Ministerstwo finansow udostepnito darmowg aplikacje, ktéra stuzy do podpisywania roznych dokumentow (w tym
sprawozdania finansowego) elektronicznie, profilem zaufanym ePUAP. Strona internetowa, tzw. PODPISYWARKI
znajdziecie pod adresem: https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start
Dokument xml zawierajgcy e-sprawozdanie finansowe zwigzku zawodowego moze z wykorzystaniem podpisywarki
podpisac¢ kazdy cztonek zarzadu, ktory posiada prywatny profil zaufany ePUAP.

Aby podpisac plik e-sprawozdania finansowego (plik XML):
e Przygotuj plik, ktéry chcesz podpisac (najlepiej umies¢ go w odpowiednim katalogu).

e Nastronie ,Podpisywark

o
1

kliknij w przycisk ,Podpisz sprawozdanie”

Instrukcja podpisania Sprawozdania finansowego
przez Zarzad Zwigzku Zawodowego

prawozdania

c O

acje [ PDF na DOCX - Ko...

x  +

@ e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start

% e-Sprawozdania Finansowe

P Twérz makiety, log..

oI Free Online Image... [@ Photopes | Online.. @) SpafAdobe (@ Szzblony —Canva [l Dashboard | Mailer.. (g ManageWP [, Lorem lpsum - Allt..

Utwérz nowe

Utwérz nowe sprawozdanie

finansowe

Podpisz spvwozdanie

Podpisz bezplatnym podpisem

zaufanym

Weczytaj sprawozdanie

Wczytaj zapisane sprawozdanie

finansowe do edycji lub podgladu

upPo

Sprawd? status wystanych plikéw i
pobierz UPO

Wizualizacje
sprawozdan

Podzlad wypeinionych sprawozdak
finansowych

[ Wersja aplikacji: 1.4.8
Zglos biad

W0 podrecznik uzytkownika
@ Pytania i odpowiedzi

e x F@HOCDBD BB

Wyslij sprawozdanie  ~
Wyslij sprawozdanie finansowe

wraz z ewentualnymi dokumentami
dodatkowymi do Szefa KAS

Wyslij dokument M
Wy3lij pozostate dokumenty bez

sprawozdania finansowego

e Znajdz na dysku dokument (plik XML) e-sprawozdania finansowego - kliknij Wybierz dokument z dysku lub

przeciggnij plik myszka na szare oznaczone strzatkg w gore.

Mozesz:

¢ podpisywac dokumenty - réwniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis

* zobaczy¢ podpisane dokumenty

7

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

albo przeciagnij i upusc tutaj

(T) Rozmiar dokumentu: maksimum 10 MB

72, html, xhtm, .css, xml, -
xslt, .TSL, .cwe, .dw, .dxf, .dg

Format podpisywania:

w formacie PAdES

® Dokument .pdf podpisz v
formacie XAdES - kliknij

Jesli chcesz podpisad pdf
ten link.

* Dokumenty inne niz .pdf podpisz:
formacie XAdES

Sprawdz, czym sie ré2nia formaty PAES | XAJES

Zalecamy przegladarki internetowe:
a Congla Chrome nd warsii 710
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https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start

e Nastepnie kliknij przycisk Podpisz System wygeneruje plik XML, w ktérym zawarty bedzie Twdj podpis

(7) Rozmiar dokumentu: maksimum 10 M8

.doc, .xIs, .p
tiff, geotiff, .pn

odt, .ods, .odp,
v, JPE, Jpeg, tif,

Usun

Format podpisywania:
» Dokument .pdf podpiszesz w formacie PAGES
Jesli cheesz podpisac .pdf w formacie XAGES - kiknj
: ten link.
Dokument zostatypoprawnie dodany e
eSPR_refort.xml « Dokumenty inne niz pdf podpiszesz w
formacie XAdES

Sprawd?, czym sig réznig formaty PAJES i XAdES.

Teraz mozesz podpisac dodany dokun\ent za pomoca podpisu

elektronicznego

PODPISZ

e Gdy otworzy sie strona profilu zaufanego, Zaloguj sie na swoje konto ePUAP i wykonaj kolejne instrukcje systemu
prowadzace do ztozenia podpisu zaufanego (lfeda one rézne w zaleznosci od wyboru sposobu logowania.

Eg gov.pl

Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Zaloguj sie za pornfloca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub/adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | uA
| = JCRErC

Nazwa uzytkownika lubfadres e-mail

: -ma LuB P
Wpisz nazwe uzytifownika lub adres e-mail % C;k [E—

Nie pamigtam nazwy uzytkownika e

Hasto .
‘ Whpisz I”as#o/ ING 2 s Eﬂl

Nie pamietam hasta
inteligo e

e Wkolejnych krokach system obstugujacy profil zaufany poprosi Cie o weryfikacje checi ztozenia podpisu zaufanego
ePUAP pod dokumentem poprzez autoryzacje podpigu kodem SMS lub poprzez procedure Twojego Banku.

Ryszard Kazimierz
P{Ofl I E Filochowski v
Za u a ny Konto prywatne
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Podpisywanie dokumentu Anuluj Podpisz podpisem zaufanym
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Po dokonaniu podpisu kliknij przycisk Pgbierz, aby zapisa¢ podpisany plik e-sprawozdania finansowego w formacie
XML na dysku lokalnym. Przed pobraniein pliku zwr6¢ uwage na status ztozonego podpisu - powinien by¢ widoczny
zielony napis Wagny. Po podpisaniu mogesz pobrac plik i zapisa¢ go na dysku.

v_pl Serwis Rzeczypospolitg Polskiej

Wréc do
[.I \/i poczatku

eSPR_report.xml

Ryszard Filochowski
Data igodzina podpistN,  2023-03-18 00:54:47 CET
Status podpisu

Rodzaj podpisu Podpis zaufany

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

Procedura podpisu zostata zakonczona. Do ztozenia podpisu moze przystapi¢ kolejny cztonek zarzgdu zgodnie z
instrukcja podang powyzej z tym, ze pobiera on z dysku dokument (plik XML) e-sprawozdania finansowego ktory
zawiera podpis ztozony wczesniej przez danego cztonka zarzadu. W ten sposob podpisy sktadajg po kolei wszyscy
cztonkowie zarzadu Zwigzku Zawodoweqgo.

Podpisy elektroniczne ztozone wedtug opisanej powyzej metody ,obejmujg” podpisane pliki w taki sposob, ze
tworzony jest pojedynczy plik w formacie xml. W tym pliku znajduje sie podpisana tres¢ e-sprawozdania finansowego
i wszystkie ztozone podpisy elektroniczne (patrz foto ponizej). Opisana metoda pozwala na podpisanie e-

sprawozdania finansowego przez wszystkich cztonkow zarzg du zwigzku zawodowego i w wygodny sposob sprawdzi¢
poprawnosc ztozonych podpisow.

podpis
plik e- zaufany 1
prawozdania

plik xml
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Po podpisaniu e-sprawozdania finansowego przez wszystkich cztonkédw upowaznionego do tego organu zwigzku
zawodowego podlega ono zatwierdzeniu przez wtasciwy organ statutowy Zwigzku Zawodowego.

Wiecej szczegotow dotyczacych finanséw i rachunkowosci zwigzkéw zawodowych znajdziesz w naszej publikaciji:

RYSZARD FILOCHOWSKI

Finanse i rachunkowos¢
zwigzku zawodowego

PORADNIK ZWIAZKOWCA
"Prawo w dziatalnosci zwigzkéw zawodowych”

ISBN 978-83-964150-0-4

97788396°415004

STOWARZYSZENIE PORADNIK ZWIAZKOWCA
.Prawo w dziatalnosci zwigzkow zawodowych”
ul. Markowska 6/5, 03-742 Warszawa
tel.: +48 695 382 389
e-mail:kontakt@poradnikzwiazkowca.pl
www.poradnikzwiazkowca.pl
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