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Do czego stuzy ten skoroszyt?

Skoroszyt (dostarczany jako plik o nazwie e-sprawozdanie.xIsm) stuzy do tworzenia, podgladu i edycji
plikdw e-sprawozdan, w nowym formacie obowigzujgcym od wrzesnia 2019.

Plik jest najprostszym, przenosnym rozwigzaniem pozwalajgcym na:

M-t

wpisanie do Excela danych sprawozdania finansowego i zapisanie ich do pliku w wymaganym
przez Ustawodawce formacie (xml);

uzycie formut Excela, aby podtgczy¢ odpowiednie pola skoroszytu do innych arkuszy z danymi
przedsiebiorstwa. Skoroszyt ZigZak bedzie w takim rozwigzaniu finalng czescig, pozwalajaca
zapisac rezultat w wymaganym formacie (xml);

weryfikacje poprawnosci generowanego pliku sprawozdania. Skoroszyt wykorzystuje w tym
celu oficjalne schematy XSD udostepnione przez MF. Oznacza to, ze wygenerowany plik xml
na pewno nie zostanie odrzucony przez repozytorium dokumentéw KRS. Co wiecej, w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skoroszyt od razu przenosi uzytkownika do
miejsca, w ktérym wystgpit bfad (to w praktyce bardzo utatwia poprawianie);

Wczytywanie plikdéw e-sprawozdan (takze tych w poprzednim formacie, obowigzujgcym do
sierpnia 2019). W praktyce umozliwia to przegladanie i ewentualng modyfikacje sprawozdan
finansowych pochodzgcych z innych zrddet;

Zapisanie e-sprawozdan w postaci czytelnych zestawien do plikéw PDF;

Finalnym efektem dziatania tego skoroszytu jest zapisany na dysku, gotowy do
podpisania plik e-sprawozdania. (Takie pliki majg rozszerzenie *.xml). Aby ztozyc
taki plik do repozytorium danych finansowych KRS, nalezy:

1. podpisac plik (*.xml) e-sprawozdania podpisem/podpisami kwalifikowanymi.
Nalezy do tego wykorzysta¢ program dostarczany przez dostawce Panstwa
podpisu cyfrowego (szczegoty — bezptatny program i instrukcja obstugi — na
stronie kazdego z dostawcow podpisow cyfrowych);

2. umiesci¢ podpisany plik w odpowiednim zgtoszeniu na portalu przygotowanym
przez Ministerstwo Sprawiedliwosci (https.//ekrs.ms.qov.pl — szczegdty w
instrukcji obstugi tego portalu).

Plik e-sprawozdanie.xlsm jest skoroszytem Microsoft Excel zawierajgcym dodatkowy kod jezyka
Visual Basic For Applications (,makra”). Powinien wspdtpracowaé poprawnie ze wszystkimi wersjami
Excela opracowanymi w ciggu ostatnich 10 lat. Byt testowany w Excelu 2010, 2013 i 2016,
dziatajgcych w Srodowiskach Windows 7, Windows 8 i Windows 10. Powinien dziata¢ takie w
pozniejszych wersja Excela. Nie gwarantujemy poprawnego dziatania w Excel 2007

Nasz skoroszyt e-sprawozdania jest w petni przenosny pomiedzy komputerami, ktére uzywajg jednej
z kombinacji wyliczonych powyzej wersji Office i Windows. Jezeli w raporcie bedg wykorzystywane
zatgczniki w formacie PDF, na komputerze musi by¢ poprawnie zainstalowana ich przegladarka.
Produkt byt testowany z popularnym Adobe Acrobat Reader.
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Wprowadzenie do obstugi skoroszytu

Do obstugi e-sprawozdan skoroszyt wykorzystuje makra, ktére sg przypisane do kolorowych
przyciskdw umieszczonych na jego arkuszach. Aby dziatat poprawnie, musimy , powiedzie¢” Excelowi,
ze ten skoroszyt moze uruchamiaé¢ makra. (Domysina konfiguracja Excela to wyklucza).

Stad, gdy przy pierwszym otwarciu pojawi sie ostrzezenie o zabezpieczeniach: ,Makra zostaty
wytaczone”, nacisnij umieszczony obok przycisk [Wiacz zawartosc]:

PLIK MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DAME RECENZIA WIDOK DODATKI

oy W \Whtnii
5 Wytnj Calibri N
Komunikat o automatycznym Nacisnij ten .
wytgczeniu makr przycisk
Czcignka whyrdwnan Liczba
| OSTRZEZENIE O ZABEZPIECZENIACH Makra zostaty wylaczone. Wiacz zawartosé
: - > ; [ Tt T LT T Tt 1
Celzlozenia Je 1 \W Office 2016 ten tekst moze by¢ inny, ai
1 . . . . o !
A B c D E F 5 1Przycisk moze sie nazywac [Wiacz edytowanie]
— S 1

Rysunek 1 Ostrzezenie o zabezpieczeniach programu Excel. Pojawia sie przy pierwszym otwarciu pliku zawierajgcego makra

Gdy po nacisnieciu przycisku [W1tacz zawartosc¢] zapiszesz ten skoroszyt, Excel
zapamieta, ze ma w nim wiqgcza¢ makra. Wiecej nie bedzie juz wyswietla¢ tego
ostrzezenia.

M-t

Czasami zamiast ostrzezenia w pasku u gory ekranu Excel wyswietla okno dialogowe, o podobnej
tresci (np. z przyciskiem [Wtacz edytowanie]).

Skoroszyt e-sprawozdania zawiera kilka arkuszy. Zazwyczaj to 7 arkuszy, z ktérych kazdy odpowiada
pojedynczej sekcji sprawozdania finansowego. (Wariant Skonsolidowany ma wiele arkuszy
Dodatkowe, dla kazdej jednostki podporzadkowanej):

7 podstawowych sekcji

o Wersja  Skonsolidowana ma 40 sekgji
sprawozdania finansowego AN / ,Dodatkowe” (dla kazdej jednostki podporz.)

35 | 4 >
[ MNagléwek Wprowadzenie Bilans RZiS Kapitat Przephywy Dodatkowe ] -::_+‘- 1 ¥

Gotowy 'J

Rysunek 2 Arkusze sprawozdania finansowego

e Nagféwek: strona tytutowa raportu. Dodatkowo, tu znajdujg sie wszystkie przyciski sterujgce
skoroszytem;

e Wprowadzenie: ,opisowe” informacje o przedsiebiorstwie;

e Bilans: bilans przedsiebiorstwa (na zakoriczenie aktualnego i poprzedniego roku fiskalnego);
e RZiS: rachunek zyskéw i strat;

e Kapitat: [opcjonalny]: zestawienie zmian w kapitale wtasnym;

e  Przeptywy: [opcjonalny]: rachunek przeptywdw;

o Dodatkowe: dodatkowe informacje i objasnienia. Oprécz typowych miejsc na tekst i
ewentualne zataczniki, MF umiescito tu takze opcjonalng tabele z rozliczeniem rdéznicy
pomiedzy podstawg opodatkowania a wynikiem finansowym.
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Aby wykluczy¢ mozliwosc przypadkowego uszkodzenia raportu, wszystkie arkusze
sq zabezpieczone (chronione hastem). Mozna w nich zmieniac tylko przeznaczone
do tego pola.

-t

Arkusz Nagtéwek zawiera tylko pola na kluczowe daty raportu:

sprawozdanie finansowe

Nazwe firmy przenosi z
arkusza ‘Wprowadzenie’
odpowiednia formuta

za okres: Miejsce na date sporzadzenia
sprawozdania

Tu nalezy wpisa¢ poczatkowq i| —
koricowg date raportowanego
okresu

Wybér bazy kwot raportu: 1
lub 1000

Wybér  wariantu  raportu
(tylko skoroszyty dla wielu nr

Wszystkie kwoty tego raportu s3 podane we

Raport przygotowano w uktadzie dla:

Wszystkie polecenia wigkszego przedsigbiorstwa ("Jednostka Inna’} | W r NIP/KRS)

tego skoroszytu

Wezytaj plik Drukuj podglad Zapisz jako plik
sprawozdania sprawozdania sprawozdania

Skoroszyt do obstugi plikow e-sprawozdan  Wersja: 1.19
Kopia wazna do 2018-12-31
wygenerowana dla celdw demonstracyjnych i oceny produktu

Instrukcja obstugi Licencja |

@ ZigZak Witold Jaworski

Nagtowek | Wprowadzenie | Eilans | RZiS | Kapitat | Przephywy | Dodatkowe | @ [

Rysunek 3 Arkusz Nagtowek

Jezeli pozostawisz pole Data sporzgdzenia puste, to przed zapisaniem danych do e-
sprawozdania program wstawi w nie aktualng date.

n-T

Dodatkowo w arkuszu Nagtéwek wybieramy z listy baze dla wszystkich raportowanych kwot: czy sg w
ztotych czy w tysigcach ztotych.

Dla kwot raportowanych w tysigcach ztotych Ustawodawca nie przewidziat
mozliwosci podawania czesci utamkowej. W tym trybie wszystkie raportowane

n-T

liczby muszg byc¢ catkowite. Nasz program po kazdej zmianie bazy zmienia
odpowiednio format wszystkich pol z kwotami w skoroszycie. Gdy oryginalna wartos¢ w
ktorejs z komorek ma czes¢ utamkowq wykraczajgcq poza dozwolony zakres — jest ona
zaokrgglana przed zapisaniem do pliku xml.
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Ponizej pdl nagtdwka znajdujg sie wszystkie przyciski zwigzane z obstugg e-sprawozdania:

Woezytywanie plikéw Zapisanie podgladu Zapisanie raportu
e-sprawozdari (xml) raportu do pliku PDF do pliku xml

Woezytaj plik

s Utworz podglad Zapisz jako plik

N
Whyzeruj caty raport e-sprawozdania
Operacje pomocnicze:

usuwanie catej zawartosci
lub tylko czesci, ktdra
zmienia sie z roku na rok

sprawozdania (PDF) e-sprawozdania

Skoroszyt do obstugi plikéw e-sprawozdan  Wersja: 2.00
Kopia waina do 2015-05-30
wygenerowana dla celéw demonstracyjnych

Wyzeruj, zachowujac czesé
Wprowadzenia

Etykiety skoroszytu w: Instrukcja obstugi Otwiera ten

|j¢zyku polskim ‘_I_ |Prze’chzanie jezyka (polski/angielski)| plik instrukcji
ZigZak Witold Jaworski

Rysunek 4 Przyciski polecen w arkuszu JPK-Nagtowek
Funkcje, wykonywane przez te przyciski:

e [Wczytaj plik e-sprawozdania] — zastepuje dotychczasowg zawartos¢ skoroszytu nows,
odczytang ze wskazanego pliku e-sprawozdania (xml);

e [Utwdrz podglgd sprawozdania] — funkcja pomocnicza. Umozliwia zapis zawartosci
wszystkich arkuszy sprawozdania do piku PDF (np. do przejrzenia przez przetozonego). Przed
wydrukiem wstawia dodatkowe nagtowki tabel w miejscu podziatu stron, itp.;

e [Zapisz jako plik e-sprawozdania] — sprawdza poprawnosc danych i zapisuje je do nowego
pliku e-sprawozdania (xml). Taki plik mozna przesta¢ do repozytorium danych finansowych
KRS. To najwazniejszy przycisk w tym skoroszycie.;

Aby bardziej rozrézni¢ funkcje przyciskow (i unikngé potencjalnych pomytek w klikaniu) dodatkowo
rozrézniam je kolorami: przyciski wczytujgce s3 zielone, zapisujgce — czerwone, a pozostate —
granatowe.

Po lewe]j zostaty dodane przyciski realizujgce dwie operacje pomocnicze, ktére mogg sie czasem
przydac:

e [Wyzeruj caly raport] — ,resetuje” zawartos¢ skoroszytu (mozna te operacje potraktowac
jak "reset do ustawien fabrycznych")

o [Przestaw Rok] — przesuwa wszystkie kwoty z kolumny okresu biezgcego do kolumny
okresu poprzedniego i przestawia okres sprawozdania o 12 miesiecy. W ten sposéb mozesz
zacza¢ nowe sprawozdanie roczne od wczytania sprawozdania za poprzedni rok, i
przestawienia jego daty i zawartosci ,,0 1 rok do przodu”.

o [Wyzeruj tylko kwoty, daty i zatgczniki] — usuwa z raportu wszystkie dane ,roczne”,
pozostawiajgc zawartos¢ arkusza Wprowadzenie (poza datami poczatku i korica okresu). To
polecenie czasami moze sie przydac;

Ponizej znajduje sie lista rozwijalna Etykiety skoroszytu. Mozesz w niej wybrac etykiety w jezyku
polskim lub angielskim. Ten skoroszyt pozwala takze uzytkownikom na wpisanie etykiet w trzecim,
innym jezyku (np. niemieckim). Szczegdty jak zdefiniowac takie etykiety znajdziesz na str. 20.
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Kolejne arkusze skoroszytu zawierajg kolejne sekcje sprawozdania, ktére nalezy wypetnié. Pola
opcjonalne sg zaznaczone jasniejszym kolorem, a pola wymagane — ciemniejszym. llustracja ponizej
pokazuje to na przyktadzie arkusza Wprowadzenie:

Etykieta sekcji : . o Ciemniejsze pola sa obowigzkowe
‘Wprowadzenie do sprawozdania fmansoweg:/_

> I
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| I H Nazwajednustkil
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—— -~ | Pelzepcjonaine:
T Doktadny adres siedziby (w Polsce): TTToTT T '+'
Ulica - !
Nr domu Nrlokalu TN N— | Pola jasniejsze sa opcjonalne
Etykiety pola - -

lub grupy pdl

Paoczta Kod pocztowy Kod kraju
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. Miejscowosé Kod pocztowy Kod kraju
1

RZJTe kolumny sg pomijane na wydruku podgladu raportu I

Nagtowek | Wprowadzenie Bilans

Rysunek 5 Pola wymagane i opcjonalne (na przyktadzie fragmentu arkusza Wprowadzenie)
W lewej kolumnie sg wyswietlane jasnoszare etykiety sekcji. Przydajg sie przy wskazywaniu btedow.

Oprécz pdl tekstowych na formularzu wystepujg listy rozwijalne. Stuzg do wyboru jednej z kilku
mozliwych alternatyw, zazwyczaj , Tak/Nie”. Aby unikng¢ potencjalnych problemoéw technicznych,
ktére mogtyby sie pojawic¢ na niektérych komputerach, nie moglismy pokolorowac tych list. Pozostajg
wiec biate, ale kazda z nich jest obowigzkowa.

Niektére z pdl tekstowych raportu sg przeznaczone na wieksze fragmenty tekstu. Takie pole zajmujg
€O najmniej 3 wiersze:

Zasady (polityka) rachunkowosci:
Omowienie przyjetych zasad polityki rachunkowosci:

Duze p0|a tekstowe \izaegbfowv opis polityki rachunkowosci znajduje sie w sekcji "Dodatkowe informacje i
(na opisy) bjasnienia", w Zatgczniku 1 (plik polityka_rachunkowosci.pdf)

i
-
. \
etody wyceny aktywow i pasywow: Ten przycisk
Kompletny opis wyceny aktywow i pasywow znajduje sie w Zatgezniku 1 (plik powugksza pole
"polityka_rachunkowosci.pdf). W szczegdinosci metody wyceny:

* Wartosci niematerialnych i prawnych: por. Zatgcznik 1, sekcja 111
* Srodkow trwatych: por. Zatgcznik 1, sekgja IV

* Inwestycje w nieruchomosci | prawa wycenia sie w cenie nabycia
* Maleinosci: po. Zatgcznik 1, sekgja VI

* Zapasy: por. Zatgcznik 1, sekcja VII

* Kosztow dziatalnosci operacyjnej: por. Zatacznik 1, skecja VIl

Ten przycisk
* Aktywa i pasywa w walutach obcych: por. Zatgcznik 1, sekgja IX y ¥ f zmniejsza pole

Rysunek 6 Duze pola tekstowe i ich przyciski

Z prawej strony ostatniego wiersza takiego pola znajdujg sie przyciski: pierwszy (lewy) stuzy do
powiekszania pola tekstowego, a prawy — do zmniejszania. Gdy pole zmniejszy sie do minimalnych 3
wierszy, prawy przycisk znika.
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W polu tekstowym nie masz zadnych mozliwosci formatowania tekstu, stqd nie
warto wpisywac¢ w nich catych ,wypracowan”. Gdy jest taka potrzeba, o wiele
lepszym pomystem jest zatgczy¢ do raportu odpowiedni dokument (np. w PDF), a
w polu tekstowym umiescic tylko odsytacz do tego szczegétowego opisu

-t

Do e-sprawozdania mozna dodawac zataczniki — tak samo, jak sie dodaje pliki do wiadomosci e-mail.
W naszym skoroszycie przygotowalismy w arkuszu Dodatkowe 10 miejsc na takie pliki:

Kliknij w ten przycisk, aby
Zafgcznikiiobjasnienia: usuna¢ zatacznik

Zatacznik 1 - polityka rachunkowosci przedsiebiorstwa Zafa_cznik: x |
PIF

Polityka
radﬂunkoT::sci pdf

14—

Zatgcznik: ...| [Kliknij w ikonke, aby
otworzy¢ zatgczony
dokument

:

Kliknij w ten przycisk, aby

dodac zatgcznik \%
Zatgcznik: |

14—

rowadzenie Bilans RZiS Kapitat Przephywy Dodatkowe ()]

Rysunek 7 Obstuga zatqcznikow (arkusz Dodatkowe)

Po kliknieciu w przycisk [...] program otwiera okno wyboru plikéw. Mozesz w nim wskazac plik PDF
(preferowany), ewentualnie *.docx (plik Microsoft Word) lub *.xIsx. Wybrany plik jest umieszczany
»przy” przycisku, a sam przycisk zmienia sie w [X]. Jego klikniecie usuwa zatacznik z raportu.

Dla dociekliwych: pliki zatgcznikdw sg zapisywane w wynikowym pliku xml w taki sam sposdb, jak zataczniki do wiadomosci
e-mail. Stosowany tu sposéb zapisu danych binarnych powoduje, ze dodajac do arkusza plik ktéry na dysku twardym ma
rozmiar 1MB, zwiekszamy rozmiar pliku sprawozdania o 1.6MB (o 60%).

Wariant Skonsolidowany sprawozdania finansowego ma miejsce na wpisanie kilku list: jednostek
podporzadkowanych, jednostek innych niz podporzadkowane, jednostek wykluczonych z raportu i
jeszcze innych, szczegdlnych przypadkdw. Wszystkie te listy znajdujg sie w arkuszu Wprowadzenie:

Sprawozdaniem skonsolidowanym objeto wszystkie jednostki, w ktorych udziat TEST SA. jest : :
wickszy nis 20% To jest pojedyncza (pusta)
e el |iSta jednostek
" Wykaz jednostek innych niz jednostki podporzgdkowane:
1
il e —————— e - ————— -
Wykaz, jednns[?k poa’p- Drzq:ﬂ(-awan yeh wyﬁrzon Eh ze sﬁnmﬂgowanego 5P rawozdania. finansowego:
=
v
Wykaz czasu trwania jednostek powigzanych (tylko dla tych, dia ktrych jest ograniczony):
=
v
Wykoz jednostek powigzanych, w ktorych rok obrotowy jest rézny od okresu skonsoli sprawozdania fir
=
v
Wigczenie danych wewnetrznych jednostek organiacyjnych:
Wskazanie, ie sprawozdania finansowe jednostek objetych skonsolidowanym sprawozdaniem
finmncounmm samiaraia dana tacina imiali s cktad iednactak nowiszamich wuchordzs wesnetcns
» Nagtéwek | Wprowadzenie | Bilans | RziS | Kapitat | Przeplywy | Dodatkowe (1) D ()] D @ D 0} D (5) D (6) D € @

Rysunek 8 Listy jednostek podporzqgdkowanych (wariant Skonsolidowany, arkusz Wprowadzenie)
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Pierwsza lista (oznaczona symbolem P_2) to zestawienie jednostek zaleznych objetych
sprawozdaniem skonsolidowanym. Obowigzkowo nalezy w niej uzupetni¢ pierwszg jednostke:

) - Linia oznaczajaca
Wykaz jednostek zaleinych, wspotzaleznych i stowarzyszonych, objetych skonsolidowanym sprawozdaniem .
finansowym: poczqtek ||sty

_/v 1. Jednostka objeta sprawozdaniem skonsolidowanym:

Kazda pozycja listy ma

numer porzagdkowy Epena S.A.
Warszawa

Nazwa (firma) i siedziba jednostki:

I

Przedmiot dziatalnosci:
Wynajem i zarzadzanie nisruchomosciami

=

Ten przycisk pozwala
rozwinacd te liste

Udziat jednostki dominujgcej w kapitale (funduszu) podstawowym 100.00% ™

Ta linia oznacza pola _/v Udziat w ogdlnej liczbie glosow, jezeli rozny od udziatu w kapitale

pojedynczego wpisu Wzajemne powigzania kapitalowe pomiedzy jednostkami objetymi konsalidacja:
Wiasnost TEST S.A.

I

.

40

1
\

\
Linia oznaczajaca _/ Kryteria objecia skonsolidowanym sprawozdaniem finansowym jednostek zaleznych: ’

. j mozna nie ujawniaé tych informacji, jezeli jednostka dominujaca sprawuje kontrole nad
koniec I|sty jednostka z tytutu posiadania bezposrednio lub pesrednio wigkszosci ogélnej liczby glosdw w

organie stanowigcym inne] jednostki (zaleinej), takie na podstawie porozumied z inmymi
uprawnionymi do glosu, wykenujacymi swe prawa glosu zgodnie 2 wola jednostki dominujacej

3 | MNagtowek Wprowadzenie Bilans | RZiS | Kapitat | Przephywy ‘ Dodatkowe (1) | Dodatkowe (2) | Dodatkowe (3) ‘ Dodatkowe (4] | Dodatkowe (5) | Dodatkowe (8) ‘

Rysunek 9 Pierwsza pozycja listy jednostek objetych raportem (wariant Skonsolidowany, arkusz Wprowadzenie)

Informacje o pojedynczej jednostce umieszczonej na liScie moze zawieraé wiele réznych pdl,
zajmujgcych wiele kolejnych wierszy Excela. Dlatego obszar zwigzany z pojedyncza jednostka jest
podkreslony za pomocg pionowej, przerywanej linii (z lewej), a poczatek i koniec listy — ciggta linig
pozioma (por. Rysunek 9).

Przy dolnej krawedzi listy znajduje sie bfekitna strzatka. Gdy w nig klikniesz — rozwiniesz liste,
odstaniajgc kolejna jednostke:

[E——— ] cTs YA (]| (g[S AR) S Sprmsasien shnusicemsaym et wiy st e Wiy e TEST £, et w20
1
— |te strzatke... _\
Wykaz jednastek innych nit jednostii LT e eeeeaaa—— (02 jednostek innych nit jednostki
\ > 1. Jednostka, w kidrejjed :

i podporzadkowsne posiadaj zasngaiowanie w kapitsle:

wy
|
Vo Nazwa (firma) i siedziba jednostk
Wyka: jednastek g AN [ | amal P :
= Uzyj tego przycisku,
Wykaz czosu trwania jednastek powigzanych (tylko dia tych, dlo ktrych jest ograniczony): I e P by z powrotem ukryc’
v e jednostke
Wykaz jednostek ), w KEdrych ok y jest roiny od

‘ostatni rok obrotowy

A =

Udziat w kapitsle pdst. | wyniku finansowym netto za ostatni rok 002% PRl
Udzial w ogdinej ficzbie glosow, jezel éiny od udzialu w kapitale 1 \
\' a
i A §_‘ ’
... odstonisz miejsce na wpisanie danych ko o
dla jednej (kolejnej) jednostki podrzednej v
Wykoz c2a5u trwsnia jednastek powigzsnych {tylks dis tych, sl ktgrych jest ograniczany).
okolicznoid wekazujce na zagrodenis kontynuowanis przez te
ainasc? v
odpowiedi *Nie” cznacza, ie STNIEIA takie okoficanoci wykaz jednostek 1, w ktdrych ok ' o
Jezeli tak - to jakie to okolicznosa? -

egezenie spoiek
€2y to sprawozdania finansowe jednostek powigzanych sporzadzono 22 okres, w Gagu
ktdrego nastapio potacrenie spiiek?

Czy sprawozatinia finansowe sporzadzono po polgczeniu spiiek? Zaiotenie komynuagj deiaioinodci jednostii:

Wprowadzenie | Bilans ‘ RZiS | Kapitat ‘ Przephywy ‘ Dodatkowe (1) | Dadatkov Wprowadzenie | Bilans ‘ RZiS | Kapitat ‘ Przephywy ‘ Dadatkowe (1) Dadatkoy

Rysunek 10 Rozwijanie listy jednostek (wariant Skonsolidowany, arkusz Wprowadzenie)

Jednoczesnie ponad dolng krawedzig listy pojawi sie niebieska strzatka ,w gére”. Mozesz jej uzy¢, aby
z powrotem ,,zwing¢” liste. Niebieska strzatka ,w gore” znika, gdy juz nie ma co ,,zwija¢”.
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Na koniec tego wprowadzenia do obstugi skoroszytdw chcielibysmy podaé kilka regut, o ktérych
warto pamietaé:

Tworzqgc skoroszyt w wariancie dla Skonsolidowanej Jednostki Innej musielismy

: przyjqc jakies wstepne ograniczenia na dtugosc list jednostek. Stqd:
=
e [ista jednostek zaleznych ujetych w raporcie (P_2) ma 40 pozycji
e Skoroszyt zawiera 40 arkuszy Dodatkowe — po jednym dla kazdej z jednostek
wyliczonych w liscie P_2;
e [Ljsta jednostek innych niz podporzgdkowane (P_4) ma 15 pozycji;
o [Ljsta jednostek wykluczonych z raportu (P_5) ma 30 pozycji;
e Lista jednostek o ograniczonym czasie trwania (P_6) ma 5 pozycji
e Lista jednostek o innych datach zakoriczenia roku obrotowego (P_7) ma 5
pozycji;
v W skoroszycie obowiqzkuje zasada ,czego nie widzisz w skoroszycie, tego nie
- bedzie w raporcie”. Jezeli wpiszesz w ostatnig sekcje listy jakgs jednostke
-

podporzgdkowang, a pdzniej jg ukryjesz, to ten zapis zostanie pominiety w
finalnym raporcie XML. Dlatego zawsze pozostaw te listy na tyle rozwiniete, by byto na
nich widac wszystkie dokonane wpisy.

Ta sama zasada dotyczy arkuszy (np. Dodatkowe (2), Dodatkowe (3), Dodatkowe (4)
.. widoczne w wariancie Skonsolidowanym). Mozesz ukryc sposréd nich tylko te, ktére
nie sq potrzebne.

| na koniec jeszcze jedna, dodatkowa rada:

Gdy zapisujesz skoroszyty e-sprawozdania polecenem Excela Plik->Zapisz jako,
pamietaj, aby pozostawic bez zmian typ tego pliku (*.xlsm).

T

Gdy omytkowo zmienisz typ tego pliku na zwykty skoroszyt (*.xlsx), Excel usunie z niego
kod naszego programu, i wszystkie przyciski przestanq dziatac.
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Wypetnianie pol sprawozdania

Zacznij od ,wyczyszczenia” wszystkich pdl skoroszytu przyciskiem [Wyzeruj caty raport], a potem
wpisz poczatkowq i koricowg date okresu sprawozdania:

sprawozdanie finansowe

dla:

(nazwe i dane firmy wpiszesz w zakladce '"Wprowadzenie')

7a okres:

' !
: 2017-01-01 - 2017-12-31 i
4 |

Data sporzgdzenia: ﬂ\ . .

L Necint T - EEE—— Date sporzadzenia mozesz
. Nacis$nij ten przycisk, aby usungé BT

zawartos¢ ze wszystkich pdl raportu

(program podstawi takze w odpowiednich bno w uktadzie dla:

miejscach pomocnicze formuty)

wiekszego przedsiebiorstwa [“Jednostka Inna’) | W r

Woczytaj plik Drukuj podglad Zapisz jako plik

sprawozdania sprawozdania sprawozdania

Wyzeruj caly raport Skoroszyt do obstugi plikow e-sprawozdan  Wersja: 1.19
Kopia wazna do 2018-12-31
Nagtowek Wprowadzenie Eilans RZIS Kapitat Przephwy Dodatkowe (-}) 4

Rysunek 11 Rozpoczecie nowego raportu (arkusz Nagtéwek)

Jezeli tworzysz sprawozdanie za kolejny rok, i dysponujesz plikiem *.xml e-sprawozdania za rok
poprzedni, mozesz wykorzysta¢ te dane. Zacznij wéwczas od wczytania pliku za poprzedni rok
(przyciskiem [Wczytaj plik sprawozdania] — por. str. 18):

Wezytaj plik Zapisz jako plik

Utworz pedglad

sprawozdania (PDF)

e-sprawozdania e-sprawozdania

Wyzeruj caty raport

1. Kliknij ten przycisk i wskaz plik *.xml| .. 5 o
Wyzeruj, zachowujac czesé sprawozdania za poprzedni rok

Rysunek 12 Wczytanie sprawozdania za zeszty rok (arkusz Nagtowek)

Nastepnie po wczytaniu sprawozdania za poprzedni rok nacisnij przycisk [Przesun Rok]:

2. nacis$nij ten przycisk, aby przesunac Zapisz jako plik
Wyzeruj caty raport /_ kwoty i zmieni¢ daty sprawozdania e-sprawozdania

Skoroszyt do obstugi plikdw e-sprawozdarn  Wersja: 2.00
Wyzeruj, zachowujgc czesc Kopia waina do 2015-03-30

Rysunek 13 Przesuniecie dat i kwot z okresu biezgcego =>do okresu poprzedniego (arkusz Nagtowek)

To polecenie w kazdym z zestawien raportu przesuwa kwoty z kolumny okresu biezgcego do kolumny
okresu poprzedniego, oraz przesuwa okres sprawozdania o 12 miesiecy.

[Przesun rok] nie usuwa Zadnych zatfgcznikéw z arkusza Dodatkowe, ani nie
zZmienia opisow w arkuszu Wprowadzenie. Pamietaj, aby je zaktualizowac!

M7
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Nastepnie przejdz do arkusza Wprowadzenie. Nalezy tam wpisa¢/uzupetni¢ nazwe raportujgcego
przedsiebiorstwa, adres, jego numer NIP i KRS, oraz dalsze informacje:

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego

Nazwa jednostki|Przedsiebiorstwo ”Te%"sut
Wohpisana tu nazwa jest wyswietlana

w arkuszu Nagtéwek

Pola cbowigzkawe:

FPola opcjonaine:
Doktadny adres siedziby {w Polsce):
Ulica Fabryczna
Nrdomu 20 Nrlokalu
Miejscowost Kgty Wroctawskie
Poczta Kgty Wroctawskie Kod pocztowy 55-080 Kodkraju PL
Gmina Kgty Wroctawskie \
Powiat Wroctawski Adres siedziby (wraz z przypisaniem
Wojewédztwo Dolnoslaskie do jedn. administracyjnych)
Adres przedsiebiorcy zagranicznego {opcjonalny):
Ulica
Nr domu Nr lokalu
Miejscowosé Kod pocztowy Kod kraju
Podstawowy przedmiot dziatalnosei:
h
kod(y)PkD5110Z2 |~ |W wariancie dla ,Jednostka Inna”, tu trzeba
E—— wpisac co najmniej jeden kod PKD, bez kropek.
Numer NIP
Identyfikator podmiotu: /_
numer NIP 1111111111 Numer KRS
numer KRS 0123456789 mw; przez system eKAS
‘ Nagléwek | Wprowadzenie Bilans | RZiS | Kapitat | Przephwy ‘ Dodatkowe | ® 4

Rysunek 14 Przyktad wypetnionego arkusza Wprowadzenie (gérny fragment)

Duze sekcje opisowe lepiej jest przygotowac jako zatgczniki, a w polach tekstowych raportu umiescic¢
tylko odpowiedni odsytacze:

Zasady (polityka) rachunkowosci:
Omowienie przyjetych zasad polityki rachunkowosci:
Szezegotowy i itgki iCi i i
objagnienia’| w Zatgczniku 1 (plik polityka_rachunkowosci.pdf)

i "Dodatkowe informacje i

.S i
Ten zatacznik dodaj tak,
jak to pokazuje Rysunek 7

W tym:
metody wyceny aktywaow i pasywdw:

Kompletny opis wyceny aktywow i pasywow znajduje sie w Zatgczniku 1 (plik
"polityka_rachunkowosci.pdf). W szczegdlnosci metody wyceny:

* Wartosci niematerialnych i prawnych: por. Zatacznik 1, sekcja 111
* Srodkéw trwatych: por. Zatgcznik 1, sekcja IV

* Inwestycje w nieruchomosci i prawa wycenia sie w cenie nabycia
* Maleinoici: po. Zatgcznik 1, sekcja Vi

* Zapasy: por. Zatgcznik 1, sekcja VIl

* Kosztéw dziatalnoscl operacyine|: por. Zatgcznik 1, skecja VIII

* Aktywa i pasywa w walutach cboych: por. Zatgeznik 1, sekcja IX

ustalenia wyniku finansowego:

| MNaglowek | Wprowadzenie Bilans ‘ R7iS | Kapitat | Przeplywy | Dodatkowe ‘ @ []

Rysunek 15 Przyktad referencji do zatgcznikdw (proste pola tekstowe nie nadajq sie do dtugich akapitow tekstu)
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Dalsze arkusze (Bilans, RZiS, ..) zawierajg odpowiednie tabele z kwotami dla biezgcego (tj.
zamykanego) i poprzedniego roku finansowego:

Bilans
Te nagtéwki sg obliczane na

Przedsiebiorstwo "Test" Sp. z 0.0. wszystkie kwoty w ziotych
podstawie okresu raportu
"

q LY
o Aktywa Stan na:| 2017-12-31 20161231 | |\ polach nadrzednych
" 1 I x Ly - .
Etykiety tabel s3 | A jAktyws trwate 1203693673 | 288016745 domyslnie znajdujg sie
wyswietlane tak, N I formuty sumujace
K | 1 Wartosc niematerialne i prawne 28 645,97 17 940,56
aby sie drukowaty |
: 1 :Kosztv zakericzonych prac rozwojowych
[ wartose firmy Nie .trzeba wypetniac ——
\ wszystkich pol szczegétowych
: 3 :Inne wartosci niematerialne i prawne 28 645,97 17 940,56
1
: 4 :Zaliczki na wartosci niematerialne i prawne
1
: 1] :R!mawe aktywa trwale 12 680 521,77 283122635
I
1|1 Srodki trwale 12 690 521,77 1364 23491
1 I
l I
[l a} lerunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu) 457 047 40 458 547 40
l I
[l I
1 b) Ibudynki, lokale, prawa do lokali i obiekty inzynierii ladowej i wodnej 10247 021,73 212 500,28
1
]
: ¢) |urzadzenia techniczne i maszyny 1373 774,38 537 208,97
‘ Magtowek | Wprowadzenie Bilans | RZIS | Kapitat | Przephwy Dodatkowe ‘ (-E- 4

Rysunek 16 Przyktad wypetnienia tabeli z bilansem przedsiebiorstwa (fragment)

Pusty skoroszyt raportu zawiera w polach z wartosciami zagregowanymi (na powyzszym rysunku to
A, A.l, A.ll, A.ll.1) odpowiednie formuty sumujace.

Nasze formuty umieszczone w komodrkach zawsze mozZesz nadpisac wtasnymi
s liczbami lub formutami. Traktuj je wytgcznie jako pomoc/sugestie

/(

Rysunek 16 pokazuje takze, ze nie musisz wypetnia¢ kazdej rubryki bilansu: wiele szczegétowych
pozycji mozna pozostawi¢ pustymi. (Technicznie — bilans w tym raporcie ma tylko 4 obowigzkowe
pola: sumy aktywoéw i pasywéw w roku biezgcym i poprzednim. Oczywiscie, dobra praktyka wymaga
bardziej szczegétowego sprawozdania).

O ile caty wiersz mozna pozostawié¢ pustym, to gdy sie wpisze wartos¢ dla okresu poprzedniego,
trzeba takze wpisa¢ co$ — chociazby ,,0” — dla okresu obecnego:

a

inne srodki trwate " 115 042,52 42 309,27
Zle: obydwie liczby

2 |Srodki trwate w budowie musza by¢ podane A 1466 991,44

3 |Zaliczki na Srodki trwate w budowie

) |inne Srodki trwate 115 042,52 42 309,27

2 |Srodki trwate w budowie Dobrze: wpisz W _—» 0,00 1 466 991,44

takie miejsca ,,0”

3 |Zaliczki na srodki trwate w budowie

Rysunek 17 Przyktad niepoprawnego i poprawnego zapisu w linii bilansu

Pojedynczy wiersz zestawienia moze zawierac¢ albo dwie liczby (dla okresu
obecniego i poprzedniego), albo zadnej. Inaczej zostatby odrzucony przez eKRS.

M-t

Obstuga skoroszytu e-sprawozdanie.xlsm Str. 12/22



Autor: Witold Jaworski

Ostatnia modyfikacja: 2019-07-23 11:59:00

Z prawej i lewej strony tabeli znajduja sie pomocnicze (nie drukowane) obszary, w ktdrych
umiesciliémy informacje o miejscu podziatu stron wydruku skoroszytu:

Te oznaczenia nie

Tu jest ukryty dodatkowy

{ :
sg drukowane 1) udziaty lub akcje i ;
! |
2) inne papiery wartosciowe ! '/ . ,
! 1 wiersz nagtéwka strony
3) udzielone pozyczki ' ’ !
- " ] i '
Aktywa, koniec strony 1 o 4) inne dlugoterminowe aktyws finansawe W] - ‘/, o :
—Wporos N Ch JEdnosRach, WRoTyeh JednostE POl RN AN R,k viej
W pozostalych jednostkach, w Ktorych jednostia posia EZEEHEEZDWEHIE% OIOO oloo “ ki r2ef 2t
— . . . . !
Jezeli wklejasz do raportu skopiowane | —/Z_| ]
liczby, musisz je rozdzieli¢ na dwa obszary s ]
|
1 1
i
g

Rysunek 18 Informacja o podziale tabeli pomiedzy kolejne strony wydruku

Pamietaj takze, by w kazdym wymaganym (ciemnopomaranczowym) polu wpisaé przynajmniej zero.
Dotyczy to np. pola F w zestawieniu z arkusza Przeptywy:

We wszystkie ciemniejsze pola
tabel wpisz przynajmniej ,,0”.
(Jezeli pozostawisz je puste,

przy zapisywaniu program
wskaze w nich btad).

Il |Przepiywy pi netto z dziatalnosci fi j (1) 7296 327,10 -376 669,20
D |Przeplywy pienieine netto, razem (AJNZB.INC.IN) -2 387 B87 90 1349 634,05
E |Bilansowa zmiana stanu srodkow pienieznych, w tym: -2 168 501,49 1349 634,05
—zmiana stanu srodkdw pienieznych z tytutu réznic kursowych /|
F |Srodki pieniezne na poczatek okresu 2376434 33 0,00‘
G |Srodki pienieine na koniec okresu (F£D), w tym: 20793284 1349 634,05
— o ograniczone] mozliwosci dysponowania T

Wprowadzenie ‘ Eilans | RZiS | Kapitat Przeplywy Dodatkowe (-i-)

Rysunek 19 Zera, wpisane w wymagane pola tabeli

Takie obowigzkowe pola mozesz pozostawié¢ puste tylko wtedy, gdy arkusz jest opcjonalny (jak
Kapitat i Przeptywy) i zostanie ukryty

T

| Naghowek | Wprowadzenie | Bilans | RZiS ‘ Kapitat Przepl‘ywy

Rysunek 20 Ukrywanie arkusza Excela

Zaznacz wszystkie arkusze
o

Jezeli w finalnym sprawozdaniu chcesz pomingc¢ sekcje opcjonalne (takie jak
Kapitaft czy Przeptywy), to ukryj te arkusze, tak jak to pokazuje Rysunek 20:

klikngé prawym klawiszem na dowolng

nazwe arkusz

kredyiow £ uou uau
Wstaw...
Zmiana stanu rozliczer miedzyokresowych e 7027.88 30 198.09
Eﬁ Usun
Inne korekty Zmien nazwe 9343.94 ~|2 Wybierz Polecenie UkI'Vj
Przenies lub kepiuj...
v pienigine netto z dzialalnosci — 2366 750.65
1. Kliknij prawym przyciskiem N [E] wyswietl ked
myszki na nazwie ark by srodka \ 2 dzialalnosci inwe §7  Nie chrori arkusza, 0.00 000
Kolor karty
Wiphywy \ ; 0. » X
lﬁéﬂﬂ Aby odstoni¢ ukryte arkusze, mozesz
Zbycie wartosci niematerialnych i pi nych oraz /m
trwatych :

a i wybrac polecenie Odkryj;j...

Arkusza Dodatkowe nie mozna ukrywaé, gdyz zawiera jedno obowigzkowe pole: opis pierwszego
zatacznika (domysinie nasz skoroszyt wpisuje tam stowo ,brak”). Gdy go ukryjesz, to przy probie
zapisu program zakomunikuje, ze w sprawozdaniu brakuje sekcji ,Dodatkowe Informacje i

Objasnienia”.
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W tym raporcie zestawienia aktywéw i pasywow bilansu wystepujg po sobie (aby opisy pozycji byty
bardziej czytelne). Stad po prawej stronie ostatecznej sumy dodaliSmy ,kopie” podsumowania

Ostatnia modyfikacja: 2019-07-23 11:59:00

drugiej sekcji. W ten sposéb mozna szybko sprawdzié, czy wpisany bilans sie zgadza:

IV |Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe 24 500,73 48 450,17

C |Nalezne wpfaty na kapitat (fundusz) podstawowy

D |Udziaty (akcje) wtasne K
'

Aktywa razem [suma pozycji A, B, Ci D) 26 684 332,66 17 205 155,83 E
'
i
Pasywa Stanna:| 2017-12-31 2016-12-31

A |Kapital (fundusz) wiasny 14 338 499,55 11 376 420,26

1 |Kapital (fundusz) podstawowy 102 000,00 102 000,00

Il |Kapital (fundusz) zapasowy, w tym: 11114 420,26 824234881

Rysunek 21 Podglqd ,,drugiej strony” bilansu (do sprawdzenia uzgadniania)

Rachunek strat i zyskow (arkusz RZiS) mozna sporzadzi¢ w dwdch wariantach: poréwnawczym i

Kopia podsumowania
,drugiej strony” bilansu

kalkulacyjnym. Lista rozwijalna w nagtéwku tego arkusza pozwala wybrac jeden z nich:

Rachunek zyskow i strat

Przedsiebiorstwo "Test" Sp. z 0.0.
Wybér wariantu
/_ zestawienia

wszystkie kwoty w ztotych

wariant porownawezy / - za rok: 2017 2016
wariant kalkla jin
A |Przychody nmi, wtym: 3313186554 | 2935175541
—od jednostek powigzanych
1 |Przychody netto ze sprzedaiy produktow 11382 717,88 9704 616,16
" Zm lan?’st.?nu produktéw (zwiekszenie — wartosc dodatnia, zmniejszenie — 747 439,28 2711123
wartosc
Il |Koszt wytworzenia produktéw na wiasne potrzeby jednostki 106 818,87 63 816,09
IV |Przychody netto ze sprzedazy towardw i materiatow 20 894 839 51 19 366 211,93
B |Koszty dzialalnosci operacyjnej 28 967 057 92 25 158 658,03

Rysunek 22 Wybor alternatywnego wariantu RZiS
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Weryfikacja danych i tworzenie pliku e-sprawozdania (*.xml)

Gdy w arkuszu Nagtéwek nacisniesz czerwony przycisk [Zapisz jako plik sprawozdanial, program:
1. Buduje (na razie w pamieci RAM) wynikowy plik raportu;

2. Sprawdza poprawnos$¢ uzyskanego pliku. W tym celu pobiera wykorzystuje kopie
opublikowanego przez MF schemat dokumentu (pliki *.xsd). Takie sprawdzenie odpowiada
doktadnie temu, co wykonujg serwery Repozytorium Dokumentéw Finansowych (RDF) KRS
podczas odbioru dokumentu. Program zatrzymuje sie na pierwszym znalezionym btedzie;

3. Gdy weryfikacja przebiegta poprawnie, wyswietla okno dialogowe, w ktédrym nalezy okresli¢
nazwe pliku e-sprawozdania i folder, do ktérego ma by¢ zapisany;

Jezeli podczas poréwnania dokumentu ze schematem MF znaleziono btgd, program wyswietla
otrzymany z systemu komunikat o btedzie i podswietla na arkuszu pole, wymienione w komunikacie:

Kwota A Kwota B

2) inne papiery wartosciowe f
Komunikaty o btedzie sg bardzo ,informatyczne”, bo /
pochodzg bezposrednio ze schematu XSD opublikowanego |— , - -
K posiada zaangazowanie w
przez MF, a nie z naszego skoroszytu 0,00 / 0,00
1) udziaty lub akcje
I.-"_"-.I Zawartosé elementu 'Aktywa_A_V_1' jest niekompletna w odniesieniu /
‘@' doschematu lub definicji DTD.
"~ Oczekiwano: KwotaB, <@ »Kwota B” to druga —
kolumna raportu
97 732,00 0,00
97 732,00
N
L
2 |Inne rozliczenia miedzyokresowe

N— | Program zaznacza na arkuszu pole, ktére
spowodowato ten btad: kwoty w wierszu

B |Aktywa obrotowe

| |zapasy zawsze muszg wystepowac ,parami”, czyli
w to pole KwotaB musisz wpisac¢ ,,0”. |
| Nagtdwek ‘ Wprowadzenie Bilans | RZiS | Kapitat | Przephywy | Dodatkowe | 157]

Rysunek 23 Komunikat o btedzie w dokumencie

Komunikaty o btedach nie sg zbyt przejrzyste, gdyz pochodzg bezposrednio od schematu XSD MF.
Jednak praktycznie dla kazdego btedu nasz skoroszyt podswietla takze na arkuszu komorke, ktérej
dotyczy. Zazwyczaj chodzi o brak ,0” (w kazdej linii raportu musza by¢ dwie liczby, jezeli druga
komorka jest pusta — wpisz w nig ,,0”), albo o jakis btad literowy (np. kropka zamiast przecinka).

Czasami w zrozumieniu komunikatu moze sie przydac¢ informacja, ze niemal we wszystkich zestawieniach
raportu kolumna z rokiem biezagcym nazywa sie KwotaA, a kolumna z rokiem poprzednim to KwotaB.
(Wyjatkiem jest rozliczenie podstawy podatku w arkuszu Dodatkowe. Tam te pola sg okreslane jako: RB i RP).
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Kolejnym typowym btedem jest wpisanie w zestawieniu Kapitatu liczb w jednej z opcjonalnych,
uszczegdtawiajgcych pozycji, bez nadania jej nazwy. Wyglada to tak:

Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny na poczatek okresu —zmiany przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci

3.1 |Zmiany kapitatu| Program zaznacza na arkuszu pole wiersza (z 0,00 0,00
Kwota Pozycji), w ktérym brakuje NazwyPozycji
a) |zwiekszenie (z tytufu) 0,00 0,00
_ 0,00 0,00
® 4

- \ |Ten ,-» to tylko formatowanie tekstu — ta komaorka jest pusta

0,00 0,00
Elernent 'KwotyP ozyqji/)est nieoczekiwany w cdniesieniu do medelu
zawartosci elementu pradrzednego 'Pozycjallszczegolawiajaca’.
Oczekiwano| NazwaPozycji.
3.2 |Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny na koniec okresu 0,00 0,00
4 |Pozostate kapitaty (fundusze) rezerwowe na poczgtek okresu 0,00 0,00

Rysunek 24 Komunikat o brakujgcej nazwie pozycji uszczegotawiajgcej (w zestawieniu zmian w kapitale)

Skoroszyt podswietla pole z kwotg w wierszu, w ktérym oczekuje Nazwy Pozycji. Jezeli chcesz te
pozycje pozostawic pustg — usun z tego wiersza obydwa zera (zero to tez liczbal). Jezeli ta pozycja ma
sie pojawi¢ w finalnym raporcie — wypetnij pole z jej nazwa. (Z lewej strony zaznaczonej liczby).

W arkuszu Dodatkowe znajduje sie zestawienie rdznic pomiedzy wynikiem brutto i zestawieniem
podatkowym. W obecnej wersji sprawozdan jest ono opcjonalne. Jezeli jednak wypetniajgc je
pozostawisz w kolumnie dla okresu biezgcego ktéres z pél ,0gdétem” puste, zobaczysz taki btad:

,Techniczne” etykiety wierszy, .. , , Okres bieiacy Okres poprzedni
. . wg - -
/_ wystepujgce w komunikatach L it S by — T “"f" zlzyrslm::u — T l\rfn zlzrslm::u
|
A. . . ” . . 4094 189,29 — 4087 389,45 —
Wopisz w te komdrke ,,0” (to komodrka wiersza| —
. ien ikaci N
g |P-ID_3, wymienionego w komunikacie) \ 000 0,00 n
............... »
C. |Przychody niepodlegajace opodatkowania w roku biezacym 1
k D Przychody podlegajgce opodatkowania w roku biezgcym, ujete w 000 000
5 " |ksiegach rachunkowych lat ubiegtych ! ! i

E. |Koszty niesta Program podswietla pierwszg komorke

ponizej tej, w ktorej brakuje mu liczby

E Koszty nieuzn
* |roku o (tutaj: w wierszu P_ID_4)
(’ ‘) EIementl'P_ID_d' ‘es nieoczekiwany w odniesieniu do modelu

G. K?s_ztv uzna_w S zawartoscr elementu nadrzednego 0,00

biezacym uj 'InformacjaDedatkowalotyczacaPodatkuDochodowege'. :

- Oczekiwang
Dochdd (A - 429114775 —

H. |Stratazlatu oK I 0,00 i
I. |Innezmiany 0,00

14—

Rysunek 25 Komunikat o brakujgcym (pustym) wierszu w zestawieniu rozliczenia podatku

Obstuga skoroszytu e-sprawozdanie.xlsm Str. 16/22



Autor: Witold Jaworski Ostatnia modyfikacja: 2019-07-23 11:59:00

Jezeli wypetniasz w arkuszu Dodatkowe opcjonalne zestawienie réznic pomiedzy
podatkiem i wynikiem brutto, pamietaj aby w wierszach od ,,A” do ,I” kolumny
Ogodtem, okresu biezgcego, nie pozostawic zadnego pustego pola. (Wpisz w kazde
Z nich przynajmniej zero). Pola z wszystkich pozostatych kolumn tego zestawienia mozna
pozostawiac puste.

-t

Gdy weryfikacja catego sprawozdania zakoriczyta sie sukcesem, program otwiera okno zapisu pliku:

T .« me » Dokumenty » ZigZak » e-sprawozdania » Wersje » 0.9 » EVAL v G Przeszukaj: EVAL

Organizuj = MNowy folder B

~ MNazwa Data modyfikacji Typ Rozrmiar
1% Ten komputer
| Dokumenty
o Muzyka
=| Obrazy
4 Pobrane
= Pulpit
g Wideo
5, SYSTEM (C:)
a LENOVO (D)
—a USER (U:)

D{ e-sprawozdanie_2016xml 2018-10-1513:40 Plik XML 250 KB

€ Siec

Nazwa pliku: | EETERlsrEERTERT]

Zapisz jako typ: | Pliki sprawozdari (*xml)

Jezeli chciate$ tylko sprawdzi¢ to

Autorzy:  Witold Jaworski Tagi: Dodajt ) - .
e e w2 AR sprawozdanie — naciénij [Anuluj]!

* Ukryj foldery MNarzedzia | Zapisz

Rysunek 26 Okno wyboru nazwy zapisywanego pliku (pojawia sie, gdy dokument pomysinie przeszedt weryfikacje)

Nacisniecie przycisku [Zapisz] spowoduje zapisanie zweryfikowanego e-sprawozdania we wskazanym
miejscu na dysku.

Gdy chciates tylko sprawdzi¢ poprawnosé danych, bez zapisywania, wystarczy w oknie wyboru nazwy
pliku nacisng¢ przycisk [Anuluj].

Obstuga skoroszytu e-sprawozdanie.xlsm Str. 17/22



Autor: Witold Jaworski Ostatnia modyfikacja: 2019-07-23 11:59:00

Wczytywanie pliku e-sprawozdania

Aby zatadowac¢ do skoroszytu zawartos¢ pliku xml e-sprawozdania (np. z innego systemu), nacisnij w

arkusz Nagtowek przycisk [Wczytaj pliku sprawozdania]. Spowoduje to otworzenie
standardowego okna wyboru plikdw:

X8 £s

T | » Biblioteki » Dokumenty » Dokumenty » ZigZak + e-sprawozdania + Wersje » 0.9 » EVAL v & Przeszukaj: EVAL L
Organizuj + MNowy folder =« [@ @
.. Dokumenty ~ MNazwa - Data modyfikacji Typ Rozmiar
| Zalkaczniki e-mail o -
|u e-sprawozdanie_2016.xml 2018-10-15 13:40 Plik XML 250 KB|
+d Grupa domowa
18 Ten komputer
| Dokumenty
W Muzyka
=| Obrazy
& Pobrane
1 Pulpit
Wid . . .
5 Wideo Wskaz plik sprawozdania i
i SYSTEM (C2) j ,
. LENOVO () naci$nij przycisk [Otworz]
a USER (L)
€ Sie¢ v
Nazwa pliku: | e-sprawozdanie_2016.xml v | | Pliki splawozdan (*xml) »
Narzedzia = Anuluj

Rysunek 27 Okno wyboru pliku sprawozdania (do wczytania)
Po nacisnieciu tego przycisku program wykonuje trzy operacje:
1. Woczytuje (na razie do pamieci RAM) wskazany plik JPK;

2. Sprawdza poprawnos$¢ wczytanego pliku. W tym celu pobiera wykorzystuje kopie
opublikowanego przez MF schemat dokumentu (pliki *.xsd). Gdy znajdzie jaki$ btad —
wyswietla o tym komunikat. Nie moze, co prawda, pokazaé¢ miejsca w ktérym btad wystgpit,
bo dane z pliku nie sg jeszcze przepisane do pdl Excela. Zamiast tego pozostawia
uzytkownikowi wybor: kontynuacja lub rezygnacja z wczytywania;

3. Gdy weryfikacja przebiegta poprawnie, program usuwa z arkusza caty dotychczasowy raport, i
na to miejsce podstawia dane odczytane z pliku;

Po chwili skoroszyt bedzie wypetniony nowymi danymi.

Pliki e-sprawozdan zapisane przed wrzesniem 2019 majg nieco inng strukture niz
obecna. W takim przypadku nasz skoroszyt informuje uzytkownika, ze nie bedzie
sprawdzat poprawnosci tego pliku, tylko ,wczyta co moze”. Na szczescie
ewentualne roznice mogq sie tylko pojawi¢ w arkuszu Wprowadzenie: np. pole z
numerem NIP bedzie puste (w poprzednim formacie wystepowato zamiennie z numerem
KRS). W pozostatych arkuszach z zestawieniami (Bilans, RZiS, Kapitat, Przeptywy,
Dodatkowe) struktury nie ulegty zmianie, i dane sq przenoszone w sposdb doktadny.

T
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Zatgczniki
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Zatgcznik 1: zdefiniowanie trzeciego, alternatywnego jezyka etykiet
skoroszytu

U dotu arkusza Nagfowek znajduje sie lista — przetacznik jezyka skoroszytu:

Etykiety skoroszyvtu we

jezyku polskim w

jezyku polskim — - -
Pozostawilismy tu miejsce na etykiety wpisane przez

jeryku angielskim —
iz I CEO TS

Rysunek 28 Lista zmiany jezyka skoroszytu (arkusz Nagtowek)

Oprdcz dwdch standardowych alternatyw — etykiet w jezyku polskim i etykiet w jezyku angielskim —
pozostawilismy tu miejsce na trzeci zestaw etykiet (,jezyk trzeci”). Etykiety w tym zestawie mozna
wpisa¢ samemu, w jezyku, ktéry jest potrzebny - np. niemieckim. (Moze to by¢ potrzebne, aby np.
zaprezentowa¢ wydruk podgladu sprawozdania osobie, ktdra nie postuguje sie ani polskim, ani
angielskim.

Aby zdefinowac ten dodatkowy zestaw etykiet, odkryj w tym skoroszycie arkusz o nazwie teksty
(domyslinie jest ukryty):
Wprowadzenia

Wstaw...

Etykiety skoro: ﬁ Usuri

dezyku polskim BB 7mien nazwe Odkryj arkusz:

1. Kliknij prawym Praenies lub kopiuj.. mr
rzyciskiem myszki w 5
przy \ = 3. Wskaz arkusz

i Wyswietl kod
etykiete dowolnego teksty i nacisnij

arkusza, by otworzy¢ BE Niechrori arkusza... : oKl
to menu - Koloy@JL 2. Wybierz II[
. polecenie
Ukry,
- odkryj...

Odkryj..,

Zaznacz[%v'szy:tkie arkusze -

Maglowek WPTOWHUZENIE | BIENS

Rysunek 29 Odkrycie pomocniczego arkusza teksty

Spowoduje to odstoniecie arkusza ze wszystkimi tekstami tego skoroszytu:

G H | J K L M
1 Ten arkusz obstuguje wielojezycznosc skoroszytu
Unikalna
= : etykieta
3 ol ieni PL EN Trzeci jezyk - do wpisania przez L
4 0000005
5 0000010 . . -
3 Erykiety przyciskaw: 0000015 W tEJ kolumnie mozna qm
7 0000020 |Wyzeruj caty raport . 7 . ruj caty raport
s 0000025 wyzer 2echamuiae gt Viprowaszenia wpisac¢ wiasne etykiety wyzen, zschowuc cest wprowaczznia
s 0000030 | Wezytaj plik sprawozdania Wezytai plik sprawozdania
10 0000035 |Zapisz jsko plik sprawozdania Save a5 report file (XML} Zapisz jako plik sprawozdania
1 0000040 |Instrukcia obstugi User guide Instrukda obstugi
2 0000045 |Licenga Licence terms Licencja
13 0000050 | Drukuj podelad sprawozdania Print report preview Drukuj podglad sprawozdania
14 0000055
15 0000060 | Erykiety skoroszytu w Workbook labels in: Etykiety skoroszytu w:
16 0000065
17 Lista jezykow 0000070
18 0000075 |jezyku pelskim Polish igzvku polskim
19 0000080 |jezyku angielskim English iezyku angielskim
20 00DO0SS |jezyku trzecim User-defined language igzyku trzecim
21 0000090
22 (0000095
23 Lista baz kwot 0000100
24 0000105 [2totych PLN ztotych
25 0000110 |tysigeach ztotych thousand PLN tysigcach ztotych
28 0000115
| Naglowek | Wprowadzenie | Bilans | RziS | Kapital | Przephywy | Dodatkowe | teksty ® ]

Rysunek 30 Pomocniczy arkusz teksty
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W kolejnych wierszach arkusza teksty umieszczone sg wszystkie teksty, uzywane w skoroszycie. Po
lewej stronie wida¢ pomocnicze komentarze, wyjasniajgce miejsce uzycia poszczegdlnych wierszy. W
kolejnych dwdch kolumnach chronionych przed zmiang umieszczone sg standardowe wersje opiséw,
w jezyku polskim i angielskim. W trzeciej kolumnie, zaznaczonej na jasnozétto, mozna wpisac ich
odpowiedniki w kolejnym jezyku:

Wskazéwki, gdzie sa Kolumny ze standardowymi Kolumna na trzeci
wykorzystane wersjami etykiet wariant tekstu
poszczegdlne wiersze

K L

Ten arkusz obsfugiie wislolgzycanosd skoroszytu

v Unikaina

/obias'r'sr'e \ stk / FL EN / Trzecijezyk - do wpizanis przez Uythownika

/DODD00S
0000010

Etykiety proyciskdw: DOODOLS

0000020 | Wyzenyj caly raport Reset whole report Wyzernyj caly raport

DOOD0ZS | Wyzen, zachowuiac czest Wprowadzenia Reset, but preserve descriptions ‘Wyzenj, zachowuigc czest Wprowadzenia

DOOODS0 | Wizyta] plik sprawozdania Cpen report file XML} Wezrytaj plik sprawozdania

0000035 | Zapisz jako plik sprawozdania save as report file (xML) Zapisz jako plik sprawozdania

0DODOA0 | Instrukdja obsiugi Instrukgja obshugi

OO0004S | Licenda Licengia

0000050 | Drukuj pedziad sprawozdania Print report preview Drukuj pedglad sprawozdania

DDODOS5

OOOODS0 | Etykiety skoroszytu w. 'werkbook labels in: Etykiety skoroszytu w.

R

Lista jezykow DO000TO
s |igzyku polskim
jezyku angietskim
DODO0ES | jezyku troedm

jezyku poiskim
jszyku angietskim
feryku trrecim

Lista baz kwot DDODL0D
000105 | Hotych FLN Hotych
DO00L10 | tysigcach dotych thousand FLN tysigcach dotych

Unikalne numery 0000120

€ I "
(identyfikatory) 0000130 | numer KRS KRS: numer KRS
wierszy 0000135 | numer NIF KIF: numer NIP

Lista Tak/Nie 00D0150 x ZdarZaja Sle

ODDD1S5 |Tak Yes
QO0OLED | M L puste wiersze tie

ovon170 (to normalne)

Lista wariantow raportu
DOD0LED | dia mikrog ghiorstwa ["ednostka Miko®) fior micro-enti ednostha Mikmo")
0000185 | diam
0000120 | dia wi
0000185 | dia on

skonsofisowanym (diz “Skonsofidowana jednostka Inna")  [for the consofidated statement [“Skonsofidowsana Jednostka

DO00200 y .
Inna"} skonsolidowanym [dia "Skonsolidowana Jednostka Inna”)

MNagtowek Wprowadzenie Bilans RZiS Kapitat Przephywy Dodatkowe teksty ®
Rysunek 31 Wyjasnienie kolumn arkusza teksty

Jak wida¢, niektére wiersze we wszystkich kolumnach sg puste. To normalne (wynika to ze
wewnetrznych struktur arkusza, umieszczonych w ukrytych kolumnach po lewej).

Czasami moze sie zdarzy¢, ze ZigZak dostarczy w ramach aktualizacji nowg wersje skoroszytu. Ten
nowy skoroszyt w arkuszu teksty moze miec gdzieniegdzie nowe wiersze z dodatkowymi tekstami.
Aby utatwic przeniesienie dotychczasowych etykiet uzytkownika do nowego arkusza, wprowadzilismy
dodatkowg kolumne z unikalnym numerem (identyfikatorem) wiersza tekstu. Gwarantujemy, ze we
wszystkich przysztych wersjach odpowiednie wiersze bedg miaty w kolumnie przed wersjg polska
zawsze ten sam numer (identyfikator). Dlatego w numeracji identyfikatoréw w tej chwili sg luki,
abysmy mogli tatwo wprowadzi¢ pomiedzy te pozycje ewentualne nowe wiersze, o innych numerach.
Aby przenies¢ opracowane przez Panstwa teksty do nowej wersji skoroszytu, najpierw mozna
skopiowac do jakiegos pustego arkusza Excela identyfikatory i teksty z tej nowej wersji, a obok wklei¢
identyfikatory i ttumaczenia ,jezyka trzeciego” z wersji starej. Poréwnujac jedno i drugie zestawienie
,po numerach” (identyfikatorach), szybko mozna znalez¢ wszystkie nowe wiersze, i przygotowaé
nowy zestaw ,jezyka trzeciego” do wklejenia do nowego skoroszytu.
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Najlepiej przygotowywac ttumaczenia obserwujgc jednoczesnie, jak wpisane
teksty wyglgdajg w odpowiednich arkuszach skoroszytu. Dlatego dobrze jest na
czas pracy nad ttumaczeniem przetgczyc sie na ,jezyk trzeci” i otworzy¢ w drugim
oknie podglgd arkusza, nad ktdrego tekstami wtasnie pracujemy. Nasze etykiety bedg
sie wowczas pojawiac¢ w docelowym arkuszu gdy tylko wpiszemy je do arkusza teksty.
Od razu dostrzezemy, czy np. nie sq zbyt dtugie.

-t

Po zakonczeniu ttumaczenia warto z powrotem ukry¢ arkusz teksty, aby nie rozpraszat innych
uzytkownikéw. Robimy to w tym samym menu kontekstowym, w ktdrym odstonilismy ten arkusz
(por. Rysunek 29 na str. 20), tylko tym razem nalezy wybrac polecenie Ukryj.

Na koniec kilka uwag dotyczgcych przygotowywania ttumaczen:

Uzytkownik sam odpowiada za poprawnosc¢ ttumaczenia jezyka trzeciego: jezeli
np. w bilansie pasywa nazwie aktywami, a aktywa — pasywami, to czyni to
wytacznie na wifasng odpowiedzialnos¢. Ttumaczenia nalezy przygotowac z
zachowaniem wiernosci znaczeniu oryginalnych etykiet.

M-t

Napisy i komunikaty wysietlane przez kod programu, cho¢ widoczne wsrdd wierszy

: arkusza teksty, sq w ,jezyku trzecim” po polsku. Zmiany tych wierszy sg
- ablokowane.

Pozostawilismy mozliwos¢ zmiany nazw standardowych arkuszy skoroszytu
v (Nagtowek, Bilans, RZiS, Kapitat, Przeptywy, ...). Prosimy jednak pamietac, ze
= niewtasciwie dobrana nazwa arkusza moze spowodowac btedy w dziataniu

skoroszytu! Z drugiej strony - nazwy arkuszy nie drukuja sie nigdzie w podglgdzie
raportu, ani nie sq w Zaden sposob umieszczane w pliku wynikowym. Dlatego:

e Jezeli wiec nie jest to absolutnie konieczne — pozostaw nazwy arkuszy tak, jak sq
wpisane w kolumnie ,jezyka trzeciego” (po polsku);

e Jezeli jednak musisz je zmieni¢ — pamietaj, ze nazwy arkuszy nie mogq zawierac
zadnych specjalnych znakow (np. &, ,”, czy “lub ’), a nowe nazwy dla arkuszy:
Nagtdwek, Bilans, RZiS, Kapitat, Przeptywy i Dodatkowe powinny byc jednym

wyrazeniem ztozonym z samych liter, nawet bez spacji;
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