UCHWALA Nr 2796/2016
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego przesylania
sprawozdan finansowych przez podlegle Wojewodztwu Wielkopolskiemu jednostki

budzetowe.

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

§1
W celu wykonania kontroli zarzadczej, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), nad prawidlowoscig i terminowoscia
sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego Wojewodztwa Wielkopolskiego, udostgpnia
si¢  jednostkom budzetowym podleglym Wojewodztwu Wielkopolskiemu  submodut
Sprawozdania finansowe w module Planowanie i monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT
20001, ktérego autorem jest Centralny Osrodek Informatyki Gornictwa S.A. ,,COIG” z siedzibg

w Katowicach, do elektronicznego przesytania sprawozdan finansowych.

§2
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 2000i do elektronicznego przesytania
sprawozdan finansowych przez podlegte Wojewodztwu Wielkopolskiemu jednostki budzetowe”

W brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3
Zobowiazuje si¢ Kierownikow podlegtych jednostek budzetowych do uzytkowania ww. systemu
zgodnie z zalaczong w niniejszej uchwale ,Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i
do elektronicznego przesytania sprawozdan finansowych przez podlegle Wojewodztwu
Wielkopolskiemu  jednostki  budzetowe” oraz bezwzglednego przestrzegania zasad
1 wytycznych wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Wytycznych

Bezpieczenstwa Informac;ji.



§4
Zobowiazuje si¢ Dyrektora Departamentu Edukacji i Nauki do nadzoru nad jednostkami
oswiatowymi w zakresie § 3 niniejszego zarzadzenia oraz do sprawdzenia sprawozdan
finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i sporzadzenia sprawozdania tacznego,
zgodnie z procedurami zawartymi w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§5

Za realizacj¢ uchwaty odpowiedzialni sa:

1.  w zakresie spelnienia wymogdéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz
Wytycznych Bezpieczenstwa Informacji, przez instrukcje oraz wzory o$wiadczen
dla uzytkownikoéw systemu KSAT 2000i — Departament Organizacyjny i Kadr UMWW
(Administrator Bezpieczenstwa Informacji),

2. w zakresie potaczenia zdalnego przez VPN do systemu KSAT2000i a takze za sprawy
zwigzane z instalacjg systemu KSAT 2000i w jednostkach — Wydziat Informatyki
i Telekomunikacji w Departamencie Administracyjnym,

3. w zakresie utworzenia w systemie KSAT 2000i imiennych kont uzytkownikéw, dostgpow
do przesytania elektronicznych sprawozdan finansowych przez jednostki budzetowe
w systemie KSAT 2000i oraz zmian zwigzanych z ,,Instrukcja uzytkownika systemu KSAT
2000i do elektronicznego przesytania sprawozdan finansowych przez podlegte
Wojewodztwu Wielkopolskiemu jednostki budzetowe” — Departament Finanséw UMWW,

4.  zauzytkowanie systemu KSAT 20001, zgodnie z zatagczong w niniejszej uchwale instrukcja
— Kierownicy jednostek podlegtych oraz Dyrektor Departamentu Edukacji i Nauki
UMWW.

§6
Traci moc Uchwata Nr 4169/2013 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 12 grudnia
2013 r. w sprawie wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego przesytania

sprawozdan finansowych przez podlegte Wojewodztwu Wielkopolskiemu jednostki budzetowe.

§7
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszalek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly nr 2796/2016

Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego przesylania
sprawozdan finansowych przez podlegle Wojewodztwu Wielkopolskiemu jednostki

budzetowe.

W zwiagzku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r. poz. 289 ze zm.), z ktorego wynika
obowigzek sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego przez Wojewddztwo
Wielkopolskie obejmujacego bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu
wszystkich podlegtych jednostek budzetowych oraz w celu wykonania kontroli zarzadczej
nad prawidlowoscia i terminowos$cig jego sporzadzenia, udostgpnia si¢ jednostkom budzetowym
podlegtym Wojewodztwu Wielkopolskiemu submodut Sprawozdania finansowe w module
Planowanie 1 monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT 20001 do elektronicznego

przesylania sprawozdan finansowych.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 2796/2016

Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA
SYSTEMU KSAT 2000i
DO ELEKTRONICZNEGO PRZESYLANIA SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH PRZEZ PODLEGELE WOJEWODZTWU
WIELKOPOLSKIEMU JEDNOSTKI BUDZETOWE

Poznan, 26 pazdziernika 2016 r.
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1.  Wprowadzenie

W systemie finansowo — ksiggowym KSAT 2000i jednostki budzetowe podlegte
wojewodztwu wielkopolskiemu zobowigzane sg wprowadzi¢ przygotowane sprawozdania
finansowe zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji w terminie do 28 lutego kazdego roku
Z wyjatkiem sprawozdan sporzadzanych przez jednostki oswiatowe.

Jednostki o$wiatowe wprowadzaja sprawozdania finansowe do systemu KSAT 2000i
w terminie do 28 lutego kazdego roku. Nastgpnie sprawozdania te sa przez Departamentu
Edukacji i Nauki sprawdzane pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym, zgodnie z procedurami
zawartymi w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowo — ksiggowych i zatwierdzane
w systemie KSAT 2000i w terminie najpdézniej do 15 marca roku nastgpujacego po roku,

za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie.

2. Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 2000i

2.1 Przydzielanie dost¢pu dla uzytkownikow

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu Finansow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszelkie pytania i uwagi
zwigzane z obstugg systemu KSAT 20001 nalezy kierowa¢ bezposrednio do Gestora systemu pod
adres Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, al. Niepodleglosci 34,
61-714 Poznan lub na adres poczty elektronicznej df.sekretariat@umww.pl.

W zwigzku z tym, ze dostep do systemu KSAT 2000i zwigzany jest z bezposrednim
potaczeniem z siecig komputerowg UMWW, majac na uwadze wzgledy bezpieczenstwa,
osoby nie bedace pracownikami UMWW przed otrzymaniem dostgpu do systemu KSAT 20001
muszg zapozna¢ si¢ z obowigzujacymi w UMWW dokumentami tj.: ,,Polityka bezpieczenstwa
informacji” 1,,Wytycznymi bezpieczenstwa informacji” oraz zlozy¢ zgodnie z ww. dokumentami

niezbedne o§wiadczenia 1 wnioski.

Whiosek 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).


mailto:df.sekretariat@umww.pl

Whiosek o dostep do aplikacji KSAT 2000i (Zatacznik nr la do Zasad Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji) powinien zosta¢ zaakceptowany przez Kierownika jednostki

podleglej a nastepnie przez Gestora systemu KSAT 20001 oraz przez ABI.

Zaakceptowane przez Kierownika jednostki podleglej wnioski oraz os$wiadczenia
wnioskodawcow o zapoznaniu si¢ z Polityka Bezpieczenstwa Informacji (Zalacznik nr 1
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji) nalezy zlozy¢ w Departamencie Finansow UMWW.
Jednostki oswiatowe ww. dokumenty sktadajg za posrednictwem Departamentu Edukacji

i Nauki UMWW.

Departament Finanséow UMWW przekazuje ww. wnioski i os§wiadczenia do ABI.

ABI dostarcza:

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

Zalacznik nr 1a wraz z o§wiadczeniem do Departamentu Finanséw UMWW, ktory tworzy profil
uzytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przydziela uprawnienia uzytkownikom do modutu

Planowanie 1 monitorowanie budzetu.

Dane dostgpowe do VPN oraz do aplikacji KSAT 2000i sa przekazywane w kopercie
bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem ,,do rgk wiasnych”
przez Departament Finansow UMWW osobie wskazanej we wniosku a w przypadku
uzytkownikow ww. aplikacji z jednostek o$wiatowych, za posrednictwem Departamentu

Edukacji i Nauki UMWW.

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

Uzytkownicy systemu KSAT 20001 sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy
pozyskanych z systemu danych osobowych.

Wykorzystanie przez uzytkownika systemu KSAT 20001 niezgodnie z przeznaczeniem
stanowi podstawe do niezwtocznego zablokowania dostgpu do systemu. Odblokowanie konta jest
mozliwe tylko 1 wylacznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez dyrektora departamentu

lub jednostki podleglej oraz Gestora systemu.



2.2 Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

B3 [KSAT/2000i] Konsola systemu
Okno

I

£, Potaczenie

Uzytkownik |

Hasto |

Baza danych [

Potgcz I Anuluj

Whisz nazwe uzytkownika
Rekord: 111

=Ed

Nalezy wpisac:
— nazwe uzytkownika

— hasto

nastepnie klikamy myszkq na klawisz

Poacz |

otwiera si¢ formatka KSAT- konsola startowa




Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

[KSAT/2000i] Konsola systemu

Konsola Narzedzia Pomoc OQkno

’"2_51 Lista dostepnych aplikacji

KSAT - konsola starfowa

Uzytkownik |ROPS Koniec pracy
Data |02 Luty 2011 Klawisze
Wersja [21.0
Baza danych
'y KSATSTD KSAT.COIG Zmiana hasta
System aplikacii
(KSAT2000) KOMPUTERCIYY SYSTEM DLA ADMINISTRACJ TERENOWE b @ m
Aplikacje dostepne dla uzytkownika B :
= ; — ; Producent
COIG S.A
ul, Mikatowska 100
40-065 K.atowice
lel . [032) 757 4293
fax. [032) 757 42 96
B
P s, .. R
IJH' l r
e 1 ‘— ¥/ 37
e

Przy otwartej formatce mozliwe jest skorzystanie z nast¢pujacych funkcji:

£miana haska

= ‘ ‘ - umozliwia zmiang hasta,

= | Klawisze B zawiera pomocniczy opis funkcjonalno$ci poszczegodlnych klawiszy,
= ‘ _BITIEE (3Tl - zamkniecie systemu KSAT.

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

logowania, wersja oprogramowania i dostep do bazy danych.



3. Modul Planowanie i monitorowanie budzetu - $ciezka dostepu

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

Konsola Narzedzia Pomoc Okno

'2.9 Lista dostepnych aplikacji

KSAT - konsola startowa

Uzytkownik |ROPS Koniec pracy
Data [o2Luty 2011 Klawisze
Wersja [2 1.0
Baza d h [
aza danych |[KSATSTD KSAT.COIG Zmiana haska
System aplikacii
(KSAT2000) KOMPUTERCWY SYSTEM DLA ADMINISTRACJ TERENOWE. v =— @ m
Aplikacje dostepne dla uzytkownika
e T Producent
COIG S.A
ul, Mikatowska 100
40-065 K.atowice
tel . [032) 757 4293
fax. [032) 757 42 96

Sciezka:

wybieramy dostepng aplikacje pod nazwg:
PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikong z ludzikiem

3

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

KSAT - Planowanie budzetu

IO 3 3 K 3| K

Uzytkownik |4 a0amoicz [Pian bucizetu Koniec pracy
Biezgoa data: |ga-11.2013 Rok planu
X 2013 - Klawisze
Wersja: 2.0.343 .
Jednostka budzetowa
Bazar: [KSATSTD HSAT.COIG | |DF-DEPARTAMENT FINANSCOW |
Tablica ogloszen
Termin Tresc
Producent:
COIG 5.4,

ul. Mikotowska 100
40-065 Katowice
tel: (032) 757 42 83
fax.: (032) 757 42 96

| 2 PLANOWANIE | MONITOROW ANIE BUDZETU =
Stowniki Raporty Planowanie Dekretacia  sprawozdawczost aDministracia Okno
@G{éwne menu (kampilacia 201001 2/07 08:42:12) =2

Rekord: 11

Po otwarciu formatki KSAT- Planowanie budzetu na ekranie widzimy m.in.:

= rok planu budzetu (nalezy kazdorazowo wybiera¢ odpowiedni rok planu, poprzez

rozwinigcie za pomocg przycisku ﬂ listy rozwijanej),

= nazw¢ jednostki budzetowej, ktoéra oznacza odpowiednio departament/podlegly

jednostke budzetowa.

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

prawami dostepu.

4.

Praca ze sprawozdawczoscig finansowa

4.1. Wprowadzanie sprawozdan finansowych

Klikamy myszkq na zaktadke gornej czesci ekranu

Planowanie
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nastepnie klikamy na:

Sprawozd awczost

oraz:

Sprawozdania finansowe

Otwiera si¢ okno naktadane widoczne ponizej:

Obraz ekranu 4 — Sprawozdania finansowe

|2/ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

BE)X]

Pvivhierz sprawozdanie 2 listy

Filtr : prevs = 22
Syl Mazwa

BILANS-JE-SZB_2013  Bilans jednosti budizetowe) | samarzadowego Zakiady budzetowegn_nowa wersia 2013 &
BIL AN S-LIMWAAY

BIL ANS-UMAY-ZE

x|

Bilans jednostki budzetowe] | samorzgoowedo Takiadu budizetowego Uk

Bilans jednostki budzetovwe] | samorzgdowego zakkadu budzetowego Uniisy-ZBIORCIE

:

Symbol sprawozdania J
Rekord: 1/3 | | | |

Wyjasnienie blokéw widocznych na obrazie ekranu 4:

Ustawowy rodzaj — rodzaj sprawozdania finansowego: BILANS, RACH (rachunek zyskow
i strat), FUND (Zestawienie zmian w funduszu).

Symbol — lista dostgpnych sprawozdan,
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Przyciski:

Wprowadz — wprowadzanie sprawozdania, wyswietlanie formatki: bilansu, rachunku zyskow
i strat lub zestawienia zmian w funduszu

Przegladaj — przegladanie dostepnych sprawozdan finansowych,

Zamknij — zamknigcie biezacej formatki, przejscie do menu glownego.

Z listy ustawowy rodzaj wybieramy interesujace nas sprawozdanie finansowe np. bilans,
nastepnie klikamy na przycisk Przeglgdaj.

Po wykonaniu tych czynnosci otworzy si¢ okno naktadane:

Obraz ekranu 5 — Wprowadzanie bilansu

=/ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU M==
Czynnosé Edycja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

@Przeglad sprawozdan (kompilacia 2013010 12:27:55)

EREENEEE DR

Przeglad Sprawozdan

BILANS-JB-SZB_2013

Eilans jednostki budzetowe) | samorzadoveso zakiadu budZetowego _novws
weersia 201 3

| Sprawozdania
Ckres Riodzaj Sybol Mazwa jednostki Status Mr kat .
PN ZESPOL PARKGW KRAIOERAZOWN CHWOJEWOD ZIWA WELKOP Rossrowa.. +| =
=l =l =l
=] =l =
L L - = I
- | - I
=] =l =
L L - = I
- o A I
=] =l = =]
Szezegily : : : - -
Kliert |4DD? |ZESPOL PARKCW KRAJOERL IO CH WO EMODITWA WIELKOPOLSKIEGO POZNAN =
Rozdziat -
Symbol I J
funduszu I e
Radzaj =
[Cpis chugi)
==l
—
Wy ez Przegligdaj Zestawienia Operacie
Usur Znie

Rekard: 1/1 | | .| | | |

kolejno klikamy na Wprowadz (patrz obraz ekranu 5).

Pojawia si¢ kolejne okno:
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Obraz ekranu nr 6 — wprowadzanie bilansu

£ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU M=)}
Czynnost Edycja Fapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno
7 =8l x|
EREEREEECROROCNE £ |2[=l0/
Bilans jednostki budzetowej
Jednostka |ZPKWW jZESPCH’_ PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
Klient |4DDI" j FESPOE PARKOW KRAJOERAZOWYCH WOIBNODZ TWA WIELKOPOLSKIEGO POZMNARN
Ma dzien (31-12-2013 Radzaj spr. | B
Opiz |
Lz |
Radza) spr |Jednostkowe =] W |4,ADAMOWMC Frotuwe: Uk: [ Zatwe: [ I Faztosuj zmiarny |
Altywa | Pazywa Inf. dod. |
Stan na poczatek  Stan na koniec
AKTYWA okresu okresy
s | aktywatrwate 0 o T o -
l. Wiartosci niemateriaing i prawne | |
Il Rzeczowe aktywa trvvahe | 0,00 | 0,00
il Srodki trwvate [ 0,00 | 0,00
11, Grunty [ [
12 Budynki, lokale i ohiskty inzynierii ladowe] i wodns| [ [
1.3, Urzgdzenia techniczne i maszyny | |
1.4, Srodki transportu | |
15 | Inne Srodk travate [ [
2. Srodki trovate w budoweie [inwwestycie) | | j

Aktnwa - element hilansu
Rekard: 157

Nalezy wypelni¢ co najmniej pola obowiazkowe:

Jednostka — skrot departamentu/podlegtej jednostki budzetowej, ktorej dotyczy sprawozdanie
finansowe. Formatka standardowo otwiera si¢ w kontekscie biezgcej jednostki uzytkownika.
Uzytkownik posiada tylko dostep do wyznaczonego departamentu/jednostki zgodnie z nadanymi
prawami dostepu.

Departament Edukacji 1 Nauki posiada dostep do sprawozdan finansowych wszystkich jednostek

oswiatowych.

Na dzien — dzien, na ktdry zostato sporzadzone sprawozdanie finansowe. W przypadku wpisania

daty np. 15.12.2013r., system z automatu poprawi ja zawsze na ostatni dzien miesigca, czyli na
31.12.2013r.
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Nastenie klikamy przycisk: zastosuj zmiany
Dostepny formularz zostanie uzupelniony automatycznie o szczegoétowe pozycje sprawozdania

finansowego.

Obraz ekranu nr 7 — wprowadzanie zestawienia zmian w funduszu

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Fole Pomoc Okno

IHI‘E i e 2 3 S TS

31-12-2013 I

ALDAMCICE

|
——
—
-
o
—
—
o
—
—

Elerment sprawozdania J
Rekard: 1/7 | | | | |
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Obraz ekranu nr 8 — wprowadzanie rachunku zyskéw i strat

| £ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU =<
Czynnosé Edycja Zapwtanie Blok Rekord Fole Pomoc Okno
& == =]
EREEREE R RN B[ 2=a]x
Rachunek zyskow i strat
Jednostka |ZPKWW jZESPf]I‘_ PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
Kiiert 4007 j ZESPOE PARKCWY KRAJOBRA ZCWY CHWOUEWODZ TWA WIELKOPOLSKIEGD POINAR
Ma dziefi [31-12-2013 Radzaj spr. | =]
Opis|
Liweagi |
Radzaj spr | | Wir: |8, AD AMOMWICE Paty: Uk: [ Fatww: [ I Zastosu zmiany | |
Fachunek | Inf. dod. |
RACHUNEK £YSKOW | STRAT Stanna koniec  Stan na koniec
warlant pordwnawczy raku poprzedniego  roku biezaoeaa
A Przychody netto z podstawowe] dzistainosci operacyjnej _ _ -

l. Przychody netto ze sprzedazy produktou

II. ZEmiana stanu produktdsy (zwiekszenie - warose dodatnia, Zmnigjszenie - wartosc ujismna)

Il Kozt wytwor Zenia produktdv na wissne potrzeby jednostki

I Przychody netto ze sprzedazy tovwardvy | materistow

Wl Przychody  tytutu dochoddw budzetowych

|
|
|
|
. Dotacje na finansovwanie dzistainosci podstamows] |
|
|
|
|

E. Koszty dzistalnosci operacyjne 0,00 0,00

1. Amortyzacia

II. Zuzycie materistdv | energii j
0.

Pozycja rachunku zyskow i strat
Rekord: 1;7?

Uwaga! Dla czgsci pozycji formularzy sprawozdan nie jest mozliwe bezposrednie wprowadzenie
danych — sa one obliczane przez system na podstawie pozycji sktadowych — po zapisaniu zmian

system automatycznie je podsumowuje.

Po wprowadzeniu 1 uzgodnieniu sprawozdan finansowych nalezy sprawozdanie takie ukonczyc
| zatwierdzi¢ W systemie poprzez kliknigcie przycisku Ukoricz, a nastepnie Zatwierdz. Zmieni si¢

wowczas status sprawozdania z wersji rejestrowej na zatwierdzong.
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Obraz ekranu nr 9 — zatwierdzony bilans

|2 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU =<
Czynnosé Edycja Zapwtanie Blok Rekord Fole Pomoc Okno
@Przeglad sprawozdan (kompilacja 20031010 12:27:85) = Iﬂlﬁl

EREEREEEEArRDeE

Przeglad Sprawozdan

BILANS-JB-3ZB_2013

Bilanz jednostki budzetowe] i samorzgdowego zakfadu budzetovwego_nows
weersja 2013

Sprawozdania
Ckres Rodzaj Symbol Mazwwa jednastki Status r\ﬁr.
Gumeh v v ZW/ ZESRk PARKOWKRAIOBRAZOWCHWOIBNGDZIWA WELKOR Zawrdzo. « | &
il i ! Jed II:
w ha hd
=] = KEAT x| =
=l B @ Sprawozdanie Zostato Zatwierdzone =
A ) - N l_
=l =l =
=l = =
=] =l | =2 | S
Szczegoly 5 5 5 5 -
Kliert |4DDI-' |ZESF‘OL PARKOW KRAJOBRA ZOWY CH WOJBENODEZTWA WIELKOPOLSKIEGD POZMNAN [
Rozdziat -
Symbol I I _I
funduszu I =
Rodzaj =
[Cpis chugil
==
'l

WOy EE Przedlgdal Lestavwienia Qperacie
Usu Zniet

Rekard: 1/1 | | | | |

5. Przegladanie, drukowanie sprawozdan finansowych

W celu przegladania, drukowania sprawozdan finansowych nalezy ponownie wybrac:

nastepnie klikamy na:

sprawozd awczost

oraz:

Sprawozdania ﬂnansnwe‘
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Obraz ekranu 4 — Sprawozdania finansowe c.d

| £/ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

@'U’Wbierz sprawozdanie z listy

TE - — I = -
Symbol Mazwa
BILANS-JB-SZB_2013  Blans jednostd budzetows] | samorzadowego zakacu budzetowego_nowa wersja 2013 A
BIL &85 -Lbnhy

BIL &MNS-LkiAY- TB

x|

Bilans jednostki budzetowe] | samorzgdowego zakfadu budzetowego Uk

Bilans jednostki budzetowe] | samorzgdowego rakfadu budzetowego UkiwiNy-ZBIORCIE

-

Symhbol sprawozdania

l=Jo&d
Qkno

Rekord: 1/3 | | .| | |

Klikamy na przycisk Przeglgdaj

Pojawia sig:
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Obraz ekranu 4 — Sprawozdania finansowe c.d.

=/ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU -JloEd

Czynnosté Edycja Zapwtanie Blok Bekord Pole Pormoc Okno
@Przeglad sprawozdan (kompilacja 20131010 12:27:55) o |ﬁ'|5|

B EENEEE AR

Przeglad Sprawozdan

BILANS-JB-SZB_2013
Bilanz jednostki budzetovwe] i samorzgdoweno zakiadu budzetovwego_nows
weersin 2013

| Sprawozdania
Ckres Rodzsj Sytmbol ez jednostki Statuz TF kot
[orucizier |+ _3___3 -
| e e |
=l =l =
o =i pad I_
- o e I_
s =i = I_
s s s l_
B = =
= = = [+
Szczegoly - - - - -
Kliert I4DU? IZESPOL PARKOW KRAJOBRA DO CH \WOJBMNOD Z TVA WAELIKOPOLSKIEGD POZMAN [
Rozdziat -
Syrmibiol I I J
funduszu I e
Rodzaj =
[Cpis chugil
-l
S

Vo ez Przegligdaj Zestawienia Operacie
Usur Znier

Rekard: 1/1 | | .| | | |

Formatka ta umozliwia: przegladanie, edytowanie, drukowanie i wykonywanie operacji na

utworzonych juz sprawozdaniach finansowych.
Wyjasnienie blokow widocznych na obrazie ekranu nr 4

Blok Ograniczenia, ktory zawiera:

Okres — filtrowanie bloku wybranego sprawozdania wedtug wybranego miesiaca.

Rodzaj — filtrowanie bloku wybranego sprawozdania wedtug wybranego rodzaju sprawozdania,
Akt.? — filtrowanie bloku wybranego sprawozdania wedtug wybranego statusu sprawozdania:
Aktualne, Nieaktualne, Wszystkie.

Pokaz spr. — filtrowanie bloku wybranego sprawozdania wedlug parametrow:

Wszystkie — sprawozdania wszystkich uzytkownikéw, ktore sg dostepne tylko dla oséb
posiadajacych okreslone uprawnienia

Wlasne — sprawozdania zalogowanego uzytkownika.
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Blok Sprawozdania, ktéry zawiera pola:

Okres — okres sprawozdawczy,

Rodzaj — rodzaj sprawozdania, pole nicobowigzkowe z listag definiowana w domenie
TYPSPRAWOZDANIA,

Symbol — symbol jednostki organizacyjnej, na ktorej zarejestrowane jest sprawozdanie,

Nazwa jednostki — nazwa jednostki organizacyjnej, na ktorej zarejestrowane jest sprawozdanie
Status — status sprawozdania, pole automatycznie wypeiniane wartosciami domyslnymi podczas
zatwierdzania 1 ukonczenia sprawozdania,

Nr kor. — numer korekty, pozostaje nie wypelnione na sprawozdaniu pierwotnym,

Blok Szczegoly, ktory zawiera pola: Klient, rozdzial, symbol funduszu, rodzaj nie sa wypetniane

w przypadku sprawozdan finansowych.

Blok, ktory zawiera przyciski:

Wprowadz — pozwala na wprowadzenie nowych sprawozdan finansowych,

Usun — usuwa Wwybrane sprawozdanie finansowe. Przegladaj — umozliwia przegladanie
sprawozdan finansowych,

Zmien — pozwala edytowa¢ wprowadzone sprawozdanie finansowe,

Zatwierdz — pozwala zatwierdzi¢ sprawozdanie finansowe, zmieniajac rownoczesnie jego status
na zatwierdzone.

Ukoncz — ukonczenie sprawozdania finansowego, zmiana statusu na ukoriczone.

Uwaga: usunaé¢ i edytowaé mozna tylko sprawozdanie o statusie rejestrowane.

Zestawienia — wyswietlenie okna naktadanego Parametry drukowania, ktére umozliwia wydruk

sprawozdania finansowego.

Operacje — wyswietlenie okna naktadanego Operacje dla sprawozdan, ktdre zawiera przyciski:
Anuluj zatwierdzanie/ukonczenie — anulowanie wcze$niej zatwierdzonego lub ukonczonego

sprawozdania finansowego

Utworz sprawozdanie laczne — tworzenie sprawozdania tagcznego,

Utworz sprawozdanie zbiorcze — tworzenie sprawozdania zbiorczego,
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Kopiuj — kopiowanie sprawozdania do innego okresu,

Korekta — korygowanie sprawozdan, po utworzeniu korekty sprawozdanie pierwotne

dezaktualizuje si¢, a nowe sprawozdanie ma uzupetnione pole Nr kor.

Status hist.spraw. — przegladanie historii zmian statuséw sprawozdan,

Potwierdzenie rejestracji — wykaz zarejestrowanych sprawozdan w zakresie danego rodzaju,

Zamknij — zamknigcie okna naktadanego Operacje dla sprawozdan

Nastepnie klikamy przycisk Zestawienia pojawia si¢ okno naktadane Parametry drukowania

Obraz ekranu 10 — Wydruk sprawozdan finansowych

|2/ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU -JoEd
Czynnost Edvcia Zapwtanie Blok Rekord Fole Pomoc Okno
& el x|
B N T R T ] 2 =
Przeglad Sprawozdan rok ENERN
BILANS-JB-SZB_2013 | T
Eilans jednostki budzetowe) i samorzgdowego zaksdu budzetowego_novwa — Aduaing -
wersja 2013 |
Sprawozdania
Okres Rodzaj Syrmbol Mazwa jednostki Status My kor.
Rejestrowa. v | [0 « |
| =l _ Rl | | =l
| =] {E Parametry drukawania Al
[ =l Zakres sprawozdan Szczegitowoss Al
| = [+ Biezace [v Paragrat :lV I_
| =l (™ Zaokres 12013-12-31 [v Rozdzist |v Sumy kontrolne :l' l_
| = Rodzaj | | ¥ Dziat |
| =l =i
| ﬂl Zakres danych Szablon druku ﬂ I_ L
52'32996|3!K|iem o Frach finansowania Mazywva szablonu =
-
Rozdzist J | j -
Symbol Ohiekt budzetomy —
funduszu | j e
Rodza Dizizt -
(Opisowjgaijj | j
Rozoziat .|
- X =
Wrowadz aragra Qperacie
i
Fadanie budzetowe J
[ ~
Rekord: 11

Wybieramy przycisk drukuj system automatycznie otworzy w oknie naktadanym wydruk

sprawozdania finansowego zgodnie z drukiem z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5

lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu

panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego... (Dz. U. z 2013 r. nr 289 ze zm.).
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Wszystkie wydrukowane sprawozdania finansowe winny zostaé podpisane przez osoby

upowaznione.

Obraz ekranu 10 — Wydruk sprawozdan finansowych c.d.

[3 10.200.1.55: 7777 freportsfrwservlet/getiobid1 7396 1 Pserver =rsoraas03
~
Nazwa i adres jednostki sprawozdawcze) B Adresat
(ZPKWW) ZESPOL PARKOW od ﬁ:l"‘:r;; ety
KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA Jednostki budietowej
WIELKOPOLSKIEGO i 3 L B
sprzadzony
630499026 na dzien 31/12/2013
Numer identyfikacyjny REGON Wyshié hez pisma przewodniego
- Stan na Stan na _— Stan na Stan na
AKTYWA poczatek roku koniec roku PASYWA poczatek roku koniec rokn
A, Aktywa trwale 0,00 0,00)| A. Fundusz 0,00 0,00
1. Wartosci niemateriaine i prawne 0,00 0.000) 1. Fundusz jednostki 0.00 0,00
. Rzeczowe aktywa trwale 0,00 0,000) 11. Wynik finansowy netto (+.-) 0,00 0,00
Srodki trwakc 0,00 0,000) 1. Zysk nctto (+) 0,00 0,00 L
Tunty 0,00 0,00|| 2. Strata netto (-) 0,00 0,00 T
1.2. Budynki, lokale i obickty infynierii 0,00 0,00)| 1. Nadwyika srodkéw obrotowych 0.00 0,00
ladowe i wodnej i-)
1.3 1 i 1 maszyny 0,00 0,00]| IV. Odpisy z wyniku finansowego (-) 0,00 0,00
Srodki transportu 0,00 0,000| V. Fundusz micnia zlikwidowanych .00 0,00
1.5. Inne érodki trwale 0,00 0,00|| __jednostek
3. Srodki rwale w badoweic 0.00 —| B. Paistwowe fundusze celowe 0,00 0,00
{inwestycje| €. Zobowigrania i rezerwy na 0,00 L
3. Zaliczki na srodki trwale w 0,00 0,00/ obowigzania
budowie (inwestycjel I. Zoh Zani: i 0.00 0,00
111, 0,00 0,000) 1. Zobowiazania krotkotermionowe 0,00 0,00
IV. Dhugotcrminowe aktywa finansowc 0,00 0,00 1. Zobowiazania z tytuhu dostaw i 0,00 0,00
1. Akcje i udzialy 0,00 o) ushig
2. Inne papicry wartosciowe 0.00 0.001] 2. Zobowinzania wobee budzetow 0,00 0,00
3. Innc diugoterminowe aktywa 0,00 0,00 0,00 0.00
finansowe
V. Wartos¢ micnia zlikwidowanych 0,00 o.o0ll 3 Zobowiazania z tytuly wynagrodzen 0.00 0,00
ednostek 5. Pozosiale zobowigzania 0,00 0,00
B. Aktywa obrotowe 0,00 0,00][ 6. Sumy obee (depozytowe, 0,00 0.00
1. Zapasy 0,00 0,00 i ic wy uméiw)
. 7. Rozliczenia z tytubu srodkéw na 000 0,00
1. Mulerisly L) L] wydatki budrtowe i i tytulu
1 Fo i produkty w ioku 0,00 0,00 dochodow budzetowych
3. Produkty gotowe 0,00 00001 111, Rezerwy na zobowiazania 0,00 0,00
4. Towary 0.00 0.00)| D. Fundusze specjalne 0,00 0,00
m i krd 0,00 0.00]1 1. Zakladowy Fundusz Swiadezeri 0.00 0.00
1. Nalefmodci z tytutu dostaw i ushug 0,00 0,00/ Socjalnych
2. Nalernodci od budzetow 0,00 0,00]| 2. Innc fundusze 0.00 0,00
3. Nalcinoéci z tytuh ubczpicezst § 0.00 0,00]|_E._Rozliczenia migdzyokresowe 0,00 0,00
innych swiadczen L R ia migdzy 0,00 0,00
4. _Pozostale naleznosci 0,00 0,00 praychodow
3. Rorliceenia = tytuls srodkdw na 0.00 0,00]|_11._Inne rozliczenia miedzyokresowe 0,00 0,00
wydatki budietowe i z tytulu
dochodow budretowych
111, Kritkolerminowe akiywa finansowe 0,00 0,00
1. Srodki pienigine w kasic 0,00 0,00
2. Srodki pienigime na rachunkach 0,00 0,00
bankowych
3. Srodki pienigine panstwowego 000 0,00
funduszu celowego
4. Inne srodki pienigine 0,00 0,00
3. Akcje lub udzialy 0,00 0,00
6. Inne papiery wartosciowe 0,00 0,00
7. Inne kritkoterminowe aktywa 000 0,00
finansowe
1V. Rozliczenia migdzyokresowe 0,00 0,00
e
Suma aktyww 0,00 0,00 Suma pasywéw 0,00 0,00
A. Objaénienie - wykazane w bilansie wartosci aktywéw trwalych i obratowych sg iej powiednio o
i odpisy aktualizujgce.

H @ @E c [ Skrzynka odbior. . ﬂ |79 ROK 2013 ﬂ fiw) 2 Micrasaft OFF.., vﬂ T INSTRUKCIA OB
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Obraz ekranu 10 — Wydruk sprawozdan finansowych c.d.

[0 10,200.1.55: 7777 freports frwservlet/getiobid1 73961 2server =rsoraas03

B. Informacje uzupelnizjace istotne dia il preej i sytuacyi fi i Stan na Stan ma

i majgtkowej: poczatek roku koniec roku
I e wartosci niemateri i 0,00 0,00
2. Umorzenic érodkéw trwatych 0,00 0,00
3. Umorzenie pozostalyeh érodkéw trwatych 0,00 0,00
4. Odpisy akuslizujace érodki trwale 0,00 0,00
5. Odpisy akuslizujace érodki srodki trwate w budowic 0,00 0,00
6. Odpisy akualizujace wartosci nicmaterialne i prawne 0,00 0,00
7. Odpisy akualizujace nalezmosci 0,00 0,00

| Swaymkaodbir... | Rokaos | fir 2 Maresofeoff.. | Tmsteukciace.., |ECTNCEITEITI (o) PLANOWANIEL ..

Wedlug powyzszej S$ciezki uzyskuje sie¢ wydruki pozostatych sprawozdan finansowych

(rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu).
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