Instrukcja wystania do KAS elektronicznie podpisanego sprawozdana finansowego NGO bez
dziatalnosci gospodarczej.

Krok 1:

Wejdz na strone https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start.
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Krok 2:

Nalezy klikngé przycisk ,,wyslij sprawozdanie”.
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Nastepnie otworzy sie formularz, ktéry nalezy wypetni¢ zgodnie z informacjami ponizej — tak wiec w
pierwszym pytaniu zaznacz odpowiedz ,,nie” i kliknij ,dalej”.

Wypetnij ponizszy formularz X

Kto ma obowizzek wysiaé sprawozdanie finansows do Szefs KAS?

Do Szefa KAS sprawezdania finansowe przesylaja podatricy padatku dochodowego od osdb fizycznych

P z3cy ksiggi rachunk do ors
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prawnych o uchyleniu ustawy o specjsinym podatku weglowsdorowym oraz o zmianie nisktérych innych
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W drugim pytaniu zaznaczamy ,tak” i kliknij dalej.

Wypetnij ponizszy formularz X
2. Czy sktadane finansowe to ie podatnika podatku dochs
os6b prawnych do rejestru p Sw KRS?

@ T () we

| weeeer | ﬂ-— |

Nastepnie zostaniemy przekierowani na strone wystania sprawozdania. Klikamy ,,zataduj plik”.

* e-Sprawozdania Finansowe

Wyslij sprawozdanie finansowe

Wskaz sprawozdanic finansows na dysku: *

Zataduj plik
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Otworzy sie okienko wyboru plikdw. Z odpowiedniego folderu wybieramy plik sprawozdania
zawierajgcy podpisy osoby sporzadzajgcej sprawozdanie i wszystkich cztonkéw zarzadu. Zaznaczamy
go i klikamy , otwdrz”. Plik zostanie zatadowany i uwidoczniona zostanie informacja o ztozonych
podpisach. Klikamy ,,dalej”.,

Wyslij sprawozdanie finansowe

Wskaz sprawozdanie finansowe na dysku: *

G | x Usuni

Podpisy sprawozdania:

GNP C!.-\inister Cyfryzacji Pieczec Podpisu Zaufanego 1, OU=Mir

terstwo Cyfryzacji, C=PL

Czy sprawozdanie zostalo podpisane podpisem zewnetrznym:

Tak ® Nie

Pojawi sie kolejne okno dialogowe na ktérym sg dane organizacji, jaka sktada sprawozdanie (nazwa,
numer NIP, numer KRS/numer ewidencyjny), a takze informacja za jaki okres jest sktadane
sprawozdanie, kiedy zostato zrobione oraz kto je podpisat. Podaje sie rdwniez mail kontaktowy, ktéry
nalezy potwierdzi¢, a nastepnie klikamy ,dodaj”.

E-mail *
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Kolejny krok to dodanie oséb, ktore sg zobowigzane do podpisania sprawozdania (osoby
odpowiedzialne za prowadzenie ksigg oraz Zarzad). Wpisujemy imie i nazwisko, zaznaczamy
odpowiedz na pytanie, czy osoba ztozyta podpis pod sprawozdaniem lub nie, a jesli nie, to czy ztozyta
pisemne uzasadnienie odmowy podpisania sprawozdania, kolejno klikamy ,, doda;j”.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksigg *

podpis: odmowa:

. D TaK NiE X Usu

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg

Czy osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg podpisata sprawozdanie finansowe?
() Tak () Nie

Czy osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania finansowego ztozyla pisemne uzasadnienie odmowy podpisu?

() Tak () Nie

Bardzo wazne!

Sprawozdanie finansowe podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz wszyscy cztonkowie zarzadu. Nalezy
pamietaé o dodaniu wszystkich oséb.

Kolejnym krokiem jest dodanie dodatkowych dokumentdw.

Klikamy ,,wybierz plik”, z plikéw wybieramy uchwate zatwierdzajacg sprawozdanie finansowe. Z listy
nalezy wybraé informacje, jaki dokument dotgczamy: ,uchwata zatwierdzajaca sprawozdanie; protokét
walnego zgromadzenia, w ktérym zawarta jest informacja — data sporzadzenia protokotu”, kolejno
klikamy ,, dodaj”.

Dodaj dokumenty dodatkowe (fgczny rozmiar plikéw nie powinien przekracza¢ 100 MB)

‘ Zataduj plik }1\

Wybierz typ dokumentu

‘ Uchwata zatwierdzajaca sprawozdanie v




Kolejnym krokiem jest wpisanie daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego czyli daty, ktéra
widnieje na uchwale.

Data zatwierdzenia sprawozdania *

Sprawozdanie dodane.
Uchwata o zatwierdzeniu sprawozdania dodana.

Klikamy zielony przycisk ,, podpisz i wyslij”. Nastgpi przekierowanie na strone do podpisana za pomocg
profilu zaufanego.

Podpisz zgodnie z zasadami — dokumenty zostang przestane do szefa KAS.

Polecamy zapoznanie sie z informacjami w serwisie: podatki.gov.pl/e-Sprawozdania Finansowe

W zakfadce Pytania i odpowiedzi, gdzie znajdziesz odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania oraz
szczego6towe instrukcje.

Link: https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/pytania-i-odpowiedzi/


https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/pytania-i-odpowiedzi/

