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PODPIS SPRAWOZDANIA W KSAT

W celu zarejestrowania sprawozdania, ktére nastepnie zostanie podpisane podpisem kwalifikowanym nalezy:
Krok 1

Wejs¢ do funkcjonalnosci stosujac sciezke BUD -> Sprawozdawczosc -> Sprawozdania uzytkownika.

Stowniki Raporty Rejestry Planowanie Symulacje Dekretacja Sprawozdawczosc Deklaracja VAT? WPF APF Administracja Pomoc Qkno
Konsola sprawozdan
Sprawozdania rb

Sprawozdania finansowe

Sprawozdania podatkowe udz.e tu

mika

Sprawozdania bilansowe  *

Koniec pracy

Podmiot| SP1 - SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 -
Plan budzmu'F’lan budzetu =
Rok planu| 2022 || &

Jednostki budzetowe | SP1-SP1

m Liczba powiadomier: (alertéw) do uzyth e g e 1) mad d 0 d}

Producent:
COIG SA
ul. Mikotowska 100
40- 085 Katowice
Service Desk:
+48) 32757 44 44
https://helpdesk.coig.pV/

Statystyki | .

Krok 2
Klikng¢ w odpowiedni miesigc, za ktéry chcemy ztozy¢ sprawozdanie, a nastepnie wybrac¢ przycisk Wprowad?z.
o] 2%
| 5] | x o e e e kAR R A I T [ = (ajo.| @|s¥| @ | &
SP1 lspl
Okresy sprawozdawcze
[Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj [Czemwiee 1 [Lipiec Sierpier Wrzesien [Pazdziemik Listopad [Grudzien

Sprawozdania
Symbol Rodzaj Typ okresu spr. Status Lspr. K B Lpodp.

IRBZ- JEDNOSTKI | Kwatalne - | -/ I

£ 4

(ol o [l [ (o i

Podstawowe | Zalgczniki @)  Pisma ()

Statusy
Nazwa |Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan (od 01/721) Status Data do Uzytkownik
{ 4| I
Kiont |
Rozdziat|
Symbol funduszu | Suma kontrolna |
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Krok 3

Klikng¢ Wstaw pozycje, a nastepnie uzyc¢ przycisku Wylicz sumy.

1) o ) 5 B 31 Glojel 8l

Sprawozdanie RB-Z Rok

Krok 4
Wprowadzi¢ dane sprawozdania w odpowiednie kolumny zgodnie z ustawowym rodzajem sprawozdania. Po wprowadzeniu

klikng¢ przycisk E , @ hastepnie .
Krok 5

Po ponownym wejsciu w przeglad sprawozdan ustawic sie na sprawozdaniu, ktore zostato wprowadzone i ma status
Rejestrowany.

)] e 5] ] ] ) ] 4] 3 v ) 21 o 0| @8l

Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan (od 01/21)
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Krok 6
Zmienic status sprawozdania za pomoca klawisza Ukoricz.

() ] e 5] ) ) 2] 2 ) 4] 4 ¥ ] 931

ie 0 stanie i (od 01721)

Krok 7
W pojawiajgcym sie komunikacie potwierdzajgcym zmiane statusu sprawozdania klikng¢ Tak.

E@ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ!mﬂﬂﬂ]@@“‘ 0.0 & & &

SP1

Wszystkie

Status sprawozdania ulega zmianie. Automatycznie tworzy sie zatgcznik w formacie XML, ktory jest widoczny na zaktadce
Zatqczniki. Zatacznik ten bedzie traktowany jako gtéwny zatgcznik, ktéry bedzie podpisywany.

tem
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WASKO'

GRUPA KAPITALOWA

Wl %)) ) x|Ca) oof 5| 2| | %) W] 4| 0| M| &2 Lajo.| @& B | &
‘ SP1 SP1
Wszystkie 2022
Styczen Luty Marzec Kwiecien May Sierpien esien azdziemik Listopad Grudzien
- JEDNOSTKI Kwartalne *|| Ukoficzone S 1 U

E I

- g
Przeglada Przekaz Zatwierd? Zestawienia Qperacje

Krok 8

W celu podpisania sprawozdania, nalezy w bloku Sprawozdania ustawic¢ sie na odpowiednim sprawozdaniu, a nastepnie
korzystajgc z prawego przycisku myszy otworzy¢ dostepne menu.

61 o) | 5) =] ] 2] 3 % 4] 3] # W] 2]

SP1 SP1

o |0|e 6/ al

Wszystkie

Krok 9

Wybrac funkcje Przejdz do podpisow klikajgc lewym przyciskiem myszy.

Otworzy sie okno naktadane, w ktérym nalezy uzy¢ przycisku Podpis.
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Krok 10
Dokonaé wyboru Rodzaju podpisu jako Zewnetrzny oraz odpowiedniej Roli uzytkownika.
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Krok 11
Po wybraniu odpowiednich wartosci klikng¢ Podpisz.

B
(EIEE SRR IRIIDCCEN: Lo 0= 8a

stopad Grudzien

Krok 12
Otworzy sie komponent do sktadania i weryfikacji podpisow elektronicznych. Ponownie klikng¢ Podpisz.

B Szafir SOK - do

Tredé dokumentu
e

@© Stormatowany () Binamy () Wytaczony

7xm1 version="1.0" encoding="UTF-8°2>

PaczkaSprawozdan Wersja="0.3">
<Okres>

Rok>2021¢/Rok> ad____[Grudzie |

<TypOkresu>Kwartal</TypOkresu>

<Okres>2</Okres>

[RSeizowens cIyuate

Podpisywanie dokumentu 1/1

Wybrate$ certyfikat kwalifikowany, skladas:
podpisu o

= o]
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Krok 13
W pojawiajgcym sie oknie, wprowadzi¢ potwierdzajacy PIN do klucza, przypisany do podpisu kwalifikowanego. Po wpisaniu
klikng¢ Akceptuj.

[l Szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpisow elektronicznych v

Treé¢ dokumentu

@© stormatowany ) Binamy () Wylaczony (__zapiszkopie | | Otwérzzapomoca | 1
.

K2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
PaczkaSprawozdan Wersja="0.3">
<Okres>

<TypOkresu>Kwartal</TypOkresu> _

<Okres>2
PIN do kiucza

certyfikat wystawiony dia:
Magdalena Borowska,C=PL

-5260300517 CN=COPE SZAFIR -
AC=PL

e

@ wac | Ograniczony llosciaoperacii v

Krok 14
Podpis zostat ztozony prawidtowo. W celu wyjscia z okna klikng¢ Zakoricz, a nastepnie OK.

B Szafir SOK - P do i kacji podp
)
Tredé dokumentu

© Stormatowany () Binamy () Wytaczony

<7xml versicoe"1.0* encodinge"UIF-8°1>
cPaczkaSprawozdan Wersjse*0.3%>
<Okres>
Rok>2022</Rok>
<TypOkresw>Rwartal</TypOkresu>

Zewngtrzny <Okres>2</Okres>

Ghowny Ksiggowy
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. Szafir SOK - komponent do skladania | weryfikacji podpisow eleitronicznych v

Tresé dokumentu

. B Podsumowanie zadan

- Zadania
| Do wykonania: 1
| Anulowanych: @

Podpisywanie
Liczba podpisdw wykonanych prawidiowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z bigdem: 0

Krok 15
Potwierdzi¢ komunikat informujacy o pomysinie zakoriczonej operacji, a nastepnie zamkna¢ kolejno wyswietlone okna.

SERCICICIE)
I

S : o

R " A
Gléwny Ksiggowy il --u'

Anuluj rezenyacie: Lapiez.

(1] []]]]
1 R O

i Dperacie

W celu podpisania sprawozdania przez Kierownika jednostki powtarzamy kroki od 8 do 15..
Po ztozeniu odpowiednich podpiséw, w kolumnie L.podp. wyswietlona zostaje ich liczba. Kolumna ta dotyczy podpiséw
gtéwnego zatacznika, stanowigcego wygenerowany plik XML. Dodatkowo na zaktadce Zatgczniki mozna znalezé informacje na
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temat ztozonych podpiséw.
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Kierownik jednostki ANNA MAGDALENA BOROWSKA 22-03-2022
Przekaz Zatwierd? Zestawienia
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