UCHWALA Nr 2771 /2020
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

zmieniajaca uchwale Nr 6004/2018 Zarzadu Wojewdédztwa Wielkopolskiego z dnia 18 pazdziernika 2018 r.
w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$¢é prawng podlegle
Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzoér nad ww. jednostkami

Na podstawie § 9 ust. 6a oraz Zatacznika nr 8 do 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 Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

W Uchwale Nr 6004/2018 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w sprawie:
wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji
finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowos¢ prawng podlegle
Wojewoddztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzor nad ww. jednostkami, zmienionej
Uchwatami Zarzadu: Nr 1330/2019 z 11 pazdziernika 2019 roku, Nr 2440/2020 z 2 lipca 2020 roku, wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 4 uchwaty zmienia si¢ tre$¢ zatacznika nr 2 i nadaje mu si¢ tre$¢ jak w zatgczniku nr 1 do niniejszej

uchwaty,
2) w § 5 uchwaly zmienia si¢ tre$¢ zalgcznika nr 3 i nadaje mu sie tre$¢ jak w zataczniku nr 2 do niniejszej

uchwaty.

§2.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
z up. Marszatka Wojewddztwa

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 2771 /2020
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

zmieniajacej uchwale Nr 6004/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 pazdziernika 2018 r.
w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie
operacji finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowo$é prawna podlegle
Wojewodztwu Wielkopolskiemu oraz departamenty sprawujace nadzoér nad ww. jednostkami

Zmiana powyzszej uchwaty wynika z uaktualnienia:

o [Instrukcji uzytkownika systemu KSAT 2000i, w ktorej okreslono format podpisu elektronicznego (PAdES),
ktorym maja by¢ opatrywane sprawozdania jednostkowe jednostek sektora finanséw publicznych
posiadajacych osobowos¢ prawng podlegltych Wojewoddztwu Wielkopolskiemu sporzadzane w formie plikow
PDF wygenerowanych z systemu KSAT 2000i,

o Wykazu jednostek organizacyjnych, ktérym udostepnia sie system KSAT 2000i, w ktérym zmieniono nazwe
jednostki z: Wojewodzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego im. Oskara Bielawskiego w Ko$cianie
na: Wielkopolskie Centrum Neuropsychiatryczne im. Oskara Bielawskiego w Ko$cianie. Powyzsza zmiana
wynika z uchwaty nr XIX/332/20 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2020 r. w sprawie:
zmiany nazwy Wojewodzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego im. Oskara Bielawskiego w KoS$cianie oraz

nadania statutu Wielkopolskiemu Centrum Neuropsychiatrycznemu im. Oskara Bielawskiego w KoS$cianie.

Paulina Stochniatek
Czlonek Zarzqdu



Zatgcznik Nr 1

do Uchwaty Nr 2771/2020

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 1 pazdziernika 2020 roku

Zatgcznik Nr 2

do Uchwaty Nr 6004/2018

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 18 pazdziernika 2018 roku (ze zm.)

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

SYSTEMU KSAT 2000i

Poznan, pazdziernik 2020 r.
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Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 2000i

1.1. Przydzielanie dost¢pu dla uzytkownikéw

Gestorem systemu KSAT 2000i jest Dyrektor Departamentu Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszelkie pytania i uwagi
zwigzane z obstuga systemu KSAT 2000i nalezy kierowaé bezposrednio do Gestora systemu
pod adres Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu (zwanym dalej
UMWW), al. Niepodlegltosci 34, 61-714 Poznan lub na adres poczty elektronicznej
df.sekretariat@umww.pl.

W zwigzku z tym, ze dostep do systemu KSAT 2000i zwigzany jest z bezposrednim
potaczeniem z siecig komputerowg UMWW oraz ze wzgledow bezpieczenstwa, osoby
z Wojewodzkich Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych (dalej WSJO) przed
otrzymaniem dostepu do systemu KSAT 2000i musza zapoznaé si¢ z ,,Wytycznymi
Bezpieczenstwa Informacji” (tj. wyciggiem =z Polityki Bezpieczenstwa Informaciji)
oraz zlozy¢ niezbedne os§wiadczenia 1 wnioski.

Whiosek o uprawnienia dostepu do zasobow systemu teleinformatycznego UMWW
oraz wniosek o uprawnienia dostepu do aplikacji i programéw UMWW powinny zostaé
zaakceptowane przez Dyrektora WSJO.

Whioski o uprawnienia dostepu moga by¢ sktadane w formie dokumentu papierowego
lub dokumentu elektronicznego.

Oswiadczenia wnioskodawcéw o zapoznaniu sie z Wytycznymi Bezpieczenstwa
Informacji mogg by¢ skladane w formie dokumentu papierowego, dokumentu
elektronicznego lub odwzorowania cyfrowego dokumentu papierowego z widocznym
podpisem odrecznym wnioskodawcy.

Ww. dokumenty elektroniczne opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub potwierdza profilem zaufanym 1 przekazuje za pismem ogoélnym poprzez
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?nazwaOpisu=pismo+ogolne+do+urzedu&idP
odmiotu=umarszwlkp lub na skrytke ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.

Whnioski oraz os$wiadczenia wnioskodawcoOw o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi
Bezpieczenstwa Informacji wptywaja do Departamentu UMW W nadzorujacego WSJO, ktory
przesyta ww. dokumenty do Departamentu Finanséw UMWW.

Departament Finansow UMWW  przekazuje ww. wnioski 1 o$wiadczenia
do akceptacji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych przekazuje wnioski do komorek
merytorycznych UMWW odpowiedzialnych za nadanie odpowiednich uprawnien.

Dane dostepowe do VPN oraz do systemu KSAT 2000i sa przekazywane
w kopercie bezpiecznej (np. Amersafe) lub kopercie utajnionej (np. PIN-owa) z opisem
»do rak wlasnych” przez Departament Finansow UMWW za posrednictwem Departamentu
UMWW nadzorujacego dang WSJO, osobie wskazanej we wniosku.

Dane dostgpowe do VPN oraz systemu KSAT 20001 moga by¢ przekazywane
wnioskodawcom drogg elektroniczng, o ile spelnione zostang warunki bezpiecznej
komunikacji w szczegdlnosci zostang zabezpieczone odpowiednim szyfrowaniem oraz gdy
potwierdzone zostang dane wnioskodawcy.

1.2. Przeznaczenie systemu KSAT 2000i

System KSAT 2000i jest przeznaczony do sporzadzania i przekazywania sprawozdan
zgodnie z Rozporzadzeniem 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) .

System KSAT 2000i moze by¢ wykorzystywany tylko i wytacznie w celu do tego
przeznaczonym.



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

Wykorzystanie przez uzytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przeznaczeniem
stanowi podstawe do niezwlocznego zablokowania dostepu do systemu. Odblokowanie konta
jest mozliwe tylko i wylgcznie 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

|§j [KSAT/2000i] Logowanie do systernu S O b

Uzytkowerik |

Hasto |

Biaza danych |

Potgcz | Anuiu

Nalezy wpisac:
— nazwe uzytkownika
— hasto

nastgpnie klikamy na przycisk

POLACZ

Potgez |



2. Modul PLANOWANIE 1 MONITOROWANIE BUDZETU, S$ciezka dostepu
do sprawozdan

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

|2 PLAMOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

kKonsola Marzedzia Pomoc Okno

KSAT - konsola startowa

Uptiioviilk. AR Kaniec pracy |
Data 23 Czerwiez 2020

Klawisze |

Wersja 213 Zmiana uzytkomwnika
Baza danych KSATSTOLKSAT GO Imianahasta |

System aplikac]i
(KEAT2000) KOMPUTEROWY SYSTEM DLA ADMINISTRAC) TERENCOWE -

Prp e
LISty .

= [ | |.-_"I :‘
Aplikacje dostepne dla uzvtkownika i| E el (=l

AMIE | MONITORDWANIE BUDZETLL Procuicent!
COIG 5A

ul, Milotowska 100
41-065 katowlce

Service Desl:
(+48) 757 44 44
https: f fhelpdesk. colg, plf

Sciezka:
wybieramy dostgpng aplikacje pod nazwq:
PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikong z ludzikiem

Przy otwartej formatce KSAT — konsola startowa, jest mozliwos¢ skorzystania z nastepujacych funkcji:

| Zmiana haska
=

| - umozliwia zmiane hasta,

- | LR | - zawiera pomocniczy opis funkcjonalnosci poszczegdlnych klawiszy,
. | Koriec pracy | - zamyka system KSAT 2000i.

W lewej czesci formatki wyswietlaja si¢ nastepujace informacje: uzytkownik, data logowania, wersja
oprogramowania i baza danych.



Obraz ekranu 3 - PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU — GLOWNE MENU

|| PLANOWANIE | MONITORGWANIE BUDZETU

KSAT - Planowanie budzetu

Uzytkownik: MSKRZYPEK Plan budzetu : Koniec pracy
Biezacadata:  01-07-2020 Rok planu .
Wersja: 20372 2020 - Klawisze
: = Jednostka budzetowa
Baza: KSATSTD.KSAT.COIG.C DF-DEPARTAMENT FINANSOW
Tablica ogltoszen
Termin Tres¢
x|
¥
x -
x

SCIEZKA DOSTEPU DO SPRAWOZDAN

Na ckranie widoczne sg m.in.:

= rok planu budzetu (odpowiedni rok, wybieramy za pomocg przycisku IZJ] listy rozwijanej),
= nazwa jednostki organizacyjnej,

klikamy na zakladke w gornej czesci ekranu

Sprwozdawczost

> SPRAWOZDAWCZOSC

nastgpnie klikamy na:

> SPRAWOZDANIA RB

Sprawiozdania rb




Obraz ekranu 4 — WYBOR PACZKI W CELU WPROWADZENIA SPRAWOZDANIA
JEDNOSTKOWEGO

* Wybierz sprawozdanie z listy

Syrmibol Mazvia

RBM- DF RIO Prawne DF - Kwartalre sprawozdanie o stanie naleinosci -~
;F%BN -0 fPrawne DI - kKwartalne sprawozdanie o stanie nalsznosc !
REM - Dk \Prawne DK - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

j'RBN - DK+PWY Prawine DK+PW - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

RBMN-DZ Prawne DZ - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosc

Frawne PYW - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

Q'RBN 5P 702y waar‘[alne sprawozdania d stanie naleznosci - PRAWNE _SP_Z07y
FBN SWFOSIGW POZ Prawne WFOSIGW POZ - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
i'lfé”E'B'r{J'- WODR ;i':"rawne"v\-"'obh - Kwartalne sprawozdénie o stanie naleznosci
REN - WORDy Kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAWNE _WORDy
=
WWprowadz Przegladaj Zarmknij

Wybieramy paczke w celu wprowadzenia sprawozdania jednostkowego poprzez rozwiniecie listy

dostepnych sprawozdan-klikajqc na przycisk tzw. liste rozwijang
= Rb-N,
= Rb-UN,
= Rb-Z,
= Rb-UZ.

UWAGA!

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

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

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

Dostepne przyciski i ich funkcjonalno$¢:

|_wrowadz | umozliwia wprowadzenie sprawozdania jednostkowego do systemu;

| Przese | ymosliwia przejécie do arkusza PRZEGLAD SPRAWOZDAN — obraz ekranu
5;

Zamknij

- zamknigcie aktywnej formatki — powr6t do obrazu ekranu 3.



3. PRACA Z ARKUSZEM SPRAWOZDAWCZYM - zagadnienia ogoélne (dotyczg wszystkich
rodzajow sprawozdan)

3.1 Przeglad sprawozdan — omdowienie aktywnych formatek

W Przeglgdzie sprawozdan widoczne s3:

= wszystkie sprawozdania jednostkowe za dany okres sprawozdawczy;
= status sprawozdania (rejestrowane, ukonczone lub zatwierdzone).

Obraz ekranu 5 —- PRZEGLAD SPRAWOZDAN - sprawozdania jednostkowe

|£| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Cmynnose Edycia Zapytanie Blok Eekord Pole Pomoc Qkno

£ Przeglad spra winzdar ikompilacia 201804112 11

L ey e e el o PRSI T S AT

RBN - INSTYTUCJE KULTURY

Kuvartalne sprawozdanis o stanie nalgznosc) - PRAWNE_INSTYTUCJE KULTURY

Przeglad Sprawozdan

Czerwiec

-Wszvstkie
prawozdania

Okre

Rodzai
AR

Szezegoly —
Kliert 775
Urzgd Skarbowsy

- Symhal Mazes jednosthi

MUZELM MARTYROLOGICZNE W ZABIKONIE.

| »

Rozdziat -
Symbol
funduszu
Rodzsj
Yoy sz Przegladsi Zestawicnia Operacie
Usu Imier

Omodwienie aktywnych formatek dostepnych na dolnej zaktadce arkusza:

— | WprorneadE

— | Uzun
- | Przedglada
- | Ikoficz
= | Zatwigrdz

utworzenie nowego sprawozdania/aktywowanie arkusza
sprawozdawczego w celu wprowadzenia danych;

usunigcie sprawozdania;

przegladanie sprawozdania;

ukonczenie ostatecznej wersji sprawozdania, po uzyciu tej funkcji
nie ma mozliwosci edycji arkusza sprawozdawczego;

zatwierdzenie sprawozdania, po uzyciu tej funkcji nie ma mozliwosci
edycji arkusza sprawozdawczego;



edytowanie utworzonego sprawozdania;

podglad/wygenerowanie sprawozdania (w PDF);

umozliwia dostep do nastepujacych opcji Programu:

& Operacie dla sprawozdan

A At erd Ee e e e

FElEppiif=| st

tworzenie sprawozdania zbiorczego ze sprawozdan
jednostkowych;
tworzenie korekty sprawozdania (str. 27 niniejszej Instrukcji);

podglad statusow historycznych sprawozdania;

zamknigcie okna Operacje dla sprawozdan.

& Operacie dla sprawozdan B

Z pozostatych formatek widocznych w oknie nie korzystamy!



3.2.

Okno sprawozdania jednostkowego - omoéwienie korzystania z ikon na goérnym pasku
ekranu widocznym na obrazie ekranu 6.

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

| £ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnost Edyeja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

o Sprawozdanie Bh-N

o e sl PR TR Al lajo./d|< B/ &
ST eI =T aT |

1. ﬁ] - Zachowaj - zapisuje dokonane zmiany.

2. b | - Czysé formatke - czysci zawartos¢ aktywnej komorki.

3. j_i - Wstaw rekord - wstawia wiersz.

4. o - Usun rekord - usuwa caty wiersz.

5. L, - Wyeczysé rekord - czysci zawartos$¢ catego wiersza.

6. 5 - Kopiuj rekord - kopiuje wiersz, ktory jest powyze;j.

7. ) ZZ_!Z] - Kopiuj pole - kopiuje zawartos¢ pojedynczej komorki, ktora jest powyze;j.

8 - _ Wprowadz zapytanie - umozliwia wprowadzenie zapytania w celu np.

— wyszukania w aktywnym arkuszu sprawozdania okreslonej kwoty.
9. - - Wykonaj zapytanie - wykonuje zapytanie.

Miedzy poszczegdlnymi komdrkami arkusza przesuwamy sie uzywajac tabulatora.

Aby na biezaco zapisywaé wprowadzane dane postugujemy si¢ ikong z dyskietka — pkt 1.

Z aktywnego arkusza wychodzimy klikajac na drzwiczki w prawym gdérnym rogu arkusza.

4



3.3 Wprowadzenie sprawozdania do systemu KSAT 2000i

W celu wprowadzenia nowego sprawozdania nalezy wybra¢ w Przegladzie sprawozdan przycisk
Wprowad? co spowoduje wyswietlenie ponizszego widoku:

e PLANOWANIE | MONITORDWANE BUDZETU H

T

bl 5 =2 2+ 2. M < » W = [# 3 (a o U
Przeglad Sprawozdan Rok

| yszystides
B kisns

Nr kor.
Nagtéwek sprawozdania

= — =

Symbol sprawozdania RE7_01714_INSTYTUCJE | KWARTALNE SPRAWOZDANIE O STANIE ZOBOWIAZAKN (OD 01/14)_PRAWNE_IN:
y Symbol jednostki ¥ MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
i Kiient 775 7 MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE '
Rodzaj sprawozdania = s
Rok 2020 . Okres 6
Rozdziat i
Utworzyt PRAWNEMS

e ———— T T

Nastepnie nalezy wypelnié¢ nastepujace pola, (jezeli nie sg automatycznie zaczytane w systemie):

=  Symbol sprawozdania — symbol sprawozdania system powinien zaczyta¢ automatycznie;

=  Symbol Jednostki — symbol Jednostki organizacyjne] w systemie KSAT, ktory nalezy
wybra¢ za pomoca listy rozwijane;j

=  Klient — oznaczenie Klienta — Jednostki organizacyjnej wprowadzajacej sprawozdanie,
tzw. kod Klienta, pod ktéorym m.in. wgrywane sa wszystkie sprawozdania danej Jednostki,
kod ten powinien zaczytaé sie automatycznie po wyborze Symbolu jednostki;

=  Rok/ Okres — zaczytany jest automatycznie;

= Rodzaj sprawozdania — pole to nie jest stosowane.

Nastepnie klikamy przycisk Wprowad?
Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé¢ przycisk Zachowaj — w celu ich zapisania, nastepnie

mozna przystapi¢ do wprowadzania poszczegolnych pozycji sprawozdania.

Wprowadzane w systemie sprawozdanie moze mie¢ nastgpujacy status:

» Rejestrowane — w momencie edytowania arkusza sprawozdawczego, wprowadzania
danych;
» Ukonczone — po wprowadzeniu wszystkich danych i stwierdzeniu ich zgodnosci

z ewidencja ksiegowa nalezy ukonczy¢ sprawozdanie;
> Zatwierdzone — ukonczone sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez Uzytkownika
z jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.



3.4 Przekazanie sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego

Sprawozdanie nalezy zatwierdzi¢ w systemie KSAT 2000i. Nastepnie nalezy je zapisac
w postaci pliku PDF i podpisa¢ kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi przez glowna
ksiegowa lub osobe upowazniong oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Podpisy
kwalifikowane skladane na sprawozdaniu przez ww. osoby powinny by¢ widoczne graficznie
na dokumencie PDF (format podpisu PAdES). Ww. podpisane sprawozdanie nalezy przekazaé
na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu udost¢pniong poprzez ePUAP
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2 OpisUslugi?nazwaQOpisu=pismo+ogolne+do+urzedu&idP
odmiotu=umarszwlkp.

Za termin zlozenia sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego do Urzedu
Marszalkowskiego Wojewoédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przyjmuje si¢ date wplywu
ww. sprawozdania na elektroniczng skrzynke podawcza UMWW.

3.5 Przekazanie sprawozdania w sytuacji awaryjnej

» W przypadku awarii elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP nalezy dostarczyé
sprawozdanie w obowigzujacym terminie do Kancelarii Ogélnej UMWW w formie dokumentu
papierowego wygenerowanego z systemu KSAT 2000i i podpisanego przez gtdéwna ksiegowa
lub osobe upowazniona oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Skan
ww. dokumentu nalezy przesta¢ na adres email departamentu nadzorujacego.

» W sytuacji awaryjnej, w przypadku braku dostepu do systemu KSAT 2000i nalezy dostarczy¢
za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu udostepnionej poprzez ePUAP (adres wskazany w pkt. 3.4)
sprawozdanie w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi (format podpisu PAdES) korzystajac z wlasciwego formularza sprawozdania
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1773). Po usunigciu awarii sprawozdanie za dany okres sprawozdawczy
nalezy uzupehic¢ w systemie KSAT 2000:i.

UWAGA!

Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.) - niesporzadzenie lub
nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw gromadzenia Srodkow
publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych
niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej stanowi NARUSZENIE
DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH.




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

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-N tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie

Obraz ekranu 7 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N

|| PLANOWANIE | MONITOROWAMNIE BUDZETU = o

Czymnet Edyeja Zapylanie Blok Relord Pole Pomog Dkna

Sprawozdanie Rb-N

Sprawozdanie RB-N

¥ WOJEWODZKI O$RODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU
¥ WOJEWODZKI OSRODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU

Jednostka WORD KAL
Klient 9972

Okres |\rzesien Kwartalne - Rodzajspr.
Opis =
Sprawozdanie
A B A. Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe
kuiota, ; SeKTor TINansoe
naleznosci ogslem pobficznytr
(kof’%‘i'%'i (kol. 449+10+11 cudkem .
W}(szcze'gélnienie +12+13+14) (kol. 5+6+7+48)"
(1 o = 4 5
N1. papiery wartosciowe (N1.1+N1.2) 0,00 000 0,00 oo
N1.1 krétkoterminowe 0,00 0,00 0,00
N1.2 dlugoterminowe 0,00 000 0,00
N2. pozyczki (N2.14N2.2) 0,00 0,00 0,00 0,00
N2.1 krétkoterminowe 0,00 0,00 0,00
N2.2 diugoterminowe 0,00 0,00 0,00
N3. gotowka i depozyty (N3.1+N3.2+N3.3) 0,00 0,00 0,00 000 ~
Wstaw pozycje . .
Importyj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pozycje w uktadzie przedmiotowym

1 podmiotowym np. Banki, pozycja N 3.2,

» klikamy na przycisk Wylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez program

kwot w poszczegdlnych kolumnach i wierszach.




Obraz ekranu 8 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-N z zaczytanymi pozycjami naleznoS$ci
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami naleznos$ci

|| PLANOWARNIE | MONITOROWAMIE BUDZETU
Crynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
_____ Lajo-ld | @5 B 4
Sprawozdanie RB-N 3308202
Jednostka MM ZAB I| MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Klient 775 v| MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Okres Czerwiec ~| Miesieczne . - Rodzaj spr. -
Opis bl
Sprawozoanie Jednostkowe -
A | B A. Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe
nale?r:roaétg TUHETT e
" ogotem publicznych
kol 3+15) {kol, 4+8+10+11 o )
Whszezegalnienie : +12¢13+14) (ol 5+6+7+a)"
(1) 5 3 . 5
N3.1 gotiwka v | 15200 152,00 152,00 e
3.2 depozyty na zadanie > 1 463,25 146325 000
N33 debozyty terminave - 0,00 0,00 0,00
M4, naleznosci wymagalne (N4.1+M4 2) = 0,00 0,00 0,00 0,00
M4.1 7 tytuty dostaw towardw | ustug X 0,00 0,00 0,00
M4.2 pozostate M| 0,00 0,00 0,00
ME. pozostate naleznosci (MG T+NS 2415 3) ' 147,89 147,89 0,00 000«
Importuj z Excela

» Jezeli zaistniala konieczno$¢ wypelniamy czesé B dotyczacg Naleznosci z tytutu udzielonych
poreczen i gwarancji.

3) W celu dokonania poprawek/edycji wprowadzonych danych nalezy kliknag¢ na formatce

Frnier |

Przeglad sprawozdan przycisk Zmien |

4) Po stwierdzeniu zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiegowa nalezy ostateczng wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoerncz.

| Ukancz L co spowoduje zmiane statusu sprawozdania z Rejestrowanego
na Ukonczone.

5) Nastepnie nalezy sprawozdanie zatwierdzi¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan

przycisk Zatwierd? | Zatwierdz , co spowoduje zmiane statusu sprawozdania
z Ukoriczonego na Zatwierdzone.

UWAGA: Po ukonczeniu/zatwierdzeniu sprawozdania nie ma mozliwosci jego
zmiany/edycji, tzn. sprawozdanie ukonczone/zatwierdzone jest ostateczne.

Jezeli zaistnieje konieczno$¢ zmiany ukonczonego/zatwierdzonego sprawozdania -
sporzadzamy KOREKTE SPRAWOZDANIA, ktora oméwiono na str. 27 niniejszej
Instrukcji.




6) W celu wygenerowania sprawozdania do PDF nalezy wybra¢ na formatce Przeglad
sprawozdan — przycisk Zestawieniq |Z5sa%ienia

£ Parametry dru

Zaznaczony zakres sprawozdan ,,Biezace” il
si¢ znajdujemy.

dotyczy aktywnego arkusza, na ktérym

Zakres sprawozdan ,,Za okres” dotyczy wszystkich sprawozdan widocznych w Przegladzie
sprawozdan i ma zastosowanie na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego.

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk Drukuj | Drakui |

7) Po wygenerowaniu sprawozdania do pliku PDF opatruje si¢ je kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi (format podpisu PAdES) i przekazuje na elektroniczng skrzynke podawcza
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu udostepniong poprzez
ePUAP (pkt 3.4 niniejszej Instrukcji, str. 14).



5. Sprawozdanie Rb — Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych
oraz poreczen i gwarancji

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku Wprowad? i uzupelniamy:

= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie.

Obraz ekranu 9 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z

Z| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU = [u]
ja Zapftanie Biok Relord Eole Pomog Qkmo ORACLY
" Sprawozdanie Rb-Z
Sprawozdanie RB-Z
Jednostka WORD KAL ¥ WOJEWODZKI OSRODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU
Klient 9972 ' WOJEWODZKI OSRODEK RUCHU DROGOWEGO W KALISZU
Olres Wrzesien Kwartalne - Rodzaj spr.
Opis
Sprawozdanie 2 . Jednostki powiazane =
A B A. Zobowiazania wedtug tytutow diuznych
kwota ) Sél ISOW
Zad{l)uzggrﬁ ogdlem pubiiczych
kol 3+15) (ot gt ogotem ]
Wyszczegﬁlnjenie H2H15+14) {kol. 5+6+7+8)"
1 2 & 4 5

E. ZOBOWIAZANIA WG TYTULOW DEUZNYCH (E1+E24E3+E4) - 0,00 000 000 0008
E1. papiery wartosciowe (E1.1+E1.2) T 0,00 0.00 0,00 0,00
E1.1 krétkoterminowe 3 0,00 0,00 0,00
E1.2 diugoterminowe - 0,00 0,00 0,00
E2. kredyty i pozyczki (E2.1+E2.2) - 0,00 0,00 0,00 0,00
E2.1 krétkoterminowe ¥ 0,00 0,00 0,00
E2.2 diugoterminowe b 0,00 0,00 0,00 =

Wstaw pozycje | Usurpozyc) Whlicz sumy | Informacje uzupeiniajgce . .

Importuj z Excela

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:

» wprowadzamy dane liczbowe — kursorem wybieramy pozycje w uktadzie podmiotowym
1 przedmiotowym np. Grupa I, pozycja E 2.1,

» klikamy na przycisk Wylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez program
kwot w poszczegolnych kolumnach i wierszach.

Czes$¢ B sprawozdania Rb-Z wybieramy klikajac myszka na zaktadke B sprawozdania.
» Aby uaktywni¢ pozostale czeSci C, D i E sprawozdania Rb-Z nalezy bedac w czesci

A - Zobowiqzania wedtug tytutow diuznych wybraé przycisk Informacje uzupelniajgce
Infarmacie UZupetnis). ..

Z czesci C, D i E sprawozdania Rb-Z wychodzimy za pomoca drzwiczek

w prawym goérnym rogu ekranu - i .



Obraz ekranu 10 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z zaczytanymi pozycjami zobowigzan
w ukladzie przedmiotowym i podmiotowym oraz kwotami zobowigzan

| £ PLAMOWANIE | MONITOROWARNIE BUDZETU

Czynnosé Edycja Zapytanie Blok EBekord Pole Pomoc Okno

=2|(22](%e | M| N 1| W] i
Sprawozdanie RB-Z
Jednostka MM ZAB :! MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Klient 77& :: WMUZEUM MARTYROLOGICZME Wy ZABIKOWIE
Okras Czerwiec | | Miesieczne - Rodzaj spr. iz
Opis
Sprawozdanie Jednostkowe v . Jednostki powiazane
A | B [ A. Zohowiazania wedhig tytutdw dhuzmych
lwvata sektar finansdm
zadtuienia Tt =
e publicznych
kol 315 il et b ogétem grupal
Wyszezeadlnienie 1213+ kol S+E+7+8Y
] o = 4 5
E. ZOBOWIAZANIA WG TYTULDW DEUZNYOH (E1+EZ+E3+E4) - |- Aasrza 126779 1 257,74 EEETE ~
E1. papiery wartasciowe (E1.1+E1.2) - 0,00 0,00 0,00 0,00
E1.1 kratkoterminowe - 0,00 0,00 0,00
E1.2 diugoterminowe v 0,00 0,00 0,00
E2. kredyly | pozyezki (E2.1+E2.2) . 1 257,78 1257,79 1257,79 1 257,79
E21 kro’tkoterminowe_ - 1 257,79 1-2587.79 1.257,79 1 257,79
E2.2 drugoterm'i'nowe - D,GU 0,00 0,00 -
Wstaw pozycje_l-_:,._;- pozyce §Whlicz surmy | Informacie uzupetniaj... & -
Imporuj z Excela

Obraz ekranu 11 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-Z z wypelniona Informacja uzupelniajacg
w czeSci E dla sprawozdania Rb-Z

| £ PLANOWANIE | MOMNITOROWAMNIE BUDZETU

Czynnost Edycja Zapytanie Blok Bekord Pole Pomoc Okno

g g | @
=284z |~

Inf. uzup. dla spr. RbZ

Jednostka MM ZAB ¥ MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIK OWIE
Klient (775 ¥ MUZFEUM MARTYROLOGICINE W ZABIKOWIE
Okres | Czerwiec - | | Miesigczne ~ Rodzaj spr. -
Opis
Sprawozdanie! Jednostkowe >

Aby obejrzeé szczegily przejdz na odpowiednia zaktadke.

c | D | E |
E. Zohowigzania z tytutu odsetek jednostek posiadajacych osochowosc prawng z wylaczeniem jednostek samorzadu terytorialnego

odsetekj haliczone od odseteki naliczone od

Kwota zobowigzar _zohowigzan ZDbUWI?Zan
Wyszezegdlnisnie ogotem (kol. 3+4)  niewymagalnych wymagalnych
2 8 4
Wartodd odsetek 482 850 45120 31,30

Aby sprawdzi¢ prawidlowos¢ wprowadzenia danych w informacjach uzupekiajgcych nalezy
=l

L —

klikna¢ na ikone



3)

4)

5)

6)

7)

1))

2)

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

W celu dokonania poprawek/edycji wprowadzonych danych nalezy klikngé na formatce
Przeglad sprawozdan przycisk Zmiern.

Po stwierdzeniu zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiegowa nalezy ostateczng wersje
sprawozdania ukonczy¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan przycisk Ukoricz.
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 16, pkt 4.

Nastepnie nalezy sprawozdanie zatwierdzi¢ wybierajac na formatce Przeglad sprawozdan
przycisk Zatwierd?, co spowoduje zmiane statusu sprawozdania z Ukoriczonego
na Zatwierdzone.

W celu wygenerowania sprawozdania do PDF nalezy wybra¢ na formatce Przeglad
sprawozdan — przycisk Zestawienia.
Ww. zagadnienie omowiono w niniejszej Instrukcji na str. 17, pkt 6.

Po wygenerowaniu sprawozdania do pliku PDF opatruje si¢ je kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi (format podpisu PAdES) i przekazuje na elektroniczng skrzynke podawcza
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu udost¢pniong poprzez
ePUAP (pkt 3.4 niniejszej Instrukcji, str. 14).

Sprawozdanie Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupeliajace o stanie nalezno$ci z tytulu
papieréw warto$ciowych wg warto$ci ksiegowej

UWAGA! Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UN w przypadku, gdy nie posiada
naleznosci podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednimi arkuszami sprawozdawczymi (str. 9 niniejszej Instrukcji).

Nastepnie korzystamy z przycisku WprowadZ i uzupetniamy:
= Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie.

Nastepnie wybieramy przycisk Wstaw pozycje — widok taki jak na ponizszym obrazie ekranu




Obraz ekranu 12 — Sprawozdanie jednostkowe Rb-UN

|| PLANOWARMIE | MOMITOROWANIE BUDZETU
Czynnosé Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Fomoc Okno
Sprawozdanie Rb-UN
Jednostka (|1 freilc] | MUZEUM MARTYROLOGICZNE Vv ZABIKOWWIE
‘Hliert ¥¥S :| MUZELM MARTYROLOGICZIMNE W ZABIMOWWIE
Okres | Grudzier; ~ | |Roczne ~ Rodzai spr. -
Cpis ‘Spravwozdanic Jednostkowe -
A | A. HaleZznosci z tytwlu papierow wartoSciowych wg wartosci ksiegowej
wierzyciele Krajoowi
. grupa | grupa Il arupa [l grupa %
V\?szczegolnienie
“ & & 7 g
3) Wypelniamy dane liczbowe a nastepnie wychodzimy z arkusza korzystajac z formatki
w ksztalcie drzwiczek !J .

Obraz ekranu 13 — Sprawozdanie Rb-UN — Zatwierdzone

|5 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosc Edycja Zapwtanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

weozdan (kompila

)| (] ol [l ) 52 e [N S )] 350 [

Rb-UN -DK_INSTYTUCJE KULTURY
Roczne spravweozdanic uzupeniaace o stanis nalsznoscl_PRAVNE _IMSTY TLICIE
HULTUR

Ckres Rodzai Syl Mazvwa jednostk
e T AR - P’ I I

:@W‘ — '—_ ‘ ﬂﬁ\m i1 ELIM

Grudznan

iR

Status Py kar.
Zatwisrdzons

| ¥

Szczegoly :
Kliert 775

_ MUZELM MARTYROLOGICINE W ZABIHOME
Lirzad Skatboey

| ¥

Rozdziat

Symiiol
funduszu

Rodzaj

s

Wroveads | Przedladsai

LRI

£ Tl Zestawienia: Cperacie
il P




4) Nastepnie postepujemy zgodnie z punktami od 3 do 7 omdéwionymi na str. 20 niniejsze]
Instrukcji.

7. Sprawozdanie Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowiazan
wg tytulow dhluznych

UWAGA! Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ w przypadku, gdy nie posiada
zobowigzan podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

1) Sprawozdanie jednostkowe Rb-UZ tworzymy poprzez wybranie z listy rozwijanej paczki
z odpowiednim arkuszem sprawozdawczym (str. 9 niniejszej Instrukcji).
Nastepnie korzystamy z przycisku WprowadZ i uzupeliamy:
=  Okres — okres, za jaki sporzadzane jest sprawozdanie.

2) Wprowadzanie danych do sprawozdania:
» klikamy na przycisk Wstaw pozycje, co spowoduje automatyczne zaczytanie pozycji
zobowigzan prezentowanych w ukladzie przedmiotowym;
» wprowadzamy dane liczbowe — Kkursorem wybieramy pozycje w ukladzie
przedmiotowym i podmiotowym np. Grupa III, pozycja; papiery wartosciowe;
» klikamy na przycisk Wylicz sumy, co spowoduje automatyczne podliczenie przez
program kwot w poszczeg6élnych kolumnach i wierszach.

Obraz ekranu 14 — Sprawozdanie Rb-UZ z zaczytanymi pozycjami sprawozdania w cze¢sci
B oraz wprowadzona kwota zobowigzan wymagalnych

] PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Zynnost Edycla Zapwtanis Blok Rekord Pole Pomog Okno «

" Sprawozdanie Rb-UZ

Tl A A A S AR TR TN ATl

Sprawozdanie Rb-UZ

Jednostka MM ZAB :\ MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Klient 775 :\ MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Okres Grudzief - Roczne - Rodzaj spr.
Opis Sprawozdanie: Jednostkowe
A | B | Cl-4 | B. Porgczenia i gwarancje
Waluta
ogoétem
Wyszczegolnienie (kol. 3+4+5+6+7) PLN EUR usb
1) 2 3 \ 4 5 \
B. Zobowiazania ogétem (B1+B2+B3+B4) ¥ 150,00 150,00 0,00 0,00
B1. papiery wartosciowe % 0,00
B2. kredyty i pozyczki 3 0,00
B3. przyjete depozyty = 0,00
B4. wymagalne zobowiazania 7 150,00 160,00
. Wylicz sumy . 4 »

Zakladki A, B i C sprawozdania Rb-UZ wybieramy klikajac myszka na wybrang zaktadke
sprawozdania.
» Aby wypeti¢ pozostate czegsci zakladki C nalezy za pomoca listy rozwijanej wybraé
odpowiednio:
v Czg$é Cl1. Papiery wartosciowe wg pierwotnego terminu zapadalnosci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wartosci nominalne;j);
v Cze¢$é C2. Papiery wartosciowe wg pozostatego terminu zapadalnosci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wartosci nominalnej);



v' Cze¢$é C3. Kredyty i pozyczki wg pierwotnego terminu zapadalnosci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wartosci nominalne;j);

v' Czesé C4. Kredyty i pozyczki wg pozostalego terminu zapadalnosci — stan na koniec
okresu sprawozdawczego (wg wartosci nominalnej).

Obraz ekranu 15 — Sprawozdanie Rb-UZ — wybor z listy rozwijanej cze¢sci C

|£ PLANOWANIE | MONITOROWAMNIE BUDZETU
Crvhnost Edycja Fapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okhao
e e e e e 1 e PRI IR R =
Sprawozdanie Rb-UZ
Jednostka MM ZAB ¥ MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Kiient 775 ¥ MUZEUM MARTYROLOGICIME W FABKCWIE
Okres | Grudzien ~ | |Roczne - Rodza) spr. =
Opis Spravwozdanie| Jednostkowe b E
. Strukdt t i bowi I i ietych
i T  cia | Kredytow O R R A Ers Paprer o Warl oL B dpeh
; | T ZapadalnoZ& w latach
C1 vy pierwotnego terminu zapadalnosci - stan na koniec okresu spra = | ~
nzostalego terminu Tapadalnos stan na kanisc ok it taczrie
3 vy piervwotnego terminu zapadainogci - stan na koniec okresu spre « tk0|- F+4+5) IS .57 pow. 5
.. I....__—_.._ .............................. L = .4 2 3 4 5
1 kacznie (e, 24344+ 5+E+THE G+ 041141 24137 - 0,00 0,00 0,00 L
2. Grupal - 0,00
13 Grupa - 0,00
4. Grupa ll hd 0,00
5. Grupa v - 0,00
E. Bank centralny - 0,00
7. Banki - 0,00 =

Obraz ekranu 16 — Sprawozdanie Rb-UZ — z wypelniona cze$cia C4

|£:| PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynhosc Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Fomoc Okno

bl 2 | (e 2e|e | (=2 ] =22z [Ind]| || ] bel || 220 [ ] Layf ol = | A
Sprawozdanie Rb-UZ
Jednostka MM ZAB ~| MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE
Kliert 775 : MUZELIR MARTYROLOGICZNEWZABIKME
DRres | Grudzien | | Roczne - Rodzal spr.

opis Spravwozdanie Jednostkowe

C. Struktura terminowa zobowigzan z tytuju zaciagnietych

e | B | cla | kredytow oraz wyemitowanych papier ow wartosciowych
= g P 3 Z dalnosE w latach
C:icyq wrg pozostatego terminu zapadalnosci - stan na koniec okre... - il H oA L
facznie
Wiysroregolnienie (kol. 3+4+5) (1.5 pow. 5
(1) 2 1 5
A kaczhis (w. 2434445464748+ +10+ - 327 087,00 320000,00 C4sD000 =
2. Grupal - 0,00
3. Grupall - o.o0
4. Grupalll - 4 550,00 50,00 4 500,00
5. Grupa IV - D,DD_
E. Bank centralny - 0,00
7. Banki - 22547 00 2547 00 320 000,00 -

3) Nastepnie postepujemy zgodnie z punktami od 3 do 7 oméwionymi na str. 20 niniejszej
Instrukcji.



8. Tworzenie sprawozdan zbiorczych

W celu utworzenia sprawozdania zbiorczego ze sprawozdan jednostkowych utworzonych
w systemie KSAT 2000i, kazdy departament nadzorujacy podlegle jednostki posiadajace
osobowo$¢ prawng tworzy sprawozdanie zbiorcze w odpowiednio oznaczonych dla danego
departamentu paczkach:

- RBN - DK —sprawozdanie zbiorcze dla Instytucji Kultury,

- RBN-DZ — sprawozdanie zbiorcze dla SP-ZOZ-6w,

- RBN-DI- sprawozdanie zbiorcze dla WORD-6w.

Obraz ekranu 17 — Paczki ze sprawozdaniami zbiorczymi, do ktorych zostang zaczytane dane
ze sprawozdan jednostkowych

Wiybierz sprawozdanie z listy

Symbol INazwa
REM - DF RIO Prawne DF - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci -

| Prawns DI - Kwartalne sprawozdanis o stanis naleznosei

Frawne DK - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

REMN - DE+PYY Prawne DK+PW - Kwartalne sprawozdanie o stanie nalsznosci

REMN - DE FPrawne DF - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

REM - INSTYTUC.JE KUL Kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAMVYMNE_IMNSTY TUCJE KULTLRY

REM - Py Frawne PWW - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

REMN - SP_Z0OZy Fwartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRASWYNE_SP_Z0y
RBM - WFOSIGW POZ  Prawne WEOSIGW POZ - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
REM - WODR FPrawne YWODR - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

REM - WORDw Fwartalne sprawozdania o stanie naleznosci - PRAVYNE_WWORDY

_ SRR I Febian I Sl _

W celu utworzenia sprawozdania zbiorczego nalezy klikna¢:
1) na przycisk Przegladaj,
2) na przycisk_Operacje 1 wybraé funkcje Utwdrz sprawozdanie lgczne,

Obraz ekranu 18 - Tworzenie sprawozdania zbiorczego

] =S
= &= oy e a3 - = ~
e N e T T T oo lg =23 &
E3
Pravwwrne DR - Kyeartalne spravwozdanie o stanie n)| I
(=i il= =
WWszystkie Litwdrz sprawozdanie ozne B creteipisinoecrostid ! - ]
muzmua | = I - =
Olres Rodzai Utwedrz spravvozdanie zhiorcze | Fizma spravwozdani= | | Stotus M Kor,
| Stve Bl ] apiu) | Pizma jednostki | P | 1 -
Kaorekta | F 1%
Fetqozniki |
Archivwizul zestavvienie |
EXFP-Excel |
Eksport do pr. "Bestid@"
Szczegihs L1 L =3 I %
Klierit Import spravwozdsn = XL's |
Urzad Skarbowey Impet sprawwozdat z 5 tos)
Rozdziat -
Symbol Statusy hist. sprave. |
funduszu
Rodzsj T = o~
e e Potuwierdzenie rejestracii | = [F ~
vrovinez | Przcoima et et (274 E22)
Usury | | Tmier
Famknij




3) po kliknieciu wybranej funkcji pojawi si¢ zaktadka, w ktorej wypelniamy odpowiednio:
=  Okres — okres za jaki sporzadzane jest sprawozdanie zbiorcze,
=  Typ sprawozdania — paczka, w ktorej ma byé utworzone sprawozdanie zbiorcze,
np. RBN-DK, RBN-DZ, RBN-DI,
=  Jednostka — Departament, ktory sporzadza sprawozdanie zbiorcze.
4) wybieramy paczke ze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktéorych ma zosta¢ utworzone
sprawozdanie zbiorcze:
-2 RBN-PRAWNE_INSTYTUCJE KULTURY,
> RBN-PRAWNE_SP ZOZy,
- RBN - PRAWNE_WORDy,
obraz ekranu 19.
5) klikamy na przycisk Wykonaj,

Obraz ekranu 19 — Wyboér sprawozdan jednostkowych, z ktérych zostanie utworzone
sprawozdanie zbiorcze

B -
bl 5] & w e 2% NN e W R la 0. b = 5 &

RBN - DK

Pravvne DK - Kuvartaine 3

m Wazystkis

Parametry sprawozdan scalanych

Rodzaj Dhiekt budzetowy
30-06-2020 | - M|

OkrES - P Rndz.:: ~ FarnacTone Lista paczek sprawozdai | kor. "
S Symbol Mazvwa "
I GETT [PRAVMME DI+ - HWARTALKE SPRAWOZDAME O STAME NALEZNOSCI -
CJren - oF RO PRAYVWHE DF - KWARTALNE SPRAWOZDANE O STANE NALEZNOSCI
T ren - sp_zozy HWARTALNE SPRAWODZIDANA, O STANE NALEZNCEC! - PRAWNE_SP_IOLY
j REM - WORDY KWARTALNE SPRAMWOZDANIS, O STANE MALEZMOSC! - PRAVNE WORDY
REN - Py | PRAVINE PY - KWARTALNE SPRAVWOZDANE O STAME NALEZNOSCI
¥ [RBM - INSTYTUCJE KULTURY [ HIVARTALME SPRAWOZDANA O STANE NALEZNOSC! - PRAWHE_INSTYTUCIE | + =
Szczeg&%ilem ----- R Parametry sprawozdania waynikowego Rotizai: =
Urzad Skarbowey FREM - DK - Prawne DK - Kwartalne spravwozdanie o stanie naleznosci :I v b4
e ¥ | DEPARTAMENT KULTURY >
i :
Rodzs "'|

i Al —

Wiroveads | Grupu na rozdziary (spravwozdania RE34) e
=i Wivkona Zamknij

| ]

UWAGA: System automatycznie zaznacza sprawozdanie z poziomu, z ktéorego weszliSmy
do funkcji tworzenia sprawozdania zbiorczego (w przykladzie paczka RBN - DK).
W zwigzKku z tym nalezy odznaczy¢ wybrane przez system sprawozdanie i wybraé¢ paczke

ze sprawozdaniami jednostkowymi, z ktorych ma by¢ tworzone przez dany departament
sprawozdanie zbiorcze.




Obraz ekranu 20 — Utworzone sprawozdanie zbiorcze

L e e A A TN N I
Przeglad Sprawozdan
Frawwne DI - Wwwartalne spraveozdanie o stanie nalsznosc Al
| Wszysthie
Rodzai Symbol Mazvwva jednosthi
) D I
™
Szczegoly -
Klient i
szl Skarbovey
Rozdzist | -
Syl
funduszy ©
. Rodzaj all e
Wihbrowads Przecladsi Zestawienia
Usun e

Obraz ekranu 21 — Sprawozdanie zbiorcze RB-Z wg stanu na koniec IV kwartalu danego
roku z zaczytang Listg jednostek sporzadzajacych sprawozdania

Lista jednostek sporzgdzajgcych sprawozdanie

Numerator (L.p.) Jednostka (Regon lub nazwa)
1.1 411026910
1.2 531146962
1.3 310351805
1.4 570364597
15 250796040

W przypadku koniecznosci zmiany numeru REGON w czeSci F nalezy skorzystaé z przycisku
£ Jeshasti powizane |

Czesé F sprawozdania Rb-Z (Lista jednostek sporzadzajacych sprawozdania) bedzie wypelniana
tylko w sprawozdaniach zbiorczych sporzadzanych wg stanu na koniec IV kwartalu danego roku
przez Departament Zdrowia, Departament Kultury oraz Departament Infrastruktury.



9. Korekta sprawozdan

Korygowa¢ mozna tylko sprawozdania zatwierdzone. Przycisk Korekta tworzy kopig
sprawozdania o statusie Rejestrowane z kolejnym numerem korekty. Sprawozdanie pierwotne

mozna wtedy tylko przeglada¢ i drukowaé, natomiast kopi¢ sprawozdania mozna edytowaé¢ w celu
uzyskania prawidtowej wersji sprawozdania.

W celu utworzenia korekty klikamy na przyciski:

1. Operacje (na formatce Przeglad sprawozdan) | Dperacie |
2. Korekta SRR

Pojawi si¢ pytanie: Czy utworzyé korekte sprawozdania? - klikamy Tak.

Obraz ekranu 22 — Korekta sprawozdania jednostkowego

| =] PLAMNOWANIE | MOMNITOROWARNIE BUDZETU

Ckno
x|
- - s . FP . P faid | o el =) T
= 5] = xR * E—— ol e e =
Anuluj zatvisrdzenisukonczenie Feneru pismo spravwozdania
RBEN - INS UCJE KULT = Seneru)j pismo jednostki L
Fonrartalne sprawozdania o stanie nalex Utworz spraveozdanie Hozne - el Mene =
Lwwidirs spravwozdanis zhiorcze Pisma sprawozdanis
m Wiszysthkie Kopivj Pizma jednosthki
Okres Rodzai Korskta EarmlEr= P
Zataczniki
Archivwizuj Zestavwisnie
EXP-Excel
Eksport co pr, "Bestig”
Impiart sprawozdan = XMLS " Korekia spowoduje utworzenie korekby-kopii
: : — e : H sprawozdania | dezaktualizacjg pierwotnego
(¢ Fmimess e = [ W =)
Szczeqohs i = ! r sprawazdania
Kliert 775 Ty utworzyt korekte sprawozdania ?
Statusy hist. sprave. 5 =3 s
Urzgd Skarkbowy
Fozdzist Potwisrdzenie rejestracii
Symbol 1
funguszu EEstas EnELEE RS e 3
Rodzaj = —
i Al i T =
. WV o aTE Prz Operacie
EL=E ) =

Korekta staje si¢ aktualnym i niezatwierdzonym sprawozdaniem, natomiast sprawozdanie
pierwotne zostaje oznaczone jako nieaktualne, pozostajac nadal sprawozdaniem zatwierdzonym.

Obraz ekranu 23 — Utworzona korekta sprawozdania jednostkowego

|2 PLAMNOWAMIE | MOMNITOROWAMNIE BUDZETU

CEvnnosé Edvycija Fapwtanie EBlok Rekord Pole Pomoc Okno

RENMN - INSTYTUCJE KULTURY
Fowartaine sprawozdania o stanie naleznosci - PRAVIME _INSTY TUCIE KULTLRY

e | —

Ckres Rodzai Symbol Stetus M kg
Crervviec - kAR T A Zatwisrdzone - |
Szczegdhs = ——— - - - - A3
kKlient F7s MUZEURM MARTYROLOGIC ZHE Wy ZABIKCUWWIE

Lrzael Skarbonay
Rozdzist

. Symbol

funduszo
_Rodzaj

=T Przeqlad&i Festavienia Cperacie
Teur Zmien




Operacje korygowania mozna dokonywac wielokrotnie, otrzymujac kolejne numery korekt
sprawozdania. Usung¢ mozna jedynie sprawozdania nieukonczone, tak wigc nie ma mozliwosci
usuniecia sprawozdan nieaktualnych, ktore zostaly wezesniej ukonczone lub zatwierdzone. Usunad
mozna tylko korekte nieukonczong o najwickszym numerze.

W celu wprowadzenia poprawnej kwoty w sprawozdaniu wybieramy przycisk Zmien.
Skorygowane sprawozdanie nalezy sprawdzi¢ a nastepnie ukonczy¢ i zatwierdzic.

UWAGA!

W PRZYPADKU SPORZADZENIA KOREKTY SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE, NALEZY
SPRAWOZDANIE W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO WRAZ ZE SKANEM
ODRECZNIE PODPISANEGO WYJASNIENIA SPORZADZENIA KOREKTY, PRZEKAZAC
NA ELEKTRONICZNA SKRZYNKE PODAWCZA UMWW (PKT 3.4 STR. 14 NINIEJSZEJ
INSTRUKCJI).




Zatacznik Nr 2

do Uchwaty Nr 2771/2020
Zarzadu Wojewoddztwa

Wielkopolskiego

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Zatacznik Nr 3

do Uchwaty Nr 6004/2018
Zarzadu Wojewddztwa

Wielkopolskiego

z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych, ktérym udostepnia sie system KSAT 2000i

Lp. Nazwa jednostki Skrot w KSAT Miejscowos¢
| |Departament Srodowiska UMWW DSR Poznan
Jednostka podlegtfa Departamentowi Srodowiska UMWW
1. |Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu WFOSIGW POZ Poznan
Il [Departament Infrastruktury UMWW DI Poznan
Jednostki podlegte 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 PIt 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 Lednogoéra
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 Pit Pita
17. |Muzeum Narodowe Rolnictwa i Przemystu Rolno-Spozywczego w Szreniawie MNRIPR-S SZR Szreniawa
18. [Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy - Zespoét Patacowo-Parkowy MZ DOB Dobrzyca
19. |Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus OKA POZ Poznan
20. [Muzeum w Lewkowie - Zespot 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 podlegte Departamentowi Zdrowia UMWW
1. |Zaktad Opiekunczo - Leczniczy w Sremie Z0-L SRE Srem
2. |Specijalistyczny Zespot Opieki Zdrowotnej nad Matka i Dzieckiem w Poznaniu ZZOZ MID POZ Poznan
3. |Centrum Rehabilitacji im. Prof. Mieczystawa Walczaka w Osiecznej CR OSI Osieczna
4 Wielkopcl)lskie Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza WCPIT POZ Poznar
Zeylandéw w Poznaniu
5 Wojewddzki Specjalistyczny Zespét Zaktaddw Opieki Zdrowotnej Choréb Phuc i WS Z20Z CHPG Godziesze Mate
" |Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza WOL Wolica
6 Wojewddzki Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych im. Aleksandra WSZNPCH DZIE Gni
N - - . L niezno
Piotrowskiego ,Dziekanka” w Gnieznie GNI
7 Wi(’ellfop.olskie Centrum Neuropsychiatryczne im. Oskara Bielawskiego w WCN KOS Koscian
Ko$cianie
8. |Zaktad Leczenia Uzaleznien w Charcicach ZLU CHA Charcice
9. |Poznanski O$rodek Zdrowia Psychicznego w Poznaniu POZP POZ Poznan
10. [Szpital Wojewddzki 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




Lp. Nazwa jednostki Skrot w KSAT Miejscowos¢
Wielkopolski Osrodek Reumatologiczny Samodzielny Publiczny Specjalistyczny |[WOR SPS 20z <

14. ) L A - . 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 Poznan

" |Zaktad Opieki Zdrowotnej POZ
17. |Wielkopolskie Centrum Medycyny Pracy w Poznaniu WCMP POZ Poznan




