UCHWALA Nr 3924/2021
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie: okreslenia formy sporzadzania harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow
przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz
przekazywania harmonogramow przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa
Wielkopolskiego, a takze wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania ww.

harmonogramow.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa

(tj. Dz.U.2020.1668 ze zm.) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

W celu sprawowania kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz.U.2021.305) w zakresie wykonania budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
udostepnia si¢ Urzedowi Marszatkowskiemu Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu (zwanemu
dalej UMWW) oraz samorzadowym jednostkom budzetowym Wojewddztwa Wielkopolskiego
submodut Harmonogram planu w module Planowanie i monitorowanie budzetu (BUD) systemu
KSAT 20001, ktorego autorem jest Centralny Osrodek Informatyki Gornictwa S.A. ,,COIG” z siedziba
w Katowicach, do sporzadzania harmonograméw realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetu

Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

§2

Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ uzytkownika systemu KSAT 2000i do sporzadzania harmonograméw
realizacji dochodoéw 1 wydatkéw budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego” w brzmieniu okreslonym

w Zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3

Samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa Wielkopolskiego przekazuja harmonogramy
realizacji wydatkow, stanowigce zapotrzebowanie na zasilenie Srodkow, w formie dokumentéw
elektronicznych, wygenerowanych z systemu KSAT 2000i plikow PDF opatrzonych kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi, w terminach zgodnych z ww. Instrukcjg uzytkownika.

Harmonogramy dochodéw wprowadzane sg w systemie KSAT 20001 w terminach zgodnych z ww.

Instrukcja uzytkownika.



§4

Departamenty UMWW wprowadzaja harmonogramy realizacji dochodéw i wydatkéw w systemie

KSAT 20001 w terminach zgodnych z ww. Instrukcja uzytkownika.

§5

Za realizacj¢ uchwaty odpowiedzialni sa:

1.  wzakresie spelnienia wymogoéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Zasad
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji przez instrukcje oraz wzory o$wiadczen dla
uzytkownikow systemu KSAT 2000i — Departament Organizacyjny i Kadr UMWW (Inspektor
Ochrony Danych Osobowych),

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

3. w zakresie utworzenia w systemie KSAT 2000i imiennych kont uzytkownikow, dostepoéw do
sporzadzania harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego w systemie KSAT 2000i oraz zmian zwigzanych z ,,Instrukcja uzytkownika
systemu KSAT 2000i do sporzadzania harmonogramoéw realizacji dochodow i wydatkow
budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego” — Departament Finansow UMWW,

4.  za uzytkowanie systemu KSAT 20001 zgodnie z zalaczona w niniejszej uchwale ,,Instrukcja
uzytkownika systemu KSAT 2000i do sporzadzania harmonograméw realizacji dochodow
1 wydatkow budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego”— Glowny Ksiegowy UMWW, dyrektorzy
departamentéw UMWW oraz kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych.

§6

Traci moc uchwata Nr 2442/2020 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 02 lipca 2020 r.
w sprawie: wykorzystania systemu KSAT 2000i do elektronicznego sporzadzania harmonogramow
realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego przez Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz inne samorzadowe jednostki budzetowe

Wojewddztwa Wielkopolskiego-

§7

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 roku.

z up. Marszatka Wojewodztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszalek



Uzasadnienie do
Uchwaly Nr 3924/2021
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie: okreslenia formy sporzadzania harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow
przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz
przekazywania harmonogramow przez samorzadowe jednostki budzetowe Wojewodztwa
Wielkopolskiego, a takze wykorzystania systemu KSAT 2000i do sporzadzania ww.

harmonogramow.

W celu sprawowania kontroli zarzadczej w zakresie wykonania budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz w zwigzku z monitorowaniem ptynnosci finansowej budzetu Wojewodztwa
Wielkopolskiego udostgpnia si¢ Urzgdowi Marszatkowskiemu Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu oraz samorzadowym jednostkom budzetowym Wojewodztwa Wielkopolskiego
submodut Harmonogram planu w module Planowanie i monitorowanie budzetu (BUD) systemu
KSAT 2000i. Powyzszy modut jest elektronicznym narzedziem wspierajgcym monitorowanie
ptynnosci finansowej budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego z uwzglednieniem zrodet
finansowania. Shuzy do planowania zapotrzebowan na $rodki pienigzne w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz w samorzadowych
jednostkach budzetowych Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje uzytkownika systemu KSAT 20001 do sporzadzania harmonogramow

realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego.”

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 3924/2021

Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 29 lipca 2021 .

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

Poznan, 29 lipca 2021 r.
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1. Podstawowe zasady sporzadzania, aktualizowania i korygowania

harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkéow budzetu Wojewddztwa

Wielkopolskiego

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Obowiazuje trzymiesi¢czny okres planowania dochodéw i wydatkow.

Departamenty UMW W/samorzadowe jednostki budzetowe wprowadzaja do systemu
KSAT2000i planowane dochody/wydatki do harmonograméw dochodow/wydatkow,
zgodnie z posiadanymi dowodami zrodtowymi i wiedza merytoryczng na temat realnych
terminow wplywow dochodow i realizacji wydatkow w roku budzetowym, comiesiecznie

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

Planowane kwoty dochodow wprowadza si¢ do harmonogramu dochodéw w podziale na
poszczegblne dni miesigca pod datg planowanego wplywu s$rodkow finansowych,
a w przypadku dochodéw uzyskiwanych przez samorzadowe jednostki budzetowe, pod

datg przelewu srodkoéw na rachunek bankowy Wojewodztwa Wielkopolskiego.

W przypadku realizowania dochodow cyklicznych lub takich, co do ktérych posiadane sa
umowy lub inne dowody zrodlowe wskazujace na terminy ich realizacji, wprowadza si¢
je w harmonogramie w dniu przewidywanego wptywu dochodu, bez wzgledu na

3-miesi¢czny okres sporzadzania harmonogramow.

Planowane kwoty dochodéw wprowadza pracownik departamentu/samorzadowe;j
jednostki budzetowej w pozycji ,,wartos¢ planowana”. Kwoty te zostajg zaakceptowane
przez pracownika Departamentu Finansow w momencie ich wplywu na rachunek
bankowy Wojewodztwa  Wielkopolskiego. Departament Finansow  dokonuje
ewentualnych korekt daty wplywu s$rodkéow zgodnie z faktyczng data wyciagu
bankowego.

Planowane kwoty wydatkéw, ktoére zwigzane sa z wpltywem S$rodkow ze zrodet
zewnetrznych (np. z Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego), wprowadza si¢ po

wplywie §rodkow — realizacji dochodow.

Departamenty = merytoryczne w  Urzedzie  Marszatkowskim ~ Wojewodztwa
Wielkopolskiego kwoty wydatkow planowane zgodnie z punktem 1.1. wprowadzaja do
harmonogramow w pozycji ,,wartos¢ planowana” na 1 dzien roboczy przed

przewidywanym terminem ptatnosci wydatkow.



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Departamenty = merytoryczne w  Urzedzie  Marszatkowskim ~ Wojewodztwa
Wielkopolskiego na biezaco monitoruja 1 aktualizuja wydatki/dochody tylko
w systemie KSAT 2000i.

Samorzadowe jednostki budzetowe kwoty wydatkbw planowane zgodnie
z punktem 1.1. wprowadzaja do harmonograméw w pozycji ,,wartos¢ planowana” na

kazdy tydzien z datg realizacji w kazdy poniedzialek miesiaca.

Samorzadowe jednostki budzetowe, po wypetnieniu harmonograméw wydatkow na caly
okres 3 kolejnych miesiecy, eksportuja wypetione danymi harmonogramy do Excela
w celu uzyskania wydrukéw w postaci tabeli (pkt. 5.3.).

Tabele powinny by¢ sporzadzone osobno dla zadan finansowanych/wspotfinansowanych
ze $rodkow zagranicznych i osobno dla pozostatych wydatkow.

Tabele powinny by¢ sporzadzone w szczegdtowosci do dni miesigca na okres 3 kolejnych
miesigcy.

Wyeksportowane dane nalezy posortowa¢ wg kolumny ,,dzien”, tak aby kwoty przelewu

utozone byty chronologicznie.

Tabela harmonograméw wydatkow z programu Excel powinna by¢ uzupetniona o:
nazwe samorzadowej jednostki budzetowe;,
podsume wydatkow calego miesigca,
date sporzadzenia harmonogramu,

podpisy kwalifikowanym podpisem elektronicznym gltéwnego ksiggowego i dyrektora

jednostki lub 0s6b upowaznionych.

1.10. Samorzadowe jednostki budzetowe sporzadzone harmonogramy wydatkéw przesylaja za

posrednictwem platformy ePUAP na adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego: ePUAP:/umarszwlkp/SkrytkaESP., wskazujac Departament Finansow

jako odbiorce dokumentu elektronicznego — harmonogramu.

. Dopuszcza si¢ w przypadku awarii elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP dostarczenie

harmonogramow w obowigzujacym terminie do Kancelarii Ogolnej UMWW w formie
dokumentu papierowego wygenerowanego z systemu KSAT 2000i i podpisanego przez
gléwna ksiegowa oraz kierownika jednostki. Skan ww. dokumentu nalezy przesta¢ na adres:

finanse-ksiegowosc@umww.pl




1.12

1.13

1.14.

1.15

1.16

1.17

. Zmiana harmonogramu przez samorzgdowe jednostki budzetowe w pierwszym miesigcu
(wprowadzenie nowego wydatku) wigze si¢ z ponownym wyeksportowaniem danych
z harmonogramu do Excela, zgodnie z informacja zawarta w punkcie 1.9 uzupetniong o:
a. oznaczenie KOREKTA nr... (numeracja narastajaca w miesigcu),
b. oznaczenie zaktualizowanej nowej kwoty ze wskazaniem zwigkszenia kwoty przelewu
srodkow,

c. date sporzadzenia korekty harmonogramu.

. Nie sporzadza si¢ korekt harmonogramoéw w przypadku zmian dotyczacych:
a. planowanych dochodow,

b. wydatkoéw za okres miniony.

Zmiany harmonogramo6w dotyczace:

a. terminu realizacji zaplanowanego juz wydatku,
b. usunigcia wydatku,

c. zmiany zadania budzetowego,

d. zwrotu pobranych §rodkow

departamenty UMW W/samorzadowe jednostki budzetowe przesytaja mailowo na adres:

finanse-ksiegowosc@umww.pl

Departament  Finansow  zarzadzajacy przelewami s$rodkéw dokonuje blokady
uniemozliwiajac zmian¢ planowanych kwot do przelewu. Zmiana harmonogramu przez
departamenty UMWW i samorzadowe jednostki budzetowe w pierwszym miesigcu, moze
nastgpi¢ najpdzniej na 2 dni przed planowang datg przelewu $rodkoéw przez Departament

Finansow UMWW.

Wprowadzone przez departamenty UMW W/samorzadowe jednostki budzetowe planowane
kwoty wydatkéw akceptuja osoby uprawnione w Departamencie Finansé6w oraz
w Departamencie Administracyjnym, tworzac z nich przelewy na =zasilenia do

departamentéw realizujacych platnos$¢ oraz samorzadowych jednostek budzetowych.

Po realizacji przelewu $rodkow przez bank system nie pozwala na modyfikowanie

harmonogramow.



1.18 Harmonogramy realizacji dochodéw i wydatkow sg obstugiwane na 4 poziomach:
a. Administrator modutu BUD — Departament Finansow
W ramach jego kompetencji jest:

— nadanie praw dostepu do funkcji (zarzadzanie harmonogramami, wprowadzanie kwot,

akceptacja i tworzenie przelewow).

b. odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie harmonogramami — pracownicy Departamentu

Finansow

W ramach ich kompetencji jest:

— definiowanie harmonogramow i pozycji harmonogramow,

— tworzenie pozycji harmonograméw,

— usuwanie pozycji harmonograméw/catych harmonogramow,

— tworzenie kopii harmonogramow,

— ods$wiezanie harmonogramow (kwot planu budzetu),

— blokowanie harmonogramow,

— wprowadzanie pozycji autonomicznej, w tym dla dochodéw ponadplanowych,

— tworzenie przelewow (zbiorczych Iub jednostkowych) do modutu Naleznosci
1 zobowigzania (NZ).
c. odpowiedzialno$¢ za akceptacje kwot planowanych — pracownicy Departamentu

Finans6éw i Departamentu Administracyjnego
W ramach ich kompetencji jest:
— akceptacja kwot planowanych na podstawie otrzymanych dowodow zrodtowych,

— tworzenie kwot do przelewu.

d. odpowiedzialno$¢ za wprowadzanie kwot planowanych — dyrektorzy departamentow

UMWW i dyrektorzy samorzadowych jednostek budzetowych
W ramach ich kompetencji jest:
— wprowadzanie kwot planowanych do pozycji harmonogramu,

— biezaca aktualizacja i korygowanie kwot planowanych wg pozycji harmonogramu.



2. Rozpoczecie pracy z systemem KSAT 20001

2.1.  Przydzielanie dostepu dla uzytkownikow

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

df.sekretariat@umww.pl.

W zwiagzku z tym, ze dostgp do systemu KSAT 2000i zwigzany jest z bezposrednim
polaczeniem z siecia komputerowag UMWW oraz ze wzgledow bezpieczenstwa, osoby
z samorzadowych jednostek budzetowych podleglych Wojewodztwu Wielkopolskiemu przed
otrzymaniem dostepu do systemu KSAT 2000i zobowigzane sga zapozna¢ si¢ z ,,Wytycznymi
Bezpieczenstwa Informacji” (tj. wyciagiem z Polityki Bezpieczenstwa Informacji) oraz

zobowigzane sg ztozy¢ niezbedne oSwiadczenia i wnioski.

W przypadku pracownikéw jednostek podlegltych wnioski o uprawnienia do zasobow
systemu oraz teleinformatycznego UMWW oraz o uprawnienia dostepu do aplikacji
i programéw UMWW skladane sa zgodnie z Instrukcja uzytkownika systemu KSAT 2000,
stanowiacg zatacznik do Uchwaty Nr 3447/2021 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia
8 kwietnia 2021 r. w sprawie: okreslenia formy sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych przekazywanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe Wojewodztwa Wielkopolskiego, a takze wykorzystania systemu KSAT 20001 do
sporzadzania ww. sprawozdan.

W przypadku pracownikow UMWW - Departament Finansoéw, na podstawie ztozonego
Whniosku o uprawnienia dostgpu do aplikacji i programow UMWW wraz z kserokopia
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorze ,,Kontrahenci systemu finansowo-
ksiggowego KSAT2000i”, tworzy profil uzytkownika w systemie KSAT 2000i oraz przydziela
uprawnienia uzytkownikom do modutu Planowanie i monitorowanie budzetu, a nastgpnie

informuje ich o danych dost¢powych.

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

10



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

Wykorzystanie przez uzytkownika systemu KSAT 2000i niezgodnie z przeznaczeniem
stanowi podstawe do niezwlocznego zablokowania dostgpu do systemu. Odblokowanie konta jest
mozliwe tylko i wylacznie na pisemny wniosek zatwierdzony przez dyrektora samorzadowe;j

jednostki budzetowej oraz Gestora systemu.”
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2.2. Logowanie uzytkownika do systemu KSAT 20001

Obraz ekranu 1 — Logowanie do systemu KSAT 2000i

[KSAT{2000i] Konsola systemu

Ckno

I

B +Potaczenis

Uiytkownik |

Hasto |

EBaza danych |

Potgcz | Annlu J

Wp i.s.z nazueg uﬁy&knwnika
Rekord: 111

Nalezy wpisaé:
— nazwe uzytkownika

— haslo

nastepnie klikamy myszkq na klawisz

Potacz |

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

[KSATI2000i] Konsola systemu

Kohsola Marzedzia Pomoc Okno

KSAT - konsola startowa

Updkownik Reps
Deta [oaluty 2011
Warsia ,2107
Baza danych ’m
System aplikaci
K

HKoniec pracy

Klawvisze

o it

Imiana hasta

Praducent:

COIG 54

ul, Mikakowska 100

4085 F.atowice
el [0 757 42 53

e, (032 757 42 95,
4

.

Przy otwartej formatce mozliwe jest skorzystanie z nastepujacych funkcji:

Zmiana hasta

= ‘ ‘ - umozliwia zmiang hasta,

‘ FKlawizze ‘ . . . . , . , .
= - zawiera pomocniczy opis funkcjonalnosci poszczegolnych klawiszy,
= | Eonies pracy B zamknigcie systemu KSAT.

W lewej cze$ci okna formatki wyswietlaja si¢ nastgpujace informacje: uzytkownik, data

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

Obraz ekranu 2 - Aplikacja PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

[KSATI2000i] Konsola systemu

Kohsola Marzedzia Pomoc Qkno

I3

KSAT - konsola startowa

Lizytkownik |ROpS Koniec pracy
Data |02 Luty 2011 Klarwvizze
WiErsla |24 0 Irilang Weytkosniia

Bazadanych |KSATSTD KSAT .COIG

Sy stem aplikac

Imisna hasta

F ot | [ Bz
Prodicart
COIG 5.4
ul bikakowska 100
40085 Fatowice
el 032} 757 42 93
fer (0321 757 42.95.
i "iﬂf - e
s

Sciezka:

wybieramy dostepng aplikacje pod nazwq:
PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU

klikamy na ikone z ludzikiem

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

[ PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU EE‘@

Planowanie Qkno

Uzythowmic  [BUDTEST |Plan budzetu - Kaniec pracy |
Biezaca data:  |13.08:2013 Fok planu:
2013 = llawisze |
Wiersja:
e Jednostka budzetowa
Baza: KSATSTD KSAT COIG,  |RIsiEss ! ODEK POLITY K
Tablica ogloszen
Termin Tresc
Producent:
COIG 8A

ul: Mikotowska 100
A0-065 katowice
tal.: [032) 757 42 93
fax.: (032) 757 42 96

r ']
; '—JJ ',
; i [ I 4
i - rf Iy 4 ,-" ’

5l

Bl uEl I*_I
[ 5| 3 | K I

Rekord: 141

Po otwarciu formatki KSAT- Planowanie budzetu na ekranie widzimy m.in.:
= ok planu budzetu (nalezy kazdorazowo wybiera¢ odpowiedni rok planu, poprzez
rozwinigcie za pomocg przycisku E‘ listy rozwijanej),
" nazwe jednostki budzetowe;j, ktora oznacza odpowiednio
departament/samorzadowg jednostke budzetows.
Uzytkownik posiada tylko dostep do wyznaczonego departamentu/jednostki zgodnie z nadanymi

prawami dostepu.
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4. Praca z harmonogramem
4.1. Wprowadzanie harmonogramu — $ciezka dostepu do harmonogramow

Klikamy myszkq na zaktadke gornej czesci ekranu

FPlanowanie

nastepnie klikamy na:

Harmonoaram planu

oraz:

Wirowadzanie kwot harmanogramu
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4.2.  Wprowadzanie harmonogramu - wiadomos$ci podstawowe

Obraz ekranu 4 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU g@@

Czynnost Edycja Zapytanie Elok Rekord Pole Pomoc Okno

5

= EEIE
| ] = ] e o ]
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NA ROK ol
_];Ims‘ka — IEHURO INFORMACYJMNE WOJEMODZTYA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSEL %—H

— Harr

my .

| [Zmiana nr B0 z dnia 08-08-2013 Mr dok: 3756/2013 = Operacje 2"
- - W Sprawie Zmiany ustalenia szezegdtowego planu dochoddw i
IUMWW_WYD B Stan na dzien 21-07-2013 M ] lwydatknw budzety Wijpwadztwa Wislkopolskiegn na 2013 1 =
. o ::Lgml:udz'etu ] 111 147 00 POZOSTALO 111 076,89
0ZycCje narmonogramu A .
i 2 2 KWOTY PLANOWANE! % / KWOTY DO PRZELEWU /%

W01 3BIMANOANLTEDB = e
= STYCZEN | 0,00 o 0,00 o e
= LUTY no

/201 3IZAGRAN CAMYLITE07S = | 000 o] oo f
7 MARZEC | 0,00 o 000 i ==
= KWIECIEN 0,00 o 0m o sas
- MA. | 0,00 i 0o0 1 222
= CZERWIEC | 0,00 0 000 o 225
= LIPEC | 0,00 o 000 a Eo e
| SIERPIEN | 70,11 06 | 0,00 T
= WRZESIEN | 0,00 0 0.0 o xEx
= PAZDZIERNIK | 0,00 0 0,00 oo
=l LISTOPAD 0,00 1 000 1 £90Y
=] GRUDZIEN | 0,00 o 000 g o
= -] RAZEM | 701 a6 | 0,00 o

oy B £l | T

Rekard: 142

Wyjas$nienie blokow widocznych na obrazie ekranu 4:

Jednostka budzetowa - skrot departamentu/samorzadowej jednostki budzetowej, ktorej dotyczy

plan.

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

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

dostepu.

Departamenty nadzorujgce samorzadowe jednostki budzetowe majg dostep do harmonogramow

tych jednostek w celu nadzoru i kontroli.

Harmonogramy - podstawowe harmonogramy to:

- WW DOCHODY - harmonogram wptat kwot naleznych na rachunek bankowy

Wojewodztwa Wielkopolskiego;
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- WW WYDATKI BIEZACE - harmonogram wydatkéw biezacych, planowanych do wyplaty
z rachunkéw bankowych WW;

- WW  WYDATKI MAJATKOWE — harmonogram wydatkow inwestycyjnych
(majatkowych), planowanych do wyptaty z rachunkéw bankowych WW.

Po kazdej zmianie uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego harmonogramy aktualizuje

si¢ w zakresie planu budzetu.

Po kazdej zmianie uchwatly Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego tworzy si¢ nowy

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

zarchiwizowania.

Pozycja harmonogramu - w celu doktadnego analizowania przeplywow srodkow finansowych
istnieje podzial kwot harmonogramu dla danego departamentu lub samorzadowej jednostki

budzetowej w ponizej okreslonej szczegdtowosci.

Harmonogram dochodéw Wojewodztwa Wielkopolskiego — podziat kwot wg:
- zadania budzetowego,

zrodta finansowania,

- rozdziatu,

paragrafu.

Harmonogram wydatkéw biezacych Wojewoddztwa Wielkopolskiego — podziat kwot wg:
- zadania budzetowego,
- zrodta finansowania,

- rozdziatu.

Harmonogram wydatkéw majatkowych Wojewodztwa Wielkopolskiego — podziat kwot wg:

- zadania budzetowego,

zrodta finansowania,

- rozdziatu,

paragrafu.

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

z zatwierdzonego planu budzetu.
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Kwoty planowane - kwoty wprowadzone przez departament/samorzadowg jednostke budzetowa
do wplaty/wyptaty wraz z informacja o procentowym udziale kwot planowanych

w planie budzetu.

Pozostalo - rdznica pomigdzy planem budzetu przypadajacym na dang pozycj¢ harmonogramu,

a zaplanowanymi do realizacji kwotami harmonogramu.

Kwoty do przelewu - kwoty zatwierdzone przez pracownikéw Departamentu Finanséw oraz
Departamentu Administracyjnego UMWW do wplaty/wyplaty na podstawie dostarczonych
dowodow zrodlowych wraz z informacjg o procentowym udziale kwot do przelewu w planie

budzetu.

Razem - podsumowania kolumn kwoty planowane/ kwoty do przelewu.

Po pods$wietleniu odpowiedniej pozycji harmonogramu, po prawej stronie listy pozycji,

wys$wietlane sg informacje o szczegodtach danej pozycji harmonogramu w ujg¢ciu miesigcznym.

4.3. Wprowadzanie kwot harmonogramu

Harmonogram okreslany jest w bloku Harmonogramy, w ktorym widoczne
sa harmonogramy zdefiniowane dla wybranej samorzadowej jednostki budzetowej w danym roku.
Wazne: Przy wyborze odpowiedniego harmonogramu nalezy zawsze pamicta¢ o podswietleniu
aktualnego harmonogramu, czyli takiego ktérego nazwa nie jest uzupetiona datg i nie posiada
oznaczenia po prawej stronie. Harmonogram zawierajacy oznaczenie ,,stan na dzien z widoczng

datg” oznacza harmonogram archiwalny.

= Harmonogramy
1
UMW WYD B Stan na dzien 21-07-2013 Vi
Po wyborze harmonogramu w bloku Rozveieiarmuntyramy pojawiaja

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

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

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

E PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU
Czynnost Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

[T BUDTEST|
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NA ROK el
led ka hudZetowa
“E\WW ]BIURO IMFORMACYINE WOUEWODITWA WIELKOROLSKIEGD W BRUKSEL %”
— Hari gramy - g 5 I
— | [Zmiana nr B0 z dnia 08-08-2013 Nr dok: 3756/2013 = Operacje Zul"
- sprawie zmiany ustalenia szczegdtoweqa planu dochaddw i |
IUMW\I[WYD B Stan na dzied 21-07-2013 V<] jwydatkdw budzety Wojewedztwa Wielkopolskiego na 2013 . ~
PLAN [ nam ;
; 111 147 00 POZOSTALOD 111 076,89
Pozycje harmonogramu wyg. budzetu | o
& KWOTY PLANOWANE/ % / KWOTY DO PRZELEWU /%
A0 BB A OANLTED B A= ;
=l STYCZEN | 0,00 o | 0,00 i 2>
= LUTY | 0,00 o 0,00 g ===
= MARZEC | 0,00 | 0,00 pl s
== KWIECIEN ] o000 o | 000 0 E55-0
- MAJ | 0,00 o 000 g e
= CZERWIEC 0no i 000 1 S
j LIPEC | 000 o 0,00 0>
= SIERPIER [ 70,11 a6 | 000 ol
= WRZESIEN 000 o 1w 0o e
5 PAZDZIERNIK | 0o o 0,00 i e
= LISTOPAD | oo o 000 0 e
% GRUDZIEN | 0,0 o 0,00 v S
x| -] RAZEM \ 70,11 06 | oo 0
j]ppiec Lﬂ L[I YWykonaj .

Fiekord: 112

=EE

Po podswietleniu odpowiedniej pozycji harmonogramu klikamy na przycisk i przy

odpowiednim miesigcu, na ktory planowane sg wplaty/wyptaty srodkow.
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Po wykonaniu tych czynnos$ci otworzy si¢ okno naktadane:

Obraz ekranu 6 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Doprcows  Pasgrhoi  Opsprolews  Wykomnoprasiew ||
fut [iz
&l | > o iz
il 1 | o iz
1l | s - [iEZ|
E| I | Ui
| il g~
= N | I I
Poycjeh [i2 | 1 | 2 o[y
wooisem fis | 1 . Lt [z (i
R o T
fwaonazac a0 [ 1 ' it o [z il
G T 1 | Pl [
= [l 1 | =l
= ] [ | | o 7
o1 x B IP. lL
; 11 3-08-01 Zhisiezy b1
— 1 REANIDIINAZ2 hd =7
| Zwiazane kwoty realizacji dokumentow z modutu NZ :
e ey e [— - -
gl ——— ]
Rakord; 117

Poszczegolne pola oznaczaja:

Dzien kolejny dzien w miesigcu
Nr numer pozycji dla wybranego dnia

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

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

Uzytkownicy wprowadzaja kwote do realizacji w pozycji ,,warto$¢ planowana” dochodu/wydatku
oraz uzupetniaja domyslny opis przelewu (zawierajacy zadanie budzetowe, zroédto finansowania,

rozdziat, a w przypadku wydatkéw inwestycyjnych rowniez paragraf).
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Ponadto:

a.

pracownicy departamentow UMWW wprowadzaja nr dowodu zrédlowego, na podstawie
ktorego ma zostaé¢ dokonany przelew,

pracownicy samorzadowych jednostek budzetowych wprowadzaja nr konta wg schematu
XX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX (ze spacjami), na ktére ma zostaé przekazana kwota
zapotrzebowania,

dla zadan finansowanych/wspélfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych pracownicy
departamentéw UMWW i samorzadowych jednostek budzetowych wprowadzajgq nazwe
projektu (moze by¢ to nazwa skrécona) oraz paragraf (np. 2007) lub grupe paragrafow
(np. 85395/9).

W przypadku otrzymania zgody Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego na pokrycie
wydatkéow w projekcie ze Srodkéw wlasnych budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego

pracownicy wprowadzaja zapis: Srodki wlasne Wojewédztwa.

W przypadku, gdy w danym dniu realizowanych jest wiecej przelewéw mozna pod konkretnym

==

dniem doda¢ wiersz przyciskiem 1 wpisa¢ kolejny dowod zrodtowy. (uwaga: pierwsza

pozycja w danym dniu musi by¢ wypelniona!).

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

kolejng ptatnosé.

Tak wstawiong pozycje mozna usunaé za pomocg przycisku Usun

Po uzupethieniu kwot w harmonogramie oraz opisu przelewu klikamy na przycisk

aby zapisa¢ dokonane zmiany.

Aby wyj$¢ z okna do wprowadzania kwot dziennych nalezy kliknaé¢ przycisk ———

x

'

Po zamknigciu okna =zaktualizowane dane miesigczne beda widoczne na pozycjach

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

W celu wykonania wydrukow z harmonogramow nalezy ponownie wybrac:

Planowanie

nastepnie klikamy na:

|Harmnnngram planu |

oraz:

‘H_‘-Iprnwadzanie kweot harmonogramu
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Obraz ekranu 7— HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

IR PL ANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU =]
Czynnosc Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno
-
1 | ]| <] =] 28] e | ] o ]| | ®lo 7=
e BUDTEST]
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NAROK I v
lednostka budzetowa
“E\WW |[BIURO INFORMACY.INE WOJEWODITWA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSEL %”
— Han amy - .
: « | [Zmiana nr &0 z dniz 08-08-2013 Nr dok: 3756/2013 = Operacje 2’
- — sprawie zmiany ustalenia szczegétowego planu dochoddw i |
|UMWW_WYD B Stan na dziefi 21-07-2013 ¥ | lwepdatk o budzetu Wajewddztwa Wislkopolskiego na 2013 ¢ ]
55 fv'fzudiew [ 111 147 00 POZOSTALD 111 078,39
1} e harmonoygramu * bt e
20 2 i KWOTY PLANOWANE/ % / KWOTY DO PRZELEWLI /%
/201 3/BIWWIOAWLTE013 A= &
=t STYCZEN [ 0,00 o 0,00 o _ ==
= LuTY | 0,00 o] 0,00 0o e
3 MARZEC [ am e[ om g
= KWIECIEN | ] o] 0,00 g =
j MAJ | 000 o 00 g =2
= CZERWIEC | 000 o o0 0 253
j LIPEC | 000 o 0,00 0 ==
= SIERPIEH | 70,11 6 [ 0,00 o ||
= WRZESIEN | 000 | 0,00 o FEes
N PAZDZIERNIK | 0o o 000 g ===
= LISTOPAD 0,00 0 [ifi g o
% GRUDZIER 0oo i 0,00 B i
My RAZEM | 7011 i | 000 0
o £ E— T e W
Rekord: 112
. . COperacje . ’ . ;.
Klikamy na przycisk et w prawej, gornej czesci ekranu.

Pojawi sie wowczas okno z poleceniami:

Dirukuj |

Export do Excel |

Zamknij |

Klikamy na przycisk I Druku ]
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Pojawia sie:

Obraz ekranu 8 — Wydruk harmonogramu

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

BUDTEST]

Wydruk harmonogramu s

'HARMONOGRAM: UMWW_WYD B =
Parametry raportu: iHarmonogram roczny L} -

Symbal Mazwa
 Jadnostka |BIMAAN ¥ [BIURG INFORMAC ¥ JNE WOJEWODITWA WIELKCPOLEKIEGD | | Analizuj jednastki podizsdne w drzewis
E Wydz}a{y Opis uzytkownika w naghiwku Opig uzytkmwnika w stopce
" Zaznaczenia Taznacz =t E
] : i
Filtr Szezegotowose Parametry do ﬁétknw_e_.
Missiae : ] :_| o Bl ) Iz i ¥ Czy uwzglgdniac tylko pozycjg przestane do NZ
> - Grupowanie wyg pozycji

Dataod : 71012013 j Diata do: ]31_12.25113 :

: - i I Pakar pozycjs jadnostki (t5e o CTAK T NIE
Sprgwazd_ame‘ dlg_ qurapga'wykgnanla : 115 lka hozpasrednic: i .ﬂﬂZi.il W:WD‘Y —
[ YKONANIE WYD-SZKOLY[12 mey | j % Bez zerowyeh pozyci planu C Planowana = Do przelewu

‘Poprzednia edycja harmon.

1 =

Wykonaj rapart

Okreslenie, gdzie ma by preestany raport
Rekord: 11 | |

Wazne: Formatka otwiera si¢ w kontekscie wybranego harmonogramu i jednostki.

Z listy Parametry raportu mozna wybra¢ raport do wydruku.

v Jednostks BRAWY |Harmanooram roczny (v mies

O e zishy Plan - przekazane £r.

(" Zaznaczenia Flan - przekazane v - weykon

vclruk Zmian w harmonogramach do Excela

Wivkanaj raport

Wybieramy jeden z dostepnych raportow nastepnie klikamy przycisk:
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5.2. Dostepne raporty
Dostepne sa 2 raporty:
- Harmonogram roczny - w ujeciu kwartalnym, ze wskaznikami procentowymi, z kwot

planowanych.

Obraz ekranu 9 — Wydruk harmonogram roczny

(= http://10.200.1.556:7777 [reportsirwserviet/getjobid98247 ?server=rsoraas03 - Windows Internet Explorer

— = ;

C ey = @] hrip://10.200,155:77 ‘getiobido24 77server V| 3| X |ﬂi ive Search | P~
Plk Edycja Przejdz do  Ullbione  Pomoc

J.p Ybione | S u SLgerowane wiyry ™ @ | Bezptatna ustuga pocztowa... @ | Saleria obiektéw Web Slioe v @] [KSAT-2000(] - WebUtlp2)

3

@ Nt 410,200,155 777 T reportswsarv., || - B L= @ - stonar Berpeczefistwo ~ Marzedda - -:@:'

Wykonano dnia: Birass 11
Daythowmik: BUDTEST trona: g

Harmonogram na rok 2013

Pian e Panma | L Panna | LW | PEnna | LwE | Panna | Lwm | PEnm | LwE | Panna | L | RWE
013 Tower | e | pxvara | e | per | gikwarty | beo | miworay | s | jviwarsl | e

== rocznegs i |recmenn roumego [ VgiEe [roemmeas roaznece | Faon

woLE) Koi.10) i

El & 5 & 7 5 0 il [E] ] " 15 18
W T w (N T ®  an ] T o)
T T T i T ER ER— CE—— =
w1z T um ] T m oo n oam T nm‘

LEGENDA
UMWW_VYD B

Kt B0 przeicw
Tiho iyt b

SR ok - wyorns perost s

- Harmonogram roczny (wg mies.) - w ujeciu miesi¢cznym z kwot do przelewu.

Obraz ekranu 10 — Wydruk harmonogram roczny (wg. mies.)

/= http:#710.200.1,55:7777 /reporis/rwserviet/getjobid982507server=rsoraas03 - Windows Internet Explorer

T 1 =g =
C = @) hip://10.200.1.55:777 7 fre iservletigetiobid Taerver "| 7 A i Ive Se ‘ Jelie
Plik Edycia Przejd? do  Ulbione  Pomoc
s bubiore | i [ vitryriy v @8 | Bezolatna ustuga pocztowa... @ | Galeria o v ] [KSAT-20001] - WebUt(p2)
@ hitpi//10,200.1 557777 feportsfiwserves || - B = dm - Stonav Berpeczerstwo v Narzedza~ (@
Wykonano dn g
Tiyskownik: BT Serona: et
Harmonogram roczay {wg mies.}
dla jednostek z kwot de praelewn

Harmonogram dla jeduostli BIWW

‘sm:n| Luy ‘ m|1m|m‘ Ay |o.m|nm|m|m‘m—=n|mm‘vmﬂimwu‘m|n'm| RAZEM |

TAWW_W¥DE

I TOTWLTTSTE v v 0 O v 0 D O v g 7]

[ ZACEASICAWI TS v v o s O v = 0 7 > v v 0 |
[Creazen [ [ ® O [ [ 0 O v n @ T O 0 O T =]
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Po wygenerowaniu raportu pojawia si¢ okno:

- Tak | Mie

Umozliwia zapisanie wygenerowanego raportu w programie EXCEL.

5.3. Eksportowanie raportow do Excela

W celu wyeksportowania raportow z harmonogramow do programu EXCEL nalezy

ponownie wybrac:

Flanmwanie

nastepnie klikamy na:

|Harmunugram planu |

oraz:

"L-'_‘-Iprnwadzanie kweot harmonogramu
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Obraz ekranu 11 - HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU c.d.

8 PLANOWANIE | MONITOROWANIE BUDZETU

Czynnosc Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc Okno

3

<] |25 @]% ]| w|e|>]w] |
E— BUDTEST]
HARMONOGRAM FINANSOWY PLANU NAROK I v
- Jednostka budZetowa
1E\WW |BIURO IMFORMACYJNE WOJEWODZITWA WIELKOPOLSKIEGO W BRUKSEL %”
— Hari gramy - '
« | [Zmiana nr &0 z dniz 08-08-2013 Nr dok: 3756/2013 = Operacje 2’
- w sprawie zmiany ustalenia szczegétowego planu dochodow i
|UMWW_WYD B Stan na dziefi 21-07-2013 ¥ | lwepdatk o budzetu Wajewddztwa Wislkopolskiego na 2013 ¢ z
55 fv';”':u e 111 147 00 POZOSTALD 111 078,39
ozycje harmonogramu 5 o =
i KWOTY PLANOWANE/ % / KWOTY DO PRZELEWLI /%
/201 3/BIWWIOAWLTE013 A= &
I STYCZEN | 00 o 000 g | 35
= LuTY | 0,00 o] 0,00 0o e
3 MARZEC [ am e[ om g
= KWIECIEN | oo o 000 g =
- MAJ | 000 o 0,00 i Bre
= CZERWIEC | 000 o o0 0 253
j LIPEC | 000 o 0,00 0 ==
= SIERPIEH | 70,11 6 [ 0,00 o ||
= WRZESIEN | 000 | 0,00 o FEes
N PAZDZIERNIK | 0o o 000 g @
= LISTOPAD 0,00 0 [ifi g o
% GRUDZIER 0oo i 0,00 B i
My RAZEM | 7011 i | 000 0
o £ E— T e W

Rekord: 112

Wybieramy odpowiedni Harmonogram z ktorego majg zostaé wyeksportowane dane.

Operacje

Klikamy na przycisk w prawej, gornej czesci ekranu.

Pojawi si¢ wowczas okno z poleceniami:

i D i

Export do Excel |

Zarnknij
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Klikamy na przycisk . ExpotdoBxcel |

Pojawi sie:

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

programu EXCEL w 3 zakresach.

Wybieramy interesujgcy nas zakres eksportowanych danych, w przypadku Dni miesigca

musimy dodatkowo wybrac¢ z listy miesigc z ktorego majq zostaé eksportowane dane.

Aby wykonaé raport klikamy na przycisk
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Po wykonaniu polecenia otrzymujemy nastgpujacy wydruk:

Obraz ekranu 12 - PRZYKEADOWY RAPORT DANYCH WYEKSPORTOWANYCH DO EXCELA

EJ Microsoft Excel - Zeszytd

I

L‘i“] Pl Edycia Widok \Wstaw Format Marzedzia Dane Okno  Pomoc

NEHRAGRIVE BT~

Wpisz pytanie do Pomocy = .

i Czciorkatekstupodsi> 11 - | B I U |E

=

1]

B E A W ol

Exl N e

F8 - =
A [ B ] c ] bl E [ F G | H [ 1 T J T &k ]

1

2 HARMONOGRAM

3

4 |Pozycja Miesiac Dzien MNumer Kwota planowana Kwota do przelewu |Opis

5

6
77 G
_8 1 :..

9 |W/2013/0/MNL/85217 "2 4 1 96000 0\W/2013/0/AWL/85217 07203000451110000000411550
10 |W/2013/0/WL/85217 "12 5 1 6000 0/W/2013/0/WL/85217 07203000451110000000411550
11 |W/2013/0/WL/85217 "2 9 1 119225 0/\W/2013/0/AWL/85217 07203000451110000000411550
12 |W/2013/0/WL/85217 "2 "2 1 53422 0\W/2013/0/WL/85217 07203000451110000000411550
13 |W/2013/0/WL/B5217 "2 "9 1 119000 0:W/2013/0/WL/85217 07203000451110000000411550
14 |DOT/2012/BW/ZL/85226 12 "2 1 163000 0 DOT/2013/BW/ZL/85226 072030004511100000004115¢
15 |W/2013/0/ZL/185212 "2 "2 1 268000 0:\W/2013/0/ZL/85212 07203000451110000000411550
16

17

18

19

20

21

Po wyeksportowaniu danych do EXCELA uzupeliamy tabele danymi z pkt. 1.9 lub 1.12.
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