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1.

Informacje ogdlne

Formularze interaktywne w formacie PDF o ktorych mowa w niniejszej instrukcji

przeznaczone s dla:

podatnikow, p atnikbw b d cych osobami fizycznymi, ktérzy stosuj podpis elektroniczny
nieweryfikowany za pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) lub

podpis elektroniczny weryfikowany za pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu;

podatnikéw, p atnikobw i inkasentow, ktorzy chc aby deklaracja zostaa zo ona w ich
imieniu przez pe nomochika i zo yli do wa ciwego naczelnika urz du skarbowego
pe nomocnictwo do podpisywania deklaracji sk adanej za pomoc  rodkédw komunikacji
elektronicznej — mo liwe zastosowanie jedynie podpisu elektronicznego weryfikowanego za

pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu.

Pe nomocnictwo UPL-1 oraz zawiadomienie o odwo aniu pe nomocnictwa OPL-1 sk ada
podatnik, p atnik lub inkasent w formie papierowej do naczelnika urz du skarbowego
w a ciwego w sprawach ewidencji podatnikow i p atnikéw (szczegéy w Rozporz dzeniu
Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie wzorOw pe nomocnictw do
podpisywania deklaracji oraz wzoréw zawiadomie 0 zmianie lub odwo aniu tych

pe nomocnictw — Dziennik Ustaw z 2015 r. poz. 2337).
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1.1. Deklaracje sk adane za pomoc rodkow komunikaciji
elektronicznej

Wszelkie deklaracje mog by sk adane za pomoc rodkéw komunikacji elektronicznej,
o ile odr bne przepisy nie stanowi inaczej— art. 3a § 1 ustawy Ordynacja podatkowa (Dz. U. z

2015 r. poz. 613 z pé n. zm.)

Szczego6 owy wykaz deklaracji, ktore mog by sk adane do systemu e-Deklaracje dost pny

jest na stronie internetowe]j Portalu Podatkowego, w zak adce e-Deklaracje, sekcja Formularze

1.2.. Deklaracje sk adane za pomoc rodkéw  komunikaciji
elektronicznej z wykorzystaniem podpisu elektronicz nego
nieweryfikowanego za pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu

(dane autoryzuj ce)

Rodzaje deklaracji, ktére mog by skadane za pomoc rodkéw komunikaciji
elektronicznej, z wykorzystaniem podpisu elektronicznego nieweryfik owanego za
pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) do podpisania
dokumentu zostay okre lone w Rozporz dzeniu Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 r.
w sprawie sposobu przesy ania deklaracji i poda oraz rodzajow podpisu elektronicznego,

ktorymi powinny by opatrzone (Dz. U. z 2015 r. poz. 2362).

Z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc wa nego kwalifikowanego

certyfikatu (dane autoryzuj ce) mog by sk adane deklaracje:

a) dla podatku od towarow i us ug: VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-27, VAT-27K, VAP-1, VAT-
UE, VAT-UEK

b) dla podatku od czynno ci cywilnoprawnych: PCC-3, PCC-3/A,

¢) dla podatku od spadkéw i darowizn: SD-3, SD-3/A, SD-Z2,

d) w sprawie podatku dochodowego: PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-38, PIT-39, PIT-CFC,

e) w sprawie zrycza towanego podatku: PIT-28, PIT-16, PIT-16A, PIT-16Z, PIT-19A,

f) dotycz ce obowi zkéw p atnika podatku dochodowego od oséb fizycznych: PIT-4R,
PIT-8AR, PIT-8C, PIT-11, PIT-40, IFT-1/IFT-1R, IFT-3/IFT-3R.

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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Deklaracje i podania, ktore mog by przesyane w roku 2016 drog elektroniczn

z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc wa nego kwalifikowanego

certyfikatu (dane autoryzuj ce) zostay wyré nione kolorem czerwonym w szczegd owym
wykazie dost pnym na stronie internetowej Portalu Podatkowego, w zak adce e-Deklaracje,

sekcja Formularze .
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2. Wymagania

2.1.

Wymagania ogolne

Do sk adania deklaracji za pomoc interaktywnych formularzy PDF wymagany jest:

lub

Podpis elektroniczny weryfikowany za pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu:
Pod czone i =zainstalowane urz dzenie do obsugi kwalifikowanego podpisu
elektronicznego - czytnik kart kryptograficznych z zainstalowanymi sterownikami
w systemie operacyjnym.

Karta kryptograficzna z wa nym kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Skonfigurowana baza certyfikatbw systemu operacyjnego (dodane do magazynu
systemowego certyfikatow certyfikaty centrum certyfikacji — wystawcy certyfikatu
u ytkownika oraz do magazynu osobistych certyfikatow — certyfikat u ytkownika).

Podpis elektroniczny nieweryfikowany za pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu
— tzw. dane autoryzuj ce:

Identyfikator podatkowy NIP albo identyfikator podatkowy numer PESEL;

Imi  (pierwsze);

Nazwisko;

Data urodzenia;

Kwota przychodu wskazana w zeznaniu lub rocznym obliczeniu podatku za rok

podatkowy o dwa lata wcze niejszy ni rok, w ktérym s sk adane deklaracje/wniosek

albo warto  "0" (zero) w przypadku gdy za rok o dwa lata wcze niejszy ni rok

podatkowy, w ktérym s sk adane deklaracje/wniosek nie zostao zo one adne

z zezna lub rocznych oblicze podatku.

W danych autoryzuj cych do podpisania ww. deklaracji i podania podatni k
obowi zany jest w polu ,Kwota przychodu” wykaza kwot (sum ) przychoddéw
wynikaj cych z dowolnego zeznania lub rozliczenia rocznego za rok 2014.

Do pola ,Kwota przychodu” nale y wpisa kwot przychodu z zeznania
podatkowego lub rocznego obliczenia podatku (formul arza) z o onego w urz dzie
skarbowym za rok 2014 wed ug obowi _zuj cych wariantdw* z poszczegdlnych pozycji:

PIT-28 — wariant (18) — poz. 42;

PIT-36 — wariant (20) poz. 86 albo poz. 133 je eli w zeznaniu za 2014 rok
podatnik wyst powa jako ma onek;

PIT-36L — wariant (10) — poz. 13 lub poz. 18;

PIT-37 — wariant (20) - poz. 64 albo poz. 95 je eli w zeznaniu za 2014 rok
podatnik wyst powa jako ma onek;

PIT-38 — wariant (10) — poz. 24;
PIT-39 — wariant (6) — poz. 20;
PIT-40 — wariant (20) — poz. 53;
PIT-40A — wariant (17) — poz. 33.

*_ wariant zo onego zeznania lub rocznego obliczenia podatku mo na odnale w dolnej cz ci ka dej strony formularza — jest

umieszczony w nawiasie obok rodzaju formularza.

W przypadku, gdy za rok 2014 nie zosta o z 0 one adne z w/w zezna lub rozlicze w polu
kwota przychodu za rok 2014 nale y wpisa warto ,0” (zero).

E INNOWACYJNA GOSPODARKA EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Win

Windows 7,

Windows 8.x lub Windows 10) i skonfigurowanym dost

do Internetu**.

Informacja w zakresie zalecanych ustawie regionalnych

Opcje regionalne i jezykowe

Opcie regionalne | Jezyki | Zaawansowane |

Jezyk dla programéw nie obstugujgcych kodu Unicode

To ustawienie systemu umozliwia programom nie obstugujgcym kodu
Unicode wyswietlanie menu i okien dialogowych w ich macierzystym
iezyku. Nie dotyczy ono programéw obstugujgcych kod Unicode, ale
iest stosowane do wszystkich uzytkownikéw tego komputera.

Wybierz jezyk odpowiadajgcy wersji jezykowe] programéw nie
obstugujgcych kodu Unicode, ktérych cheesz uzywad:

fPosi 3

Tabele korwersji stron kodowych

[C] 10001 (MAC - japoriski) E
[] 10002 (MAC - chifiski tradycyjny Big5)
[C] 10003 (MAC - koreariski)
[C] 10004 (MAC - arabski)

| [C] 10005 (MAC - hebrajski) v ,‘

Domysine ustawienia konta uzytkownika

[ Zastosuj wszystkie ustawienia do biezacego konta uzytkownika i
do domysinego profilu uzytkownika

L ok [ Andbi || Zastosy

Ustawienia regionalne w systemie Windows XP

| Formaty I Lokalizacia I Wamatwiw.l Administracyjine

Ekran powitalny i konta nowych uzytkownikdw

Wyswietl i skopiuj ustawienia miedzynarodowe do ekranu powitalnego,
kont systemuowych oraz nowych kont uzytkownikdw,

'E' Kopiuj ustawienia... |

Powiedz mi wiecej o twch kontach

Jezyk dla programéw niecbstugujgcych kodu Unicode

To ustawienie (ustawienia regionalne systemu) kantroluje jezyk usywany
podczas wyswietlania tekstu w programach niecbstugujacych kodu
Unicode,

Biefacy jeryk dla programéw niecbshugujacych kodu Unicode:

Polski (Polska)

E @Zmiaﬁ ustawienia regicnalne systemu... ]

Co to sa ustawienia regionalne systermu?

| Zastosyj

Ustawienia regionalne w systemie Windows 7

dows (2000, XP, Vista,

pem

Y

INNOWACYJNA GOSPODARKA v

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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Formaty | Lokalizacja | Administracyjine

Ekran powitalny i konta nowych uzytkownikow

Wyswietl i skopiuj ustawienia miedzynarcdowe do ekranu powitalnege,
kont systermnowych oraz nowych kont uzytkownikdw,

'ﬁ'l(opiuj ustawienia...

lezyk dla programéw niechstugujacych kodu Unicode

To ustawienie (ustawienia regionalne systemu) kentroluje jezyk unywany
podczas wyswietlania tekstu w programach niecbstugujacych kodu
Unicode.

Biezacy jezyk dla programdw niechstugujacych kedu Unicode:
Polski (Polska)

| % Zrier ustawienia regionalne systemu...

Ustawienia regionalne w systemie Windows 8

Aby zmieni | zyk systemu Windows na preferowany i zawieraj cy stron kodow z polskimi
znakami narodowymi, nale y zastosowa si do poni szych instrukcji (konieczne jest zalogowanie
si jako administrator).
W Panelu sterowania:

- dla Windows 7, 8 i Vista: Region ij zyk lub kolejno Zegar, j zyk i region .

- dla Windows XP: Opcje regionalne ij zykowe .
Zostanie wy wietlone okno dialogowe Opcje regionalneij zykowe.

- dla Windows 7 i 8 nale y wybra kart Administracyjne

- dla Windows XP i Vista: karta Zaawansowane (je li nie wida karty Zaawansowane,
u ytkownik nie jest zalogowany na koncie administratora).
W sekcji "J zyk dla programow nieobs uguj  cych kodu Unicode " nale y wybra odpowiednio
] zyk z menu rozwijanego "Polski(Polska) ".
Po wybraniu nale y zatwierdzi wybor przyciskiem OK. Mo e zosta wy wietlone okno dialogowe
zpro b o okre lenie, czy maj by wykorzystywane istniej ce pliki czy zainstalowa nowe pliki
zdysku rédowego (CD z systemem operacyjnym). Nale y wo y dysk instalacyjny CD
i post powa zgodnie z wy wietlanymi instrukcjami. Po zako czeniu instalacji wymagane jest
ponowne uruchomienie komputera.

* Uwaga: Wysy anie danych XML z deklaracji/formularzy interaktywnych w innych systemach
operacyjnych jak Linux czy MacOS Jest mo liwe jedynie z aplikacji e-Deklaracje
Desktop i podpisem - dane autoryzuj ce.

Informacja o certyfikatach g 6wnych systemu Windows

W celu zestawienia poprawnego bezpiecznego po czenia TLS z systemem e-Deklaracje
wymagane jest posiadanie aktualnego g 6wnego systemowego magazynu certyfikatow.
Wi cej informacji na ten temat na stronach Microsoft (https:/technet.microsoft.com/pl-
pl/library/cc787832%28v=ws.10%29.aspx, https://support.microsoft.com/en-us/kb/293781) oraz Certum
(http://www.certum.pl/certum/cert,wiedza_zaswiadczenia_klucze certum.xml).
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Zainstalowane oprogramowanie Adobe Reader w aktual

najmniej wersja 10.1 lub wy

pobrania na stronie producenta:

Aktualnie dost pnych jest kilka polskich wersji j zykowych — ich list
i pobra wybrany produkt w poni szy sposob:

www.adobe.com/pl/

sza, zalecana wersja polska) — odpowiednia wersja d

lub get.adobe.com/reader/ .

nej wersji (obecnie jest to co

(0]

mo na zobaczy

Wersja 2015.007.20033
Wymagania systemowe

Twdj system operacyjny:
Windows 7, Angielski

Czy jest uZywany inny jezyk lub system operacyjny?

Jestes menedZerem IT lub OEM?

Oferta opcjonalna:

| Tak, zainstaluj bezptatne narzedzie
McAfee Security Scan Plus i sprawdZ
stan achrony komputera. Obecny
program antywirusowy lub ustawienia
komputera nie zostang zmienione.

U McAfee” Security Scan Plus

Dowiedz sig wigcej

| Copyright © 2016 Adobe Systems Software Ireland Ltd. All rights reserved.

Wybierz region Warunki korzystania | Prywatn

Warunki:

Klikajac przycisk ,Zainstalu] teraz™ (a)
akceptujesz warunki umowy licencyjnej na
oprogramowanie Adobe; (b) wyraZasz
zgode na zainstalowanie aplikadji
przeznaczonej do wyswietlania i
drukowania dokumentdw PDF oraz
wprowadzania w nich adnotadji; (c)
wyraZasz zgode na automatyczne
instalowanie aktualizacji programu Adobe
Acrobat Reader DC.

Uwaga: Oprogramowanie antywirusowe
uZytkownika musi zezwalaC na instalagje
OpTOgramowania.

Zainstaluj

Catkowity rozmiar: 48.8 MB

klikn natek cie “Czy jest u ywany inny j zyk lub system operacyjny?"

W\,rbierz system operacyjny

Krak2
Wybierz jezyk

Krok 3
Wybierz wersje

Informacje:

Oprogramowanie Adobe Acrobat Reader DC
stanowi ogélnoSwiatowy standard
niezawodnych, bezptatnych narzedzi do
wySwietlania | drukowania dokumentéw
PDF oraz dodawznia do nich komentarzy.

Teraz program ten zostat potdczony z
chmurg Adobe Document Cloud, dzieki
czemu utatwia prace na wielu komputerach
i urzadzeniach mobilnych.

Jest to jedyna przegladarka, kidra moze
wySwietlac i interaktywnie obstugiwac
wszystkie rodzaje zawartoSci dokumentdw
PDF, w tym réwnieZ formularze i
multimedia.

b | Copyright © 2016 Adobe Systems Software Ireland Ltd. All rights reserved.

Wybierzregion | Warunki korzystania | PrywatnoS ¢ | Cookies

Warunki:

Klikajac przycisk ,Pobierz teraz”™: (a)
akceptujesz warunki umowy licencyjnej na
oprogramowanie Adobe; (b) wyrazasz
zgode na zainstalowanie aplikacji
przeznaczonej do wySwietlania i
drukowania dokumentéw PDF oraz
wprowadzania w nich adnotacji; (c)
wyraZasz zgode na automatyczne
instalowanie aktualizacji programu Adobe
Acrobat Reader DC.

Uwaga: Oprogramowanie antywirusowe
uzytkownika musi zezwalaC na instalacje
Oprogramowania.

Pobierz teraz

INNOWACYJNA GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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wybra z rozwijanej listy wersj
operacyjny) — np. Windows 7;

wybra z rozwijanej listy wersj j zykow (Krok 2 — Wybierzj zyk) — ,Polish ;

wybra z rozwijanej listy wers;j
DC 2015.007.20033 Polish for Windows”.

systemu operacyjnego (Krok 1 — Wybierz system

programu (Krok 3 — Wybierz wersj ) — np. ,Reader

Krok:1z 3

Oferta opcjonalna:

 Tak, zainstaluj bezptatne narzedzie
MeAfee Security Scan Plus i sprawdZ
stan ochrony komputera. Obecny
program antywirusowy lub ustawienia
komputera nie zostang zmienione.

W McAfee® | Security Scan Plus

Krok1
Windows 7 -

Krok2 Dowiedz sie wigce]
Polish T

Krok3

Réa-der DC 2015.007.20033 Polish for Windows ~

Wymagania systemowe

ftware Ireland Lid. All rights reserved.

Cookies

Warunki:

Klikajac przycisk ,Pobierz teraz™ (a)
akceptujesz warunki umowy licencyjnej na
oprogramowanie Adobe; (b) wyraZasz
zgode na zainstalowanie aplikacji
przeznaczonej do wySwietlania i
drukowania dokumentdw PDF oraz
wprowadzania w nich adnotacji; (c)
wyraZasz zgode na automatyczne
instalowanie aktualizacji programu Adobe
Acrobat Reader DC.

Uwaga: Oprogramowanie antywirusowe
uZytkownika musi zezwalaé na instalacje
oprogramowania.

Pobierz teraz

Cafkowity rozmiar: 48.8 MB

Po klikni ciu przycisku ,Pobierz teraz " rozpocznie si
lokalny dysk u ytkownika.

Inicjalizacja

Co nowego?

Nowy, unowoczesniony interfejs

Acrobat Reader ma nowy, unowoczesniony wyglad.
Wprowadzono takie modyfikacje, jak petny zestaw
narzedzi do komentowania, umozliwiajacy dodawanie
notatek, podSwietlanie tekstu oraz uZywanie linii,
ksztattow i stempli w plikach PDF.

proces pobierania Adobe Reader na

Potrzebujesz pomocy?

b {
INNOWACYJNA GOSPODARKA ¢

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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Po pobraniu programu nale y zainstalowa go w systemie operacyjnym **.

Pobrana ze strony internetowej Portalu Podatkowego, zakadk a e-Deklaracje
(www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-dekla  racje/do-pobrania ) i zainstalowana

w systemie aktualna wtyczka ( plugin ) do programu Adobe Reader.

Pobrane ze strony internetowej Portalu Podatkowego , zak adka e-Deklaracje

(www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-dekla ___racje/formularze ) i zapisane

dysku lokalnym odpowiednie wzory formularzy interak tywnych PDF.

* UWAGA:

na

W celu poprawnego skonfigurowania rodowiska systemowego konieczne mo e by posiadanie

przez u ytkownika uprawnie administratora systemu operacyjnego na danym komputerze.

‘ UNIA EUROPEJSKA
4 EUROPEJSKI FUNDUSZ
[
INNOWACYJNA GOSPODARKA ROZWOIU RECIONALNECS
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Podatkowa
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2.2. Instalacja wtyczki (plugin) do programu Adobe Reader

Je eli w systemie jest ju  zainstalowana wtyczka w starszej wersji, przed ins  talacj
nowej wersji nale yj odinstalowa

2.2.1. Odinstalowanie wtyczki
Aby to zrobi nale y w panelu sterowania u y opcji ,Dodaj lub usu programy ” (Windows XP)

® © J P B S

Aktualizacie Cenkrum Zzcionki Dataigodzina Dodaj lub usof  Dodaj
automatyczne zabezpieczen Pragrary

Panel sterowania

¢ Przetgcz do widoky kategori

7 r‘
i Dodawanie lub usuwanie programdw r._|E“)(J
-
=1 = _— i
@ﬂ Aktualnie zainstalowane programy: 7] pakas akbualizacie Sortuj wedhug: e |
Zmier = =
|ubm|_||23ﬁ | @ Windows Internet Explorer § Rozmiar 4,43MEB ’_\|
BEARELY IﬁJ Windows KP Service Pack 3
E T ni;:,L Wtyczka e-Deklaracje
Dodaj nowe |
prograry Aby usunat ten program 2 komputera, kliknijprascisk Usan, |
| N

lub ,,Programy i funkcje ” (Windows 7, Windows 8, Windows 10).

Panel sterowania b Wszystkie elernenty Panelu sterowania » Programy i funkcje || Preeszukaj: Programy | funkge

Videk Marzedzia Pomoc

Panelu . i -
Odinstaluj lub zmier program
L Aby odinstalowad program, zaznacz go na liscie, a nastepnie kliknij proycisk Odinstaluj, Zmien lub Napraw.
oz funkgje —— = = —
e Organizuj +  Odinstaluj ==
Mazwa . Wydawca Zainstalow... Rozmiar Wersja
i@thyr_zka e-Deklaracje Ministerstwo Finansow 2013-01-18 290 ME
\ UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYJNA GOSPODARKA v 0z EUROPEJSII FUNDUSZ
A NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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2.2.2. Instalacja nowej wersji wtyczki

Aby zainstalowa wtyczk nale y pobra plik na lokalny komputer (ze strony
www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/do-pobrania), tj. zapisa go na dysku

lokalnym i nast pnie uruchomi instalator wtyczki, wykonuj ¢ kolejne kroki, zgodnie
z wy wietlanymi komunikatami.

@
% Czy cheesz zezwolic nastepujacemu programowi na
L " .

" wprowadzenie zmian na tym komputerze?

@ MNazwa programu: Wtyczka e-Deklaracje do programu

Adobe Reader/Acrobat
Sprawdzony wydawca: Ministerstwo Finansow
Pochodzenie pliku: Dysk twardy w tym komputerze

\ \},:' Pokai szczegoby

Zdecyduj, kiedy sa wyswictlane powiadomienia

W systemach Windows 7 i Windows 8, Windows 10 mo e pojawi Si

powy szy monit — nale y
zezwoli nainstalacj naciskaj c przycisk ,Tak”.

-~

"-.I Zainstalowane sa zardwno Adobe Reader jak | Adobe Acrobat, Czy
' wiyczke zainstalowad dla Adobe Reader?

| Tak || N |J

W przypadku jednocze nie zainstalowanych programoéw Adobe Acrobat oraz Adobe Reader
nale y zaakceptowa komunikat :

przyciskiem ,Tak”, gdy chcemy zainstalowa wtyczk dla przegl darki Adobe Reader
(zalecane - domy Iny wybor)

przyciskiem ,Nie”, gdy wtyczka ma zosta zainstalowana dla Adobe Acrobat.

\ UNIA EUROPEJSKA
‘ EUROPEJSKI FUNDUSZ

A = ROZW: REGIONALNEG!
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI 0ZWOJU (o] o]
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Witamy w Kreatorze instalacji
programu Wtyczka e-Deklaracje.

Instalator zainstaluje teraz program Wiyczka e-Deklarace
wersja 4. 2.0 do programu Adobe Reader (Acrobat na Twaim
komputerze.

2 x Zalecane jest zamkniecie wszystkich innych uruchomiorych
F| nansow programaw przed rozpoczecem procesu instaladii.

Wrybierz przydsk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakonczye instalacie.

| Dalei> | | anug

Po naci ni ciu przycisku ,Dalej” poinformowani zostaniemy o katalogu na dysku lokalnym,
w ktorym zostanie zainstalowana wtyczka.

Wa ne jest, aby zweryfikowa  poprawno katalogu, w ktorym jest zainstalowana aktualnie

u ywana przegl darka Adobe Reader.

B d instalacji mo e skutkowa brakiem wtyczki po otwarciu interaktywnego formularza
PDF w przegl darce Adobe Reader (w menu ,Rozszerzone ” -> "E-Deklaracje " lub ikon w pasku
menu) — nale y wtedy ponownie zainstalowa wtyczk , odinstalowuj ¢ wcze niej nieaktualne

wersje Adobe Reader.

Po aktualizacji Adobe Reader do wersjiwy  szejni poprzednia ( np. z 10 do 11 lub DC)
nale y odinstalowa i ponownie zainstalowa  wtyczk e-Deklaracje.

W zale no ci od zainstalowanej wersji przegl darki Adobe Reader katalog instalaciji to:

Adobe Acrobat Reader DC  c:\Program Files\Adobe\Acrobat Reader DC\Reader
Adobe Reader 11. x c:\Program Files\Adobe\Reader 11.0\Reader
Adobe Reader 10. x c:\Program Files\Adobe\Reader 10.0\Reader

\ UNIA EUROPEJSKA
‘ EUROPEJSKI FUNDUSZ

E INNOWACYJNA GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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-
15 Instalacja - Wtyczka e-Deklaracje E‘Eu

Gotowy do rozpoczecia instalacii —
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instaladi programu Wiyczka h—
e-Deklaracje na twoim komputerze.

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacje lub Wstecz, jesli cheesz przejrzed lub
zmienic ustawienia.

Lokalizacja docelowa:
C:\Program Files\Adobe'\Reader 11.0'Reader

| <wstez || Instaly | | Anu |

Aby przej do kolejnego etapu instalacji nale y wcisn przycisk Instaluj” (akceptacja
wy wietlonej informacji z nazw katalogu gdzie jest zainstalowany Adobe Reader).

Zakonczono instalacje programu
Wtyczka e-Deklaracje

i v
15! Instalagia - Wiyczka e-Deklaracje

Instalator zakonczyt instalacgie programu Wiyczka e-Deklaracge
na Twoim komputerze.

kliknij prryoisk Zakoncz, aby rakonczye instalacie.

Finansow

Po poprawnej instalacji wy wietlony zostanie powy szy ekran — aby zako czy prac instalatora
nale y nacisn przycisk ,Zako cz".

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

} UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYJNA GOSPODARKA ROZWOI REGIONALNEGO
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C

3.

Obs uga deklaraciji

3.1. Informacje szczegbowe na temat deklaracji roc  znych

sk adanych z wykorzystaniem podpisu elektronicznego
nieweryfikowanego za pomoc wa nego kwalifikowanego
certyfikatu (dane autoryzuj ce)

Zeznania PIT-36 oraz PIT-37 z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc
wa nego kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) mog przesa podathicy
opodatkowuj cy swoje dochody indywidualnie, cznie z dochodami ma onka albo
w sposo6b przewidziany dla oséb samotnie wychowuj cych dzieci.

adna z deklaracji (podanie) z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc
wa nego kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) nie mo e by podpisana przez
pe nomocnika.

Interaktywne formularze zezna rocznych za rok 2015 wraz z za cznikami pozwalaj
na utworzenie danych w wymaganym formacie XML, ktére nast pnie musz zosta
podpisane (podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc  wa nego
kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) albo kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) i dopiero mog by przesane do wa ciwego, wskazanego w zeznaniu,
urz du skarbowego. Aby uzyska dost p do za cznika nale y:

Formularz zeznania: Wybor za cznika - nale v:

dla PIT/O wpisa cyfr 1 w polu 139
dla PIT/D wpisa cyfr 1 w polu 140
PIT-28(19) dla PIT-2K wpisa cyfr 1 w polu 141
dla PIT-28/A wpisa cyfr 1 w polu 142
dla PIT-28/B wpisa cyfr 1 w polu 143

dla PIT/B wpisa cyfr 1w polu 328
dla PIT/D wpisa cyfr 1w polu 329
dla PIT-2K wpisa cyfr 1 w polu 330
dla PIT/M wpisa cyfr 1 w polu 331
dla PIT/O wpisa cyfr 1 w polu 332
dla PIT/ZG wpisa cyfr 1 w polu 333
dla PIT/Z wpisa cyfr 1w polu 334
dla SSE-R wpisa cyfr 1 w polu 335

PIT-36(22)

dla PIT/B wpisa cyfr 1 w polu 99
PIT-36L(11) dla PIT/Z wpisa cyfr 1w polu 100
dla PIT/ZG wpisa cyfr 1 w polu 101

dla PIT/O wpisa cyfr 1 w polu 142
PIT-37(22) dla PIT/D wpisa cyfr 1 w polu 143
dla PIT-2K wpisa cyfr 1 w polu 144

PIT-38(11) dla PIT/ZG wpisa cyfr 1 w polu 62

PIT-39(7) dla PIT/ZG wpisa cyfr 1 w polu 56

Po uzupe nieniu ww. pol, za  czniki zostan automatycznie do  czone (jako kolejne

strony) do formularza interaktywnego. W przypadku, gdy podatnik chce za czy wi cej
ni jeden za cznik tego samego typu (np. PIT/B do formularza PIT-36) nale y zast pi

w przyk adach cyfr ,1" odpowiedni warto ci , np. ,2".

\ UNIA EUROPEJSKA
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Pozosta e za czniki ( nie wymienione w tabeli powy ej) nale yzo y w formie papierowej.

Deklaracje podatkowe VAT-7, VAT-7K, VAT-7D i korekty tych deklaracji
z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc wa nego kwalifikowanego
certyfikatu (dane autoryzuj ce) mog by przesane do wa ciwego urz du skarbowego
wraz z niektorymi, wskazanymi w formularzach za cznikami. Aby uzyska dost p do
za cznika nale vy:

Formularz : Wybor za cznika - nale y:

dla VAT-ZZ zaznaczy ,1.tak” w polu 65
VAT-7 16 dla VAT-ZT zaznaczy ,1.tak” w polu 66
dla VAT-ZD zaznaczy ,1.tak” w polu 67

dla VAT-ZZ zaznaczy ,1.tak” w polu 65
VAT-7K (10) dla VAT-ZT zaznaczy ,1.tak” w polu 66
dla VAT-ZD zaznaczy ,1.tak” w polu 67

dla VAT-ZZ zaznaczy ,1.tak” w polu 71
VAT-7D) dla VAT-ZT zaznaczy ,1.tak” w polu 72
dla VAT-ZD zaznaczy ,1.tak” w polu 74

W deklaracji VAT-7D z podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoc wa nego
kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce) nie ma mo liwo ci zo enia NAD-ZP
»~Wniosku o zaliczenie nadp aty na poczet przysz ych zobowi za podatkowych”.

Po uzupe nieniu ww. pol (klikni cie na pole powoduje wstawienie znaku , " — pole jest
zaznaczone), za czniki zostan automatycznie do czone (jako kolejne strony) do
formularza interaktywnego ww. deklaracji i podania.

\ UNIA EUROPEJSKA

INNOWACYJNA GOSPODARKA ! EUROPEISKI FUNDUSZ
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3.2. Sprawdzanie statusu przetwarzania i pobieranie UPO

Po wys aniu danych w formacie XML z wype nionej deklaracji (podania), przypisany im zostaje
unikalny numer referencyjny na podstawie ktérego podatnik mo e sprawdzi status wys anego
dokumentu (UWAGA: wys anie dokumentu nie jest rownoznaczne z jego z 0 eniem!).

W przypadku pozytywnej weryfikacji (wy cznie status ,, 200" — ,Przetwarzanie dokumentu

zako czone poprawnie, pobierz UPO” ), podatnik mo e pobra i wydrukowa lub zapisa
Urz dowe Po wiadczenie Odbioru (UPO) wiadcz ce o poprawnym zo eniu deklaracji
(podania).

Wygenerowany przez system numer referencyjny nie jest Urz dowym Po wiadczeniem
Odbioru! Urz dowym Po wiadczeniem Odbioru Dokumentu Elektronicznego (UPO) jest
dokument wy wietlany po naci ni ciu przycisku ,Pobierz UPO " na interaktywnym formularzu
Weryfikacja Statusu Wysy anego Dokumentu Elektronicznego. Przycisk ,Pobierz UPO”
pojawia si wy cznie dla dokumentéw, dla ktérych po naci ni ciu przycisku ,Sprawd status
dokumentu ", status dokumentu b dzie ,200". Wszystkie inne komunikaty wiadcz
o niezo eniu dokumentu lub dalszym jego przetwarzaniu! Dla dokumentow ze statusami
innymi ni  ,200" nie b dzie widoczny przycisk ,Pobierz UPO", a przesy ana deklaracja
(podanie) nie b dzie podlega dalszej obs udze i nie zostanie przekazana do wskazanego
w dokumencie Urz du Skarbowego (nie zostaaz o ona).

Po wys aniu deklaracji (podania) system weryfikuje dane identyfikacyjne wykazane w deklaracji
(podaniu) z danymi zawartymi w systemie centralnym oraz sprawdza, czy deklaracja (podanie)
nie jest duplikatem, a tak e czy nie zo ono wcze niej deklaracji (podania) za ten sam okres
w wersji elektronicznej. W wyniku negatywnej weryfikacji system odrzuca przes an deklaracj
(podanie) nadaj ¢ jej odpowiedni status, ktory mo na sprawdzi na formularzu UPO
(Weryfikacja Statusu Z o onego Dokumentu Elektronicznego).

Po wys aniu deklaracji (podania) z podpisem elektro  nicznym nieweryfikowanym za
pomoc wa nego kwalifikowanego certyfikatu (dane autoryzuj ce), w przypadku
niezgodno ci danych w deklaracji (podaniu), podatnik mo e otrzyma  komunikaty
nast puj cejtre ci:
411 — Weryfikacja negatywna — w systemie jest ju zo ony dokument z takim
identyfikatorem podatkowym.
412 — Weryfikacja negatywna - niezgodno danych autoryzuj cych z danymi w
dokumencie (np. niezgodno  NIP, numeru PESEL, daty urodzenia, nazwiska, pierwszego
imienia).
414 — Weryfikacja negatywna - b d w danych autoryzuj cych (np. b d w nazwisku,
pierwszym imieniu, dacie urodzenia, NIP, numerze PESEL, kwocie przychodu).
422 — Weryfikacja negatywna — dokument z o ony z u yciem danych autoryzuj cych mo e
Zo Yy wy cznie podatnik, b d cy osob fizyczn .

Urz dowe Po wiadczenie Odbioru (dokument wydrukowany i/lub zapisany w formie
elektronicznej po naci ni ciu przycisku ,Pobierz UPQ”) stanowi dowdd i potwierdzenie
terminu z 0 enia zeznania podatkowego. Nale y pami ta , e pobranie UPO mo liwe jest
wy cznie dla dokumentow o statusie ,, 200"

UWAGA: Dla pdl interaktywnych formularzy deklaracji i poda , ktére wype nia podatnik,
opracowane zostay stosowne komunikaty oraz krétkie opisy w postaci wy wietlanych
podpowiedzi.

A = ROZWOJU REGIONALNEGO
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3.3. Dost p do informacji dodatkowych

W celu uzyskania szerszych informacji dot. zezna rocznych nale y zapozna si
ztre ci broszury informacyjnej do konkretnego zeznania lub za cznika, ktéra umieszczona jest

na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw *

Broszura informacyjna do zeznania PIT-36 za 2015r. *

Broszura informacyjna do zeznania PIT-36L za 2015r .*

Broszura informacyjna do zeznania PIT-37 za 2015r. *

Broszura informacyjna do zeznania PIT-38 za 2015r. *

Broszura informacyjna do zeznania PIT-39 za 2015 r. *

Broszura informacyjna do za cznika PIT/O za 2015 r.*

Broszura informacyjna do za cznika PIT/D *

* - powy sze odsy acze dziaaj wy cznie w momencie, gdy komputer posiada po czenie z Internetem. Odsy acze te s
réwnie dost pne w interaktywnych formularzach zezna rocznych.
Szczeg6 owe informacje uzyska mo na rownie dzwoni ¢ do Krajowej Informacii

Podatkowej ( wybieraj c z telefonu stacjonarnego numer 801 055 055 lub z telefonu komoérkowego
numer 22 330 0 330).

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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4. Post powanie z interaktywnym formularzem  — instrukcja ,krok po
kroku”

4.1. Wype nianie interaktywnego formularza deklarac  ji (podania)

Korzystanie z formularza interaktywnego deklaracji (podania) zobrazowane zostao na
przyk adzie formularza zeznania rocznego PIT-37 za rok 2014 sk adanego wspdlnie
z ma onkiem.

Wype nianie oraz wysy anie pozosta ych dokumentow o dbywa si w sposéb analogiczny.

Formularz interaktywny w ka ~ dym momencie wype nianiamo e zosta zapisany do pliku na
dysk lokalnego komputera w celu dalszej edycji (menu ,Plik”, a nast pnie ,Zapisz jako”).
Zalecane jest — przed przyst pieniem do wype niania — jego zapisanie na dysku lo  kalnym,
w celu zapobie enia utracie danych np. w przypadku awarii komputer a.

Wszystkie pozycje obowi zkowe (lub staj ce si takimi na skutek wype niania formularza)
oznaczane s czerwon ramk . Dla u atwienia wype niania p6l w ca ym formularzu po ustawieniu
kursora myszki na odpowiednim polu wy wietlona zostanie podpowied oraz krétki opis pola
i sposobu jego wype nienia.

ubezpieczénia spolecznego I 10 000 oq 1.000.,00
wyplacone przez zaklad pracy ! ‘
W poz 42 nalezy wykazac przychody, do (42, 43.
ktorych w poz.43 podatnik stosuje 50%
J koszty uzyskania przychodéw na 9 000,00 190
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 3 ustawy. !
2. Emerytury - renty oraz inne krajowe 44. 45. 46.
$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 34
ust. 7 ustawy
3. Dziatalno$¢ wykonywana osobiscie, 47. 48. 49. 50. 51.
o ktoérej mowa w art. 13 ustawy (w
tym umowy o dzieto i zlecenia)
4. Prawa autorskie i inne prawa, o 52. 53. 54, 85. 56.
ktérych mowa w art.18 ustawy
W poz. 57 nalezy wykazac¢ przychody, do
ktorych w poz.58 podatnik stosuje 50% 57. 58.
koszty uzyskania przychodéw na
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 1-3 ustawy.
5. Inne zrédta, niewymienione 59. 60. 61. 62. 63.
w wierszach od 1'do 4

6. RAZEM 64. 65. 66. 67.

i e e, 10000,00 1000,00 9000,00 1900
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Na gorze ka dej strony formularza dost pne s dwa przyciski:
Sprawd poprawno —su cy do sprawdzenia wype nionego formularza przed wysy Kk ;
Wyczy formularz —su cy do usuni cia wprowadzonych do formularza danych.

W pierwszej kolejno ci nale y poda swdj identyfikator podatkowy (przy rozliczeniu wspolnym
rownie identyfikator podatkowy ma onka), oraz wybra sposéb opodatkowania: rozliczenie
indywidualne, wspdlne z ma onkiem lub dla os6b samotnie wychowuj cych dzieci.
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W kolejnym kroku nale y wybra (z rozwijanej listy) wa ciwy urz d skarbowy, do ktérego
adresowany jest dokument oraz poda swoje dane identyfikacyjne (w przypadku rozliczenia
wspolnego rownie dane identyfikacyjne ma onka).

Wprowadzone dane identyfikacyjne automatycznie zostan przeniesione do pozostaych pol
formularzy (oraz za cznikdw), ktére tego wymagaj .

W kolejnym kroku nale y przej do sekcji C. zwi zanej z dochodami/stratami ze réde
przychoddw.
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W celu dodania za cznika nale wpisa warto 1 w odpowiednim polu, w sekcji K. ,Informacja
0 za cznikach”. Po uzupe nieniu pol, za czniki zostan automatycznie do czone, (jako kolejne
strony) do formularza interaktywnego. W przypadku konieczno ci dodania wi cej ni jednego
za cznika danego typu, nale y wpisa odpowiedni warto

W przypadku deklaracji dotycz cej podatku VAT nale y zaznaczy pole, 1.tak”, aby doda
za czniklub, 2.nie”, aby usun wcze niej dodany:
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W formularzu sprawdzana jest struktura identyfikatora podatkowego podatnika (NIP albo numer
PESEL). W przypadku wykrycia niezgodno ci, wy wietlony zostanie odpowiedni komunikat.
Szczegb owe sprawdzenie zgodno ci podanych danych identyfikacyjnych z informacjami

zawartymi w referencyjnych bazach danych Ministerstwa Finanséw odbywa si dopiero po
przes aniu dokumentu do systemu e-Deklaracje.

Wype niane pozycje s na bie co sprawdzane przez formularz i w przypadku wykrycia
niezgodno ci w obliczeniach lub formacie danych, wy wietlony zostanie komunikat informuj cy
o b dnie wype nionych pozycjach.
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Po zako czeniu wype niania formularza a przed jego wys aniem zalecane jest sprawdzenie
poprawno ci jego wype nienia. Mo emy to uczyni Kklikaj c przycisk ,Sprawd poprawno "
znajduj cy si w prawym, gornym rogu ka dej ze stron formularza. W przypadku wykrycia b du,
wy wietlony zostanie odpowiedni komunikat — oznacza to, e nale y dokona Kkorekty danych.
W przypadku poprawnego wype nienia pol, wy wietlony zostanie komunikat ,Wszystkie
wymagane pola zostay wype nione. Formularz gotowy do wysania” . Sprawdzanie
poprawno ci dokonywane jest réwnie automatycznie przy wysy aniu wype nionego dokumentu.

Po otrzymaniu poni szego komunikatu mo na przej do kolejnego kroku — podpisania i wys ania
formularza.
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4.2. Podpisywanie i wysy anie dokumentu elektronicz nego

Wysy anie dokumentu przy u yciu formularza interaktywnego zobrazowane zosta o na
przyk adzie zeznania rocznego PIT-37.

Dla pozosta ych dokumentéw elektronicznych wysy ani e odbywa si w sposob analogiczny.

Wybdr sposobu podpisania wysy anego dokumentu (dane autoryzuj ce albo podpis kwalifikowany)
dokonywany jest w jednym z krokow kreatora podpisywania i wysy ania dokumentu. W celu
podpisania i wys ania dokumentu, w przypadku u ywania Adobe Reader w starszej wersji 8 lub 9
nale y nacisn przycisk ,Podpisz i wy lij” znajduj cy si w prawym gornym rogu okna programu
Adobe Reader.

W przypadku u ywania Adobe Reader w wersji 10 lub 11 zainstalowana wtyczka systemu
e-Deklaracje znajduje si  w rozwijanym menu ,Narz dzia” lub ,Rozszerzone” (w zale no ci od
zainstalowanej aktualizacji wersji). Po naci ni ciu przycisku, po prawej stronie nale y rozwin
.E-Deklaracje”, a nast pnie wybra ,Podpisziwy lij”.

Dla Adobe Acrobat Reader DC za pomoc przycisku: Narz dzia -> e-Deklaracje -> Podpisz
iwy lij.
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W przypadku u ywania Adobe Acrobat Reader DC zainstalowana wtyczka systemu e-Deklaracje
znajduje si w rozwijanym menu ,Narz dzia ->e-Deklaracje”.

Po naci ni ciu przycisku ,Podpisz i wy lij” uruchomiony zostaje kreator podpisywania i wysy ania
danych wprowadzonych do formularza interaktywnego. W pierwszym oknie kreatora nale y klikn
przycisk ,Dalej” .

W kolejnym oknie kreatora wy wietlony zostanie dokument w formacie XML zawieraj cy dane
dokumentu do podpisu. Po weryfikacji danych nale y nacisn  przycisk "Dalej” — przejdziemy do
kolejnego etapu podpisywania dokumentu.

27/41



Projekt e-Deklaracje 2

W tym etapie dzia ania kreatora nale ywybra sposéb podpisania wysy anego dokumentu.

W przypadku wysy ania dokumentu bez podpisu kwalifikowanego (podaj ¢ kwot przychodu)
nale y wybra ,Dane autoryzuj ce”. W celu podpisania podpisem kwalifikowanym nale y
wskaza odpowiedni certyfikat z widocznej listy.

Uwaga: Je li na komputerze zainstalowane s inne certyfikaty (komercyjne lub inne, w tym niewa ne), aby je wy wietli

nale y zaznaczy opcj ,Poka wszystkie zarejestrowane certyfikaty ”. Domy Inie mo e by widoczna tylko opcja
.Dane autoryzuj ce”.

Po wybraniu podpisu ,Dane autoryzuj ce” w kolejnym oknie kreatora podpisywania
i wysy ania dokumentu nale y poda kwot przychodu za rok 2014, b d ¢ réwnocze nie
jednym z elementéw u ytego podpisu. W tym oknie kreatora mo na réwnie odnale

podpowied , co rozumie przez kwot przychodu za rok 2014. Aby przej do kolejnego
okna nale y klikn  przycisk ,Dalej”.
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Po wybraniu certyfikatu podpisu kwalifikowanego w kolejnym oknie kreatora
podpisywania i wysy ania wy wietlana jest szczego6 owa informacja o wybranym certyfikacie
kwalifikowanym.

Aby przej do kolejnego etapu nale y klikn  przycisk ,Dalej”.

Uwaga:
W danych dotycz cych wydawcy certyfikatu kwalifikowanego powinien wyst pi  jeden
z poni szych wystawcow:

CN=CERTUM QCA,0O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

CN=Sigillum PCCE - kwalifikowany CA1,0=Sigillum Polskie Centrum Certyfikaciji
Elektronicznej,C=PL

CN=Sigillum PCCE - kwalifikowany CA1,0=Polska Wytwornia Papieréw Warto ciowych S.A.,C=PL
CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.,C=PL

CN=CenCert Centrum Certyfikatéw Kwalifikowanych,O=Enigma SOI sp. z 0.0.,C=PL
CN=CENCERT Centrum Certyfikatow Kwalifikowanych,0=Safe Technologies SA,C=PL

CN=Centrum Kwalifikowane EuroCert,O = EuroCert sp. z 0.0.,C=PL
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Kolejnym krokiem jest podanie kodu PIN u ytej karty kryptograficznej i zatwierdzenie go przez
naci ni cie przycisku ,Ok”.

Uwaga: Ekran aplikacji do podania kodu PIN mo e by inny ni zaprezentowany wy ej—mo eonsi roé ni dlaré nych
wystawcow certyfikatu i rodzaju u ytego oprogramowania do podpisu.

Po podpisaniu dokumentu zostanie wy wietlone kolejne okno kreatora, prezentuj ce podpisany
oraz podpisany i zakodowany dokument w formacie XML. Ten etap kreatora pozwala
u ytkownikowi na zapisanie podpisanego ju dokumentu XML - u ywaj c przycisku ,Zapisz
podpisany dokument xml "
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Naci ni cie przycisku ,Dalej” w tym kroku kreatora spowoduje wys anie dokumentu XML do
systemu e-Deklaracje. Czas wysy ania dokumentu zale ny jest m.in. od szybko ci cza
internetowego i wielko ci przesy anego pliku XML.

Po wys aniu dokumentu pojawi si  okno zawieraj ce informacj ,Numer referencyjny wys anego
dokumentu ” oraz ,Skrot wys anego dokumentu . Dane te nale y zapisa do pliku tekstowego
u ywaj ¢ przycisku ,Zapisz numer referencyjny i skrot wys anego dokumen tu do pliku
tekstowego .

Numer referencyjny wys anego dokumentu niezb dny b dzie do sprawdzenia statusu i pobrania
Urz dowego Po wiadczenia Odbioru (UPO).W celu weryfikacji poprawno ci wys ania dokumentu
nale y klikn  przycisk ,Dalej” i czeka na pojawienie si kolejnego okna kreatora.

W przypadku negatywnej weryfikacji danych w systemie e-Deklaracje wy wietlony zostanie
odpowiedni (w zale no ci od rodzaju b du) status dokumentu.

Ka dy status z grupy ,4XX"  (wi kszy lub réowny ,400") oznacza, e dokument zosta
odrzucony ( niez o ony do systemu e-Deklaracje). W takiej sytuacji nale y zapozna si z opisem
b du, anast pnie klikn  przycisk ,Zako cz”, poprawi b dy w formularzu i ponownie rozpocz
procedur wysy ania dokumentu.
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Pozytywna weryfikacjia danych w systemie e-Deklaracje spowoduje wy wietlenie statusu
0 symbolu ,200: Przetwarzanie dokumentu zako  czone poprawnie, pobierz UPO .

Réwnocze nie aktywny stanie si  przycisk ,Pobierz urz dowe po wiadczenie odbioru (UPO) 7,
ktory umo liwi pobranie UPO (zostanie otwarte nowe okno przegl darki internetowej z wpisanym
w formularzu numerem referencyjnym dokumentu). Po pobraniu UPO nale y klikn  przycisk
.Zako cz”.

W przypadku statusow ,301”, ,302” i ,303” oznacza to dalsze przetwarzanie dokumentu, aktywny
staje si przycisk ,Sprawd ponownie . Status wys anego dokumentu mo na b dzie réwnie
sprawdzi pd niej, po zako czeniu dzia ania kreatora podpisywania i wysy ania (co zostao
opisane w kolejnych rozdzia ach instrukcji).

Klikni cie przycisku ,Pobierz urz dowe po wiadczenie odbioru (UPO) " spowoduje
przekierowanie do nowego okna domy Inej przegl darki internetowej i otwarcie w nim
interaktywnego formularza UPO. W zwi zku z konieczno ci nawi zania po czenia ze stron

internetow udost pniaj ¢ formularz UPO operacja ta mo e zaj jaki czas i nale y czeka na
otwarcie si strony z formularzem UPO. Numer referencyjny niezb dny do pobrania UPO zostaje
przeniesiony automatycznie w odpowiednie pole formularza.
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4.3. Pobieranie Urz dowego Po wiadczenia Odbioru (UPO) dla
deklaracji wys anych przy u  yciu formularzy interaktywnych

4.3.1. Pobieranie UPO w trakcie wysy ania dokumentu (ostatni krok kreatora )

Podczas wysy ania dokumentu (w ostatnim kroku kreatora), nale y klikn  przycisk ,Pobierz
urz dowe po wiadczenie odbioru (UPO) ”

W nowym oknie przegl darki internetowej zostanie wy wietlony formularz su cy do pobrania
UPO. Unikalny numer referencyjny dokumentu zostanie automatycznie przeniesiony do

wa ciwego pola. W celu pobrania UPO nale y wtedy uy przycisku ,Sprawd status
dokumentu .

W przypadku nie przeniesienia humeru referencyjnego do formularza interaktywnego su cego do
pobrania UPO nale y go skopiowa lub przepisa . Numer ten mo na odnale w pliku zapisanym

podczas wysy ki lub na wysy anym dokumencie w prawym, gornym rogu lub w ,Rejestrze wysy ek”
wtyczki.
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Po naci ni ciu przycisku ,Sprawd status dokumentu ” i otrzymaniu statusu ,200” widoczny
stanie si przycisk ,Pobierz UPO " umo liwiaj cy wy wietlenie i pobranie UPO.

Po Klikni ciu przycisku ,Pobierz UPO " wy wietlone zostanie Urz dowe Po wiadczenie Odbioru.
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4.3.2. Weryfikacja statusu i pobieranie UPO po zako czeniu pracy kreatora
podpisywania i wysy ania dokumentu (u ycie “ Rejestru wysy ek” )

Status wysy anego dokumentu elektronicznego mo na rownie zweryfikowa po zako czeniu
kreatora wysy ania. W tym celu, w przypadku posiadania programu:

Adobe Reader w wersji 8.x lub 9.x nale y klikn  przycisk znajduj cy si w prawym gornym
rogu ,Rejestr wysy ek”.

Adobe Reader w wersji 10.x i 11.x (w zale no ci od aktualizacji) nale y klikn  przycisk
znajduj cy si w prawym gérnym rogu ,Narz dzia” lub ,Rozszerzone”, a nast pnie
rozwin  menu ,E-Deklaracje” i wybra ,Rejestr wysy ek”.

W przypadku uywania Adobe Acrobat Reader DC zainstalowana wcakstemu e-Deklaracje znajduje
si w rozwijanym menu ,Narazia ->e-Deklaracje”.
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Po wykonaniu powy szego otwarte zostanie okno zawieraj ce rejestr wszystkich wys anych
z komputera dokumentéw do systemu e-Deklaracje. Nale y ustawi kursor na interesuj cym nas
numerze referencyjnym, a nast pnie klikn  przycisk ,Sprawd status ”. Po naci ni ciu przycisku
nale y poczeka , rejestr przekieruje nas do nowego okna domy Inej przegl darki internetowej
i otwartego w nim interaktywnego formularza, pozwalaj cego na sprawdzenie statusu i pobranie
UPO wystawionego przez system e-Deklaracje.

Numer referencyjny dokumentu elektronicznego zostanie automatycznie przeniesiony do
otwartego w oknie przegl darki formularza. W celu weryfikacji statusu nale y klikn  przycisk
.Sprawd status dokumentu .
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W wyniku sprawdzenia, pod numerem referencyjnym, zwrdcony zostanie odpowiedni status (wraz
z opisem) wys anego dokumentu.

Tylko dla dokumentow o statusie  ,200". Przetwarzanie dokumentu zako czone poprawnie,
pobierz UPQO”, pojawi si  przycisk ,Pobierz UPO” , ktéry umo liwi wy wietlenie i wydrukowanie
lub zapisanie Urz dowego Po wiadczenia Odbioru dokumentu elektronicznego.
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4.3.3. Wz6r prawid owego formularza UPO systemu e-D  eklaracje

Urz dowe Po wiadczenie Odbioru dokumentu elektronicznego (wzér jak poni ej) stanowi
dowod poprawnego z o enia dokumentu w formie elektronicznej.

Dokument wy wietlony w formacie PDF
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Dokument wy wietlony w formacie XML

Uwaga:
Wy wietlona zawarto UPO przyciskiem ,Zapisz UPO do pliku XML " mo e zosta zapisana na
dysku w postaci pliku tekstowego w formacie XML (z podpisem elektronicznym XAdES).
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5. Statusy przetwarzania dokumentéw w systemie e-De  klaracje

Aktualnie us uga Web Services zwraca nast puj ce statusy:

100 - B dny komunikat SOAP

101 - Prosz o ponowne przes anie dokumentu

102 - Prosz o ponowne przes anie  dania UPO

200 - Przetwarzanie dokumentu zako czone poprawnie, pobierz UPO

200 - Przes ae duplikat, pobrane UPO dotyczy orygina u dokumentu. Przetwarzanie
dokumentu zako czone poprawnie, pobierz UPO

300 - Brak dokumentu
301 - Dokument w trakcie przetwarzania, sprawd wynik nast pnej weryfikacji dokumentu
302 - Dokument wst pnie przetworzony, sprawd wynik nast pnej weryfikacji dokumentu

303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu, sprawd wynik nast pnej weryfikacji
dokumentu

400 - Przetwarzanie dokumentu zako czone b dem

401 - Weryfikacja negatywna - dokument niezgodny ze schematem xsd
402 - Brak aktualnego pe nomocnictwa/upowa nienia do podpisywania deklaraciji
403 - Dokument z niepoprawnym podpisem

404 - Dokument z niewa nym certyfikatem

405 - Dokument z odwo anym certyfikatem

406 - Dokument z certyfikatem z nieobs ugiwanym dostawc

407 - Dokument z certyfikatem z nieprawid ow cie k

408 - Dokument zawiera b dy uniemo liwiaj ce jego przetworzenie
409 - Dokument zawiera niew a ciw ilo i/lub rodzaj elementow

410 - Z o ony dokument bez podpisu nie mo e by korekt

411 - Weryfikacja negatywna - w systemie jest ju z o ony dokument z takim
identyfikatorem podatkowym

412 - Weryfikacja negatywna - niezgodno  danych autoryzuj cych z danymi
w dokumencie (np. niezgodno  NIP, numeru PESEL, daty urodzenia, hazwiska,
pierwszego imienia)

413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutéw

414 - Weryfikacja negatywna - b d w danych autoryzuj cych (np. b dw nazwisku,
pierwszym imieniu, dacie urodzenia, NIP, numerze PESEL, kwocie przychodu)

415 - Zawarto za cznika niezgodna z deklarowan list plikéw
416 - Dla tego typu deklaracji za cznik binarny nie jest dozwolony

417 - Wniosek VAT-REF wymaga przynajmniej jednej z pozycji: VATRefundApplication lub
ProRataRateAdjustment

418 - Dla z o onej deklaracji wymagane jest u ycie podpisu kwalifikowanego

419 - Brak zaznaczenia celu z o enia formularza jako korekty deklaracji (zeznania) lub brak
uzasadnienia przyczyny z o enia korekty deklaracji (zeznania)

420 - U ycie podpisu DaneAutoryzujaceVAP jest dozwolone jedynie dla dokumentu VAP-1
421 - Dokument VAP-1 mo nazo y jedynie zu yciem podpisu DaneAutoryzujaceVAP

422 - Weryfikacja negatywna - dokument z o ony z u yciem danych autoryzuj cych mo e
Zo Yy wy cznie podatnik, b d cy osob fizyczn
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423 - Dokumentmo ezo y wy cznie podmiotb d cy osob fizyczn , nieb d cy
pe nomocnikiem

424 - Nie podano numeru VAT dostawcy lub numeru faktury, a nie jest to faktura
uproszczona

425 - Kod pa stwa cz onkowskiego identyfikacji dostawcy jest niezgodny z kodem pa stwa,
do ktérego kierowany jest wniosek

460 - Nieprawid owa struktura NIP

461 - Nieprawid owa struktura Numeru identyfikacyjnego VAT lub go brak
462 - Nieprawid owa struktura Numeru IBAN

463 - Nieprawid owa struktura Kodu BIC

464 - W przypadku wyrejestrowania nale y wybra Cel z o enia rowny 2

465 - W przypadku zmiany pa stwa cz onkowskiego identyfikacji konieczne jest podanie jej
szczego 6w

466 - Nieprawid owe podsumowanie kwot

467 - Kod pa stwa cz onkowskiego konsumpcji nie mo e by taki jak kod pa stwa sta ego
miejsca prowadzenia dzia alno ci gospodarczej

* - W przypadku otrzymania statusu 301, 302 lub 303 nale y dokona ponownego sprawdzenia w terminie pé niejszym.
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