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1. Sprawozdania finansowe 
 

Program Cesarz – Sprawozdawczość obsługuje wszystkie sprawozdania finansowe wymagane 

rozporządzeniem Ministra Finansów i Rozwoju z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej – 

„Rozporządzenie” 

Sprawozdania finansowe dostępne są w programie na zakładce Sprawozdania > Sprawozdania 

finansowe.   

 

1.1. Sprawozdania jednostkowe 
 

Po otworzeniu pozycji Sprawozdania finansowe należy wybrać jednostkę i upewnić się, że jest 

zaznaczona opcja Jednostkowe i wybrany odpowiedni rok. 

 

1.1.1. Bilans jednostki 

1.1.1.1. Sporządzanie bilansu jednostki 

 

Aby otworzyć Bilans dla jednostki, należy na wykazie sprawozdań wskazać Bilans a następnie 

nacisnąć przycisk Otwórz.  
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Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania.  

 

Następnie można przystąpić do uzupełnienia sprawozdania.  

 

Po uzupełnieniu sprawozdania w programie możliwe jest:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wydruk.  
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1.1.1.2. Arkusz wyłączeń do bilansu 
 

W celu stworzenia arkusza wyłączeń do bilansu należy na wykazie sprawozdań odnaleźć 

arkusz wyłączeń o kodzie ArkWBJ  i wybrać przycisk otwórz.  

 

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania.  

 

Po potwierdzeniu zainicjowania sprawozdania należy uzupełnić sprawozdanie w ten sposób aby w 

kolumnie „Jednostka organizacyjna” wskazać  jednostkę wobec, której jednostka sporządzająca 

sprawozdanie ma rozrachunki (np. zobowiązania lub należności). W kolumnie „Wyjaśnienia” należy 

podać szczegóły rozrachunków/wyłączeń opisując np. numer faktury, przedmiot transakcji itp. 

 

Po uzupełnieniu sprawozdania dostępne są opcje takie jak:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wykazanie różnic; 

 wydruk.  
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1.1.2. Rachunek zysków i strat 

1.1.2.1. Sporządzanie jednostkowego rachunku zysków i strat  
 

Aby sporządzić rachunek zysków i strat dla jednostki należy na wykazie sprawozdań odnaleźć 

sprawozdanie i nacisnąć przycisk otwórz.  

 

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania.  

 

Po zainicjowaniu sprawozdania można uzupełnić pozycje.  
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Po uzupełnieniu sprawozdania jest możliwe:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wydruk.  

 

 

1.1.2.2. Arkusz wyłączeń do rachunku zysków i strat 
 

W celu stworzenia arkusza wyłączeń do rachunku zysków i strat należy na wykazie 

sprawozdań odnaleźć arkusz wyłączeń RZiS z kodem ArkWRJ  i wybrać przycisk otwórz.  

 

 

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania.  

 

Po zainicjowaniu sprawozdania można uzupełnić sprawozdanie w ten sposób aby w kolumnie 

„Jednostka organizacyjna” wskazać  jednostkę wobec, której jednostka sporządzająca sprawozdanie 

ma rozrachunki (np. przychody lub koszty). W kolumnie „Wyjaśnienia” należy podać szczegóły 

rozrachunków/wyłączeń opisując np. numer faktury, przedmiot transakcji itp. 
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Po uzupełnieniu sprawozdania dostępne są opcje takie jak:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wykazanie różnic; 

 wydruk.  

 

 

 

1.1.3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki  

1.1.3.1. Sporządzanie jednostkowego zestawienia zmian w 
funduszu jednostki 

 

W celu otworzenia zestawienia zmian w funduszu jednostki należy wskazać sprawozdanie na 

wykazie sprawozdań i nacisnąć przycisk otwórz. 

 

 

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania. 
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Po otworzeniu sprawozdania można uzupełnić pozycje.  

 

 

 

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji jest możliwe:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wydruk.  

 

1.1.3.2. Arkusz wyłączeń do zmian w funduszu jednostki 
 

W celu stworzenia arkusza wyłączeń do rachunku zysków i strat należy na wykazie 

sprawozdań odnaleźć arkusz wyłączeń FJ z kodem ArkWFJ  i wybrać przycisk otwórz.  
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Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania.  

 

 

Po zainicjowaniu sprawozdania można uzupełnić sprawozdanie w ten sposób aby w kolumnie 

„Jednostka organizacyjna” wskazać  jednostkę wobec, której jednostka sporządzająca 

sprawozdanie ma wyłączenia zwiększające lub zmniejszające stan funduszu. W kolumnie 

„Wyjaśnienia” należy podać szczegóły wyłączeń opisując np. numer faktury, przedmiot 

transakcji, nr noty itp. 

 

 

Po uzupełnieniu sprawozdania dostępne są opcje takie jak:  

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wykazanie różnic; 

 wydruk.  
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1.1.4. Informacja dodatkowa – sprawozdanie jednostkowe 
 

Sprawozdanie Informacja dodatkowa – Załącznik 12 Rozporządzenia z uwagi na swój niestandardowy 

układ (opisowo-rachunkowy) został podzielony na części rachunkowe w postaci wyodrębnionych 

załączników oraz części opisowe. 

 

Aby przejść do Informacji dodatkowej należy na zakładce Sprawozdania wybrać opcję 

informacja dodatkowa 

 

 

Aby uzupełnić informacje dodatkową dla danej jednostki należy wskazać sprawozdania 

jednostkowe, a następnie wybrać odpowiednią jednostkę i rok.  

 

 

 

Na wykazie sprawozdań dostępne są informacje dodatkowe wynikające z załącznika nr 12 

Rozporządzenia 
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W kolejnych podpunktach instrukcji zostanie przedstawiony wygląd poszczególnych 

załączników. Dla każdego z nich dostępne są takie same opcje, które zostały opisane poniżej: 

 Otwórz – inicjuje sprawozdanie/otwiera zainicjowane wcześniej sprawozdanie; 

 Koryguj – umożliwia wprowadzenie korekty do zatwierdzonego sprawozdania;  

Każde sprawozdanie posiada dodatkowo możliwość:  

 zapisania sprawozdania; 

 zatwierdzenia – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenia – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcia; 

 anulowania; 

 przeliczenia błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wydruk.  

 

Niektóre sprawozdania wymagają dodania przez użytkownika dodatkowego wiersza 

(sprawozdania bez słownikowe). Służy do tego przycisk . 

Pierwszym sprawozdaniem na wykazie jest Wprowadzenie do sprawozdania finansowego. 

Obejmuje ono takie informacje jak: informacje o jednostce, przedmiot działania czy opis 

przyjętej polityki rachunkowości.   
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1.1.4.1. Szczegółowy zakres zmian wartości środków trwałych 

i wartości niematerialnych i prawnych 

 

 

Układ załącznika prezentuje w wierszach zakres bilansowy grup środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych, w kolumnach stan zmian w wartości w poszczególnych 

grupach. 

1.1.4.2. Odpisy aktualizujące wartości aktywów trwałych  

 

Układ załącznika prezentuje w wierszach zakres bilansowy grup aktywów, w kolumnach stan 

zmian w wartości w poszczególnych grupach aktywów. Zakładka „Wyszczególnienie” zawiera 

uszczegółowienie pozycji grup aktywów. 

 

1.1.4.3. Wartość gruntów użytkowanych wieczyście 

 

Załącznik wymaga od użytkownika wprowadzenia wyszczególnienie grup gruntów 

użytkowanych wieczyście, grupowanie to może opierać się o podział wynikający z ustawy o 

rachunkowości np. inwestycje, środki trwałe, zapasy. Szczegółowość wprowadzania gruntów 

użytkowanych wieczyście należy ustalić z jednostką samorządu terytorialnego. 
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1.1.4.4. Wartość dzierżawionych środków trwałych  

 

 

Załącznik prezentuje układ dzierżawionych środków trwałych wg klasyfikacji KŚT, w kolumnach 

prezentowane są zmiany w trakcie roku na tych składnikach. 

 

1.1.4.5. Wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym 
akcji i udziałów oraz dłużnych papierów 
wartościowych.  

 

Załącznik prezentuje układ papierów wartościowych oraz ich zmian w trakcie roku w układzie 

bilansowym; akcje, udziały, dłużne papiery wartościowe. 

W celu wyszczególnienia danego rodzaju papierów wartościowych należy dodać wiersz 

wprowadzając ich oznaczenie. 

 

1.1.4.6. Odpisy aktualizujące wartość należności  

 

Załącznik należy wypełnić podając rodzaj należności np. wg rodzaju dłużnika. Grupowanie 

należności należy uzgodnić z jednostką samorządu terytorialnego. 
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1.2. Sprawozdania łączne  
 

Aby sporządzić sprawozdania łączne należy na zakładce Sprawozdania wybrać Sprawozdania 

finansowe. Następnie należy wskazać sprawozdania Łączne, wybrać jednostkę i rok.  

Sprawozdania łączne są sporządzane na grup jednostek.  

 

 

1.2.1. Sporządzanie bilansu łącznego 
 

Bilans łączny tworzony jest analogicznie jak bilans jednostkowy. Na wykazie sprawozdań 

należy wskazać Bilans i nacisnąć przycisk Otwórz. 

  

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania. 

 

Po otworzeniu sprawozdania należy zsumować sprawozdania za pomocą przycisku Sumuj z JB  

 

 

1.2.2. Sporządzanie łącznego rachunku zysków i strat 
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Aby otworzyć łączny rachunek zysków i strat należy odnaleźć sprawozdanie na wykazie 

sprawozdań i nacisnąć przycisk otwórz.  

 

Po naciśnięciu przycisku Otwórz pojawi się komunikat, na którym przyciskiem Tak należy 

potwierdzić zainicjowanie sprawozdania. 

Po otworzeniu sprawozdania należy uzupełnić sprawozdanie wartościami ze sprawozdań 

jednostkowych za pomocą przycisku Sumuj z JB.  

 

 

1.2.3. Sporządzanie łącznego zestawienia zmian w funduszu 
jednostki 

 

W celu sporządzenia łącznego zestawienia zmian w funduszu jednostki należy odnaleźć 

sprawozdanie na wykazie sprawozdań i nacisnąć przycisk otwórz. 
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Następnie należy uzupełnić sprawozdanie łączne wartościami ze sprawozdań jednostkowych 

za pomocą przycisku Sumuj z JB. 

 

 

1.2.4. Sporządzanie łącznego sprawozdania Informacja dodatkowa 
 

Aby sporządzić łączne sprawozdania informacja dodatkowa należy na zakładce Sprawozdania 

wybrać informacja dodatkowa.  

 

A następnie należy wybrać sprawozdania łączne, jednostkę, rok.  

 

Każde ze sprawozdań należy zainicjować poprzez wybranie sprawozdania i naciśnięcie 

przycisku otwórz.  

Wszystkie sprawozdania zostały opisane w części 1.1.4. Informacja dodatkowa. Każde z nich 

można zainicjować również jako sprawozdania łączne.  

Po zainicjowaniu sprawozdania poprzez wskazanie sprawozdania i naciśnięciu przycisku 

otwórz należy uzupełnić sprawozdanie wartościami ze sprawozdań jednostkowych za pomocą 

przycisku przelicz z JB. 



  

 

19 
 

 

 

2. Sprawozdania Organu JST 

2.1. Budżet Organu 
 

Bilans budżetu jest dostępny dla poziomu Organ. Należy wybrać sprawozdanie o nazwie Bilans 

Budżetu i kliknąć przycisk „Otwórz”. Po wypełnieniu sprawozdania należy kliknąć przycisk 

„Przelicz” aby program wygenerował sumy pośrednie i końcowe sprawozdania. 

2.2 Bilans Skonsolidowany 
 

Na Bilans skonsolidowany składają się: 

– bilanse jednostek budżetowych i zakładów budżetowych 

– bilanse instytucji kultury 

– bilanse spółek z udziałem JST 

– bilanse fundacji prowadzonych przez JST 

– bilans ZOZów prowadzonych przez JST 

– bilans budżetu JST 

 

Bilans skonsolidowany dostępny dla poziomu Organ.  

Sporządzanie sprawozdania: 

Po zainicjowaniu sprawozdania należy: 

1. Zaznaczyć właściwą opcje przy pierwszym komunikacie „Czy przeliczyć kwoty ze 

sprawozdań składowych”?  

– Tak spowoduje pobranie wszystkich kwot dla najbardziej aktualnych wersji 

sprawozdań bilansowych ze wszystkich jednostek wchodzących w skład konsolidacji 

– Nie zachowa poprzedni stan bilansu skonsolidowanego 

2. Po wybraniu opcji przeliczenia kwot należy kliknąć przycisk „Przelicz” w celu 

wygenerowania sum pośrednich i końcowych 

3. W kolumnie „Wyłączenia” pojawią się uzgodnione kwoty rozrachunków między 

jednostkami, kwoty nieuzgodnione można wprowadzić do kolumny „Korekta WN” lub 

„Korekta MA” 

4. Po wpisaniu Korekt należy kliknąć przycisk „Przelicz” – program uwzględni dokonane 

korekty w kolumnie „Stan na koniec roku” 

5. Uzgodniony bilans skonsolidowany należy Zapisać lub Zatwierdzić (wersja finalna) 
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Dodatkowe funkcje na sprawozdaniu bilans skonsolidowany: 

1. Przycisk „Sprawozdania” umożliwia podgląd sprawozdań jednostkowych 

wchodzących do konsolidacji 

2. Przycisk „Konfiguracja konsolidacji” umożliwia określenie dla poszczególnych 

jednostek  

– metody konsolidacji (w przypadku proporcjonalnej wartości udziału) 

– czy podlega konsolidacji (parametr „Konsoliduj”) 

 

 

3. Sprawozdania budżetowe 
 

Sprawozdania budżetowe są dostępne po przejściu na zakładkę sprawozdania i wybraniu opcji 

sprawozdania budżetowe.  

 

Przed zainicjowaniem sprawozdania należy wskazać czy będzie ono jednostkowe czy łączne, 

wybrać jednostkę oraz okres sprawozdawczy.  

 

Po wykonaniu tych czynności należy wskazać sprawozdanie na wykazie sprawozdań i 

nacisnąć przycisk otwórz.  
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Po otworzeniu sprawozdania można uzupełnić pozycje.  

 

Nową pozycję można dodać za pomocą przycisku Dodaj pozycję lub za pomocą przycisku + 

Po uzupełnieniu sprawozdania można skorzystać z dostępnych opcji: 

 +  dodanie pozycji; 

 –  usunięcie pozycji 

 zapisanie; 

 zatwierdzenie – uniemożliwi to modyfikację wprowadzonego sprawozdania; 

 przeliczenie – przeliczone zostaną pozycje, które są sumowane; 

 usunięcie; 

 anulowanie; 

 przeliczenie błędów – weryfikacja sprawozdania; 

 wydruk.  

 

 

 

4. Zarządzanie jednostkami i grupami jednostek  

4.1. Zarzadzanie jednostkami  
 

Założone podczas wdrożenia jednostki są dostępne na zakładce Jednostki Organizacyjne w 

pozycji Kartoteka jednostek. 

 

Na liście widoczne są wszystkie jednostki, które zostały dodane w systemie. Dodatkowo 

istnieje możliwość dodania nowej jednostki lub likwidacja już istniejącej.  
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Aby dodać nową jednostkę należy: 

 Kliknąć przycisk „Dodaj” 

 Uzupełnić dane o jednostce 

 Zapisać wprowadzone wartości 

  

4.2. Grupy jednostek 
 

Grupy jednostek są dostępne są na zakłade Jednostki organizacyjne w opcji grupy jednostek.  

 

Wszystkie grupy założone w systemie są widoczne na liście. Dodatkowo jest możliwość 

założenia nowej grupy. Żeby założyć nową grupę należy nacisnąć przycisk dodaj,  a następnie  

należy uzupełnić wszystkie informacje i przypisać jednostki do grupy.  

Aby dopisać jednostki do grupy należy z listy dostępnych jednostek za pomocą przycisku 

dodać wybrane jednostki.  

Po uzupełnieniu wszystkich informacji należy nacisnąć przycisk zapisz.  
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OPW Doskomp Sp. z o.o. 

Dział Sprzedaży 

email: programy@doskomp.lodz.pl 

tel. 42 683-26-71 

Dział Obsługi Klienta 

email: plus@doskomp.lodz.pl 

tel. 42 683-26-73 

tel. 42 683-26-75 

 

 


