Materiaty szkoleniowe

Zakres: Przesytanie sprawozdan uzytkownika do Mdoka

Wersja 1.2

Gmina Olsztyn - Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, Pl. Jana Pawta
II.1, 10-101 Qlsztyn

CIUWO.234.106.2019, z dnia 11.12.2019r. na ,,Zakup i wdrozenie systemu finansowo —
ksiegowego w Gminie Olsztyn”

Zamawiajqgcy:

Podstawa realizaciji:

. e COIG
Wykonawca: COIG $.A. -40-065 Katowice, ul. Mikotowska 100
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Przesytanie sprawozdan do systemu Mdok

Aby przestac¢ sprawozdanie do systemu Mdok nalezy wykonac nastepujgce
czynnosci:

Krok 1
Klikng¢ Planowanie i monitorowanie budzetu -> Sprawozdawczos¢ -> Sprawozdania
uzytkownika

prawozdania i

Planowanie b A
Sprawnzdania finansowe

Sprawnzdania uzytkowmika

Arawnigania Biansowe  *

NOAT - Planowanie budzetu

Podmiot| FKTEST - SZKOLENIE FKTEST Konlec pracy

Plan budzetu Plan budzetu
Rok planu 2020 -
Jednostki budzetowe DPS-DOM POMOCY SPOLECZNEJ W OLSZTYNIE

Liczba powiadomien (alertow) do uzytkownika 0 =2 | @ a8

Liczba powiadomien (alertéw) do uZytkownika 0

Producent:
COIG SA
ul. Mikolowska 100
40- 065 Katowice
Service Desk:
(+48) 32 757 44 44
https:/helpdesk.coig.plf

KSAT
2000i,

Statystykl |

Krok 2

Wybrac¢ odpowiednie sprawozdanie, klikng¢ Operacje -> Zatqczniki

B X
S| x[al=] 22w« v]==]E o © & B &
CPOW =
Wszystkie -- 2021 -
Okresy sprawozdawcze
G ismo jednostki
Styezen Luty WMarzec Kwieclert eneru pismo jedne: Liplec Slerplen Wrzesieri Pazdziernik Listopad Grudzien
Pisma sprawozdania
Sprawozdania Pisma jednostki
Symbol Rodzaj — Typ okresu spr. Status llosé K B
RB27S - JEDNOSTKI Miesigczne * Ukoriczone 1|l =
RE28S - JEDNOSTKI Miesieczne 1] =]
=
<
&
EXP-Excel =)
)
=
Statusy hist. spraw. = :
Podsiawowe Zataczniki (0)  Pisma (0) Zamknij

Rb27S - JEDNOSTKI

Zestawienia l Operacje .
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Krok 3

Zaznaczy¢ zatgczniki. Klikngeé Nowe pismo. Otworzy sie okno naktadane Rejestr pism
systemu KSAT

* Zalaczniki do umowy (kompilacja 2016/04/12 0
Zataczniki

Zatgeznikido: oo ozdanie - RB27S - JEDNOSTKUDPS/DPS W OLSZTYNIE/20200331

Nazwa:
zalacznik,

Aktualny?

Typ:

Zafacanik dodany pozatvi... © 4 -
|
\
[

Nazwa pliku:

_r_spr_rb27s_0210_rdf_2021_04_29_090429 je_r_spr_rb27s_0210_rdf_2021_04_29_090429 pdf Zafacznik dodany po zatwi... ©| M

EEEEEEEEEE QL

Operacje na pliku

Wstaw plik do bazy Wersje
Ustaw nieakivalny: Usun

Krok 4

Dodawanie drag'n'drop Podglad pliku

Podglad

Przejs¢ na zaktadke Dane SOD

* Ewidencja pism Kontekst:

=13l

| 2| % © IETEE falo. @ &| B| &

x
Rejestr pism systemu KSAT
ezyaie ] S
ienatke paperowe g RO i ]
dokumeniu Pismo B
e dzal F .
_ EJI z:z: opis| p = Adresat | Osoba na pismie
p Kod
Nazwa
- Nr pis. | Adres ™|
- Nr pis2. s -
5
= NrDz. ,7 Adr. elekdr, =
= Status | Przygotowane -
= =
Zataczniki Paln pisma Lre Uwiagi ‘Adresaci
2. <INN>  zalacznik.docx
Edyluj wersje Anulu] edycje wer,
Zapisz wersje Wersje
Dodaj zatacznik Dodaj URL
- = Paobierz plik do lok. Usun plik

Zaznacz/Odznacz Zatwierdz Drukuj ewidencje Podglad/Druk Aktual. pola

Zmien status (zaz) Obstuga seryjna Drukuj (RDF) 2az. Re-generuj plik Konwertuj do PDF

Historia statusow Zmien naglowek Drukuj (ODG) zaz. ‘Generuj (ODG) zaz. Pokaz xml jako himl

Krok 5

Klikngc Utworz dokument w SOD
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® Ewidencja pism Kontekst: podmiot - FKTEST
| W] | [ Ca| e 6] 2] 22 W4 F| W] 2| 3]
Rejestr pism syste

Wszystkie | ﬁ
Pisma Informacie o pismie | |
_ Ros p Pismo
Nr Dala S il 2 - ::: [Przekazanie dokumentu sprawozdania) =l Adresal | Oseba na pismie
s esoaszozim O O | - Kod
Ul T
Nazwa
| [ = = Nr pis.| Adres H
[ [ = = Nrpis2. ~ =
1 Fr N Adr. elekir. =)
U
| | 1= Status Przygotowans M
[ [ = IF -
Zataczniki  Dane SOD | Pola pisma F Uwagif Adresaci
Dziennik zmian

wi|g Data iau Dane dokumentu .

Przska ires¢ do SOD Przejd do SOD
- Podpiszw SOD | Pob. akl. fres¢ 2 SOD
Przekaz obs.doknc. || Graf dok. w SOD

Typ wpisu Autor
pus

Rejesir dok. wych.

Krok 6
Klikng¢ Przekaz tres¢ do SOD

® Ewidencja pism Kontekst: podmiot - FKTEST
led | 51| | x| | v | x| 2] | e ] 4

BIEIRE] falo. | @ & B &
Rejestr pism systemu KSAT

Wszystkie

Pisma

Informagie o pismie
[“Wszystile * Paplerowe  C Elekr | rodzs [pismo

Nr Data Opis [Przekazanie dokumentu sprawozdania) = Adresal  Osoba na pismie
C g Kod
Nazwa
= = Nr pis.| e g
= = Nrpis2.| =] :
e U —— Adr. elekir. -
= = ]
: | =5 Stalus Przygotowane =
| [ = = =
Zaaczril Gane SO Pola i e s

Dziennik zmian

—— — - =

I»
)

Utwérz dok. w SOD
Przekaz ires¢ do SOD

Przejdz do SOD

Pob, akl. fres¢ z SOD
Przekaz obs. doknc. | Graf dok. w SOD

Typ wpisu Adtor
pu

Rejestr dok. wych.

Krok 7

Przesta¢ pozostate zatgczniki do systemu Mdok (Pierwszy zatgcznik zostaje
przestany automatycznie). W tym celu nalezy wrécic na zaktadke Zatgczniki.
Podswietli¢ zatgcznik, nastepnie klikngé na niego prawym przyciskiem myszy.
Klikng¢ Przekaz jako zatqgcznik do SOD.
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® Ewidencja pism Kontekst: podmiot - FKTEST
bl | 1] | 2 s | 6] 2| 2| B W4 ¢ W] 2| [B]
Rejestr pism systemu KS,

Wszystkie
sk Informatie o pismie :
= Wszystkie © Papierowe Elekir | Rodzs 0 [pismo ]
= 222 Anul Zze = Opis|[Przekazanie dokumentu sprawozdania) | Adresal | Osoba na pismie
[iSsTT 2soezezim 1 O [ - .
[ T Fr =
Nazwa
[ [ o Nr pis. | Adres =
[ [ -l o Nrpis2. = -
-l - NrDz. ’7 Adr. elekir. =
=1 Status Przygotowane M
[ | a3 e
[ [ = = =
Zataczniki | Dane SOD Pola pisma F L Adresaci
spr_rb27s_0210_rdf_2021_04_23_030429 pdf - =
Edytuj wersje Anuluj edycje wer.
Zapisz wersje Wersje
Dodaj zalacznik Dodaj URL
- -~ Pobierz plik do lok. Usur plik
ZaznacziOdznacz Zatwierdz Drukuj evidencje Padglad/Mruk Akiual, pola
Zmien status (zaz) Obstuga seryjna Drukuj (RDF) za2. Re-generu] plik Konwertuj do PDF
R Sl
Historia statuséw Zmier nagtowek Drukuj (ODG) zaz. Generuj (ODG) zaz. Pokaz xml jako himl
Drukuj (PDF) zaz.

Krok 8
Podpisanie dokumentu w systemie Mdok
Mozna to zrobi¢ na 2 sposoby:

1. Przejscie do Mdoka w kontekscie wybranego dokumentu: Klikng¢ ikone z
zielonq strzatkg

* Ewidencja pism Kontekst niot - FKTEST

TEE

Rejestr pism systemu K

Wszystkie
Plsma © pismie
EWEHEREMCPEREOWENICIEERTN  Roccs Prkazanie dosumenis sprawazdania [Pismo

Nr__ u u ~ Opis [Przekazanie dokumentu sprawozdania) = Adresat Osaba na pismie
= = Kad
. Mazwa
== INr pis. Adres =
EF Nepsz =
= = -
Nr Dz. Adr. elekir. |
= =
—~ Slalus Przygolowane
= = =
_Zalaczniki  Dane SOD Pola pisma Uwagi/ Adresaci
1.<INN> Zestawienie_r_spr_rb27s_0210_rdf_2021_04_29_100453paf =
2. <INN> zalacznik.docx
Edyluj wersje Anulj edycje wer.
Zapisz wersje Wersje
Dodaj zalacznik Dodaj URL
- - Pobierz plik do lok. Usun plik
Zaznacz/Odznacz Zatwierdz Drukuj ewidencje Podglad/Druk Aktual. pola Obsiuga wysytki g
—_— —_—

e ——
Zmien status (zaz) Obstuga seryjna Drukuj (RDF) zaz. Re-generyj plil Konwertuj do PDF
Historia statuséw Zmien naglowek Drukuj (ODG) zaz. ‘Generuj (ODG) zaz. Pokaz xml jako himl

Usun zaznaczone

2. Aby podpisac¢ z poziomu systemu KSAT nalezy klikng¢ Podpisz w SOD na
zaktadce Dane SOD
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B =)
[l 5] @] w|Ca] == o] 2] 2|2 W|4] kM| =] ] Lalo. @) = B | &
Rejestr pism systemu KSAT
Wszystkie - ]
P‘ o pismie
" e e Zaz M|Prukazame dokumentu sprerwoadanla Pismo B
Opis | = Adresat Osob mi
200181000 peasaozi] (] ] e —
ol - = Nazwa
- Nr pis. | Adres =
= Nr pis2. =
: : NrDzl J Adr. elektr.
55 Status Przygolowane:
= =

zuqmm! Dane SOD IIPu- pisma Adresaci
Dziennik 2
is Data wpisu Dane dokumentu

} Utworzdok. wSOD [ Spravia SOD D
Przejdz do SOD
Typ wpisu Autor
| Podpisz w SOD Pob. aki. tres¢ z SOD
Przekaz obs. do knc. Graf dok. w SOD Rejesir dok. wych.

MDOK — Podpisywanie sprawozdania podpisem kwalifikowanym

Po przestaniu sprawozdania RB do Mdoka wyswietli sie ekran dokumentu

Kancelaria » Obieg Rejestry '\ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Admlnlurlc‘: N\
" Obieg mﬁm

Seawy |} Watek dokumentu
U Dokumenty |§ y
0d kogo: Administrator Systemu Kiedy: 2021-0506!  Termin
53 Zadana  { | Komentarz: DR  [brak terminu]
= PRk
Q Dokument
{ uID: 13978 Numer: 389/01/2021 Edytowany: 3¢
\s Prawo zapisu: //
Nazwa: Przekazanie dokumentu sprawozdania - URZAD MIASTA OLSZTYNA-2 N
I % Wystany: 300,

Tresé: [Q)] Zestawienie r spe_rh27s 0114 rof 202101 28 010152 pat | Ll

Waga: Zwykia

C_!un:ﬂyf.ﬁb C,@yme a .‘) tvnu audytu .'J
Zataczniki || Odpowiedzi | Sprawy || Strony || Komentarze [0] | Historia | Zadania || Watki || Graf
+ B

Dokument o identyfikatorze 13978 nie zawiera zadnych zatacznikéw.

. Operacje

el

Aby sprawdzi¢ czy tres¢ Pisma przewodniego jest prawidtowa klikamy w - otworzy sie
Pismo przewodnie.

Aby podpisa¢ sprawozdanie podpisem kwalifikowanym nalezy wykona¢ nastepujgce
czynnosci:

Krok 1
Operacje = Podpisz dokument (plik) = Podpisz

)]
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Krok 2
Wyswietli sie ekran z przyciskiem Podpisz

Format podpisu powinien by¢ wybrany ,,PAdES (tylko PDF)
BM‘ e _:l’ COIG (TEST1) v w imieniu [COIG SA ~ e (& (R (@®

N, Kancelaria '\ » Obieg \ Rejestry \ Archiwum . Komunikacja \ Raporty \ Administracia \
= Obieg )
Sowy | _Podpisywanis
Q Dokumenty | Format: Podpisuj karta: =
Zadania || PAGES (tylka PDF) v (iosnies
fof 1
Piki
/Do podpisu |
RDIRIEE R @@
TP UD  Numer Nazwa Trese Opis Utworzyl  Datautworzenia  Wersa  Uwagi
— Brak
Przekazanie dokumentu Karespondencia
[0) 1378 | 388012021 | sprawozdama - URZAD MiASTA Q r_sor_h27s_0114_sdf 2021_01_28 010152 pdf | zwiazana z pismem Adminisialor | 2021.01-20 zmian do
OLSZTYNA-2 KSATopis_id=18720 ~ Systemu Tsast Fatwerdzenia
1-1

®
e COIG EIEES

Krok 3
Klikng¢ Podpisz

Otworzy sie aplikacja do sktadania podpisu kwalifikowanego, w ktorym wyswietla sie
podglad sprawozdania

Krok 4
1. Klikng¢ Podpisz
2. Wprowadz PIN do klucza
3. Akcepftyj
4. Po wyswietleniu Status Podpisywania: Podpis ztozony prawidtowo klikng¢ Zakohcz.

Wyswietli sie ekran z informacijq o ztozeniu podpisu

N\ _Kescetarie \ » Obies \ Kemeeacke N\

el >
o < Padpisywanie -
Qoo
| Podorss barte.
~ Zotwna tee Potgns
- J PASLS A IO v
-~ G
O padpire
G 'w W s Narws Trest O Unwocrd Cua wtmcrema L B
ozt MNISAINS Sotuments sorwactane - URIAD MASTA (3 & e sy EISOANNGE wazane I pamen KIAT 210008 om0 ' Pen oueony
11 1esnaw  OTmateed O Zeseecn £ e 73 211408 2031 34 3 S0Ceg LTINS Y e T A~ —

° romnes v
o coo EREEE

Klikngé — 24

Wyswietli sie ekran z polami informujgcymi o ztozonych podpisach.
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m~ = 2" COIG (TEST1) v | wimieniu [ COIG SA V][99
: Kancelaria : » Obieg Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Administracja \
e _4

~ /™ Obieg

v M Soeawy
» 1 Dokumenty
» ™) Zadania

» ™ Piki

{EATeN dokNSHOE)
0d kogo: Administrator Systemu Kiedy: 2021-0508)  Termin
Komentarz: DR | [brak terminu]
)

Dokument |

&
&
3l
Q
% UID: 12678 Numer: 389/01/2021

Podpisy:
Tresé: [3

Nazwa: Przekazanie dokumentu sprawozdania - URZAD MIASTA OLSZTYNA-2 |}
Trese: @ df

C s:euéug E b C—Klnyﬂkleh -_5 C Pola audytu '\5
Zataczniki || Odpowiedzi || Sprawy || Strony || Komentarze [0] | | Historia || Zadania || Watki || Graf |
+ R e

‘ Dokument o 13978 nie zawiera adnych

)

Dekretacja Sprawozdania do przetozonego do podpisu

Krok 1

Operacje = Dekretuj do uzytkownika=> Do przetozonego
Otworzy sie Pole Dekretacii

Krok 2

1. Przetozony podstawi sie automatycznie (Jesli wybrano opcje Przekaz dalej nalezy
wybra¢ przetozonego)

2. Wybra¢ przedrostek
3. Wpisa¢ komentarz

N, Kancelaria \ » Obieg \ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raperty \ Administracia \

DFEs

= Sprawy i A Lista do +
@‘ ~ (™ Dokumenty i e — -
Q z m i 13980 | 39110172021 | Praekazanie dokumentu sprawozdania - URZAD SKARBOWY W OLSZTYNIE-400183 — Brak zmian do zatwierdzenia v
\)\‘, ™ Podwiadnych
- A ja do uzy - "Przekaz dalej" “Ustal termin realizacji |
= ::m [Woisz nazwe uzytkovmika, kibrego o M.mmﬂn;i.u\ﬁrak V!
O Adresaci: O brak powiadomienia
o +| DA - do akceptacj v/ ® gdy przekroczono termin
o + | Prosze o podpis O zawsze o stanie realizacji

[ Dekretuj nawet gdy uzytkownik jest nieobecny/zablokowany
() Dekretuj do zastepcy gdy u2ytkounik jest nieobecny
) Dokument wymaga wystosowania odpowiedzi

| Dekretuj |
A O informacja +
Ta strona pozwala na dokumentu do 1ub grupy
Dekretacja spowoduje oddanie dokumentu (grupie ybranych w polu dalszej obshugi. Dokument przestanie by bie2acym dla aktualnego uzytkownika

POWERED BY
Qo ErEg

4. Klikng¢ dekretuj - Sprawozdanie zostanie przekazane do przetozonego.
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Podpisanie sprawozdania przez kierownika Jednostki i wystanie
sprawozdania na ePUAP

Kierownik sktada 2 podpisy na otrzymanym dokumencie:

Krok 1

Operacje = Podpisz dokument (plik) =Podpisz
Wyswietli sie ekran z przyciskiem Podpisz

Format podpisu powinien by¢ wybrany ,,PAdES (tylko PDF)

\, Kancelaria '\ » Obieg Rejestry \ Archiwum \ Kemunikacla \ Raporty \ Administracia
@ Obieg 9
Sprawy
Q Dokumenty || | pormat: Podpisu karta:
Zadana || PAGES (tylko PDF) v Rodpies
e
Pliki
Do podpi
QlRLEaE @
TP UD  Numer Nazwa Trese Opis Uworzyl  Datautworzenia  Wersia  Uwagi

Przekazanie dokumentu Korespondencja
. .
19575 | 585012021 | srawerdona’ UREAD19ASTA | [O) Zestawiens_1_sor 275 9114 [ 2071 01 23 U112 est | Admisiator | 20210120

OLSZTYNA-2

i2zana z pismem
KSAT 0 pis_id=18720  Systemu

Qo B

Otworzy sie aplikacja do sktadania podpisu kwalifikowanego, w ktérym wyswietla sie
podglgd sprawozdania

Krok 2
1. Klikng¢ Podpisz
2. Wprowadz PIN do klucza
3. Akceptyj
4. Po wyswietleniu Status Podpisywania: Podpis ztozony prawidtowo klikngé Zakoncz.

Wyswietli sie ekran z informacijq o ztozeniu podpisu

Krok 3

Ztozenie drugiego podpisu XAdES (podpis ,,otoczy” cata paczke wraz z zatgcznikami)

1. Operacje = Podpisz dokument (plik) = Podpisz
2. Wyswietli sie ekran z przyciskiem Podpisz
3. Format podpisu powinien by¢ wybrany ,,XAdES”
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Krok 4

Klikng¢ Podpisz

Wprowadz PIN do klucza

Akceptuyj

Po wyswietleniu Status Podpisywania: Podpis ztozony prawidtowo klikngé¢ Zakoncz.

Mo~

Wyswietli sie ekran z informacjq o ztozeniu podpisu
Dokument z 3 podpisami nalezy przekaza¢ do kancelarii w celu wysytki na ePUAP

Operacje = Przekaz do kancelarii

" b HZ" COIG (TEST1) v | wimieniu [ COIG SA Y18 (& (@ O g
Kancelaria » Obieg Rejestry D Archiwum D Komunikacja D Raporty R Administracja D
71 Obieg - Dokument #13978 o

[rfatd
S|
PYsY % | Watek dokumentu |
D » ™) Dokumenty j
= Od kogo: Administrator Systemu Kiedy: 2021-0&06 Termin
> (] Zsdania Komentarz: DR : [brak terminu]
) Pliki )
Q { Dokumnm
] uID: 13978 Numer: 389/01/2021 Edytowany: 3¢ Podpisy: W W
/ Zmier dane opisowe finie dokumentu sprawozdania - URZAD MIASTA OLSZTYNA-2 ETENG 8Pt W Trese: (4
Wystany: 3¢,
D Edytuj » . 2750 2021_01_28_010152.pf Wymaga odpowiedzi: 3¢
2 OB Sledz dokument | Waga: Zwykla
?9 Dekretuj do uzytkownika » 4 )
Przekaz do kancelarii !j C Klnfﬂknc!l ] b C_;Pola audytu & j
Odbierz dostep z o % P N F——
dpowiedzi Stron: ) jia || Watki | Graf
[} Podpisz dokument (o) I [sprawy | strony || o1 | I (watkd | Graf |
Zablokuj edycig ’
& Jako obsiuzony ‘_um Nazwa pliku Rozmiar Opis Utworzono 7= Modyfikowano  Data dolaczenia Ty
Kopiuj dokument 916/03/2021
Przekazanie
Geolokalizacja dokumentu
g 2021-03-29 2021-03-29 2021-05-12
Anelid doetan e [Q Bt | 24048 f‘ﬂ;wz:i\g’a"'a 11:08:25 11:09:09 12:57:50 E
Eksportuj do paczki archiwalnej ngSZ?;,N A2
s

Wysytka na ePuap odbedzie sie automatycznie.
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