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I. Przygotowywanie plikdw do importu faktur

WAZNE! Warunkiem wgrywania spisu faktur wraz ze wszystkimi danymi do systemu
Witkac.pl jest pobranie wzoru dokumentu, w ktérym we wskazanych w instrukcji
rubrykach nalezy wprowadzié¢/skopiowaé odpowiednie dane.

WAZNE! Przed préba wgrania plikéw do systemu za pomocg ,, Importuj faktury” nalezy
przejs¢ do sprawozdania, wygenerowac je i skorzystac z funkcji ,,Zapisz i wyjdz”.
Sprawozdanie nie moze posiadac wersji 0 i posiadaé¢ automatycznie zapisanej kopii
roboczej. Ponizej mozna podejrze¢ miejsce, w ktérym znajdujg sie informacje o wersji.

Informacje techniczne
» Numer sprawozdania:
s Aktualna wersja: 0
» Automatycznie zapisana kopia robocza: 2017-07-20 15:33:27

Miejsce pobrania instrukcji wraz z plikami wzorcowymi, dotyczgcymi osobno wgrywania
dokumentow finansowych (zaktadka Faktury/Rachunki) oraz dokumentéw wktadu
rzeczowego-osobowego (zaktadka Il Zestawienie innych dokumentow) jest wskazane
ponizej (zaktadka Informacje o sprawozdaniu):

# Home / Stupskie tarice / Sprawozdanie

A Dane sprawozdania 1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania ~ Weryfikacja

Stupskie tance Riemnzna ztozy¢ sprawozdania

Skiadajacy:
Oferta sktadana przez: Witkac Spotka z Ograniczong
Odpowiedzialnoscia

W ramach konkursu: Testowy otwarty konkurs po nowelizagji ustawy ogloszonym przez:
Witkac.pl - Zarzad
Informacje techniczne

« Numer sprawozdania: 13921

s Aktualna wersja: 7

+ Data ostatniego zapisu: 2018-01-26 10:55:29

« Suma kontrolna: edSh-af16-4e97

Q, Podglad sprawozdania [& Sprawozdanie w PDF

[# Edycja sprawozdania % Funkdje «

Pliki wzorcowe oraz instrukcja sg rowniez dostepne po kliknieciu w Importuj faktury z
zaktadki Informacje o sprawozdaniu, jak ponizej:
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Mozesz zaimportowat dokument z zewnetrznego pliku CSV (przygotowanego np. w
programie Excel).
Import jest mozliwy wytacznie z pliku wzorcowego.
Pliki wzorcowe mozesz pobra¢ tutaj:
1. Plik wzorcowy dokumentow ksiegowych
2. Plik wzorcowy dokumentow wktadu rzeczowego-osobowego

Importuj faktury

Malezy réwniez zapoznac sie z instrukcjg do pobrania tutaj:
1. Instrukcja importowania dekumentéw ksiegowych do sprawozdania

Po przygotowaniu pliku - zaznacz jakie dokumenty importujesz (finansowe, czy wkiad
rzeczowy/osobowy). a takze wskaz plik z Twojego komputera zawierajgcy przygotowang
liste dokumentow,

Jakie dane beda impertowane?
Faktury/Rachunki >

Wybierz plik {.csv, ktérego separatorem jest znak ";")

Aby dokonac¢ zaimportowania faktur z pliku z rozszerzeniem csv. nalezy przede wszystkim
upewnic sie, ze wgrywany plik zostat utworzony na wzorze pobranym z naszego systemu.

1.1. Wypetnianie pliku z listg dokumentow finansowych
(faktur/rachunkéw)

1.1.1. Sprawozdanie pojedynczego Oferenta

WAZNE! Ponizej opisany zostat plik z lista faktur/rachunkéw, ktéry wgrywany jest na
zaktadke Il ,,Faktury/rachunki” w sprawozdaniu.

Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartosc¢ arkusza:

Numer dokumentu Numer pozycji Data wystawienia Nazwa kosztu Wartosé faktury/rachunku Koszt z zadania z dotacji  z innych érodkow finansowych

1/2017 1.1 2017-02-28 Sprzet elektr. 2000 1100 1000 100
1/2018 1.3 2017-02-28 Sprzgt sport. 1000 550 500 50
1/2022 1.1 2017-02-28 Obsluga ksiegowa 1000 150 100 50
1/2023 .12 2017-02-28 Obsluga Sali 1000 450 400 50

z odsetek pierwsza data za|pozostale daty zapla
2017-02-28
2017-03-01
2017-03-05
2017-03-06



itkac

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umies¢ numery faktur/rachunkoéw.

e Numer pozycji kosztorysu - na formularzu wniosku o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem®* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkéw*”
nalezy wpisac jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. I.1 . Nie nalezy wpisywac
w nie nazw kosztow, dodawac innych znakdéw specjalnych poza zawartymi w
ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wytacznie jeden numer pozycji
kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciggaty sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢ numery
wedtug ponizszego wzoru:

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztow merytorycznych 1.1 Zakup pitek

B
Numer pozycji kosztorysu

do kosza” w kolumnie w pliku Excel nalezy zamiesci¢ wytacznie 1.1

1. Zestawienie faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (do sprawozdania nie zalacza sie oryginaké

Lp.  Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartosc K
dokumentu | harmonogramem™® / numer wystawienia catkowita Fal
ksiegowego pozydi zgodnie z rozliczeniem | dokumentu faktury/rachunku  re

wydatkow*® ksiegowego (=4 zZi

| Koszty merytoryczne

1.1. Zakup pitek do kosza (3( 0

1. Koszty merytoryczne
1.1. Zakup pitek do kosza (300,00 =)
1.2. Zakup nagrad (puchary) (450,00 =)

L.3. Ulotki (1 000,00 =)
4+ Dodaj dokumenic nziggowy

Razem: 0

([ "SI [ I IR N SRS I RSN S Y EI N S

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw obstugi 1.1 Obstuga ksiegowa” w
Numer pozycji kosztorysu

1.1

kolumnie w pliku Excel, nalezy wytgcznie wpisac Il.1
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Il Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
Lp.  Numer MNumer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu

dokumentu  harmonogramem® / numer wystawienia

ksiggowego | pozycji zgednie z rozliczeniem dokumentu

wydatkdow* ksiegowego

1.1, Obstuga ksiegowa (1 00

o 1I. Koszty obstugi
1.1. Obsluga ksiggowa (1 000,00 zf)

Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.1, 1.2, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1 Obstuga
ksiegowa.

Prawidtowym zapisem beda: 1.1 1.2 11.1 itd.

o Data wystawienia dokumentu ksiegowego - optymalnym formatem wpisywania
Data wystawienia dokumentu
2017-02-28

daty jest RRRR-MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.

e Wartos¢ faktury/rachunku - na formularzu sprawozdania o tytule ,Wartos¢
catkowita faktury/rachunku (z)", w tym miejscu powinna zosta¢ wpisana kwota bez
jednostek walutowych (zt, zl).

e Koszt z zadania - na formularzu sprawozdania o tytule ,Koszt zwigzany z realizacjg
zadania”, ta pozycja nie musi zosta¢ uzupetniona, poniewaz po zaciggnieciu pliku do
systemu, kwota zostanie automatycznie zliczona z pozycji: z dotacji, z innych
srodkow finansowych, z odsetek.

e Z dotacji - na formularzu sprawozdania pole o tytule ,poniesiony ze Srodkéw
pochodzgcych z dotacji (zt)”, w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

¢ Z innych Srodkéw finansowych - na formularzu sprawozdania o tytule ,z innych
Srodkéw finansowych (zt)”, w tym polu nalezy wpisa¢ samga kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

e Z odsetek - na formularzu sprawozdania o tytule ,poniesiony z uzyskanych odsetek
od dotacji lub pozostatych przychodow”, w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez
jednostek walutowych (zt, zl).
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e Pierwsza data zaptaty - na formularzu sprawozdania o tytule ,Data zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD.

pierwsza data zapaty
| 2017-02-28

2017-03-03

e Pozostate daty zaptaty - na formularzu sprawozdania ,Dodatkowe daty zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD, przy wiekszej ilosci dat
oddzielone przecinkami.

1.1.2. Sprawozdanie wielu Oferentéw - dodane przed 22.01.2018 roku

WAZNE! Dla sprawozdan dodanych przed 22.01.2018 roku koszty nie maja
wyraznego podziatu na poszczegdlne Organizacje w sprawozdaniu. W ofercie na
podgladzie byty one podzielone na Oferentéw, a w rozliczeniu numeracja jest ciggta.

Np. Na ofercie dwa pierwsze koszty (1.1 Koszt a oraz 1.2 Koszt b) przynalezaty
do Oferenta 1, nastepne dwa (1.1 Koszt c oraz 1.2 Koszt d) do Oferenta Il. Na pliku
wzorcowym, jesli faktura ma przynalezec do kosztu c lub d, czyli Oferenta Il, nalezy
skorzystac jednak z numeracji 1.3 lub 1.4 .

Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartos¢ arkusza:

Numer Numer pozycji Data wystawienia Nazwa Wartosé Koszt z z innych srodkéw pierwsza data pozostale daty
dokumentu kosztorysu dokumentu kosztu faktury/rachunku zadania zdotacji finansowych z odsetek zaplaty zaplaty

1/2018 1.1 24-01-2017 Nazwa 1 50 10 40 24-01-2017

2/2018 1.2 24-01-2018 Nazwa 2 50 20 30 24-01-2018

3/2018 1.3 24-01-2019 Nazwa 3 50 30 20 24-01-2019

4/2018 1.4 24-01-2020 Nazwa 4 50 40 10 24-01-2020

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umie$¢ numery faktur/rachunkéw.

e Numer pozycji kosztorysu - na formularzu wniosku o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem®* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkow*”
nalezy wpisac jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. I.1 . Nie nalezy wpisywac
w nie nazw kosztéw, dodawac innych znakdéw specjalnych poza zawartymi w
ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wytacznie jeden numer pozycji
kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciggaly sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢
numery wedtug ponizszego wzoru:
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Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw merytorycznych 1.1 Zakup pitek

B
Numer pozycji kosztorysu

do kosza" w kolumnie w pliku Excel nalezy zamiesci¢ wytgcznie 1.1

1. Zestawienie faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (do sprawozdania nie zalacza sig oryginalé

Lp.  Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartosc K
dokumentu | harmonogramem™® / numer wystawienia catkowita Fal
ksiegowego  pozydi zgodnie z rozliczeniem | dokumentu faktury/rachunku  re

wydatkow* ksiegowego (=4 zZi

| Koszty merytoryczne

1 1.1. Zakup pitek do kosza (3C | rrrr-mm-dd 0

1. Koszty merytoryczne
1.1. Zakup pitek do kosza (300,00 =)
1.2. Zakup nagrad (puchary) (450,00 =)

L.3. Ulotki (1 000,00 =)
4+ Dodaj dokumenic nziggowy

Razem: 0

([ "SI [ I IR N SRS I RSN S Y EI N S

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw obstugi ,II.1 Obstuga ksiegowa” w
Numer pozycji kosztorysu

1.1

kolumnie w pliku Excel, nalezy wytgcznie wpisac I1.1

Il Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne

Lp.  Numer Numer driatania zgodnie = Data Nazwa kosztu
dokumentu  harmonogramem® / numer wystawienia
ksiegowego  pozycji zgednie z rozliczeniem dokumentu
wydatkow*® ksiegowego
1 11.1. Obstuga ksiegowa (1 00
o 11 Koszty obstugi

I.1. Obsuga ksiegowa (1 000,00 zi)

Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.1, 1.2, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1 Obstuga
ksiegowa.

Prawidtowym zapisem bedg:

o 11
o I.2
o I.1itd.



Witkac

o Data wystawienia dokumentu ksiegowego - optymalnym formatem wpisywania
Data wystawienia dokumentu
2017-02-28

daty jest RRRR-MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.

e Wartos¢ faktury/rachunku - na formularzu sprawozdania o tytule ,Wartos¢
catkowita faktury/rachunku (z)", w tym miejscu powinna zosta¢ wpisana kwota bez
jednostek walutowych (zt, zl).

¢ Koszt z zadania - na formularzu sprawozdania o tytule ,Koszt zwigzany z realizacjg
zadania”, ta pozycja nie musi zosta¢ uzupetniona, poniewaz po zaciggnieciu pliku do
systemu, kwota zostanie automatycznie zliczona z pozycji: z dotacji, z innych
srodkow finansowych, z odsetek.

e Z dotacji - na formularzu sprawozdania pole o tytule ,poniesiony ze $Srodkoéw
pochodzgcych z dotacji (z1)", w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

e Z innych Srodkéw finansowych - na formularzu sprawozdania o tytule ,z innych
Srodkéw finansowych (zt)”, w tym polu nalezy wpisa¢ samga kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

e Z odsetek - na formularzu sprawozdania o tytule ,poniesiony z uzyskanych odsetek
od dotacji lub pozostatych przychoddw”, w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez
jednostek walutowych (zt, zl).

e Pierwsza data zaptaty - na formularzu sprawozdania o tytule ,Data zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD.

pierwsza data zapaty
| 2017-02-28

2017-03-03

Pozostate daty zaptaty - na formularzu sprawozdania ,Dodatkowe daty zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD, przy wiekszej ilosci dat
oddzielone przecinkami.
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1.1.3. Sprawozdanie wielu Oferentéw - dodane po 22.01.2018 roku

WAZNE! Dla sprawozdan dodanych po 22.01.2018 roku nazwy numeréw pozycji
z oferty sg oznaczone zapisem O1 - dla Oferenta pierwszego, 02 - dla Oferenta 2, itd.
Zapis w tym przypadku w pliku wzorcowym bedzie wygladat jak ponize;j:

o 1.01.1 - gdzie I. oznacza koszty merytoryczne, O1. - Oferenta pierwszego,
1. - koszt pierwszy
o 1.02.1 - gdzie l. oznacza koszty merytoryczne, O2. - Oferenta drugiego, 1.
- koszt pierwszy.
Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartos¢ arkusza:

Numer Data wystawienia
dokumentu
24-01-2017
24-01-2018
24-01-2019

24-01-2020

Numer pozycji
kosztorysu
1.01.1

1.02.1

1.03.1

1.01.2

dokumentu
1/2018
2/2018
3/2018
4/2018

Wartosé Koszt z

faktury/rachunku

Nazwa pozostale daty

zaplaty

z innych $rodkdw
zadania  zdotacji finansowych

pierwsza data

kosztu z odsetek zapfaty

Nazwa 1 50 10 40 24-01-2017
Nazwa 2 50 20 30 24-01-2018
Nazwa 3 50 30 20 24-01-2019
Nazwa 4 50 40 10 24-01-2020

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umies¢ numery faktur/rachunkoéw.

e Numer pozycji kosztorysu - na formularzu wniosku o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem®* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkow*”
nalezy wpisa¢ jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. 1.O1.1

Nie nalezy wpisywac w nie nazw kosztéw, dodawac innych znakéw specjalnych poza
zawartymi w ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wylacznie jeden
numer pozycji kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciaggaty sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢

numery wedtug ponizszego wzoru:

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztow merytorycznych ,1.01.1 Zakup

$rodkéw i materiatébw niezbednych” w kolumnie 011

zamiesci¢ wytacznie 1.01.1

Numer pozycji
kosztorysu

w pliku Excel nalezy

10
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|. Koszty merytoryczne

1.01.1. Zakup sSrodkéw i materiatow niezbednych d

:SC . Sp

L.O1.2, Wynagrodzenie 10 animatordw i pedagogtw

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw obstugi 11.1.1 w kolumnie
Numer pozycji

kosztorysu

.01.1 w pliku Excel, nalezy wytgcznie wpisac 11.01.1
I1.01.1. (0,00 z4)
Il. Koszty obstugi

11.01.1. (0.00 zhH

Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.1.1, 1.2, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1
Obstuga ksiegowa.

Prawidtowym zapisem beda:

o 1.O1.1
o 1.02.1
o 1.01.1,itd.

o Data wystawienia dokumentu ksiegowego - optymalnym formatem wpisywania
Data wystawienia dokumentu
2017-02-28

daty jest RRRR-MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.

e Wartos¢ faktury/rachunku - na formularzu sprawozdania o tytule ,Wartos¢
catkowita faktury/rachunku (zt)”, w tym miejscu powinna zosta¢ wpisana kwota bez

jednostek walutowych (zt, zl).

11
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Koszt z zadania - na formularzu sprawozdania o tytule ,Koszt zwigzany z realizacjg
zadania”, ta pozycja nie musi zosta¢ uzupetniona, poniewaz po zaciggnieciu pliku do
systemu, kwota zostanie automatycznie zliczona z pozycji: z dotacji, z innych
srodkow finansowych, z odsetek.

Z dotacji - na formularzu sprawozdania pole o tytule ,poniesiony ze Srodkéw
pochodzgcych z dotacji (zt)”, w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

Z innych srodkéw finansowych - na formularzu sprawozdania o tytule ,z innych
Srodkéw finansowych (zt)”, w tym polu nalezy wpisa¢ samga kwote, bez jednostek
walutowych (zt, zl).

Z odsetek - na formularzu sprawozdania o tytule ,poniesiony z uzyskanych odsetek
od dotacji lub pozostatych przychoddw”, w tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez
jednostek walutowych (z4, zl).

Pierwsza data zaptaty - na formularzu sprawozdania o tytule ,Data zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD.

pierwsza data zapaty
| 2017-02-28

2017-03-03

Pozostate daty zaptaty - na formularzu sprawozdania ,Dodatkowe daty zaptaty”,
optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-MM-DD, przy wiekszej ilosci dat
oddzielone przecinkami.

1.1.4. Faktura z wieloma pozycjami kosztowymi

Aby doda¢ dokument z wieloma pozycjami kosztow nalezy w pierwszym wierszu wypetnic
wszystkie pola niezbedne: Numer dokumentu, Numer pozycji kosztorysu, Data wystawienia
dokumentu, Nazwa kosztu, Wartos¢ faktury/rachunku, z dotacji, z innych Srodkdéw
finansowych, z odsetek, np.

Numer dokumentu Numer pozycji Data wystawienia Nazwa kosztu Wartos¢ faktury/rachunku Koszt z zadania z dotacji  zinnych $rodkow finansowych  z odsetek |

1/2017

1/2018
1/2022
1/2023

1.1 2017-02-28 Sprzet elektr. 2000 1100 1000 100
1.2 Nagrody 500 500

1.3 2017-02-28 Sprzet sport. 1000 550 500 50
1.1 2017-02-28 Obstuga ksiggowa 1000 150 100 50
.12 2017-02-28 Obsluga Sali 1000 450 400 50
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W drugim wierszu nalezy uzupetni¢ jedynie pozycje: Numer pozycji kosztorysu, Nazwa
kosztu, z dotacji, z innych Srodkéw finansowych, z odsetek. Pozostate pola zostang
automatycznie uzupetnione danymi z pierwszego wiersza, poniewaz jest jeden numer
dokumentu ksiegowego, jedna data wystawienia dokumentu, jedna wartos$¢ faktury, jedna
data zaptaty.

Numer dokumentu Numer pozycji Data wystawienia Nazwa kosztu Wartos¢ faktury/rachunku Koszt z zadania z dotacji  zinnych $rodkow finansowych  z odsetek |
1/2017 1.1 2017-02-28 Sprzet elektr. 2000 1100 1000 100
1.2 Nagrody 500 500
1/2018 1.3 2017-02-28 Sprzet sport. 1000 550 500 50
1/2022 1.1 2017-02-28 Obstuga ksiggowa 1000 150 100 50
1/2023 .12 2017-02-28 Obsluga Sali 1000 450 400 50

Jak wida¢ na powyzszym przyktadzie:

e W pierwszym wierszu w koszcie o numerze ,,1/2017" i nazwie ,Koszt 1 z podkosztami”
wprowadzono wszystkie informacje,

e w drugim wierszu koszt o nazwie ,Podkoszt”, przynalezagcy do dokumentu numer
,1/2017" uzupetnione zostaty jedynie pozycje: Numer pozycji kosztorysu, Nazwa
kosztu, z dotacji, z innych srodkéw finansowych.

1.2. Plik z listg dokumentéw wktadu rzeczowego-
osobowego

1.2.1. Sprawozdanie pojedynczego Oferenta

WAZNE! Ponizej opisany zostat plik z listg dokumentéw wktadu rzeczowego/osobowego,
ktéry wgrywany jest na zaktadke Il ,,Zestawienie innych dokumentéw” w sprawozdaniu.

Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartos¢ arkusza:

Numer dokumentu MNumer pozycji koszto Data wystawienia dokumentu Nazwa kosztu Opis z wkiadu osobowego z wkiadu rzeczowego
Inny/1/2017 1.1 2017-01-02 Wolontariat 1 To jest opis 500

Inny/2/2017 1.2 2017-01-25 Wolontariat 2 To jest opis 75
Inny/4/2017 1.1 2017-01-25 Wolontariat 3 Opis 75

Inny/5/2017 1.1 2017-04-05 Wolontariat 4 Opis 100

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umies¢ numery dokumentoéw/umow.

¢ Numer pozycji kosztorysu - na formularzu sprawozdania o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem® / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkow*”
nalezy wpisac jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. I.1 . Nie nalezy wpisywac¢

w nie nazw kosztéw, dodawac innych znakdéw specjalnych poza zawartymi w
13
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ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wytacznie jeden numer pozycji
kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciaggaty sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢
numery wedtug ponizszego wzoru:

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw merytorycznych 1.1 Zakup pitek

B
Numer pozycji kosztorysu
do k " w kol ie M liku Excel nalez iesci¢ wyt iel.
0O KOSZa” W Kolumnie W PlIKU EXCel nalezy zamiesciC wyitgcznie |.
2. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajacych realizacje zadania publicznego @
Lp. Numer dokumentu Koszt Data Nazwa Opis Wkiad asobowy Wkiad rzeczowy
1 Wolontariat 1 1.1. Zakup pitek do kosza (200,00 ¥ 2017-01-02 Inny/1/2017/0sobowy  To jest opis 500 0
1. Koszty merytoryczne %P
1.1. Zakup pitek do kosza (300,00 )
2 Wolontariat 2 L.2. Zakup nagrdd (puchary) (450,00 2) 7-01-25 Inny/2/2017 bledy po wybraniu jednej z 1] 75
1.3. Ulotki (1 000,00 ) dwoch pierwszych
1. Koszty obstugi opcji otworzy sig
I.1. Obstuga ksiegowa (1 000,00 zf) edycja sprawozdania,

na zaktadce
.Zestawienie innych
dokumentow” pojawi
sie lista dokumentéw
pobranych z
wgrywanego pliku
excel.

3 1.3. Ulotki (1 000,00 zf) b Innw/3/r7eczowy o 0

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw obstugi ,II.1 Obstuga ksiegowa” w
Numer pozycji kosztorysu

1.1

kolumnie w pliku Excel, nalezy wytgcznie wpisac Il.1

Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.1, 1.2, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1 Obstuga
ksiegowa.

Prawidtowym zapisem beda: 1.1 1.2 11.1 itd.

o Data wystawienia dokumentu- optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-

Data wystawienia dokumentu
2017-02-28

MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.

e Opis - w tej pozycji nalezy opisa¢ dokument.
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e Z wkiadu osobowego- na formularzu sprawozdania o tytule ,wktad osobowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek walutowych (z4, zl).

o Z wktadu rzeczowego - na formularzu sprawozdania o tytule ,wktad rzeczowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samga kwote, bez jednostek walutowych (z, zl).

1.2.2. Sprawozdanie wielu Oferentéw - dodane przed 22.01.2018 roku

WAZNE! Dla sprawozdan dodanych przed 22.01.2018 roku koszty nie maja
wyrazZnego podziatu na poszczegélne Organizacje w sprawozdaniu. W ofercie na
podgladzie byly one podzielone na Oferentéw, a w rozliczeniu numeracja jest ciggta.

Np. Na ofercie dwa pierwsze koszty (1.1 Koszt a oraz 1.2 Koszt b) przynalezaty
do Oferenta 1, nastepne dwa (1.1 Koszt c oraz 1.2 Koszt d) do Oferenta Il. Na pliku
wzorcowym, jesli faktura ma przynalezeé do kosztu c lub d, czyli Oferenta Il, nalezy
skorzystac z numeracji 1.3 lub 1.4.

Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartos¢ arkusza:

Numer dokumentu  Numer pozycji kosztorysu Data wystawienia dokumentu Nazwa kosztu Opis z wktadu osobowego z wkiadu rzeczowego
1234 11.1 24-01-2017 MNazwa 1 Opis 1 10 40
2134 1.1 24-01-2018 Nazwa 2 Opis 2 20 30
546789 1.3 24-01-2019 Nazwa 3 Opis 3 30 20
976 1.2 24-01-2020 MNazwa 4 Opis 4 40 10

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umie$¢ numery dokumentow/umow.

¢ Numer pozycji kosztorysu - na formularzu sprawozdania o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem®* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkow*”
nalezy wpisac jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. I.1 . Nie nalezy wpisywac
w nie nazw kosztow, dodawac innych znakdéw specjalnych poza zawartymi w
ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wytacznie jeden numer pozycji
kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciggaty sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢ numery
wedtug ponizszego wzoru:

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw merytorycznych 1.1 Zakup pitek

B
Numer pozycji kosztorysu

do kosza” w kolumnie "* w pliku Excel nalezy zamiesci¢ wytacznie 1.1
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Lp. Numer dokumentu Koszt Data Nazwa Opis Wkiad osobowy Wkiad rzeczowy

2. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajacych realizacje zadania publicznege @

1 Wolontariat 1 1.1. Zakup pitek do kosza (300,00~ 2017-01-02 Inny/1/2017/0sobowy  To jest apis 500 0
1. Koszty merytoryczne x ¥

L1. Zakup pitek do kosza (300,00 zi)

1.2. Zakup nagrdd (puchary) (450,00 2}

2 Wolontariat 2 7-01-25 Inny/2/2017 bledy po wybraniu jednejz [4] 75
1.3. Ulotki (1 000,00 ) dwaoch pierwszych
1L Koszty obstugi opdji otworzy sig

edycja sprawozdania,
na zaktadce
.Zestawienie innych
dokumentow” pojawi
sie lista dokumentéw
pobranych z
wgrywanego pliku
excel.

I1.1. Obstuga ksiegowa (1 000,00 )

1.3. Ulotki (1 000,00 z§) A N/ rzeczowy o 0

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw obstugi ,11.1 Obstuga ksiegowa” w
Numer pozycji kosztorysu

1.1

kolumnie w pliku Excel, nalezy wytgcznie wpisac Il.1

Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.1, 1.2, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1 Obstuga
ksiegowa.

Prawidtowym zapisem beda: 1.1 1.2 11.1 itd.
o Data wystawienia dokumentu- optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-
Data wystawienia dokumentu
2017-02-28
MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.
e Opis - w tej pozycji nalezy opisa¢ dokument.

e Z wktadu osobowego- na formularzu sprawozdania o tytule ,wkfad osobowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek walutowych (z, zl).

e Z wktadu rzeczowego - na formularzu sprawozdania o tytule ,wktad rzeczowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek walutowych (z, zl).

1.2.3. Sprawozdanie wielu Oferentéw - dodane po 22.01.2018 roku

WAZNE! Dla sprawozdanh dodanych po 22.01.2018 roku nazwy numeréw pozycji
z oferty sg oznaczone zapisem O1 - dla Oferenta pierwszego, O2 - dla Oferenta 2, itd.
Zapis w tym przypadku w pliku wzorcowym bedzie wygladat jak ponizej:

16



itkac

¢ 1.01.1 - gdzie I. oznacza koszty merytoryczne, O1. - Oferenta pierwszego, 1. -
koszt pierwszy
e 1.02.1-gdzie l. oznacza koszty merytoryczne, 02. - Oferenta drugiego, 1. -
koszt pierwszy.
Na ponizszym zrzucie przedstawiona zostata prawidtowa zawartos¢ arkusza:

Numer dokumentu Numer pozycji kosztorysu Data wystawienia dokumentu Nazwa kosztu  Opis z wkiadu osobowego z wkladu rzeczowego
1234 11.01.1 24-01-2017 Nazwa 1 Opis 1 10 40
2134 11.03.1 24-01-2018 Nazwa 2 Opis 2 20 30
546789 1.02.3 24-01-2019 Nazwa 3 Opis 3 30 20
976 1.03.1 24-01-2020 Nazwa 4 Opis 4 40 10

e W kolumnie Numer dokumentu nalezy umies¢ numery dokumentow/umaow.

¢ Numer pozycji kosztorysu - na formularzu sprawozdania o tytule ,Numer dziatania
zgodnie z harmonogramem®* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem wydatkow*”
nalezy wpisac jedynie numer pozycji kosztowej z oferty, np. I.1 . Nie nalezy wpisywac
w nie nazw kosztow, dodawac innych znakdéw specjalnych poza zawartymi w
ponizszym wzorze. W jednym wierszu zawieramy wytacznie jeden numer pozycji
kosztorysu.

WAZNE! W kolumnie, aby dane zaciggaly sie prawidtowo, nalezy wprowadzi¢ numery
wedtug ponizszego wzoru:

Jesli dany rachunek ma by¢ przypisany do pozycji kosztéw merytorycznych ,1.02.3 Materiaty

Numer pozycji kosztorysu

szkoleniowe...” w kolumnie 1.02.3 w pliku Excel nalezy zamiesci¢ wytacznie
zZlecenia, oswiadczenia o w
1.03.1. Koszty noc
Numer Wkiad

Lp. dokumentu 1.03.2. Materisly 52 rzeczowy
11234 II. Koszty obstugi o

1.01.1. (0,00 2h)
2 2124 11.02.1. (0,00 zt) 20

1.03.1. (0,00 zh)
3 | 546789 .02.3. Materialy szkoleniowe 2019-01 Nazwz 3 Opis 3 o 20

LR g

4 976 :02.1. Koszty noclegu i 2020-01 Nazwad | Opis4 40 0

Jesli dany rachunek ma byc¢ przypisany do pozycji kosztow obstugi ,11.01.1" w kolumnie
Numer pozycji kosztorysu

1.01.1 w pliku Excel, nalezy wytacznie wpisac 11.0.1
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Btednym zapisem pozycji kosztorysu z oferty beda: 1.01.1, 1.021, 2.2, 1.1 Zakup pitek, 2.1
Obstuga ksiegowa.

Prawidtowym zapisem beda:

o 1.01.1
o 1.02.1
o 1.01.1itd.

o Data wystawienia dokumentu- optymalnym formatem wpisywania daty jest RRRR-
Data wystawienia dokumentu
2017-02-28
MM-DD. 2017-03-01
¢ Nazwa kosztu - w tej pozycji wpisujemy nazwe kosztu.

e Opis - w tej pozycji nalezy opisa¢ dokument.

e Z wkitadu osobowego- na formularzu sprawozdania o tytule ,wkfad osobowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samga kwote, bez jednostek walutowych (z, zl).

e Z wktadu rzeczowego - na formularzu sprawozdania o tytule ,wkfad rzeczowy”, w
tym polu nalezy wpisa¢ samg kwote, bez jednostek walutowych (z, zl).

1.3. Wgrywanie plikéw do systemu Witkac.pl
1.3.1 Dokumenty finansowe (faktury/rachunki)

W celu zaimportowania faktur nalezy przejs¢ do zaktadki Informacje o sprawozdaniu ( w
miejscu, gdzie mozna réwniez edytowac formularz sprawozdania).
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i Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania Weryfikacja

A Dane sprawozdania

Tytul zadania 2 Sprawozdanie przekazane do poprawy

Wrdé do listy sprawozdafh

Skiadajacy:

Cferta sktadana przez:

W ramach konkursu: Testowy otwarty konkurs po nowelizacji ustawy ogfoszonym przez: Witkac.pl -
Zespot

Informacje techniczne
* Numer sprawozdania: 8384
= pktualna wersja: 14
= Data ostatniego zapisu: 2018-01-24 13:57:37
* suma kontrolna: d56e-ad61-5a01
* Data ziozenia wersji elektronicznej: 2018-01-12 10:33:23

Q Podglad sprawozdania [ sprawozdanie w PDF [A Potwierdzenie w PDF

& Zmien ustawienia odblokewania Bwyslij zmiany [ Edycja sprawozdania & Funkcje =

& Impertuj faktury/dokumenty

& Eksportu] faktury/dok it
8] Zalaczniki do sprawozdania (mozesz przeciagnad i puscic pliki) SPortu Ty fekumeEnty I

£ Funkcje =

e nalezy klikng¢ w

’

e w nowym oknie ,Importuj faktury” w pierwszym polu ,Jakie dane beda
importowane?” - jesli wgrywane informacje dotyczg faktur/rachunkéw nalezy
pozostawi¢ wybrang opcje, jesli zestawienia innych dokumentéw nalezy klikngé¢ na
Faktury/rachunki, co rozwinie nam liste, nastepnie wybrac ,Zestawienie innych
dokumentow (wktad osobowy/rzeczowy);

e nastepnie nalezy w polu Wybierz plik (.csv, ktérego separatorem jest znak ,,;") klikng¢
~Wybierz";

Importuj faktury

Jakie dane beds importowane?

Faktury/Rachunki

i

Wybierz plik {.csv, ktarego separatorem jest znak ";")

Ustaw

e po wybraniu pliku, ktéry bedzie importowany do listy faktur nalezy klikng¢ ,Otworz”,
a nastepnie ,Ustaw”;
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e pojawi sie komunikat ,Czy jesteS pewien, ze chcesz zaimportowac faktury do
sprawozdania?” z mozliwymi opcjami:

o Tak - wyczys¢ aktualne faktury - wybranie tej funkcji spowoduje usuniecie
wszystkich dotychczas wprowadzonych faktur i zaimportowanie wpisanych w
wybranych pliku excel;

o Tak - zostaw faktury - ta opcja spowoduje pozostawienie dotychczas
wprowadzonych faktur oraz dodanie listy z wgrywanego pliku excel;

o Nie - anuluje wgrywanie pliku do systemu.

Import faktur

Czy jestes pewien, ze chcesz importowac faktury do sprawozdania?

Tak - wyczysc aktualne faktury Tak - zostaw faktury m

e po wybraniu jednej z dwdch pierwszych opcji otworzy sie edycja sprawozdania, na
zaktadce ,Faktury/Rachunki” pojawi sie lista dokumentéw pobranych z wgrywanego
pliku excel.

1.3.2 Dokumenty wktadu rzeczowego/osobowego

WAZNE! W pliku wgrywanym do zakladki , Zestawienie innych dokumentéw” w
poszczegodlnych kosztach nie wolno zawieraé zaré6wno wktadu osobowego i
rzeczowego w jednym wierszu.

W celu zaimportowania dokumentow do zestawienia innych dokumentdéw, nalezy przejsc
do zaktadki Informacje o sprawozdaniu ( w miejscu, gdzie mozna réwniez edytowac
formularz sprawozdania).
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A Dane sprawozdania i Informacje o sprawozdaniu Histaria sprawozdania Weryfikacja

Tytul zadania 2 Sprawozdanie przekazane do poprawy

Wrdé do listy sprawozdafh

Skiadajacy:
Cferta sktadana przez:

W ramach konkursu: Testowy otwarty konkurs po nowelizacji ustawy ogfoszonym przez: Witkac.pl -
Zespot

Informacje techniczne
* Numer sprawozdania: 8384
= pktualna wersja: 14
= Data ostatniego zapisu: 2018-01-24 13:57:37
* suma kontrolna: d56e-ad61-5a01
* Data ziozenia wersji elektronicznej: 2018-01-12 10:33:23

Q Podglad sprawozdania [ sprawozdanie w PDF [A Potwierdzenie w PDF

& Zmien ustawienia odblokewania Bwyslij zmiany [ Edycja sprawozdania | & Funkcje = ‘

& Impertuj faktury/dokumenty
& Eksportu] faktury/dokumenty I

8] Zalaczniki do sprawozdania (mozesz przeciagnad i puscic pliki)

e nalezy klikng¢ w || o - | :

e w nowym oknie ,Importuj faktury” w pierwszym polu ,Jakie dane beda
importowane?” - jesli wgrywane informacje dotyczg zestawienia innych dokumentéw
nalezy klikng¢ na Faktury/rachunki, co spowoduje rozwiniecie listy, nastepnie wybrac
.Zestawienie innych dokumentéw (wktad osobowy/rzeczowy)”;

Importuj faktury

Jakie dane bedg importowane?

Zestawienie innych dokumentdw (wktad osobowy/wkiad rzeczowy)

Faktury/Rachunki

Zestawienie innych dokumentdw (whdad osobowy/widad rzeczowy)
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Importu] faktury

Jakie dane beds importowane?
Zestawienie innych dokumentow (wkiad osobowy/wklad rzeczowy)

Wybierz plik (.csv, ktérego separatorem jest znak ;")

dalej w polu Wybierz plik (.csv, ktérego separatorem jest znak ,;") klikng¢ ,, Wybierz";

po wybraniu pliku, ktory bedzie importowany do listy faktur nalezy klikng¢ ,Otwérz”,
a nastepnie ,Ustaw”;

pojawi sie komunikat ,Czy jesteS pewien, ze chcesz zaimportowac faktury do
sprawozdania?” z mozliwymi opcjami:

o Tak - wyczys¢ aktualne faktury - wybranie tej funkcji spowoduje usuniecie
wszystkich dotychczas wprowadzonych dokumentédw i zaimportowanie
wpisanych w wybranym pliku excel;

o Tak - zostaw faktury - ta opcja spowoduje pozostawienie dotychczas
wprowadzonych dokumentdéw oraz dodanie listy z wgrywanego pliku excel;

o Nie - anuluje wgrywanie pliku do systemu.

Import faktur

Czy jeste$ pewien, ze chcesz importowac faktury do sprawozdania?

Tak - wyczysc aktualne faktury Tak - zostaw faktury m

po wybraniu jednej z dwoch pierwszych opcji otworzy sie edycja sprawozdania, na
zaktadce ,Zestawienie innych dokumentéw” pojawi sie lista dokumentow pobranych
z wgrywanego pliku excel.
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