UC,HWALA Nr 1459 /2015
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 22 grudnia 2015 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Na podstawie § 12 ust 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.) oraz zatacznika nr 7 do Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji

finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nast¢puje:

§1

W celu sprawowania kontroli zarzadczej, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) nad prawidtowoscia i terminowoscia sporzadzania i przekazywania sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych udostgpnia si¢ samorzadowym jednostkom
budzetowym Wojewodztwa Wielkopolskiego submodut Sprawozdania Rb w module Planowanie i monitorowanie
budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i, ktérego autorem jest Centralny Osrodek Informatyki Gornictwa S.A. ,,COIG”
z siedziba w Katowicach do elektronicznego przesylania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie

operacji finansowych.

§2

Samorzadowe jednostki budzetowe Wojewddztwa Wielkopolskiego przekazuja sprawozdania budzetowe oraz

sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie dokumentu a takze elektronicznie w systemie KSAT 2000i.

§3

Zatwierdza si¢ Instrukcje instalacji systemu KSAT 20001 w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej

uchwaty.

§4

Zatwierdza si¢ Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 2000i w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2

do niniejszej uchwatly.

§5

Zatwierdza si¢ wykaz samorzadowych jednostek budzetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktérym udostepnia
si¢ system KSAT 20001, okreslony w zataczniku nr 3 do niniejszej uchwaty.



§ 6

Za realizacje uchwaty odpowiedzialni sa:

1)

2)

3)

4)

w zakresie spelnienia wymogow wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMWW oraz
Wytycznych Bezpieczenstwa Informacji w UMWW przez instrukcje oraz wzory oswiadczen dla uzytkownikow
systemu KSAT 2000i — Departament Organizacyjny i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego (Administrator Bezpieczefstwa Informacji),

w zakresie potaczenia zdalnego przez VPN do systemu KSAT 2000i oraz utworzenie kont imiennych
uzytkownikow systemu KSAT 2000i a takze sprawy zwiazane z instalacja systemu KSAT 2000i w jednostkach
— Wydzial Informatyki i Telekomunikacji w Departamencie Administracyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

w zakresie utworzenia dostgpow do sprawozdan w systemie KSAT 2000i oraz zmian zwiazanych z Instrukcja
uzytkownika systemu KSAT 2000i — Departament Finansé6w Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

za uzytkowanie systemu KSAT 2000i zgodnie z zataczona w niniejszej uchwale instrukcja — Kierownicy
samorzadowych jednostek budzetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego okreslonych w § 5 oraz Dyrektor
Departamentu Edukacji i Nauki Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§7

Zobowiazuje si¢ Kierownikow samorzadowych jednostek budzetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego

wymienionych w § 5 niniejszej uchwaty oraz Dyrektora Departamentu Edukacji i Nauki do zobligowania

pracownikow wyznaczonych do obstugi systemu KSAT 2000i do uzytkowania ww. systemu zgodnie z zataczong

w niniejszej uchwale ,Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i” oraz bezwzglednego przestrzegania zasad

i wytycznych wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji, oraz Wytycznych Bezpieczenstwa Informacji

stanowiacych zalaczniki do Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§8

Traci moc Uchwata Nr 4317/2014 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 5 lutego 2014 r. w sprawie:

wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan

w zakresie operacji finansowych przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§9

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszalek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 1459 /2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 grudnia 2015 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Obowiazki sprawozdawcze samorzadowych jednostek budzetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego wynikaja
z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
(Dz. U. z 2014 r. poz.119 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773).
W celu sprawowania kontroli zarzadczej nad prawidtowos$cia i terminowoscia sporzadzania i przekazywania
sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych udostgpnia si¢ samorzadowym
jednostkom budzetowym Wojewodztwa Wielkopolskiego submodut Sprawozdania Rb w module Planowanie
i monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 1459 /2015

Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 grudnia 2015,

INSTRUKCJA INSTALACJI

SYSTEMU KSATZ2000i

wersja dokumentu: 2.0
data utworzenia: 2015-12-02
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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 lubasga,

Internet Explorer niezjginy jest do przeprowadzenia pierwszego etapu agtahatomiast
samo korzystanie z aplikacji m® odbywé& si¢ z poziomu przegbarki Mozilla Firefox.
Wazne jest, aby przegddarka, z ktorej bedziecie Pastwo korzystat miata wytaczom

funkcj ¢ blokowania okien wyskakugcych,

- Srodowisko Java Runtime Environment w wersji 1.6@)_1

- Zalecane jest posiadanie oprogramowania antyaivago wraz z aktuagnbaz 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.
IMUWAGA!!
Instalacja klienta VPN musi by¢ przeprowadzona z konta posiadajcego uprawnienia

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

@ lub é

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

W zaleznosci od wersji przegidarki pojawsg 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) przegladanie 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 dodac do adresu , www":
https://www.example.com.

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

Aby uzyskac wiecej 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 Aleri

changed by others. Howewer, there iz a problem with the site's

@ Information you exchangs with thiz zite cannot be viewed or
o
gecunty certificate.

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

a The zecunty certificate date i= walid,

™ The name on the securnty cerificate iz invalid or does naot
matzh the name of the zite

[ro pou want to proceed?

Yes ] [ Mo J [ Wiews Certificate ]

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

W pierwszym przypadku (Rysunek 1) wybieramy epgdlontynuuj 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 pojawisekran 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 zosta® zapamitane. Zalecamy, aby nie zapamgtywaé tego

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

zainstalowanego oprogramowania potrzebnego dogaawia podczenia.
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Fortinet SSL VPN Client plugin is not mnstalled on your computer or it is not up-to-date. (It is also possible that vour 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 plagin will be fully loa

Rysunek 4 — Ekran po zalogowaniu

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

il”_
W trakcie procesyciggania oraz instalacji klientagtls pojawiaty s¢ nastpujace po sobie

komunikaty:

=

Pobieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Czy chcesz uruchomic plik, czy zapisac go?

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

| Od: eumww.pl

. Pliki pochodzace 2 Intemetu mogg by uzyteczne, ale ten typ pliku
| moze bye szkodliwy dla komputera. Jeéli nie masz zaufania do
kB Zradta, nie uruchamiaj ani nie zapisuj teao oprogramowania. Jakie

[est zagozenie?

e ——

Otwérz | |Otwérz folder Aruly
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i " ’ -
Internet Explorer - ostrzezenie o zabézpléaemami ﬁ

Czy chcesz uruchomic to oprogramowanie?

| . f Mazwa: SshvpnClient.exe

Wydawca: Fortinet Technologies

IE] Wiece] opcji Uruchom | [ Mie uruchamiaj ]

Pliki pochodzace z Internetu moga byc uzytecane, ale ten typ pliku moze byd
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 sie nieco
rozni¢ w zaleznosci od wersji przegidarki internetowej, z ktérejaytkownik korzysta.

Po prawidtiowymsciggnieciu aplikacji klienta powinien uruchodsie automatycznie
instalator oprogramowania. Ekran instalatorazeno@ni¢ si¢ 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 pojasid ekran przedstawiony na rysunku 8.

[ i bl
#2 SSL-VPN Client Software Installer e

e e e o -

gﬂ! Szlvpnlnztaller 4.0.2032
! [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.

'Rureas 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

'Z'.‘:_{ | PokaZ szczeqdly Tak ] [ Nie ]

Zdecyduy, kiedy sz wyswietlane powiadomienia

I
|52

Rysunek 7 — Okno z powiadomieniem o wprowadzanychvianach w komputerze

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

Szlvpnlnstaller 4.0.2082
[C] 2004 - 2009 Fortingt Inc. &l rights rezerved.

IThis inztaller will inztall SSLPM Client Saftware,

[t iz recommended that you close all web browsers and other applications before
ztarting inztall,

Click |nztall to continge.,

[nztall l Cloze

Rysunek 8 — Ostatni etap instalaciji klienta VPN

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

B8 Forkiclient 5L YPN

| @ FortiClisnt

Rysunek 9 — Ikona klienta zdalnego pajczenia SSL VPN

3. Uruchomienie klienta VPN oraz nawi

Opisane poniej kroki

azanie pot gczenia

dotyczace uruchomienia klienta oraz nawizania

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

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

systemem KSAT.

Po uruchomieniu klienta VPN pojawi¢siokno, w ktérym naley wpisa& dane

niezledne do pajczenia (Rysunek 10).

FortiClient 551 VPN

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

Rysunek 10 — Klient zdalnego palczenia

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 kligt przycisk "Connect”. Jeeli
wszystko przebiegnie porfinie zostanie otwarte pgdzenie do serwera KSAT2000i

(prawidtowe nawdzanie padczenia skutkuje pojawieniemesi okniestatusu: Connectedl.

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

spowoduje zerwanie pgizenia.

Po zminimalizowaniu okna, nina je w kadej chwili przywroct klikajac na ikorg .

znajdupca Sie 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/davanls/java-archive-downloads-
javase6-419409.html

2. Nastpnie wybrd z listy: Java SE Runtime Environment 6u45

3. Nastpnie zaakceptowawarunki licencyjne wybierag dla pytania:

You must accept the Oracle Binary Code License Agreement for Java SE __ to download this

software.

odpowied:
Accept License Agreement

4. Dla odpowiedniej platformyWindows wykona& Download oprogramowania
wybierapc z listy # jre-6u45-windows-i586.exe lub # jre-6u45-windows-x64.exe i

zapisa na dysku komputera.
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Po sciaggnigciu instalatorasrodowiska JRE, naky zlokalizowa jego plik (lokalizacja
w ktorej plik zostat zapisany me r&ni¢ si¢ w zaleznosci od przegidarki z jakiej Pastwo
korzystacie oraz systemu operacyjnego: np. Pulpiioje Dokumenty, Moje
Dokumenty\Pobieranie) i naginie go uruchondi Uruchomienie instalacji mme by
wykonane jedynie z konta posiagiz@go uprawnienia administratora.

1. Po uruchomieniu instalatora pojawi ekno dialogowe:
E‘

ORACLE’

Welcome to Java™

Jawa provides safe and secure access to the waorld of amazing Jawva content.
From business salutions to helpful utilities and enterftainment. Jawa makes
wour internet experience come 1o life.

Maote: Mo personal information is gathered as part of our install process.
Click here far mare infarmation on what we dao collect.

Click Install to acceptthe license agreement and install Jawa now.

| Change destination folder Eeppee] Iriatall

Rysunek 11 — Pierwszy etap instalacfrodowiska JRE

Na tym etapie wystarczy Klikig przyciskINSTALL .

Moze st zdarzy, ze w tej fazie instalacji pojawi giokno informugce o wykryciu
zainstalowanej juwersjisrodowiska JRE (Rysunek 12).

Sz lava eI a‘

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

[ Yes ] [ Mo

Rysunek 12 — Pytanie o przeinstalowanigodowiska JRE
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Jezeli 3 Paistwo pewni, ¢ faktycznie na komputerze jest zainstalowana wymagaersja
srodowiska, nalgy klikngé¢ ,No”, w przeciwnym wypadku progzwybra ,Yes’, co
spowoduje zainstalowanie oprogramowania.

Po zakaczeniu procesu instalacji konieczne jest ponownehomienie komputera.

5. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i

Ponisza procedura uruchomienia powinng pyzeprowadzana z kontaytkownika
wyznaczonego do obstugi aplikacji KSAT2000i.
Aby uruchomé aplikacg KSAT2000i naley wpierw ustanowd pofaczenie VPN opisane w
punkcie 3, a hagbnie w przegldarce internetowej wpigégpodany niej adres:
http://10.200.1.55:7777/forms/frmservilet?config=tksa

Aplikacja przed pierwszym uruchomieniemdzie wykazywata kidy zwiagzane z cyfrow

sygnatug aplikaciji:
‘ TN eIy 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 ,I The digital signature was generated with a trusted certificate but

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

Rysunek 13 — Potwierdzenie zaufanych tkei

oraz
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TS E G,

The application's digital signature cannot be verified. I
Do you want to run the application?

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

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

Rysunek 14 — Potwierdzenie zaufanych tkei

W kazdym przypadku, gdy pojawiacsiego typu komunikat natg zaznaczg pole

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

powinny pojawig Si¢ wytagcznie podczas pierwszego uruchomienia aplikacji.zdiek

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 Uﬂ;]ﬂ

indicate a security concern. |E|

Mame: oracle.forms.engine.Main

Block potentially unsafe components From being run? (recommended)

Mare Information..

E"r‘esil[Nn]

II_.'-_J The application contains both sigred and unsigrned code.
I"*-,!,-"j Contact the application vendor ta ensure that it has not been tampered with,

Rysunek 15 - Komunikat o niezaufanych komponentachplikaciji

N UWAGA !l
W przypadku niektorych systeméw operacyjnych or&syv oprogramowanidava
Runtime Environment maze dogé¢ do sytuacji, gdy po pojawieniugsbkna przedstawionego
na rysunku 12 nie dolzie mana klikm¢ na zaden z elementow. Jei zaistnieje opisana
sytuacja, naley wykona nastpujace kroki:
1. Uruchomé Meneder zada Windows przez nagniecie klawiszy
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CTRL-ALT-DELETE , a nasgpnie klikmg¢ na przyciskMenedzer zadan,

2. Klikna¢ na zaktadk Procesy,

3. Zaznacz§ na lécie procegava (moze istni€ jeszcze proces javaw, aq@iprosz zwrocic
doktadnie uwagna nazw),

4. Klikngé przycisk Zakoncz proces a nasipnie w oknie, ktore gi pojawi naley
potwierdze zamiar zamknricia. Okno menetkra zada wraz z zaznaczonym procesem Java
ukazane jest na rysunku 17:

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

&
=2
EJ

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

6. Klikna¢ dwukrotnie na ikonie - Java,

8. Rozwiny¢ gahz ,Security”, nastpnie ,Mixed Code” i klikng¢ ,Disable Verification”
(Rysunek 16).
9. Kliknag¢ przycisk “Apply”, a nasfpnie OK.

| £| Java Control Panel M

Settings
+ Debugaing
[-Java console
|-Default Java for browsers
j-Java Plug-in
horteut Creation
NLP File/MIME Association
RE Auto-Download
ecurity
[#-General
ed code {sandboxed vs. trusted) security verification
3 Enable - show warning if needed
(7 Enable - hide warning and run with protections
| Enable - hide warning and don't run untrusted code
i i--{7) Disable verification {not recommended)
-Miscellaneous

oK || Cancel l Appl

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



KSAT2000i — instrukcja instalacji systemu KSAT2000i

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

E.ﬁ.plikacjei Procesy | Wiydajnost | Siec

Mazvea 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
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6. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i w  srodowisku JAVA 1.8.xxx

Jezeli istnieje konieczn@ uruchomienia systemu KSAT2000i na komputerze, na

ktorym dziata inne oprogramowanie wymagasrodowiska JAVA 1.8.xxx, wowczas
postpujemy w nasfpujacy sposob.

1. W ,Panelu Sterowania”: JAVA->Java->View w linii d|®latform”=[ 1.8 | w

kolumnie ,Runtime Parameters” wpistekst: [-Djava.vendor="KSAT2000i"] (bez
nawiaséw kwadratowych)

2. w ,Panelu Sterowania”: JAVA->Secutity nalewybra przycisk ,Edit Site List”,
nastpnie ,Add” i w dodanym wierszu wpisdekst: [ http://10.200.1.55:7777/forn}s/

Przy kadorazowym uruchomieniu systemu KSAT2008id$ pojawia si¢ okienka
Z ostrzeeniami, ktére naley akceptowa.
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dospu dla uzytkownikow

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor DepartameFinansow Urgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego. Wkl pytania i uwagi zwizane
Z obstug systemu KSAT 2000i natg kierowa bezpdrednio do Gestora systemu pod adres
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego al. plelegigei 34, 61-714 Pozma
lub na adres poczty elektroniczmkjsekretariat@umww.pl

W zwigzku z tym, ze pohczenie do systemu KSAT 2000i zmane jest
z bezpérednim poiczeniem sieci komputerowej Wau oraz ze wzgdow bezpiecagstwa,
osoby przed otrzymaniem degti do systemu KSAT 2000i muszzapozné si¢
z obowgzujacymi: ,Polityka bezpieczéstwa informacji” i ,Wytycznymi bezpieczstwa
informacji” oraz ztay¢ zgodnie z ww. dokumentami niezine égwiadczenia i wnioski.

Profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i me zostd utworzony dopiero
po spetnieniu powiszych warunkow.

Whniosek powinien zosta zaakceptowany przez dyrektora jednostki podlegtej
a nasgpnie przez Gestora systemu KSAT 2000i oraz Admigigta BezpiecZestwa
Informacji.

Zaakceptowane wnioski orazwiadczenia naley ztozy¢ w Departamencie Finanséw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.drilestki Gwiatowe ww.
dokumenty sktadaj za pdrednictwem Departamentu Edukacji i Nauki tha
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawnied@ pohczenia zdalnego przez
VPN i tworzy profil wytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przekazuje el@osgpowe
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopeutagnionej (np. PIN-owa) z opisem ,do
rak wtasnych” 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 Rozpogzlzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014wr sprawie
sprawozdawczei budzetowe] (Dz. U. z 2014 r. poz. 119, ze zm.) oraz jRozdzeniem
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprasprawozda jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dzz2014 r. poz. 1773).

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

Uzytkownicy systemu KSAT 2000igszobowigzani do zachowania w tajemnicy
pozyskanych z systemu danych osobowych.

Wykorzystanie przezaytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przezeatam
stanowi podstagvdo niezwtocznego zablokowania dgsi do systemu. Odblokowanie konta
jest maliwe tylko i wylagcznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez dyrakto
samorzadowej jednostki bugktowej oraz Gestora systemu.
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1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

[KSATf20001] Konsola systemu

£ Polgczenie

Uytkowirik |

Haszto J

Eaza danych |

Polacz | AnuiL

'u;‘\-fpiéz nazg uﬁ&kownika
Rekord: 111

Nalery wpisa':
- nazwe uzytkownika,
- hasto;

nasepnie klikamy myszkna klawisz

POACZ

| Potacz |
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2. Modut PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU, {ciezka doskpu do
Ssprawozdan

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWA NIE BUDZETU

B [KSATI2000i] Konsala systemu

kKonsola Marzedzia Fomoc Qkno

';EEI Lista dosteprvch aplikacji

KSAT - konsola startowa

Uzytkownik [TESTFINANSE Haoniec pracy
Data {0 Styozen 2014 Klawisze
Wersia {2 10
Baza danych iKSATSTD.KSAT.COIG Imiana haszts
System aplikaci T
15 T2000] KOMPLTERGH @ m
plikacje dostepne dla uzytkownika |
== Froducent
COIG S.A
ul, Mikakowska 100
40-065 Eatowce
lel [032) 757 4293
e [032] 757 4296
— __h'.
o ‘_ — _'_'_,:"'

Sciezka:
wybieramy dogpry aplikaci pod nazw:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

klikamy na ikom z ludzikiem

A

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowat jaazliwos¢ skorzystania z nagiujacych funkcji:

Zmiana hasta | e . )
= - umazliwia zmiare hasta;

| Klawizze
=

‘ - zawiera pomocniczy opis funkcjonafigoposzczego6lnych klawiszy;

— | K.oniec pracy

| - zamknécie systemu KSAT.

W lewej czsci okna formatki wywietlaja si¢ nas¢pujace informacje: mytkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i dogb do bazy danych.
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU — GLOWNE MENU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Stowniki Raporty Planowanie Dekretacia  sprawozdawczost aDministracja Okno

(e menl dkampilacia 200001 207 0

KSAT - Planowanie budzetu

Uzytkowrik:  |[TESTFIMANSE {Plan budzetu | Kaonies pracy I
Biezaca data: 10-01-200 4 Rok planu —
Wyersja: 1201 3 L] Klawizze I
' R Jednostka budzetowa
Eakid HSATSTDKSAT.COIG | [BVM-EILRG WSPOLPRACY MEDZYMARODCHIE ~|
Tablica ogloszen
Termin Trese

Producent:

COIG 5.4

ul. Mikehoweska 100
40-065 Katowice

tel: (032) 757 42 93
fax o (032) 757 42 96

Lol Drfled Drile] feif«] [+

il = i 1 . r 3
oGl
e ‘___—j—/

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 budetowej;

klikamy myszkna zaktadk gornej czsci ekranu

SprSwozd awezost

> SPRAWOZDAWCZO SC

nasepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb
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Obraz ekranu 4 — WYBOR JEDNOSTKOWEGO SPRAWOZDANIA BUDZETOWEGO

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

okno

2_9 Wilvbiers sprawozdanie Z listy

| -

[ 2 Erraarreaees

Wybieramy sprawozdanie jednostkowe poprzez filawi@jgc liste dosgpnych sprawozda
klikajgc na przycisk tzw. ligtrozwijary

Rb-27S,
Rb-28S,
Rb-34S,
Rb-50,
Rb-277Z7,
Rb-N,
Rb-Z,
Rb-UZ,
Rb-ZN,
Rb-WSa.

R R R A

Dostpne przyciski i ich funkcjonalrio:

wrewedz | . | mazliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego Goesyu;

| Przeeisi | ymaslivia przeficie do arkusza PRZEGID SPRAWOZDAN — obraz ekranu
S5;

- Zamknij”

- zamkngicie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranu 3.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogoélne (dotycz
wszystkich rodzajow sprawozda)

3.1. Przegad sprawozdair — omoéwienie aktywnych formatek
W Przeghdzie sprawozdawidoczne g wszystkie utworzone przez jednostkprawozdania

za dany okres sprawozdawczy. Widoczny jest roavstatus danego sprawozdania tzn. czy
jest ono rejestrowane, ukczone lub zatwierdzone.

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN — sprawozdania jednostkowe

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnoit Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

w2 @2/ e ) o) o m ||
Przeglad Sprawozdan rok EREEN

*Efl Przeglad spr

REE

=)

RB27S - OIE
Spravwozdanie T dochoddw RE-275 - OIE

Grudzien hd

Aktuaine -
|

Sprawozdania

Okres Rodzaj Syl Mazwwa jednostki Status M kar.
I - (. - |
I =l | I I =l
I =l =l I I =
| =l | | | =
[ =l =l [ [ =l
I =l =l I I =
I =l =l I I =
[ =l =l [ [ =l |7
I =l | I I =l -]
Szczegélymem | | sl
Rozdziat | | I~
ol -
Rodza) il
(Cpis ciugi)
L
Wiprowyads Przeglada) Zestawienia Qperacie
Usur Zmieti
Omoéwienie aktywnych formatek dephych na dolnej zaktadce arkusza:
= | whrowadz | — umaliwia utworzenie nowego sprawozdania / $eg¢ do nowego
arkusza sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych
= | Usuri | — usuwanie sprawozdania;
~ | Preedecm | funkcja do przegtiania sprawozdania;
= | Zatwvisrdi | _zatwierdzenie sprawozdania przez Departamenty, ki@ otrzymuja

sprawozdania w wersji papierowej (przycisk aywany przez osoby
zatwierdzajace sprawozdania w DF i DE);
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= | Ukoricz | — ukaiczenie ostatecznej wersji sprawozdania, e tej funkcji nie
ma maliwosci edycji arkusza sprawozdawczego;

= | il | — umaliwia edytowanie ju wcze&niej utworzonego sprawozdania
(nieukaaczonego, niezatwierdzonego);

= | Zestawiena | _ ymgliwia podghd, wydrukowanie sprawozdania oraz eksport do MS
Excel (str.55 Instrukcji);

= | Operacie | _ umaliwia dostp do naspujacych opcji Programu:

'@Operac]e dla sprawozdah ﬂ

Anuluj zatwierdzenisiukonczenie | Generuj pismo spravwozdania

twedrz spravwozdanie fgozne

| Genery pismo jednostk |

Litwdrz spravwozdanie zhiorcze Piztma spranwozoania
Fopiu Fiztha jednostki
Horekta |
Lataczniki

Archivwizu Zestawienie

EXP-Excel

Ek=port do pr. "Besticg"

Irmport spreswozdan T Xhil'a

Statusy hist. spraw.

Paotvwietrdzenie rejestracii

Lestawienia (RE27, EE28)

Lamknij
= | Utwérz sprawozdanie faszne | umaliwia utworzenie sprawozdaniadznego ze sprawozfla
jednostkowych;
= | AR |— umaliwia utworzenie kopii sprawozdania w systemie KS2ZJ00i;
= | Korekta | — umaliwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 56 laktji);
— | Satusyhistspraw. | _ ymaliwia podghd do statuséw historycznych sprawozdania;
- | LT | — umaliwia zamknkcie okna Operacje dla sprawo#da

Z pozostatych formatek widocznych w ok "8 Operacje dia sprawozdari nie korzystamy!
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3.2. Okno sprawozdania jednostkowegoomdwienie korzystania z ikon
na gornym pasku ekranu widocznym na obrazie ekéanu

Obraz ekranu 6 — Aktywne ikony w arkuszu sprawozdaia jednostkowego - gérnej zaktadce

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnogé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Okno

Przeglad Sprawozdan

RB27S -ROPS A
Spravwwozdanie z dochoddw RE-275 - ROPS:

1. | — Zachowaj -zapisuje dokonane zmiany.
2. |\P_| — Czy¢ formatk e - czysci zawartd¢ aktywnej komorki.
3. *| _wstaw rekord -umazliwia wstawienie nowego wiersza.
4, 1 — Usun rekord - usuwa caty wiersz.
R . .
5.051 —Wyczyé rekord - czysci zawartd¢ catego wiersza.
6. =1 — Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powg;.
7. Eg| — Kopiuj pole - kopiuje zawarté¢ pojedynczej komorki, ktéra jest pows.

. @ — Wprowadz zapytanie -umazliwia wprowadzenie zapytania w celu npyszukania
w aktywnym arkuszu sprawozdania ctomej kwoty.

(o]

9. P | — Wykonaj zapytanie- wykonuje zapytanie.

Migdzy poszczegblinymi komorkami arkusza przesuwamyzgiwajac tabulatora.
Aby na biegco zapisywa wprowadzane dane postugujemy ikiong z dyskietly — pkt 1.
Z arkusza wychodzimy klikag na niebieskie drzwiczki w gérnym prawym rogu aZal

13
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3.3. Czynndci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

O mozliwosci wprowadzania danych do sprawozda budzetowych (Rb-27S, Rb-28S) jednostki
zostarg poinformowane e-mailem przez Departament FinansoMub w przypadku jednostek
oswiatowych przez Departament Edukaciji i Nauki.

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

ES PLANDWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL!

Cyhhost Edycia Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okho

«=| =|z8 2| 2le] s =L
Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo Rok

b ||

Jednostka [T IITd ﬂ CENTRUM DOSKOHNALENIA NAUCZYCIELI W PILE
Klient |3999 ﬂ CEMTRLIM DOSKOMALENIA FMALCZYCIEL PR A
Okres |Styczen | [Miesigczne _ | Rodzaj spr | -]
o m

Nastpnie naley wypetnic nastpujace pola (jeeli nie g automatycznie wypetnione przez system):
= Rok — program automatycznie wprowadza rok wybrany w gy menu modutu
Planowanie i monitorowanie bgetu (obraz ekranu 3);
= Jednostka— symbol Pastwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT, kigystem
powinien zaczyt@aautomatycznie;
= Klient — oznaczenie Klienta- jednostki organizacyjnej wprowadzeg] sprawozdanie,
tzw. kod Klienta, pod ktérym m.in. wgrywane svszystkie sprawozdania #swa
Jednostki, kod ten powinien zaczy& automatycznie do arkusza sprawozdawczego;
— Data / Okres— wybrat z dos¢pnej listy rozwijanej oznaczenie migsa, za ktory
sporadzane jest sprawozdanie;
= Opis—pole to nie jest stosowane;
= Rodzaj sprawozdania pole to nie jest stosowane.
Wprowadzane w systemie sprawozdanieenmiee nastpujacy status

> Rejestrowane— w momencie edytowania arkusza sprawozdawczegwowadzania
danych;

» Ukorczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdaemch zgodnéci
z ewidency ksiggowa nalery ukonczy¢ sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania
sprawozdania przezytkownika);

» Zatwierdzone— sprawozdanie gotowe do dekretacji w systemie KSAizyjete przez
Departament Finansow lub sprawdzone przez Depantaatikacji i Nauki).

Po wprowadzeniu wszystkich danych rgl&kliknaé przycisk Zachowaj— co oznaczaapisanie
wprowadzonych danych, po czym #ma przysipi¢ do wprowadzania poszczegolnych pozycji
sprawozdania.
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3.4. Przekazanie sprawozdaw formie elektronicznej

Za termin zigenia sprawozdania w formie elektronicznej do ddiz Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego przyjmujeesdat ukonczenia sprawozdania w systemie KSAT
2000i. Powysza data jest zapisana automatycznie przez sysgnT R00Oi.

W celu sprawdzenia ww. daty naje bedac na formatcePrzeglad sprawozdai, kliknaé

na klawisz ST | a nasipnie na statusy historyczne  sprawozdania
Statusy hist. sprawe. |

3.5. Przekazanie sprawozdaw formie dokumentu

Po ukaczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jegodmuiowaniu, nalgy
przystawé piecztke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki spravaveckzej, wypetni dat
sporadzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdaniaynktifest Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

3.6 Przekazanie sprawozd@w sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dgsi do programu KSAT 2000i nale dostarczy
w terminie do wi&ciwego departamentu (DF lub DE):

> elektroniczm wersg sprawozdania (formularze sprawo#adav formie elektronicznej
dostpne g na stronach Ministerstwa Finansow pod adresem wingyov.pl) na dowolnym
nosniku danych lub poprzez wystanie sprawozdania glragternetovy za pomog
elektronicznej skrzynki podawczej udgshionej poprzez ePUAP
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?na@piau=pismo+ogolne+do+urzedu&id
Podmiotu=umarszwlkp),

» sprawozdanie w formie dokumentu Kkorzystajz wiaciwego druku sprawozdania
okreslonego w Rozporgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 rsprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119, ze zm.) lub wzRwrzdzeniu
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w spraspgawozda jednostek sektora
finansOw publicznych w zakresie operaciji finansowoz. U. z 2014 r. poz. 1773).

Po usunjciu awarii sprawozdanie za dany okres sprawozdawmawinno by uzupetnione
w systemie KSAT 2000i.

UWAGA!

Brak przekazania w terminie sprawozda z wykonania procesow gromadzeniarodkow
publicznych i ich rozdysponowania zgodnie z art. 18Ustawy z 17 grudnia 2004 r
o odpowiedzialndci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych j(tDz. U. z 2013 r. poz
168) stanowi NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZ NYCH.
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4. Sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonanialapu dochoddéw budietowych
samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

Obraz ekranu 7 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Spobranym planem

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
Czynno&t Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

e nilacja 2011/06/06 09:46:12)

Sprawozdanie Rb27S - Zadania  Rok Eik

Jednostka ROPS PO ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W POZNANIU
kliert |545 | REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECINE. POZNAN
Okres |Listopad v | |Miesigczne v | Rodzaj spr. | |
e )
Plan Maleznosci Potrgcenia
Zadanie Klasyfikacia budzetovwwa  Symbol obiekiu ; Zrddko finans 4 =) (&)
hd e T v . eowm| [ 4]
[z 160 Wlesz265217 0ar0 o T | 700,00 |
[przo11i0 ¥ a5z 65285 0800 vbNOJ eI 20 | 0,00 |
[pr2011i0 ¥ as2.55295 2910 v[woJ i | 0,00 |
[pr2ot1i0 i|853.85311 0920 EM‘OJ ¥l | 0,00 |
| | I | M| | |
| | | | | |
| | I | | |
! | | ¥ | |
Suma ogdtem | 4 700,00 |

|

Suma 85217 4 700,00

| 4 700,00 |

Suma 852
K] —
RIEE Sy [ obliez alutomatycz... [ Weryfiku] automst.

1) Plan dochodow do sprawozdgdnostkowych Rb-27Sebzie wczytywany przez Departament
Finansow, w terminielo 3-egodnia nasfpujacego po zakéczeniu okresu sprawozdawczego
(z wyjatkiem sprawozda za grudzié, do ktérych plan &dzie zaczytany do systemu,
do 5-egostycznia roku nagpnego).

2) W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-2&Sdany miesic, otwieramy
sprawozdanie juutworzone w systemie z zaczytanym planem. Do a&ksprawozdawczego
wchodzimy przez klikricie przyciskuZmien na formatcd’rzeglad sprawozdan.

Dane zaczytane do Rb-27S mapstpujaca szczegotowss:
— zadanie bugzketowe (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejestdazbudzetowych);
— klasyfikacja budetowa;
- symbol obiektu (WOJ — WOJEWODZTWO);
— zrodio finansowania.

UWAGA!

SPRAWDZAMY CZY ZACZYTANY PLAN JEST ZGODNY Z ZATWIER DZONYM PLANEM
FINANSOWYM JEDNOSTKI ORGANIZACYIJNEJ NA KONIEC DANEG O OKRESU
SPRAWOZDAWCZEGO.

Po pozytywnym zweryfikowaniu planu finansowego jestki przechodzimy do pkt 3.
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3) wprowadzt dane liczbowe
— za miesice, ktore nie kacza kwartatu i miesic grudzié tylko Dochody wykonane,
- za miesice, ktére kaczy kwartat w petnej szczegotowa okreslonej w rozporadzeniu
0 sprawozdawczai budzetowe].
UWAGA: Jezeli w Paastwa jednostce pojawi si dochdd ponadplanowy, wéwczas natg
wprowadzi¢ do arkusza sprawozdania nagjpujace dane:
- zadanie - wybra z listy rozwijanej (np. D/2015/0) lub w przypadkioraku
odpowiedniego zadania skontakta@we z DF.1l celem jego utworzenia;
- klasyfikacg budzetowg (np. 010.01095.2702);
- symbol obiektu (WQOJ);
- zrodho finansowania zfddta finansowania omoéwiono w Instrukcji na str);59
- pozostate dane liczbowe.
UWAGA!

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

4) klikngé przycisk Wylicz_sumy wiczsumy | o spowoduje automatyczne wprowadzenie

5)

6)

7)

8)

przez program sum do poszczegolnych kolumn.

Po uzupetnieniu wymaganych kolumn zapisujemy spral@pie — ikona w ksztalcie dyskietki

w lewym goérnym rogu ekranu ™1,
Wowczas na ekranie pojawksiastpujacy komunikat:

klikamy Ok i wychodzimy ze sprawozdania za pomatebieskich drzwiczek— ikona

b 3
w prawym gérnym rogu -

Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze adabne to wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych mglédedac na formatcePrzeglad sprawozdai
(ktéra kedzie widoczna po wyfiu z arkusza sprawozdawczego) fwibtlic / ustawé sie
na danym Rb jednostkowym, a ngstie klikna¢ przyciskZmien =~ Zmien

W przypadku sprawozdaza miesice kaiczace kwartat, w celu dodatkowego sprawdzenia

poprawndci wprowadzonych danych moa skorzystaz funkciji Iatarki.;J - obraz ekranu 7.
Po kliknieciu na wskazany klawisz system zweryfikuje poprasrsprawozdania i wygeneruje
raport o Btdach weryfikacji (jeeli raport jest negatywny w sprawozdaniu systemwykryt
bteddw).

Po stwierdzeniu zgod&o sprawozdania z ewidendksiegowa nalezy sprawozdanie ukmzyt
wybierapc na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoricz Ukoricz .
Potwierdzenie danych powoduje zmganstatusu sprawozdania zRejestrowaneg
naUkoriczone.
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UWAGA!

Po ukonczeniu przez osob uprawniong sprawozdania nie ma maliwosci jego zmiany / edycji,
tzn. sprawozdanie ukaczone jest ostateczne.

Jezeli zaistnieje konieczné¢ zmiany zatwierdzonego sprawozdania - spos#gzamy
KOREKT E SPRAWOZDANIA, ktor 3 oméwiono na str. 56 Instrukcji.

Obraz ekranu 8 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Sstatusie ukaiczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edyoja Zapytanie Blok Bekord Pole Pormoc Okno

"zg Frzeglad sp
|+ x|« |ze] @ le] ko] |
Przeglad Sprawozdan rok EENE

Grucdzien - Aftusine -
| >l

RB273S - ODN POZ

Sprawozdanie T dochoddyy R-273 - QDR POT

Sprawozdania

Okres Rodza) Symibol Mazvvs jednostki Status My kar,
Grudzien H _3 _ _‘m =
| =l| =l| I N [

| | =l | | =]

9) W celu wydrukowania sprawozdania nglewybra na formatcePrzeglad sprawozdai —
przyciskZestawienig Zestawienia |

Fadanie budzetowe

Drukuj
Famknij

y?;_? Farametry drukowania
Zakres sprawozdan SzczegilowosE
[v Paragraf
" Faokres 12011-11-30 [+ Rozdzist [ Sumy kantroing
Rodzaj | -] [ | Dziat
Fakres danych Szablon druku
Zrdcko finansovwanis: Mazwa szahblonu
| | )
Ohiekt budzetowey
| hd
Diziad
| hd
Rozdzist
| ¥
Paragraf
ht
hd

Zaznaczony zakres sprawordBiezace” ©© F52%% . dotyczy aktywnego arkusza, na ktorym
si¢ znajdujemy.
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Zakres sprawozaa,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozalavidocznych wPrzeghdzie
sprawozda i ma zastosowanie na poziomie jednostki saguhrzerytorialnego.

System KSAT, przyciskZestawieniaumazliwia m.in. wydrukowanie sprawozdania tylko dla
wybranego parametru tj.zrodta finansowania, obiektu bizetowego, dziatu, rozdziatu,
paragrafu lub zadania bimtowego poprzez wpisanie okienego parametru lub jego wybor

Z tzw. listy rozwijanejE] widocznej z prawej strony kdego wiersza.

Dirukoy |

Nastpnie naley wybra przyciskDrukuj |

10) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprawozziaw umieszcza Siw miejscu
do tego wyznaczonym piegike jednostki, dat sporadzenia sprawozdania, adresata (Zdrz
Wojewddztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy oséb ugovionych.

UWAGA!

Sprawozdanie sprawdzone pod wzgtlem zgodndci z ewidencp ksiegowg i wydrukowane
winno by¢ dostarczone do Departamentu Finansow UMWW (jedno&i oswiatowe sktadap
sprawozdania do Departamentu Edukacji i Nauki UMWW) w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu o sprawozdawcz€ci budzetowe.

Wersja papierowa musi by zgodna z ukdczoma wersja elektroniczng sprawozdania
w systemie KSAT 2000i.
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5. Sprawozdanie Rb-28S - sprawozdanie z wykonanialapu wydatkow budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej/ jednostki samoradu terytorialnego

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo Rok

Jednostia JROPS POZ ZI REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W POZHANIU
Kiient 545 :‘i REGIONALNY OSRODEK POLITYK| SPOLECZNEL POZMAR
Olres |Grudziern = | Miesisczne v | Roizaj spr | ]
oo -
: ‘Plan Zaangaovvanie Whydatki weykonane
Zadanie Klazyfikacis budzetowns Symbol obiektulZrdok fin, (4] (5] : (63
= I I I - |
| i | | |- | | | | I
| || ™ i | | | | |
| i | | o | | | | I
| | ¥ | | | | |
| i | | I | [ [ [ I
| P | ¥ | | | | [
| Il =] - | =
|

Zapi=z sprawozd, . Pobierz chane planu I~ Wieryfikuj automat, [ J
Pobierz dane z poprzedniedo okresu Suma rozdziah J i
Scalanie pozycji Suma dziat | || | [
SR > 4 bk
WYIICT Sumy Importuj = Excela | Oblicz automatycznie _I—J _J

1) W przypadku gdyw planie finansowym jednostki wygtuja paragrafy obstugiwane przez DF
Plan wydatkow do sprawozilgednostkowych Rb-28Schzie wczytywany przez Departament
Finanséw, w terminielo 3-egodnia nasfpujacego po zakaczeniu okresu sprawozdawczego
(z wyjatkiem sprawozda za grudzié, do ktérych plan &dzie zaczytany do systemu,
do 5-egostycznia roku nagpnego).

2) W przypadku gdyw planie finansowym jednostki nie wypuja paragrafy obstugiwane przez
DF, w celu pobrania planu do sprawozdania jednestgo naley klikng¢ na Pobierz dane
planu. Plan zostanie automatycznie pobrany z moRUANOWANIE w szczegotowsci:

— zadanie (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejesttla budzetowych);

— klasyfikacja budetowa;

- symbol obiektu (WOJ — WOJEWODZTWO);

— zrodio finansowaniazfodta finansowania oméwiono w niniejszej instruka str. 59).

UWAGA!

ZACZYTANY PLAN MUSI BY ¢ ZGODNY Z ZATWIERDZONYM  PLANEM
FINANSOWYM JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA DZIE N SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA BUD ZETOWEGO.

Po pozytywnym zweryfikowaniu planu finansowego jestki przechodzimy do pkt 3.
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Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie Rb-28S — z pobranym planem

B3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Cgynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc QOkno

19119 06:

B =zl il | els] v

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo  Rox EIENN

dednostka [ROPS POZ ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W POZNANIU
Kliert (545 ¥ REGIOHALNY OERODEK POLITYKI SPOLECZHE] POZMAN
Okres |crudzien | |Miesieczne ~ | Rodzaj spr. | E3
cee .
: Plan Zaangazowanic Wydatki wykonane  :
Klazyiikacia budtetowa Taganis Symbol obiektuiZrodio fin, (4} 15 ' (]
[15015013 4017 T wPRER011-14PRi020C Fiwoa  ¥Ioc - ausF 4368900 | =
[150.15013 4019 f}v\IPFJBQDﬂ-MsPRJDerc‘_?MOJ ¥lbc - ausF 7 708,00 | |
[15015013.4047 ™ WAPFE2011-14PRI02ZPC ¥ o) ¥loc - ansF | 302500 | | |
(150150134048 ¥ WWPF/B2011-14PRIDZIPC P Wi ?ch JNSF | 534,00 | | |
MS0150134117 ¥ WPF/Bi2011-1 APRJ0ZIPC i) E [pc - amsF 7 840,00 | ]
[150.15013.4119 f}v\IPFJBQDﬂ-MsPRJDerc‘_?MOJ ¥lbc - ausF 1°384,00 | |
i b hd Sl
s fod T | il !

[ Weryfikuj automst:

Suma rozdzish 15013 %
Sums dzishs 150 I e2820,00] | : !

v oblicz automatycznie d —’J

g alu
Sealanie pozyo)

WylicT SUmy

Importuj z Excela

3) wprowadzi dane liczbowe
— za miesice, ktore nie kicza kwartatu i miesic grudzié tylko Wydatki wykonane,
- za miesice, ktore kaczg kwartat w pelnej szczegotown okreslonej
w rozporadzeniu o sprawozdawcao budretowej tzn. zaanggowanie, wydatki
wykonane, zobowizania.

UWAGA!
JEZELI W SPRAWOZDANIU RB-28S WYST API ZOBOWI AZANIE WYMAGALNE, TO
DO SPRAWOZDANIA NALE ZY ZAt ACZY C WYJASNIENIE CZEGO ONO DOTYCZY

ORAZ KIEDY ZOSTALO / ZOSTANIE UREGULOWANE.

4) Kklikng¢ przyciskWylicz sumy |_wezsumy | oo spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegolnych kolumn.

5) Jereli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ndamne, woéwczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych agl&liknagé¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
przyciskZmier.

6) W przypadku sprawozdaza miesice koczace kwartat, w celu dodatkowego sprawdzenia

™
poprawndci wprowadzonych danych mwoa skorzysta z funkcji latarki .—J
Ww. zagadnienie omoéwiono w niniejszej Instrukcjista33, pkt 7.
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Obraz ekranu 11 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28Sstatusie ukaiczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Coynnogt Edyoja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

14501108

x| @) 22| | a5

Przeglad Sprawozdan rok ENERN

Grudzien hd Aktusine hd
| >l

RB28S - ROPS

Spravwozdanie z wydatkdw Rb28S - ROPS

Sprawozdania

Rodzaj Symbiol Mazwa jednostki St Mr kar.
_& =
I =l| =l| | = |
I =l =l | I =
I =l =l | I =
I =l| | | I =
| =l =l | | =l
I =l =l | I =l
I =l =l | I =
I =l =l | I =] [~]
Szezegoly, .+ [eas REGIONALNY OSRODEK POLITYHI SPOLECINES POTRAR =
Rozdziat | | B
Symbol
funduzzu e

Rodzaj ~
[(Opis chugi)
~|-]
l Wiproweads Przeglada) Zestawvienia Operacje

7) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencjksicggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia33, pkt 8.

8) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjigia34, pkt 9.

9) Zadania bugetowe widoczne w kolumnie pierwszej arkusza spraaezrzego wynikaj

z Rejestru zada budzetowych. Nazw zadania mzna odczytd ze sprawozdania o statusie

Rejestrowane, dulacego w trybie edycji przez rozwgtie listy zadé budzetowych (klikamy

na przycisk tzw. listy rozwijane;_J obok numeru zadania) i wpisanie w dolnegsct ekranu
po stowie_ Znajd numer zadania. Formatka widoczna na obrazie ektanu
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Obraz ekranu 12 — Przegidanie rejestru zadar budzetowych

£ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
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[Pr0117PR o 7. Program Ramowy | ]
[Pr0117PRC |b 7. Program RamowyICAPACITIES (Mozliwosci) | ﬂ
JP.!‘201 TICOMEMILS |Program Uczenie sie przez cate Tycie, Comenius Partnerskie Projekty Regio | ﬂ
[P0 NT 1 |Program wspdtpracy Migdzyregionaing), INTERREG v C | ﬂ
JP.!‘201 ALED TALK |Program Uczenie sie przez cate Zycie, Transfer innoweaci, projekty wielostronne, LEONARJ ﬂ L]

%‘ﬁzﬁ‘g’;ﬁ- |REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECINE] W POZNANIU

| ]

| |

201
-&bierz

- Anuluj

10)Kazda jednostka bugtowa, ktora realizujprojekty unijne zobowhzana jest spogrlzi¢ poza
sprawozdaniem zbiorczym sprawozdanie Rb-28S 2z kiojeunijnego. W tym celu
po wyeksportowaniu sprawozdania do programu Excel saczegotowséci do zada
budzetowych naley skorzystéa z opciji Filtr i zaznaczy zadanie odpowiadgge realizowanemu
projektowi unijnemu. Sposrlzi¢c wydruk sprawozdania z programu Excel.

11)Kazda jednostka bugtowa zobowjzana jest sposdzic Dodatkowg informacje
0 zaangaowaniu za miesice, ktore nie kfczg kwartalu w szczegoétowdoi: plan,
zaangaowanie, wykonanie w systemie KSAT 2000i. W tym cebklery korzyst& z paczek
z rozszerzeniem R. Powsz informacg - sprawozdanie natg ukonczy¢ a wersg papierovg
dostarczy do Departamentu Finansow w terminie do 10-ego dmniasica nasfpujacego
po okresie sprawozdawczym.
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6. Sprawozdanie Rb-34S — sprawozdanie z wykonaniiochoddw i wydatkow na rachunku,
o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansacpublicznych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S tworzymy poprzdzowy listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej InsfjukNastpnie korzystamy z przycisku
Wprowad i uzupetniamy nagpujace pozycje sprawozdania:
= Data do— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie,
= Dzial / Rozdzialbiate pole) — z listy naky wybrat rozdziat odpowiedni dla jednostki

wprowadzajcej sprawozdanie np. rozdziat 85420.

UWAGA!

SPRAWOZDANIE ~ JEDNOSTKOWE  SPORZADZA  SIE  ODDZIELNIE  DLA
POSZCZEGOLNYCH TYTULOW POZYSKIWANIA DOCHODOW, W
SZCZEGOLOWO SCI: DZIAL, ROZDZIAL, PARAGRAF.

Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34Swypetnionymi ww. polami

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

’Eg Sprawozdanie Rb34

2w ) e ) = B 9 ] | vl L 5=
Sprawozdanie Rb34 Rok Z5E
Jednostka [TTRTHEE Y ﬂMI’_ODZIEZ'OWY O0SRODEK WYCHOWAWCZY W CEREKWICY
Kliert |54D ﬂ MEQDZIEZOWY DSRODER WY CHOWAINCZY CEREHWICA NOWS,
Okres IGrudzieﬁ ﬂ IKwartaIne ﬂ Rinciza) sfr. | ﬂ
Opiz |
Dristtrozczist IEdukacyjna opieka wychowannwcza |8542D ﬂlhﬂodzieinwe osrodki wychowawcze

I Zaztosy) Zmiany I Pobierz dane z planu finansowego . Importuj z Excela |

S R T A
DOCHODY

|I(c-d Symbol [ Klasyfikacia Plan Wyykonanie
G M| I8
| I | I

I il I
| | I I
| ~i |

I il I
| I | I =
4| Razew  oml om ﬂ
e 150 (Stan frodkdw pieniezrych na poczathu okresu spravozdancoego) | |
L 190 Ogdtem (HHE150) [ 0,00 | 0,00

» Poszczegolne ezci sprawozdania Rb-348%s¢ A, B lub C) wybieramy poprzez
klikniecie myszk.
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2) W celu wpisania danych dotygza/chczesci A i B nalezy w pozycji Symbol / Klasyfikacja
z listy rozwijanej wybra odpowiedni dziat, rozdziat i paragraf korzystajz przycisku
Wybierz Nastpnie wpisujemy prawidiowe kwoty planu i wykonaniactiodow lub
wydatkow oraz stasrodkow pien¢gznych na pocatek i na koniec okresu sprawozdawczego.

Obraz ekranu 14 i 15 — Sprawozdanie jednostkowe RB4S z wypeitniom czescia A i B

Sprawozdanie Rb34

Jednostka: | |MIO LES | Kiient | ~
DzistRozdzial = | |OFwista i wychowanis |50 41 leakhady k=ztatcenia nauczycieli
Data do [50-06-2012 Zatwierdzone | Ukohczone | Wroweadzit [MSKRIYPER Opis]
Ro ~ |Patwierdzit | Ueagi|
dzaj ﬂ
S | I Il ]
A | B | c I

PRZYCHODY
|K0d Symbal [ Hlasyfikacja Plan Wiy konsnie

_ﬂ__

[
|
| [s01.80141 0E30 | Iochody = l|Dzistrozdziat.. | W[ =
| [s01 80141 o750 | Ipochody v l|Dzistrozdzist.. | ¥
| [501 80141 o830 | Ipochody v l|Dzistrozdziat.. | ¥
| 6ot ao1a1 pazo [ [pochody  ~llozistrozdziat.. = v
v
lso |Ogvwiata i woychowanie
|EIEI1 41 |zak+ad'y k=Ttatcenia naucTycieli
[naz0 Ity = Lishug
Pozvcia | |
paragratu

Dodaj | Wivhisrz

A nuluj
Sprawozdanie Rb34
Jednostka: | |NKJO LES ¥ iient | et
DziabRozdzial : |Oéwiata i ey chioweanie |8E|1 4 j|Zak+ady kartatcenia naucTy cieli
Dsta do [30-05-2012 Zatwierdzone [ Ukofczone [ Whrowadzit |MSHR1YPEK Opis|
. + |Patiercizit | Uiwiagi|
dzaj j
- I Fastosuj zmiany I Pobierz dane 7 planu finansovwego . Importuj z Excela | I
A | B C

Koszty i inne obciazenia
|I~{od Symbol § Klasyfikacja Plan Wykonanie
[ 501 50141 4120 ™ 2 000,00 | 500,00 _~ |
[r1 |01 0141 4210 Il §100,00 | 1 200,00
M eoteot#t4sd ¥ gmom 220000
| | > |
| | B |
| | I i |
L RAZEM: . 1810000 380000
P 130 (Stan 2rodkdw pienieznych na koniec okresu sprawozdawciego) | |

190 Ogétem [+ 50 | 19100,00 | 390000 - |
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» Jeeli zaistniata konieczro wypetniamyczesé C sprawozdania Rb-34S

Obraz ekranu 16 — sprawozdanie jednostkowe Rb-34Swypetniona czescia C

ES PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnogd Edyeia Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

2] ]+ x|« =|cE p{@l2| @|afv|m] ||
Sprawozdanie Rb34

Jednostka: | [MOWY CER ¥| Hiient | ~l
DziskRozdzial : | |2Swista | wychowanie Eo1an V[Szkoty zawodowe
Data do [31-12-2011 Fatwierdzone [ Ukoficzone [ Wrowadzit |AJAKUBO’N‘SKA Opisl
Ro + |Potwierdzi | Livwagi
dzaj j
- I Zaztosu) zmiany I Pobierz dane z planu finansowego . Importuj = Excela | I

Stan na poczstek  Stan na koniec
okresu okresu

Haod Symbol Wysroregdlnienie spravvozdawczegospravvozdawczego

W B | neleznoscinetto 1) [ sazpn[ 1zs000
Wy 021 Kwvota oopisu aktuslizujigcesn naleznosci | 69,00 | 752,42
iy 02z Kuvota odsetek od naleinosci niezaptaconych w terminie | | 55,25
Wy 040 Zobowigzania [ 1 255,00 | 500,00

3) Jeeli sprawozdanie nie zostalo ulazone, wowczas w celu edycji wprowadzonych danych
nalezy klikng¢ na formatcd’rzeglad sprawozdai przyciskZmier.

4) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.
5) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksiggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 33, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybra przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 34, pkt 9.
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7. Sprawozdanie Rb-50 — sprawozdanie o dotacjachydlatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zada zleconych JST ustawami

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 (sprawozdanigdatkow budetowych) tworzymy poprzez
wybor z listy rozwijanej odpowiedniego arkusza sywadawczego (str.26 niniejszej Instrukciji).
Nastpnie korzystamy z przyciskWprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wvaly sprawozdanie

dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 17 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 utworzone w systemi&SAT 2000i

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edyoja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

=|c8] 9|

?;‘;:l Frzeglad sp

#| +| x|

f01/06 )
2| 0|l alo/m ||
Przeglad Sprawozdan rok |ESERR

RB&O-WYD-ROPS POZ

Kwvartalne spravvozdanie o wydatkach -Zlecone - ROPS POZ

E@zesieﬁ - Aktuaine -

| >
Sprawozdania
Cikres Rodza) Symbol Mazwva jednostki Statiis My kar,
wirzesien B4 Zatwierdzo... | [ |
I || e || I I = |
I =i =l I I =
I =i =l I I = |
I =l =l I I =l
I =i =l I I =
I =i =l I I =
I =l =l I I = |
I =li =l I I = -]
52628000 ort [as [REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOEECZNE] POZNAN =
Fozdzist | | -
Symibiol —
funduszu fre

Roddzs)
[Cpis chugl)

l Wiprowads Przedladaj Zestawwienia Operacie

2) W celu zaczytania danych liczbowych do arkuspeawozdawczego klikamy na przycisk
Pobierz_dane.Z udostpnionej przez system KSAT listy rozwijanej wybieranpaczk
z odpowiednim sprawozdaniem jednostkowym Rb-288i0rego zaczyta siautomatycznie

do arkusza sprawozdawczego Rb-50 plan i wykonarnjdatkéw budetowych zezrédiem
finansowania ZL - zlecone.

4 3
L

UWAGA!
Z powyzszego zapisu wynikaze aby pomylnie utworzy¢ sprawozdanie Rb-50 wcziej
w systemie musi by wprowadzone sprawozdanie Rb-28S, z ktérego zaczysasie dane

liczbowe, co automatycznie zapewni zgod&é miedzy danymi wykazanymi w tych dwdch
sprawozdaniach budetowych.




System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZXO - Instrukcja dla Jednostek UMWW

Obraz ekranu 18- Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 z zaczytanym planemvykonaniem

PLANOWANIE | MOMITOROWANIE BUDZETU {brak odpowiedzi)
Czyvnnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

R S N - R S I

Sprawozdanie Rb50
Jednostka : Symbol [ROFS POZ ¥ IREGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOEECTNES W POZNANIL
Kiiert:  Hod | o HP |
Raok (2011 Okresdo jnirzesien ¥ || Ukaficzane. [ iprowadzit K UIBOWSKA, Op'lsl
Rodzaj | | totwierdzone: | Potwiercizi| Uivegi|

Dane 'uzilpé_ln'i;aiqce :

| x]

Ko Peina klasyfikacia Symibol obiskuiEradho fin. Plart Wikaranis
- : 0 : | -
| la52 85212 4010 o ¥l [ 1022 852,00 | 720635 54
[ 552 55212 4040 o L [ 7289700 | £9 986,00
[ 552 85212 4110 ¥ Aol . El [ 167 02400 | 111 582,47
| les2.85212.4120 Winio | E [ 24959,00 | 1576257
[ 552 55212 4140 ol Bzl [ 13400,00 | 905342
[ |s52 85212 4170 o TN . [ 27 000,00 | 1529320
P sz Miwor M | s2000,0 | 40550,65
[ 552 55212 4760 ol |- B [ 550000 | 408543
[ |s52 85212 4270 o TN b 4.500,00 | 238650 -
Pohierz darie Vivlicz sumy [ 1 827 000,00 | 133302624 o
o B5212 ‘827 0000 3330262
[ Ohlicz automstyczhie S | 1,'2? - m | 1?33&2 24 ,
852 1 827 oo0,00 || 133302624

3) Jeeli zaistniata konieczr$é wypetniamy Dane uzupeiniapce do sprawozdania Rb-50
poprzez klikn¢cie na lis¢ rozwijarg i wprowadzenie danych liczbowych.

4) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.

5) Jeeli sprawozdanie nie zostalo ulazone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych naleklikna¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

6) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksiggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 33, pkt 8.

7) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 34, pkt 9.
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8. Sprawozdanie Rb-27ZZ - sprawozdanie z wykonaniglanu dochodéw zwizanych
z realizacjg zadain z zakresu administracji rzadowej oraz innych zada zleconych JST
ustawami

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ tworzymy paprzerybér z listy rozwijanej
odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 2@jsrgj Instrukciji).
Nastpnie korzystamy z przyciskprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wvaly sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 19 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Z27

PLANOWANIE | MOMITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycia Zapytanie Blok Rekord Paole Pomoc Okno

2| @2 wla|p|m| [

Przeglad Sprawozdan rok [EEEIN

Grudzien - Aktuaing -
| )

RB27ZZ - JEDN.

Kyvvartalne spravwozdanie - Jednostki pozostae

Sprawozdania

Okres Rodzaj Sybol Mazwwa jednostki Status Mr kor .

Grudzien _El - =

| =l =l | | = |

| =l =l | | =

| =l =l | | =l

| =l =l | | = |

| =l =l | | =l

| =l =l | | |

| =l =l | | =]

| =l =l | | | e
S2CZE00 et [5as [REGICNALNY OSRODEK POLITYH SPOEECZNE] POZMAT =

Rozdziat | |
Symbol
funduszu

Rodzsj

[Copiz chugi)

| 4

4 >
| 4

Wiromyads Przeglgdsj Zestawienia Operacje
Usur Znie
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Obraz ekranu 20 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ wypetnionymi danymi liczbowymi

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosé Edvcja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Ckno

8| | =l @1 | o] ]

Sprawozdanie Rb2722

Jednostka : | Symbol [ROPS POZ Z] Rodzs) |lednostka organizacyine v | Zadanis] Zi opis|
Klient : | Kod | i HIP |
Rok |01 —_— Ukoficzone [V yweosysdzit SJARUBCWSK A
Dhres do Wrzesier ! -] atwisrdzone: |¥  Potwisrdzi |
REZ7ZZ | A | B
P Nalinoei s
Obiekt budzetowy | agétem JEdmﬂ‘lt(Er;?gggﬁg.:
Zricho finansowanis -
: : |
j852.85212.0870 o) VL
l b >
I b4 =
l b >
I b4 x
l i i
Zapizz spraveozdanie
Viylicz sumy Pobierz dane - URZAD

2) Wypelniamy poszczegolne kolumny sprawozdaniaowpdzagc dane dotycxee klasyfikacii
budzetowej a take obiektu budetowego izrodta finansowania zalecamy korzystanie z listy

rozwijanej E] z ktorej wybieramy odpowiednie pozycje.
3) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostatlo uiazone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nalekliknag¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

5) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksicggowa nalezry ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 33, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania riglevybrat przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 34, pkt 9.
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9. Sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o gtée naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybbsty rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Insjiuk
Nastpnie korzystamy z przyciskWprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wvaly sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 21 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N zazzytanymi pozycjami nalenosci
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotaminaleznosci

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole FPormoc Okno

Bs | *| x|« =z @@ 2] el afvm|l | S
Sprawozdanie RB-N
Jednostka : Symibaal '._-';l'ZMILW POZ ﬂ Mazwa thELI-{OF‘OLSKI LARIAD MELIORACH | URZADZEN WHODMNYCH WY POZNAMIL
Klient : Kod | B NP |
Rak: [2011 Sprawozdanie : [Jednostkowe Bl Ukeriezone: [~ "
Okres |Grudzieﬁ ﬂ Rodzaj : | ﬂ Zadanie : j Zatwigrdzone:[
A | B | M. HaleZnosci oraz wybrane akiywa finansowe
dtuznicy krajowi
) grupa |l grupa |l grupa |4 bank centralny
Wyszoczegolnienie
(1] 5 7 g a
(143 gotawka i depozyty (M3.1+M3 2+M3 3) -] 0,00 | 16 558,00 | 0,00 | opn| =]
|N3.2 depozyty na Zgdanic ﬂ | | | I_
|N3.3 depozyty terminowwe ﬂ | | | l_
|N4 naleznogc wymagaing (Mg 1404 2) ﬂ £52,36 | 0,00 | 0,00 | 0,00
144 .1 = tytutu dostaw tovwardw | ushg | £52,36 | | | I_
[r4 2 pozostate =] | | | l_ﬂ
it . | o
Importuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania

»  klikamy na przyciskWstaw pozycjeco spowodujeautomatyczne zaczytanie pozyciji
naleznosci prezentowanychv uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pgzyw uktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa lll, pozydw 3.1,

»  klikamy na przyciskWylicz_ sumyco spowoduje automatyczne podliczenie przez

program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach
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3) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ndamne, wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych agl&liknag¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
przyciskZmier.

5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencjksicgowa nalery ostatecza wersp
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 33, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybra przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 34, pkt 9.

UWAGA!

PROSIMY O SKLADANIE WRAZ ZE SPRAWOZDANIEM RDb-N NAST EPUJACYCH

ZAL. ACZNIKOW:

* kserokopii potwierdzajacych wykazany w sprawozdaniu stansrodkéw na rachunkach
bankowych oraz raportow kasowych,

» w przypadku, gdy w sprawozdaniu sporgdzonym wg stanu na koniec IV kwartatu danegg
roku kwota wykazana w poz. N3 gotowka i depozytyodbiega od kwoty wynikapcej
z przediazonej ww. dokumentacji nalery zalaczy¢ do sprawozdania wyjdnienie dotyczce
kwoty nieujetej w poz. N3 z opisem czego dotyczy.

JEZELI W PANSTWA SPRAWOZDANIU = RB-N ~ WYST APIA NALEZNOSCI
WYMAGALNE NALE ZY ZAt ACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJA SNIENIE
CZEGO ONE DOTYCZA.
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10. Sprawozdanie Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o atie zobowizan wg tytutéw dtuznych
oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzglaranie z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczegtéry poczawszy od sprawozdé sporzadzanych wg stanu
na koniec IV kwartatu 2013 roku wprowadza s¢ w paczce RBZ — 0114 - symbol jednostki.

Nastpnie korzystamy z przyciskWprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wvaly sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 22 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zazzytanymi pozycjami zobowazan
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotamizobowizan

B3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Okno

EEEREEDDBOODONE

= I
Sprawozdanie RB-2 Rok B
JEdﬂDStkﬂjWZMIUW POZ ¥ WIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACII | URZADZEﬂ WODNYCH W POZNANIU

Kliertt 547 B KOROLSK) ZARTZAD MELIORAC | UIRZADTER WODNYCH

Okres (Grudzied e Bl vartalne: « | Rodzaj 'spr_| :J
Opis]

Sprawozdanit]dadhusikowe. Lj . Jecnosthi powigzane -:

A | B A. Zobowiazania wedlug tytutdw diuZnych

wierzyciele krajowi

grupa | grupa |l agrupa Il grupa I

YWiyszoregolnienie
(]

&
Ll meal ogi| zsmm [ ogms
[E1. papisry wartodciowe (E1.1+E1.2) = 0,00 | 0,00 0,00 | 0.0 |
E1.1 krotkoterminoue L] | | l | 1
|E1 .2 dhugaterminowe __'J | | | |
E2. kredyty | pozyozki (E2.1+E2.2) ~| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
|E2.1 krdtkaterminowe _.'J | | | | |
E2 .2 chugoterminowe L] | | l | 1'_]

&I = i
Wstawpozy..:l T2k e Wivlicz sumy | Informacie uzupetnisj...
Impartuj = Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

> klikamy na przycisk Wstaw _pozycje co spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji
zobowhzan prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym,

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

> klikamy na przyciskWylicz_ sumyco spowoduje automatyczne podliczenie przez progra

kwot w poszczegoélnych kolumnach i wierszach
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Czes¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klilkajmyszlg na zaktadk B sprawozdania.

» Aby uaktywnt pozostateczesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalg z widoku czsci
A - Zobowigzania wedtug tytutow dinych, wybrg& przycisk Informacje uzupetniagce

piommaciewmen= . 7 czsci C, D i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pommiebieskich

drzwiczek w prawym gornym rog ,Jﬁ‘

UWAGA!

W celu prawidlowego zaczytania ¢sitabel w czesciach C, D i E naley wejs¢
w zakladk Informacje uzupetniagce i uaktywnic ww. tabele,nawet jezeli s3 one negatywne
W przeciwnym razie nie zaczyiajsie do poszczegOllnych efi sprawozdania wiersze
z wyszczegoélnionymi tytutami.

Czes¢ F sprawozdania Rb-Z (Lista jednostek spdezapcych sprawozdania)edzie wypetniona
tylko w sprawozdaniuakznym sporzdzanym przez Departament Edukacji i Nauki wg stanu
na koniec IV kwartatu danego roku.

Obraz ekranu 23 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z ¢& D

PLANDWANIE | MONITORDWANIE BUDZETU
Cgyhnogé Edycja Zapytanie Blok Eekord Fole Pomoc Qkno

g zdanie Rb-Z inne kwoby
B]s ]+ x|« =I5 @22 aldvm] | B
Inf. uzup. dla spr. RbZ
Jednostka (WZMIUW POZ ﬂWIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACJI | URZADZEN WODNYCH W POZHNANIU
Kiient [547 7 WMELKOPOLSKI ZARZAD MELIORAC | URZADZER WODNYCH
Okres |Grudzien | [Kwartaine v | Rodzsi spr. | -]
Opisl
Sprawozdanis| Jednostkowe ~|

Aby obejrzei szczeqily przejdz na odpowiednia zakladke.

c [ e | & |

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

Wiyszoregolnienie Kuvots zokowiszan ogokem
|2 |B kratkoterminowe zobowigzania zrestrukiuryzovwane J

3) Weryfikujemy prawidtowéé wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostato ulazone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych naleklikna¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

5) Po stwierdzeniu zgod&o sprawozdania z ewidencksicgowg nalezy ostateczy wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukgistr. 33, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybra przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 34, pkt 9.

UWAGA!
JEZELI W PA NSTWA SPRAWOZDANIU RB-Z WYST APIA ZOBOWI AZANIA WYMAGALNE
NALE ZY ZAt ACZY C DO WW. SPRAWOZDANIA WYJA SNIENIE CZEGO ONE DOTYCZ A.




System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZXO - Instrukcja dla Jednostek UMWW

11. Sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie danie zobownzan i naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorgdu terytorialnego zadai zleconych

Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN tworzymy poprzez &uyb listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Insjiuk

Nastpnie korzystamy z funkcji klawis2&/prowad i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie.

Obraz ekranu 24 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN e&é A

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomog Okno
0 3 O =3 R B B T D

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka : Symbal [WIMILW POZ ﬂ Mazws WELKOPOLSKI ZAREAD MELIORAC | URZADZEM WODNY CH Wi POZMARNIL
Klient : kool |2850 j h’VIELKOF'OLSKI IARIAD MELIORAC | URZADIEN WWODMNY CH HIF |???UUUB1 20
Rok : [2012 Sprawozdanic : [Jednostkowe ~| Ukericzone: [~ "5
Okres |Marzec: j Rodzaj : | j Fadanie : | = Fatwierdzone: [
a B | A Zobowigzania wediug tytutiw dluznych (wg wartoSci nominalnej)
wierzyziele kKrajowi
. grupa | grupa Il grupa 1 grupa %
Wiy sz czegalnienie
o 5 ] 7 8
E2krecyty ipozyezkiE2i+E22) /[ W@EEE oo opo[  opae

|E2.1 krotkotermionowe
|E2.2 cugoterminowe

|E4 weyrhagalne zobovvigzania (E4.1+E4.2)
|E4.1 Z tytutu dostavy toweardvy | ushig
[E4 2 pozostate

=l

=l

=l

=l

=l

I =l
Wastawe pozy... | U=uri pozy ... |\N§.-'Iic:z Sy _ 4 | | N |

Covnnost Edycja Fapytanie Blok Eekord Pole Fomoc Okno
B ] | x| =|cE @l@l2]| alavn] |- ®| | 2|=a]]

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka : Symbol [WIMILY PO | razwa |W1EL|<OPO|_S|<| FARZAD MELIORAC | URZADZER WWODNYCH W POZRARIL
Klient : Kol |2850 [ |"/\"|ELKOF'OLSKI ZARZAD MELIORACI | URZADIER WWODMNY CH HIP |???DDDB‘I 20
Rok : |2012 Spravwozdanie : |JeanS‘tKDWE =2 Wreremere |
Okres ;| harrec - | Rodzaj | - Zadanis : | Zatwvierdzone: [
o | B | B. HaleZnoci oraz wybrane akiynwwa finansowe

wierzyciele krajowi

grupa | grupa 1l grupa 11 grupa 1%

Wiy sTcregolnienie
[ab! 5 [ 7 e

el T

N1 Gotdwka
|N3.2 Depozyty na Zgdanis

|N3.3 Depozyty terminowe

|N4 raleznogci weyymagalne (a1 +pd.2) 0,00 o.00 0,00

|N4,‘1 T tytutu dostay towardu | ushag
4.2 Pazostae

o
]
a

I Lelleflellelle]le]
B
-
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Nastpnie posfpujemy analogicznie, jak w przypadku sprawozdanm|NR- punkty od 2 do 6
str. 49-50 niniejszej Instrukciji.

UWAGA!
Do sprawozdania Rb-ZN naleéy zalaczy¢ wyjasnienia, w przypadku wysgpienia zobownzan
lub naleznosci wymagalnych (czego one doty@a3.

12. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupehjace o stanie zobowdizan
wg tytutéw diuznych

UWAGA!
Jednostka nie sporgdza sprawozdania Rb-UZ w przypadku, gdy nie posiadaobowizan
podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez ragie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi. Jedndstklzetowe z wyjczeniem jednostek
oswiatowych tworz sprawozdania w paczceb-UZ _JED BUD 9 a jednostki éwiatowe
w paczceRb-UZ_JED OS 19.

Nastpnie korzystamy z przycisRiyprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
»  klikamy na przycisRVstaw pozycjeco spowoduje@utomatyczne zaczytanie pozycji

zobowhzan prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym;

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pjgay uktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa lll, pozygpspiery wartéciowe;

»  klikamy na przycisRVylicz sumyco spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach

Obraz ekranu 26 — Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanynpozycjami sprawozdania w cesci B
oraz wprowadzom kwotg zobowigzan wymagalnych

B2 PLANOWARIE | MONITOROWANIE BUDZETLU
CEvnnosi

Edvcia Zapwtanie EBlok Rekord EBole FPomoc Okno

o . -
B Sprawozdanie Rb-1UF
EHw] == =28 =22 ala|rc|® = | = e
Sprawozdanie Rb-UZ
Jednostka [MPP LED | MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient I‘I 202 ﬂ MUZEUM PIERWSZ v CH PLASTOW LEDMIC.A
Okres [arrec = | [cartaine = | Rod=ai spr | =1
opis | Sprawozdanic|lednostkoe ~1 -:l
-~ B ci-a B. Porgczenia i gwarancie

[=Te sl =T
RTPES Tt cpalnienis (kol. S3+4+5+6+7) FLH EUR usD

|E1 . papiery wartogciowe -

[ I I
|E2. kredyty | pozyozki = || I I
|E3. przviete depozyty B2 || I I
[Ea . wwymagaine zobowigzania e || 250,00 | 50,00 | I
[ =1 I I
[ =1 I I
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Zaktadki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klilkaj myszlg na wybrag zaktadk
sprawozdania.

3) Weryfikujemy prawidtowéé wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostalo ulczone, wowczas w celu dokonania poprawek/edyciji
wprowadzonych danych nalekliknag¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencjksicggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.33; §k

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.34t 9k

13. Sprawozdanie Rb-WSa — roczne sprawozdanie o elatkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki samoradu terytorialnego

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa tworzymy paovwegbor z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Insjiuk

Nastpnie korzystamy z przycisRiyprowad i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (ze zwrOceniem uwagi, aby
sprawozdanie dotyczyto wieiwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 27 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSawveypetnionymi ww. polami

| 2| PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU "

Czynnost Edycja Zapytanie Elok Eekord Bole Pomoc Okno
Y sprawnzdanie Rh28E (kompilacia 2014103125 1 243405

8]+ x|s] |28 9ll@llelnin] || elel2(s

Sprawozdanie Rb-WS Rok EHE

Jednostia [JTeTof TeF ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU

Hiisrt 545 Z] REGICHALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] POZNAN
Okres [Grudziern | |Roczne | Rodzaj spr.| |
o .
F‘odL?Jqd
klasyfikacia strukturalna Mazwea klasytikaci strukturalnej Wiy konanie CR
— - e

€< ¢l ¢ 4 ¢l ¢ 4 ¢l ¢l <

ARNRERAREEE

: — z
I Fapisz spravwozdanis I Pobierz dane wykoranis I Importuj z Excela I
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2) Wypetniamy poszczegdlne kolumny sprawozdania;owpdzagc dane dotycge wykonania

oraz klasyfikacji strukturalnej, w tym ostatnim eehmy korzystanie z listy rozwijanéﬂ],
z ktorej naley wybrat odpowiednie pozycje.

Obraz ekranu 28 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa zvprowadzomg Klasyfikacja
strukturaln g oraz wykonaniem wydatkow

2, PLANOWANIE [ MONITOROWANIE BUDZETU
= = s W v

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
@Sprawozdanie Rb285 (kompilacja 201403725 12:43:40)

B[ | +| x|«| =[cE 2/ B/R) k|a|v|m| || B 12 = | e
Sprawozdanie Rb-WS Rok I
Jednostka ROPS P07 j REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ] W POZNANIU
Klient [545 j REGIOMNALNY OSRODEK POLITYH| SPOLECZNE] POZNAR
Oktes |Grudziern v | |Roczne = | Radzaj spr | |

Opiz | -j

. - : ) Podutllad
Klasyfikacja strukturalna MNazwa klasyfikac) strukturalne Wykonanie CR
|I.DEI ﬂhnne dziatania majgce na celu pobudzanie badan, innowac | przedsiebiorczosc w MEP | 52412 [~
|\-"II.58 hd |Ochrona i zachovwanie dziedzictvwa kuturowego | 3onoooo

EEEEEEEEET

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I Tapisz sprawozdanie I Pobierz dane swykonania I Impartu) z Excels I

3) Weryfikujemy prawidtow& wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostatlo uiazone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nalekliknag¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

5) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksiggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjisia 33, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania riglevybrat przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjigia 34, pkt 9.
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14. Eksport sprawozda do programu MS Excel
W celu wyeksportowania sprawozdania do programuBM&| naley:

= na formatce Przegil Sprawozdawybra® przyciskZestawienia,

Obraz ekranu 29 - Eksport sprawozda do Excela

£ PLANOWANIE 1 MONITOROWARNIE BUDZETU B L
Czynnosé Edycja Zapytanie Elok Rekord Pole Pomoc Okno

GHPizegiad sprawozdat (kampilacia 2014010609 11:33:23)

B[~ +| x| -:cE] @l@lo] @l alv]m] ||

Przeglad Sprawozdan

RB28S - UMWW - 7B
Spravwordanie ©oweycatkows REZES - Uk TBRIORCTE

=zystkie

| | [URZaD M = |
| EEE—— | = | e [URT &0 MARS 7 At HOWISHI VWOBWOD ETvwa WiIEL HOPOL SHIEGO W | Zatwierdzo... =~ 1]
= ~| e | [URZAD MARST &1 KOWSHI WO D Z T A, YWIEL KOPOLSHIEGO W | Tatwierdza.. w ||
Dowiscien | | T [URZAD MARS Z AL HKOWVSKI WIOLEWOD ZTWs WIEL MOPOLSKIEGO W | Zatwiordza. . =11
Hmarzec ~| | e [URZAD MARSZ At KOWSKI WO BWOD ZTv A, YWIEL KOPOLSHIEGO W | Zatwierdza... w || 1
vty | e | [URZAD MARS Z AL HOWSKI WO B0 Z Tvs, WIEL MOPOLSKIEGC W | Zatwiordza. . w1
Istvozen ] | T [URZAD MARSZ Ak HOWSHI WOBWODZTva, WIELKOPOLSKIEGO v [Fatwicrdza... = | S
S=czedohr o T =
Rozdzist | {
Eymbol
TLnduszy ]
Raodzaj _
(Opis diugn |
| e ksl a e Liczha zatacznikdw Iﬁ ~1

o sd s Przegladaj Festauwienia Operacie
e Ziiier

= w Parametrach drukowania, Szablonie druku w§lkiawisz listy rozwijanejE!
a nasgpnie wybra plik (XLS) RB28S lub (XLS) RB27S,

@ Parametry drukowania
Zakres sprawozdan

Szezegolowose
* Biezace [v Paragraf
(" Faokres 120141231 v Rozdzist [+ Sumy kontrolne
Rodza) | | | Dziat

ﬁhlun druku

Mazwea szablonu

Fakres damych

Zrodho finansovwanis:

Ohiekt budzetowy

| mat pliku
Dizist FOF

| Mazwea pliku
Rozdziat

Paragraf

Iadanie budzetowe

L4 L4 1€ L6 L€ atny

= nastpnie naley wybra: klawisz S I
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= w oknie komunikacyjnym wybkaszczegotowst sprawozdania, ktéra nas interesuje
(np. KLS-OBB-ZF-ZB oznacza szczegoto$éado klasyfikacji budetowej, obiektu
budzetowego, zrodta finansowania i zadania bigdowego) a nagpnie klawisz
Wykonaj raport

'@Excel Express (kompilacja 20180622 14:83:449) =]
Weory raportow - e —— -
Symbol Ochrona [ Szablon [ Wykanaj raport
|RE"2E‘S'HLS Blokada zmian\_.-'
|HB-ZSS-HLS-OBB-EF =
§|
Czesci wzZoru
v zigle
Mumer kazwa i
| ——
- [ 2 |poDRisY v
| | L~
Grupy czgsci Pod grupami_ Uwzgle
Mumer Mazwa podrZecneymi dnij
| == d B
: [z |paneDzmas [ [
| = |pane-rozDIet [ =
Polaikomorki) grupy T
Typ Folumna ! Tekst f Formuka Excela Uporzadkowaniéni
mekst T - | [SOma T P [
lolumna v | [PSw_PLAN [ ~ |
[Fcalumna | |Pw_ZasNGAZOWANE | Bl
[kealumna | |PEv e DATHI A OMANE | B | ca
[kealumna | |PEwi_sk_zoB_oooLEM | | e
[kealumna = | |PEvi_z 0B _w_UBIEGLE | || -

15. Korekta sprawozdai

Korygowa mazna tylko sprawozdania ukozone lub zatwierdzone. Funkdfaorekta tworzy
niezatwierdzog kopie sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawozdgierwotne mzna
wtedy tylko przegjdaé i drukowa, natomiast kopi sprawozdania nmma edytowa w celu
uzyskania prawidtowej wersji sprawozdania.

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:

1. Operacje(na formatcePrzeghd sprawozda) Operacie

2. Korekta HLETELE

3. Pojawi st pytanie:Czy na pewno dokorgkorekty- klikamyTak.
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Obraz ekranu 30 — Korekta sprawozdania jednostkoweg

[EX PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Anulyj zatwisrdzenislukonczenis J

RB28S - OIE

Utwedrz sprawozdanie fgczne

Sprawwozdanie Wyda{k_-cﬁw RB2EE - OIE
Ubwvdrz spravwordanie zhiorcze

Sprawozdania

Radzai Symbol Kapiuj M kor
[ =| =| — [ = |
| =l =l | E3
| =l =l | =l
(| = =l EXP-Excel | ]
| LH LI Eksport do .pt:._';B'e_sﬁ@“ | P
| =l = ; | >
— Import sprawozdan z Khil'a L
[ = = pen : 1 <1 —
| =l = | Stetusy Hist, spraw, |
Szezeqohly = - - Korekta spowoduje utworzenie korekby-kopii
K_“e_m lse7s [oSRODEK MTEGRA Patwvisrdzenie rejestracii sprawozdania i dezaktualizacjg piervothego
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Obraz ekranu 31 — Utworzona korekta sprawozdania jgnostkowego
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Operacg korygowania mena dokonywa wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt
sprawozdania. Usyt mozna jedynie sprawozdania nieukéczone,tak wicc nie ma meliwosci
usunkcia sprawozda nieaktualnych, ktére zostalty waézgej ukaiczone lub zatwierdzone. Usyin
mozna tylko korek¢ nieukonczom o najwy:szym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdamylbieramy przyciskZmien .
Skorygowane sprawozdanie natesprawdzt a nasfpnie ukaczy¢ korzystajc z przycisku

Ukoﬁcz‘ Ukoricz ‘

UWAGA!

SPORZADZENIE KOREKTY SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE WYMAGA ZtO ZENIA
PISEMNEGO WYJASNIENIA.

JEZELI DOKONUJEMY KOREKTY SPRAWOZDANIA TYLKO ELEKTRONI CZNIE,
(np. zmieniamy zrodio finansowania lub numer zadania budetowego), KTORA NIE POWODUJE
ZMIANY WERSJI PAPIEROWEJ, NALE ZY WOWCZAS DOSTARCZY € DO DEPARTAMENTU
FINANSOW PISMO WYJA SNIAJACE PRZYCZYNY ZMIANY DANYCH.
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16. Dodatkowe informacje —zrédta finansowania zada budzetowych

Zrodia finansowania zadabudzetowych ugte w budecie (dosipne w systemie KSAT 2000i)
odzwierciedla porisza tabela.

Lp. SYMBOL ZRODtA OPIS

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

2. | WOJ DC-PJSF Dotacje celowe od pozostatych jednostek $efa finansow publicznych
3. | WOJ DC-JNSF Dotacje celowe od jednostek niezaliczanydo sektora finanséw publicznycH
4. | WOJ DC-PO KL Dotacja celowa - PO KL

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

6. | WOJ DC-WRPO Dotacja celowa - WRPO

7. | WOJ DC-WRPO14 Dotacja celowa — WRPO14

8. | WOJ DC- WW WRPO14 | Dotacja celowa — WRPO14 od Wojewody Wielkopolskiego
9. | WOJ DC-POPT14 Dotacja celowa - PO PT14

10.| WOJ DC-PO RYBY Dotacja celowa — PO RYBY

11.| WOJ DC-PO RYBY14 Dotacja celowa — PO RYBY14

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

13.| WOJ DC - PO WER Dotacja celowa - PO WER

14.|WOJ DC-PR Dotacje celowe - porozumienia

15.| WOJ DC - PROW14 Dotacja celowa - PROW14

16.|WOJ DC-ZW Dotacje celowe - zadania wtasne

17.|WOJ DC-BSE Dotacje celowe — Buzkt srodkdéw europejskich

18.| WOJ FK-VAT Fundusz Kolejowy - VAT

19.|WOJ PF Dotacja celowa - Pomoc finansowa

20.|WOJ WL-ALK Wiasne - Alkohole

21.|W0OJ WL Wiasne

22.|W0J ZL Zlecone (Rb - 50)

23.|W0J ZL-,7" Zlecone - bud zet srodkéw europejskich

24.|WOJ UE Unia Europejska

25.|W0OJ D-WRPO Dochody zwhzane z realizac§ WRPO

26.|WOJ WL-FGSP Fundusz GwarantowanychSwiadczei Pracowniczych
27.| WOJ WL - NK Wiasne niekwalifikowalne

28.|WOJ WL-OPR Wiasne — optaty produktowe

29.|WOJ WL-OSR Wiasne — optatysrodowiskowe

30.|WOJ WL-PGR Wiasne — wyhczenie z produkcji gruntéw rolnych
31.|WOJ ZWROTY* Zwroty dotacji i odsetek z lat ubiegtych

32.|WOJ ZWROTY - ZL Zwroty dotacji i odsetek z lat ubiegtych - zlecone

* Zrodio ZWROTY” wybieramy wtedy, gdy zwrécone dotadjodsetki od dotacji podlegajlalszemu przekazaniu
do wskazanego organu / instytucji, natomiast w paziku, gdy zwrécone dotacje i odsetki od dotagipodlegaj
dalszemu przekazaniu i pozostaj budzecie Wojewoddztwa Wielkopolskiego wybierarmpdto ,\WEASNE".



Zatgcznik nr 3

do Uchwaty Nr 1459/2015
Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego

z dnia 22 grudnia 2015 .

Wykaz samorz gdowych jednostek bud zetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktérym udost epnia si e
system KSAT 2000i
Lp. Nazwa jednostki $krot w KSAT | Miejscowo  $é
Samorz gdowe jednostki bud zetowe Wojewddztwa Welkopolskiego

1. |Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu ROPS POZ Poznan
2. |Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu WUP POZ Poznan
3. |Wielkopolski Zarzad Drog Wojewddzkich w Poznaniu WZDW POZ Poznan
4. [Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu WBPP POZ Poznan
5 Wlelkopolskl Zarzad Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w WZGKIAM Poznan

Poznaniu
6. |Wielkopolski Zarzgd Melioracji i Urzagdzen Wodnych w Poznaniu WZMIUW POZ Poznan
7. |Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Wielkopolskiego ZPKWW Poznan
8. |Osrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie OIE ROK Rokosowo
9 Reglona’ln-e Centrum Profilaktyki Uzaleznien dla Dzieci i Mtodziezy RCPU ROG Rogono

w Rogoznie

Jednostki o Swiatowe podlegte Departamentowi Edukacji i Nauki
UMww

1 Wlelkopolskle Samorzgdowe Qentrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK 1 POZ Poznan

I Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu
2 Wlelkopolskle Samorzgdowe Qentrum Ksztalcenia Zawodowego WSCK 2 POZ Poznan

i Ustawicznego Nr 2 w Poznaniu
3 Wlelkopolskle Samor;a’dgwe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK GNI Gniezno

i Ustawicznego w Gnieznie
4 Wlelkopolskle Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK RAW Rawicz

I Ustawicznego w Rawiczu
5 Wlelkopolskle Samorz-a(-zlowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK KON Konin

I Ustawicznego w Koninie
6 Wlelkopolskle Samorzadpwe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK ZLO Zhotow

i Ustawicznego w Ztotowie
7 Wlelkopolskle Samorzadgwe (Fentrum Ksztalcenla Zawodowego WSCK OSTW Ostréw Wielkopolski

i Ustawicznego w Ostrowie Wielkopolskim
8 Wlelkf)p.olskle Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Ustawicznego we WSCK WRZ Wrzesnia

Wrzesni
9. |Nauczycielskie Kolegium Jezykéw Obcych we Wrzesni NKJO WRZ Wrzes$nia
10. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie CDN LES Leszno
11. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie CDN KON Konin
12. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile CDN PIL Pita
13. [O$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu ODN POZ Poznan
14. [O$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu ODN KAL Kalisz
15. |Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Poznaniu PBP POZ Poznan
16. |Publiczna Biblioteka Pedagogiczna im. A. Parczewskiego w Kaliszu PBP KAL Kalisz
17. |Mitodziezowy Osrodek Wychowawczy w Cerekwicy MOW CER Cerekwica
18. |Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Starej Lubiance ZSZP STHU Stara tubianka




