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1. Opis koncepcji systemu 

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorców: 

 Ministerstwo Finansów, 

 Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoły Zamiejscowe, 

 Jednostki Samorządu Terytorialnego i ich Związki. 

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

 

Rysunek 1. Przepływ informacji w systemie 
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Dane można podzielić na dwie kategorie: 

 Dane zasadnicze (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse), 

 Dane sterujące (słowniki, dane kontrolne, reguły kontrolne, żądania korekty danych, okresy 
sprawozdawcze). 

 

Miejsce powstawania danych jest ściśle związane z ich rodzajem: 

 Dane zasadnicze powstają na poziomie JST, 

 Dane sterujące na poziomie MF i RIO. 

 

Dane na poziomie JST mogą zostać wprowadzone ręcznie bądź też zaimportowane z systemów ze-
wnętrznych. 

 

Dane planistyczne wprowadzane będą do systemu „na bieżąco” natomiast dane sprawozdawcze w 
cyklach miesięcznych i kwartalnych. Aby rozpocząć wprowadzanie danych sprawozdawczych należy 
zainicjować odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny lub miesięczny). Kwartalne okresy sprawoz-
dawcze przekazywane będą z podsystemu MF. Rozwiązanie takie zapewni pracę wszystkich użyt-
kowników JST na aktualnej wersji programu oraz aktualnym zestawie danych sterujących (przekaza-
nie przesyłek w następującej kolejności: nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujących, 
kwartalny okres sprawozdawczy). Cykle miesięczne nie będą obowiązkowe i będą inicjowane bezpo-
średnio przez JST. Inicjacja okresu sprawozdawczego (miesięcznego lub kwartalnego) polega na 
wygenerowaniu zestawu pustych sprawozdań. Generowane sprawozdania można podzielić na trzy 
typy: 

 Sprawozdania zawsze występujące w określonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.), 

 Sprawozdania występujące w zależności od typu i liczby podległych jednostek organizacyj-
nych (np. Rb-30, Rb-31 itp.), 

 Sprawozdania występujące na podstawie sprawozdań zdefiniowanych w poprzednim okresie 
(np. Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN). 

 

Do wygenerowania sprawozdań z grupy Rb-3x konieczne będzie uzupełnienie listy jednostek organi-
zacyjnych (zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych oraz rachunków 
dochodów własnych). 

 

Wygenerowane sprawozdania uzupełnia się przez ręczne wprowadzenie danych bądź przez import z 
pliku o określonym formacie. Obowiązkowi przekazywania do RIO podlegają kwartalne sprawozdania 
JST oraz sprawozdania za miesiąc grudzień. Z tego powodu system umożliwiał będzie uzyskanie 
sprawozdań zbiorczych na dwa sposoby: 

 Uzupełnienie sprawozdań jednostkowych i poprzez operację agregacji uzyskanie sprawozda-
nia zbiorczego, 
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 Bezpośrednie wprowadzenie sprawozdania zbiorczego (pozostawiając sprawozdania jednost-
kowe puste). 

 

Wprowadzone sprawozdania będą podlegać weryfikacji: 

 Ręczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania, 

 Automatyczne uruchomienie przy zmianie statusu na status umożliwiający wysłanie sprawoz-
dania. 

 

Weryfikacja sprawozdania będzie polegać na zastosowaniu na nim zestawu reguł kontrolnych (def i-
niowanych na poziomie MF). Reguły kontrolne ze względu na typ zwracanego wyniku będą dzielić się 
na: 

 Błędy, 

 Ostrzeżenia. 

 

Dodatkowo błędy będą dzielić się na zwykłe i krytyczne. W przypadku wystąpienia „Błędu krytyczne-
go” system nie pozwoli na zmianę statusu weryfikowanego sprawozdania. Dzięki temu mechanizmowi 
i odpowiednio zbudowanym i oznaczonym regułom kontrolnym system nie dopuści do zatwierdzenia i 
przekazania do RIO/MF sprawozdań zawierających najpoważniejsze błędy. 

 

Specyficzną regułą kontrolną będzie reguła sprawdzająca zgodność sprawozdania o dochodach z 
danymi kontrolnymi przekazanymi z MF. Dane kontrolne są to wartości planu i wykonania kwot sub-
wencji wyliczonych na poziomie Ministerstwa. 

 

Po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu sprawozdania nadawany będzie mu znacznik kontrolny. Znacznik 
kontrolny jest to ciąg znaków generowany na podstawie wszystkich danych sprawozdania tzw. odcisk 
palca. Znacznik ten znajdować się będzie na wydruku sprawozdania, który przekazywany jest (oprócz 
wersji elektronicznej) do RIO. Pracownikom RIO znacznik ten potrzebny będzie do uzgodnienia 
otrzymanej wersji papierowej sprawozdania z jego wersją elektroniczną.  

Zatwierdzone sprawozdania będą gotowe do wysłania do RIO. Sprawozdania wysyła się paczkami. 
Paczki to zestaw sprawozdań o tym samym terminie przekazania. Każda paczka zawsze zawiera 
komplet sprawozdań nawet, jeśli od momentu ostatniej wysyłki dokonano korekty tylko jednego spra-
wozdania. Tak przygotowane dane zostaną za pomocą serwera komunikacyjnego przekazane do 
RIO. 

Sprawozdania odebrane w RIO podlegają weryfikacji i przy pozytywnym jej wyniku przekazywane 
dalej do MF. W przypadku stwierdzenia błędów w przekazanym sprawozdaniu może zostać ono opi-
sane przyczyną odrzucenia oraz oznaczone jako „do korekty”. Operacja ta spowoduje przekazanie do 
adekwatnej JST „żądania korekty” wraz z opisem problemu. 
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Proces weryfikacji danych będzie bardzo ważnym elementem systemu, ponieważ zapewni on groma-
dzenie danych odpowiedniej jakości (rys. 2). Gromadzone na poziomie MF dane będą wykorzystywa-
ne do wielu zadań: 

 Wykorzystywanie danych do naliczania subwencji i udziału JST w podatku PIT, 

 Wykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek Samorządu Terytorialne-
go, 

 Udostępnianie danych systemom zewnętrznym jak między innymi SIMIK, SINDBAD, 

 Generowanie dowolnych raportów na istniejących w bazie danych za pomocą modułu rapor-
towego udostępniającego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy. 
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Rysunek 2. Proces weryfikacji sprawozdań 

Poza gromadzeniem danych jednym z głównym zadań, jakie ma spełniać tworzony system jest za-
pewnienie komunikacji pomiędzy podsystemami MF, RIO i JST. Konsultant zdecydował się na zasto-
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sowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa łączącego trzy podsystemy w całość. 
Serwer komunikacyjny będzie odpowiedzialny za utrzymanie ruchu danych pomiędzy podsystemami - 
każda z instancji dowolnego podsystemu będzie łączyć się z serwerem komunikacyjnym poprzez sieć 
Internet. Dodatkowym utrudnieniem jest konieczność zapewnienia komunikacji pomiędzy podsyste-
mami JST i RIO w trybie „off-line”. Tryb „off-line” rozumiany jest jako brak dostępu do sieci Internet na 
stanowisku roboczym podsystemu JST. Problem ten zostanie rozwiązany w następujący sposób: cała 
komunikacja odbywająca się pomiędzy stanowiskiem roboczym działającym w trybie „on-line” (z do-
stępem do sieci Internet) a serwerem komunikacyjnym w sposób automatyczny, w trybie „off-line” 
będzie zapisywana do pliku, który następnie poprzez przeglądarkę WWW (na innym stanowisku ma-
jącym dostęp do Internetu) zostanie przekazany na serwer komunikacyjny skąd już w trybie „online” 
zostanie pobrany przez podsystem RIO. 

Przepływ informacji w systemie odbywa się w dwóch kierunkach (rys. 3): 

 dane sterujące (między innymi słowniki, dane kontrolne, reguły 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 posłuży również do aktualizacji oprogramowania na wszystkich poziomach 
przy pomocy mechanizmu „LiveUpdate”. Zastosowanie tego mechanizmu zapobiegnie sytuacji, w 
której użytkownicy korzystają do wprowadzania i przekazywania danych z różnych wersji systemu, co 
w prosty sposób mogłoby doprowadzić do utraty integralności danych (rys. 4). 
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Rysunek 4. Schemat przepływu danych z wykorzystaniem serwera komunikacyjnego 
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2. Wprowadzenie do programu 

2.1. Wstęp 

Program BeSTi@ służy do zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego. Za pomocą 
tego systemu są przekazywane do Ministerstwa Finansów: 

 dane z projektów budżetu jednostek samorządu terytorialnego bądź ich uchwał budżetowych,  

 sprawozdania budżetowe jednostek samorządu terytorialnego w kwartalnych okresach spra-
wozdawczych, 

 bilanse z wykonania budżetu JST, bilans skonsolidowany, a także bilanse łączne jednostek 
budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych. 

Natomiast z poziomu Ministerstwa są przekazywane do JST i RIO: 

 słowniki jednostek samorządu terytorialnego i ich związków,  

 słowniki klasyfikacji budżetowej oraz reguł i danych kontrolnych 

 kwartalne okresy sprawozdawcze. 

W programie można wyliczyć planowane i ostateczne kwoty subwencji dla jednostek samorządu tery-
torialnego, a także dokonać pogłębionej analizy sytuacji finansowej JST. Program umożliwia również 
graficzne przedstawianie danych planistycznych i danych z wykonania budżetu za pomocą modułu 
raportowego, a także eksport danych do systemów trzecich. 

2.2. Budowa okna programu 

Aplikacja jest zbudowana z wykorzystaniem nowatorskiego interfejsu użytkownika (rys. 5). Obsługa 
odbywa się w obrębie trzech okien. Głównym obszarem roboczym, w którym przebiega praca z pro-
gramem, jest okno środkowe. Jest ono bezpośrednio zależne od okna z lewej strony, które uruchamia 
poszczególne moduły programu. Prawe okno pozwala wskazać jednostki, dla których są przeprowa-
dzane operacje. W górnej części okna znajduje się pasek narzędzi, którego zawartość zmienia się 
dynamicznie, w zależności od wykonywanych działań. Wszystkie elementy interfejsu zostały opisane 
w kolejnych podrozdziałach instrukcji. 
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Rysunek 5. Główne okno programu 

2.2.1. Lewy panel – moduły 

Poszczególne moduły programu uruchamiane są w lewym panelu. Po kliknięciu na jednym z pasków 
modułów, w górnej części panelu pojawi się lista funkcji danego modułu w układzie drzewa nawiga-
cyjnego (rys. 6). 
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Rysunek 6. Lewy panel - okno modułów 

Każdemu modułowi programu przypisane jest osobne drzewo nawigacyjne. Na przykład po urucho-
mieniu modułu Uchwały, w górnej części okna zostanie wyświetlone drzewo, które składa się z gałęzi 
Budżet i Słowniki. Drzewo jest hierarchiczną listą, która może być wyświetlana w formie szczegóło-
wej albo zwiniętej. Do rozwijania i zwijania kategorii używa się odpowiednio znaków + i - na gałęziach 
drzewa. Przykładowo, po rozwinięciu na drzewie nawigacyjnym Uchwały gałęzi Budżet, a następnie 
roku budżetowego (2004, 2005 itd.) wyświetli się lista kategorii: Projekty, Uchwały i zarządzenia 
wpływające na budżet oraz Plany finansowe (rys. 7). 

 

Rysunek 7. Drzewo nawigacyjne w module Uchwały 

Po kliknięciu na jakąkolwiek z najniższych hierarchicznie kategorii drzewa, w środkowym oknie pro-
gramu zostanie wyświetlona lista wszystkich dokumentów przynależących do tej kategorii. Na przy-
kład po rozwinięciu list Budżet i Rok, a następnie kliknięciu na kategorię Projekty, w oknie środko-
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wym wyświetli się lista projektów i ewentualnych autopoprawek do projektu budżetu dla danego roku 
budżetowego. 

Poruszając się w obrębie drzewa można korzystać z funkcji dostępnych w menu kontekstowym. Menu 
zostanie wyświetlone po kliknięciu prawym klawiszem myszy na gałęzi drzewa (rys. 8). Funkcje z me-
nu kontekstowego są dostępne również bezpośrednio pod samym drzewem nawigacyjnym. 

W menu kontekstowym znajduje się funkcja Dodaj do ulubionych. Po jej wybraniu, skrót 
do zaznaczonej kategorii modułu zostanie umieszczony w górnym menu Ulubione. 

 

Rysunek 8. Menu kontekstowe na drzewie Uchwały oraz lista funkcji 

2.2.2. Prawy panel – jednostki 

Z prawej strony ekranu znajduje się Okno kontekstowe (rys. 9), które jest podzielone na dwie części. 
Część dolna to Lista jednostek, która zawiera listę jednostek. Zawartość listy można grupować i sor-
tować tak, jak wszystkie listy w programie (zob. podrozdział Obsługa list – tabel). Część górna – 
Opcje dodatkowe – oferuje dodatkowe możliwości działania na Liście jednostek. W Opcjach do-
datkowych można definiować jednostki wedle dowolnej kategorii, jak np. jednostki budżetowe, zakła-
dy budżetowe itd.  

Górne okienko da się zwijać i rozwijać poprzez kliknięcie myszką na belce z nazwą, dzię-
ki czemu można zyskać przestrzeń roboczą dla znajdującej się niżej Listy jednostek. 
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Rysunek 9. Okno kontekstowe w prawej części programu 

W oknie Opcje dodatkowe użytkownik może ustawić stan archiwalny (historyczny) jednostek. W 
praktyce oznacza to możliwość ustawienia daty o kilka lat wcześniejszej, co w przypadku zmian tery-
torialnych, nazwy JST i zmiany statutu (np. gminy wiejskiej na miejsko-wiejską) pozwala pracować w 
kontekście jednostek według stanu, jaki obowiązywał we wskazanym okresie. Do wykonania tej ope-
racji służy pole Stan słownika, znajdujące się w dolnej części okna Opcje dodatkowe. 

2.2.3. Okno środkowe – obszar roboczy 

Środkowe okno programu stanowi główny obszar roboczy, w którym odbywa się wprowadzanie infor-
macji. Zawartość okna zmienia się w zależności od wybranego modułu i kategorii w lewym panelu. 
Obszar roboczy wyświetla listy dokumentów, jak i formularze do wprowadzania danych, załączników 
uchwał, sprawozdań czy bilansów. Okno środkowe służy również do reprezentowania danych w po-
staci raportów. Może posiadać zakładki i sekcje, pomiędzy którymi przełącza się widoki danych (rys. 
10).  
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Rysunek 10. Formularz sprawozdania podzielony na pięć sekcji i posiadający dwie zakładki 

Panele boczne 

Boczne panele ekranu pełnią rolę nadrzędną nad obszarem roboczym. Przykładowo, po uruchomieniu 
modułu Uchwały, rozwinięciu gałęzi Budżet i Rok 2005 i kliknięciu na kategorii Projekty, w oknie 
środkowym wyświetli się lista wszystkich projektów dla roku 2005. Jeśli wtedy w prawym oknie zosta-
nie zaznaczona jedna jednostka wówczas w oknie środkowym pozostaną tylko te dokumenty, które 
dotyczące wskazanej jednostki. Jeśli w prawym oknie zostanie zaznaczonych więcej jednostek, to w 
oknie środkowym zostaną zaprezentowane wszystkie dokumenty (danej kategorii) dla każdej ze 
wskazanych jednostek.  

Wskazanie pozycji na Liście jednostek ma również znaczenie przy wprowadzaniu kolejnych doku-
mentów. Na przykład po zaznaczeniu w prawym oknie jednej jednostki, będzie można wprowadzać 
dane tylko dla niej.  

Powiększanie przestrzeni roboczej 

Standardowy formularz podzielony jest na kilka sekcji. Kliknięcie myszką na belce z nazwą sekcji 
spowoduje jej rozwinięcie lub zwinięcie, dzięki czemu można zyskać przestrzeń do pracy w innych 
sekcjach.  

Obszar roboczy można także poszerzyć zamykając boczne panele za pomocą klawiszy F3 i F4 (albo 
przycisków z paska narzędzi, znajdującego się nad lewym oknem – rys. 11). Do tego samego celu 
służą ikonki pinezek w prawych górnych narożnikach paneli. Ukryte panele można z powrotem odkryć 
klawiszami F3 i F4 albo klikając na przyciski z paska narzędzi. Schowane panele odsłaniają się także 
po kliknięciu myszką na zakładkach, które znajdują się na lewej i prawej krawędzi ekranu. – Powoduje 
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to chwilowe wysunięcie się okna. Aby zatrzymać okno na stałe, należy kliknąć na ikonkę pinezki w 
narożniku okna. 

 

Rysunek 11. Przyciski pokaż/ukryj boczne okna 

2.2.4. Pasek narzędzi 

Nad lewym oknem programu (oknem modułów) oraz nad oknem środkowym (oknem roboczym) poło-
żone są dwa paski narzędzi (rys. 12). 

 

Rysunek 12. Pasek narzędzi nad lewym oknem programu 

Pierwszy pasek zawiera funkcje wspólne dla wszystkich modułów programu. Dostępne są na nim 
następujące przyciski: 

 Schowaj/odkryj panel modułów – pozwala ukryć lewy panel programu. Po ukryciu Okno 
modułów będzie widoczne w postaci zakładek i ikonek położonych przy lewej krawędzi ekra-
nu. Ten sam efekt można uzyskać naciskając klawisz F3. 

 Schowaj/odkryj okno kontekstowe – pozwala na ukrycie prawego panelu programu. Po wy-
braniu tej funkcji okno kontekstowe będzie dostępne pod zakładką znajdującą się przy prawej 
krawędzi ekranu. Ten sam efekt można uzyskać naciskając klawisz F4. 

 Wyślij/Odbierz – pozwala odebrać i wysłać wiadomości z modułu Komunikacja, 

 Zakończ – kończy pracę z programem. 

Nad środkowym oknem programu dostępny jest drugi pasek narzędzi, zawierający najbardziej przy-
datne funkcje do pracy w poszczególnych modułach (rys. 13). Zwykle dostępne są funkcje Nowy, 
Otwórz i Usuń. W zależności od wybranego modułu, na pasku narzędzi mogą pojawiać się dodatko-
we opcje, które zostały opisane w poszczególnych podrozdziałach instrukcji. Funkcje z paska narzędzi 
są dostępne również w menu Plik. 

 

Rysunek 13. Przykładowy pasek narzędzi nad oknem środkowym 

2.3. Obsługa list – tabel  

Dane w programie są prezentowane w oknie środkowym w układzie tabeli. Wszystkie listy danych 
posiadają opisane niżej funkcje, które usprawniają pracę z dużą ilością informacji. Część z tych funkcji 
jest dostępna bezpośrednio na liście, a część z poziomu menu kontekstowego pod prawym przyci-
skiem myszy. 
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2.3.1. Zmiana kolejności kolumn 

Aby zmienić kolejność kolumn, należy kliknąć nagłówek kolumny i trzymając wciśnięty lewy przycisk 
myszki przeciągnąć kolumnę w lewo albo w prawo (rys. 14). Kolejność kolumn zostanie zapamiętana i 
odtworzona podczas kolejnego uruchomienia. 

 

Rysunek 14. Zmienianie kolejności kolumn na liście 

2.3.2. Sortowanie 

Pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy na nagłówku kolumny spowoduje posortowanie listy 
względem tej kolumny. Po pierwszym kliknięciu lista będzie posortowana rosnąco, a po drugim male-
jąco.  

Istnieje możliwość posortowania listy względem kilku kolumn. W tym celu należy posortować każdą z 
wybranych kolumn trzymając wciśnięty klawisz Shift. 

2.3.3. Grupowanie 

Cała lista może zostać ułożona według zawartości jednej kolumny. Aby pogrupować dane na liście, 
należy kliknąć i przytrzymać lewy przycisk myszy na wybranym nagłówku kolumny, a następnie prze-
ciągnąć go na pole grupowania oznaczone napisem Upuść nagłówek kolumny aby pogrupować 
(rys. 15). Wówczas na pasku grupowania pojawi się nazwa grupy (będąca też nazwą kolumny), a cała 
lista zostanie pogrupowana wedle zawartości tej kolumny. W obrębie jednej grupy znajdą się elemen-
ty, które w danej kolumnie mają dokładnie te same wartości.  

Istnieje możliwość pogrupowania listy względem kilku kolumn. Aby to zrobić, należy 
przeciągnąć kolejne nagłówki kolumn na pasek grupowania.  

Aby cofnąć grupowanie danych, trzeba powtórzyć czynności grupowania w odwrotnym porządku: 
należy kliknąć i przytrzymać lewy przycisk myszy na polu grupowania, a następnie przeciągnąć na-
główek kolumny z powrotem na listę.  

Każda grupa oznaczona jest wierszem ze znakiem plus / minus, którego kliknięcie powoduje odpo-
wiednio rozwinięcie albo zwinięcie danej grupy. Zwinięcie i rozwinięcie wszystkich grup jest możliwe 
również poprzez menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy. W celu zwinięcia wszystkich 
grup należy wybrać w menu kontekstowym pozycję Zwiń wszystkie grupy, a dla ich rozwinięcia – 
Rozwiń wszystkie grupy. 
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Rysunek 15. Grupowanie danych na liście według kolumn Rok i Sprawozdanie 

2.3.4. Pasek nawigacyjny 

W dolnej części niektórych list znajduje się pasek nawigacyjny (rys. 16). Posiada on funkcje, które 
pozwalają przemieszczać się między kolejnymi pozycjami na liście, jak i przechodzić do pierwszej lub 
ostatniej pozycji. Ponadto pokazuje informację o ilości rekordów listy.  

 

Rysunek 16. Pasek nawigatora listy 

2.3.5. Menu kontekstowe 

Menu kontekstowe jest dostępne po kliknięciu prawym przyciskiem myszy w obszarze listy (rys. 17). 
W zależności od modułu programu i listy w danym oknie, menu zawiera różny zestaw elementów.  
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Rysunek 17. Menu kontekstowe pod prawym przyciskiem myszy 

W menu kontekstowym mogą pojawić się funkcje dodatkowe, które są związane z czynnościami do-
stępnymi na danym etapie pracy. Standardowe menu kontekstowe posiada opcje takie, jak: Szukaj, 
Pokaż kolumny, Podgląd wydruku, Eksport do Excela, Szybkie filtrowanie, Zwiń i Rozwiń 
wszystkie grupy. Funkcje te zostały opisane w poniższych podrozdziałach. 

Szukaj 

Opcja otwiera okno wyszukiwania elementu na liście (rys. 18). Po wpisaniu w nim ciągu znaków i 
wskazaniu kolumn, w których ma się odbyć przeszukiwanie, należy kliknąć przycisk Znajdź następny. 
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Rysunek 18. Okno przeszukiwania treści 

Pokaż kolumny  

Opcja otwiera okienko konfiguracji widoku kolumn (rys. 19). Można w nim wybrać kolumny danych, 
które mają widoczne na liście. Po wskazaniu kolumn należy zapisać zmiany przyciskiem OK. 

 

Rysunek 19. Okno wyboru widoku kolumn 

Podgląd wydruku  

Opcja pozwala zapoznać się z listą danych w prostym układzie do wydruku, jak i uruchomić sam pro-
ces drukowania danych (rys. 20). Dane na podglądzie wydruku będą prezentowane w takim układzie, 
w jakim są widoczne na liście. Zostaną zatem uwzględnione wszystkie operacje grupowania, filtrowa-
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nia, sortowania i konfigurowania widoku danych, zastosowane wcześniej przez użytkownika. Okno 
podglądu wydruku posiada pasek narzędzi, na którym dostępne są opcje drukowania i powiększania 
widoku.  

Program BeSTi@ posiada także zaawansowane narzędzie drukowania, które umożliwia 
drukowanie dokumentów wraz z załącznikami. Umożliwia ona także eksport danych w 
różnych formatach. Ten zaawansowany kreator druku jest dostępny na niektórych pa-
skach narzędzi pod nazwą Podgląd wydruku (zob. podrozdział Podgląd wydruku). 

 

Rysunek 20. Okno podglądu wydruku 

Eksport do Excela  

Opcja zapisuje dane w formacie CSV (arkusz kalkulacyjny), gdzie mogą podlegać dalszej obróbce. Po 
wybraniu tej opcji należy podać nazwę i katalog docelowego pliku. Następnie plik można otworzyć za 
pomocą programów typu Calc Open Office lub Microsoft Excel i dowolnie przetwarzać zawarte w nim 
dane (rys. 21). 

 

Rysunek 21. Dane tabeli wczytane w formacie arkusza kalkulacyjnego 
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Szybkie filtrowanie  

Opcja otwiera dodatkowy pasek przeszukiwania, który pozwala na szybkie przefiltrowanie danych w 
oparciu o wpisane słowo kluczowe (rys. 22). Po wpisaniu wyrazu i wciśnięciu klawisza Enter, na liście 
pozostaną tylko te pozycje, które pasują do zadanego słowa-klucza. Dane można filtrować równocze-
śnie w kilku kolumnach. Aby cofnąć filtrowanie i powrócić do widoku pełnej listy, należy odznaczyć 
opcję Szybkie filtrowanie w menu kontekstowym. 

 

Rysunek 22. Filtrowanie w kolumnie Nazwa JST dla słowa kluczowego ŚLESIN 

Zwiń / Rozwiń wszystkie grupy  

Ta opcja menu kontekstowego zwija lub rozwija grupowania utworzonych na liście. Opcja jest dostęp-
na, jeśli wcześniej zostało ustawione grupowanie według kolumny (zob. podrozdział Grupowanie). 

2.3.6. Wprowadzanie danych w oparciu o słowniki 

Wprowadzanie danych do niektórych formularzy odbywa się albo poprzez ręczne uzupełnianie kolej-
nych komórek albo poprzez wybór ze słownika. Operowanie na zesłownikowanych danych polega na 
kliknięciu myszką na komórce wiersza, rozwinięciu listy i wybraniu jednej z pozycji. Tą czynność nale-
ży przeprowadzać kolejno w kolumnach Dział, Rozdział, Paragraf, Finansowanie itd. (rys. 23). 

Po wprowadzeniu danych do pojedynczego wiersza listy można przejść do uzupełniania kolejnych 
wierszy. Przemieszczanie się pomiędzy kolumnami jest możliwe przy zastosowaniu myszki bądź kla-
wiszy Tab i Enter. Przejście do kolejnego wiersza następuje po wypełnieniu ostatniej kolumny po-
przedzającego wiersza. Sumy kwot podanych w kolumnie Wartości są automatycznie podliczane w 
wierszu Suma.  
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Rysunek 23. Wprowadzanie danych do tabeli poprzez wybór z listy 

2.4. Podgląd wydruku 

Program posiada dwie opcje podglądu wydruku. Pierwsza opcja generuje proste zestawienia list da-
nych i jest dostępna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy (zob. podrozdział Menu 
kontekstowe). Drugie narzędzie to zaawansowany kreator, który pozwala zapoznać się z dokumen-
tem i jego załącznikami w układzie do wydruku, jak i eksportować dane w formatach graficznych i 
tekstowych.  

Kreator ten jest dostępny w module Raporty oraz na niektórych paskach narzędzi nad listami danych 
(np. w module Uchwały po zaznaczeniu na Liście dokumentów pozycji Projekt budżetu). Przycisk 
Podgląd wydruku posiada rozwijalne menu z listą dokumentów. Można na niej wskazać dokument, 
który ma zostać wydrukowany (rys. 24). Dokument może zostać przedstawiony samodzielnie, jak i w 
układzie porównawczym.  
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Rysunek 24. Włączanie podglądu wydruku dla wybranego dokumentu 

Po wybraniu jednej z pozycji może otworzyć się okno konfiguracji układu wydruku, w którym można 
wpisać tytuł i treść nagłówka raportu, jak i ustalić szczegółowość danych na wydruku (rys. 25).  

 

Rysunek 25. Okno konfiguracji szczegółowości wydruku 

Po kliknięciu na OK program wyświetli okno podglądu dokumentu w formie do wydruku (rys. 26). W 
oknie widoczne będą te dane, które zostały zaznaczone w oknie konfiguracji wydruku.  

Przestrzeń roboczą dla podglądu raportu można powiększyć, ukrywając lewe i prawe pa-
nale programu przyciskami F3 i F4. 
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Rysunek 26. Okno podglądu wydruku 

Okno podglądu wydruku zawiera szereg dodatkowych opcji, pozwalających m.in. na szczegółowe 
ustawienie parametrów drukowania, przegląd układu danych czy eksport dokumentu do pliku w róż-
nych formatach. W pasku narzędzi tego okna (rys. 27) znajdują się kolejno przyciski: 

 Drukuj dokument – uruchamia proces drukowania,  

 Eksport dokumentu – pozwala zapisać przedstawione dane w formacie: 

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

o arkusza kalkulacyjnego (XLS, CSV),  

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

 Pokaż zawartość – otwiera dodatkowy panel nawigacyjny, przydatny przy podglądzie dużych 
raportów, 

 Znajdź następny – otwiera okienko przeszukiwania raportu, 

 Odśwież raport – przelicza na nowo zestawienia danych, 

 Rączka – narzędzie przesuwania zawartości okna za pomocą kursora myszy,  

 Tryby powiększenia – cztery ikonki pozwalające skalować dokument na różne sposoby: po-
przez dynamicznie skalowanie, powiększanie, pomniejszanie oraz powiększanie wskazanego 
wycinka obrazu, 

 Dopasuj stronę – trzy ikonki pozwalające dopasować podgląd do szerokości albo wysokości 
ekranu, jak i ustawić podgląd w wielkości 100%. 
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 Tryb podglądu strony – dwie ikonki ustawiające widok raportu w układzie ciągłym lub w 
układzie pojedynczych kartek, 

 Idź do – sześć przycisków nawigacyjnych pozwalających przemieszczać się po raporcie. 

 

Rysunek 27. Przyciski nad oknem podglądu wydruku 

2.5. Weryfikacja poprawności danych 

Wprowadzanie danych do uchwał i zarządzeń odbywa się z zachowaniem reguł (merytorycznych i 
rachunkowych), weryfikujących poprawność dokumentów. Reguły te można przeglądać w module 
administracyjnym (Administracja / Reguły kontrolne). Dzięki regułom program sprawdza, czy wpro-
wadzone wartości są zgodne z wytycznymi Ministerstwa Finansów. 

2.5.1. Weryfikacja danych 

Do weryfikacji danych sprawozdawczych i planistycznych służy przycisk Weryfikuj, który znajduje się 
na górnym pasku narzędzi (rys. 28). Po jego kliknięciu pojawi się pasek postępu weryfikacji, a w dol-
nej części środkowego ekranu rozwinie się sekcja Błędy i ostrzeżenia. Jeśli program napotka na błę-
dy, wtedy wyświetli je w tej sekcji.  

 

Rysunek 28. Przycisk Weryfikuj z  rozwijalnym menu 

2.5.2. Statusy dokumentów 

Okno właściwości dokumentu posiada sekcję Status (rys. 29). Są w niej zaznaczone statusy, które 
zostały nadane dokumentowi ręcznie (np. Zatwierdzony), automatycznie (np. Wysłany) lub przez 
nadrzędną jednostkę (np. Wymaga korekty).  

W module Uchwały są dostępne statusy: 

 Pobrany dokument z serwera komunikacyjnego – status dokumentu po pobraniu z serwe-
ra,  

 Zweryfikowany – dokument został zweryfikowany,  

 Odrzucony – dokument został odrzucony po weryfikacji,  

 Wczytany do centralnej bazy danych. 

W module Sprawozdania sprawozdania mogą mieć statusy: 

 Do sprawdzenia – taki status ma każde sprawozdanie i bilans przesłane przez jednostkę sa-
morządu do regionalnej izby obrachunkowej. 

 Sprawdzony – status możliwy jest do ustawienie dopiero wtedy, gdy wszystkie powyższe 
czynności zostały przeprowadzone pomyślnie, 
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 Do skorygowania – oznacza, że sprawozdanie wymaga korekty, 

 Wysłano żądanie korekty – status nadawany automatycznie przez system w momencie wy-
słania żądania korekty do jednostki samorządu terytorialnego. 

 

Rysunek 29. Sekcja statusów w module Uchwały 

Użytkownik w trakcie pracy z nadawaniem statusu jest na bieżąco informowany o operacjach ko-
niecznych do przeprowadzenia w pierwszej kolejności (rys. 30). Np. Nie można zmienić statusu na 
Zamknięty o ile wcześniej nie zapisano dokumentu.  

 

Rysunek 30. Okno informujące o statusach 

2.5.3. Błędy i ostrzeżenia 

Jeśli podczas weryfikacji (sprawdzania przez program poprawności danych) program znajdzie błędy, 
wtedy rozwinie się sekcja Błędy i ostrzeżenia (rys. 31). Poprawność danych jest weryfikowana w 
oparciu reguły kontrolne wyznaczone przez Ministerstwo Finansów  (opisane w module administracyj-
nym). 
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Rysunek 31. Sekcja Błędy i ostrzeżenia 

Przy każdym błędzie będzie widoczny jego krótki opis i kategoria (błąd merytoryczny lub rachunkowy). 
Dodatkowo przy źle wypełnionych polach pojawi się ikonka informacyjna. Po najechaniu na nią 
wskaźnikiem myszy, pojawi się podpowiedź z informacją o błędzie (rys. 32). 

 

Rysunek 32. Ikonka z podpowiedzią 

Ikonki błędów i ostrzeżeń: 

 Błąd krytyczny 

 Błąd 

 Ostrzeżenie 

Rodzaj błędu (krytyczny, błąd, ostrzeżenie) zdefiniowany jest w module Administracja w kategorii 
Reguły kontrolne w oknie reguły - pole Typ wyniku (rys. 33). Dodatkowo Błąd krytyczny w sekcji 
Atrybuty ma zaznaczoną opcję Wymagany pozytywny wynik aby zatwierdzić dokument co ozna-
cza, że jeżeli warunek zawarty w regule kontrolnej nie zostanie spełniony to użytkownik nie będzie 
miał możliwości zatwierdzenia dokumentu (planu finansowego, sprawozdania, bilansu). 
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Rysunek 33. Okno reguły kontrolnej 

Błąd krytyczny generowany jest np. gdy nie zostało wypełnione pole dotyczące klasyfikacji budżeto-
wej, błąd gdy np. kolumna Plan w sprawozdaniu jest różna od Planu w module Uchwał, ostrzeżenie 
gdy np. w sprawozdaniu Rb-28S wydatki wykonane są większe od planu (przekroczenie planu). 
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3. Instrukcja modułu Uchwały 

3.1. Funkcje modułu 

Moduł Uchwały umożliwia zebranie informacji w zakresie planowanych wielkości budżetów oraz wie-
loletnich prognoz finansowych jednostek samorządu terytorialnego. Dane te przekazywane są do Mi-
nisterstwa Finansów przez regionalne izby obrachunkowe na podstawie przekazanych informacji z 
jednostek samorządu terytorialnego. Wraz z wielkościami budżetu przekazane zostaną informacje 
dodatkowe o jednostkach organizacyjnych danej JST, a także słowniki upoważnień, programów inwe-
stycyjnych, realizowanych przedsięwzięć, zadań wydatkowych i dochodowych oraz źródeł przychodów 
i rozchodów.  

Moduł na poziomie MF jest zasilany danymi planistycznymi przekazanymi tylko i wyłącznie elektro-
nicznie za pomocą serwera komunikacji.  

Nawigacja w ramach modułu odbywa się na zasadach ogólnych przyjętych w systemie (zob. rozdział 
Wprowadzenie do programu). 

3.2. Zasady pracy w ramach modułu 

W celu uruchomienia modułu należy kliknąć na belkę z napisem Uchwały, znajdującą się w oknie 
modułów w lewym dolnym narożniku ekranu. Następnie można przystąpić do pracy w zakresie 
uchwał. Wszystkie funkcje dostępne są z poziomu drzewa Uchwały, które znajduje się w górnej czę-
ści lewego okna. Rozwinięcie drzewa i wybranie danej kategorii skutkuje wyświetleniem Listy doku-
mentów w środkowym oknie programu. 

Drzewo Uchwały jest podzielone na część Budżet oraz Słowniki (rys. 34). Począwszy od roku bu-
dżetowego 2011 gałąź Budżet zawiera poszczególne lata budżetowe, które podzielone są na nastę-
pujące kategorie: 

 Projekty – kategoria umożliwia wprowadzenie projektu budżetu wraz z autopoprawkami, 

 Uchwały i zarządzenia wpływające na budżet – pozwala na wprowadzenie uchwały budże-
towej, uchwał i zarządzeń zmieniających budżet oraz układów wykonawczych do uchwał. 

 Projekty WPF – umożliwia przeglądanie przekazanego przez JST projektu uchwały o wielo-
letniej prognozie finansowej wraz z załącznikiem przedsięwzięć, 

 Uchwały WPF – umożliwia przeglądanej przekazanej przez JST uchwały o wieloletniej pro-
gnozie finansowej wraz z załącznikiem przedsięwzięć. 
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Rysunek 34. Moduł Uchwały, drzewa Budżet i Słowniki 

Kategoria Słowniki pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji związanych ze źródłami finan-
sowania inwestycji. Użytkownik może także podejrzeć listę udzielonych upoważnień. Kategorie Bu-
dżet i Słowniki omówione zostały w dalszych częściach rozdziału.  

Działania na gałęziach drzewa mogą być wykonywane przy wykorzystaniu menu kontekstowego, któ-
re jest dostępne pod prawym przyciskiem myszy. Pomocne okażą się także funkcje oznaczone na 
niebiesko, które znajdują się bezpośrednio pod drzewem. Nad środkowym oknem programu znajduje 
się pasek narzędzi zawierający najbardziej przydatne opcje (rys. 35).  

 

Rysunek 35. Moduł Uchwały, pasek narzędzi nad oknem środkowym 

Podstawowe opcje paska narzędzi to: 

 Otwórz – otwiera zaznaczony dokument. Kliknięcie na strzałce z prawej strony przycisku roz-
wija menu kontekstowe, które umożliwia przejście do jednego z załączników oraz edycję wła-
ściwości dokumentu. 

 Podgląd wydruku – umożliwia prezentację wprowadzonych wartości w układzie do wydruku. 

Zawartość paska narzędzi zmienia się w zależności od wybranego modułu i wykonywanych operacji. 
Np. w czasie edycji dokumentu dostępne są przyciski na pasku narzędzi (rys. 36). Opcje te dostępne 
są również w menu Plik. 

 Zapisz – zapisuje wprowadzone zmiany, 

 Zapisz i zamknij – zapisuje zmiany i zamyka okno edycji, 

 Zamknij – kończy edycję dokumentu bez zapisywania zmian, 
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 Podgląd wydruku – umożliwia prezentację wprowadzonych wartości w układzie do wydruku, 

 Przejdź do załącznika – pozwala przejść do edycji wybranego załącznika. Lista załączników 
dokumentu pojawi się na rozwijanym menu. 

 Weryfikuj – weryfikuje wprowadzone wartości w oparciu o reguły kontrolne, 

 Przygotuj do wysłania – przenosi wskazany dokument do modułu Komunikacja, skąd może 
on zostać wysłany do serwera komunikacyjnego. 

 

Rysunek 36. Pasek narzędzi nad oknem środkowym podczas edycji dokumentu 

3.3. Projekt budżetu 

Przeglądanie Projektów budżetu jest możliwe po rozwinięciu gałęzi Budżet, a następnie 
rozwinięciu roku budżetowego i zaznaczeniu kategorii Projekty (rys. 37).  

 

Rysunek 37. Wybór kategorii Projekty 

3.3.1. Przeglądanie projektów  

Po przejściu do kategorii Uchwały > rok > Projekty, w oknie środkowym wyświetli się Lista doku-
mentów zawierająca szczegółowe informacje o dotychczas nadesłanych projektach (rys. 38).  
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Rysunek 38. Lista dokumentów 

W dolnej części okna znajdują się następujące przyciski: 

 Otwórz – otwiera dokument wskazany na liście (rys. 39). Kliknięcie na strzałce z prawej stro-
ny przycisku rozwija menu kontekstowe, które pozwala na przejście do załączników dokumen-
tu.  

 Zamknij – zamyka grupę Lista dokumentów. 

Te same funkcje są dostępne na pasku narzędzi. Dodatkowo znajduje się tam przycisk Podgląd wy-
druku, który przedstawia dokument w układzie do wydruku. 
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Rysunek 39. Podgląd dokumentu 

Po otworzeniu dokumentu, w sekcji Status użytkownik może nadać dokumentowi odpowiedni status, 
a w sekcji Rozstrzygnięcie nadzorcze – datę, numer i wynik nadzoru. 

Na górnym pasku narzędzi znajdują się następujące przyciski: 

 Zapisz – zapisuje wprowadzone zmiany, 

 Zapisz i zamknij – zapisuje zmiany i zamyka dokument, 

 Zamknij – zamyka dokument bez zapisywania zmian, 

 Podgląd wydruku – otwiera okno podglądu wydruku, 

 Przejdź do załącznika – rozwija menu z listą załączników. Po wybraniu jednej z pozycji, pro-
gram rozjedzie do podglądu załącznika, 

 Weryfikuj – sprawdza poprawność danych, 

 Przygotuj do wysłania – tworzy nową paczkę komunikacyjną. 
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3.4. Uchwały i zarządzenia wpływające na budżet 

Praca z Uchwałami i zarządzeniami jest możliwa po rozwinięciu gałęzi Budżet, a na-
stępnie rozwinięciu roku budżetowego i zaznaczeniu kategorii Uchwały i zarządzenia 
wpływające na budżet (rys. 40).  

 

Rysunek 40. Wybór kategorii Uchwały i zarządzenia wpływające na budżet 

3.4.1. Przeglądanie uchwał i zarządzeń 

Po przejściu do kategorii Uchwały > rok > Uchwały i zarządzenia wpływające na budżet, w oknie 
środkowym wyświetli się Lista dokumentów zawierająca szczegółowe informacje o dotychczas na-
desłanych dokumentach (rys. 41). 

 

Rysunek 41. Lista dokumentów 

W dolnej części okna znajdują się następujące przyciski: 

 Otwórz – otwiera dokument wskazany na liście  (rys. 42). Kliknięcie na strzałce z prawej stro-
ny przycisku rozwija menu kontekstowe, które pozwala na przejście do załączników dokumen-
tu.  

 Zamknij – zamyka grupę Lista dokumentów, 
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 Przygotuj do wysłania – (przycisk na pasku narzędzi) tworzy nową paczkę komunikacyjną. 

 

Rysunek 42. Podgląd dokumentu 

Po otworzeniu dokumentu, w sekcji Status użytkownik może nadać dokumentowi odpowiedni status, 
a w sekcji Rozstrzygnięcie nadzorcze – datę, numer i wynik nadzoru. 

Na górnym pasku narzędzi znajdują się następujące przyciski: 

 Zapisz – zapisuje wprowadzone zmiany, 

 Zapisz i zamknij – zapisuje zmiany i zamyka dokument, 

 Zamknij – zamyka dokument bez zapisywania zmian, 

 Podgląd wydruku – otwiera okno podglądu wydruku, 

 Przejdź do załącznika – rozwija menu z listą załączników. Po wybraniu jednej z pozycji, pro-
gram rozjedzie do podglądu załącznika, 

 Weryfikuj – sprawdza poprawność danych, 

 Przygotuj do wysłania – tworzy nową paczkę komunikacyjną. 
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3.5. Wieloletnia prognoza finansowa (WPF) 

Praca z Wieloletnią Prognozą Finansową jest możliwa począwszy od roku budżetowe-
go 2011 po rozwinięciu gałęzi Budżet, a następnie rozwinięciu roku budżetowego i za-
znaczeniu kategorii Projekty WPF bądź Uchwały WPF (rys. 43). 

 

Rysunek 43. Wybór kategorii Projekty WPF lub Uchwały WPF 

3.5.1. Przeglądanie wieloletniej prognozy finansowej 

Wprowadzenie do systemu BeSTi@ wieloletniej prognozy finansowej możliwe jest tylko na poziomie 
jednostki samorządu terytorialnego. Użytkownik systemu na poziomie izby i Ministerstwa Finansów 
ma możliwość tylko przeglądania przekazanego elektronicznie dokumentu. 

Aby przeglądać wieloletnią prognozę finansową należy wybrać kategorię: 

 Projekty WPF – aby przeglądać projekty uchwał o WPF, 

 Uchwały WPF – aby przeglądać uchwały o WPF  

w danym roku budżetowym na drzewie Uchwały. W oknie środkowym wyświetli się sekcja Lista do-
kumentów z kolumnami opisującymi WPF (rys. 44).  

W górnej części okna znajdują się następujące przyciski: 

 Otwórz – otwiera dokument wskazany na liście. Kliknięcie na strzałce z prawej strony przyci-
sku rozwija menu kontekstowe, które pozwala na przejście do załączników dokumentu.  

 Usuń – usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu, 

 Podgląd wydruku – umożliwia wyświetlenie poszczególnych załączników w widoku do wy-
druku. 
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W dolnej części okna znajdują się przyciski: 

 Otwórz – otwiera wskazany dokumentu. Kliknięcie na strzałce z prawej strony przycisku roz-
wija menu, które pozwala na przejście do wybranego załącznika dokumentu.  

 Usuń – usuwa wskazany dokument o ile pozwala na to status dokumentu 

 Zamknij – zamyka listę dokumentów. 

 

Rysunek 44. Lista dokumentów w WPF Wieloletnie prognozy finansowe 

Po otworzeniu wieloletniej prognozy finansowej pojawi się okno ze szczegółowymi informacjami o 
dokumencie. Układ okna jest podobny do okna projektu budżetu (uchwały budżetowej) - rys. 45. 

W oknie właściwości wieloletniej prognozy finansowej w sekcji WPF zawarta jest informacja o okresie, 
który został objęty prognozą.  

W wieloletniej prognozie finansowej dostępne są następujące załączniki: 

 Tekst – umożliwia wprowadzenie tekstu uchwały, 

 Wieloletnia prognoza finansowa – umożliwia wprowadzenie wielkości do wieloletniej pro-
gnozy finansowej w postaci tabelarycznej, 

 Przedsięwzięcia WPF– umożliwia wprowadzenie przedsięwzięć realizowanych przez JST w 
ramach wieloletniej prognozy finansowej, 

 Objaśnienia – umożliwia wprowadzenie niezbędnych wyjaśnień do pozycji zawartych w za-
łącznikach Wieloletnia prognoza finansowa i Przedsięwzięcia WPF. 
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Rysunek 45. Okno właściwości wieloletniej prognozy finansowej 

Dodatkowo załącznik Przedsięwzięcia WPF podzielony jest na zakładki (rys. 46) odpowiadające wy-
maganym grupom przedsięwzięć, zgodnie z art. 226 ust. 4 ustawy o finansach publicznych oraz roz-
porządzeniem Ministra Finansów w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorządu 
terytorialnego: 

 Część ogólna – Wydatki na przedsięwzięcia ogółem, 

 Część 1.1 – Wydatki na programy, projekty lub zadania związane z programami realizowa-
nymi z udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 
2009 r. o finansach publicznych,  

 Część 1.2 – Wydatki na programy, projekty lub zadania związane z umowami partnerstwa 
publiczno-prywatnego, 

 Część 1.3 – Wydatki na programy, projekty lub zadania pozostałe (inne niż wymienione w pkt 
1.1 i 1.2), 
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Rysunek 46. Okno załącznika Przedsięwzięcia WPF 

Załącznik Przedsięwzięcia WPF wprowadzony do systemu przed nowelizacją ustawy o finansach 
publicznych zawiera następujące kategorie przedsięwzięć (rys. 47): 

 Część ogólna – przedsięwzięcia ogółem, 

 Część 1a – programy, projekty lub zadania związane z programami realizowanymi z udziałem 
środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3,  

 Część 1b – programy, projekty lub zadania związane z umowami partnerstwa publiczno-
prywatnego, 

 Część 1c – programy, projekty lub zadania pozostałe (inne niż wymienione w lit. a i b), 

 Cześć 2 – umowy, których realizacja w roku budżetowym i w latach następnych jest niezbęd-
na dla zapewnienia ciągłości działania jednostki i których płatności przypadają w okresie dłuż-
szym niż rok, 

 Część 3 – gwarancje i poręczenia udzielane przez jednostki samorządu terytorialnego. 

 

Rysunek 47. Okno załącznika Przedsięwzięcia WPF przed nowelizacją 
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3.6. Eksportowanie danych 

Podczas pracy w module Uchwały użytkownik ma możliwość eksportowania danych w formacie XML. 
Obie opcje są dostępne w menu Plik (rys. 48). 

 

Rysunek 48. Menu Plik z opcjami importu i eksportu 

Przed wybraniem opcji importu należy przejść do tej kategorii na drzewku nawigacyjnym, do której 
mają zostać zaimportowane dane. Następnie w menu Plik trzeba wybrać opcję Importuj z pliku i 
wskazać plik źródłowy. Program zweryfikuje jego poprawność i – jeśli nie natrafi na błędy – wczyta 
dane do programu BeSTi@. 

Eksport polega na zaznaczeniu wybranej pozycji na liście (np. projektu budżetu), a następnie wybra-
niu opcji Eksportuj do pliku.  

Po zakończeniu przetwarzania danych program wyświetli odpowiedni komunikat (rys. 49). 

 

Rysunek 49. Okno komunikatu 
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3.7. Wysyłanie i odbieranie danych 

3.7.1. Odbieranie dokumentów przesłanych przez RIO 

Program oferuje możliwość elektronicznego przesyłania dokumentów planistycznych z jednostki sa-
morządu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowej i dalej do Ministerstwa Finansów. Oprócz 
projektu budżetu, uchwały budżetowej i ich załączników, do MF przekazywane są także słowniki (o ile 
były prowadzone w JST). Są to słowniki: 

 jednostek organizacyjnych, 

 programów inwestycyjnych, 

 zadań dochodowych i wydatkowych (inwestycyjnych i bieżących), 

 źródeł przychodów i rozchodów. 

Po wysłaniu drogą elektroniczną przez RIO projektu budżetu (uchwały) jednostki samorządu, doku-
ment zostanie umieszczony na serwerze komunikacji, skąd może zostać odebrany przez Ministerstwo 
Finansów po kliknięciu na przycisk Odbierz w Skrzynce odbiorczej. Kolejną czynnością, którą trzeba 
wykonać, jest przetworzenie odebranej wiadomości (zob. podrozdział Odbieranie i przetwarzanie 
wiadomości). Wtedy dokument zostanie umieszczony w module Uchwały w odpowiedniej kategorii 
(projekty, uchwały lub zarządzenia wpływające na budżet - w zależności od rodzaju dokumentu prze-
kazanego przez RIO). 

3.8. Słowniki 

Słowniki służą do wprowadzenia informacji niezbędnych w poszczególnych załącznikach projektu 
budżetu (uchwały budżetowej, uchwały zmieniającej i zarządzeniu). Praca ze słownikami jest możliwa 
po rozwinięciu gałęzi Słowniki na drzewie Uchwały i zaznaczenie wybranej kategorii (rys. 50). 
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Rysunek 50. Drzewo Uchwały z rozwiniętą gałęzią Słowniki 

3.8.1. Słownik upoważnień 

Słownik upoważnień zawiera informacje, które będą wykorzystywane w załączniku Część regula-
cyjna. Można tu przeglądać wszelkie upoważnienia, jakie organ stanowiący daje zarządowi, w tym w 
szczególności: 

 możliwość zaciągania kredytów do określonej wartości, 

 prawo do udzielania pożyczek w roku budżetowym do określonej kwoty,  

 prawo do samodzielnego zaciągania zobowiązań do określonej kwoty, 

 upoważnienie do lokowania wolnych środków na lokatach w innych bankach, 

 uprawnienie do przekazywania uprawnień do dokonywania zmian w budżecie, 

 uprawnienia do przesunięć w zakresie jednego działu (bez ograniczeń), 

 uprawnienia do przesunięć w zakresie jednego działu za wyjątkiem wynagrodzeń, 

 uprawnienia do przesunięć w zakresie jednego działu za wyjątkiem inwestycji, 

 oraz inne upoważnienia. 

Aby przejrzeć słownik upoważnień, należy rozwinąć na drzewie Uchwały gałąź Słowniki i zaznaczyć 
kategorię Słownik upoważnień. W oknie środkowym wyświetli się Lista upoważnień (rys. 51). 

 

Rysunek 51. Lista upoważnień 

Szczegółowy podgląd jest możliwy za pomocą przycisku Otwórz (rys. 52). 
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Rysunek 52. Podgląd upoważnienia 

3.8.2. Słownik źródeł finansowania inwestycji 

Słownik źródeł finansowania inwestycji zawiera informacje, które będą wykorzystywane w Załącz-
niku inwestycyjnym.  

Źródło finansowania inwestycji pozwala na skojarzenie z pozycją nadrzędną (dochody własne, kredyty 
i pożyczki, środki wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 u.f.p, inne), określenie nazwy źródła oraz dat 
obowiązywania. 
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4. Instrukcja modułu sprawozdawczego 

4.1. Funkcje modułu Sprawozdania 

Moduł służy do obsługi sprawozdań budżetowych, sprawozdań w zakresie operacji finansowych jed-
nostek sektora finansów publicznych w kwartalnych okresach sprawozdawczych oraz obsługi bilan-
sów przekazywanych do Ministerstwa Finansów z jednostek samorządu terytorialnego za pośrednic-
twem regionalnych izb obrachunkowych. Przekazywanie tych danych odbywa się za pośrednictwem 
serwera komunikacyjnego.  

Użytkownik podczas pracy w module ma możliwość:  

 zweryfikowania poprawności przekazanych przez samorząd danych w oparciu o zaimplemen-
towany w systemie słownik reguł kontrolnych, 

 wysłania w razie stwierdzonych błędów żądania korekty sprawozdania (bilansu) bezpośrednio 
z poziomu programu do jednostki samorządu i do wiadomości regionalnej izby obrachunko-
wej, 

 zweryfikowania kompletności przesłanych sprawozdań. 

Nawigacja w ramach modułu odbywa się na zasadach ogólnych przyjętych w systemie (zob. rozdział 
Wprowadzenie do programu). 

4.2. Zasady pracy w ramach modułu 

Praca w module jest ściśle powiązana z pracą w module Komunikacja. W pierwszej kolejności spra-
wozdania przekazane przez jednostki samorządu będą musiały zostać odebrane w module komunika-
cyjnym i w tym module będą musiały być przetworzone, aby była możliwa dalsza praca nad nimi już w 
module Sprawozdania. Zakres czynności do wykonania jest jednakowy dla wszystkich sprawozdań i 
bilansów (więcej o odbieraniu i przetwarzaniu wiadomości w podrozdziale Odbieranie i przetwarza-
nie wiadomości). 

W celu uruchomienia modułu należy kliknąć na belkę z napisem Sprawozdania znajdującą w oknie 
modułów z lewej strony ekranu. Wówczas w lewym górnym oknie zostanie wyświetlone drzewo zawie-
rające poszczególne lata, okresy sprawozdawcze i odpowiednie dla danego okresu sprawozdawczego 
paczki sprawozdań (rys. 53).  
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Rysunek 53. Drzewo Sprawozdania 

4.3. Przeglądanie sprawozdań 

Aby przeglądać istniejące sprawozdania, należy uruchomić w lewym oknie moduł Sprawozdania, a 
następnie na drzewku nawigacyjnym zaznaczyć odpowiedni okres sprawozdawczy i rodzaj sprawoz-
dania. W oknie środkowym wyświetli się Lista sprawozdań, na której należy zaznaczyć dowolną po-
zycję i kliknąć przycisk Otwórz na pasku narzędzi położonym w górnej części ekranu bądź w dolnej 
części listy. W oknie środkowym pojawią się informacje o sprawozdaniu (rys. 54). 

 

Rysunek 54. Przeglądanie sprawozdania 
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Formularz ten składa się z kilku sekcji. Pierwsza z nich to Nagłówek zawierający podstawowe dane o 
sprawozdaniu. Informuje, z jakiej jednostki samorządu pochodzi, którego okresu dotyczy, kiedy zosta-
ło sporządzone i kiedy zostało przekazane do regionalnej izby obrachunkowej i stamtąd do Minister-
stwa Finansów.  

Druga sekcja Podpis elektroniczny zawiera informację, czy dokument został podpisany elektronicz-
nie. 

 Podpisane elektronicznie – właściwość ustawiana automatycznie podczas przetwarzania 
paczki ze sprawozdaniami. Jeżeli sprawozdanie zostało podpisane elektronicznie, to pole bę-
dzie zaznaczone. 

 Podpis wiążący prawnie – właściwość ręcznie ustawiana przez użytkownika. Pole powinno 
zostać zaznaczone, jeżeli sprawozdanie zostało opatrzone podpisami elektronicznymi przez 
osoby uprawnione oraz podpisy zostały pozytywnie zweryfikowane. Opis sposobu weryfikacji 
podpisów elektronicznych zawiera rozdział 4.7. Weryfikacja podpisu elektronicznego. 

Trzecia sekcja Statusy zawiera informację o przeprowadzonych na sprawozdaniu czynnościach. Moż-
liwe statusy sprawozdania to: 

 Do sprawdzenia – taki status ma każde sprawozdanie i bilans przesłane przez jednostkę sa-
morządu do regionalnej izby obrachunkowej. 

 Sprawdzony – status możliwy jest do ustawienie dopiero wtedy, gdy wszystkie powyższe 
czynności zostały przeprowadzone pomyślnie, 

 Do skorygowania – oznacza, że sprawozdanie wymaga korekty, 

 Wysłano żądanie korekty – status nadawany automatycznie przez system w momencie wy-
słania żądania korekty do jednostki samorządu terytorialnego. 

Istnieje możliwość masowej zmiany wybranych lub wszystkich sprawozdań na liście poprzez przejście 
na menu „Plik” -> „Zmiana statusów”, a następnie na oknie dialogowym należy zaznaczyć statusy, 
które są wymagane. 

Po zakończeniu wyświetla się raport z informacją jakie statusy, w jakich sprawozdaniach udało się 
ustawić. 

Czwarta sekcja formularza to Uwagi JST, gdzie mogą zostać umieszczone uwagi jednostki samorzą-
du do sprawozdania, na które nie ma miejsca w samym sprawozdaniu. 

Piąta sekcja to Uwagi RIO, kierowane do jednostki samorządu związane np. z żądaniem korekty 
sprawozdania lub do Ministerstwa Finansów. 

Ostatnia sekcja to Błędy i ostrzeżenia. Zawiera wyniki przeprowadzonej weryfikacji sprawozdania. 

W czasie przeglądania sprawozdania na pasku narzędzi dostępne są następujące przyciski (rys. 55): 

 Zapisz – zapisuje wprowadzone pozycje w bazie danych, 

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

 Zamknij – zamyka okno sprawozdania bez zapisania wprowadzonych danych do bazy, 

 Podgląd wydruku – umożliwia prezentację wprowadzonych wartości w układzie do wydruku, 
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 Weryfikuj – pozwala zweryfikować wprowadzone wartości w oparciu o reguły kontrolne, dane 
przekazane przez Ministerstwo Finansów. 

  

Rysunek 55. Pasek narzędzi nad oknem środkowym 

4.4. Dodawanie okresów sprawozdawczych 

Zarządzanie kwartalnymi okresami sprawozdawczymi odbywa się tylko i wyłącznie na poziomie Mini-
sterstwa Finansów. Aby jednostki samorządu terytorialnego mogły sporządzić sprawozdania kwarta l-
ne, a regionalne izby przekazać te sprawozdania do Ministerstwa, jednostki muszą otrzymać z Mini-
sterstwa informację o nowym okresie sprawozdawczym. 

Aby zainicjować na poziomie Ministerstwa nowy okres sprawozdawczy, należy wybrać w lewym oknie 
moduł Sprawozdania, a następnie zaznaczyć na drzewie gałąź Wszystko. Dalej z menu konteksto-
wego albo z menu bezpośrednio pod drzewem modułu wybrać opcję Lista okresów sprawozdaw-
czych. W oknie środkowym wyświetli się lista z istniejącymi w systemie okresami sprawozdawczymi 
(rys. 56).  

 

Rysunek 56. Lista okresów sprawozdawczych 

W celu dodania nowego okresu należy w dolnej części okna lub z górnego paska narzędzi wybrać 
przycisk Nowy. W oknie środkowym pojawi się formularz, w którym należy podać rok i okres np. I 
kwartał (rys. 57). Po wprowadzeniu niezbędnych informacji, należy je zapisać do bazy klikając Zapisz 
i zamknij. Wówczas program wróci do listy okresów sprawozdawczych.  
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Rysunek 57. Tworzenie nowego okresu sprawozdawczego 

Aby nowy okres sprawozdawczy został przekazany do JST i RIO, należy z górnego paska narzędzi 
wybrać przycisk Przygotuj do wysłania. Wówczas w oknie środkowym pojawi się okno wiadomości 
zawierające informacje o nazwie przesyłki jej odbiorcach i zawartości (rys. 58). Aby wiadomość zosta-
ła wysłana, należy kliknąć Wyślij.. 

 

Rysunek 58. Wysyłanie paczki otwierającej okres sprawozdawczy 

4.5. Weryfikacja sprawozdań 

Weryfikacja sprawozdań polega na zastosowaniu odpowiednich reguł kontrolnych (merytorycznych i 
rachunkowych) do wprowadzonych danych. Aby zweryfikować poprawność sprawozdań przesłanych 
przez jednostkę samorządu, należy najpierw otworzyć owo sprawozdanie. W tym celu należy zazna-
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czyć je na liście sprawozdań i kliknąć na przycisk Otwórz na pasku narzędzi albo w dolnej części 
okna.  

W oknie środkowym pojawi się okno ze szczegółowymi informacjami o sprawozdaniu. Następnie na-
leży z paska narzędzi wybrać przycisk Weryfikuj. Wówczas pojawi się pasek postępu weryfikacji, a w 
dolnej części środkowego ekranu rozwinie się okno Błędy i ostrzeżenia. W oknie tym program poin-
formuje o ewentualnych błędach (rys. 59). Jeśli wszystkie wprowadzone dane są poprawne, wtedy w 
oknie błędów nie pojawi się żaden komunikat. 

 

Rysunek 59. Sekcja Błędy i ostrzeżenia 

W momencie zaznaczenia pewnych statusów sprawozdania (np. przy zmianie statusu z Do spraw-
dzenia na Sprawdzony) odbywa się weryfikacja danych. Jeżeli wynik weryfikacji będzie zawierał 
błędy, taka zmiana statusu nie będzie możliwa. 

4.6. Korekta sprawozdań i bilansów 

W trakcie dokonywanych weryfikacji sprawozdań i bilansów jednostek samorządu terytorialnego na 
poziomie MF może zaistnieć konieczność sporządzenia korekty sprawozdania. Wówczas należy prze-
słać taką informację do jednostki samorządu terytorialnego, gdyż tylko na tym poziomie jest możliwe 
dokonanie korekty. Wysłanie takich informacji na poziom JST i do wiadomości RIO jest możliwe bez-
pośrednio w samym programie. 
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Aby przesłać do JST informację o konieczności dokonania korekty sprawozdania, należy z listy spra-
wozdań wybrać sprawozdanie przeznaczone do korekty i otworzyć je przyciskiem Otwórz. W oknie 
środkowym wyświetli się nowe okno (rys. 60). 

 

Rysunek 60. Ustawienie statusu Do skorygowania 

Kolejnym krokiem jest zmiana statusu tego sprawozdania na Do skorygowania (w sekcji Status). Po 
wykonaniu tych czynności w oknie środkowym wyświetli się okno wysyłki wiadomości, które zawiera 
informacje o nazwie wiadomości, jej odbiorcy i zawartości (rys. 61). 
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Rysunek 61. Wysyłanie wiadomości 

Kliknięcie na Wyślij spowoduje przeniesienie paczki do Skrzynki nadawczej w module Komunika-
cja, natomiast kliknięcie w Zapisz do roboczej spowoduje przeniesienie paczki do Skrzynki robo-
czej celem dalszej obróbki wiadomości. (Więcej w podrozdziale Wysyłanie wiadomości). 

Efektem tych czynności będzie zmiana statusu sprawozdania na Wysłano żądanie korekty. 

W momencie, kiedy korekta sprawozdania JST zostanie odebrana w Skrzynce odbiorczej Minister-
stwa Finansów oraz zostanie pomyślnie przetworzona, wówczas pojawi się na liście sprawozdań. 
Wersja pierwotna sprawozdania zostanie umieszczona na podliście znajdującej się pod nowym spra-
wozdaniem. Aby rozwinąć listę, należy kliknąć na znak + przy sprawozdaniu skorygowanym (rys. 62).  

 

Rysunek 62. Korekta sprawozdania – sekcja Dane 
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Postępowanie z korektą sprawozdania odbywa się w sposób analogiczny, jak w przypadku sprawoz-
dań pierwotnych.  

4.7. Weryfikacja podpisu elektronicznego 

Weryfikacja podpisów elektronicznych odbywa się z poziomu modułu Sprawozdania. Aby sprawdzić, 
które sprawozdania zostały podpisane podpisem elektronicznym i ile podpisów zostało złożonych pod 
sprawozdaniem należy na drzewie modułu Sprawozdania wybrać okres sprawozdawczy a następnie 
kategorię Sprawozdania. Na liście sprawozdań w obszarze roboczym sprawozdania podpisane elek-
tronicznie oznaczone są w kolumnie Podpisane elektronicznie symbolem , a w kolumnie Liczba 
podpisów widoczna jest liczba złożonych podpisów (rys. 63).  

Prawidłowo podpisane sprawozdanie powinno zawierać 2 podpisy elektroniczne. 

 

Rysunek 63. Informacja o podpisie elektronicznym 

Informacja o tym, że sprawozdanie zostało podpisane elektronicznie jest widoczna również po zazna-
czeniu danego sprawozdania na liście w sekcji Podpis elektroniczny (rys. 64). 

 

Rysunek 64. Informacja o podpisie elektronicznym 
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Przy każdym sprawozdaniu, które zostało podpisane elektronicznie, należy zweryfikować złożone 
podpisy. Aby tego dokonać należy wejść do danego sprawozdania, przejść do sekcji Podpis elektro-
niczny, zaznaczyć podpis i kliknąć Weryfikuj (rys. 65). 

 

Rysunek 65. Wybór opcji Podpis elektroniczny 

Po weryfikacji należy sprawdzić czy złożone podpisy są formalnie zgodne (czy zostało podpisane 
przez upoważnione do tego osoby). 

Aby wyświetlić szczegóły certyfikatu należy wejść do sprawozdania i w sekcji Podpis elektroniczny 
zaznaczyć dany certyfikat, a następnie wybrać przycisk Certyfikat (rys. 66).  

  

Rysunek 66. Sekcja Podpis elektroniczny – informacje o certyfikacie 

W nowym oknie użytkownik może odczytać informacje ogólne oraz szczegóły dotyczące wybranego 
certyfikat. 

Istnieje możliwość weryfikacji zbiorczej poprzez wejście w daną grupę sprawozdań, zaznaczenie 
sprawozdań, które mają zostać poddane weryfikacji podpisów i wybranie z menu Plik  Weryfikacja 
podpisu. Użytkownik ma do wyboru zweryfikować Wszystkie oraz Zaznaczone z możliwością obję-
cia tylko Niezweryfikowane sprawozdania (rys. 67).  
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Rysunek 67. Weryfikacja podpisu – weryfikacja zbiorcza 

W przypadku poprawnego złożenia podpisu elektronicznego, po kliknięciu w znak […] na końcu war-
tości kolumny Status weryfikacji, możliwe jest wejście do okna Szczegóły weryfikacji, gdzie użyt-
kownik może odczytać datę i godzinę wprowadzenia podpisu (rys. 68). 

 

Rysunek 68. Okno Szczegóły weryfikacji 
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5. Instrukcja modułu komunikacyjnego 

5.1. Funkcje modułu 

Moduł jest przeznaczony do komunikowania się w ramach systemu BeSTi@ pomiędzy jednostkami 
samorządu terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i Ministerstwem Finansów. Główne 
funkcje modułu to:  

 przesyłanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomiędzy JST–RIO-MF wraz z możli-
wością otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomości przez adresatów, 

 wstępna weryfikacja przesłanych danych wraz z możliwością weryfikacji podpisów elektro-
nicznych, ich ważności oraz autentyczności certyfikatu, 

 dystrybucja słowników klasyfikacji budżetowej, jednostek samorządu terytorialnego i ich 
związków z MF do RIO i JST, 

 dystrybucja reguł kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wpłat. 

Praca w ramach modułu Komunikacja odbywa się na zasadach ogólnych przyjętych w systemie (zob. 
rozdział Wprowadzenie do programu).  

5.2. Zasady pracy w ramach modułu 

W celu uruchomienia modułu należy kliknąć na belkę z napisem Komunikacja, znajdującą się w le-
wym panelu. Po wyborze modułu można przystąpić do pracy w zakresie komunikacji. Wszystkie funk-
cje dostępne na drzewku nawigacyjnym w górnej części lewego okna (rys. 69).  

 

Rysunek 69. Drzewo nawigacyjne modułu Komunikacja 

Lista zawiera następujące foldery: Skrzynka odbiorcza, Skrzynka robocza, Skrzynka nadawcza, 
Elementy wysłane, Elementy przetworzone oraz Elementy źle przetworzone. Funkcjonalność 
poszczególnych folderów opisana jest w dalszych podrozdziałach. 

W pasku narzędzi znajdującym się nad oknem środkowym dostępne są funkcje podręczne, przydatne 
w pracy w module Komunikacja. Zawartość paska narzędzi jest inna dla każdego z elementów mo-
dułu i została opisana w poszczególnych podrozdziałach. 



Zamawiający: 

 

Ministerstwo Finansów  
 

 

 

Instrukcja użytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

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

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

Egzemplarz nr: 1 

5.3. Bilet komunikacyjny 

W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnętrznym (odebranie wiadomości) zostaje wyge-
nerowany bilet komunikacyjny. Każda baza może posiadać tylko jeden taki bilet i tylko jeden bilet mo-
że zostać przypisany do jednego klucza licencyjnego. 

W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazą) administrator systemu BeSTi@ powinien pod-
jąć stosowne kroki w celu odblokowania biletu. Więcej informacji na stronie www.budzetjst.pl . 

5.4. Odbieranie i przetwarzanie wiadomości 

5.4.1. Skrzynka odbiorcza 

Po wyborze folderu Skrzynka odbiorcza w module Komunikacja, w oknie środkowym wyświetlony 
zostanie szczegółowy widok informujący o otrzymanych wiadomościach i ich składnikach. Okno 
Skrzynki odbiorczej składa się z sekcji Lista wiadomości oraz Wiadomość (rys. 70).  

 

Rysunek 70. Skrzynka odbiorcza 

Lista wiadomości składa się z kolumn opisujących dane poszczególnych wiadomości. Zawiera in-
formacje takie, jak: Data wysłania, Data odbioru, Nadawca, Nazwa, Opis i Podpis.  

Sprawdzenie zawartości wiadomości odbywa się poprzez wskazanie określonej pozycji na Liście 
wiadomości. Otrzymana wiadomość może zawierać jeden lub więcej składników, widocznych w sek-

http://www.budzetjst.pl/
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cji Wiadomość. Ich wyboru dokonuje się poprzez zaznaczenie myszką i kliknięcie przycisku Pokaż. 
Wtedy zostanie otwarte nowe okno z informacją o zawartości składnika (rys. 71). 

 

Rysunek 71. Szczegółowy widok składnika wiadomości 

Aby zamknąć okno podglądu składnika wiadomości, należy kliknąć na przycisk Zamknij. Jeśli użyt-
kownik zmienił status dokumentu, musi zatwierdzić zmianę przyciskiem Zapisz i zamknij. Program 
wróci do widoku Listy wiadomości w skrzynce odbiorczej. 

W dolnej części sekcji Lista wiadomości dostępne są następujące funkcje: 

 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie – pozwalają na selekcjonowanie wiadomości, 

 Odebrane od, Odebrane do – wyświetlają wiadomości z określonego przedziału czasowego, 

 Filtruj jednostki – przedstawia wiadomości jednostek zaznaczonych na Liście jednostek. 

Podczas pracy w skrzynce odbiorczej, na pasku narzędzi (rys. 72) dostępne są przyciski: 

 Odbierz – włącza pobieranie wiadomości z serwera komunikacji, 

 Przetwórz wszystkie – powoduje przetworzenie składników wszystkich wiadomości 
w skrzynce odbiorczej i przeniesienie do folderów z wiadomościami przetworzonymi, 

 Przetwórz – przetwarza składniki tylko wskazanej wiadomości,  

 Pokaż treść XML – otwiera podgląd wiadomości w formacie źródłowym XML. 

 

Rysunek 72. Pasek narzędzi w skrzynce odbiorczej 
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5.4.2. Pobieranie wiadomości 

Aby sprawdzić, czy otrzymano nowe wiadomości, należy kliknąć przycisk Odbierz znajdujący się na 
pasku narzędzi. Program połączy się z serwerem komunikacji, skąd pobierze oczekujące paczki. Pod-
czas pobierania wiadomości wyświetli się pasek postępu (rys. 73). 

 

Rysunek 73. Okno informujące o postępie pobierania wiadomości 

Nowe wiadomości zostaną umieszczone na Liście wiadomości. Do tych wiadomości należą m.in. 
informacje przekazane przez pozostałych użytkowników systemu, np. Ministerstwo Finansów czy re-
gionalną izbę obrachunkową. Mogą to być słowniki do zastosowania w programie, żądanie korekty, 
przyznane subwencje, uchwały itd. 

5.4.3. Sytuacje szczególne podczas odbierania wiadomości 

Program BeSTi@ nadaje niektórym wiadomościom wyższy priorytet i przyznaje im pierw-
szeństwo w procesie przetwarzania. Wiadomości o wyższym priorytecie to paczki syste-
mowe, wymagające natychmiastowego wczytania do programu BeSTi@, oraz paczki, 
które trzeba wczytać w pierwszej kolejności po to, aby pozostałe paczki mogły zostać po-
prawnie przetworzone. 

Może wystąpić sytuacja, że po odebraniu pewnej wiadomości program będzie wymagał natychmia-
stowego przetworzenia jej składników. W takiej sytuacji pojawi się okno z odpowiednim komunikatem 
(rys. 74). Po kliknięciu na przycisk OK program przetworzy wiadomości, po czym wyświetli raport. 

 

Rysunek 74. Okno komunikatu 

5.4.4. Przetwarzanie zawartości wiadomości 

Otrzymane wiadomości zawierają składniki, które trzeba wczytać do systemu. Aby tego dokonać, na-
leży wskazać wybraną wiadomość i wybrać w pasku narzędzi przycisk Przetwórz. Wybranie przycisku 
Przetwórz wszystkie skutkuje przetworzeniem wszystkich wiadomości w Skrzynce odbiorczej.  

Po kliknięciu Przetwórz albo Przetwórz wszystkie, program zacznie przetwarzać zaznaczoną wia-
domość oraz wyświetli okno o postępie operacji (rys. 75). 
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Rysunek 75. Okno informujące o postępie przetwarzania 

Po zakończeniu przetwarzania zostanie wyświetlony Raport z informacją o rezultatach pracy (rys. 76).  

 

Rysunek 76. Okno raportu przetwarzania wiadomości 

Okienko to zawiera listę przetworzonych paczek. Po rozwinięciu raportu (+) zostaje przedstawiona 
lista składników przetworzonej wiadomości. Prawa kolumna Status informuje o postępie przetwarza-
nia składników każdej paczki. Po zapoznaniu się z raportem, należy kliknąć przycisk Zamknij. 

Jeśli operacja przebiegła bez zakłóceń, wtedy przetworzone wiadomości zostaną przeniesione do 
foldera Elementy przetworzone. Jeśli jednak w trakcie przetwarzania danej wiadomości wystąpiły 
błędy, wtedy wiadomość zostanie umieszczona w folderze Elementy źle przetworzone. Podczas 
procesu przetwarzania mogą wystąpić zdarzenia wyjątkowe, opisane w podrozdziale Sytuacje 
szczególne w trakcie przetwarzania wiadomości. 

Istnieje możliwość automatycznego odbioru i przetworzenia określonej ilości paczek w zadanej czę-
stotliwości. W tym celu należy wybrać opcję Automatyczne przetwarzanie z menu Plik (rys. 77).  

 

Rysunek 77. Opcja w menu Plik 
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Następnym krokiem jest ustawienie odpowiednich parametrów w oknie dialogowym. Mechanizm zo-
stanie uruchomiony po naciśnięciu przycisku Start (rys. 78). 

 

Rysunek 78. Okno dialogowe z parametrami konfiguracji. 

5.4.5. Elementy przetworzone 

Folder Elementy przetworzone ewidencjonuje te wiadomości, których składniki zostały z powodze-
niem zaimportowane do systemu. Może być to np. słownik klasyfikacji budżetowej, wczytany poprzez 
opcję Przetwórz znajdującą się w Skrzynce odbiorczej (rys. 79). 

 

Rysunek 79. Elementy przetworzone 

Zaznaczenie wiadomości w sekcji Lista wiadomości daje możliwość sprawdzenia jej zawartości. Aby 
zapoznać się ze szczegółowymi danymi zawartości, należy w sekcji Wiadomość zaznaczyć wybraną 
pozycję, a następnie kliknąć przycisk Pokaż.  
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W dolnej części sekcji Lista wiadomości dostępne są następujące funkcje: 

 Przetworzone od, Przetworzone do – prezentują wiadomości przetworzone w określonym 
przedziale czasowym, 

 Filtruj jednostki – wyświetla wiadomości dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie. 

W pasku narzędzi (rys. 80) dostępne są przyciski: 

 Przetwórz – umożliwia ponowne przetworzenie składników wybranej wiadomości. Do prze-
twarzania wiadomości już wcześniej przetworzonej trzeba posiadać uprawnienia do modułu 
Komunikacja. Podczas procesu przetwarzania mogą wystąpić zdarzenia wyjątkowe, opisane 
w podrozdziale Sytuacje szczególne w trakcie przetwarzania wiadomości. 

 Pokaż treść XML – prezentuje wiadomość w formacie źródłowym XML, (zob. podrozdział 
Podgląd wiadomości w formacie XML).  

 

Rysunek 80. Pasek narzędzi nad oknem Elementy przetworzone 

W elementach przetworzonych domyślnie ustawiony jest filtr, pokazujący wiadomości 
przetworzone w ciągu ostatniego miesiąca. 

5.4.6. Elementy źle przetworzone 

Niektóre otrzymane wiadomości pobrane z serwera komunikacyjnego mogą zostać źle 
przetworzone. Błędy w przetwarzaniu są spowodowane błędną kolejnością przetwarzania 
otrzymanych paczek, albo oczekiwaniem na inną paczkę, niezbędną do przetworzenia 
paczki bieżącej, albo starszą wersją programu BeSTi@.   

Folder Elementy źle przetworzone ewidencjonuje te wiadomości, których składniki nie zostały po-
prawnie zaimportowane do systemu. Istnieje możliwość ponownego przetworzenia takiej wiadomości. 
W tym celu należy podświetlić daną wiadomość, a następnie wybrać z paska narzędzi przycisk Prze-
twórz. Podczas procesu przetwarzania mogą wystąpić zdarzenia wyjątkowe, opisane w podrozdziale 
Sytuacje szczególne w trakcie przetwarzania wiadomości. Wiadomości przetworzone z powodze-
niem, zostaną przeniesione do foldera Elementy przetworzone. 

Obsługa wiadomości w folderze Elementy źle przetworzone odbywa się na zasadzie podobnej, jak w 
folderze Elementy przetworzone. Podświetlenie wiadomości w sekcji Lista wiadomości daje możli-
wość sprawdzenia jej składników w sekcji Wiadomość. Do zapoznania się ze szczegółami składni-
ków wiadomości służy przycisk Pokaż. 

W dolnej części sekcji Lista wiadomości dostępne są następujące funkcje: 

 Przetworzone od, Przetworzone do – wyświetla wiadomości przetworzone we wskazanym 
okresie czasu, 

 Usuń – usuwa wskazaną wiadomość. 
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Podczas pracy w folderze Elementy źle przetworzone, w górnej części okna jest dostępny pasek 
narzędzi (rys. 81) z przyciskami: 

 Przetwórz – ponownie przetwarza składniki wybranej wiadomości, 

 Pokaż treść XML – pozwala obejrzeć wiadomość w formacie źródłowym XML (zob. podroz-
dział Podgląd wiadomości w formacie XML), 

 Usuń – usuwa wskazaną wiadomość. 

 

Rysunek 81. Pasek narzędzi nad oknem Elementy źle przetworzone 

5.4.7. Sytuacje szczególne w trakcie przetwarzania wiadomości 

1. W przypadku, kiedy podczas przetwarzania wiadomości program napotka błędy, pojawi się okno z 
pytaniem, czy kontynuować przetwarzanie pozostałych przesyłek (rys. 82).  

 

Rysunek 82. Komunikat błędu 

Po kliknięciu na Tak program będzie kontynuował przetwarzanie wiadomości, natomiast kliknięcie na 
Nie spowoduje przerwanie procesu przetwarzania. Po zakończeniu przetwarzania zostanie wyświe-
tlone okno Raport z informacjami o paczkach przetworzonych i nieprzetworzonych (rys. 83).  

 

Rysunek 83. Okno raportu przetwarzania wiadomości 

2. Niektóre przychodzące przesyłki mogą wymagać natychmiastowego przetworzenia przez system 
tuż po ich odebraniu z serwera komunikacyjnego. Wtedy program wyświetli odpowiedni komunikat 
(rys. 84) i przetworzy taką wiadomość automatycznie (zob. podrozdział Przetwarzanie wiadomości). 
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Rysunek 84. Okno komunikatu 

3. Może wystąpić sytuacja, kiedy do przetworzenia danej przesyłki konieczne jest wcześniejsze prze-
tworzenie składników innej wiadomości. Wtedy program wyświetli okienko z informacją o wymaganej 
kolejności przetwarzania, a następnie wskaże listę wiadomości, które zostaną przetworzone w pierw-
szej kolejności. W ostatnim etapie przetworzy wszystkie wiadomości do systemu.  

5.4.8. Sprawdzanie spójności danych 

Po przetworzeniu dokumentu planistycznego, bądź sprawozdania jest możliwe sprawdzenie spójności 
przesłanych danych. W tym celu należy przejść do modułu Uchwały bądź Sprawozdania, zaznaczyć 
daną uchwałę/sprawozdanie i poprzez menu Plik rozwinąć opcję Spójność danych, a następnie 
wybrać opcję (rys. 85): 

 Wszystkie – zostaną sprawdzone wszystkie pozycje na liście w oknie głównym; 

 Zaznaczone – zostanie sprawdzona tylko zaznaczona pozycja, bądź pozycje. 

 

Rysunek 85. Opcja Sprawdź spójność 

Automatyczne sprawdzanie 

Istnieje możliwość ustawienia automatycznego sprawdzania spójności, zaraz po przetworzeniu paczki 
w module Komunikacja. Aby to zrobić należy przejść do modułu Administracja, rozwinąć pozycję 
Opcje i wybrać Systemowe. Na wyświetlonych ustawieniach w oknie głównym należy zmienić opcję 
Po przetwarzaniu paczki z podpisanymi dokumentami sprawdź spójność ich danych na True, 
po czym zapisać ustawienia poprzez Zapisz i zamknij (rys. 86): 
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Rysunek 86. Opcja Sprawdź spójność 

5.4.9. Sprawdzanie spójności na podstawie podpisu elektronicznego 

W przypadku dokumentów zawierających podpisy elektroniczne, jest możliwe również sprawdzenie 
spójności danych na podstawie podpisu elektronicznego, a w przypadku wykrycia niespójności, moż-
liwa jest próba naprawy danych dokumentu po otrzymaniu zgody od użytkownika. 

Aby sprawdzić spójność danych na podstawie sumy kontrolnej podpisu elektronicznego, należy 
przejść do dokumentu, który zawiera podpis elektroniczny, a następnie kliknąć Sprawdź w sekcji 
Podpis elektroniczny (rys. 87): 

 

Rysunek 87. Opcja Sprawdź 
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W przypadku kiedy zostanie wykryta niespójnść danych, program poinformuję o tym użytkownika wraz 
zapytaniem czy przeprowadzić próbę naprawy (rys. 88): 

 

Rysunek 88. Zapytanie o próbę naprawy dokumentu 

W przypadku zgody, po wszystkim pojawi się wynik próby naprawy spójności danych (rys. 89): 

 

Rysunek 89. Wynik próby naprawy spójności danych 

5.5. Wysyłanie wiadomości 

5.5.1. Skrzynka robocza 

W Skrzynce roboczej przechowywane są wszystkie wiadomości, które nie zostały przekazane do 
Skrzynki nadawczej. Wiadomości w Skrzynce roboczej nie są uwzględniane w procesie wysyłania 
wiadomości z systemu.  

Układ Skrzynki roboczej jest podobny do układu Skrzynki odbiorczej. Skrzynka składa się z dwóch 
sekcji zatytułowanych Lista wiadomości i Wiadomość (rys. 90). Lista wiadomości opatrzona jest 
kolumnami opisującymi parametry przesyłek, takie jak Data wstawienia, Nazwa, Opis i Podpis.  
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Rysunek 90. Skrzynka robocza 

W dolnej części Listy wiadomości dostępne są funkcje: 

 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie – umożliwia selekcjonowanie wiadomości, 

 Filtruj jednostki – przedstawia wiadomości dla jednostek zaznaczonych na Liście jednostek 
w prawym oknie, 

 Usuń – usuwa wiadomość z listy. 

Podświetlenie wiadomości w sekcji Lista wiadomości umożliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
ści przesyłki. Szczegółowe dane wyświetlają się w sekcji Wiadomość w grupach Odbiorcy i Zawar-
tość (rys. 91).  

 

Rysunek 91. Skrzynka robocza, sekcja Wiadomość 
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Grupa Odbiorcy wskazuje odbiorców wiadomości, zaś grupa Zawartość zawiera listę załączników 
wiadomości. Aby zaznajomić się ze szczegółową zawartością załącznika, należy wybrać odpowiednią 
pozycję w grupie i kliknąć przycisk Pokaż. Wtedy pojawi się okno z właściwościami dokumentu 
(uchwały, zarządzenia, sprawozdania w zależności, jaki dokument został zapisany w Skrzynce robo-
czej). 

Podczas pracy w Skrzynce roboczej, nad oknem środkowym dostępny jest pasek narzędzi (rys. 92). 
Zawiera on opcje: 

 Wyślij wszystko – przenosi wszystkie wiadomości do Skrzynki nadawczej w celu później-
szego wysłania, 

 Wyślij – przenosi zaznaczoną wiadomość do Skrzynki nadawczej, 

 Podpisy – umożliwia podpisanie wiadomości podpisem elektronicznym, 

 Pokaż treść XML – przedstawia wiadomość w formacie źródłowym XML (zob. podrozdział 
Podgląd wiadomości w formacie XML), 

 Usuń – usuwa wiadomość, 

 Wyślij plik – umożliwia przekazanie do jednostek samorządu terytorialnego oraz do regional-
nych izb obrachunkowych różnych plików (np. decyzji o przyznanych kwotach subwencji).. 

 

Rysunek 92. Pasek narzędzi nad oknem skrzynki roboczej 

Przesyłanie plików  

System BeSTi@ umożliwia, oprócz przesyłania do jednostek samorządu terytorialnego oraz regional-
nych izb obrachunkowych paczek komunikacyjnych (np. z danymi kontrolnymi, okresami sprawoz-
dawczymi) również przesyłanie plików (np. z decyzją o przyznanych kwotach subwencji). 

Aby wysłać plik należy z górnego paska narzędzi wybrać opcję Wyślij plik. W oknie Przygotowanie 
plików do wysłania (rys. 93) należy w sekcji Pliki wskazać plik, który ma zostać wysłany. Następnie 
w sekcji Typ wiadomości należy wskazać czy plik zostanie wysłany poprzez Serwer komunikacyjny 
czy poprzez serwer pocztowy. 
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Rysunek 93. Okno Przygotowania plików do wysłania 

Aby wysłać plik poprzez serwer pocztowy należy zdefiniować ustawienia Serwera pocz-
towego SMTP. Opcja ta dostępna jest w górnym menu Narzędzia w opcji w Komunika-
cja ustawienia. 

W kolejnym kroku w sekcji Dane wiadomości należy podać nazwę i opis wiadomości, a także określić 
można czy odebranie wiadomości ma zostać potwierdzone. Następnie  w sekcji Odbiorcy należy 
wskazać do jakich jednostek zostanie wysłany plik. 

Aby wybrać wszystkie jednostki należy zaznaczyć okienko obok kolumny Nazwa. 

Po wprowadzeniu wszystkich informacji należy zapisać zmiany wybierając Zapisz w dolnej części 
okna.  

Tak przygotowany do wysłania plik widoczny będzie na Liście wiadomości w Skrzynce roboczej, 

Dodatkowo w Skrzynce roboczej wiadomość z plikiem może zostać podpisana podpisem elektro-
nicznym. 
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5.5.2. Skrzynka nadawcza 

Skrzynka nadawcza służy do wysyłania wiadomości uprzednio przygotowanych w modułach progra-
mu. Jest ona zbudowana podobnie jak Skrzynka robocza z tą różnicą, że nie posiada funkcji do edy-
cji wiadomości (rys. 94). 

 

Rysunek 94. Skrzynka nadawcza 

Okno Skrzynki nadawczej podzielone jest na dwie sekcje zatytułowane Lista wiadomości oraz 
Wiadomość. Lista wiadomości opatrzona jest kolumnami opisującymi parametry przesyłek. Kolum-
ny zawierają takie dane, jak Data wstawienia, Nazwa, Opis i Podpis.  

W dolnej części sekcji Lista wiadomości dostępne są następujące funkcje: 

 Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie – służą do selekcjonowanie wiadomości, 

 Filtruj jednostki – prezentuje wiadomości dla jednostek zaznaczonych na Liście jednostek 
w prawym oknie, 

 Usuń – usuwa wiadomość z listy. 

Podświetlenie wiadomości w sekcji Lista wiadomości umożliwia sprawdzenia odbiorcy oraz zawarto-
ści przesyłki. Dane o odbiorcy i zawartości wyświetlają się w sekcji Wiadomość odpowiednio w gru-
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pach Odbiorcy i Zawartość. Aby zaznajomić się ze szczegółową zawartością załącznika, należy 
wybrać odpowiednią pozycję w grupie Zawartość i kliknąć przycisk Pokaż. 

Podczas pracy w Skrzynce nadawczej, nad oknem środkowym dostępny jest pasek narzędzi (rys. 
95). Zawiera on następujące opcje: 

 Wyślij wszystko – wysyła wszystkie wiadomości oczekujące w skrzynce nadawczej. Wiado-
mości zostaną przesłane do serwera komunikacyjnego, a ich kopie pojawią się w folderze 
Elementy wysłane. 

 Wyślij – wysyła zaznaczoną wiadomość do serwera komunikacyjnego. Kopia wiadomości po-
jawi się w folderze Elementy wysłane. 

 Pokaż treść XML – pozwala obejrzeć wiadomość w formacie źródłowym XML, (zob. podroz-
dział Podgląd wiadomości w formacie XML), 

 Usuń – usuwa podświetloną wiadomość. 

 

Rysunek 95. Pasek narzędzi nad oknem skrzynki nadawczej 

5.5.3. Elementy wysłane 

Folder Elementy wysłane ewidencjonuje kopie wysłanych wiadomości. Po jego otworzeniu, w środ-
kowym oknie pojawi się lista przesyłek wysłanych do serwera komunikacji. Okno podzielone jest na 
dwie sekcje: Listę wiadomości oraz Wiadomość.  

Lista wiadomości opatrzona jest kolumnami zawierającymi informacje o przesyłkach. Kolumny za-
wierają takie dane, jak Data wysłania, Nazwa, Opis, Podpis oraz Odebrano (rys. 96). 
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Rysunek 96. Elementy wysłane 

Kolumna Odebrano znajdująca się na Liście wiadomości zawiera informacje o tym, ile wiadomości 
zostało odebranych przez odbiorcę. Na przykład jeśli w kolumnie znajduje się wpis 1 z 2, oznacza to, 
że przesyłkę odebrał jeden z dwóch odbiorców wiadomości. Dokładne daty odbioru znajdują się w 
sekcji Wiadomość w grupie Odbiorcy. Sąsiednia grupa Zawartość zawiera informacje o zawartości 
paczki komunikacyjnej. Aby zaznajomić się ze szczegółową zawartością załącznika, należy wybrać 
odpowiednią pozycję w grupie i kliknąć przycisk Pokaż. 

W dolnej części sekcji Lista wiadomości dostępne są następujące funkcje: 

 Wysłane od, Wysłane do – prezentuje wiadomości wysłane w określonym przedziale czaso-
wym, 

 Filtruj jednostki – wyświetla wiadomości dla jednostek zaznaczonych w prawym oknie. 

W pasku narzędzi dostępny jest przycisk Pokaż treść XML, który prezentuje wskazaną wiadomość w 
formacie źródłowym XML (zob. podrozdział Podgląd wiadomości w formacie XML). 

W elementach przetworzonych domyślnie ustawiony jest filtr, pokazujący wiadomości 
przetworzone w ciągu ostatniego miesiąca. 
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5.6. Podgląd wiadomości w formacie XML 

Każda z wiadomości znajdujących się w module Komunikacja może zostać wyświetlona w formacie 
źródłowym XML. Odbywa się to poprzez zaznaczenie dowolnej wiadomości i kliknięcie na pasku na-
rzędzi przycisku Pokaż treść XML. Otworzone zostanie okno zawierające źródłową treść wiadomości 
(rys. 97). Aby zamknąć okno podglądu, należy kliknąć na przycisk Zamknij. 

 

Rysunek 97. Podgląd treści przesyłki w formacie XML 
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6. Instrukcja tworzenia raportów 

6.1. Funkcje modułu Raporty 

Moduł Raporty obsługuje pracę z raportami, służącymi do prezentowania danych systemowych w 
zdefiniowanym uprzednio układzie graficznym. Pozwala on na samodzielne modyfikacje raportów 
poprzez zmiany szablonu, jak i tworzenie nowych, wzorcowych układów danych. 

Raporty mogą być przedstawione w formie tabeli, dokumentu pozwalającego na wstawianie nagłów-
ków czy też grup, kostki OLAP, mapy oraz zwykłego dokumentu, w którym znajdą się tylko wybrane 
informacje. Formę raportu należy dobrać w zależności od typu raportu oraz rodzaju danych, które 
mają się na nim znaleźć. 

Raporty można importować i eksportować w postaci pliku o rozszerzeniu RML. 

Szablony raportów zbiorowych można konfigurować w module Administracja > Szablo-
ny raportu. Operacja została opisana w odpowiednim podrozdziale. 

 

Moduł Raporty szczegółowo został opisany w dokumencie Raporty i analiza 

6.2. Zasady pracy w ramach modułu. 

Aby uruchomić moduł, należy kliknąć na belkę Raporty w lewym oknie programu. W górnej części 
okna wyświetli się układ raportów w postaci drzewa (rys. 98).  
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Rysunek 98. Drzewo Raporty w lewym oknie programu 

Praca w module przebiega w nieco odmienny sposób, aniżeli w pozostałych modułach programu. 
Edycja danych odbywa się w graficznym oknie edycji raportu oraz w edytorze danych SQL. Wygene-
rowane dane są przedstawiane w oknie Raport-prezentacja, skąd mogą zostać wydrukowane, albo 
wyeksportowane do pliku tekstowego (TXT, PDF, HTML, RTF), graficznego lub arkusza kalkulacyjne-
go. Budowa okna prezentacji raportu jest podobna do okna Podgląd wydruku (zob. podrozdział 
Podgląd wydruku). 

Procedura tworzenia nowego szablonu raportu została przedstawiona w dokumentacji 
administracyjnej. 

6.3. Operacje na raportach 

Na drzewie nawigacyjnym z listą raportów dostępne jest menu kontekstowe, pozwalające na dokony-
wanie operacji na raportach. Zawartość menu jest różna w zależności od tego, czy menu zostało 
otwarte po zaznaczeniu całej gałęzi raportów czy pojedynczego raportu. 

6.3.1. Operacje na grupach raportów 

Po kliknięciu prawym klawiszem myszy na gałęzi raportu w lewym oknie programu, zostanie wyświe-
tlone menu kontekstowe z dodatkowymi opcjami: 

 Dodaj grupę – tworzy na zaznaczonej gałęzi nową gałąź, 

 Zmień nazwę – zmienia nazwę zaznaczonej gałęzi drzewa nawigacyjnego, 

 Usuń grupę – usuwa wskazaną gałąź drzewa, 
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 Dodaj raport – przechodzi do tworzenia nowego raportu za pomocą specjalnego edytora 
(zob. podrozdział Tworzenie nowego szablonu raportu), 

 Wczytaj raport z pliku – umożliwia zaimportowanie pliku raportu w formacie RML, 

 Subskrybuj – włącza tryb subskrypcji, który umożliwia pobieranie szablonów raportów, 
umieszczonych przez innych użytkowników programu na serwerze komunikacyjnym. 

6.3.2. Operacje na pojedynczym raporcie 

Po kliknięciu prawym klawiszem myszy na raporcie na drzewie w lewym oknie programu, zostanie 
wyświetlone menu kontekstowe zawierające dodatkowe opcje: 

 Pokaż – otwiera okno raportu z wygenerowanymi danymi, 

 Edytuj – pozwala przejść do edycji bieżącego raportu lub jednej z jego kolejnych wersji; edy-
cja raportu przebiega w sposób analogiczny, jak tworzenie nowego raportu. 

 Usuń – usuwa wskazany raport lub jego wersję, 

 Status raportu – umożliwia określenie statusu wskazanego raportu, 

 Zapisz do pliku – zapisuje raport do wskazanego pliku w formacie RML, 

 Kopiuj raport – otwiera okno edytora ze skopiowanymi wartościami ze wskazanego raportu, 

 Uprawnienia – otwiera w oknie środkowym listę użytkowników, dla których można zdefinio-
wać osobne uprawnienia do pracy z raportem, 

 Publikuj – publikuje wskazany szablon raportu na serwerze komunikacyjnym, dzięki czemu 
jest on dostępny dla tych użytkowników programu BeSTi@, którzy mają włączoną opcję sub-
skrypcji; aby ta opcja była widoczna, raport musi mieć status Zatwierdzony. 

6.4. Generowanie raportu 

Aby wygenerować raport w oparciu o gotowy szablon raportu, należy kliknąć dwukrotnie myszką na 
jednym z raportów, znajdujących się na drzewie nawigacyjnym w module Raporty. W oknie środko-
wym pojawi się formularz wpisywania parametrów, które są pomocne w tworzeniu raportu (rys. 99). 
Parametrami mogą być daty, rodzaje sprawozdań, szczegółowość, tytuł, opis itd. 

 

Rysunek 99. Definiowanie parametrów dla raportu Wykaz sprawozdań 
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Po wpisaniu parametrów do formularza należy kliknąć na przycisk OK, który znajduje się w dolnej 
części okna. Wtedy program wygeneruje raport w oparciu o wskazany szablon (rys. 100). 

Wygenerowane dane można następne wydrukować albo wyeksportować do pliku graficznego, teksto-
wego lub arkusza kalkulacyjnego. Okno podglądu raportu posiada pasek narzędzi z szeregiem dodat-
kowych opcji, które zostały opisane w podrozdziale Podgląd wydruku. 

 

Rysunek 100. Wygenerowany raport Wykaz sprawozdań 
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7. Instrukcja modułu Subwencje 

7.1. Konfiguracja roku 

7.1.1. Konfiguracja subwencji ogólnej 

Przed przystąpieniem do wyliczania kwot subwencji ogólnej, należy upewnić się o prawidłowości da-
nych związanych z subwencją. Większość danych jest kopiowana podczas tworzenia nowego roku, 
jednak na wypadek zmian należy upewnić się co do ich poprawności. Dane związane z konfiguracją 
subwencji można przeglądać po rozwinięciu gałęzi Lata, roku, jednostki i w końcu gałęzi Subwencje. 
Następnie należy zaznaczyć kategorię subwencji, części lub kwoty i wybrać z menu spod prawego 
klawisza myszy lub z menu pod drzewem opcję Dane ogólne (rys. 101). 

 

Rysunek 101. Otwieranie konfiguracji subwencji. 

W oknie środkowym otworzy się formularz konfiguracji (rys. 102). 



Zamawiający: 

 

Ministerstwo Finansów  
 

 

 

Instrukcja użytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

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

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

Egzemplarz nr: 1 

 

Rysunek 102. Formularz konfiguracji. 

Najważniejszą kwestią związaną z wygenerowaniem kwot jest upewnienie się o poprawności parame-
trów i algorytmów, na podstawie których wyliczona zostanie subwencja. Sprawdzanie poprawności 
parametrów opisane zostało w dalszej części rozdziału w punkcie Sprawdzenie poprawności okre-
ślonych parametrów. Ponadto w oknie Dane ogólne należy określić dział, rozdział i paragraf, do 
których podlega edytowana pozycja; kod FK oraz numer rachunku bankowego, z którego wysyłane 
będą kwoty w ramach poszczególnych części. Można także obejrzeć harmonogram rat, na podstawie 
którego generowane będą raty. Aby zapisać zmiany należy kliknąć na przycisk OK. 

7.1.2. Konfiguracja udziałów w PIT 

Przed przystąpieniem do wyliczania kwot udziałów w PIT trzeba upewnić się o prawidłowości danych 
charakteryzujących dany udział. Większość danych kopiowana jest w przypadku tworzenia nowego 
roku, jednak na wypadek zmian należy upewnić się o ich poprawności.  

Dane związane z konfiguracją wybranego działu można przeglądać po rozwinięciu gałęzi Lata, roku, 
jednostki i w końcu zaznaczeniu kategorii Udziały w PIT. Następnie należy wybrać z menu spod pra-
wego klawisza myszy lub z menu pod drzewem opcję Dane ogólne (rys. 103). 
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Rysunek 103. Otwieranie okna udziałów w PIT 

W oknie środkowym wyświetli się formularz udziału w PIT (rys. 104). 
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Rysunek 104. Formularz udziału w PIT 

Najważniejszą kwestią związaną z wygenerowaniem kwot jest upewnienie się o poprawności parame-
trów i algorytmów, na podstawie których wyliczone zostaną kwoty udziałów. Sprawdzanie poprawno-
ści parametrów opisane zostało w dalszej części rozdziału w punkcie Sprawdzenie poprawności 
określonych parametrów. Oprócz tego w oknie Dane ogólne trzeba określić dział, rozdział i para-
graf pod który podchodzi edytowana pozycja; kod FK, jak i numer rachunku bankowego, z którego 
wysyłane będą kwoty w ramach poszczególnych udziałów. Można także obejrzeć harmonogram rat, 
na podstawie którego generowane będą raty, oraz ustalić parametry związane z kolejnymi ratami. W 
tym celu dla wybranego numeru raty należy kliknąć pozycję w kolumnie Parametr i z rozwijanej listy 
parametru wybrać właściwą opcję. Aby zapisać zmiany należy kliknąć na przycisk OK. 

7.1.3. Konfiguracja wpłat bogatych JST  

Przed przystąpieniem do wyliczania wpłat bogatych JST należy upewnić się o prawidłowości danych 
charakteryzujących wpłatę. Większość danych kopiowana jest podczas tworzenia nowego roku, jed-
nak na wypadek zmian trzeba się upewnić o ich poprawności.  
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Dane związane z konfiguracją wybranego działu można przeglądać po rozwinięciu gałęzi Lata, roku, 
jednostki i w końcu zaznaczeniu kategorii Wpłaty bogatych JST. Następnie należy wybrać z menu 
spod prawego klawisza myszy lub z menu pod drzewem opcję Dane ogólne (rys. 105). 

 

Rysunek 105. Otwieranie okna wpłat bogatych JST 

W oknie środkowym wyświetli się formularz (rys. 106). 
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Rysunek 106. Formularz wpłat bogatych JST 

Najważniejszą kwestią związaną z wygenerowaniem kwot jest upewnienie się o poprawności parame-
trów i algorytmów, na podstawie których wyliczone zostaną kwoty wpłat. Sprawdzanie poprawności 
parametrów opisane zostało w dalszej części rozdziału w punkcie Sprawdzenie poprawności okre-
ślonych parametrów. Oprócz tego w oknie Dane ogólne należy określić dział, rozdział i paragraf z 
którym wiąże się edytowana pozycja; kod FK, jak i numer rachunku bankowego, z którego wysyłane 
będą kwoty w ramach poszczególnych udziału. Można także podejrzeć harmonogram rat, na podsta-
wie którego generowane będą raty, oraz ustalić parametry związane z kolejnymi ratami. W tym celu 
dla wybranego numeru raty należy nacisnąć pozycję w kolumnie Parametr i z rozwijanej listy wybrać 
właściwy parametr. Aby zapisać zmiany należy kliknąć na przycisk OK. 

7.1.4. Tworzenie nowego roku 

Aby przejść do tworzenia nowego roku, należy zaznaczyć na drzewie Subwencje gałąź Lata, a na-
stępnie wybrać opcję Dodaj rok z menu pod drzewem albo w menu kontekstowym pod prawym przy-
ciskiem myszy (rys. 107). 
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Rysunek 107. Dodawanie roku 

W oknie środkowym pojawi się formularz z ostatnim numerem roku dostępnym w systemie (rys. 108). 

 

Rysunek 108. Formularz wprowadzania nowego roku 

Naciśnięcie na przycisku Dodaj rok spowoduje dodanie nowego roku oraz skopiowanie takich infor-
macji, jak nazwy subwencji, rezerw, harmonogramy rat, numerów rachunków itp. do nowej pozycji 
roku. W lewym oknie na gałęzi Lata pojawi się nowo dodana pozycja. 
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Schemat procesu generowania subwencji, udziałów i wpłat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proces generowania subwencji, 
udziałów i wpłat 

Stworzenie nowej numera-
cji dla pisma 

 

Stworzenie nowego pisma / 
decyzji 

 

Wprowadzenie wartości 
parametrów niezbędnych 
do wyliczenia kwot pla-

nowanych 

 

Wygenerowanie kwot 
planowanych 

 
Weryfikacja wartości pa-

rametrów 

 

Sprawdzenie poprawno-
ści określonych parame-

trów  

 

Wygenerowanie kwot 
ostatecznych 

 

Eksport rat do VideoTEL 

 

Użycie kreatora 

Ręczne wprowadzenie 
wartości parametrów 

 

Użycie kreatora 

 
Ręczne wprowadzenie 
wartości parametrów 

 

Stworzenie paczki prze-
lewu z pozycjami do eks-
portu 

 

Wyeksportowanie paczki 
do pliku w formacie  
VideoTEL 
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7.2. Pisma 

7.2.1. Numeracja pism 

Do określania numerów pism służy kategoria Numeracja na drzewie Subwencje (rys. 109).  

 

Rysunek 109. Drzewo Subwencje 

Kliknięcie na tej pozycji spowoduje wyświetlenie w środkowym oknie Listy numeracji (rys. 110). 

 

Rysunek 110. Lista numeracji 

W celu utworzenia nowej numeracji, należy kliknąć na przycisk Nowy w dolnej części okna albo na 
pasku narzędzi. Wtedy w oknie środkowym pojawi się formularz, który składa się z sekcji Format nu-
meru oraz Dane numeracji (rys. 111). 
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Rysunek 111. Tworzenie nowej numeracji 

Program umożliwia tworzenie numeru ze stałym tekstem, tekstem zmiennym i separatorami. W celu 
stworzenia odpowiedniego formatu numerowania dokumentów, należy ustawić kursor na polu nume-
racji w górnej części okna. Następnie trzeba określić, czy edytowana część numeracji ma mieć cha-
rakter stały czy zmienny. Służą do tego pola Zmienny tekst oraz Stały tekst. Pole Zmienny tekst 
pozwala wstawić do pola numeracji rok, miesiąc, dzień i numer, które będą na bieżąco aktualizowane 
w trakcie nadawanie dokumentom numeru. Pole Stały tekst pozwala zdefiniować własny przyrostek 
numeracji, który nie podlega zmianom podczas nadawania numeru. Dodanie lub usunięcie tekstu do 
wzorca numeracji polega na wypełnieniu pól Stały tekst albo Zmienny tekst, a następnie na kliknię-
ciu przycisku Wstaw segment oraz Wyczyść segment. Po wstawieniu jednego segmentu numeracji 
można przejść do edycji kolejnego segmentu. Pola pomiędzy poszczególnymi segmentami służą do 
określenia separatorów. Można tam wstawić odpowiedni znak np. / - . (ukośnik, myślnik, kropka itd.)  

W dolnej części okna występuje sekcja Dane numeracji, która służy do podania nazwy dokumentu, a 
także określenia, czy dokument jest pismem czy decyzją. Po zdefiniowaniu nowej numeracji należy 
kliknąć na przycisk OK. Okno tworzenia numeracji zostanie zamknięte, a nowo utworzona numeracja 
pojawi się na Liście numeracji. 

W dolnej części Listy numeracji oraz na pasku narzędzi dostępne są opcje Otwórz oraz Usuń, które 
pozwalają na edycję oraz skasowanie wybranej numeracji. Operacje te można wykonać jedynie na 
tych wzorcach numeracji, które nie zostały jeszcze wykorzystane do numerowania decyzji lub pisma. 
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7.2.2. Tworzenie pism 

Istnieje możliwość tworzenia pism dla różnego typu jednostek samorządu terytorialnego. Przed stwo-
rzeniem nowego pisma należy utworzyć numerację, na podstawie której zostanie wygenerowany no-
wy numer pisma. Tworzenie numeracji opisane zostało w poprzednim podrozdziale Numeracja pism. 

Aby dodać nowe pismo lub decyzję, należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie danego roku, 
jednostki (gminy, powiatu, województwa), której dotyczy pismo i kliknąć na kategorii Pisma/Decyzja 
(rys. 112). 

 

Rysunek 112. Drzewko nawigacyjne 

W oknie po prawej stronie pojawi się Lista pism dostępnych dla zadanych kryteriów (rys. 113). 
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Rysunek 113. Lista Pism/Decyzji 

Aby utworzyć nowe pismo lub decyzję, należy wybrać przycisk Nowy w dolnej części okna albo w 
pasku narzędzi. Wtedy wyświetlone zostanie okno, w którym trzeba ustalić parametry nowo tworzone-
go pisma (rys. 114).  

 

Rysunek 114. Edycja nowego pisma i decyzji 

Formularz składa się z kilku sekcji, do których należy wprowadzić niezbędne dane. 
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Sekcja „Dane podstawowe” 

W sekcji Dane podstawowe należy podać numer pisma. Jeżeli wcześniej został utworzony wzorzec 
numeracji, jest on dostępny na liście w polu Numeracja. Po wybraniu odpowiedniej pozycji z tej listy, 
w polu Numer zostanie automatycznie wygenerowany kolejny numer pisma.  

Następnie należy określić daty i rodzaj pisma (Pismo albo Decyzja). Należy także zaznaczyć odpo-
wiednią pozycję w polu Typ decyzji. Z listy można wybrać jeden z sześciu różnych typów (Kwoty pla-
nowane, Kwoty ostateczne, Korekty subwencji, Podział administracyjny, Przyznanie rezerwy, Inna). W 
zależności od dokonanego wyboru w sekcji Dane jednostkowe zostaną ustawione różne wartości. 
Wybranie w tej sekcji ikonki Wybierz skutkuje przejściem do listy szablonów pism, skąd jest możliwy 
dostęp do zmiennych z wybranego typu decyzji. 

W polu Typ adresata należy określić, czy pismo ma dotyczyć wszystkich jednostek czy tylko jedno-
stek z danej grupy. Wybór pozycji Pojedyncze gminy (albo: powiaty, województwa) skutkuje poja-
wieniem się sekcji Adresaci. W tej sekcji można określić adresatów, których dotyczy dane pismo. W 
tym celu należy zaznaczyć na Liście jednostek w prawym oknie programu odbiorców wiadomości, a 
następnie w sekcji Adresaci wybrać przycisk Dodaj. Lista zaznaczonych w prawym oknie jednostek 
pojawi się w oknie środkowym (rys. 115). 

 

Rysunek 115. Edycja nowego pisma i decyzji. Sekcja Adresaci 

Aby zapisać pismo należy kliknąć na przycisk OK w dolnej części okna.  

Sekcja „Statusy” 

W sekcji Status można zmienić status pisma lub decyzji. Zmiany statusu dokonuje się zaznaczając 
odpowiednie pole w kolumnie Ustawiony (rys. 116). 
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Rysunek 116. Edycja nowego pisma i decyzji. Sekcja Adresaci 

Dostępne są następujące statusy: Roboczy, Zatwierdzony, Podpisany przez Ministra i Anulowany. 
Status wynikowy pojawi się w sekcji Dane podstawowe w polu Status.  

Treść pisma 

Aby wprowadzić zawartość pisma należy przejść do sekcji Treść. W tej sekcji znajduje się edytor tek-
stu, który zawiera wszystkie typowe funkcje programu typu Writer (z pakietu Open Office) czy MS 
Word. Podczas pracy z edytorem można korzystać z dodatkowego menu oraz pasków narzędzi (rys. 
117). 
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Rysunek 117. Edycja nowego pisma i decyzji. Sekcja Treść 

Oprócz wprowadzania zwykłego tekstu istnieje także możliwość podstawiania w wybrane fragmenty 
tekstu zmiennych. Lista dostępnych zmiennych jest dostępna w panelu po prawej stronie ekranu. 
Wstawienie zmiennej następuje po zaznaczeniu wybranej zmiennej w panelu i kliknięciu na Wstaw 
albo dwukrotnym kliknięciu na zmiennej. Przycisk Podstaw umożliwia podstawienie pod zmienną jej 
rzeczywistej wartości, natomiast sąsiedni przycisk Odstaw cofa operację podstawiania. 

Sekcja „Załączniki” 

Do tworzonego pisma można dodać dowolną ilość załączników. Aby dodać załącznik, należy przejść 
do sekcji Załączniki (rys. 118) i kliknąć przycisk Dodaj, a następnie w nowo otwartym oknie wskazać 
załączniki do dodania. 
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Rysunek 118. Edycja nowego pisma i decyzji. Sekcja Załączniki 

W sekcji Załączniki dostępne są także przyciski: 

 Usuń - pozwala usunąć wskazany załącznik z pisma, 

 Podgląd – otwiera okno podglądu załącznika, 

 Zapisz jako.. – pozwala zapisać załącznik w dowolny miejscu. 

Wysyłanie pism 

Do wysyłania wiadomości służy przyciski Wyślij lub Wyślij e-mailem w dolnej części okna. Jeżeli w 
sekcji Dane podstawowe jako typ adresata zaznaczono Wszystkie gminy (albo: powiaty i wojewódz-
twa), to pismo zostanie rozesłane do wszystkich jednostek z danej grupy JST. Jeżeli natomiast wy-
brane zostały pojedyncze jednostki, to pismo trafi do jednostek zdefiniowanych na sekcji Adresaci.  

Naciśnięcie przycisku Wyślij spowoduje przygotowanie pisma, na które składa się treść, dodane za-
łączniki oraz dynamiczny załącznik z sekcji Dane jednostkowe. Następnie przygotowana wiadomość 
zostanie umieszczona w Skrzynce roboczej w module Komunikacja.  

Naciśnięcie przycisku Wyślij e-mailem spowoduje przygotowanie pisma, na które składa się treść, 
dodane załączniki oraz dynamiczny załącznik z sekcji Dane jednostkowe. Następnie przygotowana 
wiadomość zostanie umieszczona w Skrzynce roboczej w module Komunikacja a następnie wysła-
na poprzez serwer pocztowy.  

Po zakończeniu pracy z tworzeniem pisma należy kliknąć na przycisk OK. Spowoduje to zamknięcie 
okna edycji pisma i umieszczenie utworzonego dokumentu na Liście Pism / Decyzji. Kliknięcie na 
Anuluj spowoduje zamknięcie okna edycji bez zapisywania zmian. 
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7.3. Algorytmy 

7.3.1. Dane ogólne o algorytmach 

Algorytm definiuje sposób wyliczenia pewnej wartości na podstawie innych wartości znajdujących się 
w systemie. Definiowanie to odbywa się według zadanego wzoru. Algorytmem jest na przykład sposób 
wyliczenia Kwoty uzupełniającej z Części wyrównawczej w Subwencji ogólnej dla Gmin. W dal-
szej części tego rozdziału został przedstawiony sposób, w jaki możliwe jest definiowanie algorytmów 
według ściśle określonych zasad. 

Algorytmy w systemie są podzielone według grup, które definiuje się w module Administracja. Dzięki 
temu można w łatwy sposób połączyć algorytmy w pewne funkcjonalne grupy. Sposób takiego pogru-
powania zależy od preferencji użytkownika.  

Aby dodać lub edytować algorytm należy w module Subwencje rozwinąć gałąź Algorytmy i zazna-
czyć jedną z kategorii oznaczającą grupę algorytmów (rys. 119). 

 

Rysunek 119. Drzewo Algorytmy 

W wyniku tej operacji w oknie środkowym wyświetli się lista już zdefiniowanych algorytmów (rys. 120). 
Na liście tej można wybrać algorytm do edycji lub dodać nowy.  
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Rysunek 120. Lista algorytmów 

7.3.2. Dodawanie i edycja nowego algorytmu 

Aby dodać lub edytować istniejące algorytmy, należy kliknąć odpowiednio przycisk Nowy lub Otwórz. 
Wtedy w oknie środkowym pojawi się formularz edycji algorytmu (rys. 121).  
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Rysunek 121. Okno edycji algorytmu 

Okno edycji algorytmu pozwala użytkownikowi w łatwy sposób wprowadzić algorytm, oraz przetesto-
wać go po względem logicznym jak i składniowym. 

Używanie stałych 

W algorytmie użytkownik może używać stałych. W celu użycia stałej należy wpisać liczbę podając na 
końcu symbol m. Jako separator dziesiętny należy użyć kropki. Na przykład w algorytmie pokazanym 
na poniższej ilustracji (rys. 122) w linii trzeciej taką stałą jest liczba 1.5m.  
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Rysunek 122. Sekcja wpisywania algorytmu 

Definiowanie zmiennych lokalnych 

Aby zdefiniować zmienną lokalną, należy użyć słowa kluczowego decimal. Pozwala to zdefiniować 
zmienną, wewnątrz której można tymczasowo przechowywać pewne pośrednie wyniki. W algorytmie 
pokazanym na poprzedniej ilustracji zmienną lokalną jest zmienna nazwana wynik w linii pierwszej. 
Pod tą zmienną podstawiany jest wynik pewnego wyrażenia. Do wyniku tego w późniejszej fazie wyl i-
czeń można odnosić się bezpośrednio poprzez nazwę tej zmiennej. 

Działania arytmetyczne 

W algorytmach można używać najróżniejszych operatorów arytmetycznych takich jak: 

 mnożenie, 

 - odejmowanie, 

 + dodawanie, 

 / dzielenie. 

Złożone wyrażenia można grupować w nawiasy  

Zaokrąglanie 

Do zaokrąglania służy funkcja Zaokr() (na ilustracji w linii 32). Funkcję tę można używać na dwa spo-
soby. W pierwszym podejściu funkcja przyjmuje jeden parametr, liczbę rzeczywistą, która zaokrąglana 
jest do zerowego miejsca po przecinku: 

Zaokr(12.67m)=13  

W drugim wariancie funkcja Zaokr() przyjmuje dwa parametry, gdzie pierwszy to liczba rzeczywista, 
natomiast drugi to ilość miejsc po przecinku, do których liczba ma zostać zaokrąglona:  
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Zaokr(12.673m,2)=12.67. 

7.3.3. Zapis Algorytmu 

Po zakończeniu procesu edycji algorytmu, można zapisać zmiany klikając na przycisk OK. Jeśli algo-
rytm był już używany w obliczeniach, wtedy program wyświetli odpowiedni komunikat (rys. 123). 

 

Rysunek 123. Okno komunikatu. 

W takiej sytuacji nie można zapisać zmienionego algorytmu, niemniej pozostaje możliwość wprowa-
dzenia jego nowej wersji. Dzięki temu w systemie zostanie zapamiętana stara, jak i nowa wersja algo-
rytmu. Służy do tego przycisk OK + Historia. Zapisany algorytm zostanie umieszczony na liście algo-
rytmów. 

7.3.4. Dane wejściowe z parametrów 

Do poprawnego działania algorytmu potrzebne są dane wejściowe. Algorytm może działać na różnych 
danych. Poniżej został przedstawiony przykład algorytmu na wyliczenie dochodów podatkowych gm i-
ny przy założeniu, że dochody te są wyliczane na podstawie trzech parametrów już wprowadzonych 
do systemu: AN, US i UUS. 

Pierwszą czynnością, jaką należy wykonać, jest wskazanie parametrów, z którymi pracuje dany algo-
rytm. Czynność tę wykonuje się w sekcji Parametry okna edycji algorytmu (rys. 124). 

 

Rysunek 124. Sekcja Parametry w oknie edycji algorytmu 

Przy definiowaniu algorytmu można korzystać tylko z tych parametrów, które zostały zadeklarowane w 
sekcji Parametry. Aby dodać parametr, należy użyć przycisku Dodaj w tej sekcji. Spowoduje to 
otwarcie listy definicji parametrów, gdzie po zaznaczeniu jednego z parametrów należy kliknąć na 
przycisk Wybierz (rys. 125). 
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Wybrany parametr zostanie umieszczony w sekcji Parametry okna edycji algorytmu. Po wykonaniu tej 
czynności w algorytmie można odwołać się wartości dodanego parametru. Służy do tego słowo klu-
czowe parametry. W nawiasach kwadratowych należy podać nazwę parametru, do którego odnosi się 
algorytm, np: 

parametry[”AN”]  

 

Rysunek 125. Lista parametrów 

7.3.5. Dane wejściowe ze sprawozdania RbPDP 

Algorytm nie musi odwoływać się do parametrów, ale może korzystać z wartości z wprowadzonych 
sprawozdań RbPDP. W tym celu należy użyć funkcji RBPdP i dokładnie określić sprawozdanie oraz 
pole z tego sprawozdania. Użytkownik może wskazać: 

 Rok sprawozdawczy, 

 Kwartał, 

 Maksymalną datę sprawozdania, 

 Symbol wiersza, 

 Symbol kolumny. 

W poniższym przykładzie został przedstawiony algorytm, który służy do wyliczenia dochodu podatko-
wego gminy na podstawie sprawozdania RbPDP (zob. także rys. 126). 

RBPdP(Rok-2,KwartalRbPDP.IV,Rok-1,6,30, 

SymbolWierszaRbPDP.A1, SymbolKolumnyRbPDP.WYK) 
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Rysunek 126. Okno edycji algorytmu 

Algorytm odwołuje się do sprawozdania za pomocą następujących wyrażeń:  

 Rok-2 - oznacza, że dane są pobierane ze sprawozdania z okresu sprawozdawczego o 2 lata 
wcześniejszego od tego, w którym dokonywane są aktualnie obliczenia.  

 KwartalRbPDP.IV – dane są pobierane ze sprawozdania za IV kwartał.  

 Rok-1,6,30 – do obliczeń są wykorzystywane sprawozdania z datą nie późniejszą niż 30 
czerwca roku o rok wcześniejszego od roku, w ramach którego dokonywane są obliczenia. 

 SymbolWierszaRbPDP.A1 – do obliczeń pobierana jest wartość wiersza A1 sprawozdania. 

 SymbolKolumnyRbPDP.WYK - pobierana jest wartość z wiersza wyżej zdefiniowanego (w tym 
przypadku A1) oraz kolumny Wykonanie. 

7.3.6. Dane wejściowe jako agregacja wartości parametru w ramach woje-
wództwa lub powiatu 

Istnieje także możliwość, że algorytm będzie wyliczał zagregowaną wartość jakiegoś parametru w 
ramach województwa lub powiatu. Np. jeśli w systemie została wprowadzona wartość Ludności dla 
Gmin, można na jej podstawie wyliczyć wartość ludności dla powiatów i województw. Aby odwołać się 
do zagregowanej wartości parametru, wówczas należy wykorzystać słowo kluczowe parametry i w 
nawiasach kwadratowych podać kolejno nazwę parametru, funkcję agregującą oraz określić, czy 
agregowanie ma odbyć się w oparciu o powiat (parametr: true, true) czy po województwo (parametr: 
true, false): 
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return parametry["L",rodzajAgregacji.Suma,true,true]; 

Podany przykład definiuje algorytm, który wylicza ludność dla powiatu na podstawie ludności gmin, 
które należą do tego powiatu. Jeżeli algorytm służy do wyliczenia zagregowanej wartości jakiegoś 
parametru, wówczas należy dodać ten parametr w sekcji Parametry oraz zaznaczyć przy nim opcję 
Czy do agregacji (rys. 127). 

 

Rysunek 127. Formularz edycji algorytmu. Sekcja Parametry 

7.4. Kwoty planowane i ostateczne subwencji ogólnej, udziałów w 
PIT i wpłat 

7.4.1. Definiowanie parametrów 

Aby możliwe było wyliczenie kwot planowanych i ostatecznych, system musi zostać zasilony odpo-
wiednimi danymi. Dane te mogą pochodzić z różnych źródeł: 

 import z zewnętrznych źródeł danych (DBF, XLS), 

 dane pochodzące ze sprawozdań Rb-PDP, 

 dane wprowadzone ręcznie, 

 wygenerowanie na podstawie danych istniejących w systemie wg zadanego algorytmu. 

Dane tego typu nazywane są Parametrami. Należy tu rozróżnić dwa pojęcia: Definicji parametru i 
Wartości parametru. Definicja parametru wprowadzana jest co roku i oznacza specyfikę danego 
parametru, która została opisana w dalszej części rozdziału. Wartość parametru jest natomiast war-
tością liczbową, jaką dany parametr przyjmuje w danym roku. 

Aby zdefiniować nowy parametr, należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałąź Definicje parame-
trów, a następnie wskazać kategorię, do której trzeba dodać nowy parametr. Dostępne są kategorie 
takie jak: Subwencja ogólna, Udział w PIT, Rezerwa oświatowa, Rezerwa drogowa itd. Definiowa-
ne nowych grup możliwe jest w module administracyjnym. Wybranie jednej z kategorii powoduje wy-
świetlenie w środkowym oknie wszystkich parametrów już zdefiniowanych w tej kategorii. Nowy para-
metr definiuje się klikając na przycisk Nowy. 

W oknie edycyjnym definicji parametru (rys. 128) można zdefiniować następujące charakterystyki 
parametru: 
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 Nazwa - oznacza nazwę parametru, która jednoznacznie określa dany parametr. W systemie 
nie mogą znajdować się dwa parametry o tej samej nazwie. 

 Opis - oznacza krótki opis zrozumiały dla użytkownika, jakiego typu dane zawiera dany para-
metr, 

 Typ parametru – to rozwijalna lista zawierająca opcje:  

 Parametr jednostkowy – wartości parametru definiowane dla poszczególnych jednostek. Moż-
liwe jest dodawanie różnych wersji parametru w skali roku. Wersje parametru definiowane są 
od zera. 

 Parametr ogólny – definiowany w ramach roku. Parametrem ogólnym może być np. parametr 
Lk - liczba mieszkańców w kraju. 

 

 

Rysunek 128. Definicja parametru 

 Grupa - logicznie grupuje definicje danego parametru. Pole to nie wpływa na zachowanie da-
nego parametru, a jedynie pomaga w jego zlokalizowaniu. 

 Jednostka miary - pole określa, w jakiej jednostce miary wartości danego parametru są wpro-
wadzane i wyświetlane.  

 Dokładność - pole pozwala określić, z jaką dokładnością są wprowadzane i wyświetlane dane.  

 Algorytm - jeżeli pole to jest wypełnione, wówczas wartości parametru będą wyliczane na 
podstawie wskazanego algorytmu. Algorytm pozwala na wyliczenie wartości parametru na 
podstawie innych parametrów znajdujących się w systemie według zadanego wzoru. 

Po wypełnieniu pól formularza należy kliknąć na przycisk OK. Spowoduje to zamknięcie okna i zapi-
sanie parametru do bazy. Nowo utworzony parametr zostanie umieszczony na Liście parametrów.  

7.4.2. Sprawdzenie poprawności określonych parametrów 

Przystępując do generowania kwot planowanych subwencji, udziałów w PIT albo wpłat, należy naj-
pierw upewnić się czy określone zostały wymagane parametry. W tym celu należy zaznaczyć na 
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drzewie Subwencje części składowe owych pozycji (gałęzie: Lata, Rok, jednostka, Subwencja ogól-
na) i wybrać z menu spod prawego klawisza myszy pozycję Dane ogólne (rys. 129).  

 

Rysunek 129. Lewe okno programu. 

Wybierając w menu Dane ogólne można określić parametry niezbędne do wygenerowania subwencji, 
wpłaty albo udziału w PIT (rys. 130).  
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Rysunek 130. Definiowanie parametrów 

Najbardziej istotną pozycją w oknie jest pozycja Parametr. Jeżeli nie jest ona zdefiniowana, niemożli-
we będzie wygenerowanie odpowiedniej kwoty. Np. chcąc wyliczyć kwotę subwencji ogólnej, należy 
uprzednio upewnić się, czy zdefiniowane zostały parametry dla części równoważącej i oświatowej, a 
także parametry dla kwoty podstawowej i uzupełniającej. Z poziomu parametru można także dostać 
się do algorytmu, na podstawie którego wyliczony zostanie dany parametr.  

Przy polu Parametr znajdują się trzy przyciski: Wybierz, Podgląd i Usuń. Kliknięcie na przycisku 
Wybierz spowoduje otwarcie okna z listą definicji parametrów, z której można wybrać określony pa-
rametr. W tym celu należy zaznaczyć jeden z parametrów w kolumnie Wybrać, a następnie kliknąć na 
przycisk Wybierz (rys. 131). Program zapamięta ustawienia i powróci do okna definiowania parame-
trów. 
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Rysunek 131. Lista definicji parametrów 

W oknie definicji parametru można ręcznie wypełnić pola edycyjne, ale także istnieje możliwość wy-
brania algorytmu z listy oraz utworzenia nowego za pomocą kreatora algorytmów. Tworzenie, jak i 
import danych do parametru zostały opisane szczegółowo w odrębnych podrozdziałach. 

Przy definiowaniu parametrów dla udziałów w PIT nie można zapomnieć o ustaleniu parametrów tak-
że dla rat. W tym celu na liście Raty trzeba wybrać dla każdej kolejnej raty z kolumny Parametr od-
powiednią pozycję. 

Ważną rzeczą przy przeglądaniu danych ogólnych jest określenie numeru rachunku bankowego, z 
którego przelewane będą kwoty. Jeżeli numer rachunku nie zostanie w danej części wprowadzony, to 
przy generowaniu paczki do systemu VideoTEL wystąpi błąd.  

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji należy kliknąć na przycisk OK.  

7.4.3. Kreator wprowadzania wartości parametrów 

Po określeniu lub sprawdzeniu poprawności wymaganych parametrów, można uruchomić Kreator 
wprowadzania wartości parametrów. Aby przejść do kreatora, należy rozwinąć na drzewie Sub-
wencje gałęzie Lata, roku i jednostki, a następnie zaznaczyć gałąź Subwencja ogólna i wybrać z 
menu pod drzewem albo spod prawego klawisza myszki opcję Kreator wprowadzania wartości pa-
rametrów (rys. 132).  
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Rysunek 132. Drzewo Subwencje 

Spowoduje to otwarcie okna zależności i powiązań pomiędzy parametrami niezbędnymi do wyliczenia 
subwencji, wpłat lub udziałów w PIT. W oknie kreatora można się spotkać z trzema różnymi kolorami 
oznaczeń poszczególnych parametrów: 

 niebieski – oznacza, że parametr można wyliczyć, 

 czarny – parametr można wyliczyć obliczając uprzednio zależne od niego parametry niebie-
skie, 

 czerwony – parametr jest wyliczany na podstawie historycznych wartości parametrów. Przy-
kład: Parametr G wyliczany jest na podstawie parametrów D i L. Jeżeli ponownie wyliczymy 
parametr D, to G będzie pozostanie wyliczone w oparciu o już nieaktualne wartości parametru 
D. W takim przypadku parametr G podświetlony zostanie na czerwono (rys. 133). 

Parametr już wyliczone zostają oznaczone haczykiem. 
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Rysunek 133. Kreator wprowadzania wartości parametrów 

Obliczanie i zarządzanie parametrami może przebiegać poprzez: 

 wyliczanie na podstawie algorytmu, 

 import z pliku DBF lub XLS, 

 ręczne określenie wartości parametru. 

Za pomocą opcji Podgląd (ikonka z lupą) można zapoznać się z typem parametru oraz z algorytmem 
jego obliczania (rys. 134). 
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Rysunek 134. Podgląd typu i algorytmu parametru 

7.4.4. Import danych do parametru 

Aby wczytać dane do zdefiniowanego parametru, należy na drzewie Subwencje rozwinąć gałęzie 
Lata, roku i zaznaczyć Parametry. Następne należy kliknąć w menu pod drzewem (albo w menu kon-
tekstowym pod prawym klawiszem myszy) na pozycję Importuj (rys. 135).  

 

Rysunek 135. Import parametrów 

W wyniku tej operacji w oknie środkowym zostanie wyświetlona Lista szablonów importu (rys. 136).  
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Rysunek 136. Lista szablonów importu 

Definiowanie szablonu 

Kliknięcie przycisku Nowy w dolnej części listy albo na pasku narzędzi otworzy okno, które pozwoli na 
utworzenie szablonu importu parametru (rys. 137). 

 

Rysunek 137. Tworzenie szablonu importu 

Na polu Źródło należy wybrać z rozwijalnej listy rodzaj danych: arkusz kalkulacyjny Excel lub plik 
.DBF. W przypadku arkusza kalkulacyjnego w polu Wartość należy podać ścieżkę i nazwę tabeli, przy 
pliku .DBF wystarczy podać katalog, w którym on się znajduje.  
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Następnie należy kliknąć na ikonę Edytor zapytań, która znajduje się przy polu Zapytanie. Wtedy 
zostanie otworzone okno Query (rys. 138). 

 

Rysunek 138. Edytor zapytań 

W prawej dolnej części okna znajduje się lista baz danych i tabel, pochodząca z podanego pliku. Z 
listy tej należy wybrać odpowiedni arkusz lub tabele i przeciągnąć go do górnej części okna Query. 
Wtedy pojawi się tam tabela danych. Z listy kolumn należy wybrać właściwe pozycje, których zawar-
tość tworzy kod GUS i określa wartość przyznanej kwoty rezerwy. Następnie w dolnym oknie SELECT 
należy utworzyć zapytanie pobierające kod GUS oraz wartość parametru. Aby zatwierdzić operacje, 
należy kliknąć na przycisk OK. Program powróci do okna Tworzenie szablonu importu i w polu Za-
pytanie utworzy odpowiednią definicję. 

Następnie należy wybrać pozycje w listach Kod jednostki i Wartość oraz nacisnąć przycisk Test 
połączenia. Jeżeli wszystkie czynności zostały wykonane prawidłowo, pojawi się komunikat potwier-
dzający. Korzystając z przycisku Podgląd danych można sprawdzić efekt dotychczasowych działań. 

Kolejną czynnością jest ustawienie typu parametru. W tym celu należy kliknąć ikonę Wybierz para-
metr, znajdującą się przy polu Typ i z rozwiniętej listy parametrów wybrać właściwy rodzaj parametru.  

Aby zapisać wszystkie wprowadzone dane, należy kliknąć na przycisk Zapisz. 

Import danych przy użyciu szablonu 

Jeżeli do systemu został wprowadzony szablon importu, wówczas można za jego pomocą dokonać 
importu danych. W tym celu należy kliknąć na przycisk Importuj znajdujący się pod Listą szablonów 
importu. Podczas przeprowadzania procesu importu pojawia się nowe okno (rys. 139). 



Zamawiający: 

 

Ministerstwo Finansów  
 

 

 

Instrukcja użytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

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

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

Egzemplarz nr: 1 

 

Rysunek 139. Formularz importu 

W oknie tym znajdują się zdefiniowane dane, które zostały wprowadzone podczas procesu definiowa-
nia szablonu. Można przy tym ustawić datę słownika JST, z którego użytkownik będzie korzystać. 
Należy zwrócić szczególną uwagę na to, czy Kod GUS dla miast na prawach powiatu ma w pliku kod 
xxyy01. Opcja ta informuje o tym, czy w źródle danych, z którego są importowane miasta na prawach 
powiatu, zawarty jest kod GK=01. 

Po naciśnięciu przycisku Importuj rozpoczyna się proces importu. Po zakończeniu operacji pojawi się 
lista z zaimportowanymi danymi oraz ewentualnymi informacjami o błędach (rys. 140). 



Zamawiający: 

 

Ministerstwo Finansów  
 

 

 

Instrukcja użytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

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

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

Egzemplarz nr: 1 

 

Rysunek 140. Lista zaimportowanych danych 

Jeżeli dane zostały poprawnie zaimportowane, można je zapisać do systemu poprzez kliknięcie przy-
cisku Zapisz. 

7.4.5. Obliczanie wartości parametrów na podstawie algorytmu 

Do wyliczenia wartości parametrów na podstawie algorytmu służy Generator parametrów. Generator 
parametrów może zostać uruchomiony m.in. z poziomu Kreatora wprowadzania wartości parame-
trów. Generator można uruchomić rozwijając gałęzie Lata i rok, a następnie zaznaczenie gałęzie 
Parametry i wybranie z menu pod drzewem (albo pod prawym klawisze myszy) opcji Generuj jed-
nostkowe. W oknie pojawi się formularz generatora (rys. 141). 
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Rysunek 141. Generator parametrów 

W oknie należy wskazać parametr, który ma zostać wygenerowany oraz rok, którego on dotyczy. Po 
naciśnięciu przycisku Generuj rozpocznie się proces generowania wartości parametru. W rezultacie 
zostanie wyświetlona lista jednostek, dla których udało się wygenerować wartość parametru, oraz lista 
ewentualnych błędów (rys. 142). 

 

Rysunek 142. Wynik procesu generowania 
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Błędy mogą wynikać m.in. z tego powodu, że algorytm potrzebuje do wyliczenia pewną wartość para-
metru, która nie została wcześniej wprowadzona. Aby zapisać wygenerowane parametry, należy klik-
nąć na Zapisz w dolnej części okna. 

7.4.6. Generowanie kwot planowanych 

Po wyliczeniu wszystkich wartości parametrów przy użyciu kreatora, można przystąpić do generowa-
nia kwot planowanych. W tym celu należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie Lata, roku i jed-
nostki, następnie zaznaczyć Subwencję, Wpłatę lub Udział w PIT i z menu spod prawego przycisku 
myszy wybierać opcję Generuj kwoty planowane/ostateczne. Opcja ta jest również dostępna w 
oknie znajdującym się bezpośrednio pod drzewem (rys. 143). 

 

Rysunek 143. Wybór z menu opcji „Generuj kwoty.. 

W wyniku tej operacji zostanie wyświetlone nowe okno (rys. 144). 
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Rysunek 144. Generowanie kwot planowanych 

Na liście w sekcji Dane podstawowe umieszczone są wszystkie pozycje, które zostaną wygenerowa-
ne. Na przykład w ramach Subwencji ogólnej będą to kwota podstawowa, uzupełniająca, część rów-
noważąca i część oświatowa.  

Opcja Kontynuacja przy błędzie określa, czy wyliczanie kwot ma być kontynuowane przy wystąpie-
niu błędów. Opcja Generuj dla wszystkich JST pozwala wygenerować kwoty planowane dla wszyst-
kich jednostek.  

W polu Decyzja należy wskazać z Listy pism / decyzji pismo, z którym powiązana będzie wyliczana 
subwencja, wpłata lub udział w PIT. Aby otworzyć listę pism, należy kliknąć na ikonę Wybierz w pra-
wej strony pola Decyzja. Lista pism i decyzji otworzy się w środkowym oknie programu. Następnie 
należy zaznaczyć jedno z pism na liście i kliknąć na przycisk Wybierz. Program powróci do okna Ge-
neratora.  

Wyliczanie subwencji rozpoczyna się po kliknięciu na przycisk Generuj w dolnej części okna. Po za-
kończeniu generowania pojawi się lista jednostek, którym przyznano kwoty w ramach danego podziału 
lub subwencji oraz tych, które będą musiały uiścić wpłaty (rys. 145). Wprowadzania parametrów oraz 
późniejszy proces generowania kwot planowanych i ostatecznych, jest przeprowadzany osobno dla 
subwencji ogólnej, wpłat i udziałów w PIT.  
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Rysunek 145. Lista z wygenerowanymi kwotami 

Aby zapoznać się ze szczegółami, należy wybrać jedną z pozycji z tej listy i kliknąć na przycisk Pod-
gląd. Szczegółowe informacje zostaną przedstawione w nowym oknie (rys. 146). 
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Rysunek 146. Szczegółowe dane wygenerowanych kwot 

W oknie można zapoznać się ze szczegółami dotyczącymi wyliczonych danych. W przypadku sub-
wencji ogólnej będzie to szczegółowe rozbicie kwoty subwencji na części (w sekcji Części) oraz wy-
świetlenie terminarza rat (w sekcji Raty). 

7.4.7. Generowanie kwot ostatecznych 

Proces generowana kwot ostatecznych przebiega podobnie jak generowanie kwot planowanych (zob. 
poprzedni podrozdział), z tą różnicą, że w oknie generatora należy przy polu Rodzaj kwot ustawić 
opcję Kwoty planowane. 

7.5. Raty 

Wyliczeniu subwencji, wpłat i udziałów w PIT towarzyszy wygenerowanie rat według ustalonego 
uprzednio terminarza. Aby podglądnąć terminarz realizacji rat, należy rozwinąć na drzewie Subwen-
cje gałęzie Lata, roku i jednostki, następnie zaznaczyć Subwencję, Wpłatę lub Udział w PIT i z me-
nu spod prawego przycisku myszy wybierać opcję Dane ogólne. Opcja ta jest również dostępna w 
oknie znajdującym się bezpośrednio pod drzewem (rys. 147). Spowoduje to otworzenie nowego okna. 
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Rysunek 147. Dane ogólne 

Raty wygenerowane zostaną właśnie na podstawie terminarza. Po wyliczeniu subwencji, wpłaty, 
udziału lub rezerwy można przeglądać listę wygenerowanych rat. Dostęp do rat można uzyskać z 
różnych miejsc programu.  

Aby przeglądać listę rat, należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie Lata, roku i jednostki, na-
stępnie zaznaczyć Subwencję, Wpłatę lub Udział w PIT i z menu spod prawego przycisku myszy 
wybierać opcję Raty. Opcja ta jest również dostępna w oknie znajdującym się bezpośrednio pod 
drzewem (rys. 148). 
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Rysunek 148. Lista rat 

Po wybraniu jednej raty z listy i kliknięciu na przycisk Otwórz, program przejdzie do okna zawierają-
cego szczegółowe informacje dotyczące danej raty (rys. 149). 

 

Rysunek 149. Szczegóły raty 

O ile rata nie została już wyeksportowana do VideoTELa, można jeszcze zmienić datę planowanej 
realizacji raty. W przeciwnym przypadku nie będzie można edytować danych; pozostanie jedynie moż-
liwość podglądu informacji oraz przejścia do paczki VideoTELa, do której trafiła rata. 
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7.5.1. Aktualizacja rat udziału w PIT 

Raty Udziału w PIT liczone są w odmienny sposób, aniżeli części Subwencji ogólnej i Wpłaty boga-
tych JST. Np. rata Części wyrównawczej jest obliczana na podstawie kwoty tej Części. Kwota Czę-
ści wyrównawczej jest dzielona przez 12 i przekazywana jednostkom według określonego harmono-
gramu. 

Natomiast Udział w PIT danej jednostki nie ma kwoty określonej z góry. Podczas procesu generowa-
nia kwot planowanych i ostatecznych można jedynie wyliczyć szacunkową kwotę opartą na planowa-
nych udziałach wszystkich gmin w podatku dochodowym w danym roku.  

Faktyczną kwotę do rozdysponowania w danym miesiącu użytkownik otrzymuje co miesiąc z budżetu 
państwa. Zatem proces aktualizacji i wyliczania rat Udziału w PIT musi być comiesięcznym, cyklicz-
nym procesem. Logika tego procesu zapisana jest w Danych Ogólnych w Udziale w PIT. 

Aby zapoznać się ze szczegółowymi informacjami o Udziale w PIT, należy wybrać na drzewie Sub-
wencje dany rok, a następnie i gałąź Gminy, Powiaty albo Województwa. Dalszą czynnością jest 
kliknięcie prawym przyciskiem myszy na kategorii Udziały w PIT i wybranie z menu spod prawego 
klawisza myszki opcji Dane ogólne (rys. 150). 

 

Rysunek 150. Otwieranie listy „Udziały w PIT”. 

Po wykonaniu tych czynności, wyświetli się nowe okno ze szczegółowymi danymi na temat Udziału w 
PIT (rys. 151). 
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Rysunek 151. Okno ze szczegółowymi danymi o udziale w PIT. 

Okno składa się z dwóch części: formularza oraz listy danych, zawierającej szczegółowe informacje o 
ratach. Do każdej raty na liście przypisany jest parametr, co oznacza, że wartość danej raty pobierana 
jest ze wskazanego parametru. Zatem aby można było wyliczyć ratę pierwszą, użytkownik musi 
wprowadź dla danej jednostki wartość parametru Udz1Gmina. Wartość tego parametru obliczana jest 
na podstawie algorytmu, który może mieć postać np.  

Udz1Gmina = Z * UP1 

gdzie Z oznacza wskaźnik udziału należnego podatku dochodowego od osób fizycznych, a UP1 kwotę 
do rozdziału na gminy w miesiącu styczniu. 

7.5.2. Wprowadzenie parametrów 

Aby rozpocząć proces aktualizacji rat, należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na gałęzi Udziały w 
PIT, a następnie wybrać z menu kontekstowego opcję Aktualizuj Raty (rys. 152). 
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Rysunek 152. Lewe okno. Uruchamianie aktualizacji rat. 

W wyniku tego działania w oknie środkowym wyświetli się okno aktualizacji rat (rys. 153). 

 

Rysunek 153. Aktualizacja rat. 

Aby wyliczyć ratę przypadającą np. na styczeń, należy sprawdzić, czy został już wyliczony parametr 
Udz1Gmina. Służy do tego przycisk Parametry, który uruchamia okno Kreatora wprowadzania war-
tości parametrów (rys. 154). Kreator ten został opisany w osobnym podrozdziale. 
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Rysunek 154. Okno ośrodkowe. Kreator wartości parametrów. 

Jeżeli parametr Udz1Gmina nie jest zaznaczony, wtedy należy wygenerować jego wartości. W tym 
celu należy najpierw wprowadzić wartości tych parametrów, na podstawie których jest liczony para-
metr Udz1Gmina. W omawianym przykładzie wystarczy wprowadzenie wartości UP1, a następnie 
wygenerowanie wartości Udz1Gmina według zadanego algorytmu.  

W tym celu trzeba podświetlić na liście parametr UP1 i kliknąć przycisk Dalej. Ponieważ UP1 jest pa-
rametrem ogólnym, tzn. nie wyliczanym na podstawie algorytmu, w kolejnym etapie wyświetli się for-
mularz do wprowadzenia wartości tego parametru (rys. 155). 
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Rysunek 155. Kreator wartości parametru. 

Po wprowadzeniu do pola Wartość wartości parametru UP1 i kliknięciu na OK program wróci do okna 
Kreatora wartości parametrów. Znajdujący się na liście parametr UP1 zostanie zaznaczony jako 
zatwierdzony. Oznacza to, że dane parametru zostały wprowadzone poprawnie. Natomiast parametr 
Udz1Gmina jest zaznaczony kolorem niebieskim, co oznacza, że wszystkie parametry potrzebne do 
jego wyliczenia zostały już wprowadzone i można przejść do wyliczenia tego parametru. W tym celu 
należy zaznaczyć parametr Udz1Gmina i kliknąć przycisk Dalej. W rezultacie wyświetli się okno Kre-
atora wartości parametrów, które zostało opisane w osobnym podrozdziale (rys. 156). 

 

Rysunek 156. Kreator wartości parametru. 



Zamawiający: 

 

Ministerstwo Finansów  
 

 

 

Instrukcja użytkownika 

Systemu BeSTi@ 
 

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

 

 

 

 

 

Wykonawca: 

  

 

 

 

Egzemplarz nr: 1 

Po kliknięciu przycisku Generuj pojawi się okno, w którym można sprawdzić, czy wygenerowane war-
tości parametrów są poprawne oraz zapoznać się z sumą wygenerowanych parametrów (rys. 157). 
Wygenerowane wartości można wprowadzić do systemu za pomocą przycisku Zapisz znajdującym 
się w dolnej części okna. Sąsiedni przycisk Zamknij powoduje zamknięcie wygenerowanej listy bez 
zapisywania zmian.  

 

Rysunek 157. Wygenerowane dane parametru. 

Po zapisaniu zmian przyciskiem Zapisz program wraca do okna Kreatora wprowadzania wartości 
parametrów. Parametr Udz1Gmina zostanie zaznaczony jako zatwierdzony, co oznacza, że wartość 
tego parametru została wprowadzona do systemu. Klikając na przycisk Zamknij użytkownik może 
zamknąć okno kreatora wymaganych parametrów. 

7.5.3. Generowanie rat 

Po wprowadzeniu parametrów program powróci do okna aktualizacji rat, skąd można uruchomić pro-
ces aktualizacji rat za pomocą przycisku Aktualizuj. W rezultacie w oknie środkowym wyświetli się 
lista zaktualizowanych Udziałów w PIT (rys. 158). 
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Rysunek 158. Lista zaktualizowanych udziałów w PIT. 

Aby zobaczyć Udział w PIT dla danej jednostki, należy zaznaczyć wybraną pozycję z Listy subwen-
cji do zapisu, a następnie kliknąć przycisk Podgląd. Za pomocą przycisku Pokaż raty możliwe jest 
zobaczenie wszystkich wygenerowanych dla danej jednostki rat, które są związane z Udziałem w PIT 
(rys. 159). 
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Rysunek 159. Lista wygenerowanych rat. 

Dzięki operacjom takim jak grupowanie i sortowanie, można np. przeglądać listę rat z danego miesią-
ca albo segregować listę według daty planowanej realizacji. O tym, jak grupować i segregować dane, 
można przeczytać w podrozdziale Obsługa list i tabel.  

Aby wprowadzić dane do systemu, należy kliknąć przycisk Zapisz, który znajduje się w dolnej części 
okna. Sąsiedni przycisk Zamknij powoduje zamknięcie okna bez zapisywania zmian. Sposób gene-
rowania pliku VideoTEL z nowych rat został opisany w osobnym podrozdziale. 
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Proces generowania rezerw 

7.5.4. Schemat generowania rezerw 
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7.5.5. Dane rezerwy 

W systemie zdefiniowane są trzy rodzaje rezerw: Rezerwa 2%, Rezerwa części oświatowej, oraz 
Rezerwa drogowa. Praca w obszarze rezerw rozpoczyna się od rozwinięcia na drzewie Subwencje 
gałęzi Lata oraz danego roku budżetowego. Kolejną czynnością jest kliknięcie prawym klawiszem 
myszy na kategorii wybranej rezerwy i wybranie z menu opcji Dane rezerwy. Opcja ta jest również 
dostępna w menu znajdującym się bezpośrednio pod drzewem (rys. 160). 

 

Rysunek 160. Lewe okno. Otwieranie danych rezerwy. 

W oknie środkowym pojawi się nowe okno z danymi rezerwy. Okno składa się z dwóch sekcj i: Dane 
podstawowe oraz Pozycje rezerwy (rys. 161). 
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Rysunek 161. Okno edycji rezerwy. 

Łączną kwotę rezerwy definiuje się dodając poszczególne pozycje rezerwy. Ich suma tworzy łączną 
sumę rezerwy. Chcąc dodać nową pozycję składającą się na kwotę rezerwy, należy kliknąć przycisk 
Dodaj w dolnej części okna. Pojawi się okno edycji pozycji rezerwy (rys. 162). 

Istnieją trzy różne możliwości wprowadzania informacji o rezerwie: 

 poprzez wpisanie ręczne kwoty rezerwy (w przypadku rezerwy drogowej dostępna jest tylko 
taka możliwość), 

 poprzez kliknięcie na przycisku Pobierz 2%, wskutek czego automatycznie zostanie wyliczo-
na kwota stanowiąca 2% sumy planowanych części wyrównawczych (w przypadku rezerwy 
subwencji ogólnej), 

 poprzez kliknięcie przycisku Pobierz korekty, co spowoduje zwiększenie kwoty rezerwy o 
sumę korekt (dostępne w rezerwie subwencji ogólnej oraz w rezerwie części oświatowej). 
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Rysunek 162. Edycja rezerwy. 

Po wprowadzeniu informacji należy kliknąć na przycisk OK. Program wróci do okna Dane rezerwy, a 
nowo utworzona rezerwa zostanie umieszczona w sekcji Pozycje rezerwy. Istniejące rezerwy można 
edytować i usuwać, do czego służą odpowiednio przyciski Edytuj i Usuń w dolnej części okna.  

7.5.6. Podział rezerwy 

Aby dodać podział rezerwy, należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie Lata i roku budżetowego. 
Szukaną rezerwę można odnaleźć wchodząc na liście w wybraną subwencję lub część danego typu 
JST. Przykładowo: rezerwę części oświatowej dla gmin można znaleźć rozwijając na drzewku kolejno 
rok, gminy, subwencję ogólną oraz część oświatową. Kolejną czynnością jest kliknięcie prawym klawi-
szem myszy na kategorii wybranej rezerwy i wybranie z menu opcji Dodaj podział. Opcja ta jest rów-
nież dostępna w menu znajdującym się bezpośrednio pod drzewem (rys. 163). 
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Rysunek 163. Wybór podziału rezerwy. 

W oknie środkowym pojawi się formularz umożliwiający dodanie nowego tytułu rezerwy (rys. 164). W 
odpowiednie pola należy wprowadzić nazwę, opis, podstawę prawną oraz sklasyfikować tytuł. Z rozwi-
janych list należy wskazać dział, rozdział i paragraf. Dodatkowo określić należy dostępność danego 
tytułu dla określonych typów JST. Okno Lista wszystkich typów zawiera spis wszystkich dostępnych 
w systemie typów jednostek, w oknie obok lista wszystkich typów, w których wprowadzany podział 
będzie dostępny. Przy użyciu przycisków Dodaj oraz Usuń można dowolnie określać dostępność. 
Zmiany zostaną zapisane po kliknięciu na przycisk OK.  
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Rysunek 164. Edycja podziału rezerwy. 

Na drzewie po lewej stronie ekranu pod wybraną rezerwą powstanie kolejna gałąź, która będzie nosić 
nazwę podanego w formularzu tytułu rezerwy (rys. 165). 
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Rysunek 165. Nowy podział na liście rezerwy. 

7.5.7. Generowanie realizacji rezerwy 

Aby zapoznać się z listą jednostek, które otrzymały środki w ramach rezerw, należy rozwinąć na 
drzewie Subwencje gałąź Lata i roku budżetowego, a następnie zaznaczyć wybraną rezerwę. W 
oknie środkowym wyświetli się Lista realizacji rezerw (rys. 166). 
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Rysunek 166. Lista realizacji rezerw. 

Na liście znajdują się jednostki, które otrzymały środki w ramach rezerw. Kliknięcie na przycisku Ge-
neruj powoduje przejście do generatora realizacji rezerw (rys. 167). 

 

Rysunek 167. Wybór metody importu danych. 

Możliwe są dwa sposoby generowania kwot rezerwy: generowanie w oparciu o parametry oraz bez-
pośredni import danych z pliku Excela (XLS). Oba sposoby zostały opisane w poniższych podrozdzia-
łach 
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Generowanie kwot na podstawie parametrów 

 

 

Naciśnięcie przycisku Generuj powoduje uruchomienie kreatora. Pierwszym krokiem jest wybór spo-
sobu importu: import z parametru bądź import z pliku Excela (XLS). Chcąc wczytać do systemu warto-
ści z parametru, należy zaznaczyć opcję Import z parametru i nacisnąć przycisk Dalej. 
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Na ekranie zostanie wyświetlona lista parametrów dostępnych w systemie (rys. 168). Jeżeli parametr, 
którego wartości zawierają kwoty interesujących nas rezerw został zdefiniowany już wcześniej, wy-
starczy na liście zaznaczyć odpowiedni parametr i nacisnąć przycisk Wybierz.  

 

Rysunek 168. Lista parametrów. 

Jeżeli jeszcze nie zdefiniowano parametru, można to uczynić poprzez naciśnięcie przycisku Nowy. 
Wtedy program otworzy okno definiowania nowego parametru (rys. 169). Szczegółowe informacje na 
temat tworzenia parametrów zostały opisane w osobnym podrozdziale. 
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Rysunek 169. Definiowanie parametrów. 

Wybór parametru powoduje przejście na listę szablonów związanych z tym parametrem (rys. 170). 

 

Rysunek 170. Lista szablonów. 

Naciśnięcie przycisku Nowy spowoduje przejście do trybu tworzenia nowego szablonu (rys. 171). 
Przy pomocy szablonu można określić kolumny pliku .XLS lub .DBF, które mają tworzyć wartości pa-
rametru. W oknie tym należy wpisać wymagane dane i kliknąć na Zapisz. Wtedy nowo utworzony 
szablon pojawi się na liście szablonów.  
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Rysunek 171. Okno tworzenia nowego szablonu. 

Na liście szablonów należy wskazać właściwy szablon i kliknąć przycisk Wybierz. Efektem tego dzia-
łania jest przejście do okna pozwalającego na przeprowadzenie importu w ramach zdefiniowanego 
uprzednio szablonu (rys. 172).  
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Rysunek 172. Okno przeprowadzania importu. 

Naciśnięcie przycisku Importuj powoduje rozpoczęcie procesu wczytywania danych do parametru. Po 
jego ukończeniu pojawi się lista wczytanych wartości oraz ewentualna lista błędów. Jeżeli wczytane 
wartości zostały poprawnie zaimportowane, należy zapisać je do bazy naciskając przycisk Zapisz. 
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Po kliknięciu na przycisku Dalej program przejdzie do okna pozwalającego określić pozostałe parame-
try importu. W oknie tym należy wskazać podział, w ramach którego dokona się import kwot, określić 
numer decyzji, a także opcjonalnie wpisać numer decyzji zewnętrznej, określić jego datę. Należy także 
nadać zbiorczy opis wszystkim wczytywanym kwotom oraz określić datę rat, wspólną dla wszystkich 
wczytywanych pozycji (rys. 173). 

 

Rysunek 173. Określanie parametrów importu. 

Po określeniu wszystkich parametrów oraz naciśnięciu przycisku Dalej program pozwoli na podgląd 
wczytanych danych wraz z listą błędu importu. Jeżeli wczytane wartości są nie zawierają błędów, na-
leży kliknąć na przycisk Zapisz, co spowoduje zapisanie wartości do bazy danych.  
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Generowanie kwot na podstawie pliku Excel 

 

 

W przypadku, kiedy dane mają zostać zaimportowane bezpośrednio z pliku Excela (XLS) należy na 
pierwszym etapie generatora wybrać opcję Import przy użyciu MS Excel i kliknąć przycisk Dalej. 
Pojawi się okno, które pozwala przypisać odpowiednie zakresy komórek arkusza kalkulacyjnego od-
powiednim wartościom w systemie (rys. 174). 
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Rysunek 174. Określanie parametrów wartości pliku Excela. 

Import rozpoczyna się od wskazania pliku .XLS, z którego mają zostać wczytane wartości. W tym celu 
należy kliknąć przycisk Wskaż przy polu Lokalizacja i zaznaczyć odpowiedni plik. W oknie obowiąz-
kowo należy podać dwie wartości: kolumnę z kodami GUS oraz kolumnę z kwotami. W tym celu nale-
ży kliknąć przycisk […] przy w odpowiednich polach. Efektem tego działania jest otwarcie wskazanego 
uprzednio pliku Excela oraz okienka, w którym pokazywać się będzie wskazany zakres komórek. Ko-
lejną czynnością jest zaznaczenie myszą właściwego zakresu komórek, a następnie kliknięcie na OK. 
W przypadku rezerwy drogowej można jeszcze dodać dowolną ilość celów przeznaczenia rezerwy. W 
tym celu należy kliknąć przycisk Dodaj cel i analogicznie uprzednio wybrać przycisk […] i zaznaczyć 
w arkuszu Excela zakres komórek. W ten sam sposób postępuje się w przypadku wyboru daty reali-
zacji raty. Jeżeli w tym miejscu nie zostanie podana żadna rata, to na późniejszym etapie program 
poprosi o wskazanie zbiorczej raty dla wszystkich importowanych realizacji rezerwy. 

Po kliknięciu na Dalej program przejdzie do okna pozwalającego określić pozostałe parametry importu 
(rys. 175).  
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Rysunek 175. Wybór raty dla wszystkich importowanych pozycji. 

W oknie tym należy wskazać podział, w ramach którego dokona się import kwot, określić numer decy-
zji, a także opcjonalnie wpisać numer decyzji zewnętrznej, określić jego datę, nadać zbiorczy opis 
wszystkim wczytywanym kwotom oraz, (jeśli nie została ta czynność wykonana wcześniej), określić 
datę rat, wspólną dla wszystkich wczytywanych pozycji. 

Po określeniu wszystkich parametrów oraz naciśnięciu przycisku Dalej, program pozwoli na podgląd 
wczytanych danych wraz z listą błędu importu. Jeżeli wczytane wartości są poprawne, należy kliknąć 
na przycisk Zapisz. Spowoduje to zapisanie wartości do bazy danych.  

7.5.8. Definicja celów rezerwy drogowej 

Definiowanie celów rezerwy drogowej może przebiegać poprzez wprowadzenie informacji ręcznie 
oraz poprzez import z pliku w formacie listy. Aby otworzyć okno rezerwy drogowej, należy rozwinąć na 
drzewie Subwencje gałęzie Lata i roku budżetowego. Kolejną czynnością jest kliknięcie prawym kla-
wiszem myszy na kategorii Rezerwy drogowe i wybranie z menu spod prawego klawisza myszy opcji 
Definicja celów rezerwy. Opcja ta jest również dostępna w menu znajdującym się bezpośrednio pod 
drzewem (rys. 176). 
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Rysunek 176. Wybór opcji „Definicja celów rezerwy”. 

W oknie środkowym wyświetli się Lista celów rezerwy w danym roku. Chcąc dodać ręcznie nową 
pozycję do listy, należy kliknąć przycisk Nowy w dolnej części okna albo na pasku narzędzi. Otworzy 
się nowe okno, w którym w sekcji Dane podstawowe należy podać nazwę celu. Sekcja Kwoty prze-
znaczone na cel pokazuje listę jednostek, które otrzymały środki w ramach tego celu (rys. 177). W 
chwili dodawania nowego celu lista ta jest pusta, jednak po wygenerowaniu realizacji rezerwy zostaje 
wypełniona odpowiednimi pozycjami. Po kliknięciu na przycisk OK program zamknie okno i wróci do 
widoku Listy celów rezerwy.  

 

Rysunek 177. Lista celów rezerwy. 

Znacznie efektywniejszym sposobem jest import celów do systemu z zewnętrznego źródła danych. W 
tym celu na Liście celów rezerwy należy wybrać przycisk Import celów. W oknie środkowym pojawi 
się formularz importu celów (rys. 178). 
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Rysunek 178. Formularz importu celów. 

Import celów rezerwy drogowej polega na tym, że zamiast ręcznego wpisywania celów importuje się 
cele np. z programu Excel. Na przykład chcąc wczytać dane z pliku XLS, należy zaznaczyć w arkuszu 
kalkulacyjnym kolumnę, w której znajdują się cele, a następnie wykonać opcję kopiowania (polecenie 
Kopiuj z menu spod prawego klawisza myszy albo wciśnięcie klawiszy ctrl+c) (rys. 179). 

 

Rysunek 179. Zaznaczenie danych w arkuszu kalkulacyjnym. 

Po skopiowaniu danych należy powrócić do formularza importu celów, a następnie wkleić dane w polu 
Skopiowane dane do wczytania (opcja Wklej w menu spod prawego klawisza myszy albo wciśnięcie 
klawiszy ctrl+v) (rys. 180). 
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Rysunek 180. Okno importu celów. Wklejanie danych. 

Warunkiem przyjęcia importu jest to, że w jednej linii musi się znajdować tylko jeden cel. Klawisz Im-
port celów powoduje wczytanie skopiowanych celów do programu. Przycisk OK zatwierdza import 
celów. 

7.5.9. Przypisywanie jednostkom celów rezerwy drogowej 

Aby przypisać zdefiniowany cel do realizacji rezerwy dla konkretnej jednostki, należy przejść do edycji 
danej realizacji. W tym celu należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie Lata i roku budżetowego, 
a następnie zaznaczyć kategorię Rezerwy drogowe. W środkowym oknie wyświetli się Lista wszyst-
kich realizacji rezerwy. Kolejną czynnością jest kliknięcie na przycisku Nowy w dolnej części listy 
albo na pasku narzędzi. Spowoduje to otwarcie nowego okna (rys. 181). 
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Rysunek 181. Formularz przypisywania celu do realizacji rezerwy. 

W formularzu należy podać dane ręcznie albo wybierając odpowiednie pozycje z rozwijanych list wy-
boru. W sekcji Cele należy wybrać z listy zdefiniowane wcześniej cele oraz podać odpowiednią kwotę 
na dany cel. W ten sposób można przypisać danej realizacji rezerwy dowolną ilość celów. Wprowa-
dzanie danych do sekcji Cele odbywa się na zasadach opisanych w podrozdziale Obsługa list – ta-
bel.  

Program umożliwia także podzielenie i ustalenie rat rezerwy. Podział możliwy jest tylko w przypadku, 
gdy pismo związane z rezerwą ma status Roboczy. W sekcji Raty w polu tekstowym obok przycisku 
Generuj raty można podać, na ile rat ma być rozłożona kwota realizacji rezerwy. Po naciśnięciu przy-
cisku Generuj raty program utworzy nowy szablon rat. W polach edycyjnych przy każdej kolejnej ra-
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cie należy wpisać kwotę i datę planowanej realizacji raty. Kolejne dwa pola pokazują, czy jest to na-
leżność i czy dana rata znajduje się w paczce tworzonej do wysłania do VideoTELa (rys. 182). 

 

Rysunek 182. Wprowadzanie rat. 

Po wprowadzeniu wszystkich wartości należy zatwierdzić zmiany klikając na przycisk OK. Program 
powróci do widoku Listy wszystkich realizacji rezerwy. 

7.6. Korekty 

7.6.1. Kreator wprowadzania korekt 

Kreator korekt służy do wprowadzenia korekty oraz pomaga sprawdzić, czy istnieją subwencje, które 
powinny zostać skorygowane. 

Wprowadzenie dokumentu rozpoczyna się od rozwinięcia na drzewie Subwencje gałęzi Lata, a na-
stępnie danego roku budżetowego. Kolejną czynnością jest kliknięcie prawym klawiszem myszy na 
kategorii Gminy, Powiaty albo Województwa, poczym z menu kontekstowego należy wybrać opcję 
Kreator korekty (rys. 183). 
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Rysunek 183. Uruchamianie kreatora korekt. 

Po wybraniu tej opcji, w oknie środkowym otworzy się Kreator wprowadzania korekt (rys. 184). W 
oknie widoczne są subwencje, wpłaty lub udziały w PIT, które potencjalnie powinny zostać skorygo-
wane. Na liście mogą znaleźć się subwencje, które zostały wyliczone na podstawie nieaktualnego 
parametru oraz subwencje, które posiadają parametry wyliczone na podstawie nieaktualnej wersji Rb-
PDP. 

 

Rysunek 184. Kreator wprowadzana korekt. 

W oknie Kreatora wprowadzania korekt widoczne są najważniejsze informacje o sposobie wylicze-
nia subwencji. Kolorowe wyszczególnienia informują o tym, który parametr został zmieniony. Subwen-
cje na liście mogą być wyróżnione kolorem czerwonym albo niebieskim. Kolor czerwony oznacza, że 
sprawozdanie lub parametr posiada nowszą wersję. Kolor niebieski oznacza, że wartość danego pa-
rametru jest wyliczona na podstawie historycznej wartości parametru lub sprawozdania Rb-PDB. Za-
tem kolor niebieski wyróżnia te parametry, których wartości mogą ulec zmianie w tym przypadku, kie-
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dy do obliczeń zostanie użyta nowa wartość parametru skorygowanego (oznaczonego kolorem czer-
wonym). 

Następnym krokiem jest wybranie subwencji, udziału w PIT lub wpłaty, którą należy skorygować. W 
tym celu należy zaznaczyć na liście subwencję, udział w PIT lub wpłatę. Trzeba przy tym pamiętać, 
aby zaznaczyć główny węzeł drzewa, nie zaś pojedynczy parametr lub sprawozdanie Rb-PDP. Po 
prawidłowym zaznaczeniu pozycji należy kliknąć na przycisk Dalej. Spowoduje to przeliczenie para-
metrów i wyliczenie nowej wersji subwencji (rys. 185). 

 

Rysunek 185. Kreator wprowadzania korekt. Wyliczanie nowej wersji subwencji. 

Te węzły, które w wyniku korekty zostaną skorygowane, zostaną wyróżnione kolorem czerwonym. 
Istnieje możliwość zapoznania się ze zmianami dokonanymi w czasie korekty. W tym celu należy klik-
nąć prawym klawiszem myszy na wybranej gałęzi, a następnie wybrać z menu opcję Pokaż szczegó-
ły (rys. 186). Pozwoli to wyświetlić szczegółowe informacje, np. sprawozdanie Rb-PDP. 
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Rysunek 186. Okno ze skorygowanymi subwencjami. Menu „Pokaż szczegóły". 

W wyniku tej operacji zostanie wyświetlone nowe okno ze szczegółowymi danymi skorygowanej sub-
wencji (rys. 187). 

 

Rysunek 187. Szczegółowe dane skorygowanej subwencji. 

Aby zamknąć okno szczegółowego podglądu, należy kliknąć na przycisk Zamknij. 

Po zapoznaniu się z wynikami obliczeń, korektę można odrzucić, przejść dalej albo anulować bez 
zapisywania zmian. Służą do tego trzy przyciski położone w dolnej części okna Kreatora wprowa-
dzania korekt.  

Kliknięcie przycisku Zamknij spowoduje zamknięcie okna bez zapisywania dokonanych obliczeń. 
Pozostawia jednak możliwość ponownego stworzenia korekty w przyszłości. 
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Przycisk Odrzuć pozwala odrzucić korektę. Tej opcji można użyć w przypadku stwierdzenia nieistot-
ności korekty subwencji albo wtedy, gdy różnica subwencji jest dodatnia. Po ponownym włączeniu 
kreatora korekt odrzucone subwencje nie będą pokazywane. Aby ponownie zobaczyć odrzucone 
subwencje, należy w oknie Kreatora wprowadzania korekt zaznaczyć opcję Pokaż odrzucone. 
Jeżeli użytkownik akceptuje wyliczone dane musi wskazać decyzję, która będzie postawą do wysta-
wienia korekty. 

Po wskazaniu decyzji i naciśnięciu przycisku Dalej użytkownik może zobaczyć, która część subwencji 
została skorygowana, (rys. 188) oraz za pomocą przycisku Raty zapoznać się z dokładnym sposobem 
korygowania rat. Opcja ta umożliwia skorygowanie rat według kryteriów zadanych przez użytkownika. 
Więcej o tej opcji można przeczytać w osobnym podrozdziale. 

 
Rysunek 188. Zapoznanie się ze szczegółowymi danymi korygowanej subwencji. 

Aby zapisać obliczoną korektę, należy kliknąć na przycisk Zapisz. Przed zapisem trzeba podać w polu 
Decyzja decyzję, na podstawie której została utworzona korekta. Służy do tego ikonka Wybierz znaj-
dująca się z prawej strony pola Decyzja. Po kliknięciu na tym przycisku wyświetli się okno z Listą 
pism, w którym należy zaznaczyć odpowiednią decyzję, a następnie kliknąć przycisk Wybierz w dol-
nej części okna. Okno z Listą pism zostanie zamknięte, a wybrane pismo pojawi się w polu Decyzja 
kreatora korekt. Aby zapoznać się ze szczegółami danej decyzji, należy kliknąć na ikonkę Podgląd, 
znajdującą się przy polu Decyzja. Sąsiedni przycisk Usuń pozwala usunąć pismo z listy.  

Podczas zapisywania korekty program automatycznie skoryguje także raty. Zaznaczenie opcji Kwota 
korekty zwiększa Rezerwę spowoduje, że kwota korekty części wyrównawczej zwiększy Rezerwę 
2%, natomiast kwota części oświatowej zwiększy Rezerwę oświatową. Sposób wykorzystania tych 
kwot jest przedstawiony w osobnym podrozdziale opisującym rezerwy. 
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7.6.2. Korygowanie rat według kryteriów zadanych przez użytkownika 

Na ostatnim etapie Kreatora korekt (zob. poprzedni podrozdział) istnieje możliwość wyspecyfikowa-
nia kryteriów korygowania rat. Służy do tego przycisk Raty. Po kliknięciu na tym przycisku użytkownik 
ma możliwość wpływu na sposób korygowania rat (rys. 189). 

 

Rysunek 189. Zmiana sposobu korygowania rat. 

Domyślny sposób korygowania rat (korekta od pierwszej możliwej raty) 

Domyślnie raty korygowane są według następujących zasad: 

 Jeżeli rata znajduje się już w paczce nie istnieje możliwość zmiany wartości danej raty 

 Raty, które nie zostały jeszcze wypłacone (nie są umieszczone w paczce) są korygowane we-
dług nowego harmonogramu. 

 Sumowana jest kwota wszystkich rat znajdujących się w paczce (środki przekazane przed ko-
rektą), oraz obliczana jest kwota środków które powinny zostać przekazane jednostce (Środki 
należne do korekty). Różnica tych dwóch wartości jest kwotą, która powinna gmina zwrócić. O 
tę kwotę są pomniejszane kolejne niewypłacone raty. W przypadku, gdy rat nie wystarczy, po-
została kwota jest oznaczana jako kwota, która ma zostać zwrócona przez JST. 
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Wskazanie raty, od której ma przebiegać korekta 

Jeżeli użytkownik stwierdza, że domyślny sposób korekty raty nie spełnia jego wymagań, może zasto-
sować korektę od dowolnej raty. Oznacza to, że może zdecydować o tym, aby dopiero od pewnego 
momentu raty były wyliczane według nowego harmonogramu. Na przykład: rata styczniowa i lutowa 
części oświatowej dla gmin została już przekazana gminom. W tym momencie zaistniała potrzeba 
skorygowania (zmniejszenia) kwoty części oświatowej pewnej gminie. Korekty ma zostać dokonana 
dopiero od raty kwietniowej, w związku z czym rata marcowa ma zostać przekazana według harmo-
nogramu sprzed korekty. Wówczas należy zaznaczyć opcję Korekta od konkretnej raty i kliknąć 
przycisk Koryguj (rys. 190). 

 

Rysunek 190. Wskazanie rat do korekty. 

Korekta ręczna rat 

Użytkownik ma jeszcze możliwość ręcznej korekty rat. Oznacza to, że może sam podać nowy harmo-
nogram rat (rys. 191). Służy do tego opcja Korekta ręczna rat.  

Opcja ta powinna być używana tylko w wyjątkowych, nietypowych sytuacjach. Jeżeli użytkownik wy-
bierze tę opcję, wówczas harmonogram rat, który znajduje się w dolnej połowie ekranu, pozwoli na 
edycję kolumny Kwota. Podczas tego procesu użytkownik ma dwa ograniczenia: 

 Nie można korygować rat, które zostały umieszczone już w paczce, 
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 Suma wszystkich rat musi być równa łącznej kwocie części (kwocie po uwzględnieniu korek-
ty). 

 

Rysunek 191. Korekta ręczna rat. 

7.6.3. Sprawdzanie korekty rat 

Po dokonaniu korekty można sprawdzić, w jaki sposób zostały skorygowane raty subwencji. W tym 
celu należy kliknąć na kategorii Subwencja ogólna, która znajduje się na drzewie Subwencje, na 
gałęzi Gminy, Powiatu albo Województwa. W środkowym oknie programu wyświetli się Lista sub-
wencji (rys. 192). 
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Rysunek 192. Lista subwencji. 

Kolejną czynnością jest zaznaczenie wybranej subwencji i kliknięcie na przycisku Otwórz. Spowoduje 
to wyświetlenie się okna z informacjami szczegółowymi o danej subwencji. Dane te są umieszczone w 
formie listy w sekcji Części (rys. 193). 

 

Rysunek 193. Dane subwencji. 
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Po wybraniu wybranej pozycji, w sekcji Części wyświetla się okno właściwości części. Okno to w sek-
cji Raty zawiera informację o harmonogramie wypłat rat (rys. 194). Rata, która została już zrealizowa-
na, nie podlega korekcie. O tym, czy rata została zrealizowana informuje zaznaczenie w kolumnie Czy 
w paczce. Nadpłacona kwota jest odejmowana z kolejnych nie zrealizowanych rat. 

 

Rysunek 194. Sekcja „Raty”. Informacje o harmonogramie wypłat rat. 

7.6.4. Wyliczanie karnych odsetek na dany dzień 

Aby wyliczyć odsetki karne, należy w uprzednio wprowadzić stopy procentowe karnych odsetek. In-
formacje o tym, jak wprowadzić stopy procentowe znajdują się w następnym podrozdziale.  

Jeżeli użytkownik dokonał już korekty danej części subwencji, wówczas istnieje możliwość wygenero-
wania załącznika kalkulacyjnego karnych odsetek od nienależnie pobranych kwot. W tym celu użyt-
kownik musi odnaleźć na liście części subwencji (np. Część wyrównawcza) jednostkę, dla której 
została dokonana korekta (rys. 195). 
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Rysunek 195. Otwieranie jednostki po korekcie. 

Następnie poprzez dwukrotne kliknięcie na tej pozycji użytkownik może wejść w tryb podglądu części 
subwencji. Pozwala to zapoznać się ze metodą wyznaczenia danych kwot części oraz sposobem, w 
jaki sposób następowała realizacja tej części (rys. 196). 

 

Rysunek 196. Podgląd realizacji rat. 
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W przedstawionym przykładzie do czasu korekty została przekazana gminie tylko jedna rata stycznio-
wa. Kolumna Kwota właściwa oznacza kwotę, która powinna zostać przekazana gminie w styczniu. 
Natomiast Kolumna Kwota oznacza kwotę, która faktycznie została gminie przekazana. Kolumna 
Data Stempla Bankowego wskazuje datę, kiedy kwota faktycznie została przekazana. Jest to data, 
od której będą naliczane odsetki karne. Pozostałe raty, które nie zostały jeszcze użytkownikowi prze-
kazane, zostały poprawnie skorygowane na kwoty właściwe. Zatem karne odsetki będą liczone tylko 
od kwot, które zostały przekazane do korekty. 

Aby rozpocząć proces korekty należy kliknąć przycisk Odsetki w sekcji Raty okna środkowego. Po 
wykonaniu tej czynności zostanie wyświetlone nowe okno z wyliczonymi odsetkami ustawowymi (rys. 
197). 

 

Rysunek 197. Wyliczone odsetki ustawowe. 

Ustalając datę naliczenia odsetek użytkownik może zmienić dzień, na który odsetki powinny zostać 
wyliczone. Do tego celu służy pole Data naliczenia odsetek, znajdujące się w dolnej części okna z 
odsetkami ustawowymi. W każdym momencie użytkownik może dokonać zmiany daty naliczenia od-
setek, co skutkuje automatycznym przeliczeniem odsetek według wskazanej daty. 

Wydruk załącznika 

Do wydruku załącznika kalkulacyjnego służy przycisk Wydruk. Po naciśnięciu tego przycisku otworzy 
się okno podglądu wygenerowanych danych, gdzie użytkownik ma możliwość wydrukowania lub zapi-
sania tego załącznika w pliku (rys. 198). 
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Rysunek 198. Okno podglądu druku. 

W górnej części okna znajduje się ikonka Drukuj, która uruchamia proces drukowania. Sąsiedni przy-
cisk Eksportuj pozwala zapisać wygenerowane dane w formacie pliku tekstowego (RTF, PDF, HTML 
itd.) lub graficznego. 

Dodanie załącznika do pisma/decyzji 

Do pisma/decyzji użytkownik może dołączać dowolną ilość załączników zewnętrznych (plików). Użyt-
kownik może dodać do pisma np. załącznik z wcześniej wygenerowaną i zapisaną do pliku kalkulacją 
odsetek od nienależnie pobranych kwot subwencji ogólnej. W tym celu należy przejść do edycji pisma, 
do którego ma zostać dodany ten załącznik, i rozwinąć sekcję Załączniki (rys. 199). 
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Rysunek 199. Dodawane załącznika w formularzu pisma. 

Następnie należy kliknąć na przycisk Dodaj i wskazać załącznik kalkulacyjny, który wcześniej został 
zapisany na dysku (rys. 200). 

 

Rysunek 200. Wybór pliku-załącznika. 

Po wskazaniu pliku i kliknięciu na Otwórz, wskazany załącznik zostanie umieszczony w sekcji załącz-
ników. Po naciśnięciu przycisku OK załącznik zostanie zapisany do bazy (rys. 201). 
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Rysunek 201. Dodany plik w sekcji „Załączniki”. 

7.6.5. Wprowadzenie oprocentowania odsetek ustawowych 

Podczas pracy w module Subwencje istnieje możliwość otworzenia okna wprowadzania odsetek 
ustawowych. W tym celu należy z górnego menu Subwencje wybrać pozycję Odsetki ustawowe 
(rys. 202). 

 

Rysunek 202. Menu główne. Wybieranie opcji „Odsetki ustawowe”. 

Po wybraniu w menu omawianej pozycji, w oknie środkowym zostanie wyświetlona tabela umożliwia-
jąca podawanie stóp procentowych odsetek (rys. 203). W kolumnie tabeli zatytułowanej Data od nale-
ży podać datę, od której obowiązuje dana stopa procentowa. W kolumnie Stopa procentowa należy 
wpisać wielkość stopy procentowej. W tabeli można zdefiniować wiele stóp procentowych obowiązu-
jących od przedziałów czasowych wskazanych w kolumnie Data od. 
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Rysunek 203. Okno wprowadzania odsetek ustawowych. 

Po wprowadzeniu wszystkich danych należy kliknąć przycisk Zapisz. Spowoduje to zapisanie danych 
i zamknięcie okna z Listą odsetek. Aby zamknąć okno bez zapisywania danych, należy kliknąć przy-
cisk Zamknij. 

7.7. Podziały administracyjne 

7.7.1. Wprowadzanie podziału administracyjnego 

Proces wprowadzania podziału administracyjnego odbywa się dwuetapowo. Pierwszym etapem jest 
wprowadzenie podziału administracyjnego do systemu. Takie wprowadzenie nie ma wpływu na żadne 
wyliczenia w systemie. Jest to jedynie informacja oznaczająca, że konkretny podział miał miejsce. Aby 
wprowadzić podział administracyjny do systemu, należy wybrać kategorię Podziały administracyjne 
na drzewie nawigacyjnym w module Subwencje. Po zaznaczeniu tej części drzewa, w oknie środko-
wym zostaje wyszczególniona lista podziałów administracyjnych, które zostały już wcześniej wprowa-
dzone (rys. 204). 

 

Rysunek 204. Gałąź Podziały administracyjne 

Zaznaczenie kategorii Podziały administracyjne spowoduje wyświetlenie w środkowym oknie pro-
gramu Listy podziałów administracyjnych (rys. 205). 
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Rysunek 205. Lista podziałów administracyjnych. 

Aby dodać nowy podział administracyjny, należy kliknąć przycisk Nowy w dolnej części okna albo z 
paska narzędzi. Pojawi się okno, które umożliwia wprowadzenie danych dotyczących tworzonego 
podziału administracyjnego (rys. 206). 

 

Rysunek 206. Edycja nowego podziału administracyjnego. 

W nowo otwartym oknie należy podać następujące dane: 

 Data podziału – czyli data, od której dany podział administracyjny zaczyna obowiązywać, 

 Rok – pole to pozwala podać rok, od którego dany podział administracyjny będzie miał wpływ 
na wysokość subwencji, wpłat i udziałów w PIT. Na przykład jeżeli zostanie podany rok 2005, 
wówczas nowo tworzony podział będzie miał wpływ na rok 2005 i 2006. 
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 Subwencja dla – pozwala wskazać, na które subwencje podział administracyjny będzie miał 
wpływ. Ustawienie tego pola powoduje również, że w polach Jednostka 1 i Jednostka 2 
użytkownik może wybrać jedynie te jednostki, które są uprawnione do otrzymania danego typu 
subwencji. 

 Jednostka 1 – pierwsza jednostka, która uczestniczy w podziale, 

 Jednostka 2 – druga jednostka, która uczestniczy w podziale, 

 Podstawa prawna – pole służy do podania podstawy prawnej do wykonania podziału admini-
stracyjnego. 

Po wprowadzeniu wszystkich danych nowego podziału administracyjnego, należy zapisać zmiany 
klikając przycisk OK. Jeśli podane informacje są poprawne, nowy podział administracyjny pojawi się 
na Liście podziałów administracyjnych. 

7.7.2. Realizacja podziału administracyjnego 

Realizacja podziału administracyjnego oznacza, że użytkownik może rozdysponować już przydzielone 
subwencje, wpłaty i udziały w danym roku między jednostki uczestniczące w podziale. Aby dokonać 
takiej realizacji podziału, należy rozwinąć na drzewie Subwencje gałęzie Lata, roku budżetowego i 
jednostki (Gminy, Powiaty, Województwa) oraz kliknięcie na kategorii Realizacja podziałów admi-
nistracyjnych (rys. 207). 

 

Rysunek 207. Lewe okno programu. Otwieranie listy realizacji podziałów. 

W wyniku tej operacji w oknie środkowym wyświetli się Lista podziałów (rys. 208). 
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Rysunek 208. Lista podziałów – realizacja. 

Na Liście podziałów - realizacja widoczne są wszystkie podziały, które zostały zrealizowane w da-
nym roku i w ramach danego typu subwencji (gmina, powiat, województwo). Aby dodać nową realiza-
cję podziału, należy kliknąć przycisk Nowy. W rezultacie wyświetlona zostanie Lista podziałów ad-
ministracyjnych (rys. 209). Na liście są wyszczególnione te podziały administracyjne, które nie mają 
jeszcze realizacji w danym roku. 

 

Rysunek 209. Lista podziałów administracyjnych. 

Po zaznaczeniu żądanej pozycji z Listy podziałów administracyjnych i kliknięciu przycisku Wy-
bierz, pojawi się okno edycji (rys. 210). 
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Rysunek 210. Edycja podziału administracyjnego.  

W oknie edycji użytkownik musi wykonać następujące czynności: 

 W polach Ludność przed.. Ludność po.. należy podać liczbę ludności przed podziałem i po 
podziale dla każdej jednostki uczestniczącej w podziale. Ważne jest to, aby liczba ludności, o 
którą zmniejszyła się liczebność danej jednostki była równa ludności, o którą zwiększyła się 
ludność drugiej jednostki. 

 Wskazać decyzję, na podstawie której będzie dokonywany podział. Służy do tego pole Decy-
zja i sąsiadująca z nim ikonka Wybierz, która pozwala wskazać decyzję z listy. 

 W sekcji Parametry wskazać parametry, które mają zostać skorygowane. 

Przycisk Pobierz domyślne umożliwia użytkownikowi pobranie domyślnych parametrów, które mają 
zostać skorygowane. Jeżeli użytkownik nie chce korygować wszystkich parametrów, może usunąć 
dany parametr przyciskiem Usuń. Ma także możliwość dodania nowego parametru, który będzie 
uczestniczył w podziale. Do dodania nowego parametru służy przycisk Dodaj. Kliknięcie tego przyci-
sku spowoduje wyświetlenie listy parametrów. Aby przejść do kolejnego etapu należy kliknąć przycisk 
Dalej.  

Na drugim etapie można przeglądać skorygowane wartości parametrów i ewentualnie dokonać ręcz-
nej poprawy (rys. 211). Należy pamiętać o tym, aby po dokonaniu zmiany wartości parametru spraw-
dzić, czy zmiana wartości danego parametru bilansuje się do zera. Na przykład jeżeli wartość parame-
tru X zostanie pomniejszona o 1000 dla jednostki pierwszej, to dla jednostki drugiej parametr musi być 
zwiększony o tą samą kwotę. 
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Rysunek 211. Edycja podziału administracyjnego. 

Po wprowadzeniu korekty parametrów i kliknięciu przycisku Dalej, następuje przeliczenie subwencji, 
wpłat i udziałów. Wynik przeliczeń pojawi się w kolejnym oknie (rys. 212). Aby wprowadzić przeliczone 
dane do systemu należy kliknąć na przycisk Zapisz. Po zatwierdzeniu decyzji, jednostki otrzymują 
raty wyliczone według podziału. 
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Rysunek 212. Edycja podziału administracyjnego. 

7.8. VideoTEL 

7.8.1. Paczki przelewów  

W module Subwencje można zapoznać się z ratami i datami ich planowanych realizacji. Listę rat 
można otworzyć na dwa sposoby:  

 zbiorczo klikając na drzewie Subwencje na kategorii Raty w odpowiednim roku, 

 osobno dla poszczególnych Rezerw, Części subwencji ogólnej, Wypłat bogatych JST lub 
Udziałów w PIT, poprzez rozwinięcie na drzewie Subwencje gałęzi Lata, roku i jednostki, a 
następnie wybranie z menu spod prawego klawisza myszki opcji Raty (rys. 213).  
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Rysunek 213. Otwieranie „Listy rat”. 

7.8.2. Tworzenie paczek przelewów 

Aby można było tworzyć paczki przelewów, pismo na podstawie którego została wygenerowana rata, 
musi mieć status Zatwierdzony. W tym celu należy na drzewie Subwencje w danym roku kliknąć na 
kategorię Paczki przelewów. W oknie środkowym wyświetli się Lista paczek przelewów (rys. 214). 

 

Rysunek 214. Lista paczek przelewów. 

Za pomocą przycisku Nowy można stworzyć nową paczkę, którą można następnie eksportować do 
VideoTELa. W okienku Dane podstawowe należy wypełnić wszystkie pola podając nazwę paczki 
oraz nazwę pliku, który wczytywany będzie do VideoTELa (rys. 215). 
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Rysunek 215. Tworzenie nowej paczki przelewu. 

Następnie należy kliknąć na przycisk Dalej. W nowo otwartym oknie Pozycje paczki (rys. 216) należy 
określić Kryteria wyboru pozycji do paczki. Jest to filtr, za pomocą którego można wybierać pozycje 
według daty oraz danej części subwencji lub rezerwy. Przycisk Aktualizuj wybiera pozycje zaznaczo-
ne w filtrze. Przycisk OK zatwierdza utworzenie paczki. 

 

Rysunek 216. Tworzenie nowej paczki przelewu. 
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Następnie należy kliknąć na przycisk Dalej. W kolejnej sekcji Informacje o przelewie znajdują się 
trzy pola, w których należy podać tytuł przelewu. Przykładowy tytuł przelewu generowany jest automa-
tycznie w trakcie wczytywania pozycji do paczki. Pola te można uzupełnić danymi informacyjnymi, 
które będą się znajdowały w pliku imp podczas tworzenia paczki przelewów (rys. 217) Na oknie znaj-
duje się także pole z numerem rachunku nadawcy. W tym miejscu możliwa jest jego edycja. 

 

Rysunek 217. Tworzenie nowej paczki przelewu. 

Następnie należy kliknąć na Dalej. W kolejnej sekcji Numer rachunku nadawcy należy podać numer 
rachunku bankowego nadawcy (rys. 218). 

 

Rysunek 218. Tworzenie nowej paczki przelewu. 

Następnie należy kliknąć na Dalej. W kolejnej sekcji Statusy należy ustawić status paczki. Dostępne 
są trzy rodzaje statusów: Projekt, Zatwierdzony i Anulowany. Paczki o statusie zatwierdzonym nie 
można usuwać (rys. 219). 

 

Rysunek 219. Tworzenie nowej paczki przelewu. 
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Po zakończeniu operacji dodawania paczki należy kliknąć na przycisk OK. Nowo utworzona paczka 
zostanie umieszczona na Liście paczek przelewów. 

7.8.3. Eksport paczek przelewów do VideoTELa 

Utworzoną paczkę o dowolnym statusie można wysyłać do VideoTELa w postaci pliku imp. W tym 
celu należy zaznaczyć paczkę na Liście paczek przelewów i kliknąć na przycisk VideoTEL w dolnej 
części okna. Wtedy pojawi się nowe okno, w którym należy ustawić parametry eksportu podając 
ścieżkę oraz nazwę pliku (rys. 220).  

Przycisk Eksportuj uruchamia eksport danej paczki do pliku. W przypadku błędów eksportu w sekcji 
Lista błędów pojawią się szczegółowe informacje dotyczące brakujących informacji. Wygenerowany 
plik zostanie umieszczony w katalogu określonym przez użytkownika w polu Nazwa pliku. 

 

Rysunek 220. Okno eksportu paczek przelewów. 

7.8.4. Aktualizacja rachunków bankowych 

Aktualizacja ręczna 

Najprostszym sposobem aktualizacji numerów rachunków bankowych jest ręczna aktualizacja danych 
w paczce. W celu ręcznej aktualizacji danych jednostek dotyczących numeru rachunku, nazwy ra-
chunku, jak i danych banku, należy po wyszukaniu danych za pomocą filtra poprawić na liście jedno-
stek odpowiednie wartości. Naciśnięcie przycisku OK spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian. 

Aktualizacja przy użyciu synchronizatora rachunków 

System umożliwia także automatyczną synchronizację danych o rachunkach jednostek w oparciu o 
zewnętrzne źródło danych. Synchronizator rachunków uruchamiany jest poprzez naciśnięcie przycisku 
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Synchronizuj rachunki z okna edycji paczki Videotela. Naciśnięcie tego przycisku powoduje uru-
chomienie nowego generatora, którego zadaniem będzie porównanie numerów rachunków banko-
wych w pliku zewnętrznym z numerami, które mają trafić do paczki z bazy (rys. 221). 

 

Rysunek 221. Kreator synchronizacji rachunków. 

Pierwszym krokiem w generatorze jest wskazanie pliku DBF z danymi dotyczącymi nazwy banku, 
nazwy rachunku oraz numeru rachunku wybranych jednostek. Plik powinien mieć określoną strukturę. 
Powinien on posiadać kolumny o nazwach dokładnie takich samych jak w załączonych do analizy 
przykładowych plikach. Nazwy tych kolumn to WK, PK, GK, RACH0, BANK0, BENEF1, BENEF2. 
Kolejność w pliku nie odgrywa znaczenia, w przypadku różnicy w nazwach dane nie zostaną jednak 
zaimportowane. 

W kolejnym etapie zostanie wyświetlona lista z danymi z pliku, w którym różniące się dane zostaną 
oznaczone kolorem czerwonym (rys. 222). Przy użyciu trzech pól u dołu strony można zaznaczyć, 
które dane mają zostać porównane. Dwie ikony pod listą pozwalają na automatyczne zaznaczenie 
wszystkich rozbieżnych wartości, druga ikona powoduje odznaczenie wszystkich pól. Przy pomocy 
haczyków w pierwszej kolumnie można wskazać pozycje, które mają zostać zaktualizowane. Naci-
śnięcie przycisku Przepisz spowoduje aktualizację zaznaczonych pól. W tym momencie przy genero-
waniu pliku do VideoTELa uwzględnione zostaną już różnice naniesione przy użyciu generatora. 
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Rysunek 222. Lista rachunków bankowych jednostek z uwzględnieniem rozbieżności. 

7.8.5. Raport z paczki 

System umożliwia stworzenie raportu z paczki. W tym celu wskazać na liście paczek wybraną pozycję 
i kliknąć na przycisk Raport. Efektem operacji jest wyświetlenie raportu (rys. 223). Aby zamknąć okno 
należy kliknąć na przycisk Zamknij. 
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Rysunek 223. Raport z paczki. 
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8. Instrukcja modułu analitycznego 

8.1. Funkcje modułu Analiza 

Moduł jest przeznaczony dla analityków Ministerstwa Finansów i regionalnych izb obrachunkowych. 
Moduł analityczny umożliwia przeprowadzenie pogłębionej analizy sytuacji finansowej jednostek sa-
morządu terytorialnego w oparciu o zdefiniowane wskaźniki. Nawigacja w ramach modułu odbywa się 
na zasadach ogólnych przyjętych w systemie. 

 

Moduł Analiza szczegółowo został opisany w dokumencie Raporty i analiza 
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9. Najczęstsze pytania użytkowników programu BeSTi@ 

1. Jak można usunąć niepotrzebny wiersz w sprawozdaniu?  

Jeśli status sprawozdania pozwala na jego edycję, to należy zaznaczyć cały wiersz (klikając po jego 
lewej stronie) i na klawiaturze wcisnąć klawisz Delete. 

2. Jak można uzupełnić kolumny Skutki w sprawozdaniu zbiorczym Rb-27s, jeśli dokonano 
agregacji tego sprawozdania ze sprawozdań jednostkowych, gdzie te kolumny były nieak-
tywne?  

W takiej sytuacji należy dodać kolejną jednostkę w module Administracja i określić jej typ jako organ. 

Następnie w module Sprawozdania należy uzupełnić sprawozdania dla nowej jednostki. W sprawoz-
daniu Rb-27s dla tej jednostki kolumny Skutki są aktywne i tam należy uzupełnić te dane przed doko-
naniem agregacji w sprawozdaniu zbiorczym. 

3. Co zrobić, żeby podpisać korespondencję za pomocą podpisu firmy Kir lub Unizeto?  

Podpis firmy Kir S.A. 

Po poprawnej instalacji oprogramowania Menadżer CryptoCard Suite, należy upewnić się, czy pod-
pis cyfrowy znajduje się w systemowym magazynie certyfikatów. W tym celu należy przejść na za-
kładkę Narzędzia i kliknąć na przycisk Uruchom, znajdujący się w części Menadżer certyfikatów. 
Jeśli certyfikat przypisany do karty będzie widoczny na liście, oznacza to, że jest on prawidłowo zain-
stalowany w systemie Windows. 

W przeciwnym przypadku należy uruchomić Dodatkowe narzędzia za pomocą przycisku Uruchom. 
Następnie należy wybrać opcję Rejestracja certyfikatu w systemie i kliknąć na przycisk Dalej. W 
kolejnym oknie należy wybrać odpowiedni certyfikat i znowu kliknąć Dalej. Następnie należy potwier-
dzić wybór wskazanego certyfikatu. W ostatnim oknie należy podać nazwę, pod którą będzie on wi-
doczny w systemie. 

Na końcu należy ponownie sprawdzić w Menadżerze certyfikatów, czy proces zakończył się powo-
dzeniem. 

Podpis firmy Unizeto 

Po poprawnej instalacji oprogramowania proCertum CardManager przynajmniej w wersji 2.4.0.52, 
dostępnego na stronie firmy Unizeto, należy przejść na zakładkę Profil bezpieczny i kliknąć na przy-
cisk Rejestruj certyfikaty. Spowoduje to rejestrację wszystkich certyfikatów znajdujących się na kar-
cie w systemie Windows. 
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4. Co mam zrobić, gdy wysłane do RIO sprawozdania są niepoprawne?  

W takiej sytuacji należy skorzystać z Korekty sprawozdania. Opis procedury znajduje się w dokumen-
tacji użytkownika.  

Nie należy przywracać zarchiwizowanej bazy danych! 

5. Co mam zrobić, gdy mój bilet komunikacyjny został zablokowany?  

W takiej sytuacji należy wysłać faks na numer 061 641-73-88. Faks musi zawierać: 

 prośbę o odblokowanie biletu, 

 powód zablokowania biletu komunikacyjnego, 

 podpis i pieczątkę osoby decyzyjnej (naczelnik wydziału, burmistrz), 

 nazwę i kod JST jednostki, 

 telefon kontaktowy, 

 adres e-mail, na który prześlemy potwierdzenie odblokowania biletu komunikacyjnego.  

Po wysłaniu faksu Dział Pomocy Technicznej systemu BeSTi@ odblokuje bilet i wyśle email z infor-
macją o zakończeniu procesu odblokowywania. Email zostanie wysłany na adres podany w faksie.  

Po otrzymaniu tego emaila należy kliknąć na przycisk Odzyskaj wiadomości. Będzie się on znajdo-
wał w miejscu, gdzie dotychczas znajdował się przycisk Wyślij i odbierz. 

6. Dlaczego podczas weryfikacji sprawozdań wyświetlają się błędy i ostrzeżenia, które nas 
nie dotyczą?  

Jeśli po weryfikacji wystąpią błędy, które nie dotyczą Państwa jednostki, należy skorzystać z funkcji 
Propozycja zmiany słownika, która dostępna jest z menu Narzędzia > Propozycja zmiany słownika. 

Przykładowo: system wygenerował komunikat o błędzie:  „Czy istnieje 75621-001 GM treść : Podział-
ka klasyfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001 musi znaleźć się w sprawozdaniu.” 

Za pomocą opcji Propozycja zmiany słownika, należy wybrać słownik Reguły kontrolne, czynność: 
Modyfikacja wartości, jako wpisy w poszczególne pola formularza ekranu podajemy w tym konkret-
nym przykładzie: 

 wartość bieżąca: podajemy regułę kontrolną: Czy istnieje 75621-001 GM treść: Podziałka kla-
syfikacyjna DZIAL 756, ROZDZIAL 75621, PARAGRAF 001 

 Wartość proponowaną: (można zostawić puste) napisać propozycje zmiany. W zakładce 
Uwagi należy podać dlaczego proponujemy zmianę, np.: taka klasyfikacja nie występuje w 
naszej jednostce.  

Zalecane jest także dołączanie uwag do pozycji uznanych przez reguły kontrolne jako nieprawidłowe. 
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7. Dlaczego nie widać sprawozdań w głównym oknie programu?  

Jeśli po nadaniu wszystkich odpowiednich praw dla użytkownika nie widać sprawozdań na liście, a 
okres sprawozdawczy jest odebrany, to należy wejść do modułu Administracja i z drzewka nawigacji 
wybrać pozycję Jednostki. Następnie na liście jednostek w głównym oknie zaznaczyć swoją główną 
jednostkę i kliknąć na przycisk Prawa. 

Zostanie wyświetlona lista użytkowników. Należy upewnić się, że dany użytkownik ma dostęp do jed-
nostki. Jeśli nie to należy takie prawo nadać i zapisać zmiany. 

Następnie należy wrócić do modułu Sprawozdania i w drzewku nawigacyjnym kliknąć prawym przyci-
skiem na odpowiedni kwartał. Z menu kontekstowego należy wybrać pozycję Uzupełnij sprawozda-
nia. Spowoduje to wygenerowanie sprawozdań. 

8. Dlaczego po agregacji znikają mi wszystkie kwoty w sprawozdaniu?  

Dzieje się tak, ponieważ agregacja polega na: 

 pobraniu pozycji ze sprawozdań jednostkowych, 

 ich zsumowaniu, 

 nadpisaniu wcześniej wprowadzonych danych w zbiorczym sprawozdaniu. 

W przypadku importu danych z programu BudżetST II nie trzeba dokonywać agregacji, ponieważ im-
portowane dane już są zagregowane. Ponadto agregacja spowoduje usunięcie zaimportowanych da-
nych i zastąpienie ich danymi ze sprawozdań jednostkowych. 

Jeśli taka sytuacja miała miejsce, należy usunąć zagregowane sprawozdania, uzupełnić listę spra-
wozdań oraz ponownie dokonać importu danych. 

jeśli agregacja miała miejsce po uprzednim ręcznym wpisaniu kwot w sprawozdaniu zbiorczym, to 
trzeba będzie jeszcze raz wprowadzić te dane. 

9. Jak można przenieść bazę programu BudżetST II do systemu BeSTi@.? 

Nie ma możliwości przeniesienia całej bazy, ponieważ różnią się one strukturą. 

Można natomiast zaimportować sprawozdania stworzone w programie BudżetST II. Opis czynności 
znajduje się na stronie www.rio.gov.pl  

10. Czy można połączyć się do baz danych innych programów budżetowych? 

Nie, ale jeśli inne programy mają możliwość eksportu danych do pliku zgodnego z formatem systemu 
BeSTi@, to system może te dane zaimportować (sprawozdania i uchwały) 

http://www.rio.gov.pl/
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11. Jak zdefiniować parametry połączenia do istniejącego serwera MS SQL oraz jak utworzyć 
nową bazę?  

W oknie Ustawienia > Baza danych należy zdefiniować:  

 Serwer - jest to nazwa komputera, na którym działa serwer MS SQL. .  
Gdy serwer znajduje się na komputerze, na którym zainstalowana jest również BeSTi@, 
wówczas zamiast nazwy komputera można wpisać (local).  
Jeśli w systemie istnieją inne instancje serwera MS SQL na którym utworzona ma zostać baza 
danych, wówczas nazwę komputera uzupełniamy o nazwę instancji serwera poprzedzaną 
znakiem "\", np.  
(local)\BESTIASQL lub KOMPUTER1\BESTIASQL  
(domyślna instalacja serwera MS SQL dołączona do aplikacji BeSTi@, tworzy instancję ser-
wera o nazwie BESTIASQL)  

 Użytkownik - tutaj wpisać należy login do serwera MS SQL (domyślnie: sa)  

 Hasło - tutaj należy wpisać hasło do serwera MS SQL. Hasło to ustanowione zostało podczas 
instalacji serwera MqSQL. Hasło domyślne dla serwera MS SQL dołączonego do BeSTi@ to: 
bestiasql (a dla starszych instalacji bestia) 

 Baza - rozwijamy pole kombo Baza (klikamy strzałkę po prawej stronie tego pola) i z rozwinię-
tej listy wybieramy ostatnią opcję: <...nowa baza...>   
Podajemy nazwę bazy i zatwierdzamy przyciskiem OK.  
Wyświetlony zostanie komunikat z informacją, że wybrana baza nie zawiera danych oraz py-
tanie o inicjację bazy. Potwierdzamy komunikat wybierając Tak.  
Nastąpi inicjacja bazy, po której zakończeniu należy wpisać numer licencyjny i zatwierdzić go. 
Nastąpi aktualizacja bazy danych (dostęp do internetu nie jest wymagany). Po zakończonej 
aktualizacji należy zrestartować aplikację i rozpocząć pracę z systemem Besti@. 

12. Nie mogę poprawić danych głównej jednostki, ponieważ po kliknięciu na Zapisz i zamknij 
pojawia się komunikat, że data jest niepoprawna. Co należy zrobić?  

Jeżeli sprawozdania zostały już odebrane i przetworzone, to są one powodem blokady danych jed-
nostki. 

Aby zmiana danych była możliwa, najpierw należy usunąć po kolei wszystkie sprawozdania wygene-
rowane dla danej jednostki. Następnie należy zmienić dane jednostki i zapisać zmiany. 

Na końcu należy ponownie uzupełnić sprawozdania. Odbywa się to w module Sprawozdania poprzez 
kliknięcie prawym przyciskiem myszy na I kwartał w drzewie nawigacyjnym i wybranie z menu pozycji 
Uzupełnij sprawozdania. 

W sytuacji, gdy sprawozdania zostały już wypełnione lub wysłane, istnieje możliwość zgłoszenia 
zmiany danych jednostki poprzez Propozycję zmiany słownika. Opcja ta znajduje się w górnym 
menu Narzędzia. 
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13. Nadałem sobie rolę Wszystkie funkcje ale nie widzę sprawozdań.  

Jest to spowodowane tym, że ta rola nie nadaje pełnych praw do programu. Dopiero rola Sprawoz-
dania w połączeniu z rolą Wszystkie jednostki daje pełen dostęp do sprawozdań. 

14. Czy system BeSTi@ korzysta z ustawień proxy przeglądarki Internet Explorer?  

Tak. 

15. Mam już w systemie zainstalowany serwer MS SQL. Czy po zainstalowaniu systemu Be-
STi@, wszystko będzie działało tak jak poprzednio? Czy nie usuną mi się bazy danych 
programów, które korzystają z tego MS SQL-a?  

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

W przypadku gdy w systemie zainstalowany jest już serwer MS SQL spełniający powyższe kryterium, 
nie ma potrzeby instalowania serwera MS SQL dołączonego do instalatora systemu BeSTi@.  

W takim przypadku należy zainstalować program wybierając drugą opcję instalacyjną: Zainstaluj apli-
kację (przy uruchomieniu aplikacji definiujemy parametry połączenia do istniejącego serwera MS 
SQL).  

Przy pierwszym uruchomieniu program poprosi o skonfigurowanie połączenia do istniejącego serwera 
MS SQL. 

16. Jak postępować w przypadku reinstalacji programu i utworzenia nowej bazy?  

1. W momencie pierwszej komunikacji z serwerem zewnętrznym (odebranie wiadomości) dla każdej 
bazy wygenerowany zostaje bilet komunikacyjny. Każda baza może posiadać tylko jeden taki bilet i 
tylko jeden bilet może zostać przypisany do jednego klucza licencyjnego.  

2. W przypadku przeinstalowania programu (wraz z bazą) administrator systemu BeSTi@ powinien 
skontaktować się ze stroną www.budzetjst.pl w celu usunięcia z serwera komunikacyjnego informacji 
o wcześniej wygenerowanym bilecie.  

3. Po zainstalowaniu programu należy podać klucz licencyjny i stworzyć nową bazę. W momencie 
pierwszej komunikacji zostanie ponownie wygenerowany bilet komunikacyjny. 

17. Z których portów i serwerów korzysta program do komunikacji zewnętrznej?  

Program łączy się z serwerami komunikacyjnymi na portach zewnętrznych 25 i 80, natomiast serwery 
komunikacyjne są następujące: sk2.budzetjst.pl oraz liveupdate.budzetjst.pl 

http://www.budzetjst.pl/
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18. Jaka wersja serwera MS SQL jest wymagana do pracy z programem?  

Minimalna wersja to MS SQL 2000 (wersja 8). 

19. Dlaczego nie ma w programie żadnych sprawozdań?  

Sprawozdania zostaną wygenerowane w systemie dopiero po odebraniu paczki komunikacyjnej wy-
słanej przez MF, która dodaje odpowiednie kwartały do modułu sprawozdań. 

 
Jeśli pomimo odebrania takiej przesyłki w danym kwartale nie ma sprawozdań, to należy je uzupełnić 
ręcznie. 

20. Czy trzeba mieć dostęp do Internetu aby pracować z programem?  

Tak. Wszelkie wiadomości oraz cała komunikacja opiera się na przesyłaniu danych drogą elektronicz-
ną.  

21. Dlaczego użytkownik sysadmin ma dostęp tylko do modułu Administracja?  

Konto sysadmin jest kontem administracyjnym służącym do tworzenia kont użytkowników programu i 
nadawania im praw do pracy z programem. Konto sysadmin nie służy do pracy z programem.  

22. Postępowanie w przypadku zerwania połączenia z serwerem komunikacyjnym 

W przypadku zerwania łączności z serwerem komunikacyjnym w trakcie połączenia (wysyłanie i od-
bieranie danych) należy ponowić operację. Jeśli błąd się powtórzy, należy sprawdzić stan podłączenia 
do internetu. Jeśli podłączenie jest prawidłowe, trzeba sprawdzić ustawienie firewalla w lokalnej sieci, 
ustawienia proxy w programie Internet Explorer oraz ustawienia programu antywirusowego. Jeśli te 
ustawienia są zgodne z zaleceniami, należy zgłosić problem do działu wsparcia technicznego. 

23. Postępowanie w przypadku zerwania połączenia z serwerem bazy danych. 

W przypadku zerwania połączenia z lokalnym serwerem bazy danych należy ponowić połączenie, a 
następnie sprawdzić, czy ostatnio wykonywane operacje zostały zapisane na tym serwerze. Jeśli 
komputer nie chce się podłączyć do serwera przez dłuższy czas, trzeba sprawdzić połączenie z ser-
werem (parametry podłączenia oraz stan okablowania sieci LAN) oraz zgłosić problem u administrato-
ra serwera lokalnego. 

 


