Zalkgcznik nr 2 do uchwaly Nr 1789/15
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 13 pazdziernika 2014 roku

Instrukcja postepowania w zwigzku z uchwatg Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
w sprawie okreslenia formy sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych
przekazywanych do Zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego przez kierownikéw jednostek
budzetowych i zaktadu budzetowego.

W celu przekazywania do Zarzgdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego sprawozdan budzetowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych w formie dokumentu elektronicznego nalezy:

1. Wygenerowa ¢ w systemie Ratusz oraz zapisa ¢ na dysku sprawozdania w formacie xml.
2. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych:

a. stworzy¢ pismo na platformie ePUAP,

b. zalgczy¢ do pisma sprawozdanie,

c. wykorzystujgc platforme ePUAP, podpisa¢é dokument bezpiecznym podpisem
elektronicznym (tj. przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego) lub profilem zaufanym
kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego,

d. podpisane pismo przestac¢ na adres skrytki /UMWZP/Finanse.

3. Sprawozdania bud zetowe:

a. w oprogramowaniu zewn etrznym, dostarczconym przez wystawce certyfikatu
kwalifikowanego podpisa¢ plik sprawozdania bezpiecznym podpisem elektronicznym
(ti. przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego) kierownika jednostki oraz gtéwnego
ksi egowego.

b. przesta¢ na adres sprawozdania@wzp.pl wiadomos$¢ e-mail, do ktérej nalezy zalgczyé
podpisany plik sprawozdania (z rozszerzeniem .xml) oraz plik z podpisami elektronicznymi
(z rozszerzeniem .xades).




