UCHWALA Nr 4258/2014
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 20 stycznia 2014 r.

zmieniajaca uchwale Nr 697/2011 Zarzadu Wojewoédztwa Wielkopolskiego z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie
udostepnienia systemu KSAT 2000i jednostkom podleglym Urzedowi Marszalkowskiemu Wojewodztwa
Wielkopolskiego w celu sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych

Na podstawie zatacznika nr 44 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) oraz zatacznika nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

W § 3 Uchwaty Nr 697/2011 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie
udostgpnienia systemu KSAT 2000i jednostkom podlegtym Urzedowi Marszatkowskiemu Wojewodztwa
Wielkopolskiego w celu sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych, zmienionej Uchwatami Zarzadu: Nr 1446/2011 z dnia 16 grudnia 2011 r., Nr 2127/2012
z dnia 28 czerwca 2012 r., Nr 2965/2013 z dnia 11 stycznia 2013 r., Nr 4024/2013 z dnia 7 listopada 2013 r. zmienia

sig tre§¢ zalacznika nr 2 i nadaje mu sig tres¢ jak w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

z up. Marszatka Wojewodztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 4258/2014
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 stycznia 2014 r.

zmieniajacej uchwal¢ Nr 697/2011 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 9 czerwca 2011 r.
w sprawie udostepnienia systemu KSAT 2000i jednostkom podleglym Urzedowi Marszaltkowskiemu
Wojewodztwa Wielkopolskiego w celu sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzZetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Uaktualnia si¢ Instrukcje uzytkownika systemu KSAT2000i m.in. w zwiazku ze zmiana Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.) oraz wprowadzeniem nowych Zrodet finansowania zadan budzetowych
od stycznia 2014 roku.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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do Uchwaty Nr 4258/2014

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 stycznia 2014 r.

Zatgcznik Nr 2

do Uchwaty Nr 697/2011

Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 9 czerwca 2011 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

SYSTEMU KSAT 2000i

Poznan, styczen 2014 r.
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1. Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dostepu dla uzytkownikéw

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego. Wszelkie pytania 1 uwagi zwiazane
Z obstuga systemu KSAT 2000i nalezy kicrowa¢ bezposrednio do Gestora systemu pod adres
Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego al. Niepodlegtosci 18, 61-713 Poznan
lub na adres poczty elektronicznej df.sekretariat@umww.pl.

W zwiazku z tym, ze potaczenie do systemu KSAT 20001 zwigzane jest
Z bezposrednim polaczeniem sieci komputerowej Urzedu oraz ze wzgledow bezpieczenstwa,
osoby przed otrzymaniem dostgpu do systemu KSAT 20001 musza zapoznac¢ si¢ z ,,Polityka
bezpieczenstwa informacji” i ,,Wytycznymi bezpieczenstwa informacji dla kontrahentow”
oraz ztozy¢ zgodnie z ww. dokumentami niezbgdne o$wiadczenia i wnioski.

Profil uzytkownika w systemie KSAT 20001 moze zosta¢ utworzony dopiero po
spetieniu powyzszych warunkow.

Whniosek powinien zosta¢ zaakceptowany przez dyrektora jednostki podleglej
anastgpnie przez Gestora systemu KSAT 20001 oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji.

Zaakceptowane wnioski oraz o$wiadczenia nalezy ztozy¢ w Departamencie Finanséw
Urze¢du Marszatkowskiego. Placowki o§wiatowe ww. dokumenty sktadaja za posrednictwem
Departamentu Edukacji 1 Nauki Urzedu Marszatkowskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawnienia do polaczenia zdalnego przez
VPN i tworzy profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przekazuje dane dostgpowe
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem ,,do
rak wlasnych” osobie wskazanej we wniosku.

Departament Finansow przydziela uprawnienia profilom uzytkownikéw do modutu
sprawozdawczego systemu KSAT 2000i na podstawie wniosku.

1.2. Przeznaczenie systemu KSAT 2000i

System KSAT 2000i jest przeznaczony do sporzadzania i przekazywania sprawozdan
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 43, poz. 247 ze zm.).

System KSAT 20001 moze by¢ wykorzystywany tylko 1 wylacznie w celu do tego
przeznaczonym.

Uzytkownicy systemu KSAT 20001 sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy
pozyskanych z systemu danych osobowych.


mailto:df.sekretariat@umww.pl
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Wykorzystanie przez uzytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przeznaczeniem
stanowi podstawe do niezwlocznego zablokowania dostgpu do systemu. Odblokowanie konta

jest mozliwe tylko i wytacznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez dyrektora jednostki
podleglej oraz Gestora systemu.

1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

[KSAT/2000i] Konsola systemu

£, Potaczenie

Uytkowirik |

Hasto |

Baza danych |

Polgcz | Aruluj

Wiinisz nazwe uRthkownika
Rekard: 111

Nalezy wpisac:
— nazwe uzytkownika
— hasto

nastepnie klikamy myszkq na klawisz

POLACZ

Pgcz |



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZOSC - Instrukcja dla Jednostek UMWW

2. Modul PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU,
sciezka dostgpu do sprawozdan

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

[KSAT/2000i] Konsola systemu

Konsola Marzedzia FPomoc Qkno

KSAT - konsola startowa

Uzvtkowenik [ TESTFINAMSE Haniec pracy
Dats {0 Styczen 2014 Klawisze
Wersia 240
Biaza danych
b KEATSTD KSAT COIG Tmiana hasta
System aplikaci
[} ) KOMPLITER: i DL A ADRINISTRAC TEREMCWE. hd
Aplikacje dostepne dla uzytkownika
Producent
COIG 5.4
ul, Mikotowska 100
40-0E5 Fatowice
lel [032) 757 4293
e [032) 757 4295
— ¥
7z f - !_\ﬁ_
] f oy o N
ool
.

Sciezka:
wybieramy dostepnq aplikacje pod nazwq:

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikone z ludzikiem

2

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowa, jest mozliwo$¢ skorzystania z nastgpujacych funkc;ji:

Zmiana haska ‘ e . .
= - umozliwia zmiang hasta,

Klawizze

= ‘ ‘ - zawiera pomocniczy opis funkcjonalno$ci poszczegdlnych klawiszy,

= ‘ Eoniec pracy ‘ - zamknigcie systemu KSAT.

W lewej czesci okna formatki wys$wietlaja si¢ nastepujace informacje: uzytkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i dostgp do bazy danych.
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU - GLOWNE MENU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Stowniki Raporty Planowanie Dekretacja  sprawozdawczost  aDministracja Okno

Uzytkownik:  |TESTFIMANSE [Ptan burtzetu | Kaonies: pracy |
Bieaca data:  |qq.01_2014 Fok planu
2013 | Wlawisze |
Wyersja:
! s Jedrostka budietows
Baza: |I~(SATSTD.I~(SAT.COIG |BWM-B|URO YWEPOEPRACY MEDIYMNARCODOWE.] j
Tablica ogloszen
Termin Trese
R al|a
'l Producent:
2 COIG S 4.

-

ul. Mikchoreeska 100

| =l 40-065 Katowice
X - tel. (032) 757 42 93
il fax: (032) 757 42 86
| s
x| [
-
= " “.
| : £ ! - r 3
. I o I
x 5 Wil

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

Na ekranie widzimy m.in.:
= rok planu budzetu (nalezy kazdorazowo wybiera¢ odpowiedni rok planu, poprzez

rozwiniecie za pomoca przycisku E] listy rozwijanej),
= nazwe jednostki budzetowe;,

klikamy myszkq na zaktadke gornej czesci ekranu

Spr&wozd awezost

> SPRAWOZDAWCZOSC

nastepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb
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Obraz ekranu 4 — WYBOR JEDNOSTKOWEGO SPRAWOZDANIA BUDZETOWEGO

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
QOkno

*2_.3_ Wiybierz sprawozdanie z listy

RE27S -

v |
T T -

Wybieramy sprawozdanie jednostkowe poprzez filtr rozwijajqc liste dostepnych sprawozdan-
klikajqc na przycisk tzw. liste rozwijang

Rb-27S,
Rb-28S,
Rb-34S,
Rb-50,
Rb-27Z2Z,
RDb-N,
Rb-Z,
Rb-UZ,
Rb-ZN.

L VR R I

Dostepne przyciski 1 ich funkcjonalno$¢:

Wibrowwadz

! - umozliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego do systemu,

Presgiatel | _ umozliwia przejscie do arkusza PRZEGLAD SPRAWOZDAN — obraz ekranu
5, str. 10 niniejszej Instrukcji,

Zamknij

l - zamknigcie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranu 3, str. 8 niniejszej
Instrukcji.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogolne (dotycza wszystkich
rodzajow sprawozdan)

3.1. Przeglad sprawozdan — oméwienie aktywnych formatek

W Przeglqdzie sprawozdan widoczne sa Wszystkie utworzone przez jednostke sprawozdania
za dany okres sprawozdawczy. Widoczny jest rOwniez status danego sprawozdania tzn. czy
jest ono rejestrowane, ukonczone lub zatwierdzone.

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN - sprawozdania jednostkowe

PLANOWANIE | MONITORQWANIE BUDZETL

Coynnost Edyoja Fapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
-

B[ | ) x| =25 @@ 2] | dvin] ]

Przeglad Sprawozdan rok |EEEKHN

RB275 - OIE

Spravvozdanie I dochodduw Rh-27S - OIE

Grudzien -

Aktuaine -

Sprawozdania

Ckres Rodza) Symbol Mazwva jednostki Status r\ﬁr.
| =l =l | | =l
| | =l | | =l
| | | | | =l
| =l| =l| | | =l
| =i =l | | =
| =l | | | =l
| =l I | | = |
| =l =l | | =l [~]
S2c2e06 ot | | =l
Rozdziat | | =]
e —

Rodzaj -
[Cpis chgl)
A
Waprowacds Przedladaj Testawienia Operacie
Usu Znie

Omowienie aktywnych formatek dostgpnych na dolnej zaktadce arkusza:

= | wiprowads | — umozliwia utworzenie nowego sprawozdania / wejscie do nowego
arkusza sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych,

= | Usuri | — usuwanie sprawozdania,

= | Procgds | funkcja do przegladania sprawozdania,



U

=
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| Zetwieraz | _ zatwierdzenie sprawozdania przez Departamenty, ktore otrzymuja

sprawozdania w wersji papierowej (przycisk uzywany przez osoby
zatwierdzajace sprawozdania w DF i DE),

| Ukoricz | _ ukonczenie ostatecznej wersji sprawozdania, po uzyciu tej funkcji nie
ma mozliwosci edycji arkusza sprawozdawczego,

| Ll = umozliwia edytowanie juz wcze$niej utworzonego sprawozdania
(nieukonczonego, niezatwierdzonego),

| Zestawienia | _ymogliwia podglad / wydrukowanie sprawozdania,

| Operacie | _ umozliwia dostep do nastgpujacych opcji Programu:

8 Dperacje dla sprawozdan

twarz spraswozdanie Hezne

Ltwwdrz spravvozdanie zhiorcze

Hagiuj

Korekta

EXP-Excel

Ekzport do pr. "Besticn"

Import sprawozdan = XML'a

Statuzy hist. sprave.

Potwwierdzenie rejestracii

Zarmknij

Litwedrz spravvozdanie fozne l

— umozliwia utworzenie sprawozdania tacznego ze sprawozdan
jednostkowych,

Korekta

—umozliwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 38 Instrukcji),

EXP-Excel

| — umozliwia eksport sprawozdan do programu MS EXCEL
(str. 37 Instrukcji),

Statusy hist. sprave.

—umozliwia podglad do statuséw historycznych sprawozdania,

Zamknij

| —umozliwia zamknigcie okna Operacje dla sprawozdan.

Z pozostatych formatek widocznych w oknie 72 Operacie dla sprawozdari nie korzystamy!

11



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZOSC - Instrukcja dla Jednostek UMWW

3.2. Okno sprawozdania jednostkowego - oméwienie korzystania z ikon
na gornym pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu 6:

Obraz ekranu 6 — Aktywne ikony w arkuszu sprawozdania jednostkowego - gornej zakladce

B3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnoéi Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

3
| % =

I

RB27S - ROPS
Sprawozdanie z dochoddywy Rb-27S - ROPS

> -Aldualne V"

1. | — Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany,

2. |\P_| — Czys¢ formatke - czysci zawarto$¢ aktywnej komorki,

3. | _Wstaw rekord - umozliwia wstawienie nowego wiersza,

4, i — Usun rekord - usuwa caty wiersz,

S. E — Wyeczys$¢ rekord - czysci zawartos¢ catego wiersza,

6. E| — Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powyzej,

7. Eg| — Kopiuj pole - kopiuje zawarto$¢ pojedynczej komorki, ktora jest powyzej,

8. ﬂ — Wprowadz zapytanie - umozliwia wprowadzenie zapytania w celu np. wyszukania

w aktywnym arkuszu sprawozdania okreslonej kwoty,

9. ? | — Wykonaj zapytanie - wykonuje zapytanie.

Migdzy poszczegdlnymi komorkami arkusza przesuwamy si¢ uzywajac tabulatora.

Aby na biezaco zapisywaé wprowadzane dane postugujemy si¢ ikona z dyskietka — pkt 1.

Z arkusza wychodzimy uzywajac / klikajac na niebieskie drzwiczki w géornym prawym rogu
arkusza.

12
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3.3. Czynnosci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

O mozliwos$ci wprowadzania danych do sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-28S) jednostki
zostana poinformowane e-mailem przez Departament Finanséw lub w przypadku jednostek
oSwiatowych przez Departament Edukacji i Nauki.

W celu wprowadzenia nowego sprawozdania nalezy wybra¢ w Przegladzie sprawozdan przycisk
Wprowad? co spowoduje wyswietlenie ponizszego widoku:

ES PLANDWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL!

Coynhost Edycja Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okho
L

b7 i
==

I O 2 N I I Y B =)l
Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo Rok
Jednostka NIl Y| CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE

Kliert [3993 ﬂ CEMTRLIM DOSKOMALERS MALICTYCIEL P&
Okres [styczen | [Miesigczne _ | Rodzaj spr | =

o )

Nastepnie nalezy wypehi¢ nastgpujace pola (jezeli nie sq automatycznie wypetnione przez system):
= Rok — program automatycznie wprowadza rok wybrany w gléwnym menu modutu
Planowanie i monitorowanie budzetu (obraz ekranu 3, str. 8 Instrukcji),
= Jednostka — symbol Panstwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT, ktory system
powinien zaczyta¢ automatycznie,
= Klient — oznaczenie Klienta — jednostki organizacyjnej wprowadzajacej sprawozdanie,
tzw. kod Klienta, pod ktorym m.in. wgrywane sa wszystkie sprawozdania Panstwa
Jednostki, kod ten powinien zaczytac¢ si¢ automatycznie do arkusza sprawozdawczego,
= Data / Okres — wybra¢ z dostepnej listy rozwijanej oznaczenie miesiaca, za ktory
sporzadzane jest sprawozdanie,
Opis — pole to nie jest stosowane,
Rodzaj sprawozdania — pole to nie jest stosowane.

=
=

Wprowadzane w systemie sprawozdanie moze mie¢ nastgpujacy status:

> Rejestrowane — w momencie edytowania arkusza sprawozdawczego, wprowadzania
danych;

» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdzeniu ich zgodnos$ci
z ewidencja ksiggowa nalezy ukonczy¢ sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania
sprawozdania przez uzytkownika);

» Zatwierdzone — sprawozdanie zweryfikowane przez Departament merytoryczny (DF lub
DE) gotowe do dekretacji w systemie KSAT.

13
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Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikna¢ przycisk Zachowaj — co oznacza zapisanie
wprowadzonych danych, po czym mozna przystapi¢ do wprowadzania poszczegolnych pozycji
sprawozdania.

3.4. Przekazanie sprawozdan w formie elektronicznej
Za termin zlozenia sprawozdania w formie elektronicznej do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego przyjmuje si¢ dat¢ ukonczenia sprawozdania w systemie KSAT

2000i. Powyzsza data jest zapisana automatycznie przez system KSAT 2000i.

W celu sprawdzenia ww. daty nalezy bedac na formatce Przeglad sprawozdan, kliknac

na klawisz CRETEER | a nastgpnie na  statusy historyczne  sprawozdania
Statuzy hist. sprave. |

3.5. Przekazanie sprawozdan w formie dokumentu

Po ukonczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jego wydrukowaniu, nalezy
przystawi¢ pieczatke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej, wypetni¢ datg
sporzadzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdania, ktorym jest Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

3.6 Przekazanie sprawozdan w sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dostgpu do programu KSAT 2000i nalezy dostarczy¢
w terminie do wiasciwego departamentu (DF lub DE):

> elektroniczna wersje sprawozdania (formularze sprawozdan w formie elektronicznej
dostepne sa na stronach Ministerstwa Finansow pod adresem www.mf.gov.pl) na dowolnym
nos$niku danych lub poprzez wystanie sprawozdania droga internetowa,

» sprawozdanie w formie dokumentu korzystajac z wiasciwego druku sprawozdania
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) lub w Rozporzadzeniu Ministra
finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.).

Po usunigciu awarii sprawozdanie za dany okres sprawozdawczy powinno by¢ uzupeinione
w systemie KSAT 2000i.

UWAGA!

Brak przekazania w terminie sprawozdan®* z wykonania proceséw gromadzenia Srodkow
publicznych i ich rozdysponowania zgodnie z art. 18 Ustawy z 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r., nr
14, poz. 114 ze zm.) stanowi NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH.

* wersji elektronicznej lub wersji papierowej
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4. Sprawozdanie Rb-27S — miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego

Obraz ekranu 7 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S z pobranym planem

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno

*gg Sprawozdanie Rh275 (kampilacja 2011/06/06 09:46:12)

Sprawozdanie Rb27S - Zadania  Rok Sk

|

Suma 85T 4 700,00

Jednostka ROPS P07 ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE) W POZNANIU
Kiiert 545 | REGIONALIY OSRODEK POLITYKI SPOLECTNE. POZNAR
Ohres |Listnpad ﬂ |Miesi¢czne ﬂRDdZﬂ}' Spr.| ﬂ
e ~u
Plan Maleznosci Potracenis
Ladanie Klasyfikacjs budzetovwa  Symbol obiekiu ; Zrodio finans ) () (8]
hd I T L
[przo11i0 i|852.8521 70970 Yol i | 700,00 | |
[pizo11io I CEEST T TYCY Ml | 0,00 | |
[Dizot 1o Mles2es205.2910 Vo Ml | 0,00 | |
Dzt 10 Flesassstiozo Yol Flr | 0,00 | |
| | | | | | I
| | | | | | |
| I | | | | | |
! > | | | | | ~ |
Suma ogdtem | 470000 | |
| |
| |

4 700,00

Suma §52
1 —
e S [ oblicz automatycz... [ Weryfikuj automst .

1) Plan dochodoéw do sprawozdan jednostkowych Rb-27S bedzie wezytywany przez Departament
Finanséw, w terminie do 3-ego dnia nastgpujacego po zakonczeniu okresu sprawozdawczego
(z wyjatkiem sprawozdan za grudzien, do ktorych plan bedzie zaczytany do systemu,
do 5-ego stycznia roku nastgpnego).

2) W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-27S za dany miesiac, otwieramy
sprawozdanie juz utworzone w systemie z zaczytanym planem. Do arkusza sprawozdawczego
wchodzimy przez kliknigcie przycisku Zmien na formatce Przeglad sprawozdan.

Dane zaczytane do Rb-27S maja nastepujaca szczegdlowosc:
— zadanie budzetowe (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejestru zadan budzetowych),
— klasyfikacja budzetowa,
—  symbol obiektu (WOJ — WOJEWODZTWO),
— zrédto finansowania (zrodta finansowania omowiono w Instrukcji na str. 40).

UWAGA!

SPRAWDZAMY CZY ZACZYTANY PLAN JEST ZGODNY Z ZATWIERDZONYM PLANEM
FINANSOWYM JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA KONIEC DANEGO OKRESU
SPRAWOZDAWCZEGO.

Po pozytywnym zweryfikowaniu ww. zgodnos$ci przechodzimy do pkt 3.
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3) wprowadzi¢ dane liczbowe
— zamiesiace, ktore nie koncza kwartatu 1 miesiac grudzien tylko Dochody wykonane,
— za miesiace, ktore koncza kwartat w peitnej szczegélowosci okreslonej w rozporzadzeniu
0 sprawozdawczosci budzetowe;.
UWAGA: Jezeli w Panstwa jednostce pojawi si¢ dochod ponadplanowy, wéwczas nalezy
wprowadzi¢ do arkusza sprawozdania nastepujace dane:
- zadanie - wybra¢ z listy rozwijanej (np. D/2014/0) lub w przypadku braku
odpowiedniego zadania skontaktowac si¢ z DF.II celem jego utworzenia,
- klasyfikacje budzetowa (np. 010.01095.2702),
- symbol obiektu (WQJ),
- zrédlo finansowania, (zrodla finansowania oméwiono w Instrukcji na str. 40),
- pozostate dane liczbowe.
UWAGA!

W przypadku wystapienia dochodow ponadplanowych PROSIMY O ZAL.ACZANIE do sprawozdania
Rb-27S OPISU DOCHODOW PONADPLANOWYCH.

4)

5)

6)

7)

8)

klikngé przycisk Wylicz_sumy . ¥HIicz sury | co spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegdlnych kolumn.

Po uzupehieniu wymaganych kolumn zapisujemy sprawozdanie — ikona w ksztalcie dyskietki

w lewym goérnym rogu ekranu - =1,
Woéweczas na ekranie pojawi si¢ nastgpujacy komunikat:

Q FRM-40401; Brak zmian do zapisania.

klikamy Ok i wychodzimy ze sprawozdania za pomoca hiebieskich drzwiczek — ikona

[
W prawym gornym rogu - =

Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ukonczone to woéwczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych nalezy bedac na formatce Przeglad sprawozdan

(ktéra bedzie widoczna po wyjsciu z arkusza sprawozdawczego) podswietlic / ustawié sig
na danym Rb jednostkowym, a nastepnie klikna¢ przycisk Zmien =~ Zmien

W przypadku sprawozdan za miesiace konczace kwartat, w celu dodatkowego sprawdzenia

poprawnosci wprowadzonych danych mozna skorzysta¢ z funkcji latarki .;| - obraz ekranu 7.
Po kliknigciu na wskazany klawisz system zweryfikuje poprawno$¢ sprawozdania i wygeneruje
raport o Btedach weryfikacji (jezeli raport jest negatywny w sprawozdaniu system nie wykryt
btedow).

Po stwierdzeniu zgodno$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy sprawozdanie ukonczy¢
wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukorcz Ukoricz :
Potwierdzenie danych powoduje =zmiang statusu sprawozdania z Rejestrowanego
na Ukonczone.

16




System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZOSC - Instrukcja dla Jednostek UMWW

UWAGA!
Po ukonczeniu przez osobe uprawniong sprawozdania nie ma mozliwosci jego zmiany / edycji,

tzn. sprawozdanie ukonczone jest ostateczne.
Jezeli zaistnieje konieczno$¢ zmiany zatwierdzonego sprawozdania - sporzadzamy

KOREKTE SPRAWOZDANIA, ktora oméwiono na str. 38 Instrukcji.

Obraz ekranu 8 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S o statusie ukonczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

8 Przeglad sp
| | x|x| s=[zE @l w 0w ||
Przeglad Sprawozdan Rok

Grudzien - Aktusine -
| >l

RB273 - ODN POZ

Spravvordanie T dochoddyy Rlh-275 - QDN POT

Sprawozdania

Okres Rodza) Symibol Mazwva jednostki Status My kar.
o~ | _Z| _ _‘m =
| =l| =l I e |

| | =l | | =l

9) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ na formatce Przeglad sprawozdan —
przycisk Zestawienia_Zestawienia |

"8 P arametry drukowania

Zakres sprawozdan SzczegilowosE
[+ Paragraf
Iz okres  [2011-11-30 | ¥ Rozdzist [ Sumy kontrolne
Rodzaj | -] [ | Dziat
Fakres danych Szablon druku
ZFracho finansowvwania: MNazwwa szablonu
| | =
Ohiekt budzetowy

Dizist

Rozdzist

Paragraf

Fadanie budzetowe

Drukuj
Lamkni

[ 4 [¢ 4141 |¢

Zaznaczony zakres sprawozdan ,Biezace” ©© B8 | (otyczy aktywnego arkusza, na ktérym
si¢ znajdujemy.
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Zakres sprawozdan ,,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozdan widocznych w Przeglqdzie
sprawozdan | ma zastosowanie na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego.

System KSAT, przycisk Zestawienia umozliwia wydrukowanie sprawozdania tylko dla
wybranego parametru tj.. zZrodta finansowania, obiektu budzetowego, dziatu, rozdziatu,
paragrafu lub zadania budzetowego poprzez wpisanie okreslonego parametru lub jego wybor

zZ tzw. listy rozwijanej ﬂ widocznej z prawej strony kazdego wiersza.

Nastgpnie nalezy wybraé przycisk Drukuj | Drueu |

10) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprawozdawczym umieszcza si¢ w miejscu
do tego wyznaczonym pieczatke jednostki, date sporzadzenia sprawozdania, adresata (Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy osob upowaznionych.

UWAGA!

Sprawozdanie sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z ewidencja ksiggowa i wydrukowane
winno by¢ dostarczone do Departamentu Finanséw UMWW (jednostki o§wiatowe skladaja
sprawozdania do Departamentu Edukacji i Nauki UMWW) w terminach okreslonych
W rozporzadzeniu o sprawozdawczosci budzetowej.

Wersja papierowa musi by¢ zgodna z ukonczong wersja elektroniczna sprawozdania
w systemie KSAT.
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5. Sprawozdanie RDb-28S — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Qkno

Yem Sprawnzdanie Rb28% ¢

2| * x|« =izE @l el wl dv|w] [] bl

2]z

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo Rok
Jednostka |ROPS POZ j REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE) W POZNANIU
Wlienit |545 V| REGICMALNY OSRODEK POLITYKI SPOEECTNE] POZNMAR
Oktes |Grudzieri | |Miesigczne = | Rodzaj spr| |
o N
Plan Zaangazovvanie Wdatki wykonane .
Zadanic Klasyfikacia budzetowa Symbol obiektu/Zrodho fin. 4 (3] (6]
| v ([ Y I — -
| | ¥l hd| | | | I
| | ¥l | | | | I
| I | ¥ | | | | I
| | ¥ | | | | I
| | ¥ | | | | I
| | ¥ | | | | I
| | ¥l ~ | | | Fl
I |

Zapisz spravozd... Pobierz dane planu [ Weryfikuj automat. *I

Pobierz dane 7 poprzednisgo akresu Suma rozdziah Iﬂ

Suma dzZiathu I II I I
Wielicz surmy Importuj z Excela [ Oblicz sutomatycznie iI—I ﬂ

1) klikng¢ na Pobierz dane planu
plan zostanie automatycznie pobrany z modutu PLANOWANIE w szczegotowosci:

zadanie (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejestru zadan budzetowych),
klasyfikacja budzetowa,

symbol obiektu (WOJ - WOJEWODZTWO),

zrodlo finansowania (zrodla finansowania omoOwiono w niniejszej instrukcji
na str. 40).

o0 o

UWAGA!

ZACZYTANY PLAN MUSI BYC ZGODNY Z ZATWIERDZONYM PLANEM
FINANSOWYM JEDNOSTKI ORGANIZACYJIJNEJ NA DZIEN SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA BUDZETOWEGO.

Po pozytywnym zweryfikowaniu ww. zgodnosci przechodzimy do pkt 2.
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Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie Rb-28S — z pobranym planem

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Cgynnogt Edycja Fapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

k]

] | <l 9] @) | v B2 1

Sprawozdanie Rb28S8 - zadaniowo  Rok E5E

Jednostka [ROPS POZ ﬂ REGIOMALNY OSRODEK POLITYKI SPOt ECZNEJ W POZNANIU
Klient [545 ¥ REGIONALNY OSRODEK POLITYHKI SPOLECZNE] POZNAK
Okres |Grudzien || Missigczne _~ | Rodzsj spr. | =
one -
Plan Taangazowanie Wiydatki weykonane  :
Klasyfikacia budzetowa 7adanie Symbol ohiektuZrodho fin. (4] (3] (&)
[150150134m7 ¥ herFmizot1-1aprI02PC o ¥loc - ausF | 43 689,00 | | L
(50150134018 ¥ fWPFER0T1-14PRIDZPC P w0 DG - JuSF | 7 708,00 | | [
(50150134047 ¥ fWPFBR0T1-14PRIDZPC P DG - JuSF | 302500 | | [
150150134048 ¥ fWPFBR20T1-14PRIDZPC P w0 P0G - JNSF | 534,00 | | [
[15015013.4117  [¥|WPFER011 14.‘PR.JD2.|’PC?bNOJ o - ansF | 7 840,00 | | |
[1s015013.4118 f WPFIB/20111 4PRJDZIPC i ¥oc unsF | 1 384,00 | | |
1s01smzay Y —J- Vpcoms | amemo _I
[15015013.4129 : WPF 2011 14JPRJ02.1'PCJM'OJ : e - ansF | 198,00 | v |

[ Weryfikuj automeat. | | | [

Suma rozdzist 15013 §2 920,00 @

Fapisz sprawozd. .. Pobierz dane planu

Pohierz dane = poprzedniego okresu

Scalanie pozyc

Wivlicz sumy

Suma dzishs 150 | 82 920,00 | [

[+ Oblicz automatyczhie LI—I ﬂ

Importuj = Excela

2) wprowadzi¢ dane liczbowe
—  za miesigce, ktore nie koncza kwartalu i miesiac grudzien tylko Wydatki
wykonane,
— za miesiace, ktore koncza kwartal w pelnej szczegdtowosci okreslonej
W rozporzadzeniu o sprawozdawczo$ci budzetowej tzn. zaangaiowanie, wydatki
wykonane, zobowiqzania.

UWAGA!

JEZELI W SPRAWOZDANIU RB-28S WYSTAPI ZOBOWIAZANIE WYMAGALNE DO
SPRAWOZDANIA NALEZY ZALACZYC WYJASNIENIE CZEGO ONO DOTYCZY
ORAZ KIEDY ZOSTALO / ZOSTANIE UREGULOWANE.

3) Klikngé przycisk Wylicz sumy | wwiczsumy | g spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegdlnych kolumn.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ukonczone, wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan
przycisk Zmien.

5) W przypadku sprawozdan za miesiace konczace kwartal, w celu dodatkowego sprawdzenia

poprawnosci  wprowadzonych danych mozna skorzysta¢ =z funkcji latarki
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str.16, pkt 7.

20




System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZOSC - Instrukcja dla Jednostek UMWW

Obraz ekranu 11 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28 S o statusie ukonczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Ckno

*2_5 FPrzeglad sprs E

5| +|x|<] =

14/01/08

= 222 =1 B

Przeglad Sprawozdan rok EXERN

Grudzien hd Aktuzaine hd
| =l

4/ b

RB28E - ROPS
Spravvozdanie T weydatkdw Rh28S - ROPS

Sprawozdania

Okres Rodzaj Symbol Mazwa jednostki =t Mr kar.
_& o -
I =l| =l| | =
I =l =l| I I =
I =l =l| I I =
I =l| =l| I I =l
I =l =l | I =
I =l =l | I =
I =l| =l | I =l
I =l | I I =l -]
SzczegolyKIient 543 REGIONALNY OSRODEK POLITYH] SPOEECZNE] POZMARN =
Rozdziat | | I~
Symbal
funduzzu s
Rodza) -
(Opis chugi)
o
l Wi owvadE Przealads Testavvienia Operacie
e

6) Po stwierdzeniu zgodnos$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoricz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str.16, pkt 8.

7) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str.17, pkt 9.

8) Zadania budzetowe widoczne w kolumnie pierwszej arkusza sprawozdawczego wynikaja
Z Rejestru zadan budzetowych. Nazwg zadania mozna odczyta¢ ze sprawozdania o statusie
Rejestrowane, bedacego w trybie edycji przez rozwinigcie listy zadan budzetowych (klikamy
na przycisk tzw. listy rozwijanej ! obok numeru zadania) i wpisanie w dolnej czg$ci ekranu
po stowie Znajdz numer zadania. Formatka widoczna na obrazie ekranu 12.
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Obraz ekranu 12 — Przegladanie rejestru zadan budzetowych

E PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Qkno

Jednostka |ROPS POZ ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU
Klient |545 ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYK| SPOLECZNE) POZNAR
Okres | j | ﬂRodzaj spr.| j
Opiz | -j
Plan Faangazovwanie Wydatki wykonane 2
Zadanie Klasyfikacia budzetovws Symbol obiektu/Zrddo fin. (4 (5) ()
[WFFBI2011PRI 2P0 WL ¥ 50150134017 |Vjwos  ¥oc sk [ [ | |
hnpFiER01 PRIZPOKL Vfisn1s013ans [Vfwos  ¥oc - aner [ [ | ﬂ‘
(WPFB20TPRIZPO KL V120150134117 - - -
fPFiE2011 PRI 2P0 KL V150 150134119 e
'WPF'B‘QM /PRI PO KL I |1 5015013 4127 |INW.I‘201 1047 |Zakup streamera w celu zabaszpieczenia wymogdw archiwizaci danych |ROPS POZ E ﬂ
20 V 29 |INW.I‘201 1087 |Zakup 2 streamerdw v celu zabezpieczenia wymogdw archivwizacj danych |ROPS PO E
'WPF'B‘QM 1PRIZPO KL I |1 S0.15013 4217 |INW.I‘201 1085 |Zakup SErvWera WEaZ I oprogramovvaniem vw celu zabezpieczenia prawidhowe) obstugi pr |ROPS POZ E
frPFiB201 1R 2P0 KU Y150 15015 4215 ATy ‘Zakup programu *Sekretarial - Swiadczenia rodzinne” posiadajacego $wiadectwa homolog ROPSPOZ -
I |INW.I‘201 1080 |Zakup licencii orpogramowania do obstug $wiadczen rodzinnych - programu "Sekretariat -|ROPS PO E
|INW.I‘201 1IPR 2WRPC |Term0m0dernizacja budynku QDN w Koninie oraz termomodernizacia obiektdw ZSM w K0|| E
[rot1arR o 7. Program Ramowy | ] I
[prz0117PRC o 7. Program RamowyICAPACITIES (Mozliwosci) [ ﬂ
|P.l‘201 TICOMEMILS |Program Uczenie sie przez cate Tycie, Comenius Partnerskie Projekty Regio | E
[Przo1 1T reC [Program wspipracy Misdzyregionaine), INTERREG Iv C [ ﬂ
|P.l‘201 1LED TALK |Program Uczenie sie przez cate Zycie, Transfer innoweaci, projekty wielostronne, LEONAR| E j
I

lednaatki |REGIONALNY GSRODEK POLITYKI SPOLECZNE W POZNANU

2011

Wvhierz

Al

il

9) Kazda jednostka budzetowa, ktora realizuje projekty unijne zobowiazana jest sporzadzi¢ poza
sprawozdaniem zbiorczym sprawozdanie Rb-28S z projektu unijnego. W tym celu
po wyeksportowaniu sprawozdania do programu Excel w szczegdtowosci do zadan
budzetowych nalezy skorzysta¢ z opcji Filtr i zaznaczy¢ zadanie odpowiadajace realizowanemu
projektowi unijnemu. Sporzadzi¢ wydruk sprawozdania z programu Excel.

10) Kazda jednostka budzetowa zobowiazana jest sporzadzic Dodatkowa informacje
0 zaangazowaniu za miesiace niekonczace kwartalu w szczegdtowosci plan, zaangazowanie,
wykonanie w systemie KSAT 2000i . W tym celu nalezy korzystaé¢ z paczek z rozszerzeniem R.
Powyzsza informacje - sprawozdanie nalezy ukonczyé a wersje papierowa dostarczyé
do Departamentu Finansow w terminie do 10-ego dnia miesigca nast¢pujacego po okresie
sprawozdawczym.
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6. Sprawozdanie Rb-34S - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw
i wydatkéow na rachunku, o ktéorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S tworzymy poprzez wybér z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Instrukcji). Nastepnie korzystamy z funkcji
klawisza WprowadZ i uzupelniamy nastepujace pozycje sprawozdania:

= Data do — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie,
= Dzial | Rozdzial (biale pole) — z listy nalezy wybra¢ rozdziat odpowiedni dla jednostki
wprowadzajacej sprawozdanie np. rozdziat 85420.

UWAGA!
SPRAWOZDANIE  JEDNOSTKOWE  SPORZADZA  SIE  ODDZIELNIE DLA
POSZCZEGOLNYCH TYTULOW POZYSKIWANIA DOCHODOW, \W4

SZCZEGOLOWOSCI: DZIAL, ROZDZIAL, PARAGRAF.

Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S z wypelnionymi ww. polami

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edvoja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

e 134

B+ #| =« =|cg @82 wl v n

5 CP

Sprawozdanie Rb34 Rok [
Jednostka EME':I ﬂMI’_ODZIEZ'OWY OSRODEK WYCHOWAWCZY W CEREKWICY
Klient |54D ﬂ Wt ODZIE O OSRODEK W CHOWAIMCEY CEREMWICA, MO,
OKres |srudzien | Hwvartsine = | Rodzaj spr. | |
iz |
Dzigtrozdzist |Edukacyjna opieka wychowawcza |EIS42EI ﬂIMIodzieinwe odradki wychowawcze

I Zastosuj Zmiany I Pohierz dane z planu finansowego . Impartyj z Excela I

Ao e e ]
DOCHODY
|I~{|:|d Symbol [ Klasyfikacia Plan Waykonanie
6| /R -
| | | I
I i I
| I | I
| | | I
I | [
| I | I |
H RAZEM [ ol oo g
150 (Stan Srodkdw pignigzrych na poczatku okresu spravwozdawczedo) | |
L 190 Ogdtem (H+H150) [ 0,00 | 0,00

» Poszczegolne czgsci sprawozdania Rb-34S (czesé A, B lub C) wybieramy poprzez
kliknigcie myszka.
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2) W celu wpisania danych dotyczacych cze$ci A i B nalezy w pozycji Symbol / Klasyfikacja
z listy rozwijanej wybra¢ odpowiedni dzial, rozdzial i paragraf korzystajac z przycisku
Wybierz. Nastepnie wpisujemy prawidlowe kwoty planu i wykonania dochodow lub
wydatkow oraz stan srodkow pienigznych na poczatek i na koniec okresu sprawozdawczego.

Obraz ekranu 14 i 15 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S z wypelniong czescia A i B

Sprawozdanie Rb34

Jednostka: | |MIO LES | wiient | ~
DzistRozdzial = | |OFwista i wychowanis |50 41 leakhady ksztatcenia nauczycieli
Data do [50-06-2012 Zatwierdzone | Ukofczone | Wrowyadzit [MSHRIYPER Opis]
Ro ~ |Patwierdzit | Ureagi|
dzaj ﬂ
S | I Il ]
# | B | c I
PRZYCHODY
|K0d Symbol [ Hlasyfikacja Plan Wihvkonanie
R e~ I

_—

“em Klasyfikacje budzetowe

[
|
| [301.30141 0B30 | Ipochody  _wl|Dzistrozdzia.. =] W[
| [501 80141 o730 | pochody  wl|Dzistrozdzis.. w| ¥
| [501 50141 &30 | pochody  _vl|Dzistrozdziat.. | M
| [501 ao1a1 pazo [ [pochody  ~llozistrozdziar.. = v
801 .80141 0970 '7
|ao |ogvwiata i wychowanie
|EIEI1 41 |zak+ad'y k=rtatcenia nauczycieli
[oaz0 Ity = Ushug
Pozvcja | |
paragratu
I
TTRE - -
Al

Sprawozdanie Rh34

Jednostka: | |NKJO LES j Klient | ﬂ|

DziabRozdzial : |Oéwiata i weychoweanie |8E|1 4 j|Zak+ady kartatcenia naucTy ciel
Data da [30-06-201 2 Zatwisrdzone | Ukaficzone | Wprowadzit|MSKRZ v PEK Opis]
. + |Patwiercizit | Uiweagi|
dzaj j
- I Fastosuj zmiany I Pobierz dane 7 planu finansovwego . Importuj z Excela | I
A | B C
Koszty i inne obciazenia
| Kod Symbol f Klasyfikacis Plan Wiykananie
[ 301 80141 4120 | 2 000,00 | 500,00 _~ |
[r1 301 80141 4210 > & 100,00 | 1 200,00
M eoteot#t4sd ¥ gmmpn 220000
[ [ | |
| | B |
| | I i |
il RAZEM : . 18o0go | 390000
P 150 (Stan Srodkaw pienieznych na koniec okresu sprawozdawczego) | |
190 Ogdtem (MN+P150) | 19 100,00 | 390000 |
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» Jezeli zaistniata konieczno$¢ wypeliamy cze$é C sprawozdania Rb-34S

Obraz ekranu 16 — sprawozdanie jednostkowe Rb-34S z wypelniona czes$cia C

E PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

B s | +| x|« =55 @@ 2]kl afv|m| |
Sprawozdanie Rb34

Jednostka: | [MOW CER ¥ Hiient | >
DzialRozdzial : |OSWIE|1:SI i wychowyanie |SD1 a0 J|Szkoh-' Zawodove
Data do [31-12-2011 Fatwierdzone | Ukorczone | Wpromanizi [, s UBOWSHA, s
o + |Potwierczi | Liweagi|
dzaj j
- I Zaztosu) zmiany I Pokierz dane z planuy finansowego . Importuj = Excela | I
A | B | C
Stan na poczstek  Stan na koniec
okresu okresu
Kod Symbal Wiyszczegdinienie sprawoZdawezegoepravwozdaw czego
W B | maleznoécinetto 1) [ sazpn 125000
Wy 021 Kyvota oopisu aktuslizuigcesn naleznosci | 69,00 | 752,42
iy 02z Kuvota odsetek od naleznosci niezaptaconych w terminie | | 55,25
W o4 Fobowigzania [ 126500 | 00,00

3) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ukonczone, wowczas w celu edycji wprowadzonych danych
nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Zmien.

4) Weryfikujemy prawidtowos¢ zaczytanych danych.
5) Po stwierdzeniu zgodno$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukorcz.

Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono W niniejszej Instrukcji na str. 17, pkt 9.
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7. Sprawozdanie Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
JST ustawami

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 (sprawozdanie z wydatkow budzetowych) tworzymy poprzez
wybor z listy rozwijanej odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetniamy:
= OKkres — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwage aby sprawozdanie

dotyczyto wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 17 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 utworzone w systemie KSAT 2000i

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnoit Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

*Efl Frzeglad : B

»| #| x|« =IcE @22 @] ¢ b n

]

Przeglad Sprawozdan rok ERERN

Eﬁzesieﬁ hd Aktualne hd
| ~

RBS50-WYD-ROPS POZ

Kwwartalne spravvozdanie o wydatkach -Flecone - ROPE POZ

Sprawozdania
Syl Mazwa jednostki

]
Z
[
o
=
-
o

v Zatwierdzo.. ~ || = |
| =l || | | =
| =l =l | | =l
| =l ~|| | | =l
| =l =l | | =
| =l =l | | =
| =l =l | | =
| =l =l | | =
| =l =l | | =[]
52028000 ot [az [REGIONALNY OSRODEK POLITYHKI SPOLECZNES FOZMARN =
Rozdziat | | -
e L

Rodza)
(Cpis chugi)

Y
G
l Waprowyads Przegladaj Zestawienia Qperacie

2) W celu zaczytania danych liczbowych do arkusza sprawozdawczego klikamy na przycisk
Pobierz _dane. Z udostgpnionej przez system KSAT listy rozwijanej wybieramy paczke
z odpowiednim sprawozdaniem jednostkowym Rb-28S, z ktorego zaczyta si¢ automatycznie
do arkusza sprawozdawczego Rb-50 plan i wykonanie wydatkow budzetowych ze zrodiem
finansowania ZL - zlecone.

UWAGA!
Z powyzszego zapisu wynika, Ze aby pomyS$lnie utworzy¢ sprawozdanie Rb-50 wcze$niej
w systemie musi by¢ wprowadzone sprawozdanie Rb-28S, z ktorego zaczytaja si¢ dane

liczbowe, co automatycznie zapewni zgodno$¢ miedzy danymi wykazanymi w tych dwoch
sprawozdaniach budzetowych.
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Obraz ekranu 18 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 z zaczytanym planem i wykonaniem

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL (brak odpowiedzi)

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Qkno

I B S I 2 - e N N I T
Sprawozdanie Rh50
Jednostka : Symbal [ROPS POZ VIREGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOEECTNES W POZNANIU
Wient:  Hod | hd| NP |
Rok [2011  Okres do fvirzesier v | Ukoriczone [ | Wirowadzh A AKUBOWSKA opis]
Rodzaj | v | lzatwierdzone: [ Paitwvisrcizit| Uvagi|
Dane uzupehniajjce
| =]
Kod Petria klasyfikacia Symibol ohigktuiZ rdcko fin. Plan Wykonanie
r S v s tmm s
[ |s52 85212 4010 o ¥l [ 1022 852,00 | 720 95,54
[ 552 55212 4040 Y ¥l [ 72 897,00 | £9 985,00
[ 352 85212 4110 ¥ ol L [ 167 024,00 | 111 562,47
[ |z52 85212 4120 o ¥l [ 24 959,00 | 15 762,57
[ 552 55212 4140 o ¥z [ 13100,00 | 905342
[ |s52 85212 4170 o ¥l [ 27 000,00 | 18 293,20
[ 352 85212 4210 g TTY L [ B2 000,00 | 400 660,43
[ 552 55212 4760 o ¥z [ 5 500,00 | 408543
[ |s52 85212 4270 o ¥l [ 4500,00 | 230850 -
N ——— Wylicz sumy | 1 827 000,00 || 133302624 o
S 85212 | 1 827 000,00 || 1 333 026,24
| Ohlicz sutomstycznie
852 | 1 827 000,00 || 1 333 026,24

3) Jezeli zaistniata konieczno$¢ wypelniamy Dane uzupelniajace do sprawozdania Rb-50
poprzez kliknigcie na listg rozwijana i wprowadzenie danych liczbowych.

4) Weryfikujemy prawidtowos¢ zaczytanych danych.

5) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ukonczone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Zmien.

6) Po stwierdzeniu zgodno$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoncz.
Ww. zagadnienie oméwiono W niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 8.

7) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str.17, pkt 9.
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8. Sprawozdanie Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
zwiagzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych JST

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ tworzymy poprzez wybor z listy rozwijanej
odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetiamy:
= Okres — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwage aby sprawozdanie
dotyczyto wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 19 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Z2Z

PLANOWANIE | MOMITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycia Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

2| @l 2| wlalpm| ||

Przeglad Sprawozdan rok [EEEEN

Grudzien -

RB27ZZ - JEDN.

Hyvartalne spraveozdanie - Jednostki pozostae

Sprawozdania

Okres Rodzaj Sybol Mazwwa jednostki Status Mr kor .
Grudzien _El - =
| =l| =l| | | =l
| =l =l | | =
| =l =l | | =l
| =l| =l| | | =l
| =l =l | | =l
| =l =l | | =
| =l =l | | =l
| =l =l | | =l =
S2CZE00 ot [sas [REGIONALRY OERODEK POLITYKI SPOLECZNES POZMARN =
Rozdziat | | B
Symibol
funduszu =
Fodzs) -
[Cpiz chugi)
il
Wiroyyadt Przedlgdsj Zestawienis Operacje
Usun Zmien
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Obraz ekranu 20 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ z wypelnionymi danymi liczbowymi

PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnosé Edveja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
E R N N P2 A R R IS Y i :
Sprawozdanie Rb2722
Jednostka: Symbol ROPS POZ ﬂ Rodzs] IJednos‘fka organizacyina ﬂ Zaclanie | j OpisI
Klient : | kad | I MIP |
Rok [2011 Rotize) Ukoriczane [ yrosvadzit| SJAKUBCWSKA
Skres do [Wrzesies =1 | Tatwierdzone: M  Potwierdizi|
REITZZ | A | B
Plan Maleinosci roredy wykoni.IEIchoU;u:\‘I:-n;ezz
. jednostle samorzgdu
Obiekt budzetowsy | Raot terytorialnego
Klazyfikacia budzetowa ZLricha finansovwania I &) ) )
85 030 B 1 7 Y- - Y- | B
|552.85212.0970 i F | | 8143,55 | 914355 |
I = | I I I I
I > b [ I I I
I =l I I I I I
| i v | | | | ]
I ~ I I I I I ~ |
Iapizz spravwozdanie I I
Wylicz sumy Pobierz dane - URZAD 4 Pl

2) Wypetlniamy poszczegélne kolumny sprawozdania, wprowadzajac dane dotyczace klasyfikacji
budzetowej a takze obiektu budzetowego 1 zrédta finansowania zalecamy korzystanie z listy

rozwijanej EI, z ktérej wybieramy odpowiednie pozycje.
3) Weryfikujemy prawidtowos¢ zaczytanych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ukonczone, woéwczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodnos$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoericz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 17, pkt 9.
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9. Sprawozdanie Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoSci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybor z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetiamy:
= Okres — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwagg aby sprawozdanie
dotyczylo wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 21 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N z zaczytanymi pozycjami naleznosci
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami naleznoSci

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Paole FPormoc Okno

2 e el i 2 e i 5|5
Sprawozdanie RB-N
Jednostka : Symbol puIMUWPOL ﬂ Mazwa thELI-{OPOLSKI ZARZAD MELIORAC | URZADTER wWODMY CH W POZMNARNIL
Klient : Kad | B MP |
Rok : IW sprawnzdanie;lJednostkowe ﬂ Lkoriczane: [~ %
Cikres |Grudzieﬁ ﬂ Rodza) | ﬂ Zadanie : j Zatwierdzone: [ :
A | B | M. HaleZnosci oraz wybrane akitywa finansowe

dtuznicy krajowi

grupa |l grupa |l grupa |4 bank centralny

Wyszczegolnienie
(1

G

4]

|N3 gotdwvka | depozyty (M3.1+M3.2+4M3.3) 0,00 |

|N3.2 depozyty na Zgdanie

|N3.3 depozyty terminowwe

|N4 naleznosci wymagalne (M4 1+M4 2)
|N4.1 T tytutu dostawy tovvardu | ustug
[ri4 2 pozostate

e -

Importuj z Excela

(KN [N | [ENEN

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

»  klikamy na przycisk Wstaw pozycije, co spowoduje automatyczne zaczytanie pozycji

naleznosci prezentowanych w uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe - kursorem wybieramy pozycje w ukladzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa 11, pozycja N 3.1,

»  klikamy na przycisk Wylicz sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez

program kwot w poszczeg6lnych kolumnach i wierszach.

3) Weryfikujemy prawidtowos¢ zaczytanych danych.
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4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ukonczone, woéwczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan
przycisk Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodnoséci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukorcz.
Ww. zagadnienie omowiono W niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméowiono w niniejszej Instrukcji na str. 17, pkt 9.

UWAGA!

PROSIMY O ZALACZANIE DO SPRAWOZDANIA Rb-N:

¢ kserokopii potwierdzajacych wykazany w sprawozdaniu stan $rodkow na rachunkach
bankowych oraz raportéw kasowych,

e W przypadku, gdy w sprawozdaniu sporzadzonym wg stanu na koniec IV kwartalu danego
roku kwota wykazana w poz. N3 gotowka i depozyty odbiega od kwoty wynikajacej
z przedlozonej ww. dokumentacji nalezy zalaczy¢ do sprawozdania wyjasnienie dotyczace
kwoty nieujetej w poz. N3 z opisem czego dotyczy.

JEZELI W PANSTWA SPRAWOZDANIU RB-N WYSTAPIA NALEZNOSCI
WYMAGALNE NALEZY ZALACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJASNIENIE
CZEGO ONE DOTYCZA.
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10. Sprawozdanie Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych
oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego, ktory poczawszy od sprawozdan sporzadzanych wg stanu
na koniec I'V kwartatu 2013 roku wprowadza si¢ w paczce RBZ — 0114 - symbol jednostki.

Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetiamy:
= Okres — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwagg aby sprawozdanie
dotyczylo wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 22 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z zaczytanymi pozycjami zobowigzan
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami zobowiazan

LANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
Czynnosé Edycja Fapytanie Blok REekord Pole Pormoc Okno

S| | x| & =l 28] @) ] | e ] I> 1w ] Hju

Sprawozdanie RB-2 Rok LSS
Jednostka |WZMIUW POZ jWIELKOPOLSKI FARFAD MELIORACH | URZADZEI"I WODNYCH W POZNANIU
Kliert |54?' j WIELKOPOLSK] ZARZAD MELIORAC | URZ.’J\DZEN WIDDNYCH
Okres |Grudziern || SEEREG - | Rozsj spr | ]
Opis|
SprawozdanielJednos‘fkowe ﬂ . Jednostki povwigzane -:
A | B A. Zobowigzania wedlug tytubdw diuznych

wierzyciele krajoowd

grupa | grupa |l grupa Il grupa v

Wityzzozegolnienic
(1)

5 [ 7 g
E.ZOBOWIAZANIA WG TYTULGWDEUZNYCH (E1+E2+E3+64)  ~| | 000 00 250000 000+

[E1. paniery wartoéciowe (E1.1+E1.2) =1/ 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |

|E1 A krdtkoterminowve ﬂ | | | | |

|E1 .2 chugaterminoyye ﬂ | | | |

[E2. kredyty | pozyezki (E2.1+E2.2) ~| 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00

|E2.1 krdtkaterminowe ﬂ | | | | |

|E2.2 chugoterminowe ﬂ | | | | |ﬂ
Rl | 2

Wztaw pozy... | Wivlicz sumy | Infarmacie uzupetnisj...

[

Importuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» klikamy na przycisk Wstaw pozycije, co spowoduje automatyczne zaczytanie pozycji

zobowiazan prezentowanych w uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pozycje w uktadzie podmiotowym
i przedmiotowym np. Grupa I, pozycja E 2.1,

» klikamy na przycisk Wylicz sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez program

kwot w poszczegolnych kolumnach 1 wierszach
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Cze$é B sprawozdania Rb-Z wybieramy klikajac myszka na zaktadkg B sprawozdania.

» Aby uaktywni¢ pozostate czesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalezy z widoku czgsci
A - Zobowiazania wedlug tytulow dluznych, wybra¢ przycisk Informacje wuzupetniajqce

iormacke ket 1. 7 czgsci C, D i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pomoca niebieskich

drzwiczek w prawym gérnym rogu -

UWAGA!

W celu prawidlowego zaczytania si¢ tabel w czeSciach C, D i E nalezy wejs¢
w zakladke Informacje uzupelniajgce i naktywni¢ ww. tabele, nawet jezeli sa one negatywne.
W przeciwnym razie nie zaczytaja si¢ do poszczegdlnych czg$ci sprawozdania wiersze
Z wyszczegblnionymi tytutami.

Czesé F sprawozdania Rb-Z (Lista jednostek sporzadzajacych sprawozdania) bedzie wypetniona
tylko w sprawozdaniu tacznym sporzadzanym przez Departament Edukacji i Nauki wg stanu
na koniec IV kwartalu danego roku.

Obraz ekranu 23 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z cz¢s¢ D

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Cgyhnogé Edycja Fapytanie Blok Eekord Fole Pormoc Qkno
T

anie Rb-Z inne kwoty

'|‘P|j¥| | | EE| 2] 2 | e e v x| n] |

Inf. uzup. dla spr. RbZ

Jednostka |'WZMII.I'|.I|.I' POZ jWIELKOPOLSKI FARFAD MELIORACII | URZADZEI"I WODNYCH W POZHANIU
Klient [547 ﬂ WIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORAC | IRZADZEN YWODHYCH
Okres [Grudziern v || |Kwartalne | Rodzsi spr. | |
Opisl
Sprawozdanis| Jednostkowe |

Aby obejrzet szczegily przejdz na odpowiednia zaktadke.

c [ e | B |

D. Dane o kratkoterminowych zubnwmzanlach wiynikajacych z umidw nienazwanych zwiazamych z finansowaniem ustug,
dostaw, robot budowlanych

Wiyzrcregolnienie Kuvots zokowiszan ogokem
|2 |B krotkoterminowe zoboyvigzania zrestrukiuryzowane J

3) Weryfikujemy prawidtowos¢ wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ukonczone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoercz.
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str.17, pkt 9.

UWAGA!
JEZELI W PANSTW,A SPRAWOZDANIU RB-Z WYSTAPIA ZOBOWIAZANIA WYMAGALNE
NALEZY ZALEACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJASNIENIE CZEGO ONE DOTYCZA.
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11. Sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan i naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych

Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN tworzymy poprzez wybor z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Instrukcji).

Nastepnie korzystamy z funkcji klawisza Wprowad? i uzupetniamy:

= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie.

(Nastgpnie postepujemy analogicznie, jak w przypadku sprawozdania Rb-N (punkty od 2 do 6
str. 30-31 niniejszej Instrukcji).

Obraz ekranu 24 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN czesé A

B3 PLANOWANIE [ MONITOROWANIE BUDZETL
Coynnostc Edycja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc ©kno

B | =] s=]E| 2l 2] w4
Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka : Symbol WIMILVY POZ ﬂ Mazwa hNIELKOPOLSKI ZARTAD MELIORAC | UREADZEN WODNYCH Wy POZMNANIL
Klient : ko |2350 j WELKOPOLSKI TARESD MELIORAC | URZADTEN WDy CH NIF [7770006120
Rok : |2012 Sprawozdanie ; |[Jednostkawe ~] Ukoficzone: [~ "%
Okres : |Marzec ﬂ Rodzaj | ﬂ Zadanie | ﬂ Fatwrisrdzone: [

" | 3 | A. Zobowigzania wedhug tytuhdw diuZnych (wg warto£ci nominalnejy

wwierzyciale krajowi

. grupa | grupa Il grupa Il grupa IV
Wyszczegolnienie
1

h
=3

=
3

I

Immm

|E2.1 krdtkotermionove
|E2.2 chugoterminowe

|E4 weymhagaline zobowigzania (E4.1+E4.2)
|E4 A z tytuhy dostan tovearde | ustug
[E4.2 pozostate

=]
[=]
(=)
[
=
(=)
o
o
(=]
=]
[=]
(=)

Wistaww pozy... | Usun pozy... | Wylicz sumy
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Obraz ekranu 25 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN cze¢sé B

B PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETLI

Coynnost Edycia Fapytanie Blok Rekord Fole Pomoc Okno
Bl el =ieE @l e wlalvim] |- | 2 [ )
Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka : Symbal [WIMILY FOZ ﬂ Mazuws WELKOPOLSM ZARZAD MELIORAC | URZADTERN WWODRYCH W POZMAMIL
Klient : Ko |235|3 j WELKOPOLSM ZARZAD MELIORAC | URZSDZEN WIODNYCH MIP [F77O006120
Rok: [2012 Sprawozdanie : [Jednostkows ~| Uemezere: gy | &
Okres : |pMarzec w | Rodza) : | ﬂ Ladanie : | ﬂ Fatwierdzone: [
o | B | B. HaleZnosci oraz wybrane aktywa finansowe
wierzyciele krajowi
Mszczego’lnienie grupa | grupa Il grupa 11l grupa [+
(1 5 [ 7 E
N3 Gotdwka i depozyty (N31eM3 2+ < [ epal opa om0 .
143 .1 Gotonka =l | | | |
|N3.2 Depozyty na Zgdanis ﬂ | | | | |
|N3.3 Depozyty terminowe ﬂ | | | | |
M4 Maleznosc wymagalne (N4 1-+hid.2) =l 0,00 | 0,00 | 0,00 | oo |
[M4.1 7 tytuiu dostary towarde | ustg =l | | | |
M4 2 Pozastats =~ | | | | =
e —— .

UWAGA!
Do sprawozdania Rb-ZN nalezy zalaczy¢ wyjasnienia, w przypadku wystapienia zobowigzan
lub naleznosci wymagalnych (czego one dotycza).

12. Sprawozdanie Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowiazan wg
tytulow dluznych

UWAGA!
Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ w przypadku, gdy nie posiada zobowigzan
podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi. Jednostki budzetowe z wylaczeniem jednostek
o$wiatowych tworza sprawozdania w paczce Rb-UZ JED BUD_9 a jednostki oswiatowe
w paczce Rb-UZ JED_OS _19.

Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetiamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwage, aby sprawozdanie
dotyczyto wlasciwego okresu sprawozdawczeqo).
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2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:
»  klikamy na przycisk Wstaw pozycije, co spowoduje automatyczne zaczytanie pozycji

zobowiazan prezentowanych w uktadzie przedmiotowym,

»  wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pozycj¢ w uktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa III, pozycja; papiery warto$ciowe,

»  klikamy na przycisk Wylicz sumy , co spowoduje automatyczne podliczenie przez

program kwot w poszczeg6lnych kolumnach i wierszach.

Obraz ekranu 26 Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi pozycjami sprawozdania w czesci B
oraz wprowadzong kwotg zobowiazan wymagalnych

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
Czynnosc Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

21+ i) 0 =3 6 2 81 | b ©) |7 x/a]c]

Sprawozdanie Rb-U2

Jednostka [MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kliert |1 202 | MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA
Okres |Marzec o T _~ | Rodzsj spr |
Opis | Sprawozdanicl Jednostkowvwe
A B Ci-4 B. Poreczenia i gwarancje
Waluta
ogdtem
Wyszozegdlnienis (kol. 3+4+546+7) FLH EUR uso
(1) 2 5

|B1 . papiery wartodciowe

[B2. kredyty | pozyczk
|83. przyjete depozyty
|EE4. weyrmagalne zobowigzania

250,00

|

[ul
o
o
[l
o

]

]ttttbl*_

i

Wivlicz sumy 4 | |

Zakladki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klikajac myszka na wybrana zaktadke
sprawozdania.

3) Weryfikujemy prawidtowos¢ wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ukonczone, wowczas w celu dokonania poprawek/edycji
wprowadzonych danych nalezy klikna¢ na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukerncz.

Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.16, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str. 17, pkt 9.
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13. Eksport sprawozdan do programu Excel

Obraz ekranu 27 - Eksport sprawozdan do Excela

3 PLANDWANIE || MONITOROWANIE BUDZETU

ynnosé Edvcia Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

EEI Przeglad s i (kormpilac

S RN T e TR S I

’i;'_H Operacje dla sp af

Anuluj Zatwierdzenielukonczenis |

RB28S - OIE : :
pravvozdanie z wydatkow Rh28S - OIE Utwarz sprawozdanie fozns
Utwiirz spravozdanie zhiorcze

Sprawozdania .

Okres Fadza) Symibol Hiopiuj
=l| =l| Korekt |
=l = : Dane :
J | J | Sprawozdania :
z = e [ Tylko z danymi planu

EXP-Excel
ﬂl jl e ' [+ Pokaz sumy dia dzistu
ﬂ| ﬂ| Ekspott do pr. "Bestig" IV Pokaz sumy dia rozdziat
ﬂ| ﬂ| Import sprawozdan = XML'a Hatalog weviSciowey @
ﬂ| ﬂ| |C:'¢emp
ﬂ| ﬂ| Statusy hist. sprawe. | Hasto zabezpieczajgoe arkusz
Szezegoly = Ekzporuj
9N et (3675 [oSRODEK NTEGRA _— pasio
P | | Potwisrdzenie rejestraci =
Symibol Festawienia (REZ7, RE28) —
funduszu
Rodzaj Zambnij | =
(Opis chugn)
v~

! Wiprowadz Przedlada) - - Festawienis . Operacie |

W celu wyeksportowania sprawozdania do programu MS Excel nalezy:

= na powyzej przedstawionej formatce wybra¢ przycisk Operacje, a nastgpnie z listy
wybra¢ EXP EXCEL

ExP-Encel

= W oknie komunikacyjnym wybra¢ szczegdélowos§¢ sprawozdania, ktdra nas interesuje
i klikna¢ przycisk EKSPORTUJ

E kzporkuj

UWAGA!

Jezeli chcemy edytowaé plik po jego wyeksportowaniu nalezy usuna¢ haslo zabezpieczajace
arkusz (haslo) gdyz w przeciwnym razie nie bedzie mozliwosci edytowania danych.
Wyeksportowanie pliku w pelnej szczegotowosci (tzn. Rb-27S-kls, zrodlo, obiekt, zadanie)
pozwala na sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych danych liczbowych do zadan
budzetowych oraz zrédel finansowania.
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14. Korekta sprawozdan

Korygowac¢ mozna tylko sprawozdania ukonczone lub zatwierdzone. Funkcja Korekta tworzy
niezatwierdzona kopi¢ sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawozdania pierwotne mozna
wtedy tylko przeglada¢ i drukowac, natomiast kopi¢ sprawozdania mozna edytowaé w celu
uzyskania prawidtowej wersji sprawozdania.

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:
1. Operacje (na formatce Przeglad sprawozdan) Qperacie

2. Korekta Korekta
3. Pojawi si¢ pytanie: Czy na pewno dokonad korekty - klikamy Tak.

Obraz ekranu 28 — Korekta sprawozdania jednostkowego

PLANGOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETU

w8 Przeglad st ' 1111060 3
= =
Bw]| x| == 9 22| wlalplm
Anuluj zatwierdzenieiukonczenie |
RB28S - OIE : :
Sprawozdanie z wydstién RE2ES - O i GI7 SRR TR S
Litwedrz spraswozdanie zhiorcze
Sprawozdania .
Okres Rodzs Symbol Kapiuj Status - :
| = = | | =
Karekta
| | =l | =
I =l =l | =
| | = EXP-Excel | =
| j| ﬂl Eksport do pr. "Eestig" | ﬂ ’_
| ﬂ' ﬂl Import spraveozdan z Xhl's | d ,_
I =l| =l| i ' ir
| j' ﬂl Statusy hist. spraw. | L
Szczegoly - I korekta spowoduje utworzenie korekdy-kopii
K“e_m l2675 (OSRODEK NTEGRA Potwisrdzenie rejestraci L & sprawozdania i dezaktualizacjg pierwotnego
Rozdziat | | — sprawozdania |
fugggbzﬂ Zestawienia (RE27, RE2E) Czy ubworzyt korekte sprawozdania 7
Rodzaj Zamknij | | Mie
[Opis chugi)
~T7]
l Wproveadz Przeglads) Zestawvienia Operacje

Korekta staje si¢ aktualnym 1 niezatwierdzonym sprawozdaniem, natomiast sprawozdanie
pierwotne zostaje oznaczone, jako nicaktualne, pozostajac nadal sprawozdaniem zatwierdzonym
lub gdy byto ukonczone zmienia status na zatwierdzone.
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Obraz ekranu 29 — Utworzona korekta sprawozdania jednostkowego

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
%’-5 Prreglad sprawozdan (kompilacja 20110607 07:39;

2| ] e = ] 2 2 | b ] OB
Przeglad Sprawozdan Rok [EHN

Grudzien hd Wszystkie h| |
| g @

2=

RB28S - DIE
Sprawozdanie T weydstkdw RE2ES - OIE|

Sprawozdania

Okres Riodzs) Symbol Thazwea jednosthi Status hr kor.
-
[ — wlfoEROK  [OSRODEK NTEGRAC EURCPEJSKIE] ¥ ROKOSOWE [zatwisrdzo... =l
| =i =i | | =l
| =l =l | | =
| || e | | | =
| =l =l | | =
| ~l| =l | | =l
| || e | | | =
| =l =l | | = -]
52628000, ot 3675 [OERODEK INTEGRAC EUROPEJSKIE] ROKOSCHYO =
Rozdzist | | -
Symhbol
funduszu fre

Rodza) -
[Opiz chugi)
v+
Wiprovwadz Przeglada) Feztawienia Operacie
Usur Zmisf

Korygowaé¢ mozna tylko sprawozdania ukonczone lub zatwierdzone. Operacj¢ korygowania mozna
dokonywa¢ wielokrotnie, otrzymujac kolejne numery korekt sprawozdania. Usuna¢ mozna jedynie
sprawozdania nieukonczone, tak wigc nie ma mozliwosci usunigcia sprawozdan nieaktualnych,
ktore zostaty wczesniej ukonczone lub zatwierdzone. Usunaé¢ mozna tylko korekte nieukonczong
0 najwigkszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniu wybieramy przycisk Zmien — <Mef
Skorygowane sprawozdanie nalezy sprawdzi¢ a nastgpnie ukonczy¢ korzystajac z przycisku

Ukoﬁcz Ul{DﬁCZ ‘

UWAGA!

SPORZADZENIE KOREKTY SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE WYMAGA ZLOZENIA
PISEMNEGO WYJASNIENIA.

JEZELI DOKONUJEMY KOREKTY SPRAWOZDANIA TYLKO ELEKTRONICZNIE,
(np. zmieniamy zrédto finansowania lub numer zadania budzetowego) NIEPOWODUJACEJ
ZMIANY WERSJI PAPIEROWEJ, NALEZY WOWCZAS DOSTARCZYC DO
DEPARTAMENTU FINANSOW PISMO WYJASNIAJACE PRZYCZYNY ZMIANY
DANYCH.
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15. Dodatkowe informacje — zrédla finansowania zadan budzetowych

Zrédta finansowania zadan budzetowych ujete w budzecie (dostepne w systemie KSAT 2000i)
odzwierciedla ponizsza tabela.

Lp. SYMBOL ZRODLA OPIS

1. | wOJ DC-FC Dotacje celowe - Fundusze celowe

2. | WOJ DC-PJSF Dotacje celowe od pozostalych jednostek sektora finanséw publicznych
3. | WOJ DC-JINSF Dotacje celowe od jednostek niezaliczanych do sektora finanséw publicznych
4. | WOJ DC-POKL Dotacja celowa - PO KL

5. | WOJ DC-PR-POKL Dotacje celowe - porozumienia - PO KL

6. | WOJ DC-WRPO Dotacja celowa - WRPO

7. | WOJ DC-POPT Dotacja celowa - PO PT

8. | WOJ DC-PORYBY Dotacja celowa — PO RYBY

9. | WOJ DC-PO RYBY NK* | Dotacja celowa — PO RYBY niekwalifikowalne

10. | WOJ DC-POIG Dotacja celowa - PO IG

11.| WOJ DC-PR Dotacje celowe - porozumienia

12.| WOJ DC-ZzW Dotacje celowe - zadania wlasne

13.| WOJ DC-BSE Dotacje celowe — Budzet srodkow europejskich

14.| WOJ PF Dotacja celowa - Pomoc finansowa

15. | WOJ WL-ALK Wiasne - Alkohole

16.| WOJ WL Wiasne

17.| WOJ ZL Zlecone (Rb - 50)

18.| woJ ZL-,7” Zlecone - budzet srodkéw europejskich

19.| WOJ UE Unia Europejska

20.| WOJ D-WRPO Dochody zwigzane z realizacja WRPO

21.| WOJ WL-FGSP Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
22. | WOJ WL-OPR Wiasne — oplaty produktowe

23.| WOJ WL-OSR Wiasne — oplaty srodowiskowe

24.| WOJ WL-PGR Wilasne — wylaczenie z produkceji gruntéw rolnych

25.| WOJ WL-PGK Wiasne — Prawo geodezyjne i kartograficzne

26.| WOJ ZWROTY** Zwroty dotacji i odsetek z lat ubieglych

27.| WOJ ZWROTY -ZL Zwroty dotacji i odsetek z lat ubieglych - zlecone

*

Zrodto ,,DC-PO RYBY NK” dotyczy biezacych dochodéw i wydatkéw na pokrycie podatku VAT.
** Zrédlo ,,ZWROTY” wybieramy wtedy, gdy zwrocone dotacje i odsetki od dotacji podlegaja dalszemu
przekazaniu do wskazanego organu / instytucji, natomiast w przypadku gdy zwrdocone dotacje i odsetki od

dotacji nie podlegaja dalszemu przekazaniu i1 pozostaja w budzecie Wojewddztwa Wielkopolskiego
wybieramy zrédto ,,WLASNE”.
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