UCHWALA Nr 5012/2018
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$¢ prawna podlegle
Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzor nad ww. jednostkami

Na podstawie § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§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 prawidlowos$cig i terminowoS$cig sporzadzania i przekazywania sprawozdan
w zakresie operacji finansowych przez jednostki sektora finansow publicznych posiadajace osobowo$é prawng
podlegte Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzor nad ww. jednostkami, udostepnia
si¢ ww. jednostkom i departamentom submodut Sprawozdania Rb w module Planowanie i monitorowanie budzetu
(BUD) systemu KSAT 2000i, ktorego autorem jest Centralny Osrodek Informatyki Goérnictwa S.A. ,,COIG”

z siedzibg w Katowicach do elektronicznego przesytania sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

§2.

Jednostki sektora finansé6w publicznych posiadajace osobowos¢ prawng podlegle Wojewodztwu Wielkopolskiemu
oraz departamenty sprawujace nadzor nad ww. jednostkami przekazujg 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¢ Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 20001 w brzmieniu okreslonym w zalgczniku

nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 5.

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

w zalgczniku nr 3 do niniejszej uchwaty.



§ 6.

Za realizacj¢ uchwaty odpowiedzialni sa:

1) w zakresie spetniania wymogoéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym przez instrukcje i wzory o$wiadczen uzytkownikéw 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 — Wydziat Informatyki i Telekomunikacji w Departamencie
Administracyjnym UMWW,

3) w zakresie utworzenia, w systemie KSAT 2000i imiennych kont uzytkownikow oraz dostepow do sprawozdan
a takze zmiany zwiagzane z Instrukcjg uzytkownika systemu KSAT 2000i — Departament Finansow UMWW,

4) w zakresie uzytkowania systemu KSAT 2000i zgodnie z zalaczong w niniejszej uchwale instrukcjg —
Dyrektorzy jednostek sektora finansow publicznych posiadajacych osobowos$¢ prawng podlegtych
Wojewodztwu Wielkopolskiemu okreslonych w § 5 niniejszej uchwaly oraz odpowiednie Departamenty

UMWW nadzorujgce ww. jednostki.

§7.

Zobowigzuje sie¢ wszystkich Dyrektorow jednostek wymienionych w § 5 niniejszej uchwaty 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 stanowiacych zatacznik do Zarzadzenia
Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 8.

Traci moc Uchwata Nr 2734/2016 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 19 pazdziernika 2016 r.
w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan W zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdania budzetowego Rb-WSa przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace
osobowo$¢ prawng podlegte Wojewddztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzor
nad ww. jednostkami zmieniona uchwatami Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego: Nr 3827/2017 z dnia 12
czerwca 2017 r., Nr 4237/2017 z dnia 6 wrzesnia 2017 r.

§9.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszalek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 5012/2018
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$¢ prawna podlegle
Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzor nad ww. jednostkami

W zwiagzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) jednostki posiadajace osobowo$¢ prawng przekazuja do jednostki samorzadu
terytorialnego sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UN oraz Rb-UZ. W celu sprawowania kontroli zarzadczej w zakresie
sporzadzania i przekazywania ww. sprawozdan przez jednostki sektora finansow publicznych posiadajace
osobowo$¢ prawng oraz departamenty UMWW, ktére nadzoruja ww. jednostki oraz w celu zapewnienia rzetelno$ci
i prawidlowosci sporzadzanych przez Wojewddztwo Wielkopolskie sprawozdan zbiorczych udostgpnia
si¢ ww. jednostkom oraz departamentom submodut Sprawozdania Rb w module Planowanie i monitorowanie

budzetu (BUD) systemu KSAT 2000i.

W zwiazku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109), ktére m.in. uchylilo obowiazek sporzadzania
sprawozdan Rb-WSa przez jednostki sektora finansow publicznych posiadajace osobowos¢ prawng, podjgcie

przedmiotowej uchwaly jest w petni uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 5012/2018

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z dnia 28 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA INSTALACJI

SYSTEMU KSATZ2000i

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 dogpna po klikneéciu 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 zabezpiechewitryny WWW (Internet Explorer 6)

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

Po przegciu 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 mge zapytaé czy
hasta dla tej witryny maja zosta® zapamitane. Zalecamy, aby nie zapamgtywaé tego

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

zainstalowanego oprogramowania potrzebnego dogzawia 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 kliknaé, 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 przeglarki Internet Explorer

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

Po prawidtowymsciaggnieciu aplikacji klienta powinien uruchosie automatycznie
instalator oprogramowania. Ekran instalatora enoami¢ sic w zalenosci od systemu
operacyjnego. Systemy Windows Vista oraz Windows 7 gn@gmaga& podczas instalacji
potwierdzenia do uzyskania uprawfiiadministratora, 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”
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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 Jnstall”.

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 > Progr@owyinna pojawd sie pozycja

przedstawiona na rysunku 9. Umieszczony w menu sifortiClient SSL VPN” stuz 'y do
uruchamiania klienta petzenia VPN.
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B8 Forkiclient S50 YPN

| M@ Forticlient »i

Rysunek 9 — Ikona klienta zdalnego pajczenia 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. Pofaczenie naleéy nawigzaé tylko i wytacznie przed rozpocegciem pracy

z systemem KSAT.

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

niezbgdne 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 aytkownika (pkt. 1 na dostarczonejdie haset)
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Password: nazwa uytkownika (pkt. 2 na dostarczonejdie haset)

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

(prawidtowe nawdzanie padczenia skutkuje pojawieniemesiv oknie satusu: Connected.

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

spowoduje zerwanie pgizenia.

Po zminimalizowaniu okna, moa 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
zainstalowanegosrodowiska Java Runtime Environment w wersji minimui6.0_16.
Srodowisko JRE maia pobra w nastpujacy sposob:

1. Nalezy wejs¢ na adres strony WWW:

http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/dovanls/java-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 wykona& Download oprogramowania
wybieragc z listy # jre-6u45-windows-i586.exe  lub # jre-6u45-windows-x64.exe

| zapis& na dysku komputera.

10
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Po sciagnigciu instalatorasrodowiska JRE, naky zlokalizowa& jego plik (lokalizacja
w ktorej plik zostat zapisany mezdmi¢ si¢ w zaleznosci od przegidarki z jakiej Pastwo
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 pojawg skno 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 klikngdrzycisk NSTALL .

Moze st zdarzy, ze w tej fazie instalacji pojawi giokno informugce o wykryciu
zainstalowanej juiaversji ¥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 przeinstalowanigrodowiska JRE

11
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Jezeli 3 Paistwo pewni, 2 faktycznie na komputerze jest zainstalowana wymagaersja
srodowiska, naley klikna¢ ,No”, w przeciwnym wypadku prosz wybra ,Yes,
co spowoduje zainstalowanie oprogramowania.

Po zakonczeniu procesu instalacji konieczne jest ponowmbdamienie komputera.

5. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i

Ponisza procedura uruchomienia powinna lpyzeprowadzana z kontaytkownika
wyznaczonego do obstugi aplikacji KSAT2000i.
Aby uruchomé aplikacg KSAT2000i naley wpierw ustanowi pofgczenie VPN opisane
w punkcie 3, a hagbnie w przegjdarce internetowej wpiggeden z podanych 7ej adresow:
http://10.200.1.55:7777/forms/frmserviet?config=ksiat wersja programu KSAT2000i bez

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

z uruchomionym mechanizmem skalowania(pozwala na znngemiaru okna),

Aplikacja przed pierwszym uruchomieniemdaie wykazywata kdy 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 téei

W kazdym przypadku, gdy pojawiagsiego typu komunikat natg zaznaczg pole

[#] Always trust content From this publisher, . . , . .
I nastpnie kliknag¢ przyciskRun. Tego typu komunikaty

powinny pojawig& Si¢ wytagcznie podczas pierwszego uruchomienia aplikacji. ek
zdarzyt, ze pojawi s¢ komunikat dotycgcy blokowania niezaufanych komponentow

aplikacji (Rysunek 15). W tym przypadku nayekliknaé ,, 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

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

1. Uruchomé Meneder zada Windows przez naéniecie klawiszy

13
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CTRL-ALT-DELETE , a nasgpnie klikna¢ na przycisk Mnedzer zadan,

2. Klikng¢ na zaktadkdrocesy,

3. Zaznacz§ na lécie procegava (moze istni€ jeszcze proces javaw, aqwiprosz zwrocic
doktadnie uwag na nazw),

4. Klikng¢ przycisk Zakoncz proces a nastpnie w oknie, ktore gi pojawi naley
potwierdzi zamiar zamknricia. Okno menedera 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”, nastpnie ,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 gateziami ,Security”
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| = SMene dzer zadan Windows
| Plik Opcie  ‘Widok  Pomoc

E.ﬁ.plikacjei Procesy | Wiydajnost | Siec

Mazvea obrazu Mazwa uzytkow,,, | Uzyciep... [kl
swchost.exe LSLUGA SIECIOMA 4 608 K
swchost, exe SYSTEM 5183 K
lsass . exe SYSTEM 1260k
SErViCces.exe SYSTEM 4872 K
winlogon. exe SYSTEM 564 K
CSr55,8X8 SYSTEM S1768 K
locakar, exe USEUGA SIECIOMWA, 2720k
SMS5 EXE SYSTEM 416 K
swchost, exe USLUGA LOKALNA 2956 K
MNMSAccessU exe SYSTEM 1 880K
jgs.exe SYSTEM 1380 K
hasplms.exe SYSTEM 14 564 K
ekrn.exe SYSTEM 64 324 K

swchost EXE LIS}.A LOKA 3836 K

ik _ S snae— UL
spoolsy . exe SYSTEM B 364 K
taskmgr.exe o 4592 K h:rj
—-e——ieb ..o _.:_L___I PG Co A SO o 44 "\-Jﬂ_lt_‘ —
<] [ =]
Pokaz procesy wszystkich uzytkownikdis
Procesy; 41 Uzvcie procesora; 0% | Fam. zadeklar,: 7040 [ 3857M

Rysunek 17 - Okno menegkera zadai Windows

Po przeprowadzeniu powszych krokéw, jeeli cata procedura instalacji przebiegta

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

B [KSATI2000i] Konsola systemu

Window

I

Uzytkaverik |

Hast |

Baza danych ]

Pofgez | Anuuj

W_pis; nazv;e udytkownika
Rekord: 1/1 | i | | | 1

Rysunek 18 - Okno aplikacji KSAT2000i
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6. Uruchomienie aplikacji KSAT2000i w srodowisku JAVA 1.8.xxx

Jezeli istnieje koniecznos¢ uruchomienia systemu KSAT2000i na komputerze,
na ktorym dziata inne oprogramowanie wymagaj$odowiska JAVA 1.8.xxx, wowczas
poskpujemy w nasfpujacy sposob.

1. W ,Panelu Sterowania” JAVA->Java->View w linii dlgPlatform”™= [ 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”,
nastpnie ,Add” i w dodanym wierszu wpigdekst: [ http://10.200.1.55:7777/forms/ ]

Przy kadorazowym uruchomieniu systemu KSAT2000id®¢pojawia sie okienka
z ostrzeeniami, ktore naley akceptowa.

16



System KSAT 2000i — SPRAWOZDAWCXO

Zalgcznik Nr 2

do Uchwatly Nr 5012/2018

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 lutego 2018 roku

INSTRUKCJA U ZYTKOWNIKA

SYSTEMU KSAT 2000i

Pozna, luty 2018 r.
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1. Rozpoczcie pracy z systemem KSAT 2000i

1.1. Przydzielanie dosgpu dla uzytkownikow

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu Finansowdwrz
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszelkie pytania i uwagi
zwigzane z obstugsystemu KSAT 2000i natg kierowa bezposednio do Gestora systemu
pod adres Urgd Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznafzwanym dalej
UMWW), al. Niepodlegtoéi 34, 61-714 Pozma lub na adres poczty elektronicznej
df.sekretariat@umww.pl

W zwigzku z tym,ze dos¢p do systemu KSAT 2000i zgdany jest z bezpogddnim
potaczeniem z siegi komputeroy UMWW oraz ze wzgldow bezpieczgstwa, osoby
z Wojewodzkich Samogzlowych Jednostek Organizacyjnych (dalej WSJO) przed
otrzymaniem dogpu do systemu KSAT 2000i mugzzapozna sie z ,Wytycznymi
Bezpieczéastwa Informacji” (tj. wycagiem 2z Polityki Bezpieczestwa Informacji
i Instrukcji Zaradzania Systemem Informatycznym, zwanej dalej PBIijZ&az ztoy¢
niezbgdne o$viadczenia i wnioski (tj. zgtzniki nr 1, 1a, 6 PBIilZSI ze zm.).

Whniosek o uprawnienia dagtu do zasobdéw systemu teleinformatycznego UMWW
(tj. zalgcznik nr 1 PBIilZSI) oraz wniosek o uprawnienia apst do aplikacji i programéw
UMWW (tj. zalacznik nr la PBIilZSI) powinny zostazaakceptowane przez Dyrektora
WSJO.

Zaakceptowane przez Dyrektora WSJO wnioski oragiamczenia wnioskodawcow
0 zapoznaniu gi z Wytycznymi Bezpieczestwa Informacji (tj. zajcznik nr 6 PBIIZSI
ze zm.) naley ztozy¢ w Departamencie UMWW nadzogeym WSJO, ktory przesyta ww.
dokumenty do Departamentu Finanséw UMWW.

Departament Finansow UMWW przekazuje ww. wnioski Ewiadczenia
do akceptacji Administratora Bezpieéstwa Informacji UMWW.

Administrator Bezpieczstwa Informacji przekazuje wnioski do komorek
merytorycznych UMWW odpowiedzialnych za nadanie odpowiednich uprawnie

Dane dospowe do VPN oraz do systemu KSAT 20004 grzekazywane
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem
,do ragk wtasnych” przez Departament Finanséw UMWW zareddictwem Departamentu
UMWW nadzorugcego dandVSJO, osobie wskazanej we wniosku.

1.2. Przeznaczenie systemu KSAT 2000i

System KSAT 2000i jest przeznaczony do spdzania i przekazywania sprawoada
zgodnie z Rozpogtdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 rprawie sprawozda
jednostek 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.

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

Wykorzystanie przez yitkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przeznatza
stanowi podstagdo niezwitocznego zablokowania dgst do systemu. Odblokowanie konta
jest motiwe tylko i wytgcznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez DyrekWSJO oraz
Gestora systemu.
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1.3. Logowanie wytkownika do systemu KSAT 2000i

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

| £ [KSAT/2000i] Logowanie do systemu

Uzytkownik |

Hasto |

Baza darych |

Potgcz | Anuluj

Nalery wpisaé
— nazwe uzytkownika
- hasto

nasepnie klikamy na przycisk

POACZ

| Potacz |

20
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2. Modut PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU, j$ciezka doskpu do
sprawozdan
Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

| £ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

KSAT - konsola startowa

Uzythownik |PRAVNER] Kories pracy |
Data [22irzesien 2017 Hlawisze |
Wiers)a |2-1 3 Imiana Wzythosm ke

Bazadanych |KEATSTDHSAT COIG Zmiana hazta ‘

System aplikaci
|(KS.E.T2DDD) KOMPUTERCIY SYSTEM DLA ADMIMNISTRAC TERENCAVWE]

stz Srodowisko

Aplikacje dostepne dla | L‘E:}‘F' |‘
| A Producent;
i COIG 54
— ul, Milalowska 100
&) 40-065 katowlce
- i Seryice Desk:
£l (4+48) 757 44 44
Fi https://helndesk: colg.plf
X
| K|
Fd -

Sciezka:
wybieramy dogpng aplikacg pod nazwy:

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU

klikamy na ikong ludzikiem

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

Zmiana haska

= - umodiwia zmiang¢hasta,
:>| Klawisze . zawiera pomocniczy opis funkcjonaleoposzczegolnych klawiszy,
N Koniec pracy . zamyka systemu KSAT.

W lewej czsci formatki wyswietlaja sie nasgpujace informacje: ugtkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i dogp do bazy danych.
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Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUD ZETU — GLOWNE MENU

|£] PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

KSAT - Planowanie budzetu

Usytkounit: — |pRayiyNER) | Flan budzeny - anie: prasy |
Biezgca data: 39.09.2017 lRok planu .
klamizze |
i 1201? b
il 2012
Jednostha bodzetowa
Baza: |KS.i’-‘\TSTDZK-S.AT.CDIG.CD_r |h|1PF‘ LED-MUZELM PIERWSZY CH PLASTOUW N LEONIGY '|
Tablica oghoszer
Termnin Tresd
C— .
Producert:
COIG 5.4
ul. Miketowska 100
41085 Katowice
4 L] tel. (032 757 42 93..
> fae: (03%) 757 42 96

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

Na ekranie widocznegsgn.in.:
=  rok planu budetu (alpowiedni rok, wybieramy za pompprzyciskﬂ listy rozwijanej),
= nazw jednostki organizacyjnej,

klikamy na zaktadkw gornej cesci ekranu

SprSwozd awezos e

> SPRAWOZDAWCZO SC

nasepnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawozdania rb

Obraz ekranu 4 — WYBOR PACZKI W CELU WPROWADZENIA SPRAWOZDANIA
JEDNOSTKOWEGO
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@h‘whierz sprawozdanie 7 listy ﬂ
Filtr : BN - |
Syrmibol Mazwwa
|REIN - DF RIC |F'rawne DF - Kwattalne spravwozdanie o stanie naleznosci =
|REiN - Dl |P'rawne Ol - Kwartalne spravvozdanie o stanie naleznosc
|RBN - DK |F'rawne DK - Kyvartalne sprawozoanie o stanie naleznosc
|REiN - Db+ |P'rawne DR+ - Kowartalne spravwozdanie o stanie naleznosci
|REFN -DI |F‘rawne DZ - Kyvartaline sprawozoanie o stanie naleznosc
Kyvartalne spraveozdania o stanie naleznosci - PRAWNE_INSTY TUCJE KULTURY
|REiN - P |P'rawne P - Kwvartalne spravozdanie o stanie naleznosci
|RBN -SP_Fory |I{wartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAWNE_SP_TOTy
|REiN - WEOSIGW POZ |P'rawne WFOSIGW POT - Kwartaing spraveozdanis o stanie naleznosci
|RBN - WioDR |F'rawne WIODR - Wwvartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
|REFN - WIORDY |Hwartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAVWNE _WORDy

| |
| |
| |
| |
_ Wprowadz I Przedladaj I LZamknij _

Wybieramy paczkw celu wprowadzenia sprawozdania jednostkowego zeaprozwirtcie listy
doskpnych sprawozdari-klikag na przycisk tzw. Iistrozwijaan]

= Rb-N,

= Rb-UN,

= Rb-Z,

= Rb-UZ.

UWAGA!

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

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

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

Dostpne przyciski i ich funkcjonalnos¢

Wprowadz | _ umodiwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego deesys,

Prezgldal | . umodiwia przegcie do formatki PRZEGAD SPRAWOZDAN — obraz
ekranu 5, str. 27 niniejszej Instrukciji,

A I -zamknicie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranuts, 25 niniejszej

Instrukciji.
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3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogolne (dotycz wszystkich
rodzajéw sprawozdai

3.1 Przeghd sprawozdan— omowienie aktywnych formatek

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

Obraz ekranu 5 — PRZEGLAD SPRAWOZDAN — sprawozdania jednostkowe

| £ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

RBN - INSTYTUCJE KULTURY
Kwartalne sprawozdania o stanie nalaznaéel - PRAWNE IMSTYTUCJE KULTURY

prawozdania

Dkres. Rodzaj S¢mhol . kor.
W | Wl . M N
Czemwiec ‘” MPP LED MUZEUM PIERVWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY Ukoriczone '| ’_
Marzec - || WMPP LED MUZEUM PIERWSZY CH PIASTOW MA LEDNICY Zatwierdzone v| ’7
I ! | |
I | | | I
II | ’!:
U 1
| ! | | |=
Szczently -
Kiient {1202 MUZEUM PIERWSZYCH FIASTOW NA LEDNICY
Urzad Skarbowy | |
Rozaziat | | v
Symbaol ’7
Tunduszu
Rou Al
rmie dhieit -
W'pr_'oWadi I Przegladaj Zestawieria Operacje
s I Zmien

Omoéwienie aktywnych formatek dephych na dolnej zaktadce arkusza:
- utworzenie nowego sprawozdania/ aktywowanie arkusza

— | wprowsdz | sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych;
: - usungcie sprawozdania;
:>| L=zun |
‘ : - przeghdanie sprawozdania;
= Przegladaj ‘
- zatwierdzenie sprawozdania przez nadzmelpDepartamenty
| zatwiersz | UMWW;
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- ukonczenie ostatecznej wersji sprawozdania, paiuzej funkcji nie

= Ukoricz | ma moZiwosci edycji arkusza sprawozdawczego;
— - edytowanie utworzonego sprawozdania
:‘ Zmien |
— | Testawienia | - podghd/wydrukowanie sprawozdania (w PDF);
- Operacje | - umodiwia dostp do nasipujacych opcji Programu:
Hp peracje dla sprawozdar
AL Zetuierd rERE kO ZERE GEneryj pismo spravwozdanis |
Ltvwidrz spravwozdanie lczne | | ey SEs [SH e |
itz sprasvozdanie zhioroze | Pizma sprawoZdania |
Kopiu | Pisma jednostki |
Korekta | Frarml Er P
Zataczriki |
Archiveizu zestawienis |
EXP-Excel |
Ekzport do pr. "Bestig" |
Irmport sprasvozdan z Xhil'a |
[fripart spreaTdan = UE (Eew)
Statusy hist. sprav. |
Paotvwietrdzenie rejestraci |
Zestawienia (EEZR REEZE]
Zamknij |
| Utwérz sprawozdanie faczne | - tworzenie sprawozdaniadznego ze sprawozfia
jednostkowych;
N Horekta - umodiwia utworzenie korekty sprawozdania (str. 44

niniejszej Instrukc;ji);

podghd statuséw historycznych sprawozdania,

Statusy hist. spraw.

— | Zamkrii | - zamknecie okna Operacje dla sprawoada

Cperacje dla

Z pozostatych formatek widocznych w ok nie korzystamy!
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3.2. Okno sprawozdania jednostkowego- omowienie korzystania z ikonna gornym
pasku ekranu widocznym na obrazie ekranu nr 6.

Obraz ekranu 6 — Aktywne ikony w arkuszu sprawozdania jednostkowego - gornej zaktadce

Czmnodd Edyeja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoe Okno

1. @ - Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany.

2. ﬂ - Czysé formatk e - czysci zawartoscaktywnej komorki.

3. ﬂ - Wstaw rekord - wstawia wiersz.

4, ﬂ - Usun rekord - usuwa caty wiersz.

5. | '—?-| - Wyczysé rekord - czysci zawartosécatego wiersza.

6. ﬂ - Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powse;.

7. 4| - Kopiuj pole - kopiuje zawartosojedynczej komorki, ktora jest powns;.
B - ynukaniaw akiywmym arkuszu spranozdania dhee; knoty.
0. o - Wykonaj zapytanie - wykonuje zapytanie.

Mig¢dzy poszczegblnymi komorkami arkusza przesuwamysiwajac tabulatora.

Aby na bigaco zapisywa wprowadzane dane postugujemy ikiona z dyskietka— pkt 1.

Z aktywnego arkusza wychodzimy Klilgajna drzwiczki w prawym goérnym rogu arkuJ
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3.3 Czynndci wstepne w celu wprowadzenia sprawozdania

W celu wprowadzenia nowego sprawozdania azyaleybrat w Przegladzie sprawozdanprzycisk
WprowadzZco spowoduje wéwietlenie poniszego widoku:

|£| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

ok Rekord Pole Pomoc Okna

X371 X
IR PR AL
Sprawozdanie RB-N
Jednostka ‘MPP LED '| MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kilert |1 202 "'| MUZELUM PERWASZYCH FIASTOW NA LEDNCY.
Chres |Wrzesieﬁ * | |Migsieczne *| Rodzs spr.‘ -|

p L

ops |

Sprawazdani |43I3“°3\1k¢‘9"5 Y

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

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

= Jednostka— symbol Pastwa Jednostki organizacyjnej w systemie KSAT 2086y
system powinien zaczytautomatycznie,

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

= Okres — wybra z dostpnej listy rozwijanej oznaczenie migsa, na koniec ktérego
sktadane jest sprawozdanie,

= Opis— w polu tym mona wpisé dodatkovg istotng informacp dotyczica sprawozdania
np. przyczyr dokonania korekty sprawozdania;

= Rodzaj sprawozdania — pole to nie jest stosowane.

Wprowadzane sprawozdanie w systemie enmiet nastpujacy datus:

Status
Rejestrowane

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

» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdzeniu ich zgainos
nalezy ukonczy sprawozdanie (ostatni etap wprowadzania sprawoadg@nzez
uzytkownika);

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

Za termin ziognia sprawozdania w formie elektronicznej do ddiz Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przyjmujec slae ukonczenia sprawozdania
w systemie KSAT 2000i. Povwgza data jest zapisana automatycznie przez systéi RS00i.

W celu sprawdzenia ww. daty naje bedagc na formatcePrzeglad sprawozdan kliknaé

na przycisk O EEER a nasfpnie na statusy historyczne sprawozdania
Statuzy hist. sprave. |

UWAGA: zgodnie z 8 9 ust. 2 rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r
w sprawie sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakresie peracii
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) dane ze sprawozdpfzekazywanych w formie
elektronicznej powinny byé¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych sprawozdaniach
w formie dokumentu.

3.5 Przekazanie sprawozdafv formie dokumentu

Po ukonczeniu sprawozdania w systemie KSAT 2000i i jego ruk@wvaniu, naley
przystawt piecztke jednostki w polu: Nazwa i adres jednostki spraweadzej, wypeint dat
sporzdzenia sprawozdania oraz adresata sprawozdaniaynkigest Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego. Nastpnie ww. sprawozdanie nale ztozy¢é w terminie do wiéciwego
departamentu nadzoggego.

Wplyw sprawozdania do Ugdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu jest potwierdzany odpowieglpieczciag wptywu przez departament, ktéry otrzymuje
sprawozdanie w formie dokumentu.

3.6 Przekazanie sprawozdafv sytuacji awaryjnej

W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dgmt do systemu KSAT 2000i nale dostarczy
w terminie do departamentu nadzanggo:

» gprawozdanie w formie elektronicznej na dowolnymmbkd danych lub poprzez wystanie
sprawozdania droginternetovd za pomog elektronicznej skrzynki podawczej
udostpnionej poprzez ePUAP
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?nazwaOpisu=pismo+ogolne+do+urzedu&id
Podmiotu=umarszwlkp),

» sprawozdanie w formie dokumentu korzygtajz wiaciwego druku sprawozdania
okreslonego w rozporgdzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. wawspe
sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakregieracji finansowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

» Po usung¢ciu awarii sprawozdanie za dany okres sprawozdawomynno by uzupetnione
w systemie KSAT 2000i.

UWAGA!

Brak przekazania w terminie sprawozdan z wykonania proceséw gromadzeniasrodkow
publicznych i ich rozdysponowania zgodnie z art. 18 Ustawy z 17 grudnia 2004
o odpowiedzialno€i za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.Dz. U. z 2017 r. poz
1311 ze zm.) stanowi NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH.

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 26 niniejszej Instrukciji).
Nastpnie korzystamy z przycisku p¥owadzi uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie

Obraz ekranu 7 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N

| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

2danie Rov}

[ A A e e i P TR AT

Sprawozdanie RB-N
Jednostka ‘MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient ‘1202 '| MUZEUM PIERWSZYTH PIASTOW N& LEONICY

Okres ‘Wrzesweh -

Kwartalne ~  Rodzajspr) 7

Opis ‘

Sprawozdanie ‘Jfédws’ﬂmw& "

A ‘ B A, Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe

kwiota .

nalernosci : o finansiu
ogétem A publicanych

1 4404+0+1
{kol. 3+15) (ko i -
3 H2+]3+
Wyszezegdhnienie ] (k. $464748)"

; ; S B

Wstaw pozycje Usur pozycie Wlicz sumy ‘ »

Irmportuj 7 Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
»  klikamy na przycisRWstaw pozycjeco spowodujeautomatyczne zaczytanie pozycji
naleznosci prezentowanych wktadzie przedmiotowym,
» wprowadzamy dane liczbowe - kursorem wybieramy pezysj ukfadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Banki, pozycja N 3.2,
»  klikamy na przyciskWylicz_ sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach.
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Obraz ekranu 8 - Sprawozdanie jednostkowe Rb-N z zaczytanymi pozycjami natesci
w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami nalénosci

LANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Lo A el i w P IR VAN AT

Calo- i |8 B 4

Sprawozdanie RB-N Rok

Jednostka ‘MPP LED ﬂ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY

ﬁ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTCW NA LEDNICY

Klent 1202

Okres ‘\ereswer’w

'| ‘Kwana\ne ~| Rodzaj spr.

]

Opis |

Sprawozdanie. ‘Jedmstkum L

A | = A. Naleznosci oraz wybrane aktywa finansows

lwota

naleznoscl los finensin

Wyszczegdlnienie
1

ogotem
(kal. 3+15)

ogotem
(kol. 4+9+10+H1
+IHIHY

publiczayeh
ogdtem

(kol. 5+6+743)"

2

3

4

1.2 diugaterminowe

U,EIEI‘

U,UU‘

U‘UU‘

2. pozyczki (N2.1+N2.2)

000

000

000

NZ.1 kratkoterminowe

000

000

000

N2 2 dugoterminowe

D,I]I]‘

[I,[I[I‘

D‘DD‘

3. gotdwka | depozyty (N3.1+N3.2+N3.3) 2

150 UUU,UU‘ 150 000,00 ‘ 150 000,00 ‘ 0,00

3.1 gotdwka

UBuf pozyele Wilicz surmy

Wstaw pozycje

Importuj z Excela

> Jezeli zaistniata koniecznosé&ypetniamy ezesé B dotyczca Naleznosci z tytutu udzielonych
poreczai i gwarancji.

3) Weryfikujemy prawidtowosdvprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostato ukonczone, wowczas w celu dokonania poprawek/edycji
wprowadzonych danych nale kliknag¢ na formatcePrzeglad sprawozdan przycisk Zmiers
Iimien ‘

5) Po stwierdzeniu zgodnas$ sprawozdania z ewidencjksicggowa nalezy ostatecznawersg
sprawozdania ukaizy¢ wybierapc na formatcePrzeglad sprawozdan przycisk Ukoncz.

| Ukoricz . Potwierdzenie danych powoduje zmiangtatusu sprawozdania
z Rejestrowanego na Uka#one.

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

Jezeli zaistnieje koniecznosé zmiany ukonczonego/zatwierdzonego sprawozdania |
sporzadzamy KOREKTE SPRAWOZDANIA, ktora oméwiono na str. 44 niniejszej
Instrukciji.
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6) W celu wydrukowania sprawozdania nglevybrat na formatcePrzeglad sprawozdar —
przycisk Zestawieni; Zestawienia |

Zakres sprawozdan SzczegMowosc
® Eiezgoe [ Paragraf
[¥ ¥
" Zaokres  1<017-09-30 j W Rozdzist [ Sumy kontrolng
odzaj - W Dz
Rodzaj [ Dziat
i
Zakres danych Szablon druku
Frécho finarsowania: Mazvwa szablony
| MM |
Ohiekt budzetownsy
I | ﬂ Format pliku
| Dziat \PDF -|
1 v
i | J Mazvwea pliku
| Rozdzist |
| M
Paragraf
-
| J DrrLakivi
Zadanie budzetowe -
| M

105 ” (» ez
Zaznaczony zakres sprawohdgBiezace” * Hiseace

si¢ znajdujemy.

dotyczy aktywnego arkusza, na ktorym

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

Nastpnie naley wybra przycisk Dukuj | Drkui |

7) Po wydrukowaniu sprawozdania, na arkuszu sprawozdawczym umiegzezaigijscu do tego
wyznaczonym piecgke jednostki, dat sporazdzenia sprawozdania, adresata (4drz
Wojewddztwa Wielkopolskiego) oraz podpisy oséb upovi@nych.

UWAGA: Sprawozdanie sprawdzone pod wzgiddem zgodnof€i z ewidench ksiegowa
i wydrukowane winno by¢ dostarczone do Departamentu UMWW nadzorugcego dam
jednostke organizacyjna w terminach wynikajacych odpowiednio z Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw w UMWW lub rozporz adzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdanednostek sektora finansow publicznych w zakresie peracji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).
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5. Sprawozdanie Rb — Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobazan wg tytutow dtuznych
oraz poreczen i gwarancji
1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str.26 niniejszej Instrukcji).
Nastpnie korzystamy z przycisku p¥owadZi uzupetniamy:

= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie.

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z

o e i w PR IR T AT bR

Sprawozdanie RB-Z2

Jednostka |MPP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Khent|1202 j WMUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Okres |Wrzesweﬁ v| |Kwartalne -‘ Rodza]spr.| '|

Opis |

‘. ) - 7 4
Sprawozdanie |Jecmnstk0we-. - . Jednostki powigzane H
a | = A. Zobowiazania wediug tytutow diuzmych
ierzyciele krajowd
sektorfinanzbn
publicznych
ibrerm grupa | grupa |l “grupa Il
Wyszezagalnienie ol SHEETHEY
(46
4 5 6 T
| | | | | E
_ — _ — J | ’
Wstaw pozycje I e poEycie Wylicz sumy Inforrmacie uzupetniajace
[ Importyj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

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

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

» klikamy na przyciskWylicz sumy co spowoduje automatyczne podliczenie przez program
kwot w poszczegdlnych kolumnach i wierszach.
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Czes¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klikaj myszkana zaktadkg sprawozdania.

» Aby uaktywné pozostateczesci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalg bedac w czsci
A - Zobowpgzania wedtug tytutdw dignych wybrat przycisk Informacje uzupetniagce
Infarmacie uzupetnia; ...

Z czesci C, D.i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pomodrzwiczek

w prawym goérnym rogu ekram,i

Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z zaczytanymi pozycjami zobewan
w ukfadzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami zobowizan

PLANMOWAMIE | MONITOROWANIE BUDZETU

d Pole: Pomoc Qkno

EFFFEEE T ENEE PEELT

Sprawozdanie RB-Z Rok

Jednostka ‘MPP LED j MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Kient 1202 ¥ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Okres ‘Wrzesierﬁ v‘ |Kwar1a|ne '| Rudzaj'spr.‘ '|
Cpis ‘
Sprawozdanie |Je.dmstkawe= - l Jednostki powiazane
5 | B A. Zohowigzania wedlug tetulive diuznych
laiota
Zadé:?ﬁ?gﬁ_' . sektor finansdm
ogotem i
S - publicznych
- {kol.2+15) ('<0I.44-.Q+10+.-.11 otbhem arupa |
\-’;.l\_rszczegnlmame H2HIHS (ol S+E4T+EY
] 5 3 4 g

E1. papiery wartoscinwe (F1.1+E1 ) - DDD‘ DDD| 000 ‘ D,DD[

|E1.1 krdtkaterminowe v| D:,DD_‘ D_‘DEI| 0,00 ‘ [
|E1.2 dhugoterminowe v| | D.UD‘ D_‘DD| oo ‘ I—
(2. aedyty | pozyozki (E2.1+E23) -] 10000000 10003000 12000000 100 00000 [
|E2.1 krétkotermingws v| | 100 000,00 ‘ 100 000,00 | 100 00000 ‘ 100 00000
|E2.2 dhugoterminows -| | D,DD‘ 'D\DD| oo ‘ -
q | »

Wetaw pozycie s pozyeie | Wliez sury

Impartuj z Excela

UWAGA, w celu prawidiowego zaczytaniaesitabel w czesciach C, D i E naleey wejs¢
w zakladkelnformacje uzupetniagce i uaktywnic ww. tabele,nawet jezeli s3 one negatywne
W przeciwnym razie nie zaczytajsie do poszczegoOlnych egi sprawozdania wiersz
z wyszczegolnionymi tytutami.
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Obraz ekranu 11 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z wypetnigninformacj a uzupetniajaca
w czesci E dla sprawozdania Rb-Z

|£:| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

¥ x|5] w) o] A% N« WA

Inf. uzup. dla spr. Rb2

Jednostka |MPP LED ¥ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
v

Klient |1202 MUZELM PIERWSZYCH PIASTOM NA LEDMICY

Raodzaj spr.| -

Kuwartalne v

Okras |Wrzesier’1 -

Opis |

Sprawozdanie |Jednuslk0we bl

Aby obejrzed szczegily przejdZ na odpowiednia zakkadke.

E. Zohowiazania z tytulu odsetek jednostek posiadajacych osobowosc prawna z widaczeniem jednostek samorzadu terytorialnego

odseteki naliczone od odseteki naliczone od
Kot zobawiazan zobowigzah zohowizzan
Wyszczagdlnisriie ogdtem (kol. 3+4) nigwyrmagalnych wyrnagalnych
‘Wanoéc’ odsetek | 16500 | 150,00 1500

Aby sprawdzt prawidtowos¢wprowadzenia danych wformacjach uzupetniajacych nalezy
=i

kliknag¢ na prezentowanikong

Aby obejrzet szezegoly przejdz na odpowiednia zaktadke.

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

3) Weryfikujemy prawidtowosévprowadzonych danych.

4) Jeeli sprawozdanie nie zostato jeszcze ukonczone, woéwczas w celu dokonania
poprawek/edycji wprowadzonych danych mglekliknagé na formatcePrzeglad sprawozdai
przycisk Zmiei.

5) Po stwierdzeniu zgodnas$ sprawozdania z ewidencjksicgowg nalezy ostatecznawersg
sprawozdania ukoncgywybierapc na formatcérzeglad sprawozdanprzycisk_Lkoncz.

Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 33, pkt 5.

6) W celu wydrukowania sprawozdania rglevybrac przycisk Zstawienia.
Ww. zagadnienie oméwiono w niniejszej Instrukcji na str. 34, pkt 6.
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6. Sprawozdanie Rb-UN — roczne sprawozdanie uzupetnigje o stanie nalgnosci z tytutu
papieréw wartosciowych wg wartosci ksiegowej

152

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 26 niniejszej Instrukciji).
Nastpnie korzystamy z przycisku p¥owadzi uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie.

2) Nastpnie wybieramy przycisk ¥law pozyej —widok taki jak na poriszym obrazie ekranu

Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN

|_[ PLANOWARNIE | MONITOROWANIE BUDZETU
iy Blok Rekord Pole Pomoc Qkno

e Rb-Ur =
x5 ] ) W% W3 PR

Sprawozdanie Rb-UN

Jednostka |MPP LED :J MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient |1202 v| MUZELIN PIERWSZYCH PIASTOW A LEDNICY
Okres-|Wrzesier'1 -‘ Ruodzaj spr. -‘
Opis | Sprawozdanie: | Jednostkowe v|
A | A, NaleZnogci z tytwlu papierdw wartosciowych wy warto$ci ksiggowej

sebdtor fmasévr
e o e gnpal anpa I gnpa I
Wyszczegolnienie

0]

(ol S45+748)

Wstaw pozycje Wylicz sumy 1 | 4

3) Wypetniamy dane liczbowe a neghie wychodzimy z arkusza korzysiaj z formatki

w ksztalcie drzwicze\i‘ .
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Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie Rb-UN — Ukiaczone

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Rb-UN -DK_INSTYTUCJE KULTURY
Roczne sprawozdanie uzupehiajace o stanie naleznosci PRAWNE_INSTYTUCJE KULTURY

myatkie
“Sprawozdania

Okres Rodzai Symbol

Status I

Weeseh | Wi L M IS
| I | | | /I
| | | | | |
| | | |
| | | I .
| | | | |
H | | -
L § | | i =
Szczendly -
it 120 MUZEUM PIERWSTYCH PASTOW NA LEDNICY B
Urzad Skarbowy | |
Rozdziat | v
: Symbol ’7
funduszu
Rodzaj =t =
Whrowadz Przegladaj Zestawienia Operacie
LBl Zrrilef

4) Nastpnie postpujemy zgodnie z punktami od 3 do 6 omowionymi na 87 niniejszej
Instrukciji.

7. Sprawozdanie Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupetnigje o stanie zobowazan wg tytutow
diuznych

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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednim arkuszem sprawozdawczym (str. 26 niniejszej Instrukciji).
Nastpnie korzystamy z przycisku pkowadzi uzupetniamy:
= Okres— okres, za jaki spogdzane jest sprawozdanie.

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania
»  klikamy na przycisk Wstaw pozy¢jeo spowoduj@automatyczne zaczytanie pozycji
zobowhzan prezentowanyckv uktadzie przedmiotowym;
» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pe@ayajiktadzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa lll, pozycja; papiery wanitove;
»  klikamy na przycisk Wylicz sumy , co spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczegdlnych kolumnach i wierszach.
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Obraz ekranu 14 Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi pozycjami sprawozdania w ¢gzi B
oraz wprowadzong kwotg zobowigzan wymagalnych

| £ PLANOWANIE | MONITOROWARNIE BUDZETU

ja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc

ie R

bl ] ) ] Ca) oe) ¥ 42

2% NN e =[]

Sprawozdanie Rb-UZ

=
£
n
-

Jednostka |MF'F' LED g MUZEUNM PIERWSZY CH PIASTOVY MA LEDNICY

Klient |12E|2 ¥ muzEUM PIERVYSZY CH PIASTOWY MA LEDNICY

Okres |Wrzeswer'| '| |I»<warta|ﬂe - Rodzaj spr. v‘

Opis | 'Sprawnzdanie Jednostkowe '| !:;J

A ‘ B C1-4 B. Porgczenia i gwarancje
‘Waluta
ogélem
Wyszczegsinienie (kol. 3+445464+7) TLH EUER
1) \

B1. papiery warto$ciowe

B2, kredyty i pozyczki

| B3. przyjete depozyty

B4. wymagalne zobowigzania

Zaktadki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klilkgj myszka na wybrag zaktadk
sprawozdania.
> Aby wypeint pozostate ogci zaktadki C nalgy za pomog listy rozwijanej wybra
odpowiednio:
v' Cze$é¢ C1. Papiery wartéciowe wg pierwotnego terminu zapadaloio$ stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg waktbgominalne)j);
v' Cze$é C2. Papiery wartasiowe wg pozostatego terminu zapadafries stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wakbgominalne)j);
v' Cze$é¢ C3. Kredyty i pazyczki wg pierwotnego terminu zapadalabsé stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg waktbgominalne)j);
v’ Cze$¢ C4. Kredyty i pazyczki wg pozostatego terminu zapadalcios stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wakbaominalnej).
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Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie Rb-UZ — wybor z listy rozwijanej agci C

£ PLANOWANIE | MONITOROWAMIE BUDZETU

=falg anie Rhb-1

L e e el e PR VR T NN

Sprawozdanie Rb-UZ

Jednostka |MF'F' LED bt MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW NA LEDNICY
Klient |1202 ¥ MUZEUM PIERWSZY CH PIASTOW NA LEDMICY
Okres | wizesien | [rewartaine ~|  Rodzaj spr -
= ¥
Opis | Sprawozdanie; ngdnustkuwe | =

C. Struktura terminowa zohowigzan z tytulu zaciagnietych:

iy ‘ B C1-d kredytéw oraz wyemitowanych papieréw wartosciowych
G p he HINLL T all = Zapadalnosé w latach
C4 wy pozostatego terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu sprawozdawczego (w—
C3 wi pierwotneno terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu sprawozdawczego (w tacznie
r : kol 3+4+5) (0,1= (1,5 pow. 5
(1 2 3
" [ A
iz Grupa | ~ 000
|3 Grupa ll -H 250 000,00 | 250 EIEIEI‘EIEI.|
|:1 Grupa Il -H D,EIEI| | —
iS Grupa IV -H D.DD| |
|E Bank centralny = 0,00
L
|7 Banki -|| oo | ‘ | =

Wylicz sumy

Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie Rb-UZ — z wypetnianczescia C4

PLANOWARNIE | MONITOROWANIE BUDZETU

=l 2] ) x

G )] 2% N3 vlWE o o- 6| B/

Sprawozdanie Rb-UZ

Jednostka ‘MPF’ LED b g MUZEUN PIERWSZYCH PIASTOVY NA LEDNICY
lient i12[|2 ¥ MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOWS MA LEDNICY
Okres ‘Wrzesleﬁ '| ‘Kwana\ne ~| Rodzaj spr.
Opis ‘ Sprawozdanie: | Jednostkowe '|

C. Struktura terminowa zobowigzan z tytulu zaciggnietych

A i B T4 kredytdaw oraz wyemitowanych papierow wartosciowych
B |C1 wi pienvotnego terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu sprawozdawec... = SapFE e L
tacznie
Wyszozegdinienie (kal. 3+4+5) (0.1=

0 i 2 3

u,uu|

|3 Grupa I -|| zsnnnn,nn|

|:1 Grupa Il -| 0,00 L
is Grupa IV -] 0,00

|B Bank centralny '|| D,DD| | |

|7 Barki -|| D,Dtl| | | =

Wiylicz sumy

3) Nastpnie postpujemy zgodnie z punktami od 3 do 6 omoéwionymi na 37 niniejszej
Instrukciji.
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8. Tworzenie sprawozda tacznych

W celu utworzenia sprawozdaniagctnego ze sprawozdla jednostkowych utworzonych
w systemie KSAT 2000i, kaly departament nadzosgy podlegte jednostki posiadap
osobowos¢ prawry tworzy sprawozdanie w odpowiednio oznaczonych dlaedo departamentu

paczkach:
- RBN - DK —sprawozdaniggtzne dla Instytucji Kultury,
- RBN-DZ - sprawozdanieitzne dla SP-ZOZ-0w,
- RBN-DI- sprawozdaniegtzne dla WORD-6w.

Obraz ekranu 17 — Paczki ze sprawozdaniamiagtznymi, do ktérych zostam zaczytane

sprawozdania jednostkowe

Symibal Mazwa

|RBN - DF Rl |Prawne DF - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

e D - Kywwartalne spraswozdanie o stanie naleznosci

[»

[ - Dk Fravwne DH - Kwsartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
REM - DH+P |Prawne DEA+P - Hwwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

.c: RER - DF ravene DI - Kyartalne spravwozdanie o stanie naleznosci
- KLUL |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAYVRE_INSTY TUCJE KULTURY

|REEN - Py |Prawne P - Fowvartalne spravvozdanie o stanie nalexznosci

|HEFN -SSP _ZOfy |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleinosci - PRAYVIE_SP_ZOIy

|RBN - WFOSIGYY POZ |Prawne VIFOSIGY POZ - Muwvartalne sprawvozdanie o stanie naleznosci

|HEFN - WWODR |Prawne YWODR - Kwartalne spravwozdanie o stanie naleznosci

|RBN = WO Dy |Kwar‘talne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAYWNME _WORDy

4

Wibroweacdz Przeglgdaj Famknij

W celu utworzenia sprawozdanigznego nalgy kliknac:

1) na przycisk Przegbaj,
2) na przycisk Operacjewybra funkcje_Utworz sprawozdaniedczne,

Obraz ekranu 18 - Tworzenie sprawozdaniagcznego

p]
=]
o R T S M N (o o & &= &

Urzgd Skarboey

Rozdzist

Symbol
funduszu

el

REN - DK
L LE e = e P S R = Zenerul pismo spravwozdania wWizesien -
Prawne DK - Kwarlalne sprawozg
& Litovars spravwoz danie lozne L
Litwérs spravvozdanie zhioreze | Pisma spraveozoanis |
- wiszystkie Kapiui | Pisma jednostki ] - I
Bzl Karekta | FOT U JRr
Stetus i kor
Chres j Rodzsj 2 czniki | §N|
= = e
g - ([ . | Y - | (]
EXP-Excel |
Eksport do pr. “Bestig" |
Import spraveozoen z KMUa |
[P S ey e T = L5 (e
Statusy hist. sprave. |
Potwierdzenie relestrach |
i i = = -
Szczegdty Zamknil =
Kliert

Wprawacds Przegladaj Zestawienia Qperacje
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3) po klikniciu wybranej funkcji pojawi sizaktadka, w ktorej wypetniamy odpowiednio:
=  Okres— czyli okres, za jaki spagdzane jest sprawozdanigeine,
= Typ sprawozdania — paczka, w ktorej macbwutworzone sprawozdaniegczne,
np. RBN-DK, RBN-DZ, RBN-DI,
= Jednostka — Departament, ktory spgiza sprawozdanigdzne.
4) wybieramy (klikajc myszky paczkeze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktérych ma zosta
utworzone sprawozdaniedzne:
- RBN - PRAWNE_ INSTYTUCJE KULTURY,
- RBN - PRAWNE_SP Z0Zy,
> RBN - PRAWNE_WORDy.
obraz ekranu 19.
5) klikamy na przycisk Wykonaj,

Obraz ekranu 19 — Wybo6r sprawozda jednostkowych, z ktérych zostanie utworzone
sprawozdanie Bczne

PLAMCWARIE | BACHNITOROWARNIE BUDZETU

Edycia Zapytanie EBlok Rekord Pole Pormoc O

Parametry sprawozdan scalamych

EZI] &9 Ubeeore spran
oxres Rnﬂza] Dipickt budzetoswy
30 —0S-=017 =i} il
Zat nnnnnnn Lista paczek sprawozdan

RBN '

I - D+ ‘iPRAV\INE DH+PW - FARTALRNE SPRAVYO ZDARIE O STARNIE MNASLEZROSC)
Prawne Dk

I3

- DF R PRAVYTIE OF - FKewARTALRMNE SPRAVVOZIDAME O STAMIE MALEZRMOSC
REMN - SP_FZOFY AR TALRME SPRAVSOZDARLE O STARE RALEFROSC] - FRAVTIE _SFE_ZOZY
REM - waRDY KA RTALME SPRAWOZDAMNLE O STAME MNALEZRMOSC] - PRAVWTE _WWORD
iF‘RAWT\IE P - e ERTALME SPRAVOZIDANME © STANME MALEZMNOSC) =
ARTALME SPROAVOZDANLE, O S TAME ML EZMOSCl - PRAYVGHE IMSTwTUCIE F

niawrynikowego Rodza

o stanie naleznosci .- ~ I |

I Srupui na rozdzisty (Spraveo=danis RES4)

W kamE] Farmknil

UWAGA: System automatycznie zaznacza sprawozdanie z poziomu, z ktérego wesaly
do funkcji tworzenia sprawozdania Bcznego (w przyktadzie paczka RBN - DK). W zwzku
z tym nalezy odznaczyé wybrane przez system sprawozdanie i wybraépaczke ze
sprawozdaniami jednostkowymi, z ktérych ma by¢ tworzone przez dany departament
sprawozdanie hczne.

Obraz ekranu 20 — Utworzone sprawozdaniealczne

ompilacja 2016/04/12 11

%) <] JJ jﬁ”

Przeglad Sprawozdan

rawnie DK - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoscl

T Rodza Syrmbol MNE kOT
=
[ I [ [ | -
[ I | | | -
[ I [ | i
I | | i
I | | 1
[ | [ =

lient

Urzad Skarbowy

Rozdzizat

Symbal
funcuszu

Ra dzaj |

A e

iprovwads | | Frzealadaj eyt Zestawienia
et 1 Srrien Are

K

(b
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Obraz ekranu 21 - Sprawozdaniegczne RB-Z wg stanu na koniec IV kwartatu danego roku
z zaczytam Listg jednostek sporadzajacych sprawozdania

%8 Lista jednostek sporzadzaj

Mumeratar Jednostka
[11 250573784
[12 000279769
[13 00027a752
[1.4 000630505

W przypadku konieczna$ zmiany numeru REGON wzesci F nalezy skorzysté z przycisku
Jednostki povvigzane 1

6) Nastpnie postpujemy zgodnie z punktami od 3 do 6 omowionymi na 87 niniejszej
Instrukciji.

9. Korekta sprawozdan

Korygowa: moma tylko sprawozdania ukonczone lub zatwierdzone. Przyiskkta tworzy
niezatwierdzonkopie sprawozdania z kolejnym numerem korekty. Sprawoizdaierwotne moaa
wtedy tylko przegjdat i drukowa, natomiast kopi sprawozdania mama edytowa w celu
uzyskania prawidtowej wersji sprawozdania.

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:
1. Operacje (na formatcBrzeglad sprawozdan | Operacie |,

2. Korekta‘ Korekta

Pojawi s¢ pytanie;_@y utworzy korekig sprawozdania? klikamyTak.

Obraz ekranu 22 — Korekta sprawozdania jednostkowego

| | £ PLANOWARMIE | MONITOROWANIE BUDZETU

L

bl 2 @ XL e 2 S22 NN Py =S

RBHN - INSTYTUCJE KULTURY
Kavartalne sprawozdania o stanie naleznoscl - PRAWRNE_INSTYTUCIE KIULTLIRY

Okres Rocdzaj Symbal
Anuluj zatwisrdzeniefukoficzerie Generuj pismo spravwozdania
T e e e ‘Generyj pismo jednostki
Litwdrz sp_naw?zaama_;pi\:rc_z_e'. Pizma spravwozdania
Kopiuy Pisma jecnosthi
Eatazriki
‘Szczeq © Archiwizuj zestawisrie
EXP-Excel
Urzad Sk Eksport do pr. "Besti@"

Import spravwozdar = XhL'a

Importsprawaazdan = S (e
_ Statusy hist. spraw.

Potwistdzenis relestraci

F
L
o
Wy Lestawictia (EEZY, EEZE] bitovierolz Zestawienia
Zamierij.

Ciperacje
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Korekta staje si aktualnym i niezatwierdzonym sprawozdaniem, natetmiaprawozdanie
pierwotne zostaje oznaczone jako nieaktualne, poaostagal sprawozdaniem zatwierdzonym.

Obraz ekranu 23 — Utworzona korekta sprawozdania jednostkowego

Przeglad e B ] B L R e e e e

b )] ) x]Ca] 23] f) R4 % N 4] |l =4

Przeglad Sprawozdan

RBZ_0114_INSTYTUCJE KULTURY
Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan (0d 01/14)_PRAWNE_INSTYTUCJE KULTURY

-gm
praweozdania

Okres Rodzaj Symbol

Wrzesien - PP LED

a jednostki

|MUZEUM PIERWSZYCH PIASTOW Na LEDNICY

Szczegdly
Klient ‘1202 |MUZEUM PIERW/SZYCH PIASTOW NA LEDNICY

¥

Urzgd Skarbowy ‘ |

Rozriziat ‘ |
Symhol
funduszu

Rodzaj

(|
1

fimis dbaiy

Wprowacdz Przeglzdal Zestawienia Operacje

Operacg korygowania mowia dokonywdé wielokrotnie, otrzymujc kolejne numery korekt
sprawozdania. Uswyé mozna jedynie sprawozdania niezatwierdzone,tak wiec nie ma
moZiwosci usungcia sprawozd@a nieaktualnych, ktére zostaly wdrgej ukonczone lub
zatwierdzone. Usunathozna tylko korek¢ niezatwierdzoma o najwickszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniu wybieramy przy&sken.
Skorygowane sprawozdanie sprawdzamy a cpag zostaje ono ukonczone — korzystamy

Z przycisku Ukoﬁ:z| UkoficT
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Wykaz jednostek organizacyjnych, ktérym udoste

Zatgcznik Nr 3

do Uchwaly Nr 5012/2018
Zarzgdu Wojewddztwa

Wielkopolskiego

z dnia 28 lutego 2018 r.

pnia si e system KSAT 2000i

Lp. Nazwa jednostki Skrot w KSAT Miejscowo $¢
| [Departament Srodowiska UMWW DSR Poznan
Jednostka podlegta Departamentowi  Srodowiska UMWW
1. [Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu WFOSIGW POZ Poznan
Il [Departament Infrastruktury UMWW DI Poznan
Jednostki podlegle Departamentowi Infrastruktury UMWW
1. |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Kaliszu WORD KAL Kalisz
2. |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Koninie WORD KON Konin
3. |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Lesznie WORD LES Leszno
4. |Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Pile WORD PIL Pita
5. |Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Poznaniu WORD POZ Poznan
Il |Departament Kultury UMWW DK Poznan
Jednostki podlegte Departamentowi Kultury UMWW
1. |Teatr Nowy im. Tadeusza tomnickiego w Poznaniu TN POZ Poznan
2. |Polski Teatr Tanca PTT POZ Poznan
3. [Teatr im. Aleksandra Fredry w Gnieznie TAF GNI Gniezno
4. |Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu TWB KAL Kalisz
5. |Teatr Wielki im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu TW POZ Poznan
6. [Filharmonia Poznanska im. Tadeusza Szeligowskiego FP POZ Poznan
7. [Centrum Kultury i Sztuki w Kaliszu CKISZ KAL Kalisz
8. [Centrum Kultury i Sztuki w Koninie CKISZ KON Konin
9. |Wojewddzka Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu WBPICAK POZ Poznan
10. [Muzeum Pierwszych Piastéw na Lednicy MPP LED Lednogo6ra
11. [Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie MPPP GNI Gniezno
12. [Muzeum Martyrologiczne w Zabikowie MM ZAB Zabikowo
13. |Muzeum Okregowe Ziemi Kaliskiej w Kaliszu MOZK KAL Kalisz
14. |Muzeum Okregowe w Koninie MO KON Konin
15. |Muzeum Okregowe w Lesznie MO LES Leszno
16. |Muzeum Okregowe im. Stanistawa Staszica w Pile MO PIL Pita
17. |Muzeum Narodowe Rolnictwa i Przemystu Rolno-Spozywczego w Szreniawie MNRIPR-S SZR Szreniawa
18. [Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy - Zesp6t Patacowo-Parkowy Mz DOB Dobrzyca
19. |Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus OKA POZ Poznan
20. |Muzeum w Lewkowie - Zesp6t Patacowo-Parkowy MZ LEW Lewkow
IV |Departament Transportu UMWW DT Poznan
Jednostka podlegta Departamentowi Transportu UMWW
1. |Parowozownia Wolsztyn PW WOL Wolsztyn
V |Departament Zdrowia UMWW Dz Poznan
Jednostki podlegle Departamentowi Zdrowia UMWW
1. |Zakiad Opiekunhczo - Leczniczy w Sremie ZO-L SRE Srem
2. |Specjalistyczny Zesp6t Opieki Zdrowotnej nad Matkg i Dzieckiem w Poznaniu Z Z0Z MID POZ Poznan
3. [Centrum Rehabilitacji im. Prof. Mieczystawa Walczaka w Osiecznej CR OSI Osieczna
4 Wielkop9lskie Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza WCPIT POZ Poznan
Zeylandéw w Poznaniu
5 Wojewddzki Specjalistyczny Zespét Zaktadéw Opieki Zdrowotnej Chordb Ptuc i WS ZOZ CHPG Godziesze Mate
" |Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza WOL Wolica
Wojewddzki Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych im. Aleksandra WSZNPCH DZIE .
6. |.. . . . L Gniezno
Piotrowskiego ,Dziekanka” w Gnieznie GNI
7. |[Wojewodzki Szpital Neuropsychiatryczny im. Oskara Bielawskiego w Koscianie WSZN KOS Koscian
8. |Zaktad Leczenia Uzaleznien w Charcicach ZLU CHA Charcice
9. [Poznanski Osrodek Zdrowia Psychicznego w Poznaniu POZP POZ Poznan
10. [Szpital Wojewodzki w Poznaniu SZW POZ Poznan
11. [Wojewddzki Szpital Zespolony im. Ludwika Perzyny w Kaliszu WSZZ KAL Kalisz
12. [Wojewodzki Szpital Zespolony w Koninie WSZZ KON Konin
13. [Wojewddzki Szpital Zespolony w Lesznie WSZZ LES Leszno
Wielkopolski Osrodek Reumatologiczny Samodzielny Publiczny Specjalistyczny WOR SPS 20z -
14. . L e - - Srem
Zespot Opieki Zdrowotnej w Sremie SRE
15. |Wielkopolskie Centrum Onkologii im. Marii Sktodowskiej - Curie w Poznaniu WCO POz Poznan
16 Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu Samodzielny Publiczny |WSPR SP ZOZ Poznarn
" |Zaktad Opieki Zdrowotnej POZ
17. |Wielkopolskie Centrum Medycyny Pracy w Poznaniu WCMP POZ Poznan
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