UCHWALA Nr 1460 /2015
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 22 grudnia 2015 .

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdania budzetowego Rb-\WSa przez jednostki sektora finansow publicznych
posiadajace osobowo$¢ prawna podlegle Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace
nadzor nad ww. jednostkami

Na podstawie zatacznika nr 8 do Rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) oraz § 4 ust. 5 lit. a Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.) Zarzad Wojewoddztwa

Wielkopolskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

W celu usprawnienia pracy w zakresie sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdania budzetowego Rb-WSa przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$é
prawna podlegte Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzér nad ww. jednostkami,
tworzy si¢ ww. jednostkom i departamentom dostgp do systemu KSAT 2000i, (do modulu Planowanie
i monitorowanie budzetu), ktérego autorem jest Centralny Os$rodek Informatyki Goérnictwa S.A. ,,COIG”

z siedziba w Katowicach.

§2

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

uchwaty.

§3

Zatwierdza si¢ Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 2000i w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 2

do niniejszej uchwaty.

§4

Zatwierdza si¢ wykaz jednostek organizacyjnych, ktorym udostgpnia si¢ system KSAT 2000i, okreslony

w zataczniku nr 3 do niniejszej uchwaty.



§5

Za realizacj¢ uchwaty odpowiedzialni sa:

1) w zakresie spelnienia wymogéw wynikajacych z Polityki Bezpieczefistwa 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 Bezpieczenstwa Informacji),

2) w zakresie utworzenia kont imiennych uzytkownikow systemu KSAT 2000i oraz sprawy zwigzane
z instalacja systemu KSAT 2000i w jednostkach — Departament Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

3) w zakresie utworzenia dostgpow do sprawozdan w systemie KSAT 2000i oraz sprawy zwigzane z Instrukcja
uzytkownika systemu KSAT 2000i — Departament Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

4) za uzytkowanie systemu KSAT 2000i zgodnie z zataczonymi w niniejszej uchwale instrukcjami — Dyrektorzy
jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych osobowo$¢ prawna podleglych Wojewddztwu

Wielkopolskiemu oraz odpowiednie Departamenty nadzorujace ww. jednostki.

§6

Zobowiazuje si¢ wszystkich Dyrektorow jednostek wymienionych w § 4 niniejszej uchwaty do zobligowania
pracownikow wyznaczonych do obstugi systemu KSAT 2000i do uzytkowania ww. systemu zgodnie z zalaczonymi
w niniejszej uchwale instrukcjami oraz bezwzglednego przestrzegania zasad i wytycznych wynikajacych z Polityki
Bezpieczefistwa Informacji oraz  Wytycznych  Bezpieczefistwa Informacji  stanowiacych  zatgczniki

do Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§7

Traci moc Uchwata Nr 1512/2012 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 12 stycznia 2012 r. w sprawie:
udostegpnienia systemu KSAT 2000i jednostkom sektora finansow publicznych posiadajacym osobowos$¢ prawna
podlegtym Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamentom sprawujacym nadzor nad ww. jednostkami w celu

sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji finansowych ze zmianami.

§8

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszalek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 1460 /2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 grudnia 2015 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdania budzetowego Rb-WSa przez jednostki sektora finansow publicznych
posiadajace osobowo$¢ prawna podlegle Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace
nadzor nad ww. jednostkami

W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) oraz § 4 ust. 5 lit. a Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.) jednostki posiadajace osobowos¢
prawna przekazuja do jednostki samorzadu terytorialnego sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ oraz Rb-WSa.
W celu usprawnienia pracy oraz realizacji kontroli zarzadczej w zakresie sporzadzania i przekazywania
ww. sprawozdan przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$¢ prawna oraz departamenty
UMWW, ktoére nadzoruja ww. jednostki oraz w celu zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci sporzadzanych przez
Wojewddztwo Wielkopolskie sprawozdan tacznych udostepnia si¢ ww. jednostkom oraz departamentom system
KSAT 2000i (modut Planowanie i monitorowanie budzetu). Autorem ww. systemu jest Centralny Osrodek
Informatyki Goérnictwa S.A. ,,COIG” z siedziba w Katowicach wybrany w drodze przetargu nicograniczonego,
z ktorym w dniu 27 pazdziernika 2008 r. Wojewodztwo Wielkopolskie zawarlo umowg na zakup, instalacjg

i wdrozenie Systemu Finansowo — Ksiggowo — Budzetowego oraz §wiadczenie ustug asysty techniczne;j.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 1460 /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 phugin 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 loac

Rysunek 4 — Ekran po zalogowaniu

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

Unchom | [ Zepsz | [ Aody |

_ Pliki pochodzgce 2 Intemetu moga by uzyteczne, ale ten typ pliku
[ moze bye szkodliwy dla komputera. Jeéli nie masz zaufania do
. Zradla, nie uruchamiaj ani nie zapisyj tego oprogramowania. Jakis
[est zagozenie?

e S

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”
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| = 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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Instrukcja u zytkownika systemu KSAT 2000i
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Korekta Sprawozda..........cc.uiuuiniieie e e e
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dospu dla uzytkownikdw.

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor DepartgmeFinansow Uradu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego. WEEel pytania i uwagi zvézane
Z obstug systemu KSAT 2000i natg kierowa& bezpdrednio do Gestora systemu pod adres
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego al. plellegicécei 34, 61-714 Pozria
lub na adres poczty elektroniczmijsekretariat@umww.pl

W zwigzku z tym, ze pohczenie do systemu KSAT 2000i zwane jest
Z bezpsrednim pojczeniem sieci komputerowej Widu oraz ze wzghow bezpieczestwa,
osoby przed otrzymaniem degt do systemu KSAT 2000i muszzapozné Si¢
z obowgzujagcymi: ,Polityka bezpieczastwa informacji” i ,Wytycznymi bezpieczstwa
informacji” oraz ztay¢ zgodnie z ww. dokumentami niegine gwiadczenia i wnioski.

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

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

Zaakceptowane wnioski orazswaadczenia naley ziozy¢ zgodnie z przytym
harmonogramem w Departamencie UMWW, nadzmyjp dan jednostk sektora finansow
publicznych posiadagg osobowdé prawry, ktory przesyta ww. dokumenty do Departamentu
Finanséw Urzdu Marszatkowskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawnied@ pohczenia zdalnego przez
VPN i tworzy profil wytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przekazuje ela@osgpowe
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopendajnionej (np. PIN-owa) z opisem
,do rak wkasnych” osobie wskazanej we wniosku.

Departament Finansoéw przydziela uprawnienia profilazytkownikbw 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 Rozpogrzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 spvawie sprawozaa
jednostek sektora finansow publicznych w zakregieracji finansowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1773) oraz Rozpardzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 isprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.).

System KSAT 2000i mee 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 przezeatzm
stanowi podstawdo niezwtocznego zablokowania dgsi do systemu. Odblokowanie konta
jest maliwe tylko i wytagcznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez dyrakto
samoradowej jednostki buzbtowej oraz Gestora systemu.
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1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

[KSAT/2000i] Konsola systemu EEX

Qkno

I

¥ Potaczenia

Uzytkawmik |

Hast |

Baza danych |

Pofacz | Anuluj

ﬂﬁp@znamﬁeufﬁknwnka
Rekard: 151

Nalery wpisa':
- nazw uzytkownika
- hasto

nasepnie klikamy myszkna przycisk

POACZ

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

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWAN |E BUDZETU

B [KSAT/2000i] Konsola systemu

konsola Marzedzia Pomoc Okno

’l;_‘::l Lista dostepryeh aplikacji

KSAT - konsola startowa

Uzytkownik  |PRAWREMS Kaoniec pracy
Data |09 Styczer 2014 Klawisze
Wiersja 240
Eaza danych |KSATSTD KSAT.COIG Zmiana hasta
Sy _— PR .
| v | oy | B

Praducent

COIG 5.4

ul. Mikotawska 100

40-085 Katowice

tel- [032] 757 42 93

e [032] 757 4296

= ,-"'F_Id_ __h'.|l 9
‘\._\____'_P‘____ =

Sciezka:
wybieramy dogpng aplikaci pod nazwy:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

klikamy na ikoa z ludzikiem

x|

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

Zmiana haska | . .
= - umazliwia zmiare hasta,

Klawizze

:| ‘ - zawiera pomocniczy opis funkcjonafigoposzczego6lnych klawiszy,

N Koniec pracy . zamknécie systemu KSAT.
W lewej czsci okna formatki wywietlaja si¢ nastépujace informacje: #ytkownik, 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

Planowanie sprAawozdawczost Okno

wre menu (kompilacia 201001 207 0g:

KSAT - Planowanie budzetu

Uzythowenil |pRAWMETESTS {Plan budzetu | Koniec pracy |
Biezgra data:  jgg.0q-2014 Fiok planu :
e 2013 - Kigwisze |
Bt aja: E
'I et Jednostka budzetowa
Baza: KSATSTDMSAT.COIG  MPP LED-MUZEUM PERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY ]
Tablica ogloszen-
Tertin Tresc
— g [E
= Producent;
] COG S A

4]

ull. Mikofonvska 100

| = 40-065 Katowice
ﬂ [ tel: (B3Z) 757 42 93
it fax. (0321 757 42 96
| =]
x| i
| = —— e
= II': .."f * .."ll .";
i B WUsia/iler

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 gornej czsci ekranu

SprSwozd awezost

> SPRAWOZDAWCZO SC

nasepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb
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Obraz ekranu 4 — WYBOR PACZKI W CELU WPROWADZENIA SPRAWOZDANIA
JEDNOSTKOWEGO

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
Qknao

N Agdtn
g0 \iybierz sprawozdanie Z listy

Rk
Symbaol Mazwea

TSR Wwartaine sprawozdania o starie nalsznose - PRAWHE_MSTYTUCJEKULTURY & ]
|REI-LIN -0k _ISTYTUCJE |R|:uc:zne sprawozdanie uZupetniajace o stanie naleznosci PRAWNME _INSTY TUCJE KULTURY

|RBUZ_D1 14 _IMETYTUC, |R|:|c:zne sprawozdanie UTUpetniajace o stanie Tobowigzan wedtug tytutdw duznych_PRAWRE_ INSTYT
|REIE_E|1 14 _IMETY TUCIE |Kwartalne sprawozdanie o stanie Tobovvigzan (od 01 4)1_PRAWVWME _INSTYTUCIE KULTURY

h’\lS - INSTYTUCJE KILT |Sprawu:uzdanie z realizacii Vydatkdw strukturalnych -INSTYTUCJE KULTURY

-

Wybieramy paczkw celu wprowadzenia sprawozdania jednostkowegazeaprozwingcie listy
doskpnych sprawozdaklikajgc na przycisk tzw. listrozwijary

= Rb-N;
= Rb-UN;
= Rb-Z;

= Rb-UZ;
= Rb-WSa.

UWAGA!

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

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

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

Dostpne przyciski i ich funkcjonalrio:

Wprowadz | _ umazliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego ciesyu,

Presgiecei | _umazlivia przegcie do formatki PRZEGAD SPRAWOZDAN - obraz
ekranu 5, str.27 Instrukcji,

A ] -zamknicie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranwst,25 Instrukcii.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogoélne (dotycz
wszystkich rodzajéw sprawozda)

3.1 Przeghd sprawozdai — omowienie aktywnych formatek

W Przeghdzie sprawozdawidoczne g wszystkie utworzone przez jednostkprawozdania
za dany okres sprawozdawczy oraz status danege@miania w systemie tzn. czy jest ono
rejestrowane, ukiczone lub zatwierdzone.

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN - sprawozdania jednostkowe

£ PLANOWA ONITORGWANIE BUD

Czynno&t Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

Slalo| |l aem] 2] CF

D Z{d Rok [EIiE]

- el o i ==

&
o

RBN - INSTYTUCJE KULTURY

) ) . ) .. x Aktualne -
Foeartalne spravwozoania o stanis naleznodci - PRAVWNE_INSTYTUCJE KULTURY

=

I Sprawozdania

O Rocza) Sybol Naw'ed

Etatuz

Wrzesien || |IMPPLED [MUZELM PERWSZYCH PIASTOW MA LEDMICY [zatwisrdza. =]
lczerwice | w|[MPRLED  [MUZELM PIERWEZYCH PIASTOW Ma, LEDNICY [zatwierdza... =1
Imarzec | = |[MPPLED  [MUZELM PIERWEZYCH PIASTEW Na, LEDNICY [zatwierazo... =l
| =l =l| I | =l
I =l =l | I |
| =i =l | | =
| =l =l| I | =l
| | =i | | =1+
See2e0Wigent [r202 MUZELM PIERWS 2 CH PIASTOW LEDNICA =
Rozdziat | | Bl
Symibol
funduszu T
Rodza) il
(Opis dhugr)
o
Wi sz Przedlgdai Zatwierds Festawieniz Operacie’
Lsun Zithier Ukarficz

Omoéwienie aktywnych formatek dephych na dolnej zaktadce arkusza:

| = | - utworzenie nowego sprawozdania/ m.do nowego arkusza

= [ prowadz sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych;

- Uz - usungcie sprawozdania;

N Przegladaj - przeghdanie wprowadzonego sprawozdania;

— Zatwierdz - zatwierdzenie sprawozdania przez Departamenty magze;

- Cofism | - ukoﬁc_zenie_ostatecznej We_rsji sp_rawozdania, b tego
przycisku nie ma mdiwosci edycji arkusza sprawozdawczego;

N Zmieri | - edytowanie wcz@iej utworzonego sprawozdania;

| Zestawienia | - podghd/wydrukowanie sprawozdania,;

- Operacie | - umazliwia dosep do nasfpujacych opcji Programu:
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’E‘:g Operacje dla sprawozdan

twarz sprawozdanie tgczne

Ltwedrz spravwozdanie zhiorcze

Foopiuj

Korekta

ExP-Excel

Ek=sport do pr. "Besticg"

Import sprasaozdan £ Xhil'a

Statusy hist. sprawe.

Potwwierdzenie rejestraci

| Zamknii |

— | Utwdrz sprawozdanie ezne | - umazliwia utworzenie sprawozdaniadznego ze sprawozfla
jednostkowych;

N Korekta - umazliwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 48 taktji);

N Statusy hist. spras. - podghd do statusow historycznych sprawozdania;

— Zamknij | - zamknecie okna Operacje dla sprawonda

Z pozostatych formatek widocznych w ok "8 Operacje dia sprawozdari 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 sprawozdara jednostkowego - goérnej zaktadce

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edvoja Zapwtanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

’*gg Spravozdanie Rh-k
i R O = I R S 0 55 2 (==l
Sprawozdanie RB-N Rok EXEN

- Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany.

- Czys¢ formatk ¢ - czyéci zawartd¢ aktywnej komorki.

- Wstaw rekord - umazliwia wstawienie nowego wiersza.
- Usun rekord - usuwa caty wiersz.

4 i

- Wyczysé rekord - czysci zawart@¢ catego wiersza.
Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powj.

an
1
1

Kopiuj pole - kopiuje zawarté pojedynczej komorki, ktora jest powsj.
Wprowadz zapytanie -umazliwia wprowadzenie zapytania w celu np.
wyszukania w aktywnym arkuszu sprawozdania d&rej kwoty.
Wykonaj zapytanie - wykonuje zapytanie.

B

© 00 N o 0ok~ owDNPR
Fil| A

2

Miedzy poszczegdllnymi komdrkami arkusza przesuwamyzsiwajac tabulatora.
Aby na biegco zapisywa wprowadzane dane postugujemy ikiong z dyskietly — pkt 1.

Z aktywnego arkusza wychodzimy kligaj na niebieskie drzwiczki w gérnym prawym rogu
arkusza.

B
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3.3 Czynndci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

W celu wprowadzenia nowego sprawozdania zyaleybrat w Przegladzie sprawozdah przycisk
Wprowad co spowoduje wwietlenie poniszego widoku:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc COkno
’Eg Sprawozdanie Rh-M
B+« =28 @22 | kel af vl | &2 = n
Sprawozdanie RB-N Rok 0K
Jednostka [MPP LED ﬂMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Wlienit [1202 I MUZEUM PIERWSTYCH PIASTOWY LEDNICA,
OKtes (Wirzesieri | |Kwartalne = | Redzsj spr | |
o _u
Spraveozdanie |Jednostkowe ﬂ

Nastpnie naley wypetni nastpujace pola (jeeli nie g automatycznie wypetnione przez system):

= Rok — program automatycznie wprowadza rok wybrany w gy menu modutu
Planowanie i monitorowanie bizetu (obraz ekranu 3, str. 25 Instrukcji),

= Jednostka— symbol Pastwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT 20G@ry
system powinien zaczytautomatycznie,

= Klient — oznaczenie Klienta- Jednostki organizacyjnej wprowadgagj sprawozdanie,
tzw. kod klienta, pod ktorym m.in. wgrywane svszystkie sprawozdania #swa
Jednostki, kod ten powinien zaczytk automatycznie do arkusza sprawozdawczego,

= Data/Okres— wybra z dosgpnej listy rozwijanej oznaczenie migsa, na koniec ktdrego
sktadane jest sprawozdanie,

= Opis—pole to nie jest stosowane,

= Rodzaj sprawozdania pole to nie jest stosowane.

Wprowadzane sprawozdanie w systemiezenmie nastpujacy status

> Rejestrowane- w momencie edytowania arkusza sprawozdawcaggmwadzania
danych;

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

» Zatwierdzone— sprawozdanie zweryfikowane przez Departament oragzy lub
Departament Finansow.
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3.4 Przekazanie sprawozda w formie elektronicznej

Za termin ziagenia sprawozdania w wersji elektronicznej do ddie Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego przyjmujeesdat ukonczenia sprawozdania w systemie KSAT
2000i. Powysza data jest zapisana automatycznie przez syst&nT R00Oi.

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

na przycisk ST | a nasfpnie na statusy historyczne sprawozdania
Statusy hist. sprawe. |

UWAGA: zgodnie z 8 9 ust. 2 rozporgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r
w sprawie sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakresieoperacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) dane zerapozdan przekazywanych w formie
elektronicznej powinny by¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych sprawozdaniach
w formie dokumentu.

3.5 Przekazanie sprawozd@aw formie dokumentu

Po ukaczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jegodmuiowaniu, naley
przystawé piecztke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki spravaveckzej, wypetni dat
sporadzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdaniaynktfest Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego. Nastpnie ww. sprawozdanie nale ztozy¢ w terminie do wiéciwego
departamentu nadzosggego.

Wplyw sprawozdania do Ugdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiegot jes
potwierdzany odpowiedai pieczcia wptywu departamentu, ktéry otrzymuje sprawozdanie
w formie dokumentu.

3.6 Przekazanie sprawozd@w sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dgsi do programu KSAT 2000i nale dostarczy
w terminie do departamentu nadzguggo:

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

» sprawozdanie w formie dokumentu korzystajz wiaciwego druku sprawozdania
okreslonego w Rozpormizeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. prawie
sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakregperaciji finansowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) oraz Rozpmzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdaweézobudzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119, ze zm.).

Po usungciu 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-N — kwartalne sprawozdanie o st naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzegbranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. Riefszej Instrukcji).
Nastpnie korzystamy z przyciskprowad i uzupetniamy:
= 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 Fapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Qkno

s anie Rb-1
B> | *| x| =|%F 9@/ «a/>|m| || %] 2] = o
Sprawozdanie RB-N Rok [EHES
Jednostka |MPP LED jMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Hlienit |‘1 202 j MUZELM PIERWSZYCH PIASTEW LEDNICA
Ohres fwrzesiern v | [Kwartaine | Rodzsj spr | -
Opiz | -j
Sprawozdanie |Jednnstkowe ﬂ
A | B A. HaleZno$ci oraz wybrane aktywa finansowe
owota
naleznosci - FEEEoT EEvtiE G
[a=] dem ;
(kol. 3415) oL 49410411 e apal
WyszcTendinisnie +12+13+14) mol.?:ﬁwwj"
1 2 3 4 5
R - | [ R R — -
| =l | | | |
| =l | | | |
| =l | | | |
| =l | | | |
| =l | | | |
| =l | | | -
T [ M : -
Impartuj 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 sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach
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Obraz ekranu 8 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-N zazzytanymi pozycjami nalenosci
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotaminaleznosci

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno
"El Sprawozdanie Rb-M
B~ | # & =(5E @2l 2] k| alpim] | 5|
Sprawozdanie RB-N Rok S

Jednostka |I'H'IPF' LED jMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY

Kiert [1202 j MUZELM PIERWSZYCH PLASTOWY LEDMICA,

Olres |Grudziern v | [wartaine v | Rodizsj spr | -]

Opis | -j

SprawnzdanielJEansdeWe ﬂ

o | B A. HaleZno€ci oraz wybrane aktywa finansowe

| kwota
NRIEZNDEC]
oot oghbm sﬁmw
(kal. 3+15) (Rl 4+0+10+11 agi el
Wyszczeodlniznie ALY (ol SHHTH Y
(1) " 3 . 3
NI papiery wetosciowe i 4Nty -« opo o o0po [ -
N1 1 krditkoterminae =1 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
M1 2 chugoterminare =1 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
M. pozyozhi (N21+M2.2) | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
N2 1 krétkoterminawe =1 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
N2 2 hugotermingwe =1 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
3. gotdvwka | depazyty (N3.1+M3.2+M3.3) | 50.000,00 | 50.000,00 | 50 000,00 | 0,00 | -]
T e : o
Impartuj z Excela

» Jezeli zaistniata konieczrid wypetniamyczesé B dotyczca Naleznosci z tytutu udzielonych
poreczei i gwarancji.

3) Weryfikujemy prawidtow& wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostato ulazone, wowczas w celu dokonania poprawek/edycji
wprowadzonych danych nale klikng¢ na formatcePrzeglad sprawozdain przycisk Zmies
Zmien ‘
5) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksicggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania ukmzy¢ wybierapc na formatcePrzeglad sprawozdai przycisk Ukorcz.
| Ukoricz . Potwierdzenie danych powoduje zmganstatusu sprawozdania
z RejestrowanegmaUkoriczone.

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

Jezeli zaistnieje koniecznéé¢ zmiany ukonczonego/zatwierdzonego sprawozdania
sporzadzamy KOREKT E SPRAWOZDANIA, ktor 3 oméwiono na str. 48 Instrukcji.
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6) W celu wydrukowania sprawozdania riglevybrat na formatcePrzeglad sprawozdar —
przyciskZestawienig Zestawienia |

?;?J Parametry drukowania
Zakres sprawozdan Szezegohowost
I+ Bigzace [+ | Paragrat
(" Zaokres 12014-03-31 [v Rozdzigt [v Sumy kortrolne
Rodzej | - /| Daiat
Zakres danych Szablon druku
Zracho finansowania; Mazvwwa szablonu
| | -
Ohiekt budzetowny

Dzigt

Rozdziat

Paragrat

Ladanie budzetovwe

(4 [< 4 [a]¢ ¢

Zaznaczony zakres spraword@Biezace” - B2 dotyczy aktywnego arkusza, na kKtorym
si¢ znajdujemy.

Zakres sprawozdaa,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozflavidocznych wPrzegladzie
sprawozdan i ma zastosowanie na poziomie jednostki sagthrzerytorialnego.

Dirukoy |

Nastpnie naley wybra przyciskDrukuj |

7) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprdewwczym umieszczaesiv miejscu do tego
wyznaczonym piecke jednostki, dat sporadzenia sprawozdania, adresata (4drz
Wojewddztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy osob ugavionych.

UWAGA: Sprawozdanie sprawdzone pod wzgidem zgodndci z ewidenchp ksiegowa
i wydrukowane winno byé¢ dostarczone do Departamentu UMWW nadzorujcego dam
jednostke organizacyjna w terminach wynikajacych odpowiednio z Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw w UMWW lub Rozporz adzenia Ministra Finansoéw z dnia 4 marcal
2010 r. w sprawie sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakresieperaciji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

Wersja papierowa musi by zgodna z ukdczoma wersja elektroniczng sprawozdania
w systemie KSAT 2000i.
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5. Sprawozdanie Rb — Z — kwartalne sprawozdanie stanie zobowazan wg tytutdw diuznych

oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzegranie z listy rozwijanej paczki

z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.28ejszej Instrukcji).

Nastpnie korzystamy z przyciskWprowad i uzupetniamy:

= Okres — okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy uwya@by
sprawozdanie dotyczyto wdeiwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

Yem Sprawozdanic RE-Z

Qo] +| x|«| |72 @ 2[@] @l efvm] [* ] & 2 =
Sprawozdanie RB-Z Rok EiI
Jednostka |MPF LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Wliertt 1202 j MUZEUM PIERWS I CH PIASTOW LEDNICA,
Miesieczne v | Rodzsj spr | B

Opis|

Sprawozdanie Jednostkowe ~| . Jednostki povwigzane -:I
A | B A. Zobowiazania wedlug tytutow dluzmych

wierzyciele krajowd

grupa | grupa |l grupa [l grupa |4
Wyszczeddlnienis
Iy

o
-3

-
o

Ifuuuuuu
AEa=EEE
B L

Wistaw pozy. . Wiylicz sumy | Informacie uzupednis)...

Importuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» klikamy na przycisk Wstaw pozycje co spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji
zobowgzan prezentowanychv uktadzie przedmiotowym,

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

» klikamy na przyciskWylicz sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez pragr
kwot w poszczegoélnych kolumnach i wierszach.
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Czes¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klilkajmyszl na zaktadk B sprawozdania.

» Aby uaktywnt pozostateczesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalg bedac w czsci
A - Zobowpgzania wedtug tytutdbw dignych wybrat przycisk Informacje uzupetniagce

Informacie uzupetnia)...

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

w prawym gérnym rogu ekrant,}ﬁ

Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zazzytanymi pozycjami zobowazan
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotamizobowizan

PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
danie Rb-Z
B | x|« =|5E @@ 2] kel im| |- SN S
Sprawuzdanie RB-Z Rok [EUE
Jednostka ||'LI'|F'P LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient 1202 j MUZELM PIERVWSZYCH PIASTOW LEDMICA,
Okres |Marzec | Jkewartaine = | Rodzaj spr | -]
Opisl
SprawnzdanielJednns‘fkowe ﬂ . Jednostki powigzane -:
A | B A. Zobowiazania wedhug tytitow diuzmych
ot
ZACILIZENIA , SeRtar Tinansou
ogotem ogotem publicznych
(kal. 3+15) (heal. $H9+10+11 it grupa |
Wyszczegdinisnis +Ha+13+14) kol S+54748)"
(1) 3 5
2 4
EZOBOWIAZANAWG TYTULOWDEUZNYCH (E1+E2E+E9) v || 11450000 1450000  2s0000 | [0 -
[E1 . papiery wartogciowe (1 1+E1.2) || 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
1.1 krdtkoterminowve =i 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
[E1 .2 dhugaterminauve =/ 0,00 | 0,00 | 0,00 |
|E2. krechvty | pozyozki (E2.1+E2.2) || 100 000,00 | 100 003,00 | 0,00 | 0,00
[E2.1 krthoterminowe = 100 000,00 | 100 000,00 | 0,00 | |
[E2 .2 dhugcterminowe =i 0,00 | 0,00 | 0,00 | - |
K1 I 2
Wistaw pozy... Whlicz sumy | Informacie uzupenis)...
Importu z Excela

UWAGA, w celu prawidiowego zaczytania¢stabel w czesciach C, D i E naley wejs¢
w zakladlk Informacje uzupetniagce i uaktywnic ww. tabele,nawet jezeli s3 one negatywne
W przeciwnym razie nie zaczyiajsie do poszczegollnych efi sprawozdania wiersze
z wyszczegolnionymi tytutami.
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Obraz ekranu — 11 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zwypetniong Informacja
uzupetniajaca w czsci E dla sprawozdania Rb-Z

B pLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok BEekord Pole Pomoc Ckno
i anie Rb-Z inne

N S S S 2 A e S S I
Inf. uzup. dla spr. RbZ

Jednostka [MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
klient |‘1 202 ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA,
Okres |Marzec | kwartaine v | Rodzaj spr. | -
Oipiz: |
5pr3WDZdaniE|Jednostkowe ﬂ

Aby obejrzet szczegdly przejdz na edpowiednia zakladke.

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

Kvata zohowigzan Zobowigzan ZohowigZan
Wyszezagdinienie ogotem (kal. 3+4)  nieseymagalnych seymagalny ch

165,00 | 150,00 15,00

Aby sprawdzt prawidtowa¢ wprowadzenia danych mformacjach uzupetniajacych nalezy

1

klikna¢ na ikorg w ksztalcie szarego kwadratt

Aby obejrzet szczegily przejdz na odpowiednia zakladke.

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

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ wprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostato jeszcze ndawmne, wowczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych rglékliknag¢ na formatcePrzeglad sprawozdai
przyciskZmier.

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

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie omowiono w Instrukcji na str.34t @k
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6. Sprawozdanie Rb-UN — roczne sprawozdanie uzuméhjace o stanie nalgnosci z tytutu
papieréw wartosciowych wg wartasci ksiggowej

UWAGA! Jednostka nie sporadza sprawozdania Rb-UN w przypadku, gdy nie posiad
naleznosci podlegajcych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

}S %

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN tworzymy popraedranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.Z8rlrkcji).
Nastpnie korzystamy z przyciskprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy wyadpy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

2) Nastpnie wybieramy przyciskVstaw pozye — widok taki jak na porszym obrazie ekranu

Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

TmiSpra anie Rb-UM

5] x| o] =|cE @ @0 k| av|m] || LIRS FNES
Sprawozdanie Rb-UN Rok i
Jednostka ||'U'|F'F' LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kliert |1 202 j MUZELUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA,
Okres |Marzes v | |Kwartaine | Racizsj spr. | ]
Opis | Sprawozdanie Jednostkowe ﬂ -j
A | A. Halezno£ci z tytuhu papierdw wartogciowych wqg wartogci ksiegowej
viernrdeebrajovs
napa l gnpa gnpa I anpa IV

WiyaToregdinienie
(1)

(£3
.3

-
a

0

Ledlefleliefledled
N eEEEEE
b|ﬂ_____

3) Wypeltniamy dane liczbowe lubZeli sprawozdanie jest negatywne wychodzimy z arkusz
R

korzystagc z formatki w ksztaitcie drzwicze
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Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie Rb-UN — Ukiaczone

B PLANOWA ONITOROWA HLID

Cgynnoit Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

Bljw] + == =] @] xlafvn] || i
= 2Olad DId DZ 3 Rok [
Rb-UN -DK_ISTYTUCJE KULTURY PrT——
Roczne Sprawnz;anie uzupeniajgoe o stanie naleznosci_PRAVWNE_INSTY TUCIE Al ~
KLILTUR ﬂ

Sprawozdania

Okres Rodzs) Symbol Mazwa jednostki Status My kot
Ukeiezone .~ | [0 - |
| =l| =l I | =l
| =l =l | | |
| =l =l | | =l
| =l| =l I | =l
| =l =l | | =l
| =l =l | | =l
| =l| =l I | =l
| =l =l| | | =[]
52628000 ert 1202 [MUZELM PIERWSZYCH PIASTOW LEDMICA, =
Rozdzist | | x|
Syl
funduszu s
Rodzaj -
[Cpis chugl)
.
WiarovvadZ Przegladaj Zatwierdz Zestavvienia Operacie

4) Po stwierdzeniu zgodsa sprawozdania z ewidencjksiggowa nalezy ostateczg wersp
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.33t pk

5) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.34t @k
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7. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzuipéaj ace o stanie zobowaizan wg
tytutow dtu znych

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzemranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.2grlrkcji).
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 przycisRstaw pozycjeco spowoduj@automatyczne zaczytanie pozycji

zobowhzan prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym;

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

»  klikamy na przycisRVylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez

program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach

Obraz ekranu 14 Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi mycjami sprawozdania w cesci B
oraz wprowadzom kwotg zobowigzan wymagalnych

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

nzdanie Rb-LZ

| #]x| x| =] 2] @@ e [ ha] «] w[ml ||

Sprawozdanie Rh-UZ

?

%
2

P

Jednostia [MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW MA LEDHICY
Klient |‘1 202 | MUZEUM PIERWSZ Y CH PIASTEW LEDRMICA,
Okres |Marzec | Mowartaine v | Roozaj spr | -]

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

Waluta

Wheszozegdlnienis (kol.%%ﬂf;ﬁ#) FLM EUR uso
(1) 2 3 [ 4 5 |
B Zohowiszania ogétem (B1+E2E36) =/ 200 [OFEGEH om0 000 |
0,00 |
0,00 |
0,00 |
250,00 | 250,00

|EI1 . papiery wartosciowe

B2 kredyty | poyozki
|83. przyjete depozyty
|B4. wyrmagalne zobovwigzania

WhivlicE sumy 4 | | ﬂ

]um«_u«_u
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Zaktadki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klilkaj myszlg na wybrag zaktadk
sprawozdania.
> Aby wypelnic pozostate cgci zakladki C naley za pomog listy rozwijanej wybra
odpowiednio:
v' Cze$é C1. Papiery wartéciowe wg pierwotnego terminu zapadaloio- stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalne)j);
v' Cze$¢ C2. Papiery wartéciowe wg pozostatego terminu zapadahie- stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalne)j);
v' Cze$¢ C3. Kredyty i pazyczki wg pierwotnego terminu zapadadob— stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej);
v’ Cze$é C4. Kredyty i pazyczki wg pozostatego terminu zapadaicio— stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wadionominalnej).

Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie Rb-UZ — wybor z ligtrozwijanej czesci C

PLANOWANIE || MONITOROWANIE BUDZETL

Czynna'sé Edvycja Zamytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno
Janie Rb-UZ

I\Mﬂflﬂ =|cEl @122 wla]pm| |- Bl
Sprawozdanie Rb-UZ
Jednostka [MPP LED ¥| MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kliert |1 202 j MUZEUR FIERWSEZvCH PIASTOWY LEDMICA
OK'ES Marzec v | |[Kwartalne = | Rodza) spr | |

Opis | SprawnzdanielJednosﬂkowe ﬂ -j

C. Struktura terminowa zobowiqzan z tytuju zaciagnietych

a | B C1.4 | kredytow oraz wyemitowamych papierow wartosSciowych
Zapadalnos¢ w latach
Cly iy Eci- @ e okresu spravwo .
Hoznie

Cd iy pozostalego terminu zapadalnosm stan na koniec okresu sprasos fkol. 3+4+5) RE ¢1.5 g @
3 weg pierwotnego terminu zapadalnodci - stan na koniec okresu spravwa v 2 3 P 5
J - | 256 000,00 | 0,00 256 000,00 | noo _~

2. Grupal | 0,00 | |

|3 Grupa |l j| 0,00 |

|S Grupa v ﬂ| 0,00 |

|E. Bank certralny ﬂ| 0,00 | | |

|7. Banki = 0,00 | | | |
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Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie Rb-UZ — z wypetnianczescia C4

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pormoc Okno
-

£
=25 |

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

?

CIE

Jednostka |MPP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Wiient [1202 V| MUZEUM PIERVSEY CH PIASTEW LEDNICA
Okres arzec v | |Mwartaine v | Rodzaj spr |
s | Sprawozdanie|.]ednostkowe

C. Struktura terminowa zobowigzan z tytulu zaciagnietych

A | B Ci-4 | kredytow oraz wyemitowanych papierow wartosciowych
C 2 |C4 wy pozoststego terminy zapadalnosci - stan na koniec okre. . ﬂ Ea e Al Lw AT
RBoznie
Wyszcregdlnienie (kal. 3+4+5) (IR (15% pow. §
(1)
fbacznie (w. 24357800 1412413) <[ ossooopo  [ENOE 2sec0000  opo <
|2. Grupa | ﬂl 0,00 | | |
|3. Grupa |l ﬂl 0,00 | | |
4. Grupa || 256 000,00 | | 256 000,00 |
|5. Grupa [V ﬂl 0,00 | | |
|E. Bank centralmy ﬂl 0,00 | | |
7. Barki =l 0,00 | | kd

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ wprowadzonych danych.

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

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; pk

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 3Kt @.
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8. Sprawozdanie Rb-WSa — roczne sprawozdanie o wattkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki samoradu terytorialnego

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa tworzymy popregbor z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. Riefszej Instrukcji).

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

Obraz ekranu 17 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSaweypetnionymi ww. polami

1 Praowanie vonmorowase suozers T

Czynnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Ckno
P sprawnzdanie Rh28S (kompilacia 2015/ 0405 15:22:50)

B)s | x|« =z 22w wlafn|m] ||

Sprawozdanie Rb-WS

Jednostka |I'I.I'|F'F' LED ﬁ MUZEUM PIERWSZYCH FIASTf]W NA LEDNICY
Hiiertt 1202 :; MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW LEDNICA,

Olres [Grudzieri = | [Roczne BECEEEE e
!. |

. Padglad Il
Klasyfikacia strukturaing Nazwea klasyfikaci strukturalne) Wvkonanie R i

|

<l <l <l <l <l <l <) < <l ¢ <

S S

l
]
l
]
|
]
|
]
|
]
|

Zapizz sprawozdanie. § Pobierz dane wykonania Impartuj z Excejq

2) Wypetniamy poszczegolne kolumny sprawozdaniaowpdzajc dane dotycge wykonania

oraz klasyfikacji strukturalnej, w tym ostatnim eehmy korzystanie z listy rozwijane,Zl,
z ktorej naley wybrat odpowiednie pozycje.
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Obraz ekranu 18 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa zvprowadzong Klasyfikacja
strukturaln g oraz wykonaniem wydatkow

L unowane wonorowsni: 5267 T

Coynnost Edvoja Zapwtanie Blok Bekord Fole Pomoc Okno
i Sprawnzdanie Rb28S (kompilacja 201 61 0/05 15:22:50)

o T - -3 T D O &l 2] =alx
Sprawozdanie Rb-W$S |
Jednostka [MPP LED :] MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
kliert {1202 ‘_'1 MUZELIM PIERWS ZYCH PIASTOW LEDRICA
Okres lorudzien = | [Roczne - | Radzaj spr. | -

OpisI -]

|

Klasyfikacia strukturalna  Mazwa klasyfikac) strukiuralne] Wekonanie
II.DQ ﬁlnne dziatania majgce na celu pobudzanie badan, innowaci | przedsishiorczodcl w MEP ] ek T N e

]VII.SB : EOchrona i zachowanie driedzictws kutturoveego I BJJJJEIELUEI o

|
|
|
|
It | oo
|
|
|
|

|
|
I
|
I
|
I
|
|
I Zapisz spravwozdanie: || Pokisrz d_ann_a.wykunanial Importu) T Exceld I AE_II

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ wprowadzonych danych.

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

5) Po stwierdzeniu zgodid sprawozdania z ewidencjksiggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.33t pk

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybra przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 3Kt @.
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9. Tworzenie sprawozda tagcznych

W celu utworzenia sprawozdaniagctnego ze sprawozfla jednostkowych utworzonych
w systemie KSAT 2000i, kaly departament nadzosgy podlegte jednostki posiadap
osobowd¢ prawry tworzy sprawozdanie w odpowiednio oznaczonych dilaego departamentu
paczkach:

- RBN — DK —sprawozdanieg€zne dla Instytucji Kultury;

- RBN-DZ - sprawozdanig¢zne dla SP-ZOZ-0w;

- RBN-DI- sprawozdaniegtzne dla WORD-0Ow.

Obraz ekranu 19 — Paczki ze sprawozdaniamiagtznymi, do ktérych zostam zaczytane
sprawozdania jednostkowe

T T
= Wyhierz sprawozdanie = listy

22

Symbal Mazwwa

Prawne DI - Kwartane sprawozdanie o stanie naleznosei =~

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

W celu utworzenia sprawozdanigznego nalkgy klikna¢:

1) na przyciskrzeghdaj,
2) na przyciskOperacijei wybrat funkcje_Utworzsprawozdaniedczne,

Obraz ekranu 20 - Tworzenie sprawozdaniagicznego

PLANOWARIE | MONMITOROWANIE BUDZETU

Przeglad Sprawozdan

A ktusins

Praswne D - Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezrnosoi =
Sprawozdania B - - .
_Okies Rndz? i Syl Mazwea jednostki Status RMr koF.
] = =1 "Ph Cpe i : I ||
| =1 =lI | T | =11
| =1 = — = I | -
I =1 =1 @—vﬁ_rz—sprawozdanie Hozne I =
;l L“ L“ ] Litwedr s Spravyozdanie Chiorcze. ] —'—J ]
I = || = = i [ =i
[ =l =l | —_— | =11 =~
- - orekta o
{SEezeathero | I =
Rozdzist | I ==
- Symibol EXP-Excel —
funcluszu o iz a
Rodza] Ek=port do pr. Beﬁ@- o
(Opis chuai) Import sprasozdan = kL 'a ]
=| =]
- - - Statusy hist. spravw. ] - -
o e Sl FPrzealacaj Festawienia | Dperacie
Lisur Fmieri Potwierdzenie rejestracii |
5 ZAmEn g |
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3) po kliknieciu wybranej funkcji pojawi sizaktadka, w ktérej wypetniamy odpowiednio:
=  Okres— czyli okres, za jaki spagdzane jest sprawozdangeine,
= Typ sprawozdania— paczka, w ktorej ma By utworzone sprawozdaniegckne,
np. RBN-DK, RBN-DZ, RBN-DI,
= Jednostka- Departament, ktory spaidza sprawozdanigdzne.

4) wybieramy (klikagc myszlk) paczk ze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktérych ma aost
utworzone sprawozdanigczne:
- RBN - PRAWNE_ INSTYTUCJE KULTURY;
> RBN - PRAWNE_SP ZOZy;
- RBN - PRAWNE_WORDy;
obraz ekranu nr 21.

5) klikamy na przyciskVykonaj,

Obraz ekranu 21 — Wybo6r sprawozda jednostkowych, z ktérych zostanie utworzone
sprawozdanie jczne

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czyvnnost Edvcja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

zeqlad spra mipl i
o] =] =] %] =28 2] 2]e

RBN - DK

Frawne DK - Kuvartaing spravwozdanie o stanie naleznosti i SN e e

Lhtweiez jsipralqudaﬁiefzkdnrc'ze

Sprawozdania

Rodza KopiLy

] =
[ = T i
] _J] ‘Parametry sprawozdan scalanych —
b Okfes Rodzaj Dhiekt budzetoney —_—
| =l qm 032014 i Rl : B —
] ;'j] TaTrETIOne Lista paczek sprawozdan —
] =l ~~ Bymbol i —
| | LTREN - NSTYTUCJE KULTURY  [KAARTALNE SPRAVWOZDANIA O STANE NALEZNOSC] - PRAVWNE_INSTYTUCJE b _= |
} iﬂ EJRBN - Dk ]F‘R.*’-‘«.WNE Dk - KWARTALNE SPREAVOLDANE O STANIE NALEZMOSC RN
= | [ £2
Szczegoh’miérit ,— E] | ]
Rozezist [ [ | =
Symhol —tl—
fqn’-:\lfus_zﬁ |3l E] | | =
_Ru:rdza_j I T.yb-sp'rawn;ciania.: Param,et!'y sprawozdania w_-,mikuwegq Rodzsj -
LEpis ) - FERL- DK - Pravwns DK - kwartsine sprawozdanie o stanie naleznossi = || |
Jednostks = LJ
e QE__ j](nwj DEFARTAMENT K@ -
i il E Grupj na rozdzialy (Sprawozdania RE34). &
=un
WivkorE] Zamkni

UWAGA: System automatycznie zaznacza sprawozdanie goziomu, z ktdérego weszémy
do funkcji tworzenia sprawozdania Bcznego (w przyktadzie paczka RBN - DK). W zwizku
z tym nalezy odznaczy¥ wybrane przez system sprawozdanie | wybka paczke ze
sprawozdaniami jednostkowymi, z ktérych ma by tworzone przez dany departament
sprawozdanie hczne.
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Obraz ekranu 22 — Utworzone sprawozdanieatzne

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLI
sznnoéé Edycia Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Okno

fi (kompilacja 201 4/01/06 14:07:31)

JJ i 3 3 e N I B Y B 21 o B N NN
Przeglad Sprawozdan Rok

REN - DK

Prawene DH - Hvvartalne spraswozdanie o stanie naleznosci

hlarzec - Aktualne >

| =
Sprawozdania
Okres Fodza) Symibol Mazwa jednostki Status Mr kor.
| =l JEa|| I | =l
I =l =l I I =l
I =l| =l| I I =l
| =l =l I | =l
I = =l I I =l
I =l =l I I =l
[ =| =] | [ = |
I = | I I =l =]
Szczegolymiem | | =
Rozdziat | [ -
Symixal —
funduszu e

Rodzaj
(Opis chugil

. Worowwads Przeglsdaj Festawienia Dperacije

Obraz ekranu 23 - Sprawozdaniedczne RB-Z wg stanu na koniec IV kwartatu danego rok
z zaczytam Listg jednostek sporadzajacych sprawozdania

4 3

]

F. Lista jednostek sporzadzajgeych sprawozdania

Ip. REGON
1 631268501
1.1 Q00982635
1.2 000749563
1.3 000965487
14 000677533

W przypadku konieczrigi zmiany numeru REGON wzesci F nalery skorzysté z przycisku

| Jednostki povvigzane ‘1
6) Weryfikujemy prawidtowé¢ wprowadzonych danych.

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

8) Po stwierdzeniu zgodéd sprawozdania zbiorczego ze sprawozdaniami g#oaymi naley
ostateczg wersg sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcePrzeglad sprawozdai
przyciskUkoricz.

Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.33; pk

9) W celu wydrukowania sprawozdania riglevybrat przyciskZestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str. 3Kt @.
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10. Korekta sprawozdai

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

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:
1. Operacje(na formatceéPrzeglad sprawozdai) |

2. Korekta Korekta

Qperacie |

Pojawi s¢ pytanie:Czy utworzy korekie sprawozdania? klikamyTak.

Obraz ekranu 24 — Korekta sprawozdania jednostkoweg

B3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

REN - INSTYTUCJE KULTURY

artaine spravvordania o starie nalefno‘é.f':_i - PRAVNE [MSTY TUCJE KULTURY

Sprawozdania - - - B
Dkres Rodza] Symbol Iazya jeinostki Status Mr ko
wivzesien || ~|MPPLED  [MUZEUM PIERWSEZYCH PLASTOW A LEDNICY [zatwierdzo.. =1]
lczerwies | ~|MPPLED  [MUZEUM PERWSZYCH PIASTEW s LEDNICY |zatwierdza.. |
Marzec | ~|MPPLED  |MUZEUM PERWSZYCH PLASTCWY NA LEDNICY [Tatwierdzo. ¥]|
| = =l | | =l
| =l | | — | =
] :_n _L” ] -Anuluj zatwisrdzenisukonczenie J ] T ]_
] | | ! Utwidez sprawvozdanie fHozne ] | l— L
| =l =l | 7 | = ]
B e = Ltweorz spraweozdanie zhiorcze 2
Wiert [1202 MUZELIM PIERWSZYCH PIASTOM Wi e
Rozdziat | | B
o ngbol ]7 (] korekta spowoduje utworzenie Korekty-kopii
HOCHEZH 8 Korekta J * Y sprawozdania i dezaktualizacje pierwotnego
Rodzs). sprawozdania !
LRIS e Czy Ubworzyt korekte sprawozdania ?
EXP-Excel
Eksport do pr. "Besti@” bie

. Wihrowadz

ST ‘

Impart s,prawozdaﬁ"z Whil s

Statusy hist. spras.

Patwierdzenie rejestraci

HEI R

Zamikrnij

——

Korekta staje si aktualnym i niezatwierdzonym sprawozdaniem,

nad&sini sprawozdanie

pierwotne zostaje oznaczone jako nieaktualne, paposiadal sprawozdaniem zatwierdzonym.
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Obraz ekranu 25 — Utworzona korekta sprawozdania jgnostkowego

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Cgynnost Edycja Zapytanie Blok RBekord Pole Pomog Okno

Przeglqd Sprawozdaﬁ
RBN - INSTYTUCJE KULTURY

Hwvattalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAVME INSTYTUCJE KULTURY

| Sprawozdania ; i :
Dkres Rodzg) 0l Mazwea jednostki
1WrzeS|en || ~|MPPLED  MUZEUM PIERWSZYCH PIASTEWY MA LEDNICY |zatwierdzo..
lczerwies = || w|MPPLED  IMUZEUM PERWSZ¥CH PLASTCW Ma, LEDNMICY [zatwierdza. =]
Marzes =] w|[MPPLED  [MUZEUM PERWSZYCH PLASTONY Ma LEDMICY [zatwierdzo.. =]|
I =ll =l | | =l
I =i =l | I =
I | =l| l | =l
| =ll =l | | =l
I =i =l | | = -]
$26200W it 202 IMOZELM PERWSZ'/CH PIASTOW LEDNIC =
Raedest | l L]
Eymbol —
funcuszu | i
Rodzaj i1
(Opis chuigr)
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Zestawienia Operacie

aroveadz Przeglgdaj
Usur Zrmier

Operacg korygowania mena dokonywa wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt
sprawozdania. Usad mozna jedynie sprawozdania niezatwierdzone,tak wiec nie ma
mozliwosci usungcia sprawozd@a nieaktualnych, ktére zostaly wdéreej ukaiczone lub
zatwierdzone. Uswié¢ mazna tylko korek¢ niezatwierdzom o najwigkszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdamyloieramy przyciskZmiern .
Skorygowane sprawozdanie sprawdzamy a cpag zostaje ono ukazone — korzystamy

z przyciskuUkoﬁcz| Ukaricz




Wykaz jednostek organizacyjnych, ktérym udost

Zatgcznik Nr 3

do Uchwaty Nr 1460 /2015
Zarzgdu Wojewddztwa

Wielkopolskiego

z dnia 22 grudnia 2015 .

epnia si e system KSAT 2000i

Lp. Nazwa jednostki Skrot w KSAT Miejscowo $¢
| [Departament Srodowiska UMWW DSR Poznan
Jednostki podlegte Departamentowi  Srodowiska
1. [Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu WFOSIGW POZ Poznan
Il [Departament Rolnictwa i Rozwoju Wsi UMWW DR Poznah
Jednostki podlegte Departamentowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi
1. |Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu WODR Poznanh
Il |Departament Infrastruktury UMWW DI Poznan
Jednostki podlegte Departamentowi Infrastruktury
1. |Wojewddzki 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. |Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Pile WORD PIL Pita
5. |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Poznaniu WORD POZ Poznah
IV [Departament Kultury UMWW DK Poznan
Jednostki podlegte Departamentowi Kultury
1. |Teatr Nowy im. Tadeusza tomnickiego w Poznaniu TN POZ Poznah
2. |Polski Teatr Tanca - Balet Poznanski PTTBP POZ Poznan
3. [Teatr im. Aleksandra Fredry w Gnieznie TAF GNI Gniezno
4. |Teatr im. Wojciecha 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 Poznanh
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. [Wojewoddzka Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu WBPICAK POZ Poznah
11. [Muzeum Pierwszych Piastéw na Lednicy MPP LED Lednogora
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. Stanistawa 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
21. |Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus w Poznaniu OKA POZ Poznah
V |Departament Zdrowia UMWW Dz Poznan
Jednostki podlegle Departamentowi Zdrowia
1. |Zakiad Opiekuhczo-Leczniczy w Poznaniu Z0-L POZ Poznah
0 Zaktad Pie_legrlacyjr_]o-Opiekur']czy Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki 2P-O SP 707 SRE Srem
Zdrowotnej w Sremie
3. |Specjalistyczny Zespot Opieki Zdrowotnej nad Matkg i Dzieckiem w Poznaniu Z Z0Z MID POZ Poznan
4. |Centrum Rehabilitacji im. Prof. Mieczystawa Walczaka w Osiecznej CR OSI Osieczna
5. [Osrodek Rehabilitacyjny dla Dzieci w Poznaniu - Kiekrzu ORD POZ-KIE Poznan - Kiekrz
6. Wielkop9lskie Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza WCPIT POZ Poznan
Zeylandéw w Poznaniu
7 Wojewddzki Specjalistyczny Zespét Zaktadéw Opieki Zdrowotnej Chordb Ptuc i WS ZOZ CHPG Godziesze Mate
" |Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza WOL Wolica
Wojewddzki Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych im. Aleksandra WSZNPCH DZIE .
8. |.. . . . L Gniezno
Piotrowskiego ,Dziekanka” w Gnieznie GNI
9. [Wojewddzki Szpital Neuropsychiatryczny im. Oskara Bielawskiego w Koscianie WSZN KOS Koscian
10. [Zakiad Leczenia Uzaleznierh w Charcicach ZLU CHA Charcice
11. |Poznanski Osrodek Zdrowia Psychicznego w Poznaniu POZP POZ Poznanh
12. [Szpital Wojewodzki w Poznaniu SZW POZ Poznah
13. [Wojewoddzki Szpital Zespolony im. Ludwika Perzyny w Kaliszu WSZZ KAL Kalisz
14. [Wojewddzki Szpital Zespolony w Koninie WSZZ KON Konin
15. [Wojewoddzki Szpital Zespolony w Lesznie WSZZ LES Leszno
16. [Szpital Rehabilitacyjno-Kardiologiczny w Kowanowku SZR-K KOW Kowanowko
17 Wielkopolski Osrodek Reumgtologiczny Samodzielny Publiczny Specjalistyczny WOR SPS 70z Srem
" |Zaktad Opieki Zdrowotnej w Sremie SRE
18. |Wielkopolskie Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej - Curie w Poznaniu WCO POZ Poznah
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19. |Rejonowa Stacja Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu ?g;R SP 20z Poznanh
20. |Wielkopolskie Centrum Medycyny Pracy w Poznaniu WCMP POZ Poznah




