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Instrukcja korzystania z kreatora importu plików  

do zestawienia faktur i innych dokumentów finansowo-księgowych  

w sprawozdaniu z realizacji zadania 
 

 

 

W Elektronicznym Systemie Udzielania Dotacji została uruchomiona funkcjonalność umożliwiająca importowanie – spoza systemu - z plików 

sporządzonych w programie Microsoft Excel, danych do zestawienia faktur i innych dokumentów finansowo-księgowych będącego elementem 

sprawozdania z realizacji zadania. 

 

 

Aby skorzystać z kreatora importu plików należy wykonać kroki opisanie poniżej. 
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1. Wejść w zakładkę Część finansowa – zestawienie faktur. 
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2. W celu zaimportowania z zewnętrznego pliku Excel informacji i danych z dokumentów finansowo-księgowych dotyczących kosztów 

realizacji zadania, należy skorzystać z przycisku Importuj widocznego po lewej stronie tabeli, pod nazwą pierwszej kategorii kosztów 

realizacji zadania. Uwaga! W przypadku sprawozdania z realizacji zadania o charakterze dotacji podmiotowej jest tylko jedna kategoria 

kosztów, w przypadku dotacji celowych dwie. 
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Dla większej wygody, możliwe jest – po zapoznaniu się z komunikatem – ukrycie tekstu znajdującego się nad kolumnami zestawienia, 

wyświetlanego na żółtym polu. 
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3. Po użyciu przycisku Importuj pojawi się okno umożliwiające wybór pliku, który użytkownik chce zaimportować do zestawienia dokumentów 

finansowo-księgowych. 

 

 
 

Uwaga! W przypadku sprawozdania z realizacji zadania, na które uzyskano dotację celową należy mieć na uwadze, że dane zawarte w pliku powinny 

odnosić się wyłącznie do kosztów realizacji zadania. Wydatki związane z kosztami administracyjnymi należy zaimportować oddzielnie, z odrębnego 

pliku. 
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4. Przycisk Wybierz plik umożliwia dokonanie wyboru właściwego pliku w formacie .xlsx. Zaznaczenie pliku do zaimportowania i użycie 

przycisku Otwórz, spowoduje otworzenie okna do mapowania kolumn. 
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W tym oknie użytkownik ma możliwość dokonania mapowania kolumn, tj. przypisania poszczególnych kolumn z importowanego pliku do 

odpowiednich kolumn zestawienia dokumentów finansowo-księgowych w sprawozdaniu sporządzanym w ESUD. System domyślnie dopasowuje 

kolumny po odnalezieniu zbliżonych nagłówków, jednak użytkownik ma możliwość swobodnego przypisania kosztów do każdej kolumny. 
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5. Po przypisaniu kolumn z pliku odpowiednim kolumnom z zestawienia, należy użyć przycisku Importuj. Dane zostaną zaciągnięte do ESUD. 

 

 
Na tym etapie warto zweryfikować podsumowanie wartości w każdej z kolumn liczbowych. 

Możliwe jest dalsze edytowanie zestawienia w ESUD: usuwanie poszczególnych wierszy (czerwona strzałka wskazująca czerwony kwadrat z „–„), 

dodawanie wierszy (niebieska strzałka wskazująca niebieski kwadrat z „+”). Czerwony przycisk z „x” (czarna strzałka) umożliwia jednoczesne 

usunięcie wszystkich wierszy z tej kategorii.  
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6. W następnym kroku użytkownik powinien przypisać każdy dokument finansowo-księgowy do właściwej pozycji rozliczenia wydatków (tzn. 

do właściwego kosztu przewidzianego w kosztorysie zadania). W tym celu, w pierwszej kolumnie, w każdym wierszu należy rozwinąć listę 

i wybrać z niej właściwą pozycję rozliczenia do której odnosi się dany dokument finansowo-księgowy.  
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Po przypisaniu wszystkich dokumentów z kategorii wydatków koszty realizacji zadania, użytkownik może użyć przycisku sortuj zestawienie. 

System uszereguje wiersze w kolejności od pierwszej do ostatniej pozycji kosztorysowej. 

 

7. Należy zweryfikować, czy system nie sygnalizuje błędu w żadnym polu. O błędzie świadczy czerwona pionowa belka wyświetlająca się 

w polu.  

 

8. W przypadku, gdyby konieczne było zaimportowanie innego pliku lub gdyby użytkownik poprawił zestawienie w pliku zewnętrznym i 

zachodziła konieczność wczytania poprawionych danych do systemu – należy ponownie użyć przycisku Importuj i wczytać 

poprawiony/nowy dokument. 

 

UWAGA! Po wybraniu nowego pliku i użyciu przycisku „Importuj” dotychczasowe dane, które zostały wprowadzone w zestawieniu w tej 

kategorii kosztów, zostaną nadpisane danymi zaciągniętymi z nowego pliku. 

 

9. Analogiczne kroki należy następnie wykonać w celu wczytania do systemu danych dotyczących dokumentów finansowo-księgowych 

odnoszących się do kosztów administracyjnych zadania. 
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10. Po zaimportowaniu wszystkich danych, przypisaniu każdego dokumentu do odpowiedniej pozycji wydatków, należy (ponownie) użyć 

przycisku Sortuj zestawienie. 

Jeżeli system nie sygnalizuje żadnego błędu w polach zestawienia, ani nie wyświetla informacji o błędzie w uzupełnianej zakładce, a sumy 

w wierszu Razem są prawidłowe dla każdej z kolumn, użytkownik może przejść do następnej zakładki sprawozdania o nazwie Część 

finansowa – kosztorys. 
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W przypadku sprawozdawania się z realizacji zadania na które została przekazana dotacja podmiotowa, zestawienie obejmuje jedną 

kategorię kosztów. Oznacza to, że możliwe jest importowanie danych z pliku Excel zawierającego dane dotyczące dokumentów finansowo-

księgowych odnoszących się do wszystkich kosztów realizacji zadania. W takim przypadku nie ma będzie również konieczności ponownego 

użycia przycisku Sortuj zestawienie. 

 


