UCHWALA Nr 1512/2012
ZARZ ADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie: udosgpnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finasow publicznych
posiadajgcym osobowéé¢ prawng podleglym Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz
departamentom sprawugcym nadzor nad ww. jednostkami w celu sporgzania
I przekazywania sprawozda w zakresie operacji finansowych.

Na podstawie zatznika nr 8 do Rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawoztlgednostek sektora finansow publicznych w zakremperacii
finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247) Zatz Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala,

CO nastpuje:

§1

W celu usprawnienia pracy w zakresie spdeania i przekazywania sprawoada zakresie
operacji finansowych przez jednostki sektora fianspublicznych posiadaje osobowsd
prawrg podlegte Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz depadaty sprawujce nadzor nad
ww. jednostkami, tworzy siww. jednostkom i departamentom dgstio systemu KSAT 2000i,
(do modutu Planowanie i monitorowanie hatl), ktérego autorem jest Centralnygr@iek
Informatyki Gornictwa S.A. ,COIG” z siedzibw Katowicach.

§2

Zatwierdza si Instrukcg instalacji systemu KSAT 2000i w brzmieniu olomym

w zahczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3

Zatwierdza si Instrukcg uzytkownika systemu KSAT 2000i w brzmieniu oflienym

w zahczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.



§4

Zatwierdza si Harmonogram udogpnienia systemu KSAT 2000i w brzmieniu oiomym

w zahczniku nr 3 do niniejszej uchwaty.

§5

Zatwierdza si wykaz jednostek organizacyjnych, ktérym zostardestpniony system KSAT

2000i, okrélony wzakczniku nr 4 do niniejszej uchwaty.

86

Za realizag} uchwaty odpowiedzialnias

=

w zakresie spetnienia wymogow wynikeych z Polityki Bezpieczestwa Informacji
UMWW oraz Wytycznych Bezpiecastwa Informacji w UMWW przez instrukcje oraz
wzory aéwiadczé dla wytkownikow systemu KSAT 2000i — Departament Organigny

i Kadr Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego, d(#inistrator
Bezpieczéastwa Informacji),

w zakresie utworzenia kont imiennychytkownikow systemu KSAT 2000i oraz sprawy
zwiazane z instalagjsystemu KSAT 2000i w jednostkach — Departament iditracyjny
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego,

w zakresie utworzenia degibw do sprawozdaw systemie KSAT 2000i oraz sprawy
zwiazane z Instrukej uzytkownika systemu KSAT 2000i — Departament Finan&ézedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego,

za podejmowanie dziataokreslonych w Harmonogramie udegiienia systemu KSAT
2000i, oraz wytkowanie systemu KSAT 2000i zgodnie zazalonymi w niniejszej uchwale
instrukcjami — Dyrektorzy jednostek sektora finams@ublicznych posiadagych
osobowd¢ prawry podlegtych Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz odpeeiie
Departamenty nadzogge ww. jednostki.



§7

Zobowizuje sé wszystkich Dyrektorow jednostek do zobligowania aqownikow
wyznaczonych do obstugi systemu KSAT 2000i d#ytkowania ww. systemu zgodnie
z zahczonymi w niniejszej uchwale instrukcjami oraz beglydnego przestrzegania zasad i
wytycznych wynikajcych z Polityki Bezpiecastwa Informaciji, oraz Wytycznych
Bezpieczéstwa Informacji dla Kontrahentow stanaeych zaiczniki do Zaradzenia
Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego Nr 22/09 zad® maja 2009 r.

§8

Uchwata wchodzi wycie z dniem podcia.

Z up. Marszatka Wojewodztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do
Uchwaty Nr 1512/2012
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie: udosepnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finasow publicznych
posiadajpcym osobowéé¢ prawng podleglym Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz
departamentom sprawugcym nadzor nad ww. jednostkami w celu spormzania
| przekazywania sprawozda w zakresie operacji finansowych.

W zwiazku z Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.akresie operacji
finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247@dnostki posiadage osobow prawry przekazuy
do jednostki samoszlu terytorialnego sprawozdania olome w zaiczniku nr 8. W celu
usprawnienia pracy w zakresie spmzania i przekazywania sprawozdaw&do w zakresie
operacji finansowych (Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ) erz jednostki sektora finanséw
publicznych posiadage osobow&: prawry oraz departamenty UMWW, ktore nadzaruyw.
jednostki oraz w celu zapewnienia rzetgkioi prawidiowaci sporadzanych przez
Wojewoddztwo Wielkopolskie sprawozilatacznych tworzy si ww. jednostkom oraz
departamentom dagt do systemu KSAT 2000i (modut Planowanie i momitegnie budetu).
Autorem ww. systemu jest Centralnyr@dek Informatyki Gornictwa S.A. ,COIG” z siedaib
w Katowicach wybrany w drodze przetargu nieogrammego, z ktorym w dniu 27 pdziernika
2008 r. Wojewddztwo Wielkopolskie zawarto umpwa zakup, instalagji wdrozenie Systemu
Finansowo — Ksigowo — Budetowego orazwiadczenie ustug asysty technicznej.
Udostpnienie systemu KSAT 2000i jednostkom m@pst zgodnie z Harmonogramem

udostpnienia systemu KSAT 2000i, oktenym w zahczniku nr 3 do niniejszej Uchwaty.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zakacznik Nr 1

do Uchwatly Nr 1512/2012

Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA INSTALACJI

SYSTEMU

KSATZ2000i

wersja dokumentu: 1.0
data utworzenia: 2011-01-31
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l. Instalacja aplikacji KSAT2000i na stanowisku komputerowym

1. Minimalne wymagania aplikacji

- Procesor taktowany zegarem 2GHz,

- 1GB pam¢ci RAM,

- System operacyjny Microsoft Windows XP z Senkaek 3, Vista lub 7,

- Przeghdarka internetowa Internet Explorer 6 lub2sya,

Internet Explorer niezfginy jest do przeprowadzenia pierwszego etapu agtahatomiast
samo korzystanie z aplikacji m® odbyw& sic z poziomu przegbarki Mozilla Firefox.
Wazne jest, aby przegidarka, z ktorej bedziecie Pastwo korzystat miata wylaczom

funkcj ¢ blokowania okien wyskakugcych,

- Srodowisko Java Runtime Environment w wersji 1.6@)_1

- Zalecane jest posiadanie oprogramowania antyaivago wraz z aktuainbaz wirusow.

2. Instalacja klienta SSL-VPN Client

W celu uzyskania dogbu do aplikacji wymagane jest zainstalowanie khe®ISL
VPN. Klient ten pozwala na ustanowienie bezpiecangghczenia pomidzy stacy robocz
uzytkownika, a serwerem znajdgym st w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego.
NMUWAGAI!
Instalacja klienta VPN musi by¢ przeprowadzona z konta posiadajcego uprawnienia

administratora.
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Instalacg nalery zaca¢ od uruchomienia przeglarki Internet Explorer w wersji 6
lub wyzszej. Przegldarka ta jest dogbna po klikn¢ciu na nasipujace ikony:

—

(@ lub é

Po uruchomieniu w pasku adresu pradgtki naley wpisa podany niej adres:
https://e.umww.pl:1588/

W zaleznosci od wersji przegidarki pojawa sic komunikaty (Rysunek 1 i 2):

'@ Wystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web

Certyfikat zabezpieczen przedstawiony przez te witryne siecl Web nie zostat wystawiony przez zaufany urzad
certyfikagi.
Certyfikat zabezpieczen przedstawiony przez te witryne sieci Web zostat wystawiony dla adresu innej witryny.

Problemy z certyfikatem zabezpieczeri moga wskazywac na probe oszukania Cie lub przechwycenia danych,
kidre wysytasz do serwera.

Zaleca sie zamkniecie tej strony sieci Web i przerwanie przegladania tej witryny sieci Web.
L] Kliknij tuta], aby zamknac te strone siea Web.

<] Kontynuu) przegladania te] witryny sieci Web (niezalecane).

o Jesli ta strona zostata otwarta w wyniku kliknieca tacza, sprawdz adres witryny sieci web na pasku
adresu, aby upewnic sie, Ze jest to oczekiwany adres.

» Otwierajac witryne sieci web o adresie takim jak https://example.com, sprobuj doda€ do adresu , www":
https://www.example.com.

» Jesli zignorujesz ten bad i bedziesz kontynuowad, nie wprowadzaj w tej witrynie sieci web prywatnych
informadgji.

Aby uzyskac wiece] informadji, zobacz temat Bledy certyfikatow w Pomocy programu Internet Explorer.

Rysunek 1- Potwierdzenie certyfikatu zabezpiechewitryny WWW (Internet Explorer 7)

lub
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Security Alert

i Information you exchangs with thiz zite cannot be viewed or
b changed by others. Howewer, there iz a problem with the site's
gecunty certificate.

& The security certificate wag izzued by a company you have
it chosen ta st View the certificate to determing whether
wou want ko trugt the certifying authonty.

a The zecunty certificate date i= walid,

™ The name on the securty certificate iz invalid or does naot
matzh the name of the zite

Cro pou want to proceed?

Yes ] [ Mo ] [ Wiews Certificate ]

Rysunek 2 — Potwierdzenie certyfikatu zabezpiechewitryny WWW (Internet Explorer 6)

W pierwszym przypadku (Rysunek 1) wybieramy @pgdlontynuuj przegladanie
tej witryny sieci Web (niezalecane), lub po prostu klikamy przycisk Tak” lub ,Yes”,
jezeli pojawit sk komunikat przedstawiony na rysunku 2.

Po przejciu tego etapu pojawi sekran logowania.

Name: |

Password:

Login

Rysunek 3 — Logowanie do portalu VPN - UMWW

W polu ,Name” oraz ,Password” naleyy wpis& login oraz hasto, ktére zostato
panstwu dostarczone?o prawidtowym wpisaniu tych danych system mize zapyta, czy
hasta dla tej witryny maja zostat zapamitane. Zalecamy, aby nie zapanmgtywaé tego

typu haset.
Prawidiowe zalogowanie spowoduje, pojawi sg komunikat informujcy o braku

zainstalowanego oprogramowania potrzebnego doagawia podczenia.
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Fortinet SSL VPN Client plugin is not installed on your computer or it is not up-to-date. (It is also possible that your b
tunnel mode function of the SSL VPN client.
You need to have administrator right to do the first time install. Once it is installed, it works under normal user privilege

Click here to download and install it After the installation, please restart the browser so that the pligin will be fully loat

Rysunek 4 — Ekran po zalogowaniu

Aby zainstalowa klienta VPN musimy klika¢ ,Click here to download and install

il”.
W trakcie procesyciagania oraz instalacji klientagtla pojawiaty s¢ nastpujace po sobie
komunikaty:

" Pobieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniact

Czy chcesz uruchomic plik, czy zapisac go?

. I] Mazwa: Sshvpnllient.exe
Typ: Aplikacja, 668 KB

| Od: eumww.pl

Unchom | | Zapsz | [ Aoy |

e

) Fliki pochodzace z Intemetu moaa byd uiyvteczne, ale ten typ pliku
[ moze bye szkodliwy dla komputera. Jeéli nie masz zaufania do
L. Zradia, nie uruchamiaj ani nie zapisyj tego oprogramowania. Jakis
[est zagrozenie?

Otwarz Otwdrz falder Anulj
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r I _—
Internet Explorer - ostrzezenie o zabézpléaemam‘ ﬁ

Czy chcesz uruchomic to oprogramowanie?

| i f Mazwa: SshvpnClient.exe

Wydawca: Fortinet Technologies

IEIWiacej opcji Uruchom | [ Mie uruchamiaj ]

Pliki pochodzace z Internetu moga byc uzytecane, ale ten typ pliku moze byc
szkodliwy dla komputera, Uruchamiaj wylacznie oprogramowanie pochodzgee
od zaufanych wydawcow. Jakie jest zagrodenie?

Rysunek 5 — Ostrzeenie o zabezpieczeniach przegfarki Internet Explorer

W kazdym z przypadkow klikamy przycisiJruchom”. Komunikaty mog si¢ nieco
rozni¢ w zaleznosci od wersji przegidarki internetowej, z ktérejaytkownik korzysta.

Po prawidtowymsciagnieciu aplikacji klienta powinien uruchoésie automatycznie
instalator oprogramowania. Ekran instalatorazeno@ni¢ sig w zaleznosci od systemu
operacyjnego. Systemy Windows Vista oraz Windowsatp wymaga podczas instalacji
potwierdzenia do uzyskania uprawiniadministratora, dlatego#gierwsze okno instalatora
bedzie wymagato wybrania opcjiRun as administrator”. Gdy aplikacja uruchamiana jest

pod systemem Windows XP powinien od razu pojasii ekran przedstawiony na rysunku 8.

[ i bl
#2 SSL-VPN Client Software Installer |35

— e e i -

g ﬂ! Szlvpninstaller 4.0, 2082
! [C] 2004 - 2009 Fortingt Inz, All nights rezerved.

| Thiz inztaller will install S5LYPN Client Software.

ilt iz recommended that you close all web browsers and other applications before
| ztarting ingtall.

'Burras administrator bo conbinue:

Fiun az adminiztrator ‘ Cloze |

Rysunek 6 — Instalacja klienta VPN

W nastpnym oknie (Rysunek 7) wystarczy wybnarzycisk,Tak”
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. 'f@! Kontrola konta uzytkownika ﬁ

% Czy cheesz zezwolic nastepujacemu programowi na

&

wprowadzenie zmian na tym komputerze?

Mazwa programu: FortiClient 551 VPN

Sprawdzony wydawca: Fortinet Technologies

Pochodzenie pliku: Pobrany z Internetu
. /
(w) Pokaz szczegély Tak ] [ Mie ]

Zdecyduy, kiedy sz wyswietlane powiadomienia

I
|52

Rysunek 7 — Okno z powiadomieniem o wprowadzanychdanach w komputerze

Nastpny etap to zainstalowanie aplikacji poprzez kkkre przycisku,Install”.

43l 551 VPN Client Software Install -
=]

Szlepnlnstaller 4.0.2082
[C] 2004 - 2009 Faortinet Inc. Al ights reserved.

I Thiz installer will ingtall S5L WP Client Software,

[t iz recommended that you close all web browsers and ather applications before
starting inztall,

Click Install to continge.

[hztall l Claze

Rysunek 8 — Ostatni etap instalacji klienta VPN

Po zakaczeniu instalacji, w menu programy (Start > Prograpowinna pojawd Si¢ pozycja
przedstawiona na rysunku 9. Umieszczony w menut:siortiClient SSL VPN” stwzy do
uruchamiania klienta pgt¢zenia VPN.
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d

&8 Forkiclient 5L YPN

| T FortiClisnt

Rysunek 9 — Ikona klienta zdalnego paiczenia SSL VPN

3. Uruchomienie klienta VPN oraz nawi

Opisane poniej kroki

azanie pot gczenia

dotyczace uruchomienia Kklienta oraz nawijzania

potaczenia naley przeprowadzi¢ z konta uzytkownika, ktéry b edzie obstugiwat system

KSAT. Potaczenie naleéy nawigzaé tylko i wytacznie przed rozpocgciem pracy z

systemem KSAT.

Po uruchomieniu klienta VPN pojawiesiokno, w ktdorym naley wpisa dane

niezledne do paiczenia (Rysunek 10).

FortiClient 551 VPN

Conhnechion Mame: 1 Li
Server dddress; je.umww.pl:'l R8s
Username; J
Pazsword: j|
Cligtit Certificate: J _:!
 Connection |
Statuz; Disconnected  Bytes Sent: ]
Druratior: 00:00:00  Bptes Received: ]
Settings. . | | Connect I | [izcantect ] Exit J

Rysunek 10 — Klient zdalnego paiczenia

Server Address e.umww.pl:1588

Username:nazwa aytkownika (pkt. 1 na dostarczonejdie haset)
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Password: nazwa aytkownika (pkt. 2 na dostarczonejdie haset)

Po wpisaniu powsszych danych wystarczy klikt przycisk "Connect”. Jeeli
wszystko przebiegnie porfinie zostanie otwarte pgdzenie do serwera KSAT2000i

(prawidiowe nawgzanie padczenia skutkuje pojawieniemgsiv okniestatusu: Connected.

Okno mana zminimalizowé klikajac na przycis u géry okna. Wybranie opgjExit”

spowoduje zerwanie pgdzenia.

Po zminimalizowaniu okna, nmina je w kadej chwili przywroct klikajac na ikorQ.

znajdupca Sig przy zegarze systemowym.

4. Instalacja srodowiska Java Runtime Environment (JRE)

Do prawidlowego dziatania aplikacji KSAT2000i niedne jest posiadanie
zainstalowanegosrodowiska Java Runtime Environment w wersji minimul6.0_16.
Srodowisko JRE mina pobra w nastpujacy sposob:

1. Nalezy wejs¢ na adres strony WWW:

http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/davaals/index.html

2. Nastpnie klikm¢ przycisk ,Download JRE’,
3. Z listy umieszczonej na stronie wybralatforny Windows oraz zaznaczy pole

oznaczajce akceptagjwarunkow licencyjnych:

| agree to theJava SE Runtime Environment 6u23 with JavaFX Lieehgreemen

4. Kilikniecie przycisku Continue” spowoduje przagie do kolejnego etapu pobierania,
5. Ostatna z czynndci, jaka nalezy wykona to kliknigcie na elemencie

¥ jre-6u23-windows-i586.exezapisaniu pliku na dysku komputera.

Po sciagnigciu instalatorasrodowiska JRE, naky zlokalizowa jego plik (lokalizacja

w ktorej plik zostat zapisany me r&ni¢ sie w zaleznosci od przegldarki z jakiej Pastwo
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korzystacie oraz systemu operacyjnego: np. Pulgoje Dokumenty, Moje
Dokumenty\Pobieranie) i nagnie go uruchondi Uruchomienie instalacji me by
wykonane jedynie z konta posiagia@go uprawnienia administratora.

1. Po uruchomieniu instalatora pojawg skno dialogowe:

| RV E LI COTTE a‘

ORACLE’

Welcome to Java™

Jawva provides safe and secure access to the world of amazing Javwva content.
From business solutions to helpful utilities and entettainment. Jawva makes
WwOUr internet experience come to life.

Mote: Mo personal infarmation is gathered as part of ourinstall process.
Click here for more information on whatwe do collect.

Click Install to acceptthe license agreement and install Jawa now.,

[ Change destination folder Cancel Install

Rysunek 11 — Pierwszy etap instalacfrodowiska JRE

Na tym etapie wystarczy Kliki przyciskINSTALL .

Moze sk zdarzy, ze w tej fazie instalacji pojawi giokno informugce o wykryciu

zainstalowanej juwersjisrodowiska JRE (Rysunek 12).
i’_i‘;' Lvard=n ﬂ‘

This software has already been installed on wour
computer. ould vou like to reinstall it?

[ Yes ] [ Mo

Rysunek 12 — Pytanie o przeinstalowanigodowiska JRE

Jezeli 3 Paistwo pewni, 2 faktycznie na komputerze jest zainstalowana wymagaersja
srodowiska, naley klikna¢ ,No”, w przeciwnym wypadku progzwybra ,Yes’, co

spowoduje zainstalowanie oprogramowania.

-10 -
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Po zakdczeniu procesu instalacji konieczne jest ponownehomienie komputera.

5. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i

Ponizssza procedura uruchomienia powinna pyzeprowadzana z kontaytkownika
wyznaczonego do obstugi aplikacji KSAT2000i.
Aby uruchomé aplikacg KSAT2000i naley wpierw ustanowd polaczenie VPN opisane w
punkcie 3, a hagbnie w przegldarce internetowej wpigégpodany niej adres:
http://10.200.1.55:7777/forms/frmserviet?config=tiksa

Aplikacja przed pierwszym uruchomieniemdzie wykazywata kidy zwiazane z cyfrow

sygnatug aplikaciji:
‘ W anmne S Secuniy d

The application's digital signature has an error. Do you
want to run the application?

» —my

Name: oracle.forms.engine. Main
Publisher: Oracle Corporation

From: http:/f10.200.1.55: 7777

[ &lways trust content From this publisher

Run ] l Zancel

I,_ l II The digital signature was generated with a trusted certificate but

\ | ; Mare Infarmation...
2/ has expired.

Rysunek 13 — Potwierdzenie zaufanych tkei

oraz
TS E G, d
The application's digital signature cannot be verified. /\
Do you want to run the application? \v/
MName: oracle forms, engine, Main

Publisher: {MOT YERIFIED) Produck Management

From: http:ff10.200.1.55:7777

[] Abearys brust content Fram this publisher.

Run ] [ Cancel

l,_ ' II The digital signature cannot be verified by a trusted source, Only

\ { I Infarrmation...
o/ run if wou trust the origin of the application, e STTermatien

Rysunek 14 — Potwierdzenie zaufanych tkei

-11 -
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W kazdym przypadku, gdy pojawiagsiego typu komunikat natg zaznaczg pole

Always trust content From this publisher, . . , . .
I nastpnie klikm¢ przyciskRun. Tego typu komunikaty

powinny pojawig Si¢ wytacznie podczas pierwszego uruchomienia aplikacji.zéek
zdarzy¢, ze pojawi s¢ komunikat dotycgcy blokowania niezaufanych komponentow
aplikacji (Rysunek 15). W tym przypadku najeklikna¢ ,No”.

Warning - Security

Java has discovered application components that could [ ]
indicate a security concern, ]

Mame: oracle.forms.engine. Main

Black pokentially unsafe components: From being run? (recommended)

Maore Inforrmation,..

[ ‘es |[ Mo ]

II_ '-_Il The application contains both signed and unsigned code,
",ﬁ:ﬂ," Contact the application vendor to ensure that it has not been tamperad with,

Rysunek 15 - Komunikat o niezaufanych komponentachplikaciji

M UWAGA !

W przypadku niektorych systeméw operacyjnych or&syv oprogramowanidava
Runtime Environment maze dopé do sytuacji, gdy po pojawieniugsbkna przedstawionego
na rysunku 12 nie doizie mana klikma¢ na zaden z elementéw. Jali zaistnieje opisana
sytuacja, naley wykona nastpujace kroki:

1. Uruchomé Meneder zada Windows przez nagnigcie klawiszy

CTRL-ALT-DELETE , a nastpnie klikm¢ na przyciskMenedzer zadan,

2. Klikna¢ na zaktadk Procesy,

3. Zaznacz§ na lécie procegava (moze istni€ jeszcze proces javaw, aquiprosz zwrocie
doktadnie uwagna nazw),

4. Klikna¢ przycisk Zakoncz proces a nasipnie w oknie, ktére si pojawi naley
potwierdzt zamiar zamkricia. Okno menegkra zada wraz z zaznaczonym procesem Java
ukazane jest na rysunku 17:

5. Prze§¢ doPanelu Sterowania(START > Ustawienia > Panel Sterowania),

0
]

g

6. Klikna¢ dwukrotnie na ikonie - Java,

-12 -
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7. Po otwarciu panelu konfiguracji Java, pézejo zaktadki,Advanced”,

8. Rozwira¢ gahz ,Security”, nastpnie ,Mixed Code” i klikna¢ ,Disable Verification”
(Rysunek 16).

9. Klikna¢ przycisk “Apply”, a nasipnie OK.

| £| Java Control Panel [ R ﬁ

| General ! Update I Java I Security | Advanced

Settings
B Debugging
[-Java console
r-Default Java for browsers
FH-Java Plug-in
[ -Shortcut Creation
F - INLP File/MIME Assodation
[H-JRE Auto-Download
El-Security
(- General
28 Vixed code (sandboxed vs. trusted) security verification
@ Enable - show warning if needed
(4 Enable - hide warning and run with protections
Enable - hide warning and don't run untrusted code
-7} Disable verification {not recommended)
--Miscellaneous

.
r
r
r
r
r
r

I oK || Cancel ] Apply

Rysunek 16 - Panel kontroli Java wraz z rozwiritymi gateziami ,Security”

-13 -
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| = SMene dzer zadan Windows
| Plik Opcie  ‘Widok  Pomoc

E.ﬁ.plikacjei Procesy | Wiydajnost | Siec

Mazwea obrazu Mazwa uzytkow,,, | Uzyciep... [kl
swchost.exe LSLUGA SIECIOMA 4 608 K
swchost, exe SYSTEM 5183 K
lsass . exe SYSTEM 1260k
SErViCces.exe SYSTEM 4872 K
winlogon. exe SYSTEM 564 K
CSr55,8X8 SYSTEM S1768 K
locakar, exe USEUGA SIECIOMWA, 2720k
SMS5 EXE SYSTEM 416 K
swchost, exe USLUGA LOKALNA 2956 K
MNMSAccessU exe SYSTEM 1 880K
jgs.exe SYSTEM 1380 K
hasplms.exe SYSTEM 14 564 K
ekrn.exe SYSTEM 64 324 K

swchost EXE LIS}.A LOKA 3836 K

ik _ S snae— UL
spoolsy . exe SYSTEM B 364 K
taskmgr.exe o 4592 K h:rj
—-e——ieb ..o _.:_L___I PG Co A SO o 44 "\-Jﬂ_lt_‘ —
<] [ =]
Pokaz procesy wszystkich uzytkownikdis
Procesy; 41 Uzvcie procesora; 0% | Fam. zadeklar,: 7040 [ 3857M

Rysunek 17 - Okno menegkera zadah Windows

Po przeprowadzeniu powszych krokdw, jeeli cata procedura instalacji przebiegta

prawidtowo powinno pojawisic wtasciwe okno aplikacji (Rysunek 18).

B [KSATI2000i] Konsola systemu

Window

I

Uzytkaverik |

Hast |

Baza danych ]

Pofgez | Anuuj

W_pis; nazv;e udytkownika
Rekord: 1/1 | i | | | 1

Rysunek 18 - Okno aplikacji KSAT2000i

-14 -
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dostpu dla uzytkownikdw.

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor DepartameFinanséow Urgdu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego. WEEel pytania i uwagi zvwazane
Z obstug systemu KSAT 2000i natg kierowa& bezpdrednio do Gestora systemu pod adres
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego al. plellegiccei 18, 61-713 Pozria
lub na adres poczty elektroniczmijsekretariat@umww.pl

W zwiazku z tym, ze pohczenie do systemu KSAT 2000i zwane jest
Z bezpsrednim poiczeniem sieci komputerowej Wdu oraz ze wzghow bezpieczestwa,
osoby przed otrzymaniem degti do systemu KSAT 2000i muszapozné si¢ z ,Polityka
bezpieczéstwa informacji” i ,Wytycznymi bezpiecZstwa informacji dla kontrahentéw”
oraz ztay¢ zgodnie z ww. dokumentami niegine gwiadczenia i wnioski.

Profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i me zosta utworzony dopiero po
spetnieniu powgszych warunkow.

Whniosek powinien zoséa zaakceptowany przez dyrektora jednostki podlegtej
a nastpnie przez Gestora systemu KSAT 2000i oraz Adnmrzmista Bezpieczestwa
Informacji.

Zaakceptowane wnioski orazswaadczenia naley ziozy¢ zgodnie z przytym
harmonogramem w Departamencie UMWW, nadzayjn dan jednostk sektora finansow
publicznych posiadaga osobowd¢ prawrs, ktory przesyta ww. dokumenty do Departamentu
Finansow Urzdu Marszatkowskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawnied@ pohczenia zdalnego przez
VPN i tworzy profil wytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przekazuje ela@ostpowe
w zabezpieczonej kopercie z opisem ,.dk wiasnych” osobie wskazanej we wniosku.

Departament Finansow przydziela uprawnienia profilazytkownikow do modutu
sprawozdawczego systemu KSAT 2000i na podstawieskoi

1.2. Przeznaczenie systemu KSAT 2000i.

System KSAT 2000i jest przeznaczony do spdzania i przekazywania sprawoada
zgodnie z Rozporrzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 spvawie sprawozaa
jednostek sektora finanséw publicznych w zakrepieracji finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr
43, poz. 247).

System KSAT 2000i mee by wykorzystywany tylko i wydcznie w celu do tego
przeznaczonym.

Uzytkownicy systemu KSAT 2000i as zobowhzani do zachowania
w tajemnicy pozyskanych z systemu danych osobowych.

Wykorzystanie  przez aytkownika systemu KSAT  2000i niezgodnie
Z przeznaczeniem stanowi podstado niezwiocznego zablokowania dgsi do systemu.
Odblokowanie konta jest mlwwe tylko i wytacznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez
dyrektora jednostki podlegtej oraz Gestora systemu.
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1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

[KSAT/2000] Konsola systemu =T

E. Potaczenia

Uytkawerik |

Hasto |

Baza danych |

Potacz | Anului

"lu'{fpislz nazwe uaﬂknwnika

Rekord: 141

Nalery wpisa':
- nazwe uzytkownika
- hasto

nasepnie klikamy myszkna klawisz

POACZ

| Potacz |
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2. Modut PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU, éciezka dosipu do
sprawozdan

obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWA NIE BUDZETU

[KSAT{2000i] Konsola systemu

kKonsola Marzedzia FPomoc Qkno

'@:_E Lista dostepnych aplikaci

KSAT - konsola startowa

Lkl lﬁ?c)pg— Koniec pracy
Data W Hlawizze
Wiersia ]210— Tmiana uzkoinike
Baza danych [(SATSTDHSAT.COIG Iimiana hasts

¥z oo W L A iy b A

System aplikacii

(KA T2000] KOMPLTERCHA TEN DL & ADMINISTRAC TERERCWE).
Producsrit
COIG 5.4
U Miktowska 100
40.055 Fatowce
el [032) 757 42 93
fene (032) 757 4295

Sciezka:
wybieramy dogpng aplikaci pod nazw:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

klikamy na ikoa z ludzikiem

)

R R

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowat jaazliwo$é skorzystania z hagiujacych funkcji:

Zmiana haska | . .
= - umazliwia zmiare hasta,
:| Klawisze . zawiera pomocniczy opis funkcjonafgoposzczegblnych klawiszy,
= | SpilEe s P zamknicie systemu KSAT.

W lewej czsci okna formatki wywietlaja sie nastpujace informacje: #ytkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i dogp do bazy danych.
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obraz ekranu 3 - PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU — GLOWNE MENU

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

sprawozdawezost Okno

on Glowme menu (kampilacja 20100 2107 08:42:12)

KSAT - Planowanie budzetu

Litkowenit: iRo‘PS 'JF‘Ian hudzetu LI Kaonies pracy |
Bieza___ca data: 102702,2011. TDK planu _I e |
{2010 - EizIe
Wersia: 033 : :
o3 Jednostia budzetaiva
Bazsi [KEATSTOMEAT COIG | [ROPS POZ-REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W POINANL 7l
Tablica oginszen
Termmir Tress

(—— =

- FS
= Progucent:
= COIG 5.4
Ul likotoweska 100
-

40-065 Katowice
tel: (032) 757 4283
e (032} 757 4296

E3

[ <]

E3

[ IL«]

E3
L4l

i = ; 0
. Eris
L_—/’/

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

Na ekranie widzimy m.in.:
= rok planu budetu (ralezy kazdorazowo wybieraodpowiedni rok planu, poprzez

rozwinigcie za pomog przyciskdﬂ listy rozwijanej),
= nazw jednostki organizacyjnej,

klikamy myszkna zaktadk gérnej czsci ekranu

SprSwozd awezos e

> SPRAWOZDAWCZO SC

nasepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb
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obraz ekranu 4 — WYBOR JEDNOSTKOWEGO SPRAWOZDANIA

Qkno

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Syl MNazwa
|RBN - LIndingyi |Kwar‘talne sprawvozdanie o stanie naleznosci - Ukhiisy el
|REIN - LIk - Dosy |Kwar‘calne spravwozdanie o stanie naleznosc - LkkA - DA,
|RBN - LIkhaasy - DF |Kwar‘talne spravwozdanie o stanie naleznosc - UWMAGY - DF
|RBN - LInfiiy - DIFRA |Kwar‘talne sprawvozdanie o stanie naleznosc - Ukt - DFM
|REIN - ORGAN |Kwar‘calne spravwozdanie o stanie naleznosci - ORGAN
|RBN - SEKMOEY |Kwar‘talne spravwozdanie o stanie naleznosc - szkoby
|RBN - RIKOLEY - ZB. |Kwar‘talne sprawwozdanie o stanie naleznosc - szkoty Thiorczo
CILIIEETD wartaine sprawozdaniz o stanie naleznodei - pozostae feonostd
REM - RID |Kwar‘talne spravwozdanie o stanie naleznosc RIO

Wybieramy sprawozdanie jednostkowe poprzez rogwignlisty dos¢pnych sprawozdaklikajgc
na przycisk tzw. ligtrozwijany

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

Dostpne przyciski i ich funkcjonalrio:

Wprowadz | _ umazliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego diesyu,

Przeglatel | _ymazlivia przefcie do arkusza PRZEGID SPRAWOZDAN - obraz

ekranu nr 5, str. 7 Instrukcji,

- Zamknij”

|-zamkni;cie aktywnej formatki — powrét do obrazu ekranBnstr.5 Instrukcji.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogolne (dotycz wszystkich
rodzajéw sprawozdai)

3.1 Przeghd sprawozdai — omowienie aktywnych formatek
W Przeghdzie sprawozdawidoczne g wszystkie utworzone przez jednostsprawozdania

za dany okres sprawozdawczy oraz status danegw@ptania w systemie tzn. czy jest ono
rejestrowane, ukiaczone lub zatwierdzone.

obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN — sprawozdania jednostkowe

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edyecja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

%-5 Przeglad sprawozdan (kompilacjs 2011012008 13:2

Bl | = =28 @l @] @ el v|mr]{r] B
Przeglad Sprawozdan rok EXEHN

RBN - UMWW

Fwvartalne sprawozdanie o stanie naleznosci - ULLAY

Listopad Aktuaine -
| >l

e
4
:

Sprawozdania

Ckres Rodzaj Symbol Mhazwva jednosthi Status P\Wr.
| | | | | =l
| =l =l | | =l
| =l = | | =
| =l =l| | | =
| =l =l | | =l
| =l = | | =l
| =l| =l | | =
| =l | | | = [~]
S262e06 ot | | =
Rozdziat | | =]
ey —

Rodzaj
(Opis chugi)

4 »
EX

Warovvads Przegladsj Festawienia Operacie

Lsu Znie

Omoéwienie aktywnych formatek dgphych na dolnej zaktadce arkusza:

— [ wwowsdiz | _ umaliwia utworzenie nowego sprawozdania/ yog¢ do nowego
arkusza sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych,

= | Usuri | — usuwanie sprawozdania,

L I funkcja do przegtiania sprawozdania,

= | Zatuvierc |~ zatwierdzenie sprawozdania przez Departamékitye otrzymug
sprawozdania w wersji papierowej,




— | koncz |

— | Imien ‘

— | Lestawienia |

= ‘ Operacje |

System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

— ukaczenie/zatwierdzenie ostatecznej wersji sprawozjapio
uzyciu tej funkcji nie ma mdiwosci edycji arkusza
sprawozdawczego,

— umaliwia edytowanie ju wczeniej utworzonego sprawozdania
(nieukaiczonego, niezatwierdzonego),

— umaliwia podghd/wydrukowanie sprawozdania,
— umaliwia dostp do nasipujacych opcji Programu:

COperacie dla sprawozdan

Itwedrz spravwozdanie fgozne

tweorz spravvozdanie zhiorcze

Hagiuj

Karekta

EXP-Excel

Eksport do pr. "Bestig"

Import =pravwozdan z XhL'a

Statuzy hist. sprave.

Potwierdzenie rejestracii

Lamknij

— Korekta

Z pozostatych for

;:__E Qperacje dla sprawozda il

— umaliwia utworzenie korekty sprawozdania str.26 Inktju

matek widocznych w okienku Operacjdla sprawozda
nie korzystamy!
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3.2. Okno sprawozdania jednostkowego- omowienie korzystania z ikonna goérnym
pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu nr 6:

obraz ekranu 6 — Aktywne ikony w arkuszu sprawozdaia jednostkowego - goérnej zaktadce

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

’E}:H Przenlgd spr: (] 3

o e S S B 2 e R IR I
Przeglad Sprawozdan rok EXEE

Czerwiec A Aktuaine hd ||
|| @

K|

RBN - UMWYV

bwvartalne spravwozdanie o stanie naleznosc - LAy

|
1. | — Zachowaj -zapisuje dokonane zmiany,
2. |\i°_| — Czy¢ formatk ¢ - czysci zawartd¢ aktywnej komorki,
3. F| _ wstaw rekord -umazliwia wstawienie nowego wiersza,
4, 1 — Usun rekord - usuwa caty wiersz,
5. E — Wyczysé rekord - czysci zawartd¢ catego wiersza,
6. E| — Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktéry jest powyj,
7. okl Kopiuj pole - kopiuje zawart&¢ pojedynczej komorki, ktéra jest powsj,
8. @ — Wprowadz zapytanie -umazliwia wprowadzenie zapytania w celu npyszukania

w aktywnym arkuszu sprawozdania ctomej kwoty,
9. ® | — Wykonaj zapytanie- wykonuje zapytanie.
Miedzy poszczegdllnymi komérkami arkusza przesuwamyzsiwajac tabulatora.

Aby na bieaco zapisywa wprowadzane dane postugujemy ikiona z dyskietlq — pkt 1.
Z arkusza wychodzimy klikag na niebieskie drzwiczki w gérnym prawym rogu aal

B

Po skorzystaniu z powgj przedstawionego okienka pojaw siastpujacy komunikat:

W takim przypadku nafy klika¢c NIE do momentu dopdki sprawozdanie niedhbe
zweryfikowane i gotowe do wydruku, dopiero gdy spradanie hkdzie zweryfikowane
I ostateczne mma je uk@czyt.



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

3.3 Czynndci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

W celu wprowadzenia nowego sprawozdania zyaleybrac w Przegladzie sprawozda przycisk
Wprowad co spowoduje wwietlenie poniszego widoku:

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

Bls | #|x«f =[cE @ @0 wlafvim| | ] B2
Sprawozdanie RB-N Rok [Zuk
Jednostka WORD KAL jWOJEWéDZKI OSRODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU
Kiient |21 | WOJBWGDZKI OERODEK RUCHU DROGIWEGO
Okres |styczen | |Miesieczne | Rodza spr | -]

Opiz | .j

Nastpnie naley wypetnic nastpujace pola (jeeli nie g automatycznie wypetnione przez system):
= Rok- program automatycznie wprowadzaay rok,
= Jednostka— symbol Pastwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT 20@@ry
system powinien zaczytautomatycznie,
= Klient — oznaczenie Klienta- Jednostki organizacyjnej wprowadga@j sprawozdanie,
tzw. kod klienta, pod ktorym m.in. wgrywane svszystkie sprawozdania #sdwa
Jednostki, kod ten powinien zaczy&k automatycznie do arkusza sprawozdawczego,
— Data/Okres— wybra z dostpnej listy rozwijanej oznaczenie migsa, na koniec ktérego
sktadane jest sprawozdanie,
Opis— pole to nie jest stosowane,
Rodzaj sprawozdania pole to nie jest stosowane,
Wprowadzane sprawozdanie w systemiezenmiet nastpujacy status

VRV

» Rejestrowane- w momencie edytowania arkusza sprawozdawcaggmwadzania
danych;

» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdaeith zgodnéci
naleey ukonczye sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania sprawdadarzez
uzytkownika);

» Zatwierdzone- sprawozdanie zweryfikowane przez Departament tolfgzny .

10
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4. Sprawozdanie Rb-N

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy popreglaranie z listy rozwijanej odpowiedniego

arkusza sprawozdawczego (str.6 niniejszej Instrukcj

Nastpnie korzystamy z klawiszaWprowad i uzupetniamy (jeéeli nie % zaczytane

automatycznie przez system) re@sljace pozycje sprawozdania:

= Jednostka— wybra z dosgpnej listy nazw jednostki organizacyjnej wprowadzeg)
sprawozdanie — program podpowiada jednpstidrary na konsoli startowej,

= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 7 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
Q|| +| x|« 4|2 @l 2lR]@]a]>|m] || =al1
Sprawozdanie RB-N Rok K
Jednostka |WORD KAL jWOJEWC’IDZKI 0SRODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU
Wiiert | [
Okres |Styczeri v | Miesieczne = | Rodzaj spr. | x|
Opisl -j
a | B A. HaleZnosci oraz wybrane aktywa finansowe
dhuznicy krajow
grupa | grupa || grupa |l grupa |4
WyszcTegolnienis
m 5 fi 7 g

R ~ | R (S [N —
| =l | | | |

| = | | | |

| = | | | |

| = | | | |

| = | | | |

| = | | | -]

T - n

Impartu z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
»  klikamy na klawisz2Wstaw pozycjeco spowodujeutomatyczne zaczytanie pozycji
naleznosci prezentowanychv uktadzie przedmiotowym,
» wprowadzamy dane liczbowe - kursorem wybieramy pezyw uktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa lll, pozydw 3.1,
»  klikamy na klawiszZWylicz_ sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach

UWAGA: NIE KORZYSTAMY Z KLAWISZA Usu 1 pozycje, PONIEWAZ SPOWODUJE TO
CALKOWITE USUNI ECIE UTWORZONEGO SPRAWOZDANIA JEDNOSTKOWEGO !
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System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

Obraz ekranu 8 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-N zazzytanymi pozycjami nalenosci
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotaminaleznosci

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edyoja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
B v #] x| =|5E 2|2 2] kjafvim] ] B

Sprawozdanie RB-N Rok Zull
Jednostka |UI'U'IWW ﬂ URZAD MARSZAL KOWSKI WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO W POZNANIU
Kliertt | h
Okres fwrzesiers | Missieozne v | Foctzsj spr | -
iz |
A | B A. Halezno$ci oraz wybrane aktywa finansowe
dtuznicy krajomwd
) grupa | grupa |l grupa Il grupa |
Wiyszczegalnienie
(1] 5 & 7 g
1 papiery wartogciowe (N1 .1+M1 2) =1 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 [+
|N1 A krdtkotermionoae ﬂ | | | | |
W2 dgoterminowe = |
M2 pozyczid (M21+M2.2) =i 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
|N2.1 krdtkatermionowe ﬂ | | | | |
|N2.2 dhugoterminowe ﬂ | | | | |
13 gtévka | depazyty (M3.1+h3 2403 3) =i 0,00 0,00 | 363234 | 0,00 | |
Rl _ | i
Impoartu z Excela

» Jezeli zaistniata konieczrié wypetniamy czs¢ B dotyczaca Naleznosci z tytutu udzielonych
poreczeai i gwarancji.

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze zatwierdzom®wczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych nrglklikna¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
funkcje Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodéd sprawozdania z ewidencjksiggowa nalery ostatecza wersg
sprawozdania zatwierdziwybierapc na formatcePrzeglad sprawozdain funkcje Ukorcz.

| Ukoricz . Potwierdzenie danych powoduje znganstatusu sprawozdania
z Rejestrowanegma Ukoriczone.

UWAGA: Po ukonczeniu przez osob uprawniong sprawozdania nie ma maliwosci jego
zmiany/edycji, tzn. sprawozdanie uké@czone jest ostateczne.

Jezeli zaistnieje konieczné¢ zmiany zatwierdzonego sprawozdania - spoggdzamy
KOREKT E SPRAWOZDANIA, ktor 3 omowiono na str. 26 Instrukciji.

12



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglewybrac na formatcePrzeglad sprawozdar —
funkcie Zestawienig Zestawienia |

|

Ladanie budzetovwe

78 Parametry drukowania
Zakres sprawozdan Szczegolowosic
[+ Paragraf
" Faokres 12011-11-30 ¥ Rozdzist [+ Sumy kontrolne
Rodzaj | -] v Diziat
Zakres danych Szablon druku
Fricho finansowanis; Mazwa szablonu
| b |l 5
Ohiekt budzetowny
| b
Cizizt
| hd
Rozdziat
| hd
Paragraf
hut
bt

Zaznaczony zakres sprawonda,Biezace” * Biezce | 4otyczy  aktywnego  arkusza,
na ktorym s¢ znajdujemy.

Zakres sprawozda ,Za okres” dotyczy wszystkich  sprawozfla widocznych
w Przegladzie sprawozda i ma zastosowanie na poziomie jednostki sagurzerytorialnego.

Nastpnie naley wybrat funkcje Drukuj | Dk |

7) Po wydrukowanigprawozdania, na arkuszu sprawozdawcaymeszcza giw miejscu do tego
wyznaczonym piecitke jednostki, dat sporadzenia oraz podpisy oséb upawmaonych.

UWAGA: Sprawozdanie sprawdzone pod wzgidem zgodndci z ewidench ksiggowa
i wydrukowane winno byé dostarczone do Departamentu UMWW nadzoruycego dam
jednostke organizacyjna w terminach wynikajacych odpowiednio z Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentow w UMWW lub Rozporz gdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakresieperaciji
finansowych.

Wersja papierowa musi by zgodna z zatwierdzoy przez Paistwa wersp elektroniczna
sprawozdania w systemie KSAT 2000i.

13



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

10. Sprawozdanie Rb — Z

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy popragharanie z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str.6 niniejszej Instrukcj
Nastpnie korzystamy z funkcji klawisz&/prowad i uzupetniamy, (jeeli nie & zaczytane
automatycznie przez system) re@sljace pozycje sprawozdania:
= Jednostka— wybra z dosgpnej listy nazw jednostki organizacyjnej wprowadzeg)
sprawozdanie — program podpowiada jednpstidrara na konsoli startowej,

= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

7

B ||+ x|« =22 ¢[2[r] w|dv|m]

= 2=
spraWUZdanie ({=L¥4
Jednostka : Syrmibol LEZMLM.I' POZ j Mazwa WELKOPOLSKl TARTAD MELIORAC | URIADIEN WODRYCH W PO ZRAMNIL
Klient : Kod | j| NP |
Rok : [2011 Sprawozdanie : ednostkowe ~] Ulsrie=en= gy M
Okres : |[EErEy - | Rodzsj : | ﬂ Zadanie ; j Zatwierdzone: [
A | B A. Zobowiazania wedhug tytubdw dluznych
kwyota
zachuzenia " TERLGT Thanzon
ogotE ogatem publiczmych
(kol. 3+15) (kal. 8410411 ogéem grupa |
Wyszczegdlnienie +H2+13414) (ol S4G4T+3T"
(1) '
3 5

Wyiztawe pozy... | U=un pozy...

Impartuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» klikamy na klawisz Wstaw_pozycje co spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji
zobowhzan prezentowanychv uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pgzw ukiadzie podmiotowym
i przedmiotowym np. Grupa |, pozycja E 2.1,

» klikamy na klawisAVylicz sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez pragr
kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach.

UWAGA: NIE KORZYSTAMY Z KLAWISZA Usu 1 pozycje, PONIEWAZ SPOWODUJE TO
CALKOWITE USUNI ECIE UTWORZONEGO SPRAWOZDANIA JEDNOSTKOWEGO !

14



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

Czes¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klikajmyszla na zaktadk B sprawozdania.

» Aby wypein pozostateczesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalg bedac w czsci
A - Zobowpgzania wedtug tytutdw dignych wybrat klawisz Informacje uzupetniagce
Infarmacie uzupetnia; ...

Z czsci C, D i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pomoaoiebieskich drzwiczek

w prawym gérnym rogu ekramﬁ

Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zazzytanymi pozycjami zobowazan

B PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edyoja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

N B N 2 e MR IR Bl |2
Sprawozdanie RB-Z
Jednostka : Symbol WIMH-WPOZ j Naziva WELKOPOLSKI ZARZAD MELIORAC | URZADZEN WODMYCH ¥y POZNAMU
Klient : Kod | j| NP |

Rok : [2011 Sprawozdanie : [Metnostkowe | Ukoriczane: [~ ©

Okres : |Grudzier: | Rodzaj ;| | zadanie: j Zatwierdzone: [
A | B | A. Zobowiazania wedhug tytuhdw dluZznych
kwita
Zadhuzenia 5 SeRtar Tinansom
ogdem i publicznch
(kal. 3+15) (hol. H8+-10+11 e grupa |
Wiy aToregainienie +HZ+1 3414 ol FaeTsay
(1 . 3 s z

E ZOBOWIAT ANIA WG Ty TUEGW DELZNYCH (E1+E2+E3+E4) -] 100568923 |  100568923| 100568823 | 100568823 &
E1 papiery wartogoiowe (E1.1+E1.2) =1 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
1.1 krithotermionowe =11 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
[E1 2 chugaterminawe =1 0,00 | 0,00 | 0,00 |

|E2 krechyty | pozyorki (E2.1+E2.2) «|| toosess2a|  1oosess23| 100568923 100568923
E2 2 dhugoterminowve ~|| tooooospo|  1oooooopd| 400000000 100000000 v |

1 i
Wistawy pozy . | Usun pozy . | WwylicT sumy | Informacie uzupetniaj.
Impartu z Excela
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Obraz ekranu — 11 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zvypetnionymi Informacjami
uzupetniajacymi dla sprawozdania Rb-Z

E PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

pynnost Edvoja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

‘

?

i 3 O e 23 R I B .2 =(au

Informacje uzupelniajace dla sprawozdania RbZ

Jednostka: | Symbol: WWIMIA POT | opis| Typ |JE

SymbolRozdzial : Rozdzist : | j |

Ukoficzone [~ Whrowvadzit |.£\.J.£\.KUEEOWSKA
Data do |31-12-2011 Tatwierdzone: | Potwisrdzit |

Aby obejrzet szczegdy przejdz na odpowiednig zakladke.

D. Uzupehiajace dane o zobowigzaniach jednostek samorzgdu terytorialnego wynikajacych z zawartych umodw na okres dluzszy niz
& miesiecy a terminie platnogci przypadajacym w latach nastepnych

data data data
Lp.  Wartodd nominalna  ZRCIRUNIECIES rozpoczecia splaty  Zakonczenia spraty

Zadania inwestycyjne

=3

Zadania biezace |

Zadania inwestycyjne

Zadania biezace |

| |
| |
| |
Zadania inwestycyjne | |
| |
| |

Zadania biezace |

Zadania inwestycyjne

BEEBEBEEB

Aby sprawdzt prawidtowa¢ wprowadzenia danych wformacjach uzupetniajacych nalery

1

klikna¢ na ikore w ksztatcie szarego kwadratt

Aby obejrzet szczegily przejdz na odpowiednia zakladke.

Po Kliknigciu wybranej funkcji otworzy gi nowe okno ze sprawozdaniem Rb-Z w formie
dokumentu PDF.

3) Weryfikujemy prawidtow&t wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze zatwierdzom®wczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych rgléklikna¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
funkcje Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodea sprawozdania z ewidencjksiggowa nalery ostatecza wersg
sprawozdania zatwierdzwybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdan funkcje Ukorcz.

Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.12; pk

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat funkcje Zestawienia .
Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.13t @k

16
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11. Sprawozdanie Rb-UN

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN tworzymy poprzeybranie z listy rozwijanej

odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str.6 saegjnstrukcii).

Nastpnie korzystamy z klawiszaNprowad i uzupetniamy, (jeeli nie s zaczytane

automatycznie przez system) re@sljace pozycje sprawozdania:

= Jednostka— wybra z dosgpnej listy nazw jednostki organizacyjnej wprowadzeg)
sprawozdanie — program podpowiada jednpstidrary na konsoli startowej,

= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

2) Nastpnie wybieramy klawis¥Vstaw pozyej— widok taki jak na porszym obrazie ekranu

Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN

3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

C@nnost Edyoja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

Bw| +|x«| =l @22 «lap|m] ||

Sprawozdanie Rb-UN

Jednostka:  Symbol WORDPE ¥ |Nazwa WOJEWGDIKI OSRODEK RUCHU DROGOWEGO W PILE
Klient : Kod | j| NP |
Rak : ’W Sprawozdanie : |Jednostkowe ﬂ Ukoriczone [~ M
Okres |St\,-'c:zeﬁ ﬂ Rodzaj | ﬂ Zatwierdzone: [
I | A. Halezno€ci z tytulu papierdw wartosciowych wg wartosci ksiegowej

wierzyciele krajowd

grupa | grupa |l grupa |l grupa |4

WiysTozegdinienis
1

h
=3

-
=

v

-

ST

-]
M

Wyiztawy pory . | LUsun pozyoie

3) Wypetniamy dane liczbowe lubZeli sprawozdanie jest negatywne wychodzimy z arkusz

korzystajc z formatki w ksztatcie drzwiczeji".

17



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie Rb-UN — Ukiaczone

E PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edvoja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

AR EBRRRDCINE

Przeglad Sprawozdan ro [EEEHN

Stycren hd Aktusing -
| =

Rb-UN - JEDN.

Roczne spramozdanie uzupehnisjgoe o stanie naleznosci - Pozostate jednostki

Sprawozdania
Rodzs) Skl Mazvwa jednostki

=
=
=
o
=t

Ukariezene . v | [0 4 |
| =l =l | | =
| =l =l | | =
| =l | | | =
| =l =l | | =
| =l =l | | =
| =l | | | =
| =l =l | | =l ]
| =l =l | | = ~]
S2CZe00W, oy | | =1
Rozdzist | | B
S »

Rodzaj -~
(Opis dhugl)
~=|
l Wi ovvadE Przegladsj Zestawienia Operacje

4) Po stwierdzeniu zgodea sprawozdania z ewidemncjksicggowa nalezry ostatecza wersg
sprawozdania zatwierdzwybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdan funkcje Ukorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.12; pk

5) W celu wydrukowania sprawozdania riglevybrat funkcjc Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.13t @k
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12. Sprawozdanie Rb-UZ

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzexgbranie z listy rozwijanej

odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str.6 saegjnstrukcii).

Nastpnie korzystamy z  klawiszaVprowad i uzupetniamy, (jeeli nie s zaczytane

automatycznie przez system) rgsljace pozycje sprawozdania:

= Jednostka— wybra z dostpnej listy nazw jednostki organizacyjnej wprowadzeg]
sprawozdanie — program podpowiada jednpsitidrary na konsoli startowej,

= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 14 - Sprawozdanie Rb-UZ

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Okno

o] #| x|« =25 2/2lRl W arim]| || =0 2]
Sprawozdanie Rh-UZ

? ==

Jednostka:  Symbal PTTEP POZ j Mazwa |F‘OLSK| TELTR TANCE BALET POZMARSHK] Wy POZMANIL
Klient: iod | | MR |
Rak: [2011 Surawazdanie : Jednostkawe | e L
Okres : |Grudzien ~ | Rodzei ([ - Zatwierdzone: [
A | ] | -4 | A. Zobowigzania z tytwtu papierdw wartogciowych wg wartosci ksiggowej

wierzyciele krajowd

grupa | grupa || grupa 1| grupa I
Wiyszozegdlnignia

(1] 5

o
-
o

o

S

SRS

B
-

Wyistawe poxy... | Usun pozyoie

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
»  klikamy na klawisAVstaw pozycjeco spowoduj@automatyczne zaczytanie pozycji

naleznosci prezentowanychv uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pjay uktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa lll, pozyguspiery wartéciowe,

»  klikamy na klawisAVylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez

program kwot w poszczegélnych kolumnach i wierszach
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Obraz ekranu 15 Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymigqzycjami sprawozdania

& AR AR a e YL A I BLID ]

Czynnost Edyeja Fapvtanie Blok Bekord Pole Fomoc Qkno

e e e 3 e N B S Y
Sprawozdanie Rh-UZ

Jednostka: Symbol PTTEP POZ j Mazwwa |POLSI~{I TEATR TARCA BALET POIMARSK W POTNANIL
Klient:  iod | El P |
Rok : [2011 Spranvozdanie : [Jednostkowe | Ukefiezone: [~ %
Okres ; |Grudzieﬁ ﬂ Rodzs) | ﬂ Tatwierdzone: [
A | B | Ci-4 | A. Zobowigzania z tytulu papierow wartogciowych wg wartosci ksiegowej

wierzyciele krajowd

grupa | grupa Il grupa Il grupa I
Wyszozegdlnienis
(1] 5

G 7 g

L bbb iedied

Wstawy pozy... | Usun pozycie ﬂ % ﬂ

UWAGA: NIE KORZYSTAMY Z KLAWISZA Usu 1 pozycje, PONIEWAZ SPOWODUJE TO
CALKOWITE USUNI ECIE UTWORZONEGO SPRAWOZDANIA JEDNOSTKOWEGOQO!

Zaktadki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy ldjgkc myszk na wybran zaktadk
sprawozdania.

» Aby wypelni pozostate ogci zaktadki C nalgy za pomog listy rozwijanej wybré

odpowiednio:

v' Cze$¢ C1. Papiery wart@iowe wg pierwotnego terminu zapadalcio— stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej),

v' Cze$¢ C2. Papiery warkziowe wg pozostatlego terminu zapaddbic- stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej),

v' Cze$¢ C3. Kredyty i payczki wg pierwotnego terminu zapadadnb— stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej),

v’ Cze¢ C4. Kredyty i payczki wg pozostatego terminu zapaddicio— stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej).
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Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie Rb-UZ

Cgynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Fole Pomoc QOkho

5+ = ol ) e B 9 8 | e o o ) )

Sprawozdanie Rh-UZ

Jednostka:  Symbol PTTER POZ j Mazwwa |POLSKI TEATR TANCA BALET POZMARSK W POZMANIL
Klient: | o | El NP |
Rok: [2011 Sprawozdanie | Jednostkowe | Ukoriczone: [~ %
Okres © |Grudzien ~| Rodzsj : | ~| Zatwierdzons: [
C. Struktura terminowa zobowiazan z tytutu zaciagnietych
" | B | C1-4 | kredytow oraz wyemitowanych papierow wartosciowych
|C: = Zapadalnost w latach
2wy pozostateqo terminu zapadalnogci - stan na koniec okresu sprawoz tacznie
3 weg pierwotnego terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu sprawo (kol. 3+4+5) RE .5 pow. 5
d 2 3 4 5
. =1l ssvsspo|  opo|  ersspol  opo -
|2. arupa | ﬂl 0,00 | | |
[3. grupa1 || 0,00 | [ |
la. arupa || 837 195,00 | [ a37 193,00 |
|5. grupa v ﬂl 0,00 | | |
|B. bank centralny ﬂl 0,00 | | |
[7. banki ~l o0 | | | 2

Obraz ekranu 17 — Sprawozdanie Rb-UZ

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Caynnost Edycja FZapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Okno
I
B = =]~ =leE] 2] 2 | e el v im | B |2 =a]u

Sprawozdanie Rb-UZ

Jednostka:  Symbol |PTTER POZ j Mazwea |POLSKI TEATR TARCA BALET POZMARISKI W POZMNARIL

Klient:  Kod | El M |

Rak: [2011 Sprawozdanie : |Jednostkowe -] Ukoiczone: [ "
Okres |Grudzieﬁ ﬂ Fodzaj : | ﬂ Latwvierdzone: [
C. Struktura terminowa zobowiazan z tytulu zaciggnietych
A | B | C1-4 | kredytow oraz wyemitowanych papierow wartosciowych
C & |4 wyg pozostatego terminu zapadalnogci - stan na koniec okre... ﬂ Zapadalnosi w latach
Hcznie
Wiysrcregolnienie (kol. 3+4+5) o1z 1.5 pow. 5
(1 2 3 4 5

|1 acTnie . 243+4454H6+7 84941 0411+ 2413) ﬂ | 937 195,00 | o.o0 937 195,00 | 0,00 _*
|2. grupa | ﬂl 0,00 | | |
3. grupal = 0,00 | | |
|5. grupa IV ﬂl o,o0 |
|B. bank centralny ﬂ | 0,00 |
[7. banki || 0,00 |
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3) Weryfikujemy prawidtowéé wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze zatwierdzom&wczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych malélikna¢ na formatcePrzeglad sprawozdan
funkcje Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidemncjksiggowa nalery ostatecza wersg
sprawozdania zatwierdzwybierapc na formatcd’rzeglad sprawozdai funkcje Ukoricz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.12t pk

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybra funkcje Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 1i&; @.

8. Tworzenie sprawozda tacznych

W celu utworzenia sprawozdaniaactnego ze sprawozila jednostkowych utworzonych
w systemie KSAT 2000i, kaly departament nadzoscy podlegte jednostki posiadag
osobowd¢ prawry bedzie tworzyt sprawozdanie zbiorcze w odpowiedniaazzonych dla danego
departamentu paczkach, np. jako RBN — UMWW.

Obraz ekranu 18 — Paczka ze sprawozdaniamigéznymi, do ktérej zostary zaczytane
sprawozdania jednostkowe

S YU P
Riiyvhierz sprawozdanie Z listy

S0 - LI

zpravvoZdanie o stanie nalezn.

REMN - alne sprawordan i R = -Da,

|REiN - Lnnndy - DF |Kwartalne spravwozdanie o stanie naleznosc - LU - DF

|REIN - LIy - DF M |Kwar‘talne spravwazdanie o stanie naleznozci - LMY - DFM
|REFN - ORGARN |Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci - CRGAN

|REIN - SIMOEY |Kwartalne spravwozdanie o stanie naleznosc - szkoby

|REiN - SIMOEY - B, |Kwartalne spravwoZdanie o stanie nalenoici - szkoby Zhiorczo
|REIN - IMME JED. |Kwartalne spravwwozdanie o stanie naleznosci - porostate jednostki
|REFN - RIC |Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci RIC

| |
| |
| |
| |
| |

W celu utworzenia sprawozdania zbiorczego hale

1) klikna¢ na klawiszPrzeghkdaj,

2) nasgpnie klikamy na klawisOperacijei wybieramy funka Utworzsprawozdaniedczne,
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Obraz ekranu 20 - Tworzenie sprawozdaniagcznego

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
DOkno

RBM - LUMWW

Ivvartalne sprawozdanie o stanie naleznosc - LNy < Utwors sprawvordanie tgezne 1>

Utvedirz. épréwozdénié'zblbreie

| Sprawozdania

Ckres Rodzaj _ Symbaol Kopiuj ] Status Ty kor.
S - | S - | I ) IS - | . - |
L =] =l Korekta ] | =
| =l = = | =
| =l =l - | =
[ =l = EXP-Excel | = j_
| = || Ekspart do pr. “Bestiga” | =
i ::j} ﬁ} Import spraweoedan = KML's i i ; |
] — L” - — =l| Statusy hist spraw I | L]]—;
i Wit | | - — =
'qudziak | ] Potwietdzenie rejestraci =
Symbiol = Fli el TS M ey AN e
(Opis dhaah ‘ | ARG i _ j
B4
Wi oweaclE Przealzds) Testawishia Cperacis
Usur Zmish

3) po kliknicciu wybranej funkcji pojawi gizaktadka, w ktorej wypetniamy odpowiednio:
=  Okres- czyli okres, za jaki spagdzane jest sprawozdangetne,

=  Typ sprawozdania paczka, w ktérej ma bytworzone sprawozdanigckzne np. RBN —
UMwWWw,

= Jednostka- symbol departamentu twacego sprawozdaniedzne,

4) wybieramy (klikajgc myszk) paczki ze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktGrych zostéa
utworzone sprawozdanigczne np. RBN-UMWW-DF, RBN-UMWW-DFM i RBN-UMWW-
DA — obraz ekranu nr 21.

5) klikamy na klawisaVykonaj,
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Obraz ekranu 21
sprawozdanie czne

PLANDWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

SPRAWOZDAWCXO

— Wyboér sprawozda jednostkowych, z ktorych zostanie utworzone

Cz\,fnnoéé Edycia Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

RBN - UMWW

byvartalne spravwozdanie o stanie naleznodcl - LA

| Sprawozdania
Okres.

‘Rodzaj  Symbal
- |

Rodzaj

L@Waﬁzisﬁr_a'dvoz'dan_ig taczne:

Ltwirz spravwozdanie zhiorcze
Hopiu]

Harekta |

Parametry sprawozdan scalanych
Ohiekt hudzetouy

BERREREE

] :] 31 422011 ] =l j
rﬂr_ EﬁZDaGZDnB Lis’tai:iaczek S[:Ir’awuzdaﬁ
,/'S\,n'mbol Mazwa L
[ = Pren - - oF [leAARTALNE SPREWOZDANE O STAME NALEZNOSCI - UMV - DF - kd
S262e0M v [ M]REN - Loy - DFM [[e\ART ALNE SPRAWOZDANE O STANE NALEZNOSCI - UMM - DFM it
Rozeiziat | Y ][N - UMW DA [FeA7ARTALNE SPREWOZDANIE O STANE NALEZNOSCI - UMV - DA =
e REM - LN [ForvARTALME SPRAWOZDANIE O STAME NALEZNOSCI - UMV il
i [REN - ORGAN [FeA7ARTALNE SPREWOZDANE O STANE NALEZNOSCI - ORGAN N.
(Opis chugh) || | Ren - szrOLY [FervARTALME SPRAWOZDANIE O STAME NALEZNOSCI - SIKOLY -
Parametry sprawozdania wynikowego =]

Typ sprasvozdaniat

Rodza)

Vilroweac TREN - UMWY - Kyvartalne spravvozdanie o stanie naleinnécirm'\lw/:ﬁ)
Uzl ; ke

I
b

Aednostks |

:]](UMMNJ LURZAD MARSZALKOWSK] WOJEWOD ZTVWA WIELKOPOLSKIEGO WY POIMANII =

UWAGA: System automatycznie zaznacza sprawozdaniepoziomu, z ktérego weszémy do
funkcji tworzenia sprawozdania facznego (w przykiadzie paczka RBN-UMWW). W zwizku
z tym nalezy odznacz¥ wybrane przez system sprawozdanie i wybka odpowiednie
z ktorych ma b§ tworzone

sprawozdania jednostkowe,
sprawozdanie jczne.

przez dany departament
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Obraz ekranu 22 — Utworzone sprawozdanieatzne

B PLANDWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI

Czynnosi Edycja Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

] ] el & =

el @gl 2] Wl apm] ||

Przeglad Sprawozdan rok [ESIEIN

Grudzien hd Aktuzine hd
| I

RBN - UMWW

Wwvartalne spraveozdanie o stanie naleznosci - LWy

Sprawozdania

Cikres Rodzaj Symibal Mazwa jednosztki Statiis Mr kor.
Grudzier _Z| -L
| =l | | | = | .
| =lf =i | | =l
| =l =li | | =]
| =l =l | | = |
| =l =i | | =l
| =l =i | | =l
| =l =l | | =l
| =l =li | | =]
Szczegoly, | | 2
Rozdziat | | B
Syrmibol
funduszu e

Rodzaj
(Cpiz chugi)

l Winrowyads Przedladaj Zestawienia Operacje

6) Weryfikujemy prawidtow&t wprowadzonych danych.

4 »
L

7) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze zatwierdzom®wczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych rgl&klikna¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
funkcje Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgodéa sprawozdania zbiorczego ze sprawozdaniami g#owymi naley
ostatecza wersg sprawozdania zatwierdziwybierapc na formatcePrzeglad sprawozdai
funkcje Ukoricz.

Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.12t pk

6) W celu wydrukowania sprawozdania rmglevybrat funkcjec Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 11&, §.
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12. Korekta sprawozda

Korygowa mazna tylko sprawozdania zatwierdzone. Funk€@mekta tworzy niezatwierdzaon
kopig sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawozdgierwotne mgna wtedy tylko

przeghdat i drukowa, natomiast komgi sprawozdania mma edytowd w celu uzyskania
prawidtowej wersji sprawozdania.

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:
1. Operacje(na formatceéPrzeglad sprawozdai) Operacie
2. Korekta. Karekta

Pojawi st pytanie:Czy na pewno dokorigkorekty - klikamyTak.

obraz ekranu 23 — Korekta sprawozdania jednostkowemn

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Qkno

fait (kam :
«| =lzE @l wla]n Bl 5]
Przeglad Sprawozdan

SEE

RBN - UMWYV

; ) ; - — Grudzien
Kiwaraine spravozdanie o stanis naleznoscl - MG

| Sprawozdania
Rocza

Hr kor.
| T - |
I =l| | ~l
J | : ik 1 =
| _T_.]| 1“ Arulyj zatwierdzenisiikoriczenie | 1 _TJ ’_
I =l| =l : : | =l
| | = | Litwirz spravvozdanie ozne [ = ]_‘
| __v_]| 1” Litwedrz épréwnzdaﬁ'ie Thiorcze. 1 _:J [_
J ﬂ1 x.“ KoLy 1 ;J 1_. J=U
I =l x| | =l [+]
:Szczegwkliel'ﬂ | | i Korekta J [ 2=l
Rozcziat | |
 Symbol . - : : =
funduzzu EXP.Excel & Korekta spandme utwnr_zem.e quekw-knpu -
Rodzsj — spraw0zdania i dezakiualizacje piervotnego
CCpiz chuai) Eksport clo pr. "Besti@" sprawozdania |
- e Czy ubwarzyt korekte sprawozdania 7

: 3 = Tak | Mie
Warovvacs Przeolads] Statusy hist. sprawe, | s

Potwisrdzenie rejestrac

Zamkrij |

Korekta staje si aktualnym i niezatwierdzonym sprawozdaniem, na&smisprawozdanie
pierwotne zostaje oznaczone jako nieaktualne, pagosiadal sprawozdaniem zatwierdzonym.
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obraz ekranu 24 — Utworzona korekta sprawozdania jgnostkowego

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnosé Edvcja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc QOkno

’Ir;_g Przeglad sprawnzdar (kormpilacia 201101 200

w = == =leE 9l 8l 2| aladvim] |
Przeglad Sprawozdan rok [ESIKIN
RBN - UMWW

Grudzien hd

Sprawozdania
Okres Rodzaj Symbol Mazwa jednostki Status

Aktuaine hd
=]

Kuvartalne spravvozdanie o stanie naleznosc - Lkfisdsy

_,
=
=]

Gruszier B URZAD MARSTALKOWSHKIWOJBAGDITAA WIELKOPOLSKIEGO Wi . -
I =l| =l I I Al
I | =l| I I =]
I =l =l I I =l
I =l| =l I I =l
I | =l I I =l
I =l =l I I =l
I =l| =l I I = |
I || ]| I I =] [~
Szczegdly, . | | =
Rozdziat | | -
Symibal
funduszu s
Rodza) -~
(2piz cugh
0
Wironvan Przegladsj Festavvieniz Operacie
L=zur Tmier

Korygowa maozna tylko sprawozdania zatwierdzone. Operdayrygowania mena dokonywa
wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt sprawozdania. Ugunmozna jedynie
sprawozdania niezatwierdzonetak wigc nie ma meliwosci usungcia sprawozdanieaktualnych,

ktére zostaly wczmiej zatwierdzone. Usuad mozna tylko korek¢é niezatwierdzom
0 najwikszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniwybieramy przycisk

Zmie  ZmEf - Skorygowane sprawozdanie sprawdzamy acpait zatwierdzamy korzystgj
z przyciskuUkoﬁczI Ukoricz
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Zatgcznik Nr 3
do Uchwaty Nr 1512/2012

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 12 stycznia 2012 r.

HARMONOGRAM UDOST EPNIENIA SYSTEMU KSAT 2000i JEDNOSTKOM SEKTORA FINAN SOW PUBLICZNYCH
POSIADAJ ACYM OSOBOWO SC PRAWNA PODLEGLYM WOJEWODZTWU WIELKOPOLSKIEMU ORAZ DEPART AMENTOM

JE NADZORUJACYM

Podmiot podejmuj acy

Podmiot poinformowany

Lp. ; . Dziatanie . . Termin
P dziatanie 0 dziataniu
1 2 3 4 5
Przekazanie nastepujacych dokumentéw:
= Uchwg’:y ;arzadu WW w sprawig: Departamenty nadzorujace
udostepnlen!a systemu KSAT 2000i (...)wraz z | jednostki posiadajace osobowosé
zatgcznikami, prawng podlegte UMWW:
= "Polityki Bezpieczenstwa Informacji", 1.Departament Ochrony Zdrowia i
1. |Departament Finanséw UMWW  |= "Wytycznych Bezpieczenstwa Informacii dla Przeciwdziatania Uzaleznieniom, po podjeciu UZWW

Kontrahentow",
= wnioskéw o uprawnienia dostepu do zasobéw
systemu teleinformatycznego UMWW,

= oswiadczen o zapoznaniu sie z Politykg
Bezpieczenstwa Informacji.

2.Departament Kultury,
3.Departament Rolnictwa i
Rozwoju Wsi,
4.Departament Infrastruktury,
5.Departament Srodowiska

Departamenty nadzorujace
Jednostki posiadajgce osobowos¢
prawng podlegte UMWW:
1.Departament Ochrony Zdrowia i
Przeciwdziatania Uzaleznieniom,

Przekazanie dokumentéw okreslonych w punkcie

Jednostki posiadajgce osobowosé

2. 2.Departament Kultury, 1 niniejszego Harmonogramu. prawng podiegte Departamentom niezwiocznie
. . umMww
3.Departament Rolnictwa i
Rozwoju Wsi,
4.Departament Infrastruktury,
5.Departament Srodowiska
Zapoznanie sie pracownikéw wyznaczonych do )
obstugi systemu KSAT 2000i z "Politykg Departanjent){ naqzorUJace
Bezpieczenstwa Informagii", i z "Wytycznymi Jednostki posiadajace osobowos¢
Bezpieczenstwa Informacji dla Kontrahentéw" prawng podlegte UMWW:
. o i 1.Departament Ochrony Zdrowia i
Jednostki posiadajgce osobowos¢ ) ) ; T
Przeciwdziatania Uzaleznieniom,
3 prawng podlegte Departamentom o ) ) . |2 Departament Kultu do
" [UMWW oraz Departamenty je Przekazanie imiennych wnioskéw wypetnionych i 3D P Rol . 20 stycznia 2012
nadzorujace podpisanych przez Dyrektora danej jednostki ‘Departament Rolnictwa |
organizacyjnej, oraz przekazanie stosownych Rozwoju Wi,
o$wiadczen o zapoznaniu sie z ww. dokumentami 4.Departament Ipfrastrgktury
przez pracownikow. 5.Departament Srodowiska
Departamenty nadzorujgce
Jednostki posiadajgce osobowos$¢
prawng podlegte UMWW:
1.Departament Ochrony Zdrowia i
Przeciwdziatania Uzaleznieniom,
2.Departament Kultury, Przekazanie dokumentéw okreslonych w punkcie . . do
5 3.Departament Rolnictwa i 3 niniejszego Harmonogramu. Departament Finansow UMWW 24 stycznia 2012
Rozwoju Wsi,
4.Departament Infrastruktury,
5.Departament Srodowiska
Departament Finanséw UMWW, Zatwierdzenie przez G,estora Zasobg .(Dyrektora N .
- . X Departamentu Finanséw) oraz Administratora Departament Administracyjny do
6. |Administrator Bezpieczenstwa ) . » L ;
" Bezpieczenhstwa Informacji UMWW wnioskéw, o UMwWw 26 stycznia 2012
Informacji UMWW A )
ktérych mowa w punkcie 3.
Przekazanie do DA WIIT w formie elektronicznej
7. |Departament Finanséw listy zawierajgcej zbiorcze dane dotyczace nowych| Departament Administracyjny do

uzytkownikéw (imie, nazwisko, jednostka
organizacyjna) wraz z propozycja loginéw

UMWW

26 stycznia 2012




1 2 3 4 5
Przekazanie do DA zatwierdzonych wnioskéw o
. ) uprawnienia dostepu do zasobdéw systemu . . do
8. |Departament Organizacyjny informatycznego UMWW przez Administratora Departament Finansow UMWW 2 lutego 2012
Bezpieczenstwa Informacji UMWW
Zatozenie przez pracownikéw Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji imiennych kont
Departament Administracyjny uzytkownikéw oraz dostepéw zdalnych do . . do
9. UMWW systemu KSAT 2000i ( po 2 dostepy dla kazdego Departament Finansow UMWW 6 lutego 2012
Departamentu oraz Jednostki posiadajacej
osobowos¢ prawna).
Przekazanie informacji o utworzeniu dostepu do Departament Administracyin do
10. |Departament Finanséw UMWW sprawozdan dla wyznaczonych pracownikéw w P yiny
. B UMWW 8 lutego 2012
systemie KSAT 2000i.
Departamenty nadzorujgce
Jednostki posiadajgce osobowosé
prawng podlegte UMWW:
1.Departament Ochrony Zdrowia i
Przeciwdziatania Uzaleznieniom,
2.Departament Kultury,
- ) Przekazanie informacji o hastach dostepu do 3.Departament Rolnictwa i w trakcie
Departament Administracyjny ) . . .
11. systemu KSAT 2000i dla wyznaczonych Rozwoju Wsi, organizowanych
UMWW . o i
uzytkownikow. 4.Departament Infrastruktury, szkolen
5.Departament Srodowiska oraz
Jednostki posiadajgce osobowosé
prawng podlegte ww.
Departamentom.
Departamenty nadzorujace
Jednostki posiadajgce osobowosé
prawng podlegte UMWW:
1.Departament Ochrony Zdrowia i
Jednostki posiadajgce osobowos¢ |Instalacja systemu w jednostkach organizacyjnych |Przeciwdziatania Uzaleznieniom, od
12. |prawng podlegte Departamentom |oraz sporzadzenie sprawozdan jednostkowych w |2.Departament Kultury, | kwartatu
UMWW, DI, DZ, DK, DR oraz DSR [systemie KSAT 2000i. 3.Departament Rolnictwa i 2012 roku
Rozwoju Wsi,
4.Departament Infrastruktury
5.Departament Srodowiska
Departamenty nadzorujgce termin wynlkaquy
) o .. | z Rozporzadzenia
Jednostki posiadajgce osobowosé - ) .
X Ministra Finanséw
prawng podlegte UMWW: .
- z dnia 4 marca
1.Departament Ochrony Zdrowia i )
. o . . . . . L 2010 r. w sprawie
Jednostki posiadajgce osobowos¢ |Wydruk sprawozdan jednostkowych z systemu Przeciwdziatania Uzaleznieniom, sprawozdar
13. |prawng podlegte Departamentom [KSAT 2000i, dostarczenie wersji papierowej 2.Departament Kultury, _Sp
. ) . jednostek sektora
UMWW sprawozdan. 3.Departament Rolnictwa i ) A
) ; finansow
Rozwoju Wi, ublicznych w
4.Departament Infrastruktury P 2Ny "
5.Departament Srodowiska zakresie operacji
' finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247)
Departamenty nadzorujgce
Jednostki posiadajgce osobowos$¢
prawng podlegte UMWW: o termin wynikajacy
1.Departament Ochrony Zdrowia i |worzenie i wydruk sprawozdar facznych w z zalacznika nr 8
14 Przeciwdziatania Uzaleznieniom,  |gystemie KSAT 2000i. Ziozenie wersji papierowej Departament Finanséw do Instrukcji Obiegu
* |2-Departament Kultury, sprawozdan tacznych oraz sprawozdan P i Kontroli
3.Departament Rolnictwa i jednostkowych. Dokumentéw
Rozwoju Wsi, w UMWW

4.Departament Infrastruktury,
5.Departament Srodowiska




Wykaz jednostek organizacyjnych, ktérym zostanie udost

Zafacznik Nr £

do Uchwaly Nr 1512/201
Zarzadu Wojewodztw

Wielkopolskiegt

Z dnia 12 stycznia 201z

epniony system KSAT 2000i

Lp. Nazwa jednostki Skrot w KSAT Miejscowo $¢
| [Departament Srodowiska UMWW DSR Poznan
Placéwki podlegte Departamentowi  Srodowiska
1 [Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu WFOSIGW POZ Poznan
Il |Departament Rolnictwa i Rozwoju Wsi UMWW DR Poznan
Placowki podlegte Departamentowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi
1 [Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu WODR Poznan
Il [Departament Infrastruktury UMWW DI Poznan
Placowki podlegte Departamentowi Infrastruktury
1 |[Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Kaliszu WORD KAL Kalisz
2 [Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Koninie WORD KON Konin
3 [Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Lesznie WORD LES Leszno
4 |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Pile WORD PIL Pita
5 [Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Poznaniu WORD POZ Poznan
IV |Departament Kultury UMWW DK Poznan
Placowki podlegte Departamentowi Kultury
1 [Teatr Nowy im. T. tomnickiego w Poznaniu TN POZ Poznan
2 |Polski Teatr Tanca - Balet Poznanski PTTBP POZ Poznan
3 |Teatr im. Al. Fredry w Gnieznie TAF GNI Gniezno
4 |Teatr im. W. Bogustawskiego w Kaliszu TWB KAL Kalisz
5 |Teatr Wielki im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu TW POZ Poznan
6 |Filharmonia Poznanska im. Tadeusza Szeligowskiego w Poznaniu FP POZ Poznan
7 |Centrum Kultury i Sztuki w Kaliszu CKISZ KAL Kalisz
8 [Centrum Kultury i Sztuki w Lesznie CKISZ LES Leszno
9 [Centrum Kultury i Sztuki w Koninie CKISZ KON Konin
10 |Wojewddzka Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu WBPICAK POZ Poznan
11 |Muzeum Pierwszych Piastow na Lednicy MPP LED Lednogo6ra
12 |Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie MPPP GNI Gniezno
13 [Muzeum Martyrologiczne w Zabikowie MM ZAB Zabikowo
14 [Muzeum Okregowe Ziemi Kaliskiej w Kaliszu MOZK KAL Kalisz
15 [Muzeum Okregowe w Koninie MO KON Konin
16 [Muzeum Okregowe w Lesznie MO LES Leszno
17 [Muzeum Okregowe im. St. Staszica w Pile MO PIL Pita
18 [Muzeum Narodowe Rolnictwa i Przemystu Rolno-Spozywczego w Szreniawie MNRIPR-S SZR Szreniawa
19 [Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy - Zesp6t Patacowo-Parkowy MZ DOB Dobrzyca
20 |Instytucja Filmowa Film - Art w Poznaniu IFF-A POZ Poznan
V |Departament Ochrony Zdrowia i Przeciwdziatania Uzale  znieniom UMWW DZ Pozna n
Placowki podlegte Departamentowi Ochrony Zdrowia i Pr zeciwdziatania
Uzaleznieniom
1 [Zaktad Opiekunczo-Leczniczy w Poznaniu Z0-L POZ Poznan
2 Zakfad Pie_IQgr]acyjno-Opiekuhczy Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki 7P-0 SP 707 SRE Srem
Zdrowotnej w Sremie
Specjalistyczny Zespot Opieki Zdrowotnej nad Matkg i Dzieckiem w Poznaniu .
3 Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Poznaniu Z Z0Z MID POZ Poznan
4 |Szpital Rehabilitacyjno-Leczniczy dla Dzieci i Mtodziezy w Osiecznej SZR-L DM OSlI Osieczna
5 |Szpital Rehabilitacyjny dla Dzieci w Poznaniu SZRD POZ-KIE Plgizenlfrrz] i
6 Wielkop(?lskie Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza WCPIT POZ Poznan
Zeylandéw w Poznaniu
P . . . - . WS ZOZ CHPG Godziesze
7 |Wojewddzki Specjalistyczny ZOZ Choréb Phuc i Gruzlicy w Wolicy WOL Mate Wolica
8 Wielkopolski Specjalistyczny Szpital Choréb Pluc i Gruzlicy im. dr Wiadystawa WSSZCHPG SP Chodziez
Bieganskiego Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Chodziezy Z0Z CHOD
Wojewddzki Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych ,Dziekanka” WSZNPCH DZIE .
9 S Gniezno
w Gnieznie GNI
10 [Wojewddzki Zaktad Opieki Psychiatrycznej w Sokotéwce WZOP SOK Sokotéwka
Wojewddzki Szpital Neuropsychiatryczny im. Oskara Bielawskiego w Koscianie : -~
11 Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Koscianie WSZN KOS Koscian
12 [Zakfad Leczenia Uzaleznien w Charcicach ZLU CHA Charcice
13 [Poznanski Osrodek Zdrowia Psychicznego w Poznaniu POZP POZ Poznan
14 [Szpital Wojewddzki w Poznaniu SZW POZ Poznan
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15 [Wojewodzki Szpital Zespolony im. Ludwika Perzyny w Kaliszu WSZZ KAL Kalisz
16 [Wojewoddzki Szpital Zespolony w Koninie WSZZ KON Konin
17 [Wojewddzki Szpital Zespolony w Lesznie WSZZ LES Leszno
18 [Szpital Rehabilitacyjno-Kardiologiczny w Kowanowku SZR-K KOW Kowanowko
19 Poznanskl_Os_rodek Reun_wato,loglc_zny Samodzielny Publiczny Specjalistyczny POR SPS 707 SRE Srem
Zaktad Opieki Zdrowotnej w Sremie

20 [Wielkopolskie Centrum Onkologii w Poznaniu WCO POZ Poznan
21 |Osrodek Profilaktyki i Epidemiologii Nowotworéw w Poznaniu OPEN POZ Poznan
22 [Rejonowa Stacja Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu §8;R SP Z0Z Poznanh
23 |Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego w Koninie WSPR KON Konin
24 |Pogotowie Ratunkowe w Kaliszu PR KAL Kalisz
25 |Wielkopolskie Centrum Medycyny Pracy w Poznaniu WCMP POZ Poznan
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