UCHWALA Nr 2735 /2016
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 19 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania
harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego
przez Urzad  Marszalkowski  Wojewodztwa  Wielkopolskiego w  Poznaniu

oraz inne samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 486) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co

nastepuje:

§1

W celu sprawowania kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) w zakresie wykonania budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego, udostepnia si¢ Urzedowi Marszatkowskiemu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu (zwanego dalej UMWW) oraz innym samorzadowym jednostkom
budzetowym Wojewddztwa Wielkopolskiego submodut Harmonogram planu w module
Planowanie i monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i, ktérego autorem jest
Centralny Os$rodek Informatyki Gornictwa S.A. ,,COIG” z siedzibg w Katowicach,
do elektronicznego sporzadzania harmonogramoéw realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu

Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§2

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania
harmonogramow realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego™

w brzmieniu okre§lonym w Zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.



§3

Za realizacje uchwaty odpowiedzialni s3:

1.

w zakresie spelnienia wymogow wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz
Zasad Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji przez instrukcje oraz wzory o$wiadczen
dla uzytkownikow systemu KSAT 2000i — Departament Organizacyjny i Kadr UMWW
(Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji),

w zakresie polaczenia zdalnego przez VPN do systemu KSAT 2000i a takze za sprawy
zwigzane z instalacjg systemu KSAT 2000i w jednostkach — Wydziat Informatyki
i Telekomunikacji w Departamencie Administracyjnym UMWW,

w zakresie utworzenia w systemie KSAT 2000i imiennych kont uzytkownikow, dostepow
do sporzadzania elektronicznych harmonograméw realizacji dochoddéw i wydatkow
budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego w systemie KSAT 2000i oraz zmian zwigzanych
z ,Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania
harmonogramow  realizacji dochodéow 1  wydatkéw  budzetu = Wojewddztwa
Wielkopolskiego” — Departament Finansow UMWW,

za uzytkowanie systemu KSAT 2000i zgodnie z zatagczong w niniejszej uchwale ,,Instrukcja
uzytkownika systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania harmonogramow
realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Wojewoddztwa Wielkopolskiego”™— Gloéwny
Ksiegowy UMWW, dyrektorzy departamentow UMWW oraz kierownicy podlegtych
jednostek budzetowych.

§5

Traci moc Uchwata Nr 4318/2014 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 5 lutego
2014 r.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 2735/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania
harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego
przez Urzad  Marszalkowski  Wojewodztwa  Wielkopolskiego w  Poznaniu

oraz inne samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa Wielkopolskiego.

W celu sprawowania kontroli zarzadczej w zakresie wykonania budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz w zwigzku z monitorowaniem ptynnosci finansowej budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego udostepnia si¢ Urzgdowi Marszatkowskiemu Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu oraz innym samorzagdowym jednostkom budzetowym
Wojewoddztwa Wielkopolskiego submodul Harmonogram planu w module Planowanie
i monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i. Powyzszy modut jest elektronicznym
narzgdziem wspierajagcym monitorowanie plynnosci finansowej budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z uwzglednieniem Zrodet finansowania. Stuzy do planowania, wprowadzania,
korygowania i archiwizowania zapotrzebowan na $rodki pieni¢zne w Urze¢dzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz w innych samorzadowych jednostkach
budzetowych Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ uzytkownika systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania

harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego.”

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zatagcznik nr 1

do Uchwaty Nr 2735/2016

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z dnia 19 pazdziernika 2016

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA
SYSTEMU KSAT 2000i
DO ELEKTRONICZNEGO SPORZADZANIA
HARMONOGRAMOW REALIZACJI DOCHODOW
I WYDATKOW BUDZETU WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Poznan, 19 pazdziernika 2016 r.
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1. Podstawowe zasady sporzadzania, aktualizowania i korygowania
harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkow budzetu Wojewodztwa

Wielkopolskiego

1.1. Obowiazuje trzymiesieczny okres planowania dochodow i wydatkéw.

Departamenty/podlegle  jednostki budzetowe wprowadzaja planowane dochody/wydatki
do harmonogramow, zgodnie z posiadanymi dowodami zrodtowymi i wiedzg merytoryczng na
temat realnych terminow wptywow dochodow i realizacji wydatkow w roku budzetowym,

comiesiecznie do dnia 25 kazdego miesiaca poprzedzajacego nowy okres 3-miesi¢czny.

1.2 Na kazdy pierwszy miesigc kolejnego okresu 3-miesigcznego wprowadza
si¢ kwoty planowane w podziale na poszczegdlne dni miesiagca obejmujace realne
zapotrzebowanie na $rodki niezbgdne do realizacji wydatkow lub realnie spodziewane dochody.

W nastepnych dwoch miesiacach wprowadza si¢ kwoty planowane w podziale
na poszczegdlne dni miesigca, ktore koryguje si¢ tylko w przypadku istotnych zmian majacych

wplyw na realizacj¢ zadan.

1.3 W harmonogramie wydatkow planowane przelewy srodkéw na wydatki wprowadza si¢:
a) w podlegtych jednostkach budzetowych:
- pod datag oznaczajaca dzien przekazania Srodkéw do podlegtej jednostki, na planowang
realizacje wydatkow,
b) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu:
- 1 dzien roboczy przed terminem platnosci wydatkow,

- 7 dni przed uptywem terminu platnosci, bagdz koncem realizacji zadania, w przypadku

dotacji, realizowanych na podstawie umow.

1.4 W harmonogramie dochodow kwoty planowane wprowadza si¢ pod data wptaty srodkoéw
finansowych na rachunek bankowy Wojewodztwa Wielkopolskiego, a w przypadku dochodow
uzyskiwanych przez podlegte jednostki budzetowe, pod data przelewu $rodkéw na rachunek

bankowy Wojewodztwa Wielkopolskiego.

1.5 W przypadku realizowania dochodéw/wydatkow cyklicznych lub takich, co do ktorych

posiadane s3 umowy lub inne dowody zrodlowe wskazujace na terminy ich realizacji,



to wowczas nalezy uja¢ je w harmonogramie we wskazanych terminach bez wzgledu na 3-

miesi¢czny okres sporzgdzania harmonogramow.

1.6 Departamenty/podlegte jednostki budzetowe po wypekieniu harmonogramoéw na caty
okres 3 kolejnych miesiecy, eksportuja wypetnione danymi harmonogramy do Excela w celu

uzyskania wydrukéw w postaci tabeli. (pkt. 5.3.)

Wydruki powinny by¢ sporzadzone w szczegdtowosci do dni miesigca na okres 3 kolejnych
miesigcy, a nastgpnie przesylane do Departamentu Finansow comiesigcznie do dnia 25 kazdego
miesigca.

Wydruk harmonogramoéow z programu Excel powinien by¢ uzupetniony o:

a. nazwg¢ lub pieczatke departamentu/podlegtej jednostki budzetowe;,

b. podsume wydatkéw catego miesigca,

c. podpisy oraz pieczatki osob sporzadzajacych, sprawdzajacych i1 zatwierdzajacych wydruk
harmonogramow,

d. date sporzadzenia harmonogramu.

1.7  Kazda zmiana harmonogramu w pierwszym (biezagcym) miesigcu, wigze si¢ z ponownym
wyeksportowaniem danych z harmonogramu do Excela, wydrukowaniem tabeli, oraz
po podpisaniu harmonogramu przez dyrektora departamentu/kierownika podlegltej jednostki

budzetowej przestaniu korekty harmonogramu do Departamentu Finansow, uzupetnionej o:
a. nazwe¢ lub pieczatke departamentu/podlegtej jednostki budzetowe;,
b. oznaczenie KOREKTA nr... (numeracja narastajaca w miesigcu),

c. oznaczenie zaktualizowanej nowej kwoty ze wskazaniem zmniejszenia/zwigkszenia kwoty

przelewu srodkow,

d. uzupelnienie pod harmonogramem usunigtej pozycji ze znakiem ujemnym, zadaniem,

rozdziatem, klasyfikacjg oraz dniem, na ktory dana kwota byta wpisana przed zmianami,

e. podpisy oraz pieczatki osob sporzadzajacych, sprawdzajacych i zatwierdzajacych wydruk
harmonogramow,

f. date sporzadzenia harmonogramu.

Nie sporzadza si¢ wydrukow w przypadku korekt :

- planowanych dochodow,

- wydatkow za okres miniony



1.8  Departament Finansow zarzadzajacy przelewami $rodkow dokonuje blokady dni
uniemozliwiajgc zmiane planowanych kwot do przelewu. Zmiana harmonogramu przez
departamenty UMWW 1 jednostki budzetowe, W pierwszym (biezagcym) miesigcu, moze nastgpic
najpoézniej na 2 dni przed planowang data przelewu srodkow przez Departament Finanséw
UMWW.

1.9 W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna indywidualnie wystgpi¢ pisemnie (w
wersji papierowej lub mailowej) do Departamentu Finansow o zmiang kwot zaplanowanych
przelewow srodkow z tytulu dochodow lub wydatkow. Informacja taka powinna zawieraé¢ CO
najmniej:

a. nazwe lub pieczatke departamentu UMWW/podleglej jednostki budzetowej,

b. wskazanie rodzaju harmonogramu,

c. zaktualizowang nowa kwot¢ ze wskazaniem zwigkszenia badz zmniejszenia kwoty przelewu
srodkow,

d. zaktualizowang dat¢ przekazania Srodkow,

e. zadanie, zrédto finansowania, klasyfikacj¢ budzetowa,

f. podpis osoby wnioskujacej o zmiang (w przypadku sporzadzania wersji papierowej),

h. datg sporzadzenia harmonogramu.

1.10 Wprowadzone przez departamenty/podlegte jednostki budzetowe planowane kwoty
dochodow/wydatkow zatwierdzaja osoby uprawnione w UMWW, tworzac z nich przelewy

do kontrahentow lub podlegtych jednostek budzetowych, ktore pozniej sa realizowane przez
bank.

1.11 Po dokonaniu przelewu srodkéw system nie pozwoli na modyfikowanie harmonogramow.

1.12 Zwrot lub zmiane klasyfikacji budzetowej pobranych srodkow, jak roéwniez dochody
ponadplanowe wprowadza si¢ na biezaco jako pozycje autonomiczna harmonogramu
realizacji dochodow/wydatkéw. Dokonanie takiej zmiany jest mozliwe na poziomie zarzadzania
harmonogramami. W zwigzku z tym departamenty/podlegte jednostki budzetowe zobowigzane
sa do informowania Departamentu Finansoéw o zmianie wykorzystania pobranych srodkéw na
wydatki w okreslonej klasyfikacji budzetowej. Dochody ponadplanowe uzupetniane bgda na
poziomie zarzadzania harmonogramami na podstawie wptywow $rodkow na rachunek bankowy

budzetu Wojewodztwa.



1.13 Harmonogramy realizacji dochodéw i wydatkdéw sa obstugiwane na 4 poziomach:

a) Administrator modutu BUD — Departament Finansow

W ramach jego kompetencji jest:

nadanie praw dostgpu do funkcji (zarzadzanie harmonogramami, wprowadzanie kwot,

akceptacja i tworzenie przelewow).

b) odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie harmonogramami — pracownicy Departamentu Finanséw

d)

W ramach ich kompetenc;ji jest:

definiowanie harmonogramow 1 pozycji harmonograméw,

tworzenie pozycji harmonogramow,

usuwanie pozycji harmonograméw/catych harmonogramow,

tworzenie kopii harmonogramoéw,

odswiezanie harmonograméow (kwot planu budzetu),

blokowanie harmonogramow,

wprowadzanie pozycji autonomicznej,

tworzenie przelewow (zbiorczych lub jednostkowych) do modutu Naleznosci

i zobowigzania (NZ).

odpowiedzialno$¢ za akceptacje kwot planowanych — pracownicy Departamentu Finansow

I Departamentu Administracyjnego

W ramach ich kompetenc;ji jest:

akceptacja kwot planowanych na podstawie otrzymanych dowodow zrodtowych,

- tworzenie kwot do przelewu.

odpowiedzialno$§¢ za wprowadzanie kwot planowanych — pracownicy departamentow

UMWW i pracownicy podlegtych jednostek budzetowych

W ramach ich kompetenc;ji jest:

wprowadzanie kwot planowanych do pozycji harmonogramu,

biezaca aktualizacja i korygowanie kwot planowanych wg pozycji harmonogramu.



2.  Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 2000i

2.1.

Przydzielanie dost¢pu dla uzytkownikow

Gestorem systemu KSAT 20001 jest Dyrektor Departamentu Finansow Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszelkie pytania i uwagi

zwigzane z obstuga systemu KSAT 2000i nalezy kierowaé bezposrednio do Gestora systemu

pod adres Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu al. Niepodlegtosci

34, 61-714 Poznan lub na adres poczty elektronicznej df.sekretariat@umww.pl.

W zwigzku z tym, ze dostgp do systemu KSAT 2000i zwigzany jest z bezposrednim

potaczeniem z siecia komputerowa UMWW, majac na uwadze wzgledy bezpieczenstwa,

osoby nie bedace pracownikami UMWW przed otrzymaniem dostepu do systemu KSAT 2000i

musza zapozna¢ si¢ z obowigzujagcymi w UMWW dokumentami tj.: ,,Polityka bezpieczenstwa

informacji” i ,, Wytycznymi bezpieczenstwa informacji” oraz ztozy¢ zgodnie z ww. dokumentami

niezb¢dne o$wiadczenia i wnioskKi.

1. W przypadku pracownikéw jednostek podleghych:

a.

Whniosek o dostep do systemu teleinformatycznego — VPN (Zalacznik nr 1
do Zasad Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji) powinien zosta¢ zaakceptowany
przez kierownika jednostki podlegtej oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji
UMWW (ABI).

Whiosek o dostep do aplikacji KSAT 20001 (Zatacznik nr 1a do Zasad Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji) powinien zosta¢ zaakceptowany przez kierownika
jednostki podlegtej a nastepnie przez Gestora systemu KSAT 2000i oraz przez ABI.
Zaakceptowane przez kierownika jednostki podlegle; wnioski oraz oswiadczenia
wnioskodawcow o zapoznaniu si¢ z Polityka Bezpieczenstwa Informacji (Zatgcznik
nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji) nalezy ztozy¢ w Departamencie
Finanséw. Jednostki o$wiatowe ww. dokumenty skladaja za posrednictwem
Departamentu Edukacji i Nauki.

Departament Finansow przekazuje ww. wnioski 1 o§wiadczenia do ABI.

ABI dostarcza:

10
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I. Zalacznik nr 1 do Departamentu Administracyjnego, ktory przydziela
uprawnienia do potaczenia zdalnego przez VPN, a nastgpnie przekazuje
dane dostgpowe do Departamentu Finansow.

li. Zalacznik nr la do Departamentu Finansow, ktory tworzy profil
uzytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przydziela uprawnienia
uzytkownikom do modutu Planowanie i monitorowanie budzetu.

f. Dane dostgpowe do VPN oraz do aplikacji KSAT 2000i sg przekazywane
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa)
z opisem ,do rgk wilasnych” przez Departament Finanséw osobie wskazanej
we wniosku, a w przypadku uzytkownikow ww. aplikacji z jednostek oswiatowych

za posrednictwem Departamentu Edukacji 1 Nauki

2. W przypadku pracownikow UMW W:
Departament Finansow, na podstawie ztozonego Zatacznika nr la do Zasad Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji wraz z kserokopig Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, tworzy profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przydziela
uprawnienia uzytkownikom do modutu Planowanie i monitorowanie budzetu, a nast¢pnie

informuje ich o danych dostepowych.

Uzytkownicy systemu KSAT 2000i sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy
pozyskanych z systemu danych osobowych.

System KSAT 20001 moze by¢ wykorzystywany tylko w celu do tego przeznaczonym.

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

lub kierownika jednostki podlegtej oraz Gestora systemu.
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2.2. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i
I3 [KSAT/2000i] Konsola systemu =13

Qkno

I

£ FPotgczenie

Uzytkownik |

Hasto |

Baza danych l

Pofgcz I Anuluj

\Whisz nazwe uzytkownika
Rekord: 1/1

Nalezy wpisac:
— nazwe uzytkownika

— hasto

nastepnie klikamy myszkq na klawisz

Potgcz |

otwiera si¢ formatka KSAT- konsola startowa
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Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

B [KSAT/2000i] Konsola systemu

Konsola Narzedzia Pomoc Qkno

" Lista dostepnych aplikacii

KSAT - konsola startowa

Uzytkownik |ROPS Koniec pracy
Data |02 Luty 2011 Klawisze
Wersja |21.0
Baza danych
! KSATSTD KSAT.COIG D A
System aplikacii
~ ® &
Aplikacje dostepne dla uzytkownika
; Producent
COIG S.A
ul, Mikatowska 100
40-065 Katowice
lel  [D32) 757 4293
fax. [032) 757 4296
e
I o et _‘_\\__.
'f ,“ g r
L~,: 115
~ ”

|

Przy otwartej formatce mozliwe jest skorzystanie z nast¢gpujacych funkc;ji:

| Zmiana haska
=

| - umozliwia zmiang hasta,

| Klawizze | . . . . L. , .
= - zawiera pomocniczy opis funkcjonalnosci poszczeg6lnych klawiszy,
= | Eoniec pracy . zamknigcie systemu KSAT.

W lewej czgsci okna formatki wyswietlaja si¢ nastepujace informacje: uzytkownik, data

logowania, wersja oprogramowania i dostep do bazy danych.
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3. Modul Planowanie i monitorowanie budzetu - $ciezka dostepu

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

B3 [KSAT/2000i] Konsola systemu

Konsola Narzedzia Pomoc Okno

”7_5 Lista dostepnych aplikacji

KSAT - konsola startowa

Uzytkownik |ROPS Koniec pracy
Data |02 Luty 2011 Klawisze
Wersja |21.0
Baza d h
aza danych |KSATSTD KSAT.COIG Imiana hasta
System aplikacii
(KSAT2000) KOMPUTEROWY SYSTEM DLA ADMNISTRACJ TERENOWE. > @ m
Aplikacje dostepne dla uzytkownika é
e Producent
COIG S.A
ul, Mikatowska 100
40-065 Katowice
tel - [032) 757 4293
fax [032) 757 42 96
T
/,’L " ‘ 2. -
—_— et

@

Sciezka:

wybieramy dostepng aplikacje pod nazwg:
PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikone z ludzikiem

2

otwiera si¢ formatka KSAT- Planowanie budzetu
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU - GLOWNE MENU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Planowzanie Ckno

menu (kormpila

KSAT - Planowanie budzetu

Uz ythownik: |EUDTEST |F'Ian budzetu j Kaniec pracy |
Biezqca data: |13.03-2013 Rok planu o
_ o015 - awisze |
Wyersja: 20338 | J
Jednostka budzetowa

Baza: CEEN TS N[N IR OP'S POZ-REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNES W POZNANIU

Termin Tresc
40-065 Katowice

Producent:
COIG 5.4
tel.: (032) 757 42 93

1

Tabhlica uyl‘ua;m‘:
ul. Mikotowska 100
fax.: (032) 757 42 96

]

1]

.,
SN =) e

Rekord: 111

Po otwarciu formatki KSAT- Planowanie budzetu na ekranie widzimy m.in.:
» rok planu budzetu (nalezy kazdorazowo wybiera¢ odpowiedni rok planu, poprzez
rozwinigcie za pomoca przycisku =] listy rozwijanej),
* nazwe jednostki budzetowej, ktéra oznacza odpowiednio departament/podlegta
jednostke budzetowa.
Uzytkownik posiada tylko dostep do wyznaczonego departamentu/jednostki zgodnie z nadanymi

prawami dostepu.
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4. Praca z harmonogramem
4.1.  Wprowadzanie harmonogramu — §ciezka dostepu do harmonograméow

Klikamy myszkg na zaktadke gornej czesci ekranu

Flanowanie

nastepnie klikamy na:

Harmoaonogram planu

oraz:

WWhrdwadzanie kwot harmonagramu

16



4.2. Wprowadzanie harmonogramu - wiadomosci podstawowe

Obraz ekranu 4 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETLU
Czynnost Edycja Zapytanie Elok Eekord Pole Pomoc Ckno

0 S o T S Blo.|?|=|a] x|
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NAROK [EENES E—
13-08-2013
— Jednostka hudZetowa
Bl |BIURO INFORMAC Y.JNE WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSEL %{
— Har gramy
_ )~ | ‘Zmiana nr 60 z dnia 08-03-2013 Nr dok: 3756/2013 = Operacje 2t
— w gprawie Zmiany ustalenia szczegdtowego planu dochoddw i
|UMW_WYD B Stan na dzief 21-07-2013 Vv | fweydatkdw budzety Wojewddztwa Wielkopolskiego na 2013 1.~
o ‘I:,;A:udz_etu 111 147 00 POZOSTALO 111 076 89
ozycje harmonogramu -
= KWOTY PLANOWANE/ % / KWOTY DO PRZELEWU /%
W20 /BIAWIOANLZS018 A= g
— STYCZEN | 0,00 0| 000 p o =
= LUTY
V201 TAGRANICAMLTENTS = | oo ol oo R
= MARZEC [ ow ol  om e
= KWIEQGER [ om o om n e
= Mad | 0,00 0 | 000 a .
= GERWIEC [ 00 o om g e
= LIPEC | 0,00 o 0,00 e
= SIERPIEN | 7011 05 | 0,00 0 s
= WRZESIEN 0,00 0 0,00 0 B3
] PAZDZIERNIK | 0,00 o 000 p e
= LISTOPAD 0,00 0 000 o=
N GRUDZIEN 0,00 a 000 g =
=] RAZEM | 7011 o8| 0,00 0
oy e gl T e W

Rekard: 172

Wyjasnienie blokéw widocznych na obrazie ekranu 4:

Jednostka budzetowa - skrot departamentu/podlegtej jednostki budzetowej, ktorej dotyczy plan.

Formatka standardowo otwiera si¢ w kontekscie biezacej jednostki uzytkownika. Uzytkownik

posiada tylko dostep do wyznaczonego departamentu/jednostki zgodnie z nadanymi prawami

dostepu.

Departamenty nadzorujace podlegte jednostki budzetowe maja dostep do harmonogramoéow tych

jednostek w celu nadzoru i kontroli.

Harmonogramy - podstawowe harmonogramy to:

- UMWW_DOCHODY -
Wojewodztwa Wielkopolskiego;

17
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- UMWW_WYD B - harmonogram wydatkéw biezacych, planowanych do wyptaty
z rachunkow bankowych WW;

- UMWW_WYD IN — harmonogram wydatkéw inwestycyjnych (majatkowych),
planowanych do wyptaty z rachunkéw bankowych WW.

Po kazdej zmianie uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego harmonogramy aktualizuje

si¢ w zakresie planu budzetu.

Po kazdej zmianie uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego tworzy si¢ nowy

harmonogram, natomiast poprzednia zmiana staje si¢ wersjg archiwalng, oznaczong datg

zarchiwizowania.

Pozycja harmonogramu - w celu doktadnego analizowania przeptywow $rodkoéw finansowych
istnieje podzial kwot harmonogramu dla danego departamentu lub jednostki podlegtej

w ponizej okreslonej szczegdlowosci.

Harmonogram dochodow Wojewodztwa Wielkopolskiego — podziat kwot wg:

- zadania budzetowego,

zrodla finansowania,

- rozdziatu,

paragrafu.

Harmonogram wydatkéw biezacych Wojewddztwa Wielkopolskiego — podzial kwot wg:
- zadania budzetowego,
- zrodta finansowania,

- rozdziatu.

Harmonogram wydatkow inwestycyjnych Wojewddztwa Wielkopolskiego — podziat kwot wg:
- zadania budzetowego,

- zrédta finansowania,

- rozdziatu,

- paragrafu.

Plan wg. budzetu - kwota planu dla wybranej pozycji harmonogramu,

wynikajaca z zatwierdzonego planu budzetu.

18



Kwoty planowane - kwoty wprowadzone przez departament/podlegla jednostke budzetowa
do wptaty/wyplaty wraz z informacja o procentowym udziale kwot planowanych w planie

budzetu.

Pozostalo - r6znica pomiedzy planem budzetu przypadajacym na dang pozycje harmonogramu,

a zaplanowanymi do realizacji kwotami harmonogramu.

Kwoty do przelewu - kwoty zatwierdzone przez pracownikow departamentu Finanséw oraz
departamentu Administracyjnego UMWW do wplaty/wyptaty na podstawie dostarczonych
dowodow zrédlowych wraz z informacja o procentowym udziale kwot do przelewu w

planie budzetu.

Razem - podsumowania kolumn kwoty planowane/ kwoty do przelewu.

Po podswietleniu odpowiedniej pozycji harmonogramu, po prawej stronie listy pozycji,

wyswietlane sg informacje o szczegotach danej pozycji harmonogramu w ujgciu miesigcznym.

4.3. Wprowadzanie kwot harmonogramu

Harmonogram okre§lany jest w bloku Harmonogramy, w ktorym widoczne
sg harmonogramy zdefiniowane dla wybranej jednostki budzetowej w danym roku.
Wazne: Przy wyborze odpowiedniego harmonogramu nalezy zawsze pami¢ta¢ o podswietleniu
aktualnego harmonogramu, czyli takiego ktdérego nazwa nie jest uzupetniona datg i nie posiada
oznaczenia po prawej stronie. Harmonogram zawierajagcy oznaczenie ,,stan na dzien z widoczng

datg” oznacza harmonogram archiwalny.

= Harmonogramy

uwww_wvos

|UMWW YYD B Stan na dziefn 21-07-2013 2

Po wyborze harmonogramu w bloku | _Fez¥ge harmenogramu pojawiaja

si¢ informacje o pozycjach harmonogramu dla departamentu/podlegtej jednostki budzetowe;.

Wybieramy pozycje z odpowiednim zadaniem, zrodlem finansowania, rozdziatem lub/i

paragrafem aby wprowadzi¢ kwote z dowodu zrodtowego.
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Obraz ekranu 5— HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Ckno

U R 2 R S ®o S
EBUDTEST]
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NAROK  [EIENEN e
- Jed ka budzetowa
|EH\-’\-W |B|URO INFORMAZ Y INE WOJEWODITWA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSEL %{
= Han gramy -
_ PN+ | |Zmiana nr B0 z dnia 08-08-2013 Mr dok: 3756/2013 . Operacje 2
— we sprawie zmiany ustalenia szczegdtowego planu dochoddw i
|UMWW7W‘('D B Stan na dzien 21-07-2013 V"] wydathiw budzety Wojewddztwa Wielkopolskiego na 2013 1.«
PLAN ’7
. 111 147 00 POZOSTALO 111 076,89
Pozycje harmonogramu wg. budzetu !
= KWOTY PLANOWANE/ %/ KWOTY DO PRZELEWU /%
W20 3/BMMWOANLTEDE =l (S —— -
— STYCZEH [ 000 o 0,00 p o=
= LUTY | 0,00 o 0,00 0 it
= MARZEC [ om ) 0 =er
= KWIECIEN | 000 o 0,00 0 s
- MaJ [ 0,00 o 0,00 i 23>
= CZERWIEC [ om0 o om g e
= LIPEC | 0,00 o 0,00 023
z SIERPIEN | 70,1 06 | 0,00 1 =r
= WRZESIEN 0,00 o  om o _ ¥
= PAZDZIERNIK | 0,00 o 0,00 0 x>
| LISTOPAD 0,00 il 0,00 0 3>
= GRUDZIER 0.0 0 0,00 o | e
= ~ RAZEM 7011 0B 0,00 i
= £ T e W

Rekord: 172

Po podswietleniu odpowiedniej pozycji harmonogramu klikamy na przycisk

odpowiednim miesigcu, na ktory planowane sg wptaty/wyptaty srodkow.

Po wykonaniu tych czynno$ci otworzy si¢ okno naktadane:

20
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Obraz ekranu 6 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Dzied  Nr Warloét planowana Do przelewu Paragraffi<od Opis przelewu Wykonano przelew m
= FIlE . v a [ A
[ 1 Al | M | a iz BUDTE
B[ 1 [ I M ri e || 1eoeas
- Jdednostka. 5 | 1] 3 | ~ PR =
_IE”""rW P [ I M | o [iz =
- B[ Ell I I | o [z -
[ 1 | I M | o |z
umww Wy lfip [ 1f |l | M | L T
EN Al I M | o [z
_Pozyeieh i+ [ 1] 2| | |
weotem fis | 1| ol ™0 o [z —
o] | id| o [zl —
weoizae o [ 1 | fnd | o [
[ 1 [ | hd | o [, —
2 [ 1 Al I M | o[z
I | I M | o [z KT —
. >
mon ® B+
SN e >
RI2013-08-01/Zbiorczy M |7
— RGAN013M14224 1 =
Zwiazane kwoty realizacji dokumentiv z modulu NZ o
I S S
5
 ————
== == = e
iRsnoru:U‘?
Poszczegoblne pola oznaczaja:
Dzien kolejny dzien w miesigcu
Nr numer pozycji dla wybranego dnia

Wartos$¢ planowana kwota planowana do przelewu (nie oznacza planu budzetu)

Do przelewu kwota do przelewu zatwierdzona i wprowadzona przez uprawnionych
pracownikow UMWW
Opis przelewu opis widoczny na dokumencie przelewu srodkow

Uzytkownicy wprowadzaja kwote do realizacji w pozycji ,,warto§¢ planowana”
dochodu/wydatku oraz uzupeiniajg domyslny opis przelewu (zawierajacy zadanie budzetowe,
zrodlo finansowania, rozdzial, a w przypadku wydatkow inwestycyjnych rowniez paragraf),

ponadto:



a. Pracownicy departamentow UMWW wprowadzaja nr dowodu zrodlowego, na podstawie
ktorego ma zosta¢ dokonany przelew.

b. Pracownicy podleglych jednostek budzetowych wprowadzaja nr konta wg schematu

XX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX (ze spacjami), na ktore ma zostaé przekazana kwota

zapotrzebowania.

W przypadku, gdy w danym dniu realizowanych jest wiecej przelewoéw mozna pod konkretnym
. . N . .
dniem doda¢ wiersz przyciskiem i wpisa¢ kolejny dowodd zrodlowy. (uwaga: pierwsza

pozycja w danym dniu musi by¢ wypetniona!).

Wazne: Dodajac wiersz nalezy podswietli¢ pozycje z konkretnym dniem, na ktory chcemy

dodac¢ kolejng ptatnos¢.

Tak wstawiong pozycj¢ mozna usuna¢ za pomocg przycisku Usun

=
Po uzupethieniu kwot w harmonogramie oraz opisu przelewu klikamy na przycisk u

aby zapisa¢ dokonane zmiany.

Aby wyjs¢ z okna do wprowadzania kwot dziennych nalezy klikna¢ przycisk M

Po zamknigciu okna zaktualizowane dane miesieczne beda widoczne na pozycjach

harmonogramu.
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5. Raporty, drukowanie zestawien
5.1. Raporty, drukowanie - $ciezka dostepu.

W celu wykonania wydrukéw z harmonograméw nalezy ponownie wybrac:

FPlanowanie

nastepnie klikamy na:

|Harmunugram planu |

oraz:

|H_‘\Iprnwadzanie kot harmonogramu

Obraz ekranu 7 — HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno
=== =) e o ] e o
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NA ROK  [iENEN il
13-08-2013
~ Jednostka hudzetowa
|EH\-’\:‘W |BIURO INFORMAZYINE WOJEWODITWA WIELKOPOLSKIEGO YW BRUKSELI %{
— Har gramy -
_ P~ | [Emiana nr B0 z dnia 08-08-2013 Nr dok: 37562013 = Operacje 2
— w sprawie zmiany ustalenia szczegdtowego planu dochoddw i
|UMWW_WYD B Stan na dzien 21-07-2013 V5] weydatkéw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego na 2013 1. ~
PLAN ’7
. 111 147 00 POZOSTALO 111 076 89
Pozycje harmonogramu wy. budzetu '
=~ KWOTY PLANOWANE/ %/ KWOTY DO PRZELEWU /%
W20 3/BMMWOANLTEDE el (S —— -
= STYCZEN | 0,00 o 0,00 0 e
= LUTY | 0,00 0| 0,00 0 225
= MARZEC [ o o[ ol 0 e
= WWECER [ om o 0w 0o e
= mMaJ [ 0,00 | 0,00 i e
— CZERWIEC | 0,00 o 0,00 0 s
= LIPEC | 0,00 o 0,00 0 e
z SIERPIEN | 70,11 06 | 000 1 Ee
= WRZESIEN 0,00 i 0,00 0 e
=] PAZDZIERNIK | 0,00 o 0,00 0 e
= LISTOPAD | 0,00 o 0,00 3 e
-] GRUDZIEN 0,00 0 0,00 7 >
e RAZEM | 7011 o6 0,00 0
oy £ £ T
Rekord: 112
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Operacje

Klikamy na przycisk w prawej, gornej czesci ekranu.

Pojawi si¢ wowczas okno z poleceniami:

Drukuj |

Export do Excel |

Zamknij |

Klikamy na przycisk | Drukui |

Pojawia sie:

Obraz ekranu 8 — Wydruk harmonogramu

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnose Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

BUDTEST]
Wydruk harmonogramu 13-08-2013

-

HARMONOGRAM: UMWW_WYD B

Parametry raportu: |Harmnnngram roczny j =
Symbol Nazwa
& Jednostka |EIWW ﬂ|EIUHO INFORMACYINE WOJBWODZTWA WIELKOPOLEKIEGD | [T Analizuj jednostki podirzedne w drzewie
Ay dziaty Opis uzytkownika w naghdwku Onpis uzytkownika w stopce

" Zaznaczenia Faznacz 2 =
— - -
Szczegotowosc Parametry dodatkowe

Filtr
Miesiae ‘ v r r I Czy uwzgledniad tylko pozycje przestane do NI
Grupowanie wy pozycji

Data od : |31.01-2013 Data do - |31-12-2012
g ﬂ ¥ Pokaz pozycje jednostki COTAK “ NIE

Rodzaj Kwoty

Sprawnzdanie dla pobrania wykonania ¥ Tylko "bezpodrednie”
|WYKONAN\E-WYD-SZKOL‘([12 mey. ] j ¥ Bez zerowych pozycji planu " Planowana = Do przelewu

‘Poprzednia edycja harmon.

A4 - pionowo Wykona) raport

Qkreslenie, gdzie ma byé przestany raport
Rekord: 1/1
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Wazne: Formatka otwiera si¢ w kontek$cie wybranego harmonogramu i jednostki.

Z listy Parametry raportu mozna wybra¢ raport do wydruku.

Parametry raportu:

AFMONOGE M FOCZny

Syrmkio
I+ Jednostka =
O e ziaty

[ Zaznaczenia

Harmono Gram roczny

Harmonadram roczny (vwg mies.)

Plan - przekazane 3.

__ |Plan - przekazane Er - weykon

| Wivdruk Zmian w harmonogramach do Excela

L Wykonaj raport
Wybieramy jeden z dostegpnych raportow nastepnie klikamy przycisk: B PSR

5.2. Dostepne raporty
Dostepne sg 2 raporty:
- Harmonogram roczny —w ujeciu kwartalnym, ze wskaznikami procentowymi, z kwot

planowanych.

Obraz ekranu 9 — Wydruk harmonogram roczny

/= http://10.200.1.55:7777 freportsirwservlet/getjobid98247 ?server=rsoraas03 - Windows Internet Explorer
e

%
A |§J 10.200.1,55

Flik. Edycija Przejdido  Ulbione FPomoc

.7 Yubione | 53 ﬂ ~ @ |Bezptana ustuga pocztowa.. € |

v @ [KSAT-20001] - webUtlp2)
@ httg: /{10,200, 1.55: 777 7 freports/rwsery. .

B - »
ﬁ - u L= pmn - Strona v Bezpieczerstwo v Marzedzia - -'ﬁ-'
Wykonano dnia:

14-08-2013
Usyskownik: BUDTEST

Strona: 171
Harmonogram na rok 2013

& Tadnoaa Pian Planms | %ws | Fenma | Swma | Panna | S ma [ wk | Panm | Swk | Penna | Ewmh | RwyE
2013 = B £ S o vars | ket | pls o | ks | pam
o rocanegs roonegs | Rniae | rosmege rosemga | uoig e | roesmmege rocanegs | Bok
woLs) Wol.10) 218
1 2 3 ) 5 3 7 s 5 0 i iz ] T 15 %
B wizm O e ] ) o ) ™ [ ™ [ O [ Iuil
= = = = o £ = W
T 0 =] = = £ T =
| ogoiem a1 58 [] () o om [] [T ERE n o . [T qml
LEGENDA
Hamonogram: UMWY WYD B
Famon W kil g0 preslen
R
Bz

Analizowane jemnast - Wyaran jednostka: BIWWY

- Harmonogram roczny (wg mies.) - w ujeciu miesigcznym z kwot do przelewu.
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Obraz ekranu 10 — Wydruk harmonogram roczny (wg. mies.)

£ http:/710.200.1.55:7777/reporisirwservlet/getjobid98250server=rsoraas03 - Windows Internet Explorer

C ) e 10.200.1.55 v| 3 X i ‘ P~
Pk Edycia  Przejdé do  Ulbione  Pomoc
< % Ulbione | 5% ~ @ |Bezptama Ustuga pocztowa... & v @ [KSAT-2000i] - WebUtl(p2
4 = & i da pr 4 K
i . = ®

@ hiip://10.200.1.55: 7777 freports/ruserv.. f - B [ o - Stona -+ Berpeczeristwo v Narzedza - (@

Wykonano dnia: 14-08-2013

Utytkownik: EUDTEST Seroma: 151

Harmonogram roczny (wg mies.)
dla jednostek z kwat do przelewu
FHarmonogram dis jeduostii EIWW

ESEIES

Ihml‘hmn| Adsj ‘Qn’-iu‘][m|1inx|5h1in‘“&mn|mm|mr-‘l|ﬁsmpﬂ|m|n’m| RATFM |

TMWW_WYDB

[ WOTWLTSIIE v 0 B 0 0 0 v 0 B 0 v 0 0 0 0 0 7]

WA RANC AW 0 . o 0 . o . 0 o = . e 0 0 0 O =)
[Coazzm ] ] 0 0 ] [ a 0 0 i) ] ™ o o o O =]

Umozliwia zapisanie wygenerowanego raportu w programie EXCEL.

5.3. Eksportowanie raportow do Excela

W celu wyeksportowania raportow z harmonogramow do programu EXCEL nalezy

ponownie wybrac:

FPlanowanie

nastepnie klikamy na:

|Harmunugram planu |

oraz:

|H_‘\Iprnwadzanie kot harmonogramu
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Obraz ekranu 11 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno
2 Y M 3 N T e 8] 4]
EBUDTEST]
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NAROK  EENEN o
-~ Jednostka budzetowa
|EH\:’\-‘\-’\-’ |BIURO INFORMAL Y INE WOJEWODITWA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSELI %‘
— Har gramy
_ P~ | [Emiana nr B0 z dnia 08-08-2013 Nr dok: 37562013 = Operacja 2l
— w sprawie zmiany ustalenia szczegdtowego planu dochoddw i
|UMWW_WYD B Stan na dzien 21-07-2013 V5] weydatkdw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego na 2013 1. ~
PLAN ’7
. 111 147 00 POZOSTALO 111 076,89
Pozycje harmonogramu wy. budzetu '
a KWOTY PLANOWANE/ %/ KWOTY DO PRZELEWU /%
W20 3/BMMWOANLTEDE el (S —— -
i~ STYCZEH | 0,00 o 0,00 0 >
N LUTY | 0,00 o 0,00 0 e
3 MARZEC [ om o[ om p _ wem
= WwiECER [ am o 0w 0o
~ mMaJ | 0,00 i} | 0,00 i B3
= CZERWIEC | 0,00 o] o s
= LIPEC | 000 o 0m 0 >
z SIERPIEN | 70,11 06 | 000 1 Ee
= WRZESIER 000 o om 0o
= PAZDZIERNIK | 0,00 o 0,00 p o>
= LISTOPAD | 0,00 o 0,00 g e
- GRUDZIEH 0,00 0 0,00 0 2
e RAZEM | IOREI R 0,00 0
oy  — £ T
Rekard: 112

Wybieramy odpowiedni Harmonogram z ktorego majq zostac¢ wyeksportowane dane.

Operacie

Klikamy na przycisk

w prawej, gornej czesci ekranu.

Pojawi si¢ wowczas okno z poleceniami:

| Drukuj |

Export do Excel |

Zarnknij
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Klikamy na przycisk Export do Excel

Pojawi sie:

osZenie danych do

Export do excela

Zakres exportowanych danych

FEKwanahré

" Miesigcesdekady

T Dni miesigca

Listopad j

I Anuluj I Export do Excel I

Program Ksat 2000i daje mozliwos¢ eksportu danych z konkretnego Harmonogramu do

programu EXCEL w 3 zakresach.

Wybieramy interesujqcy nas zakres eksportowanych danych, w przypadku Dni miesigca

musimy dodatkowo wybra¢ z listy miesigc z ktorego majg zostac¢ eksportowane dane.

Aby wykona¢ raport klikamy na przycisk

Export do Excel
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Po wykonaniu polecenia otrzymujemy nastepujacy wydruk:

Obraz ekranu 12 - PRZYKEADOWY RAPORT DANYCH WYEKSPORTOWANYCH DO EXCELA

EJ Microsoft Excel - Zeszyt2

@J Ellc Edycja Widok WWstaw FEormat MNarzedzia Dane ©kno  Pomog Woisz prytanie do Pamacy = L
QEHROID VR SRS 9 o BE -SR]0 -Gl
i Czdornkatekstupodsiy 11 v B I U |[E = = - |8 o g 50 % EE(E Dy A g
Fg - F
A /' B | c | | E | F e | H | 1 | g | &k |
1
2 HARMONOGRAM
3
4 |Pozycja Miesigc Dzien Numer Kwota planowana Kwota do przelewu |Opis
5
6
_7 1
78 :u
9 |W/2013/0/WL/B5217 "2 4 1 96000 0iW/2013/0/ANL/85217 07203000451110000000411550
10 |W/2013/0/WL/B5217 12 5 1 6000 0iW/2013/0ANL/85217 07203000451110000000411550
11 |W/2013/0/WL/85217 12 "9 1 119225 0iW/2013/0/AWL/85217 07203000451110000000411550
12 |W/2013/0/WL/85217 "2 "2 1 53422 0i{W/2013/0/WL/85217 07203000451110000000411550
13 |W/2013/0/WL/B5217 "2 "9 1 119000 0iW/2013/0/ANL/85217 07203000451110000000411550
14 |DOT/2013/BW/ZL/85226 112 12 1 163000 0:DOT/2013/BW/ZL/85226 072030004511100000004115¢
15 |W/2013/0/ZL185212 12 12 1 268000 0iW/2013/0/ZL/85212 07203000451110000000411550
16
17
18
19
20
21

Po wyeksportowaniu danych do EXCELA uzupetniamy tabelg danymi z pkt. 1.6 lub 1.7.
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