MINISTERSTWO FINANSOW

PODRECZNIK UzYTKOWNIKA

APLIKACJI E-SPRAWOZDANIA FINANSOWE

Wersja z czerwca 2019

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 1z 107



Spis tresci

WYKAZ UZYTYCH SKROTOW ORAZ SYMBOL I cuccuiuierrrreessassessessessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssses 3
Lo WSTEP ettt s s s s s s ssas s s sae s aessesamesasesenssenesensssnssrnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnssnsssnsssnsssnsssassnns 4
11 CELE | STRUKTURA PRODUKTU ...ututeutetttestetestestetessessesessessesessensesessensesessensesessensesessensesessensenessensesessensesessensenessensenessessensases 4
2.  OPIS OGOLNY SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ...ucuvreeeerererrrnresesssssesessssssssssssssessssssssssssessssssssssssesssssssesssesssssssens 5
2.1 PRZEDSTAWIENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO......0ccitteeteeiteesiueesseesseesseasseessesssseessseesssssssesssssssssesssssessssssssessssesssnes 5
2.2 POZYCUE USZCZEGOLAWIAIACE ....o.eeveeteieeeetesieeeetestestetestesestesaesestessessstassesestassesessessesestessessssassessssessessasessessesessessesensesens 11
2.2.1 Dodawanie pozycji uszczegotawigjgCyCh — BIlaNS ..........cccooueiririeiriieieiseeese ettt 11
2.2.2 Dodawanie pozycji uszczegotawiajgcych — Rachunek zyskoéw i strat, Zestawienie zmian w kapitale
(funduszu) wtasnym, Rachunek przeptyWoOW DIENIEZNYCH ...........cccovcveieieieieseseeieeeieiestessesesta e s sssssesssssessessssseenens 15
2.2.3 Modyfikacja nazwy pozycji USZCZEQOIAWIBJGCYCHR..........ccveeeeeeeeierieieieseceeestette e ie e ste e s srs s e e se e sts e ssaesaeses 19
2.2.4 Usuwanie pozyCji USZCZEYOIaWIGJGCYCH.......c..curuereeiriieisiseteeeeete ettt ettt st 19
2.3 OGRANICZENIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO.....c..ueeuterutesuterttenteenseenstautesutesstesseesseansesnsesasesusesseesseessesnsesnsesssesssssseessessses 20
3. PIERWSZE KROKI UZYTKOWNIKA W APLIKACJI E-SPRAWOZDANIA FINANSOWE .....oeuirreeneerererennnssenens 21
3.1 INSTALACJIA | PIERWSZE URUCHOMIENIE APLIKACI....ccviteutsterteetetestesestesseseasessesessesseseasessessssessessssessessssessessssessessssessesens 21
3.2 OPROGRAMOWANIE ANTYWIRUSOWE .....vttiiteeriteeeieesteeesteesteessseessteesseesssessssesssessssessssessssessssessssessssssssesssseesssessssessssess 28
3.3 APLIKACIA PORTATYWNA ..t e ttteiettesteesiteesteessteesseessteeaseesssesssseesssessssessssessssesssessssesssessssesssesensesssessnsessssessssessssesenessnss 28
A, MENU GLOWNE ........covvureirinrenensesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesens 30
B, UTWORZ NOWE ........cureurirrresesssaseasessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnses 32
5.1 WVYBOR JEDNOSTKI cvuvuveverteueetisteneesessessesestassesessensesessensesessensesessensenessensenessensensssensensesensensesessensesessensesessensesessensesessesseneans 32
5.2 DANE IDENTYFIKUJACE JEDNOSTKE.....cueteuteteietestesteseetestesessessesessessessasassesessessesessessessssessesessessessssessessssessessesessesessessesens 34
5.3 WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA ......etiuteuiitisesessissesessessesessassesessessesessessesssssssessesessessesessessesessessessssessessssessessssessesens 36
5.4 BILANS c. ettt ettt ettt ettt et e et sttt st et ettt et ettt et e Rt et et eRe R et e Rt et e b e Rt e R et eRe e R e b eReebe s eReeRe s eRe e b et eseete s ereeteseneetensenens 42
5.5 RACHUNEK ZYSKOW | STRAT c1.uvettetitettetestesestesteseetessestesessessssassesessessessasessesessessessssessesessessessssessessesessessssessessssesseseesessesens 50
5.6 ZESTAWIENIE ZMIAN W KAPITALE (FUNDUSZU) WEASNYM .....uviiieiiieiieesieeiteeteetesseesseesseessesssessssssessssessesssesssessssssssssssssens 60
5.7 RACHUNEK PRZEPLYWOW PIENIEZNYCH ....oouiieuietesieetetesietstestetstessesestessesessessesessessesessessesessessessssessesessessensssessensssesseneans 64
5.8 DODATKOWE INFORMACJE | OBJASNIENIA ......ccivietietietteeteesteeteetesaesaesseesseesseeseenseessesssassesssesssesssesssesssssssessesssesssesnsenns 70
5.9 PODSUMOWANIE | ZEOZENIE PODPISU ...vviitttetteeietesteessetesseessesesssesssesesssssssssssssssssssesssssssssssesssssssssessssessssessssessssessssess 80
LI TN R = o To [ o TSI U =10 )Y PR 81
5.9.2  POAPIS KWAIFIKOWEANY ......ovieieeieieiesiesiest ettt ettt st sttt e et ste e st s ateste e tassessessseseenssnsensansensenns 85
6.  WYSLIJ DOKUMENT DO SZEFA KAS ...ovverreurisesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasses 91
6.1 DODAJ PLIK ZIP ZE SPRAWOZDANIEM ....ceiutttiitteetttesitestttestte ettt esttessseeesstessseeesssessseeesssesssssesssesssseessseessseesaseessseesaseesnseess 93
6.2 DODAT INNY PLIK 11ttetteutentetestestessesseessessessessessesseasesssessessessessessessessesssessessensesssasessesssessessensesseasesssessessensensessessessessesssensenss 102
7. URZEDOWE POTWIERDZENIE ODBIORU ....cccectietietietrseseesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssess 103
8. OTWORZ SPRAWOZDANIE...........cocseeetreererresessessssesssessssessssessssessssessssessssessssessesessessssesessesessesessesessesssesessesssssnas 105
CZESTO ZADAWANE PYTANIA ... cereereerenerseesssessnessnsssssssssssssssssssssssssssssasssasssssssssssssssssssssssasssasssasssesssesssesssesssesssesssess 107
Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 2 z 107



Skrét / Symbol Znaczenie

UPO Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Numer nadawany dla poswiadczenia poprawnego
przyjecia sprawozdania finansowego przez Szefa KAS.

e-Sprawozdania

Finansowe/System/Ap Aplikacja umozliwiajgca generowanie sprawozdan finansowych jak oraz ich przesytanie do

Szefa KAS przez osoby fizyczne.

likacja

KRS Krajowy Rejestr Sgdowy.

KRS Portal Ministerstwa Sprawiedliwosci stuzgcy do sktadania wnioskéw, w tym do przekazania
sprawozdan finansowych do KRS.

KAS Krajowa Administracja Skarbowa.

Jednostka Podmiot zobowigzany do sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Sprawozdanie finansowe to uporzgdkowane przedstawienie sytuacji finansowej

i finansowych wynikéw dziatalnos$ci podmiotu gospodarczego, bedace modelem

finansowym jednostki odzwierciedlajgcym jej zasoby i zobowigzania oraz zachodzace w nigj

zmiany wraz z przeptywami finansowymi, w ktérego sktad wchodzg m.in.:

- bilans (sprawozdanie o majatku firmy),

finansowe, - rachunek zyskow i strat (sprawozdanie o wyniku finansowy firmy),

sprawozdanie - rachunek przeptywéw pienieznych (sprawozdanie o rodzajach wptywow
i wydatkéw Srodkow pienieznych),

- zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym (sprawozdanie o stanach, rodzajach
zwiekszen i zmniejszen kapitatow wtasnych),

- informacja dodatkowa (dane uzupetniajgce do sprawozdan finansowych).

Sprawozdanie

Zestaw plikéw/ Jest to plik w formacie .zip zawierajacy plik XML sprawozdania finansowego, metryki oraz
Archiwum.zip opcjonalnie dodatkowe dokumenty.
Metryka/Metryka
sprawozdania/ Dane identyfikujgce podatnika oraz opisujgce sprawozdanie finansowe.
Metadane
Plik XML Ustrukturyzowana forma sprawozdania finansowego zgodna ze standardem XML.
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0Od 01.10.2018 r. nastgpita zmiana tresci ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018r., poz.
395), w ktorej wprowadzono obowigzek sporzgdzania sprawozdan finansowych w postaci elektronicznej.
Na jednostki wpisane do rejestru przedsiebiorcow KRS oraz osoby fizyczne bedace podatnikami podatku
dochodowego od oséb fizycznych, prowadzace ksiegi rachunkowe obowigzane do sporzgdzenia
sprawozdania finansowego natozono obowigzek sporzgdzenia sprawozdania w postaci elektronicznej
odpowiadajgcej strukturze logicznej udostepnionej na stronie https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-
finansowe/pliki-do-pobrania/.

W celu umozliwienia realizacji obowigzku sporzgdzenia sprawozdania w postaci elektronicznej,
odpowiadajgcej strukturze logicznej, Ministerstwo Finanséw przygotowato bezptatng aplikacje
e-Sprawozdania Finansowe przeznaczong dla jednostek sporzgdzajgcych sprawozdanie finansowe zgodnie
z zatgcznikami nr 1, 4, 5, 6 do ustawy o rachunkowosci.

Niniejszy dokument ma na celu przedstawienie podstaw obstugi systemu umozliwiajgcego sporzadzanie
sprawozdan finansowych ~w  strukturze logicznej zgodnej =z udostepniong na  stronie
https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/pliki-do-pobrania/ oraz przekazywanie przez osoby
fizyczne sprawozdan finansowych do Szefa KAS. Opisany w nim zostat m.in. sposéb instalacji systemu,
aktualizacji oraz podstawy korzystania.
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Aplikacja desktopowa funkcjonuje na systemach operacyjnych wspierajacych wybrang technologie (np.
Windows, Linux, MacQS), z zainstalowanym srodowiskiem Java w wersji 1.8.0_151, lub wyzszej. Aplikacja
zawiera modut aktualizacyjny, ktéry pozwoli na dystrybucje zmian (nowej wersji) wsrdéd obecnych
uzytkownikéw. Do prawidiowego dziatania aplikacji (instalacji, aktualizacji, wystania sprawozdania,
opatrzenia podpisem, weryfikacji i pobrania UPQO) wymagany jest dostep do internetu. Dodatkowo z uwagi
na dziatanie systemow zintegrowanych rekomendowane jest posiadanie przeglgdarki Google Chrome,
Opera lub Mozilla Firefox. Do podpisywania sprawozdan przy pomocy Podpisu Kwalifikowanego poza
aplikacjg jest wymagania instalacja oprogramowania kryptograficznego dostarczonego przez dostawce
podpisu.

Funkcjonalnosci udostepniane w ramach aplikacji e-Sprawozdanie Finansowe:

dla oséb fizycznych zobowigzanych do sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie
z zatgcznikiem 1, 4 lub 5 ustawy o rachunkowosci.
e wprowadzenie danych do sprawozdania finansowego,
zapisanie wprowadzonych danych sprawozdania finansowego,
otwarcie zapisanego sprawozdania finansowego,
podpisanie pliku sprawozdania finansowego,
przygotowanie i podpisanie wysytki do Szefa KAS sprawozdania finansowego wraz
z dokumentami dodatkowymi,
e weryfikacja UPO.

dla pozostatych jednostek zobowigzanych do sporzgdzania sprawozdania finansowego zgodnie
z zatgcznikiem 1, 4, 5 lub 6 ustawy o rachunkowosci.

e wprowadzenie danych do sprawozdania finansowego,
e zapisanie wprowadzonych danych sprawozdania finansowego,
e otwarcie zapisanego sprawozdania finansowego,
e podpisanie pliku sprawozdania finansowego.
[UWAGAY:

Za posrednictwem tej aplikacji mozesz wysta¢ wytgcznie sprawozdanie finansowe do Szefa KAS.

Jednostki wpisane do rejestru przedsiebiorcow KRS muszg przekazywac¢ sprawozdanie finansowe do
repozytorium dokumentéw finansowych prowadzonego przez KRS za pos$rednictwem strony —
https://ekrs.ms.gov.pl,

Podatnicy podatku CIT niewpisani do rejestru przedsiebiorcow KRS muszg przekazywaé sprawozdanie
finansowe do wiasciwego urzedu skarbowego na elektronicznym nosniku danych albo na elektroniczng
skrzynke podawczg organu podatkowego (ePUAP).

Spotki cywilne — nie majg obowigzku przekazywania sprawozdania finansowego ani do Szefa KAS, ani do
urzedu skarbowego.
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W aplikaciji istniejg trzy rodzaje przyciskow:

1. | czerwone | przyciski aktywne, wskazujgce .
najwazniejsze funkcjonalnosci Utworz nowe
sprawozdanie finansowe
2. | biate przyciski aktywne, pokazujgce dodatkowe )
funkcje aplikacji E Otworz sprawozdanie
Wezytaj zapisany plik
WSTECZ
3. | szare przyciski nieaktywne, uaktywniajgce sie np.
po uzupetnieniu wszystkich wymaganych
pol

W aplikacji istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci. Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg

oznaczone gwiazdka (+). Przyktadowe pola:
Adres zamieszkania

Wojewodztwo *
Dolnoslaskie e

Gmina *
Gmina

Ulica

Kod pocztowy *

Aplikacja umozliwia zapisanie postepu prac. Zapis danych nastepuje w przypadku:

3] \ [2] - \ (1] \ [3] \
________ Yo TN T TR
E WSTECZ i | ZACHOWA)] DANE |l ZAPISZ PLIK || :
e ssssssss o | s ssssss=s==== dlssessessssessss== AT TS Jd
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e [1] wybrania przez Uzytkownika przycisku ZAPISZ PLIK — ta opcja pozwala na zapis sprawozdania finansowego
we wskazanej przez uzytkownika lokalizacji,

e [2] wybrania przez Uzytkownika przycisku ZACHOWAJ DANE — ta opcja wywotuje zapisanie pliku roboczego
sprawozdania finansowego w domysinej lokalizacji C:\Users\nazwaUzytkownika\eSPR\working\current),

e [3] poruszania sie przez Uzytkownika przyciskami nawigacyjnymi DALEJ/WSTECZ — ta opcja powoduje

autozapis pliku

roboczego

sprawozdania

C:\Users\nazwaUzytkownika\eSPR\working\current\,

< | current

Udostepnianie  Widol

1) Nowy element ~
X v
% ] tatwy dostep v
Przypnij do paska q Usuh 2 Nowy Wiadcwosel
Szybki dostep L) » 3 folder . £ Histor
Schowek Organizowanie Novy Otwieranie
« 4 > Tenkomputer > Dysklokalny (C) » Uzytkownicy > wiehoencheowatgsak > eSPR > working » current
Nazwa Data modyfikac Typ Rozmiar
# Szybki dostep
€SPR_metricsaml 14 Plik XM
@ Creative Cloud Files €SPR_reportm! 14 Plik XM

@ OneDrive
[ Ten komputer

< Dokumenty

D Muzyka

B Obiekty 3D

& Obrazy

& Pobrane

[ Pulpit

B wideo

= Dysklokalny (C:)
b Sie¢

Elementy: 2

finansowego

[ zaznacz wszystko
Nie zaznacza) nic

Odwr6¢ zaznaczenie

naczanie

w domyslinej lokalizacji
= o X
()
v »

e wystania przez Uzytkownika zestawu plikdw — ta opcja powoduje zapis w lokalizacji wystanych zestawoéw
plikdw C:\Users\nazwaUzytkownika\eSPR\working\sendout\.

sendout

5] bz
Narzedzia gtdwne

» _l

Przypnij do paska Kopiu kle]
Szybki dostep ]

Schowek

Udostepnianie

« v A || « Uzytkownicy »

~
& Szybki dostep
@ Creative Cloud Files

¢@& OneDrive

Ten komputer
=] Dokumenty
D Muzyka
_J Obiekty 30
=] Obrazy
& Pobrane
[ Pulpit
B wideo
‘aa Dysk lokalny (C:)

Elementy: 14

Widok
Py
X A M
- E
Usun Nowy = Wiasciwosci
Z folder z & Historia
Organizowanie Nowy Otwieranie
> eSPR » working > sendout > v
Nazwa Data modyfikacji Typ

Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikév
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikév

Folder plikéw

Eizaznacz wszystko
Nie zaznaczaj nic
25 odwré¢ zaznaczenie
Zaznaczanie

Przeszukaj: sendout P

Rozmiar
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Dodatkowa funkcjonalnosciag aplikacji sg flagi informujace o prawidtowym/nieprawidtowym uzupetnieniu kolejnego
elementu sprawozdania finansowego.

Flagi wystepujg w dwdch kolorach:

™ czerwona — jezeli w danym elemencie sprawozdania finansowego wystepujg nieuzupetnione pola obowigzkowe,

™ Zielona — jezeli w danym elemencie sprawozdania finansowego wszystkie pola obowigzkowe zostaty uzupetnione.

Pola zawierajace daty nalezy wprowadza¢ za pomocy kalendarza. W tym celu nalezy klikng¢ ikone kalendarza

) znajdujacg sie obok pola, a nastepnie na wyswietlonym kalendarzu wskaza¢ wtasciwg date.

< listopad 2018 >
44 2 3 4
45 5 6 7 8 9 10 1
Y. b N b T 7 S R (ol 7 e |
47 19 20 21 22 23 24 25
48 26 27 28 29 30

W celu korekty wprowadzonej daty nalezy ponownie wybra¢ wtasciwg date.

listopad 2018 grudzien 2018

44 2 3 B 48 2
45 5 6 7 8 9 0 1 49 3 - 5 6 7 8 9
45 2 3 - 5 6, 17 8 50 0 1 2 3 4 15 6
47 9, 20 21 22! 23 24 25 =) 74 8 9, 20 21 22 23
48 26 27 28 29 30 5

N
]
>
~N
w
n
a
N
~l
[}
[+4]
N
te]
w
o

w

W przypadku jezeli pole zawiera zakres dat do dyspozycji uzytkownika pozostajg dwie karty, na ktérych nalezy najpierw
wybrac ,Date od”, a nastepnie ,,Date do”. Podczas wyboru daty nie ma znaczenia, z ktérej karty kalendarza (lewej badz
prawej) wybierana jest data — nie ma koniecznosci aby ,,Data od” byta wybierana z lewej karty, a ,,Data do” z prawe;.
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[UWAGA]: Wybor daty i poszczegdlnych funkcji w aplikacji nalezy wykonywaé jednym kliknieciem, a nie dwoma

[PRZYKELAD]: W celu wybrania przedziatu np. od 1.01.2019r. do 31.12.2019r. nalezy postepowac zgodnie z krokami:

(4 styczen 2019 Rty

Na karcie kalendarza prezentujgcej styczen 2019r. wybieramy wiasciwy dzien dla, Daty od” okresu

1.
sprawozdawczego — zostanie on otoczony czerwonym kétkiem.

[2] —
\

| 4

i i 2

2. Klikamy w nazwe miesigca w celu przejscia do okna nawigujgcego po miesigcach.

[UWAGA:] Klikniecie w rok, przenosi do okna nawigujacego po latach.
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< 2019 2020 )

styczen ety marze styczen luty marzec

hwiecien ma C2erwiec
ol wizesien

lipsec seerpaen wizeslen lipsec arp

]
patdziomik listopad ¢ grudzied : patdziemik listopad gudrien

3. W oknie nawigujgcym po miesigcach wybieramy miesigc wtasciwy dla ,,Daty do” okresu sprawozdawczego. Po
kliknieciu zostanie zaprezentowana karta kalendarza dla danego miesiaca.

{ grudzied 2019 styczed 2020 )
’ 1 1 2 ! 1 ]
2 3 1 y i | 3 £ 3 g "1
9 10 11 1 13 14 15 3 14 15 1 18 19
16 1 18 19 20 21 2 $ 2 M1 22 23 24 25 2%
2 23 24 25 26 27 28 29 28 29 3
)
1 w! It
30, 31 :
Bty

(4]

4. Na karcie kalendarza prezentujgcej grudzien 2019r. wybieramy witasciwy dzien dla ,Daty do” okresu
sprawozdawczego — karty kalendarza zostang zamkniete, a w polu zostanie wprowadzony wybrany zakres dat.

Projekt CVP

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrowa

Strona 10 z 107



Aplikacja umozliwia uzupetnienie sprawozdania finansowego o dodatkowe pozycje uszczegdtawiajgce zdefiniowane
przez uzytkownika. Funkcjonalnos¢ ta ma umozliwi¢ jednostce wykazanie w sprawozdaniu finansowym informacji ze
szczegdtowoscig wiekszg niz okreslona w zatgcznikach do ustawy o rachunkowosci, jezeli wynika to z potrzeb lub

specyfiki jednostki.

W celu dodania "Pozycji uszczegdtawiajacej" nalezy nacisngé:

&

Wybrana jednostka : Mata

Typ danych liczbowych : w ziotych

Wprowadzenie do

Bilans

zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci zmies

5 ) o Aktywa ™ Pasywa ™
sprawozdania —
(= Bilans i
Rachunek zyskow Kwota na dzien koficzacy biezacy Kwota na dzien kofczacy Przeksztatcone dane porownawcze
i FsiE : (o ) ["| ] rok obrotowy poprzedni rok obrotowy za poprzedni rok obrotowy
P N l/
A Zesta'..'.-‘|en|e Zmian ~ \
7w kapitale 4__
Aktywa : : Whpisz kwote * Whpisz kwote * Whpisz kwote
~ Rachunek przeptywow ~ —
™  pienigznych Wybierz pozycje do uzupetnienia
Pole "Wpisz kwote" prz! -7 wartosc zostanie usunieta
® Dodatkowe informacje ~ . . o I_f
i objagnienia Dodaj pozycje uszczegdtawiajaca, @1 [2]
Aktywa trwate :6‘ L
RN
Wersja aplikacji: "1.0.4.0" Aktywa obrotowe :0:
Nalezne wptaty na kapitat (fundusz) :0: [3]
podstawowy 1
ZGEOS BtAD ] ) 11
Udziaty (akcje) wlasne o
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK
1. Przycisk [1] (®) przy pozycji wymagajacej uszczegdtowienia, a nastepnie klikngé przycisk [3] (®) — wskazujac na
liscie zdefiniowanych pozycji Bilansu pozycje, za ktérg ma pojawié sie Pozycja uszczegdtawiajgca definiowana
przez uzytkownika. Jezeli pozycja uszczegdtowiajgca definiowana przez uzytkownika ma by¢ pierwsza na
danym poziomie, nalezy klikng¢ przycisk [2] Dodaj pozycje uszczegdtawiajgcy (©).
Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska SRS
EUI'OpEjSkIe Europejski Fundusz o
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego o
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Pozycja uszczegdtawiajaca

2. W polu ,Nazwij pozycje uszczegdtawiajacg” nalezy wprowadzié nazwe nowoutworzonej pozycji
uszczegdtawiajgcej, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem ,DODAJ".

[UWAGA]: Nazwa pozycji musi sktada¢ sie przynajmniej z dwdch znakéw. Jezeli wartos¢ w polu ,Nazwij pozycje
uszczegodtawiajgcy” nie zawiera przynajmniej dwdch znakéw, przycisk ,DODAJ” pozostanie nieaktywny.

3. Aby doda¢ Pozycje uszczegdtawiajgcg definiowang przez uzytkownika do zdefiniowanych pozycji Bilansu np.
do pozycji Aktywa trwate nalezy:

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego
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«
Bilans

Wybrana jednostka : Mala £ iz ;o
zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowos$ci zmiei

Typ danych liczbowych - w zlotych

= Wprowadzer‘ue do ~ Aktywa ™ pasywa [
sprawozdania —
(@ Bilans L
LB T B s Przeksztaicone dane
Rachunek zyskow = Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dziei koczacy poréwnawcze za poprzedni rok
o Feirat [ rok obrotowy poprzedni rok obrotowy obrotowy
[—ﬁ\ Zesxa\.menle zZmian L.
“  wkapitale
: Aktywa (+) Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
o) R.acnu.nek przeplywow ~
pienieznych Wybierz pozycje do uzupetnienia
® Dodatkowe informacje ~ Dodai . 5t "
PRI odaj pozycje uszczegotawiajac
i objasnienia * Aktywa trwate L pozyes 9 jaca © disz kwote * Wpisz kwote
(+]
,, = - [ | Aktywa obrotowe [1] (+]
Wersja aplikacji: "0.0.3.423' Pole "Wpisz kwote" prz ty . warto$¢ zostanie usunieta
[ Nalezne wplaty na kapitat (fundusz) @
podstawowy
ZGLOS BLAD ot : h
[] Udziaty (akcje) wiasne [+
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

Na liscie zdefiniowanych pozycji Bilansu wybra¢ interesujgcg uzytkownika pozycje np. [1] Aktywa trwate,

«
Bilans

Wybrana jednostka : Mala 5 SRS 5
zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci zmien

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

5 ] Aktywa |™ Pasywa [
@8 sprawozdania ! yw_ A
(@ Bilans o
(A . e i 3 Przeksztatcone dane
Rachunek zyskow = Kwota na dzien konczacy biezacy Kwota na dzien koriczacy pOTE S 25 PoprEd ik
i i strat | rok obrotowy poprzedni rok obrotowy obrotowy
& Zestawienle zmian ~
w kapitale
Aktywa (+] Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
~ Rachunek przeplywow ~ P [2]
EZ pienieznych (
Dodatkowe informacje €
® S o -
i objasnienia o Aktywa trwate ®c| Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
Wybierz pozycje do uzupetnienia /— ) [4]
Wersja aplikacji: "0.0.3.423" Pole "Wpisz kwote" przyjmuj v $¢ zostanie usunieta
Dodaj pozycje uszaegé!a\wiajalcaI (+] :
26D BrAD [ Wartosci niematerialne i prawne :3: AT N
= 1
|| Rzeczowe aktywa trwate 10
” " 1
[ Naleznosci diugoterminowe 10: [3]
= o N 1
[ Inwestycje diugoterminowe 1 o:
o e 4 1
("] Dlugoterminowe rozliczenia } o
miedzyokresowe
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK
Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskle Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego
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nacisngc¢ znajdujacy sie w wybranym polu przycisk [2] (®), a nastepnie postepowac zgodnie z zasadami opisanymi w pkt
1, tj. klikng¢ przycisk [3] (®) — wskazujgc na liscie zdefiniowanych pozycji pola Aktywa trwate pozycje, za ktdrg ma
pojawic sie Pozycja uszczegdtawiajgca definiowana przez uzytkownika. Jezeli pozycja uszczegdtowiajgca definiowana
przez uzytkownika ma byc¢ pierwsza na danym poziomie, nalezy klikng¢ przycisk [4] Dodaj pozycje uszczegdtawiajgcy

(®).

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego
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W celu dodania "Pozycji uszczegdtawiajgcej” nalezy nacisngé:

Typ danych liczbowych : w zlotych

B

Wersja aplikacii: "0.0.3.423"

Wybrana jednostka : Mata

Wprowadzenie do
sprawozdania

Bilans

Rachunek zyskow
i strat

Zestawienie zmian
w kapitale

Rachunek przeplywow
pienigznych

Dodatkowe informacje
i objasnienia

«

Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci , wariant kalkulacyjny zmies

© DODAJ POZYCJE

Przychody netto ze
sprzedazy produktow,
towardw i materiatow, w
tym:

Zysk (strata) brutto (1+J-K)§3

Zysk (strata) netto (L-M-N)§

Kwota na dzien koficzacy biezacy

rok obrotowy

i
| pincg |
(9 9_: Wpisz kwote *

Wybierz pozycje do uzupelnienia / [2]

Dodaj pozycje uszczegc‘)lamajaca'_o_j

Od jednostek powiazanych
[] Przychody netto ze sprzedazy
produktow
[ Przychody netto ze sprzedazy
towaréw i materiatow

Kwota na dzien koriczacy
poprzedni rok obrotowy

obrotowy

Wpisz kwote

Wpisz kwote

3]

Wopisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej te] diugosci zawartosé zostanie usunieta

WSTECZ

ZACHOWAJ DANE

ZAPISZ PLIK

Przeksztaicone dane
poréwnawcze za poprzedni rok

1. przycisk [1] ,DODAJ POZYCIE”, nastepnie klikng¢ przycisk [3] () — wskazujgc na liscie zdefiniowanych pozycji
element, za ktéorym ma pojawic sie Pozycja uszczegdtawiajgca definiowana przez uzytkownika. Jezeli pozycja
uszczegbtowiajgca definiowana przez uzytkownika ma by¢ pierwsza na danym poziomie, nalezy klikngé

przycisk [2] Dodaj pozycje uszczegdtawiajaca (©).

Fundusze

Europejskie

Polska Cyfrowa

Projekt CVP

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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Pozycja uszczegdtawiajgca

2. W polu ,Nazwij pozycje uszczegdtawiajacg” nalezy wprowadzi¢é nazwe nowoutworzonej pozycji
uszczegdtawiajgcej, a nastepnie zatwierdzié przyciskiem ,DODAJ”.

[UWAGA]: Nazwa pozycji musi sktadaé sie przynajmniej z dwdch znakéw. Jezeli wartos¢ w polu ,Nazwij pozycje
uszczegobtawiajgcy” nie zawiera przynajmniej dwdch znakdw, przycisk ,DODAJ” pozostanie nieaktywny.

3. Aby doda¢ Pozycje uszczegdtawiajacag definiowang przez uzytkownika do zdefiniowanych pozycji Rachunku
Zyskow i Strat np. do pozycji Koszty sprzedanych produktdéw, towardéw i materiatow, w tym nalezy:

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego
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Wybrana jednostia - Mata

Typ danych liczbowych : w zlotych

[E]

Wprowadzenie do
sprawozdania

Bilans

Rachunek zyskow
i strat

Zestawienie zmian
w kapitale

Rachunek przeplywéw
pienieznych

Dodatkowe informacje
i objasnienia

Wersja aplikacji: "1.0.4.0"

ZGLOS BLAD

«

Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci, wariant kalkulacyjny zmes

© DODAJ POZYCJE

Wybierz pozycje do uzupetnienia

Dodaj pozycje uszczegdlawiajaca @ koriczacy biezacy Kwota na dzien koriczacy Przeksztaicone dane poréwnawcze
rotowy poprzedni rok obrotowy za poprzedni rok obrotowy
) Przychody netto ze sprzedazy o
produktéw, towardw | materiatow, w
tym: -
: Koszty sprzedanych produktdw, [+ : Ll [1 ] Wpisz kwote * Wpisz kwote
: towaréw | materiatdw, w tym !
[ Zysk (strata) brutto ze sprzedazy (A- @
B)
[ Koszty sprzedazy © Wpisz kwote * Wpisz kwote
[ Koszty ogdlnego zarzadu [+
[_] Zysk (strata) ze sprzedazy (C-D-E) @ .
2Zysk (strata) netto (L—M—N)c Wopisz kwolg * Wopisz kwotg * Wopisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyze] te] diugosci zawartosc zostanie usunieta.

WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

Na liscie zdefiniowanych pozycji Rachunku Zyskdéw i Strat wybra¢ interesujacg uzytkownika pozycje np. [1] Koszty
sprzedanych produktdw, towardéw i materiatow, w tym,

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Projekt CVP

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Strona 17 z 107



«
Rachunek zyskdw i strat
zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowoéci, wariant kalkulacyjny zmies

Wybrana jednostia - Mala

Typ danych liczhowych : w zlotych

Wprowadzenie do

Bl ) ~
sprawozdania l © DODAJ POZYCJE
(2 Bilans o
" Rachunek zyskow -
! i strat ! Kwota na dzien kenczacy biezacy Kwota na dzien kenczacy Przeksztatcone dane pordwnawcze
) [2] rok obrotowy poprzedni rok obrotowy za poprzedni rok obrotowy
Zestawienie zmian /
& =
w kapitale {
. Koszty sprzedanych P 4
) RGN LR ~ produktaw, towaraw i | Whisz kwote * Wpisz kwotg * Whpisz kwote
~  pienigznych materiatow, w tym: T
Wybierz pozycje do uzupetnienia /‘ - [4]
® Dodatkowe informacje p
i ohjasnienia I_V_
Dodaj pozycje uszczegotawiajac 1
2Zysk (strata) brutto (1+J-K) §p | pozycy g 1aca,0)! kwote * Whpisz kwote
— . r=1
|| Jednostkom powiazanym [[+]} -
S . — . 11k
Wwersja aplikacii: *1.0.4.0 || Koszt wytworzenia sprzedanych [[+]} x \.
produkiow : : [3]
GEOS BEAD [ Wartos¢ sprzedanych towaréw i ol
ZGLOS BLAD Zysk (strata) natto (L-M-N)E} materia%é\n\? ¥ Lk kwote * Whisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakow po przecinku. PowyZej tej dtugosci zawartosc zostanie usunieta.

WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

nacisngc¢ znajdujacy sie w wybranym polu przycisk [2] (®), a nastepnie postepowac zgodnie z zasadami opisanymi w pkt

1, tj. klikng¢ przycisk [3] (®) — wskazujac na liscie zdefiniowanych pozycji pola Koszty sprzedanych produktéow, towaréw
i materiatéw, w tym pozycje, za ktdrg ma pojawic sie Pozycja uszczegdtawiajgca definiowana przez uzytkownika. Jezeli
pozycja uszczegétowiajgca definiowana przez uzytkownika ma by¢ pierwsza na danym poziomie, nalezy klikngc

przycisk [4] Dodaj pozycje uszczegdtawiajacy ( @).

Projekt CVP
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Europejskie Europejski Fundusz
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W celu modyfikacji nazwy Pozycji uszczegoétawiajacej nalezy klikng¢ ikone (). W polu ,Nazwij pozycje
uszczegodtawiajgcy” nalezy wprowadzi¢ nowg nazwe pozycji uszczegdtawiajgcej, a nastepnie zatwierdzié przyciskiem
JZMIEN”.

Pozycja uszczegdtawiajaca

Nazwij pozycje uszczegotawiajaca™
Aktywa firmowe wiasne

ZMIEN

[UWAGA]: Nazwa pozycji musi sktadaé sie przynajmniej z dwdch znakéw. Jezeli wartos¢ w polu ,Nazwij pozycje
uszczegdtawiajaca” nie zawiera przynajmniej dwdch znakéw, przycisk ,ZMIEN” pozostanie nieaktywny.

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego
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«
Rachunek zyskow i strat

zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci , wariant kalkulacyjny zmies

Wybrana jednostka : Mata

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

B o
sprawozdania © DODAJ POZYCJE
@ Bilans |-
Rachunek zyskow
w i strat o Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzien konczacy révs":és\fzzéagonoe ?;:deni ok
rok obrotowy poprzedni rok obrotowy po Shik oa'yp
ﬂ Zestawienie zmian |.
w kapitale
Przychody netto ze
Rachunek przeplywow sprzedazy produkiow, o . ot . o )
(s) . - oMo I TatSHalow. W > Wpisz kwote Wpisz kwote Wpisz kwote
S tym:
Dodatkowe informacje
® . S
i objasnienia L
 rg)
o /7 Aktywa firmowe H b Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
{ ety
Wersja aplikacji: "0.0.3.423"
ZGLOS BEAD Zysk (strata) brutto (1+J-K) €D Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
Zysk (strata) netto (L-M-N)§P Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

W celu usuniecia Pozycji uszczegétawiajgcej nalezy klikngé ikonke ().

e Aplikacja nie sumuje i nie sprawdza poprawnosci danych dotyczacych kwot wprowadzonych przez
uzytkownika.

e W przypadku wprowadzenia w polu nieprawidtowej wartosci aplikacja usuwa zwartos¢ pola i konieczne jest
ponowne wprowadzenie wartosci.

e Aplikacja uniemozliwia w polach kwotowych wpisanie innych wartosci niz liczbowe.

Projekt CVP

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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W celu instalacji i pierwszego uruchomienia nalezy:

1. Pobrac aplikacje, dostepng pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacje-do-pobrania/
Nalezy sprawdzi¢ czy w pasku z adresem strony widnieje zamknieta ktédka. Oznacza ona, ze strona jest
bezpieczna, gdyz posiada sprawdzony i wazny certyfikat. Brak zamkniete]j ktédki moze oznaczaé potencjalne
zagrozenie. Dodatkowo adres powinien zawierac element , https”, ktdry oznacza, ze strona jest szyfrowana.

Projekt CVP
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https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacje-do-pobrania/

- Portal Podatkowy
% pOdatkI‘gOV'Pl Tu znajdziesz informacje o podatkach i rozliczysz sig online

Podatki.gov.pl / e-Sprawozdania Finansowe

Aplikacje do pobrania

Ministerstwo Finansow przygotowato bezptatna aplikacje e-Sprawozdania Finansowe dla podmiotéw sporzadzajacych
sprawozdania finansowe zgodnie z zatacznikami nr 1, 4, 5, 6 do ustawy o rachunkowosci.

Aplikacja desktopowa e-Sprawozdania Finansowe umozliwia: e-Sprawozdania
Finansowe
* wprowadzenie danych do sprawozdania finansowego, Kliknij, aby wréci¢ do strony e-
* zapisanie wprowadzonych danych sprawozdania finansowego, Sprawozdar Finansowych

* otwarcie zapisanego sprawozdania finansowego,

* podpisanie pliku sprawozdania finansowego,

* przygotowanie przez osoby fizyczne (podatnikéw PIT) i pedpisanie wysytki do Szefa KAS sprawozdania
finansowego wraz z dokumentami dodatkowymi, a nastepnie pobranie UPO.

Aplikacja desktopowa e-Sprawozdania Finansowe nie umozliwia:

* ziozenia sprawozdania finansowego do Repozytorium Dokumentow Finansowych KRS przez jednostki
wpisane do rejestru przedsiebiorcéw KRS,

* zlozenia sprawozdania finansowego do naczelnika urzedu skarbowego przez podatnikéw CIT
niewpisanych do rejestru przedsiebiorcéw KRS.

Aplikacja nie jest programem finansowo-ksiegowym. Jej zadaniem jest utatwienie osobom fizycznym
zobowigzanym do skladania sprawozdan finansowych wywigzywanie sie z ustawowego obowigzku.

Ministerstwo Finanséw, przygotowujac aplikacje, miato na uwadze, ze blisko 90% uzytkownikéw komputeréw
w Polsce korzysta z systeméw operacyjnych Windows. Stad decyzja, ze to system Windows bedzie wspierany
w pierwszej kolejnosci.

UWAGA! Do uruchomienia aplikacji potrzebny jest komputer wyposazony w system
Windows 7 lub nowszy w wersji 32-bitowej lub 64-bitowej, z zainstalowanym
$rodowiskiem Java w wersji 1.8.0_181 lub wyzszej.

Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe

B Wersja portatywna - nie wymaga instalacji (GZ, 36450 kB)

Instrukcje i przewodniki

kB)

Opublikowano: 19.12.2018
Zmodyfikowano: 09.04.2019
Opracowanie: Redakcja
Departamentu Poboru

< Podzielsie ~ B Pobierz PDF Podatkéw

l 4
N

Ministerstwo finanse.mf.gov.| i Szukasz pomocy?
h Finansow

Deklaracja dostepnosci se!

ortal Podatkowy

Trescizamieszezone w serwisie Udostepniamy bezplatnie. Korzystanie 2 tresei spublikowanych i serwisie podatki.gov.pl, Unia E sk
Fundusze niezaleznie od celu i sposobu korzystania, nie wymaga zgody Finanséw. Tresci Jjako tredci nia Europejska
Europejskie bedace przedmiotem praw autorskich, o le nie jest to stwierdzone inacze], 53 udostepniane na licencji Creative Commons Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Uinanie Ausersta 3.0 Polshe Rozwoju Regionalnego

2. Uruchomic plik instalacyjny e-sprawozdania (1.0.4.0).
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e-sprawozd
ania-1-0-4-
0.msi

3. W przypadku jezeli pojawi sie komunikat systemowy o uniemozliwieniu uruchomienia nierozpoznanej aplikacji
nalezy wybrac opcje ,,Pokaz szczegdty”, a nastepnie klikngé przycisk ,Uruchom mimo to”.

System Windows chronit ten komputer

Filtr SmartScreen ustugi Windows Defender unie

moziiwit uruchomienie nierozpoznane)

aplikag)i. Uruchomienie te] aplikag) moze narazi€ komputer na zagrozenie.

Aplikacja: e-sprawozdania (1.0.4.0).msi

Wydawca: Aplikacje Krytyczne Sp. z 0.0.

4. Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z poleceniami Kreatora instalacji produktu e-sprawozdania.
W instalatorze nalezy klikna¢ przycisk:

,Dalej”, aby przejs¢ do nastepnego kroku instalacji,

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa

Rozwoju Regionalnego

Strona 23 z 107



»Wstecz”, aby wrécic¢ do poprzedniego kroku instalacji,
»Anuluj”, aby przerwac proces instalacji.

jﬂ Instalator produktu e-sprawoczdania — x
Kreator instalacji produktu
e-sprawozdania — Zapraszamy!

Kreator instaladi zainstaluje produkt e-sprawozdania na tym
komputerze, Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, lub
Anului, aby zakonczyc prace Kreatora instaladi.

Watecz Anuluj

5. Ekran ponizej pozwala na wybranie lokalizacji instalacji aplikacji. System automatycznie zaproponuje domysing
lokalizacje instalacji aplikacji, mozna jg zmienié klikajac przycisk ,,Zmien...”.

[UWAGA]: Instalacja aplikacji moze wymagac posiadania uprawnien lokalnego administratora komputera.
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ﬁ Instalator produktu e-sprawoczdania — o

Folder docelowy
Kliknij przydisk Dalej, aby zainstalowad w folderze domysinym, lub kliknij prz...

Fainstaluj produkt e-sprawozdania w folderze:

|c: MFIeSPR

Zmign, ..

st A

6. Po wskazaniu lokalizacji instalacji aplikacji nalezy klikng¢ przycisk ,,Zainstaluj”, aby rozpoczg¢ proces instalacji.
Po zakonczeniu procesu instalacji wyswietli sie okno informujace o statusie instalacji aplikacji.

ﬁ Instalator produktu e-sprawozdania — >
Wszystko gotowe do zainstalowania produktu e-sprawozdania
Kliknij przycisk Zainstaluj, aby rozpoczac instalacge. Kiknij przydsk Wstecz, aby przejrzed

lub zmieni¢ dowolne ustawienia instalaci. Kliknij przydsk Anulug, aby zakonczyE prace
kreatora.

Wstecz I Zainstaluj Anuluj

7. W celu zakonczenia pracy z instalatorem nalezy klikng¢ przycisk ,,Zakoncz”.

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 25 z 107



Kreator instalacji produktu
e-sprawozdania ukonczyt prace

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakorczye prace Kreatora
instaladi.

Wstecz Anuluj

8. Uruchomic aplikacje dwukrotnie klikajgc utworzong na pulpicie ikone e-sprawozdania.exe.

¥~

e-sprawozdania

9. W przypadku, gdy na komputerze uzytkownika zainstalowane jest oprogramowanie mogace blokowad
potgczenie uruchomione] aplikacji e-Sprawozdania Finansowe z siecig Internet, dla poprawnego dziatania
aplikacji konieczne jest umozliwienie takiego potaczenia. Wiecej informacji na temat wyjagtku mozna znalez¢
w dokumentacji technicznej oprogramowania zabezpieczajgcego komputer.

Kontrola konta uzytkownika ¢

Czy chcesz zezwoli¢ tej aplikacji pochodzacej
od nieznanego wydawcy na wprowadzenie
zmian na tym urzadzeniu?

eSpr_AP_Launcher.exe

Wydawca: Nieznany
Pochodzenie pliku: Dysk twardy na tym komputerze

‘»\8'\‘/;‘9} SZCZegotow
Tak Nie
Projekt CVP
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10. Rozpoczecie pracy z aplikacja

e-Sprawozdania Finansowe

Aplikacja Ministerstwa Finansow

11. Poczekaé, az aplikacja samodzielnie, poprzez potgczenie z Internetem, pobierze aktualizacje (czas trwania tego
procesu jest uzalezniony od predkosci tacza).

Aplikacja e-sprawozdania, Modut uruchomieniowy -
0015

Sprawdzanie dosteprych aktualizagji
I EEEEEE——

12. Po sprawdzeniu i ewentualnym pobraniu aktualizacji ukazuje sie ekran Menu G’féwnegd.
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& e-Sprawozdania Finansowe - X
APLIKACIE
KRYTYCINE
Wersja aplikacji: 1.0.4.0

ZGLOS BLAD

Ui meE Wyslij dokument do

Szefa KAS

Bez wypeiniania sprawozdania

sprawozdanie finansowe

E Otworz sprawozdanie @7 UPO

Wezytaj zapisany plik Sprawdz status wystanych plikéw

Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe umozliwia utworzenie i podpisanie sprawozdania finansowego.

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Eury "
Polska Cyfrowa Finans6w

Jezeli uzytkownik posiada zainstalowane oprogramowanie antywirusowe moze wystgpi¢ sytuacja, ze takie
oprogramowanie zgtosi alert bezpieczeristwa w odniesieniu do aplikacji e-Sprawozdania finansowe.

Taka sytuacja moze wynika¢ ze specyficznego sposobu dziatania oprogramowania antywirusowego poréwnujgcego
skroty aplikacji (hashe), ktéry moze prowadzi¢ do fatszywych alertéw. W przypadku pojawienia sie alertow
bezpieczenstwa nalezy skontaktowac sie z dostawcy oprogramowania antywirusowego w celu wyjasnienia powodu
wystgpienia alertu.

W sytuacji, gdy oprogramowanie typu firewall wykryje przypadek, ze dana aplikacja prébuje uzyska¢ dostep do
Internetu i wyswietla monit dotyczacy pozwolenia lub odrzucenia takich préb dostepu nalezy upewnic sie, ze
zainstalowana aplikacja zostata pobrana ze strony Ministerstwa Finansow. Aplikacja
e-Sprawozdania Finansowe pobrana ze strony Ministerstwa Finanséw przeszta weryfikacje bezpieczeristwa oraz nie
zawiera zadnych wirusow. W przypadku pojawienia sie alertéw bezpieczenstwa nalezy skontaktowad sie z dostawcg
oprogramowania antywirusowego w celu wyjasnienia powodu wystgpienia alertu.
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Aplikacja portatywna jest dostepna do pobrania w postaci archiwum. Wersja ta jest mozliwa do uruchomienia bez
procesu instalacji na komputerze, moze by¢ uruchamiana z nosnika USB. Do poprawnego dziatania aplikacji,
uzytkownik powinien zapewni¢ 1GB wolnej pamieci RAM w momencie uruchomienia aplikacji.

W celu uzycia wersji portatywnej nalezy:

Zweryfikowac podpis pliku.

Utworzy¢ folder o dowolnej nazwie, gdzie zostang umieszczone pliki aplikacji e-Sprawozdania Finansowe.
Rozpakowac archiwum e-sprawozdania-[wersja].tar.gz do wczes$niej utworzonego folderu.

Struktura folderéw powinna zawierac foldery: eSPR\lib i eSPR\app.

Uruchomi¢ aplikacje.

ik wN e

Sposdb 1 (system Windows)

a) w folderze eSPR uruchomic skrypt eSPR.bat
b) jesli aplikacja nie uruchomi sie nalezy sprawdzi¢ czy zostata prawidtowo okreslona $ciezka do folderu Java
w zmiennej srodowiskowej PATH
a. uruchom ,Edytuj zmienne $rodowiskowe systemu”
b. wejdz do ,Zmienne systemowe”
c. wyszukaj PATH
d. dodaj wpis do folderu , bin” JAVY np.: C:\Program Files\Java\jdk1.8.0_192\bin

Sposdb 2 (system Linux/Windows)

a) przejsé do folderu eSPR\app
b) uruchomié aplikacje poleceniem: java -jar -Xms512m -Xmx2g eSPR_AP_Launcher.lib
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APLIKACIE
= e KRYTYCINE

| Utworz nowe Wyslij dokument do
(1] : Szefa KAS

sprawozdanie finansowe

Bez wypetniania sprawozdania

Wezytaj zapisany plik

1 : 1
[ 1

E Otworz sprawozdanie i i % UPO i*/ ~. 4
: : SprawdZ status wystanych plikéw : [ ]
[ 1
[ 1
1 1

—
W
—
&

Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe umozliwia utworzenie i podpisanie sprawozdania finansowego.

Fundusze Unia Europejska
Europejskie i liiiand
Polska Cyfrowa Finansow Pl esianoess

Na ekranie Menu Gtéwnego znajdujg sie cztery kafelki odpowiadajgce za funkcjonalnosci aplikacji, informacja
o wers;ji aplikacji oraz przycisk do zgtaszania bteddow:

[1] Utwdrz nowe sprawozdanie finansowe — pozwala na sporzadzenie sprawozdania finansowego
i wygenerowanie, w zaleznos$ci od wskazanego numeru identyfikacyjnego jednostki NIP albo KRS: archiwum
.zip zawierajacego plik sprawozdania finansowego w formacie XML oraz plik metryki (dla jednostek, ktore
wskazaty NIP) albo pliku sprawozdania finansowego w formacie XML (dla jednostek, ktore wskazaty KRS).

[2] Wyslij dokument do Szefa KAS Bez wypetniania sprawozdania — umozliwia wystanie sprawozdania
finansowego i/lub dokumentéw dodatkowych do Szefa KAS. Obowigzki te dotyczg wytgcznie oséb fizycznych.

[UWAGA]: Aplikacja pozwala tylko na wystanie poprawnego (zgodnego ze schemami opublikowanymi na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Finansow), podpisanego sprawozdania finansowego
(archiwum .zip zawierajgcego plik sprawozdania finansowego w formacie XML oraz plik metryki).

[3] Otwérz sprawozdanie Wczytaj zapisany plik — pozwala na otworzenie (z pliku XML lub archiwum .zip)
i dalszg prace ze sprawozdaniem finansowym.

[UWAGA]: W przypadku, gdy otwierane sprawozdanie finansowe jest podpisane aplikacja blokuje mozliwos¢
edycji sprawozdania finansowego. W celu edycji podpisanego sprawozdania finansowego nalezy najpierw
usungc¢ wszystkie podpisy.

[4] UPO Sprawdz status wystanych plikow — pozwala na sprawdzenie statusu wysytki i pobranie Urzedowego
Potwierdzenia Odbioru (UPO).

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
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[5] Wersja aplikacji — zawiera informacje o numerze wersji aplikacji.
Zgtos btad — przycisk uruchamiajacy klienta pocztowego.

[UWAGA]: W przypadku klikniecia przycisku ,Zgto$ btad” przy braku zainstalowanego klienta pocztowego moze
pojawic sie komunikat:

»,Brak domyslnego klienta poczty lub biezacy klient poczty nie moze spetni¢ zgdania wiadomosci. Uruchom program
Microsoft Outlook i ustaw go jako domysinego klienta poczty.” (w przypadku systemu operacyjnego Windows).

Btedy dotyczace aplikacji mozna zgtaszac réwniez pod adresem mailowym: sf.helpdesk@mf.gov.pl

Wazne aby zgtoszenie btedu zawierato nastepujgce informacje:

1.

Nazwa oraz wersja systemu operacyjnego

np. Windows 10 Pro

(taka informacje mozna uzyskaé w Panel Sterowania -> System i zabezpieczenia -> System)
Parametry techniczne komputera

np. procesor Intel® Core™ i5-7200 CPU @ 2.5GHz 2.70GHz

16,0 GB RAM

(taka informacje mozna uzyskaé w Panel Sterowania -> System i zabezpieczenia -> System)
Uruchamiana aplikacja oraz jej wersja

np. aplikacja e-Sprawozdania Finansowe 1.0.4.0

Data i czas wystgpienia btedu

np. 20.07.2018 10:25

Opis btedu

np. Podczas otwierania aplikacji wyswietla sie biate okno, nie nastepuje zatadowanie Menu gtéwnego
aplikacji mimo oczekiwania 30 minut.

Pliki z logami aplikacji

Pliki default.out i defult.err

(pliki domyslnie znajduja sie w lokalizacji C:\Users\nazwaUzytkownika\eSPR\logs\)

Pliki sprawozdania finansowego

(pliki ,,eSPR_metrics.xml” oraz ,,eSPR_sprawozdanie.xml”)

Podanie powyzszych informacji bedzie pomocne w zdiagnozowaniu i weryfikacji btedu.
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Po wybraniu kafelka ,Utwérz nowe” zostaje uruchomiony kreator plikéw sprawozdania, a Uzytkownik zostaje
przeniesiony na ekran Wyboru jednostki.

5.1 Wybor jednostki

Pierwszy ekran pozwala na [1] wybdr typu jednostki, [2] typu danych liczbowych zgodnie, z ktérymi bedzie
przygotowywane sprawozdanie finansowe. Wybér typu danych jest mozliwy po wskazaniu typu jednostki.
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Wybierz jed

v

Jednostka mikro - sprawozdanie finansowe na podstawie zalacznika nr 4 UoR
Jednostka mata - sprawozdanie finansowe na podstawie zatacznika nr 5 UoR

Jednostka inna - sprawozdanie finansowe na pod znika nr 1 UoR

Jednostka OPP - spi ianie finansowe na pod: atacznika nr 6 UoR

Wersija aplikacji: "1.0.4.0"

Na liscie ,Wybierz jednostke” dostepne sg cztery opcje:

e Jednostka mikro - sprawozdanie finansowe na podstawie zatgcznika nr 4 ustawy o rachunkowosci,
e Jednostka mata - sprawozdanie finansowe na podstawie zatgcznika nr 5 ustawy o rachunkowosci,
e Jednostka inna - sprawozdanie finansowe na podstawie zatacznika nr 1 ustawy o rachunkowosci,
e Jednostka OPP - sprawozdanie finansowe na podstawie zatgcznika nr 6 ustawy o rachunkowosci.
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Wybierz jdnostk
Jednastka mikro - sprawazdanie finansowe na podstawie zalacznika nr 4 UoR w

Wersja aplikacjl: 1.0.4.0"

Po wyborze jednostki aktywuje sie pole wyboru typu danych liczbowych. Aplikacja pozwala na wybér jednej z dwdch
mozliwych opgji:

e w ztotych, umozliwiajgca wprowadzanie wartosci kwotowych z doktadnosciag do dwdch miejsc po
przecinku,

e w tysigcach, umozliwiajagca wprowadzanie wartosci kwotowych w liczbach catkowitych. Zgodnie
z ustawg o rachunkowosci ,,Dane liczbowe mozna wykazywaé w zaokragleniu do tysiecy ztotych”.

Przycisk [3] DALEJ aktywuje sie po wskazaniu powyzszych informacji i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [4] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

5.2 Dane identyfikujace jednostke
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yYan (1 c(;:n\uncn
[ KRYTYCZNE

M
_____________________________________________________________________________________________________ ,
i . N .
1 Dane identyfikujgce jednostke !
1
| @ NP KRS  (podanie KRS jest obowiazkowe dla jednostek wpisanych do Krajowego Refesiru Sadowego) H
1 oNPt !
1| 9999999999 !
1
1 —Nazwa Firmy * :
: Ministerstwo Finansow :
! 1
| Pole przyimue do 3500 2nakow (2112500). Pawyze le] dugosci zawartost zostanie usunista 1
' i
H . . I 1
| Adres zamieszkania / Siedziba |
. 1
1~ Wojewsdztwo * Powia !
1 Mazowieckie v M. St. Warszawa |
! 1
| Gmina = Migjscowosé * !
1 M. st warszawa Warszawa !
1
| —Uica Nr domu i
1| Swigtokrzyska 12 Nr lokalu H
! 1
: Kod pocztowy * Poczta * :
: 03-916 ‘Warszawa I
1
1

o

1 1
1 1
! Okres od - Okres do * Data sporzadzenia sprawozdania finansowego * !
|| 01012018-31.122018 i 10.04.2019 @ |!
]

Drugi ekran umozliwia uzupetnienie [1] danych potrzebnych do identyfikacji jednostki oraz [2] danych opisujacych
okres sprawozdawczy i date sporzadzenia sprawozdania finansowego.

[UWAGA][3]: W przypadku jednostek wpisanych do rejestru przedsiebiorcow KRS nalezy wybrac¢ opcje KRS.

Przycisk [4] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [5] WSTECZ umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Projekt CVP

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Strona 35 z 107



5.3 Wprowadzenie do sprawozdania

W elemencie Wprowadzenie do sprawozdania dostepne opcje sg uzaleznione od typu jednostki wybranego po
rozpoczeciu sporzgdzania sprawozdania finansowego Wybdr jednostki.

Jezeli zostata wybrana jednostka mikro,

«

Typ danych liczbowych : w ztotych

Wprowadzenie do

~
sprawozdania
Bilans o4
Rachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian ~
w kapitale
Rachunek przeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

dostepne sg opcje:

Wprowadzenie do sprawozdania

Wybor zakresu informacji we wprowadzeniu do sprawozdania finansowego

Informacje ogélne zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 ustawy o rachunkowosci

do ) vego zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 do ustawy o radl i ze wskazan h zasad rachunkowosci przewidzianych
dla jednostek mikro z wyszczegé wybranych uproszczen
do y nego zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o ra i ze wskazan ych zasad rachunkowosci przewidzianych
dla jednostek mikro z wyszczegélnieniem wybranych uproszczen
1 == d
A
ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

Informacje ogdlne zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci,
Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci

ze wskazaniem zastosowanych zasad rachunkowosci przewidzianych dla jednostek mikro

z wyszczegolnieniem wybranych uproszczen,
Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci

ze wskazaniem zastosowanych zasad rachunkowosci przewidzianych dla jednostek mikro

z wyszczegdlnieniem wybranych uproszczen.

Fundusze

Europejskie
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Jezeli zostata wybrana jednostka mata,

«

Rachunek zyskow

~

strat
Zestawienie zmiar
Zestawienie zmia ~
w kapitale

. Rachunek przeplywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje ~

objasnienia

dostepne sg opcje:

Wprowadzenie do sprawozdania

Wybo6r zakresu informacji we wprowadzeniu do sprawozdania finansowego

v

sprawozdania finansowego zg 2 Zalacznikiem Nr 1 do u rachunkow wierajaca informacje w zakresie nie mniejszym niz w Zalaczniku Nr

I

! I
1 ]
1 1
1 )
1| Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci 1
1 1
1 1
1 1
1 1
'

ZACHOWA) DANE

ZAPISZ PLIK

o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy
o rachunkowosci,
o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci
zawierajgca informacje w zakresie nie mniejszym niz w Zatgczniku Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.
Projekt CVP
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Jezeli zostata wybrana jednostka inna,

«

1
4

Typ danych liczbowych : w zZiotych

Wprowadzenie do

|-
sprawozdania
Bilans |-
Rachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian ~
w kapitale
Rachunek przeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

dostepne sg opcje:

Wprowadzenie do sprawozdania

Dodatkowe dane identyfikujgce jednostke

%

Podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostk

Czas trwania dziatalnosci jednostki, jezeli jest ograniczony

] Wskaz okres, jezeli jest ograniczony

Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne, jezeli w sktad jednostki wchodzg
wewnetrzne jednostki organizacyjne sporzadzajgce samodzielnie sprawozdanie finansowe

Wybierz *

Zatozenie kontynuacji dziatalnosci

Czy dziatalno$¢ bedzie kontynuowana * Wybierz *

v v
Wskazanie, czy sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone przy zatozeniu

kontynuowania dziatalnosci gospodarcze] przez jednostke w dajacej sie
przewidzie¢ przyszlosci

Wskazanie, czy nie istnieja okolicznosci wskazujace na zagrozenie kontynuowania
dziatalnosci

Informacja czy sprawozdanie finansowe jest sporzadzone po potgczeniu spotek
Nastapito potaczenie spotek
ZACHOWAJ DANE

WSTECZ ZAPISZ PLIK

o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy
o rachunkowosci,
o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci
zawierajgca informacje w zakresie nie mniejszym niz w Zatgczniku Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.
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Jezeli zostata wybrana jednostka OPP,

«
------------- Wprowadzenie do sprawozdania
| Wybrana jednostia : OP |
Typ danych liczbowych : w ztotych g 2 s 3 5
Wybor zakresu informacji we wprowadzeniu do sprawozdania finansowego
- Wprowadzenie do ~
sprawozdania — Wybierz typ wprowadzenia * .
¥ 1
(3 Bilans | B e e e e G T = 5 sl it i
: tie do sp f 2godie 2 Zalacznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci |
y Rachunek zyskow ~ | Worowadzenie do sprawozdania zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci !
o L RS TR T T N S T [ i
f\ Zestawienie zmian |.
“  wKkapitale
~ Rachunek przeplywow ~
=~ pienieznych
Dodatkowe informacje
0] *

i objasnienia

Wersja aplikacji: "0.0.4.454"

ZGLOS BtAD

WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

dostepne sg opcje:

o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy
o rachunkowosci,

o Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy
o rachunkowosci.
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Wybrana jed Mikro

Typ danych liczb

informacje

«

w Zlotych

Wprowadzenie do sprawozdania

Informacje ogélne zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 ustawy o rachunkowoscilz=
A

Czas trwania dziatalnosci jednostki, jezeli jest ograniczony

Wskaz okres, jezeli jest ograniczony

Wskazanie zastosowanych zasad rachunkowosci przewidzianych dla jednostek mikro z
wyszczegoélnieniem wybranych uproszczen

Zatozenie kontynuadji dziatalnosci

$¢ bedzie kontynuowana * Wybierz *

Zasady (polityka) rachunkowosci

ZACHOWA) DANE || ZAPISZPLIK !

[2]

Wskazanie, czy nie istniejq okolicznogci wskazujgce na zagrozenie kontynuowa

Przycisk [2] zmien pozwala na zmiane wybranego typu wprowadzenia do sprawozdania finansowego.

Jezeli na pierwszym ekranie zostata wybrana opcja ,jednostka inna” przycisk zmien nie bedzie widoczny.

Przycisk [3] ZAPISZ PLIK pozwala na zapisanie sprawozdania finansowego w formie archiwum .zip we wskazanej

przez uzytkownika lokalizacji.
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«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych - w Zotych

Wprowadzenie do

. (o
sprawozdania
Bilans o
Rachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian ~
w kapitale
Rachunek przeptywow ~
pienigznych
Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

Wprowadzenie do sprawozdania

Informacje ogdlne zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 ustawy 0 rachunkowosci zmes

Czas trwania dziatalnosci jednostki, jezeli jest ograniczony

] Wskaz okres, jezeli jest ograniczony

Wskazanie zastosowanych zasad rachunkowosci przewidzianych dla jednostek mikro z

wyszczegolnieniem wybranych uproszczen

Zasady rachunkowosci *

Zatozenie kontynuagji dziatalnosci

Czy dziatalnos¢ bedzie kontynuowana * Wybierz *

kazanie, czy spi sowe zostato sporzadzone przy zalozeniu
kontynuowania dziatalnoici gospodarczej przez jednostke w dajace sig
przewidzie¢ przyszlosci

Wskazanie, czy nie istnieja okolicznosci
dziatalnosci

Zasady (polityka) rachunkowosci

Omowienie przyjetych zasad (polityk

5]
th:i wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji) *
R
WSTECZ 1 ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK
______________ 4

3ce na zagrozeni

rachunkowosci, w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru *

Przycisk [4] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [5] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.
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5.4 Bilans

W elemencie Bilans dostepne opcje sg uzaleznione od typu jednostki wybranego po rozpoczeciu sporzgdzania

sprawozdania finansowego.

Jezeli zostata wybrana jednostka mikro,

«

Bilans

Wyb6r rodzaju bilansu

. Zestawienie zmian
w kapitale

dostepne s3 [1] opcje:
o Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci,
o Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka mata,

Projekt CVP

Unia Europejska S
Europejski Fundusz ' by
Rozwoju Regionalnego
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«
Bilans

Wybor rodzaju bilansu

Dodatkowe informacje
D 1€
i objagnienia

dostepne s3 [1] opcje:

o Bilans zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka inna,

Projekt CVP
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i Wybrana jednostka : Inna |
e o

Bilans

Typ danych liczbowych : w Zotych

Wprowadzenie do

E] Ld

® sprawozdania ‘

@ Bilans |
Rachunek zyskow

w S -
i strat

A Zestawienie zmian ~

“  wkapitale

~~ Rachunek przeptywow ~

™~ pienieznych

® Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

Aktywa [ Pasywa

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci
am
Przeksztatcone dane

poréwnawcze za poprzedni rok
obrotowy

Kwota na dzien koriczacy biezacy
rok obrotowy

Kwota na dzier koriczacy
poprzedni rok obrotowy

Aklywaﬁ Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej dtugosci zawartos¢ zostanie usunieta.

ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

WSTECZ

brak mozliwosci wyboru, automatycznie zostanie wyswietlone wprowadzenie do sprawozdania dla jednostki innej.

Jezeli zostata wybrana jednostka OPP,
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Bilans

Wybor rodzaju bilansu

Dodatkowe informacje

nienia

dostepne s3 [1] opcje:

O
O

Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
Bilans zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

Po dokonaniu wyboru rodzaju bilansu mozna rozpoczg¢ wprowadzanie danych.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Projekt CVP

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Strona 45 z 107



Bilans
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosciizza

e ————— 1, 4
: Aktywa = 2 [od :' [ ] [3]
Bila - ksztat
Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzieri konczacy porr‘)xrrxzae\,vcszzéaz?;:p?za:deni ik
Rachunek zyskéw ~ rok obrotowy poprzedni rok obrotowy obrotowy
straf
]
Aktywa 0 Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwotg
. Rachunek przeptywow ~
pienieznych
rmacje
ae 1y
apl 4.4
ZACHOWA)] DANE ZAPISZ PLIK

Typ wartosci przyjmowanych przez formularz definiowany jest na pierwszym ekranie Wybdr jednostki. Jezeli typ
danych liczbowych [2] zostat wybrany w ztotych moina wprowadzi¢ kwote 16-cyfrowg z maksymalnie dwoma
miejscami po przecinku. Jezeli zostat wybrany typ danych liczcbowych w tysigcach, mozna wprowadzi¢ kwote 13-
cyfrowg, a formularz przyjmuje jedynie wartosci catkowite.

Przycisk [3] zmien pozwala na zmiane zatgcznika, wedtug ktdrego przygotowany jest bilans. Jezeli na pierwszym
ekranie zostata wybrana jednostka ,Inna” przycisk zmien nie bedzie widoczny.

Bilans sktada sie z dwdch zaktadek [4] “Aktywa” oraz ,Pasywa”.

[UWAGA]: W przypadku Bilansu, kazda zaktadka (Aktywa oraz Pasywa) posiada wtasng flage — jezeli chociaz jedna
z tych flag jest czerwona, flaga dla catego Bilansu rowniez bedzie czerwona.

W celu uszczegdtowienia zakresu danych nalezy skorzysta¢ z przycisku [5] L+ pozwalajgcego na [6] wybranie
zdefiniowanych pozycji do bilansu (zrzut ponizej). Wybér pozyciji z listy oznacza obowigzek ich wypetnienia.
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«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w ztotych

Wprowadzenie do

B 2 [
sprawozdania
@ Bilans L
" Bachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian
& : pu
w kapitale
o R.achur\ek przeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje
) i ]
i objasnienia
«
Wybrana jednostka : Mikro
Typ danych liczbowych : w ztotych
Wprowadzenie do
B ° , m
sprawozdania
@ Bilans |
" Rachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian
& : pu
w kapitale
o Rachunek przeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje
® ]

i objasnienia

Bilans
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci zmies

Aktywa [= Pasywa [
Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzier koriczacy
rok obrotowy poprzedni rok obrotowy
v [5]
Aklyw?'_ﬂl_ _______________ Whpiszkwate & _ _ _ _ _ ; Wpisz kwote *
1
i Wybierz pozycje do uzupeinienia |
il T
1 1
Aktyi\ Aktywa trwate, w tym $rodki trwate !
. =
érodkif || Aktywa obrotowe, w tym: ] Wpisz kwote *
I [[] Nalezne wptaty na kapitat (fundusz) |
1 ! |
podstawowy — — — -
J
Pole : (] Udziaty (akdje) whasne z%lze) tej dtugosci zawartos¢ zostanie usui
: i
e ——
[6]
WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ
Bilans

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci zmies

Aktywa [= Pasywa [
Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzier koriczacy
rok obrotowy poprzedni rok obrotowy
Aktywa ) Wpisz kwote * Wpisz kwote *
P
¥ [7]

o Aktywa trwate, w tym H @‘ ! : .
srodki trwate )| Wpisz kwote * Wpisz kwote *

Przeksztatcone dane

poréwnawcze za poprzedni rok

obrotowy

Whpisz kwote

Whpisz kwote

nieta.

PLIK

Przeksztatcone dane

poréwnawcze za poprzedni rok

obrotowy

Whpisz kwote

Whpisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej dugosci zawartos¢ zostanie usunieta.

ZACHOWAJ DANE ZAPISZ

WSTECZ

Do usuwania dodanych pdl uszczegétowiajacych stuzy przycisk [7] ®,

PLIK
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«
Bilans

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w ztotych

Wprowadzenie do

2 ~ Aktywa [® Pasywa [W
8 sprawozdania ! y_l s |
3 silans o
5 Rachunek zyskow p Kwota na dzier koriczacy biezacy
' istrat rok obrotowy
P Zestavlvienie zmian ~
w kapitale
Aktywa i *
~ Rachunek przeptywow ~ e WhlsZ KWt
pienieznych /,,, [8]
Dodatkowe informacje v
o i objasnienia ™ * Aktywa obrotowe, w 6‘_6_ o b R e e e
tym: Jl Wpisz kwote *

1 ¥ . . -
1 Wybierz pozycje do uzupetnienia
Pole "Wpisz kwote" pr’zyjmtw B
[] Zapasy
[~ Naleznosci krétkoterminowe

WSTECZ ZACHOWA] DANE

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci zmies

Kwota na dzien koriczacy
poprzedni rok obrotowy

Wpisz kwote *

1
Wpisz k\l;vote x

Przeksztatcone dane
poréwnawcze za poprzedni rok
obrotowy

Wpisz kwote

Whpisz kwote

e = =
artos¢ zostanie usunigta.
1

ZAPISZ PLIK

Jezeli dla dodanego pola uszczegdtowiajacego istnieje mozliwosé dodania kolejnej podpozycji bedzie przy niej

widoczny przycisk [8] +]

«
Bilans

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w Zotych

8 Wprowadzer.\!e do ~ Aktywa [ Pasywa

sprawozdania e e
@ Bilans -

Rachunek zyskéw Kwota na dzien konczacy biezacy
i - rok obrotowy

i strat
A Zestawienie zmian ~

*  wkapitale
Aktywa @) Wpisz kwote *

Rachunek przeptywow ~
pienigznych

Dodatkowe informacje
i objasnienia

®

~

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy 0 rachunkowosci zmes

Kwota na dzieft koriczacy
poprzedni rok obrotowy

Wpisz kwote *

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej diugosci zawarto$¢ zostanie usunieta.

h ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK

Przeksztaicone dane
poréwnawcze za poprzedni rok
obrotowy

Wpisz kwote

Przycisk [9] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.
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Przycisk [10] WSTECZ umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu.
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5.5 Rachunek zyskow i strat

W elemencie Rachunek zyskéw i strat dostepne opcje sg uzaleznione od typu jednostki wybranego po rozpoczeciu

sporzadzania sprawozdania finansowego Wybor jednostki.

Jezeli zostata wybrana jednostka mikro,

Rachunek zyskow i strat

Zakres informacji dla rachunku zyskéw i strat

dostepne s3 [1] opcje:

o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci,
o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka mata,

Projekt CVP
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Rachunek zyskow i strat

Zakres informacji dla rachunku zyskéw i strat

Dodatkowe informacje

| objasnienia

NSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

dostepne s3 [1] opcje:

o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka inna,

«
Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci

Wybrana jednostka : OP

Typ danych liczbowych : w zotych

iy

Wprowadzenie do | Wybierz zakres informacji *
sprawozdania Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunke

(3 Bilans w T TWyblerzwariantx S S S SRR A [1]

Rachunek zyskow ~ e e e
i strat

CFS Zestawrenle zmian 1.
w kapitale

Rachunek przeptywow

L]
pienieznych !

Dodatkowe informacje

SR g
i objasnienia

Wersja aplikacji: "0.0.4.458"

ZGLOS BEAD

WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK
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[1] brak mozliwosci wyboru zakresu informacji, od razu wyswietla sie wybdr wariantu opisany ponize;j.

Jezeli zostata wybrana jednostka OPP,

&«
------------- Rachunek zyskow i strat
| Wybrana jednostia : OP |
Typ danych liczbowych : w ziotych . .o B
Zakres informaciji dla rachunku zyskéw i strat 1]
8 Wprowadzenie do ~ \4
sprawozdania - : =
Vybierz zakres informacji * :
(@ Bilans o > :
1
Rachunek zyskéw i strat 2godnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci 1
Rachunek zyskow I
i | Rachunek 2yskéw i strat zgodnie z Zatacznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci I
i strat b4 i I
I . . a
A Zestawienie zmian ~
“ wkapitale
o Rachunek przeplywow ~
pienieznych
2 Dodatkowe informacje
0] : o
i objasnienia
Wersja aplikacji: "0.0.4.454"
ZGLOS BtAD
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

dostepne s3 [1] opcje:

o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci.
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Po wyborze zakresu informacji dla rachunku zyskéw i strat nalezy wybraé wariant sporzgdzanego rachunku zyskow
i strat. Dostepne opcje sg uzaleznione od wybranego typu jednostki i/lub zakresu informaciji.

Jezeli zostata wybrana:
e jednostka inna albo jednostka mata, albo jednostka mikro, albo jednostka OPP oraz

e rachunek zyskdw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,

Rachunek zyskow i strat

zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosc
________________________________________ 3
! ]
i o
i :
™ R skéw | strat (wariant kalkula !
i i
R sk it a
= j : 1
B
at A
e . — 2]
e
inek zep! ~
thowe i =
ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK

dostepne sg [2] opcje:

o Rachunek zyskéw i strat (wariant kalkulacyjny),
o Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnaweczy).
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Jezeli zostata wybrana:

e jednostka mata albo jednostka mikro oraz

e rachunek zyskdw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci,

Rachunek zyskéw i strat

rz zakres informacji *

Rachunek zyskéw i strat zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do ustawy o rachunk

|
|
1
Rachunek zyskéw 1
|
!
|

|~
| strat
1| Rachunek 2
o Zes:a‘.‘.veﬁwe zmian p | Ceeeeeeesese———— oo .5
w kapitale A
» Rachunek przeptywow ~ \K [2]
pienigznych
datkowe info! je
\ Dodatkowe informacje -

i objasnienia

dostepne s3 [2] opcje:

ZACHOWA] DANE

o Rachunek zyskéw i strat (wariant kalkulacyjny),
o Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnaweczy).

zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 do ustawy 0 rachunkowosci z-es

ZAPISZ PLIK
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Jezeli zostata

e jednostka mikro oraz

wybrana:

e rachunek zyskow i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci,

&«
[t iy |
| Wybrana jednostka : Mikro |
i bl
Typ danych liczbowych - w zlotych
o Wprowadzenie do -
= sprawozdania
(@ Bians lad
y Rechunekzyskow -
i strat
7, Zestawienie zmian ‘.
“ w kapitale
~ Rachunek przeplywiw .
=~ pienieznych
Dodatkowe informacje
® o o
i objagnienia
Wersja aplikacji: "1.0.4.0"

ZGLOS BEAD

Rachunek zyskow i strat

zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci zmies

Wybierz zakres informacji *

Rachunek zyskow i strat zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkow

Wybierz wariant *

v

Jednostka spefnia kiyteria, o ktérych mowa w art. 3 ust, 1a pkt 2 ustawy

Jednostka spetnia kiyteria, o ktérych mowa wart. 3 ust. 1a pkt 1, 2§ 4 oraz ust. Tb ustawy

WSTECZ

dostepne s3 [2] opcje:

O
O

Jezeli zostata

ZACHOWAJ DANE

ZAPISZ PLIK

Jednostka spetnia kryteria, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1a pkt 1, 3 i 4 oraz ust. 1b ustawy,
Jednostka spetnia kryteria, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1a pkt 2 ustawy.

wybrana:

e jednostka OPP oraz

e rachunek zyskdw i strat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci,
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Wybrana jednostia - OP

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do
sprawozdania

Bilans

Rachunek zyskow
i strat

Zestawienie zmian
w kapitale

, Rachunek przeplywow

pienigznych

Dodatkowe informacje
i objasnienia

Wersja aplikacji: "1.0.4.0"

brak mozliwosci wyboru, automatycznie zostanie wyswietlony rachunek zyskéw i strat dla jednostki OPP.

ZGLOS BLAD

«

Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zalacznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci zmiei

© popaJ POZYCIE

Kwota na dzien koriczacy biezacy
rok obrotowy

Kwota na dzien keficzacy
poprzedni rok obrotowy

Zysk (strata) oruto (4 + 1 - gy

TYK-L) Wpisz kwote *

Wopisz kwote *

Zysk (strata) netto (M - N)ER Wpisz kwote * Wopisz kwote *

Pole "Wpisz kwotg" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej te] diugosci zawartosé zostanie usunieta

WSTEGZ ZACHOWAJ DANE

Przeksztalcone dane

poréwnawcze za poprzedni rok

obrotowy

Wpisz kwote

Wpisz kwote

ZAPISZ PLIK

Po dokonaniu wyboru wariantu Rachunku zysku i strat mozna rozpocza¢ wprowadzanie danych.
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&«

Wybrana jednostka - Mikro

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci, jednostka spetnia kryteria, o
ktérych mowa w art. 3 ust. 1a pkt 1, 3 i 4 oraz ust. 1b ustawy zmies

L]
E sprawozdania ! - -
! 1
1 DAJ POZYCJE
3 Bians ~ .:
o=~
5 4
Rachunek zyskow
i [
i strat
[3] Kwota na dzief koficzacy biezacy Kwota na dzief koficzacy m:;—:;il;zetazl;cne ??:;m 1ok
Zestawienie zmian rok obrotowy poprzedni rok obrotowy po pop
iy ] abrotowy
w kapitale
~ Rachunek przeplywow |' Zysk/strata netto (A-B+C-D-
=~ pienieznych E) (dla jednostek mikro, o
: ktorych mowa w art. 3 ust Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
1apki1, 3i4orazust 1b
® Dodatkowe informacje ~ ustawy)
i objasnienia
Pole "Wpisz kwotg" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej te] diugosci zawartosé zostanie usunieta
Wersja aplikacjic "1.0.4.0"
ZGLOS BLAD
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK
&

Rachunek zyskow i strat
zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowoéci, jednostka spetnia kryteria, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 1a pkt 1, 3 i 4 oraz ust. 1b ustawy zmes

Wybrana jednostka : Mikro
Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

~
L sprawozdania !
@ -
1
1
Rachunek zyskéw ! Wybierz pozycje do uzupetnienia |
~
T strat ! ! a |1
1, - . Przeksztaicone dane
! Dodaj pozycje uszczegotawiajac: anczacy biezacy Kwota na dzien konczacy 5
& Zeslawienie zmian - H | pozyel g laca @ dtowy poprzedni rok obrotowy P“"’W"aw‘lﬂzsr;z]mwzm"' rok
“  wkapitale : [[] Przychody podstawowej dziatalnosci g 1
1 operacyjnej i zréwnane z nimi, w tym: :
5 [ - : . 1
o ;Zi?::nii Erzeufvwow - : ] Koszty podgtawowe] dziatalnosci [+ :
: operacyjne|] 1 Whpisz kwotg © Wpisz kwote
i - - 1
®© Dodatkowe informacje - i [ Pozostale przychody I zyski, w tym: g !
i objasnienia I i t
: () Pozostale koszly i siraty, w fym © ll.l Powyze] tej diugosci zawartosc zostanie usunieta
: [_] Podatek dochodowy ) 1
1
Wersja aplikacji: "1.0.4.0" : Zysk/strata netto (A-B+C-D-E) (da g :
: Jednostek mikro, o ktérych mowa w :
B 1 art. 3 ust. 1a pkt 1, 314 oraz ust. 1b ~ 1
ZGLOS BLAD : 1
looooooooooooo—o—oo——o——————=== X
n
-
ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

WSTECZ
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Na ekranie rachunku zyskow i strat domyslnie wyswietlane sg jedynie pozycje obowigzkowe do uzupetnienia. W celu
rozszerzenia zakresu rachunku zyskow i strat nalezy skorzysta¢ z przycisku [3] DODAJ POZYCJE pozwalajgcego na
dodawanie [4] zdefiniowanych pozycji uszczegdtowiajgcych do rachunku zyskéw i strat. Niektére pozycje rachunku
zyskéw i strat posiadajg podpozycje. W celu dodania podpozycji nalezy skorzysta¢ z przycisku ©. Do usuwania
dodanych pdl uszczegdtowiajgcych stuzy przycisk ),

= [5] &«
“/ ) ) Rachunek zyskow i strat
Wybrana jednostka : Mikro . .y = P - -
T zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci, jednostka spetnia kryteria, o
Typ danych liczbowych - w zlotych | . . ——
EEEEEEEEEE e < ktérych mowa w art. 3 ust. 1a pkt 1, 3 i 4 oraz ust. 1b ustawyjzmer,
Wprowadzenie do 4
sprawozdania

Rachunek zyskow Wybierz pozycje do uzupetnienia
u ! ~
i strat ‘
. . - Przeksztaicone dane
Dodaj pozycje uszczegotawiajac onczacy biezacy Kwota na dzien konczacy 5 "
~  Zestawienie zmian - | pozycy 9 laca @ ‘otowy poprzedni rok obrotowy porownamc;gr;éazprzedm rok
4w kapitale ! Przychody podstawowej dziatalnosci gy
operacyjnej i zrownane z nimi, w tym
g [CEELESIEERIIND o Koszty podstawowej dziatalnosci ©
~  pienigznych .
operacyjnej Wpisz kwote * Wpisz kwote
o Dodatkowe informacje . Pozostate przychody i zyski, w tym: g
i objasnienia
Pozostate koszly i straty, w tym ° u. Powyzej te] diugosci zawartosé zostanie usunieta
Podatek dochodowy [+
Wersja aplikacji: "1.0.4.0" Zysk/strata netto (A-B+C-D-E) (dla @
jednostek mikro, o kidrych mowa w
B art. 3 ust. 1apkt 1, 34 oraz ust. 1b
ZGt0S BEAD
[8] 71~
N \
/ b'l
_______ k., [ty |
ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK : :
1

Typ wartosci przyjmowanych przez formularz definiowany jest na etapie rozpoczecia sporzadzania sprawozdania
finansowego Wybodr jednostki. Jezeli [5] typ danych liczbowych zostat wybrany w ztotych mozna wprowadzié¢ kwote
16-cyfrowa z maksymalnie dwoma miejscami po przecinku. Jezeli zostat wybrany typ danych liczbowych w tysigcach,

mozna wprowadzi¢ kwote 13-cyfrowg, a formularz przyjmuje jedynie wartosci catkowite.

Przycisk [6] zmien pozwala na zmiane zatgcznika oraz wariantu, wedtug ktérego zostat przygotowany rachunek zyskéw
i strat.

Przycisk [7] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [8] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.
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5.6 Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wltasnym

«

@ Okno nie jest obowigzkowe
Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w ziotych s . . ¢
Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

Wprowadzenie do

B : |5
SEEIGHEERE Czy chcesz sporzadzic "Zestawienie zmian w kapitale"
@ Bilans [ Tak © Nie
3 Rachunek zyskow ~
istrat
P Zesta‘vf«'ienie zmian ~
“  wkapitale
~~ Rachunek przeptywow ~
~  pienieznych
—. Dodatkowe informacje
® ~

i objasnienia

WSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK DALE]J

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) witasnym jest elementem sprawozdania finansowego, ktérego wypetnienie
nie jest obowigzkowe dla wszystkich jednostek.
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«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w zZtotych

Wprowadzenie do

B Ll
8 sprawozdania !
3 Bilans |
hunek 6
@ ‘Rac unek zyskow ~
i strat
o Zestameme zmian ~
“  wkapitale
o Réchur\ek przeplywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje
® € .

i objasnienia

@ 0Okno nie jest obowigzkowe

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

© DODAJ POZYCJE \'

Kapitat (fundusz) wiasny na e
poczatek okresu (BO)

Kapitat (fundusz) wiasny na
koniec okresu (BZ)

Kapitat (fundusz) wiasny, po
uwzglednieniu proponowanego
podziatu zysku (pokrycia straty)

Pole ‘W@;te‘ przvimuie do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej dtugosci zawartos¢ zostanie usunieta.

I/_ng chcesz sporzadzi¢ "Zestawienie zmian w kapitale"

¥[2]

Kwota na dzieri koriczacy biezacy
rok obrotowy

Wpisz kwote *

Wpisz kwote *

Wpisz kwote *

ZACHOWA] DANE

Kwota na dzien korczacy
poprzedni rok obrotowy

Wpisz kwote *

Wpisz kwote *

Wpisz kwote *

Przeksztatcone dane

poréwnawcze za poprzedni rok

obrotowy

Wpisz kwote
Wpisz kwote

Wpisz kwote

- e ¥

ZAPISZ PLIK !

W celu dodania tego elementu sprawozdania finansowego nalezy zaznaczy¢ opcje [1] , Tak” pod pytaniem ,,Czy chcesz

s

sporzadzi¢ "Zestawienie zmian w kapitale”. W przypadku zaznaczenia opcji [2] ,Nie” ekran pozostaje pusty.

Przycisk [3] DALEJ aktywuje sie i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [4] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.
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«

Wybrana jednostka : Mikro
Typ danych liczbowych : w ztotych
Wprowadzenie do

g : 5=
sprawozdania

@ Bilans L]

" Bachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian

& z [ad
w kapitale

o R.ach.urlek przeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje

® .

i objasnienia

@ 0Okno nie jest obowigzkowe

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

Czy chcesz sporzadzi¢ "Zestawienie zmian w kapitale"

© Tak C

Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

(5]

«
ettt tetetttetetetetetetettetetetetetetetetetetetettteteteteteteetteletetetelettetetelettteteteteteteteteteteteteteteletetetetetetetetetett
1
1
P s s Cams o Przeksztalcone dane 1
Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzien korczacy 5 v
< poréwnawcze za poprzednirok | !
rok obrotowy poprzedni rok obrotowy obrotowy :
1
1
1
1
1
Kapitat (fundusz) wiasny na o . y s 1
poczatek okresu (BO) Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote :
1
1
11
1
1
Kapitat (fundusz) wiasny na :
koniec okresu (BZ) Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote H
1
1
1
| 1
1
Kapitat (fundusz) wiasny, po :
uwzglednieniu proponowanego Whpisz kwote * Whpisz kwote * Wpisz kwots
podziatu zysku (pokrycia straty) Basd Plciats pisz fawot :
1
1
1
I

Pole "Wpisz kwote" przyimuie do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej dtugosci zawartos¢ zostanie usunieta.

ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

WSTECZ

W przypadku zaznaczenia [5] , Tak” domyslnie wyswietlane sg jedynie pozycje obowigzkowe do uzupetnienia
w Zestawieniu zmian w kapitale (funduszu) wtasnym.

&«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w Zotych

Wprowadzenie do

© Okno nie jest obowlzzkowe

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

B : =
spraozdnia Czy cheesz sporzadzi¢ "Zestawienie zmian w kapitale”
@ Bians - © T3k Nie ( Wybranie powoduje usunigcie wpisanych danych )
" Bachunek zyskow w
istrat
s Zestawienie zmian F :
" wkapitale
See A - k " Przeksztafcone dane
5 Kwota na dzieri koriczacy biezacy Kwota na dzieri koriczacy N s
o5 BAWUnEK prZEpYWOW ~ rok obrotowy poprzedni rok obrotowy porownawgzberé?opoprzedm rok
pienieznych W
~. Dodatkowe informacje
) S ~
objasnienia Kapitat (fundusz) wiasny na .
poczatek okresu (BO) ° Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
|
Kapitat (fundusz) wiasny na 3 B »
koniec okresu (BZ) Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
‘ Kapitat (fundusz) wiasny, po
| uwzglednieniu proponowanego Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwot
‘ podziatu zysku (pokrycia straty) B % E? * £ 3
Pole "Wpisz kwote" przvimuie do 2 znakéw po przecinku. Powyzei tej dtugosci zawartos¢ zostanie usunieta.
WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK
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«

@ Okno nie jest obowigzkowe
Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w zlotych . . . .
Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

Wprowadzenie do

B : pu
Bzt Czy chcesz sporzadzi¢ "Zestawienie zmian w kapitale"
= Bilans p O Tak () Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )
Rachunek zyskow ~
T strat ! © DODAJ POZYCJE Py
¥ (71
P e '
Zestawienie zmian - \Wybierz pozycje do uzupetnienia :
“  wkapitale 1 1
i Kapitat (fundusz) wtasny na poczatek i ofczacy biezacy Kwota na dzien korczacy  Przeksztaicone dane
Rachunek przeptywow 1 5 7 1 Dtow: dni rok obrot poréwnawcze za poprzedni rok
(%] - y poprzedni rok obrotowy
O puncinen ||l dweuCpoloreka S
Dodatkowe informacje
@ e €
i objasnienia .
Kapitat (fundusz) wiasny na o X . %
poczatek okresu (BO) Whpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
Kapitat (fundusz) - _’ [8]
wiasny na poczatek | = law! . . .
okresu (BO), po e 4 Wopisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
korektach A
/
)
Kapitat (fundusz) wiasny na X . "
koniec okresu (BZ) Whpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK

W celu rozszerzenia zakresu zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym nalezy skorzystaé z przycisku [6] DODAJ
POZYCIE pozwalajgcego na dodawanie pozycji do zestawienia zmian w kapitale [7]. Niektdre pozycje zestawienia zmian
w kapitale posiadajg podpozycje. W celu dodania podpozycji nalezy skorzystaé z przycisku [8] ©. Do usuwania wartogci
stuzy przycisk [9] ®,

/— [10] «
© Okno nie jest obowigzkowe
v

rana jednostka : Mikro

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym

Wprowadzenie do
sprawozdania

Czy chcesz sporzadzic "Zesta

e zmian w kapitale"

@ Bilans ~ © Tak Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

5 Rachunek zyskow -
T istrat © DODAJ POZYCJE

Zestawlenie zmian

0 ~
" w kapitale '
e & — ) Przeksztaicone dane
Kwota na dzier koriczacy biezacy Kwota na dzier korczacy . 5
~ Rachunek przeptywow ~ rok obrotowy poprzedni rok obrotowy porownawgzberéiopoprzedm Bk
™ pienieznych i
@ Dodatkowe informacje -
i objasnienia Kapitat (fundusz) wiasny na o . "
poczatek okresu (BO) Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
Kapitat (fundusz) wiasny na 3 s 4
koniec okresu (BZ) Wpisz kwotg * Wpisz kwotg * Wpisz kwote
Kapitat (fundusz) wiasny. po
uwzglednieniu proponowanego Wpisz kwote * Whisz kwote * Wpisz kwott
podziatu zysku (pokrycia straty) P PRt L AD N
(12 s
Pole "Wpisz kwote" przvimuie do 2 znakow po przecinku. Powyzei tej dtugosci zawartosc zostanie usunieta. Y
it e s =
ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK : :
[ e -
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Typ wartosci przyjmowanych przez formularz definiowany jest na etapie rozpoczecia sporzadzania sprawozdania
finansowego Wybdr jednostki. Jezeli [10] typ danych liczbowych zostat wybrany w ztotych mozna wprowadzi¢ kwote
16-cyfrowa z maksymalnie dwoma miejscami po przecinku. Jezeli zostat wybrany typ danych liczbowych w tysigcach,
mozna wprowadzi¢ kwote 13-cyfrowg, a formularz przyjmuje jedynie wartosci catkowite.

Przycisk [11] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl.

Przycisk [12] WSTECZ umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu.

5.7 Rachunek przeptywow pienieznych

« @ Okno nie jest obowigzkowe

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danychliczbowych : w Zlotych Rachunek przeptywoéw pienieznych

g Verowadnedo Metoda, wg ktérej bedzie przygotowywany rachunek przeptywdw pienigznych
= sprawozdania
Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywéw pienieznych"

3 Bilans [ Tak © Nie
s Rachunek zyskow ~

i strat
m  Zestawienie zmian ~
" wkapitale
. Rachunek przeptywow ~

pienieznych
® Dodatkowe informacje ™

i objasnienia

WSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK DALEJ

Rachunek przeptywéw pienieznych jest elementem sprawozdania finansowego, ktdorego wypetnienie nie jest
obowigzkowe dla wszystkich jednostek.
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« @ 0Okno nie jest obowigzkowe

Wybrana jednostka : Mikro
Typ danych liczbowych : w zotych Rachunek przeptywéw pienieznych
s\/leﬁ)ija, wg ktérej bedzie przygotowywany rachunek przeptywédw pienieznych

-~ Wprowadzenie do

= ~

sprawozdania !

( Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywow pienieznych”
------------ |

8 Bilans [ i:o Tak J : Nie (_'Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )
& Rachunek zyskow ~ N

i strat ~ Wybierz metode *

v

A Zestav‘weme zmian -
“  wkapitale

Rachunek przeptywow .

pienieznych
~. Dodatkowe informacje
@ |

i objasnienia

! WSTECZ i ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK i E
W celu dodania tego elementu sprawozdania finansowego nalezy zaznaczy¢ opcje [1] , Tak” pod pytaniem ,,Czy chcesz
sporzadzi¢ ,,Rachunek przeptywoéw pienieznych””. W przypadku zaznaczenia opcji [2] ,,Nie ekran pozostaje pusty”.
Przycisk [3] DALEJ aktywuje sie i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [4] WSTECZ umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu.
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«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

g L]
8 sprawozdania !
@ Bilans |-
% Rachunek zyskow ~
i strat
A Zesta\{v\e|W|e zmian ~
“  wkapitale
~ Rachunek przeptywow ~
" pienieznych
Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

@ Okno nie jest obowigzkowe

Rachunek przeptywoéw pienieznych
Metoda, wg ktérej bedzie przygotowywany rachunek przeptywow pienieznych

Czy chcesz sporzadzic "Rachunek przeptywow pienieznych"
Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

ZACHOWA] DANE

ZAPISZ PLIK

W przypadku zaznaczenia , Tak” wyswietli sie lista wyboru [5] metody, wedtug ktérej przygotowywany bedzie
rachunek przeptywoéw pienieznych z dwiema opcjami do wyboru:

e metoda bezposrednia,

e metoda posrednia.
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Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w zotych

Wprowadzenie do

g -
sprawozdania !
3 Bilans [
" Bachunekzyskow ~
i strat
Zestawienie zmian
& - o
w kapitale
o Rgchutjekprzeptywow ~
pienieznych
Dodatkowe informacje
@ ongone "
i objasnienia
«

Wybrana jednostka : Mikro

Typ danych liczbowych : w zlotych

Wprowadzenie do

-
® sprawozdania !
3 Bilans L
i Rachunek zyskow ~
i strat
Zestawienie zmian

& : ju
w kapitale

~ Rachunek przeptywow

o R .
pienieznych
Dodatkowe informacje

o] s

i objasnienia

@ Okno nie jest obowiazkowe

Rachunek przeptywéw pienieznych
Metoda bezposrednia e

Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywow pienieznych”
© Tak () Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

Kwota na dzien konczacy biezacy Kwota na dzien koriczacy
rok obrotowy poprzedni rok obrotowy
Srodki pieniezne na poczatek . "
okresu Wpisz kwote * Wopisz kwote *
Srodki pieniezne na koniec e . "
okresu (FD), w tym: Wpisz kwote * Wpisz kwote *

Przeksztatcone dane
poréwnawcze za poprzedni rok
obrotowy

Wpisz kwote

Wpisz kwote

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakow po przecinku. Powyzej tej dtugosci zawartos¢ zostanie usunieta.

WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK

@ Okno nie jest obowiazkowe

Rachunek przeptywéw pienieznych
Metoda bezposrednia zmes

Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywow pienieznych"
© Tak _) Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

o
¥

| Wybierz pozycje do uzupetnienia
1

1 @ Przeptywy $rodkéw pienieznych z

Przeksztatcone dane

'
1
i
1
: et . I dnczacy biezacy Kwota na dzier koriczacy > .
! - dziatalnosci operacyjnej L oowy poprzedni rok obrotowy porownawgzberé?opoprzedm rok
1) Przeplywy $rodkéw pienieznych z 1 g
| dziatalnosci inwestycyjnej i
1 Przeptywy $rodkéw pienieznych z 1
1 " 2. 5 Er . 1
L dziatalnosci finansowej : Wpisz kwote * Wpisz kwote
1) Przeptywy pieniezne netto, razem (A.lll !
1 #BAICHI) |
. n 3 1
:L\ Bilansowa zmiana stanu $rodkow :
1 PN .
ienieznych, w tym:
l__E__E_X____y_ _____________ JI Wpisz kwote * Wpisz kwote
Srodki pieniezne na koniec 0 " 5 2
okresu (FD), w tym: Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
WSTECZ ZACHOWA) DANE ZAPISZ PLIK

W celu rozszerzenia zakresu rachunku przeptywow pienieznych nalezy skorzystaé¢ z przycisku [6] DODAJ POZYCIE
pozwalajgcego na dodawanie pozycji do rachunku przeptywdw pienieznych [7].
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« @ 0Okno nie jest obowigzkowe

Wybrana jednostka : Mikro
Typ danych liczbowych : w Zotych Rachunek przeptywéw pienieznych
Metoda bezposdrednia ze

Wprowadzenie do
sprawozdania

®

~

Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywéw pienieznych”
3 Bilans ~ © Tak () Nie (Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

Rachunek zyskow

w o ~
i strat A) POZYCJE

Zestawienie zmian

@ w kapitale [/

~ Rachunek przeptywow ~ Kwota na dzien koriczacy biezacy Kwota na dzier koriczacy porévt:lzai\l;cszzéaz';o;:p??:gni ok

=~ pienieznych rok obrotowy poprzedni rok obrotowy obrotowy
Dodatkowe informacje

® ]

i objasnienia
Srodki pieniezne na poczatek : ! 4
okresu Wopisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote

71T N8l

Srodki pieniezne na koniec El . . i
okresu (F£D), w tym: o Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote

O ograniczonej mozliwosci :@1 : _
dysponowania A Whpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
4

9]

Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakéw po przecinku. Powyzej tej diugosci zawartos¢é zostanie usunieta.

WSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

Niektére pozycje przeptywdw pienieznych posiadajg podpozycje. W celu dodania podpozycji nalezy skorzystaé
z przycisku [8] €. Do usuwania wartosci stuzy przycisk [9] ®.

. [1 0] « © Okno nie jest obowiazkowe

y Wybrana jednostka : Mikro
i hiczbo v | Rachunek przeptywdw pienieznych
Metoda bezposrednialz [11]

Wprowadzenie do
m P ‘ ~
sprawozdania Ne o
Czy chcesz sporzadzi¢ "Rachunek przeptywow pienieznych”
3 Bilans |~ © Tak Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )

Rachunek zyskéw

w ~
i strat J POZYC

Zestawienie zmian

-
& w kapitale f
. A oo gy Przeksztatcone dane
. Rachunek przeptywow Kwota na dzieri koczacy biezacy Kwota na dzien kofczacy " .
& pienieznych " rok obrotowy poprzedni rok obrotowy porownawgzberé?oeyyprzednl rok
Dodatkowe informacje
® i objasnienia ~
Srodki pienigzne na poczatek . ! ol
okresu Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
Srodki pieniezne na koniec e . . i
okresu (F£D), w tym: Wpisz kwote * Wopisz kwote * Wpisz kwote
© O ograniczonej mozliwosci @ . . "
dysponowania Wpisz kwote * Wpisz kwote * Wpisz kwote
~[13] (121
Pole "Wpisz kwote" przyjmuje do 2 znakow po przecinku. Powyzej tej diugosci zawartos¢ zostanie usunigta. \
|mmm———— Vo = MEsEmanasmmazan 1
! WSTECZ ! ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK |} !
| { G —— - Lk T -
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Typ wartosci przyjmowanych przez formularz definiowany jest na etapie rozpoczecia sporzadzania sprawozdania
finansowego Wybdr jednostki. Jezeli [10] typ danych liczbowych zostat wybrany w ztotych mozna wprowadzi¢ kwote
16-cyfrowa z maksymalnie dwoma miejscami po przecinku. Jezeli zostat wybrany typ danych liczbowych w tysigcach,
mozna wprowadzi¢ kwote 13-cyfrowg, a formularz przyjmuje jedynie wartosci catkowite.

Przycisk [11] zmieA pozwala na zmiane metody Rachunku przeptywédw pienieznych do sprawozdania
finansowego/informacji ogdlnych.

Przycisk [12] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [13] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.
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5.8 Dodatkowe informacje i objasnienia

W elemencie Dodatkowe informacje i objasnienia dostepne opcje sg uzaleznione od typu jednostki wybranego po
rozpoczeciu sporzgdzania sprawozdania finansowego Wybdr jednostki.

Jezeli zostata wybrana jednostka mikro,

«

Dodatkowe informacje i objasnienia

w kapitale

STECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK

dostepne s3 [1] opcje:

o Informacje uzupetniajace do bilansu zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do ustawy o rachunkowosci,
o Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o

Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka mata,
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«

~ Wprowadzenie do

H 5 o
sprawozdania

2 Bilans o

o Rachunek zyskow ~
istrat

P Zesta\{weme zmian ~

“  wkapitale

~ Rachunek przeptywow ~

~’  pienieznych

o Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

dostepne s3 [2] opcje:
Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosci.

O
O

Dodatkowe informacje i objasnienia

Vybierz typ informagji i jednostki *

v

Nr 1 do ustawy o rachunkowosci

Nr 5 do ustawy o rachunkowosci

Dodatkowe informacje i 2zgodnie z Zatacz
Dodatkowe informacje i obja zgodnie z
A

WSTECZ

Jezeli zostata wybrana jednostka inna,

«

Wprowadzenie do

ZACHOWA] DANE

ZAPISZ PLIK

B : |~
sprawozdania Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci
@ Bilans 71 G
Rachunek zyskow \¥
~
a i strat ] [3]
= Zestawienie zmian -
" wkapitale
~ Rachunek przeptywow
(T od
pienieznych
o Dodatkowe informacje ~
= iobjasnienia
WSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK
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dostepna jest [3] opcja:

o

Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zostata wybrana jednostka OPP,

B

Woprowadzenie do
sprawozdania

Bilans

Rachunek zyskow
i strat

Zestawienie zmian
w kapitale

. Rachunek przeptywow
“  pienieznych

. Dodatkowe informacje

Wersja aplikacji: "0.0.4.454"

i objasnienia

ZGLOS BtAD

dostepne s3 [4] opcje:

«

— Wybierz typ informacji i jednostki

Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci

Informacje uzupetniajace do bilansu zgodnie z Zatacznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci

WSTECZ ZACHOWAJ DANE

ZAPISZ PLIK

o Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci,
o Dodatkowe informacje i objasnienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci.
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«

Wybrana jednostka : OP
Typ danych liczbowych : w zlotych

- Wprowadzenie do ~
~  sprawozdania

@ Bilans o

. Rachunek zyskow
" istrat

= Zestawienie zmian
~  wkapitale

. Rachunek przeptywow
pienigznych

) Dodatkowe informacije
i objasnienia

Wersja aplikacji: "0.0.4.454"

Dodatkowe informacje i objasnienia
Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowosci zmie
7~ [5] /(6]

Dodaj plik zawierajacy Dodatkowe informacje i objasnienia

+ Dodaj plik/opis

WSTECZ ZACHOWAJ DANE

ZAPISZ PLIK

Dodatkowe informacje i objasnienia sktadajg sie z dwdch zaktadek [5] , Ogdlne” oraz [6] , Dotyczace podatku
dochodowego — Rok biezgcy”.

[UWAGA]: W przypadku Dodatkowych informacji, tylko zaktadka Ogdlne posiada flage — zaktadki dotyczgce rozliczenia
réznicy pomiedzy podstawg opodatkowania podatkiem dochodowym a wynikiem finansowym nie posiadajg flag. Kolor
flagi w bocznym menu uzalezniony jest jedynie od wypetnienia zakfadki Ogdlne. Jezeli w zaktadkach dotyczgcych
rozliczenia podatku dochodowego nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola nie zmieni sie kolor flagi (bedzie
zielony), w takiej sytuacji przycisk GENERUJ pozostanie nadal nieaktywny.
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Wybrana jednostka : OP

«

Typ danych liczbowych : w ztotych

T}

Wersja aplikacji: "0.0.4.454"

Wprowadzenie do
sprawozdania

Bilans

Rachunek zyskow
i strat

Zestawienie zmian
w kapitale

Rachunek przeptywow

pienigznych

Dodatkowe informacje
i objasnienia

Dodatkowe informacje i objasnienia
Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkowos$ci zmie

0Ogélne

Dodaj plik zawierajacy Dodatkowe informacje i objasnienia

+ Dodaj plik/opis A

WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

W zaktadce ,0gdélne” wypetnienie pola [7] Opis jest obowigzkowe. W tym polu powinna znajdowaé sie tresc
dodatkowych informacji i objasnien.

Mozna réwniez do sprawozdania finansowego zataczy¢ pliki zawierajgce dodatkowe informacje i objasnienia albo ich
fragmenty. W tym celu nalezy klikng¢ w pole [8] ,,Wybierz plik”, a nastepnie wskaza¢ lokalizacje zatacznika.
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«

Wybrana jednostka : OP Dodatkowe informacje i objasnienia
Typ danych liczbowych : w Zotych Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy 0 rachunkowosci zmies

Wprowadzenie do

. [
sprawozdania

Ogdlne Dotyczgce podatku dochodowego - Rok biezacy [9]

2 Bilans ~ / [10]
Dodaj plik zawierajacy Dodatkowe informacje | objasnienia
Rachunek zyskow =

& L] Wybierz plik A e S Sss |
strat i
‘ X 000 (@] POBIERZ PLIK i
= i
A Zestavyienie zmian ~ e @@ &Frwesheronceehromen
w kapitale Opis
o Rgcﬁuﬁek przeptywow ~
pienieznych
Pole przyjmuje do 3500 znakéw (4/3500). Powyzej tej diugosci zawartos¢ zostanie usunieta.
® Dodatkowe informacje ~ + Dodaj plik/opis
~ i objasnienia

Wersja aplikagji: "0.0.4.454"

ZGLOS BEAD

WSTECZ ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK DALE]

W celu usuniecia zatgcznika nalezy wcisng¢ przycisk [9] Usun plik. Aplikacja pozwala takze na pobranie zatgczonych
plikéw (w przypadku otwierania wczesniej utworzonego sprawozdania) —w tym celu nalezy wcisng¢ przycisk [10] przy
wybranym zatgczniku.

«

Wybrana jednostka : OP Dodatkowe informacje i objasnienia
Typ danych iczbowych:waoych | Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy 0 rachunkowosci zmes

Wprowadzenie do

g ~
B sprawozdania ! ogolne
2 Bilans (o
Dodaj plik zawierajacy Dodatkowe informacje i objasnienia
Rachunek zyskow Wybierz oli
L L Wybierz plik
i strat e 000 ® POBIERZ PLIK
a Zesta\{vienie zmian ~ Opis *
w kapitale opis
~ Rachunek przeptywow ~ [1 1]
= pienieznych
Pole przyjmuje do 3500 znakéw (4/3500). Powyze] tej diugosci zawartosc zostanie usunieta.
® Pod.at‘kc?wginforma(je ~ A :"®" L’Sam
iobjasnienia ' | el A
Wybierz plik
Wersja aplikagji: "0.0.4.454"
Opis *
ZGLOS BLAD
® USUN
+ Dodaj plik/opis
S [13] [12] oy
v SESUNN, S
[pe============g i |
: WSTECZ ! ZACHOWA] DANE ZAPISZ PLIK 1 i
e essssssses== -4 b o o
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W przypadku, gdy wszystkie informacje dodatkowe zawarte s3 w dodanym zatgczniku, w polu ,,Opis” nalezy umiescic
informacje o tym fakcie.

[UWAGA]: Nazwa zatgczanego pliku nie moze zawiera¢ spacji oraz polskich znakéw diakrytycznych oraz musi mie¢
dtugosc 5-55 znakdw. Lista dopuszczalnych typéw plikéw: .csv, .jpg, .png, .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .odt, .ods, .txt,
.rtf.

Przycisk [11] USUN pozwala na usuniecie catej sekgji (plik wraz z opisem).
Przycisk [12] DALEJ aktywuje sie po wypetnieniu wymaganych pdl i umozliwia przejscie do kolejnego ekranu.

Przycisk [13] WSTECZ umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu.

«

Wybrana jednostia - O Dodatkowe informacje i objasnienia
Typ danych liczbowyeh : w zlotych Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowos$ci zmies

5 Wprowadzenie do ~
~ sprawozdania Ogélne Dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy

(2 Bilans [
. @ Okno nie jest obowiazkowe
. Rachunek zyskow ~
i strat
_Czy chcesz uzupetni¢ "Dodatkowe informacje i objasnienia dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy"
(A Zeslau:ve[me S LA © Tak | Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych ) 16
' wkapitale 0% | L_o__a —
1 [16]
. Rachunek przeptywow - \ v
“  pienieznych B [14] ARG n S 5 e rmmm—————————
Wartos¢ taczna : Z zyskow kapitatowych 1 : Z innych Zrodet przychodu :
Dodatkowe informacje R T L T -
D : - A
~ iobjasnienia
(15—
Wersja aplikacji: "0.0.4.454" A. Zysk (strata) brutto za dany rok Wpisz kwote *

B. Przychody zwolnione z

opodatkowania (trwaie

réznice pomiedzy

zyskiem/strata dla celow (+] Wpisz kwote * Wpisz kwote Wpisz kwote
rachunkowych a

dochodem/stratg dla celow

podatkowych), w tym:

C. Przychody
niepodieqaiace PN

WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

Wypetnienie zaktadki ,Dotyczace podatku dochodowego — Rok biezacy” nie jest obowigzkowe w przypadku, gdy
dodatkowe informacje i objasnienia sporzadzane sg zgodnie z zatacznikiem nr 4, zatagcznikiem nr 5 albo zatacznikiem nr 6 do
ustawy o rachunkowosci.

W celu dodania tego elementu sprawozdania finansowego nalezy zaznaczy¢ opcje [14] , Tak” pod pytaniem ,Czy chcesz
uzupetni¢ Dodatkowe informacje i objasnienia”.

Pola, ktére posiadajg szare tto [15] ,z zyskéw kapitatowych” oraz [16] ,z innych Zrédet przychodu” nie sg polami
obowigzkowymi i aktywuja sie, po uzupetnieniu pola “wartosc¢ tgczna”.

[UWAGA]: W przypadku sprawozdan finansowych sporzadzanych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 przez jednostki niebedace
podatnikami podatku dochodowego (np. spotka cywilna, spdtka jawna, spotka partnerska, spétka komandytowa) w polach
obowigzkowych (oznaczonych *) nalezy wprowadzi¢ wartos¢ ,,0”.
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«

Wybrana jeduostia : O Dodatkowe informacje i objasnienia [17]
Typ danych liczbowych : w zlotych Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowosci zmies Vil
- Wprowadzenie do o
8 sp':awozdama - 3 5 L R I e R P T :
Ogéine Dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy | ]
(3 Bilans |
. © Okno nie jest obowiazkowe
Rachunek zyskow ~
i strat
Czy cheesz uzupetni¢ "Dodatkowe informacie i objasnienia dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy"
& ZEEL LSRN ] © Tak _) Nie ( Wybranie powoduje usunigcie wpisanych danych )
~  wkapitale
~ Rachunek przepiywow ~
pienigznych
Warto$¢ faczna Z zyskow kapitatowych Z innych Zrédet przychodu
~.  Dodatkowe informacje
® v o
i objasnienia
Wersja aplikacji: "0.0.4.454” A. Zysk (strata) brutto za dany rok Wpisz kwote *
ZGtOS BLAD
2> LA B. Przychody zwolnione z
opodatkowania (trwale
roznice pomigdzy
zyskiem/strata dla celow (+] Wpisz kwote * Wpisz kwote Wpisz kwote
rachunkowych a
dochodem/stratg dla celow
podatkowych), w tym:
C. Przychody
niepodieaaiace - e . R < Np——
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK

Po wypetnieniu wszystkich pdél obowigzkowych (oznaczonych *) w zaktadce Dotyczgce podatku dochodowego — Rok
biezagcy” aktywuje sie zaktadka [17] , Dotyczace podatku dochodowego — Rok poprzedni”, ktérej wypetnienie nie jest
obowigzkowe.

[18] & =
 Wybrana jednostia : OP Dodatkowe informacje i objasnienia V;/ [19]

I Typ danyen ticzbowyeh - wzioyen | Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy o rachunkowoscirzmi

Woprowadzenie do

& I~
sprawozdania Ogélne  Dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy
(8 Bilans o
. © Okno nie jest obowiazkowe
Rachunek zyskow
n L]
istrat
Czy chcesz uzupetni¢ "Dodatkowe informacje i objasnienia dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy"
i, AemllEien el ™ ©Tak () Nie ( Wybranie powoduje usuniecie wpisanych danych )
w kapitale
) Rachunek przeptywow -~
pienieznych
Wartos¢ taczna Z zyskow kapitatowych Z innych Zrédet przychodu
~, Dodatkowe informacje
® y |
i objasnienia
Wersja aplikacji: "0.0.4.454" A. Zysk (strata) brutto za dany rok Whpisz kwote *
Gt 3 B!
i) B. Przychody zwolnione z
opodatkowania (trwale
réznice pomiedzy
zyskiem/strata dla celow [+] Wpisz kwote * Wpisz kwote Wpisz kwote
rachunkowych a
dochodem/strata dla celow
podatkowych), w tym:
C. Przychody
niepodleqaiace Fy N EN— sarr R
WSTECZ ZACHOWAJ DANE ZAPISZ PLIK
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Typ wartosci przyjmowanych przez formularz definiowany jest na etapie rozpoczecia sporzadzania sprawozdania
finansowego Wybdr jednostki. Jezeli [18] typ danych liczbowych zostat wybrany w ztotych mozna wprowadzi¢ kwote
16-cyfrowa z maksymalnie dwoma miejscami po przecinku. Jezeli zostat wybrany typ danych liczbowych w tysigcach,
mozna wprowadzi¢ kwote 13-cyfrowg, a formularz przyjmuje jedynie wartosci catkowite.

Przycisk zmien [19] pozwala na zmiane zatgcznika, wedtug ktérego sporzadzane sg dodatkowe informacje
i objasnienia. Jezeli na ekranie wyboru jednostki zostata wybrana opcja ,,inna” przycisk zmien nie bedzie widoczny.

«

Dodatkowe informacje i objasnienia
Zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do ustawy 0 rachunkowosci zmies

Wybrana jednostka : OP

Typ danych liczbowych : w Zotych

~ Wprowadzenie do

£l ) ) |

sprawozdania Ogdlne  Dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy
@ Bilans |
» Rachunek zyskow - © Okno nie jest obowiazkowe
© istrat

. Czy chcesz uzupetnic "Dodatkowe informacje i objasnienia dotyczace podatku dochodowego - Rok biezacy"

& Zestav.weme zmian - Tak O Nie

w kapitale
» Rachunek przeptywow ~
=~  pienigznych
® Dodatkowe informacje ~

i objasnienia

Wersja aplikacji: "0.0.4.454"

[E=e=sea=a=a=c=a 1

ZAPISZ PLIK | GENERU i
1

WSTECZ ZACHOWA] DANE

Po uzupetnieniu w przygotowywanym sprawozdaniu finansowym wszystkich wymaganych pdl (wszystkie flagi
w panelu menu bocznego sg w kolorze zielonym) aktywuje sie przycisk [20] GENERULJ.
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GENEROWANIE

Generujemy plik sprawozdania.

Prosze czekad...

W tym czasie nastepuje generowanie plikdw sprawozdania finansowego. W zaleznosci od ztozonosci i parametrow
komputera proces ten moze sie wydtuzy¢.

Po wygenerowaniu plikdw sprawozdania nastepuje przeniesienie na ekran Podsumowanie i ztozenie podpisu.
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5.9 Podsumowanie i ztozenie podpisu

VP rrLikacIE
QAN krRYTYCZINE

Podsumowanie

&N

Nazwa jednostki: Jan Nowak NOVEX

Okres sprawozdawczy: 01.01.2018 do 31.12.2018

I
WSTECZ i| ZAPISZ DO PDF i ZAPISZ PLIK i
1

Ekran podsumowanie zawiera [1] podstawowe informacje dotyczgce sprawozdania finansowego oraz umozliwia [2]
podpisanie pliku sprawozdania finansowego, [3] zapisanie pliku XML sprawozdania finansowego oraz [4]
wygenerowanie pliku .pdf z wizualizacjg wprowadzonych danych.

Aplikacja zapewnia wielopodpisowos¢. Oznacza to, ze sprawozdanie finansowe mozna zosta¢ podpisane wiecej niz
jednym podpisem. Kazdy z podpisujgcych moze wybra¢ osobno jedng z dwdch metod podpisu (Podpisem
kwalifikowanym albo Podpisem zaufanym).

Zalecane jest sktadanie podpisdw w nastepujacej kolejnosci: najpierw osoby podpisujgce sprawozdanie
z wykorzystaniem Podpisu zaufanego, a nastepnie osoby podpisujgce sprawozdanie z wykorzystaniem Podpisu
kwalifikowanego. W przypadku sktadania wiecej niz jednego podpisu za pomocg Podpisu zaufanego, przy dodawaniu
drugiego i kazdego nastepnego podpisu nalezy wybrac opcje ,,kontrasygnaty”.

[UWAGA]: Plik sprawozdania finansowego wytworzony w aplikacji i zapisany za pomocg [3] przycisku ZAPISZ PLIK
mozna podpisa¢ poza aplikacja. Np. w zewnetrznym narzedziu do podpisywania dostarczonym przez wystawce
podpisu kwalifikowanego lub przy wykorzystaniu ustugi udostepnionej na portalu obywatel.gov.pl — za pomoca
podpisu zaufanego. W celu podpisania sprawozdania finansowego metoda Podpisu Zaufanego nalezy skorzystaé
z ustugi https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany.

[UWAGAY]: Plik .pdf z wizualizacjg opatrzony jest znakiem wodnym ,,Dokument nie jest sprawozdaniem finansowym”,
wynika to z faktu, ze dokument w tej formie nie jest sprawozdaniem finansowym w rozumieniu przepiséw ustawy
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https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

o rachunkowosci, obowigzujacych od 1.10.2018r. Sprawozdaniem finansowym w rozumieniu przepiséw jest plik XML
wygenerowany z aplikacji, a plik PDF jest jedynie pomocniczg wizualizacjg wprowadzonych danych.

W celu podpisania pliku nalezy klikngé przycisk ,,Zt6z podpis”.

PODPISYWANIE PLIKU

W jaki sposéb cheesz podpisac dokument?

Wybraé metode podpisu [5], oraz postepowac zgodnie z dalszymi instrukcjami wskazanymi w zaleznosci od wybranej
metody.

Podpis zaufany (zwany dotychczas podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP) to podpis elektroniczny,
ktérego autentycznosc i integralnosé sg zapewniane przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji.

Podpis zaufany zawiera dane identyfikujgce osobe, obejmujace: imie (imiona), nazwisko, numer PESEL. Zatem osoba
nieposiadajgca numeru PESEL nie bedzie mogta skorzystac z tej formy podpisu elektronicznego.

Podpisa¢ dokument za pomocg Podpisu zaufanego moze kazdy, kto ma Profil zaufany.

Profil Zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu osoba fizyczna moze potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w internecie
oraz sktadac¢ Podpis zaufany. W celu zatozenia Profilu Zaufanego nalezy zapoznac sie z informacjami udostepnionymi
pod adresem: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany.

Przygotowany w aplikacji plik sprawozdania finansowego moze by¢ podpisany przy uzyciu podpisu zaufanego za
posrednictwem dostepnego w aplikacji przycisku Podpis zaufany (dotychczas podpis potwierdzony profilem zaufanym
ePUAP), ktory przekierowuje na Profil Zaufany, albo za posrednictwem bezptatnej ustugi udostepnionej na portalu
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https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

obywatel.gov.pl w zaktadce Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany — link do ustugi:
https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany/.

W celu podpisania Podpisem Zaufanym dokumentu wytworzonego poza aplikacjg e-Sprawozdanie Finansowe nalezy
upewnié sie czy podpisywany plik spetnia wymagania dostawcy ustugi, wiecej informacji na ten temat mozna uzyskac
pod adresem: https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany w sekcji
,Co przygotowac”.

Wybdr w aplikacji przycisku Podpis zaufany (dotychczas podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP) spowoduje
wyswietlenie sie okna przekierowania na Profil Zaufany.

% Podpisu Profilem Zaufanym

Status podpisu Profilem Zaufanym dla sesji #SESSIONID##

https://pz.gov.pl/pz/pages/documentPreview?doc = epjdxviwhdtk3ed80a08m047¢iy8208ugf1Siegz

Dokument do podpisu dostepny pod powyzszym adresem. Po podpisaniu prosze nacisna¢ przycisk OK.

Anulyj

@ Profil zaufany

W wyswietlonym oknie nalezy klikngé w wygenerowany link kierujgcy na strone Profilu Zaufanego i postepowac
zgodnie z dalszymi instrukcjami.

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 82 z 107


https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany/
https://www.gov.pl/web/uslugi/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

Operacja skiadowa ustugi zewns X+
< C  ® Niezabezpieczona | 145.237.192.10:5080/success.html %* O @ :
Operacja ustugi zewne j tpMull mitR P pomys

Po pomysinym zakoniczeniu podpisu nalezy zamkng¢ okno przegladarki internetowej i wréci¢ do okna aplikacji
e-Sprawozdania.

7 Podpisu Profilem Zaufanym

Status podpisu Profilem Zaufanym dla sesji ##SESSIONID## o

Podpis Profilem Zaufanym zakofczony sukcesem.

y Podpis kwalifikowany

W aplikacji powinien pojawi¢ sie komunikat ,Podpis Profilem Zaufanym zakoriczony sukcesem”, ktéry nalezy
potwierdzi¢ wybierajgc OK.
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[UWAGA]: Podpis zaufany umozliwia podpisanie plikbw o rozmiarze nieprzekraczajgcym 10MB. Przyczyna
przekroczenia limitu moze by¢ rozmiar zatgczanych plikéw na etapie sporzadzania Dodatkowych informacji i objasnien
— w takiej sytuacji nalezy zmniejszy¢é rozmiar zatgczanych plikéw. Préba podpisania pliku o wiekszym rozmiarze
spowoduje wyswietlenie komunikatu:

# ' Ostrzezenie
Wystapito ostrzezenie.

1| Sprawozdanie przekracza maksymalny rozmiar dla
1| Podpisu Zaufanego (10 MB) i nie moze zostaé

po DPIS podpisane. Sprawd? rozmiar dodanych zatacznikéw lub
plikéw dodatkowych.

W jaki sposob ¢

Podpis zaufany
(wczesniej Podpis potwierdzony
profilem zaufanym ePUAP)

y Podpis kwalifikowany
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W przypadku podpisywania pliku sprawozdania finansowego podpisem kwalifikowanym przy wykorzystaniu aplikacji
e-Sprawozdania finansowe nalezy skorzysta¢ z przycisku Podpis kwalifikowany, a nastepnie postepowaé zgodnie
z instrukcjami wyswietlajgcymi sie w kolejnych oknach.

7 Wybierz zlisty

Zdefiniowane biblioteki

Nazwa biblioteki

W oknie ,, Zdefiniowane biblioteki” nalezy wskaza¢ na liscie sterownik podpisu kwalifikowanego.

Jezeli lista jest pusta, nalezy klikngé przycisk ,Dodaj”. Spowoduje to wyswietlenie sie okna ,,Wybierz plik sterownika
karty kryptograficznej”.
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& Wybierz plik sterownika karty kryptograficanej

PN

> Tenkomputer >

Organizyj v Nowy folder

# Szybki dostep
|=] Dokumenty
& Pobrane
&) Obrazy

current

Pliki do wysylki

I Pulpit
RAPORT

@ OneDrive

I Ten komputer
2] Dokumenty
J Muzyka
B Obiekty 30
& Obrazy
& Pobrane

Nazwa pliku:

05(C)) > Program Files

2 Nezwa

7-Zip
Advanced Card Systems Ltd
Bitdefender

Common Files

Del

DIFX

DisplayLink Core Software
dotnet

1BM

Intel

intemet explorer

Java

JetBrains

Microsoft Analysis Services
Microsoft Office 15
Microsoft SQL Server

Na tym ekranie nalezy wskazad lokalizacje sterownika do wykorzystywanego podpisu kwalifikowanego. Zwykle sg one
instalowane razem z oprogramowaniem dotgczonym do podpisu przez dostawce. Szczegdtowa lokalizacja tego pliku
powinna by¢ wskazana przez dostawce oprogramowania wykorzystywanego przez uzytkownika podpisu
kwalifikowanego. W przypadku probleméw z odnalezieniem pliku sterownika nalezy kontaktowac sie z wydawca

podpisu kwalifikowanego.

Po prawidtowym wskazaniu sterownika pojawi sie komunikat z informacjami o dodanej bibliotece.

Biblioteka PKCS11

cryptokiVersion: 2.11
manufactureriD: charismathics gmbh
flags: 0

libraryDescription: cm PKCS#11 module
libraryVersion: 5.04

% Profil zaufany

y Podpis kwalifikowany

Komunikat nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

oK

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa
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W jaki sposob chcesz podpisac dokument?

& Profil zaufany

74

Przy kolejnym oknie nalezy wprowadzi¢ wtasng nazwe biblioteki (wystawcy). Nazwa bedzie powigzana z konkretnym
sterownikiem obstugujgcym podpis kwalifikowany w celu zapewnienia jego poprawnego dziatania.

W przypadku wykorzystywania kilku podpisow kwalifikowanych korzystajgcych z réznych bibliotek, nazwa powinna
pozwalaé na przypisanie poszczegdlnej biblioteki do odpowiadajgcego jej podpisu kwalifikowanego.

Szczegdtowe informacje dotyczgce dziatania Podpisu Kwalifikowanego mozna znalezé w dokumentacji dostarczone;j

przez wystawce podpisu.

Wprowadzong nazwe biblioteki nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

1 Wybierzz listy

Certyfikaty dostepne na karcie

Etykieta certyfikatu Opis certyfikatu Data poczatku waznosci Data korica waznosci
16763361 C=PL, SERIALNUMBER=PESE.. 2019-01-11T1247:15+0100  2020-01-11T12:47:15+0100

W wyniku klikniecia OK, wyswietla sie lista dostepnych certyfikatdw. Nalezy wskazaé wtasciwy dla sktadanego podpisu
i wybér zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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7 Wprowad PIN

Profil zaufany

Podpis kwalifikowany

Na ekranie ,Wprowadz PIN” nalezy poda¢ PIN certyfikatu i zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Jezeli wprowadzony PIN jest
poprawny wyswietlony zostanie ekran Podsumowania z uzupetniong listg podpiséw.

APLIKACIJE
KRYTYCINE

Podsumowanie

NIP:5343097668
Nazwa jednostki: Jan Nowak JANEX
Okres sprawozdawczy: 04.11.2018 do 07.12.2018

Data sporzadzenia: 07.11.2018

Lista podpiséw

1. PZ {RXIIOONAREXXX FKNX 1

+ Zi6z podpis 3

Po prawidtowym ztozeniu podpis zostaje wyswietlony na liscie podpiséw.

Przygotowany w aplikacji plik sprawozdania finansowego moze by¢ podpisany réwniez poza aplikacjg e-Sprawozdania
Finansowe.
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W celu podpisania dokumentu Podpisem Kwalifikowanym poza aplikacjg e-Sprawozdania finansowe nalezy
wykorzystaé zewnetrzy program przekazany przez wystawce podpisu kwalifikowanego razem z podpisem.
W przypadku problemdéw nalezy zapoznaé sie z instrukcja dostarczong przez dostawce lub skontaktowac sie
bezposrednio z dostawca podpisu kwalifikowanego.

Lista dostawcow:

Sigilium Sign 4 lub Sigilium Sign 5 (dostawca podpisu: Polska Wytwadrnia Papieréw Wartosciowych)
Szafir 2.0 (dostawca podpisu: Krajowa lzba Rozliczeniowa)

proCentrum SmartSign (dostawca podpisu: Asseco Data Systems SA)

PEM-HEART 3.9 (dostawca podpisu: CenCert)

https://www.nccert.pl/ (dostawca podpisu: EuroCert)

Podpisanie sprawozdania finansowego powoduje zablokowanie mozliwosci edycji sprawozdania finansowego, a co za
tym idzie jego modyfikacji. W celu przywrécenia mozliwosci edycji konieczne jest usuniecie wszystkich ztozonych
podpisow. Do edycji sprawozdania finansowego mozna wrécié klikajac przycisk [6] WSTECZ. Dodany podpis mozna
usuna¢ klikajac przycisk [7] USUN.

Po ztozeniu podpiséw nalezy klikng¢ przycisk [8] WYGENERUJ i wskaza¢ lokalizacje do zapisu podpisanego pliku

sprawozdania finansowego.

[UWAGA]: Jezeli na ekranie Dane identyfikujgce jednostke jako identyfikator zostat wybrany NIP sprawozdanie
zostanie wygenerowane w formie archiwum ZIP, jezeli zostat wybrany numer KRS, sprawozdanie zostanie
wygenerowane w formie pliku XML.

APLIKACIJE

w Eksporti kiet ZIP X
Sl KRYTYCZINE

N > X000G00000D0A0PSA > eSPR > working > v & | Przeszukaj: working £

Organizuj v Nowy folder = v
Nazwa Rozmiar

s Szybki dostep
current

¢@& OneDrive sendout

[ Ten komputer e

| Dokumenty
D Muzyka

J Obiekty 3D

&= Obrazy

& Pobrane

I Pulpit

B Wideo

‘s Dysk lokalny (C:)

¥ Sie¢

Nazwa pliku: | export_611256241741006.zip ~

Zapisz jako typ: | all zip files (*.zip) v

WSTECZ WYGENERU]J
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https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/okresl-ustawienia-programu-sigilium-sign-4
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/skladanie-podpisu-elektronicznego-okresl-ustawienia-programu-sigilium-sign-5
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/okresl-ustawienia-programu-szafir-2-0
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/okresl-ustawienia-programu-procentrum-smartsign
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-sprawe-w-urzedzie/dlaczego-warto-zalatwiac-sprawy-urzedowe-przez-biznes-gov-pl-i-jak-to-zrobic/skladanie-podpisu-elektronicznego-okresl-ustawienia-programu-pem-heart-3-9
https://www.nccert.pl/

Po kliknieciu przycisku WYGENERUJ, wyswietli sie okno, w ktérym nalezy poda¢ nazwe dla archiwum .zip lub pliku xml
sprawozdania finansowego (odpowiednio jezeli jako identyfikator zostat wskazany NIP lub numer KRS) oraz wskazaé
lokalizacje do zapisu tego pliku. Po zatwierdzeniu zapisu, aplikacja powrdci do Menu Gtéwnego.
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Funkcjonalnos$¢ pozwala na przestanie do Szefa KAS archiwum .zip zawierajgcego pliki sprawozdania oraz metryki.

[UWAGA]: W celu wystfania pliku XML utworzonego w innej aplikacji nalezy otworzy¢ plik z pomocg funkcjonalnosci
Otwoérz sprawozdanie i uzupetni¢ Dane identyfikujgce jednostke. Nastepnie za pomoca przyciskow ,DALEJ” nalezy
przej$¢ do ekranu Podsumowanie, gdzie mozliwe jest ztozenie podpisdw i wygenerowanie sprawozdania finansowego
w formie archiwum .zip.

ZA POSREDNICTWEM APLIKACJI MOZESZ WYStAC WYLACZNIE SPRAWOZDANIE FINANSOWE OSOBY FIZYCZNEJ DO
SZEFA KAS!

Przeczytaj uwaznie zanim WYSLESZ!

Kto ma obowiazek wystac sp danie finansowe do Szefa KAS?

Do Szefa KAS sprawozdania finansowe przesytaja osoby fizyczne - podatnicy podatku dochodowego od os6b fizycznych
prowadzacy ksiegi rachunkowe obowiazani do sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Jezeli sprawozdanie finansowe, ktére chcesz wystac dotyczy:

* jednostki wpisanej do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego - musisz przekazac je wylgcznie do
repozytorium dokumentéw finansowych prowadzonego przez KRS za posrednictwem strony - https://ekrs.ms.gov.pl

* podatnika podatku CIT niewpisanego do rejestru przedsiebiorcow KRS - musisz przekazac je do wiasciwego urzedu
skarbowego na elektronicznym nosniku danych albo na elektroniczng skrzynke podawczg organu podatkowego (ePUAP) -
mozesz np. skorzystac z e-ustugi ..Pismo ogdlne do Urzedu”.

* spotki cywilne] - nie masz obowiazku przekazania go ani do Szefa KAS, ani do urzedu skarbowego.

Za posrednictwem tej aplikacji mozesz wystac wytacznie sprawozdanie finansowe osoby fizycznej do Szefa KAS!

ZAPOZNALEM SIE

Po wybraniu w Menu gtéwnym kafelka , Wyslij dokument do Szefa KAS” w aplikacji pojawia sie okno z komunikatem
zaprezentowanym na powyzszym zrzucie ekranu. Jezeli uzytkownik potwierdzi, ze zapoznat sie z informacjami zostaje
wyswietlone pytanie: ,Czy sprawozdanie finansowe, ktére chcesz wystaé dotyczy osoby fizycznej?”. W przypadku
potwierdzenia, uzytkownik zostanie poproszony o wskazanie typu pliku przeznaczonego do wysyfki.
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TYP PLIKU

Jaki plik chcesz wystac?

Dodaj plik ZIP ze
sprawozdaniem

Dodaj inny plik

W tym celu w aplikacji pojawia sie okno z komunikatem, w ktérym nalezy wybrac typ pliku przeznaczonego do wysyiki.
Do wyboru sg [1] dwie opcje:

e Dodaj plik ZIP ze sprawozdaniem,

e Dodajinny plik — opcja ta pozwala na przestanie nastepujgcych dokumentow:
o Opinia biegtego rewidenta sprawozdania finansowego,

Uchwata zatwierdzajgca sprawozdanie,

Uchwata o podziale zysku lub straty,

Sprawozdanie z dziatalnosci,

Sprawozdanie ptatnosci na rzecz administracji publicznej,

Sprawozdanie skonsolidowane roczne,

Opinia biegtego rewidenta skonsolidowanego sprawozdania,

Uchwata zatwierdzajgca skonsolidowanego sprawozdania,

Sprawozdanie z dziatalnosci jednostki dominujacej,

Sprawozdanie skonsolidowane z ptatnosci na rzecz administracji,

Informacja o braku obowigzku sporzadzenia sprawozdania rocznego.

O O 0O 0O 00O O O O O

[UWAGA]: Opcja Dodaj inny plik nie moze by¢ wykorzystywana do przesytania pliku zawierajgcego sprawozdanie
finansowe do Szefa KAS. Sprawozdanie finansowe do Szefa KAS moze by¢ wystane wytgcznie po wybraniu opcji
Dodaj plik ZIP ze sprawozdaniem.
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6.1 Dodaj plik ZIP ze sprawozdaniem

Funkcjonalnosé pozwala na dodanie pliku ZIP sprawozdania finansowego. Nalezy pamietac, ze dodawany w ten sposéb
plik ZIP powinien spetnia¢ wymagania aplikacji (wewnatrz powinny znajdowac sie pliki XML sprawozdania finansowego
oraz metryki). Jest to plik ZIP utworzony po ztozeniu wszystkich wymaganych podpiséw i wybraniu przycisku
WYGENERUJ, zgodnie z instrukcjg zawartg w rozdziale Podsumowanie i ztozenie podpisu.

& Dodaj pakiet ZIP do wysytki X
= v 4 [5 > Tenkomputer > Dokumenty > Przeszukaj: Dokumenty »

Organizuj v Nowy folder By M @O
A Nazwa

s Szybki dostep

[£ Dokumenty #

& Pobrane  #

=] Obrazy +

Adobe

Niestandardowe szablony pakietu Office
Odebrane pliki

Pliki programu Outlook

20181106 Screencast-0-Matic

loonetka_20181C 3 export_90340664794833.zip
new_20181031 (B export_95527664120699.zip

H Pusit (1 export_696775645285932.zip

Wybierz plik do podgladu.
@@ OneDrive
[ Ten komputer
|2 Dokumenty
D Muzyka
B Obiekty 30
] Obrazy
& Pobrane
I Pulpit

v <

Nazwa pliku: v | [altzip fites (ip)

W wyniku wybrania opcji ,,Dodaj plik ZIP ze sprawozdaniem” otworzy sie okno, w ktérym nalezy wskazaé lokalizacje
archiwum .zip zawierajgcego podpisane sprawozdanie finansowe oraz metryke.

[UWAGA]: Kazde sprawozdanie finansowe musi zostaé¢ podpisane przed wysytka. Jesli sprawozdanie finansowe nie
zostato podpisane, mozna je podpisa¢ w aplikacji otwierajac za pomocg funkcjonalnosci ,Otwdrz sprawozdanie”,
a nastepnie postepujac zgodnie z instrukcjami na ekranie Podsumowanie i ztozenie podpisu.

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 93 z 107



_________ ¥ ____, [1]1 Wyslij do Szefa KAS

: NIP: 5343097668
1

1
1 /\
i i Dodaj dokument z metadanymi ¥ [2]
1 Nazwa jednostki: 1 /* = [3]
1 1
1Jan Nowak JANEX 1 v
1 1
1 : B B B S ===
| Okres sprawozdawczy: 1 i
104.11.2018 do 07.12.2018 | i
1 1 1
! ; e e e e e e A —— |
| Data sporzgdzenia: 1
1 1 e B 5 T Ea
107.11.2018 1 ILista os6b zobowiazanych do podpisania sprawozdania finansowego I
s e S B s U i
I
i i
I
: Imie i nazwisko !
I
’ |
1
: Czy osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania finar podpisata spr danie :
: finansowe? :
: Tak Nie |
: Czy osoba zobowigzana do podpisania spr ia finar ztozyta pi: :A =
: uzasadnienie odmowy podpisu? : \
ia |
: Tak Nie : [4]
i i
1 1
1 1
1 1
1 [

Lista podpisow wysytki

ANULU]J

Po otworzeniu prawidtowego pliku sprawozdania finansowego wyswietli sie ekran ,Wyslij do Szefa KAS”.
W lewym bocznym menu znajdujg sie [1] podstawowe dane dotyczgce sprawozdania finansowego.

W centralnej czesci ekranu jest podana [2] nazwa i typ dodanego dokumentu oraz sekcja [3] dodaj dodatkowe
dokumenty — w tym miejscu istnieje mozliwos¢ dodania dodatkowych dokumentéw, ktére nie sg elementem
sprawozdania finansowego, a ktére chcemy wystaé wraz ze sprawozdaniem finansowym w tej samej wysyfce. Limit
dodatkowych dokumentéw w jednej wysytce wynosi 10.

Ponizej znajduje sie [4] tabela , Lista 0séb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego”.
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Wyslij do Szefa KAS
NIP: 5343097668
Dodaj dokument z metadanymi

Maskiaiednostos 1. €SPR_report.xml, SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Jan Nowak JANEX

Dodaj dodatkowe dokumenty — [5]
Okres sprawozdawczy:
04.11.2018 do 07.12.2018 [
Y
R
Data sporzadzenia: | Opinia Bieglego Rewidenta Sprawozdania Finansowego 1
1
07.11.2018 1| Uchwata Zatwierdzajaca Sprawozdanie lenia finansowego

1| Uchwata O Podziale Zysku Lub Straty
1| Sprawozdanie Z Dziafalnosci
|| Sprawozdanie Platnosci Na Rzecz Administracj Publicznej

1
1| Sprawozdanie Skonsolidowane Roczne

g0 podg spr lie

1
|| Opinia Biegtego

wak ! :
1| Uchuita anego Sp _— -

: praw vie Z Dzi $ci Jednostki D ansowego ztozyta pisemne

: Sprawozdanie Skonsolidowane Z Platnosci Na Rzecz Administracji

:\nformaqaosrakum iazki ia Sp Rocznego Tak Nie

Lista podpisow wysytki

ANULU]J

Wyslij do Szefa KAS
NIP: 5343097668
Dodaj dokument z metadanymi
1. eSPR_report.xml, SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Jan Nowak JANEX [6] /—\
Dodaj dodatkowe dokumenty \

Okres sprawozdawczy: Y

[ I
QaELERUIS dooEaz2uis Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego : WYBIERZ PLIK :
!

Data sporzadzenia:
07.11.2018 Lista oséb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego

Nazwa jednostki:

Imie i nazwisko

Czy osoba zobowigzana do podpisania spr ia fi g0 podpisata spr
finansowe?

Tak Nie
Czy osoba zobowiazana do podpisania spr: ia fi go ztozyta pi:

uzasadnienie odmowy podpisu?

Lista podpisow wysyiki

ANULUJ

W celu dodania dodatkowego dokumentu nalezy najpierw wybraé jego [5] typ, a nastepnie wskazac lokalizacje
odpowiedniego pliku [6] Wybierz plik. Dla dodatkowych dokumentédw dopuszczalne sg nastepujgce formaty: csv, .jpg,
.png, .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .odt, .ods, .txt, .rtf, a nazwa musi mie¢ dtugos¢ od 5 do 55 znakdw i nie moze zawierac
spacji, ani polskich znakéw diakrytycznych (Przyktad prawidtowej nazwy: OpiniaBieglego) .
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Po zatgczeniu plik zostaje wyswietlony na liscie.

NIP: 5343097668

Nazwa jednostki:
Jan Nowak JANEX

Okres sprawozdawczy:
04.11.2018 do 07.12.2018

Data sporzadzenia:
07.11.2018

Wyslij do Szefa KAS

Dodaj dokument z metadanymi
1. eSPR_report.xml, SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Dodaj dodatkowe dokumenty

Opinia Biegtego i pr ia Fi

Lista oséb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego

Imie i nazwisko

Czy osoba zobowi do podpisania spr ia fi go podpisata spr
finansowe?
Tak Nie
Czy osoba zobowi do podpisania spr d go ztozyta pi
sgzire N
Y poap
Tak Nie

Lista podpiséw wysytki

ANULU]J

Przy kazdej dodanej do listy pozycji znajduje sie przycisk [7] USUN pozwalajacy na usuniecie danego pliku z wysytki.

NIP: 3898960515

Nazwa jednostki:
ANEX Anna Kowalska

Okres sprawozdawczy:
2019-02-01 do 2019-03-25

Data sporzadzenia:

Wyslij do Szefa KAS

Dodaj dokument z metadanymi
1. eSPR_sprawozdanie.xml, Sprawozdanie Finansowe

2. opinia.pdf, Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego USUN

Dodaj dedatkowe dokumenty

Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego

WYBIERZ PLIK

13.02.2019

Lista os6b zobowiazanych do podpisania sprawozdania finansowego

[ T T T T T T T T T T T T T T T T T i

: Imie i nazwisko :

e T r e a

[8] | Cay osoba zobowiazana do podpisania sprawozdania finansowego podpisata i 9]

: sprawozdanie finansowe? : 3

i Tak Nie | ‘

: Czy osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania finansowego ztozyta pisemne : )

: uzasadnienie odmowy podpisu? :4{

: Tak Nie :

S |

Lista podpisow wysytki

ANULUJ
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Po zatgczeniu wszystkich dodatkowych dokumentdw nalezy uzupetnié¢ Liste osdéb zobowigzanych do podpisania
sprawozdania finansowego. W tym celu nalezy wpisac [8] imie i nazwisko oraz udzieli¢ odpowiedzi na pytania [9] ,Czy
osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania finansowego podpisata sprawozdanie finansowe?” oraz ,Czy osoba
zobowigzana do podpisania sprawozdania finansowego ztozyta pisemne uzasadnienie odmowy podpisu?” i zatwierdzic¢
naciskajgc przycisk ,,Dodaj”.

Te czynnos¢ nalezy odrebnie powtdrzy¢ dla kazdej osoby zobowigzanej do podpisania sprawozdania finansowego,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

NIP: 3898960515

Nazwa jednostki:
ANEX Anna Kowalska

Okres sprawozdawczy:
2019-02-01 do 2019-03-25

Data sporzgdzenia:
13.02.2019

Po uzupteniuniu listy oséb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego

1. eSPR_sprawozdanie.xml, Sprawozdanie Finansowe

2. opinia.pdf, Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego LSLIN

Dodaj dodatkowe dokumenty

Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego

Lista oséb zobowiazanych do podpisania sprawozdania finansowego
Imie i nazwisko

Czy osoba zobowiazana do podpisania sprawozdania finansowego podpisata
sprawozdanie finansowe?

Tak
Czy osoba zobowiazana do podpisania sprawozdania finansowego ztozyta pisemne
uzasadnienie odmowy podpisu?

Tak

1. Adam Kowalski, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie ®
2. Jan Nowak, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie

Lista podpisow wysy#ki

ANULU

WYBIERZ PLIK

nalezy podpisa¢ wysytke

uzywajac przycisku [10] ZtOZ PODPIS. Podpis wysytki sktada sie w sposéb analogiczny do opisanego w podrozdziale
Podsumowanie i ztozenie podpisu.

Woystanie prawidtowo podpisanego (zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci) sprawozdania finansowego do
Szefa KAS jest czynnoscig techniczng i sama wysytke moze podpisaé dowolna osoba — np. wtasciciel albo ksiegowy
albo zupetnie inna osoba. Nie ma przy tym obowigzku jakiegokolwiek zgtaszania tej osoby do szefa KAS czy przesytania
petnomocnictwa do ztozenia sprawozdania.
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NIP: 5343097668

Nazwa jednostki:
Jan Nowak JANEX

Okres sprawozdawczy:
04.11.2018 do 07.12.2018

Data sporzadzenia:
07.11.2018

Wyslij do Szefa KAS

Dodaj dokument z metadanymi
1. eSPR_sprawozdanie.xml, Sprawozdanie Finansowe

2. eSPR_report_2019_02_18_11_54_24.pdf, Opinia Bieglego Rewidenta Sprawozdania Finansowego

Dodaj dodatkowe dokumenty

Opinia Bleglego d Spr d Bt

Lista oséb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego

1. Adam Kowalski, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie ®
2. Jan Nowak, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie ®

Lista podpiséw wysyiki

ZtOZ PODPIS
PR ::0: rooris |

ANULUJ

USUN

WYBIERZ PLIK

Po prawidtowym ztozeniu podpis zostaje wyswietlony na [11] Liscie podpisow wysytki.
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NIP: 3898960515

Nazwa jednostki:
ANEX Anna Kowalska

Okres sprawozdawczy:
2019-02-01 do 2019-03-25

Data sporzadzenia:
13.02.2019

Wyslij do Szefa KAS

Dodaj dokument z metadanymi
1. eSPR_sprawozdanie.xml, Sprawozdanie Finansowe

2. opinia.pdf, Opinia Biegtego Rewidenta Sprawozdania Finansowego USUN

Dodaj dodatkowe dokumenty

Opinia Biegteg Spr dania Fir B¢

Lista oséb zobowigzanych do podpisania sprawozdania finansowego
1. Adam Kowalski, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie ®
2. Jan Nowak, czy podpisat - Tak, czy ztozyt odmowe - Nie ®

Lista podpiséw wysy#ki

ZtOZ PODPIS

ANULU]J

USUN

WYBIERZ PLIK

Jezeli zostaty dodane wszystkie dodatkowe dokumenty, uzupetniona lista oséb zobowigzanych do podpisania
sprawozdania finansowego oraz ztozono podpis pod wysytka plikéw nalezy wysta¢ sprawozdanie finansowe za pomoca

przycisku [12] WYSLIJ.
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Wyslij do Szefa KAS
NIP: 3898960515
Dodaj dokument z metadanymi

e 1. eSPR_sprawozdanie.xml, Sprawozdanie Finansowe

ANEX Anna Kowalska

2.eSPR_report_2019_02_18_11_54_24.pdf, Uchwata O Podziale Zysku Lub Straty usu N
Okres sprawozdawczy:

SRR COENE R Dodaj dodatkowe dokumenty

Data sporzadzenia: Uchwala O Podziale Zysku Lub Straty WYBIERZ PLIK

13.02.2019
________________________________________________ -

Lista oséH |

I

1. Anna K( x :
4} Czy wysytasz sprawozdanie finansowe osoby fizycznej? T

]
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Jezeli proces wysyiki przebiegt prawidtowo, system zwraca komunikat: ,,Wysytka zakoriczona sukcesem”.

APLIKACIJE
KRYTYCZNE

Pobierz
Nazwa pakietu Data wysytki Numer referencyjny dokumentu Status UPO

Sprawozdanie 345337930940433bab029dag54dfe2e3 Prz anie zakonczone. ¥+
finansowe Wygenerowane UPO, o
Sprawozdanie 05.11.2018 29b453bd582341619e2ad95b1aa%¢cec6d
finansowe 10:57:12
Sprawozdanie 05.11.2018 8b557e73086d451387e4bd8f5d60ad35
finansowe 10:09:29

POWROT DO EKRANU STARTOWEGO

Po kliknieciu OK wyswietli sie ekran z listg statusdw UPQO opisany szczegétowo w rozdziale Urzedowe potwierdzenie
odbioru.

Projekt CVP

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Strona 101 z 107



6.2 Dodaj inny plik

"y APLIKACJE
KRYTYCZNE

Dane identyfikujace jednostke

Adres zamieszkania

Wojewodztwo *

Okres sprawozdawczy i data sporzadzenia

Data sporzadzenia sprawozdania finansowego

WSTECZ

W wyniku wybrania opcji ,Dodaj inny plik” wyswietli sie ekran, na ktérym nalezy uzupetni¢ dane identyfikujace oraz
okres sprawozdawczy i date sporzadzenia. Informacje te sg niezbedne do identyfikacji jednostki oraz przypisania
przesytanych plikdow do konkretnego sprawozdania finansowego. Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdél
i kliknieciu przycisku DALEJ zostaniemy przeniesieni na ekran wysytki. Kolejne kroki sg analogiczne jak w rozdziale
Dodaj plik ZIP ze sprawozdaniem.

Przycisk ,, WSTECZ” umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

[UWAGA]: Opcja Dodaj inny plik nie moze by¢ wykorzystywana do przesytania pliku zawierajgcego sprawozdanie
finansowe do Szefa KAS. Sprawozdanie finansowe do Szefa KAS moze byé wystane wytgcznie po wybraniu opcji Dodaj
plik ZIP ze sprawozdaniem.
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APLIKACIJE
KRYTYCZINE

Pobierz
Nazwa pakietu Data wysytki Numer referencyjny dokumentu Status urPo

bsfde20a4f9e4531b688a508e3d06057

345337930940433bab029dag54dfe2e3 Przetwarzanie zakonczone.
PO.

Wygenerowane UPO.

Kazda wysytka dokonana za pomoca aplikacji e-Sprawozdania Finansowe zostanie odnotowania na ekranie UPO.
W tym miejscu wyswietlana jest lista sprawozdan finansowych, jak i innych plikéw, ktdére zostaty wystane za
posrednictwem aplikacji. Tabela sktada sie z nastepujgcych kolumn:

Nazwa pakietu — tutaj znajdziemy typ przestanego dokumentu,

Data wysytki — data przestania do Szefa KAS danego pliku,

Numer referencyjny dokumentu — indywidualny numer dokumentu nadany przez aplikacje,

Status — etap, na ktérym znajduje sie przesytany dokument (lista mozliwych statuséw opisana jest ponizej),

Pobierz UPO — w tym miejscu pojawi sie ikona do pobrania UPO jezeli plik zostat poprawnie wygenerowany oraz
wystany.

[UWAGA]: W przypadku plikéw nie bedgcych sprawozdaniami finansowymi nie otrzymujemy dokumentu Urzedowego
Potwierdzenia Odbioru. Otrzymujemy wytgcznie systemowe potwierdzenie.
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LISTA MOZLIWYCH STATUSOW:

Sesja zostata rozpoczeta

W aplikacji rozpoczeta sie wysytka pliku
sprawozdania i/lub dodatkowych dokumentow.

Pliki zostaty przestane

Pliki zostaty prawidtowo przestane na serwer.

Sesja zostata zakoriczona

Pliki zostaty prawidtowo wystane.

Weryfikacja podpisdw - przetwarzanie

Rozpoczeta sie weryfikacja ztozonych podpiséw.

Weryfikacja podpiséw - btad

Podczas weryfikacji podpisdw zostaty znalezione
btedy. Nalezy zweryfikowaé, czy zostato
podpisane sprawozdanie finansowe oraz czy
ztozone podpisy sg wazne.

Weryfikacja podpisow - sukces

Podpisy zostaty prawidtowo zweryfikowane.

Przetwarzanie pakietu — przetwarzanie

Rozpoczeta sie  weryfikacja  komunikatu
przestanego przez aplikacje do systemu.

Przetwarzanie pakietu - sukces

Komunikat zostat zweryfikowany pozytywnie.

Przetwarzanie pakietu - btad

Komunikat zostat zweryfikowany negatywnie.

Przetwarzanie metadanych — przetwarzanie

Weryfikacja zgodnosci danych identyfikacyjnych
podatnika.

Przetwarzanie metadanych - sukces

Weryfikacja  wykazata  zgodnos¢  danych

identyfikacyjnych podatnika.

Przetwarzanie metadanych - btad

Weryfikacja wykazata brak zgodnosci danych
identyfikacyjnych podatnika.

Weryfikacja sprawozdania — przetwarzanie

Weryfikacja zgodnosci sprawozdania

finansowego ze schema XSD.

Weryfikacja sprawozdania - sukces

Sprawozdanie zostato prawidtowo

zweryfikowane ze schemg XSD.

Weryfikacja sprawozdania - btad

Sprawozdanie zawiera btedy — jest niezgodne ze
schema XSD.

Generowanie UPO - przetwarzanie

Rozpoczeto sie generowanie UPO.

Generowanie UPO - sukces

UPO zostato wygenerowane poprawnie.

Generowanie UPO - btad

UPO nie zostato wygenerowane poprawnie.

Przetwarzanie zakoriczone. Wygenerowane
UPO

Plik UPO gotowy do pobrania.

Przetwarzanie zakonczone. Bez potwierdzenia

Dokumenty dodatkowe zostaty przestane

prawidtowo.

Generowanie UPO - btad

Podczas generowania UPO wystgpit bfad.

Btagd wewnetrzny ustugi

Brak  odpowiedzi serwera  Ministerstwa
Finansow.

Nieprawidtowy numer referencyjny

Brak dokumentu
referencyjnym.

o wskazanym numerze
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Funkcja Otwdrz sprawozdanie pozwala na otworzenie wcze$niej utworzonego pliku sprawozdania finansowego
(w formie [1] archiwum .zip lub [2] pliku XML, utworzonego w aplikacji e-Sprawozdania finansowe lub w innej aplikacji)
i jego modyfikacje.

[UWAGA]: Podpisane sprawozdanie finansowe powoduje zablokowanie mozliwosci edycji sprawozdania finansowego.
W celu przywrdcenia mozliwosci edycji konieczne jest usuniecie wszystkich ztozonych podpisow. Dodany podpis
mozna usuna¢ klikajac przycisk USUN na ekranie Podsumowanie i ztozenie podpisu.

TYP PLIKU

Wybierz plik, ktéry chcesz otworzy¢?

Wybierz plik ZIP ze
sprawozdaniem

Jezeli zostato wybrane sprawozdanie finansowe z pliku XML konieczne jest uzupetnienie metryki sprawozdania
finansowego sktadajgcej sie z Danych identyfikujgcych jednostke oraz okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Projekt CVP
Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Strona 105 z 107



‘-’?(APUKACJE
/_ 3] QAN krRYTYCZNE

Dane identyfikujace jednostke v

Adres zamieszkania

Wojewédztwo *

Okres sprawozdawczy i data sporzadzenia

Po uzupetnieniu [3] wszystkich wymaganych pdl aktywuje sie przycisk [4] DALEJ.
Przycisk [5] WSTECZ umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.
Kolejne kroki modyfikacji sprawozdania finansowego sg analogiczne do opisanych w rozdziale Utwdrz nowe.

Jezeli Uzytkownik za pomoca funkcji Otwérz sprawozdanie otwiera plik XML sprawozdania finansowego wytworzony
w innym programie, to w celu wystania sprawozdania finansowego do Szefa KAS nalezy uzupetni¢ Dane identyfikujgce
jednostke. Nastepnie za pomocg przyciskéw ,DALEJ” nalezy przejs¢ do ekranu Podsumowanie, gdzie mozliwe jest
ztozenie podpiséw i wygenerowanie sprawozdania finansowego w formie archiwum .zip.
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Czy moge podpisac plik XML w aplikacji zewnetrznej?

Tak, plik XML mozna podpisa¢ w aplikacji zewnetrzne;j.

Jak otworzy¢ plik podpisany w aplikacji zewnetrznej?

Plik XML podpisany w aplikacji zewnetrznej mozna otworzy¢ za pomocg funkcjonalnosci Otwdrz sprawozdanie.

Czy moge samodzielnie przygotowaé archiwum .zip do otworzenia w aplikacji?

Tak, nalezy jednak pamieta¢, ze takie archiwum musi zawiera¢ prawidtowe pliki eSPR_metrics.xml oraz
eSPR_sprawozdanie.xml zgodne ze schemami opublikowanymi przez Ministerstwo Finanséw.

Jakie pliki znajduja sie w archiwum .zip ze sprawozdaniem finansowym?

W archiwum .zip ze sprawozdaniem finansowym znajduja sie pliki eSPR_metrics.xml oraz eSPR_sprawozdanie.xml.

Czym jest plik eSPR_metrics.xml?

Plik eSPR_metrics.xml zawiera dane identyfikujgce podatnika/jednostke.

Czym jest plik eSPR_sprawozdanie.xml|?

Plik eSPR_sprawozdanie.xml zawiera dane sprawozdania finansowego oraz dane podpiséw.
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