UCHWALA Nr 4259/2014
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 20 stycznia 2014 r.

zmieniajaca uchwale Nr 1512/2012 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 12 stycznia 2012 r.
w sprawie: udostepnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finansow publicznych posiadajacym
osobowo$¢ prawng podleglym Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz departamentom sprawujacym nadzér
nad ww. jednostkami w celu sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji finansowych

Na podstawie zatacznika nr 8 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247

ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

W § 3 Uchwaty Nr 1512/2012 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 12 stycznia 2012 r. w sprawie:
udostegpnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finansow publicznych posiadajacym osobowos$¢ prawna
podlegtym Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamentom sprawujacym nadzoér nad ww. jednostkami w celu
sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji finansowych, zmienionej Uchwata Nr 2966/2013
z dnia 11 stycznia 2013 r., Uchwata Nr 4025/2013 z dnia 7 listopada 2013 r. zmienia si¢ tre$¢ zatacznika nr 2

i nadaje mu si¢ tre$¢ jak w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

z up. Marszatka Wojewddztwa

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 4259/2014
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 stycznia 2014 r.

zmieniajacej uchwale Nr 1512/2012 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 12 stycznia 2012 r.
w sprawie: udostepnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finanséw publicznych posiadajacym
osobowo$¢ prawna podleglym Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamentom sprawujacym nadzér
nad ww. jednostkami w celu sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji finansowych

W zwiazku ze zmiana Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.) uaktualnia si¢

Instrukcje uzytkownika systemu KSAT2000i dotyczaca wprowadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie

operacji finansowych.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i
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1. Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dost¢pu dla uzytkownikow.

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego. Wszelkie pytania 1 uwagi zwiazane
z obstuga systemu KSAT 2000i nalezy kierowa¢ 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 zwiazane jest
z bezposrednim potaczeniem sieci komputerowej Urzedu oraz ze wzgledow bezpieczenstwa,
osoby przed otrzymaniem dostgpu do systemu KSAT 20001 musza zapozna¢ si¢ z ,,Polityka
bezpieczenstwa informacji” i1 ,,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
spetnieniu powyzszych warunkow.

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

Zaakceptowane wnioski oraz o$wiadczenia nalezy zlozy¢ zgodnie z przyjetym
harmonogramem w Departamencie UMWW, nadzorujacym dang jednostkg sektora finansow
publicznych posiadajaca osobowos¢ prawna, ktory przesyta ww. dokumenty do Departamentu
Finans6w Urzg¢du Marszatkowskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawnienia do potaczenia zdalnego przez
VPN 1 tworzy profil uzytkownika w systemie KSAT 20001 oraz przekazuje dane dostgpowe
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem
,,do rak wtasnych” osobie wskazanej we wniosku.

Departament Finansow przydziela uprawnienia profilom uzytkownikow 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 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 .
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.

Wykorzystanie  przez  uzytkownika systemu KSAT  2000i niezgodnie
z przeznaczeniem stanowi podstawe do niezwlocznego zablokowania dostepu do systemu.
Odblokowanie konta jest mozliwe tylko 1 wylacznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez
dyrektora jednostki podlegtej oraz Gestora systemu.


mailto:df.sekretariat@umww.pl
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1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

B3 [KSAT/2000i] Konsola systemu Q@@

Okno

I

£ Fotgczenie

Uzytkownik |

Hasto |

Baza danych I

Potacz | Anuluj

WWpisz nazwe uytkownika
Rekord: 1711

Nalezy wpisac:
— nazwg uzytkownika
— hasto

nastepnie klikamy myszkq na przycisk

POLACZ

Potacz |
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2. Modul PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU, S$ciezka dostepu do
sprawozdan

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

[KSAT/2000i] Konsola systemu

lonsola Marredzia Pomoc Okno

KSAT - konsola startowa

Uiytkowenik  PRAVNEMS Koniec pracy
Data |09 Styczer 2014 Klawizze
Wersia 210
Eaza danych |WSATSTD KSAT.COIG Zmiana hasta
System aplikacji
Producent
COIG S.A,
ul, Mikokowska 100
40-0E5 Fatowee
lel [032) 757 4293
taw [032] 757 42 96
e
._.' |l ll..e_‘xr.
{ i o o A
oirll=
- .___ -

Sciezka:
wybieramy dostepnq aplikacje pod nazwaq:

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikone z ludzikiem

x|

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowa, jest mozliwo$¢ skorzystania z nastepujacych funkcji:

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

Klawizze ‘ . . . . , . , .
- zawiera pomocniczy opis funkcjonalno$ci poszczegdlnych klawiszy,

= ‘ Koniec pracy l - zamknigcie systemu KSAT.
W lewej czgsci okna formatki wyswietlaja sig nastgpujace informacje: uzytkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i dost¢p do bazy danych.

=
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU - GLOWNE MENU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Planowanie sprawozdawezost Okno

e menu (kompila

Uzythkowenik: |F‘RAWNETEST1 |P|an budzetu j Koniec pracy |
Biezqca data:  |ng.nq-2014 Fok planu
. |2|:|1 3 j Klawisze |
Wisrsja 20343 .
Jednostka budzetows
=gy KSATSTDKSAT.COIG | |MPP LED-MUZEUM PERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY |
Tablica ooszen
Termin Tresc
r o] =
— Producent:
COIG S A

*

ul. Mikohonveska 100

| =l 40-065 Katowice
X - tel: (032) 7a7 42 93

Il fax: (0321 757 42 96

| -

x| [
-

— -

| Al T

! ' ! 1 .

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

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

rozwinigcie za pomoca przycisku Eﬂ listy rozwijanej),
= nazwe jednostki organizacyjnej,

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 PACZKI W CELU WPROWADZENIA SPRAWOZDANIA
JEDNOSTKOWEGO

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Qkno

*;'_‘-:l Wybierr spraweozdanie  listy

SRR Mwvartalne sprawozdania o stanie naleznodc - PRAWNE_NSTYTUCJE KULTURY = |
|REI-UN Dk _ISTYTUCJE |R0c:zne sprawozdanie uzupeniajgee o stanie naleznogci_PRAVWKE_INSTY TUCJE KULTURY

|REEUE_D1 14_|NETYTUC. |Roc:zne sprawozdanie UZupeinisjace o stanie zobowigzan wedhug tytudve diuznych_PRAWVRE _ INSTY'T
|RBZ_D1 14 _IMSTYTUCIE |Kwar‘talne sprawozdanie o stanie zobowigzan (od 011 4)_PRAVWRME _INST TUCJE KULTURY

-

Wybieramy paczke w celu wprowadzenia sprawozdania jednostkowego poprzez rozwiniecie listy
dostepnych sprawozdan-klikajqc na przycisk tzw. liste rozwijanqg

= RDb-N,
= Rb-UN,
= Rb-Z,
= Rb-UZ.

UWAGA! Od sprawozdan sporzadzanych wg stanu na koniec IV kwartalu 2013 roku

e Uzytkownicy systemu KSAT 2000i z Instytucji Kultury wprowadzaja sprawozdania
do paczek z rozszerzeniem INSTYTUCJE KLULTURY, np. RBN - INSTYTUCJE
KULTURY,

e Uzytkownicy systemu KSAT 2000i z SP ZOZ-6w wprowadzaja sprawozdania do paczek
z rozszerzeniem SP ZOZ-y, np. RBN-SP ZOZ-Y,

e Uzytkownicy systemu KSAT 2000i z WORD-6w wprowadzaja sprawozdania do paczek
z rozszerzeniem WORD-y.

Dostepne przyciski 1 ich funkcjonalnos$¢:

Jdproees 1 - umozliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego do systemu,

Prasiadel | _ymozliwia przejécie do formatki PRZEGLAD SPRAWOZDAN — obraz
ekranu 5, str.10 Instrukcji,

i I -zamkniecie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranu 3, str.8 Instrukcji.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogoélne (dotycza
wszystkich rodzajow sprawozdan)

3.1 Przeglad sprawozdan — omowienie aktywnych formatek

W Przeglqdzie sprawozdan widoczne sa wszystkie utworzone przez jednostke sprawozdania
za dany okres sprawozdawczy oraz status danego sprawozdania w systemie tzn. czy jest ono
rejestrowane, ukonczone lub zatwierdzone.

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN - sprawozdania jednostkowe

£ PLAMOWA DMITOROWA BUD

Czynnosi Edycja Zapvtanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

2| # x|« =l @2 ] k] aew] |5 B .

2 £ 4 ‘Ja ‘
= POlad prawozda Rok |EiE
REN - INSTYT QCJE I_'{UL'_I'UJF_{Y N r—
Kwvartalne sprawozdania o stanie naleznosc - PRAVWME _NSTYTUCJE KULTURY | J
Sprawozdania
Okres Rodzsj Symbol Mazwwa jednostki Status My kor.
Grudzier _Z| -L
brzesien | v ||MPP LED [MILZELIM PIERWS TWCH PIASTEMWY MA LEDNICY zatwierdzo... =l
lczerwies | | |mPP LED [MUZEUM PIERWWSZCH PLASTCWY MA LEDMICY [zatwierdza... =[]
Iarzee = | |mPP LED [MUZEUM PIERWWSZCH PLASTCWY MA LEDMICY [zatwierdza... =[]
| =l =l| | | = |
| =l | | | =]
| =l | | | =]
| =l =l| | | =l |__
| =l | | | =l [~]
52628000 et ooz [MUZELM PIERWSZYCH PIAST G LEDMICA =
Rozdzist | | -
Symiol —
funduszu s
Rodza il
[Opiz chugi)
=]
Wyipr oL Przegladaj Zatwierd Zestawvienia Qperacje
sun Zmien Ukoricz
Omowienie aktywnych formatek dostgpnych na dolnej zaktadce arkusza:
— | woowssz | _  ytworzenie nowego sprawozdania/ wejscie do nowego arkusza
sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych,
= | Usuri | —  usuwanie sprawozdania,
| Pueges | przegladanie sprawozdania,
= | zewied: | _  zawierdzenie sprawozdania przez Departamenty nadzorujace,
- | Ukoncz |~ ukoficzenie ostatecznej wersji sprawozdania, po uzyciu tego
przycisku nie ma mozliwosci edycji arkusza sprawozdawczego,
= | 2T | edytowanie wczesniej utworzonego sprawozdania,
= L mestawenia | ymozliwia podglad/wydrukowanie sprawozdania,




=

=

Dperacie
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— umozliwia dostgp do nastepujacych opcji Programu:

”%‘.g Operacje dla sprawozdan

twarz sprawozdanie tgczne

Ltwwedrz spravwozdanie zhiorcze

Foopiuj

Korekta

ExP-Excel

Ek=sport do pr. "Besticg"

Import sprasaozdan £ Xhil'a

Statusy hist. sprawe.

Potwwierdzenie rejestraci

Zamknij

Litwedrz spravvozdanie fozne ‘ _

umozliwia utworzenie sprawozdania tacznego ze sprawozdan

jednostkowych,

Korekta

— umozliwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 29 Instrukcji),

Statusy hist. sprav.

— podglad do statusow historycznych sprawozdania,

Zamknij

| — zamknigcie okna Operacje dla sprawozdan.

Z pozostatych formatek widocznych w oknie 78 Operacie dla sprawozdari nie korzystamy!
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3.2. Okno sprawozdania jednostkowego - omoéwienie korzystania z ikon na goérnym
pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu nr 6:

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

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edvoja Zapwtanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

’*gg Sprawozdanie Rb-N

e 213 I3 Y B

?

§E|ﬁ|1§_|

Sprawozdanie RB-N Rok EXEEN
1. | — Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany,
2. |\P_| — Czys¢ formatke - czysci zawarto$¢ aktywnej komorki,
3. F| _Wstaw rekord - umozliwia wstawienie nowego wiersza,
4, E — Usun rekord - usuwa caty wiersz,
S. 3 — Wyczy$é rekord - czysci zawarto$¢ catego wiersza,
6. E| — Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powyzej,
7. cEl Kopiuj pole - kopiuje zawarto$¢ pojedynczej komorki, ktora jest powyzej,
8. @ Wprowadz zapytanie - umozliwia wprowadzenie zapytania w celu np. wyszukania

w aktywnym arkuszu sprawozdania okreslonej kwoty,

9. ? | — Wykonaj zapytanie - wykonuje zapytanie.
Migdzy poszczeg6lnymi komorkami arkusza przesuwamy sig uzywajac tabulatora.
Aby na biezaco zapisywaé¢ wprowadzane dane postugujemy si¢ ikona z dyskietka — pkt 1.

Z aktywnego arkusza wychodzimy klikajac na niebieskie drzwiczki w gérnym prawym rogu
arkusza.
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3.3 Czynnosci wstgpne w celu wprowadzenia sprawozdania

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

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc COkno
’Eg Sprawozdanie Rb-N
] e =] | B @] 2 | e e o i ] 55 1 2 e
Sprawozdanie RB-N Rok 0K
Jednostka [MPP LED ﬂMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Wlienit [1202 I MUZEUM PIERWSTYCH PIASTOWY LEDNICA,
OKtes (Wirzesieri | |Kwartalne = | Redzsj spr | |
Opiz | -j
Spraveozdanie |Jednostkowe ﬂ

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 2000i, ktory
system powinien zaczyta¢ automatycznie,

= Klient — oznaczenie Klienta — Jednostki organizacyjnej wprowadzajacej sprawozdanie,
tzw. kod klienta, pod ktérym m.in. wgrywane sa wszystkie sprawozdania Panstwa
Jednostki, kod ten powinien zaczyta¢ si¢ automatycznie do arkusza sprawozdawczego,

— Data/Okres — wybra¢ z dostgpne;j listy rozwijanej oznaczenie miesiaca, na koniec ktorego
sktadane jest sprawozdanie,

=  Opis — pole to nie jest stosowane,

= Rodzaj sprawozdania — pole to nie jest stosowane.

Wprowadzane sprawozdanie w systemie moze mie¢ nastgpujacy status:

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

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

» Zatwierdzone — sprawozdanie zweryfikowane przez Departament nadzorujacy lub
Departament Finanséw.
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3.4 Przekazanie sprawozdan w formie elektronicznej

Za termin zlozenia sprawozdania w wersji 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 Iz CiSk Operacie | a nastq nie na status hiStOlyClee S rawozdania
p Yy
Statusy hist. sprave. |

UWAGA: zgodnie z § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow 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.)dane ze sprawozdan przekazywanych
w formie elektronicznej powinny by¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych
sprawozdaniach w formie dokumentu.

3.5 Przekazanie sprawozdan w formie dokumentu

Po ukonczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jego wydrukowaniu, nalezy
przystawi¢ pieczatke jednostki w polu: Nazwa i1 adres jednostki sprawozdawczej, wypehic¢ date
sporzadzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdania, ktorym jest Zarzad Wojewoddztwa
Wielkopolskiego. Nastegpnie ww. sprawozdanie nalezy zlozy¢ w terminie do wiasciwego
departamentu nadzorujacego.

Wptyw sprawozdania do Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego jest
potwierdzany odpowiednia pieczgcia wpltywu departamentu, ktoéry otrzymuje sprawozdanie
w formie dokumentu.

3.6 Przekazanie sprawozdan w sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dostgpu do programu KSAT 20001 nalezy dostarczy¢
w terminie do departamentu nadzorujacego:

» elektroniczng 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 wlasciwego druku sprawozdania
okreslonego w Rozporzadzeniu 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.).

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

UWAGA: nieprzekazanie w terminie sprawozdan* z wykonania procesow gromadzenia
srodkow publicznych i ich rozdysponowania zgodnie z art. 18 Ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o 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-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwagg, aby sprawozdanie
dotyczyto wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 7 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Okno
-

2]
[

anie Rb-M

=+ x|« =[z8 2(elR] wl v m] ||

?

=01

Sprawozdanie RB-N Rok [
Jednostka |MF'F' LED jMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDHICY
Klient |1 202 j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTEWY LEDMICA,
Okres hrzesien | [owartaine | Rodza] spr | |
o -
Sprawozdanie |JEanS‘tkDWe ﬂ
a | B A. HaleZno€ci oraz wybrane aktywa finansowe
ke ata
naleznosci T
ogiotem oghlem. mﬁgrmmw
(kaol. 3+15) (ol 4+3+10+11 I anpal
mszczegélnienie +L+13+14) (ol S+E+T+3 "

2 E 4 5
= | | | 08

=
=
=
H
=
=

wstaw pozy.. | Loz sumy

Importuj z Excela

iK1 I a

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:
»  klikamy na przycisk Wstaw pozycje, 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 poszczego6lnych kolumnach i wierszach.
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Obraz ekranu 8 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-N z zaczytanymi pozycjami naleznoSci
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami naleznoSci

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno
e nie Rb-M
2| = el s 0 5 91 @ 2 | vl ] o] ] ]
Sprawozdanie RB-N Rok [EUE
Jednostka |I'I.I'IF'F' LED jMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Wliert [1202 j MUZELM PIERWSZYCH PLASTOWY LEDMICA,
Olres |Grudziern v | [wartaine | Rocizsj spr | -]
ol N
Spravvozoanie |Jednnstkowe j
n | B A. HaleZnogci oraz wybrane aktywa finansowe
| knvota
N ey
(kol. 3+13) (ol 4+9+10+11 e enpa I
Wyszczegdlniznie ALY (ol SHHTHE Y
() . 3 . 3
NI papiery wertogciowe i 402y -« g0 g0 o0po [ -
N1 1 kréitkoterminawe = 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
M1 2 chugoterminaire =1 0,00 | 0,00 | 000 | |
IMz. pozyozhi (N21+M2.2) | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
N2 1 krétkoterminawe =l 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
M2 2 chugotermingwe =1 0,00 | 0,00 | 00 | |
3. gotéwka | depazyty (N3.1+M3.2+N3.3) | 50000,00 | 50 000,00 | 50 000,00 | 0,00 | -
wistawpozy... | | wyicz sumy | I N
Impartuj z Excela

» Jezeli zaistniala konieczno$¢ wypelniamy czesé B dotyczaca Naleinosci z tytulu udzielonych
poreczen i gwarancji.

3) Weryfikujemy prawidtowos¢ wprowadzonych danych.

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

Fmien ‘

5) Po stwierdzeniu zgodno$ci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoncz.

| Ukoricz . Potwierdzenie danych powoduje zmiang statusu sprawozdania
z Rejestrowanego na Ukoriczone.

UWAGA: Po ukonczeniu przez osobe uprawniong sprawozdania nie ma mozliwosci jego
zmiany/edycji, tzn. sprawozdanie ukonczone jest ostateczne.

Jezeli zaistnieje konieczno$§¢ zmiany ukonczonego/zatwierdzonego sprawozdania -
sporzadzamy KOREKTE SPRAWOZDANIA, ktora omowiono na str. 29 Instrukcji.
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6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ na formatce Przeglad sprawozdan —
przycisk Zestawienia <=stawisnia .

’?;}l Parametry drukovwania
Zakres sprawozdan Szczeqgotowost
I+ Bigzace [+ Paragrat
7o okres |2014-03-31 7 Rozdzist v Sumy kortrolne
Rodzsl | /| Dizit
Zakres danych Szablon druku
Frodho finansoeeanis; Mazwa szaklonu
| | 7]
Ohiekt budzetowny

Dzigt

Rozdziat

Paragrat

Ladanie budzetovwe

(4 [< 4 [4]¢ ¢

[+ Biezace

Zaznaczony zakres sprawozdan ,,Biezace” dotyczy aktywnego arkusza, na ktorym

si¢ znajdujemy.

Zakres sprawozdan ,,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozdan widocznych w Przegladzie
sprawozdan i ma zastosowanie na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego.

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Drukuj | Drueu |

7) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprawozdawczym umieszcza si¢ w miejscu do tego
wyznaczonym pieczatke jednostki, datg sporzadzenia sprawozdania, adresata (Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy 0sob upowaznionych.

UWAGA: Sprawozdanie sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg ksiggowa
i wydrukowane winno by¢ dostarczone do Departamentu UMWW nadzorujacego danag
jednostke organizacyjng w terminach wynikajacych odpowiednio z Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentow w UMWW lub Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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.).

Wersja papierowa musi by¢ zgodna z ukonczona wersja elektroniczng sprawozdania
w systemie KSAT 2000i.
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5. Sprawozdanie Rb — Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytulow dluznych
oraz poreczen i gwarancji
1) Sprawozdanie jednostkowe RDb-Z tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetiamy:
— Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwage, aby
sprawozdanie dotyczylo wlasciwego okresu sprawozdawczego).

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno

REEERIIRINDEE &
Sprawozdanie RB-Z Rok EHE

Jednostka |MPF LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Hliert [1202 j MUZELIM PIERYEZYCH PIASTOW LEDNICA,
|Miesi¢czne ﬂ Rodza) spr.| ﬂ
Opisl
SprawozdaniE|Jednostknwe ﬂ . Jednozstki povwigzanse -:I
A | B A. Zobowigzania wedlug tytutow diuzmych

wierzyciele krajow

_ grupa | grupa |l grupa 1l grupa I
Wszcregilnienie
Y

o
-3

-
o

Ifuuuuuu
el
e

Wistaw pozy. . Wavlicz sumy | Informacie uzupednia)...

Impartuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» klikamy na przycisk Wstaw pozycie, 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 zaktadk¢ B sprawozdania.

» Aby uaktywni¢ pozostate czesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalezy bedac w czgsci
A - Zobowiqzania wedlug tytutow diuinych wybraé przycisk Informacje uzupelniajgce

Infarmacie uzupetnis; ...

Z czesci C, D i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pomoca niebieskich drzwiczek

, e
W prawym gérnym rogu ekranu -

Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z zaczytanymi pozycjami zobowigzan
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami zobowiazan

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnosc Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
L B Rb-7
o R IR N 2 - e N RN S Y B2 =m]w
Sprawozdanie RB-2 Rok ERE
Jednostka |I'LI'IPP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kiiert |1202 j MUZEUM PIERVYSZ Y CH PIASTOW LEDNICA,
Okres |Marzec | [kwartalne = | Radzaj spr | -]
Opisl
SprawnzdaniE|Jednnstkowe ﬂ . Jednostki powigzane -:
A | B A. Zobowiazania wedhug tytuhiw dduZznych
ot
ZAMIZENIR N sekior finanzow
ogotem ogotem publicznych
(kal. 3+15) (heal. $H9+10+11 i grupa |
Wyszozegdinienis +Ha+13+14) kol S+54748)"
(1 7 3 a s
E ZOBOWIAZANAWS TYTULOWDEUINYCH (E1+E2EREd) v || 11450000 1450000  2s0000 | [ -
|E1 . papiery wartofciowe (E1.1+E1.2) = 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
[E1 1 krcthoterminowe =i 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
[E1.2 dhugaterminawe || 0,00 | 0,00 | 0,00 |
|E2. krechvty | pozyozki (E2.1+E2.2) = 100 000,00 | 100 000,00 | 0,00 | 0,00
[E2.1 krthoterminowe = 100 000,00 | 100 003,00 | 0,00 | |
[E2.2 dhugoterminowe =i 0,00 | 0,00 | 0,00 | v |
K1 I i
Wistaw pozy .. Wylicz sumy | Informacie uzupenis)...
Importuj z Excela

UWAGA, w celu prawidlowego zaczytania si¢ tabel w czeSciach C, D i E nalezy wejs$¢
w zaktadke Informacje uzupelniajgce i naktywni¢ ww. tabele, nawet jezeli sa one negatywne.
W  przeciwnym razie nie zaczytaja si¢ do poszczegolnych czeSci sprawozdania wiersze
z wyszczegOlnionymi tytutami.
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Obraz ekranu - 11 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z wypelniona Informacja
uzupelniajaca w czesci E dla sprawozdania Rb-Z

B pLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edyeja Fapytanie Blok Bekord Pole Pornoc Ckho
o

anie Rh-Zinne 5.'
B e ] + x|« =|5E @8l 2] wlafvm] |
Inf. uzup. dla spr. RbZ

Jednostka [MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
klient |‘1 202 ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA,
Okres |Marzec | kwartaine v | Rodzaj spr. | -
Cipiz |
5praW02daniE|Jednostkowe ﬂ

Aby obejrzet szczegdly przejdz na edpowiednia zakladke.

c s e
E. Zohowiazania z tytitu odsetek jednostek posiadajacych osobowosSE prawna z wiydgczeniem jednostek samorzadu terytorialnego
odzeteki naliczone od odseteki naliczone od

Kuvota zobowigzan Zobowigzan ZohowigZan

Wyszozagdinienie ogdtem kol 3+43 nieweymagalnych seymagalny ch

165,00 | 150,00 15,00

Aby sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wprowadzenia danych w informacjach uzupekiajacych nalezy

1

klikna¢ na ikon¢ w ksztalcie szarego kwadratu -

Aby obejrzet szczegily przejdz na odpowiednia zakladke.

Po kliknigciu wybranej funkcji otworzy si¢ nowe okno ze sprawozdaniem Rb-Z w formie
dokumentu PDF.

3) Weryfikujemy prawidtowo$¢ wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ukonczone, woOwczas 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 Ukoericz.
Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.16, pkt 5.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.17, pkt 6.
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6. Sprawozdanie Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu
papieroéw wartosciowych wg wartosci ksiggowej

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.9 Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwagg, aby sprawozdanie
dotyczyto wlasciwego okresu sprawozdawczego).

2) Nastepnie wybieramy przycisk Wstaw pozycje — widok taki jak na ponizszym obrazie ekranu

Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

e @8] 2 k| 4fp|mf |=] B

Sprawozdanie Rb-UN o]
Jednostka ||'U|F'F' LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient |1 202 j MIJZELM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA,
Okres |Marzec v | |Kwartaine | Racizsj spr. | ]
Opis | Spravvozdanie| ednostkowe ﬂ -j
A | A. Haleznosci z tytuhu papierdw warto€ciowych wg wartogci ksiegowej
ierrcidelasoni

gnpal grpa Il gnpa I gnpa IV

WyaToregalnienie
(1)

(£3
=%

-
a

| 2| | | | | |
| =l | | | |
| =1 | | | |
| Ra| | | | | |
| || | | | -]

T CE— 2]

3) Woypeliamy dane liczbowe lub jezeli sprawozdanie jest negatywne wychodzimy z arkusza

178

korzystajac z formatki w ksztalcie drzwiczek
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Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie Rb-UN — Ukonczone

B PLANOWA ONITOROWA HLID

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

2|+ x|« =lizE @l el ] ab|m] ] B

7 =4 |J§_|
= allad DId 0703 Rok [y
Rb-UN -DK_ISTYTUCJE KULTURY PrT——
uslne -
Roczne sprawozdanie uzupeniajace o stanie naleznogci PRAWNE_INSTYTUCIE
KLLTURY ﬂ

Sprawozdania

Okres Rodzs) Symbol Mazwa jednostki Status My kot
Ukrizane . ~| [0 « |
| =l| =l| I | =l
| =l = | | =
| =l =l | | |
| =l| =l| I | =l
| =l | | | =
| =l = | | =]
| =l| =l| I | =l
| =l | | | =] [~]
52628000 ert 1oz [MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA, =
Rozclziat | | x|
Symbol
funcuszu e
Rodzaj -
[Opiz chugl)
s
WyprowadL Przegladaj Zatwierd Zestawvienia Qperacie

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

5) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.17, pkt 6.
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7. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupeliajace o stanie zobowigzan wg
tytuléw 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 (str.9 Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie (zwracamy uwagg, aby sprawozdanie
dotyczylo wlasciwego okresu sprawozdawczego).

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:
»  klikamy na przycisk Wstaw pozycje, 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 wartosciowe,

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

program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach.

Obraz ekranu 14 Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi pozycjami sprawozdania w czesci B
oraz wprowadzong kwotg zobowiagzan wymagalnych

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

C@vnnost Edycja Fapytanie Blok BEekord Pole Pomoc Okno
"em Spravozdanie Rh-UZ

i N T 0 e I I Y Sl
Sprawozdanie Rh-UZ

?

P

Jednostka [MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kliert |1 202 | MUZEUM PIERWSZ YCH PIASTOW LEDNICA,
Chkres |h-1arzec ﬂ |Kwartalne ﬂRDdZﬂ}' Spr.| ﬂ

Cpiz | SpraweozdaniclJednosthovwe ﬂ -j
2 B Ci-4 B. Poreczenia i gwarancje

Waluta

ogdhem
Wszoregalnienie (kol. 3+4+546+7) FLH EUR uso
(1) 2 3 [ 4 5 ||_

B Zobowiszsniaogélem (B1+B2+83+8) - 2sop0  [OEEON om0 om0
|EI1 . papiery wartosciowe 0,00 | |
0,00 | |
0,00 | |
250,00 | 250,00 |
|
|

B2 kreyty | poyozki
|83. przyjete depozyty
|B4. wymagalne zobovwigzania

WhivlicE sumy 4 | | ﬂ

] K KR{EN[ENEN/EN
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Zakladki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klikajac myszka na wybrana zakladke
sprawozdania.
» Aby wypehi¢ pozostate czg$ci zaktadki C nalezy za pomoca listy rozwijanej wybraé
odpowiednio:
v Cze$¢ Cl1. Papiery wartoSciowe wg pierwotnego terminu zapadalno$ci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg warto$ci nominalnej),
v Cze$¢ C2. Papiery warto$ciowe wg pozostalego terminu zapadalno$ci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg warto$ci nominalnej),
v' Cze§¢ C3. Kredyty i pozyczki wg pierwotnego terminu zapadalnoéci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg warto$ci nominalne;j),
v' Cze$¢ C4. Kredyty i pozyczki wg pozostalego terminu zapadalno$ci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg warto$ci nominalnej).

Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie Rb-UZ — wybér z listy rozwijanej czesci C

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Qkno

2| | x|« =l @ele] wl db|m]

|5

Sprawozdanie Rb-UZ
Jednostka |MFP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient [1202 j MUZELM PIERWSZYCH PIASTEW LEDNICA
OKres Marzec v | [Kwartalne v | Radzaj spr. | B

Opis | SprawnzdanielJednosﬂkowe ﬂ -j

C. Struktura terminowa zobowiqzan z tytulu zaciaggnietych

a | B C1.4 | kredytow oraz wyemitowanych papierdw wartosciowych
ZapadalnosE w latach
= = tacznie
Cd vy pozostatego terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu spravo: (kol. 3+4+45) e t15 Fm
C3 vy pierwwotnego terminu Zapadalnogci - stan na koniec okresu spravwo « 3 3 1 5
4
| — ] 256 000,00 | 0,00 256 000,00 | 000 _~

2. Grupal j | 0,00 | | |

|3 Grupa |l 0,00 |

|5 Grupa W J| aoo |

|E. Biank certralny J| 0,00 | | |

7. Banki || 0,00 | | | 2
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Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie Rb-UZ — z wypelniong cze$cia C4

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Okno
-

£
=25 |

danie Rh-LIZ
x|« = @l ele] s n] |5
Sprawozdanie Rb-UZ

?

CIE

Jednostka |MPP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kiient [1202 V| MUZEUM PIERWSZY CH PIASTGW LEDNICA
Okres arzec v | |Mwartaine v | Rodzaj spr |
s | Sprawozdanie|.]ednnstkowe

C. Struktura terminowa zobowigzan z tytulu zaciagnietych

A | B C1-4 | kredytow oraz wyemitowanych papierow wartosciowych
C & (4w pozostatedo terminu zapadainogci - stan na koniec okre. .. ﬂ Zapadalnosé w latach
RBoznie
Wysrcregdlnienie (kal. 3+4+5) o1 (15% o 5
(1 2 3
f.kaczrie (w. 243as5eBeTaBe 0100 1412413)  ~[| 2ssooopo [ONNOED 2se00000  opo =
2. Grupal || 0,00 | |
3. Grupal || 0,00 | |
4. Grupa || 256 000,00 | | 256 000,00 |
|5. Grupalv || 0,00 | |
|E. Bank certralmy ﬂl 0,00 | | |
7. Banki || 0,00 | | -

3) Weryfikujemy prawidtowo$¢ wprowadzonych danych.

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 zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa nalezy ostateczna wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoericz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.16, pkt 5.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalezy wybra¢ przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 17, pkt 6.
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8. Tworzenie sprawozdan lacznych

W celu utworzenia sprawozdania tacznego ze sprawozdan jednostkowych utworzonych
w systemie KSAT 2000i, kazdy departament nadzorujacy podlegte jednostki posiadajace
osobowos$¢ prawna tworzy sprawozdanie w odpowiednio oznaczonych dla danego departamentu
paczkach:

- RBN - DK —sprawozdanie taczne dla Instytucji Kultury,

- RBN-DZ — sprawozdanie taczne dla SP-ZOZ-6w,

= RBN-DI- sprawozdanie taczne dla WORD-6w.

Obraz ekranu 18 — Paczki ze sprawozdaniami lacznymi, do ktérych zostana zaczytane
sprawozdania jednostkowe

Symkol Mazwa
Prawne DI - Kyvartsine sprawozdanie o stanie nalefnosei 4|
|REEN - DK J |Prawne Dk - Kwwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
B - DZ__/ |Prawne DZ - Kweartalne spravozdanie o stanie naleznosci
|HEFN - INETYTUCJIE UL |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleznozci - PRAWRE_INSTY TUCJE KULTURY
|REEN - SP_FOfY |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleznoici - PRAVIMNE_SP_ZOZy
|REFN - WCRDY |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAWNE _WWiOR Dy

W celu utworzenia sprawozdania tacznego nalezy kliknac:

1) na przycisk Przeglgdaj,
2) na przycisk_ Operacie i wybra¢ funkcje_Utwdrz sprawozdanie #gczne,

Obraz ekranu 19 - Tworzenie sprawozdania lacznego

PLANOWARNIE | MONMITOROWANIE BUDZETL

’EE Frzeglad sprawozdan (kompilacja 201 4/01/06 14:07:3173

RBN - DK
Prawsne DH - Hawvartalne sprawsozdanie o stanie naleznosci | — I P,
Sprawozdania
Okres Radzaj Syl Mazwea jednostki Status Mr kor
I - | -
I = = 8 Operacie dla sprawozdan I = |
[ =l =lI [ [ |
I =l =l [ —— I =
[ ~ 1 ~1 — C-l:it-\v:é:z spravwozdanie Rozne [ -
I L“ L“ ,_ Litwwdr T sprawwoodanie chiorcze I LI
| =i = — o | =
I = || == || [ I =1
[ =1l =1l [ — [ = | -
= orekta
Szczegnlymiem | | =~ |
Rozdzist | I -
Symibol ExP-Excel —
funduszu = =
Roczaj Ek=port do pr. "Bestic! -
LOais chugil Import spraswozdan = Xhil's
=1 =1
Statusy hist. sprasr . |
o S E Przedlacdaj Festawicenia DpeEracje
. L=urh Fmierh - Potwierdzenie rejestraci |
[i Z Ak ]
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3) po kliknigciu wybranej funkcji pojawi si¢ zaktadka, w ktorej wypetlniamy odpowiednio:
=  Okres — czyli okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie taczne,

= Typ sprawozdania — paczka, w ktorej ma by¢ utworzone sprawozdanie taczne,
np. RBN-DK, RBN-DZ, RBN-DlI,

= Jednostka — Departament, ktory sporzadza sprawozdanie taczne.

4) wybieramy (klikajac myszka) paczke ze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktorych ma zostaé
utworzone sprawozdanie taczne:
- RBN-PRAWNE_ INSTYTUCJE KULTURY,
-2 RBN-PRAWNE_SP Z0O2Zy,
- RBN - PRAWNE_WORDy,
obraz ekranu nr 20.

5) klikamy na przycisk Wykonaj,

Obraz ekranu 20 — Wybor sprawozdan jednostkowych, z ktérych zostanie utworzone
sprawozdanie laczne

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosé Edycja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

RBN - DK

Frawene DK - Kweartalne spraveozdanie o stanie naleznosci Utworz spravwozdanie faczne

Litwwdrz spravwozdanie zhiorcze

Sprawozdania

Rodzaj Symbal HopiLj
I

I ﬂl Parametry sprawozdan scalanych |

= 0l Rodzaj Ohiekt budzetouny —

| =l @33.201 4 Rd| Hift—

I ﬂl TreTire Lista paczek sprawozdan I

~ Symbol b -

| j| @TYTUCJE KULTURY |K\-"JARTALNE SPRAWOIDANS O STAME MALEZMNOSC! - PRAWNE_INSTYTUCJE b = I

I ﬂl ElRBN - Dk PRAWVIRE DH - KWARTALNE SPRAWOLDAME O STAME MALEZNOSC —
- -
= __\IF —n
Szczegoly jl | -
Wiert [ | | — |

stzial | [l | -]
funguszu = El | Ml [

Rodzaj I Typ Spravw0zdanis ; Parametry sprawozdania wynikowego Rodzsj : -

(Opis i) dEEEEK - Prawne DK - Kwartalne spravwozdanie o stanie naleznosci > ﬂl ﬂ
Jednosths hd ﬂ
¢E’E__ jkDKj DERARTAMENT K@
o
RIORERE I Grupuj na rozdzisty (spravwozdania RE34) :
Lsun
—

UWAGA: System automatycznie zaznacza sprawozdanie z poziomu, z ktorego weszliSmy
do funkcji tworzenia sprawozdania lacznego (W przykladzie paczka RBN - DK). W zwiazku
z tym nalezy odznaczy¢ wybrane przez system sprawozdanie i wybra¢ paczke ze
sprawozdaniami jednostkowymi, z ktérych ma byé tworzone przez dany departament
sprawozdanie laczne.
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Obraz ekranu 21 — Utworzone sprawozdanie laczne

PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETLI
Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Okno

%8 Przeglad sprawozdan (kompilacia 201 4/01/06 14:07:313
2 ]s | |l w|CEl @@l klalb|m] "] | | ?|=a]
Przeglad Sprawozdan Rok
RBN - DK

Mar zec -
[

Aktuaine || R REEEEEE

-

Prawene DM - Fveartaline spravwozdanie o stanie naleznosci

Sprawozdania

Okres Rodza) Swrmbol Mazwa jednostki Status Mr kor.
| =l =l| I | =l
I =l =l| I I =
I =l =l I I =
| =l JEa|| I | =l
I =lI =l I I =
I =l =l I I =
| =l Ea|| I | = |
I =l =l | I =l [~
R e | =
Rozdziat | [ =]
o) .

Rodzaj
[Opis chugil

. Wiarovvads Przeglsdaj Festawienia Dperacie

Obraz ekranu 22 - Sprawozdanie laczne RB-Z wg stanu na koniec IV kwartalu danego roku
z zaczytang Lista jednostek sporzadzajacych sprawozdania

1 3

=]

F. Lista jednostek sporzadzajacych sprawozdania

Lp. REGON
1 631268501
1.1 000982655
12 000749563
13 000965487
14 000677553

W przypadku koniecznosci zmiany numeru REGON w cze$ci F nalezy skorzysta¢ z przycisku

| Jednostki povvigzane 1
6) Weryfikujemy prawidtowos¢ wprowadzonych danych.

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

8) Po stwierdzeniu zgodnosci sprawozdania zbiorczego ze sprawozdaniami jednostkowymi nalezy
ostateczng wersj¢ sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan
przycisk Ukoncz.

Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.16, pkt 5.

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

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

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

2. Korekta Al

Pojawi si¢ pytanie: Czy utworzyé korekte sprawozdania? - Klikamy Tak.

Obraz ekranu 23 — Korekta sprawozdania jednostkowego

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Qkno

"E_E Przeglad sprawozdan (kompilacia 201 4/01/06 1
B v ] *| x| = =58 @l le) wlav|m] ] B
Przeglad Sprawozdan Rok

hd Aktuaing bt
| ~

?

RBEN - INSTYTUCJE KULTURY

Kweartalne spravvozdania o stanie naleznosci - PRAVWRE_INSTYTUCJE KULTURY

Sprawozdania

Okres Rodzaj Syl Mazwa jednostki Status M kor.
IZGtwierazo » | [0 - |
bwzesien || ~I[MPPLED  |MUZEUM PIERWSIYCH PIASTOWY HA LEDNICY F———
lczerwiee || w|MPPLED  [MUZEUM PIERWSIYCH PIASTEWY NA LEDMICY F——
Marzee x| wlMPPLED  [MUZEUM PIERWSZYCH PIASTENY MA LEDNICY [Zatwierdzo.. »||
| ﬂl ﬂl | *E_EI Operacje dla sp | ﬂ ,_
| =l =l | T I =
| jl jl | MUY ZatvwierdZenieUEoncIens | j ’_
| ﬂl ﬂl | etz spraweozdanie fozne | j ,_ |
| =l =l | . - | = [~
= Litwedrz spravvozdanie zhiorcze
Szczegoly 5 -
Kliert [1202 [MUZELM PIERWSTHCH PIASTOWY e
Rozoziat | |
’ ngbﬂl ,7 Korekta spowoduje utworzenia korekt-kopii
uneLEEd Korekta | sprawozdania i dezaktualizacje pierwotnego
Rodza jal
(Cpis d}ugijj sprawozdanial

CZy utworzyt korekte sprawozdania ?

EXP-Excel

z . Eksport cho pr. "Bestig"
Wybroweadz Przeglgdaj s s @
Import sprawozdan = Xhil'a

Statusy hist. spraw.

Mig

Potwierdzenie rejestraci

Zamknij

Korekta staje si¢ aktualnym 1 niezatwierdzonym sprawozdaniem, natomiast sprawozdanie
pierwotne zostaje 0znaczone jako nieaktualne, pozostajac nadal sprawozdaniem zatwierdzonym.
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Obraz ekranu 24 — Utworzona korekta sprawozdania jednostkowego

PLANOWANIE | MOMITOROWANIE BUDZETL

Cgnnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

’E_E Prz 5 =

=+l

i

iR 11 40101 /06 1 4; j
| =g

/2] w]«lvim] | | EE

Przeglad Sprawozdan rok EEERN
) aktusine v | [N RSN

'ﬁ|]a‘

REN - INSTYTUCJE KULTURY

Fwvartalne spravvozdsnia o stanie naleznogc - PRAWRE_INSTY TUCJE KULTURY | J
=
Sprawozdania
Okres Rodzaj Symbol Mazwa jednostki .
Grudzier -
WWirzesien || > ||mPP LED [MUZEUM PIERWSZCH PIASTOW M LEDNICY |Zatwierdzo... =
lczerwies || wlMPPLED  [MUZEUM PIERWSZIYCH PIASTOWY MA, LEDMICY [zatwisrdzo... ||
Marzec = wlMPPLED  [MUZEUM PIERWSZIYCH PIASTOWY MA, LEDMICY [zatwisrdzo... =]
| =l =l | | =
| =l =i | | =l
| =l =i | | =l
| =l =l | | =
| =l e | | =] |~
5262e00W et 1202 [MUZELM PIERWMSZ Y CH PIASTOWY LEDHICA =
Rozdziat | | =]
Syrmibol
funduszu s
Rodzaj -
(Opis chugi)
8
WinrowmadL Przegladaj Zatwierd Zestawienis Ciperacje
=un Zmien Ukorcz

Operacj¢ korygowania mozna dokonywac wielokrotnie, otrzymujac kolejne numery korekt
sprawozdania. Usuna¢ mozna jedynie sprawozdania niezatwierdzone, tak wigec nie ma
mozliwo$ci usunigcia sprawozdan nieaktualnych, ktore zostalty wczesniej ukonczone Iub
zatwierdzone. Usuna¢ mozna tylko korekte niezatwierdzona o najwigkszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniu wybieramy przycisk Zmien .
Skorygowane sprawozdanie sprawdzamy a nastgpnie zostaje ono ukonczone — korzystamy

z przycisku Ukoncz | Ukofcz




