INSTRUKCIA
wysytania sprawozdania finansowego zwigzku zawodowego
do szefa Krajowej Administracji Skarbowej (KAS)

Podpisane i zatwierdzone sprawozdanie finansowe w wersji elektronicznej (plik XML) Zwigzek Zawodowy jest
zobowigzany przekazac do szefa KAS w terminie do 10 dni od chwili zatwierdzenia przez wtasciwy organ statutowy
zwigzku zawodowego, ktéry sprawuje nadzér nad dziatalnosci organizacji zwigzkowej (np. komisja rewizyjna).

W tym celu nalezy przygotowac:

1. plik XML zawierajgcy sprawozdanie finansowe zwigzku zawodowego oraz podpisy wiasciwego organu
statutowego zwigzku zawodowego posiadajgcego deklaracje do podpisania sprawozdania finansowego (np.
zarzadu).

2. Uchwate o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego podpisang przez cztonkdw organu statutowego zwigzku

zawodowego sprawujgcego nadzor nad dziatalnosci organizacji zwigzkowej (uchwata moze by¢ sporzagdzona w
wersji papierowej i podpisana tradycyjnie a nastepnie sporzgdzona w wersji .pdf).
Nastepnie nalezy zalogowac sie na strone internetowg Ministerstwa Finanséw do aplikacji stuzgcej do sporzadzania
sprawozdania finansowego w wersji elektronicznej:
https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start

Po wejsciu na strone e-sprawozdania nalezy:
1. Klikng¢ w zaktadke Wyslij sprawozdanie

% e-Sprawozdania Finansowe

Utwérz nowe 2 Podpisz sprawozdanie ~ slij sprawozdanie
Utwérz nowe sprawozdanie Podpisz bezplatnym podpisem wiyslij sprawozdanie finansowe do
finansowe zaufanym Szefa KAS
Wczytaj sprawozdanie ~ uPoO > Wyslij dokument -
Weczytaj zapisane sprawozdanie Sprawdz status wystanych plikow i Wyslij pozostate dokumenty bez
finansowe do edycji lub podgladu pobierz UPO sprawozdania finansowego
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https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start

3. W nowo otwartym oknie nalezy klikng¢ na zaktadke Zataduj plik a nastepnie wskazaé na lokalnym dysku plik
sprawozdania finansowego w formacie XML

& e-Sprawozdania Finansowe

Wyslij sprawozddnie finansowe

Wskaz sprawozdd
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e finansowe na dysku: *
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4. Zostanie zatadowany plik sprawozdania finansowego oraz podpisy oséb upowaznionych do podpisania
sprawozdania finansowego.

& e-Sprawozdz.nia Finansowe

Wyslij sprayozdanie finansowe

Wskaz sprawozdagfie finansowe na dysku: *

eSPR_report_SPR_FIN_2020_KAS_podp.xml| X Usun
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5. W tym samym oknie na dole strony przy pytaniu: Czy sprawozdanie zostato podpisane podpisem
zewnetrznym? Nalezy zaznaczy¢ TAK i klikng¢ przycisk DAK

ato podpisane podpisem zewnetrznym:

Nie
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6. W nowo otwartym oknie, w gérnej czesci zostang wyswietlone dane zatadowanego pliku sprawozdania oraz
lista oséb ktdre ztozyty podpisy pod sprawozdaniem.

%* e-Sprawozdania Finansowe

WysIN sprawozdanie finansowe

Jednostka: OGOLNOPOLSKI ZWIAZEK ZAWODOWY

NIP: 5242

KRS: 0000 )

Sprawozdanie za okres §d: 2020-12-01 do 2020-12-31

Sporzadzono dnia: 2021-03-05

Nazwa pliku eSPR_report_SPR_FIN_2020_KAS_podp.xml [331.19KB]

Lista podpisow

1 AT Usun
Pl ria

P1

2. 7 Usun
=\ nc

el

3. 52 Usun
R e o

7. W srodkowej czesci okna nalezy dwukrotnie wpisaé_adres e-mail, na ktdory zostanie wystana informacja o
wygenerowaniu UPO (urzedowe potwierdzeni ioru) i klikngé przycisk dodaj. W kolejnej czesci nalezy
wpisa¢ dane osoby, ktdra jest odpowiedziatfia za prowadzenie ksigg rachunkowych i zaznaczyé opcje TAK przy
pytaniu Fzy osoba odpowiedzialna rowadzenie ksigg podpisata sprawozdanie finansowe? A na ie klikng
przyciskldodaj.

E-mail *
kowalski@@§2.p

Osoby ofipowiedzialne za prowadzenie ksigg *

podpis: odmowa:
1. Jan Kowalski TAK NIE

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej z wadzenie ksigg

Wpisz imie i nazwisko osoby ggw#wiedzialnej za prowadzenie ksiag.

Czy Wlna za prowadzenie ksiag podpisata sprawozdanie finansowe?
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8. W dolnej czesci okna dodajemy uchwate o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. W tym celu w okienku
Wybierz typ dokumentu, z rozwijalnej listy wybieramy Uchwata zatwierdzajaca sprawozdanie i klikamy przycisk
zataduj plik. Wskazujemy miejsce na dysku lokalnym komputera gdzie znajduje sie plik uchwaty i klikamy na
przycisk wybierz. W kolejnej czesci wpisujemy date zatwierdzenia sprawozdania zgodng z data podjecia
uchyvaty sprawozdania i klikamy na przycisk podpisz i wyslij

Dodajkmkumenty dodatkowe (tgczny rozmiar plikéw nie powinien przekraczac 100 MB,

1. uchwifa.pdf, typ pliku - Uchwata zatwierdzajgca sprawozdanie X Usuri

Zataduj plik

Wybierz typ dokumentu

‘ Typ dokumentu

Data zatwierdzenia spra

31.03.2021|

% wersja aplikagji: 1.3.9.3

Podpisz i wyslij
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9. Nastepnie logujemy sie do swojego profilu zaufanego ePUAP i potwierdzamy wystanie sprawozdania. Po
ztozeniu podpisu klikamy przycisk wyslij.

10. Jezeli wszystko przebiegto poprawnie na wczesniej wskazany adres email przyjdzie link do pobrania UPO.

URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dokument zostal zarejestrowany w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finansow

Identyfikator dokumentu: Dnia (data. czas):

81¢ 12278ba| 2021-03-31T10:47:39.536+02:00

Skrot zlozonego dokumentu - identyczny z wartoscia uzyta do podpisu dokumentu:

bV80PWC2¢YF93cpmdYDHXv80/n72BOCRND32HXc1uu0=

Skrét dokumentu w postaci otrzymanej przez system (lacznie z podpisem elektronicznym):

TTjT6HCK/zIo/0Y EmugOQaTXu+qmJK/YTqdStQSC221=

Dokument zweryfikowany pod wzgledem zgodnosci ze struktura logiczna:

Sprawozdanie finansowe wg struktury SFIMIZ (1) 1-2

Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako | Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako
pierwszy na dokumencie: drugi na dokumencie:

5242

Dokument zostal zlozony do:

SZEF KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWE]J

Stempel czasu:

MjAYMSOwMy0zMV QxMDo0ONzoOMSswMjowMA==

Dokument wystawiony automatycznie przez system teleinformatyczny Ministerstwa Finansow

Data i czas wystawienia dokumentu: 2021-03-31T10:47:41+02:00




11. UPO, po wydrukowaniu, nalezy przechowywaé przez okres 5 lat jako dowdd ztozenia sprawozdania
finansowego zwigzku zawodowego.

Opracowanie autorskie:

Ryszard Filochowski
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