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I. Informacje ogolne

Formularze interaktywne o ktérych mowa w niniejszej instrukcji uzytkownika
przeznaczone sg dla podatnikéw, pfatnikow i inkasentow, ktérzy posiadajq
kwalifikowany podpis elektroniczny i zawiadomili naczelnika urzedu skarbowego o
zamiarze sktadania deklaracji w formie elektronicznej.

Z uregulowan noweli ustawy Ordynacja podatkowa (art. 3 ust. 1 ustawy o zmianie
ustawy - Ordynacja podatkowa) wynika, iz do zawiadomien i zgtoszen, o ktérych
mowa w art. 3c § 1 ki 2 ustawy wymienionej w art. 1, ztozonych przed dniem wejscia
w zycie ustawy, stosuje sie przepisy dotychczasowe. W Swietle powyzszego, po jej
wejsciu w zycie bedzie mozliwe sktadanie dokumentéw ZAW-E1, ZAW-E2 oraz
wystawianie ZAS-E, ZAS-0. Dotyczy to jedynie przypadkow :
a) aktualizacji danych dokumentéw ZAW-E1, ZAW-E2;
b) odwotania upowaznienia lub zmiany daty konca upowaznienia;
c) wszczetej a niezakonczonej wydaniem zaswiadczenia ZAS-E lub
postanowienia ZAS-0O procedury rejestracyjnej okreslonej
w likwidowanym art. 3c ustawy Ordynacja podatkowa, przy czym za
wszczecie przedmiotowej procedury rejestracyjnej nalezy rozumiec ziozenie
w okresie obowigzywania art. 3c ustawy Ordynacja podatkowa zawiadomienia
ZAW-E1 we wilasciwym do spraw ewidencji i identyfikacji podatnikow i
ptatnikdéw urzedzie
skarbowym ).
Petnomocnictwa UPL-1 oraz zawiadomienia o odwotaniu pethomocnictwa OPL-1 sktada
podatnik, ptatnik lub inkasent w formie papierowej do naczelnika urzedu skarbowego
wiasciwego w sprawach ewidencji podatnikdéw i ptatnikéw.

Wymagania sprzetowo-techniczne niezbedne do skiladania deklaracji za
pomoca interaktywnych formularzy opatrzonych podpisem kwalifikowanym:

1. Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows (2000, XP lub
Vista) i skonfigurowanym dostepem do Internetu.

2. Podtaczony czytnik kart kryptograficznych z zainstalowanymi sterownikami w
systemie operacyjnym.

3. Karta z kwalifikowanym podpisem elektronicznym (wtozona do czytnika).

4. Skonfigurowana baza certyfikatéw (przynajmniej jeden certyfikat dodany do
magazynu osobistego certyfikatéw).

5. Zainstalowane oprogramowanie Adobe Reader w wersji 8.1.2 lub wyzsza
(moze byc¢ wersja polska lub angielska) - wersja do pobrania na stronie www:
http://www.adobe.com/pl lub
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html.

6. Pobrana ze strony www.e-deklaracje.gov.pl i zainstalowana w systemie
wtyczka do programu Adobe Reader.

7. Pobrane ze strony www.e-deklaracje.gov.pl odpowiednie wzory formularzy
interaktywnych i zapisane na dysku lokalnym.

UWAGA:

W celu poprawnego skonfigurowania srodowiska systemowego konieczne moze byc¢
posiadanie przez uzytkownika uprawnien administratora systemu operacyjnego na
danym komputerze.
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I1.

Czynnosci do wykonania

1. Skrocona instrukcja wysylania interaktywnych formularzy
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym

1. Instalacja wtyczki pobranej ze strony www.e-deklaracje.gov.pl

2. Uruchomienie programu Adobe Reader i wczytanie wzoru formularza.

3. Wypetnienie interaktywnego formularza danymi.

4. Wybranie przycisku “Podpisz i wyslij” i uruchomienie kreatora podpisywania
i wysytania deklaracji.

5. Wykonanie wszystkich czynnosci wskazanych przez kreator.

6. Utworzenie na dysku komputera pliku tekstowego i zapisanie w nim numeru
referencyjnego wystanego dokumentu. Numer ten ukaze sie na ekranie
monitora zaraz po wystaniu dokumentu.

7. Wczytanie do programu Adobe Reader interaktywnego formularza, ktory stuzy
do pobrania Urzedowego Pos$wiadczenia Odbioru, tzw. UPO (,UPO_vx-x.pdf”,
gdzie x-x oznacza numer wersji). Wpisanie do formularza numeru
referencyjnego dokumentu, do ktérego pobrane zostanie UPO (nalezy
skopiowa¢ go z dokumentu utworzonego w punkcie 6) i wykonanie operacji
pobrania UPO. Formularz moze stuzy¢ rowniez do sprawdzenia aktualnego
statusu ztozonego dokumentu.

UWAGA:

Odebranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru jest mozliwe tylko dla dokumentow,
ktére przejda poprawnie weryfikacje w systemie - otrzymajg status 200. UPO dla
ztozonego dokumentu jest wystawiane przez system e-Deklaracje w ciggu kliku godzin
(od 1 godziny do 24 godzin - zaleznie od polityk Centrow Certyfikacji dla posiadanego
certyfikatu). Dla dokumentéw odrzuconych przez system, informacja o tym jest
dostepna prawie natychmiast po ztozeniu (btedy o statusach serii 40x), dodatkowo w
formularzu UPO wys$wietlana jest informacja o przyczynie btedu.
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2. Szczegotowa instrukcja dla interaktywnych formularzy

2.1. Instalacja wtyczki w programie Adobe Reader

2.1.1.Instalacja wtyczki za pomocgq instalatora

Aby zainstalowa¢ wtyczke nalezy pobrac¢ plik na lokalny komputer (ze strony
www.e-deklaracje.gov.pl, z zaktadki ,Do pobrania”) i nastepnie uruchomic
‘instalator’ wtyczki wykonujgc kolejne kroki zgodnie z wysSwietlanymi
komunikatami.

Po nacisnieciu przycisku , Dalej”, poproszeni zostaniemy o wskazanie miejsca na
dysku lokalnym, w ktdrym ma zostac zainstalowana wtyczka.
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Po wpisaniu miejsca, w ktorym ma zosta¢ zainstalowana wtyczka nalezy
wcisng¢ przycisk ,Dalej”.

Wyswietlone zostanie okienko z informacjgq, gdzie zostanie zainstalowane
oprogramowanie. Po wcisnieciu przycisku ,Instaluj”, wtyczka zostanie
zainstalowana na dysku lokalnym komputera.
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Po poprawnej instalacji wyswietlony zostanie ww. ekran — aby zakonczy¢ prace
instalatora nalezy nacisna¢ przycisk ,, Zakoncz”.

2.2. Konfiguracja programu Adobe Reader

W przypadku wypetniania formularza bezposrednio w przegladarce internetowej
nalezy w pierwszej kolejnosci odpowiednio skonfigurowac aplikacje Adobe Reader.
W tym celu nalezy uruchomi¢ program Adobe Reader i w preferencjach
internetowych odznaczy¢ ,Wyswietl PDF w przegladarce” oraz ,Pozwdl na szybki
podglad w Internecie” . W tym celu nalezy wybra¢ z menu opcje Edycja ->
Preferencje lub wcisng¢ na klawiaturze komputera klawisze Ctrl+K. Kolejnym
krokiem jest wybranie zaktadki Internet, odznaczenie odpowiednich pdl (zgodnie
z rysunkiem ponizej) i zatwierdzenie zmian poprzez nacisniecie "OK”.
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Nastepnie nalezy ustawi¢ na ,Wytaczone” opcje ,Autowypetnianie” dostepng z
menu Edycja -> Preferencje -> Formularze. Inne ustawienie tej opcji moze by¢
przyczyng btedow, gdyz powoduje podpowiadanie wartosci z listy wprowadzanych
wczesniej danych do wypetnianych pél i pozostawienie np. dodatkowych spacji
w edytowanych (przy uzyciu przegladarki Adobe Reader) polach.

]

Kategorie:

Drokurnenty

Ogidlne

Petry ekran
Whydimietlanie strony

3D

Czykanie
Diostepnosd
Formularze

Internet

JawvaScripk

Jednostki

Menedzer zaufania
Migdzynarodowe
Multimedia
Recenzowanie
Sprawdzanie pisavani
Tozsarmosd
Whyerniarowanie (20
YWhmniarowanie (300
‘Wheszukivanie
Zabezpieczenie
Zaufanie do rmulkimedidw

— Ogdlne
¥ automatycznie oblicz wartodei pola

¥ whrdznij akbywne pole Formularza

I™ Utrzymuj dane Formularza bymczasowo dostepne na dysku
¥ Pokaz wskaznik przepetnienia pola kekstowegn

I~ Zawsze ukrywaj pasek komunikatu Formularzy

— Kolar podswieklenia

¥ Pokazuj obramowania pol
Kolor podéwietlania pal: |:||

wivmagany kolor podswietlenia pol: -l

[ Autowwypetnianie

I™ | Pamictaj dane licebowe (np. mumer belefamu)

Podstavwowe J

Zaawansowane
B | ltey Pt

Aby whaczyd te Funkcje, wybierz opcje Podskawowe lub Zaawansowane.

hie jest wtgczona. Podczas wypetniania pdl Formularza, nie bedg podsuwane 2adne propozycie.

o1

Anuluj
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2.3. Wypeinianie interaktywnego formularza PDF

1. Wypetnianie formularza zaczynamy od uruchomienia programu Adobe Reader
i wczytania odpowiedniego wzoru formularza (wczesniej pobranego ze strony
systemu e-Deklaracje). W tym celu nalezy wybra¢ z menu opcje "Plik/ Otworz”
lub wcisng¢ na klawiaturze komputera klawisze Ctr/+0O i w oknie , Otwieranie”
zaznaczy¢ odpowiedni formularz. Aby otworzy¢ wybrany dokument, lewym
przyciskiem myszy nalezy nacisng¢ przycisk "Otwdrz”.

Szukajw | I3 PDF ~ ¥ -
‘-_} M azwa pliku: hd Otwedrz
bioje misjscs | Eliki typus Pliki POF [*.pcf] v

2. Kolejnym krokiem jest wypetnienie formularza danymi (pola obowigzkowe do
wypetnienia otoczone sg czerwonymi ramkami). Aby wigczyé/wyltaczyc
podswietlanie obowigzkowych pdl nalezy nacisngé przycisk ,Podswietl pola”
znajdujacy sie nad formularzem (w prawym gérnym rogu).

UWAGA:

W formularzach przyjety zostat angielski system zapisywania liczb (separatorem
czesci dziesietnej jest kropka zamiast przecinka). Daty nalezy wpisywac¢ w formacie
DD-MM-RRRR.
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Formularze czesciowo waliduja/sprawdzajg poprawnosé wprowadzanych danych w
polach typu NIP, PESEL, REGON. Sprawdzaniu podlega struktura wprowadzanych
danych - w przypadku wykrycia niezgodnosci uzytkownik zostaje powiadomiony
odpowiednim komunikatem o btedzie.

Dla zeznania PIT-37 istnieje mozliwoS¢ przestania uzupetnionego formularza bez
podpisu kwalifikowanego (informacje w oddzielnej instrukcji uzytkownika). Opcje
podpisu na zeznaniu PIT-37 mozna wybra¢ na formularzu za pomocg przycisku
~Wybierz rodzaj podpisu” znajdujgcego sie w prawym goérnym rogu formularza
PIT-37. Na ekranie pojawi sie komunikat o tresci ,,Czy chcesz wysta¢ zeznanie PIT-
37 bez uzycia podpisu kwalifikowanego” - aby wysta¢ zeznanie z uzyciem podpisu
kwalifikowanego nalezy wybrac ,nie”.

3. Po wypetnieniu formularza istnieje mozliwos¢ sprawdzenia czy wszystkie
wymagane pola zostaty wypetnione - aby to zrobi¢ nalezy nacisngé przycisk
.Sprawdz” znajdujacy sie w prawej, goérnej czesci formularza. Dodatkowo
istnieje mozliwos¢ skorzystania z przycisku ,,Wyczys¢ formularz” stuzacego do
usuniecia wszystkich wpisanych danych.
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4. Aby uruchomié kreator podpisywania i wysytania deklaracji z menu przegladarki
Adobe Reader wybieramy funkcje "Podpisz i wyslij”. Na ekranie ukaze sie okno
kreatora pt. "Podpisywanie danych”.

5. Na oknie kreatora podpisywania danych nalezy nacisna¢ przycisk "Nastepny”. Po
nacisnieciu przycisku wyswietlony zostanie dokument w formacie XML
zawierajacy dane dokumentu do podpisu. Po weryfikacji danych nalezy nacisng¢
przycisk "Nastepny” - przejdziemy do kolejnego etapu podpisywania
dokumentu.
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6. W kolejnym etapie podpisywania danych nalezy zaznaczy¢ certyfikat do
podpisania danych i nacisna¢ przycisk “Nastepny”.

7. Wyswietlone zostang szczegétowe “Dane o wybranym certyfikacie”. Aby
podpisa¢ dokument XML wybranym certyfikatem nalezy nacisngé przycisk
"Podpisz”.
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UWAGA:
W danych dotyczacych wydawcy certyfikatu kwalifikowanego powinien wystgpic
jeden z ponizszych wpisow:

e CN = Sigillum PCCE - kwalifikowany CA1

¢ CN = CERTUM QCA
¢ CN = Kwalifikowany 0ZK22

8. Kolejnym krokiem jest wpisanie kodu PIN karty kryptograficznej w polu
"PIN/Hasto” oraz zatwierdzenie go, poprzez nacisniecie przycisku “Ok”.

9. Przed wystaniem podpisanego dokumentu XML do Ministerstwa Finanséw
nastepuje wyswietlenie podpisanego dokumentu XML (w formacie XML
Advanced Electronic Signature XAdES) oraz podpisanego XML w postaci
zakodowanej (zgodnie z formatem base64Binary). Po naci$nieciu przycisku
"Wyslij” nastgpi wystanie podpisanego dokumentu XML w postaci zakodowanej
do systemu e-Deklaracje w Ministerstwie Finansow.
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Uwaga:
W przypadku braku potaczenia z serwisem internetowym zostanie wyswietlany
ponizszy komunikat.

10.Kolejnym etapem jest wyswietlenie w oknie ”“Podpisywanie danych” w polu
“Identyfikator dokumentu”, unikalnego identyfikatora wystanego dokumentu,
nadanego przez system.
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Ten unikalny identyfikator bedzie stuzyt do pobrania Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru dla wystanego dokumentu. Uzytkownik moze zapisa¢ unikalny identyfikator
w pliku tekstowym na dysku swojego komputera. Aby zapisac plik, nalezy w oknie
,Podpisywanie danych” nacisna¢ przycisk ,Zapisz”. Wyswietlone zostanie okno, w
ktérym nalezy wybrac lokalizacje zapisania pliku oraz poda¢ nazwe pod ktérg plik
zostanie zapisany i nacisna¢ przycisk ,Zapisz”.

Aby przejs¢ do kolejnego okna kreatora nalezy nacisnac¢ przycisk ,,Nastepny”.

11.W celu zakonczenia pracy kreatora nalezy nacisng¢ przycisk "Zakoncz”,
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3. Szczegotowa instrukcja odbierania Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO) dokumentu elektronicznego
z wykorzystaniem interaktywnego formularza

Na stronie internetowej systemu e-Deklaracje zamieszczony jest interaktywny
formularz Urzedowego Poswiadczenia Odbioru, ktory stuzy do odebrania informacji o
aktualnym stanie (statusie) przetworzenia dokumentu oraz do odebrania Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru przestanego dokumentu elektronicznego.

UPO jest dokumentem elektronicznym, wydawanym w przedziale czasowym od 1
godziny do 24 godzin. Czas ten jest zalezny od polityki Centrum Certyfikacji, w ktorym
wystawiony zostat certyfikat.

Aby odebra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru lub pobra¢ status przetworzenia
dokumentu nalezy uruchomié program Adobe Reader i wczytac interaktywny formularz
UPO_vx-x.pdf (gdzie x-x jest numerem wersji).

W polu formularza nalezy wpisa¢ unikalny identyfikator wystanego dokumentu, ktory
zostat nadany przez system e-Deklaracje po wystaniu dokumentu. Nastepnie nalezy
nacisna¢ przycisk ,Pobierz UPO”, poczeka¢ na odpowiedz systemu e-Deklaracje, ktory
wyswietli (pod numerem dokumentu) w polu ,Status”- statusu przetworzenia
ztozonego dokumentu. Dla dokumentéow o statusie 200 - Przetwarzanie dokumentu
zakoriczone poprawnie, w prawym dolnym rogu formularza pojawi sie przycisk
"Wyswiet! UPO”,

Podczas pobierania UPO mogq pojawi¢ sie komunikaty informujace o aktualnym
statusie zadania:

100 - Btedny komunikat SOAP

101 - Prosze o ponowne przestanie dokumentu

102 - Prosze o ponowne przestanie zgdania UPO

200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie

300 - Brak dokumentu

301 - Dokument w trakcie przetwarzania

302 - Dokument wstepnie przetworzony

303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu

400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem

401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd

402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot
403 - Dokument z niepoprawnym podpisem

404 - Dokument z niewaznym certyfikatem

405 - Dokument z odwotanym certyfikatem

406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawcg
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407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidtowg Sciezkg

408 - Dokument zawiera btedy uniemozliwiajace jego przetworzenie

409 - Dokument zawiera niewtasciwg ilosc¢ i/lub rodzaj elementow

410 - Ztozony dokument (zeznanie) bez podpisu nie moze by¢ korekta

411 - W systemie jest juz ztozony dokument (zeznanie) z takim numerem NIP
412 - Weryfikacja negatywna - niezgodnos¢ danych informacyjnych

413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutéw

414 - Weryfikacja negatywna - btad danych identyfikacyjnych

Dla dokumentow odrzuconych przez system e-Deklaracje z powodu bfedu o statusie

401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd, formularz wysSwietla szerszg
informacje zawierajacq przyczyne btedu.

Aby wyswietli¢ otrzymane potwierdzenie nalezy nacisnac¢ przycisk "Wyswietl UPO”.

WysSwietlony zostanie dokument ,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru”. Dane z
dokumentu mozna wydrukowac lub zapisa¢ na dysku komputera.
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A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dokument zostat zarejestrowany w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finansdw

Identyfikator dokumentu: Dnia (data, czas):

f709a25d01ab5d6d1232000a36f6a22d 2007-12-20T11:11:52.031+01:00

Skriét ztozonego dokumentu-identyczny z wartodcig uZyta do podpisu dokumentu:
3A7BF3CCC3FOBFO33B56CFF492FA176E

Skrot dokumentu w postaci otrzymanej przez system (lqcznie z podpisem elektronicznym):

B8AC09478C0O7ASB574D642C7623A734BB

Dokument zweryfikowano pod wzgledem zgodnosci ze strukturg logiczna:

ZAW-E2(2)_v1-0.xsd

NIP podmiotu wystepujacego jako pierwszy na dokumencie: | NIP podmiotu wystgpujacego jako drugi na dokumencie:

1234567890

Stempel czasu:

MjAWNYOxMiOy MFOxMToxMTo 1 MidwMzErMDEEMDA=

Dokument wystawiony automatycznie przez system teleinformatyczny Ministerstwa Finansow

Data i czas wystawienia dokumentu: 2007-12-20T11:17:52.031+01:00

[OPO. [ -
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