INSTRUKCJA SPORZADZANIA | PRZEKAZANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO ZA 2022 R.

Sprawozdanie finansowe za 2022 r. to sprawozdanie finansowe skfadajgce sie z nastepujacych
elementdéw: Bilans,e Rachunek Zyskow i Strat,e Informacje uzupetniajace (obejmujgce informacje
ogoblne o Organizacji Zwigzkowej i innee informacje uzupetniajgce do bilansu wynikajgce
bezposrednio z Zatacznika nr 4 Ustawy o rachunkowosci).

e w 2023 r. sprawozdanie finansowe musi zostac przekazane w strukturze logicznej, do Krajowej
Administracji Skarbowej, a nie jak kiedys do Urzedu Skarbowego. Kiedys musielismy jedynie
,zachowac forme elektroniczng”.

Dla naszych sprawozdan kluczowe sg terminy. Sprawozdania bezwzglednie podpisujemy
elektronicznie do 31 marca 2022 r. Mozna w tym terminie réwniez wysta¢ podpisane sprawozdanie
do KAS, jesli zostato zatwierdzone uchwaty, ale na zatwierdzenie jest czas do konca czerwca 2023r. i
na wysytke jest jeszcze 10 dni od zatwierdzenia.

Rozliczajgc 2022 rok nalezy dane ze sprawozdania wprowadzi¢ z wersji papierowej do
odpowiedniego formularza w aplikacji na stronie Ministerstwa Finansow i podpisa¢ elektronicznie za
pomocg profilu zaufanego i wysta¢ do Krajowej Administracji Skarbowe;j. Jest ono dostepne pod
adresem: https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start Znajdziemy jej tez wchodzac na strone
www.podatki.gov.pl > e-sprawozdania-finansowe > Aplikacja e-sprawozdania finansowe > e-
sprawozdanie finansowe. Pamietajmy, aby w pierwszym kroku przygotowac dokumenty w formie
papierowe;.

Ponizej jest instrukcja sporzadzania, podpisania i wystania sprawozdania w Aplikacji Ministerstwa
SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA W WERSJI ELEKTRONICZNE)

1. Kliknij okno ,,Utwdérz nowe sprawozdanie finansowe ”, nastepnie rozwin Wybierz jednostke i
wybierz ,,Jednostka mikro - sprawozdanie finansowe na podstawie zatgcznika nr 4 UoR”

2. Nastepnie rozwin Wybierz typ danych liczbowych i zaznacz w ztotych, kliknij Dalej - otworzy sie
strona Dane podstawowe

3. wpisz NIP Organizacji, pomin rubryke KRS i wypetnij kolejne rubryki z danymi Organizacji w pytaniu
o siedzibe przedsiebiorcy zagranicznego - zaznacz NIE, nastepnie wpisz daty okresu Strona 2 z 9 za
ktdry sporzgdzono sprawozdanie, tj. od 01.01.2022 do 31.12.2022 oraz wpisz date sporzadzenia

4. kliknij Dalej otworzy sie strona Wprowadzenie do sprawozdania, rozwin Wybierz typ sprawozdania
i zaznacz ,,Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ustawy o
rachunkowosci”, nie zaznaczaj kwadratu o ograniczeniu czasu trwania dziatalnosci,

5. w rubryce Zasady rachunkowosci wpisujemy lub wklejamy tam ponizszy przyktadowy tekst :
Jednostka stosuje nastepujgce zasady rachunkowosci przewidziane dla jednostek mikro

1) sprawozdanie finansowe ktéry obejmuje: bilans i rachunek zyskéw i strat sporzgdzane zostanie
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci.



2 )Jodstepuje sie na podstawie art. 48 ust 3 w/w ustawy od obowigzku sporzgdzania informacji
dodatkowej przy zatozeniu ujawnienia informacji wskazanych w zataczniku nr 4 do ustawy o
rachunkowos$ci w informacjach uzupetniajacych do bilansu.

3) jednostka rezygnuje ze stosowania zasady ostroznosci przy wycenie poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow i pasywoéw, jednoczednie wskazuje sie, ze nie jest konieczne dokonywanie odpiséw
aktualizujgcych z tytutu utraty wartosci aktywow ani tworzenie rezerw na zobowigzania, ktérych
wysokosc¢ lub termin wymagalnosci nie sg znane.

4) jednostka nie sporzadza rachunku przeptywéw pienieznych.
5) jednostka nie sporzadza zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym.

6. Nastepnie rozwin Czy dziatalnos¢ bedzie kontynuowana i zaznacz TAK, oraz w ramce obok rozwin i
zaznacz TAK (brak okolicznosci wskazujgcych ...),

7. nastepnie przechodzimy do wypetnienia poszczegdlnych rubryk w Zasady (polityka)
rachunkowosci. Mozna wpisaé tam ponizszy przyktadowy tekst do wklejenia: metod wyceny aktywow
i pasywow (takze amortyzacji) mozna wkleié nastepujacy tekst:

Jednostka stosuje nastepujgce metody wyceny aktywoéw i pasywow. 1) jednostka nie posiada
Srodkow trwatych oraz wartosSci niematerialnych i prawnych. 2) naleznosci i zobowigzania wyceniane
sg wedtug wartosci nominalnej. 3) srodki pieniezne wyceniane sg wedtug wartosci nominalnej i na te
pozycje sktadajg sie srodki pieniezne na rachunku bankowym oraz w kasie.

ustalenia wyniku finansowego mozna wklei¢ nastepujgcy zapis:

Wynik finansowy ustalany jest metodg poréwnawczg na dziatalnosci statutowej obejmuje réznice
miedzy przychodami z dziatalnosci statutowej, a kosztami zwigzanymi z realizacjg zadan statutowych i
kosztami administracyjnymi. Powiekszony o przychody finansowe a pomniejszony o koszty
finansowe.

Ustalenia sposobu sporzadzenia sprawozdania finansowego.
W przypadku osiggniecia zysku mozna wklei¢ nastepujgcy zapis:

Sprawozdanie finansowe sporzgdzono na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wedtug zatacznika nr
4. Wynik finansowy w rachunku zyskéw i strat przedstawia sie jako nadwyzke przychodéw nad
kosztami. Dodatnia rdznica przychodéw nad kosztami ustalona za rok obrotowy w nastepnym roku
obrotowym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego zwiekszy przychody z dziatalnosci
statutowej.

W przypadku straty mozna wklei¢ nastepujacy zapis: Strona 3 z 9 Sprawozdanie finansowe
sporzadzono na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wedtug zatacznika nr 4. Wynik finansowy w
rachunku zyskéw i strat przedstawia sie jako nadwyzke kosztéw nad przychodami. Ujemna réznica
pomiedzy przychodami a kosztami, zwieksza po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w
nastepnym roku obrotowym koszty dziatalnosci statutowe;.

W rubryce ,Pozostate" nic nie wpisujemy (obowigzkowe wypetnienie wystepuje wytacznie w
miejscach oznaczonych gwiazdka)



8. W pozycji: Informacja uszczegdtawiajaca, wynikajgca z potrzeb lub specyfiki jednostki - nie musimy
dodawacd zadnych informacji uszczegoétawiajgcych.

9. Po wypetnieniu rubryk kliknij Dalej - otworzy sie strona Bilans (do wypetnienia rubryk Bilansu i
Rachunku zyskéw i strat nalezy mieé dane liczbowe przygotowane przez w wersji papierowej Bilansu,

10. nastepnie rozwin Wybierz rodzaj bilansu i zaznacz Bilans zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ustawy o
rachunkowos$ci Otworzy sie arkusz Aktywa, uzywajac znaku zielonego (+) dodaj swoje pozycje
dotyczace Aktywow. Ostatniej kolumny ,Przeksztatcone dane...” nie wypetniamy.

11. Kliknij Dalej - otworzy sie arkusz Pasywa — tam postepuje sie tak samo jak w przypadku Aktywow.

12. Kliknij Dalej otworzy sie strona Rachunek zyskéw i strat, rozwin Wybierz zakres informacji i
zaznacz ,,Rachunek zyskéw i strat zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci”, nastepnie
ponizej rozwin Wybierz wariant i zaznacz Jednostka spetnia wymogi, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1a
pkt 2 ustawy, kliknij Dalej.

13. Otworzy sie strona Rachunek zyskdw i strat — ktérg wypetniamy (nie wypetniamy ostatniej
kolumny ,Dane przeksztatcone”.).

Trzeba pamietaé, by po otwarciu zielonych kétek lub prostokatow z plusem w srodku wybraé
wtasciwe pozycje z podpowiedzi, ktére sie pokaza, bo potem trzeba je liczbowo wypetni¢ zgodnie z
wiasnym papierowym sprawozdaniem.

14. Kliknij Dalej - Otworzy sie strona Zestawienie zmian w kapitale wtasnym - zaznacz NIE,
15. Kliknij Dalej - Otworzy sie strona Rachunek przeptywow pienieznych - zaznacz NIE.

16. Kliknij Dalej - Otworzy sie strona Dodatkowe objasnienia, rozwin Wybierz typ informacji i
jednostki i zaznacz , Informacje uzupetniajace do bilansu zgodnie z zatacznikiem nr 4 do ustawy o
rachunkowosci”,

17. nastepnie kliknij Dodaj plik i dotgcz ( tu mozna pobraé z pulpitu zapisane w Wordzie jako .doc, a
wczesniej wypetnione nawet cate sprawozdanie ze strony Regionu lub podpisany przez osoby zg. z
informacjami, ktdre sg w posiadaniu US na podstawie NIP-2 skan zatgczonego papierowego
dokumentu sprawozdania finansowego lub tylko Informacje ogdlne i uzupetniajace zapisanego w
formacie PDF, jesli jest to dokument bardzo obszerny) wybierajgc go z folderu w komputerze, ale
nazwa tego dotgczonego dokumentu musi by¢ krétka, bez odstepdw i bez polskich liter, np.
»informacjadodatkowa za 2022” , a w rubryce opis mozna wklei¢ (jesli sie nic nie dotacza)
yInformacje uzupetniajgce do bilansu za 2022r ....i przepisa¢ 3 punkty z dokumentu uzupetniajgcego.

18. Kliknij Dalej. Przy pytaniu Czy chcesz uzupetnié¢ "Dodatkowe informacje i objasnienia dotyczgce
podatku dochodowego - Rok biezgcy" - zaznacz NIE.

19. Nastepnie kliknij Wygeneruj. Otworzy sie strona Podsumowanie -kliknij Pobierz PDF -
sprawozdanie zapisze sie w pliku PDF, ktéry mozna sobie wydrukowa¢ do dokumentacji zwigzkowej
20. Nastepnie kliknij Zapisz plik. Sprawozdanie zapisze sie w formacie XML w folderze Pobrane.

Tak wygenerowany dokument jest gotowy do podpisania podpisem ePUAP przez uprawione osoby.
PODPISANIE SPRAWOZDANIA PROFILEM ZAUFANYM ePUAP



1. Wré¢ do gtéwnego menu aplikacji do tworzenia sprawozdania i wybierz opcje ,,Podpisz
dokument”

2. Otworzy sie okno, w ktdrym dodasz zapisany plik .XML, po poprawnej weryfikacji Kliknij Podpisz i
otworzy sie nam strona logowania do Profilu zaufanego,

3. wpisz swdj login oraz hasto i kliknij Zaloguj mnie,
4. nastepnie kliknij Podpisz profilem zaufanym,

5. wpisz kod autoryzacyjny (otrzymasz go SMS), nastepnie kliknij Autoryzuj i podpisz dokument, krok
10 -jezeli dokument zostat poprawnie podpisany to pojawi sie taki komunikat, nastepnie kliknij
Pobierz - pobrany dokument XML zostaje zapisany w folderze Pobrane. Strona 4 z 9 Tak podpisany
dokument podpisuje (w sposéb jak wyzej) druga osoba (wzglednie kolejne osoby). Nalezy pamietac
by podpisywa¢ dokument wygenerowany przez kolejng podpisujgca osobe - w taki sposéb na koniec
bedzie jeden dokument z podpisami wszystkich oséb - co wida¢ w dokumencie XML) pamietajgc o
zasadzie by dokument (sprawozdanie) podpisaty osoby, ktdre zostaty wpisane na NIP-2, co przy
wysytaniu sprawozdania jako zobowigzuje Je do podpisania sprawozdania (patrz instrukcja wysytania
sprawozdania ponizej). Pamietajmy o tym, aby nazwiska wskazanych i podpisujgcych profilem
zaufanym oséb byty tozsame z osobami, ktére odrecznie podpisaty papierowa uchwate
zatwierdzajgcg sprawozdanie. Najpierw powinny podpisac sie osoby z podpisem zaufanym-
osobistym, a na koncu z podpisem certyfikowanym-ptatnym, jesli tylko taki posiadaja.

WYSYLANIE SPRAWOZDANIA: Podpisane sprawozdanie moze wystac jedna z podpisujgcych je oséb,
wskazane jest, by byt to Przewodniczacy, jesli podpisuje jako ostatni. Sprawozdanie wysytamy za
posrednictwem tej samej strony, na ktérej je generowaliSmy. Jest ono dostepne pod adresem:
https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start jako kolejny kafelek na stronie.

Pamietac trzeba, zeby kazdorazowo pobieraé zapisany w postaci .xml ostani plik, tzn. z ostatnig datg
i godzing zapisu, co warto sobie gdzie$ osobno zanotowac. Te pliki w .xml robig sie stopniowo coraz
wieksze, bo dopisywane sg do nich np. podpisy.

Znajdziemy je tez wchodzgc na strone www.podatki.gov.pl > e-sprawozdania-finansowe > Aplikacja
esprawozdania finansowe > e-sprawozdanie finansowe.

1. Kliknij okno Wyslij sprawozdanie. 2. Wypetnij krotkg ankiete. 3. Nastepnie kliknij Wybierz
plik i dotgcz plik podpisanego sprawozdania, przy pytaniu Czy sprawozdanie zostato
podpisane podpisem zewnetrznym zaznacz NIE. 4. kliknij Dalej, nastepnie wpisz swoj adres
email, potwierdz go i kliknij Dodaj, nastepnie utwodrz liste oséb upowaznionych do podpisania
sprawozdania, tj. te osoby ktére podpisaty sprawozdanie podpisem ePUAP . Wpisujemy imig i
nazwisko, a ponizej przy pytaniu Czy osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania
finansowego podpisata sprawozdanie finansowe - zaznaczamy TAK, przy pytaniu ponizej
sama zaznaczy sie odpowiedz NIE. 5. klikamy Dodaj a nastepnie mozemy wpisac kolejng
osobe w sposdb jak wyzej i klikamy Dodaj. Czynnosc¢ te powtarzamy tyle razy ile oséb mamy
do wpisania. 6. Jesli wszystko dotaczylismy i wypetnilismy, to klikamy Podpisz i wyslij (jesli
nie wykonalismy wszystkich czynnosci to w dolnym prawym rogu wyswietla sie jedynie
funkcja w kolorze zielonym Wyslij. 7. System sam przekierowuje nas na logowanie do



naszego profilu zaufanego, logujemy sie i podpisujemy, nastepnie klikajac Potwierdz
wysytamy sprawozdanie. Potwierdzenie wystania otrzymamy na podanego maila.

Klikajac w mailu na podany tam link mozemy pobra¢ Urzedowe potwierdzenie odbioru UPO
najlepiej w wersji PDF. Przechowujemy to w dokumentac;ji zwigzkowej jako potwierdzenie
ztozenia sprawozdania finansowego.

A ponizej przyktadowe wpisy w formatki e-sprawozdania:

1) Sprawozdanie sporzadzono za okres od 01-01-2022 do 31-12-2022

2) Czas dziatalnosci jednostki nie jest ograniczony.

3) Zastosowane zasady rachunkowosci przewidziane dla jednostek mikro z
wyszczegoblnieniem wybranych uproszczen.

1/ sprawozdanie finansowe ktére obejmuje: bilans, rachunek zyskow i strat sporzgdzone
zostanie zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci . 2 / odstepuje sie na
podstawie art. 48 ust 3 w/w ustawy od obowigzku sporzadzania informacji dodatkowej przy
zatozeniu ujawnienia informacji wskazanych w zatgczniku nr 4 do ustawy o rachunkowosci w
informacjach uzupetniajgcych do bilansu. 3/ jednostka rezygnuje ze stosowania zasady
ostroznosci przy wycenie poszczegélnych sktadnikéw aktywdw i pasywow, jednoczesnie
wskazuje sie, ze nie jest konieczne dokonywanie odpiséw aktualizujgcych z tytutu utraty
wartosci aktywdw ani tworzenie rezerw na zobowigzania, ktérych wysokosc¢ lub termin
wymagalnosci nie sg znane. 4/ jednostka nie sporzgdza rachunku przeptywow pienieznych.
5/ jednostka nie sporzadza zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym.

4) Sprawozdanie finansowe zostato sporzgdzone przy zatozeniu kontynuowania dziatalnosci
gospodarczej przez jednostke w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci oraz nie istniejg
okolicznosci wskazujgce na zagrozenie kontynuowania dziatalnosci.

5) Omoéwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i
pasywow (takze amortyzacji), pomiaru wyniku finansowego oraz sposobu sporzgdzenia
sprawozdania finansowego. 1) jednostka nie posiada srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 2) naleznosci i zobowigzania wyceniane sg wedtug wartosci
nominalnej. 3) srodki pieniezne wyceniane sg wedtug wartosci nominalnej i na te pozycje
sktadajg sie sSrodki pieniezne na rachunku bankowym oraz w kasie.

Wynik finansowy sporzadzany jest metodg pordwnawczg, poprzez zestawienie przychodéw
statutowych i kosztéw. Ustalona w rachunku zyskdw i strat réznica pomiedzy przychodami i
kosztami zwieksza — po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego — odpowiednio
przychody lub koszty w nastepnym roku obrotowym. Rdznica dodatnia ponadto moze by¢
zaliczana na zwiekszenie funduszu statutowego.

INFORMACIJE UZUPELNIAJACE DO BILANSU

1) kwota wszelkich zobowigzan finansowych, w tym z tytutu dtuznych instrumentéw
finansowych, gwarancji i poreczen lub zobowigzan warunkowych nieuwzglednionych w
bilansie, ze wskazaniem charakteru i formy wierzytelnosci zabezpieczonych rzeczowo;
wszelkie zobowigzania dotyczgce emerytur oraz jednostek powigzanych lub stowarzyszonych
sg ujawniane odrebnie, - nie dotyczy

2) kwota zaliczek i kredytéw udzielonych cztonkom organdéw administrujgcych,
zarzadzajgcych i nadzorujacych, ze wskazaniem oprocentowania, gtéwnych warunkdéw oraz
wszelkich kwot sptaconych, Strona 6 z 9 odpisanych lub umorzonych, a takze zobowigzan



zaciggnietych w ich imieniu tytutem gwarancji i poreczen wszelkiego rodzaju, ze wskazaniem
kwoty ogétem dla kazdej kategorii, - nie dotyczy

3) o udziatach (akcjach) wtasnych, - nie dotyczy .....cccoceviiineeceee e,

Data i podpisy

Strona 7 z 9 Na podstawie art. 3 ust 1a pkt. 2 ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia
1994r organizacja zwigzkowa jest organizacjg mikro uprawniong do stosowania
uproszczonych zasad rachunkowosci oraz sporzgdzania skroconego sprawozdania
finansowego.

Sprawozdania za 2021r. sporzagdzono wg powyzszych zasad 1) sprawozdanie finansowe ktore
obejmuje: skrécony bilans i skrécony rachunek zyskow i strat sporzgdzone zostanie zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci. 2) odstepuje sie na podstawie art. 48 ust 3
w/w ustawy od obowigzku sporzadzania informacji dodatkowej przy zatozeniu ujawnienia
informacji wskazanych w zatgczniku nr 4 do ustawy o rachunkowosci w informacjach
uzupetniajgcych do bilansu. 3) jednostka rezygnuje ze stosowania zasady ostroznosci przy
wycenie poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywodw, jednoczesnie wskazuje sie, ze nie
jest konieczne dokonywanie odpisow aktualizujgcych z tytutu utraty wartosci aktywow ani
tworzenie rezerw na zobowigzania, ktérych wysokos¢ lub termin wymagalnosci nie sg znane.
4) jednostka nie sporzgdza zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym. 5) jednostka
nie sporzadza rachunku przeptywow pienieznych.

Pamietajmy, ze !

termin na ztozenie papierowego ! CIT-8 i CIT-8/0 do naszych urzedéw skarbowych mija
31.03.2023, a organizacje zaktadowe, ktére wystawiaty PIT-11 lub prowadzg dziatalnos¢
gospodarczg - do 31.03.2023 r. wysytajg CIT-8 i CIT-8/0 elektronicznie! zgodnie z
instrukcjg Ministerstwa Finanséw.

Formularze do druku CIT-8 (z numerem ostatnim w prawym dolnym rogu strony zeznania ) i CIT-8/0
sg do wydrukowania na stronie internetowej MF:

www.podatki.gov.pl




