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PODRECZNIK SKEADANIA E-SPRAWOZDAN

Z uwagi na obecnga sytuacje zwigzang z epidemiag oraz zmiany w stanie prawnym wprowadzajgce istotne modyfikacje
w zakresie sktadania sprawozdan finansowych, ktdére w pierwszej potowie roku 2019 przetozyty sie na wzrost
niepewno$ci w zakresie sposobu realizacji posiadanych obowigzkéw, zespdt FILIPIAK BABICZ LEGAL sp. k.
niniejszym oddaje do Panstwa dyspozycji podrecznik sktadania e-sprawozdan celem sprawnego i bezproblemowego
przeprowadzenia omawianej procedury na zakonczenie kolejnych okreséw sprawozdawczych.

Najwazniejsze zmiany:

e od 1 pazdziernika 2018 r. sprawozdanie finansowe nalezy sporzadza¢ wylacznie w postaci elektronicznej
oraz opatrywac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP;

e rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie okreslenia innych terminéw wypetniania
obowigzkow w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia, zatwierdzenia, udostepnienia i przekazania do
wihasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub informacji (dalej jako: ,Rozporzadzenie MF")
odwleka obowigzek realizacji obowigzku sprawozdawczego. Przepisy Rozporzgdzenia MF, o ktérych mowa w
niniejszym podreczniku, majg zastosowanie do obowigzkéw dotyczacych roku obrotowego kornczgcego sie po
dniu 29 wrzednia 2019 r., jednak nie pdzniej niz w dniu 30 kwietnia 2020 r., ktérych termin wykonania nie
uptynat przed dniem 31 marca 2020 r.
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CZYM JEST KWALIFIKOWANY PODPIS ELEKTRONICZNY ORAZ PROFIL ZAUFANY EPUAP?

Kwalifikowany podpis elektroniczny oraz profil zaufany ePUAP stuzg temu samemu celowi, tj. identyfikacji tozsamosci
danej osoby, jednak wystepuje miedzy nimi kilka istotnych roznic. Profil zaufany ePUAP jest powigzanym z numerem
PESEL, darmowym rozwigzaniem stuzgcym zatatwianiu spraw urzedowych online. Kwalifikowany podpis elektroniczny
jest z kolei ptatnym, komercyjnym produktem réwnowaznym podpisowi wiasnorecznemu i majgcym, tym samym,
szersze zastosowanie (mozna nim podpisywa¢ dokumenty PDF, a nawet wiadomosci e-mail).

Instrukcje dotyczaca zatozenia profilu zaufanego, odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania i inne mozna znalez¢ na
stronie profilu zaufanego w zaktadce Pomoc

KIEDY TRZEBA SPORZADZIC ORAZ PODPISAC SPRAWOZDANIE?

Termin na sporzadzenie sprawozdania finansowego to 3 miesigce od dnia bilansowego (od dnia, na ktory
sprawozdanie finansowe jest sporzagdzane). W przypadku roku obrotowego pokrywajgcego sie z rokiem kalendarzowym
jest to termin do 31 marca.

UWAGA! Na podstawie § 3. ust. 4 Rozporzadzenia MF termin przediuzono o 3 miesigce, a w przypadku jednostek
prowadzacych dziatalnosS¢, do ktdrej stosuje sie przepisy ustaw, o ktdrych mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 21 lipca
2006 r. o nadzorze nad rynkiem finansowym, o 2 miesigce.

Odpowiedzialnym za sporzadzenie sprawozdania finansowego jest kierownik jednostki, a wiec osoba lub organ jedno-
lub wieloosobowy (najczesciej zarzad), ktory kieruje dang jednostka, mianowicie:

= osoba fizyczna prowadzaca indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza;
= wspolnicy prowadzacy sprawy spotki;

= czlonkowie organu zarzadzajgcego;

= likwidator;

= syndyk;

=  zarzadca w postepowaniu restrukturyzacyjnym.

Podpisac sie pod sprawozdaniem finansowym powinna osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych (np.
gtéwny ksiegowy badz dyrektor finansowy) oraz kierownik jednostki.

GLOWNY KSIEGOWY + KIEROWNIK JEDNOSTKI

W przypadku organéw wieloosobowych podpis muszg ztozy¢ wszyscy ich cztonkowie. Nie jest dopuszczalne sktadanie
podpisu przez petnomocnika. Podpisy powinny zosta¢ ztozone zgodnie z terminem dla sporzadzenia sprawozdania.
Stanowi to ostatni etap sporzadzania tego dokumentu.

Odmowa podpisu sprawozdania finansowego wymaga pisemnego uzasadnienia dofgczonego do sprawozdania
finansowego (np. w postaci skanu lub zdjecia). Warto zadbac, aby udokumentowana odmowa byta datowana na dzien
przed uptywem terminu.

JAKA JEST PROCEDURA SKEADANIA PODPISU?

Woczesniej stworzone sprawozdanie finansowe w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ kolejno do wszystkich osdéb, od
ktérych wymagany jest podpis. Poszczegdlne osoby mogg stosowac jedng z dwdch dopuszczalnych form podpiséw. Ze
wzgledéw technicznych zalecane jest natomiast, aby w pierwszej kolejnosci podpisywaly sprawozdanie osoby
dysponujace profilem zaufanym, a dopiero nastepnie osoby uzywajace kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
Zaleca sie, w przypadku stosowania obu metod podpisu dla jednego sprawozdania, upewnienie sie u dostawcy podpisu
kwalifikowanego co do procedury sktadania podpisow.

Sprawozdanie finansowe mozna podpisac podpisem zaufanym korzystajgc, miedzy innymi, z aplikacji zintegrowanych z
profilem zaufanym, np. w aplikacji e-Sprawozdania finansowe.



https://pz.gov.pl/dt/help
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Na stronie Ministerstwa Cyfryzacji mozna bezptatnie skorzystac z ustugi podpisania dokumentu elektronicznego profilem
zaufanym ePUAP pod adresem:

Gov.pl - Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Strona dopuszcza podpisywanie sprawozdan w wielu formatach. Jest to zalecane rozwigzanie dla o0s6b
niezaawansowanych w innych metodach podpisywania sprawozdan.

Ponizej znajduje sie instrukcja sktadania podpisow za pomocg strony.

KROK 1.

Nalezy wybra¢ pole ,PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT”

PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT

KROK 2.

Nalezy wybra¢ pole ,WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU" albo przeciggnac i upusci¢ dokument na wysokosci pola.

1]

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

albo przeciagnij i upus¢ tutaj

KROK 3.

Nalezy zaznaczy¢ plik zawierajgcy sprawozdanie finansowe i wybrac pole ,otwérz”.



https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie---wykorzystaj-podpis-zaufany
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~
Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
!@ Spraweozdanie finansowe do podpisania 10.10.2019 14:33 Arkusz programu ... TKB

sa pliku: | Sprawozdanie finansowe do podpisania v| Wizystkie pliki ~

KROK 4.

Nalezy wybrac¢ pole ,,PODPISZ” celem ztozenia podpisu w wybranym pliku.

Usun

Dokument zostat poprawnie dodany
Sprawozdanie finansowe do podpisania.xlsx

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego

PODPISZ

KROK 5.

Po przeniesieniu na strone logowania Profilu Zaufanego nalezy wprowadzi¢ wlasciwe dane. Alternatywnie istnieje
mozliwos¢ zalogowania sie przy pomocy banku lub innego dostawcy. Po wpisaniu danych nalezy wybrac pole ,ZALOGUJ
SIE".
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Zaloguj sie za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

‘ Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

KROK 6.

7

Nalezy wybrac pole ,,Podpisz podpisem zaufanym”.

Podpisywanie dokumentu Anuluj

KROK 7.

Na podany wczesniej numer telefonu powinna przyjs¢ wiadomos¢ z kodem, ktéry nalezy wpisa¢é w polu ,Kod
autoryzacyjny...”, a nastepnie wybrac pole ,POTWIERDZ".

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wopisz ponize] kod autoryzacyjny, ktary wystalismy na twoj telefon

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 10.10.2019:

|
Anuluj POTWIERDZ
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KROK 8.

Nastepnie powinien pojawi¢ sie komunikat o poprawnym podpisaniu pliku. Aby pobra¢ podpisane sprawozdanie
finansowe, nalezy wybrac pole ,,POBIERZ".

©

Wraéc do

| \/ poczatku

Sprawozdanie finansowe do podpisania.xlsx

Wtasciciel podpisu:  Marcin B
Data i godzina podpisu: ~ 2019-10-10 14:47:34 CEST
Status podpisu: @ Wazny
Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

Po podpisaniu pliku zaufanym podpisem strona wydaje plik w formacie XML (odpowiednio ustrukturyzowany plik
tekstowy), w ktdrym znajduje sie i podpisana tres¢, i wszystkie ztozone podpisy elektroniczne (jako dodatkowe znaki
odpowiednio identyfikujgce podpisujaca sie osobe). Tak podpisany, przekonwertowany juz plik nalezy wystac do kolejnej
osoby (np. wiadomoscig e-mail), ktora jest zobowigzana do ztozenia podpisu — i tak do skutku, tzn. podpisania pliku
przez wszystkich zobowigzanych.




FILIPIAKBABICZ.

PRAWO DZIALA

Za pomocg strony mozna takze sprawdzi¢, czy dokument zostat podpisany przez inne osoby oraz czy ztozone
podpisy sa prawidlowe. W tym celu nalezy wykona¢ zaprezentowane powyzej kroki 1-3, wybierajgc w kroku trzecim
juz wczesniej podpisany plik. Jesli plik zostat poprawnie podpisany, strona zwrdci nam zaprezentowany ponizej
komunikat wraz z informacjami o osobach, ktdre ztozyty podpis w pliku.

W zaprezentowanym ponizej przyktadzie dokument zostat podpisany przez dwie osoby.

fi]

Usun

Dokument zostat poprawnie dodany
Sprawozdanie finansowe do podpisania.xlsx.xml

Ztozone podpisy

Wiasciciel podpisu:  Marcin B
Data i godzina podpisu:  2019-10-10 14:47:34 CEST
Status podpisu: @ Wazny
Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

Wiasciciel podpisu:  Maciej R
Data i godzina podpisu: ~ 2019-10-10 15:10:13 CEST
Status podpisu: @ Wazny
Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

Wczesniej w 2019 r. istniata alternatywna procedura podpisywania dokumentéw za pomocg wspdlnego konta ePUAP
podmiotu (instytucji), w ramach ktérego podpisy mogty skfadac osoby, ktérym udzielono dostepu do takiego konta (jako
cztonkom instytucji), niemniej w opisywanym w niniejszym podreczniku zakresie ta mozliwos$¢ zostata wylgczona.
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CO PO SPORZADZENIU SPRAWOZDANIA?

KROK 1. BADANIE PRZEZ BIEGLEGO REWIDENTA

Wygenerowane odpowiednio sprawozdanie finansowe w niektdrych przypadkach musi by¢ zbadane przez biegtego
rewidenta, ktdry takze podpisuje je podpisem elektronicznym. Badanie ma na celu okreslenie rzetelnosci sporzadzenia
sprawozdania finansowego celem okreslenia koniecznych do przeprowadzenia korekt oraz wskazania wiascicielom
zasadnosci jego zatwierdzenia.

Obowigzkowi temu podlegajg instytucje wytypowane w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, m.in. banki
krajowe, spotdzielcze kasy oszczednosciowo-kredytowe, krajowe instytucje ptatnicze i instytucje pienigdza
elektronicznego czy spoétki akcyjne (z wyjatkiem spotek bedacych na dzien bilansowy w organizacji). Oprocz
wytypowanych podmiotéw w ustawie wskazuje sie ponadto limity, ktérych przekroczenie aktualizuje obowigzek
badania przez biegltego rewidenta.

W zwigzku z powyzszym, badaniu podlegaja roczne sprawozdania finansowe kontynuujacych dziatalno$¢ pozostatych
jednostek, ktore w poprzedzajgcym roku obrotowym, za ktéry sporzadzono sprawozdanie finansowe, spetnity co
najmniej dwa z nastepujgcych warunkow:

= $rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty wyniosto co najmniej 50 osdb;

= suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego stanowita rownowartoS¢ w walucie polskiej co najmniej
2.500.000 euro;

= przychody netto ze sprzedazy towardw i produktdw oraz operacji finansowych za rok obrotowy stanowity
réwnowarto$¢ w walucie polskiej co najmniej 5.000.000 euro.

Poza wskazanymi powyzej, badaniu podlegajg takze sprawozdania finansowe spdtek przejmujgcych i spotek nowo
zawigzanych sporzadzone za rok obrotowy, w ktorym nastgpito potgczenie, a takze roczne sprawozdania finansowe
jednostek sporzadzone zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Rachunkowosci, Miedzynarodowymi Standardami
Sprawozdawczosci Finansowej oraz zwigzanymi z nimi interpretacjami ogtoszonymi w formie rozporzadzen Komisji
Europejskiej.

Wyboru audytora dokonuje w formie uchwatly organ zatwierdzajacy sprawozdanie jednostki, chyba ze statut,
umowa lub inne wigzace jednostke przepisy prawa stanowig inaczej. Wyboru tego nie moze dokonaé kierownik
jednostki.

Co wiecej, wybrany podmiot musi widnie¢ w rejestrze biegtych rewidentéw lub na liscie firm audytorskich (dostepnych
on-line za pomocg Polskiej Izby Biegtych Rewidentow).

Sg to kwestie, na ktére nalezy zwrdci¢ uwage, poniewaz badanie przeprowadzone przez audytora wybranego przez
niewlasciwy organ lub nieznajdujgcego sie w rejestrze lub na liscie powoduje niewaznos¢ badania.

Samg umowe zawiera juz kierownik jednostki. Nie okresla sie konkretnej daty, niemniej ustawa wskazuje, ze
kierownik jednostki powinien zawrze¢ z firmg audytorskg umowe o badanie sprawozdania finansowego w terminie
umozliwiajgcym firmie audytorskiej udziat w inwentaryzacji znaczacych sktadnikéw majgtkowych. W kazdym wypadku
badanie powinno mie¢ miejsce przed zatwierdzeniem. Umowa powinna zosta¢ zawarta na okres co najmniej 2 lat.

KROK 2. ZATWIERDZENIE

Sporzadzone sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez organ zatwierdzajacy. Zatwierdzenie oznacza uznanie
przez wiascicieli jednostki sprawozdania finansowego za rzetelne.

Organem zatwierdzajgcym jest:

= w spotkach kapitalowych oraz komandytowo-akcyjnej — walne zgromadzenie akcjonariuszy
lub zgromadzenie wspdlnikow;

= w spotkach osobowych — wspdinicy;

= w spditdzielniach — walne zgromadzenie.



https://www.pibr.org.pl/pl/search/auditor?search=
https://www.pibr.org.pl/pl/search/auditor?search=
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Zatwierdzenie powinno mie¢ miejsce w ciggu 6 miesiecy od dnia bilansowego. W przypadku roku obrotowego
pokrywajacego sie z rokiem kalendarzowym jest to termin do 30 czerwca.

UWAGA! Na podstawie § 3. ust. 4 Rozporzadzenia MF termin na zatwierdzenie sprawozdania finansowego
przediuzono o 3 miesigce, a w przypadku jednostek prowadzacych dziatalnos¢, do ktdrej stosuije sie przepisy ustaw,
0 ktérych mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 21 lipca 2006 r. o nadzorze nad rynkiem finansowym, o 2 miesiace.

Stosownie natomiast do art. 15zzh ust. 2 ustawy COVID-19 w przypadku gdy terminy posiedzen organdéw
zatwierdzajgcych okreSlone w przepisach szczegdinych przypadajg przed terminem zatwierdzenia sprawozdan
finansowych okreSlonym w przepisach wydanych na podstawie m.in. ww. rozporzadzenia, posiedzenia organdéw
zatwierdzajacych odbywajg sie w terminie okreSlonym w przepisach wydanych na podstawie rozporzadzenia. Innymi
stowy, posiedzenia organéw zatwierdzajgcych réwniez mogg odby¢ sie w terminie pdzniejszym.

KROK 3. ZLOZENIE SPRAWOZDANIA

Tak podpisane sprawozdania finansowe (razem z innymi, wymaganymi dokumentami) podmioty wpisane do rejestru
przedsiebiorcow KRS majg obowigzek ztozy¢ do Repozytorium Dokumentéw Finansowych w KRS za posrednictwem
eKRS w ciggu 15 dni od momentu zatwierdzenia sprawozdania. W przypadku roku obrotowego pokrywajgcego
sie z rokiem kalendarzowym, jest to termin najpozniej do 15 lipca (przy zatozeniu zatwierdzenia w dniu 30 czerwca).

UWAGA! Na podstawie § 3. ust. 4 Rozporzadzenia MF co do zasady najp6zniejszym terminem bedzie 15 pazdziernika
(przy zatozeniu zatwierdzenia w dniu 30 wrzesnia).

W zaleznosci od formy prawnej danego podmiotu dokumenty podlegajgce zgtoszeniu to zasadniczo:

= roczne sprawozdanie finansowe;

=  sprawozdanie z dziatalnosci;

=  sprawozdanie z pfatnosci na rzecz administracji publicznej;

= uchwata o podziale zysku badz pokryciu straty;

= uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego;

= opinia biegtego rewidenta / sprawozdanie z badania rocznego sprawozdania finansowego.

Zgtoszenie do Repozytorium Dokumentdw Finansowych jest réwniez podpisywane przez kierownika jednostki, ale juz
wedtug zasad dotyczacych reprezentacji (a wiec zasadniczo nie ma obowigzku podpisywania np. przez wszystkich
cztonkdw zarzadu). W zasadzie wystarczy, aby zgtoszenie zostato podpisane przez jedng osobe (np. prokurenta), jezeli
jest ona uprawniona do jednoosobowej reprezentacji podmiotu i ma ujawniony w KRS numer PESEL.

Zgtoszenie moze by¢ podpisane przez petnomocnika w osobie adwokata, radcy prawnego lub prawnika zagranicznego.

Nie ma koniecznosci wczesniejszego podpisywania ani zatgczania w formie elektronicznej wyzej wymienionych uchwat
(wystarczg ich skany). Niepodpisane uchwaty zostang podpisane wraz z podpisywaniem zgtoszenia. W takim wypadku
nie mozna jednak skorzysta¢ z kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

JAK Z£0ZYC SPRAWOZDANIE?
Ponizej ogolnikowo zaprezentowana procedura sktadania dokumentacji w RDF.
KROK 1.

Na stronie eKRS nalezy wybrac pozycje ,Bezptatne zgtaszanie dokumentéw finansowych”.



https://ekrs.ms.gov.pl/rdf/rd/
https://ekrs.ms.gov.pl/
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Q

Wyszukiwarka KRS 524 - Rejestracja spotki Inne wnicski Pr Y
Kazdy moze wyszukac podmiot w KRS i uzyskac Przez portal $24 mozesz ztozyc wniosek o wpis do Tu mozesz bezptatnie ziozy¢ sprawozdania Kazdy moze bezplatnie wyszukac i pobrac
informacje odpowiadajaca odpisowi akiualnemu lub Krajowego Rejesiru Sadowego spotki z ograniczong finansowe i inne dokumenty do Repozytorium dokument finansowy podmiotu wpisanego do
odpisowi pelnemu (taka informacja zawiera takze odpowiedzialnoscia, spotki jawne] i spotki Dokumentéw Finansowych. Ziozenie tu dokumentow rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
dane wykresione). komandytowe]. MozZesz réwniez dokonac zmiany zwalnia Cie z obowiazku zloZenia na portalu $24 Sadowego. Aby wyszukac dokument finansowy

danych w zarejestrowanych juz spétkach, a takze
wniosek o wpis w dziale 3 rejestru przedsiebiorcow
wzmianek o ztozeniu sprawozdan finansowych i
innych dokumentéw.

piatnego wniosku o wpis wzmianek o ziozeniu
dokumentéw finansowych w dziale 3 rejestru
przedsiebiorcow.

musisz zna¢ numer KRS podmiotu

Wyszukiwanie podmiotéw w Krajowym Rejestrze Skorzystanie z portalu $24 wymaga pesiadania gloszenie 16w fi y ymag Wy iwanie dc 5w finansowych nie
Sadowym nie wymaga posiadania konta w konta w systemie. posiadania konta w systemie. Wwymaga posiadania konta w systemie.
systemie.

KROK 2.

Nastepnie nalezy zalogowac sie w systemie wybierajac pole ,Zaloguj sie”:

Prﬂsze o zalogowanie SIQ w celu PE"'IEQD dDStEPu do SYStEmU.
—

‘ Zaloguj sie ’

P —
Jezeli nie masz konta, musisz je zatozyC. Konto mozna utworzy¢ wchodzac do
kafla 524 na stronie gtdwnej portalu eKRS. Z utworzonego konta masz dostep do
funkcjonalnosci portalu 524 oraz do funkcjonalnosci portalu do bezplatnego
Zgtaszania dokumentow finansowych.

Wszystkie funkcje zwigzane z zarzadzaniem kontem (zmiana hasta, zmiana adres
e-mail, usuniecie konta) sg dostepne w zakladce Moje konto™ na kaflu S24, do
ktérego mozesz wejsé ze strony gtdwne] portalu eKRS.

KROK 3.

Nalezy zalogowac sie uzupetniajgc informacje w postaci adresu email oraz hasta, a nastepnie wybra¢ pole ,,ZALOGUJ".




KROK 4.

$4% MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI

IUSTITIA EST CONSTANS ET PERPETUA VOLUNTAS [US SUUM CUIQUE TRIBUENDI

& ¥

Login

Adres email:

‘ kontakt@ com ‘

Hasto:

seneee ‘

Dla zachowania bezpieczeristwa, gdy zakoriczysz
korzystanie z ustug wymagajgcych uwierzytelnienia,
wyloguj sie i zamknij przegladarke!

wersja: 1.8

Nalezy wybrac pole ,,Przygotowanie i sktadanie zgtoszen”.

zgloszen

Tutaj mozesz zobaczy¢ wszystkie
utworzone zgioszenia bedace w trakcie
edycji, nie zakonczone
wystaniem. Wyswietlone sg wszystkie
przygotowywane zgtoszenia pod
roboczg nazwa. Zgtoszenie mozesz
edytowac lub usungc. Kazde
zgloszenie, ktdre nie zostanie
zakonczone wystaniem a jest w stanie
W trakcie edycji” zostanie
automatycznie usunigte w przeciagu 14
dni od daty jego utworzenia

pokaz wiece)

KROK 5.

Przygotowanie i skladanie

Przegladanie ziozonych Podpisywanie zgloszen
zgloszen udostepnianych do podpisu

Tutaj znajdziesz zgtoszenia, kiore
zostaty przekazane na Twoje konto w
celu podpisania.

Tutaj znajdziesz wystane zgtoszenia.
Dla wystanych zgloszen bedziesz miat
informacje o numerze zgloszenia, chwili
jego rejestracji, a takze o zgtoszonych
dokumentach.

Nalezy wybrac¢ pole ,+ Dodaj zgtoszenie”.

KROK 6.

<+ Dodaj zgtoszenie 0

FILIPIAKBABICZ.
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o Powiadomienia

Tutaj znajdziesz powiadomienia z
systemu dotyczace Twoich zgtoszen. Te
same informacje zostang takze wystane
na konto e-mail przypisane do Twojego
konta w systemie.

pokaz wiecej

Nalezy wpisa¢ numer KRS podmiotu, ktérego dokumentacja finansowa ma zosta¢ umieszczona w Repozytorium
Dokumentéw Finansowych. Numer KRS danego podmiotu mozna znalez¢ za pomoca Wyszukiwarki KRS. Po uzupetnieniu
wolnego pola nalezy wybrac ,Szukaj”.



https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/index.html
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Wyszukaj numer KRS

KROK 7.

Na stronie ,Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 1” mozna sprawdzi¢ podstawowe informacje na temat podmiotu,
ktérego dotyczy przedmiotowe zgtoszenie (nazwa/firma podmiotu, forma prawna, osoby uprawnione do reprezentacji).
Z tego miejsca mozliwe jest takze dodanie petnomocnika. Petnomocnikiem moze byc¢ jedynie adwokat lub radca prawny
wpisany na liste Radcow Prawnych i Adwokatow.

W celu dodania dokumentacji nalezy wybrac przycisk ,Dalej” znajdujacy sie na dole strony.
I

Na stronie ,Rejestracja nowego zgtoszenia — Krok 2” mozna doda¢ wiasciwe dokumenty, ktdre majg znalez¢ sie w
Repozytorium Dokumentéw Finansowych. W polu ,,Nazwa robocza zgtoszenia” mozna wpisa¢ dowolng tre$¢, pomocng
w przysztosci do ustalenia charakteru dokonywanego zgtoszenia.
»,Okres, za jaki skiadane s dokumenty” bedzie zwykle obejmowat caty rok obrachunkowy danego podmiotu,
pokrywajgcy sie najczesciej z rokiem kalendarzowym. Jesli nie jest sktadana dokumentacja dotyczaca grupy kapitatowe;j,
nalezy w polu ,Wybierz rodzaj zgtoszenia” wybra¢ ,SKEADANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW”.

KROK 8.

Po uzupetnieniu informacji nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj dokument”.
MNazwa robocza zgtoszenia * )
Sprawozdanie finansowe za rok 2019

Okres, za jaki skladane s3 dokumenty )

Dataod *
01-01-2019 =]

Datado *
31.12.2019 =]

Wybierz rodzaj zgtoszenia

SKLADANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH | INNYCH DOKUMENTOW FINANSOWYCH 7

{ Dodaj dokument )
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KROK 9.
Dodanie dokumentu )4
W oknie ,Dodanie dokumentu” nalezy w pierwszej kolejnosci
uzupetnic pole ,,Data sporzadzenia dokumentu”. W przypadku
dokumentow sporzadzonych elektronicznie, a wiec w Data sporzadzenia dokumentu @)
zczeqgolnosci w rz ki rawozdani finansow Whybierz z kalendarza date sporzadzenia oryginalnego
S2C (_ago osc p ypad U spra (_)da a anso eg’o,_ dokumentu. Wskaz date widniejacg w zatgczonym
nalezy zweryfikowac date sporzadzenia dokumentu w tresci dokumencie finansowym (pl|kui_ o
Uwaga! Data sporzadzenia dokumentu nie jest datg
dokumentu. zioZzenia zgtoszenia oraz nie jest datg dodania pliku do
zgloszenia.
Weryfikacji mozna dokona¢ na dwa sposoby. =
Po pierwsze, mozna skorzystaé z ww. aplikacji | Jezykdokumentu ©
e-Sprawozdania _Finansowe, za pomocg ktérej mozna polski ¥
otworzy¢ sprawozdanie finansowe w postaci elektronicznej i
sprawdzi¢ potrzebne informacje. Plik dokumentu @

Po drugie, sprawozdanie finansowe w postaci elektronicznej
mozna otworzyé za pomocg notatnika i sprawdzi¢ date
sporzadzenia dokumentu.

+ Wybierz plik

KROK 9.1A Plik zawierajacy oddzielny podpis @)

Aby sprawdzi¢ date sporzadzenia dokumentu za pomoca
aplikacji e-Sprawozdania finansowe, nalezy pobrac aplikacje
z Portalu Podatkowego Ministerstwa Finansow.

+ Wybierz plik

Po zainstalowaniu aplikacji nalezy jg otworzy¢ i wybrac pole

,Otworz sprawozdanie”.

Rt ARG Wyslij dokument do

sprawozdanie finansowe

Szefa KAS

Bez wypetniania sprawozdania

E Otworz sprawozdanie UPO
Wczytaj zapisany plik Sprawdz status wystanych plikow

n

Nastepnie nalezy wybrac albo przycisk ,,Wybierz plik ZIP ze sprawozdaniem”, albo ,Wybierz plik XML ze sprawozdaniem
w zaleznosci od tego, w jakim formacie zapisane jest sprawozdanie finansowe. Z reguty sprawozdanie finansowe
znajduje sie w formacie .XML, chyba Ze zostato wczes$niej podpisane wewnetrznym podpisem kwalifikowanym, wskutek
czego rozszerzenie ulegnie zmianie na .XML.XAdES, co odpowiada formatowi kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
Za pomocg aplikacji mozna otworzy¢ sprawozdania finansowe w obu tych formatach, wybierajgc przycisk ,,Wybierz plik
XML ze sprawozdaniem”.



https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/
https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/
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TYP PLIKU

Wybierz plik, ktory chcesz otworzyE?

Wybierz plik ZIP ze
sprawozdaniem

Wybierz plik XML ze
sprawozdaniem

Sprawozdanie finansowe mogto zosta¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym zewnetrznym, wskutek
czego powstat odrebny plik 0 nazwie zgodnej z nazwa pliku podpisywanego, ale o rozszerzeniu wskazujacym na rodzaj
podpisywanego pliku, a wiec z reguty — XadES. Plik podpisu nalezy przekazywaé razem z plikiem podpisywanym,
poniewaz jest on nosnikiem podpisu, jednak nie zawiera tresci podpisywanego pliku. W celu odczytania daty
sporzadzenia dokumentu nalezy w takim wypadku wybrac plik podpisywany, a zatem z reguty w formacie .XML.

Po otwarciu sprawozdania finansowego nalezy wybrac przycisk ,DALEJ” w prawym dolnym rogu okna programu.

DALEJ

W oknie programu w kategorii ,,Okres sprawozdawczy i data sporzadzenia” mozna zweryfikowa¢ Date sporzadzenia
sprawozdania finansowego, celem uzupetnienia informacji w ramach procesu umieszczania dokumentu w Repozytorium
Dokumentow Finansowych. Te date nalezy przenie$¢ do pola ,Data sporzadzenia dokumentu”.

Data sporzadzenia sprawozdania finansowego *
KROK 9.1B

Date sporzadzenia sprawozdania finansowego mozna takze sprawdzi¢ otwierajgc sprawozdanie finansowe za pomocg
Notatnika. Po otworzeniu sprawozdania w Notatniku powinno pojawic sie wiele wierszy danych zapisanych w jezyku
XML. W gdrnej czesci pliku powinien znajdowac sie fragment, w ktorym zawarta jest informacja o dacie sporzadzenia
dokumentu. W przyktadowym sprawozdaniu finansowym wyglada ona nastepujgco:

<ns/:DataSporzadzenia»20828-82-27</ns7:DataSporzadzenias
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e — Notatn — O

Plik Edycja Format Widok Pomoc
<?xml version="1.8" encoding="UTF-8" standalone="yes"?><nsd:JednostkaMikro xmlns:nsd="http://www.mf.gov.pl/schematy/SF/DefinicjeTypySprawozdaniaF ~
<nsé:Naglowek:>
<ns7:0kres0d»20819-081-81</ns7:0kresOd>
<ns/:0kresDo»2819-12-31</ns7:0kresDo>
|<ns7:DataSporzadzenia»2@28-82-27</ns7: DataSporzadzenia> |
<nsll:KodSprawozdania kodSystemowy="SFIMIZ (1)" wersjaSchemy="1-BE">SprFinlednostkaMikroWZlotych</nsll:KodSprawozdania>
<nsll:WariantSprawozdania>1</nsll:WariantSprawozdania>»
</nsd:Naglowek>
<nsé:WprowadzenieDoSprawozdaniaFinansowegolednostkaMala>»

<ns4:P_1»
<nsd:P_1A>
<ns7:NazwaFirmy> SPOEKA Z OGRANICZONA 0DPOWIEDZIALNO§CIA<fns7:NazwaFirmy>

<ns/:5iedziba>
<ns7:WojewcdztwosWielkopolskie</ns7 : Wojewodztwo>»
<ns7:Powiat>»Poznari</ns7:Powiat>
<ns7:Gmina>»Poznari</ns7:Gmina>
<ns7:Miejscowosc>Poznan</ns7:Miejscowosc>
</ns7:5iedziba>
</nsd:P_1A»
<ns4:P_1B»
<ns7/:Adres>
<nsd:KodKraju»PL</ns8:KodKraju>»
<ns8:Wojewodztwo>Wielkopolskie</ns8: Wojewodztwo>
<ns8:Powiat»Poznari</ns8:Powiat>
<ns8:Gmina>»Poznari</ns8:Gmina>
<ns8:Ulicar»Grunwaldzka</ns8:Ulica»
<ns&:NrDomu>»38</ns8:NrDomus>
<ns8:Miejscowosc>»Poznar</ns8:Miejscowosc>
<ns8:KodPocztowy>68-786</ns8: KodPocztowy>
<ns8:Poczta»Poznani</ns8:Poczta>
</ns7:Adres> 2

Lin 16, kol 43 100%  Windows (CRLF) UTF-8

KROK 9.2.

Po uzupetnieniu pola ,Data sporzadzenia dokumentu” nalezy wskaza¢ na liscie rodzaj dokumentu. W omawianym
przyktadzie jest to Roczne sprawozdanie finansowe.
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Rodzaj dokumentu @

Roczne sprawozdanie finansowe

Roczne sprawozdanie finansowe

Opinia biegtego rewidenta / sprawozdanie z badania rocznego sprawozdania finansowego
Uchwata o podziale zysku badz pokryciu straty

Uchwata lub postanowienie o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
Sprawozdanie z dziatalnosci

Sprawozdanie z ptatnosci na rzecz administracji publicznej

KROK 9.3.

Dodanie dokumentu X

. . . ) . doki tu. Wskaz date widniej i -
W kategorii ,Plik dokumentu” nalezy wybraé ,+ Wybierz | dokumence finansowy %‘E’;’;nﬂfi.mwza aceonym

o ;. . ! Uwaga! Data sporzadzenia dokumentu nie jest datg
plik” oraz wybrac plik ze sprawozdaniem finansowym z ziozenia zgloszenia oraz nie jest data dodania pliku do

odpowiedniej lokalizacji na uzywanym urzadzeniu. Pod Zg'c;mus;e;ézu ]
przyciskiem ,+ Wybierz plik” powinna pojawi¢ sie
informacja o tym, ze plik ze sprawozdaniem finansowym
zostat dodany. Roczne sprawozdanie finansowe

Rodzaj dokumentu @

|| Sporzadzone zgodnie z MSR lub sktadane na podstawie art. 69 ust. 1c ustawy o
Nastepnie na|ezy Wybraé przycisk ”Za piSZ". rachunkowosci przez instytucje finansowa/kredytowa @

Jezyk dokumentu @
W omawianym wyzej przypadku, kiedy podpis

zamieszczony jest w odrebnym pliku, nalezy w kategorii
»Plik zawierajacy oddzielny podpis” za pomoca przycisku Plik dokumentu @
«+ Wybierz plik” wybrac plik z podpisem z odpowiedniej
lokalizacji na uzywanym urzadzeniu, a nastepnie

dopiero wybrac przycisk ,Zapisz”.
Sprawozdanie finansowe xml

Plik zawierajacy oddzielny podpis

o B

~

polski

KROK 10.

Opisang w kroku 9. procedure nalezy powtdrzy¢ w zakresie wszystkich dokumentéw dotyczacych danego podmiotu,
ktore powinny znalez¢ sie w Repozytorium Dokumentéw Finansowych.

Nastepnie u dotu strony nalezy wybrac przycisk ,Zapisz”, a potem przycisk ,Dalej”.
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Powrot @ Zapisz I Dalej = )

Nalezy wybrac¢ pole ,Weryfikuj zgtoszenie” celem sprawdzenia kompletnosci i formalnej poprawnosci.

KROK 11.

Przed podpisaniem zgtoszenia powinienes je zweryfikowac, aby moc je jeszcze
poprawic¢. Weryfikowana jest kompletnos¢ i formalna poprawno$¢ zgtoszenia.
Zostaniesz poinformowany o wyniku weryfikacji. W przypadku weryfikacji negatywnej,
system wskaze Ci btedy, ktére nalezy poprawic.

q Weryfikuj zgloszenie )

KROK 12.

W nastepstwie poprawnej weryfikacji pozostaje jedynie podpisa¢ zgtoszenie oraz wystaé je do Repozytorium
Dokumentow Finansowych za pomocg przycisku ,Wyslij zgtoszenie do repozytorium DF”.

Aby podpisac zgtoszenie nalezy zaznaczy¢ pole obok osoby podpisujgcej, a nastepnie wybra¢ przycisk ,Wybierz” i wybraé
sposéb podpisu. W omawianym przypadku, z uwagi na to, ze uchwaly nie zostaty wczesniej podpisane, do wyboru
mozliwy jest jedynie podpis za pomoca profilu zaufanego ePUAP.

Aby moc podpisac zgtoszenie podpisem kwalifikowanym, nalezy wczesniej podpisa¢ wszystkie dokumenty (tgcznie z
uchwatami).

Osoby podpisujace zgtoszenie @)

Przekazano na

Zaznac MNazwisko Imie Pesel konto Podpisz
F PATRYK

I:,.G?"b Podpisz ePUAP

Po podpisaniu nalezy wybra¢ przycisk ,Wyslij zgtoszenie do repozytorium DF”.

KROK 13.

Poprawno$c¢ zgtoszenia mozna zweryfikowac za pomoca Przeglgdarki dokumentéw finansowych.

Szczegbdtowa instrukcja sktadania dokumentacji znajduje sie w Repozytorium Dokumentéw Finansowych w zaktadce
~Pomoc” pod nazwa ,RDF_Instrukcja uzytkownika v.2.1.pdf”.W zaktadce Pomoc znajdujg sie rowniez inne, przydatne

instrukcje.



https://ekrs.ms.gov.pl/rdf/pd/search_df
https://ekrs.ms.gov.pl/rdf/rd/

Prosze o zalogowanie sie w celu
peinego dostepu do systemu.

Zalogu) sie

Jezeli nie masz konta, musisz Je
zatozyc. Konto mozna  utworzyc
wchodzac do kafla S24 na stronie
gtownej portalu eKRS. 7 ulworzonego
konta masz dostep do funkcjonalnosci
portalu 524 oraz do funkcjonalnosci
portalu  do bezplatnego zgtaszania
dokumentow finansowych.

Wszystkie funkcje Zwigzane z
zarzadzaniemn kontem (zmiana hasia,
Zzmiana adres e-mail, usuniecie konta)
53 dostepne w zaktadce Moje konto” na
kaflu $24, do kidrego moZesz wejsc ze
strony giowne] portalu eKRS.
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Fliki do pobrania

RDF_Instrukcja uzytkownika v 2.1 .pdf

RDF - Instrukcja skiadania podpisu
kwalifikowanego w portalu  S24 |
ROF.pdf

FAQ - Najczescie] Zadawane

pytania_2019r.pdf

ROF - Instrukcja tworzenia i obstugi
kaont w portalu S24 | RDF.pdf

Podmioty niewpisane do rejestru przedsiebiorcéw sktadajg sprawozdania finansowe do organu administracji skarbowej,

a doktadniej —

= podatnicy PIT prowadzacy ksiegi rachunkowe do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w terminie ztozenia

zeznania rocznego (na ogdt do 30 kwietnia),
o np. za pomocg bezptatnej, dedykowanej aplikacii;

= podatnicy CIT niezarejestrowani w rejestrze przedsigbiorcdw KRS w ciggu 10 dni od zatwierdzenia e-
sprawozdania (tzn. najpdzniej 10 lipca przy zatozeniu zatwierdzenia z dniem 30 czerwca) do naczelnika
wiasciwego urzedu skarbowego na elektronicznym nosniku danych albo na elektroniczng skrzynke podawcza,
do czego mozna wykorzystac e-ustuge Pismo ogdlne do Urzedu.

UWAGA! Rozporzadzenie MF przedtuza termin dla podatnikéw PIT do 31 lipca 2020 r., a dla podatnikéw CIT zgodnie

z informacjami zawartymi powyzej.

CO ZE SPRAWOZDANIEM Z DZIALALNOSCI?

Do sprawozdania z dziatalnosci jednostki nalezy odpowiednio stosowac przepisy dotyczace sprawozdania finansowego
z tg rdznicy, ze nie podpisuje go osoba, ktdrej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych, a takze nie podlega

badaniu przez biegtego rewidenta.

UWAGA! Na podstawie Rozporzadzenia MF terminy sporzadzenia sprawozdania z dziatalnosci, o ktérym mowa w art.
49 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, sprawozdania z dziatalnosci grupy kapitatowej, o ktérym
mowa w art. 55 ust. 2a tej ustawy, sprawozdania z ptatnosci, o ktérym mowa w art. 63f ust. 1 tej ustawy, i
skonsolidowanego sprawozdania z ptatnosci, o ktérym mowa w art. 63g ust. 1 tej ustawy, przedtuza sie o 3 miesigce,



https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/
https://obywatel.gov.pl/wyslij-pismo-ogolne
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a w przypadku jednostek prowadzacych dziatalno$¢, do ktdrej stosuje sie przepisy ustaw, o ktérych mowa w art. 1 ust.
2 ustawy z dnia 21 lipca 2006 r. o nadzorze nad rynkiem finansowym, o 2 miesigce.

ZAPEWNIMY POMOC

Na wszelkie Panstwa pytania dotyczace procedury skladania e-sprawozdan i zwigzanych z tym kwestii chetnie
odpowiedzg prawnicy z Dziatu Prawa Gospodarczego FILIPIAK BABICZ LEGAL sp. k..

Maciej RzeszewskKi

Radca Prawny. Manager Dziatu
Prawa Gospodarczego

+48 606 898 308
m.rzeszewski@filipiakbabicz.com

g Jakub Jankowiak
Prawnik

W aplikant radcowski
‘ “ .jankowiak@filipiakbabicz.com

FILIPTIAK BABICZ LEGAL sp. k.
ul. Grunwaldzka 38
60-786 Poznan

E: office@filipiakbabicz.com T: +48 61 222 43 80

W: www.filipiakbabicz.com F: +48 61 222 43 83



mailto:j.jankowiak@filipiakbabicz.com
https://www.filipiakbabicz.com/ludzie/jakub-jankowiak.html
mailto:m.rzeszewski@filipiakbabicz.com
https://www.filipiakbabicz.com/ludzie/maciej-rzeszewski.html?kompetencje=48

