UQHWALA Nr 1797/2016
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 24 marca 2016 r.

zmieniajaca uchwale 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 Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.) oraz zatacznika nr 7 do 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) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

W § 4 uchwaty Nr 1459/2015 Zarzadu Wojewddztwa 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 zmienia

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

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 1797/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
zdnia 24 marca 2016 r.

zmieniajacej uchwale 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

W zwiazku z wprowadzeniem w module Planowanie i monitorowanie budzetu systemu KSAT 2000i nowej
funkcjonalno$ci submodutu Sprawozdania Rb polegajacej na automatycznym zaczytywaniu planu do sprawozdan
Rb-34S sporzadzanych przez jednostki o$wiatowe podlegte Departamentowi Edukacji i Nauki UMWW zmienia si¢
tre$¢ Instrukcji uzytkownika systemu KSAT 2000i.

Leszek Wojtasiak
Cztonek Zarzqdu
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Zatgcznik

do Uchwaty Nr 1797/2016

Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 24 marca 2016 r.

Zatgcznik Nr 2

do Uchwaly Nr 1459 /2015

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 grudnia 2015 .

INSTRUKCJA U ZYTKOWNIKA

SYSTEMU KSAT 2000i

Pozn&, marzec 2016 r.



1.1.
1.2.
1.3.
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Instrukcja u zytkownika systemu KSAT 2000i
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Sprawozdanie RD-34S. ...
Sprawozdanie RD-50..... ...
Sprawozdani€ RD-27ZZ...........o s
Sprawozdanie RD-N........oooi e
Sprawozdani€ RD-Z..........oi i
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Sprawozdanie RD-UZ..........oo
Sprawozdanie RD-WSa..........cccov i
Eksport sprawozda do programu MS EXcel............ccooeiiiiiiiiiicii i,
Korekta SPrawozda..........coovuiiuiiiie e e e

Dodatkowe informacje —-zrodta finansowania zada budzetowych.............
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Przydzielanie dospu dla uzytkownikow

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

W zwigzku z tym, ze pohczenie do systemu KSAT 2000i zmane jest
z bezpdrednim podczeniem sieci komputerowej Widu oraz ze wzgddw bezpiecagstwa,
osoby przed otrzymaniem degti do systemu KSAT 2000i muszzapozna sie
z obowgzujacymi: ,Polityka bezpieczastwa informacji” i ,Wytycznymi bezpieczstwa
informacji” oraz ztay¢ zgodnie z ww. dokumentami niezine gwiadczenia i wnioski.

Profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i mie zosta utworzony dopiero
po spetnieniu powiszych warunkow.

Whniosek powinien zosta zaakceptowany przez dyrektora jednostki podlegte]
a nasgpnie przez Gestora systemu KSAT 2000i oraz Admimista Bezpieczestwa
Informacji.

Zaakceptowane wnioski oraz$wiadczenia naley ziozy¢ w Departamencie
Finansow Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiegadrlestki gwiatowe
ww. dokumenty skiadaj za pdrednictwem Departamentu Edukacji i Nauki tia
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Departament Administracyjny przydziela uprawniedapohczenia zdalnego przez
VPN i tworzy profil wytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przekazujeeldosgpowe
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopeuoteggnionej (np. PIN-owa) z opisem ,,do
rak wtasnych” osobie wskazanej we wniosku.

Departament Finansow przydziela uprawnienia profil@zytkownikéw 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 Rozposzizeniem Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014vrsprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119, ze zm.) oraz (lRozydzeniem
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w spraspieawozda jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dzz2014 r. poz. 1773).

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

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

Wykorzystanie przez aytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z
przeznaczeniem stanowi podstawo niezwtocznego zablokowania dgmi do systemu.
Odblokowanie konta jest nmtiwe tylko i wytagcznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez
dyrektora samoeglowej jednostki buzetowej 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
sprawozdan

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 jaazliwo$é skorzystania z hagiujacych 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 sie nastpujace informacje: gytkownik, 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@ajgc liste dosgpnych sprawozda
klikajgc na przycisk tzw. ligtrozwijary

Rb-27S,
Rb-28S,
Rb-34S,
Rb-50,
Rb-277Z,
RDb-N,
Rb-Z,
Rb-UZ,
Rb-ZN,
Rb-WS.

R R R A

Dostpne przyciski i ich funkcjonalrio:

wrewedz | . | mazliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego Goesyu;

| Przedsi | ymosliia przejicie do arkusza PRZEGID SPRAWOZDAX — obraz
ekranu 5;

- Zamknij”

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

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

za dany okres sprawozdawczy. Widoczny jest rosvetatus danego sprawozdania tzn. czy
jest ono rejestrowane, ukeczone 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 - | N - |
I =l A | I I =l
I =l | I I =
I =l =l I I =
[ ]| =l [ [ =l
I =l | I I =
I =l | I I =
[ =l =l [ [ =l |7
I =l || I I =] [~]
Szczegélymem | | sl
Rozdziat | | I~
e — -
Rodza) il
(Cpis ciugi)
ahd
Wiprowyads Przeglada) Zestawienia Qperacie
Usur Znie
Omoéwienie aktywnych formatek dephych na dolnej zaktadce arkusza:
= | viprowadz | — umaliwia utworzenie nowego sprawozdania / $e&¢ 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 zatwierdzagce sprawozdania w DF i DE);
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| Ukoricz | _ ukaiczenie ostatecznej wersji sprawozdania, paiu tej funkcji nie
ma maliwosci edycji arkusza sprawozdawczego;

| il | — umaliwia edytowanie ji wczeniej utworzonego sprawozdania
(nieukaaczonego, niezatwierdzonego);

| Zestawienia | _ ymgliwia podghd, wydrukowanie sprawozdania oraz eksport do MS
Excel (str.39 Instrukcji);

| Qperacje | - umaliwia dostp do naspujacych opcji Programu:

'@Operac]e dla sprawozdah ﬂ
Anuluj zatwierdzenisiukonczenie | Generuj pismo spravwozdania |
Litwedrz spranvwozdanie tgozne | FENErui pismo ednostki |
Ltwedrz sprawazdanie zhiorcze Pizma spravwozdania |
Fopiu Fiztha jednostki |
Worekts |
Lataczniki

Archivwizu Zestawienie

EXP-Excel

Ek=port do pr. "Besticg"

Irmport spreswozdan T Xhil'a

Statusy hist. spraw.

Paotvwietrdzenie rejestracii

Lestawienia (RE27, EE28)

Lamknij

| Utwerz sprawozdanie taczne | umaliwia utworzenie sprawozdaniadznego ze sprawozila

jednostkowych;
| — umaliwia utworzenie kopii sprawozdania w systemie KSAT

| Hogiu

2000i;

W celu utworzenia kopii sprawozdania (w przyktadgzapiujemy sprawozdanie z paczki

Rb-27S-WUP do paczki Rb-27S-WUP R) mglev Przeghdzie sprawozdapodwietli¢

sprawozdanie, ktore chcemy skopi@wanasgpnie wybra kolejno przyciski:Operacje,

Kopiuj. Pojawi st okno (Obraz ekranu 6), na ktérym wybieramy g@asgce parametry:

— wybieramy da¢ sprawozdania kopiowanego i skopiowanego: 31-15201

— wybieramy docelow paczk, do ktérej chcemy skopiowa sprawozdanie,
w przyktadzie jest to Rb-27S-WUP R.

Nastpnie wybieramy przyciskopiuj.

11
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Obraz ekranu 6 —Funkcja kopiowania sprawozda

Przeglad Sprawozdan rok [EHE
RB27S - WUP e —

Spravwozdanie T dochoddw Rh27S - WUP |

| ImE B |

Sprawozdania

Cikrps Fndzai Svwmbol Mazwa iednostki Status Nrﬁ

I =l | ' , I =W

| ﬂI @lﬁperacje dla sprawozdan ﬂ I_I—LI l_

| jI @Knpinwanie sprawozdania (sprawozdarn)

I =l Parametry sprawozdan do kopiowania

I =l
o

I I

| JI m " Grupa spravwozoan 1
- -

Szczenglient = = Wybierz sprawozdania dla grupy sprawozdan z

Rozdziat  Okres :f 31-12-2015 ! . Rodza: | |

Symbol
funduzzy
Rodza) - . . . . .
(Opis dhugi) Skopiowane sprawozdanie(a) wpisz do okresu i typu sprawozdan:
Suma kantralna Okres
iAprowads Prze Spravwozdanie |2 R danie T MUP R 3
Usuri et S

| I[Ke

Zamknij | ‘

Po skopiowaniu w paczce Rb-27S WUP R znajdujesgiawozdanie kopia sprawozdania
grudniowego Rb-27S WUP z danymi w kolumnach plavykonanie.Aby wprowadza
i edytowa dane nalgy w przeghdzie sprawozdawejs¢ do sprawozdania przez przycisk

Zmien.
= I Korekta | _ umdliwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 40 faktji);
— | Sstusyhistseraw. | _ ymaliwia podghd do statuséw historycznych sprawozdania;
- | LT | — umaliwia zamknkcie okna Operacje dla sprawoada

Z pozostatych formatek widocznych w ok "8 Operacje dia sprawozdari nie korzystamy!

12
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3.2. Okno sprawozdania jednostkowegoomdwienie korzystania z ikon
na gornym pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu

Obraz ekranu 7 — 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 np.
wyszukania w aktywnym arkuszu sprawozdania d&reej 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,
Rb-34S) jednostki zostag poinformowane e-mailem przez Departament Finansowub
w przypadku jednostek gdwiatowych przez Departament Edukacji i Nauki.

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

ES PLANDWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL!

Cyhhost Edycia Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okho
—

«| =|cg 2| ¢l b m| ] =k

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo Rok

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 wypeini nastpujace pola (jeeli nie g automatycznie wypetnione przez
system):
= Rok — program automatycznie wprowadza rok wybrany w gimy menu modutu
Planowanie i monitorowanie bizetu (obraz ekranu 3);
= Jednostka— symbol Pastwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT, kigystem
powinien zaczytaautomatycznie;
= Klient — oznaczenie Klienta- jednostki organizacyjnej wprowadgegj sprawozdanie,
tzw. kod Klienta, pod ktérym m.in. wgrywane svszystkie sprawozdania fswa
Jednostki, kod ten powinien zaczytk automatycznie do arkusza sprawozdawczego;
= Data / Okres— wybrat z dostpnej 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 sprawozdanieenmiet nastpujacy status

> Rejestrowane— w momencie edytowania arkusza sprawozdawczegwpwadzania
danych;

» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdaemch zgodnéci
z ewidency ksiegowg naley ukonczy¢ sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania
sprawozdania przezytkownika);

» Zatwierdzone— sprawozdanie gotowe do dekretacji w systemie Kpikyjete przez
Departament Finanséw lub sprawdzone przez Depantaitikacji i Nauki).
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Po wprowadzeniu wszystkich danych rgldliknagé przycisk Zachowaj— co oznaczaapisanie
wprowadzonych danych, po czym ama przysipic do wprowadzania poszczegolnych pozycji
sprawozdania.

3.4. Przekazanie sprawozdaw formie elektronicznej

Za termin zlgenia sprawozdania w formie elektronicznej do ddiz Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego przyjmujecsilat ukonczeniasprawozdania w systemie KSAT
2000i. Powysza data jest zapisana automatycznie przez sysgnT RO0Oi.

W celu sprawdzenia ww. daty najebedac na formatcePrzeglad sprawozdai, kliknac

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 jegodmiowaniu, nalgy
przystawé piecatke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki spravesecizej, wypetri dat
sporzdzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdanigynkigest Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

3.6 Przekazanie sprawozd@w sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dgmi do programu KSAT 2000i naie

dostarczy w terminie do wiéciwego departamentu (DF lub DE):

> elektroniczm wersg sprawozdania (formularze sprawo#da formie elektronicznej
dostpne @ na stronach Ministerstwa Finanséw pod adresem niigov.p) na
dowolnym ndniku danych lub poprzez wystanie sprawozdania glrogernetow za
pomog elektronicznej skrzynki podawczej udgstione] poprzez ePUAP
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?na@piau=pismo+ogolne+do+urzedu&i
dPodmiotu=umarszwlkp),

» sprawozdanie w formie dokumentu korzystajz wiaciwego druku sprawozdania
okreslonego w Rozporgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 201 isprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119, ze zm.) lub wRwrzdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w spragfeawozda jednostek sektora
finansOw publicznych w zakresie operaciji finansolwoz. U. z 2014 r. poz. 1773).

Po usungciu awarii sprawozdanie za dany okres sprawozdawamayinno by uzupetnione
w systemie KSAT 2000i.

UWAGA!

Brak przekazania w terminie sprawozda z wykonania proceséw gromadzenigrodkow
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 wykonanialanu dochodéw budetowych
samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

Obraz ekranu 8 - 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 sprawozdgednostkowych Rb-27ScHzie wezytywany przez Departament
Finansow, w terminielo 3-egodnia nasfpujacego po zakiczeniu okresu sprawozdawczego
(z wyjatkiem sprawozda za grudzié, do ktorych plan {dzie zaczytany do systemu,
do5-egostycznia roku nagpnego).

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

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

UWAGA!

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

Po pozytywnym zweryfikowaniu planu finansowego jestki przechodzimy do pkt 3.
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wprowadz# 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 Panstwa jednostce pojawi si dochod ponadplanowy, wowczas naig
wprowadzi¢ do arkusza sprawozdania nagpujace dane:

- zadanie - wybra z listy rozwijanej (np. D/2016/O) lub w przypadkoraku

odpowiedniego zadania skontakta@e z DF.1l celem jego utworzenia;

- klasyfikacg budzetowg (np. 010.01095.2702);

- symbol obiektu (WQOJ);

- zrédio finansowania,zgédta finansowania omowiono w Instrukcji na str);42

- pozostate dane liczbowe.

UWAGA!

w

sprawozdania Rb-27S OPISU DOCHODOW PONADPLANOWYCH.

przypadku wystapienia dochodéw ponadplanowych PROSIMY O ZAIACZENIE do

4)

5)

6)

7)

8)

klikng¢ przyciskWylicz_sumy wiczsumy | o spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegolnych kolumn.

Po uzupetnieniu wymaganych kolumn zapisujemy speal@pie — ikona w ksztatcie dyskietki

w lewym gornym rogu ekran
Wowczas na ekranie pojawksiastpujacy komunikat:

Q FRM-40401; Brak zmian do zapisania.

klikamy Ok i wychodzimy ze sprawozdania za pomatebieskich drzwiczek— ikona

b 3
w prawym gérnym rogu -

Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ndamne to woéwczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych agléedac na formatcdPrzeglad sprawozdai
(ktéra kedzie widoczna po wygiu z arkusza sprawozdawczego) foietlic / ustawé sie
na danym Rb jednostkowym, a ngstie klikna¢ przyciskZmien =~ Zmien

W przypadku sprawozdiaza miesice kaiczace kwartat, w celu dodatkowego sprawdzenia

poprawndci wprowadzonych danych moa skorzystaz funkcji Iatarki._J - obraz ekranu
8. Po klikngciu na wskazany klawisz system zweryfikuje poprasénsprawozdania

I wygeneruje raport o BHlach weryfikacji (jeeli raport jest negatywny w sprawozdaniu
system nie wykryt lidow).

Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencjksiegowg nalezry sprawozdanie

ukonczy¢ wybierapc na formatcdrzeglad sprawozdai przyciskUkorcz Ukoricz
Potwierdzenie danych powoduje zmganstatusu sprawozdania zReJestrowanego
naUkoriczone.

17



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZXO - Instrukcja dla Jednostek UMWW

UWAGA!
Po ukohnczeniu przez osob uprawniong sprawozdania nie ma maliwosci jego zmiany /

edycji, tzn. sprawozdanie ukdczone jest ostateczne.
Jezeli zaistnieje konieczné¢ zmiany zatwierdzonego sprawozdania — spogdzamy
KOREKT E SPRAWOZDANIA, ktor 3 oméwiono na str. 40 Instrukcji.

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Sstatusie ukaiczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edyoja Zapytanie Blok Bekord Pole Pormoc Okno
*z_? FPrzeglad =
o S N T O A R S T
Przeglad Sprawozdan

Grucdzien -

RB273S - ODN POZ

Sprawozdanie T dochoddyy R-273 - QDR POT

Sprawozdania

Okres Rodza) Symibol Mazvvs jednostki Status My kar,
S - | R - | (OSRODEK DOSKONALENA NAUCTYCELIWPOZNANL — otGrezomemy v || =
| =l| =l| | N [

| | =l | | =]

9) W celu wydrukowania sprawozdania nalewvybrat 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” © BF2= | dotyczy aktywnego arkusza, na ktorym
si¢ znajdujemy.
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Zakres sprawozaa,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozilavidocznych wPrzeghdzie
sprawozda i ma zastosowanie na poziomie jednostki saguhrzerytorialnego.

System KSAT, przycisiZestawieniaumazliwia m.in. wydrukowanie sprawozdania tylko dla
wybranego parametru tj.zrodla finansowania, obiektu bzetowego, 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 sprawozzl@w umieszcza Siw miejscu
do tego wyznaczonym piegike jednostki, dat sporadzenia sprawozdania, adresata (4drz
Wojewddztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy oséb ugovionych.

UWAGA!

Sprawozdanie sprawdzone pod wzgtlem zgodndci z ewidencp ksiegowa i wydrukowane
winno byé dostarczone do Departamentu Finanséw UMWW (jednokt oswiatowe sktadap
sprawozdania do Departamentu Edukacji i Nauki UMWW) w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu o sprawozdawcz€ci budzetowe.

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

Obraz ekranu 10 — 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 wydatkébw do sprawozilajednostkowych Rb-28S e¢Hbzie wczytywany przez
Departament Finanséw, w termingo 3-egodnia nasipujacego po zakéczeniu okresu
sprawozdawczego (z wgtkiem sprawozda za grudzié, do ktorych plan édzie zaczytany
do systemu, d&-egostycznia roku nagpnego).

2) W przypadku gdywv planie finansowym jednostki nie wygpuja paragrafy obstugiwane przez
DF, w celu pobrania planu do sprawozdania jednegtigo 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. 42).

UWAGA!

ZACZYTANY PLAN MUSI BY C 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 11 — 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 rozdzistu 15013

iR
Suma dzisi 150 | ‘B2920,00 | | @

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, ktére kacza kwartat w pelnej szczegdtow okreslonej
w rozporadzeniu o sprawozdawcgno 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| ez sumy | ¢ 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&likna¢ na formatcePrzeglad sprawozdan
przyciskZmier.

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

%
poprawndci wprowadzonych danych moa skorzysta z funkcji latarki .—J
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjistal?, pkt 7.
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Obraz ekranu 12 — 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 ewidencjksiegows nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjistal7-18, pkt 8.

8) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjistal8-19, pkt 9.

9) Zadania bugetowe widoczne w kolumnie pierwszej arkusza spra@ezrzego wynikaj
z Rejestru zadabudzetowych. Nazw zadania mzna odczyta ze sprawozdania o statusie
Rejestrowane, dalagcego w trybie edycji przez rozwuytie listy zadé budzetowych (klikamy
na przycisk tzw. listy rozwijan(;_J obok numeru zadania) i wpisanie w dolnejsct ekranu
po stowie_ Znajd numer zadania. Formatka widoczna na obrazie ektanu
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Obraz ekranu 13 — Przegidanie rejestru zadar budzetowych

£ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Qkno

it

o

=

Jednostka |ROPS POZ ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W POZNANIU
Kiert {545 “’1 REGIOHALNY DSRODEK POLITY I SPOLEHZNE] POZMAR
Okt Gz | Miesizezns | Radzaj spr.| B
o] m
_ _ » Eién Zaangazowanie W\ydé{ki weykonane 2
Zadarie Klasyfikacia budzetova Symbol ohiektu/Zrdidt fin. 4y (51 {8
[PPEBRONPRAZPOKL Pllis0 150134017 | Vw0l IDC - dsF | ;286,00 [ |
([errERo PRI 2P0 KL ¥ [1s01sma4me [ o) [o - JsF | T [ [

(PP Bi2011 PRI 2P0 KL 15015013 4117
{[WPFB2011 PRI ZPO KL ¥ [150:15013.4119

ania budzetowe

o

I | 7 -
]WF’F'E'QM TR K = ]1 5015013 4127 . ]INW.I’201 1047 |Zakup streamera w celu zabaszpieczenia wymogdw archiwizaci danych |ROPS POZ
WERBRZ01 U FRI 2P0 Kl 15

= ]INW.I’201 1087 1Zakup 2 streamerdwy w cely Zabezpieczenia wymogdw archivizaci danych 1ROPS POZX
(PP Bi2011 PRI 2P0 KL P[150.1 5013 4217 [zt 1 758

|Zakup SEerWera wWrazZ I oprogramovvaniem w celu zabezpieczenia pravvidhowe] obstugi pr:{ROPS PO

]
o
- < ]
PRI PRA2PO KL V150150154215 ey S T—" T e e e e
| ]|Nw,r201 1480 |Zakup licencii orpogramowania do obstugi $wiadczen rodzinnych - programu "Sekretariat -]ROPS POZ E
]INW.I’201 1IPRM 2MRP O 1Term0modernizacja budynku QDN w Koninie oraz termomodernizacia obiektdw ZSM w K0|1 E
[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 bustowa, ktéra realizujgrojekty unijne zobowhzana jest sposrzic
poza sprawozdaniem zbiorczym sprawozdanie Rb-288ogktu unijnego. W tym celu
po wyeksportowaniu sprawozdania do programu Excel seczegétowéci do zada
budzetowych naley skorzystda z opcji Filtr i zaznaczy zadanie odpowiadgge
realizowanemu projektowi unijnemu. Spgalzi¢ wydruk sprawozdania z programu Excel.

11)Kazda jednostka bugtowa zobowjzana jest spogrzic Dodatkowa informacje
0 zaangaowaniu za miesice, ktére nie kfcza kwartalu w szczegotowei: plan,
zaangaowanie, wykonanie w systemie KSAT 2000i. W tym cehlery korzyst& z paczek
z rozszerzeniem R. Powgz informacg - sprawozdanie natg ukonczy¢ a wersg papierovy
dostarczy do Departamentu Finanséw w terminie do 10-ego @ni@shca nasipujacego
po okresie sprawozdawczym.
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6. Sprawozdanie Rb-34S — sprawozdanie z wykonani@chodow i wydatkéw na rachunku,
o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansacpublicznych

1) Po uruchomieniu aplikacji Planowanie i monitoroveabudetu naley na widocznej porgj

formatce za pomacprzycisku listy rozwijane,EI zmient rodzaj planu z Planu baetu na
Wydzielony rachunek dochodéw — obraz ekranu 14.

Obraz ekranu 14 — Wydzielony rachunek dochodow

Stowniki Raporty rEjestry Planowanie Symulacje Dekretacja  sprawozdawczodd aDministracia WPF Okno

(i stowne menu dampilacia 201001 207 0842713

KSAT - Planowanie budzetu

zytkorerik: ]MsKRZ‘r‘F‘EK dzielony rachunek dochoddw D Kaniec pracy |
0

Biezaca data |21.03-2016 | | — ‘
014G s risze
Hersia:
: e Jednostka budzetowa
Baza: ]KSATSTD;KSAT felie]les JDF-DEPARTAMENT FINANS G LJ

Tablica ogloszen
Termin Tresc

= | =
| Producent:
COIG 5.4
. Mikohosesks 100
F

40-065 Katowice
bt

| | =

tel: (032) 757 42 93
e fax.: (0321757 42 96

2) Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S tworzymy poprzezbdwy z listy rozwijanej
odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 9jarg@pinstrukcji). Nasipnie korzystamy
z przyciskuwprowad i uzupetniamy nagpujace pozycje sprawozdania:
= Data do— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie,
= Rozdziat (biate pole) — z listy naky wybra rozdziat odpowiedni dla jednostki
wprowadzajcej sprawozdanie np. rozdziat 80146.

|

3) Zapisujemy sprawozda

4) Klikamy na przyciskPobierz_dane z planui klikamy na przyciskOK, co spowoduje
zaczytanie planéw dochodéw i wydatkow do arkuszawpzdawczego — obraz ekranu 15.

UWAGA!
SPRAWDZAMY CZY ZACZYTANY PLAN JEST ZGODNY Z ZATWIER DZONYM

PLANEM FINANSOWYM WYDZIELONEGO RACHUNKU DOCHODOW NA
KONIEC DANEGO OKRESU SPRAWOZDAWCZEGO.
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Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34&rikcja Pobierz dane z planu

| PLANOWANIE T MONITOROWARNIE BUD TR T U —

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

@5 Sprawozdanie Rhad
B NE R EERD N S

Sprawozdanie Rb34

Jednostka]CDN KON :1CENTRUM DOSKONAL ENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
Klient: 1‘1 1347 :] CEMTRLIM DOSI:{_ONALENMR MNALCZYCIELL (CDM) QMM
ORPES Iharzec | lwartaine v | Rodzsjspr. | -]
Qpis |
Driatrozdziat ]Oéwia{a I weychoweanie }801 45 HiDukszts&canie i doskonalenie nauczyciel
I Zas"iosuj'z_rnians-' Pabierz dane z pl. fin, I Importuj z Excela I
x| s | e ] '
DOCHODY =
Lista zmian budzetowych x|
Kod Symhol f Klasyfikacia konanie

== -
=l Znajd 2016% —

|
I| J| Rok] Mumer|Data B —
| |
— -
H RAZEM [ oo ﬂ
; 150 (Stan Srodkdne pienieznych ne
L 190 Ogdtem (H+H150) 0,00

i .
gnajd;’z] (o< &nuluj]

Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34Szaczytanym planem wydatkéw

| %] PLANOWANIE 1 MONITOROWANIE BUDZETU T — e B
Czynnost Edvcja Zapytanie Blok Eekord Pole Fomoc Okno

¥ Sprawnzdanie Rh34

BN ENEE R R

Sprawozdanie Rb34

Jednostka [CDN KON :iCENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
Klient 11 1347 ﬂ CEMTRUR DOSHORMALEMEA MAUCEYCIEL] (CDRY HORIR
Dkres jMarzec _'_] {Kwartalne __VJ Rodzaj SFJ'-’-'l ._Y_]
Opiz |
Dzigtrozdzizt ioéwiata i weychowneanie. |BD1 45 :j][)_ol_csztah:anie | doskonalenie nauczycieli

I Zastosuj zmiany I Pokierz dane  planu I Pobierz dane z gl fin, I Impiortuj = Excels I I

‘ A | B c |
WYDATHKI
Kool Symbol ! KlasyTikacia Plar Wykonanie
| leoieotaesoon R ' 5
ht B0 B0146 411 =il 4 000,00 |
[ B0 B0146.4120 | 00,00 |
I |a01 50146.4170 hé | 63 300,00 |
Iht 501 80146.4190 Edil 12 000,00 |
[ GO0 B01 464210 f [ £3 000,00 |
[ RATEM :
- 150 (Stan S:r’odkéw-pienin:inych na koniec okresu sprawozdawozego)
= 190 Ogdtem (M+P1 500
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5) Poszczegollne ¢ici sprawozdania Rb-3487s$¢ A, B lub C) wybieramy poprzez klikgtie
myszkg.

6) W Sprawozdaniu Rb-34S wypetniamy kolumny Wykonaoraz pozyai K150 i P150.

7) W celu wyliczenia sumy wykonaniaywamy przyciskl‘ Zastosu anieny__|
8) Jezeli zaistniata konieczrio wypetniamyczesé C sprawozdania Rb-34S.

Obraz ekranu 17 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34Swypetniong czescig C

: | ——— - R —E———
| PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU -

Czynnost  Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
Y Sprawozdanis Rhad

| Bl ] x|x] e gle]c | ] lnwil | | IEEE
Sprawozdanie Rh34
dednostka [CON KON ﬂCENTRUM DOSKONALENIA NAUCEYCIELI W KONINIE
Klient ]1 1347 ﬂ CENTRUM DOSHOMALEMIA MALUCTYCIEL] (COM) KOMIN
ORIEs arzec | wartaine | Rodzaj spr. | -1
Opis]
Dzisthirozoziat |O§Wiata i wrtchiotne anie |8IZI1 45 ﬂiDoksztah:anie i doskonalenie nauczyciel

I Zastosuj zmiany I Pohietz dane z planu I Pabietz dane z pl. fin. I Impartu] z Excela I I
A | B | C |

Stan-na poczatek  Stan-na koniec.
okresu okresu

e sprawozZdavyCIedoearawy zdau CZegn
\Hod Symhol Vyszczegdinienia

i 020 Maleznosci netto 23 | 5000000 | 2 000,00
W 021 Kwota odpizu sktualizujgeego naleznosc | |

Wy 02z Ovdzetki od naleznosei niezaplacanych w terminie (nieokiete odpisem aktualizuigzym) | |

W 040 Zohowigzania i

9)Jeeli sprawozdanie nie zostato ulazone, wowczas w celu edycji wprowadzonych danych
nalezy klikng¢ na formatcd’rzeglad sprawozdai przyciskZmies.

10) Weryfikujemy prawidtowéé zaczytanych danych.
11) Po stwierdzeniu zgodfm sprawozdania z ewidenciksicgowa nalery ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.

Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjista 17-18, pkt 8.

12) W celu wydrukowania sprawozdania nglevybrat przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, pkt 9.
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7. Sprawozdanie Rb-50 - sprawozdanie o0 dotacjach/dgtkach zwigzanych
z wykonywaniem zada z zakresu administracji rzadowej oraz innych zada
zleconych JST ustawami

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 (sprawozdanie ydatkéw budetowych) tworzymy

poprzez wybor z listy rozwijanej odpowiedniego aka sprawozdawczego (str. 9 niniejszej
Instrukcii).

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

Obraz ekranu 18- Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 utworzone w systemicSAT 2000i

PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnost Edyoja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

?;‘;:l Freedlad sprawozdan (kompilacja 20140106 14:07

o]

i B e e R S T
Przeglad Sprawozdan rok |ESERR

RB&O-WYD-ROPS POZ

Kwvartalne spravvozdanie o wydatkach -Zlecone - ROPS POZ

E@zesieﬁ - ASktualne = |JC R
| B3| @

Sprawozdania

Cikres Rodza) Symbol Mazwva jednostki Statiis My kar,
Wy zesien _3 - =
| =l =l | | = |
| =i =l | | =
| =i =l | | = |
| =l || | | =l
| =i =l | | =
| =i =l | | =
| =l =l | | =]
| =li =l | | = -]
52628000 ort [as [REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOEECZNE] POZNAN =
Fozdzist | | =]
Symibol
funduszu fre

Roddzs)
[Cpis chugl)

l Wiprowads Przedladaj Zestawwienia Operacie

2) W celu zaczytania danych liczbowych do arkusgeawozdawczego klikamy na przycisk
Pobierz _dane.Z udostpnione] przez system KSAT listy rozwijanej wybienarpaczk
z odpowiednim sprawozdaniem jednostkowym Rb-288t0rego zaczyta siautomatycznie

do arkusza sprawozdawczego Rb-50 plan i wykonaryigéatkéw budetowych zezrodiem
finansowania ZL - zlecone.

4 3
L

UWAGA!
Z powyzszego zapisu wynikaze aby pomylnie utworzyé sprawozdanie Rb-50 wczaiej
w systemie musi by wprowadzone sprawozdanie Rb-28S, z ktorego zaczysasie dane

liczbowe, co automatycznie zapewni zgod&é miedzy danymi wykazanymi w tych dwdéch
sprawozdaniach budetowych.
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Obraz ekranu 19- 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 konieczrio wypetniamy Dane uzupetniapce do sprawozdania Rb-50
poprzez klikn¢cie na lis¢ rozwijarg i wprowadzenie danych liczbowych.

4) Weryfikujemy prawidtowé¢ zaczytanych danych.

5) Jeeli sprawozdanie nie zostato ulczone, wéwczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych naleklikna¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

6) Po stwierdzeniu zgodea sprawozdania z ewidencksiegows nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjista 17-18, pkt 8.

7) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, pkt 9.
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8. Sprawozdanie Rb-27ZZ - sprawozdanie z wykonaniglanu dochodéw zwjzanych
Z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zada zleconych JST

ustawami

1) Sprawozdanie

jednostkowe Rb-27ZZ tworzymy poprzerybor z listy rozwijanej

odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 9jer@gInstrukcji).

Nastpnie korzystamy z przyciskprowad i uzupetniamy:

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

Obraz ekranu 20 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27Z27

PLANOWANIE | MOMITOROWANIE BUDZETLI

Czynnost Edycia Zapytanie Blok Rekord Paole Pomoc Okno

RB27ZZ - JEDN.

Sprawozdania

Przeglad Sprawozdan rok [EEEIN

Kyvvartalne spravwozdanie - Jednostki pozostae

Grudzien -

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 =

Rozdzist

Symbol
funduszu

| 4

Rodzsj
[Copiz chugi)

Przeglgdsj

Zmien

4 >
| 4

Zestawieni Oneracie
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Obraz ekranu 21 - Sprawozdanie jednostkowe RbDb-27Z7Zz wypetnionymi danymi
liczbowymi

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

it it W 3 e B RS T

Sprawozdanie Rb272Z

Jednostka: | Symbol [RoPs pOT ZI Rodzal |Jednostka orgenizacyine v | Zadanie] Zi opis |
Kiient: Kod | i HIP |
Rok [2011 Rodza - UKOrfcZone [ afrowactzil &8 KUBCIVSHA
Sires do TWrzesieﬁ LI | ﬂ Zatwyierdzone: v PD’[WierdzH
RB27ZZ | A | B
Plan Haleznozoi Dachody w"kc'"a;ﬁq'c 0”;;‘*:2 <
< jednosthe samorzgdu
Ohiekt budzetouy [ e tanytoralnego
Zrodha finansowania ™ p
ja52 85212.0970 Gh/\rOJ el il | | 914358 | 914355 | =
| b = | | | |
| b y | | | |
| b = | | | |
| | v | | | | i)
l [ | ! | | | | - |
Zapisz spravvozdanie T . 0,00 | 1039315 | a51315] 8|0,
Wielioz sumy Pobierz dans - URZAD 1 A5

2) Wypetniamy poszczegoélne kolumny sprawozdaniapwpdzagc dane dotycxee klasyfikacji
budzetowe]j 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 zostato ulazone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych naleklikna¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.

5) Po stwierdzeniu zgodea sprawozdania z ewidencksiegows nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjista 17-18, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybra przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, pkt 9.
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9. Sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stée naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wyblisty rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Insjukc
Nastpnie korzystamy z przyciskWprowad i uzupetniamy:
= Okres— okres za jaki spogdzane jest sprawozdanie (zwracamy uvalgy sprawozdanie
dotyczyto wigciwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 22 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N zazzytanymi pozycjami nal@nosci
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
(M3 otéwka | depozyty (M31+M3.2+03.3) =] 0,00 | 16 558,00 | 0,00 | om| =]
|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 przycisk Wstaw pozycje co spowodujeautomatyczne zaczytanie

pozycji nalenosci prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pgzyw ukiadzie
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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Weryfikujemy prawidtoweé¢ zaczytanych danych.

Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ndamne, wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych aglkliknag¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan
przyciskZmier.

5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencksiegowa nalery ostatecza wersg

sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjista 17-18, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybra przycisk Zestawienia.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, pkt 9.

UWAGA!
PROSIMY O SKLADANIE WRAZ ZE SPRAWOZDANIEM Rb-N NAST EPUJACYCH
ZAt ACZNIKOW:

» W przypadku, gdy w sprawozdaniu sporgdzonym wg stanu na koniec IV kwartatu danegg

JEZELI W PANSTWA SPRAWOZDANIU = RB-N  WYST APIA NALE’ZNOS'CI
WYMAGALNE NALE ZY ZAt ACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJA SNIENIE

C

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

roku kwota wykazana w poz. N3 gotowka i depozytyodbiega od kwoty wynikapcej
z przedtazonej ww. dokumentacji nalery zalaczy¢ do sprawozdania wyjd&nienie dotycace
kwoty nieujetej w poz. N3 z opisem czego dotyczy.

ZEGO ONE DOTYCZA.
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10. Sprawozdanie Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o atie zobowjzan wg tytutdw diuznych
oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzezbranie z listy rozwijanej
odpowiedniego arkusza sprawozdawczéddry poczawszy od sprawozda sporzadzanych
wg stanu na koniec IV kwartatu 2013 roku wprowadzasie¢ w paczce RBZ — 0114 - symbol
jednostki.

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

Obraz ekranu 23 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z zazzytanymi pozycjami zobowazan
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotamizobowizan

B3 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapwtanie Blok Bekord Pole Pormoc Okno

L1

i

Rok ERE

JEanS‘tkﬂjWZMIUW POZ ¥ WIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACII | LIRZADZEI"I WODNYCH W POZHANIU
Wliert 547 N WELKOPOLSH! ZARZAD MELIDRAC | URZADZEN WODNYCH
Okres |Grudzien hat | Hovartaine: LJ
Opis]
SprawuzdaniE]aJadhnsiknwe. lj . Jednosthi povdigzane -:
A | B | A. Zobowiazania wedhig ttuhiw diuZzmych
wierzyciele krajowi
| 11 11 1 I
Wiyszoreginienie Tk s iy iy
1 5 6 7 8

Ll e ogd[ zemspe [ g
|E1 . papiery wartogciowe (E1 1+E1.2) __vJ | 0,00 1 0,00 | 0,00 | 0,00 |

E1.1 krdthoterminowe L] | | l | ]
|E1 .2 dhugoterminowwe __'J | | | |

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

E2.2 dMg;lterminnwe | | l | u

= :
Wiistany poTy | T2k —'J
Importuj = Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

> klikamy na przyciskWstaw pozycjeco spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji

zobowhzan prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym,
» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pzw uktadzie podmiotowym
i przedmiotowym np. Grupa |, pozycja E 2.1,
» klikamy na przyciskVylicz sumyco spowoduje automatyczne podliczenie przez progra

kwot w poszczegolnych 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 z widoku czsci
A - Zobowigzania wedtug tytutow ditnych, wybr& przycisk Informacje uzupetniagce

Informacie uzupetnia)...

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

niebieskich drzwiczek w prawym gérnym rog@

UWAGA!

W celu prawidiowego zaczytania ¢sitabel w czesciach C, D i E naley wejs¢
w zaktadk Informacje uzupetniagce i uaktywni ww. tabelenawet jezeli s3 one negatywne
W przeciwnym razie nie zaczyiajsic do poszczegoélnych egi sprawozdania wiersze
Z wyszczegolnionymi tytutami.

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

Obraz ekranu 24 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z e&é D

B PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETL
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno

nie Rb-Z inne

R[] ||| )] @)@ 2| lialv m] ]

Inf. uzup. dla spr. RbZ2

Jednostka WZMIUW POZ jWIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACII | URZADZEH WODNYCH W POZNANIU
Klient |54T j WAELHOPOLSK] ZARZAD MELIORAC | URZADZEP’J WD CH
Okres |Grudzien = | |iwartaine _~ | Rodzsj spr. | =]
Crpiz |
Sp"aWOZdanielJednostkowe ﬂ

Aby obejrzei szczeqgily przejdz na odpowiednia zakladke.

SR I

D. Dane o kratkoterminowych zobowigzaniach wynlka]ac_'i;ch z umidw nienazwamnych zwigzamych z finansowaniem ustug,
dostaw, robot budowlanych

Wiszozegdinienis Kanvota zobowigzan ogotem
|2 |B krotkoterminowe robowigrania zrestrukturyzonsane J

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostato uiazone, wéwczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych nale klikng¢ na formatcePrzeglad sprawozdan przycisk
Zmien.

5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencksiggowa nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukgistr. 17-18, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nglevybrat przycisk Zestawienia.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, 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.
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11. Sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie stanie zobowszan i naleznosci
Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorgdu terytorialnego
zadan zleconych

Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN tworzymy poprzezawyblisty rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 9 niniejszej Insjiukc

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

Obraz ekranu 25 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN e&é A

BN PLANOWANIE || MONITOROWARIE BUDZETU
Czynnosé Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okho

S 2 3 e O S R | 5| |2 e e

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka : Symiol [WIMIL POZ ﬂ Mazwa WELKOPOLSKI ZARIAD MELIDRASH | URZADZER WODNY CH W POIMANIL
Hlient : Kod [2880 ﬂ hELKOPOLSKI ZARZAD MELIORAC | URZADZEN WD Y CH MNIP [FF700061 20
Rok - [z01z2 Spravwozdanie : |Jednostkowe ~1 Wierieence | S
Okres © |Marzec | Rodza) - | ~|  Zadarnie - | ﬂ Fatwierdzone: [
A B | A. Zobowigzania wedhug tytubiw duZnych (wg wartosci nominalnej)
wierzyciele krajowi
. grupa | arupa 1l arupa 111 grupa 1w
Wiy szoczegalnienie
(4P 5 & Ed
[E2 kredyty i pozyezkieza+Ezzy | [ W[ ema [ eed [ opale
[E2 1 kretkotermionome = 0,00 | 0,00 | [ |
|E2,2 chugoterminonwwe j | | | | |
|E4 weyrmagalne zobovvigzania (E4.1+E4.2) j | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
[Ea 1 = tytim dastans toweardw | ustug Eap o000 [ [ |
[E4.2 pozostae =11 [ [ [ |
[ =1 | | | ~
e pozy | veripezy [ vonee sy I . | |

Obraz ekranu 26 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN ¢&¢ B

PLANOWANIE | MONMITOROWANIE BUDZE TLI
Czynnosé Edycia Zapyvtanie EBlok Rekord Fole Pomoc Okno
=

P

B 0 s Ot O 2 e N N R R s = |2 a

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka = Symbol frrZrLes PO | Mezwa WIELKOPOLSM ZAREZAD MELIORAC | UREA0ZER waODR v CH W POZR s
Klient : Hod [zeso | MELKOPOLSKI ZARZAD MELICRAC | URZADZEN WD CH MNP [FFFO00S120

Rok : [z01=2 Spraw o danie © |Jednostkowws - Ukoriezone: [ T

Okres : |arzec -~ | Rodzaj ;| - Fadanis | ~ Fatwierdzone: [
~ | B | B. HaleZnosci oraz wybrane aktywa finansowe
wierzyciele krajowi
arupa | arupa 11 arupa 111 arupa Ih
Wiy sToregsinienis
L] 5 5 T B

[z 1 Gotdnacka ~11 | | | |

[N= 2 Depozyty na Tadanie ~ 11 | | | |

MME.3 Depozyty terminowe -~

Ma rlalernosc wymadaine (a1 +Md 2) - 0,00 0,00 0,00 0,00

Ma.1 T tylutu dosterns towardw | ustug -~

b4 2 Porostste ~11 | | | -

el — =

Nastpnie postpujemy analogicznie, jak w przypadku sprawozdanaNR- punkty od 2 do 6
str. 31-32 niniejszej Instrukciji.

UWAGA!
Do sprawozdania Rb-ZN nalgy zalaczy¢ wyjasnienia, w przypadku wystpienia zobowhzan
lub naleznosci wymagalnych (czego one doty@a3.
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12. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupéhjace O stanie zobowzan
wg tytutéw diuznych

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez ramie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi. Jedndsaikiketowe z wyhczeniem jednostek
oswiatowych tworz sprawozdania w paczdeb-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 przyciskWstaw pozycjeco spowoduj@utomatyczne zaczytanie

pozycji zobowszan 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 27 — Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanynpozycjami sprawozdania w cegsci B
oraz wprowadzom kwotg zobowigzan wymagalnych

B2 PLANOWARIE | MONITOROWANIE BUDZETLU
CEvnnosi

cia Zapvtanie Blok Rekord EBEole FPomoc Okno

o . -
=aSp danie Rb-LIZ
E| =T == = EEl = &2 | am|la]le | = = L=l I = c TS
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 | Srrawozaar R =]
-~ B ci1-a B. Porgczenia i gwarancie

ccidhem
Wy ST O cpalnisnis (kol. 3+4+5+6+7] FLH EUR usoD

|E1 . papiery wartogciowe -

|E2. kredyty | pozyozki = |
|53, przvicte depozyty =1
|Ba. wymagaine zokowigzania = |
[ =
[ ==

Zaktadki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klikaj myszlg na wybrag zaktadk
sprawozdania.

3) Weryfikujemy prawidtowéé wprowadzonych danych.

4) Jezeli sprawozdanie nie zostato ulczone, wéwczas w celu dokonania poprawek/edycji
wprowadzonych danych nalekliknag¢ na formatcd’rzeglad sprawozdan przyciskZmien.
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5) Po stwierdzeniu zgoddo sprawozdania z ewidencjksiegows nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorcz.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.1711&, 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania nalevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w Instrukcji na str.18-i& 9.

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa tworzymy popraeygbor z listy rozwijanej
odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 9jar@glnstrukcji).

Nastpnie korzystamy z przycisRiyprowad i uzupetniamy:

= Okres — okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie (ze zwrOceniem uwagi, aby

sprawozdanie dotyczyto wdeiwego okresu sprawozdawczego)

Obraz ekranu 28 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSaweypetnionymi ww. polami

| 2| PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU "

——— —

Czynnost Edycja Zapytanie Elok Eekord Bole Pomoc Okno
¥ Sprawozdanie Rb38S (kompilacia 201 4103/25 12:43:40)
| B[]+« ==z 2(@l@] w|a|o]m] ||

Sprawozdanie Rb-WS Rok BB

Jednostica (ST STov ﬂ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU

iient 545 | REGIONALNY OSRODEK POLITYHI SFORECZNE FOZNARN
Okres Grudzierr v | |Roczne | Rodzaj spr.|
Opis]

ol

x
B 0

klasyfikacia strukturalna Mazwea klasytikaci strukturalnej Wiy konanie i

ARATEAAATaA

€< ¢l ¢ 4 ¢l ¢ 4 ¢l ¢l <

I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
|

: — z
I Fapisz spravwozdanis I Pobierz dane wykoranis I Importuj z Excela I

2) Wypetniamy poszczegolne kolumny sprawozdaniapwpdzajc dane dotycge wykonania

oraz klasyfikacji strukturalnej, w tym ostatnim eehamy korzystanie z listy rozwijanﬂ,
z ktorej naley wybrat odpowiednie pozycje.
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Obraz ekranu 29 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-WSa mprowadzong Klasyfikacja
strukturaln g oraz wykonaniem wydatkow

Z 5 U T h |
| £:| PLANOWANIE I MONI‘I’OROWAI\FE BUDZETU -

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

B~ |+ x|« =28 @2l k| af B | S| & 2] = m] ]
Sprawozdanie Rb-WS Rok S
Jednostka [T g0 ¥|REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU
Kliert |545 | REGIONALNY OSRODEK POLITY K SPOEECTNE] POZMNARN
Okres |Grudziern v | |[Roczne v | Rodzaj spr | |

Opis | -j

Hlazyfikacia strukturalna  Mazwa klasyfikac) strukturalng Wykonanie EoRdL?lad
|I.DEI ﬂhnne dzistania majgoe na celu pobudzanie badan, innowacj | proedsichiorczosc w MSP | 221412 _;
|\-"II.58 ™ |Ochr0na i zachovyanie dziedzictvwa kulturowego | 30 000,00 Lo
I ™ Y ——

| ] | -

| | | -

| | | [

| | | [

| | | [

| | | [

| | | [

| M| | i
| ¥ | | K2

R

I Zapisz sprawozdanie I Pobierz dane wykonania I Impoartyj z Excela I

3) Weryfikujemy prawidtowé¢ 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 zgodea sprawozdania z ewidencksiegows nalezy ostateczg wersg
sprawozdania uk@zy¢ wybierapc na formatcé’rzeglad sprawozdai przyciskUkorncz.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcjista 17-18, pkt 8.

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybra przycisk Zestawienia .
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcjista 18-19, 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 30 - Eksport sprawozda do Excela

-] PLANOWANIE I MONITOROWARIE BUDZETU T e —

Czynnosé Edycja Zapytanie Elok Rekord Pole Pomoc Okno
W&l Przenlad sprawozdan kampilatia 201401 0/08 11:33:22)

B o BT A R M 5 A - e T I T O |

RB28S - UMWW - 7B
Spravwordanie @ weycatkdws RE2ZES - Uk TBRIORCTE

=zystkie
e e beor
] T — | o i B - - |
ILir | T o =
cxerwiec =] = | e [URT &0 MARS 7 At HOWISHI VWOBWOD ETvwa WiIEL HOPOL SHIEGO W | Zatwierdzo... =~ 1]
It ~| | [URZAD MARST &1 KOWSHI WO D Z T A, YWIEL KOPOLSHIEGO W | Tatwierdza.. w ||
Dowiecien = | T [URZAD MARS ZAELKOWSKD WOJEWOD ZTWA VIELKOPOLSKIEGO W | Zatwierdza. . =]
[marzec ~| | e [URZAD MARSZ At KOWSKI WO BWOD ZTv A, YWIEL KOPOLSHIEGO W | Zatwierdza... w || 1
ity | e | [URZAD MARS Z AL HOWSKI WO B0 Z Tvs, WIEL MOPOLSKIEGC W | Zatwiordza. . w1
Istwozen ] | T [URZAD MARS Z At KOWSHIWOBWOD Z TV A, VWIELKOPOLSKIEGO W [Zatwicrdza . =1] |~ |
SzczegolyK”ent 1 | Py
Rozdzist | {
Eymbol
funduszu f
Fodzaj |
(Opis diugn , : |
e e Liczbha zatacznikdw [0 o -

o sd s Przegladaj Festauwienia Operacie
e Ziiien

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

'@Parametw drukowania
Zakres sprawozdan Szezegolowose

v Biezace v Paragraf

O Faokres |2014-12-31 |+ Rozdzist [ Sumy kontrolne

Rodzal | | [ Dziat

Zakres danych

ablon druku

Frocho finansowania:

Cihiekt budzetow:y

Dzt

Mazwa szablonu

Mazwa pliku

Fozdzist

FParagrat

Fadanie hudzetowe

14 1€ 1€ 14 1< jokmy

= nastpnie naley wybra: klawisz S l
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= w oknie komunikacyjnym wybia szczegbtowst sprawozdania, ktéra nas
interesuje (np. KLS-OBB-ZF-ZB oznacza szczegotatvodo klasyfikacii
budzetowej, obiektu bugkbtowego,zrédta finansowania i zadania bigdowego)
a nasgpnie klawiszWykonaj raport.

'@Excel Express (kompilacja 20180622 14:83:449) =]

Weory raportow - e —— -
Symbol fenenalRe=sonl
|RE-285-KLS

Blokada zmian\_.-'

-r |‘|':I

=

|HEF-283-HLS-OEFEF-EF
LS-0OBB-FF-ZB

Czesci wZoru

v zigle
Mumer Mazwa lnij
| . | W~
- [ 2 [PoDriEY v
< | |~
Grupy czesci Pod grupami Liwzgle
Mumer Mazwa piodrTedreemi dnij
- |- v v i‘
[ 2 [paneDzet [ [
"N 3 pane-rozDZIAE [ o B
Polatkomorki) grupy W
Typ Folumna ! Tekst f Formuka Excela Uporzadkowaniéni
mekst L v | BomalE .
[alumna | [P=i_PLam | | ca
[alumna | |Pw_ZasNGAZOWANE | Bl
[ealumna | |PEv e DATHI A OMANE | B | ca
[kealumna | |PEwi_sk_zoB_oooLEM | | e
[kealumna = | |PEvi_z 0B _w_UBIEGLE | B3| cal B

15. Korekta sprawozdai

Korygowa mazna tylko sprawozdania ukozone lub zatwierdzone. Funkdfarekta tworzy
niezatwierdzog kopie sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawozdgierwotne
mozna wtedy tylko przegdat i drukowa, natomiast kogi sprawozdania nima 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 31 — 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
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Operacg korygowania ména dokonywé wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt
sprawozdania. Usyh mozna jedynie sprawozdania nieukéczone,tak wiec nie ma maliwosci
usunicia sprawozda nieaktualnych, ktére zostaty wdarmeej ukaiczone lub zatwierdzone.
Usurg¢ mazna tylko korek nieukonczom 0 najwyzszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdambieramy przyciskZmiern .
Skorygowane sprawozdanie nalesprawdzt a nastpnie ukaczy¢ korzystagc z przycisku

Ukoﬁcz‘ Ukoricz ‘

UWAGA!

SPORZADZENIE KOREKTY SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE WYMAGA ZtO ZENIA
PISEMNEGO WYJASNIENIA.

JEZELI DOKONUJEMY KOREKTY SPRAWOZDANIA TYLKO ELEKTRONI CZNIE,
(np. zmieniamy zrédto finansowania lub numer zadania budetowego), KTORA NIE POWODUJE
ZMIANY WERSJI PAPIEROWEJ, NALE Z¥Y WOWCZAS DOSTARCZYC DO
DEPARTAMENTU FINANSOW PISMO WYJA SNIAJACE PRZYCZYNY ZMIANY DANYCH.

16. Dodatkowe informacje —zrédta finansowania zada budzetowych

Zrodia finansowania zadaudzetowych ugte w bucecie (dosipne w systemie KSAT 2000i)
odzwierciedla porisza tabela.

Lp. SYMBOL ZRODLA OPIS

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

2. | WOJ | DC-PJSF Dotacje celowe od pozostatych jedrtek sektora finanséw publicznych
3. |woJ | pc-INsE EsgﬁgjzensgLowe od jednostek niezaliczanych do sekéofinanséw
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 Wewody 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-zZW Dotacje celowe - zadania wlasne

18.|WOJ |FK-VAT Fundusz Kolejowy - VAT

19.|WOJ |PF Dotacja celowa - Pomoc finansowa

20.|WOJ | WL-ALK Wiasne - Alkohole

21.|WOJ |WL Wiasne
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Lp. SYMBOL ZRODLA OPIS
22.|W0OJ |ZL Zlecone (Rb - 50)

23.|WO0J |ZL-,7" Zlecone - budzet srodkéw europejskich

24.|WOJ | UE Unia Europejska

25.|WOJ | D-WRPO Dochody zwizane z realizach WRPO

26.|WOJ | WL-FGSP Fundusz GwarantowanychSwiadczen 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 gruntow rolnych
31.| WOJ | ZWROTY* Zwroty dotacji i odsetek z lat ubiegtych

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

*

Zr6dto ZWROTY” wybieramy wtedy, gdy zwrécone dotacj odsetki od dotacji
przekazaniu do wskazanego organu / instytucji, mast w przypadku, gdy zwr6cone dotacje i odsetkdotaciji
nie podlega dalszemu przekazaniu i pozogtay budzecie Wojewodztwa Wielkopolskiego wybieranigodto

~WELASNE".
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