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1. Przegladanie i wyszukiwanie dokumentow

Po zalogowaniu do programu, po prawej stronie znajduja si¢ ustawienia domyslne, ktore kazdy
uzytkownik moze dostosowaé pod swoja prace W systemie. Dostepne sg konfiguracje dla:

e biezacego okresu sprawozdawczego,
e rejestru ksiegowego
o daty ksiggowania/generowania wydrukow.

Ustawienia te zostang zapamigtane i stang si¢ konfiguracja domys$lng na panelu uzytkownika
co oznacza, ze przy przegladaniu 1 wprowadzaniu dokumentéw domyslnie wyswietla¢ bedzie
si¢ wybrana placowka, rejestr ksiegowy jak rowniez okres sprawozdawczy.

Ustawienia FK X

Ustawienia

Biezacy okres sprawozdawczy - konfiguracja
~ Rok obrotowy Okres sprawozdawezy

Ohres sprawozdawczy™: (201 9022 v || Pazdziernik 2022 v
Domyéina data S
ksiegowania: Linbizir: > o
Data generowania Y ™6
ik 13102022 |[® ©

Domysina placéwka: | TEST-SP006 / TEST: SP006 v
Domysiny rejestr ksiegowy: | 2022/TEST-SP006/BUD / Podstawowa dzialalnosé jednostki TEST-SP006 / 2022 v
Zapisz domyslny rejestr ksiegowy

Zmien

/N

Jan Testowy -
Okres spr.: 2022.10 Rejestr: 2022/TEST-SP006/BUD Data ks.: 13.10.2022 Informacje: m
Wyszukaj: v 8 88 @

w€1-3/3[FpBIM

Uzytkownicy systemu, ktorzy maja dostgp do kilku rejestrow ksiegowych moga przelaczac sig
pomiedzy nimi, jak rowniez wybraé rok obrotowy, w ktérym rejestrowane sg dokumenty.

Wybor roku obrotowego Wybbr rejestru ksiggowego

Lista dokumentowpczekujacych

@ [Rok 2022 v| < [2022TEST-MCO/BUD  ~] % © & [-formapiatnosci— v | & @&

Widok podstawowy v £1 |~ wybierz - v

1=

Data

Rejestr ksiegowy przyjeda g

Numer Kontrahent / Pracownik Opis



Przeglad oraz rejestracja nowych dokumentéw odbywa si¢ w zakladce Ksiggowosé —
Dokumenty oczekujgce

El Finanse i ksiegowos¢ [}
Ksiegowos¢ | System

Dokumenty oczekujagce =| % @ B ©

Zamowienia publiczne  »
sych

[L Rejestry ksiegowe ,
x / SP006/ v
% Kontrahenci 2022/TEST-SP006/BUD v |
& Pracownicy
Kontrahent / Obis
Wykazy > Pracownik P
Sprawozdania »
toct N1 toct

Kazdy nowo wprowadzony dokument otrzymuje konkretny status w zaleznosci od etapu
przetwarzania przez uzytkownikow systemu.

Mozliwe statusu dokumentu to:

e W trakcie kontroli w jednostce - dokument zostal zarejestrowany w systemie, oczekuje
lub zostal zatwierdzony pod wzgledem Formalno-rachunkowym, merytorycznym,
legalnosci 1 gospodarno$ci przez pracownika rejestrujacego dokument oraz
zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrekcje placowki.

e W trakcie kontroli w CUW - Dokument oczekuje na sprawdzenie pod wzgledem
Formalno-rachunkowym przez pracownika CUW.

e Zatwierdzone - dokument przeszedt kontrol¢ wstgpng oraz zostat zatwierdzony przez
pracownika CUW i oczekuje na zamknigcie.

e Zamkniete - dokument zostat zaksiegowany i zamkniety przez pracownika CUW.

Oraz dwa dodatkowe niezalezne filtry

e Do zaksiegowania - dokumenty oczekujace na zaksiggowanie przez ksiggowos$¢
w CUW

e Filtrowanie dokumentow wedlug daty wystawienia - filtr ten pozwala
na wyswietlenie dokumentéw w wybranym przez uzytkownika okresie czasu.



Filtrowanie dokumentoéw wg statusu — w trakeie kontroli w jednostce
@ Filrowanie dokumentow wyg stamsu - do zaksiegowania

— . .
Filtrowanie dokumentéw wg daty wystawienia
3

A

Filtrowanie dokumentow wg statusu — w trakeie kontroli w CUW

Filtrowanie dokumentow wg statusu — zatwierdzone

[0 e [0 (T

Filtrowanie dokumentow wg statusu — zamknigte \

Lista dokumentow oczekujgcych

© [Rok 2022 v | - [2022/TEST-SP006/BUD v | @? ® & [—fomaplatnosci— v | @& & T
A

[ Widok podstawowy v £1 - wybierz
Data .
Rejestr . . Kontrahent / - Wartoé¢ Pozostato do  Forma Termin Realizacja
ksiegowy plzygfua Numer Pracownik Opis Paragraf brutto zaksiegowania platnosd ptatnosci platnosci

Przegladanie dokumentdéw utatwia mozliwo$¢ sortowania dokumentéw wedtug formy ptatnosci
lub grupowania jak rowniez sortowanie samych kolumn z danymi (rosngco 1 malejgco).

— forma platnosci — v

— forma platnosci —
U przelew
gotéwka
4 autowyplata
karta platnicza

Lista dokumentow oczekujacych

@ [Rok2022 v [2022rmEsT-sPooeiBUD_ || Vgl NGl Rl & & % [ forma piatnosci— v | i & | T
v

Widok podstawowy v 1 | Status
Rejestr Di.“a. N Kontrahent / Opi P f Wartos¢  Pozostato do Forma Termin lizacja
ksiegowy przyjfaa et Pracownik pis aragral putto zaksiegowania platnosci platnosc  platgosci
Zarelstmwanx 300,00 0,00
% 10.10.2022 TEST 02 /wmmm TP 200 sprzet, ushuga 4200 300,00 0,00 przelew  10.10.2022
W trakcie kontroli 102,00 102,00 | - wybierz --
Rejestr
S . 1 Kontrahent
202 ST- WIZJANET sp. z 0.0. Stypendium, 4210, Pracownik
SPO06/BUD 12.10.2022 TEST 01 | Bielsko-Biala Skolanie 4700 102,00 102,00 przelew 12.10.2022 Cel zakupu
Przyjmujacy

| Wykonany zakres kontroli
Forma platnosci

Zatwierdzony 100,00 100,00

2022/TEST- WIZJANET sp. z 0.0.

SP006/BUD 11.10.2022 TEST 07 | Bielsko-Biata serwis 4300 100,00 100,00 przelew 11.10.2022
502,00 202,00

Kolumny, po ktérych mozemy sortowa¢ dokumenty to:

Data, kontrahent, wartos¢, pozostala wartos¢ do zaksi¢gowania, termin platnosci.
Kolumny te sa oznaczone na kolor szary. Po kliknieciu w kolumne, ktérg chcemy sortowac,
pojawi sie symbol strzatki skierowanej w gore lub dot:



Sortowanie kolumn z danymi

Lista dokumentow oczekuja

—_—
=5

@ |[Rok 2022 [2022/TERT-SPOOBEUD | =< forma platnosci - v | d8 @&
Widok podstawowy i1 | Status ~

Rejestr D‘:’“’_ N Kontrahent / Opi p f Wartos¢ Pozostato do Forma Termin  Realizacja
ksiggowy PreYlEcia  TUmer Pracownik pis aragral  prutto  zaksiegowania platnosci platnosd  platnosci
Zarejestrowany 300,00 0,00
Szgmwfrgsug 10.10.2022 TEST 02 miz“‘ sprzet, usluga Iﬁ&' 300,00 0,00 przelew  10.10.2022
W trakcie kontroli 102,00 102,00

2022/TEST-
SPD0G/BUD

WIZJANET sp. z 0.0. Stypendium, 4210,

12.10.2022 TEST 01 / Bielsko-Biala szkolenie 4700

102,00 102,00 przelew  12.10.2022

Kolejnym miejscem w systemie pozwalajgcym na sprawne przeszukanie listy dokumentow jest
pole “Wyszukaj” znajdujace si¢ z prawej strony ekranu. W polu tym mozemy szukaé
dokumentow wpisujac cate wyrazenie badz ich czes¢ sktadowa znajdujaca si¢ np. w:

e nazwie kontrahenta np. “Wizja”, “net”,
e nNumerze dokumentu np. “Test”,

9% ¢¢

e Opisie faktury np. “sprzet”, “serwis”.

Lista dokumentéw oczekujacych \
© [Rok2022 v 2022/TEST-SPOOGBUD v @m © © | [-fomapamnotci-v| & & T Wyszukaj v BB&R
Widok podstawowy v 4 Status v WEl-3/375
Rejestr  Data Kontrahent / Wartos¢ Pozostalodo  Forma  Termin  Realizacja
ksiegowy przviecia MM pracownik 15 Opis  Paragraf "o :is zaksiegowania platnosci platnosci  platnosci Kontrola
Zarejestrowany 300,00 0,00
2022/TEST. 10102022 TEST 02 ;‘gﬁ:&ix“"“ sprast, ushiga A2n0! 300,00 0,00 przelew  10.10.2022 Oczekuje na: Sprawdzenie pod wzgledem formaino-rachunkowym @3 2
W trakcie kontroli 102,00 102,00
Piotr Wazny
s 3 Piotr Wazny
Zatwierdzere do wyplaty: Piotr Wazny

2022/TEST- WIZIANET sp. z 0.0. Stypendium, 4210, Sprawdzenie pod wagledem formaino-rachunicwym przez pracownvka CUW - zwrot do poprawy: it
Po0G/BUD 12102022 TESTOL i pinla  stkolenie 4700 10200 10200 pattew'Al 12102022 Agnieszka Rzetelna 5]

pod wagledem formaino Piotr Wazny

¢ g
Oczekuje na: Zatwierdzenie do wyplaty

Zatwierdzony 100,00 100,00

pod wagledem formal Jan Testowy

) Sprawdzenie pod wagledem merytorycznym, legainodi i gospodarmodci: Piotr Wasny
022/TEST 1y 12023 TESTO7 WIDANET 0. 200, e 4300 100,00 100,00 przelew 11102022 Zatwierdzenie do wyplaty: Piotr Wazny &3
sk :

SP006/BUD | Beelsko-Biata

przez CUW: Agnieszka Rzetelna

pod wagkedem
Kontrola wstepna: Agnieszka Rzetelna
502,00 202,00



2. Rejestracja i podpis nowego dokumentu - uprawnienia podstawowe

Dodanie nowego dokumentu rozpoczynamy klikajac w ikong Q

Ksiegowos¢  System

D Bm ™ 28 000

Lista dokumentow oczekujacych

€| |Rok 2022 v | | 2022/TEST-SP006/BUD v |
Wid™ —
Dodanie dokumentu oczekujacego
Rejestr Data Kontrahent / :
Numer Opis

ksiegowy przyjecia Pracownik [
Formularz dodania dokumentu sktada si¢ z kilku czesci.

Dane Podstawowe:

[ Informacja: Pola na formularzu oznaczone symbolem [*] to pola obowigzkowe do wypetnienia ! ]

Lista rozwijalna — nalezy wybraé
odpowiedni rodzaj dokumentu

Dodanie dokumentu oczekujacego

Dane podstawowe \
Typ*: Rodzaj*: Rejestr* Status™*:

 Dokument oczekujacy v | Faktura zakupu v [[2022/TEST-SPO0B/BUD / Podstawowa dzialalno| () | Zarejestrowany v |

Data zarejestrowania ~ Data przyjecia*: _ Data wystawienia crlg.lfumentu dostawcy*: Numer*:

dokumentu przez uzytkownika ™ [17.10.2022  |[% ) [10.102022 |[& ©) 1123/2022/FV Numer dokumentu
Kontrahent Pracownik
[IKEA RETAIL Sp.zoo / Janki I@q ® |l @ %

Wrybér kontrahenta z kartoteki - -
kontrahentow Wyboér pracownika z kartoteki —pole

przy rozliczeniach z pracownikiem

Pola, ktore nalezy uzupehi¢ przy wypekianiu danych podstawowych to:

a) Rodzaj dokumentu - rodzajem moze by¢ faktura, zaliczka, rozliczenie zaliczki, polecenie
zapftaty itp.

b) Data przyjecia - data z jaka dokument zostat zarejestrowany w systemie przez uzytkownika




c) Data wystawienia dokumentu dostawcy - faktyczna data z dokumentu dostawcy

d) Numer - numer dokumentu

e) Kontrahent - osoba fizyczna lub prawna, bedacg strong umowy.

Pole to wymaga wybrania kontrahenta z listy kontrahentéw. Wybra¢ mozna poprzez wpisanie
czesci lub catej nazwe kontrahenta recznie.

Wpisz nazwe recznie i weisnij klawisz [Enter] lub
kliknij symbol ,,Wybierz” /

Kontrahent

e

| Iked

e It%

Lista kontrahentow

S ¢

Wybierz

lub nie wpisywac nic tylko od razu kliknag¢ w ikone i przeszukiwac liste korzystajac z pola
wyszukaj wedlug nazwy/numeru NIP.

Wyszukaj tutaj wpisujac
czes$¢ nazwy lub numer NIP

/
/
ﬁ)us |- wybierz-- v | |- wybierz -- v Wyszukaj: lkea / v
Kontrahenci v @ L - wybierz -- v O e
Symbol Nazwa 3 Adres NIP

IKEA RETAIL Sp.zoo "IKEA RETAIL" sp. z 0.0.

Janki, pl. Szwedzki 3

5270103385 *

FLIXBUS POLSKA FLIXBUS POLSKA sp. z o.0.

Lista kontrahentow

Kliknij przycisk GUS aby doda¢
kontrahenta wedlng numeru NIP

Warszawa, Fabryczna5A 5272827265 *

rzystaj z mozliwosci dodania go

Whpisz numer NIP i kliknij zatwierdz

ﬁ’us [ wybierz- v |—wybierz - Import kontrahenta z GUS
Kontrahenci v @ £l - wybierz - NIP*:| 5220002860
Nie znaleziono zadnej pozycji. [ Zatwierdz I [ Anuluj




Lista kontrahentow

‘ Nowy kontrahent zostanie dodany do listy ‘

/

Czgs¢ druga formularza - Przedmiot zakupu

Opis zakupionego przedmiotu
A

ﬁn |- wybierz—- |  -- wybierz - / v Wyszukaj:
L
' Kontrahenci v| @ | --wybierz - / v @
Symbol Nazwa Adres
MAKRO CASH AND MAKRO CASH AND CARRY J Warszawa, Aleja
CARRY POLSKA POLSKA S.A. Krakowska 61
Przypisanie zadania Wybor z listy
Wybor rozdzialu, paragrafu 1 tytulu — zgodnie z (jezeli jest stosowane) obowiazujace]
klasyfikacja budzetowa stawki VAT

Przedmiot zakupu
Pozycje dokumentu*:
Opis*

Rozdzial* _/4:&1‘* Viul*

Warto$¢ brutto

przedmiotu zakupu

Zrddio finansowania* Stawka VAT* Wartosc bryffo*

1. |Za|-(up energii elektrycznej

| 80101 v | 4260 | 380002 Energia elektryczna

oraz zrodla
finansowania \
\ Zadanre“

v |/ 00000000 v|[GW v

2| ) P P D
3| P P v DS
4 ) g e 0 E— )
| ) ) v 2

5% v| | *us057|§e {
- ] g
- V] e 1
- v [ Jie
[ v] | ue

b = = &= =

= ¥
= ¥
= ¥
= ¥
=X J



Czgs¢ trzecia — Podsumowanie

~ Wybor rodzaju rejestru
Podsumowanie ’ S
z listy rozwijalnej

p Wartos¢ brutto*:  Rodzaj rejestru: ~_
P ie wartoéci .

dz dzz;zﬁzn;c;a _°i°_‘__,_,+> 3450,57|| Zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowana TR |
Cel dokonania zakupu*:

Zakup energii elektrycznej ———_ | Opis celu zakupu

%~
Mozliwosé oznaczenia zakupu, Wymagane wpisy / przyjecia:
ktory réwniez bedzie przyjmowany Rodzaj*
do ksiegi inwentarzowej, ewidencji ~ P—
srodkow trwatych lub magazynu _~ ‘ e M ‘ w J
Klasyfikacja w zamdwieniach publicznych: Zamoéwienie / umowa
| Zakup w ramach umowy v [[2021/02/ TEST-SP006 / 20.10.2021 / TAURON || o ()
A
Uzytkownik Przyjmujacy* Przy wyborze klasyfikacji w ramach \
dodajacy dokument T ‘Testowy Jan zamdwien publicznych nalezy dolgczyc

L rowniez umowe wprowadzong wczeéniej do
kartoteki uméw
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Czg$¢ czwarta - wybranie zalacznikow (skanéw dokumentow) oraz okreslenie terminu i formy
platnosci

Informacja: System posiada ograniczenie dodawania zalacznikéw. Zalecane rozmiary plikow to
kilkaset KB, maksymalnie do kilku MB. Dokumenty zawierajace zataczniki o zbyt duzym rozmiarze nie

beda mogly zosta¢ podpisane.

Wybranie zalacznika —
skanu f.aktury w Krotki opis zalaczonego
. formacie PDF lub JPG dekiieiti
Zataczniki \
Plik* Opis
Dokument: ["\\ybierz piik | FV_10.10.22_123.pdf | Faktura zakupu &~ | oJ
Platnos¢ T
Wybbr i formy i Forma ptatnosci*:  Termin ptatnosci*: Mozliwos¢ dodania kolejnego I
terminu platnos'ci/ ‘ plzelew hd ‘ 25.10.2022 r_fS" @ pustego wiersza w celu
) - podpiecia kolejnych skanow
| Zapisz ‘ Anulyj =

| Pazdziemik 2022 =

Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd
1|72
4|5|6(7(8|9
10\1 12 13 14 15 16
17 19 20 21 22 23

24[25]26 27 28 29 30
31

Po zapisaniu formularza na liscie pojawi si¢ nowy dokument z okre§lonym statusem jako

zarejestrowany.

Da
Rejestr g Kontrahent . . Wartos¢ Pozostalodo Forma Termin Realizacja

ksiegowy przy]fqa i | Pracownik S e brutto zaksiegowania platnosci platnosci platnosci DS

Zarejestrowany 15 648,01 15 648,01
TAURON . .

TEST- ; Oczekuje na: Sprawdzenie N

ggSUEIBUD 06.10.2022 U91281928912/22/1 é;lézfp?j:zo.o. prad 4260 15 648,01 15 648,01 przelew  25.10.2022 pod wzgledem formalno- = D_| m VAR

o rachunkowym

1564801  15648,01

Na kazdym zarejestrowanym dokumencie znajduja si¢ (z prawej strony) przyciski akeji. Sg to:

Skanowanie dokumentu zarejestrowanego przez jednostke - jest to opcja podpinania faktury

bezposrednio ze skanera (jezeli jest on potaczony z komputerem uzytkownika).



£ skanowanie dokumentéw — [m] X
IUQ]ZBIWIZIZZII | TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.,0. | 06.10.2022 / 15648,01 | ___Wybér | skanowanie dolumentéw
lp. Pk Opis Rozmiar | Dodaj |
L Saw
Zapisz
Podsumowanie
Tlos¢ plikow: 1 Rozmiar: 31,7 kB Status: plik dodany

| Skanowanie dokumentu zarejestrowanego przez jednostke

Jezeli nie posiadamy takiej opcji to skan dokumentu podpinamy przez edycj¢ dokumentu w

czesci “Zalaczniki”.

& Otwieranie o
“« v 4 W > Wyniki wyszukiwania w fo.. v L Al x .
Organizuj ~ = m @

¥ Pobrane @
I Fulpit z Wyszukujemy skan

| WIZJA dokumentu 1 klikamy

. Zrzuty do instr PDF otwérz.

il zrmuty do pop] FV_10.1022_
B wideo v 123 o

Nazwa pliku: [FV_10.10.22_123 “ | wsaystiie pliki -
[ owmer | Aoy

Zalaczniki
Pﬂ*
Dokument: I Wybierz plik l FV_10.10.22_123.pdf |

12




Podpisywanie dokumentu

Informacja: Podpisywanie dokumentu wymaga zainstalowania aplikacji lokalnej oraz podpisu
niekwalifikowanego - przejdz do rozdziatu Instalacja aplikacji WizjaLocalApp oraz indywidualnego
podpisu niekwalifikowanego aby sprawdzi¢ jak pobrac aplikacje i podpis na swoj komputer

Oczekuje na:

Sprawdzenie
pod - = ™ 4
formaan' | Podpisanie dokumentu
rachunkowym

Kontrola dokumentu oczekujgcego

Nie dotaczono zalacznika do dokumentu oczekujacego.

[ Powrot | UWAGA! Nie podpiszemy dokumentu bez
zalgczenia skanu faktury (PDF lub JPG)

Pierwszy etap podpisu to sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym - czyli
sprawdzenie czy dokumenty zostaly wystawione w sposob poprawny oraz czy zawierajg
okreslone dane.
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Akceptacja

/‘ﬂ Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Zaznaczamy okienko akcep‘racji/
(wedlug swojego poziomu
uprawnien)
7~
(") Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci | gospodarnosci
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i gospodarnosci
%~
Zatwierdzenie do wyplaty
Kwota wydatku miesci sie w planie finansowym Jednostki, zatwierdzam i polecam dokonanie
zaplaty ze srodkow wydatkéw budzetowych
Va
Zatwierdzamy Zatwierdz | | Anulyj

Podpis dokumentu

U91281928912/22/2 / TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / 13.10.2022 / 15648,01

Dokument oczekujacy U91281928912/22/2
Rejestr ksiegowy: 2022/ TEST-SP006/BUD / Podstawowa dziatalnosc jednostki TEST-SP006 / 2022

Data przyjecia: 13.10.2022

Kontrahent: TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / Gliwice Z

Wartoéé: 15 648,01 PLN EodplsiCoktiments

Wartosc zaksiegowana: 0,00 PLN R " R
Wybieramy swoj podpis P it sodiisaniation
Jan Testo dany przez Syster¥#iz@mOSWIATY | kikamy podpisz Bd0309P0P2a; A FTos2% potwierdzic podpisanie dokumentu.
Podpisz
Ponownie zatwierdzamy Tak, podpisz Anuluj

podpis dokumentu N ™

Po podpisaniu dokument, otrzyma status “sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym”
1 widoczny bedzie podpis osoby, ktora dokument zatwierdzita. Kolor dokumentu zmienit si¢ na

czarny.
Wartos¢ Pozostalodo Forma Termin Realizacja Kontrola
brutto zaksiegowania platnosci platnosci platnosci

15 648,01 15 648,01

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: Jan Testowy
15 648,01 15 648,01 przelew  25.10.2022 Oczekuje na: Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i
gospodarnosci

15 648,01 15 648,01
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WAZNA INFORMACJA: Po podpisaniu dokumentu przez osobe, ktora wprowadzata dokument znika
mozliwos¢ edycji (poprawy) tego dokumentu. Aby ponownie wrocita mozliwos¢ edycji, osoba z
uprawnieniami wyzszego poziomu (Dyrekcja/ksiegowos¢) musi cofng¢ dokument do poprawy !

Dokument zostal zwrécony do
poprawy do pierwszego poziomu -
wraca mozliwo$¢ edycji dokumentu

Powielenie dokumentu - opcja powielenie dokumentu pozwala nam doda¢ kolejny
dokument z uzupetniong czescig pdl (w przypadku jezeli wprowadzamy podobny dokument na
tego samego kontrahenta lub z tymi samymi pozycjami na dokumencie). Dzigki tej opcji nie
musimy uzupetnia¢ catego dokumentu od poczatku.

Powielenie dokumentu
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Zmiana rejestru ksiggowego w dokumencie zarejestrowanym przez jednostke

Oczekuje na:
Sprawdzenie

pod = S =
wzgledem — ;‘ E'D / %

fO' Zmiana rejestru ksiegowego w dokumencie zarejestrowanym przez jednostke

rachunkowym

Moze si¢ zdarzy¢ (jezeli zalozonych jest kilka rejestréw), ze uzytkownik bedzie miat wybrany
zty rejestr ksiegowy domyslny i pomytkowo przypisze do niego dokument.

Przy dodawaniu dokumentu pole “Rejestr” jest nicedytowalne i odgornie zablokowane, dlatego
jezeli w pore uzytkownik nie zorientuje si¢, ze wprowadza dokument do zlego rejestru to moze
skorzysta¢ z funkcji zmiany rejestru ksiegowego.

Typ*: Rodzaj*: Rejestr* Status™®:
| Dokument oczekujacy v || Fakiura zakupu v |[3022/TEST-SP006/BUD / Podstawowa dzialaino] (), | Zarejestrowany v

Data przyjecia®: Data wystawienia dokumentu dostawcy®: Numer*:

[14702022 (& © [14102022 & © | |

[ Uwaga! Rejestr mozna zmieni¢ tylko PRZED podpisaniem dokumentu ! ]

Zmiana rejestru ksiegowego dokumentu oczekujgcego

Dokument oczekujgcy: I U91281928912/22/1 / TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0./06.10.2022 / 1564S,| &)

irédlowy rejestr ksiegmw:|2[}22_:TEST SP006/BUD / Podstawowa dziatalnos¢ jednostki TEST-SP006 / 2022 | &)

Docelowy rejestr
ksiegowy*:

v QX

%

Wybieramy z listy poprawny rejestr /]

| Zatwierdz || Anulyj

Zmiana danych dokumentu - mozliwo$¢ edycji lub nadpisania dokumentu/dodania
zatacznika

[ Uwaga! Mozliwos¢ edycji dokumentu jest mozliwa tylko przed podpisaniem dokumentu. ]
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Oczekuje na:
Sprawdzenie

ev.;;hdem =) @ @ .//’ *

formalno- | Zmiana danych dokumentu zarejestrowanego przez jednostke
rachunkowvm

Usunig¢cie dokumentu - mozliwos¢ skasowanie dokumentu z listy

[ Uwaga! Skasowanie dokumentu jest mozliwe tylko przed podpisaniem dokumentu. ]

=1 O IE & |8

‘ Usuniecie dokumentu zarejestrowanego przez jednostke

Ponizszy zrzut przedstawia przyktad opisu dokumentu podpisanego przez osobe weryfikujaca
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym i legalnosci.

OFIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO: F-ry Nr G/18291821/2022 z dnia 07.10.2022
TEST: SP006 data wplywu dokumentu do jednostki: 07.10.2022

Opis merytoryczny dokumentu:

Potwierdzam wykonanie zakupu zgodnie z umowa Nr 198291 z dnia 13.10.2021 zawarta w trybie art. 132 - Ustawy Prawo
zamodwien publicznych - zamdwienia unijne - przetarg nieograniczony

Celowosé poniesionego wydatku: Podp‘_ism:r}t d"k"“inmt PIzy pomocy
gaz do ogrzewania budynku /P‘}dlniJ niekwalifikowanego
Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
13.10.2022 Testowy Jan
data posdpes
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci | gospodarnosci
13.10.2022 Testowy Jan
data podpis
Rozdzial | Paragraf Tytul (pozycja) Iinir;d\llr‘;nm Wartos¢
80101  |4260 380012 Pozostale (CO, woda, itp.) GW 6 49996
80148 4260 380012 Pozostale (CO, woda, itp.) GW 201,03
Razem 6 700,99

Zakupy zwigzane z dnialalnoscia statutowa

Kwota wydatku miesci si¢ w planie finansowym Jednostki, zatwierdzam i1 polecam dokonanie zaplaty ze srodkow wydatkow
budzetowych

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data podpes

Po kontroli wstgpnej

data podpis |

Nastepny etap obiegu dokumentu to weryfikacja i podpis dokumentu przez Dyrekcje jednostki.
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3. Zatwierdzenie dokumentu przez Dyrekcje
Kolejng osoba, ktora zatwierdza dokument w obiegu jest Dyrekcja jednostki.
Po zalogowaniu sig¢, osoba posiadajgca uprawnienia w systemie jako “Dyrektor” ma mozliwos¢
jedynie weryfikacji dokumentu i zatwierdzenia go do wyplaty.
Przed proba podpisu rowniez musi zosta¢ zainstalowania aplikacja oraz (imienny) podpis

niekwalifikowany.

Podpis dokumentu na tym etapie wyglada nastepujaco:

Dyrektor jednostki
S
\ Piotr Wazny ~
10 Rejestr: 2022/TEST-SP006/BUD  Data ks.: 13.10.2022 Informacie: EX)
Wyszukaj: v &8 ﬁ
Kl [€1-1/1[FBIH
Kontrola

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: Jan Testowy
Oczekuje na: Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i = EL,
gospodarmosci

Dostep do podpisu /
dokumentu

Zgodnie z posiadanymi uprawnianiami do podpisywania dokumentu nalezy zaznaczy¢
odpowiednie ikony i zatwierdzi¢ podpisanie.

Akceptacja
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i gospodarnosci

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i gospodarnosci

Zaznaczenie akceptacji
wedlug uprawnien \ >
Z

A
Zatwierdzenie do wyplaty

Kwota wydatku miesci sie w planie finansowym Jednostki, zatwierdzam i polecam dokonanie
zaplaty ze srodkow wydatkow budzetowych

2wrot do poprawy

Status: | -- wybierz -- v

Uzasadnienie:
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W przypadku zauwazenia nieprawidlowosci na wprowadzonym dokumencie, Dyrektor ma
mozliwo$¢ zwrotu do poprawy.

Zatwierdzenie do wyplaty

Kwota wydatku miesci sie w planie finansowym Jednostki, zatwierdzam i polecam dokonanie
zaplaty ze srodkow wydatkow budzetowych

W przypadku bledow
— zaznaczamy zwrot
do poprawy \ 4

= 2Zwrot do poprawy | Wybieramy status, do
ktorego cofamy dokument

Status:| Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym v4/

Bledna kwota i numer faktury \
Uzasadnienie: ™ Uzupelniamy uzasadnienie

| Zatwierdz || Anuluj |

Podpis dokumentu

U91281928912/22/2 / TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / 13.10.2022 / 15648,01

Dokument oczekujacy U91281928912/22/2
Rejestr ksiegowy: 2022/TEST-SP006/BUD / Podstawowa dziatalnos¢ jednostki TEST-SP006 / 2022

Data przyjecia: 13.10.2022
Kontrahent: TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / Gliwice
Wartoé¢: 15 648,01 PLN Podpis dokumentu x

Wartosc zaksiegowana: 0,00 PLN Wybi SR ) . o
Piotr Wazny - i Klikainy podpisz bt wazny od 08.09.2022do & P podp
Podpisz

Ponownie zatwierdzamy

podpis dokumentu |
[T———— Takpodpisz = Anulyj |

Po podpisaniu przez Dyrekcje dokument zmienia kolor na czerwony 1 oczekuje na kontrole 1

zatwierdzenie przez Ksiggowos¢.

Kontrola
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Ponizszy zrzut przedstawia przyktad dokumentu podpisanego przez osobe weryfikujaca i
zatwierdzajaca do wyplaty.

OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO: F-ry Nr F/23882839/2022 z dnia 04.10.2022
TEST: SP006 data wphywu dokumentu do jednostka: (4.10.2022

Opis merytoryezny dokumentu:

Potwierdzam wykonanie zakupu zgodnie z umowa Nr 2818/2022 z dnia 15.12.2021 zawarta w trybie - Ustawy Prawo zamowien
publicznych - regulamin wewngtrzny placowki

Celowos¢ poniesionego wydatku:

v na dok j¢ ksiggowy

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

13.10.2022 Testowy Jan
data podipes
Sprawdzono pod wezgledem menytorycznym, legalnodei 1 gospodamodei
13.10.2022 Testowy Jan
data podpis
Rozdzial | Paragraf Tytul (pozycja) Iinaﬁr::‘j»d\:gnia Wartos¢
80101  |4210 Illrak Gw 456,17 Dokument z podpisem
Razem 456,17 Dryrekeji
e

Zakupy rwigzane 2 daalalnodeiy statutows

Kwota wydatku miedei sig w planie ym Jednostki, zatwierdzam i polecam dokonanie zanlatv ze drodkow wvdatk
budzetowych Piotr Waimy
13.10.2022 .

data podpes
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data prdpas
Po kontroli wstgpnej

duta podpas

Kolejny i ostatni juz etap to weryfikacja i podpis przez pracownika Ksiggowosci.

W przypadku dluzszej nieobecnosci w placoOwce osoby na stanowisku Dyrektora, istnieje
mozliwo$¢ przypisania zastepstwa na okreslony czas.

Zastepstwo to mozna wprowadzi¢ w zaktadce Konfiguracja — Zastepstwa

Finanse i RsiegowosC |3 I<adry | ["face
Ksiegowosé ‘ Konfiguracja ‘ System
& @ | M Zastepsiwva 5 @ @ ©

Flnanse i Rsiegowos¢  [3§ IKadry | Ptace
Ksiegowos¢  Konfiguracja  System

HE@m ™ 2AE 000

Pracownik jest zastepowany przez

Nowe zastepstwo
Definiowanie nowego

Brak zastepstw. zastepstwa
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Pracownik jest zastepowany przez ‘/” };::?T;ﬁi\:r;&ﬁi};ggniﬁdy

Data poczatkowa*:{10.10.2022 B O
Data kofcowa:|17.10.2022 E O

Pracownik*: | Testowy Jan

EACR

‘ Zapisz H Anulyj ‘

7
Wybor pracownika z listy

Po zapisaniu na liscie pojawi si¢ dodane zastepstwo dla wybranego pracownika. Oznacza to, ze
w trakcie trwania zastgpstwa wybrany pracownik otrzyma uprawnienia do podpisywania

dokumentow w obiegu w imieniu Dyrekcji placowki.

El Finanse i ksiegowos¢ 5 IKadry
Ksiegowos¢  Konfiguracja  System

D E& M AB %000

Pracownik jest zastepowany przez

[Nowe zastepstwo]

Data
poczatkowa

10.10.2022 17.10.2022  Jan Testowy

Data koricowa Pracownik
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4. Kontrola dokumentu przez Ksiegowos¢

Ostatni etap to ponowna weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Ksiggowos¢
jednostki oraz kontrola wstepna przed zaksiggowaniem dokumentu.

Ksiegowosd jednostki
~.

.

22.10 Rejestr: 2022/TEST-SP006/BUD Data ks.: 13.10.2022 [nformacie:m

Agnieszka Rzetelna -

Wyszukaj: 22/2 v 8 88 8

wE1-1/1FREm

Kontrola

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: Jan Testowy
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i gospodarnosci:
Zatwierdzenie do wyplaty: Piotr Wazny —
Oczekuje na: Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika CUW

Dostep do podpisu
dokumentu

Podpis na tym etapie wyglada w sposob nastepujacy:

Akceptacja

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika CUW

Sprawdzono ped wzgledem formalne-rachunkowym

Zaznaczenie akceptacji

wedfug uprawnieri

Kontrola wstepna

Po kontroli wstepnej

Zwrot do popra
W przypadku stwierdzenia P Lw:/”'
Status: | -- wybierz --

nieprawidlowosci - zwrot

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowyrm
Zatwierdzenie do wyplaty
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika CUW

do poprawy

Uzasadnienie:

Zatwierdz Anuluj

22



Podpis dokumentu

U91281928912/22/2 { TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / 13.10.2022 [ 15648,01

Dokument oczekujacy U91281928912/22/2
Rejestr ksiegowy: 2022 /TEST-SP006/BUD / Podstawowa dzialalnosc jednostki TEST-SP006 / 2022
Data przyjecia: 13.10.2022

Kontrahent: TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. / Gliwice . -
Wartod¢: 15 648,01 PLN FEATE S (%
Wartosc zaksiegowana: 0,00 PLN Wybicramy swéj podpis rosss porwiercai podpisanis ot
\ Agnieszka Rzetelna - wydany przez S LLn Y Klikamy podpisz izja.net wazny od 11.10.. A o o
Podpisz
Ponownie zatwierdzamy

podpis dokumentu |
[

——— Tk podpisz || Anulyj ‘

Dokument, ktory przeszedt pelny obieg z podpisami jest prezentowany na liScie w nastgpujacy
Sposob:

Kontrola

‘Wprowadzenie i podpis dokumentu
przez osobe rejestrujaca

= Weryfikacja i zatwierdzenie

przez Dyrekeje

Kontrola i zatwierdzenie
przez Ksiegowosé

Po podpisaniu na dokumencie pojawia sie nowe przyciski akcji. Sa to:

a) Wycofanie zatwierdzenia dokumentu - ponowne odblokowanie dokumentu i
mozliwos¢ cofnigcia go do poprzednich poziomow.

Akceptacja
2Zwrot do poprawy
Status:| Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym v

Uzasadnienie: Bledne dane kontrahenta

Wycofanie zatwierdzenia dokumentu
o s || e | i s s i - |
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b) Zamkni¢cie dokumentu z roznicami - akceptacja dokumentu, zaksiggowanie i
zamknigcie.

Status ten zmienia dokument na kolor szary pozbawiajac go mozliwosci jakiejkolwiek edycji.

Zamkniecie dokumentu z réznicami
) e ) )

W razie pomylkowego zamknigcia, dostepna jest opcja przywrocenia dokumentu do
poprzedniego statusu.

c) Wycofanie zamkni¢cia dokumentu z réznicami - opcja ta pojawi si¢ po zamknigciu
dokumentu. Zaznaczenie ikony wycofania przywrdoci dokument do ostatniego poziomu
kontroli wstepne;j.
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Ponizszy zrzut przedstawia przyktad opisu dokumentu z kompletem podpisow.

OFIS DOKUMENTU KESIEGOWEGO: F-ry Nr FS/100V10/2022 = dnia 12.10.2022
TEST: SPO0G data wplywu dokumentu do jednostkic 14, 10,2022

| Ohpas mervioryeeny dokumentu:
Potwierdsam wykonanie rakupu w trybie nie podiega ustavae - Ustawy Prawo zamowien publicenych - zamdwienia o wanoscn
mnsejsze) nik 130 000 dotych

Celowost ponesionego wydatku:
|remont tarienki

Sprawdeono pod wegledem formalno-rachunkowym

14.10.2022 Testowy Jan
data sy

Wpisano do ksiggl inwenlarzowe)

] Fesdpes

Sprawdezono pod wegledem merylonycanym, legalnoscd | gospodamosci
14.10.2022 Testowy Jan

&t ospss
Roxdeial | Paragral Tytual (poeycia) ﬁuﬁ:ﬂ-ﬂ-ﬁi Wartosé
20001 |4210 Brak GW 60, 00
20001 4260 3R0012 Poeostale (C0, woda, itp.) GW 485,00
0148|4260 3R0012 Pogzostale (OO, wodda, itp.) W 15,00

Razem 1 100,00

Lakupy swigzrane z drialalnodciy siatuiowsy
Kwaola wydatku micke si¢ w planie lnansowym Jednostki, zatwierdezan i polecam dokonanie zaplaty 22 Srodkidw wydatkow

|budzetowyeh
14.10.2022 Wadny Protr
dals ol
Sprawdzono pod wegledem fomalng-rachunkowym
14.10.2022 Rzetelna Agnicsrka
dala sl
P kontrols wsigpag)
14.10.2022 Raciclna Agnicsrka
data sy
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5. Raport przekazania dokumentow do JST

Dokumenty, ktére wprowadzane sg do systemu muszg zosta¢ zebrane i przekazane w oryginale
do Organu nadzorujacego. Wszystkie zarejestrowane dokumenty po wprowadzeniu otrzymujg
status “Oczekujace na przekazanie” do Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

Kontrola dokumentu

Kontrola: Lp. Zakres Status
1. Sprawdzenie pod wzgledem formalno- Potwierdzone
rachunkowym

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, Potwierdzone
legalnosci i gospodarnosci

3. Zatwierdzenie do wyplaty Potwierdzone

4. Sprawdzenie pod wzgledem formalno- Potwierdzone
rachunkowym przez pracownika CUW

5. Kontrola wstepna Potwierdzone

Wykonany zakres kontroli: Kontrola wstepna

Przekazanie dokumentu

Status przekazania: Oczekuje na przekazanie

Platnos¢
Forma pfatnosci: przelew
Termin ptatnosci: 20.10.2022

System daje mozliwo$¢ zestawienia dokumentow, ktore chcemy przekaza¢ do Jednostki z
jednoczesnym ich oznaczeniem, ze zostaly przekazane co znacznie utatwia przegladanie listy
dokumentow 1 odréznienie, ktore z nich juz zostaty przekazane do JST. Wykaz ten mozemy
wykona¢ wchodzac w zaktadke Ksiggowosé — Wykazy — Wykaz faktur przekazanych do JST
lub od razu na liscie dokumentow korzystajac ze skrotu i klikajac w ikong “drukarki”.

gl Finanse i ksiegowos¢  [1]
Ksiegowos¢ | System
Dokumenty oczekujace X ODO

Zaméwienia publiczne  » Okres spr.: 2022.10

acych
II] Rejestry ksiegowe —— ———— —
= - 2022/TEST-SPO06/BUD v & % % |-forma platnosci-- v || & @€
@ Kontrahenci 71 - wybierz -- o \
& Pracownicy Wydruk wykazu faktur przekazanych do JST
Wykazy » {°| Wykaz faktur przyjetych przez placowke
Sprawozdania » -1 Wykaz faktur przekazanych do JST y\
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Wykaz faktur zakupu przekazanych do JST Klikamy ikone ,,wybierz”
aby wybrac faktury z listy
Raport prezentuje zestawienie dokumentdw oczekujgcych (faktur z§ dokumentow /

Faktury /

| Q% T 1 =%
| Q% Tt 1%

Fakturyzakupu*:| |Q? QX T 1l &%
| Q% T 1 =%
| PARBEREREX.

Data przekazania*;|17.10.2022 & O
oznaczenie dokumentow jako przekazanych
Uktad wydruku
Format*:| Wydruk PDF v

[ Wykonaj [ Anulyj l [ Przywrdéc¢ domysine ustawienia

Po wyswietleniu listy dokumentow, nalezy zweryfikowaé czy zaznaczony jest filtr
“oczekujgce na przekazanie* i wybrac, te faktury, ktore chcemy przekazac.

(Filtr “Oczekujace na przekazanie” jest zaznaczony automatycznie po przejsciu na liste
dokumentow)

Lista dokumentow oczekujacych | Filtrowanie dokumentéw wg statusu obiegu - oczekujace na przekazanie
© |[Rok 2022 v < [2022TEST-SP006/BUD | [Vgl[Val[ & & | % |- forma platnosci - v| @& & V\
Widok podstawowy v £l -- wybierz - v

Filtr ,,oczekujace na

Data .y przekazanie” powinien by¢
przyjecia Numer Kontrahent / Wartoéé Pozostato do
+

Pracownik = OPis Paragraf C .0 zaksiegowania | Z3Zhaczony —wyswietlone
zostang dokumenty ze statusem
22749,00 22 349,00 | ,.oczekujace na przekazanie”

Rejestr
ksiegowy

Aby wyswietli¢ WSZYSTKIE dokumenty rowniez te przekazane nalezy odznaczyc filtr

Filtr jest zaznaczony — na liscie beda

widoczne tylko dokumenty jeszcze = Filtr jest odznaczony — na li§cie bedg widoczne
- nieprzekazane o wszystkie dokumenty (przekazane jak 1 te oczekujgce)
SN W e '
- { Filtrowanie dokumentdw wg statusu obiegu - oczekujace na przekazanie 1a platnoéci — v ! = .g = C‘ %
%ozostalodo  Forma  Termin Realizacja Kontrola e
iksiggowania platnosc platnosd  platnosci w
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Zaznaczenie wszystkich
dokumentow na liscie

@ | Rok 2022

Lista dokumentow oczekujacych

| 2022/TEST-SP006/BUD v |

Wykaz faktur zakupu przekazanych do JST

Widok podstawowy v

Rejestr Data Kontrahent /
ksiegowy przyigcna R Pracownik

Zaznaczenie pojedynczego

dokumentu, ktéry checemy

przeka%
POLSKIE
GORNICTWO

Sggm 07.10.2022 G/18291821/2022 NAFTOWE I

GAZOWNICTWO
S.A. [/ Warszawa

Raport prezentuje zestawienie dokumentéw oczekujacych (faktur zakupu) przekazanych do JST.

Faktury
[98989 / BATOR JAROSLAWATT SERW /17.10] o2 @) & T I &= ¥
Wybrane dokumenty [2/17.10.2022 / Piotr Wazny 1 17.10.2022/2000C o @), 8 § 1 & ¥
do przekazania \\ [FS/0112/10/2022 / KOWALSKI /17.102022/13] o @ % § 1 &= %
|G/18291821/2022 / POLSKIE GORNICTWONAl ¢ ) & § 1l &= &
Faktury zakupu*: =
|U91281928912/22/1 / TAURON SPRZEDAZGZl o ) 8 | 1 & ¥
[283728378 / FLIXBUS POLSKA /05.10.2022/2( ¢ ©) & § 1 & &
Dat. kazania — druki i
ala prze cazania — (lukowana fa [FS/0457/10/2022 / WIZJANET /03.10.2022/20C| & ©) & § I &= ¥
wykazie (Data ustawia si¢ ]
automatycznie w ramach l IQ? & * ﬁ @ = ¥ OJ

biezacego dnia, w celu zmiany
daty kliknij w ikong kalendarza)

Data przekazania*:|17.10.2022

oznaczenie dokumentdw jako przekazanych

Uklad wydruku

= O

Format*: [ Wydruk PDF

vl

Parametr zaznaczany automatycznie
powodujacy oznaczenie dokumentow
jako przekazane

| Przywrdcenie pustych
| Wykonaj [ Anuluj ‘ ‘ Przywréé domysine ustawienia 4/ pol formularza

Przyktadowo wygenerowany wydruk zestawienia przekazania dokumentoéw zakupu
przedstawia si¢ w nastepujacy sposob:
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TEST: 5P008

faktur VAT w dniu 17.10.2022

i . , Wartodé | Foma | rermin
Rojostr kniogowy przyjecia Numer Kontrshant / Pracovmik Wartoéé "“"‘m #ﬁ“‘ platnoscl
1. g%%%’g@%g 03.10.2022 | FS/0457/10/2022  |WIZJANET sp. z 0.0. / Bielsko-Biala 20000  200,00|przetew | 17.10.2022
2 gﬁg@%}; 04.10.2022 | Fi23882830/2022 | GLOBAL OFFICE POLAND sp. 2 0.0. / Plastéw 456,17 0,00| przetew | 13.10.2022
o |Z02TEST 05.10.2022 | 283728378 FLIXBUS POLSKA sp. 2 0.0. / Warszawa 200,00]  200,00|przetew | 20.10.2022
+. | RIeSE 06.10,2022 | Y912819289122% |1 ,p0N SPRZEDAZ GZE sp. 2 0.0. / Gliwice 15 648,01 0.00| przetew | 25.10.2022

2022/TEST- POLSKIE GORNICTWO NAFTOWE |
5.|D22TEST 07.10.2022 | Grgz91821/2022 [FOLSKIE GORMCTIWO NAFTOW 700,99 0,00 przetew | 26.10.2022
s.[Z022TEST 10.10.2022 |[FS/0765:2022  |"IKEA RETAIL $p. 2 0.0. / Janki 5 000,00 0.00| przetew |31.10.2022
2022/TEST- Edward Stekla Przedsiebiorstwo Handiowo-
A 14102022 [FSoooz02z  |Gane o e e e 1100,00| 1 100,00|przetew | 19.10.2022
8| 2022 h 17.10.2022 |FSI0112110/2022  |KOWALSKI sp. z 0.0. / Warszawa 130,00 0.00| przelew | 21.10.2022
2022/TEST-
0. [ TEe 17.10.2022 [2/17.10.2022 Piotr Wazny 200,00 0,00 przetew | 17.10.2022
10.|2022TEST 17.10.2022 | 98989 BATOR JAROSLAW ATT SERW / Tychy 100,00 0,00|przetew | 17.10.2022
Razem| 2973517| 150000

Po wykonaniu wydruku dokumentéw do przekazania, na fakturach zmieni si¢ status przekazania
(status mozna zobaczy¢ na danych szczegdtowych kazdego dokumentu)

2022/TEST-
SP006/BUD

2022/TEST-
SP006/BUD

2022/TEST-
SP006/BUD

2022/TEST-
SP006/BUD

17.10.2022 FS/0112/10/2022

10.10.2022 FS/0765/2022

07.10.2022 G/18291821/2022

06.10.2022 U91281928912/22/1

Kontrola dokumentu

KOWALSKI sp. z
0.0. / Warszawa

ustu| Klikniecie w konkretny dokument
serw powoduje wyswietlenie jego danych
szczegdlowych

"IKEA RETAIL"

TAURON
SPRZEDAZ GZE
sp. zo.o./
Gliwice

prad

Kontrola: Lp. Zakres
1. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-

rachunkowym

4260

4260

7

6 700,99

15 648,01

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

legalnosci i gospodarnosci
3. Zatwierdzenie do wyplaty

4. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika CUW

5. Kontrola wstepna

Wykonany zakres kontroli: Kontrola wstepna

Przekazanie dokumentu

Status przekazania: - |

Data przekazania: 17.10.2022

- Status przekazania — zmienia sie W
momencie wykonana wydruku
przekazania dokumentow
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6. Wykaz faktur przyjetych przez placowke

Oprocz mozliwosci wygenerowania wykazu faktur przekazach do JST, system umozliwia
roéwniez wygenerowanie zestawienia faktur jakie zostaty przyjete przez placowke.

Zestawienie takie mozemy zrobi¢ wchodzac w zaktadke Ksiggowos¢ — Wykazy — Wykaz
faktur przyjetych przez placowke lub od razu na liscie dokumentow korzystajac ze skrétu i
klikajac w ikone pierwszej “drukarki”.

Finanse i Rsiegowosc  [3] |

Ksiggowosé | System

|-/ Dokumenty oczekujgce *0DO

S Fh ek ; Okres spr.: 2022.10 Rejestr: 2022/
Zamowienia publiczne  »

acych
Rejestry ksiegowe n—— - —
b 2022TEST-sPoos/BUD v/ [Vl &l [@ - forma platnosci - v| @& & | T
¢y Kontrahenci - . :
£l -- wybierz -- v
& Pracownicy \
ruk f r przyj s 5
= Wykazy { E Wykaz ARt przyjetych przez placéwkq | Wydruk wykazu faktur przyjetych przez placéwke
Sprawozdania » 7] Wykaz faktur przekazanych do JST \
Jan Testowy -
Okres spr.: 2022.10 Rejestr: 2022/TEST-SP006/BUD Data ks.: 17.10.2022 Iniormacie:m

Rejestr ksiegowy — pole uzupelni sig
automatycznie, w ramach wybranego
domyslnego rejestru w ustawieniach
uzytkownika.

Wykaz faktur zakupu przyjetych przez placowke

Raport prezentuje zestawienie dokumentow oczekujgcych (faktur zdkupu)

Faktury

Rejestry ksiegowe*: | 2022/TEST-SP006/BUD / Podstawowa dziatalno| o () % § 1 &= ¥ J

Wybdr zakresu dat za ~ —
jaki chcemy zestawic
wprowadzone faktury

_m' Data poczgtkowa* Data koricowa* Przedziat dat
aresdatio1.102022 | E ©[31.102022 | & © [ wybierz v|

Przedzial dat
Uktad wydruku

Format*:| Wydruk PDF v

biezgcy tydzien
poprzedni tydzien
biezgcy miesigc
poprzedni miesigc
biezgcy rok
poprzedni rok

I Wykonaj H Anuluj H Przywréé domysine ustawienia
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Przyktadowo wygenerowany wykaz faktur zakupu przyjetych we wskazanym okresie (od-do) przedstawia si¢ w nastepujacy sposob

TEST: SP006

Wykaz faktur VAT zakupu przyjetych w okresie od 01.10.2022 do 31.10.2022
Rejestry ksiggowe [2022/TEST-SP00B/BUD / Podstawowa dziatalnost jednostki TEST-SP006 / 2022
Lp.| Rejestr ksiegowy ﬂg:m Numer Kontrahent / Pracownlk Wartosé nug-"'"" pun.”""' m
owana écl
2022/TEST- . .
1| EE0aBU0 03.10.2022 |FS/0457/10/2022  |WIZJANET sp. z 0.0. / Bielsko-Biala 200,00  200,00|przelew |17.10.2022
2 %%%%%%B 04.10.2022 | F/23882839/2022 |GLOBAL OFFICE POLAND sp. z 0.0. / Piastow 456,17 0,00 | przelew | 13.10.2022
3 g‘;%%‘,;%ﬁ‘,; 05.10.2022 | 283728378 FLIXBUS POLSKA sp. z 0.0. / Warszawa 200,00  200,00|przelew |20.10.2022
4. gﬁﬁ%ﬁg 06.10.2022 | {/91281928912/22/ 1A RON SPRZEDAZ GZE sp. 2 0.0. / Gliwice 15 648,01 0,00 |przelew | 25.10.2022
2022/TEST- POLSKIE GORNICTWO NAFTOWE |
5.|2022TES™ 07.10.2022 [G/18291821/2022 [ROLSKIE CORNICTIVO NAFTOW 6 700,99 0,00 |przelew | 26.10.2022
6.| 3022 TEST 10.10.2022 | FS/0765/2022 "IKEA RETAIL" sp. z 0.0. / Janki 5 000,00 0,00 |przelew |31.10.2022
2022/TEST- Edward Stekla Przedsiebiorstwo Handlowo-
7.|022TEST. 14.10.2022 |[FS1100/1012022 |00 Ote e e s 1100,00] 1 100,00|przelew | 19.10.2022
8|2 B 17.10.2022 |FSI0112110/2022  |KOWALSKI sp. z 0.0. / Warszawa 130,00 0,00 |przelew |21.10.2022
2022/TEST- . N
9. SPO0E/BUD 17.10.2022 | Z£/17.10.2022 Piotr Wazny 200,00 0.00|przelew | 17.10.2022
2022/TEST-
10. SPODE/BUD 17.10.2022 | 98989 BATOR JAROSEAW ATT SERWJT}I'CI'W 100,00 0,00 |przelew | 17.10.2022
Razem| 2073517 1 500,00




7. Zamowienia Publiczne

System udostgpnia mozliwo$¢ prowadzenia rejestru umow z kontrahentami w sprawie
zamoéwienia publicznego.

Podczas rejestracji dokumentu, na formularzu znajduje si¢ pole, w ktérym nalezy okresli¢ czy
dany zakup jest sklasyfikowany w ramach umowy czy tez poza nia.

Klasyfikacja w zamdwieniach publicznych:

-- wybierz --

-- wybierz --

Zakup w ramach umowy

Zakup w ramach umowy poza rejestrem
ZaKkup poza umowg

Ustawy nie stosuje sie

Wybierajgc pole “Zakup w ramach umowy” nalezy taka umowa zarejestrowac w systemie.

Aby doda¢ nowg umoweg w sprawie zamowienia publicznego nalezy wejs¢ w Ksiegowos¢ —
Zamowienia — Umowy w sprawie zamowienia publicznego.

El Finanse i ksiegowosé¢  [3] IKadry
Ksiegowos¢ | System

| Dokumenty oczekujace E 900

.~ Zamodwienia publiczne  » # Umowy w sprawie zamdwienia publicznego

Rejestry ksiegowe Zestawienie faktur zakupu
i 2 Opje.

Z» Kontrahenci

& Pracownicy

~ Wykazy >

— Sprawozdania 4

Klikamy w symbol o— Dodanie zamdwienia publicznego

&l Finanse i ksiegowos¢ [
Ksiegowosc  System

J B M 28| 000

Lista zamowien publicznych

TEST-SP006 v | |-- rodzaj - v

\Mdt Dodanie zaméwienia publicznego

Identyfikator Przedmiot



Nastepnie uzupelniamy formularz zgodnie z zawarta mowa

Dane podstawowe

/V Identyfikator*: Placéwka*
Nazwa/numer nadany przez lO1/2022/EN/T_S HTEST-SPOOG /| TEST: SP006 @
uzytkownika w celu identyfikacji

Przedmiot zamdwienia*:

7amawienia - -
Dostawa Energii elektrycznej \ - - . Po wybraniu odpowiedniego trybu,
v |__Opis przedmiotu zaméwienia przypisane zostana odpowiednie
Dostey po@stawy prawne, ktore nalezy wybraé
:3':3'; Rodm Tryb*: Podstawa prawna: zlisty
2Zuirot kosztow dowozu | Dostawy v |[Zaméwienia unijne - przetarg nieograniczony v |[Art. 132 vie—
Data zaméwienia*: Numer umowy™*:
[30.09.2021 | © [T01/2022 |
ia o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych
Kontrahent* Zamgwienia krajowe - tryb podstawowy
Wybor kontrahenta z listy | TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z0.0. / Gliwice | & () % T
Data rozpoczecia realizacji: Data zakoriczenia realizacji: Zaméwienia :::}:::przmrg :,g,,;imny
[01.11.2022  |E © [31.10.2023 |EL © Zamdwienia unijne - negocjacis z ogloszen
s && = Wybbér daty czecia 1 Z unijne -negociacje bez
Wpisanie warto$é netto 1~ Warto&€ netto [PLN]*: Warto&¢ brutto [PLN]*: YDOLCAYI0ZP0CZCIA L Zaméwienia unijne - ienie z wolnej reki
brutto z umowvy - N zakoriczenia kontraktu 2, NS 2 wyincoeni A ——
90000,00] ]’ 97200,00] Regulamin wewnetrzny placéwki
Regulamin wewnetrzny placéwki - tryb uproszczony
Pozostate segulam!n wewnetrzny pIactI)ka - znpym_nie_ ofertowe
W egulamin wewnetrzny placowki - negocjacje
RPN 2 Dok . Plik Opis Prawo oswiatowe
Moznw‘.)sc Zes.““f”“"’“’“ kemen v Wybierz plik ' Umowa_Tauron.pdf ‘[Umowa Tauron T01/2022 ] o
umowy 1 podpiecia w
systemie jako zalacznik Uwagi:
Y
I Zapisz ] [ Anuluj I
‘ Filtrowanie wedhio rodzaiu oraz trvbu ‘ ‘ Filtrowanie zamowien wedhug daty
Lista zamoéwien publicznych g J uy
@ |TEST-SP006 v | |Dostawy &~ ~ |/ [-tryb -- A v || R
Widok podstawowy v £ -- wybierz -- v
Identyfikator Przedmiot Rodzaj Tryb ng::;:’;a DB EIITL RS Numer umowy Kontrahent
2022/02 Dostawa artykutéw biurowych Dostawy Regulamin wewnetrzny placéwki 15.12.2021 2818/2022 GLOBAL OFFICE POLAND
2021/02 Dostawy energi elektryczne] Dostawy ﬁ?@'ggg;’;g;““e glictard Art. 132 20102021 U92012/2022 TAURON SPRZEDAZ GZE SPZ 0.0.
2021/01 Dostawy gazu na rok 2022 Dostawy ﬁ?ggg‘;’g‘og;‘“"e - przetarg Art. 132 13.10.2021 198201 PGNIG
V\ /V

Przeglad zarejestrowanych zamowien publicznych




Do wprowadzonych zamowien mozemy w tatwy sposob wygenerowac zestawienie przyjetych faktur. Aby to zrobi¢ nalezy wejs¢ w Ksiggowos¢ —
Zamowienie publiczne — Zestawienie faktur zakupu

W dostepnych tutaj polach wyszukiwania mozemy okresli¢

pogrupowania/sortowania.

Zamowienia publiczne

Parametry
Placdwka™:
|TEST-SP00S / TEST: SP006

Zakres:

| | 4|
Dol

Rodzaj:

[& Finanse i ksiegowos¢

Ksiegowosc | System

| Dokumenty oczekujgce

Zamowienia publiczne

n

Rejestry ksiegowe

Kontrahenci

e
=
=,

Sl

E>

Pracownicy

Wykazy

[._-.

Sprawozdania

Rodzaj daty:
|« (L % |Operacji ksiggowej

4|

=T A

®“OoDO
» 2~ Umowy w sprawie zamowienia publicznego

Zestawienie faktur zakupu
7 Opgj&.

Daty trwama kontraktu

ra

Data poczatkowa: Data korcomrss Grupowanie: Sortowanie:
v ® O ® © [Tryb, podstawa prawna v || Data

] 2aznacz/odznacz

/

Faktury zakupu do umidw poza rajestrem

Umawy

Faktury zakupu do umdw

Faktury zakupu poza umowami
Faktury do ktérych uetawy nie stosuje sig

Faktury niesklasyfikowane

] Zaznacz,"adznacz/
[] Dostawy

parametr wedtug, ktéorego chcemy wyszukaé faktury jak 1 sposob ich

v]

Zamdwienie publiczne [ umowa
% &J [2021/01/ TEST-SPO06/ 13.10.2021/ |« @ ¥

[2021/02/ TEST-SP006/20.10.2021/ |« € %

| ¢ @ % J
p

Tryb | podstawa prawna: Kontrahent:
| 4| v Q
Zazmacz/odzInacz /
130 GO0 Mitych Nie podiega ustawie
275 pki. 1
W 275 pkt, -
e Wybor kontrahenta z listy

(] Ustugi
|| Roboty budowlane

Wybor umowy z listy umow




Zamadwienia publiczne

Parametry

Placdwka*: Rodzaj daty: Data poczatkowa: Data koficowa: Grupowanie: Sortowanie:

\TEST-SP006 / TEST: SP006 | & (L ¥ |Operacji ksiggowej v | O |[E © [Tryb, podstawa prawna v || Data v|

Zakres: Rodzaj: Tryb | podstawa prawna: Kontrahent: Zamdwienie publiczne / umowa

[Umowy; | 1 [Dostawy; Uslugi; | L Zamowienia o wartosci mniejsze| 1 | | @ % J] v @ % J
| Szukaj

HTML

4 %2

Wyniki wyszukiwania wedlug wybranych kryteriow

. - Podstawa Data Numer . Numer Wartos¢  Wartosc
Typ Rodzaj zamowienia Tryb prawna sprzedazy oryginalny Kontrahent Opis umowy netto brutto
Umowy Ustugi Zamdwienia o wartosci  Nie podlega WIZJANET [ Bielsko-Biata 4562022 2 000,00 2 460,00
mnigjszej niz 130 000 ustawie
zlotych
Famowienia o Nie 200000 2 460,00
wartosci mniejszej niz podlega
130 000 ztotych ustawie
Umowy Dostawy Zamdwienia unijne - Art. 132 PGNIG [ Warszawa 198291 100 000,00 123 000,00
przetarg nieograniczony
Umowy Dostawy Zamdwienia unijne - Art, 132 TAURON SPRZEDAZ GZE SP.Z 0.0. | Gliwice U92912/2022 90 000,00 97 200,00
przetarg nieograniczony
Zaméwienia unijne - Art. 132 190 000,00 220 200,00
przetarg
nieograniczony

192 000,00 222 660,00

Aby w szybki sposdb wygenerowac raport wystarczy kliknag¢ w jedng z ikon importu danych do wybranego formatu.

XLS  XLSX HTML

< 58 \ 2%

»

Przyktadowy gotowy wydruk zestawienia faktur w formacie PDF przedstawiono ponize;j:



TEST: SP008

Parametry

Placowka TEST-3P006 ! TEST. SPO0G

Grupowanie Tryb, podstawa prawna

Zakres Umawy

Rodzaj Dostawy, Uslugi

Tryb i podstawa prawna Zamdwienia o warlosci mniejszej niz 130 000 ziotych Nie podlega ustawie, Zamdwienia unijne - przetarg nisograniczony Art. 132

Podstawa Data Numer Wartodé | Warloéé
Typ Rodzaj zamdwienia Tryb prawna sprzedaty oryginainy Kontrahant Opis Numer umaowy netio brutto

Zamdwienia o Nie pod|

Umiowy Lishugi wartosci mniejszej niz stawie Bga WIZJANET / Bielsko-Biala 456/2022 2 000,00 2 460,00
130 D00 zhatych u
Zamdwienia o

Nia podiega

wartodel mniejsze] nit 2000,00) 2460,00
130000 Ziotych | Ustawie
Zamdwienia unijne -

Lirnowy Dastawy przetarg Art. 132 PGNIG | Warszawa 198291 100 000,00] 123 000,00
nieograniczony
Zamdwienia unijne -

Umawy Dostawy przetarg Art. 132 E;"gﬁ%ﬁ;ﬁxw GZESP.Z Ue20122022 | 9000000| 97 200,00
nigograniczony -
Zamdwienka unijne -
przatarg At 132 180 000,00 200,00
nisograniczony

| | | | | | | 192 000,00] 222 660,00]
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8. Kontrola wykonania budzetu

Roczny plan wydatkow danej jednostki mozemy weryfikowac przy pomocy raportu wykonania
budzetu. Sprawozdanie zestawiajace plan, zobowigzania, wydatki oraz saldo pozostajace
do dyspozycji jednostki mozna uzyskac korzystajac z opcji: Ksiegowos¢ — Sprawozdania —
Wykonanie budzetu.

Finanse | Rsiegowosc |4

‘ Ksiegowosc¢ System

@

| Dokumenty oczekujgce % 9 0D ©

Zamowienia publiczne  »

Rejestry ksiegowe ,
'z OPCJ&-
“a Kontrahenci
& Pracownicy
Wykazy »
Sprawozdania » ¥ Wykonanie budzetu
Parametry pozwalajace na filtrowanie danych
Kontrola wykonania budzetu
Parametry /
Rejestr ksiegowy*:  Rok obrotowy™: Okres paczatkowy: Okres koricowy: Data poczgtkowa: _ Data koricowa: Podsumowanie: )
2022/TEST-SP006/BUD | |Rok2022 v|Bilans otwarcia 2022 v | Pazdziernik 2022 v ® O | & O wybierz - v
Rozdzial: Paragraf: Tytuk: Zadanie budzetowe: Zrodta finansowania: Transze:

80101; 80107; 80146; 8014 | |3020; 3240; 4010; 4040; 41 | 3020 380012 DZN - dofinar | 00000000; Brak zadania; = | |GW: GD: GZ: Brak zrédia fi | Brak transzy;

rozdzial & paragraf & tytut 8 zadanie budzetowe B #rédio fin. [ transza Eplan () zaangazowanie (] koszt & zobowiazania B wydatki & dok. oczekujace B saldo

Sy -
N‘:.T\Ty’oc’)r danych, ktére maja zostana wyséwietlone |

Po uruchomieniu prezentowane jest pelne sprawozdanie w aktualnie obstugiwanym rejestrze
sprawozdawczym dla wybranego okresu sprawozdawczego. Uzytkownik ma mozliwo$é
zawezenia pozycji do wskazanych elementéw klasyfikacji budzetowej, wyboru kolumn oraz
grupowania i czgsciowego podsumowania wynikow wedlug wskazanego kryterium.



Kontrola wykonania budzetu

Parametry

Rejestr ksiegowy*: Rok obrotowy*: Okres poczatkowy: _Okrs koricowy: Data poczatkowa: Data Koricowa: Podsumowanie:
[2022/TEST-SP006/BUD v ||[Rok 2022 v | Bilans otwarcia 2022 v || Pazdziernik 2022 v]01.01.2022 | [ ©[31.102022 | [& © [--wybierz--
Rozdzial: Paragraf: Tytuk: Zadanie budzetowe: Zrédia finansowania: Transze:

80101; 80107; 80146; 8014/ | [3020; 3240; 4010; 4040; 41 | [3020 380012 DZN - dofinar| § [00000000; Brak zadania; | | [GW; GD; GZ; Brak Zrédfa fil I [Brak transzy;

rozdziat & paragraf & tytut [ zadanie budzetowe & zrédio fin. [ transza ® plan [ zaangazowanie [ koszt & zobowiazania & wydatki & dok. oczekujace & saldo
Zmien

Wybér formatu do wygenerowania raportu
- 8 R :
”
%32 \%" /-
\ "
Zrédio

Lp Rozdziat Paragraf Tytut Nnasstaiania Plan Zobowiazania Wydatki Wydatki %

1. 80101 3020 380022 Pozostate GW 9 779,00 0,00 2 986,78 30,54

2. 80101 4010 380022 Administracja i GW 498 928,00 45 369,51 325 387,52 65,22

obstuga
3. 80101 4010 380122 Nagrody GW 14 091,00 0,00 7 884,53 55,95

jubileuszowe

Dok. oczekujace

0,00
0,00

0,00

Przyktadowo wygenerowany raport zestawienia wykonania wydatkow za wybrany okres prezentuje si¢ w nastgpujacy sposob

Parametry

Rejestr ksiegowy

2022/TEST-SPO06/BUD

Saldo

6 792,22

128 170,97

6 206,47

Okres Bilans otwarcia 2022 - Pazdziernik 2022
Okres 01.07.2022 - 31.10.2022
Rozdziat 80101
Paragraf 4110, 4120, 4210
Lp Rozdziat Paragraf Tytut Zr.fin. Plan Zobowlazania Wydatid Wydatid % Dok. oczekujace Saldo
380012 Skiadka
1. 80101 4110 S od GW 514 210,00 0,00 372 215,69 72,39 0,00 141 994,31
wynagrodzen
380022
2. 80101 4110 Administracja i GW 90 427,00 7 668,56 60 445,37 66,84 0,00 22 313,07
obsluga
380212 Zajecia
wspomagajace dia
3. 80101 4110 wspomagajace dia |y 2 700,00 0,00 263,83 977 0,00 243617
subwencji
80101 4110 607 337,00 7 668,56 432 924,89 71.28 0,00 166 743,55
a. 80101 4120 g?gg;z Fundusz |Gy 59 425,00 0.00 39 926,21 67.19 0,00 19 498,79
380022
5. 80101 4120 Administracja i Gw 6218,00 589,46 3 770,58 60,64 0,00 1 857,96
obsluga
380212 Zajecia
wspomagajace dla
6. 80101 4120 wspomagajace da | gy 300,00 0,00 31,57 10,52 0,00 268,43
subwenciji
80101 4120 65 943,00 589,46 43 728,36 66,31 0,00 21 625,18
7. 80101 4210 Brak GW 19 897,00 0.00 17 764,29 89.28 5 000,00 2 867.29
600382 Pozyskane
8. 80101 4210 600382 Pozys GW 8 178,00 0.00 1222,02 14,94 300,00 6 655,98
80101 4210 28 075,00 0.00 18 986,31 67.63 5 300,00 3 788,69
701 355,00 8 258,02 495 639,56 70,67 5 300,00 192 157,42




9. Instalacja aplikacji WizjalLocalApp oraz indywidualnego podpisu
niekwalifikowanego

Pobranie oraz aktualizacja oprogramowania JAVA

Aby rozpocza¢ prace w systemie niezbedne jest zainstalowanie aplikacji WizjaLocalApp
na komputerze. Do prawidtowego dziatania, aplikacja wymaga oprogramowania Java.

Aby pobra¢ lub zaktualizowa¢ Jave nalezy:
a) wejs¢ w menu: System ---> WizjaLocalApp — pobranie aplikacji:

Finanse i Rsiegowosc |4 I<adny

Ksiegowosc System

A ’_::E WizjaLocalApp - pobranie aplikacji
b) klikng¢ w przycisk ,,Pobierz lub aktualizuj oprogramowanie Java:

Wizja.OSWIATA - rozszerzenia umozliwiajace realizacje funkcji dodatkowych

WizjaLocalApp - pobranie aplikacji

Aplikacja WizjaLocalApp to rozszerzenie systemu Wizja.OSWIATA umozliwiajace realizacje funkcji dodatkowych, miedzy innymi skladanie po
instalacji w systemie Windows. Do prawidtowego dziatania, aplikacja wymaga oprogramowania Java. Jest to popularne oprogramowanie wykor:
juz zainstalowane w Windows. Jesli nie, nalezy skorzystac z zatgczonego linku prowadzacego do pobrania oprogramowania (link zewnetrzny).
Uwaga: funkcja skanowania dokumentéw wymaga obecnie Javy w wersji 32 bit (cyfrowe sktadnie podpisu dziata takze z wersjg 64 bit).

Pobierz WizjaLocalApp ]ﬂ Pobierz lub aktualizuj oprogramowanie Java (otwarcie w nowym oknie)l

C) nastepnie wybraé wersj¢ odpowiadajaca naszemu systemowi i zainstalowac:

Y windows @ Which should | choose?

Windows Online .
O Instructions
filesize: 2.01 MB . .
After installing Java, you
Windows Offline ) may need to restart your
O Instructions .
filesize: 71.22 MB browser in order to enable
, i i Java in your browser.
Windows Offline (64-bit) )
O Instructions
filesize: §1.71 MB

If you use 32-bit and 64-bit browsers interchangeably, you will need to install both 32-bit and 64-bit Java
in order to have the Java plug-in for both browsers. » FAQ about 64-bit Java for Windows




Instalacja aplikacji WizjaLocalApp

Po pobraniu lub aktualizacji Javy nalezy przejs¢ do zainstalowania aplikacji lokalne;.
W tym celu nalezy :

a) wejs¢ w menu: System ---> WizjaLocalApp — pobranie aplikacji,
b) Klikna¢ w przycisk ,,Pobierz WizjaLocalApp”.

Wizja.OSWIATA - rozszerzenia umozliwiajace realizacje funkcji dodatkowych

WizjaLocalApp - pobranie aplikacji

Aplikacja WizjaLocalApp to rozszerzenie systemu Wizja,OSWIATA umozliwiajgce realizacje funkcji dodatkowych, migdzy innymi ¢
instalacji w systemie Windows. Do prawidlowego dziatania, aplikacja wymaga oprogramowania Java, Jest to popularne oprogramo
juz zainstalowane w Windows. Jesli nie, nalezy skorzystac z zataczonego linku prowadzacego do pobrania oprogramowania (link zew
Uwaga: funkcja skanowania dokumentéw wymaga obecnie Javy w wersfi 32 bit (cyfrowe skiadnie podpisu dziata takze z wersja 64 b

[EOblefZ anyaLocelAppl[ Pobierz lub aktualizuj oprogramowanie Java (otwarcie w nowym okme)]

9

Po kliknieciu ,,Pobierz”, nalezy wybra¢ miejsce zapisu lub zostawi¢ domyslnie proponowang
opcje.

@ zapisywanie jako ®
« * T =3 Ten komputer > v L
Organing = - @
~ X -~
I O e Lo + Foldery (T)
| % Dokumnenty Dokumenty
| B Muzyka =i
| - Obiekty 30
| &4 Muzyka
| = Obrazy )
| ¥ Pobrane
M Pulpit Ohbiekty 3D
B wideo - .
24 Windows () Olorazy
v —_— w

Nazwa pliku: | WizjaLocalApp_installer w
Zapisz jako typ: Application ~

# Ukryj foldery Zapisz Anuluj

Po zapisaniu rozpocznie si¢ pobieranie aplikacji. Gdy aplikacja zostanie pobrana nalezy klikna¢
w nig dwukrotnie lewym przyciskiem myszy

Opcjonalny Certyfikat do weryfikacji podpisow w systemie : =
Jezeli Uzytkownicy podpisuja dokumenty Indywidualnymi podpisami niekwalifikowa
problemy z weryfikacjg podpiséw.

ma WizjalocalApp_ins...exe

Nastepnie nalezy postgpowac zgodnie z kolejnymi krokami instalacji aplikacji:

Woybranie lokalizacji docelowej — nic nie zmieniamy i klikamy DALEJ
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Nastepnie klikamy INSTALUJ

Instalacs - Wizja Localapp (worss 1.1.115) -

Gotowy do rozpoczedla nstalacyl
| Instadator jest jud gatowy do rozpoczeca instalacli apdiacl Wiz LocdAgg na
kompeterze.
[

Kilknt przyosk lnstalud, sby rozpocmé Instalocke lub Wtecz, Jedl choesz praejrzet b
2mienid ustanienia.

Lokalizacia docdowa
Cusers\Karolina\AppData\Roaming\Wizka,. LocalAop

Wetecx Instaly) Anulu)

Po zakonczeniu instalacji klikamy — ZAKONCZ

' Instalacja - Wizja.LocalApp (wersja 1.1.115)

Zakoriczono instalacje aplikacji
Wizja.LocalApp

Instalator zakofcrd instalacie aplikaci] Wizja.LocalApp na
komputerze. Aplikacja mode byd uruchomiona poprzez ubyde
zainstalowanych skrdtdw.

Kliknij prayeisk Zakodicz, aby zakodezyt instalacle,

Nastepnie po zainstalowaniu aplikacji nalezy przejs¢ do pobrania Indywidualnego podpisu
niekwalifikowanego
W tym celu nalezy:

1) wejs¢ w menu: System ---> WizjaLocal App — pobranie aplikacji,

2) klikna¢ w przycisk ,, Pobierz Indywidulany podpis niekwalifikowany” .
UWAGA: Przed pobraniem podpisu nalezy wpisa¢ hasto jakim logujemy sie do systemu!

Opcjonalny Indywidualny podpis niekwalifikowany wystawiony dla Jan Testowy

Jezeli Uzytkownik nie posiada kwalifikowanego podpisu elektronicznego, moze pobra¢ indywidualny certyfikat stuzacy do podpisywania dokumentdw w systemie

Aby zainstalowac pobrany plik z podpisem niekwalifikowanym, nalezy Kiiknac w niego dwukrotnie lub Kiiknac prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje ‘Zainstaluj PFX'.
Nastepnie nalezy postepowac zgodnie  kolejnymi krokami Kreatora importu certyfikatow (Kiikamy przycisk ‘Dalej’, certyfikat nie jest zabezpieczony hastem).

W celu pobrania certyfikatu uzytkownika konieczne jest podanie hasla logowania do konta:

= |

| Pobierz Indywidualny podpis niekwalifikowany &
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Po kliknigciu ,,Pobierz Indywidualny podpis niekwalifikowany”, nalezy wybra¢ miejsce zapisu
lub zostawi¢ domys$lnie proponowang opcje.

[ Zapisywanie jako

*
&« v 4 = Ten komputer » v B Przeszukaj: Ten komputer
Organizuj ~ E o~ o
3 Dokumenty ~ ., Foldery (7) i
Obrazy
d Dokumenty
Zatgczniki =

~ B Ten komputer

: Muzyka
£ Dokumenty

D Muzyka

> _J Obiekty 3D Obiekty 30
= Obrazy -‘-

» ¥ Pobrane Obrazy

© EE Al v

y
<

Nazwa pliku; | Jan Testowy
Zapisz jako typ: Personal Information Exchange

9

Aby zainstalowa¢ pobrany plik z podpisem nalezy klikng¢ w niego dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy.

Opcjonalny Indywidualny podpis niekwalifikowany wystawiony dla Jan Testowy

Jezeli Uzytkownik nie posiada kwalifikowanego podpisu elektronicznego, moze pobrac indy
Aby zainstalowac pobrany plik z podpisem niekwalifikowanym, nalezy klikna¢ w niego dwul
Nastepnie nalezy postepowaé zgodnie z kolejnymi krokami Kreatora importu certyfikatéw (

W celu pobrania certyfikatu uzytkownika konieczne jest podanie hasta logowania do konta:

| Pobierz Indywidualny podpis niekwalifikowany I

Opcjonalny Certyfikat do weryfikacji podpisow w systemie

Jeieli Uzytkownicy podpisujga dokumenty Indywidualnymi podpisami n'iekwalif—ikowanymi
problemy z weryfikacjg podpisow.

B Jan Testowy.pfx

Nastepnie nalezy postgpowac zgodnie z kolejnymi krokami kreatora importu certyfikatow:

Wybor lokalizacji przechowywania — zaznaczone ,,Biezacy uzytkownik” -> klikamy DALEJ
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£* Kreator importu certyfikatow

Kreator importu certyfikatéw — Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowaé certyfikaty, listy zaufania certyfikatow oraz listy
odwotania certyfikatow z dysku twardego do magazynu certyfikatow.

Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfikacji, stanowi potwierdzenie tozsamosci
uzytkownika i zawiera informacje uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania
bezpiecznych polaczen siecowych. Magazyn certyfikatow jest obszarem systemowym,
w ktérym przechowywane sa certyfikaty.

Lokalizacja przechowywania
(@ Biezacy uzytkownik
O Komputer lokalny

Aby kontynuowac, kiknij przycisk Dalej.

o

€ &* Kreator importu certyfikatow

Import pliku
Wybierz plik, ktéry chcesz zaimportowad.

Nazwa pliku:
[Roaming Microsoft\Windows Wetwork Shor tcuts\Jan Testowy.pfx

Uwaga: uzywajac nastepujacych formatéw, mona przechowad wiecej niz jeden certyfikat
w pojedynczym pliku:

Wymiana informacji osobistych — PKCS #12 (PFX, P12)
Standard skfadni wiadomosd kryptograficznych — certyfikaty PKCS =7 (P78)
Magazyn certyfikatow seryjnych firmy Microsoft (SST)

Ao

Certyfikat nie jest chroniony haslem — pomijamy to pole, zostawiamy zaznaczone domyslne
opcje importu i klikamy DALEJ
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€ £* Kreator importu certyfikatow

Ochrona kiucza prywatnego
W celu zapewnienia bezpieczeristwa Kucz prywatny jest chroniony haslem.
Wpisz haslo dla klucza prywatnego.

Haslo:

[J Wyswieti hasio

Opgje importu:

[[] wigcz siing ochrone Kucza prywatnego. W przypadku wybrania tej opci
uzytkownik bedzie informowany o kazdym uzydu kucza prywatnego przez
aplikagie.

|:| Ozacz ten kucz jako eksportowalny. Pozwali to na pdiniejsze wykonanie kopii
zapasowej lub transport kuczy.

Chroni klucz prywatny, uzywajac zabezpieczeri opartych na wirtualizacji
(nieeksoortowalne)

[ Dotacz wszystkie wascwosd rozszerzone.

[ Dalej || Anulyj

Wybor lokalizacji certyfikatu — zostawiamy opcje¢ zaznaczong ,,dutomatycznie wybierz...”
klikamy DALEJ

€ &% Kreatorimportu certyfikatéw

Magaryn certyfikatow
Magazyny certyfikatéw to obszary systemowe, w kidrych przechowywane sa

System Windows mote automatycanie wybrad magazyn certyfikatén; motesz jednak
okredhd inng lokaiizacy; dia certyficaty.

(®) Automatycznie wybierz magazyn certyfikatdw na podstawie typu certyfikatu

(O umiesé wszystiae certyfikaty w nastepujacym magazyrie

Preeghadaj..

[ Dalej ]| Anuy

Zakonczenie pracy — klikamy ZAKONCZ

& & Kreator imporiu ceryflatdw

Konczenie pracy Kreatora importu certyfikatow

Certyfiar mstanie zamporowany po kiknigdu prrvasky Zakedcr.
Wibrne Ssataly NASNELIACE LBtavaania:
Iiybrany maganym certyfSikatie| Automatycamie ustalane proez kreatora
Zawiar sl PRX
v plbu Cr'\Users Kar olina'WopData oaming oot iindos

[(Zakohce ] 1 oy
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Po kliknigciu ,,Zakoncz” pojawi si¢ komunikat o pomy$lnie zakonczonym imporcie —
klikamy OK

Kreator importu certyfikatow X

o Import zostat pomyéinie ukonczony.

o]

9

Od tego momentu jest mozliwe juz podpisywanie dokumentéow przy pomocy podpisu
niekwalifikowanego.
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10.Weryfikacja podpisow

'MOZLIWE PROBLEMY Z WERYFIKACJA PODPISOW NA DOKUMENCIE!

Jezeli uzytkownicy podpisujga dokumenty indywidualnymi podpisami niekwalifikowanymi
wystawionymi w systemie kpfk.wizja.net oprogramowanie do otwierania plikoéw PDF (np. Adobe
Acrobat Reader) moze zglaszaé problemy z weryfikacja podpisow

Dokument 123 TAURON DYSTRYBUCJA S.A. 2021_TEST_BUD (podpisany).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
Plik Edycja Widok Podpis Okno Pomoc

Strona gtéwna Narzedzia Dokument 123 TAU... x

w8 B Q @ 2 B 2 &

W dokumencie znajduja sig¢ podpisy oséb niedodanych jeszcze do listy zaufanych. Kliknij
I@ opcje ,Zarzadzanie zaufaniem", aby sprawdzi¢ te osoby i ewentualnie doda¢ je do listy (Zarzadzanie zaufaniem ) (Panel Podpis)

zaufanich.

~

@ Sprzedawea:

Przyktadowa Jednostka Samorzadu Terytorialnego
@ Przedszkole Demonstracyjne nr 3

43-300 Bielsko-Biafa, Legionéw 26/28

PKO 11 1111 2222 3333 4444 5555 6666
Q’.. NIP: 2661036668

Faktura nr FS/00009/PP3/21

Nabywea: Miejsce wystawienia: Fikcyjne miasto
4 WIZJANET2 sp. z 0.0. Data wystawienia: 12.08.2021
;?)]:Eg Bielsko-Biafa, Legionéw 26/28 Data dostawy / wykonania uslugi: ~ 12.08.2021
NIP: PL5471837042
| Lp. Nazwa towaru / opis towaru lloSe | iose W fedn. Conanetto!  Wartosé podatiu  Wartos¢ netto |

W tym celu nalezy umozliwi¢ weryfikacje indywidualnych certyfikatow i pobra¢ Certyfikat do

weryfikacji podpisow. Aby to zrobi¢ nalezy:

1) Wejs¢ w menu: System ---> WizjaLocalApp — pobranie aplikacji
2) Klikna¢ w przycisk ,, Pobierz certyfikat do weryfikacji podpisow”

Opcjonalny Certyfikat do weryfikacji podpisow w systemie

Jezeli Uzytkownicy podpisujg dokumenty Indywidualnymi podpisami niekwalifikowanymi wy
problemy z weryfikacjg podpiséw.

W celu umozliwienia weryfikacji indywidualnych ceryfikatéw nalezy pobra¢ Certyfikat do weryi

Instrukcja konfiguracji oprogramowania Adobe Acrobat Reader:

. Klikamy menu 'Edycja’ -> 'Preferencje’ -> z lewej strony wybieramy kategorie 'Podpisy’ i pc
W otwartym oknie z lewej strony wybieramy kategorie 'Zaufane certyfikaty' i klikamy po pr:
. Klikamy przycisk 'Przegladaj..." i wybieramy z dysku pobrany plik katowicekpfk.wizja.net.cel
. W ramce 'Kontakty' klikamy w wiersz z zaimportowanym kontaktem.

. W ramce 'Certyfikaty' klikamy w wiersz z certyfikatem.

. Klikamy przycisk 'Zafuaj', w otwartym oknie zaznaczamy opcje 'Uzyj tego certyfikatu jako zi
. Klikamy przycisk 'Importuj'.

. Zamykamy okienka oraz program Adobe Acrobat Reader i po ponowym otworzeniu dokume

©NOUIAWN

I Pobierz Certyfikat do weryfikacji podpiséw I
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Pobrane

‘ Ten komputer
-

Dokumenty
! = Ten komputer
3 b g
W
kpfk.wizja.net ~
. Security Certificate o

“

Aby zainstalowa¢ pobrany plik z podpisem nalezy kliknag¢ w niego dwukrotnie

Nastepnie nalezy postgpowac zgodnie z kolejnymi krokami Kreatora importu certyfikatow.

Otwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach X
Czy chcesz otworzy¢ ten plik?

Nazwa: C:\Users\Karolina\Desktop\katowicekpfk.wizja.net.cer

)

Wydawca: Nieznany wydawca
Typ: Certyfikat zabezpieczenia
Od: C:\Users\Karolina\Desktop\ kpfk.wizja.net.cer

Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

moze by¢ szkodliwy dla komputera. Jesli nie masz zaufania do

@ Pliki pochodzace z Internetu mogga by¢ uzyteczne, ale ten typ pliku
#rodta, nie otwieraj tego oprogramowania. Jakie jest zagrozenie?

Nastepnie klikamy — ZAINSTALUJ CERTYFIKAT

a Certyfikat X

Ogdine Szczegoty Sciezka certyfikac

a Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:

* Wszystkie zasady wydawania
* Wszystkie zasady

Wystawiony dla:  System Wizja.OSWIATA
Wystawiony przez: System Wizja. OSWIATA

Wazny od 20.12.2021 do 18.12.2031
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Wybér lokalizacji przechowywania — zaznaczone ,,Biezacy uzytkownik” -> klikamy DALEJ

£* Kreator importu certyfikatow

Kreator importu certyfikatéw — Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowad certyfikaty, listy zaufania certyfikatéw oraz sty
odwolania certyfikatow z dysku twardego do magazynu certyfikatow.

Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfikagi, stanowi potwierdzenie tozsamosd
uzytkownika i zawiera informacje uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania
bezpiecznych polaczen siecowych. Magazyn certyfikatow jest obszarem systemowym,
w ktorym przechowywane sa certyfikaty.

Lokalizacja przechowywania
(@ Biezacy uzytkownk
O Komputer lokalny

Aby kontynuowad, kiknij przycisk Dalej.

[ Dalej | | Anulyj

Wybor lokalizacji certyfikatu — zostawiamy opcje zaznaczong ,,Automatycznie wybierz...” —
klikamy DALEJ

€ &* Kreator importu certyfikatow

Magazyn certyfikatow
Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane s3

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatdw; mozesz jednak
okresiic inng lokalizacjs dla certyfikatu.

(@) Automatycznie wybierz magazyn certyfikatéw na podstawie typu certyfikaty
(O Umieéé wezystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie

Przegladaj...

Ani

Koficzenie pracy kreatora — klikamy ZAKONCZ
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€ & Kreator importu certyfikatow

Koriczenie pracy Kreatora importu certyfikatéw

Certyfikat zostanie zaimportowany po Kikniecu przycisku Zakodcz.

Wybrane zostaly nastepujace ustawienia:

[Wybrany magazyn certvﬂutov.: Automatycznie ustalane przez kreatora
Zawartos¢ Certyfikat

e,

Po kliknigciu ,, Zakoricz” pojawi si¢ komunikat o pomyslnie zakoniczonym imporcie — klikamy
OK

Kreator importu certyfikatow X

“ Import zostat pomysinie ukonczony.

Po zainstalowaniu Certyfikatu do weryfikacji podpiséw nalezy skonfigurowac
oprogramowanie do przegladania plikow PDF.

W tym celu nalezy otworzy¢ program Adobe Acrobat Reader, a naste¢pnie:

Klikamy menu Edycja ---> Preferencje

Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
Plik Widok Podpis Okno Pomoc
St

Ochrona b

Dostepnosc »

L

Zarzadzaj narzedziami

Preferencje... Ctrl+K
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Z lewej strony wybieramy kategori¢ Podpisy

Menedzer zautania
Modut $ledzacy
Multimedia (starsze)
Multimedia i 3D

Pomiar (Geo)
Recenzowanie
Sprawdzanie pisowni
Tozsamos¢

Ustugi Adobe Online

Po prawej stronie w ramce Tozsamosci i certyfikaty zaufane klikamy przycisk Wiecej

Preferencje
Kategorie:
Podpisy elektroniczne

Dokumenty
Komentowanie Tworzenie i wyglad
Cgdlne N N . . .

+ Opdje sterowania zwiazane z tworzeniem podpisdw Wiecei
Petny ekran + Ustal 1ad podpisé doki . 19C8}...

wyglad podpisow w dokumencie

Wydwietlanie strony
Caytanie Weryfikacja
Dostepnosé + Kontroluj w jaki sposéb i kiedy podpisy sg weryfikowane Wiecej.
Formularze _
Internet
JavaScript Tozsamosd i certyfikaty zaufane
Jednostki = L it - T — .

« Tworzenie i 2arzgdzanie tosamodciami na potrzeby podpisywania S

k Wiecej...

Jezy . « Zarzad: poswiadczeniami uy ymi do nad. ia di statusu zaufanych o
Konta e-mail
Menedzer zaufania . ;
Modut éledzacy Dodawanie znacznikéw czasowych do dokumentéw
Multimedia (starsze) + Konfiguracia ustawier serwera znacznikéw czasowych Wiecej..

Multimedia i 3D
Podpisy
Pomiar (Geo)

W otwartym oknie z lewej strony wybieramy kategori¢ Zaufane certyfikaty i klikamy po

prawej u gory przycisk Importuj.

{5 Ustawienia identyfikatora cyfrowego oraz zaufanego certyfikatu
v Elektroniczne 1D / @ Importuj | /¥ Eksportuj | .? Szczegoly certyfikatu
Konta ID roamingu Nazwa Wydawca certyfikatu Wygasa
N ) AKD QTSA 2021 2 IDCA 2026.09.13 08:04:22 Z
Al e 2ol AKD QTSA1 KIDCA 2024.09.17 10:02:38
Identyfikatory elektroniczn AKD QTSA1 KIDCA 2022.12.14 09:53:51 2
AKD QTSA2 KIDCA 2022.12.14 09:55:17 Z
Moduty i znaczniki PKCS#* axp qTsA2 KIDCA 2024.09.24 08:29:54 7

‘

9

Po otwarciu okna klikamy z prawej strony w przycisk Przegladaj
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| Wybierz kontakty do importu

| W tym oknie mozna wybrac kontakty do importu do zaufanych tozsamosci. Mozna tez ustawi¢ zaufanie dla certyfikatow
powigzanych z kontaktami importowanymi.

Kontakty
Nazwa Email
Przegladaj...
Szukj... ‘
< >
Certyfikaty
Ta lista wyswietla certyfikaty powia z aktualnie wybranym &
Temat Wydawca Szczegdly...
Zaufaj ..
Pomoc mportu Anuluj

Nastepnie zaznaczamy pobrany certyfikat wizja.net i klikamy Otworz

Certfikat zostanie umieszczony w oknie ,,Kontakty”, nalezy w niego klikac lewym przyciskiem
myszy, po kliknieciu pojawi si¢ rowniez w oknie ,,Certyfikaty”, nalezy rowniez w niego kliknaé¢
lewym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknag¢ Zaufaj.

| Wybierz kontakty do importu X |

Ternat
System Wizja. OSWIATA

Pomoc

W tym oknie mozna wybraé kontakty do importu do zaufanych tosamosd. Mozna tez ustawié zaufanie dla certyfikatow
powigzanych z kontaktami importowanymi.

Kontakty
Mazwa Email Usuri
[ system Wizja. OSWIATA
‘ Przegladaj...
Szukaj...
< >
Certyfikaty

Ta lista wyswietla certyfikaty powigzane z aktualnie wybranym kontaktem.

Wydawea Szczegdty..

Zaufaj ...

p

Po otwarciu kolejnego okna nalezy zaznaczyé ,,UZYJ TEGO CERTYFIKATU JAKO
ZAUFANEGO CERTYFIKATU GLOWNEGO”, a nastepnie klikna¢ OK
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Utytel:  Mieckreglony

Utrata waznosc:  18.12.2031 14:23:25

Zaufanie

Certyfikat utywany do podpisania dokumentu musi by¢ albo wyznaczony jako
zaufany punkt kontrolny, albo pokaczony 2 zaufanym punktem kontrolnym, W
przeciwnym przypadku sprawd pop i podpisu nie powiedzie sie.

pravedzanie uni ienia nie jest przeprowadzane na lub powylej zaufanego
punktu kontrolnego.

Uzyj tego certyfikatu jako zaufanego certyfikatu glownego

Jedli sprawdzenie pop i podpisu powiedzie sig, cortyfikat
bedzie zaufany przez:

Podpisa

doku

ty lub «

[] Zatwierdzone dokumenty

vartost

Osadzany

Upr
dru

Zyw

Szczegdly certyfikatu...

Po powrocie do okna importu klikamy przycisk Importuj

Wybierz kontakty do importu X

W tym oknie mozna wybra¢ kontakty do importu do zaufanych tozsamoéci. Mozna tez ustawi¢ zaufanie dla certyfikatow

powia; z P

Kontakty

Nazwa Email

Usur
B system Wizja. OSWIATA

Przegladaj...

Szukaj...

Certyfikaty

Ta lista wy$wietla certyfik i z aktualnie wyb k

Temat Wydawca
System Wizja. OSWIATA |

Import zakonczony bedzie komunikatem — klikamy OK aby zatwierdzi¢.

Importowanie zakoriczone

Szczegoly importu:
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Po ponownym otwarciu dokumentéw (za pomoca programu Adobe Acrobat Reader) podpisy
zostang pomys$lnie zweryfikowane.

Dokument 999 WIZJANET 2021_TEST_BUD (podpisany).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
Plik Edyga Widok Podpis Okno Pomoc

Strona gtéwna Narzedzia Dokument 999 WIZ... x
9 b= =3
w e X Q @ /2 M MO @ wx- {5 T B L& D
&'0 Podpisano. Wszystkie podpisy sg poprawne. Panel Podpis

A

@ Sprzedawca:

Przyktadowa Jednostka Samorzadu Terytorialnego
Przedszkole Demonstracyjne nr 3

43-300 Bielsko-Biata, Legionéw 26/28

PKO 11 1111 2222 3333 4444 5555 6666

NIP: 2661036668

S

R

Faktura nr FS/00009/PP3/21

Nabywca: Miejsce wystawienia: Fikeyjne miasto
WIZJANET2 sp. z 0.0. Data wystawienia: 12.08.2021 4
4 gg_lgleg Bielsko-Biata, Legionéw 26/28 Data dostawy / wykonania ustugi: 12.08.2021
NIP: PL5471837042
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11. Odinstalowanie aplikacji oraz podpisu

Aby odinstalowa¢é aplikacje nalezy:

Wyszuka¢ w aplikacjach systemowych ,,Programy i funkcje” (wpisa¢ w wyszukiwarke
komputera stowo ,,programy”

I8  Wszystko  Aplikacje  Dokumenty  Internet

Najlepszy wynik

535\:"3 Dodaj lub usuri programy

Cof Ustawienia systemowe
Ustawienia
:= Aplikacje domysine

Uruchom programy napisane dla
starszych wersji systemu Windows

=+ Wybierz aplikacje domyséling dla
kazdego typu pliku

Zezwol systemowi Windows na
sledzenie uruchamiania aplikacji w

Wyszukaj w sieci Web

AR programy i funkgje - Zobacz wyniki z
i Web

programy
programy domysine
programy startowe

programy antywirusowe

proaramv i funkcie win 10

el © © © ©

programy

W Polu wyszukaj wpisa¢ stowo ,,wizja” i odinstalowac.

Ustawienia
@ Strona glowna Aplikacje i funkcje
Instalowanie apiikacyi tylko ze skiepu MICTosoTt Store pomaga chronic
Znajdi ustawienie ‘ Twoje urzadzenie.
Wszedzie
Aplikacje
IE Aplikadje i funkcje Aplikacje i funkcje
i>  Aplikacje domyslne Funkgje opcjonalne

Aliasy wykonywania aplikacji

M Mapy offline
Wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie wedtug dysku. Jedli chcesz

@ Aplikacje dla witryn internetowych odinstalowac lub przenieé¢ aplikacje, wybierz ja z listy.

wizja

O3 Odtwarzanie wideo -

rtu) wedtug: Nazwa Filtruj wedlug: Wszystkie dyski
& Autostart
Znaleziono 1 aplikacje

Wizja.LocalApp (wersja 1.1.115) 233MB
12.2021
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Abvy odinstalowaé podpis nalezy:

W wyszukiwarce komputera wpisac ,,cert” i wybra¢ ,,Zarzadzaj certyfikatami
uzytkownikow”

Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet

Najlepszy wynik
§s Zarzadzaj certyfikatami
@ Liytkownikéw

L Panel sterowania
= Ustawienia

& Zarzadzaj certyfikatami komputeréw >

&, Zarzadzaj certyfikatami szyfrowania

plikow 2

Wyszukaj w sieci Web

oA 0B 2B T 1 i o B

/O cert - Zobacz wyniki z sieci Web

P91 B T 615

1200 1101100 1

)

trona 2|

Klikng¢ w folder ,,Osobisty” -> , Certyfikaty” -> z prawej strony pojawi si¢ nasz imienny
certyfikat -> nalezy w niego klikng¢ lewym przyciskiem myszy, a nastepnie kiedy bedzie
zaznaczony klikng¢ w ,,czerwony krzyzyk”

E certmgr - [Certyfikaty - biezacy nik\Osobisty\Certyfikaty] -
Plik Akca Widok Pomoc

e 2l L[X|DE B

5 Certyfikaty - biezacy uzytkownik Wystawiony dla Wystawiony przez Data wygasniec. Zamierzone cele
-~ 88 Osobisty £ Jan Testowy System Wizja. OSWIATA 20122024
| Certyfikaty
| Zaufane glowne urzedy certyf

| Zaufanie przedsiebiorstwa
| Posrednie urzedy certyfikagi
| Obiekt uzytkownika Active Dir
| Zaufani wydawcy

Certyfikaty niezaufane
| Ghowne urzedy certyfikagi inr
| Zaufane osoby
| Wystawcy uwierzytelniania kli
| Inne osoby
115G Trust
| Zadanie rejestragji certyfikatu
| Zaufane certyfikaty kart inteli

< > <

Magazyn Osobisty zawiera 1 certyfikat.
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