UCHWALA Nr 5011/2018
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 28 lutego 2018 .

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. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109) oraz § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastgpuje:

§1.

W celu sprawowania kontroli zarzadczej, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) nad prawidlowoscig i terminowos$cig sporzadzania i przekazywania sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych udostepnia si¢ samorzgdowym jednostkom
budzetowym Wojewodztwa Wielkopolskiego submodut Sprawozdania Rb w module Planowanie i monitorowanie
budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i, ktérego autorem jest Centralny Osrodek Informatyki Gornictwa S.A. ,,COIG”
z siedzibg w Katowicach do elektronicznego przesytania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie

operacji finansowych.

§2.

Samorzadowe jednostki budzetowe Wojewddztwa Wielkopolskiego przekazuja sprawozdania budzetowe oraz
sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie dokumentu oraz w formie elektronicznej w systemie KSAT
2000i.

§ 3.

Zatwierdza si¢ Instrukcje instalacji systemu KSAT 2000i w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 1 do niniejszej

uchwaty.

§ 4.

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

do niniejszej uchwatly.



§ 5.

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

§ 6.

Za realizacj¢ uchwaty odpowiedzialni sa:

1) w zakresie speliania wymogdéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym przez instrukcje i wzory o$wiadczen uzytkownikow systemu KSAT 2000i —
Departament Organizacyjny i Kadr UMWW (Administrator Bezpieczenstwa Informacji),

2) w zakresie potaczenia zdalnego przez VPN do systemu KSAT 2000i a takze sprawy zwigzane z instalacjg
systemu KSAT 2000i w jednostkach — Wydzial Informatyki i Telekomunikacji w Departamencie
Administracyjnym UMWW,

3) w zakresie utworzenia, w systemie KSAT 2000i imiennych kont uzytkownikéw oraz dostepéw do sprawozdan
a takze zmiany zwiazane z Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i — Departament Finanséw UMWW,

4) w zakresie uzytkowania systemu KSAT 2000i zgodnie z zataczong w niniejszej uchwale instrukcja —
Kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych Wojewodztwa Wielkopolskiego okreslonych w § 5

niniejszej uchwaty oraz Dyrektor Departamentu Edukacji i Nauki UMWW.

§7.

Zobowiazuje si¢ Kierownikéw samorzadowych jednostek budzetowych Wojewoddztwa Wielkopolskiego
wymienionych w § 5 niniejszej uchwaty oraz Dyrektora Departamentu Edukacji i Nauki UMWW do zobligowania
pracownikow wyznaczonych do obstugi systemu KSAT 20001 do uzytkowania ww. systemu zgodnie z zalaczona
w niniejszej uchwale ,Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000i” oraz bezwzglednego przestrzegania zasad
i wytycznych wynikajacych z Wytycznych Bezpieczenstwa Informacji stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§ 8.

Traci moc Uchwata Nr 2733/2016 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 19 pazdziernika 2016 r.
w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewoddztwa
Wielkopolskiego zmieniona uchwatami Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego: Nr 3635/2017 z dnia 9 maja
2017 r., Nr 4379/2017 z dnia 11 pazdziernika 2017 r., Nr 4683/2017 z dnia 7 grudnia 2017 r., Nr 4780/2018 z dnia
4 stycznia 2018 r.

§9.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 5011/2018
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 lutego 2018 .

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

Obowigzki sprawozdawcze samorzadowych jednostek budzetowych Wojewddztwa Wielkopolskiego wynikaja
Z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j,
(Dz. U. z 2018 r. poz. 109) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773). W celu
sprawowania kontroli zarzadczej nad prawidtowoscia i terminowo$cia sporzadzania i przekazywania sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych udostepnia si¢ samorzadowym jednostkom
budzetowym Wojewodztwa Wielkopolskiego submodut  Sprawozdania Rb w module Planowanie

i monitorowanie budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i.

W zwigzku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109) podjecie przedmiotowej uchwaty jest w pelni

uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 5011/2018

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z dnia 28 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA INSTALACJI

SYSTEMU KSAT 2000i

wersja dokumentu: 2.1
data utworzenia: 2016-09-22
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l. Instalacja aplikacji KSAT2000i na stanowisku komputerowym

1. Minimalne wymagania aplikaciji

- Procesor taktowany zegarem 2GHz,

- 1GB pam¢ci RAM,

- System operacyjny Microsoft Windows XP z Service Pack 3, Vista lub 7,

- Przeghdarka internetowa Internet Explorer 6 lubasya,

Internet Explorer niezloy jest do przeprowadzenia pierwszego etapu ircgitateatomiast
samo korzystanie z aplikacji mezodbywé si¢ z poziomu przegbarki Mozilla Firefox.
Wazine jest, aby przegddarka, z ktorej bedziecie Paistwo korzystaé miata wytaczom

funkcje blokowania okien wyskakupgcych,

- Srodowisko Java Runtime Environment w wersji 1.6.Q_16

- Zalecane jest posiadanie oprogramowania antywirusowego wraz z akiazjngirusow.

2. Instalacja klienta SSL-VPN Client

W celu uzyskania dogbu do aplikacji wymagane jest zainstalowanie klieS8&GL
VPN. Klient ten pozwala na ustanowienie bezpieczneggcpehia pomidzy stacy robocz
uzytkownika, a serwerem znajdigym st w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.
NMUWAGAI!
Instalacja klienta VPN musi by¢ przeprowadzona z konta posiadajcego uprawnienia

administratora.
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Instalacg nalery zacza¢ od uruchomienia przegdarki Internet Explorer w wersji 6
lub wyzszej. Przegldarka ta jest dogbna po klikn¢ciu na nasgpujace ikony:

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

W zaleznosci od wersji przegidarki pojawg sic komunikaty (Rysunek 1 i 2):

'@ Wystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web

Certyfikat zabezpieczen przedstawiony przez te witryne sieq Web nie zostat wystawiony przez zaufany urzad
certyfikagi.
Certyfikat zabezpieczen przedstawiony przez te witryne siec Web zostat wystawiony dla adresu innej witryny.

Problemy z certyfikatem zabezpieczeri moga wskazywac na probe oszukania Cie lub przechwycenia danych,
ktore wysytasz do serwera.

Zaleca sie zamkniecie tej strony sieci Web i przerwanie przegladania tej witryny sieci Web.
(] Kliknij tutaj, aby zamknac te strone siec Web.

<] Kontynuuj przegladanie tej witryny sieci Web (niezalecane).

+ Jedli ta strona zostata otwarta w wyniku klikniecia tacza, sprawdz adres witryny sieci web na pasku
adresu, aby upewnic sie, Ze jest to oczekiwany adres,

» Otwierajac witryne siec web o adresie takim jak https://example.com, sprobuj dodac do adresu , www";
https://www.example.com.

» Jesli zignorujesz ten biad | bedziesz kontynuowad nie wprowadzaj w te] witrynie sieci web prywatnych
informadgji.

Aby uzyskac wiece] informagji, zobacz temat Bledy certyfikatow w Pomocy programu Internet Explorer.

Rysunek 1- Potwierdzenie certyfikatu zabezpiechewitryny WWW (Internet Explorer 7)

lub
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Security Aleri

i Information you exchangs with thiz zite cannot be viewed or
b changed by others. Howewer, there iz a problem with the site's

gecunty certificate.

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

a The zecunty certificate date i= walid,

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

[ro pou want to proceed?

Yes ] [ Mo J [ Wiews Certificate ]

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

W pierwszym przypadku (Rysunek 1) wybieramy epgdlontynuuj przegladanie
tej witryny sieci Web (niezalecan€), lub po prostu klikamy przycisk Tak” lub ,Yes”,
jezeli pojawit sk komunikat przedstawiony na rysunku 2.

Po peejciu tego etapu pojawisekran logowania.

Name: |

Password:

Login

Rysunek 3 — Logowanie do portalu VPN - UMWW

W polu ,Name” oraz ,Password” nalezy wpis& login oraz hasto, ktére zostato
panstwu dostarczone?o prawidtowym wpisaniu tych danych system mee zapytaé czy
hada dla tej witryny maj g zosta® zapamitane. Zalecamy, aby nie zapamgtywaé tego

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

zanstalowanego oprogramowania potrzebnego do gramia podczenia.
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Fortinet SSL VPN Client phugin is not installed on your computer or it is not up-to-date. (It is also possible that your b
tunnel mode function of the SSL VPN client.
You need to have administrator right to do the first time install. Once it is installed. it wortlcs under normal user privilege

Click here to download and install it After the installation, please restart the browser so that the phagin will be fully loa

Rysunek 4 — Ekran po zalogowaniu

Aby zainstalowa klienta VPN musimy klikngé,Click here to download and install
it’.
W trakcie procesyciggania oraz instalacji klienta g pojawiaty s¢ nastpujace po sobie

komunikaty:

[ >

Pobieranie pliku - ostrzezenie o zab zpieczeniach

Czy chcesz uruchomic plik. czy zapisac go?

. I] Mazwa: SslvpnClient.exe i i
Typ: Aplikacja, 668 KB J =

I Od: eumww.pl

Uuchom | | Zapiz | [ Aouu |

_ Pliki pochodzace 7 Intemetu moga byc uiyteczne, ale ten typ pliku
[F moze byé szkodliwy dla komputera. Jeéli nie masz zaufania do
o Zrgdba, mie uruchamiaj ani nie zapisyj tego oprogramowania. Jakie
et zagrozenie?

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

Czy chcesz uruchomic to oprogramowanie?

| . f Mazwa: SshvpnClient.exe

Wydawca: Fortinet Technologies

IE] Wiece] opcji Uruchom | [ Mie uruchamiaj ]

Pliki pochodzace z Internetu moga byc uzytecane, ale ten typ pliku moze byd
szkodliwy dla komputera, Uruchamiaj wylacznie oprogramowanie pochodzgee
od zaufanych wydawcow. Jakie jest zagrodenie?

Rysunek 5 — Ostrzgenie o zabezpieczeniach przegttarki Internet Explorer

W kazdym z przypadkow klikamy przycisk Jfuchom”. Komunikaty mog sie nieco
rézni¢ w zaleznosci od wersji przegidarki internetowej, z ktorej yikownik korzysta.

Po prawidtowym ciggnieciu aplikacji klienta powinien uruchosie automatycznie
instalator oprogramowania. Ekran instalatora madmi¢ sii w zalenosci od systemu
opeaacyjnego. Systemy Windows Vista oraz Windows 7 gnaymaga& podczas instalacji
potwierdzenia do uzyskania uprawhiadministratora, dlatego#gierwsze okno instalatora
bedzie wymagato wybrania opcjiRun as administrator”. Gdy aplikacja uruchamiana jest

pod systemem Windows XP powinien od razu pojasii ekran przedstawiony na rysunku 8.

F i bl
2 SSL-VPN Client Software Installer e

e e e o -

gﬂ! Szlvpnlnztaller 4.0.2032
! [C] 2004 - 2009 Fortingt Inz, All nights rezerved.

| Thiz inztaller will install S5LYPM Client Software.

ilt iz recommended that you close all web browsers and other applications before
| starting inztall.

'Rureas administrator bo conbinue:

Fiun az adminiztrator ‘ Cloze |

Rysunek 6 — Instalacja klienta VPN

W nas¢pnym oknie (Rysunek 7) wystarczy wybnarzycisk ,Tak”

10
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. 'f@! Kontrola konta uzytkownika ﬁ

% Czy cheesz zezwolic nastepujacemu programowi na

&

wprowadzenie zmian na tym komputerze?

Mazwa programu: FortiClient 551 VPN
Sprawdzony wydawca: Fortinet Technologies
Pochodzenie pliku: Pobrany z Internetu

':E{ | Pokaz szczeqdty Tak ] [ Mie

Zdecyduy, kiedy sz wyswietlane powiadomienia

I
[

Rysunek 7 — Okno z powiadomieniem o wprowadzanych zmianach w komputerze

Nastpny etap to zainstalowanie aplikacji poprzez ki przycisku ,nstall”.

43l 551 VPN Client Software Install -
=]

Szlepnlnstaller 4.0.2082
[C] 2004 - 2009 Faortinet Inc. Al ights reserved.

I Thiz installer will ingtall S5L WP Client Software,

[t iz recommended that you close all web browsers and ather applications before
starting inztall,

Click Install to continge.

[hztall l Claze

Rysunek 8 — Ostatni etap instalacji klienta VPN

Po zakonczeniu instalacji, w menu programy (Start > Progrgawinna pojawd sie pozycja

przedstawiona na rysunku 9. Umieszczony w menu sifortiClient SSL VPN” stuz 'y do
uruchamiania klienta pe¢zenia VPN.

11
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B8 Forkiclient S50 YPN

| M@ Forticlient »i

Rysunek 9 — Ikona klienta zdalnego paiczenia SSL VPN

3. Uruchomienie klienta VPN oraz nawi

Opisane poniej kroki

azanie potagczenia

dotyczace uruchomienia klienta oraz nawizania

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

KSAT. Potaczenie naleéy nawiazaé¢ tylko i wytacznie przed rozpocegciem pracy z

sydemem KSAT.

Po uruchomieniu klienta VPN pojawi¢siokno, w ktdrym nalegy wpisa dane

niezbgne do pajczenia (Rysunek 10).

FortiClient 551 VPN

Canrection Mare: 1
Servier Sddress; je.umww.plﬂ 5aa
U sermnamme: J
Passward: j|
Client Certificate: J :J
 Conrection 1
Status: Dizzonnected  Bytes Sent: ]
Diuratior; 00:00:00  Butes Received: ]
Sethings... | | Connect I | Bizcopnest ] E =it

Rysunek 10 — Klient zdalnego pajczenia

Server Address e.umww.pl:1588

Username: nazwa tytkownika (pkt. 1 na dostarczonejdie haset)

12
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Password: nazwa kytkownika (pkt. 2 na dostarczonejdie haset)

Po wpisaniu powyszych danych wystarczy klikngdérzycisk "Connect”. Jeeli
wszystko przebiegnie pondyie zostanie otwarte pgizenie do serwera KSAT2000i

(prawidtowe nawizanie padczenia skutkuje pojawieniemesiv oknie statusu: Connected

Okno moha zminimalizowadklikajac na przycis u géry okna. Wybranie opcji ,Exit”

spowoduje zerwanie pgizenia.

Po aninimalizowaniu okna, maa je w kadej chwili przywrdct klikajac na ikong.

znajdupca Sie przy zegarze systemowym.

4. Instalacja srodowiska Java Runtime Environment (JRE)

Do prawidlowego dziatania aplikacji KSAT2000i niednge jest posiadanie
zanstalowanegosrodowiska Java Runtime Environment w wersji minimum 1.6.0_16.
Srodowisko JRE maia pobra w nastpujacy sposob:

1. Nalezy wejs¢ na adres strony WWW:

http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/dowdBigva-archive-downloads-
javase6-419409.html

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

3. Nastpnie zaakceptowawarunki licencyjne wybierag dla pytania:

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

software.

odpowiedz

Accept License Agreement

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

zapis& na dysku komputera.

13
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Po sciagnigciu instalatorasrodowiska JRE, naky zlokalizowa& jego plik (lokalizacja
w ktorej plik zostat zapisany mezrdmi¢ si¢ w zaleznosci od przegidarki z jakiej Panstwo
korzystacie oraz systemu operacyjnego: np. Pulpit, Moje Dokumenty, Moje
Dokumenty\Pobieranie) i naginie go uruchondi Uruchomienie instalacji mez by
wykonane jedynie z konta posiagiaggo uprawnienia administratora.
1. Po uruchomieniu instalatora pojawgskno dialogowe:

[ VS LIV COTE a‘

ORACLE’

Welcome to Java™

Jawva provides safe and secure access to the world of amazing Javwva content.
From business solutions to helpful utilities and entettainment. Jawva makes
WwOUr internet experience come to life.

Mote: Mo personal infarmation is gathered as part of ourinstall process.
Click here for more information on whatwe do collect.

Click Install to acceptthe license agreement and install Jawa now.,

[ Change destination folder Cancel Install

Rysunek 11 — Pierwszy etap instalacfrodowiska JRE

Na tym etapie wystarczy kliknggrzycisk INSTALL.

Moze st zdarzy, ze w tej fazie instalacji pojawi giokno informugce o wykryciu
zanstalowanej juaversji §odowiska JRE (Rysunek 12).

1’_@‘;‘ NS ELI ﬂ*

This software has already been installed on your
computer, Would wou like to reinstall it?

[ Yes ] [ Mo

Rysunek 12 — Pytanie o przeinstalowani&r odowiska JRE

14
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Jezeli 3 Paistwo pewni, 2 faktycznie na komputerze jest zainstalowana wymageasrsja
srodowiska, naleg kliknag¢ ,No”, w przeciwnym wypadku prosz wybraé ,Yes’,
co spowoduje zainstalowanie oprogramowania.

Po zakonczeniu procesu instalacji konieczne jest ponownéamienie komputera.

5. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i

Ponisza procedura uruchomienia powinna lprzeprowadzana z kontaytkownika
wyznaczonego do obstugi aplikacji KSAT2000i.
Aby uruchomé aplikacg KSAT2000i naley wpierw ustanowi pofgczenie VPN opisane
w punkde 3, a nasgpnie w przegjdarce internetowej wpiggeden z podanych #ej adresow:
http://10.200.1.55:7777/forms/frmserviet?config=kgiat} wersja programu KSAT2000i bez

mechanizmu skalowania,
http://10.200.1.55:7777/forms/frmserviet?config=ksialj — wersja programu KSAT2000i

z uruchomionym mechanizmem skalowania(pozwala na znngemiaru okna),

Aplikacja przed pierwszym uruchomieniemdaie wykazywata lkdy zwiagzane z cyfrow
sygnatug aplikaciji:
‘ Saring - J2euriy d

The application’s digital signature has an error. Do you
want to run the application?

» ——

Name: aracle.Forms.engine. Main
Publisher: COracle Corporation

From: http:ff10.200,1,.55:7777

[ &lways trust content From this publisher

Run l ’ Zancel

= S q g
\ l | The digital signature was generated with a trusted certificate but Mare Information...

\:’, has expired,

Rysunek 13 — Potwierdzenie zaufanych tkei

oraz
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TS E G,

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

MName: oracle forms, engine, Main
Publisher: {MOT YERIFIED) Produck Management

From: http:ff10.200.1.55:7777

[] Abearys brust content Fram this publisher.

Run ] [ Cancel

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

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

Rysunek 14 — Potwierdzenie zaufanych tsei

W kazdym przypadku, gdy pojawiacsiego typu komunikat natg zaznaczg pole

Blways brusk content From this publisher, | . . , . .
I nastpnie klikna¢ przyciskRun. Tego typu komunikaty

powinny pojawiac si¢ wytgcznie podczas pierwszego uruchomienia aplikacji. éMaek
zdazy¢, ze pojawi s¢ komunikat dotyczcy blokowania niezaufanych komponentow

aplikacji (Rysunek 15). W tym przypadku najyekliknaé¢ ,No”.

Warning - Security

Java has discovered application components that could U"]ﬂ
indicate a security concern. |E|

Mame: oracle.forms.engine. Main

Black pokentially unsafe components: From being run? (recommended)

Mare Inforrmation,..

EYESE][ND]

II_.'-_,l The application contains both signed and unsigned code,
"\h:_r,." Contact the application vendor to ensure that it has not been tamperad with,

Rysunek 15 - Komunikat o niezaufanych komponentach aplikacji

HUWAGA Il
W przypadku niektorych systeméw operacyjnych oraz wersji oprogramowavéa
Runtime Environment moz dog¢ do sytuacji, gdy po pojawieniugsbkna przedstawionego
na rysunku 12 nie bdzie moha klikna¢ na zaden z elementow. Jeli zaistnieje opisana
sytuacja, nalgy wykona nastpujace kroki:

1. Uruchomt Meneder zada Windows przez naéniecie klawiszy

16
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CTRL-ALT-DELETE , a nasgpnie klikna¢ na przycisk Mnedzer zadan,

2. Klikna¢ na zaktadkdrocesy,

3. Zaznaczy na lécie procegava (moze istni€ jeszcze proces javaw, aqwiprosz zwrocic
dokladnie uwag na nazwy,

4. Klikng¢ przycisk Zakoncz proces a nasipnie w oknie, ktére si pojawi naley
potwierdzic zamiar zamknricia. Okno menecdera zada wraz z zaznaczonym procesem Java
ukazane jest na rysunku 17:

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

b
18
EJ

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

6. Klikng¢ dwukrotnie na ikonie. - Java,

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

| £ Java Control Panel w

Settings

+ Debugaing

f-Java console

|-Default Java for browsers
j-Java Plug-in

hortcut Creation

MLP File /MIME Association
RE Auto-Download
ecurity

3 Enable - show warning if needed
() Enable - hide warning and run with protections

| Enable - hide warning and don't run untrusted code
i i ") Disable verification {not recommended)
-Miscellaneous

QK. || Cancel l Appl

Rysunek 16 - Panel kontroli Java wraz z rozwiritymi galeziami ,Security”

17
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[ [B]x]|

erjedyd SHows

| Plik Opcie  ‘Widok  Pomoc

Mazvea obrazu Mazwa uzytkow,,, | Uzyciep... L
swchost.exe LSLUGA SIECIOMA 4 608 K
swchost, exe SYSTEM 5183 K
lsass . exe SYSTEM 1260k
SErVICES . axe SYSTEM 4 872K
winlogon. exe SYSTEM 564 K
CSr55,8X8 SYSTEM S1768 K
locakar, exe USEUGA SIECIOMWA, 2720k
SMS5 EXE SYSTEM 416 K
swchost, exe USLUGA LOKALNA 2956 K
MNMSAccessU exe SYSTEM 1 880K
jgs.exe SYSTEM 1380 K
hasplms.exe SYSTEM 14 564 K
ekrn.exe SYSTEM 64 324 K
host USEUGA LOKALMA 3836 K
spoolsy . exe SYSTEM B 364 K
taskmgr.exe . 4592 K h._:l
—-e——ieb ..o Aizetet i 3 1 S 44 AT s — ]
Pokaz procesy wszystkich uzytkownikaw

‘Procesy; 41 Uzvcie procesora; 0% | Fam. zadeklar,: 7040 [ 3857M

Rysunek 17 - Okno menegkera zadan Windows

Po przeprowadzeniu povigzych krokow, jegli cata procedura instalacji przebiegta

prawidtowo powinno pojawd si¢ wiasciwe okno aplikacji (Rysunek 18).

|£| [KSAT/2000i] Logowanie do systemu

Uzytkownik |

Hasto |

Baza danych |

Pofgcz | Anuluj

Rysunek 18 - Okno aplikacji KSAT2000i

18
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6. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i w srodowisku JAVA 1.8.xxx

Jezeli istnieje  koniecznos¢ uruchomienia systemu KSAT2000i na komputerze,
naktérym dziata inne oprogramowanie wymag®j odowiska JAVA 1.8.xxx, wowczas
podepujemy w nasfpujacy sposob.

1. W ,Panelu Sterowania” JAVA->Java->View w linii dlaPlatform”= [ 1.8 ]
w kolumnie ,Runtime Parameters” wpistekst: [-Djava.vendor="KSAT2000i"] (bez
nawiasow kwadratowych)

2. w ,Panelu Sterowania”. JAVA->Secutity nale wybrat przycisk ,Edit Site List”,
nastepnie ,Add” i w dodanym wierszu wpigdekst: [ http://10.200.1.55:7777/forms/ ]

Przy kadorazowym uruchomieniu systemu KSAT2000id®¢pojawia sie okienka
z odrzezeniami, ktére nalezakceptowa.
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i
1.1. Rzydzielanie dostpu dla uzytkownikow

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu FinanséwdWwrz
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszelkie pytania i uwagi
zwigzane z obstugsystemu KSAT 2000i natg kierowa bezpofednio do Gestora systemu
podadres Urzd Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Pozmafawanym dalej
UMWW), al. Niepodlegtoéi 34, 61-714 Pozia lub na adres poczty elektronicznej
df.sekretariat@umww.pl

W zwigzku z tym,ze dos¢p do systemu KSAT 2000i zg#any jest z bezpogdnim
pofagczeniem z siegi komputeroy UMWW oraz ze wzgldow bezpieczenstwa, osoby
z Wojewodzkich Samoeglowych Jednostek Organizacyjnych (dalej WSJO) przed
otrzymaniem dosgpu do systemu KSAT 2000i muszzapozné sie z ,Wytycznymi
Bezpieczéstwa Informacji” (tj. wycagiem z Polityki Bezpieczenstwa Informacji
i Instrukcji Zaradzania Systemem Informatycznym, zwanej dalej PBIli)Z&bz zto¥¢
niezbgne o$iadczenia i wnioski (tj. zgtzniki nr 1, 1a, 6 PBIilZSI ze zm.).

Whniosek o uprawnienia degtu do zasobdéw systemu teleinformatycznego UMWW
(. zalcznik nr 1 PBIilZS]) oraz wniosek o uprawnienia @pstdo aplikacji i programow
UMWW (tj. zahcznik nr 1a PBIilZSI) powinny zostazaakceptowane przez Dyrektora
WSJO.

Zaakceptowane przez Dyrektora WSJO wnioski orazwiaskczenia
wnioskodawcOw o zapoznaniwest Wytycznymi Bezpieczestwa Informacji (tj. zajcznik
nr 6 PBIIIZSI ze zm.) naley ztozy¢ w:

= Departamencie Finanséw UMWW (samgiawe jednostki budgtowe);
= Departamencie Edukacji i Nauki UMWW (jednostkiwodtowe oraz pozostate
jednostki nadzorowane przez ww. departament).

Departament Finansow UMWW przekazuje ww. wnioski oraaviadczenia
do &ceptacji Administratora Bezpieazswa Informacji UMWW.

Administrator Bezpieczesstwa Informacji przekazuje wnioski do komoérek
merytorycznych UMWW odpowiedzialnych za nadanie odpowiednich uprawnie

Dane dosipowe do VPN oraz do systemu KSAT 200Qj przekazywane
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem
,do rak wilasnych” przez Departament Finanséw UMWW osobi&azanej we wniosku
a w przypadku Bytkownikéw ww. systemu z jednostek va@atowych oraz pozostatych
jednostek nadzorowanych przez Departament Edukacji i Nauki UMWW zadro§twem
ww. departamentu.

1.2. Przeznaczenie systemu KSAT 2000i

System KSAT 2000i jest przeznaczony do spdrania i przekazywania sprawoada
zgodnie z rozporgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycz2i@l8 r.
w sprawie sprawozdawczasbudzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109) oraz rozpdezeniem
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawigedaostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

System KSAT 2000i ma by¢ wykorzystywany tylko i wydcznie w celu do tego
przeznaczonym.
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Uzytkownicy systemu KSAT 2000iaszobowgzani do zachowania w tajemnicy
pozyskanych z systemu danych osobowych.

Wykorzystanie przez ytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przeznaczeni
stanowi podstagr do niezwitocznego zablokowania dgmsi do systemu. Odblokowanie
konta jest moliwe tylko i wytagcznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez Dyrektora
WSJO oraz Gestora systemu.

1.3. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

| £ [KSAT/2000i] Logowanie do systemu — O »

B Potgczenie oille il il il el e el D

Uiytkownik |

Hasto |

Baza danych |

Potacz | A

Nalery wpisaé
- nawe uzytkownika;
- hasto;

nasgpnie klikamy na klawisz

FOLACZ

| Potacz |
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2. Modut PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU, $ciezka dostpu do
sprawozdan

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

|| [KSAT/2000i] Konsola systemu

Konsola Marzedzia Fomoc Okno

KSAT - konsola starfowa

Uzytkowmnik 1ﬁom\ma,|_9m Koniec pracy |
Data (21 Wrzesienn 2017 Klawisze [
Wersja [2.1.3 Zmiane uzytkownika
Baza danych [KSATSTD KSAT.COIG Zmiana hasta J
System aplikacii Istaww Srodow

i(i(SAT;‘ﬂJﬂ) KOMPUTEROWY SYSTEM DLA ADMINISTRACJ TERENOWEJ vJ = |
Aplikacje dostepne dla uzytkownika i‘ E S ="}

PLANCVANIE | MONITOROWANE BUDZETU X Producent:

COIG SA
ul, Milolowsla 100
40-065 katowice

Service Desl:
(+48) 757 44 44
https://helpdesk., colg,pl/

e COIG"

Sciezka:
wybieramy dogpng aplikacg pod nazwy:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

klikamy na ikong ludzikiem

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowa, jestliwoié skorzystania z nagiujacych funkciji:

Zmiana hasta | . . )
= - umodiwia zmiang¢hasta,;

Klawizze

:>| ‘ - zawiera pomocniczy opis funkcjonafigoposzczego6lnych klawiszy;

:>| Eoniec pracy | - zamyka system KSAT.

W lewej czsci formatki wyswietlaja sic nastpujace informacje: ugtkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i baza danych.
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU — GLOWNE MENU

|# PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

KSAT - Planowanie budzetu

Usytkownik: — [HKONOWALSKA [ Plan budsetu - Koniec: pracy |
Bietgea data: 31002017 S Pl

| 2017 v Waisze |
Wersja: E 012 L

Jednostka budietowa
EE ]Ks»rsm,m.com.cc | DF-DEPARTAMENT FINANSOW -|

Tablica ogloszen
Termin

Tresé
[—f AE

= Producent:

EI — COIG S.A
-
-
A
-
)

ul, Mkotowska 100
40-065 Katowice

tal.: (032) 757 42 93
fax.: (032) 757 42 08

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

Na ekranie widocznegsgn.in.:
= rok planu budetu (odpowiedni rok ustawiamy poprzez rozwcie przycisku
listy rozwijanej);
= nazw jednostki budetowej;

klikamy na zaktadkw goérnej czsci ekranu

SprSwozd awezost

> SPRAWOZDAWCZO SC

nasepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb
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Obraz ekranu 4 — WYBOR JEDNOSTKOWEGO SPRAWOZDANIA BUD ZETOWEGO

|£] PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

’E_EI Wivhierz sprawozdanie 7 listy

Filtr : E

Symbol MNazwwa
RE27S - ROPS Spravwozrdanie T dochoddw Rh-275 - ROPS

<2 7

|»

_ e I et ib) I Ehalil] _

Wybieramy sprawozdanie jednostkowe poprzez filtr rozwijdiste dostpnych sprawozdarsi-
Klikajgc na przycisk tzw. ligtrozwijang/Z]

Rb-27S,
Rb-28S,
Rb-34S,
Rb-50,
Rb-277Z2,
RDb-N,
Rb-Z,
Rb-UZ,
Rb-ZN.

L R I R R T

Dostpne przyciski i ich funkcjonalno$¢

[ werewedz | . | ;mogiwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego dcesyst

|_Przeskdi | umodiwia przeficie do arkusza PRZEGID SPRAWOZDAN — obraz
ekranu 5;

- Zamknij”

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

3.1. Rzeglad sprawozdan— oméwienie aktywnych formatek

W Przeghdzie sprawozdasn widoczneg:s
= wszystkie sprawozdania jednostkowe za dany okres sprawozdawczy;
= status sprawozdania (rejestrowane, ukonczone lub zatwierdzone).

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN — sprawozdania jednostkowe

| £/ PLANOWARNIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czyhnost Edveia Zapytanie Blok Bekord Pole: Pomo

Przeglad Sprawozdan

RBZ7S - ROPS R
Spravozdanie z dochodén Rb-27 5 - ROPS

Styczef

iyt
- Sprawozdania

Dkrazs

| |
| |
I | | | [
| | | | [ ]
| | | [
| ! | L
I | | [l
_Siczegéty b
Hiem | |
Urzad Skarbowy | | =
Riozdziat lil ]
Symbol ,7
funiduszay
; -.Ro:dza].;'
iilproradE Przeglgdaj Zastawienia Operacje
Usuf Zmigfh

Omowienie aktywnych formatek dephych na dolnej zaktadce arkusza:

= | vorowas | — utworzenie nowego sprawozdania / aktywowanie nowego
arkusza sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych;

= | Usuri | —  usuwanie sprawozdania;

| Preedess | przegldanie sprawozdania;

= | Zatwrierd: | —  zatwierdzenie sprawozdania przez Departamenty, ktore

otrzymuja sprawozdania w wersji papierowej (przycisk
uzywany przez osoby zatwierdzajce sprawozdania w DF i
DE);
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| Ukoricz | — ukonczenie ostatecznej wersji sprawozdania, goiuzej funkcji nie
ma moziwosci edycji arkusza sprawozdawczego;

| Ziifan = edytowanie utworzonego sprawozdania;

| Zestawienia | _ podghd/wydrukowanie sprawozdania (w PDF) oraz eksport d® M
Excel (str. 52 niniejszej Instrukciji);

| Operacie | - umotdiwia dosep do nasfpujacych opcji Programu:

e

= Operacje dla sprawozdalh

Anuluj zatwisrdzenielkonczenie | GEnery pisto spravwozdanis

Ltwwdrz spraveozdanie taczne

Itwedrz spravozdanie zhiorcze Pista spravozdania

|
| Genery) pizmo jednostki |
|
|

Hopiu Piztha jednostki
Kaorekts EatmulEts JEH:

Archivvizu Zestavwienie

EXP-Excel

Ek=sport do pr. "Besticg"

Import spravvozdan z XML'a

|
|
|
|
Zatczniki |
|
|
|
|

Impart sprawazdan = UE (Easw

Statusy hist. sprave. |

Potwistdzenie rejestraci |

Lestawienia (RE2T, EE2E) |

Lamknij

| Utwérz spravozdanic rezne | tworzenie sprawozdania acknego ze sprawozdan

jednostkowych;
| AR |— tworzenie kopii sprawozdania w systemie KSAT 2000i;

W celu utworzenia kopii sprawozdania (w przyktadzie kopiujemy sprawozdanie z paczki
Rb-28S-WUP do paczki Rb-28S-WUP R) niglev Przeghdzie sprawozdarn podéetli¢
sprawozdanie, ktore chcemy skopiotva nasgpnie wybra kolejno przyciski:Operacje,
Kopiuj. Pojawi sie okno (Obraz ekranu 6), na ktérym wybieramy gagjace parametry:
— wybieramy da¢ sprawozdania kopiowanego i skopiowanego: 31-08-2017;
— wybieramy docelow paczk¢ do ktorej chcemy skopiowa sprawozdanie,

w przyktadzie jest to Rb-28S-WUP R.

Nastpnie wybieramy przycisk Bpiuj.
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Obraz ekranu 6 —Funkcja kopiowania sprawozda

|£] PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

- Parametry sprawozdan do kopiowania :Zda

® Pojedyncze spravvozdanic [——

RB28S - WUP o n

Sprawozdanie z wydathk Wyhierz sprawozdania dla grupy sprawozdari

Ckres ‘ Rodzaj: | ']

e
Wazystkie
Skopiowane sprawozdanie(a) wpisz do okresu i typu sprawozdari: o
prawezdania

Ohres | 31-08-217 |50
Cikres

-‘l Sprawnzsanie | peSes P R . Spravnzdanic. 7. wvdstkoe Rhoas. . YR R =

Po skopiowaniu w paczce Rb-28S WUP R znajduje&kgpia sprawozdania sierpniowego
Rb-28S WUP z danymi w kolumnach plan i wykonanddy edytowd& dane nalgy
w Przeghdzie sprawozdasn wybégprzyciskZmien.

= | Kaorekts | _ tworzenie korekty sprawozdania (str. 53 niniejszej Instrukciji);
— | Stetusyhist spraw. | _ podghd statusow historycznych sprawozdania;
- | Zamkri |- zamknécie okna Operacije dla sprawoada

| Operacje dia sprawozdaf - %

Z pozstatych formatek widocznych w ok nie korzystamy!
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3.2. &kno sprawozdania jednostkowego - omowienie korzystania z ikon
na gornym pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu 7.

Obraz ekranu 7 — Aktywne ikony w arkuszu sprawozdania jednostkowego - gornej zaktadce

LANOWANIE | MONITOROWAMIE BUDZETU

RS
Przeglad Sprawozdan

RB28S - WUP
Sprawuzdanié z wydathkow RE2ES - WWUP

-Wszystkle
prawozdania

Okres Rodzaj Symbnl Nazwajadnnatki Status M kor.

— Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany.

— Czyséformatk e - czysci zawartoscaktywnej komorki.

— Wstaw rekord - wstawia wiersz.

=
2 [
|
=

— Usua rekord - usuwa caty wiersz.

-
rd

5. J — Wyczysé rekord - czysci zawartosécatego wiersza.
48

6. — Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktéry jest powiej.
¥ . . - - . . . . -
7. — Kopiuj pole - kopiuje zawartos@ojedynczej komorki, ktora jest powns;.
-
8._* | —wprowadz zapytanie - unozliwia wprowadzenie zapytania w celu np.
wyszukania w aktywnym arkuszu sprawozdania g&rej kwoty.
2.
9. — Wykonaj zapytanie- wykonuje zapytanie.

Miedzy poszczegolnymi komoérkami arkusza przesuwamyzsiwajac tabulatora.
Aby na biegaco zapisywa wprowadzane dane postugujemy ikiona z dyskietka— pkt 1.

Z aktywnego arkusza wychodzimy klikgg na drzwiczki w géornym prawym rogu arku i
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3.3. &zynnaosci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

O modiwosci wprowadzania danych do sprawozdanbudzetowych (Rb-27S, Rb-28S,
Rb-34S) jednostki zostan poinformowane e-mailem przez Departament Finanséw
w przypadku jednostek o$viatowych i pozostaltych jednostek nadzorowanych przez
Departament Edukacji i Nauki przez ww. departament

W celu wprowadzenia sprawozdania nglewybra® w Przegladzie sprawozdan przycisk
Wprowadz co spowoduje wdwietlenie pontszego widoku:

| %] PLANOWARNIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo

Jednostka CDN PIL ﬂ CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE

Klient ‘39!99 V‘ CENTRUM DOSKOMALENIA NAUCZYCIEL PlEA

Okres ‘chzeh -| |Miesieczne | Rodza) spr. -|

s ‘

Nastpnie naley wypetni nastpujace pola, (jeeli nie § automatycznie zaczytane w systemie):
= Rok — system automatycznie wprowadza rok wybrany w gidbwnym menu modutu
Planowanie i monitorowanie buett (Obraz ekranu 3, str. 25 niniejszej Instrukciji);
= Jednostka— symbol Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT, ktory system powinien
zaczytg automatycznie;
= Klient — oznaczenie Klienta- Jednostki organizacyjnej wprowadgagj sprawozdanie,
tzw. kod Klienta, pod ktérym m.in. wgrywaneg swszystkie sprawozdania danej
Jadnostki, kod ten powinien zaczytaic automatycznie do arkusza sprawozdawczego;
— Data / Okres— wybrac z dostpnej listy rozwijanej oznaczenie migsa, za ktory
sporadzane jest sprawozdanie;
= Opis—w polu tym mohna wpis& dodatkowy istotnainformacg dotyczca sprawozdania
np. pzyczyre dokonania korekty sprawozdania;
= Rodzaj sprawozdania — pole to nie jest stosowane.
Wprowadzane w systemie sprawozdanie enmie nastpujacy status

» Rejestrowane— w momencie edytowania arkusza sprawozdawczego, wprowadzania
danych;

» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdzeniu ich zgainos
z ewidencp ksiegowg nalery ukonczy¢ sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania
sprawozdania przez xytkownika);

» Zatwierdzone— sprawozdanie gotowe do dekretacji w systemie KSAT (preyprzez
Departament Finansow lub sprawdzone przez Departament Edukacji i Nauki).

Po wprowadzeniu danych najeklikna¢ przycisk Zachowaj— w celuich zapisania, nagpnie
mozna przysipi¢ do wprowadzania poszczegoélnych pozycji sprawozdania.
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3.4. Rzekazanie sprawozda w formie elektronicznej

Za termin zioznia sprawozdania w formie elektronicznej do ddiz Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przyjmujec slat ukonczenia sprawozdania
w systemie KSAT 2000i. Powgza data jest zapisana automatycznie przez systeri RS@0i.

W celu sprawdzenia ww. daty najebedac na formatcePrzeghd sprawozdan kliknag¢

naklawisz s a nasfpnie na statusy historyczne sprawozdania
Statuzy hist. sprave. |

3.5. Przekazanie sprawozdaiv formie dokumentu

Po ukonczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jego wiowaniu, naley
przystawt piecztke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki sprawoztiayy wypeiné dat
sporadzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdania,nktfegt Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

3.6 Przekazanie sprawozdafv sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dgsi do systemu KSAT 2000i naledostarczy
w terminie do wiagiwego departamentu (DF lub DE):

» sprawozdanie w formie elektronicznej na dowolnymnikaé danych lub poprzez wystanie
sprawozdania droginternetovg za pomog elektronicznej skrzynki podawczej udgstionej
przez:
ePUAPNhttps://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?nazwaOpisu=pismo+ogolne+do+urze
du&idPodmiotu=umarszwlkp),

» sprawozdanie w formie dokumentu Kkorzystajz wiasciwego druku sprawozdania
okreslonego w rozporadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycz@ial8 r.
w sprawie sprawozdawcztisbudztowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109) lub w rozpmzeniu
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawigedaostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

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

UWAGA!

Brak przekazania w terminie sprawozdanz wykonania procesow gromadzeniagrodkow
publicznych i ich rozdysponowania zgodnie z art. 18 Ustawy z 17 grudnia 2004 |r.
o odpowiedzialno€i za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tjDz. U. z 2017 r. poz
1311 ze zm.) stanowi NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH.
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4. Sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw edowych
samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzdu terytorialnego

Obraz ekranu 8 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S z pobranym planem

PLAMOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Sprawozdanie Rb27S - Zadania

Jednestka ‘OIE ROK V‘ OSRODEK INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ W ROKOSOWIE
Klignt 397 T“ O5RODEK INTEGRAC) EUROPEJSKIE] W ROKOSOWIE [ Szerokie okno?
QKres | wizesier -‘ ‘M\eaigczne ~|  Rodzaj spr.
Opis ‘
Plan Maleznosci Potracenia
K ; . S ) (5) ()
3 3 budZzetowa Zadanie Syrmbal ohiskiu / Zradio finans
: ] ~ | | FE | FER /S N —— -
750,75095.0750 o CERT v| WwioJ MR 2.440,00
750 75095 0630 ¥|prz0170 ¥ o o 1400 000,00
750.75095.0920 ﬂ D/2017/0 ﬂ WO H‘WL UL
750,75095.0940 ﬂ D/201 70 :I o ﬁ WL 3.900,00
750.75095.0970 ﬂ‘D/?DW?/O ﬂ|WOJ ﬂ WL g 100,00
853 85395.2067 ﬂ D/2017/P0 WER v| Wwou ﬂ O - JNSF 27 599,00
053.65395.2089 ¥ bro17p0 wer v| WO Wlloc - JusF 793,00
v e v ‘ —
Suma ogélem 144189200(
Zapisz sprawozdanie Pohierz dane planu 0,00
I Suma 75075 2.nnn.nn
HORIEIZ 0ane I poprZedniego okresy ———
S aieEn 1413 500,00 ( ° |
Scal pozvije Imparty)  Excela < |
»
Wghrbi [ oblicz automatycznie [ ] Weryfikuj automat.

1) Plan dochodow do sprawozdgednostkowych Rb-27S Hzie wczytywany przez Departament
Finansow, w terminielo 3-ego dnia nagbujacego po zakonczeniu okresu sprawozdawczego
(z wyjatkiem sprawozdan za grudaie do ktorych plan bdzie zaczytany do systemu,
do 5-ego stycznia roku nagmnego).

2) W celu wprowadzenia danych do sprawozdania Rb-27S za danyacniegivieramy
sprawozdanie juz utworzone w systemie z zaczytanym planem. Edytujeariusz
sprawozdawczy przez Klikgtie przycisku Znen na formatce Preghd sprawozdar.

Dane zaczytane do Rb-27S mapstpujaca szczegotowosc:

— zadanie budetowe (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejestrunziaddzetowych);
— klasyfikacja budetowa;

- symbol obiektu (WOJ — WOJEWODZTWO);

— zrodio finansowania.

UWAGA!

SPRAWDZAMY CZY ZACZYTANY PLAN JEST ZGODNY Z ZATWIERDZONYM PLANEM
FINANSOWYM JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA KONIEC DANEGO OKRESU
SPRAWOZDAWCZEGO.

Po pozytywnym zweryfikowaniu planu finansowego jednostki przechodzimy do pkt 3.
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3) Wprowadzamy dane liczbowe
— za miesice, ktore nie kacza kwartatu i miesic grudzié tylko Dochody wykonane,
- za miesice, ktére koazg kwartat w petnej szczegotowasokreslonej w rozporadzeniu
0 rawozdawczasi budzetowe).
UWAGA: Jezeli w Panstwa jednostce pojawi si dochod ponadplanowy, wowczas natg
wprowadzi¢ do arkusza sprawozdawczego nagtujace dane:
- zadanie - wybréd z listy rozwijanej (np. D/2018/O) lub w przypadkuaku
odpowiedniego zadania skontakta@we z DF.1l celem jego utworzenia;
- klasyfikacg budztowg (np. 010.01095 § 2702);
- symbol obiektu (WOJ);
- zrodio finansowania,zfédta finansowania omowiono na str. 55 niniejszejrrkciji);
- pozostate dane liczbowe.
UWAGA!

W przypadku wystapienia dochodéw ponadplanowych naley zalaczyé do sprawozdania Rb-27S
wyjasnienie z jakiego tytutu uzyskano ww. dochody.

4)

5)

6)

7)

8)

Klikamy przycisk Wylicz sumy iylez sumy | co spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegolnych kolumn.

Po uzupetnieniu wymaganych kolumn zapisujemy sprawozdanie - przyzskowaj -

=

Wowczas na ekranie pojawksiastpujacy komunikat:

klikamy przycisk Ok i1 wychodzimy ze sprawozdania za pomodrzwiczek — ikona
w prawym gérnym rogu g

Jezeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ndamne to wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych ngldedac na formatcePrzeghd sprawozdai
(ktora bglzie widoczna po wyfiu z arkusza sprawozdawczego) peilic / ustawé sie
nadanym Rb jednostkowym, a ngstie kliknaé przycisk Zmigs =~ Zmien

W przypadku sprawozdaza miesice koncace kwartat, w celu dodatkowego sprawdzenia

o

poprawno<i wprowadzonych danych moa skorzysta z funkcji J - obraz ekranu 8. Po
kliknieciu na wskazany klawisz system zweryfikuje poprawnog&prawozdania

i wygeneruje raport o bllach weryfikacji, (jeeli raport jest negatywny w sprawozdaniu
system nie wykryt bdow).

Po stwierdzeniu zgodnok sprawozdania z ewidencjksiegowg nalezry sprawozdanie

ukonczy¢ wybierapc na formatcd’rzeghd sprawozdan przyciskUkoricz Ukoricz
Potwierdzenie danych powoduje zmiangtatusu sprawozdania ZARgestrowanego
na Ukorczone.
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UWAGA!
Po ukonczeniu przez osob uprawniong sprawozdania nie ma maliwosci jego zmiany /
edycji, tzn. sprawozdanie ukozone jest ostateczne.

Jezeli zaistnieje koniecznos¢ zmiany zatwierdzonego sprawozdania — spogdzamy
KOREKT E SPRAWOZDANIA, ktor 3 oméwiono na str. 53 niniejszej Instrukcji.

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S o statusie ulkcabne

|| | &) PLANOWANIEI MONITOROWANIE BUDZETU

ytanie: Blok Bekord Pole Pomog Qkno

iRt OIE : V\Irzesieﬁ ‘ Aktualne i

Sprawozdanie z dochodéw Rb-27S - OIE ‘4‘
prawozdania
Okres Rodiii Symbol Nazwa jednostki

9) W celu wydrukowania sprawozdania nalewybraé na formatcePrzeghd sprawozdan—
przycisk Zestawieni; estawienia .

’E}J Parametry drukowania
Zakres sprawozdan Szczegitowost
[« Paragraf
[¥ ¥
" Faokres  [2017-03-30 il ¥ Rozdzist [ Sumy kontrolne
Rodzsj | ~| [ Dizict
Zakres danych Szablon druku
Frichn finanzoneanis: L
| MI d
Oibiekt budzetowey
| ﬂ Format gliku
Diziat |P'DF v|
L4
| J Mazwa pliku
Rozdzist |
| M
Paragraf
| M
Zadanie budzetowe -
| "

[+ Biezgce

Zaznaczony zakres sprawoad®ie zace” dotyczy aktywnego arkusza, na ktorym

si¢ znajdujemy.
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Zakres sprawozdapZa okres” dotyczy wszystkich sprawozalavidocznych wPrzeghdzie
sprawozdas | ma zastosowanie na poziomie jednostki saohoterytorialnego.

System KSAT, przyciskZestawienia umgiwia m.in. wydrukowanie sprawozdania tylko dla
wybranego parametru tj.zrédla finansowania, obiektu buetbwego, dziatu, rozdziatu,
paagrafu lub zadania budfowego poprzez wpisanie okienego parametru lub jego wybor

Z tzw. listy rozwijanejﬂ widocznej z prawej strony kdego wiersza.

Nastpnie naley wybrat przycisk Drukuj L Drkui |

10) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprawozdawczym umieszcaa raiejscu
do tego wyznaczonym piegike jednostki, dat sporadzenia sprawozdania, adresata (Zdrz
Wojewddztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy os6b upovi@nych.

UWAGA!

Sprawozdanie sprawdzone pod wzgtlem zgodno€£i z ewidencja ksegowa i wydrukowane
winno byé dostarczone do Departamentu Finansow (jednostki odatowe i pozostate
jednostki nadzorowane przez Departament Edukacji i Nauki sktadaj sprawozdania do ww.
departamentu) w terminach okrelonych w rozporzadzeniu o sprawozdawcza$ budzetowe.

Sprawozdanie w formie dokumentu musi byé zgodne ze sprawozdaniem w formig
elektronicznej w systemie KSAT 2000i.

D
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5. Sprawozdanie Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow bzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej/ jednostki samoradu terytorialnego

Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S

|| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Jednostia | TTTe: 7| WoJEWODZKI URZAD PRACY VW POZNANIU
Klient |1'05 '| WOJEWODZKI URZAD PRACY POZNAN
Okres |Wr295ier'1 -| iMiesweczne - '| Rodzaj spr|
Opls |
Plan ZaangaZowanie Wiydatki wykonane
Klasyfikacja hudzetowa Zadariie Symbal ohiekiwZrddto fin. 4 i
I | R /N (NN (Y R
| = | Y | | | |
| 2 | bl bl | | | [
| = b | | | | [
| = il o | | | |
| 2| bl bl | | | [
| = | i | | | [
| = i M | | | 3
Zapisz sprawozdanie Pobierz dane planu [ weryfikuj autornat. %
Pobietz dane z poprzedniego okresu Suma rozdziatu | ° ‘
suma caat J | | [
Wiylicz surmy Imponu) z Excela [« Oblicz automatycznie 1 | L4

1) W przypadku, gdyw planie finansowym jednostki wygtuja paragrafy obstugiwane przez
Departament Finanséw, plan wydatkow do sprawézgednostkowych Rb-28S Hgzie
wczytywany przez ww. Departament, w terminido 3-ego dnia nhagbujacego
po zakonczeniu okresu sprawozdawczego (zatkygm sprawozdaiza grudzie, do ktérych
plan bgzie zaczytany do systemu, de&§e stycznia roku naginego).

2) W przypadku, gdyv planie finansowym jednostki nie wgpuja paragrafy obstugiwane przez
DF, w celu pobrania planu do sprawozdania jednostkowegaynili&na¢ na klawiszPobierz
dane planu. Plan zostanie automatycznie pobrany z modultu PLANOWANIE
w szczegOotowasi:

— zadanie (nr zadania wynika z wprowadzonego Rejestrunziddztowych);

- klasyfikacja budetowa;

- symbol obiektu (WOJ — WOJEWODZTWO);

— zrodio finansowaniazfodta finansowania omoéwiono na str. 55 niniejszejriniji).

UWAGA!
ZACZYTANY PLAN MUSI BY € ZGODNY Z ZATWIERDZONYM PLANEM FINANSOWYM
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA KONIEC DANEGO OKRESU SPRAWOZDAWCZEGO

Po pozytywnym zweryfikowaniu planu finansowego jednostki przechodzimy do pkt 3.
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Obraz ekranu 11 — Sprawozdanie Rb-28S — z pobranym planem

PLAMOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

nie R ja 2014 S e e e e

bl %] ) x]Ce] =) o) R % W] 4] ¥ =4

Sprawozdanie Rb28S - zadaniowo

Jednostka WUP POZ | WOJEWODZKI URZAD PRACY W POZNANIU
Klient |1 06 ﬂ WOJBWADZKI URZAD PRACY POZMAR
'Okres-|Wrzesieﬁ -| |Miesieczne -| Rodzaj spr|
Opis |
F‘Ian Zaan‘gaiuwame V\l\-'datki'wykonane
Klasyfikacja budzetowa Tadanie Symbal ohiektuZradta fin €] 5
M M M 1 b
[150.15013 2918 :| ‘PRVIII.QDW 2P0 KL :”WOJ ﬂ |ZWROTY ‘ i ‘ [
|1 5015013 4568 ﬂ {PRvuuzm 2P0 KL H|WO.J :| |ZWROTY ‘ 37 587,00 | ‘ [
|150.15013.4989 ¥ Prvinizot 2P0 kL oy ¥ |zwrory | 343,00 | | |
|E53.85325.3020 :| jvmm IS :HWOJ ﬂ |WL- FGSP \ Zj&a?;!;naj| \ r
|553.85325.4mu ﬂ{wrzumwlp H|WOJ :| |\NL- FagP ‘ 1111 141.00 | ‘ [
|ps3.85325.4040 (¥ fuzo1 70 oy - rFose | 8415900 | | |
|E53.85325.41 10 3 jvwzm 7AAIP ﬂ|WOJ :| |WL- FGSP \ 2061 ?-Z_:naf| \ [,
Surma rozdziahy 15013 I 141 282,00 Y 4 °
Suma dziatu 150 ] 141 282,00 \
Wiliez surmy Importu) z Excela v Dhlicz autornatycznie | ‘

3) Wprowadzamy dane liczbowe
— za miesice, ktore nie kicza kwartatu i miesic grudzié tylko Wydatki wykonane,
- za miesyce, ktére koncz kwartat w peilnej szczegotowds okreslonej
w rozporzdzeniu o sprawozdawczos$ budzetowej tzn. zaangaiowanie, wydatki
wykonane, zobowgzania.

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) Klikamy przycisk Wylicz sum;l ez sumy | o spowoduje automatyczne wprowadzenie
przez program sum do poszczegolnych kolumn.

5) Jeeli sprawozdanie nie zostalo jeszcze ukonczone, wowczas w celu dokonania
poprawek / edycji wprowadzonych danych ngl&kliknag¢ na formatcePrzeghd sprawozdan
przycisk Zmiea.

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

poprawno&i wprowadzonych danych moa skorzysta z funkcji g Ww. zagadnienie
omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 34, pkt 7.
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Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S o statusie ulczone

|£| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

2016041

o @M% M

RB28S - WUP

Sprawozdanie z widatkdyy RE28S - WWUP

prawozdania

Okres: Rodzal Symbol

Szczeqohy Al
Hiert 106, IWOUESDZHILRZAD PRACY POTNAN
Urzagd Skathiowy ‘ |

Rozdziat ‘ | v
Syol ’7
T__undusz'L_A

Roclzej

# i Al it

ihrowads Przeglads) Zestaisnia Operacie

Uzt

7) Po stwierdzeniu zgodnos sprawozdania z ewidencjksiegowa nalezy ostatecznawersg
sprawozdania ukonczywybierapc na formatcé’rzeghd sprawozdanprzycisk Ukorz.
Ww. zagadnienie omdéwiono w niniejszej Instrukcji na str. 34, pkt 8.

8) W celu wydrukowania sprawozdania nglevybrat przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 35-36, pkt 9.

9) Zadania budetowe widoczne w kolumnie pierwszej arkusza sprawwezdego wynikaj
z Rejestru zada budztowych. Nazw zadania maoza odczytd ze sprawozdania o statusie
Rgestrowane, &dacego w trybie edycji przez rozwitie listy zadé budztowych (klikamy
naprzycisk tzw. listy rozwijane,”! obok numeru zadania) i wpisanie w dolnegsct ekranu
po dowie Znajdznumer zadania. Formatka widoczna na obrazie ekranu 13
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Obraz ekranu 13 — Przegiddanie rejestru zadanbudzetowych

|| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

27X
W ¢x% » + %% NP W e L § S84

Y\ Fadania budzetowe (0D

|PI201 2TPRC ‘b 7. Pragram RamowyiCAPACITIES (Mozlweodci)

Jednostka WUP POZ |P.l‘201 20T IWC Program YWapdtpracy Miedzyregionainej, INTERRES IV C
|P.l‘201 P0G P2 IG - Pragram Operacyjny Innowacyjna Gospocdarka
Klient 108 [Pr12mpo KL [P KL - Program Oneracyjny Kapitat Ludzki |
OKkres \Wizesier Migsietzne |P.l‘201 2POPT ‘PO PT - Program Cperacyiny Pomoc Techniczna |
[pizm z2mrow |PROIY - Program Rozwoju Obszardw Wiejskich 2007-2013 [
Opis oo

PFi2017:8 fina udziekana n

N I

N[B[0 (N0 |

|P.|'INT EL Program INTERREG ELROPA,
[PanT EUS Program Interreq Europa Srodkowa

Kl'as:;-ﬂkacja budzetowa Zadanie |P.I'MF EQG Program Promovvanie roZnorodnosci kuturows) | artystyczne] w ramach europejskisgo dzi
Mazwa

S *

1501501 3.2919 ¥ eRyIINZ01 2P0 KL | |

158015013 4568 ¥ R0 PO KL

150.15013.4389 ¥ RRVIZ01 2P0 KL

853.85326.3020 W20t 7w

553.85325.4010 ¥ iz01 TP

B63.85325 4040 W20 7P \ ¥ L - Fosp 84 158,00
1852.85325.4110 W0t e o, WL Foap 206172,00

Zan|sz spraw o anle Folierz dane plahd AT g1

Foblemdane T popEeshiegn okia sl Buma rozdziaty 15013 141 282,00 0

Sealanie oty Suma dziaty 150

Wi ST It 2 Eela L6 it e e et =

10)Kazda jednostka budiowa, ktéra realizujgrojekty unijne zobowigzana jest sposzlzi¢

poza sprawozdaniem zbiorczym sprawozdanie Rb-28S z projektu unijnego. W tym celu

po wyeksportowaniu sprawozdania do programu MS Excel w szczegdiowos zada
budzetowych naley skorzystd z opcji Filtr i zaznaczy zadanie odpowiadgge
realizowanemu projektowi unijnemu. Spadzi¢ wydruk sprawozdania z programu MS Excel.

11)Kazda jednostka budtowa zobowjzana jest sposrzic Dodatkowsa informacje
0 zaangaowaniu za miesice, ktore nie koncz kwartalu w szczegdtowok plan,
zaangaowanie, wykonanie w systemie KSAT 2000i. W tym cellenakorzystad z paczek
zrozszerzeniem R. Powsyz informacg - sprawozdanie natg ukonczy a wersg papierowa
dogarczy¢ do Departamentu Finanséw w terminie do 10-ego dnisipa nasipujacego
po okiesie sprawozdawczym.
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6. Sprawozdanie Rb-34S — sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku,

o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

1) Po uruchomieniu aplikacji Planowanie i monitorowanie keidznaley na widocznej porgj
formatce za pomacprzycisku listy rozwijane,EI zmient rodzaj planu z Planu buelu na

Wydzielony rachunek dochodéw — obraz ekranu 14.

Obraz ekranu 14 — Wydzielony rachunek dochodow

£ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

KSAT - Planowanie budzetu

- -

—
Uzgtkownik: |HKONOWALSKA (Mtdzie\uny rachunek dochoddw D

Kaoniec pracy ‘

Biezaca data |22-09-201? Rok planu

Klawisze ‘

‘2017 .

ersia; |2 o1z
Jednostka hydzetowa

B |KSATSTD_.KSAT‘. COlG.C ‘ DF-DEPARTAMENT FINANSOW

Tablica ogloszei
Tatrmin Tragé

Froducent:
COIGSA

ul. Mikotowska 100
40-085 Katowice
el {032) 757 42 93

fax: (032) 757 42 8B

2) Sprawozdanie jednostkowe RDb-34S tworzymy poprzez wyboér
odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej

z listy rozwijanej
Instrukcji).¢pNigst

korzystamy z przyciskiVprowadZi uzupetniamy nagpujace pozycje sprawozdania:

= Data do — okres, za jaki spadzane jest sprawozdanie,

= Rozdziat (biate pole) — z listy naly wybra rozdziat odpowiedni dla jednostki

wprowadzagcej sprawozdanie np. rozdziat 80146.

3) Zapisujemy sprawozdan

4) Klikamy na przyciskPobierz _dane z planui klikamy na przyciskOK, co spowoduje
zaczytanie planow dochodow i wydatkow do arkusza sprawozdawczego — obraz ekranu 15.

UWAGA!

KONIEC DANEGO OKRESU SPRAWOZDAWCZEGO.

SPRAWDZAMY CZY ZACZYTANY PLAN JEST ZGODNY Z ZATWIERDZONYM
PLANEM FINANSOWYM WYDZIELONEGO RACHUNKU DOCHODOW NA
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Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S funkcja Pobierz dane z planu

| £ PLANOWANIE | MOMNITOROWANIE BUDZETU

anie Blok Rekord Pole Fon

s P2 NN r L

Sprawozdanie Rb34

Jednestka CDN KON ¥ CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
Klient 11347 od CENTRUM DOSKOMALENIA NAUCZYCIELI (CON) KONIN
QKres wizesief * | Migsieczne s fRodza) spr -
Opis
Dziatrozdziat Odwiata | wychowanie . BO148 ¥ Doksztateanie | doskonalenie nauczyeieli
l Zastosuj zmiary l Pobierz dane z planu b Pobierz dane z pl. fin l Importuj z Excela I _‘;‘:] l
A B g |
DOCHODY

Kad Syrmbol / Klasyfikacja

PFlar Whykonanie

_—A

30-08-2017
28-06-2017
28-06-2017
28-06-2017 e
29-06-2017
27-02-2017 v

{44144

o
S
=

— oo o o

T en S o
K 150 (Stan srodkow pienigznyth na poczatku okresu sprawnzdawezegn)
1 190 Ogédem (H+<150) 0,00 0,00

Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S z zaczytanym planem wydatkéw

|£] PLANQWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

iie Blok Rekord Pole Pomoc Okna

% 8 3] v

x|ta 2| Y A% N4 b W=

Sprawozdanie Rb34

Jednostka‘CDN KON ﬂ CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIEL| W KONINIE
Klignt ‘1 1347 ﬂ CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI (COM) KONIN
Okres ‘Wrzesieﬁ *|  Miesigezne '| Rodzg) SP'f-‘ -
Opis ‘
Dzialrozdziat ‘Déwwata | wryEhomranie “BUME :HDukszta%camEA doskanalenie nauczyciel

I Zastasy) Triany I Pafierz dane 7 pland I Pobierz dane z pl. fin I Impartu) 7 Excela I _EJ I

A | B © |
WYDATKI

Kod Plan Vykananie
v | I — -
e B01.80146.4110 > 400000

o 801 80146 4120 N 300,00

I IB01 80145 4170 N 103 300,00

" IB01.80146.4190 il 16 000,00 —
o IB01.80146.4210 | 86 700,00

N RAZEM . memm om

.P . 180 {5tan srodkaw pienigznych na koniec okresu sprawozdawczegn) ‘ ‘

5 190 Ogsitem (H+R150) | 896 000,00 000 +
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5) Poszczegolne gZci sprawozdania Rb-348zgs¢ A, B lub C) wybieramy poprzez klikricie
myszka

6) W Sprawozdaniu Rb-34S wypetniamy kolumny Wykonanie oraz pe#tH0 i P150.

7) W celu wyliczenia sumy wykonania ysramy przyciskl‘ Zastosu zmiany |

8) Jezeli zaistniata koniecznosérypetniamy cesé C sprawozdania Rb-34S.

Obraz ekranu 17 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-34S z wypeltnigezesciag C

&1 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Edycjz Zapylaniz Blok Rekord Pole Pomog Okno

2] @l x5 ] 2B% N bR ) o | B/
JednostkaiCDN KON 1‘ CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
Klient ‘11547 " CENTRUM DOSKONALENIA MAUCZYCIEL (ZDM) KONIN
Ckres ‘Wrzesweh = || Miesleczne 'I Rodza] spr. | 7|
Opis ‘
Driatrozdziat loéwiata iwychowanie ‘BDME zHDukszta#tame | doskonalenie nauczycieli
I Zastosuj Zmiany I Potierz dane 2 planu I Pabierz dane z pl. fin I Impartuj z Excela I HJI
A | B 2 |
Stannapoczatek Stan na kaniec
akresu okresu
sprawnzdawczego sprawozdawczego
Kod Symbal  Wyszczegoinienie
020 Naleznadci netta 2) \ 200000 1.000,00
021 Karota odpisu akiualizujacego naleznasci ‘ ‘
.022 Oulsetkl od naleznost] nlezaptacanych wterminie (nieokjete odpisem aktualizujacym) ‘ ‘
W 40 Zohowizzania

9) Jezeli sprawozdanie nie zostato ukonczone, wowczas w celu edycji wprowadzonych danych

ndezy klikna¢ na formatcd’rzeghd sprawozdanprzycisk Zmiei.

10) Weryfikujemy prawidtowos@aczytanych danych.

11)Po stwierdzeniu zgodnois sprawozdania z ewidenciksicgowa nalery ostatecznawersg
sprawozdania ukonczywybierapc na formatcé’rzeghd sprawozdanprzycisk Ukorz.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 34, pkt 8.

12) W celu wydrukowania sprawozdania aglerybraé przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 35-36, pkt 9.
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7. Sprawozdanie Rb-50 - sprawozdanie o0 dotacjach/wydatkach zyzanych

z wykonywaniem zadanz zakresu administracji rzadowej oraz innych zadanzleconych
JST ustawami

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 (sprawozdanie z wydatkéwetmvagch) tworzymy
poprzez wybér z listy rozwijanej odpowiedniego arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej

Instrukcii).
Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwvadzi uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogtizane jest sprawozdanie.

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

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

| 2¢|Ce] »+| 3] Y2 N 4| v MBI

Przeglad Sprawozdan
RB50-WYD-ROPS POZ
wattalne sprawozdania o wydatkach -Zlecone - ROPS FOZ
mﬂyatkie
prawozdania
Nazia jednostk Nr Kar.
Wrzesie il e estiowene = - %)
| \ | ||
l | \ | |
[ 0 \ | | B ]
| | \ | |
| | \ | |
— 1 | | — & 1
| | \ | I 1=
Szczegély -
Klient 545 [REGIONALIY OSRODEK POLITYKI SPOLECINE. POZNAN 5
Urzad Skarhowy | | B
Roziziat | | -
Symbol ,7
funduszu
Rodza] =
R LA T TR -
Wiprowad# Przegladaj ZFestawienia Operacje

2) W celu zaczytania danych liczbowych do arkusza sprawozdawczego klikamy na przycisk
Pobierz_dane.Z udostpnione] przez system KSAT listy rozwijanej wybierarpaczke
z odpowiednim sprawozdaniem jednostkowym Rb-28S, z ktérego zacggtautomatycznie
do akusza sprawozdawczego Rb-50 plan i wykonanie wydatkow eboddych zezrodiem
finansowania ZL - zlecone.

UWAGA!

Z powyzszego zapisu wynikaze aby pomysnie utworzyé sprawozdanie Rb-50 wczaiej
w systemie musi byéwprowadzone sprawozdanie Rb-28S, z ktérego zaczysapie dane
liczbowe, co automatycznie zapewni zgodnogfiedzy danymi wykazanymi w tych dwoéch
sprawozdaniach budetowych.
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Obraz ekranu 19 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-50 z zaczytanym planem i wykonaniem

=

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

e e e
Sprawozdanie Rb50

Jednestka [ROPS POZ ¥ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU

Klient |545 ¥ REGIONALNY DSRODEK POLITYKI SPOEECZNE] POZNAR

Okres |Czerwiec 'I |Kwanalne ~| Rodzaj spr.

Opis |

Dane uzupetniajace
Kod Petna klasyfkacja Symbol obiektwZradio fin. Plan : Wkonanie
| |A55.65501.4010 ¥ way T | 453000,00 | 435725
| |55.85501.4040 ¥ oy i | 2084400 20844,00
| |B55.95501.4110 = w0 i | 84.000,00 | 75 266,33
| |555.85501.4120 ol ¥ | 1100000 | B74375
| [Bs5.85601.4140 ¥ lwoy > [ 250000 | 183,95
| |555.55501.4210 > lwoy - | 460000 | 608,43
| |n55.85501.4280 W ol ¥ [ 720,00 E20,00
| |B55.85501.4300 w w0l . | ‘9379500 | 8162985
| |955.85501.4360 oy - 300000 196895 ~
Fabierz e Wylicz sumy 3351 841 00 3014 084 57| L AE]
Bofierz dane 2 146G Ohlicz automatycznig] S 83501 83812100 773 457 A
845 3351 841 00 3014 084,57 o

3)

4)

5)

6)

7)

1)

Jeeli zaistniata koniecznosévypetniamy Dane uzupetniagce do sprawozdania Rb-50
poprzez klikniecie na lis¢ rozwijanai wprowadzenie danych liczbowych.

Weryfikujemy prawidtowosé&aczytanych danych.

Jezeli sprawozdanie nie zostato ukonczone, wowczas w celu dokonania poprawek / edycji
wprowadzonych danych naigklikna¢ na formatcd’rzeghd sprawozdanprzycisk_ Zmi.

Po stwierdzeniu zgodnds sprawozdania z ewidencksiggowg nalezy ostatecznawersg
sprawozdania ukonczywybierapc na formatcé’rzeghd sprawozdanprzycisk Ukorz.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 34, pkt 8.

W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrat przyciskZestawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 35-36, pkt 9.

Sprawozdanie Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwanych
Z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadanzleconych JST
ustawami

Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ tworzymy poprzez wybor z listy rozwijanej
odpowedniego arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Instrukcji).
Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwvadzi uzupetniamy:

= Okres — okres, za jaki spadzane jest sprawozdanie.
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Obraz ekranu 20 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

RB27ZZ - ROPS

Kwartalne sprawczdanie - ROPS

prawozdania
ﬁkrai Riiﬁ Symbol Nazwa jednostki Status Nr kor.

Szczegoly
Klient 545 [REGIONALINY OSRODEK POLITVKI SFOLECZNE.] POZNAR
Urzad Skarbowy ‘ |

Rozdziat | [

Symbol
funduszu

Rodzaj ‘
Pl
Wprowadz I Przeglgdaj Zestawienia Operacje

Obraz ekranu 21 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ z wypetnionymi danymi
liczbowymi

| 2| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Lo |=H B
Sprawozdanie Rb27ZZ Rok

Jednostka |ROPS POZ ¥ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ W POZNANIU
Klient 1545 ¥ REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNES POZMAK
Dkf’ES-|CZE!’WIEC v| ‘Kwaname ~| Rodzajspr
Oipis |
RE27ZZ | A B
Pl Halemodci
Ohiskt budzetowy /
Klasyfikacja budzetows Zradio finansowania (4] s
' 54 v G ~ NN | T ——E G
(855.85502.0970 ol - | | 19353 |
\ iy ] | | |
| > I | | |
\ > | | | |
\ i | | | |
\ g ] | | |
ZApeT SOrAwWOEA AN B FOBiErZ e ﬂ-‘n'ﬁ S‘3’.'19-35

Wylicz surmy Fotierzdane- UEZAR 4 |

Sod| UL/t

2) Wypetniamy poszczegoélne kolumny sprawozdania, wprowgddane dotycxce klasyfikacji
budzetowe] a take obiektu budetowego izrodta finansowania. Zalecamy korzystanie z listy

rozwijanej E] z ktorej wybieramy odpowiednie pozycje.

3) Nastpnie post¢pujemy zgodnie z punktami od 4 do 7 omdéwionymi na 4% niniejszej
Instrukciji.

46



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCZXO - Instrukcja dla Jednostek UMWW

9. Sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleosci oraz wybranych
aktywow finansowych

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybor z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Instrukcji).
Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwvadzi uzupetniamy:

= Okres— okres, za jaki sposrlzane jest sprawozdanie.

Obraz ekranu 22 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N z zaczytanymi pozycjami natesci
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami nal&nosci

|| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

¢)Ca] #3] b] S22 N bW B[4

Sprawozdanie RB-N

lednastia \WZDW POZ ¥ |\WIELKOPOL SKI ZARZAD DROG WOJEWODZKICH W POZNANIU
Kliert js4@ ﬂ WIELKOPOLSKI ZARZAD DRAG WOJEWADZKICH POZNAN
Ohres: | wizesien = | [ ntiesigezn ~| Radzaj spr.| |

opis |

Sprawazdanie | dednosbome -

A | B A. HaleZznoéci oraz wybrane aktywa finansowe
T :
: : R v e e
WWyszezegiinienis i 5 "
e ] 10 1 12
MNZ.2 dtugoterminowe '| | | | =3
3. gotéuka | depozyty (N3, 1+N3 2+N3.3) =] o0 | 2 562,00 | 0,00 | 0,00 |_
[Mz.1 gotéuka ~| [ [ [ |—
3.2 depozyty na adanie - [ 2 562,00 [ |—
M2.2 depozyty terminame '] | | | |—_
[ N4. naleznozei wymagalne (N4.1+N4.2) - 0.00| | oo | 330,00 |—
= . | .
Importuj z Excela

2) Woprowadzanie danych do sprawozdania

» klikamy na przyciskWstaw pozycjeco spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji
naleznosci prezentowanych w ulitizie przedmiotowym,

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy p@aycyiktadzie przedmiotowym
i podmotowym np. Grupa lll, pozycja N 3.1,

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

3) Nastpnie postpujemy zgodnie z punktami od 4 do 7 omowionymi na 4% niniejszej
Instrukciji.
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UWAGA!

DO SPRAWOZDANIA Rb-N NALE ZY ZAt ACZY('J:

* kserokopie wychgow bankowych oraz raportow kasowych (wykazanych w poN3),

» w przypadku, gdy w sprawozdaniu sporadzonym wg stanu na koniec IV kwartatu danegqg
roku kwota wykazana w poz. N3 gotowka i depozytyodbiega od kwoty wynikapcej
z przedtomnej ww. dokumentacji nalery zalaczy¢ do sprawozdania wyjafienie dotycace
kwoty nieujetej w poz. N3 z opisem czego dotyczy.

JEZELI W SPRAWOZDANIU RB-N WYST APIA NALEZNOSCI WYMAGALNE
NALEZY ZAt ACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJA SNIENIE CZEGO ONE
DOTYCZ A.

10. Sprawozdanie Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobazan wg tytutdw diuznych
oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej
odpowedniego arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Instrukcji), ktory wprowadza si
w paczce RBZ — 0114 - symbol jednostki.

Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwadzi uzupetniamy:
= Okres— okfes za jaki spogdzane jest sprawozdanie.

Obraz ekranu 23 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z zaczytanymi pozycjami zobewan
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami zobowazan

| = PLANOWANIE | MONITOROWARNIE BUDZETU

-l [ -l | :-__f:l :‘;
Sprawozdanie RBE-Z
Jednostka |WUF' POZ 'l WOIEWODZKI URZAD PRACY W POZMANIU
B " .
Kiiert (108 | e BASDZI URZAD PRACY POZNAF
Okres.|\r’\"rZESiEﬁ '| |Miesieczne ~| Rodzaj SP"’—| 'l
Opis |
Sprawozdanis |Jeiﬂ.n03ﬂocwe - . Jednastki powigzans HJ
i | B A2 dluzmych
kit
=i o bt
ogdtem -
: . 21 publicznych
tkal. 3+15) mg._'ﬁg|?:“ oh ]
sy (Kol S+547+87"
= 3 a 5
0,00 0,00 0,00 nnn (s
- 0,00 0,00 0,00
= | D,EIEI| 0,00 | 0,00 | |
[E4. wymagaine zobowiazania (E4.1+E4.2) - [ 455685 | 4 568,85 | 000 | 0,00[
[E4.1 = tytuh dostaw towardw | ustug —| | 185920 | 1 859,20 | 0,00 | |
|E4.2 pozostate | | 270745 | 270745 | 0,00 | [.—
: 4] | »
Whistany poTyoie I Uit pomysie | dylice sumy Informanis urLpsnisiEce
Importuj z Excela
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2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

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

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pezwicukiadzie podmiotowym
I przedmiotowym np. Grupa I, pozycja E 2.1,

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

Czes¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klilkgjmyszkana zaktadkg sprawozdania.

» Aby uaktywné pozostateczesci C, D i E sprawozdania Rb-Z natg z widoku czsci
A - Zobowgzania wedtug tytutdw diurych, wybr@ przycisk Informacje uzupetniagce

Infarmacie uzupetnia; ...

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

w prawym gérnym rogu i :

UWAGA!

W celu prawidiowego zaczytania ¢sitabel w czesciach C, D i E ndezy wejs¢
w zaktadkelnformacje uzupetniagce i uaktywnic ww. tabele,nawet jezeli s3 one negatywne|
W przeciwnym razie nie zaczyiajsic do poszczegolnych efi sprawozdania wiersze
z wyszczegolnionymi tytutami.

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

Obraz ekranu 24 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z ¢&¢ D

£ PLANQWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Inf. uzup. dla spr. RbZ

Jednostka |WZDW POZ ¥ WIELKOPOLSKI ZARZAD DROG WOJEWODZKICH W POZNANIU

Klient js40 ¥ WELKOPOLSK ZARZAD DROG WOUEWODZHICH POINA
Okres IWrzesweh v iMiesieEzne '| Rodzaj 5pr.| -‘

Opis |
Sprawozdanie IJednustkuvve o

Aby obejrzeé szczegdly przejdz na odpowiednia zakladke.

D. Dane o krotkoterminowych zobowiazaniach wynikajchc,h Z Umow nienazwanych zwigzanych z finansowaniem usiug,
dostaw, robot budowlanych

Lp Wyszezegolnienie Kwota zobowigzan ogatem

|2 ‘B krotkoterminowe zobowigzania zrestrukiuryzowane " ‘

3) Nastpnie posgpujemy zgodnie z punktami od 4 do 7 oméwionymi na 4&%r niniejszej
Instrukciji.
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UWAGA!

JEZELI W SPRAWOZDANIU RB-Z JEDNOSTKI =~ WYST APIA  ZOBOWIAZANIA
WYMAGALNE NALE ZY ZAt ACZYC DO WW. SPRAWOZDANIA WYJA SNIENIE CZEGO
ONE DOTYCZA.

11. Sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobazan i naleznosci
Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorgdu terytorialnego
zadan zleconych

Sprawozdanie jednostkowe Rb-ZN tworzymy poprzez wybér z listy rozwijanej odpowiedniego
arkusza sprawozdawczego (str. 26 niniejszej Instrukcji).

Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwadzi uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki spadzane jest sprawozdanie.

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

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

ol 5] ] e|Ca] ow] k] S RPN W] | W] B [A o-| i |

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka WZMIUW POZ 7| WIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACJI | URZADZEN WODNYCH W POZNANIU
Kliant (547 | WIELKOPOLSKI ZARTAD MELIORAC | URZADZEN YWODNYCH
Oktes |vizesien ~|[miesigozne ~| Rodzajspr =
Cpiz |
Zadanie | ] =
A [ B | A.Zobowiazania wediug tytutow diuZnych (wg wartosci nominalnej)
lwrota -
zadtuzenia e S
e b licand
{kal, 3+15) (ol 449+10+11 et et
Wyszczegalnienie +12+13+140) ol StetTEEY
)
2 E] - 5
E2.1 krétkoterminawe -] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | [
E2.2 diugoterminowe -1 0,00 | 0,00 | 0,00 | |
E4. wymagalne zobowigzania (E4.1+E4.2) - 0,00 0,00 0.00 0,00
Ea.1 2 tylutu dostaw towardw i ustug - o0.00 0,00 0,00
E4.2 porostate - 0.00 0,00 0,00
| | =i
Wistaw pozycie LIS posyoie wlicz surmy | |
<4 »

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

L| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Sprawozdanie RB-ZN

Jednostka iWZMIUW POZ :‘ WIELKOPOLSK| ZARZAD MELIORACJI | URZADZEN WODNYCH W POZNANIU
Klient 1547 ﬂ WIELKOPOLSKI ZARZAD MELIORACI! | URZADZEN WODMTCH
okres [ wizesien ~|[miesigcane ~|  Rodzajspr =
opis |
Zadanie | :‘ =7
A | B | B Maleznosci oraz wyhrane aktywa finansowe
Iammuglaa R SR
(kulugsf]:?g; (ol 4+0+10+11 yub:;x;;h et
W\fszc(zf)gn’lnieme +12+13+14) (o1, S1geriBy
4 = 3

M3 Gotdwka - 0,00 0,00 0,00

|

|

3 2 Deponty na Zadanie = 0,00 | 0,00 | 0,00 | [
13,3 Depozyty terminowe -l 0,00 | 0,00 | 0,00 | [l —

| |

\ [

| |

M4, Maleznosci wymagalne (N4.1+1M4.2) = 0,00 | 0,00 0,00 0,00
M4 1 T tytutu dostaw towardw i ustug - 0,00 | 0,00 0,00
N4 2 Pozostate - 0,00 | 0,00 0,00 -

e - |

¥
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Nastpnie postpujemy analogicznie, jak w przypadku sprawozdania-NRbmowionego
na str. 47 niniejszej Instrukciji.

UWAGA!
Do sprawozdania Rb-ZN naléy zalaczy¢ wyjasnienia, w przypadku wystpienia zobowhzan
lub naleznosci wymagalnych.

12. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupeilnigle o stanie zobowgzan
wg tytutdw dtuznych

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi. Jednostki étotve z wygczeniem jednostek
nadzorowanych przez DE twagz sprawozdania w paczc®b-UZ_ 0114 JED BUD 9
a jednostki odiiatowe w paczceRb-UZ 0114 JED_OS_18nhatomiast pozostate jednostki
nadzorowane przez DE w pacARb-UZ_0114 CENTRA.

Nastpnie korzystamy z przycisku Wpwadzi uzupetniamy:
= Okres— okfes, za jaki spogglzane jest sprawozdanie.

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
» klikamy na przycisk Wstaw pozycye spowoduje automatyczne zaczytanie pozycji
zobowgzan prezentowanychv uktadzie przedmiotowym;
» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pgayajktadzie przedmiotowym
i podmotowym np. Grupa lll, pozycja; papiery wartidwe;
» klikamy na przycisk Wylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez program
kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach.

Obraz ekranu 27 — Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi pozycjami sprawozdania wedzi B
oraz wprowadzorg kwotg zobowigzan wymagalnych

PLAMNOWARNIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Sprawozdanie Rb-UZ

Jednostka [roPs POT | RECIOMALKY OERODEK POLITYHI SPOEECTNE W POTRARNL

Klient l545 '| REGIOHALNY OSRODER POLITYHKI SPOLECZNE) POZMNAR

Okres |W‘rzes|er’| '| |M|es|eczne 'l Rodzaj spr |

opis | Sprawoz danis: | Jednostkowe.

Y | B C1oa B. Porgczenia i gwarancje

AWaluta

ogotem
YWhysrcregalnienie (kol. 3+4+5+4647) DL EITR TS
13 2 3 4 =

|Ei1 . papiery wartodciowe 'l | 0,00 |

|E52. kredyty | pozyczki vl | 0,00 |

|
|
[B3. preyvigte depozyty =] o0 | [
!EM. woymagalne Tobowigzania "] | 300,00 | 300,00 |
| Il [ |
| Il |

Wylicz sumy | »
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Zakladki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy Kklikaj myszka na wybrag zaktadke

sprawozdania.

3) Nastpnie postpujemy zgodnie z punktami od 4 do 7 omowionymi na 4% niniejszej
Instrukciji.

13. Eksport sprawozda do programu MS Excel

W celu wyeksportowania sprawozdania do programu MS Excetynale

= na formatce Przegll Sorawozda wybra przycisk Zestawienia,

Obraz ekranu 28 - Eksport sprawozdando MS Excel - Zestawienia

s PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

[ErRravwozdanie T dochodtw RB27S - WP

-;ms"“e
R

Syrmibal Hamua jednaostd Status Hrkor.

UP POZ MIDIBWOD IR UREAD PRACY v FOIMNANMU Zatwierdzone = ||

WVLIP POZ WOUERWODZ R URZAD PRACY ¥ POIMAML Fatwierdzone = | |7

WP PO ASUIEISDZ K URZAD PRACY W POZRLARMLI Fatwierdzone | = | |7

WP PO ASUIERIGDZ I LR ZAD PRACY W POZRLARILI Fatwierdzone = ||

WVLIP POZ WOUERODZ R URZAD PRACY v POIMAML Fatwierdzone | = | |7

LR POZ WAOUIEWOD I URZAD PRACY W POIMAML Zatwierdzone | = | I_
Styczen =] WLIP PO ASUIERIGDZ I URZAD PRACY W POZRLARNIL Fatwierdzone | = | [ 1=
Szozeadty -

Kiient [106 MISIBACDIHI URZAD PRACY POZRAR

Urzgd Skarbounn; | |

Fozdziat | |

Symbol T
fund us=u
Vo acs Przegladal Fatuvierde Zestawienia Speracie
[ iy et

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

e
i

I
H
&
P}
2
ik

Obraz ekranu 29 - Eksport sprawozdando MS Excel - szablon druku

=8 Parametry drukowveaniz

Zakres sprawozdan SzrczeqidowosSE

® Eiergoce [w*  Paragraf
=y
T Fa okres 201 7-05-31 31 | W FRozdzist [ Sumy kontrolne
Rodzaj | | [w* Dzizt

Zakres danwych S)I‘_'__

Zréacho finansoswwania: e szablonu\
I LSIRE2YS
Ohiskt budZet oy

Format pliku

Crzict =S

| FMazwra pliku
Fozdzist |

Faragraf

Fadanis budzetowwe

R AN

= nastpnie naley wybra klawisz 2 I,
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= w oknie komunikacyjnym wybfa szczegotowos¢ sprawozdania (np. KLS-OBB-ZF-ZB
oznacza szczegotowosédo klasyfikacji budetowej, obiektu budstowego, zrodia
finansowania i zadania bugtbwego) a nagpnie klawisz Wionaj raport.

Obraz ekranu 30 - Eksport sprawozdando MS Excel - wzor raportu

?:'_E Excel Express (kompilacja 201650401 2 08:33:20)
Wzory raportow

Syrmibol

RE-275-KLS - Szablon [
Oz Eil-:ukada zmlany W ZTatwicrdzony | |
RE-275-KLS-OBE-ZF |

RE-275-KLS-0BE-IF-76

- -

I
Czesci WZoru ‘

Mumer Mazwa U zglecni
N e '_
2 PODPISY :
<+ | |—_ <]
Grupy czesci Pod grupami Lwzgls
Mumer Mazwa podrZednymi dnij
BT B8
| 2 panEDzIAE r [l
| 3 [paNEROIDZIAL r AL
Polalk orki
olaikomorki) grupy Uvwezgle
Kolumna ! Tekst f Formuta Excela Uporzgdkoweaniélni
s 72
Kolumna ~|PSD_PLAN |
Kolumna | PSD_MALEZNOSCI = Jlel
Kolumna ~ | PSD_POTRACEMA, |

Kolumna ~ | PSD_DOCHODY W HONANE - |
Kolumna | PSD_DOCHODY_OTRIYMANE ~|[Z -

15. Korekta sprawozdan
Korygowa: moza tylko sprawozdania ukoaone lub zatwierdzone. Funkdfarekta tworzy
niezatwierdzong kopi sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawozdanierwotne
mozna wtedy tylko przegdat i drukowa, natomiast kogi sprawozdania mma edytowa w celu
uzyskania prawidtowej wersji sprawozdania.
W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:

Operacje(na formatce Przegtl sprawozda) Operacie

2. Korekta HLETELE ;

3. Pojawi st pytanie:_Czy na pewno dokon&érekty - klikamyTak.
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Obraz ekranu 31 — Korekta sprawozdania jednostkowego

I £ PLANOWARMIE | MOMITOROWANIE BUDZETU |

o A i e >
_ e S e
Utwwérr sprawordanie acrne SenstiEpEmejac R0t
RB27S - WUP e A B e pre e
Spramozdanie = dochodow: RE27S - Wl_| a . -
Hopiv Pizma jednosthki
Korekts Fofrmulere S
_;&'S"‘ie
b2 iki
Praceozdan s ligzric
= i) Brchiwizul Testawisnie

Status M ko

[ e

Lipiec -~ Fatwierdzone
Czerwiec - Zatwierdzone | =
s - IMIEETE SR Fatwvierdzone | =
wviecier = Stetusy hist. spraw.
Marzec - :
Potwisrdzenie rejestraci

Luty - = . e

- Zestawicnis (RE27, RE28)
Styczen = : i i

ST Zamkoi

Klient 140G

SOZ UREAD PR POzt mn
Urzgd Skarbowny

Rozdziat

Swymbal
funduszu

Rod=aj

e b

>
. e Zectawiorin Sheracie

Listir | | Friisr Uik o

-

Korekta staje si aktualnym i niezatwierdzonym sprawozdaniem, natoms@awozdanie
pierwotne zostaje oznaczone, jako nieaktualne, pozostajdal sprawozdaniem zatwierdzonym
lub gdy byto ukonczone zmienia status na zatwierdzone.

Obraz ekranu 32 — Utworzona korekta sprawozdania jednostkowego

|| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

RB27S - WUP
Epraswozdanie z dochoddw RR27S - WP

WasTy sthie

pravceozdan o

Olires Rodzal Symbol Hazma jednostd

[AOUERIODZHI LRZAD PRACY v POZNARIL
foie pOZ MACIBIOD ZHI URZAD PRACY ¥ POZNANIL |zatwierdzone |

thUP POZ tv\fO.JE\N@DZKI URZAD PRACY W POZRAMILI Fatwietrdzone -
Krviecier | 'VVUP FOL "WOJEVV@DZKI UREAD PRACY W POZRAML Zatwiercdzone -

Marzec =l fALIP POT [OUEAISD THI LRZAD PRACY W POZMARNIL Tatwierdzone =
Luty = LR POZ [HOUBHODERI URZAD PRACY ¥ POZNANU | Zatwisrdzone =

Styczer - | rwup POT iWO.JEWéDzm URE&LD PRACY W POZRAML [ zatwisrazone [+ 1=
Szoczegdby A
Kiliznt 11 05 POZNAR

Urzad Skarkouny | |

Rozdziat | |
Symbal ,7
Ty

Rodzaj l

i ANy

Weprowact I Przedglads) = Festawienis Dperacis
Usur I Zmieri =2
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Operacg korygowania moua dokonywé wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt
sprawozdania. Usunathozna jedynie sprawozdania nieukoftzone, tak wgc nie ma moliwosci
usungcia sprawozdan nieaktualnych, ktére zostaty woeg ukonczone lub zatwierdzone.
Usuna¢ mozna tylko korek nieukonczona 0 najwyzszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniu wybieramy przyciskn .
Skorygowane sprawozdanie nalesprawdzt a nastpnie ukonczy korzystajc z przycisku

Ukoﬁcz‘ Ukoricz ‘

UWAGA!

SPORZADZENIE KOREKTY SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE WYMAGA ZtOZ ENIA
PISEMNEGO WYJA SNIENIA.

JEZELI DOKONUJEMY  KOREKTY SPRAWOZDANIA TYLKO W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ, (np. zmieniamy zrodto finansowania lub numer zadania budetowego),
NALEZY WOWCZAS DOSTARCZYC DO DEPARTAMENTU FINANSOW PISMO
WYJASNIAJA CE PRZYCZYNY ZMIANY DANYCH.

16. Zrodia finansowania zadanbudzetowych

Zrodia finansowania zad@udzetowych ugte w budiecie (dosipne w systemie KSAT 2000i)
odawierciedla ponisza tabela.

Lp. SYMBOL ZRODLA OPIS

1. | WOJ | DC-BSE Budzet srodkéw europejskich

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

3. | WOJ | DC-PJSF Dotacje celowe od pozostatych jednostek sektora finanséw publicznych
4. | woJs | pc-INSE Fl?l?;ﬁgjzen;g:]owe od jednostek niezaliczanych do sektora finanséw
5. | WOJ | DC-WRPO14 Dotacja celowa — WRPO14

6. | WOJ | DC- WW WRPO14 Dotacja celowa — WRPO14 od Wojewody Wielkopolskiego
7. | WOJ | DC-PR-WRPO14 Dotacja celowa — porozumienia -WRPO14

8. | WOJ |DC-POPT14 Dotacja celowa - PO PT14

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

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

11.|WOJ |DC-PR Dotacje celowe - porozumienia

12.|WOJ |DC - PROW14 Dotacja celowa - PROW14

13.|WOJ |DC-ZW Dotacje celowe - zadania wlasne

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

15.|WOJ |PF Dotacja celowa - Pomoc finansowa

16.| WOJ |WL-ALK Wiasne - Alkohole

17.|WOJ |WL Wiasne

18.|WOJ |ZL Zlecone (Rb - 50)

19.|WOJ |UE Unia Europejska

20.| WOJ | D-WRPO Dochody zwigane z realizach WRPO

21.|WOJ |WL-FGSP Fundusz GwarantowanychSwiadczei Pracowniczych
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Lp. SYMBOL ZRODtA OPIS

22.|WOJ |WL - NK Wiasne niekwalifikowalne

23.| WOJ. | WL-OPR Wiasne — optaty produktowe

24.|WOJ | WL-OSR Wiasne — optatysrodowiskowe

25.| WOJ |WL-PGR Wiasne — wytgczenie z produkcji gruntéw rolnych

26 | WOJ | WL-BIA Wiasne - zwizane z wprowadzeniem do obrotu baterii i akumulatoréw
27 | wou [wi-ete o S sprsie clekicany

28.| WOJ | WL-UDK Wiasne - optaty za usungcie drzewa lub krzewu

29.| WOJ | ZWROTY* Zwroty dotacji i odsetek z lat ubiegtych

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

* Zrédio LZWROTY” wybieramy wtedy, gdy zwrécone dotacje i odsetki od dotacji podjeigd$zemu przekazaniu
do wskazanego organu / instytucji, natomiast w przypadku, gdy zwrdcone dotacje i odsetki od dotacji nie

podlegajg dalszemu przekazaniu i pozostay budiecie Wojewddztwa Wielkopolskiego wybieranzy6dio
~SWEASNE”.
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Wykaz samorz gdowych jednostek budz etowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktérym udost

system KSAT 2000i

Zatgcznik nr 3

do Uchwaty Nr 5011/2018
Zarzgdu Wojewodztwa
Wielkopolskiego

z dnia 28 lutego 2018 r.

epnia sie

Lp. Nazwa jednostki |skrot w KSAT | Miejscowo $é
| [Samorz gdowe jednostki budz etowe Wojewddztwa Wielkopolskiego, z tego:
1. [Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu ROPS POZ Poznan
2. |Wojewddzki Urzgd Pracy w Poznaniu WUP POZ Poznan
3. |Wielkopolski Zarzad Dr6g Wojewddzkich w Poznaniu WzDW POZ Poznan
4. |Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu WBPP POZ Poznan
5 Wlelkopolskl Zarzad Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w WZGKIAM Poznan
Poznaniu
6. |Wielkopolski Zarzad Melioracji i Urzgdzen Wodnych w Poznaniu WZMIUW POZ Poznan
7. |Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojew6dztwa Wielkopolskiego ZPKWW Poznan
8. [|Osrodek Integraciji Europejskiej w Rokosowie OIE ROK Rokosowo
9 Reglona’ln.e Centrum Profilaktyki Uzaleznien dla Dzieci i Mtodziezy RCPU ROG Rogozno
w Rogoznie
Il |Jednostki podlegte Departamentowi Edukaciji i Nauki UMWW, z tego:
A. |Jednostki o swiatowe, z tego:
1 Wlelkopolskle Samorzgdowe Qentrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK 1 POZ Poznan
I Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu
2 Wlelkopolskle Samorzgdowe Qentrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK 2 POZ Poznan
i Ustawicznego Nr 2 w Poznaniu
3 Wlelkopolskle Samor.za’d(.)we Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK GNI Gniezno
i Ustawicznego w Gnieznie
4 Wlelkopolskle Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK RAW Rawicz
I Ustawicznego w Rawiczu
5 Wlelkopolskle Samorz.a(.jowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK KON Konin
i Ustawicznego w Koninie
6 Wlelkopolskle Samorzadpwe Centrum Ksztatcenia Zawodowego WSCK ZtO Zhotow
i Ustawicznego w Ztotowie
7 Wlelkopolskle Samorzadgwe (?entrum K;ztaicema Zawodowego WSCK OSTW Ostréw Wielkopolski
i Ustawicznego w Ostrowie Wielkopolskim
8 Wlelkf)p.olskle Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Ustawicznego we WSCK WRZ Wrzesnia
Wrzesni
9. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie CDN LES Leszno
10. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie CDN KON Konin
11. |Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile CDN PIL Pita
12. [O$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu ODN POZ Poznan
13. [O$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu ODN KAL Kalisz
14. |Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Poznaniu PBP POZ Poznan
15. |Publiczna Biblioteka Pedagogiczna im. A. Parczewskiego w Kaliszu PBP KAL Kalisz
16. |Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w Cerekwicy Nowej MOW CER Cerekwica Nowa
17. |Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Starej Lubiance ZSZP STHU Stara tubianka
B. |Samorz gdowe jednostki budz etowe Wojewddztwa Wielkopolskiego, z tego:
Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w CWRKDIZ POZ Poznan
Poznaniu
2 CKizlrilérzuum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w CWRKDIZ KAL Kalisz
3 CKig::ltrr]lIJén Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w CWRKDIZ KON Konin
4 Centrqm Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w CWRKDIZ LES Leszno
Lesznie
5. |Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile |CWRKDIZ PIL Pita
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