŜciŜle zwiŃzane z ich rodzajem: 

¶ Dane zasadnicze powstajŃ na poziomie JST, 

¶ Dane sterujŃce na poziomie MF i RIO. 

Dane na poziomie JST mogŃ zostaĺ wprowadzone rňcznie bŃdŦ teŨ zaimportowane z system·w ze-
wnňtrznych. 

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

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

¶ Sprawozdania wystňpujŃce w zaleŨnoŜci od typu i liczby podlegğych jednostek organizacyj-
nych (np. Rb-30S, Rb-34S itp.), 

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

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

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

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

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

Wprowadzone sprawozdania bňdŃ podlegaĺ weryfikacji: 
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¶ Rňczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania, 

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

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

¶ Bğňdy, 

¶ OstrzeŨenia. 

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

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

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

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

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

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

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

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

¶ Udostňpnianie danych systemom zewnňtrznym jak miňdzy innymi SIMIK, SINDBAD, 
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¶ Generowanie dowolnych raport·w na istniejŃcych w bazie danych za pomocŃ moduğu rapor-
towego udostňpniajŃcego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy. 

 

Rysunek 2. Proces weryfikacji sprawozdaŒ 
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Poza gromadzeniem danych jednym z gğ·wnym zadaŒ, jakie ma speğniaĺ tworzony system jest za-
pewnienie komunikacji pomiňdzy podsystemami MF, RIO i JST. Konsultant zdecydowağ siň na zasto-
sowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa ğŃczŃcego trzy podsystemy w cağoŜĺ. 
Serwer komunikacyjny bňdzie odpowiedzialny za utrzymanie ruchu danych pomiňdzy podsystemami - 
kaŨda z instancji dowolnego podsystemu bňdzie ğŃczyĺ siň z serwerem komunikacyjnym poprzez sieĺ 
Internet. Dodatkowym utrudnieniem jest koniecznoŜĺ zapewnienia komunikacji pomiňdzy podsyste-
mami JST i RIO w trybie Ăoff-lineò. Tryb Ăoff-lineò rozumiany jest jako brak dostňpu do sieci Internet na 
stanowisku roboczym podsystemu JST. Problem ten zostanie rozwiŃzany w nastňpujŃcy spos·b: cağa 
komunikacja odbywajŃca siň pomiňdzy stanowiskiem roboczym dziağajŃcym w trybie Ăon-lineò (z do-
stňpem do sieci Internet) a serwerem komunikacyjnym w spos·b automatyczny, w trybie Ăoff-lineò 
bňdzie zapisywana do pliku, kt·ry nastňpnie poprzez przeglŃdarkň WWW (na innym stanowisku ma-
jŃcym dostňp do Internetu) zostanie przekazany na serwer komunikacyjny skŃd juŨ w trybie Ăonlineò 
zostanie pobrany przez podsystem RIO. 

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

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

MF -> RIO, 

MF -> JST, 

¶ dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse) 

JST -> RIO -> MF. 
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Rysunek 3. Koncepcja komunikacji 

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

2.1. Wstňp 

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

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

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

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

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

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

2.2. Budowa okna programu 

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystaniem nowatorskiego interfejsu uŨytkownika (rys. 5). Obsğuga 
odbywa siň w obrňbie trzech okien. Gğ·wnym obszarem roboczym, w kt·rym przebiega praca z pro-
gramem, jest okno Ŝrodkowe. Jest ono bezpoŜrednio zaleŨne od okna z lewej strony, kt·re uruchamia 
poszczeg·lne moduğy programu. Prawe okno pozwala wskazaĺ jednostki, dla kt·rych sŃ przeprowa-
dzane 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. 
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Rysunek 5. Gğ·wne okno programu 

2.2.1. Lewy panel ï moduğy 

Poszczeg·lne moduğy programu uruchamiane sŃ w lewym panelu. Po klikniňciu na jednym z pask·w 
moduğ·w, w g·rnej czňŜci panelu pojawi siň lista funkcji danego moduğu w ukğadzie drzewa nawiga-
cyjnego (rys. 6). 



ZamawiajŃcy: 

 

Ministerstwo Finans·w  

 

 

 

Instrukcja uŨytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

Umowa:       C/685/13/ST/B/744 

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

 

15 

 

Rysunek 6. Lewy panel - okno moduğ·w 

KaŨdemu moduğowi programu przypisane jest osobne drzewo nawigacyjne. Na przykğad po urucho-
mieniu moduğu BudŨet, w g·rnej czňŜci okna zostanie wyŜwietlone drzewo, kt·re skğada siň z gağňzi 
BudŨet i Sğowniki. Drzewo jest hierarchicznŃ listŃ, kt·ra moŨe byĺ wyŜwietlana w formie szczeg·ğo-
wej albo zwiniňtej. Do rozwijania i zwijania kategorii uŨywa siň odpowiednio znak·w + i - na gağňziach 
drzewa. Przykğadowo, po rozwiniňciu na drzewie nawigacyjnym BudŨet gağňzi BudŨet, a nastňpnie 
roku budŨetowego (2004, 2005 itd.) wyŜwietli siň lista kategorii: Projekty, Uchwağy i zarzŃdzenia 
wpğywajŃce na budŨet oraz Plany finansowe (rys. 7). 
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Rysunek 7. Drzewo nawigacyjne w module BudŨet 

Po klikniňciu na jakŃkolwiek z najniŨszych hierarchicznie kategorii drzewa, w Ŝrodkowym oknie pro-
gramu zostanie wyŜwietlona lista wszystkich dokument·w przynaleŨŃcych do tej kategorii. Na przy-
kğad po rozwiniňciu list BudŨet i Rok, a nastňpnie klikniňciu na kategoriň Projekty, w oknie Ŝrodko-
wym wyŜwietli siň lista projekt·w i ewentualnych autopoprawek do projektu budŨetu dla danego roku 
budŨetowego. 

PoruszajŃc siň w obrňbie drzewa moŨna korzystaĺ z funkcji dostňpnych w menu kontekstowym. Menu 
zostanie wyŜwietlone po klikniňciu prawym klawiszem myszy na gağňzi drzewa (rys. 8). Funkcje z me-
nu kontekstowego sŃ dostňpne r·wnieŨ bezpoŜrednio pod samym drzewem nawigacyjnym. 

W menu kontekstowym znajduje siň funkcja Dodaj do ulubionych. Po jej wybraniu, skr·t 
do zaznaczonej kategorii moduğu zostanie umieszczony w g·rnym menu Ulubione. 

 

Rysunek 8. Menu kontekstowe na drzewie BudŨet oraz lista funkcji 
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2.2.2. Prawy panel ï jednostki 

Z prawej strony ekranu znajduje siň Okno kontekstowe (rys. 9), 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 uprawnienia 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. W Opcjach do-
datkowych moŨna definiowaĺ jednostki wedle dowolnego przekroju, jak np. w JST jednostki budŨe-
towe, zakğady budŨetowe, w RIO gminy w poszczeg·lnych powiatach itd.  

G·rne okienko da siň zwijaĺ i rozwijaĺ poprzez klikniňcie myszkŃ na belce z nazwŃ, dziň-
ki czemu moŨna zyskaĺ przestrzeŒ roboczŃ dla znajdujŃcej siň niŨej Listy jednostek. 

 

Rysunek 9. Okno kontekstowe w prawej czňŜci programu 

W oknie Opcje dodatkowe uŨytkownik moŨe ustawiĺ stan archiwalny (historyczny) jednostek. W 
praktyce oznacza to moŨliwoŜĺ ustawienia daty o kilka lat wczeŜniejszej, co w przypadku zmian tery-
torialnych, nazwy JST i zmiany statutu (np. gminy wiejskiej na miejsko-wiejskŃ) pozwala pracowaĺ w 
kontekŜcie jednostek wedğug stanu, jaki obowiŃzywağ we wskazanym okresie. Do wykonania tej ope-
racji sğuŨy pole Stan sğownika, znajdujŃce siň w dolnej czňŜci okna Opcje dodatkowe. 
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2.2.3. Okno Ŝrodkowe ï obszar roboczy 

środkowe okno programu stanowi gğ·wny obszar roboczy, w kt·rym odbywa siň wprowadzanie infor-
macji. 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 
uchwağ, sprawozdaŒ czy bilans·w. Okno Ŝrodkowe sğuŨy r·wnieŨ do reprezentowania danych w po-
staci raport·w. MoŨe posiadaĺ zakğadki i sekcje, pomiňdzy kt·rymi przeğŃcza siň widoki danych (rys. 
10).  

 

Rysunek 10. Formularz sprawozdania podzielony na piňĺ sekcji i posiadajŃcy cztery zakğadki 

Panele boczne 

Boczne panele ekranu peğniŃ rolň nadrzňdnŃ nad obszarem roboczym. Przykğadowo, po uruchomieniu 
moduğu BudŨet, rozwiniňciu gağňzi BudŨet i Rok 2005 i klikniňciu na kategorii Projekty, w oknie Ŝrod-
kowym wyŜwietli siň lista wszystkich projekt·w dla roku 2005. JeŜli wtedy w prawym oknie zostanie 
zaznaczona jedna jednostka (np. Zakğad komunalny) w·wczas w oknie Ŝrodkowym pozostanŃ tylko 
te dokumenty, kt·re dotyczŃce wskazanej jednostki. JeŜli w prawym oknie zostanie zaznaczonych 
wiňcej jednostek, to w oknie Ŝrodkowym zostanŃ zaprezentowane wszystkie dokumenty (danej kate-
gorii) dla kaŨdej ze wskazanych jednostek. Wyb·r dokonany na liŜcie jednostek tego panelu wpğywa 
na pracň systemu w RIO i MF analogicznie. 

Wskazanie pozycji na LiŜcie jednostek ma r·wnieŨ znaczenie przy wprowadzaniu kolejnych doku-
ment·w. Na przykğad po zaznaczeniu w prawym oknie jednej jednostki, bňdzie moŨna przeglŃdaĺ lub 
wprowadzaĺ dane tylko dla niej.  
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Powiňkszanie przestrzeni roboczej 

Standardowy formularz podzielony jest na kilka sekcji. Klikniňcie myszkŃ na belce z nazwŃ sekcji 
spowoduje jej rozwiniňcie lub zwiniňcie, dziňki czemu moŨna zyskaĺ przestrzeŒ do pracy w innych 
sekcjach.  

Obszar roboczy moŨna takŨe poszerzyĺ zamykajŃc boczne panele za pomocŃ klawiszy F3 i F4 (albo 
przycisk·w z paska narzňdzi, znajdujŃcego siň nad lewym oknem ï rys. 11). Do tego samego celu 
sğuŨŃ ikonki pinezek w prawych g·rnych naroŨnikach paneli. Ukryte panele moŨna z powrotem odkryĺ 
klawiszami F3 i F4 albo klikajŃc na przyciski z paska narzňdzi. Schowane panele odsğaniajŃ siň takŨe 
po klikniňciu myszkŃ na zakğadkach, kt·re znajdujŃ siň na lewej i prawej krawňdzi ekranu. ï Powoduje 
to chwilowe wysuniňcie siň okna. Aby zatrzymaĺ okno na stağe, naleŨy kliknŃĺ na ikonkň pinezki w 
naroŨniku okna. 

 

Rysunek 11. Przyciski pokaŨ/ukryj boczne okna 

2.2.4. Pasek narzňdzi 

Nad lewym oknem programu (oknem moduğ·w) oraz nad oknem Ŝrodkowym (oknem roboczym) poğo-
Ũone sŃ dwa paski narzňdzi (rys. 12). 

 

Rysunek 12. Pasek narzňdzi nad lewym oknem programu 

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

¶ 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 ekra-
nu. Ten sam efekt moŨna uzyskaĺ naciskajŃc klawisz F3. 

¶ Schowaj/odkryj okno kontekstowe ï pozwala na ukrycie prawego panelu programu. Po wy-
braniu tej funkcji okno kontekstowe bňdzie dostňpne pod zakğadkŃ znajdujŃcŃ siň przy prawej 
krawňdzi ekranu. Ten sam efekt moŨna uzyskaĺ naciskajŃc klawisz F4. 

¶ WyŜlij/Odbierz ï pozwala odebraĺ i wysğaĺ wiadomoŜci z moduğu Komunikacja, 

¶ ZakoŒcz ï koŒczy pracň z programem. 

Nad Ŝrodkowym oknem programu dostňpny jest drugi pasek narzňdzi, zawierajŃcy najbardziej przy-
datne funkcje do pracy w poszczeg·lnych moduğach (rys. 13). Zwykle dostňpne sŃ funkcje Nowy, 
Otw·rz i UsuŒ. W zaleŨnoŜci od wybranego moduğu, na pasku narzňdzi mogŃ pojawiaĺ siň dodatko-
we opcje, kt·re zostağy opisane w poszczeg·lnych podrozdziağach instrukcji. Funkcje z paska narzňdzi 
sŃ dostňpne r·wnieŨ w menu Plik. 
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Rysunek 13. Przykğadowy pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym 

2.3. Obsğuga list ï tabel  

Dane w programie sŃ prezentowane w oknie Ŝrodkowym w ukğadzie tabeli. Wszystkie listy danych 
posiadajŃ opisane niŨej 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 przyci-
skiem myszy. 

2.3.1. 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. 14). KolejnoŜĺ kolumn zostanie zapamiňtana i 
odtworzona podczas kolejnego uruchomienia. 

 

Rysunek 14. Zmienianie kolejnoŜci kolumn na liŜcie 

2.3.2. Sortowanie 

Pojedyncze klikniňcie lewym przyciskiem myszy na nagğ·wku kolumny spowoduje posortowanie listy 
wzglňdem tej kolumny. Po pierwszym klikniňciu lista bňdzie posortowana rosnŃco, a po drugim male-
jŃco.  

Istnieje moŨliwoŜĺ posortowania listy wzglňdem kilku kolumn. W tym celu naleŨy posortowaĺ kaŨdŃ z 
wybranych kolumn trzymajŃc wciŜniňty klawisz Shift. 

2.3.3. 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 prze-
ciŃgnŃĺ go na pole grupowania oznaczone napisem UpuŜĺ nagğ·wek kolumny aby pogrupowaĺ 
(rys. 15). W·wczas na pasku grupowania pojawi siň nazwa grupy (bňdŃca teŨ nazwŃ kolumny), a cağa 
lista zostanie pogrupowana wedle zawartoŜci tej kolumny. W obrňbie jednej grupy znajdŃ siň elemen-
ty, kt·re w danej kolumnie majŃ dokğadnie te same wartoŜci.  
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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 na-
gğ·wek kolumny z powrotem na listň.  

KaŨda grupa oznaczona jest wierszem ze znakiem plus / minus, kt·rego klikniňcie powoduje odpo-
wiednio 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 15. Grupowanie danych na liŜcie wedğug kolumn Rok i Sprawozdanie 

2.3.4. Pasek nawigacyjny 

W dolnej czňŜci niekt·rych list znajduje siň pasek nawigacyjny (rys. 16). 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 listy.  

 

Rysunek 16. Pasek nawigatora listy 

2.3.5. Menu kontekstowe 

Menu kontekstowe jest dostňpne po klikniňciu prawym przyciskiem myszy w obszarze listy (rys. 17). 
W zaleŨnoŜci od moduğu programu i listy w danym oknie, menu zawiera r·Ũny zestaw element·w.  
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Rysunek 17. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy 

W menu kontekstowym mogŃ pojawiĺ siň funkcje dodatkowe, kt·re sŃ zwiŃzane z czynnoŜciami do-
stňpnymi 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 poniŨszych podrozdziağach. 

Szukaj 

Opcja otwiera okno wyszukiwania elementu na liŜcie (rys. 18). Po wpisaniu w nim ciŃgu znak·w i 
wskazaniu kolumn, w kt·rych ma siň odbyĺ przeszukiwanie, naleŨy kliknŃĺ przycisk ZnajdŦ nastňpny. 

 

Rysunek 18. Okno przeszukiwania treŜci 
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PokaŨ kolumny  

Opcja otwiera okienko konfiguracji widoku kolumn (rys. 19). MoŨna w nim wybraĺ kolumny danych, 
kt·re majŃ widoczne na liŜcie. Po wskazaniu kolumn naleŨy zapisaĺ zmiany przyciskiem OK. 

 

Rysunek 19. Okno wyboru widoku kolumn 

PodglŃd wydruku  

Opcja pozwala zapoznaĺ siň z listŃ danych w prostym ukğadzie do wydruku, jak i uruchomiĺ sam pro-
ces drukowania danych (rys. 20). Dane na podglŃdzie wydruku bňdŃ prezentowane w takim ukğadzie, 
w jakim sŃ widoczne na liŜcie. ZostanŃ zatem uwzglňdnione wszystkie operacje grupowania, filtrowa-
nia, 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.  

Program BeSTi@ posiada takŨe zaawansowane narzňdzie drukowania, kt·re umoŨliwia 
drukowanie dokument·w wraz z zağŃcznikami. UmoŨliwia ona takŨe eksport danych w 
r·Ũnych formatach. Ten zaawansowany kreator druku jest dostňpny na niekt·rych pa-
skach narzňdzi pod nazwŃ PodglŃd wydruku (zob. podrozdziağ PodglŃd wydruku). 
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Rysunek 20. 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 Open Office lub Microsoft Excel i dowolnie przetwarzaĺ zawarte w nim 
dane (rys. 21). 

 

Rysunek 21. Dane tabeli wczytane w formacie arkusza kalkulacyjnego 

Szybkie filtrowanie  

Opcja otwiera dodatkowy pasek przeszukiwania, kt·ry pozwala na szybkie przefiltrowanie danych w 
oparciu o wpisane sğowo kluczowe (rys. 22). Po wpisaniu wyrazu i wciŜniňciu klawisza Enter, na liŜcie 
pozostanŃ tylko te pozycje, kt·re pasujŃ do zadanego sğowa-klucza. Dane moŨna filtrowaĺ r·wnocze-
Ŝnie 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 22. Filtrowanie w kolumnie Kategoria dla sğowa kluczowego Autopoprawka 

ZwiŒ / RozwiŒ wszystkie grupy  

Ta opcja menu kontekstowego zwija lub rozwija grupowania utworzonych na liŜcie. Opcja jest dostňp-
na, jeŜli wczeŜniej zostağo ustawione grupowanie wedğug kolumny (zob. podrozdziağ Grupowanie). 

2.3.6. Wprowadzanie danych w oparciu o sğowniki 

Wprowadzanie danych do niekt·rych formularzy odbywa siň albo poprzez rňczne uzupeğnianie kolej-
nych kom·rek albo poprzez wyb·r ze sğownika. Operowanie na zesğownikowanych danych polega na 
klikniňciu myszkŃ na kom·rce wiersza, rozwiniňciu listy i wybraniu jednej z pozycji. TŃ czynnoŜĺ nale-
Ũy przeprowadzaĺ kolejno w kolumnach Dziağ, Rozdziağ, Paragraf, Finansowanie itd. (rys. 23). 

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wiersza listy moŨna przejŜĺ do uzupeğniania kolejnych 
wierszy. Przemieszczanie siň pomiňdzy kolumnami jest moŨliwe przy zastosowaniu myszki bŃdŦ kla-
wiszy Tab i Enter. PrzejŜcie do kolejnego wiersza nastňpuje po wypeğnieniu ostatniej kolumny po-
przedzajŃcego wiersza. Sumy kwot podanych w kolumnie WartoŜci sŃ automatycznie podliczane w 
wierszu Suma.  
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Rysunek 23. Wprowadzanie danych do tabeli poprzez wyb·r z listy 

2.4. PodglŃd wydruku 

Program posiada dwie opcje podglŃdu wydruku. Pierwsza opcja generuje proste zestawienia list da-
nych i jest dostňpna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy (zob. podrozdziağ Menu 
kontekstowe). Drugie narzňdzie to zaawansowany kreator, kt·ry pozwala zapoznaĺ siň z dokumen-
tem 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 BudŨet po zaznaczeniu na LiŜcie dokument·w pozycji Projekt budŨetu). Przycisk 
PodglŃd wydruku posiada rozwijalne menu z listŃ dokument·w. MoŨna na niej wskazaĺ dokument, 
kt·ry ma zostaĺ wydrukowany (rys. 24). Dokument moŨe zostaĺ przedstawiony samodzielnie, jak i w 
ukğadzie por·wnawczym.  

 

Rysunek 24. WğŃczanie podglŃdu wydruku dla wybranego dokumentu 

Po wybraniu jednej z pozycji otworzy siň okno konfiguracji ukğadu wydruku, w kt·rym moŨna wpisaĺ 
tytuğ i treŜĺ nagğ·wka raportu, jak i ustaliĺ szczeg·ğowoŜĺ danych na wydruku (rys. 25).  
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Rysunek 25. Okno konfiguracji szczeg·ğowoŜci wydruku 

Po klikniňciu na OK program wyŜwietli okno podglŃdu dokumentu w formie do wydruku (rys. 26). W 
oknie widoczne bňdŃ te dane, kt·re zostağy zaznaczone w oknie konfiguracji wydruku.  

PrzestrzeŒ roboczŃ dla podglŃdu raportu moŨna powiňkszyĺ, ukrywajŃc lewe i prawe pa-
nele programu przyciskami F3 i F4. 

 

Rysunek 26. Okno podglŃdu wydruku 
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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·Ũ-
nych formatach. W pasku narzňdzi tego okna (rys. 27) znajdujŃ siň kolejno przyciski: 

¶ Drukuj dokument ï uruchamia proces drukowania,  

¶ Eksport dokumentu ï pozwala zapisaĺ przedstawione dane w formacie: 

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

o arkusza kalkulacyjnego (xls, CSV, XML),  

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

¶ PokaŨ zawartoŜĺ ï otwiera dodatkowy panel nawigacyjny, przydatny przy podglŃdzie duŨych 
raport·w, 

¶ ZnajdŦ nastňpny ï otwiera okienko przeszukiwania raportu, 

¶ OdŜwieŨ raport ï przelicza na nowo zestawienia danych, 

¶ RŃczka ï narzňdzie przesuwania zawartoŜci okna za pomocŃ kursora myszy,  

¶ Tryby powiňkszenia ï cztery ikonki pozwalajŃce skalowaĺ dokument na r·Ũne sposoby: po-
przez dynamicznie skalowanie, powiňkszanie, pomniejszanie oraz powiňkszanie wskazanego 
wycinka obrazu, 

¶ Dopasuj stronň ï trzy ikonki pozwalajŃce dopasowaĺ podglŃd do szerokoŜci albo wysokoŜci 
ekranu, jak i ustawiĺ podglŃd w wielkoŜci 100%. 

¶ Tryb podglŃdu strony ï dwie ikonki ustawiajŃce widok raportu w ukğadzie ciŃgğym lub w 
ukğadzie pojedynczych kartek, 

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

 

Rysunek 27. Przyciski nad oknem podglŃdu wydruku 

2.5. Weryfikacja poprawnoŜci danych 

Wprowadzanie danych do projekt·w, plan·w finansowych oraz uchwağ i zarzŃdzeŒ odbywa siň z za-
chowaniem reguğ (merytorycznych i rachunkowych), weryfikujŃcych poprawnoŜĺ dokument·w. Reguğy 
te moŨna przeglŃdaĺ w module administracyjnym (Administracja / Reguğy kontrolne). Dziňki regu-
ğom program sprawdza, czy wprowadzone wartoŜci sŃ zgodne z wytycznymi Ministerstwa Finans·w. 

2.5.1. Weryfikacja danych 

Do weryfikacji danych sprawozdawczych i planistycznych sğuŨy przycisk Weryfikuj (rys. 28), kt·ry 
znajduje siň w g·rnym pasku narzňdzi. Po jego klikniňciu pojawi siň pasek postňpu weryfikacji, a w 
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dolnej czňŜci Ŝrodkowego ekranu rozwinie siň sekcja Wyniki weryfikacji. JeŜli program napotka na 
bğňdy, wtedy wyŜwietli je w tej sekcji.  

 

Rysunek 28. Przycisk Weryfikuj  

2.5.2. Statusy dokument·w 

Okno wğaŜciwoŜci dokumentu posiada sekcjň Status (rys. 29). SŃ w niej zaznaczone statusy, kt·re 
zostağy nadane dokumentowi rňcznie (np. Zatwierdzony), automatycznie (np. Wysğany) lub przez 
nadrzňdnŃ jednostkň (np. Wymaga korekty).  

W module BudŨet oraz WPF sŃ dostňpne statusy: 

¶ Roboczy ï to pierwszy status dokumentu; umoŨliwia on edycjň danych w dokumencie, 

¶ Zamkniňty ï dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycji, zatem uŨytkownik nie mo-
Ũe nanieŜĺ do niego Ũadnych zmian. Status ten uŨytkownik moŨe cofnŃĺ, 

¶ Zatwierdzony ï taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu, 

¶ Uchwalony ï status nadawany po uchwaleniu dokumentu. Tylko dokumenty z tym statusem 
mogŃ byĺ przesyğane na serwer komunikacyjny, 

¶ Wysğany do RIO ï status nadawany automatycznie po wysğaniu dokumentu na serwer komu-
nikacyjny, 

¶ Uchylony ï status nadawany po uchyleniu dokumentu, ustawia wszystkie pozostağe statusy 
jako Ătylko do odczytuò, 

¶ UmoŨliwiono sprostowanie ï (tylko WPF) status nadawany przez nadrzňdnŃ jednostkň. Do-
kumenty z tym statusem moŨna edytowaĺ (przycisk Sprostuj na pasku narzňdzi). 

W module Sprawozdania, sprawozdania mogŃ mieĺ statusy: 

¶ Robocze ï to podstawowy status; umoŨliwia on edycjň danych, 

¶ Zagregowane ï status nadawany po przeprowadzeniu agregacji, umoŨliwia on edycjň danych 

¶ Zamkniňte ï dokument z tym statusem nie podlega dalszej edycji, zatem uŨytkownik nie mo-
Ũe nanieŜĺ do niego Ũadnych zmian. Status moŨe zostaĺ cofniňty, 

¶ Zatwierdzone ï taki status otrzymuje dokument po weryfikacji dokumentu, 

¶ Do wysğania ï status umoŨliwiajŃcy wysğanie dokumentu na serwer komunikacyjny, 

¶ Wysğane ï status nadawany automatycznie po wysğaniu dokumentu na serwer komunikacyj-
ny, 

¶ Wymaga korekty ï status nadawany przez nadrzňdnŃ jednostkň. Dokumenty z  tym statusem 
moŨna edytowaĺ (przycisk Koryguj na pasku narzňdzi). 
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Rysunek 29. Sekcja status·w w module BudŨet 

UŨytkownik w trakcie pracy z nadawaniem statusu jest na bieŨŃco informowany o operacjach ko-
niecznych do przeprowadzenia w pierwszej kolejnoŜci (rys. 30). Np. Nie moŨna zmieniĺ statusu na 
Zamkniňty o ile wczeŜniej nie zapisano dokumentu.  

 

Rysunek 30. Okno informujŃce o statusach 

2.5.3. Wyniki weryfikacji 

JeŜli podczas weryfikacji (sprawdzania przez program poprawnoŜci danych) program znajdzie bğňdy, 
wtedy rozwinie siň sekcja Wyniki weryfikacji (rys. 31). PoprawnoŜĺ danych jest weryfikowana w 
oparciu reguğy kontrolne wyznaczone przez Ministerstwo Finans·w (opisane w module administracyj-
nym). 
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Rysunek 31. Sekcja Wyniki weryfikacji 

Przy kaŨdym bğňdzie bňdzie widoczny jego kr·tki opis i kategoria (bğŃd merytoryczny lub rachunkowy). 
Dodatkowo przy Ŧle wypeğnionych polach pojawi siň ikonka informacyjna. Po najechaniu na niŃ 
wskaŦnikiem myszy, pojawi siň podpowiedŦ z informacjŃ o bğňdzie (rys. 32). 

 

Rysunek 32. 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. 33). Dodatkowo BğŃd krytyczny w sekcji 
Atrybuty ma zaznaczonŃ opcjň Wymagany pozytywny wynik aby zatwierdziĺ dokument co ozna-
cza, Ũe jeŨeli warunek zawarty w regule kontrolnej nie zostanie speğniony to uŨytkownik nie bňdzie 
miağ moŨliwoŜci zatwierdzenia dokumentu (planu finansowego, sprawozdania, bilansu). 
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Rysunek 33. Okno reguğy kontrolnej 

BğŃd krytyczny generowany jest np. gdy nie zostağo wypeğnione pole dotyczŃce klasyfikacji budŨeto-
wej, 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). 
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3. Instrukcja moduğu BudŨet 

3.1. Funkcje moduğu BudŨet 

Moduğ ten sğuŨy do wykonywania wszystkich czynnoŜci zwiŃzanych z przygotowaniem planu budŨetu, 
uchwağy budŨetowej, uchwağ i zarzŃdzeŒ wpğywajŃcych na budŨet, a takŨe plan·w finansowych wraz z 
odpowiednimi zağŃcznikami. PoczŃwszy od roku budŨetowego 2011 moŨliwa jest do sporzŃdzenia 
wieloletnia prognoza finansowa. Nawigacja w ramach moduğu odbywa siň na zasadach og·lnych przy-
jňtych w systemie (zob. rozdziağ Wprowadzenie do programu).  

Aby w peğni wykorzystaĺ moŨliwoŜci moduğu BudŨet, naleŨy (jeszcze przed rozpoczňciem pracy) zare-
jestrowaĺ w programie jednostki organizacyjne (jednostki budŨetowe, zakğady budŨetowe, gospodar-
stwa pomocnicze, fundusze celowe, rachunki dochod·w wğasnych). ï Zostağo to opisane w podroz-
dziale Dodawanie jednostek. Konieczne sŃ r·wnieŨ uzupeğnienia sğownik·w (upowaŨnieŒ, progra-
m·w inwestycyjnych, zadaŒ wydatkowych (inwestycyjnych i bieŨŃcych), zadaŒ dochodowych, Ŧr·değ 
przychod·w i rozchod·w, oraz przedsiňwziňĺ) co zostağo opisane w podrozdziale Sğowniki. 

Pierwsze rozpoczňcie pracy w module BudŨet w danym roku budŨetowym musi byĺ poprzedzone 
zdefiniowaniem ukğadu zağŃcznik·w. JeŨeli brakuje zdefiniowanych zağŃcznik·w, program wyŜwietli 
odpowiedni komunikat (rys. 34). PoczŃwszy od roku budŨetowego 2009 moŨliwe jest zdefiniowa-
nie ukğadu zağŃcznik·w osobno dla projektu budŨetu i dla uchwağy budŨetowej (uchwağ i zarzŃ-
dzeŒ zmieniajŃcych budŨet). 

 

Rysunek 34. Okno komunikatu 

Po klikniňciu na Tak program otworzy okno definiowania szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w (rys. 35). 
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Rysunek 35. Definiowanie ukğadu zağŃcznik·w 

Zdefiniowanie szczeg·ğowoŜĺ zağŃcznik·w jest teŨ moŨliwe w komponencie Ukğady dokument·w 
planistycznych moduğu Administracja (zob. podrozdziağ Ukğady dokument·w planistycznych) lub 
poprzez klikniňcie na danym roku (np. 2007) prawym przyciskiem myszy i wybranie opcji Konfiguruj 
ukğad zağŃcznik·w. OkreŜlenie szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w jest moŨliwe dla kaŨdej jednostki z 
osobna (dla jednostki samorzŃdu, jak i dla poszczeg·lnych jednostek budŨetowych). Operacja ta zo-
stağa szerzej opisana w dalszej czňŜci rozdziağu. JeŨeli w zağŃcznikach z gağňzi uchwağy zostanie za-
znaczona kolumna dopuszczalna system wymusza aby jŃ r·wnieŨ zaznaczyĺ w analogicznej kolum-
nie w zağŃczniku w gağňzi 'Plany finansowe'. 

Program umoŨliwia wprowadzenie zağŃcznik·w o dochodach i wydatkach w peğnej oraz niepeğnej 
szczeg·ğowoŜci. Peğna szczeg·ğowoŜĺ to rozr·Ũnienie na dziağ, rozdziağ i paragraf. Niepeğna szczeg·-
ğowoŜĺ to dochody wedğug dziağ·w klasyfikacji budŨetowej z wyszczeg·lnieniem kwoty dochod·w 
bieŨŃcych i majŃtkowych wg ich Ŧr·değ, w tym w szczeg·lnoŜci z tytuğu dotacji i Ŝrodk·w na finanso-
wanie wydatk·w na realizacjň zadaŒ finansowanych z udziağem Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5  
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), 
wydatki w podziale na dziağy i rozdziağy klasyfikacji wydatk·w:  

- wydatki jednostek budŨetowych, w tym na: 

1) Wydatki zwiŃzane z realizacjŃ ich statutowych zadaŒ (art. 236 ust. 3 pkt 1 lit. b usta-
wy); 

2) Wydatki zwiŃzane z realizacjŃ ich statutowych zadaŒ, zwiŃzane z programami finan-
sowanymi Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 
ustawy); 
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3) Wydatki zwiŃzane z realizacjŃ ich statutowych zadaŒ, zwiŃzane ze wsp·ğfinansowa-
niem program·w z udziağem Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy 
(art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

4) Wydatki zwiŃzane z realizacjŃ ich statutowych zadaŒ, zwiŃzane z realizacjŃ progra-
m·w finansowanych Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy (art. 236 
ust. 3 pkt 4 ustawy) 

5) Dotacje na zadania bieŨŃce (art. 236 ust. 3 pkt 2 ustawy) 

6) Dotacje na zadania bieŨŃce, zwiŃzane z programami finansowanymi Ŝrodkami, o kt·-
rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

7) Dotacje na zadania bieŨŃce, zwiŃzane ze wsp·ğfinansowaniem program·w z udziağem 
Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

8) Dotacje na zadania bieŨŃce, zwiŃzane z realizacjŃ program·w finansowanych Ŝrod-
kami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

9) świadczenia na rzecz os·b fizycznych (art. 236 ust. 3 pkt 3 ustawy) 

10) świadczenia na rzecz os·b fizycznych zwiŃzane z programami finansowanymi Ŝrod-
kami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

11) świadczenia na rzecz os·b fizycznych zwiŃzane ze wsp·ğfinansowaniem program·w 
z udziağem Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 
ustawy) 

12) świadczenia na rzecz os·b fizycznych, zwiŃzane z realizacjŃ program·w finansowa-
nych Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 usta-
wy) 

13) Wynagrodzenia i skğadki od nich naliczane (art. 236 ust. 3 pkt 1 lit. a ustawy) 

14) Wynagrodzenia i skğadki od nich naliczane, zwiŃzane z programami finansowanymi 
Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 ustawy) 

15) Wynagrodzenia i skğadki od nich naliczane, zwiŃzane ze wsp·ğfinansowaniem pro-
gram·w z udziağem Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 
3 pkt 4 ustawy) 

16) Wynagrodzenia i skğadki od nich naliczane, zwiŃzane z realizacjŃ program·w finan-
sowanych Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy (art. 236 ust. 3 pkt 4 
ustawy) 

17) Inwestycje i zakupy inwestycyjne (art. 236 ust. 4 pkt 1 ustawy) 

18) Inwestycje i zakupy inwestycyjne na programy finansowane Ŝrodkami, o kt·rych mowa 
w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 4 pkt 1 ustawy) 

19) Wsp·ğfinansowanie inwestycji i zakup·w inwestycyjnych ponoszonych ze Ŝrodk·w, o 
kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 4 pkt 1 ustawy) 

20) Wydatki o charakterze dotacyjnym na inwestycje i zakupy inwestycyjne (art. 236 ust. 4 
pkt 1 ustawy) 
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21) Wydatki o charakterze dotacyjnym na inwestycje i zakupy inwestycyjne na programy 
finansowane Ŝrodkami, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy (art. 236 ust. 4 pkt 
1 ustawy) 

22) Wydatki o charakterze dotacyjnym na wsp·ğfinansowanie inwestycji i zakup·w inwe-
stycyjnych ponoszonych ze Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy 

23) Zakup i objňcie akcji i udziağ·w (art. 236 ust. 4 pkt 2 ustawy) 

24) Wniesienie wkğad·w do sp·ğek prawa handlowego (art. 236 ust. 4 pkt 3 ustawy) 

25) Wypğaty z tytuğu porňczeŒ i gwarancji udzielonych przez jednostkň samorzŃdu teryto-
rialnego (art. 236 ust. 3 pkt 5 ustawy) 

26) Obsğuga dğugu jednostki samorzŃdu terytorialnego (art. 236 ust. 3 pkt 6 ustawy) 

- dotacje na zadania bieŨŃce; 

- Ŝwiadczenia na rzecz os·b fizycznych; 

- wydatki na programy finansowane z udziağem Ŝrodk·w, o kt·rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 
3, w czňŜci zwiŃzanej z realizacjŃ zadaŒ jednostki samorzŃdu terytorialnego; 

- wypğaty z tytuğu porňczeŒ i gwarancji udzielonych przez jednostkň samorzŃdu terytorialnego, 
przypadajŃce do spğaty w danym roku budŨetowym; 

- obsğugň dğugu jednostki samorzŃdu terytorialnego 

oraz wydatk·w majŃtkowych, w tym: 

- inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na programy finansowane z udziağem Ŝrodk·w, o kt·-
rych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3, w czňŜci zwiŃzanej z realizacjŃ zadaŒ jednostki samorzŃdu 
terytorialnego; 

- zakup i objňcie akcji i udziağ·w; 

-  wniesienie wkğad·w do sp·ğek prawa handlowego. 

bŃdŦ teŨ uszczeg·ğowienie danej podziağki klasyfikacyjnej o rodzaj zadania (wğasne, zlecone porozu-
mienie z administracjŃ rzŃdowŃ lub jst), jednostkň organizacyjnŃ (jednostki wprowadzone do progra-
mu w module Administracja), czňŜĺ (gminnŃ lub powiatowŃ, co jest istotne w przypadku miast na 
prawach powiatu), zadanie (czyli o informacje zawarte w Sğownikach zadaŒ dochodowych i wydatko-
wych). 

Istnieje teŨ moŨliwoŜĺ r·Ũnego uzupeğniania kwot zmian budŨetu w uchwağach i zarzŃdzeniach zmie-
niajŃcych budŨet. 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 automa-
tycznie wyliczy kwotň zmiany. 
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3.2. Zasady pracy w ramach moduğu 

W celu uruchomienia moduğu naleŨy kliknŃĺ na belkň z napisem BudŨet, znajdujŃcŃ siň w oknie mo-
duğ·w w lewym dolnym naroŨniku ekranu. Nastňpnie moŨna przystŃpiĺ do pracy w zakresie uchwağ. 
Wszystkie funkcje dostňpne sŃ z poziomu drzewa BudŨet, 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 BudŨet jest podzielone na czňŜĺ BudŨet oraz Sğowniki (rys. 36). PoczŃwszy od roku budŨe-
towego 2011 gağŃŦ BudŨet zawiera poszczeg·lne lata budŨetowe, kt·re podzielone sŃ na nastňpujŃ-
ce kategorie: 

¶ Projekty ï pozwala na wprowadzenie projektu budŨetu oraz autopoprawek, 

¶ Plany finansowe do projektu budŨetu ï umoŨliwia wprowadzenie plan·w finansowych dla 
danej jednostki pomocnych przy tworzeniu projektu budŨetu 

¶ Uchwağy i zarzŃdzenia wpğywajŃce na budŨet ï pozwala na wprowadzenie uchwağy budŨe-
tu, uchwağ zmieniajŃcych, zarzŃdzeŒ oraz ukğad·w wykonawczych, 

¶ Plany finansowe ï umoŨliwia wprowadzenie plan·w finansowych dla danej jednostki pomoc-
nych przy tworzeniu uchwağy, 

JeŜli kolejny rok budŨetowy nie istnieje na liŜcie, trzeba oczekiwaĺ na paczkň z MF. No-
we lata budŨetowe sŃ tworzone poprzez paczki systemowe rozsyğane wğaŜnie przez MF. 
UŨytkownik nie ma moŨliwoŜci samodzielnego dodawania nowego roku budŨetowego.  
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Rysunek 36. Moduğ BudŨet, drzewa BudŨet i Sğowniki 

Kategoria Sğowniki pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji zwiŃzanych m.in. z wykony-
wanymi zadaniami danej jednostki (zadania inwestycyjne, bieŨŃce), uszczeg·ğowieniem Ŧr·dğa przy-
chod·w i rozchod·w, programami inwestycyjnymi oraz realizowanymi przedsiňwziňciami. UŨytkownik 
moŨe takŨe podejrzeĺ listň udzielonych upowaŨnieŒ. Kategorie BudŨet i Sğowniki om·wione zostağy 
w dalszych czňŜciach rozdziağu.  

Rejestr pism umoŨliwia podglŃd pism otrzymanych od Ministerstwa Finans·w w module Komunika-
cja. Po przetworzeniu wiadomoŜci pisma dotyczŃcego subwencji, dokument trafia do rejestru pism.  
W oknie rejestru widoczne sŃ informacje na temat typu dokumentu, daty jego otrzymania, nazwy pi-
sma oraz informacja o tym, czy dokument zostağ podpisany elektronicznie 

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. 37).  

 

Rysunek 37. Moduğ BudŨet, pasek narzňdzi nad oknem Ŝrodkowym 
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Podstawowe opcje paska narzňdzi to: 

¶ Nowy ï przycisk posiada menu z opcjami umoŨliwiajŃcymi wyb·r rodzaju nowo tworzonego 
dokumentu. Lista ta zmienia siň w zaleŨnoŜci od tego, w kt·rej kategorii drzewa odbywa siň 
praca. Po wskazaniu jednej z pozycji w oknie Ŝrodkowym pojawi siň formularz nowego doku-
mentu. 

¶ Otw·rz ï otwiera zaznaczony dokument. Klikniňcie na strzağce z prawej strony przycisku roz-
wija menu kontekstowe, kt·re umoŨliwia przejŜcie do jednego z zağŃcznik·w oraz edycjň wğa-
ŜciwoŜci dokumentu. 

¶ UsuŒ ï kasuje dokument wskazany na liŜcie. Usuniňciu nie podlegajŃ dokumenty wysğane, 
uchwalone i ze statusem Zatwierdzony. 

¶ PodglŃd wydruku ï umoŨliwia prezentacjň wprowadzonych wartoŜci w ukğadzie do wydruku, 

¶ Przygotuj do wysğania ï pozwala na przeniesienie podŜwietlonego dokumentu do moduğu 
Komunikacja, skŃd moŨe on zostaĺ wysğany do serwera komunikacyjnego. 

ZawartoŜĺ paska narzňdzi zmienia siň w zaleŨnoŜci od wybranego moduğu i wykonywanych operacji. 
Np. w czasie edycji dokumentu dostňpne sŃ nastňpujŃce przyciski (rys. 38). 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, 

¶ Przygotuj do wysğania ï przenosi wskazany dokument do moduğu Komunikacja, skŃd moŨe 
on zostaĺ wysğany do serwera komunikacyjnego. 

 

Rysunek 38. 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. 
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¶ Powtarzaj klasyfikacjň ï powtarza klasyfikacjň budŨetowŃ (dziağ, rozdziağ paragraf, finanso-
wanie) w kolejno dodawanych wierszach, 

¶ Zachowanie przy wprowadzaniu istniejŃcej pozycji ï okreŜla, jak ma zachowaĺ siň pro-
gram 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 klasy-
fikacji budŨetowej. 

 

Rysunek 39. Pasek narzňdzi w oknie edycji zağŃcznika 

W oknie edycji zağŃcznika, nad obszarem roboczym znajduje siň pasek narzňdzi z opcjami (rys. 39): 

¶ 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. 

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zağŃcznika, naleŨy je zatwierdziĺ przyciskiem Zapisz i za-
mknij, co spowoduje zamkniňcie sekcji Pozycje i zapisanie zağŃcznika do bazy. 

3.3. Projekt budŨetu. Autopoprawka 

Praca z Projektem budŨetu i AutopoprawkŃ jest moŨliwa po rozwiniňciu gağňzi BudŨet, 
a nastňpnie rozwiniňciu roku budŨetowego i zaznaczeniu kategorii Projekty (rys. 40).  
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Rysunek 40. Wyb·r kategorii Projekty 

3.3.1. Wprowadzenie projektu (Projekt budŨetu, Autopoprawka) 

Po przejŜciu do kategorii BudŨet > rok > Projekty, w oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň Lista dokumen-
t·w zawierajŃca szczeg·ğowe informacje o dotychczas wprowadzonych projektach. W dolnej czňŜci 
okna znajdujŃ siň nastňpujŃce przyciski (rys. 41): 

¶ Nowy ï tworzy nowy dokument (Projekt budŨetu, Autopoprawka, Projekt na podstawie plan·w 
finansowych jednostek budŨetowych, Projekt na podstawie uchwağ zeszğorocznych, Projekt na 
podstawie projektu zeszğorocznego), 

¶ Otw·rz ï otwiera dokument wskazany na liŜcie. Klikniňcie na strzağce z prawej strony przyci-
sku rozwija menu kontekstowe, kt·re pozwala na przejŜcie do zağŃcznik·w dokumentu.  

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

¶ Zamknij ï zamyka grupň Lista dokument·w. 

 

Rysunek 41. Przyciski na dolnej czňŜci okna Lista dokument·w 
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Nad oknem Ŝrodkowym znajduje siň pasek narzňdzi. Przyciski w pasku narzňdzi Nowy, Otw·rz i 
UsuŒ majŃ takŃ samŃ funkcjonalnoŜĺ, jak opisane wyŨej przyciski w dolnej czňŜci okna. 

Program pozwala na dodanie Projektu budŨetu tylko raz w danym roku budŨetowym. 
Nie moŨna stworzyĺ Autopoprawki, jeŨeli wczeŜniej nie powstağ Projekt budŨetu.  

Tworzenie projektu budŨetu 

Aby dodaĺ nowy projekt budŨetu, naleŨy na pasku narzňdzi kliknŃĺ Nowy i wybraĺ odpowiedni typ 
dokumentu (rys. 42).  

 

Rysunek 42. Menu kontekstowe pod przyciskiem Nowy 

MoŨliwe jest stworzenie dokumentu od podstaw albo w oparciu o istniejŃce juŨ w systemie dane. Pro-
gram oferuje kilka moŨliwoŜci stworzenia nowego projektu: 

¶ Projekt ï otwiera pusty formularz, 

¶ Autopoprawka ï otwiera pusty formularz, 

¶ Projekt na podstawie plan·w finansowych jednostek organizacyjnych ï otwiera nowy 
formularz z danymi przepisanymi z plan·w finansowych, 

¶ Projekt na podstawie uchwağ zeszğorocznych ï otwiera nowy formularz z przepisanymi da-
nymi z zeszğorocznych uchwağ, 

¶ Projekt na podstawie projektu zeszğorocznego ï otwiera nowy formularz z przepisanymi 
danymi z zeszğorocznego projektu budŨetu. 

Po wybraniu opcji Projekt budŨetu albo Autopoprawka pojawi siň okno sğuŨŃce do wprowadzenia 
szczeg·ğowych informacji o tym dokumencie (rys. 43).  
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Rysunek 43. Okno wğaŜciwoŜci projektu budŨetu 

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 doku-
ment,  

¶ Status ï pozwala okreŜliĺ status dokumentu. Statusy sŃ wsp·lne dla wszystkich dokument·w 
w module BudŨet. Na poziomie jednostki samorzŃdu terytorialnego moŨliwe jest ustawienie 
nastňpujŃcych status·w: Roboczy, Zamkniňty, Zatwierdzony, Uchwalony, Odrzucony, Wysğa-
ny do RIO, WaŨny, Uchylony, Wymaga korekty, Skorygowany. 

¶ ZağŃczniki ï umoŨliwia zdefiniowanie zağŃcznik·w, kt·re zostanŃ doğŃczone do dokumentu. 
Na zağŃczniki skğadajŃ siň plany dochod·w i wydatk·w, plany finansowe, prognozy itd. Szcze-
g·lny rodzaj zağŃcznika stanowi Tekst (zob. podrozdziağ ZağŃcznik Tekst). 

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

¶ Wyniki weryfikacji ï wyŜwietla wynik sprawdzania poprawnoŜci danych. 

Po uzupeğnieniu wszystkich wymaganych informacji o dokumencie naleŨy zatwierdziĺ zmiany przyci-
skiem Zapisz i zamknij. Wtedy dokument zostanie zapisany do bazy i umieszczony na LiŜcie doku-
ment·w.  
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Po zapisaniu i ponownym otwarciu dokumentu, bňdzie moŨna okreŜliĺ jego kolejnoŜĺ. 
Opcja ma zastosowania w przypadku, gdy tego samego dnia wchodzi w Ũycie wiňcej, niŨ 
jeden dokument. 

3.3.2. Definiowanie ukğadu zağŃcznik·w na poczŃtku roku budŨetowego 

Po wybraniu opcji Nowy > Projekt budŨetu, program sprawdzi, czy dla wskazanej jednostki zostağ juŨ 
zdefiniowany ukğad zağŃcznik·w. JeŜli ukğad zağŃcznik·w nie zostağ wczeŜniej zdefiniowany, wyŜwietli 
siň komunikat z propozycjŃ stworzenia takiego ukğadu (rys. 44). 

 

Rysunek 44. Okno komunikatu 

Po klikniňciu na Tak program wyŜwietli okno definiowania ukğadu zağŃcznik·w (rys. 45). 

 

Rysunek 45. Definiowanie ukğadu zağŃcznik·w 

W oknie w sekcji Dane og·lne naleŨy zaznaczyĺ, czy plan dochod·w i wydatk·w jest prowadzony  
w peğnej szczeg·ğowoŜci oraz zaznaczyĺ metodň grupowania paragraf·w (wedğug grup systemowych 
albo grup paragraf·w uŨytkownika). Sekcja Konfiguracja szczeg·ğowoŜci zağŃcznik·w umoŨliwia 
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ustalenie szczeg·ğowej zawartoŜci kaŨdego z zağŃcznik·w do projektu. Odbywa siň to poprzez wska-
zanie jednej z pozycji w tej sekcji, a nastňpnie odpowiednie zaznaczenia w sekcji Kolumny dla za-
ğŃcznika. Po zakoŒczeniu pracy naleŨy kliknŃĺ przycisk Zapisz i zamknij. Konfiguracjň szczeg·ğowo-
Ŝci zağŃcznik·w moŨna zmieniaĺ osobno dla projekt·w (razem z planami finansowymi) oraz uchwağ 
(razem z planami finansowymi). JeŨeli kt·rykolwiek z dokument·w danej kategorii (projekt, uchwağa) 
zostanie wysğany, konfiguracja poszczeg·lnych zağŃcznik·w jest zapisywana i nie moŨna jej zmieniĺ. 

3.3.3. Dodanie zağŃcznika do projektu (Projekt budŨetu, Autopoprawka) 

Aby dodaĺ zağŃcznik do dokumentu, naleŨy zaznaczyĺ odpowiedni dokument na LiŜcie dokument·w 
i kliknŃĺ na strzağce znajdujŃcej siň na przycisku Otw·rz (rys. 46). Spowoduje to wyŜwietlenie menu 
kontekstowego z listŃ zağŃcznik·w tego dokumentu.  

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 zazna-
czyĺ odpowiedni zağŃcznik i kliknŃĺ na przycisk Zapisz i zamknij. Od tego momentu za-
znaczony zağŃcznik bňdzie dostňpny do edycji pod menu Otw·rz.  

 

Rysunek 46. Menu kontekstowe pod przyciskiem Otw·rz 

Po wskazaniu zağŃcznika, w oknie Ŝrodkowym pojawi siň okno wprowadzania jego zawartoŜci (rys. 
47). Szczeg·lny rodzaj zağŃcznika stanowi Tekst, kt·ry podlega innym niŨ niŨej wymienione zasadom 
edycji (zob. podrozdziağ ZağŃcznik Tekst). 
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Rysunek 47. Okno wprowadzania danych do zağŃcznika 

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 wprowadzo-
ne wartoŜci do bazy. 

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, finanso-
wanie) w kolejno dodawanych wierszach, 

¶ Zachowanie przy wprowadzaniu istniejŃcej pozycji ï okreŜla, jak ma zachowaĺ siň pro-
gram 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, 
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o Nie pozwalaj na wprowadzenie ï nie pozwala na dodanie wiersza o tej samej klasy-
fikacji budŨetowej. 

 

Rysunek 48. Pasek narzňdzi w oknie edycji zağŃcznika 

W oknie edycji zağŃcznika, nad obszarem roboczym znajduje siň pasek narzňdzi z opcjami (rys. 48): 

¶ 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 umoŨliwia pobranie danych ze sğownika budŨetowego. 

W dolnej czňŜci okna znajduje siň opcja PokaŨ tylko bğňdne wiersze. Zaznaczenie tej opcji spowodu-
je ukrycie wierszy, kt·re nie zawierajŃ bğňd·w, w wyniku czego pozostanŃ tylko wiersze z bğňdami. 
Przed uŨyciem tej opcji naleŨy dokonaĺ weryfikacji dokumentu. 

Po wprowadzeniu wszystkich danych do zağŃcznika, naleŨy je zatwierdziĺ przyciskiem Zapisz i za-
mknij, co spowoduje zamkniňcie sekcji Pozycje i zapisanie zağŃcznika do bazy. 

3.3.4. ZağŃcznik Tekst w projekcie, zarzŃdzeniu itp. 

Dodatkowym elementem, kt·ry wzbogaca program, jest moŨliwoŜĺ przechowywania nie 
tylko wybranych planistycznych danych finansowych, ale r·wnieŨ wszelkich treŜci samej 
uchwağy (projektu, zarzŃdzenia, planu finansowego). Pozwala to na stworzenie bezpiecz-
nego, elektronicznego archiwum uchwağ i zarzŃdzeŒ w sprawie budŨetu i jego zmian pod-
jňtych przez kaŨdŃ jednostkň samorzŃdu terytorialnego. 

Wprowadzany tekst jest jednym z zağŃcznik·w do dokumentu. Dodawanie zağŃcznika odbywa siň po-
przez rozwiniňcie menu pod przyciskiem Otw·rz i wybranie pozycji Tekst (rys. 49). Zatem dodawanie 
zağŃcznika tekstowego odbywa siň w taki sam spos·b, jak dodawania zwykğego zağŃcznika.  
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Rysunek 49. 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 zazna-
czyĺ pole Tekst i kliknŃĺ na przycisk Zapisz i zamknij (rys. 50). Od tego momentu za-
znaczony zağŃcznik bňdzie dostňpny do edycji pod menu Otw·rz.  

 

Rysunek 50. Zaznaczanie zağŃcznika Tekst 

Po wybraniu zağŃcznika Tekst, w Ŝrodkowym oknie pojawi siň edytor tekstu (rys. 51). 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 
uchwağy, projektu, zarzŃdzenia, planu finansowego), naleŨy zapisaĺ zmiany klikajŃc na przycisku Za-
pisz i zamknij w g·rnej czňŜci okna. 
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Rysunek 51. Okno edytora tekstu 

Edytor posiada wiele opcji, kt·re umoŨliwiajŃ m.in. formatowanie tekstu, umieszczanie 
obrazk·w, tabel, importowanie juŨ istniejŃcych dokument·w itd. 

3.4. Uchwağy i zarzŃdzenia wpğywajŃce na budŨet 

Praca z Uchwağami i zarzŃdzeniami wpğywajŃcymi na budŨet jest moŨliwa po rozwi-
niňciu gağňzi BudŨet, a nastňpnie rozwiniňciu roku budŨetowego i zaznaczeniu kategorii 
Uchwağy i zarzŃdzenia wpğywajŃce na budŨet (rys. 52). 
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Rysunek 52. Wyb·r kategorii Uchwağy i zarzŃdzenia wpğywajŃce na budŨet 

3.4.1. Wprowadzenie uchwağ i zarzŃdzeŒ wpğywajŃcych na budŨet 

Wprowadzenie dokumentu rozpoczyna siň od wyboru w module BudŨet roku budŨetowego, a nastňp-
nie kategorii Uchwağy i zarzŃdzenia wpğywajŃce na budŨet w danym roku budŨetowym.  
W oknie Ŝrodkowym wyŜwietli siň sekcja Lista dokument·w z kolumnami opisujŃcymi uchwağy i za-
rzŃdzenia (rys. 53). W dolnej czňŜci okna znajdujŃ siň nastňpujŃce przyciski: 

¶ Nowy ï tworzy nowy dokument (Uchwağa budŨetowa, Ukğad wykonawczy budŨetu i inne opi-
sane niŨej), 

¶ Otw·rz ï otwiera wskazany dokument. Klikniňcie na strzağce z prawej strony przycisku rozwi-
ja menu kontekstowe, kt·re pozwala na przejŜcie do wybranego zağŃcznika dokumentu.  

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

¶ Zamknij ï zamyka listň dokument·w. 
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Rysunek 53. Lista dokument·w 

Przyciski w pasku narzňdzi Nowy, Otw·rz i UsuŒ majŃ takŃ samŃ funkcjonalnoŜĺ, jak opisane wyŨej 
przyciski w dolnej czňŜci okna. 

Po klikniňciu przycisku Nowy (w dolnej czňŜci okna albo w pasku narzňdzi) pojawi siň menu kontek-
stowe z listŃ moŨliwych do dodania dokument·w (rys. 54): 

¶ Uchwağa budŨetowa ï otwiera formularz uchwağy budŨetowej,  

¶ Uchwağa zmieniajŃca budŨet ï otwiera formularz uchwağy zmieniajŃcej budŨet,  

¶ ZarzŃdzenie zmieniajŃce budŨet ï otwiera formularz wprowadzenia zarzŃdzenia zmieniajŃ-
cego budŨet 

¶ Ukğad wykonawczy budŨetu ï otwiera formularz ukğadu wykonawczego budŨetu. 

Jest takŨe moŨliwe utworzenie dokumentu na podstawie innych dokument·w zapisanych w systemie: 

¶ Uchwağa budŨetowa na podstawie plan·w finansowych ï tworzy nowy dokument z warto-
Ŝciami przepisanymi z plan·w finansowych, 

¶ Uchwağa budŨetowa na podstawie projektu ï tworzy nowy dokument z wartoŜciami przepi-
sanymi z projektu budŨetu, 

¶ Uchwağa budŨetowa na podstawie ukğadu wykonawczego ï tworzy nowy dokument z war-
toŜciami przepisanymi z ukğadu wykonawczego, 

¶ Uchwağa zmieniajŃca na podstawie plan·w finansowych jednostek organizacyjnych ï 
tworzy nowy dokument z wartoŜciami przepisanymi z plan·w finansowych jednostek organi-
zacyjnych, 

¶ Uchwağa zmieniajŃca na podstawie ukğadu wykonawczego ï tworzy nowy dokument z 
wartoŜciami przepisanymi z ukğadu wykonawczego, 


