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1. Rozpoczynanie pracy z programem

1.1 Jak uruchomic program ?

1. Za pomocg myszki Klikna¢ przycisk ,Start” (lub nacisna¢ klawisz Ctrl i jednocze$nie klawisz Esc).
2. W grupie ,Programy” odnalez¢ Budzet JST Plus.
3. Wybraé ,Budzet JST Plus” i kliknag.

Podczas pierwszego uruchomienia programu zachodzi konieczno$¢ okreslenia danych identyfikujgcych
jednostke samorzadowg (Nie dotyczy aktualizacji programu!!l). Proces identyfikacji jednostki jest
wykonywany tylko jeden raz: podczas pierwszego uruchomienia programu po zainstalowaniu. Ustawien
dokonanych w tym momencie nie bedzie mozna pdzniej zmieni¢ (jedynym sposobem jest powtdrna
instalacja programu).

Wprowadzanie danych identyfikujacych jednostke na przyktadzie gminy:

1. W pierwszym oknie (Rys.1) po uruchomieniu programu nalezy okresli¢ rodzaj jednostki samorzadu
terytorialnego.

Rys.1
Pierwsze uruchomienie programu.
Okreslenie typu uzytkownika programu 2 ‘
To jest pierwsze uruchomienie programu Budzet JST PLUS. "
Prosze okresghié typ J5T - uzytkownika programu. JSTP""S

Mozna zrezygnowad ze zmian iz pienwzzego uruchomienia programu klikajac praycisk "Snulu)'’ |
|

rInformacje licencyjne

Licencia: [ Bez licencji

Doztepr zakies numerac) jednostel

llogc obstugiwarych : ;
jednostek sprawozdawczuch: o 10001 de:f 10001

rRodza) jednostki samorzgdu terytorialnego
" Wojewodztwo samorzgdowe

" Powiat = Zwigzek JS5T

" Miasto na prawach powiatu

Dalej > I Al | !

2. Nastepnie nalezy wybra¢ wojewddztwo w ktdérym znajduje sie dana JST.




Rys.2

Pierwsze uruchomienie programu.

Wybir wojewddztwa

‘Wybierz z listy wojewddztwo, w ktdrym znajduje sie J5T i
JST plus
Mazna zrezygnowaé Ze Zmian i 2 pierwszegn uruchomienia programu klikajac prapcizk o)’
WojEwadati | dolnoglaskie 0z
\Wojewddztig |k Gus| =
_I_‘_ dolnodlazkie 02
) kujawsko-pomorskis 4
|| Swigtokrzyskie 26 _'_1

<« Cofmi i Anului ||

3. Kolejnym krokiem jest wybor powiatu.

Rys.3
Pierwsze uruchomienie programu. [ x|

Wybor powiatu/miasta na prawach powiatu 5

Wybierz z listy '
JSTplus
Mozna zrezpgnowad ze zmian iz pierwszego uruchomienia programu klikajac preycisk "Anulu)”
wiojewdd2wo [doinadlaskie Fauial! [ fierzoniowski [0z [o2
iazto
Powiat/Miasto na pr. pow. IKUEI IGLIS I;I
|| boleskawieck 02 m

<< Cofnip | Dalei>> | Anul |

4. Dalej wybieramy wiasciwg gmine.

Rys. 4
Pierwsze uruchomienie programu.
Wybor gminy z
Wybierz gming z listy '
JSTplus
Mozna ziezygnowac ze zmian i z pierwszego uruchomienia programu klikajgc prayoisk “Anulu |
wicjemadztia Idolnnélqskie Powiat Idzierz’oninwski
Gimina |BIELAWA famina miejska o2 oz Jor
Gmina IT_I,I|:| griiny IKod IGus |GK |GTI =
_t BIE L&A, grina miejska 0z 02 oM A
J DZIERZOMIOw armina miejska 0z 02 02 A1
_J DZIERZOMI G gmina wiejska 0z 02 056 2

<< Cofnij | Aruluj ||

5. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych i klikng¢ na ,Zakoncz”.




Rys.5
Pierwsze uruchomienie programu. [ x|

Poprawmoéé danych 2

Sprawdz jeszcze raz poprawnosc danych i jeéli poprawne r
kliknij przycisk "Zakoncz" JSTP-’US

Mogna zrezpanowad ze zmian iz pienvszego uruchomienia programu klikajae prapcisk, "Anulu”

Wt momencie mazz mozliwois uzupebnienia dodatkowch informacii o JST. Dane te moga bud pddnie] u2yte w programie
wWprowadzone ponize] dane | ewentualhe dane na nastephe| formatce, bedzie mozna w kazde] chwill uzupebnic ub
zrmodyfikowad.

Sprawozdania beds przekazywane do RIO we

Wrockawiu ;!
kod GUS
‘wojewodztwo: dolnoslgskie 02
Powiat: dzierzoniowski 02
Gmina: BIELAYYA gmina miejska 011

¥ Chee wprowadzié dodatkowe dane o uzptkowniku

< Cofnij | Al |

Podczas instalacji programu standardowo tworzy sie czterech uzytkownikéw (identyfikator i hasto wpisa¢ bez

cudzystowdw).

1. Administrator — identyfikator: “ADM”", hasto “adm” - domysInie ten uzytkownik ma uprawnienia do
dodawania nowych uzytkownikdw i zarzadzania ich uprawnieniami; nie ma prawa do wprowadzania
sprawozdan.

2. Ksiegowy — identyfikator “KSIE”; bez hasta - domysinie ten uzytkownik ma uprawnienia do
przegladania, wprowadzania i edytowania sprawozdan; do zwykiych prac polegajacych na wprowadzaniu
danych nalezy uzywac¢ witasnie tego operatora (lub innego o podobnych uprawnieniach).

3. Operator - identyfikator ,OPER", hasto ,oper” ma identyczne uprawnienia jak Ksiegowy.

4. Skarbnik - identyfikator “SKAR”, hasto “skar”; - domyslnie ten uzytkownik ma te same uprawnienia co
“Ksiegowy”, ale poza tym moze dodawac iinicjowaé nowe okresy sprawozdawcze, wczytywaé do
programu dane pochodzace z programéw finansowo - ksiegowych lub danych inicjujacych kwartat
otrzymywanych z MF, zatwierdza¢ sprawozdania (blokowa¢ mozliwo$¢ dalszego modyfikowania - po tej
czynnosci dane mozna zmieni¢ tylko na drodze dodania korekty) zatwierdza¢ sprawozdania zawierajace
btedy. Tego operatora (lub innego o podobnych uprawnieniach) nalezy uzywac tylko przy tych
czynnosciach, ktérych nie ma prawa wykonywa¢ operator o uprawnieniach takich jakie ma “KSIE”.

Uwaga:
Przy wprowadzaniu hasta system rozrdznia wielkosc liter.

Rys. 6 Rys.7

Uzytkownik i hasto Haslo

Podaj hasto

« DK X Anuluj |

Anulu)

W zaleznosci od posiadanych uprawnien dany uzytkownik moze mie¢ dostepne wszystkie przyciski (wéwczas
napis na przycisku jest w kolorze czarnym) lub czeS¢ z nich moze by¢ niedostepna (napisy na przyciskach sg
wowczas w kolorze szarym).




1.2 Szybka zmiana aktualnego uzytkownika programu

Istnieje mozliwos¢ szybkiej zmiany uzytkownika bez koniecznosci ponownego uruchomienia programu.
W tym celu nalezy:

1. Klikngé na przycisk - Ig;
2. W polu edycji prowadzi¢ identyfikator;

3. Klikng¢ ponownie na przycisk - El i 0 ile to konieczne wprowadzi¢ hasto dostepu (w oknie dialogowym).

1.3 Jak utworzy¢ nowy okres sprawozdawczy ?

Aby utworzy¢ nowy okres sprawozdawczy nalezy

—

Przejs¢ na zaktadke ,Wczytywanie / export danych”.
2. Klikng¢ przycisk , Dodaj okres sprawozdawczy”.

3. Nastepnie wybrac¢ zadany okres i ewentualnie opcje umozliwiajacg przepisanie plandw finansowych oraz
wykazu sprawozdan z poprzednich okresow, po tych czynnosciach klikng¢ ,,Dalej”.

Rys.8
Otwarcie nowego okresu sprawozdawczego

Otwarcie nowego okresu sprawozdawczego
Ustaw wartodé roku i nowego okresu sprawozdawczego.

Mozna zrezygnowad z ohwarcia nowego okresu sprawozdawczego klikajge prapcizk "Anul”.

Obwarte okresy sprawozdawcze:

Ralk !Dkres Spraw. I Mowy okres sprawozdamczy
|| 2003 styczen

Fiok: Okres sprawozd.:
2003 02 Luty =l

T e
02 Luty

03 Marzec N
04 Kwiecien
05 Maj

06 Czerwiec
07 Lipiec
[~ Frzepisz plany finansowe z& spral 08 Sierpien Eescw sprawozd.
09 Wizesief

10 Pazdziemik

11 Listopad -
12 Grudzien E

4 Dalsp> | i |

4. W kolejnym oknie pojawi sie potwierdzenie ustawien nowego okresu sprawozdawczego.

1.3.1 Zmiana okresu sprawozdawczego

Do zmiany aktualnego okresu sprawozdawczego stuzy pole wyboru okresu sprawozdan w oknie gtownym
programu.




Rys.9

ﬁDuskomp Budzet J5T Plus - BIELAWA

IVDEE[EI':D[ |SHHR I% Fh:lkl 2I]I]3j Dkresl marzec ‘j

' Wojewadzbwo Powiat stj.llt:zeﬁ
!dulnuélqskie |dzierz’nniuwski it

Sprawozdania I Sprawozdania F”J-3:-:! [4ug publiczn kwart. 1
Kamart,

Dochody Sudath I Mednpzka

Ohwarz sprawozdanie

Wybor moze by¢ dokonany przy pomocy przyciskdw rozwijania menu po prawej stronie pola wyboru. Biezacy
okres sprawozdawczy mozna ustawic tylko na kwartaty uprzednio zainicjowane.

2. Praca ze sprawozdaniami

2.1 Jak otworzyc¢ formularz sprawozdania?
Sprawozdania mozna otwiera¢ na dwa sposoby:

Sposob 1

1. Klikamy na zaktadce ,Sprawozdania” lub ,Sprawozdania Rb-3x" Zadang zaktadke sprawozdania np.
»~Dochody”.

Uwaga :
w przypadku sprawozdan Rb-3x, Rb50 i Rb27 ZZ konieczne jest wczesniejsze okreslenie ,Wykazu
sprawozdan” .

2. Jezeli otwieramy po raz pierwszy formularz sprawozdania w nowym okresie pojawi si¢ potwierdzenie.

Rys.10
Potwierdzenie

@ Czy choesz zainicjowadc nowe sprawozdanie za 4 20070 roku 7

Nastepnie pytanie o przepisanie planu za poprzedni okres.

Rys.11
Potwierdzenie 1

./\i?g Czv choesz przepizac plan ze sprawozdania za 1 kwartak 7
g L]

3. Po kliknieciu na ,Tak” otworzy sie formularz sprawozdania.

Sposbb II

Korzystamy z przycisku ,,Otworz sprawozdanie” (przycisk dostepny w oknie gldwnym programu).

1. Ustawiamy sie na wybranym sprawozdaniu dostepnym na ,Wykazie aktualnych sprawozdan”.




Rys. 12

Wwiikaz aktualhwch sprawozdar |Wersia |Data |Data vyt |Stan |
l dochody budzetowe Fienmaotne | 02-01-07 Obwarte
| nadwzk.a/deficyt Brak 02-m-07 Brak.
|_|naleznogci Brak 0z2-m-o7 Brak
| wydatki budzetowe Brak. 02-m-07 Brak.
| zobowigzania Brak. 02-m-07 Brak.

2. Nastepnie klikamy
- na przycisk ,Otworz sprawozdanie” lub

- dwukrotnie lewym klawiszem myszy na wybranym sprawozdaniu.

2.2 Wykaz sprawozdan

"Wykaz sprawozdan" stanowi wykaz danych identyfikujacych sprawozdania Rb 30-33, Rb 50, Rb 272z
oraz sprawozdania dotyczace obstugi tzw. diugu publicznego.

Aby okresli¢ wykaz sprawozdan nalezy:

1. Przej$¢ na zaktadke ,Sprawozdania Rb-3x" i klikng¢ przycisk ,Wykaz sprawozdan”.

Rys13
B Wykaz sprawozdari
Okre{lenie zestawu sprawozdan Rb 30 - Bb 33, Rb-50 2
Rok: 03 Js'rbjus
Okres: 2

[Fb30 Rb31| Rb3z| Rb33| Abs0| Rb27zz| RoNER)| RoZER |

Sumb. zakt. budz. IDzial' IHc-zdziaP iDc- usUnigcia I;I
k100 150 15004

[

=l

Symbol zakhadui — o -a}_lﬁ Fozd 'al"iﬁ
budzetowego: il Zlaf] 150 nzaziar) 15004

i | Utwarz pozycie Uzun pozycie Potwierdz zmiany w zest | Anuluj zmiang w zest. fL Zamknij

Aby utworzy¢ nowg pozycje nalezy:

Procedury ponizej opisane stosowane sg do wszystkich typow sprawozdan wymagajacych wykazu.
1. Wskazac i klikngé lewym klawiszem myszy na wybrany typ sprawozdan.
3. Wskazac i klikng¢ lewym klawiszem myszki na przycisk ,Utworz pozycje”.
4. Wskazac i klikng¢ lewym klawiszem myszki na przycisk rozwijajacy menu ,Rozdziat”.
5. Za pomocg myszki lub kursoréw (géra, dét) wskazac whasciwy kod.
Zmiany kodu mozemy dokonac postugujac sie klawiszem ,,Esc” (uzycie go spowoduje wyczyszczenie pola
edycji z biezacego kodu klasyfikacji budzetowej).
Wskazac i klikngé na przycisk ,Potwierdz zmiany w zest.”.
9. W oknie komunikatu z ostrzezeniem nalezy:
a. klikna¢ ,TAK” — jesli chcemy dodac¢ pozycje do wykazu sprawozdan,
b. klikng¢ ,NIE” — jesli chcemy przerwac czynnos$¢ dodawania pozycji i wréci¢ do poprzedniego okna.




Przycisk ,Anuluj zmiany w zest.” przerywa edycje wykazu sprawozdan Rb iumozliwia powrot do okna
podstawowego wykazu sprawozdan Rb.

Aby usuna¢ zapis z wykazu sprawozdan nalezy:

1 Wybraé typ sprawozdania, ktére zostanie usuniete z wykazu.

2 Ustawi¢ wskaznik myszki na pole z danymi, ktére zamierzamy usungc.

3 Klikna¢ lewym klawiszem myszy na przycisk ,Usun pozycje”.

4  Klikng¢ lewym klawiszem myszy na przycisk ,Potwierdz zmiany w zest.”.

Uwaga :

Edycja zestawu sprawozdan Rb 33 przebiega jw. z jednym wyjatkiem:
istnieje mozliwos¢ wyboru symbolu funduszu celowego.

W przypadku wykazu sprawozdan Rb-50 i Rb-27ZZ edycji podlega tylko ,Nazwa czesci budzetowej”.

2.3 Wprowadzanie i modyfikacja danych w sprawozdaniach

W celu wprowadzenia danych na sprawozdania (,Dochody”, ,Wydatki”, ,Nadwyzka”, ,Dochody podatkowe”,
LDochody utracone”) nalezy (wykorzystujac mysz do nawigaciji po formularzu):

Otworzy¢ formularz sprawozdania;

Wskaznikiem myszy wskaza¢ whasciwe pole do edycji;

Nacisng¢ lewy klawisz myszy;

Wprowadzi¢ dane (wprowadzone dane zostang automatyczne zapamietane);

W przypadku wprowadzenia niewtasciwych danych w polach: dziat, rozdziat lub paragraf (wpis
niewtasciwy lub préba wyjscia z pola bez wprowadzonych danych) program wyswietli komunikat ,Nie ma
takiej podziatki klasyfikacyjnej”;

6. Rozwingc liste z wyborem kodow klasyfikacji budzetowej;

a. Uaktywnienie wtasciwego pola kombi / wyboru (1, 2 lub 3 kolumna);

b. Wciéniecie klawisza ,,F5" z klawiatury;

Wybrac z listy wtasciwy kod klasyfikacji budzetowej:

za pomocg lewego klawisza myszy- zaznaczy¢ wtasciwy wiersz w liscie — zatwierdzi¢ wybodr klawiszem
J~Enter”.

kN

Uwaga:

W sprawozdaniach Dochody, Wydatki, Rb 30-33 ostatnia kolumna na formularzu sprawozdania
~<Uwagi” automatycznie informuje o notach / informacjach przypisanych do danego wiersza i nie
podlega edyciji.

W celu wprowadzenia danych do sprawozdania (RB30-Rb33, Rb50, Rb27 Z7) nalezy (wykorzystujac mysz do
nawigacji po formularzu):

1. Wprowadzi¢ sprawozdanie na ,Wykaz sprawozdan”;
2. Wybrac sprawozdanie z listy sprawozdan danego typu;
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Rys.14

o Ok x Arwilug |

Otworzy¢ formularz sprawozdania;

Wskaznikiem myszy wskaza¢ whasciwg zaktadke;

Nacisna¢ lewy klawisz myszy;

Wskaznikiem myszy wskaza¢ whasciwe pole do edycji;

Nacisng¢ lewy klawisz myszy;

W przypadku wprowadzenia niewtasciwych danych w sprawozdaniach RB3x, Rb50 i Rb27 ZZ w polu:
paragraf (wpis niewtasciwy lub préba wyjscia z pola bez wprowadzonych danych) program wyswietli
komunikat ,,Nie ma takiej podziatki klasyfikacyjnej”.

Nastepnie jw. (pkt. 6, 7, 8).

© N AW

Wprowadzanie danych na sprawozdanie ,Zobowigzania” :

1. Otworzy¢ formularz sprawozdania;

BHRb-Z - BIELAWA S [=] B3
+ Wihierz sprawozdanie | Fok sprawozdawczy IU3 I' kwartat |:| Epar;awnzdania |2DU4'1D'12 EI‘

Zobowigzaria wg tptukdw dhuznpch | FPoreczenia i guarancie I “wiyemitowane papierny wartofciomwe I Kredyty zagraniczne | |

| | z tego wobec wierzycieli krajowych
Faimb=

Wskaznikiem myszy wskazac whasciwg zaktadke;

Nacisna¢ lewy klawisz myszy;

Wskaznikiem myszy wskaza¢ whasciwe pole do edycji;

Nacisna¢ lewy klawisz myszy;

W przypadku wprowadzenia niewtasciwych danych w sprawozdaniach RB3x w polu: paragraf (wpis
niewlasciwy lub préba wyjscia z pola bez wprowadzonych danych) program wyswietli komunikat ,Nie
ma takiej podziatki klasyfikacyjnej”.

ok wnN

Nastepnie jw. (pkt. 6, 7, 8).

Uwaga:

W sprawozdaniu o zobowigzaniach w zaktadkach "Wyemitowane papiery warto$ciowe" oraz "Kredyty
zagraniczne" pola "Rodzaj emisji", "Waluta emisji" i "Waluta" zawierajg stowniki (okreslajace rodzaj
emisji i walute), ktére sg aktywne w momencie przejscia do zadanego pola i po naci$nieciu klawisza
"Tab". Domys$lng walutg jest PLN.

2.3.1 Sprawozdania miesieczne

System Budzet JST Plus umozliwia prowadzenie sprawozdawczosci miesiecznej (sprawozdania
o ,Dochodach” i ,,Wydatkach”).

Aby wprowadzi¢ sprawozdanie miesieczne klikamy na ,Wykaz aktualnych sprawozdan”, gdzie nalezy
uprzednio zainicjowa¢ odpowiedni okres sprawozdawczy.
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Rys.15

Obwarte okresy sprawozdawcze:

Rk IDkres Zpraw, I Mowy okres spramozdaweczy—— |
|| 2003 styczef

Rok: Okres sprawozd.:

02 Luty
03 Marzec |
04 Kwiecien
05 Maj

06 Czerwiec
07 Lipiec
[ Przepizz plany finansowe ze spral 08 Sierpien esdw sprawozd,
09 Wrizesien

10 Pazdziermik

11 Listopad =
12 Grudzien el

Po zainicjowaniu nowego okresu na ,Wykazie aktualnych sprawozdan” otrzymujemy w/w sprawozdania.

Rys.16
Sprawozdania |Splaw02dania FHJ-SHI [hug publiczn}ll Konsolidacial W_',JS_',ll’ka.-"h‘nlelI Nalzedziai Zarzadzaniel
S Dochody | Wiydatki | T Edizks | Zc.bo-.ﬁ.liq:anin':l Pl e | Pot | pich, e l=je | oty Uras) |
Otworz spravozdanie | Pokaz bredy i ostrzezenia | Zestawienia pordwnawcze |
Wiykaz aktualnych sprawozdan IWelsia IData IData wysk. |Stan |Bh§d}l| Kyt IDstrz. | LI.I Do popr.l e
L dochody budzetowe Brak 04-1012 Brak i} 0 i}
L wydatki budzetowe Brak 041012 Brak 0 0 i}

Dalej inicjujemy wybrane sprawozdanie i wprowadzamy dane.
Rys.17
+ ‘Wiyhierz sprawazdanie Rk splawozdawczy|03 IL'J‘}' m Ep?faawozdanialzum-m-m EI|
]

Saldo kofcowe

| Roz | Para Flan Nalez: Potrg- Di':hc'dﬁ’ Dachody naleznogci
Daat diat graf Hasel eena A i i ogékem | zaleghosci hadpkaty
£l £l -

Z Z w petrych ztotych [bez znaku po przecinku)

1l 2] 3 | 4rn | sm2 | &ra | e | sme | amim | 1o0ms | 11FE)
050 | 0R003 | 032 443 453 31231 213123
400 40002 031 543 423532 22 13
|2|u |40433 | 543423532 [ tmm] e

4 | *

Biezacy wiersz
|4DD I4DDD2 IDB'I

?l lI-| —| Alf’ 5f| o U zuf | Foarekta |Wer_l,lfikac:ia||a/ Zabwierd? | QrukuiH E"}.l @l j'LZamknii H

Zasada wypetniania sprawozdan miesiecznych jest analogiczna do sprawozdan kwartalnych.

2.4 Automatyczne generowanie sum kontrolnych

System Budzet JST Plus wylicza automatycznie sumy kontrolne dla poszczegdlnych rozdziatow.
Przykfad:
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Rys.18

+ ‘wWybierz sprawozdanie |Hoksplawozdawczy|u3 II kwartat [l| Epf:?wozdania|2004-10-13 EII‘

Saldo koficowe
Flah Malez- Patrg- Dochody | Dochody naleznosci
Dziak E-DZ P nosci cehia wykonane | otrzymane - dnkat
ziat | graf ogdtem | zaleghodci ‘ nadptaty
ﬂ" %l w petnych zhotych [bez znaku po przecinku]
i [ 3 6R3 | R4 | sm: | amm | t1oms | 11 RE
150 | 15002 |03 G456 546546545 B 654 0 ]
150 | 15002 |01 5 464 565 463 B, 564 B 565 & 665 i BES
150 | 15002 | 035 23232 232 0 22 1213 3
150 | 15004 43534 4543 545 435 4354 35543 5435 4354
RS0 EROO2 033 3343 w;feral 244 4l 24324320 43243 I
EJE [1221  pe4mosd15d| 64722831 B5262| 546553 110 | 71461 1278 908 |

Przycisk ﬂ umozliwia wytaczenie funkcji automatycznego generowania sum kontrolnych.

2.5 Przepisywanie planow sprawozdan

W systemie Budzet JST Plus istnieje mozliwos¢ przepisywania plandéw sprawozdan z okresu na okres.

Uwaga:
Przepisywanie plandw jest mozliwe tylko dla zatwierdzonych sprawozdan.

Przyktad
Chce przepisac plan sprawozdania o Wydatkach z I kwartatu:

1. Klikamy na sprawozdanie o Wydatkach dla II kwartatu.
2. Potwierdzamy zainicjowanie nowego sprawozdania w II kwartale.
3. Potwierdzamy przepisanie planu za poprzedni okres.

Rys. 19

@ Czv choesz przepizac plan ze sprawozdania za 1 kwartak 7

4. Otrzymuje automatycznie przepisany plan za I kwartal;

Rys.20
|
*+  Wohierz sprawozdanie Hoksprawozdawczyl|13 Illkwaltal' |:|| Ep?faawozdanialmm-m-w Ell

Saldo kofcowe

.| Roz | Para Flan Nalez- Potrg- DiChDdy Dochady naleznogci |
Daat iat araf i ek e | B ogokem | zaleghosc | e
4 2l :

< Z w petrwch zhatych [bez znaku po przecinku]

1l 2] 32 | amn | sma | ema | rra | sme | swim | 1oms | 11 FRE
050 05003 032 443 453 0 0 0 0 0 0
40002 |31 543423 532 0 0 0 i i 0

%|F ;e | seaasa] o] 0] 0 of il i

1 | |

BigZacy wiersz
|4DD |4DDD2 IDS'I

?l 'I-l —| Alf”l B (’l Jzuf | Frrekia |Weryfikacia||af Fatwierds? |QrukuiH Eﬁl.@l j-'LZamknii H

5. Po tej operacji mozna edytowac sprawozdanie.




Uwaga:

Istnieje mozliwo$¢ automatycznego przepisania plandw poprzez zaznaczenie opcji ,Przepisz plany
finansowe ze sprawozdan z poprzednich okreséw sprawozd.” w oknie inicjowania nowego okresu
sprawozdawczego.

Rys.21

Mowy okres sprawozdawczy

Rl Qkres sprawozd.:
2003 04 Kwiecien ||

v Przepisz plany finansowe ze sprawozdan z poprzednich okresow sprawozd

2.6 Sortowanie wprowadzonych danych

Program umozliwia sortowanie (wyswietlanie wierszy rekordéw) danych wprowadzanych do sprawozdan
kwartalnych w kolejnosci wedtug rosnacego ,Dziatu” lub ,Paragrafu”.

Sortowanie rekordow (wierszy) wg dziatu

1. Pracujac z w oknie formularza sprawozdania (sprawozdanie kwartalne: ,Dochody”, ,Wydatki”) wskazac

wskaznikiem myszy przycisk sortowania umieszczony nad nagtowkiem pierwszej kolumny (,1”) ﬂl lub
jedno z pdl nagtéwka kolumn z numerami 1 lub 2.

2. Nacisng¢ lewy klawisz myszy — pole z numerem ,1” zmieni kolor na biaty, jednoczesnie dane
w sprawozdaniu zostang uporzadkowane wedtug dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowe;.
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Sortowanie rekordow (wierszy) wg paragrafow

1. Pracujac z w oknie formularza sprawozdania (sprawozdanie kwartalne: ,Dochody”, ,Wydatki”) wskazac

A
wskaznikiem myszy przycisk sortowania 24 umieszczony nad nagtowkiem trzeciej kolumny (,3") lub

pole nagtéwka kolumny z numerami 3.
2. Nacisng¢ lewy klawisz myszy — pole nagtéwka z numerem 3 zmieni kolor na biaty, jednoczesnie dane
w sprawozdaniu zostang uporzadkowane wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej.

Rezygnacja z sortowania rekordow (wierszy)

Aby wylaczy¢ sortowanie nalezy ponownie klikng¢ na pola z numeracjg kolumn. Wiersze (rekordy) beda
wyswietlane w tej kolejnosci w jakiej byty wprowadzane.

2.7 Weryfikacja danych w sprawozdaniu

Program Budzet JST Plus ma wbudowane mechanizmy wykrywajace podstawowe btedy danych
wprowadzanych do formularzy. Dokfadny proces weryfikacji jest uruchamiany poprzez klikniecie lewym
klawiszem myszy na przycisk ,Weryfikacja” — gdy sprawozdanie jest w trybie edycji lub ,Btedy” — gdy
sprawozdanie jest zatwierdzone, z okna wilasciwego formularza. Efekty wykrycia btedu sa nastepujace:
podswietlenie kolumny, w ktdorej pojawit sie bfad na kolor ,turkusowy” — w przypadku weryfikacji online lub
generowanie raportu btedéw. Raport btedéw sktada sie m.in. ze spisu pdél — komodrek zawierajacych btedy,
opisu kazdego btedu (dostepnego po zaznaczeniu btednego pola na liscie). Petny raport btedéw jest
dostepny w podgladzie raportu funkcji weryfikacji. Jezeli brak jest btedéw lub nie wprowadzono zadnych
danych, program pokaze witasciwy komunikat. Pozytywny wynik weryfikacji $wiadczy tylko o braku
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formalnych btedéw we wprowadzonych danych. Poprawna weryfikacja nie wyklucza innych (np. liczbowych)
btedéw popetnionych przez operatora. Poprawianie danych jest mozliwe poprzez uaktywnienie pola
w formularzu sprawozdan, dotyczy sprawozdan tylko nie zatwierdzonych.

1. Otworzy¢ zadany formularz sprawozdania.
Wybra¢ sprawozdanie przeznaczone do wyswietlenia na formularzu (sprawozdanie, ktdére zostato
zatwierdzone nie moze by¢ juz edytowane).

3. Uruchomi¢ proces ,Weryfikacji”:
a. Wskazac wskaznikiem myszy na przycisk ,, Weryfikacja”/ ,Btedy”;
b Nacisna¢ lewy klawisz myszy.

4. W oknie wyszczegdlnione sg typy btedow, jakie pojawity sie w aktywnym sprawozdaniu wraz zich
szczegbtowym opisem:
K- oznacza btad krytyczny ktéry nie pozwoli zatwierdzi¢ sprawozdania. Program zgtosi ten typ
btedu gdy sa wprowadzone dane kontrolne dotyczace identycznej podziatki klasyfikacyjnej oraz gdy
wprowadzone (zaimportowane) wartosci nie sg zgodne z klasyfikacjg budzetowa;
B — oznacza standardowe btedy takie jak: btedy rachunkowe, niezgodno$¢ wprowadzonych danych
z danymi kontrolnymi;
O — oznacza ostrzezenia czyli wszystkie inne komunikaty np. o pustym wierszu.

Rys. 22
Alsabregow  mEE
Sprawozdanie o dochodach budzetowsch
Lista biedow
1= ‘we wskazane podzistce Dziat  Fozdziat Paragraf -
klasyfikacyine] znaleziono brad |U5U ||15|]l]3 IUEB Ml
Typ bledu
IE—
Wiyrazenie
[R3=0
ik,
| 56565 NIE SPELNIA WARUNKU [ | 0
Opiz

Potracenia dla powiataw i wojesddztw nie powinng westepowad: B 3=0

=l

il I | - | - | g | e | F'u:udglqdl Anuluj zatwierdzanie | E’LZamknii |

Mozliwa jest rowniez weryfikacja online za pomocg przycisku VY Weryfikacja ta polega na zaznaczeniu
kolorem turkusowym komorki w ktorej btad wystepuje. Nie generowany jest raport z weryfikacji. System tez
nie ustawia sie automatycznie na komdrce z btedem. Weryfikacja online wylaczy sie samoczynnie
w momencie modyfikowania danych.

2.7.1 Poprawianie btedéw wykrytych w procesie weryfikacji

Sprawozdanie nie zatwierdzone

1. Zamkna¢ okno weryfikacji ;
2. Uaktywni¢ pole edycyjne, w ktdrym pojawit sie btad wykorzystujac:
a. mysz - dwukrotnie klikngé lewym klawiszem myszy na komoérke z btedem;
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b. klawiature:
* przejs¢ do komorki z bledem za pomocg klawiszy nawigacyjnych opisanych,

® klawiszem ,F2"” przej$¢ w tryb edycji;
3. Dokona¢ zmian w komorce;
4. Wyjsc¢ ze zmienianej komdrki — dane zostang automatycznie zapamietane.

Aby przejs¢ do pola z bledem bezposrednio z okna “Weryfikacji” nalezy:

1. Bedac w oknie “Weryfikacja” wybrac pole z btedem, ktore nalezy poprawic:
a. Wskaznikiem myszy wskazaé pole z btedem;
b. Klikng¢ lewym klawiszem myszy na wskazane pole (uaktywnia sie pole z doktadny kodem klasyfikacji
budzetowej);
2. Wskaznikiem myszy wskaza¢ przycisk “Skocz do pozycji”;
3. Nacisngc¢ lewy klawisz myszy;
4. Program zamknie okno “Weryfikacja” i uaktywni wasciwg komorke.

Zbiorcze zestawienie wszystkich btedéw jest budowane automatycznie. Raport btedow ijego ewentualne
wydrukowanie jest mozliwe po uruchomieniu funkcji “Podglad”.

Sprawozdanie zatwierdzone

Poprawianie sprawozdan zatwierdzonych moze odbywac sie tylko i wylacznie z wykorzystaniem korekt.
W tym celu nalezy:

1. Zamkna¢ okno weryfikacji.

2. Utworzy¢ korekte.

2.7.2 Podglad raportu btedow

Aby uruchomi¢ podglad raportu btedéw nalezy:

1. Uruchomic¢ proces weryfikacji;
2. Wskaznikiem myszy wskazaé przycisk ,Podglad”;
3. Nacisnac¢ lewy klawisz myszy.

2.8 Zamykanie formularzy sprawozdan

Tryb 1
Klikna¢ na przycisk H,
Nastepnie nalezy wybrac¢ odpowiednig opcje;

Rys.23
Zamknij | Zapizz Zrmian
Zamknij bez zapizywania 2miat

Tryb (domysiny) 2

Klikamy na przycisk ,Zamknij”. Klikniecie na przycisk ,Zamknij” powoduje zamkniecie sprawozdania
i zapisanie zmian.
Uwaga:
Przycisku ,Zamknij” nie wolno myli¢ z przyciskiem ,Zatwierdz” — stuzy on do zamykania
formularza (tzn. okna programu stuzacego do wprowadzania danych).
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2.9 Zatwierdzanie sprawozdan i korekt okresu sprawozdawczego

Po ostatecznym zakoriczeniu wprowadzania danych na sprawozdanie nalezy zatwierdzi¢ sprawozdanie.
Tylko zatwierdzone sprawozdania mogq by¢ wystane do RIO zaréwno w formie elektronicznej jak
i drukowanej. Po zakonczeniu sprawozdania zmiany w nim mozna bedzie dokonywac jedynie za
posrednictwem korekt. W celu zabezpieczenia sie przed przypadkowym zakoriczeniem sprawozdania tylko
uprawnieni uzytkownicy mogg dokonac tej operacji. Warunkiem zakoriczenia sprawozdania jest posiadanie
przez operatora odpowiednich uprawnien. W sytuacji wystgpienia btedow lub ostrzezen ze strony programu
co do zatwierdzonego sprawozdania, uzytkownik zostanie poproszony o wprowadzenie hasfa.

Aby zatwierdzi¢ sprawozdanie nalezy:

Otworzy¢ formularz sprawozdania;
Klikng¢ na przycisk ,Zatwierdz”;
Klikna¢ na przycisk ,Dalej” lub ,Anuluj” jesli chcemy zrezygnowac z zatwierdzania sprawozdania
W oknie "Lista btedow" klikngé lewym klawiszem myszy przycisk;
a. "Zamknij" - aby przej$¢ do kolejnego okna zatwierdzania sprawozdania,
b. "Skocz do pozycji" - aby przejs¢ do pola z btedem,
c. "Anuluj zatwierdzanie" - aby przerwac proces zatwierdzania sprawozdania;
5. W oknie "Kontrola btedéw" poda¢ hasto przed zatwierdzeniem sprawozdania z bledami /ostrzezeniami;
6. Nacisnac¢ przycisk:
a. ,Dalej” aby przej$¢ do kolejnego okna zatwierdzania sprawozdania,
b. ,Cofnij” aby cofng¢ sie do poprzedniego okna programu,
c. ,Anuluj” aby anulowac proces zatwierdzania sprawozdania;
9 Sprawdzi¢ date z jakq sprawozdanie zostanie zatwierdzone — ewentualnie skorygowac;
10 Klikng¢ przycisk ,Zakoncz”.

HwnN =

Rys.24
Zatwierdzanie sprawozdania
Weryfikacja innych danych z
Qstatnia wervfikacja danych JSTEJIUS
tozna zrezygnowad 2 zatwierdzania sprawozdania klikajac przycisk "Anulu
UwfaGA 11

Sprawozdanie zostanie zatwierdzone z datg wskazang ponizej

[moZna |3 j[eszcze zmieni). Daty te|. po zatwierdzeniu nie bedzie mozna zmienié
i pojawi sie ona na wydiuku jako data sprawozdania. Korekty do tego
sprawozdania bed3 mogly mieé date taka samg lub pdZniejszg.

Jegli potwierdzasz zamknigecie sprawozdania z data wskazang ponizej
kliknij przycizk "Zakoncz™

Data sprawozdania
2004-10-13 |

v | << Cofnij

Uwaga:
W sprawozdaniach zatwierdzonych na podgladzie wydruku (na koncu i w prawym gornym rogu
sprawozdania) pojawi sie numer identyfikujacy zatwierdzone sprawozdanie.

Uwaga do zatwierdzania sprawozdan korygujacych:
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W przypadku zatwierdzania korekt nalezy wzig¢ pod uwage relacje zachodzace miedzy
sprawozdaniami np. poprawnos$¢ sprawozdania o nadwyzce-deficycie ustalana jest na podstawie
danych ze sprawozdan (zatwierdzonych lub nie) o dochodach i wydatkach budzetowych. W zwigzku
ztym po dokonaniu modyfikacji w jednym ze sprawozdan bazowych nalezy ponownie przeliczy¢
sprawozdania zwigzane z nim.

2.9.1 Zatwierdzanie sprawozdan zerowych (pustych)

Zatwierdzanie sprawozdan zerowych przebiega podobnie jw. Z tym, ze w oknie ,Kontroli btedéw” otrzymamy

4

komunikat: ,Brak danych....... .

Rys.25
Eontrola bledow 2
il kontroli bheddw J-S-rbjus

Brak danych - sprawozdanie zostanie zatwierdzone jako sprawozdanie
negatywne.

? | <4 Cofrij

2.10 Usuwanie sprawozdan

Program "Budzet JST Plus" umozliwia usuniecie sprawozdania z bazy danych, aby bylo to mozliwe
sprawozdanie musi by¢ zatwierdzone ale nie wystane.

Aby usuna¢ sprawozdanie nalezy:

1. Otworzy¢ formularz sprawozdania.
2. Klikna¢ na przycisk "Usun" - aktualne sprawozdanie zostanie usuniete.

3. W oknie dialogowym potwierdzi¢ usuniecie sprawozdania (klikng¢ lewym klawiszem myszy na przycisk
"Tak").

2.11 Drukowanie sprawozdan

Zgodnie z rozporzadzeniem MF jednostki zobligowane do przedstawiania sprawozdan finansowych
w formie elektronicznej oraz w formie tradycyjnej — papierowej. Program Budzet JST Plus umozliwia
podglad wydruku iwydruk sprawozdan bezposrednio zformularza sprawozdania. Mozna wystaé
sprawozdania dopiero po ich zatwierdzeniu. Przed zatwierdzeniem sprawozdania na wydrukach jest
umieszczany napis: ,wersja robocza”, natomiast na zatwierdzonych w miejscu tego napisu znajduje sie liczba
kontrolna, ktdra stuzy do weryfikacji zgodnosci wersji papierowej i elektronicznej.

W celu wydrukowania sprawozdania nalezy:

1. Otworzy¢ sprawozdanie.

2. Wybrac wersje sprawozdania, ktdre chcemy wydrukowac (przejrze¢ podglad wydruku) — rozdziat ,Wybdr
wiasciwego formularza sprawozdania” .

3. Uruchomi¢ podglad wydruku sprawozdania.

4. Klikng¢ na przycisk ,Drukuj”.

5. W oknie Adresat sprawozdania ustali¢ wtasciwego adresata:
- w polu Nazwa adresata wpisujemy tylko identyfikator rozpoznawalny dla uzytkownika
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- w polu Pefny adres wprowadzamy petna nazwe adresata. Adresata ustalamy tylko raz program
bedzie ,widziat” tych adresatdw na wszystkich sprawozdaniach i w kazdym okresie
sprawozdawczym.

Rys.26

+ Wyhierz sprawozdanie |Hok sprawozdawczy|u3 II kwartat |:| Epe;taawozdania |2DD4'1 013 EI
ﬁhdlesal sprawozdania E

“Wbierz adresata sprawozdania; Mazwa adresata;

Adiesat | ;I IHID
| [MIK

T — ot s Facane 2 enn)

Regionalha lzba Obrachunkowa w badzi

o o> fm]el-]~][=]e] i o

6. W oknie nawigacyjnym procesu drukowania wskaza¢ wiasciwg drukarke i potwierdzi¢ rozpoczecie
procesu drukowania klikajac na przycisk ,,OK.”

7. Wyjs¢ z formularza ,Podglad” klikajac na przycisk E3

2.11.1 Wydruki zbiorowek

~Wydruk zbioréwek”  zawierajg wszystkie zainicjowane sprawozdania typu Rb za dany okres
sprawozdawczy.

Aby uaktywni¢ te funkcje nalezy:

1. Wybra¢ wiasciwy okres sprawozdawczy;

2. Przejs¢ do zaktadki ,Sprawozdania Rb-3x";

3. Klikna¢ na przycisk ,Wydruk zbioréwki”;

4. Wybra¢ zadany rodzaj sprawozdania.

Rys.27

RI=TEY

Zestawienia zhiorcze sprawozdan BB3x

£ Re-a0 | £ Re-31

= Re-32 | = Re-33

Zestawienia zhiorcze sprawozdan RBSO:

=5 RE-50 =5 RE-50 (w 2t]

R1* zamkni

5. Uruchamia sie podglad wydruku, na ktérym widoczne sg sprawozdania RB za dany okres
sprawozdawczy.
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W przypadku sprawozdari Rb-50 program generuje sprawozdania zbiorcze zroZnych
~dysponentow” (czesci budzetowych) zarowno w zfotych jak i w groszach.

Uwaga:
Aby sprawozdanie Rb byto widoczne na ,Wydruku zbioréwki” musi by¢ zainicjowane.
Zainicjowanie sprawozdania jest mozliwe dopiero po wprowadzeniu go na ,Wykaz sprawozdan”.

Wyjasnienie:

Gdy sprawozdanie znajduje sie na wykazie, ale nie jest zainiciowane to na oknie gfownym pojawia
sie Wersja=Brak, Stan=Brak. Jego pierwsze otwarcie spowoduje funkgie jego zainicjalizowania, od
tego momentu na oknie gtownym mamy Wersja=Pierwotne, Stan=0twarte.

2.12 Eksport sprawozdan do Excel’a

W celu eksportu sprawozdan do arkusza Excela, nalezy po wykonaniu sprawozdania wybraé maty przyciskH
przy “DRUKUJ, nastepnie wybieramy opcje: “Eksportuj raport do Excela”

zuf | Forekta |Wer_l,lfikacia|a’ Zatwiendz |Qrukui|:

Podglad weydrukufwydruk sprawozdania

Podglad wydrukufwydruk sprawozdania 2 sum., wg par.
Ekspartuj sprawozdanie do formatu CSY
Ekspartuj raport do Excela

Ekspartuj raport opisowy do Excela

Nastepnie nalezy wskazac katalog, w ktdrym zostanie zapisany raport oraz jego nazwe.
Po tej czynnosci nastapi eksport sprawozdania do Excela, ktére mozna réwniez edytowaé

EA Microsoft Excel - wydatki ==l ]
J Bl Edwcja Widok Wstaw Format Marzedzia Dane Okno Pomoc ;Iilﬂ
DEHaERY | mE|v-|@ = & 4|l 3 2| aec B = wasi-hAL
Af | =[ 010
A [ 8 | c | D | E | F | G | H [

|1 Rb-285 MIESIECZNE { ROCZNE SPRAWOZDANIE o
| 2 | Z WYKONANIA PLANU WYDATKOW BUDZETOWYCH

a3 za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku 2003,00
N Zohowiazania

5 |Dzial Rozdzial [Paragraf [Plan [Zaangazowanie [Wydatki wykonalOgalem [Wymagalne [w

6 joio 01001 2310 2 000,00 0,00 2 400,00 0,00 [aali]
| 7 |80t 80102 2330 1300,00 1200,00 1201,00 0,00 oo
| 6 |301 §0102 2380 1 400,00 1.400,00 1451,00 0,00 [aali]
| 9 |80 80130 2320 4 500,00 0,00 4001,00 0,00 oo
| 10 |501 50130 2370 3 000,00 0,00 3 401,00 0,00 oo
| 11 |803 80306 2380 1000,00 1000,00 1001,00 0,00 oo
| 12 |Ba3 85301 2310 46 000,00 0,00 46 000,00 0,00 oo

13
| 14 |
| 15 |
| 16 |
|17 |
| 18 |
|19
| 20 |
|21
| 22 |
| 23|
| 24 |

T ST\ eyt 2 I« LIJJ
Gotmwy | o [ [ [ [

2.12.1 Eksport sprawozdan opisowych do arkusza Excela

Funkcja umozliwiajaca eksport danych ze sprawozdan o Wydatkach i Dochodach do arkuszy Excela wraz z
tytutami klasyfikacji budzetowej (funkcja utatwiajgca tworzenie tzw. opisowek):
W celu eksportu sprawozdan opisowych do arkusza Excela, nalezy po wykonaniu sprawozdania wybra¢ maty

przycisk przy H “"DRUKUJ”, nastepnie wybieramy opcje: “Eksportuj raport opisowy do Excela”
Pojawia sie nastepnie okno wyboru zapisu tworzonego raportu na dysku:
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i 21|
Zapisz W | wes 05 ] j " E‘F Ed-
| (& Pulpit
‘J?:_FJUQ D Moje dokumenty
| - -j Mdj komputer
CIDETEY T K Stacia dyskistek 3.5 (4]
L |5TIE -
(LDISTPIY s DATAT (D]
(LDISTRIY e DATAZ [E:)
\-j Moje migjzca sieciowe

Mazwa pliku: |F|AF'DF|T Zapisz I
Zapisz jako ISkorosz_l,ltEHceIa j Anuluj |
o

A

Po wskazaniu miejsca docelowego oraz nazwy pliku wybieramy: ,,ZAPISZ". Po tej czynnosSci nastgpi eksport

sprawozdania do Excela, ktére mozna réowniez edytowac.

icrosoft Excel - RAPORT

JEIik Edvcja  ‘Widok  Wstaw Format Marzedzia Dane Ckno Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy

d 8 3a S A Odpowiedz ze zmianami... Zakoricz przeglad... B

.} " = = Al Z = .
1IEEHRSSQAIVEHE 4 R-F | I9-0-18x-4FBB7m -@f
; === E <0 L00 | 3= 5= . .
rial CE o - B 5 u|=E==H2 % m 00 = AF-94 |
ECzcionka|v e
A ] | © | E F [ e H | J v ] L [
i Rh-275 MIESIECZNE / ROCZHE SPRAWOZDANIE
i Z VWWYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH
i za ckres od poczgtou roku do dnia | 21 marea roku 2005
| Saldo koficowe
Naleznosci
Skutki Skutki
obnizenia  [udzielonyc
Dzizt Rozdziat Paragraf Plan Maleznosci | Potracenia DEEiEEY || ey Ogdtem | Zalegtofci | Nadptaty (gdrnych h przez
wiykonane (otrzymane .
stawek graine ulg
podatkdw ..
oom
krajome
Centrum
Doradztwa, | D01 Podatek
Rozwoju dochodowy
oo Ralnictwa i od asdb
Rolnictwo i | Obszardw fizycznych
_[towiectwo Wiejskich 0 DomwEina 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0C
_ —

2.13 Automatycznie sumowanie paragrafow

Automatycznie sumowanie paragraféow w tzw. grupach budzetowych np. ,Wydatki biezace” (401,404,411),

majatkowe itd - funkcja utatwiajgca analizowanie wykonania budzetu.

W celu umozliwienia wydruku sprawozdania z sum wg paragrafow, nalezy na poczatku zdefiniowacw
systemie grupy paragrafow. W tym celu na zakfadce ,,NARZEDZIA"” nalezy wybrac przycisk ,Klasyfikacja

budzetowa”.

W otwartym oknie nalezy przesung¢ sie na zaktadke ,Grupy uzytkownika” (przesuwajac sie w prawa strone) i

wybrac przycisk ,Nowa grupa”.
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ﬁl(lasyﬁkacja budzetowa x|
Paragrafy - wedatki I Czwarta cyfra paragrafas - wedatki I Cawarta cyfra paragrafaw - dochady I b} I L4
INazwa IT_I,Jpl Uwagi I
> =
Faragrafy przypizane do grupy
IF'aragraf INazwa IData obowigzmyania od IData obowigzywania do |Llwag| I
Uweagi
MHowa grupa Zmief grupe zur grupe
= UwWAGAII Dana pozycja ze shownika klasyfikacii budzetowe| jest widoczna w trakcie = "
Y |edypcii sprawozdan je£h jest waina w ostatnim dniu okreszsu sprawozdawczego. 1 Zamkni

Pojawia sie wtedy nowe okno, w ktérym nalezy wskazac rodzaj tworzonej grupy paragraféw (dochodowe,
wydatkowe) oraz podac jej nazwe.

i Edycja danych grupy paragrafow

Nazwa grupy Rodza| paragrafow

J Dachodowe j
D ochodawe o]
Patagral | Nazwa |Data ok i3 dajl
||957 Nadweiki 2 181 ubisgtych 2001-01-01 208012311

Po wskazaniu rodzaju paragraféw, w oknie ponizej pojawia sie lista dostepnych paragraféw sposrdd ktérych
nalezy poprzez przycisk ,Dodaj paragraf” i kolejno wskazywac paragrafy, ktdére majg znalez¢ sie w tworzonej
grupie.

ﬁEdycja danych grupy paragrafow ;Iglil

Mazwa grupy Rodzaj paragrafam
|GRUPA_1_ydatki [\wiydlatk owe =]
Paragraf INazwa Data obowigzywania odI ['ata obowigzywania doI Uwagi I A-‘
L 2m Dotacie celowe przekazane z budzety pahstwa na realizacie zadan biezgoypch | 2007-01-07 2080-12-31 @
| | 202 Dotacie celowe przekazane z budzety parhstwa na zadania biezgce realizowan 2007-01-07 2080-12-31 @
" 203 Dotacie celowe przekazane z budzety pahstwa na realizacie whasnych zadan | 2001-01-01 2080-12-31 @
" 211 Dotacie celowe przekazane z budzetu parhstwa na zadania biezgce z zakresu . 2001-01-07 2080-12-31 @
| 212 Dotacie celowe przekazane z budzety parhstwa na zadania biezgce realizowan 2007-01-07 2080-12-31 @ _I
Paragrafy dodane do grupy
Paragraf |Mazwa [rata obowigzpwania od| D ata obowigzwwania dol Uwagil ﬂ
14 &
=
Petna nazwa paragrafu
Datacie celowe przekazane z budietu pafstwa na realizacie zadan biezacych z zakresu administracii rzadowe] oraz innych zadar zleconych gminom
[zwigzk.om gmin) ustawami

Uwagi do paragrafu

Uwagi do grupy

’:/l [odaj paragraf | zury paragraf | Zapisz | Anuluj |

Po zakonczeniu procedury wyboru wiasciwych paragraféw, nalezy wybrac ,Zapisz”.

Po zakonczeniu procedury zapisu mozna przej$¢ do dodawania kolejnej grupy paragraféw, lub przejsc¢ do
tworzenia wydruku sprawozdania wg sum paragrafow.

W celu wykonania wydruku sprawozdan z sum wg paragraféw, nalezy po wykonaniu sprawozdania
(dochody/wydatki) wybrac¢ maty przycisk przy "DRUKUJ”, nastepnie wybieramy opcje: “Podglad
wydruku/wydruk sprawozdania z sum wg paragraféw”.
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Lsun | Forekta |Wer}lfikacia|a{ £atwierds? |Qrukui|: E
Podaglad weydrukufweydruk sprawozdania

Podalad
Eksportuj sprawozdanie do Formaty CSY
Eksportuj raport do Excela

Ekspaortuj rapart opisowy do Excela

wdruk sprawozdania 2 sum. wg par,

W zaleznosci od liczby utworzonych grup paragrafow dla danego sprawozdania na podgladzie wydruku

pojawi sie odpowiednia liczba grup.

% Podglad

= EH & da h? X

9= 75

Festawienie grup paragrafdw

Jeanortil 1lamorzau tertonainego
T3 okrex o pOCTEKN Tokn oo di B 31 manca roke 05

W W EvsS T M Faleli o ac e ) EYMBOLE
W powdail [ O EET o [PotusT [ Ganims [ T ol | ZWIRZER JET [ TP 2.
Mawes gmire 1= I O« | =] | o I |
Klasyfikacia Fobowigzania wg stanu na koniec okr. 1K ke
Busctons Hoh g v
Plan . . . b oasego 2
. (po zmianasch Faangazowanie Wiy dathi wwkonane " wtym: @rm:u.;“_z It 3
paragra agitem =
wymagalne o ThErsach prbliczmciy
1 z ] < k] i 7
GRUFA_1_wydatki
302 o] 0] o o] o] o
RAZEM of of of o] of 0
GRUFPA_2
17 Dl Dl Dl Dl Dl 1]
RAZEM of of af of of ]

2.14 Drukowanie numeru telefonu na sprawozdaniach

Strona: 1

Aby program drukowat automatycznie telefon nalezy zalogowac sie do programu jako uzytkownik adm hasto

adm nastepnie przejs¢ na zaktadke ,Zarzadzanie” > Dane uzytkownika > Katalogi i parametry
systemu. Klikna¢ opcje ,,DRUKUJ TELEFON”

| EDane o uzytkowniku i parametry systemu {aktualizowac po kazdej zmis

Fodstawowe dane o ugptkowniku I Inne dane I Poczta internetowa  Fatalogi | parametry systennu I

K.atalog programu;

K.atalog z danymi:

K.atalog = farmatkami raportdw:
Archiwalne kapie impart. danych:

K.opia zapasowa danych:

K.atalog bufora dangch:
K.atalog na dane tymczasowme:
D ane tymczasowe poczhy:

Plik kontrolhy 'Pdoxusrs. net’:

Zerowanie kontroli katalogdw

¥ Dochody - pola R2 R2 RS RER10

v “wfudaki - pole R3S

(]

C:A%JSTPlus
C:AJSTPIlusi\Dane
C:%J5TPlus\Dane\Frm
C:AWJSTPlushArch?IP

C:A%JSTPlusVArch

C:%JSTPlusi\D anekBufor
C:%5TPlusiDane\T emp
C:%J5TPlus\Poczta

C:ASTPLUSADANE

-—

171 Zamkni

Po zaznaczeniu tej opcji, przy generowaniu wydruku na kazdym sprawozdaniu bedzie pojawiat sie¢ numer

telefonu, ktdry zostat wpisany na zaktadce ,Podstawowe dane o uzytkowniku”.
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2.15 Sprawozdania korygujace

Zamkniete sprawozdania nie moga by¢ modyfikowane. Zdarzajg sie jednak sytuacje, ze konieczne
jest dokonanie pewnych poprawek do takiego sprawozdania. Program przewiduje obstuzenie takiej sytuadji
poprzez mechanizm tworzenia sprawozdan korygujacych (tzw. korekt). Do obstugiwania korekt uzywa sie
tych samych formularzy, co dla sprawozdan wobec czego praca z nimi niczym nie rozni sie od pracy ze
sprawozdaniami. Dla zasygnalizowania faktu, ze formularz obstuguje korekte stuzy znajdujacy sie w polu
informacyjnym napis ,korekta”. Dostep do poprzednich wersji sprawozdan jest mozliwy poprzez funkcje
~Wybierz sprawozdanie” .

Nie mozna generowac korekt do nie zamknietych sprawozdan.

Tworzenie sprawozdan korygujacych

1. Otworzy¢ formularz sprawozdania;

2. Klikna¢ na przycisk ,Korekta”;

3. W oknie z ostrzezeniem o generowaniu sprawozdania korygujacego klikna¢ na przycisk :
a. ,Tak” aby zatwierdzi¢ proces generowania sprawozdania korekty,
b. ,Nie” aby przerwaé proces.

Aby przejrze¢ sprawozdania dotyczgce danego okresu sprawozdawczego nalezy:

Otworzy¢ formularz sprawozdania;

Klikna¢ na przycisk ,Wybierz sprawozdanie” w gérnym lewym rogu formularza;

Na liscie sprawozdan wskaznikiem myszy wskazac i klikng¢ na wtasciwe sprawozdanie;

Dla potwierdzenia wyboru klikng¢ na przycisk ,Tak” lub klikng¢ dwukrotnie lewym klawiszem myszy
w wierszu wybranego sprawozdania;

5. Rozpocza¢ prace ze sprawozdaniem.

Hwn =

Uwaga:
Proces zatwierdzania korekty wyglada tak samo jak sprawozdania pierwotnego. Nalezy jednak
pamietac, ze data sprawozdania korygujgcego nie moze by¢ wczesniejsza niz pierwotnego.

3. Wczytywanie danych do programu (import danych)

Program Budzet JST Plus umozliwia wczytanie danych sprawozdawczych z dyskietki lub nadestanych
pocztg elektroniczng. Dane pochodzi¢ mogg z dowolnych systemdw finansowo-ksiegowych, ktére potrafig
zapisywac dane w formacie podanym przez Rozporzadzenie Ministra Finanséw. Dzieki tej funkcji nie jest
konieczne pracochtonne przepisywanie danych z wydrukédw pochodzacych z takich systeméw. Dane mogg
by¢ dostarczane w postaci elektronicznej zaréwno na dyskietkach jak i przesytane poczta elektroniczna.

Uwaga:
System nie pozwala zaczytywac sprawozdan z plikdw, ktdrych struktura jest inna niz okreSlona przez
Rozporzadzenie MF.

3.1 Wczytanie danych z pliku (import danych)

Aby wczytac dane z dyskietki nalezy:

Wybrac zaktadke ,Wczytywanie / eksport danych”;

Klikna¢ na przycisk ,Sprawdz dyskietke”;

Wybrac stacje dyskietek (nacisng¢ przycisk rozwijajacy pole wyboru stacji dyskow);
Wybrac katalog, w ktérym znajdujg sie pliki z danymi;

il




5. Wybrac¢ plik typu ZIP.

Jezeli plik zawierat bedzie dane przeznaczone dla RIO to u dotu ekranu pojawi sie informacja o JST,

z ktdrej pochodzi oraz uaktywni sie przycisk ,Rozpakuj”.

Rys.28

Zaczytywanie danych z dysku/dyskietki
L]
Wybir zbioru do wczytania

L]
Wiybierz zhidr do wezytania i kliknij przyeisk ‘Dalej’ b 'Rozpaku J'S]'p,us
Pk IH“M‘“;I 00.z1p Mozna ziezpgnowad kiikajgc prapcisk dnuluf.
Stacia dyskow/dyskietek: [0 d: [] = Sprawds dyskietke & | Odswiez |

Pliki w katalogu: p-\Dane RIO

[] M4446100ZIP
% Dane_RIO [} PRB__555555555_4_04 ZIP

I H4446100.71P

Flik. ze sprawozdaniami - Rok 2004, [V Kwartab z JST 1061000 - £adz - miasto na prawach powiatu ;I

|

2 | Eakas zawartose dbf Rozpakuj Anuluj |

Po rozpakowaniu:

a. Wskaznikiem myszy wskazac plik ,x....dbf"” (gdyby system sam go nie wybrat), jezeli jest koniecznosc¢
zaczytania pojedynczego sprawozdania wystarczy kolejno wskazywac na pliki *.dbf, a program w dolnym

oknie wyswietli informacje jakiego typu dane zawiera plik.

b. Nacisna¢ lewy klawisz myszy na przycisk ,Dalej” lub ,Pokaz zawarto$¢ dbf” — w celu podejrzenia danych,

a nastepnie ,Dalej”.
6. W kolejnym oknie mamy mozliwosc¢:
- podgladu sprawozdania wybranego z listy — (przycisk ,,Podglad”)
- przeliczenie wybranego sprawozdania — (przycisk ,Przelicz btedy w buforze”)

- zaczytania pojedynczego (wskazanego na liscie) lub wszystkich sprawozdan — (przycisk ,Dalej™).

7. W nastepnym oknie otrzymamy informacje o zaczytywanym pliku. Klikamy na ,Zakoncz” i potwierdzamy

zaczytanie sprawozdania.

3.2 Wczytanie danych przystanych poczta elektroniczng

Dane mogq by¢ przekazywane przy wykorzystaniu poczty elektronicznej. Poczta pobierana przez program
Budzet JST Plus nie jest usuwana automatycznie z serwera pocztowego. Dlatego pomimo pobrania
pozostaje mozliwos¢ ponownego jej uzycia przy wykorzystaniu programu Budzet JST Plus lub przez inne

programy pocztowe.

Aby wczytac dane przystane pocztg elektroniczng nalezy:

1. Wybra¢ zaktadke ,Wczytywanie / eksport danych” ;
2. Klikngé na przycisk ,Sprawdz poczte”;
3. Klikng¢ na przycisk ,Odbierz poczte”;
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4. Wprowadzi¢ hasto poczty (jezeli w konfiguracji poczty podano hasto izaznaczono opcje ,Zapamietaj
hasto” monit o podanie hasta nie pojawi sig);

5. Jezeli nazwa pliku bedzie zgodna ze strukturg wymagang przez program (plik Zip, dbf o odpowiedniej
nazwie) uaktywni sie przycisk ,Sprawdz zatacznik”;

6. Klikng¢ na przycisk ,Sprawdz zatacznik”;
Nastepnie nalezy wybrac¢ miejsce na dysku do zaczytania danych i klikna¢ na przycisk ,,Rozpakuj”.

Dalej procedura zaczytywania danych przestanych poczta elektroniczng przebiega analogicznie do
~Wczytywanie danych z pliku”.

4. Wysylanie danych z programu (eksport danych)

Uwaga: Eksportowa¢ mozna jedynie zatwierdzone sprawozdania

Podczas przygotowywania danych do wystania poza JST (zaréwno za pomocg dyskietki, jak i poczty
elektronicznej), program tworzy na dysku kopie wysytanych danych w podkatalogu ,\arch” katalogu JStPlus
(np. jesli program zostat zainstalowany w katalogu ,c:\Program Files” to pliki z danymi wystanymi mieszcza
sie w ,C:\ProgramFiles\JStPlus\Arch\"). Zbiory zawarte w tym katalogu nalezy kopiowa¢ na zewnetrzne
nosniki informacji (np. skopiowac¢ na dyskietke) i przechowywaé przez okres 5 lat zgodnie z przepisami
prawa.

4.1 Eksport danych do pliku

W celu zapisu danych ze sprawozdan na dysk nalezy:

. Wybra¢ wiasciwy okres sprawozdawczy a nastepnie przejs¢ do zaktadki ,,Wczytywanie / Eksport danych”;
2. Klikna¢ na przycisk ,Wyslij na dyskietce/pocztg Internet”;
3. Wybrac rodzaj exportu (program domyslnie ustawia opcje ,Wysytka catosci”, ,Sprawozdania wysytane
do RIO") i klikna¢ na przycisk ,Dalej”;

Rys.29

ﬁ Eksport danych _ O]
Wybor rodzaju eksportu 1 wysyltki >
Wybierz opcie wyspbki J'S-rbjus

~Rodzaj eksportu

* Sprawozdania wysytane do RIQ:
" Sprawozdania RB50 i RBZZ
" Sprawozdania PREZ i FREN

—Rodzaj eksportu
" Powtorka poprzedniej wysylki

&+ Wysytka calosci

" Wysyltka sprawozdar nie wystanych

—Sposob wysylki
& Dyskietka

" Poczia internetowa

_?l Daki>> | | ‘

4. Nastepnie wybieramy docelowe miejsce zapisu dla sprawozdan i klikamy ,Dalej”;
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5. W kolejnym oknie mozemy sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania przewidziane do exportu sg na liscie,

nastepnie klikamy ,Dalej”;
Uwaga:
Jesli na liscie nie bedzie zadnego sprawozdania, kreator exportu nie pozwoli przej$¢ do kolejnych
etapow wysyiki.

6. Konczymy proces exportu na dysk klikajac na ,Zakoncz” (istotne jest bardzo uwazne przeczytanie
informacji z tego okna — zawierajg one dane o tym gdzie znajduje sie kopia zbudowanego zbioru i jakg
ma on nazwe).

4.2 Powtorka poprzedniej wysyiki

Aby powtorzy¢ poprzednia wysytke danych nalezy:

1. Postepowac jw. w punktach 1- 2, a nastepnie;

2. Wybrac¢ rodzaj exportu; ,Powtérka z poprzedniej wysytki”;

3. Przejsc do kolejnego okna ,Wybor wysyiki, ktdéra ma by¢ powtdrzona”;

4. Wybra¢ dane do powtdérnej wysytki w oknach ,Lista poprzednich wysylek”, ,Lista sprawozdan
w poprzedniej wysytce”;

Rys.30

ﬁEkspult danych _ O] x|

Wybor wysylki, ktora ma by¢ powtdrzona x
Wybierz wysytke, ktdra ma zostad powtdrzona JST;E'-'US

Lizta poprzednich wysibek

KOMENTARZ =

Eksport sprawozdan. Wyskano 5, spr. nie zatw, 3.

04-08-18 Ekzport zprawozdan. Wyskano 5, spr. nie zabw, 3.
04-08-20 Ekszport zprawozdan, ‘wystano 8, spr. nie zabw, 0.
04-08-30 Ekspart sprawaozdat, Wskano 11, zpr. nie zatw, 0.
04-10-20 Eksport sprawnzdan. Wyskano 11, zpr. nie zatw. 0.

||
Lista zprawozdar w poprzednisj wysyhace
MNAZwWE, | TP SPRAWOZDANIA |«]
tadz Sprawozdanie o wydatkach budzetowsch
B Sprawozdanie o dochodach budzetowch
Ladz Bilahz z wykonania budzetu

<] | _'l_I
i‘ < Cofni | Dake>> | Arului | |

5.

Przejs¢ do okna ,,Wybdr docelowego katalogu” i wybra¢ miejsce do zapisu danych;

6. Zakonczy¢ proces eksportu.

4.3 Eksport danych poczta elektroniczna

W celu przekazania danych (pocztg elektroniczng) ze sprawozdan wymagane jest poprawne skonfigurowanie
poczty elektronicznej nalezy:

Hwn =

Wybrac wlasciwy okres sprawozdawczy;

Przej$¢ do zaktadki ,Wczytywanie / Eksport danych”;
Przejs¢ do zaktadki ,,Wyslij na dyskietce / pocztq internet”;

Wybrac rodzaj exportu i sposob wysytki;
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5. W oknie ,Opcje wysytki pocztg internetowq” obligatoryjnie nalezy wpisa¢ adres e-mail adresata oraz
ewentualnie wypetni¢ pole , Tres¢”;

6. W kolejnym oknie sprawdzi¢ czy wybrane zostaty wtasciwe sprawozdania;

7. Zakonczy¢ proces eksportu klikajac na ,,Zakoncz”.

4.4 Automatyczny eksport na dyskietke

Wybrac wlasciwy okres sprawozdawczy;

Przejs¢ do zaktadki ,Wczytywanie / Eksport danych”;

Uaktywni¢ funkcje ,Dyskietka do RIO”;

Wiozy¢ dyskietke do stacji dyskow i klikngé ,,OK.” w oknie dialogowym;
Potwierdzi¢ wysytke danych (klikng¢ na przycisk ,OK.” w oknie dialogowym).

A e e

5. Zakonczenie pracy z komputerem

Do zakonczenia pracy z programem stuzy przycisk ,Koniec”, znajdujacy sie w gtdwnym oknie programu.
Jesli nie jest on widoczny, nalezy zamkna¢ aktualnie otwarte formularze programu (zamykac az do momentu
pojawienia sie okna gtdwnego programu). Jesli okno jest widoczne i aktywne to w celu zamkniecia programu
nalezy:

1. Wskaza¢ kursorem myszy przycisk ,Koniec” i nacisna¢ lewy przycisk myszy

albo

2. Nacisng¢ ALT-K (najpierw nacisnac klawisz ALT i trzymajac go nacisnac litere K), albo
3. Nacisna¢ ALT-F4 (najpierw nacisng¢ klawisz ALT i trzymajac; go nacisnac¢ klawisz F4).

6. Zasady korzystania z klasyfikacji budzetowej

Program zawiera wykaz klasyfikacji budzetowej, obowigzujacej w roku 2003 i2004. Jezeli pojawi sie
potrzeba rozszerzenia lub zmiany poszczegodlnych jej elementdw, program umozliwia praktycznie dowolne
edytowanie catej klasyfikacji.

Rys.31
B4 Klasyfikacia budzetowa
Diziaty i Riozdziaty i Paragrafy - dochody  Paragrafy - wdatki l Czwarta cyfra paragraféw - wydatki i

202 Daotacje celowe przekazane z budzetu pafztwa na zadania biezgce realizowane przez gming na podstawie parozumi

203 Daotacie celowe przekazane z budzetu pariztwa na realizacie whasnpch zadan biezgcych gmin [2wiazkdw gmin]

21 Dotacie celowe przekazane z budzetu pafistwa na zadania biezace z zakresu administraci rzgdowe] oraz inne zadan

212 Daotacie celowe przekazane z budzetu paristwa na zadania biezace realizowane przez powiat na podstawie porazum

213 Daotacie celowe preekazane z budzetu paristwa na realizacie biezacych zadan whasnych powiatu

221 Dotacie celowe przekazane z budzetu panstwa na zadania biegace z zakresu administrac rzgdowe] oraz inne zadan

222 Daotacie celowe przekazane z budzetu paristwa na zadania biezace realizowane przez samorzad wojewddziwa na pc_:j
Uwaagi

Datyczy: [ amin
I powiatdw
™ wojewadzbs
™ miast na pr. pow.

Grupa: 3 Datacie i subwencie _:j
Faragraf
;201

Daotacie celowe przekazane z budzetu panstwa na realizacje ™ zwigzkiw JST
zadar biezgcych z zakresu administrac)i rzgdowe] araz innych ™ sprawozd RB-34

Dopisz nowa .
B et N} 4= Ddi; 2001 §| kwart, vi Okres do:i 2080 IN fewart, v; Sl
lub lub

Edptuj

Lsuf Drata od: ;2001 -01-0 1] Data do:§2080-1 23 EE; 2 ]
- UwAGA!l Dana pozycia ze stownika klasyfikacy budzetowe] jest widoczna w trakcie = .
i |edypcii sprawozdan jesli jest wazna w oztatnim dniu okresu sprawozdawczego. | Zamknij
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6.1 Dodawanie rekordow do ,Klasyfikacji budzetowej”

W celu dodania rekordu do klasyfikacji budzetowej nalezy:

Przejs¢ do zaktadki ,Narzedzia”;

Uruchomic¢ stownik klasyfikacji budzetowej — klikng¢ na przycisk ,Klasyfikacja budzetowa”;
Przej$¢ do wiasciwej zaktadki w stowniku klasyfikacji;

Doda¢ rekord do klasyfikacji — klikng¢ na przycisk “Dopisz nowg”;

Wopisa¢ numer porzadkowy;

Wpisa¢ nazwe;

Ustali¢ date obowigzywania (waznosci) wpisanej pozycji do klasyfikacji:

a. Uaktywni¢ pole "Okres od" za pomocg klawisza "Tab" lub myszy,

b. Dokonac wpisu w polu "Rok" oraz wybrac z rozwijanego menu zgdany kwartat,
c. Uaktywni¢ pole "Okres do" za pomocg klawisza "Tab" lub myszy,

d. Dokona¢ wpisu w polu "Rok" oraz wybrac z rozwijanego menu zadany kwartat;
Przypisac rekord klasyfikacji do typu JST i ewentualnie do sprawozdan Rb;
Zatwierdzi¢ wprowadzone dane klikajac na przycisk ,Zatwierdz zmiany”

lub zrezygnowac z ich zatwierdzenia klikajgc na przycisk ,,Anuluj zmiany”.

NouhwbhN =

Uwaga 1:

Nie mozna dopisywac dziatéw ani czwartej cyfry paragraféw wydatkow.
Uwaga 2:

Dla zaktadki ,Rozdziaty” dostepne sa przyciski "'" "’|
dziatach.

Uwaga 3:

Dany rozdziat nie pojawi sie na liscie przy wprowadzaniu danych do sprawozdania jezeli nie
obowigzuje w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego (np. jezeli obowigzuje od stycznia do lutego —
nie bedzie widoczny, jezeli od stycznia do kofca marca — bedzie widoczny tylko w pierwszym
kwartale, jezeli do 30 czerwca — bedzie widoczny w I i II kwartale).

Uwaga 4:

System nie pozwoli by czas trwania danego rozdziatu (np. 70006) byt ustawiony na pokrywajace sie
okresy np. od 01-01-01 do 01-03-15 oraz od 01-01-01 do 01-01-31. Innymi stowy okresy nie mogq
»Sie zazebiac” .

- stuzg one do przegladania rozdziatéw po

6.2 Usuwanie rekordow z ,Klasyfikacji budzetowej".

W celu usuniecia rekordu z klasyfikacji budzetowej nalezy

Przej$¢ do zaktadki ,Narzedzia”;

Uruchomic¢ stownik klasyfikacji budzetowej — klikng¢ na przycisk ,Klasyfikacja budzetowa”;
Przejs¢ do wiasciwej zaktadki w stowniku klasyfikacji;

Z listy dziatéw, rozdziatéw lub paragraféw wybraé pozycje do usuniecia;

Usunac¢ rekord klasyfikaciji klikajac na przycisk “Usun”;

W oknie wyboru ,Potwierdz usuniecie” klikngc:

a. ,Tak” —jesli chcemy usuna¢ rekord,

b. .Nie"” lub ,Anuluj” jesli chcemy przerwac proces usuwania;

7. Zamknac okno ,Klasyfikacji budzetowej”.

Uwaga:

Nie mozna usunac z ,Klasyfikacji budzetowej” dziatu, ani czwartej cyfry paragrafow.

O h WD~
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6.3 Modyfikowanie klasyfikacji budzetowej

W celu zmodyfikowania rekordu klasyfikacji nalezy:

A e

Rys.32

Przejs¢ do zaktadki ,Narzedzia”;

Uruchomic¢ stownik klasyfikacji budzetowej — klikng¢ na przycisk ,Klasyfikacja budzetowa”;
Przej$¢ do wiasciwej zaktadki w stowniku klasyfikacji;

Wybra¢ wiasciwy rekord do edycji (klikajgc na nim myszka);

Klikng¢ na przycisk “Edytuj”;

Wprowadzi¢ zmiany w okienku edycji;

Uvaagi:

Do
Jo—_ L Elk[les',jod:l 2001 || Jwart, vl Okres do:l 2080 ||\,r kwart, vl Anuluj zmiany |
ul

Edutug

Datyczy: [V gmin
¥ powistdw
¥ iwnjewddzte
[T miast na pr. pow.

Paragrat Zryczattowany podatek od boweardw | ushug od okazjonalngch I™ 2wigzkdw J5T
IUUE przewiozdw osdb [ sprawozd. RB-3x

Iub

Wsur Data od: |EDU1 -01-01 1] Data da: |2DBEI-1 2-3 1__5il Zabwierds zmiany |

- UWAGAI Dana pozycja ze stownika klasyfikacji budzetowe| jest widoczna w trakcie = .
# | edycii sprawozdan jeéli jest wazna w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego. H1 Zamknij

7. okreslic przynalezno$¢ paragrafu do typu JST oraz ewentualne wystepowanie paragrafu na
sprawozdaniach Rb-3x;
8. Potwierdzi¢ wprowadzone dane (klikajac) na przycisk Zatwierdz zmiany”.

7.

Konfiguracja poczty elektronicznej

Aby moc wykorzysta¢ kanat internetowy do przesytania elektronicznych sprawozdan nalezy skonfigurowac
program pocztowy bedacy elementem programu Budzet JST Plus.

W celu skonfigurowania programu pocztowego nalezy:

ik W=

a.
b.

Przejs¢ do zaktadki ,Zarzadzanie”;

Klikng¢ na przycisk ,Dane uzytkownika”;

Wybrac zaktadke ,Poczta elektroniczna”;

Klikng¢ na pole wyboru ,Mam konto internetowe”;

Skonfigurowac ustawienia poczty wprowadzajac odpowiednie dane w pola edycyjne:

Adres e-mail — wlasny adres poczty elektronicznej,

Nazwa konta — nazwa pod jaka zarejestrowany jest uzytkownik na serwerze pocztowym
(najczesciej jest to pierwszy czton adresu poczty elektronicznej),

Hasto — hasto logowania uzytkownika na serwerze pocztowym,

Zapamietaj hasto — zaznaczenie tej opcji zwalnia w przysztosci od koniecznosci wpisywania hasta
przy kazdym odwotaniu do programu pocztowego,

Serwer poczty wychodzacej — domena serwera, z ktérego wysytana jest poczta,

Serwer poczty przychodzacej — domena serwera, z ktdérego odbierana jest poczta (najczesciej
powyzsze domeny sg identyczne),

Numer portu poczty wychodzacej — dane zgodne ze specyfikacja dostawcy dostepu do
Internetu (standardowo 25),

Numer portu poczty przychodzacej— dane zgodne ze specyfikacjq dostawcy dostepu do
Internetu (standardowo 110),

Limit czasu serwera — okres czasu jaki program ma czeka¢ na sygnat z serwera pocztowego;
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6. Zamkna¢ okno — zmiany zostang zapamietane automatycznie.
Przykladowe dane zaktadki "Poczta internetowa".

Rys. 33

ﬁDane o0 uzytkowniku i parametry systemu [aktualizowad po kazdej zmianie]

Podstawowe dane o uzptkowniku | Inne dane  Pocztaintemetowa | Katalogi i parametry systemu i

-~ ¥ tam konto intemetowe

~Informacie ogalne

Adres e-mail; ;szkolenie@doskomp.Ic-dz.pl

Mazwa konta: ;szkolenie
Hasta: I’“‘”""“"““" [~ Zapamictaj hasto

“Infarmacie o serwerze poczhowyng

Senwer poczty wychodzace] [SMTP): idora.doskomp.lodz.pl

Serwer poceta preychodzgee] (POPS): 1d0ra.dosk0mp.|0dz.pl
Mumer portu semnwera poczty wechodzges] [SMTE - domyélnie 25); i
Mumer portu semvera poczty preychodzace] [POP3 - domyslnie 'I'ID]:;

Limit czasu sensvera: kercitki '; dtugi 30 sekund

ﬂ ~  [[| Zamkni

7.1 Usuwanie listu z serwera pocztowego

Aby usuna¢ wiadomos$¢ z serwera nalezy:

1. Sprawdzi¢ poczte;

2. Zaznaczy¢ wiadomo$¢ do skasowania;
3. Klikng¢ na przycisk ,Usun wiadomosc¢”;
4. Potwierdzi¢ usuniecie wiadomosci.

8. Dodawanie uzytkownikow i ustawianie uprawnien

8.1 Dodanie nowego uzytkownika

W celu dodania operatoréw do systemu nalezy:

1. Przej$¢ do zaktadki ,,Zarzadzanie”;

2. Klikng¢ na przycisk ,Uzytkownicy” (skrét klawiaturowy Alt + U);

3. Klikng¢ na przycisk Ll;

4. Wopisa¢ dane nowego uzytkownika: Identyfikator (maksymalnie 4 znaki), Imie, Nazwisko, zajmowane
stanowisko;

Zatwierdzi¢ wprowadzone dane klikajac na przycisk |ﬂ,

6. Wprowadzi¢ hasto dostepu dla uzytkownika;

7 Okresli¢ uprawnienia (dwukrotne kliniecie lewym klawiszem myszy w oknie ,Prawa dostepu” na kwadrat
przy danym zakresie uprawnien).

v
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8.2 Usuniecie uzytkownika

W celu usuniecia operatoréw z systemu (nie mozna usung¢ uzytkownika aktualnie zalogowanego) nalezy:

Przejs¢ do zaktadki ,Zarzadzanie”;

Klikna¢ na przycisk ,Uzytkownicy” (skrét klawiaturowy Alt + U);

Z listy uzytkownikéw wybraé pozycje do usuniecia;

Klikna¢ na przycisk |;|,

Potwierdzi¢ usuniecie (klikng¢é w oknie komunikatu na przycisk ,,OK");
Zamkna¢ okno ,,Uzytkownicy”.

ok W=

8.3 Edycja danych uzytkownika

W celu korekty danych w profilu uzytkownika nalezy:

Przejs¢ do zaktadki ,Zarzadzanie”;
Klikna¢ na przycisk ,Uzytkownicy” (skrot klawiaturowy Alt + U);
Z listy uzytkownikdéw wybra¢ pozycje edycji;

H W=

Klikna¢ na przycisk |;| (lub dwukrotnie klikng¢ lewym klawiszem myszki na polu, ktére chcemy
edytowac);

Korzystajac z klawisza ,Tab” przej$¢ na pole, ktére chcemy edytowac;

Wprowadzi¢ zmiany;

Y

Potwierdzi¢ wprowadzone dane (klikajac na przycisk I~ lub przejs¢ do kolejnego pola edycyjnego
klikajac klawisz ,Tab");

8. Przycisk |i| stuzy do anulowania wprowadzonych wpisow.

9. Zakladka Narzedzia

9.1 Przeliczanie btedow

Funkcja przeliczania btedéw dla aktualnych sprawozdan dostarcza informacji zbiorczych zaréwno
o wszystkich typach btedéw jak iwykrywa sprawozdania ktére w danym okresie powinny sie pojawic
a uzytkownik jeszcze ich nie zainicjowat.

Funkcja ta jest niezwykle przydatna w przypadku aktualizowania systemu o nowe stowniki klasyfikacji
budzetowej (dostarczone np. bezposrednio z Ministerstwa Finanséw) jak rowniez o nowe algorytmy
przeliczania btedow.

Rys.34
Budzet JST Pius

Tak wiec aby przeliczy¢ btedy nalezy:
1. Przej$¢ na zaktadke ,Narzedzia”;
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2. Okresli¢ jakie sprawozdania beda podlegaty przeliczaniu ( klikamy lewym klawiszem myszy na wybrany
rodzaj sprawozdan lub klikamy na przycisk ,Zaznacz wszystkie”);
3. Nastepnie klikamy na przycisk ,Przelicz btedy”.

Rys.35
Olperatar IWI a Hokl 2004 | Dkre&l kwart. 4 7] Iﬁlﬁlﬁlu_ m.
Winjewidztwo Powiat Gmina Wwersia 3.0.1 fpjsrp.lus
Ihﬁdzkie |L6di | | ‘wersja bazy: 3.0 [04-07-07)

Licencja wazna do: Brak lic.
Sprawozdanial Sprawozdania Hb-3:<| Diug publiczn_l,ll Konsolidacial Bilanz I wiusptkadmport  Marzgdzia |Zarzqdzanie|

Klazyfikacia budzetowa | K.ontrola pliku Z1P | [Dane kontrolhe

—Przeliczanie blreddw dia aktualnych sprawozdary

v ! ¥ zobowigzania v Rb-20 [ Rb-50

¥ vapdatki v naleznogci v Rb-21 ¥ Rb-27zZ

¥ nadwzkisdeficyty v dochody podatkowe v Rb-32 v naleznosci [DDF)
Zazhacz ¥ dochody utracone v Rb-23 ¥ zobowigzania [DDF)
wazpatkie
Odznacz Przelicz
wazpstkie bledy

Pomoc ? [| Koriec

9.2 Kontrola pliku Zip

«Kontrola pliku Zip” — umozliwia sprawdzenie poprawnosci dowolnego pliku Zip pod wzgledem zgodnosci
z programem ,Budzet JST Plus”. Program generuje raport z operacji wykonywanych automatycznie oraz ich
wynikow.

Ponizszy ekran przedstawia raport z operacji wykonanych przez program.

Rys.36

Kontmla zawartogci pliku zip

Kontrola pliku
D:\Dane_RIO\PRB__hhhh555655_4_ 04 ZIP

|»

==== Kontrola zawartosci pliku ZIF: 04-10-20 12:30:09 ====
Czyzzczenie katalogu tymezasoweao
Proba atwarcia pliku zip bez podaria hasta
LWwAGA! Plik nie jest chroniony haskem

Rak i kwartal: 04-4

Mazwa J5T: Ladi
Paiat: badz
Wiojewddztwo: Fodzkie

Data sprawozdania: 05-01-01

Data sprawozdania: 05-01-01

Data sprawozdania: 09-01-01
Data sprawozdania: 05-01-01
Data sprawaozdania: 05-01-01

Data sprawozdania: 05-01-01

¥ Inrw plik Z1F |

Kolejny za$ przedstawia podglad sprawozdan, ale ich nie zaczytuje.
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Rys.37

Zawartoié pliku ZIP

J5T|L6dz’

oosoi-0i |4 oill
4 | Czgdd: 12 0050 040824 00
04 4 nalednoici [DDP] Cgid: 42 00500 040824 10
04 4 nalesnosci [DDF) Czesé: B2 005N 040824 0 0
04 4 nalesnosci [DDP) Cagéé: 82 00500040824 00
K1 _>IJ
Jwaagi:

Inalez’nuéci (DDP]

Dokkadnie preepizz z weduku znacznik

dla sprawozdania: naleznosci [DDP)
a nastepnie weishij praycisk 'S prawdZ znacznik". Co zrobic,

I 5 4 " gdy znaczniki sig nie 2gadzaja ‘ -
prawdz znaczni L Zamkeii |

Brak jakichkolwiek komunikatow oznacza ze budowa pliku zip jest poprawna.

9.3 Dane kontrolne

Funkcja ,Dane kontrolne” spetnia podobng funkcje jak w poprzedniej wersji ,Budzet ST” realizowat
przycisk ,Dane MF”. Umozliwia wprowadzanie i kontrole danych dostarczonych przez Ministerstwo Finanséw,
Urzad Wojewddzki, GUS, z systemu finansowo-ksiegowego, z dyskietki poprzez przycisk "Sprawdz dyskietke"
badz innych zrodet.

UWAGA :

Nie mozna wprowadzac danych kontrolnych, jezeli lista obstugiwanych jst pozostaje pusta.

»,Dane kontrolne” dotycza kazdego ,Dziatu”, ,Rozdziatu”, ,Paragrafu”, ,4-tej cyfry”, oraz standardowo
sprawozdan ,,Dochody” i ,Wydatki”.

9.3.1 Reczne wprowadzanie

Aby wprowadzi¢ dane do kontroli poprawnosci sprawozdan nalezy:

Przej$¢ do zaktadki ,Narzedzia”;
2. Klikna¢ na przycisk ,Dane kontrolne”;
3. Wprowadzi¢ dane:
a. W polach: ,Zrédto danych”, ,Rodzaj sprawozdania”, ,4-ta cyfra”

wybra¢ dane poprzez klikniecie lewym klawiszem myszy na przycisk j i zaznaczenie odpowiedniej
pozycji. Uwaga: ,4-ta cyfra” jest aktywna tylko dla sprawozdan o wydatkach,
b. W polach: ,Dziat”, ,Rozdziat”, ,Paragraf” — dane mozna edytowac jw. lub recznie poprzez-
- uaktywnienie pola klawiszem , Tab”
- wpisanie w odpowiednie pole pozycji przewidzianej klasyfikacja budzetowq
- potwierdzenie wpisu ,Enterem”,
c. Pola ,Plan”i ,Wykonanie” wypetni¢ recznie;

4. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikajac lewym klawiszem myszy na przycisk X

Uwaga:
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Wszystkie pola z danymi musza by¢ wypetnione w przeciwnym wypadku program nie pozwoli zatwierdzi¢
dokonanych wpisow.

9.3.2 Automatyczne zaczytywanie danych kontrolnych

1. Przejs$¢ do zaktadki ,,Narzedzia”.
2. Lewym klawiszem myszy klikngé przycisk ,,Dane kontrolne” .
3. Lewym klawiszem myszy kliknac na przycisk ,Sprawdz dyskietke”.
4. Wybieramy plik z danymi kontrolnymi, zaznaczamy go i klikamy na przycisk ,Rozpakuj”.
Rys.38
Plik: IZ-I =g Mozna zrezpgnowad klikajac prapcisk bl ‘
Stacia dyskéw/dyskistek: [ c: [] | Sprawds cyckietke & | Odéwiez |

FI

B Z11A1102.21P

[ = Moje dokumenty

Plik. 2 darymi kontralngeni - BOE 07, KwaRTak 1 dla JST 22711021 - JASTARMIA - grina ﬂ

[

2 Eakag zavyarto e dbf | Rozpakuj Arluj |

5 Wybieramy plik V*.dbf i klikamy na przycisk ,Dalej”.

Rys.39

Fiik: I"|r1 Ul L2 L Mogna zrezpgnowad klikajac praycisk “dnuluf”.

Stacja dyskdw/dpskistelk: |IEI c: 1 ;l Sprawds duskistke A: Odfmiez |

Pliki w katalogu: ¢:\Program Files\Budzet?RI1DAD ane’\Temp
= o\

[=r Program Files 4 ¥11A1102.DBT
= BudzetZRIO

[= Dane

Plik. z danyri kontralnwmi - ROK 07, KMWARTAE 1 2JST 2211021 - JASTARMIA - gmina ;I

|

v | Hakas satvartost dbf | Doalepz> | Anulu | |

6 W nastepnym oknie istnieje mozliwos¢ podgladu zbioru z danymi kontrolnymi.
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Rys.40

Plik: |\.r1 1A1102.DBF

Mozna zrezygnowad klikajgac prapcizk, “anuly'.

Tabela KOMTR.DEF
Flik. 2 danyrmi kontrolngrni - BOK 07, KWARTAE 1 2 JST 2211021 - JASTARMIA - gming

»

REGON  [wi|Pr|GK|GT|PT|ROK|KwaRTAL|DATA |uwiac  [TvP |2HDDLD|D2I&L|H
020

2 Mmoo 0o N 01-10-31 [Merma) D MF

7 Klikamy na przycisk ,Dalej”, nastepnie na ,Zakoncz” ikoAczymy proces zaczytywania danych
kontrolnych.

10. Zarzadzanie

Zaktadka ,Zarzadzanie” obejmuje zestaw narzedzi umozliwiajacych zarzadzanie specyfikacjq profilu
uzytkownikéw oraz ustawieniami poczty elektronicznej.

1. Przycisk ,Uzytkownicy” — uruchamia formularz, ktory zawiera dane informacyjne o poszczegdlnych
operatorach zarejestrowanych w programie. Obejmujg one nastepujace elementy:

+.USER ID” — identyfikacja operatora, dane personalne,
~Stanowisko”,

~Prawo dostepu” — wykaz uprawnien,

~Hasto” — przycisk uruchamiajacy funkcje zmiany hasta.

2. Przycisk ,,Dane uzytkownika” — umozliwia wprowadzenie podstawowych danych o uzytkowniku w pola
edydji, z ktérych te oznaczone gwiazdka sa obligatoryjne,

formularz ,Inne Dane” - stuzy do wypetnienia danych dot. przewodniczacego rady,
przewodniczacego zarzadu, skarbnika,

formularz ,Poczta internetowa”- stuzy do konfiguracji ustawien poczty elektronicznej,

.Katalogi i parametry systemu” — tu znajdujg sie biezace S$ciezki dostepu do podstawowych
katalogow i parametréw systemu.

10.1 Przyciski stuzace do operacji na wierszach (rekordach)

Formularze sprawozdan

+ - dodaj rekord /wiersz (alternatywa klawisz ,Insert”)
= - usun aktywny rekord /wiersz (alternatywa: kombinacja klawiszy Ctrl + Delete )
F s .
- edytuj aktywne pole
i - zatwierdz zmiany
¢ - od$wiez dane na formularzu
X

- cofnij wprowadzone zmiany
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e

E@ =

5

- aktywuje funkcje recznego wprowadzania sum koncowych jakie majg wystapi¢ przy danej
liczbie kontrolnej (dziat + rozdziat + paragraf). Pola bedg podswietlone do momentu az
suma wprowadzona recznie nie pokryje sie z automatycznie wyliczong przez system

- klawisz dostepny dopiero po uzyciu powyzszego stuzy do kopiowania sum automatycznie
wyliczonych do pdl edycyjnych

- naciéniecie tego przycisku pozwoli na tzw. weryfikacje online czyli biezace sygnalizowanie
btedéw w sprawozdaniu

- stuzy do wyltaczenia funkcji weryfikacji online

- stuzy do wpisywania informacji przypisanych konkretnemu rekordowi (wierszowi)
sprawozdania. Sq one przekazywane do wszystkich jednostek podrzednych i nadrzednych

- spetnia takg samg funkcje jak przycisk powyzej oraz sygnalizuje ich obecnos$¢ (zmienia

wtedy kolor na: )

- tzw. metka sprawozdania, stuzy do wprowadzania uwag dotyczacych catosci sprawozdania

- przycisk rozwijajacy okno kalendarza

Formularze narzedziowe

F Y

=l

¥

- przejdz do poprzedniego rekordu

- przejdz do pierwszego rekordu

- przejdz do ostatniego rekordu

- przejdz do nastepnego rekordu

- dodaj rekord / wiersz (alternatywa klawisz , Insert”)

- usun aktywny rekord / wiersz

- edytuj aktywne pole

- zatwierdz zmiany

- odswiez formularz

- cofnij wprowadzone zmiany

Przyciski podgladu wydruku

= 53 _

przycisk ten spetnia przede wszystkim funkcje procentowego powigkszania obszaru
wydruku a takze daje mozliwo$¢ prezentowania obszaru wydruku na catej szerokosci strony
lub na dwdch stronach.
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= - przycisk otworz raport

= - zapisz raport

N? przycisk pomoc kontekstowa umozliwia przefaczenie sie do okna z plikami pomocy
o T przycisk ten daje mozliwo$¢ odnajdywania szukanych wyrazen

Lot - przycisk zamknij podglad
| = - przycisk drukuj

10.2 Przyciski klawiatury utatwiajace nawigacje i edycje po formularzach
sprawozdan

Klawisz ,TAB”

Klawisz ten umozliwia przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi elementami formularzy.

Klawisze strzalek

d - strzatka w dét pozwala na przejécie do ponizej aktywnej komérki w polu edycyjnym formularza,

T - strzatka w gére pozwala na przejécie do powyzej aktywnej komorki w polu edycyjnym formularza,
— - strzatka w prawo pozwala na przemieszczanie sie na lewo od aktywnej komorki,

« - strzatka w lewo pozwala na przemieszczanie sie na prawo od aktywnej komorki.

Klawisze ,Page Up” i ,Page Down”

Page Up — pozwala na przejscie do pierwszego wiersza w polu edycyjnym formularza.
Page Down — pozwala na przejscie do ostatniego wiersza w polu edycyjnym formularza.

Klawisze ,Home" i ,End”

Home - pozwala na przejscie do pierwszej kolumny w polu edycyjnym formularza.
End — pozwala na przejscie do ostatniej kolumny w polu edycyjnym formularza.

Klawisz , Insert”

Klawisz ten dodaje nowy wiersz w polu edycyjnym formularza.

Klawisz ,F2"”

F2 — pozwala na przejscie do edycji wskazanej komorki.
11. Diug Publiczny

Zakfadka Dtug Publiczny zawiera sprawozdania zbiorcze o "Zobowigzaniach" i "Naleznosciach" przewidziane
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dn. 10 lutego 2001r.
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Rys.41

ﬁ Doskomp Budzet JST Plus - LadZ E
iDQerator il’lDM E a Hok! 2|]|]4;i Dkresl kwart. 4 _VJ iﬁ'ﬁiﬁlu_ 8 d
Weigwddztug Poiiat Gming Wlersja 3.0.1 JSTplus
ihidzkie Il’_l:'ldi ! l WWersia bazy: 3.0 [04-07-07)

Licencia wazna do: Brak lic.
Sprawozdanial Sprawozdania Bb-3x  DHug publicany | Konsolidacial Bilans I W}'S}l}’kaﬂmpmti Narzedzial Zalzqdzanie!

Z oo ; | Nalssmoic | hiorank | Wk ; | Import/Ekspart do pliku Excel
Zobowiazania aleZnodci iordwk.a 'wk.az zprawozdan Irnport Bb-N Export RN
Otwirz sprawozdanie | Pokaz bredy | ostrzezenia | iR Export RbZ
Wikaz aktualnych sprawozdan ] ﬂ
11 ILDE] Lrupa: S0 : U1 -U Lig- | L-e Ll ar - !
| | naleznogci [DDP] Grupa: 12 Fierwotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzar i} 0 i}
| | naleznogci [DOP) Grupa: 42 Fienwotne  05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor i} 0 i}
i naleznodci [DDP) Grupa: 62 Fignwotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzar i} 0 i}
|| naleznogci [DOP) Grupa: 82 Fienvotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor i} 0 i}
| | naleznodci [DDP) Grupa: 99 Brak 05-01-01 Brak i} 0 i}
| | zobowigzania [DDF) Grupa: 20 Fienwotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzar i} 0 1
i zobowigzania [DOF) Grupa: 12 Pienwotne  05-01-01 04-10-20 Zabwierdzor i} 0 1 :_j
Pomoc ? [| Koriec

Zasada wypetniania tych sprawozdan jest analogiczna do sprawozdan o "Zobowigzaniach" i Naleznosciach"
przewidzianych Rozporzadzeniem MF z dnia 13 marca 2001r.

W systemie Budzet JST Plus dla "nowych" sprawozdan o Zobowigzaniach i Naleznosciach przewidziano
oddzielng ich wysytke (export), ramka niebieska.

Rys.42

Ekszport danych [_ O]
Wyhbor rodzaju eksportu 1 wysyltki =
Wybierz opcje wysylki JSTE"“S

—Rodzaj eksportu
" Sprawozdania wysylane do RIO
" Sprawozdania RB50 i RBZZ
+ Sprawozdania PRBZ i PRBN - plik ZIP|
© Sprawozdania PRBZ i PREN - pliki DBF
" Sprawozdania bilansowe

—Rodzaj eksportu
= Powtarka poprzedniej wysylki

* Wysytka catosci

 Wysylka sprawozdan nie wystanych

—Sposob wysytki
& Dyskietka
" Poczta internetowa

_/l Dakei>> | b | ‘

11.1 Eksport i import sprawozdan z zakresu panstwowego diugu publicznego

Nowa wersja programu Budzet JST Plus zostata wzbogacona o mozliwos¢ wymiany informacji dotyczacych
obstugi ,Dtugu publicznego” pomiedzy bazami programu a arkuszami opracowanymi i wymaganymi przez
regionalne Izby Obrachunkowe. Uzytkownicy zyskujga wten sposdb jedna globalng baze danych
sprawozdawczych, azarazem mozliwosci sprawdzonej weryfikacji sprawozdan w wersji elektronicznej
Z wersjq papierowa.
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11.1.1 Eksport sprawozdan do formularzy RIO

Aby wyeksportowac sprawozdanie Rb-Z i / lub Rb-N nalezy:
1. Przej$¢ na zaktadke ,Dtug publiczny”;
2. Wypetnic i zatwierdzi¢ zadane sprawozdanie;

Rys. 43

EDoskomp Budzet SSTPUs-bat g
W@ Ack[ 2004 x] Okies| kwart. 4 X] [rofei o0 o g
‘wWiojewddzhwo Powiat Gming ‘whersiar 3.0.1 f"l-"JSTp'us
[rodzkie [e6dz | [ e s ik

Sprawozdanial Sprawozdania Fib-3x  Dhug publiczny | Konsolidacial Bilanz I Wysyl'kaa"lmportl Narzedzial Zarzqdzaniel

b z | Nelsirosei | Shicrink | ok 4 | Import/E kzport do pliku Excel
Zobowigzania aleZnogci iorawk.a 'wkaz zpravozdan Import Bb-N Export BbN
Qtwirz sprawozdanie | Pokaz blredy i oztizezenia | TSI Exportt RbZ
. N
I} naleznoéci [DDP] Grupa: 12 Fierwatne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor 0 0 i}
| naleznoéci [DOP) Grupa: 42 Piensotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor 0 0 i}
& haleznoéci [DDP) Grupa: 62 Figrwatne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor 0 0 i}
| naleznoéci [DOP) Grupa: 82 Piensotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor 0 0 i}
i) haleznoéci [DDP) Grupa: 99 Brak 05-01-m Brak 0 0 i}
| zobowigzania [DDF) Grupa: 20 Fierwatne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzor 0 0 1
i zobowigzania [DOP) Grupa: 12 Pienwotne | 05-01-01 04-10-20 Zatwierdzaor 0 0 1 _v_|
Pomoc ? [l Koniec

3. Wybra¢ polecenie eksportu sprawozdan ,Export Rb-N”/ ,Export Rb-Z” - eksport zbiorczy (Rys.43,
niebieska ramka) lub bezposrednio z zatwierdzonego formularza sprawozdania ,Export” (Rys. 44,
niebieska ramka).

Rys.44
B4 Naleznosci (BP) - Lédz [x]
+ Wobierz sprawozdanie | Fok spramozdamczy Iﬂ“ ||V kweartak |:| Epe:;awwdania |2DDE-D1 o DE
Grupa jednostek: 30 2 tego ad druznikdw k
Jedno_stka badawcza - Kiaota wi burn od:
Moo e e e z tego od jednostek nalezacych do:
- ogatem ogdtem firnanse | w by od:
Wiszczegdlnienie publicanych grupy! Ps k‘a[tbu grupy |
M. NALEZNOSC] WG TrTULDW ansia
[HT+MN2+M 3+ 4) E 441 485 E 4471 485 i 1] a
z beqao:
M1, papiery wartodciowe 0 0 i} 0 0
W b
11, dhugoterminowe 0 0 0 0 0
N2 kredyty | pozpczki ] ] ] 0 ]
w bpm;
W21, dhugaterminowe o o o 0 o
M3 depozyty 0 0 i} 0 0
M4. wumagalne naleznodci E 441 485' E 447 485 I i] I 0 I 0 I
Wty 2 byt
N4, dostaw towarde | ushug ar3 4?4' avidavd I i] I ] I i I
| rmert | 4 | | _;I

‘?l Alf"l 5('| ("l Uzud | Kaorekta | Bledy | Zatierds | Podglqdl Eﬁxl.@l - J[] Zamknij

4. Nastepnie uzytkownik otrzyma informacje o eksporcie danych
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Rys. 45
imfomacie |

Program wyek sportuje teraz dane do arkuzza Excel
zgodnego ze wzorem, ko jest dostepny na stronie
Regionalhwch |zb Obrachunkowych pod adresem
i, io. o, pl

Ao |

5. Dalej nalezy wskazac formularz Excela bedacy wzorcem sprawozdania oczekiwanego przez RIO.

Rys. 46
Szukaj v IaTESt}' j ﬁl

demo iro_n_|
poprawki ﬁ bz jst_2002.xls
1bzin ﬁ th_z_jzt_2002rew. x|z
S_jstwapk, ﬁ REM_T061000_2001_2 «ls
St ﬁ REZ_1061000_2001_2.xls
1b_n_jst.xlz

Mazwa pliku; Irb_n_ist-new.:-tls Dtwwdrz I
Eliki typu: [arkusz Excel 7.4 = | |

6. Nastepnie program wyeksportuje dane. Poprosi o podanie lokalizacji zapisu i zaproponuje jego nazwe
np. RBN ....

Rys. 47
Zapisz jako E3
Zapizz v I 23 Testy j gl
demo ﬁ tb_m_jst-new.xls
poprawki ﬁ bz jst_2002.xls
tbzin ﬁ bz jst_2002new.xlz
S_jetumle ﬁ REM_1061000_2001_2 x|z
St ﬁ RBZ_1061000_2001_2.xls
1b_n_jst.xlz
Hazwa pliku: Zapisz I
Zapisz jako typ: I.-’-‘quusz Excel [=.xls] j Anulu |

7. W ostatnim oknie pojawi sie informacja o pomysinym eksporcie danych.

Rys. 48
Budzet J5T Plus

Dane wyekzportowano pomyzlnie.

Uwaga:

Podczas proby eksportu sprawozdania z grupy jednostek, ktorej formularz RIO nie zawiera pojawi sie
komunikat (Rys. 49) informujacy, ze dana grupa nie istnieje na formularzach RIO.
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Rys.49
Budzet J5T Plus

e wazorcomym dokumencie brak grupy 11 Pafistmomy fundusz celowy poziadajaoy
ozobowoEe prawng

11.1.2 Import danych z formularzy RIO do Budzet JST Plus

1. Zainicjowa¢ w programie Budzet JST Plus sprawozdanie (okresli¢ ,Wykaz sprawozdan” oraz je otworzyc)
z danej grupy jednostek.

2. Wybrac polecenie importu z zaktadki ,Dtug publiczny” (Import Rb-N, Import Rb-Z) lub bezposrednio
w otwartym formularzy sprawozdania (przycisk ,Import”).

3. Nastepnie uzytkownik otrzyma informacje o zrodle importowanych danych.

Rys.50
Informacja E3 |

Program zaimportuje teraz dane z arkusza Excel
zgodnego 2e wezorem, kidny jest dostephny na stronie
Regionalhwch 1zb Obrachunk owych pod adresem
s, N0, oy, ol

] Aniulug |

4. Wskazac formularz RIO z ktérego dane beda importowane.

Rys. 51
Szukaj w: |El Testy j | |‘=_°F| |

demo B rb_r_jst-new.ds B RBEZ_1061000_
poprawki ﬁ tb_z_jst_2002 xlz
1hzin ﬁ th_z jat_2002new.=ls
S_jstpk :REM_0201011_2002 2.4l
St ﬁ REM_1061000_2001_2 xlz
th_n_jstxls ﬁ REZ_0201011_2002_2 4=

L | 0

Nazwa pliku: IHBN_D2D1 011_2002_2 «lz Dtwwdrz I

Bliki twpur: I.&rkusz Excel [%.x1z) ﬂ Anuluj |

5. Po tej czynnosci otrzymamy potwierdzenie pomysinego importu danych.

Rys. 52
Budzet JST Plus

Diane zaimportowano pomyzlnie.

lub ostrzezenie, ze danej grupy jednostek nie ma na formularzach RIO.
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12. Konsolidacja

Funkcje zakladki ,Konsolidacja”

Przelicz sumy JB — oznacza ponowne pobranie danych ze sprawozdan jednostkowych i ich przeliczenie, nie
zwazajac na zablokowane pozycje.

Suma ogdtem — stanowi podsumowanie wszystkich pozycji ze sprawozdan jednostkowych nie uwzgledniajace
pogrupowanie na dziaty i rozdziaty.

Sumuj w gére — powoduje przeliczenie sprawozdania uwzgledniajace poprawki i blokady operatora. Dla
kazdej zakfadki dziata oddzielnie.

Suma rozdziatu, dziatu jest zalezna od pozycji ,na” klasyfikacji budzetowej.

Kontrola sum — dokonuje pobieznej oceny niezgodnosci zaokraglen. Dla kazdej zakfadki dziata oddzielnie.
Kolory — okreslajg poziom niezgodnosci zaokraglen.

Zielony — przedziat od - 0,49 zt do 0,49 zt.
Z06lty — przedziat od — 0,50 zt do 0,99 zt.
Purpurowy — przedziat powyzej 1 zt.

Przedlij ... — oznacza przestanie uzgodnionych danych do sprawozdania zbiorczego (pozostaje ono nie
zatwierdzone).

Drukuj raport — polecenie drukowania raportu z konsolidacji i uzgadniania sum sprawozdan jednostkowych.
Zamknij — zamyka okno konsolidacji.

Historia - geneza sprawozdania zbiorczego.

Procedura konsolidacji

1. Do modutu Budzet JB Plus nalezy zaimportowac sprawozdania jednostkowe otrzymane od jednostek
podlegtych (poprzez funkcje ,Sprawdz dyskietke™).

2. Uruchomi¢ program Budzet JST Plus.

3. Przejs$¢ na zaktadke ,Konsolidacja” i wybrac¢ do konsolidacji zadany rodzaj sprawozdan (Rys. 53).

Rys.53

ﬁDoskump Budzet JST Plus - £adzZ
Boseorfoon | g ok 2004 =] Okes meop  Budzet,
Wiojewodzhmno Powiat Gmina Wersja: 3-0-1JDJSTP"U5
Ihidzkie I Lod3 I I whersia bazw 3.0 (04-07-07)

Licencja wazna do: Brak lic.
Sprawnzdanial Sprawozdania Hb-3:-:| Dbug publiczny  Konsolidacia |Wys5ll'kaa’lm|:-ort| Narzedzial Zarzqdzaniel

Dochaody | Wwipdatk | M aleznogci | Zobnwiazanial
pean | omear | omes | meas | meso | meerzz | emen | Peez |
Wigkaz aktualnych sprawiozdan |W’ersia |Data sk, |Bl'¢dy| Kyt |Elstrz. | U.| Do pnpr.lW_l,Js_l,tl'ka |ﬂ
L dochody budzetowe Pienuothe 2 0 1 Mie wyskane
L haleznogci Pienmotne 11 0 0 Mie wipskane
& naleznogci [DDP) Gupa: 11 Fierwatne 0 0 0 Mie wyskane
FPomoc ? [l Koniec

4. Klikna¢ przycisk ,Przelicz sumy JB” aby pobra¢ dane ze sprawozdan jednostkowych.

5. Zweryfikowac otrzymane sumy: czastkowe, na poziomie rozdziatéw, dziatéw oraz ogdtem.
Uwaga:
Poprawione pozycje sprawozdania (sumy czastkowe - zbiorcze) mozna ,zablokowac” tak by nie
zostaty uwzglednione przy ponownym przeliczaniu sum (Rys. 54).
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Rys.54

Klasyfikacia budzetowa B U[\'H}'?]atk'jw blokada wybrarych
Dziak| Fozdziat | Paragr. & Zhiorcze | Suma_in_a_u:!rE!E. iFlo'z'nicaiZablnk;, pozycji sprawozdania
m PR~ e
100 10001 2842 100 100,00 noo
o0 FROO01 2333 100 100,00 0,00 [.7/
755 78BYE 8137 100 100,00 000 [
Suma dla rozdziaktu: 100 100,00 0o - |
Suma dla dziatu: 100 100,00 noo -
| Suma ogétem: 400 400,000 000 [

6. Po zweryfikowaniu sum czastkowych, klikng¢ przycisk ,Sumuj w goére” aby przeliczy¢é ponownie
sprawozdania uwzgledniajace poprawki i blokady operatora.

7. Sprawdzi¢ zgodno$¢ sum na poziomie: dziatdw, rozdziatdw oraz sumy ogdtem. W wyniku weryfikacji
zgodnosci sum uzytkownik otrzyma komunikat informujacy otym, ze w/w sumy sg zgodne lub
niezgodne (Rys.55).

Rys.55

Budzet J5T Plus E4

Sumy na poziomie rozdziakaw, dziskdw oraz zuma globalha 23 niezgodne.
['ane nalezy poprawic, by preestad do sprawozdania zhiorczego.

8. W przypadku zgodnosci sum mozemy przystapi¢ do przesytania danych do formularzy sprawozdan dla
RIO do programu Budzet JST Plus. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,Przeslij ...".

Uwaga:

W przypadku konsolidacji sprawozdan Rb-3x oraz Rb-50, kazda z zakladek sprawozdania nalezy
przeliczy¢ osobno.

Opis konsolidacji sprawozdan RB-Z —zaktadka ,,Zobowigzania wg tyt. Dtuznych”

1. Opcja PRZELICZ SUMY JB - wyliczanie warto$ci na podstawie sprawozdan jednostkowych.

2. Opcja WYLICZ SUMY - stosowana gdy w sprawozdaniach jest wypetniona czes$¢ szczegotowa.

Ogotem .| Jednostki ,
Kwota naleznosci ogétem wierzycieli Sﬁlt()t"(;rzrf]‘mshnsow nalezace do IDIO grupy IDI(I) grupy ;)agor}r:r:?czn ch
krajowych P v grupy I 9 v
(C1+C2)=(D1+D2+D3+D4)-sumy | C1=A1+A2 [H=H1+H2+ H1=E1+E2 |H2=F1+F2 |H3=G1+G2 | C2=B1
E | kontrolne sg zgodne +A3+A4 H3 +E3+E4 +F3+F4 +G3+G4 +B2+B3+B4
(C1+C2)<>(D1+D2+D3+D4)-
sumy kontrolne sa niezgodne
El | D1=A1+B1 Al J=E14+F1+G1 E1 F1 G1 B1
E2 | D2=A2+B2 A2 K=E2+F2+G3 | E2 F2 G2 B2
E3 | D3=A3+B3 A3 L=E3+F3+G3 | E3 F3 G3 B3
E4 | D4=A4+B4 A4 M=E4+F4+G4 |E4 F4 G4 B4

Kolor Z6tty — pola wchodzace w sktad konsolidacji.

44



Kolor zielony — pola nie wchodzace w skiad konsolidacji.
I Opis algorytméw w konsolidacji — opcja wylicz sumy:

1) Kwota naleznosci ogdtem jest wyliczana z sumy ogdtem wierzycieli krajowych i ogdtem wierzycieli
zagranicznych, jest porownywana z sumg poél Dy,D,,D3,Ds4. Jesli obie sumy sg identyczne to sumy
kontrolne sg zgodne, jesli nie sg takie same to program w polu E w kolumnie kwota naleznosci
ogdtem wprowadzi sume wiekszg - pojawi sie komunikat ze sumy kontrolne nie sg zgodne.

2) Suma ogdtem wierzycieli krajowych jest wyliczana z pola A;+A,+As+A,, tabeli ogotem wierzycieli
krajowych.

3) Suma ogodtem wierzycieli zagranicznych jest wyliczana z pola B,+B,+Bs+B, tabeli ogotem wierzycieli
zagranicznych.

4) Suma D; jest wyliczana z pola A; tabeli ogdtem wierzycieli krajowych iB; ogdtem  wierzycieli
krajowych zagranicznych.

5) Suma D, jest wyliczana z pola A, tabeli ogdtem wierzycieli krajowych iB, ogétem wierzycieli
zagranicznych.

6) Suma D3 jest wyliczana z pola As tabeli ogdtem wierzycieli krajowych i Bs ogdtem wierzycieli
zagranicznych.

7) Suma D, jest wyliczana z pola A, tabeli ogdtem wierzycieli krajowych iBs ogétem wierzycieli
zagranicznych.

II Opis wyliczania sektora finansow publicznych — nie wptywaja na zgodno$¢ sum

1) Sektor finanséw publicznych jest wyliczany z jednostki nalezace do grupy I, jednostki nalezace do
grupy II, jednostki nalezace do grupy III.

2) Jednostki nalezace do Grupa I jest wyliczana z pdl E;, E;, Es, Es, kolumny Jednostki nalezace do
grupy L.

3) Jednostki nalezace do Grupa II jest wyliczana z pdl Fy, F,, Fs, F4 kolumny Jednostki nalezace do
grupy II.

4) Jednostki nalezace do Grupa III jest wyliczana z pdl G;, G,, Gs, Gs, kolumny Jednostki nalezace do
grupy III.

5) Pole E w kolumnie sektora finansow publicznych jest wyliczane z pdl E kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

6) Pole E; w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczane z pdl E; kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

7) Pole E, w kolumnie sektora finansow publicznych jest wyliczane z pdl E, kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

8) Pole E; w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczane z pdl E; kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

9) Pole E4 w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczane z pdl E4 kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

III Opcja kontrola sum powoduje sprawdzenie sum kontrolnych na zaktadkach
Zobowigzania wg tyt. Diuznych i poreczenia i gwarancje.

3. Opcja SUMUJ SPRAWOZDANIA - stosowana gdy w sprawozdaniach nie jest wypetniona czes¢
szczegotowa.
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A=(A1+A2) =(Bl+Bz+
Bs+B,)-zgodne
A=(A1+A2)< >(B]_+Bz
+Bs+B,)-niezgodne
B,

B,

A;

Bs

B4

Kolor 26ttty — pola wchodzace w sktad konsolidacji
Kolor zielony — pola nie wchodzace w sktad konsolidacji

1. Opis algorytméw w konsolidacji — opcja sumuj sprawozdania:

1) Kwota naleznosci ogdtem jest wyliczana zsumy ogdtem wierzycieli krajowych iogdtem
wierzycieli zagranicznych, jest poréwnywana zsumg pol B;,B,,Bs,Bs. Jedli obie sumy sg
identyczne to sumy kontrolne sg zgodne, jesli nie sg takie same to program w polu E w kolumnie
kwota naleznosci ogdtem wprowadzi sume wiekszg - pojawi sie komunikat ze sumy kontrolne nie
sq zgodne.

II1. Opis wyliczania sektora finansow publicznych — nie wptywaja na zgodno$¢ sum.

1) Sektor finanséw publicznych jest wyliczany z jednostki nalezace do grupy I, jednostki nalezace
do grupy II, jednostki nalezace do grupy III pola, C; C;, G;,

III. Opcja kontrola sum powoduje sprawdzenie sum kontrolnych na zaktadkach
~Zobowigzania wg tyt. Dtuznych” i ,Poreczenia i gwarancje”.

Opis konsolidacji RB-Z —zaktadka ,Poreczenia i gwarancje”.

1. Opcja PRZELICZ SUMY 1B : wyliczanie wartosci na podstawie sprawozdan jednostkowych.
2. Opcja SUMUJ SPRAWOZDANIA : stosowana gdy w sprawozdaniach nie jest wypetniona czesc¢
szczego6towa.

Z tego
jednostki | Grupy II | Grupy III
Grupy I

W tym wobec sektora
finanséw publicznych

F1
F2
F3
F4
F5
F6
F7
Kolor zielony — pola nie wchodzace w sktad konsolidacji

1) Na zakladce poreczenia igwarancje jest wyliczana tylko kolumna wtym wobec sektora finansow
publicznych z kolumn : z tego jednostki grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do
Grupy III.

2) Pole F; ,kolumny wtym wobec sektora finansdw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, A, B, C.
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

Pole F, ,kolumny wtym wobec sektora finansdw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, A, By, C;.
Pole F; ,kolumny wtym wobec sektora finanséw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, A,, B,, C,.
Pole F, ,kolumny wtym wobec sektora finanséw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, As, Bs, Cs.
Pole Fs ,kolumny wtym wobec sektora finansdw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, A, Bs, C,.
Pole Fg ,kolumny wtym wobec sektora finanséw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, As, Bs, Cs.
Pole F, ,kolumny wtym wobec sektora finanséw publicznych jest wyliczane z kolumny jednostki
nalezace do grupy I, jednostki nalezace do grupy II, jednostki nalezace do grupy III, pdl, As, B, Cs.

Opis konsolidaciji RB-N

1. Opcja PRZELICZ SUMY JB - wyliczanie wartosci na podstawie sprawozdan jednostkowych.
2. Opcja WYLICZ SUMY - stosowana gdy w sprawozdaniach jest wypetniona czes¢ szczegotowa.

Ogotem Sektor Jednostki od Od | Ogotem
Kwota naleznosci ogétem | dtuznikow finansow nalezacych | grupy | Grupy |zagrani
krajowych | publicznych | do grupy I II 111 cznych
(C1+C2)=(D1+D2+D3+D4)' Ci=A;+A, |H=Hi H>+ Hi=E;+E+ |H,=Fi+ |H3=Gi+ | C;=B;+
sumy kontrolne sg zgodne | +A3+A4 Hs Es+E,4 F,+F3+ | Go+Gs+ | B,+Bs+
E (C1+C2)<>(D1+D2+D3+D4)' F4 Gy B4
sumy kontrolne sq
niezgodne
E1 D1=A1+Bl A1 J=E1+F1+G1 E1 F1 G1 Bl
Ez D2=A2+Bz Az K=E2+F2+G3 Ez Fz Gz Bz
E3 D3=A3+B3 A3 L=E3+F3+G3 E3 F3 G3 B3
E; | D4=A4+B4 A4 M=E4+F;+G; |E4 F4 Gy B4

Kolor 26ttty — pola wchodzace w sktad konsolidagii
Kolor zielony — pola nie wchodzace w sktad konsolidacji

I Opis algorytmoéw konsolidacji — opcja wylicz sumy:

1) Kwota naleznosci ogdtem jest wyliczana z sumy ogdétem dtuznikéw krajowych i ogétem dtuznikéw
zagranicznych, jest poréwnywana z sumg pdl D;,D,,Ds,D,. Jesli obie sumy sqg identyczne to sumy
kontrolne sa zgodne, jesli nie sq takie same to program w polu E w kolumnie kwota naleznosci
ogdtem wprowadzi sume wiekszg - pojawi sie komunikat ze sumy kontrolne nie sg zgodne.

2)
krajowych.

3)

zagranicznych.

Suma D; jest wyliczana

zagranicznych.

Suma D, jest wyliczana

zagranicznych.

Suma D3 jest wyliczana

zagranicznych.

Suma D, jest wyliczana

zagranicznych.

4)
5)
6)

7)

zpola A;

zpola A,
zpola As

zpola A4

tabeli ogdtem
tabeli ogotem
tabeli ogdtem
tabeli ogotem

dtuznikéw krajowych i B;
dtuznikdw krajowych i B,
dtuznikéw krajowych i Bs

dtuznikdw krajowych i B,

II Opis wyliczania sektora finanséw publicznych — nie wptywajg na zgodno$¢ sum:

ogotem
ogotem
ogotem

ogotem

Suma ogotem dtuznikéw krajowych jest wyliczana z pola A;+A,+Az+A,, tabeli ogotem dtuznikow
Suma ogdtem dtuznikéw zagranicznych jest wyliczana z pola B,+B,+Bs+B, tabeli ogdtem dtuznikow
dtuznikéw
dtuznikéw
dtuznikéw

dtuznikow

1) Sektor finansow publicznych jest wyliczany z jednostki nalezace do grupy I, jednostki nalezace do
grupy II, jednostki nalezace do grupy III.
2) Jednostki nalezace do Grupa I jest wyliczana z pdl E;, E,, E3, Es; kolumny Jednostki nalezace do

grupy I.
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3) Jednostki nalezace do Grupa II jest wyliczana z pol F;, F,, F3, Fs4 kolumny Jednostki nalezace do

grupy II.

4) Jednostki nalezace do Grupa III jest wyliczana z pdl G;, G;, Gs, G4 kolumny Jednostki nalezace do
grupy III.

5) Pole E w kolumnie sektora finansow publicznych jest wyliczany z pdl E kolumny Jednostki nalezace

6)
7)
8)

9)

do Grupy I, II, III.
Pole E; w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczany z pdl E; kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.
Pole E, w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczany z pdl E, kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.
Pole E; w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczany z pdl E; kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.
Pole E; w kolumnie sektora finanséw publicznych jest wyliczany z pdl E4 kolumny Jednostki nalezace
do Grupy I, II, III.

3. Opcja SUMUJ SPRAWOZDANIA - stosowana gdy w sprawozdaniach nie jest wypetniona czes¢

szczegotowa:
Ogotem :
dtuznik Sektqr Jednpstk| Do Do |Ogotem
s , finansow | nalezace .
Kwota naleznosci ogotem ow : grupy | grupy |zagrani
. publiczny | do grupy
krajowy II III cznych
ch ch I
A=(A;+A;)=(B1+B,+B3+By)-
zgodne C=C;+G,
E A=(A;+A,)<>(B;+B,+B3+By)- +C; S G G Ao
niezgodne
E; |B;
Ez Bz
E3 B3
E;, B,

Kolor 26ttty — pola wchodzace w sktad konsolidagii
Kolor zielony — pola nie wchodzace w sktad konsolidacji

I Opis algorytmdéw w konsolidacji — opcja sumuj sprawozdania:

1) Kwota naleznosci ogodtem jest wyliczana z sumy ogdétem dtuznikow krajowych i ogdtem
diuznikdow zagranicznych, jest poréwnywana zsumg pol B,,B,Bs,Bs. Jesli obie sumy sg
identyczne to sumy kontrolne sg zgodne, jesli nie sg takie same to program w polu E w kolumnie
kwota naleznosci ogdtem wprowadzi sume wiekszg - pojawi sie komunikat ze sumy kontrolne nie
sg zgodne.

II Opis wyliczania sektora finanséw publicznych — nie wptywajg na zgodno$¢ sum:

1) Sektor finanséw publicznych jest wyliczany z Jednostek nalezacych do grupy I, Jednostek
nalezacych do grupy II, Jednostek nalezacych do grupy III pola, C;, G, G,

13. Raporty analityczne.

Rys.56

1.

Dostepne na sprawozdaniach podlegajacych konsolidacji (zaktadka ,Konsolidacja”):
a) uktad klasyfikacja — jednostki (raport ten pokazuje sumy poszczegdinych podziatek
klasyfikacji budzetowej dla danych jednostek) (Rys. 56),
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Raport analityczny z konsolidacji (kolumny R1,R2 R3.R4.RS)

Klasvyfikacia Jednostka R Rz R3 R4 Fa

020 02001 0010 | Jednostka testawa? 100,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma: 020 02001 001 00,00 20,00 0,00 20,00 20,00
140 15001 0010 |Jednc|31ka P — 100,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma: 150 15001 001 00,00 20,00 0,00 20,00 20,00
400 40003 D97 |Jed.-..;.31ka L — 100,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma: 400 40003 097 100,00 20,00 0,00 20,00 20,00
720 72002 0012 |Jedn|:|31ka L — 100,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma: 720 72002 001 00,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma sprawozdania TN B0,00 0,00 &0,00 &0,00

b) sumy sprawozdania dla jednostek (raport ten podsumowuje kolumny sprawozdania dla
poszczegdlnych jednostek — Plan, Wykonanie, itd.) (Rys. 57),
Rys.57

Raport analityczny z konsolidacji (kolumny R1.R2 R3.R4 R9)

Jednostka R1 R2 R3 R4 RS |
Jednostka testowsa?Z 400,00 20,00 0,00 20,00 20,00
Suma jednostek 400,00 20,00 0,00 20,00 20,00

¢) Sumy dla dziatéw (Rys. 58),

Rys.58
Raport analityczny z konsolidacji { kolumny R1, R2, R3)
Klazyfikacja R R2 RS

Zhiorczo Sumy jedn. |RéZnic| Zbiorczo Sumy jedn. |Rdznic | Zbiorczo sumy jedn.  |RdéZnic
020 100,00 o000 0,00 20,00 zo00| 0,00 0,00 o.oo| 000
| 150 | 100,00 | 100,00 | n.nn| 2n.nn| zn.nn| n.|:u:|| 0,00 | 0,00 | n.nn|
| 400 | 100,00 | 100,00 | n,nn| zn,nn| zn,nn| n,|:u:|| 0,00 | 0,00 | n,nn|
720 100,00 100,00 0,00 20,00 zo00| 0,00 0,00 poo| 000
Suma 400,00 anoonf  o.00 &0, 00 go.o0] 0,00 0,00 oon]  oo0

d) Rozdziaty dla wybranego dziatu (Rys.59).
Rys.59

Raport analityczny z konsolidacji (kolumny R1, R2, B3)

Klazyfikacja R Rz R3S
Zhiorczo Sumy jedn. |Rdznic| ZIhkiorczo Sumy jedn. |Roznic | ZIhiorczo Sumy jedn.  [Rdznic
020 0200 100,00 1oo0,00| 000 20,00 woo| 000 0,00 ooo| 000
Suma Rozdz 100,00 oo0a] 0,00 20,00 20,00 0,00 0,00 oon| o0
Suma Dzialu 100,00 1oo00] 000 20,00 mon| o000 0,00 oo o0

2. Raporty dostepne na sprawozdaniach zbiorczych:
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a) raport prezentujacy procentowe wykonanie planu na dochodach iwydatkach (funkcja
bardzo przydatna przy sporzadzaniu sprawozdania opisowego) (Rys. 60),

Rys.60
Wazywa [ adres jounostid sprawnzcaweze] Rb-27S MIESIECZNE /ROCZNE ! SPRAWOZDANIE Adresst
Z WYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZE TOWYCH
m L T jednostki samorzadu terytorialnego
umer identyfikacyiny
555555555 za okres aod poczatku raku do dnia 31 grudnia roku 2004
Nazwa wojswddztwa #002kie STMBOLE Wersja rozszerzona
Nazwa povviatu £0d7 AW POVAT | GMINA | TYP G, | DAZER JST [TYP 2. do uiytku wewnetrznego
Mazwea gminy 10 51 [n] 1]
Klasyfikacja Maleznoscic2) | Potracenia(z) : Shutki Skurki udgislonych | B
hudzetowa y _ Dochaody Saldo koficowe(2) obrizenia eren it o Z
Flan cada fart. 85366 yrykonane gimyeh staek | il coeh, umorzeri, | E o
o — poczathiowe 1 pht 2 Dochody naleznosci pozostate do podatkén o2, Ur |t
o o = (po plus preypisy wstauwy 2 dn. (wptyary atrzvrnane Zaphat cblivaore zg |2Woinief, obliczone 23] E F
= 2 | zmianach) | minus odpisy) |20 siepnia 1097, |  minus ¥ Yt nadptaty szone okgeszslﬂ;aiwzol:glitiuec;‘zy 52
= 2] = - Ordynacja - TV d
2 3 podatiowa) zwiroty) ogdtem F—— Sp'““‘°;3)a“‘°z" ustawourych) (3) 3
1 2 3 4 5 53 7 i] 9 10 11 12 13 14
01001001 0010 100 10 i 2 2 g 0 0 0 0 2%
010 |01001) 1021 100 10 1] 2 2 g 1] 1] 1] 1] 2%
756 (75621 0011 100 10 1] 2 2 g 1] 1] 1] 1] 2%
756 75621|76358 100 10 i 2 2 g 0 0 0 0 2%

W celu wydrukowania poszerzonej wersji sprawozdania uwzgledniajacej stopien wykonania planu nalezy na
sprawozdaniu wybra¢ maty przycisk przy ,DRUKUJ”, nastepnie wybieramy opcje ,Podglad wydruku/wydruk
rozszerzonego sprawozdania”.

b) Eksport sprawozdan do arkuszy Excela celem dalszej ich analizy.

W celu eksportu sprawozdan do arkusza Excela, nalezy po wykonaniu sprawozdania wybra¢ maty przycisk
przy “"DRUKUJ, nastepnie wybieramy opcje: “Eksportuj raport do Excela” (Rys. 61).

Rys.61
Saldo kotcowe
.| Boz | Paa Flan Naln?z_- Fotrg- Di-:hody Dochady naleznogci |
Dzt ik graf e - S th}lmanej ogékem | zaleghodei | S
A.l Al — | =
Z Z w petnych zhotych (bez znaku po przecinku)
N N 4irl) | sma | em3a | ziea | amw | amim | t1oms | 11(Re)

010 01001 o010 100 10 0 2 2 [ 0 I
756 7@e2l 001 1 100 10 0 2 2 g 0 I
i e 100 10 0 2 2 g 0 I
7R TR0l 292 1 100 10 0 2 2 g 0 I
TG ThA02 292 100 0 2 2 [ 0 1|

En Wﬂn““‘-i
2l e W e

| |

Biszacy wisrsz |
758 [75806 [232 j"

EIEEEE

1 \;i Uszur i Krrekta I Rbedu I AT I..-. Drllklul‘{Bl&?l ILZamknu i‘ll

FPodalad wpdrukudwdruk $prawnzdanla
Podglad wydrukudwyediuk rozszerzonego sprawozdania
Podalad wydrukudwydruk sprawozdania 2 sun. wg par.
Ekzportuj sprawozdanie do formatu C5W

Jj raport do E

Nastepnie nalezy wskazac¢ katalog, w ktdrym zostanie zapisany raport oraz jego nazwe.
Po tej czynnosci nastapi eksport sprawozdania do Excela, ktdre mozna réwniez edytowac (Rys.62).

Rys.62
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AlBJ]c] b | E | F | s | H | 1+ [ 4 | K | L
|1 Rb-278 MIESIECZNE /| ROCZNE SPRAWOZDANIE
|2 | ZWYKONANIA PLANU DOCHODOW BUDZETOWYCH
| 3 za okres od poczatku roku do dnia | 31 grudnia | roku 2004
4 Saldo koncowe
) NaleZnosci
Skutki
Dochody Dochody obnizenia
Dziat|Rozdz|ParagPlan NaleZnosci |Potracenid otrzyman | Ogatem |faleglosciNadptlaty |gdrnych
wykonane
e stawek
5 podatkow
| 7 |010 010071 /0010 | 100,00 10,00 0,00 2,00 200 3,00 o,o0 0,00 0,00
| & |756 75621 0011 100,00 10,00 0,00 2,00 200 8,00 0,00 0,00 0,00
| 9 |756 75622 0013 | 100,00 10,00 0,00 2,00 200 8,00 0,00 0,00 0,00
| 100|758 748071 2921 100,00 10,00 0,00 2,00 200 8,00 0,00 0,00 0,00
|11 |755 75802 2922 | 100,00 10,00 0,00 2,00 200 8,00 0,00 0,00 0,00
|12 |755 758065 2921 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

3. Zestawienia porownawcze

Zestawienia porownawcze dostepne sg zaréwno w programie Budzet JST Plus JB jak i w zbiorczym Budzet
JST Plus. Zestawienia porownawcze porownujg dwa dowolnie wybrane okresy sprawozdawcze obliczajac
przy tym réznice na obrotach na poszczegdlnych kolumnach sprawozdania dzieki czemu tatwiejszym staje sie
ksiegowanie przede wszystkim sprawozdan jednostkowych otrzymywanych z jednostek podlegtych.
Zestawienia porownawcze dostepne sg na zaktadce Sprawozdania.
Aby otrzymac wydruk poréwnawczy nalezy:

1. Klikng¢ na przycisk ,Zestawienia poréwnawcze”;

2. Wybrac okresy do poréwnania;

3. Klikna¢ na wybrany rodzaj sprawozdania (Dochody lub Wydatki).

Rys.63

Zestawienie analityczno-pordwnawcze

“Whebierz okresy sprawozdawcze do pardwnania:

Rak. IDkres I ;I Rak. IDkres I ;I
L 2004 Styczen L 2004 Styczen
PECEEIT | | Lo
| |2004 Marzec | |2004 Marzec
| |2004 | kwuartab | |2004 | kwartak
| |2004 Kwiecief | |2004 Fwiscief
|| 2004 KT || =004 EET
| |2004 Czenwiec | |2004 Czenwiec
|_|2004 Il kvaart s |_|2004 Il kvuartat
|| 2004 Lipiec || 2004 Lipiec
|_|2004 Sierpiet )Fi iE- Sierpieti
L 2004 Wirzesief | |2004 Wwirzesien

=5 Dochody = wiydalki Rl* zamkni ”

14. Bilanse

14.1 Bilans z wykonania budzetu w programie Budzet JST Plus

Na zaktadce , Bilans”nalezy wybrac ,,Pozycje bilansu'.
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Uruchomienie przycisku , Pozycje bilansu” jest bezwzglednie wymagalne w przypadku, gdy chcemy takie
sprawozdanie tworzy¢. Jezeli pominiemy te czynnos$¢ sprawozdanie nie zostanie otwarte.

Rys.64
e
Edycja pozycji formularza bilansu za rok: 2004 W
o o JST plus
Pozycje bilansu dla wszystkich jednostek Mozna zrezpgnowad ze zmian klikajge prapcisk “Anul”

r"'l Sl | = | P‘.’l Cll Starostwn Powiatowwe j ¥ ‘Wazystkie

Fozycie aktywow | Pozpcie paspmin |

MANA, |;I Pozpcie———
L 1.5 Inne dradki tnwake % wszystkie

oczete [frodki trwate w budowie)

- = wspdlne
3. Srodki przekazane na poczet inwestycii

| I Naleznosml dl'ugotermmwjle _I wstam dls
| [, Dbugoterminowe aktwwa finansowe wszpstlich
L 1.1, Akcie | udziaty [ednostel:

| 1.2. Papiery wartogciowe drugaterminowe

| 1.3 Inne drugoterminowe aktywa finansowe _ILI G W |
4

ll—l Przesun:

Madrzedne: I”- Rzeczowe aktywa trwake Zrien ... | Q [y gdiry |
Nazwa: |2. |mwestycie rozpoczete [frodki tnwake w budowiz) ﬁ' Do dobu |

Wipis ohavigzuie w akiesie ad: | 2002-01-01 || dosfenan12-31 =]

U ztaw jak w ﬂownikul Synchronizu) ze stownikism | Arluj zmiary | x Zarmknij |

Funkcja ,Pozycje bilansu” pozwala w wybranych miejscach — wyrdznionych kolorem turkusowym
— na dodawanie nowych pozycji bilansu.

Jezeli ustawimy sie na wybranej pozycji to aktywuje sie przycisk ,, Wstaw”.

Klikniecie na nim powoduje mozliwo$¢ dodanie nowej pozyciji.

Zwrdci¢ nalezy uwage, ze jest mozliwos¢ okreslenia ,,okresu zycia” dla pozyciji.

Dla pozycji tworzonych przez uzytkownika aktywujq sie dodatkowe przyciski.

Opis funkcji przyciskéw:

~Wstaw" — dodaje nowg pozycje do bilansu,

~Usurl" — usuwa pozycje bilansu dodang przez uzytkownika,

~Do gory" — przesuwa pozycje dodane przez uzytkownika ,do gory”,
~Do dofl' — przesuwa pozycje dodane przez uzytkownika ,w dét”,
~Zmier’ — pozwala na ustanowienie pozycji nadrzednej do dopisane;j.

Klikniecie na przycisk Zmieri otwiera dodatkowe okienko z pozycjami, na ktérym trzeba wskazaé pozycje
i zatwierdzi¢ przyciskiem ,, OK" (rys.65) .

Rys.65
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—imi x

AT |;|
A, Fundusz
| | |. Funduzz jednostki

iMowa pozycia bilansu

| | 1. “wiunik, finanzowy netto

|| 1.1, Zpzk netto [+] _I
| | 1.2 Strata netta -]

. Madwwzka frodkdw obrotowych [-]

: I, Odpizy 2 wyniku finansowego (-]

Y. Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

o OK XK Anului |

Zawsze pozostajq aktywne przyciski:

~Ustaw jak w sfowniku' — przywraca hierarchie pozycji ze stownika — proces dtugotrwaty;
~Synchronizuj ze sfownikiem” - pozwala  weryfikacje  pozycji w przypadku  zmian
w stowniku bilansu przez producenta — proces dtugotrwaty;

LAnuluj zmiany’ — usuwa zmiany uzytkownika, bez opuszczania okna;

~Zamknij” — umozliwia opuszczenie okna oraz zapis danych; przy pierwszym uruchomieniu zaleca sie zapis
danych bez modyfikacji.

Tak przygotowane dane pozwolg na otwarcie sprawozdania bilansu.

Pierwsza czynnoscig edycyjng na sprawozdaniu jest okreslenie doktadnosci pozycji sprawozdania — system
nie pozwoli opusci¢ sprawozdania, bez okreslenia tego parametru (rys.66).

Rys.66
ﬁBilans z wykonania budzetu - Ladz E
+ ‘Wybierz zprawozdanie | Rak sprawozdawczy I[M |:| Ene:aawozdania |2DE|5'D‘I'E|‘I EII

Akbpwa | Pasywa I Uwagi I Doktadnoic wprowadzanych wartosc] (HEEEs j
LR Stan na poczatek ok M 1=
|, Srodki pisniszne 7a B?S,D'] |w tzigcach zhatuch
1. Srodki pieniezne FRETRO0 oo
1.1. grodki pieniezne budzetu 0.0 0,00
1.2, $rodki pienigzne funduszy pomocowch 0.00 0.00
1.3. pozostate fodki pieniezne FAETA.00 0,00
Il. Maleznosei i rozliczenia 000 000
1. Maleznodei finansowe 0.00 0.00 |
1.1, krétkaterminowe [do 12 miesiecy] 000 0.0o
1.2, drugaterminowe [powyze] 12 mieziecy) 000 000
2 Maleznosci od budéetdw 0.0 0.0
3. Pozostate nalednod i rozliczenia 0.00 0.00
1ll. Inne akbywa 0,00 0,00
Suma akhywde FRETFRO0 0.ao

| Oblicz sumy
‘;/l - | f”l 24 | suf | Korekia |Wer_l,.lfikacia| Zabwigids |QlukuiH E’ixl@l == E-'L Zamknij

Pozostate operacje wykonywane za pomocq przyciskdbw pozostajg niezmienione jak na innych
sprawozdaniach.
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14.2 Bilans skonsolidowany w programie Budzet JST Plus

W Rozporzadzeniu z 18 grudnia 2001 r. Ministra Finanséw zostat opublikowany wzdr skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego. Dla potrzeb w/w sprawozdania jednostka samorzadu
terytorialnego jest traktowana jako grupa kapitatowa.

Konsolidacja to taczenie sprawozdan finansowych jednostek tworzacych grupe kapitatowg przez sumowanie
odpowiednich pozycji sprawozdan finansowych jednostki dominujacej, jednostek zaleznych nie bedacych
sp&tkami  handlowymi jednostek wspdtzaleznych, z uwzglednieniem niezbednych wylaczen i korekt.
W wyniku procesu konsolidacji sprawozdan powstaje skonsolidowane sprawozdanie finansowe.
By zastosowac te regute potrzebne sg sprawozdania bilansowe z:

- jednostki samorzadu terytorialnego, ktéra w mysl § 16 ust. 1 Rozporzadzenia z dnia 18 grudnia

2001 r. jest jednostkg dominujaca,

- samorzadowych jednostek budzetowych,

- samorzadowych zaktadow budzetowych,

- samorzadowych gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,

- samorzadowych instytucji kultury,

- gminnych funduszy celowych,

- samodzielnych zakladdw opieki zdrowotnej.

Na jednostce dominujacej cigzy obowiazek przygotowania odpowiednich, ujednoliconych formularzy
sprawozdan bilansowych do wszystkich jednostek podlegtych, dokona¢ odpowiednich wytaczen i wykonac
sprawozdanie skonsolidowane. Nalezy przy tym udokumentowac sposdb wykonania konsolidacji. Ten ogrom
pracy moze by¢ znaczaco uproszczony przy zastosowaniu programu Budzet JST Plus.
Warunkiem wykonania wszystkich czynnosci poprawnie jest:
- otrzymanie i zaczytanie sprawozdan z bilanséw jednostkowych wszystkich jednostek podlegtych
w module JB,
- utworzenie izatwierdzenie sprawozdania  bilansowego  jednostkowego w module IB
za urzad, rozumiany jako jednostka dominujaca,
- utworzenie i zatwierdzenie w module JST bilansu z wykonania budzetu.

Czynnosci jakie musimy podjaé’ po spetnieniu w/w czynnikéw to:

okreslenie pozycji bilansu skonsolidowanego,

zmapowanie pozycji bilansu budzetu oraz zmapowanie pozycji bilanséw jednostkowych,
okreslenie, ktdre bilanse jednostkowe podlegaja konsolidacji?,

wykonanie konsolidacji.

oOowp

14.2.1 Pozycje bilansu skonsolidowanego

Czynnoscia, jaka bezwzglednie musimy wykonac¢ jest zatwierdzenie i zapis pozycji bilansu skonsolidowanego.
Dokonujemy tego, jak pokazuje rys.67.

Rys.67
Splawnzdanial Sprawozdania Fib-3>:| Cug publiczn_l,JI Konsolidacja  Eilans |W_I,J35.4'ka.n"|mport| Narzedzial Zalzqdzaniel

Bilans z wykonania budzet Bilanz skonzolidowany i apowanie pozvcii bilansu————
’7 Pozycie bilansul Bilanz | ’7 Pozycie bilansu | Konsolidacia Bilans | ’7 Bilanz budzetu | Bilanz iednnstkil

Nastepnie nalezy zapozna¢ sie z dostepnymi (standardowo) pozycjami bilansu skonsolidowanego.
W wybranych grupach - zaznaczonych odmiennym kolorem - mozna tworzy¢é wiasne pozycje
uszczegdtawiajace® (rys.68).

! Wszystkie czynnosci wykonujemy tylko w Budzet JST Plus.

2 Moga wystapi¢ sytuacje, ze konsolidujemy bilanse wczeéniej juz skonsolidowane dla grup JB lub tez indywidualne
bilanse z kazdej JB.

3 Jezeli nie wykonujemy konsolidacji w programie, a chcemy wykona¢ bilans skonsolidowany, prosze od razu przej$¢ do
tego punktu.

4 Sposdb tworzenia pozycji zostat oméwiony w ,Obstuga sprawozdan finansowych — bilanse jednostkowe

w programie Budzet JST Plus JB".
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Rys.68

ﬁ Edycja pozycyi bilansu =] E3

Bilans skonsolidowany >

Edycja pozycji formularza bilansu za rok: 2004

JSTplus

Mozna zrezyanowad ze zmian klikajac praycisk “dnulu)

Pozycie akbpwow | Pozpcie pasmwdm I

|. Wartogci niematenialne i prawne

N Il. Rzeczowe aktywa trwake

- 1.1. Grunty

| |1.2. Budynki, lokale i abickty inzpnierii ladawe] | wadnej ) |
|_[1.3. Pozostate drodki trwake il
- 1.4, Inwestycie [rodki trwate w budowie]
|15 Stodki przekazane na pocezet inwestycii [Srodkdw thwakych w budowie] _I;I gﬂ ]

4 3
—I—I Frzesun:
Madrzgdne: I ZAMET e | ﬂ! 0]e) el |

Mazwa: |A_ Akt tuabe (i Do |

Wipis ohowigzuie w okresie ad: |2002-01-11 [ de:f208012-31

Ustaws jak w shawmniku Synchranizu) ze skownikiem

Anuluj zmiany | x Zamknij

Zapis pozycji (wraz ze zmianami) nastepuje po  akceptacji
i twierdzacej odpowiedzi na pytanie ,,Czy zapisa¢ dane ?”.

14.2.2 Mapowanie pozycji

Rys.69
Sprawozdania I Sprawozdania Rb-3x I Dhug publiczny I Konsolidacja  Bilans | wipsubkadlmport I Marzedzia | Zarzgdzanie I
rBilanz z vakonania budzetu— 7 Bilanz skonzolidowarny |- Mapowanie pozycii bilansu
Pozycie bilansu | Bilans I Pozycie bilamul Konsolidacial Bilans | Bilanz budzetu | Bilanz jednostki |

przyciskiem

»Zamknij”

Na zaktadce ,Bilans” odnajdujemy grupe ,Mapowanie pozycji bilansu” wybieramy , Bilans Budzetu” /

~Bilans jednostki”.

% Z uwagi, ze mapowanie zardwno bilansu budzetu, jak i bilanséw jednostkowych odbywa sie tak samo, obie czynnosci

zostang potraktowane jako cato$¢.
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Rys.70

ﬁEd}lcia mapowania pozyciji bilansu =]
Edycja mapowania pozycp bilansu za rok: 2004 >
"
JSTplus
Mozna zrezygnowad ze zmian klikajac praycizk "Anuluy’
Podalad |
Bilans budzetu [+ Blokuj flzdzenie Bilanz skonsolidowany [+ Blokuy fledzenie
NAZwh, |«]
B 1. Sradki pienigzne =1 Praypisz |
= 1.1. érodki pienigzne budzety || I. "Wartadoi niematerialne | prawne
= 1.2. érodki pienigzne funduszy pomocowych Eﬁ Uzur | || Il. Rzeczowe aktywa trwake
L 1.3, pozostate frodki pienigsne | 1.1, Grunty
L II. Malezrnodc i rozliczenia | 1.2, Budpnki, lokale | obiekty inZpnieri ladowe] i
|_|1. Naleznodci finansowe | |1.3. Pozostate siodki twake
L 1.1. krdtkoterminowe [do 12 miesiecy] | 1.4, Inwestycie [frodki thmate w budowie]
L 1.2, drugoterminowe [powyge] 12 miesiecy) | 1.5, Srodki przekazane na poczet inwestycii [$n
L 2. Maleznodei od budietdm | 1ll. Dbugoterminowe aktywa finansowe
L 3. Pozostabe naleznosci i rozliczenia | 1.1, Akcje i udziaky
L . Inne akbywa | 1.2 Papiery wartogciowe dhugaterminowe
= Suma akbywidw = | 1.3 Inne =
4 I I ] 4 I I »
Dane z bazy | Pabierz aktualne x Aniluj \/ 0k

Panel mapowania sklada sie generalnie z dwdch stron: z prawej do dyspozycji sa pozycje bilansu
skonsolidowanego, z lewej — pozycje bilansu budzetu / jednostki.

Procedura  mapowania polega na  zaznaczeniu  odpowiedniej  pozycji  z prawej  strony
z odpowiednig pozycjg z lewej strony i powigzaniu tych pozycji z sobg za pomocq przycisku ,Przypisz”.
Usuniecie powigzania realizuje przycisk ,Usun” — jednak do tego jeszcze powrdcimy.

Nie ma ograniczenia by potaczenie bylo 1:1. Moze zaj$¢ sytuacja, ze jednej pozycji bilansu
skonsolidowanego odpowiada kilka pozycji bilansu budzetu / jednostkowego. Dodatkowo przy kazdej ze
stron jest ,Blokuj $ledzenie” - wylaczenie blokady na jednej ze stron powoduje, Ze poruszajac sie po
stronie z wylaczong blokada system bedzie ustawiat sie i zaznaczat pozycje powiazane z drugiej strony®.
Pozycje bilansu skonsolidowanego, do ktérych przypisane s pozycje zaznaczane s odmiennym kolorem.
Procedure przypisania przedstawia rys.71.

6 Ze wzgledu na ograniczenia ekranowe, widoczna bedzie pierwsza na liécie pozycja powiazana.
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Rys.71
ﬁEd}lcia mapowania pozyc|i bilansu =] B3

Edycja mapowania pozycji bilansu za rok: 2004 >
L)
JSTplus

Mozna zrezyanowad ze zmian klikajac praycisk "Anulu’

Edycja mapowania | PUdQ'ﬁdI

Bilans budzetu v Blokuj sledzenie Bilans skonsolidowany ¥ Blokuj dledzenie

NAT w2, |«]

|_|I. Srodki pienigzne =1 Praypisz \
1. Srodki pieniszne

1.1. grodki pieniezne budzetu Eﬁ Uzuf

1.2. grodki pieniezne funduszy pomocowych -

N 1.3, pozostabe frodki pieniezne

éci i rozliczenia

1. Male?nofo finansowe

1.1, kadtkoterminowe [do 12 miesigcy) i) d e N3

1.2. drugoterminowe [powyze] 12 miesiecy] 1ll. D¥ugoterminowe aklywa finansowe

2. Maleznodci od budzetdw 1.1. Akcje i udziaty
N 3. Pozoztabe nalednodci i rozliczenia 1.2, Papiery wartodciowe drugoterminowe
- 1. Inne akbwa - 1.3 Inne -
4 I I » 4 I I »
Dane z bazy | Pobierz aktualne x Araluj \/ Ok

Te pozycje maja juz preypisane

pozycje bilansu jednostkowego

Efekt pracy przyporzadkowywania pozycji jest dostepny na zaktadce ,Podglad” — rys. 72.
Rys. 72

Edycja mapowania Podalad |

ji bil. zkonzalidowanego
|| 1. Srodki pieniezne [, Srodki pieniszne
|| 1. Maleznoici finansowe B. Aktywa obrotowe
| | 1.1, kadtkoterminowe [do 12 miesigcy] I Maleznogci finanzowe knotkoterminowe
|| 2. Maleznoici od budzetdw B. Aktywa obrotowe
| |2 Naleznodei od budzetdw II. Maleznofci | razzczenia
| | 3. Pozostabe naleznogci i rozliczenia C. Rozliczenia miedzyokresomue
|| Suma aktwwdw Suma akbywdw
|| 1.7, kratkoterminowe [do 12 miesigoy) C. Zobowigzania krotkaterminowe | funduszze specjalne -
< | LI_I

Doy | 3 Usuii |

Zestawienie przyporzadkowania mozna wydrukowac dla celéw udokumentowania sposobu konsolidaciji.
Na uwage zastuguje dostepny na ,Podgladzie” przycisk ,,Usun” — daje on mozliwos$¢ usuniecia powigzania
miedzy polami; dziata podobnie jak ,Usun” z zaktadki ,Edycja mapowania” z tq réznica, ze:

ZAKtADKA
Edycja mapowania Podglad
-usuwa wskazane powigzanie, jezeli prawidlowo ustawione sg |usuwa tylko wskazane powigzanie
pozycje po prawej i lewej stronie;
-usuwa wszystkie powigzania, jezeli ustawieni jesteSmy tylko na
jednej stronie panelu

Dodatkowo mozemy:
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przyciskiem ,Dane z bazy” - zaczyta¢ powigzania ze stownika’,
przyciskiem ,Pobierz aktualne” - zaktualizowaé powigzania, gdy pracujemy sieciowo®.

Bez wzgledu na to czy wykonamy jakiekolwiek operacje w panelu mapowania do dyspozycji sq klawisze ,,OK”
i ,Anuluj”.

»OK ” — oznacza zatwierdzenie mapowania, zapis i wyjscie z panelu.

LAnuluj” — wygeneruje dodatkowe zapytanie o zapisanie stanu mapowania — operator stanowi ciato
zatwierdzajace.

Rys. 73

x

@ Czy choesz zapizad dane?

Uwaga: Nie ma potrzeby mapowania pozycji analitycznych bilansu budzetu / jednostkowego do pozycji
grupy bilansu skonsolidowanego, jezeli zostaly przypisane
do pozycji analitycznej, np.

Pozycje bilansu Koniecznosc zmapowania
Jednostkowego / Skonsolidowanego pozycji
Pasywa.A.I. Pasywa.A.I. TAK
Fundusze jednostek Fundusze jednostek
Pasywa.A.I. Pasywa.A. NIE
Fundusze jednostek Fundusz

14.2.3 Wskazanie bilansow jednostkowych do konsolidacji

Ten etap pracy wymaga juz pewnej znajomosci na temat struktury dziatania, podziatu jednostki samorzadu
terytorialnego. Zaczynamy tutaj, juz prace na bilansie skonsolidowanym.

Uwaga: Ten etap nie jest wymagany, jezeli konsolidacje sprawozdan finansowych wykonujemy recznie lub
poza systemem JST Plus.

Uruchamiamy Konsolidacje.

Rys. 74

Sprawozdanial Sprawozdania Hb-3>:| Dug publiczn_l,ll Konsolidacjs  Bilans |W_|,JS_|,I|"ka.-"|m|:|DI'l| Narzedzial Zarzadzaniel
i Bilans z wykonania budzetu— 7 Bilans skonsolidowan tapowanie pozycii bilansu———
Fozycie bilansul Bilans I Pozpcie bilansy | Fonsolidacia Bilans | ’7 Bilans budzetu | Bilanz iednostkil

Dokonujemy tego wybierajac kolejno (rys.74) zakfadke: ,Bilans” przycisk: ,Konsolidacja”.

Rys. 75

Budzet JST Plus x|

[loé zprawazdan BIL) - 8, brakujacych - 4. nie zakoficzonuch - 1
[l zprawozdan BILL - 2, brakujgoych - 2. nie zakofczonpch - 0

7 Domyélnie jest on pusty; uzupetnia sie po operacjach importu / eksportu bilanséw.
8 Zaleca sie aktualizacje przed podjeciem jakichkolwiek czynnosci, jezeli program pracuje w sieci (mozliwos¢ wystapienia
dodatkowych pozycji na sprawozdaniach jednostkowych).
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Na wstepie uzytkownik jest powiadamiany o ilosci sprawozdan w bazie. Stosuje sie tu skroty:
BILJ — bilanse jednostkowe
BILL — bilanse faczne (wykonane dla grup)

Zaprezentowana sytuacja na rys.75 odczytujemy nastepujaco’:

1.1.,Ilos¢ sprawozdan BILJ — 8” — system oczekuje na podstawie ilos¢ JB, ze powinno by¢ osiem
bilanséw jednostkowych;

1.2.,brakujacych — 4” — dla czterech JB nie ma bilanséw jednostkowych w bazie;

1.3.,, nie zakonczonych — 1” — sposrdd wszystkich bilanséw jednostkowych w bazie JB jedno jest nie
zatwierdzone;

2.1.,Tlos¢ sprawozdan BILL — 2” — na podstawie zdefiniowanych grup w JB, system oczekuje dwdch
sprawozdan bilansowych facznych;

2.2. ,brakujacych — 2" — system w bazie JB nie odnalazt zadnej informacji o dwoch bilansach facznych;

2.3.,,nie zakonczonych — 0" — jest zero sprawozdan otwartych.

Po zapoznaniu sie z ta informacjq klikamy na ,,OK”.
Jezeli istniejq sprawozdania otwarte (nie zatwierdzone) to dodatkowo pojawia sie'’:

Rys. 76

x

@ Sprawozdanie BILL:

|lwaga 1w spztemie 13 obwarte sprawozdania, kiare moghy ulec zmianie. Zawartoss sprawozdan
jednostkowypch moze nie byc 200dna 2 dotychczazowemi danymi 2 kanzaolidaci. Czy pragwnacic ogtatni 2apis
konzsoldac)?

Sprawozdanie BILL:
Uwaga I W systemie 55 otwarte sprawozdania, ktore moghy ulec zmianie. £awartoic sprawozdan

jednostkowych moze nie byc zgodna z dotychozasowymi danymi 2 konsolidacii. Czy praywiocic ostatni zapis
konsolidacii?

Tutaj operator musi zadecydowac.

Otwiera sie panel konsolidaciji.

Interesuje nas na poczatku ostatnia zaktadka ,Sprawozdania” .

Ta zaktadka zawiera podzaktadki, z ktérych wybieramy ,Wykaz Sprawozdan”.

System przedstawia nam petng liste sprawozdan bilansowych, zaréwno jednostkowych, jak itacznych,
i bilans budzetu (BILB). Nalezy teraz odpowiednio zaznaczy¢, ktdre bilanse wchodzg do bilansu tgcznego.
Operacja ta jest prosta, gdyz polega na zaznaczeniu pozycji rys.77.

Rys.77
ﬁ Bilans zkonsolidowany | [O]
Aktywa | Paswwa Uwag| Sprawozdania I Iw arazzach j
ktywal F'as_l,lwal
MazwalB |TYPSPR[WERSIA  |DATA WersiaSpr | Stamp [kons [=]
_Jednostka testowaz BILJ 0 05-01-01 Pierwaotne | 07370E13H17371 -
_Jednostka testowma? BILL -1 05-01-01 Brak wersja robocza -
B tod? BILE 0 08-01-01 Fierwotne  B9879K3FHTIE50 P
—
¢ Druk raportu jednostkowego | + | =- | |

?l 5] Przelicz zumy JB | (& Sumy bilanzu | [E] Kontrola sum | H Brzeslj [bil skons]l < Druk raportul H Zamkri] |

Uwaga: Powiedziane wyzej zostato, ze nalezy wybrac te bilanse, ktore wchodzg do bilansu tacznego. Prosze
zwroci¢ uwage, ze w konkretnym przypadku mamy do dyspozycji réwniez bilans taczny z jednostek
budzetowych. W skiad bilansu tacznego wchodzi bilans jednostkowy z ,Jednostki budzetowej wspdtzaleznej”

% Sposéb odczytu jest identyczny jak w przypadku pracy na konsolidacji sprawozdar budzetowych.
10 Okno nie pojawia sie, jezeli pierwszy raz uruchamiamy konsolidacje bilanséw.
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oraz ,Jednostki budzetowej — urzad”. Jezeli wiec oprécz tych dwoch bilanséw jednostkowych, do
skonsolidowanego dofacze faczny — informacje bedg fatszywe.

Nastepnie zaleca sie klikniecie na przycisk ,Przelicz sumy JB”.

Po tej czynnosci na zaktadkach ,Aktywa”, ,Pasywa” mamy mozliwo$¢ podgladania wybranych bilanséw.

Przy pomocy przycisku ,Druk raportu jednostkowego” dostepnego na podzaktadce ,Wykaz Sprawozdan”
mozna wydrukowac wybrane sprawozdanie na wzorcu bilansu skonsolidowanego.

Nastepnie przechodzimy do zaktadek ,Aktywa” / ,Pasywa” .

Mamy tutaj do wgladu juz dane skonsolidowane — z wielu (wybranych) sprawozdan.

Poziom zaokraglen ustawia sie automatycznie na ,w groszach”. Mozna to zmieni¢, jednak system i tak bedzie
przechowywat dane w postaci ,co do grosza’.

Rys.78
o
|
Aktyia | F'asywal Llwagil Sprawozdanial IW groszach ﬂ
Mazma Stan na poczgtek roku I Stan na koniec roku IWN ;I
II. D¥ugaterminawe akbpwa finansowe 0.0a 0.aa
1.1. &keje i udzishy 0,00 £ 257 000 000,00
1.2, Papiery wartogciowe dhugoterminawe 0,00 0,00
1.3 Inne 0,00 0.aa
IV, Naleznogci finansowe dhugoterminowe 0.0a 361 035 000,00
W, Wwlartadd mienia zlikwidowanych jednostek 0.0a 0.aa
B. Aktywa obrotowe 0,00 3632 261 000,00
|. Zapazy 0,00 0.00
II. Halegnogei i oszczenia 0,00 1572 350 000,00
II. M aleinod finansowe kidtkoterminowe 0.0a 54 000 000,00
I\, Srodki pieniesne 0.0a 4 205950 000,00
Y, Krdtkoterminowe papieny wartosciowe 0.00 0.0a
C. Rozliczenia miedzvokiezowe 0,00 128 400 000,00
D Inne akbywa 0,00 n.an
B Suma akbpaie 48750 230 000,00
< | b
il =] Przelicz sumy JB | 5] Surmy bilanzu | [£] Kantrala sum | H Przeslij (bil zkansz) I_id Diruk raportul ﬂ Zamkrij |

Jest prawdopodobne, Ze ,Kontrola sum” stwierdzi niezgodnosc.

Rys.79

Budzet J5T Plus x|

Sumy 23 niezgodne.
Dane nalezy popravic, by preestac do sprawozdania zbiorczego.

Jezeli sprawdzimy ,na piechote” sumy, okaze sie, ze wyrdznione kolorem pozycje s realnie btedne. Dzieje
sie tak dlatego, ze nie bytlo obowigzku przyporzadkowywania pod pozycje sumujace bilansu
skonsolidowanego poszczegdinych pozycji jednostkowych bilanséw. Wydaje sie wiec, ze mapowanie zostato
wykonane nierzetelnie. Tak nie jest. Procedure sumowania tych ,bfednych” po konsolidacji pozycji wykona
za nas system. Wykorzystamy przycisk ,Sumy bilansu”.

Uwaga:
Nalezy oddzielnie uruchomi¢ te procedure sumowania bilansu skonsolidowanego dla ,Aktywow”
i ,Pasywow”. ,Kontrola sum” jest operacjg globalna.

Ponownie wykonujemy ,Kontrole sum”. Teraz juz wszystko jest poprawne.

Rys.80
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Budzet JST Plus x|

Sumy 23 2godne.
Dlane moga byé preestane do sprawozdania zbiorczego.

14.2.4 Konsolidacja — finalizacja operacji

Proces konsolidacji mozna w kazdej chwili przerwac i do niego powrdci¢. Jednak, gdy dysponowaliSmy na
samym poczatku kompletem danych z JB pozostaje uczynic¢ bilans skonsolidowany.

Jezeli ,Kontrola sum” wykazata brak niezgodnosci mozna przesta¢ dane skonsolidowane na wiasciwy
formularz. Operacje te wykonujemy na panelu konsolidacji (,,Bilanse” -> ,Konsolidacja”) przyciskiem ,,Przeslij
(bil skons)”

System bedzie dodatkowo monitowat o obecnosci sprawozdan otwartych (nie zatwierdzonych) lub o braku
sprawozdan'! bilansowych jednostkowych (facznych). Wymaga sie by operator wykonujacy konsolidacje
podjat decyzje czy w takich przypadkach wykonac przesytanie danych, czy tez nie (rys.81).

Rys.81
Informacia x|

@ Brak kompletu zprawozdarn jednostkovach, Cay na pewno choesz zapizad to spramozdanie?

Operacje uwaza sie za zakonczong poprawnie gdy system poinformuje o tym uzytkownika (rys.82).

Rys.82

Bud:zet JST Plus x|

Sprawozdanie zapizano pamylnie

W kazdym momencie konsolidacji, biezacy stan mozna wydrukowac za pomocg przycisku ,,Druk raportu”.
Pozostaje nam zamkna¢ konsolidacje przyciskiem ,,Zamknij”.

Bilans skonsolidowany jest teraz dostepny do edycji, poprawek recznych za pomocg przycisku ,Bilans” na
zaktadce ,Bilans”.

Mozna tutaj dokonywac dowolnych manewrdw edycyjnych.

Jezeli nie konsolidowaliSmy bilansu na podstawie danych z jednostkowych bilanséw, tutaj nalezy wykonac
bilans.

Do bilansu skonsolidowanego majg zastosowanie te same reguty zatwierdzania, korekt co dla sprawozdan
budzetowych.

11 system kolejno pokazuje monity; najpierw dla bilanséw jednostkowych, w drugiej kolejnoéci dla bilanséw tacznych.
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15. Informacja o producencie

Osrodek Produkcyjno — Wdrozeniowy

Doskomp Sp. z o0.0.

I. Informacje tele-adresowe

Internet: www.jst.pl/jst plus.html

e-mail: plus@doskomp.com.pl

Telefon: (0 42) 683 26 77
(042) 683-26-75

Fax: (+48 42) 683 26 80

Adres: todz 93-036
ul. Piotra Skargi 12
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