INFORMACJA
o obowiazku skladania dokumentacji rozliczen finansowych do Krajowej Administracji Skarbowej

Prezydium Zarzadu Regionu Podlaskiego NSZZ ,.Solidarnos¢” informuje o obowiazku
rozliczenia finansowego za 2020 rok.

Wszystkie Organizacje Zaktadowe/Migdzyzaktadowe/Podzaktadowe sktadaja do wiasciwego
miejscowo Urzgdu Skarbowego zeznanie roczne CIT 8 oraz sprawozdanie finansowe wraz
z informacjg dodatkowa oraz uchwatg zatwierdzajacg sprawozdanie. Informacje PIT 11 skiadajq tylko te
OZ, ktore wyptacaly cztonkom zwiqzku swiadczenia opodatkowane podatkiem od osob fizycznych.

Rodzaj, terminy oraz sposéb skladania dokumentéw:

e Informacja PIT-11 nie pézniej niz do 31 stycznia 2021 r. — wylacznie forma elektroniczna

e Zeznanie CIT-8 nie p6zniej niz do 31 marca 2021 r. - forma elektroniczna lub wersja papierowa *

e Sprawozdanie finansowe nie pozniej niz do 30 czerwca 2021 r., jednak koniecznie w terminie do
10 dni od daty uchwaty zatwierdzajacej sprawozdanie finansowe. — wylacznie forma elektroniczna*

Dokumenty wymienione powyzej sktadamy przy pomocy komunikacji elektronicznej. Wyjatkiem jest
zeznanie CIT-8, ktére obecnie jako Organizacje Zwigzkowe mozemy zlozy¢ réwniez w formie
papierowej bezposrednio we wlasciwym Urzedzie Skarbowym.

(*) W zwigzku z pandemiq Covid-19 w kregach parlamentarnych i rzgdowych pojawiajg si¢
informacje o przediuieniu terminow przedktadania réinych dokumentow, w tym tych do Krajowej
Administracji Skarbowej. Mogg by¢ podobnie jak w roku ubieglym przediuione terminy skladania CIT
i sprawozdania finansowego. Trwajq takie prace w Sejmie w sprawie uproszcienia podpisywania
sprawozdan finansowych. W chwili ogloszenia takich rozwiqzan poinformujemy OZ oddzielnym
pismem. Prosze takZe sledzié informacje medialne na ten temat.

Mimo mozliwego przediuienia terminow zachecamy do sktadania w najblizszym czasie dokumentow do
KAS, szczegolnie zeznanie roczne CIT-8. Obowiqzujgcy obecnie ustawowy termin to 31 marca.

Zeznanie roczne CIT-8 w postaci e-deklaracji wypelnia si¢ na stronie internetowej
www.podatki.gov.pl/ i podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Mozemy tu skorzystac¢
z ustugi osoby, ktora skladata nam takie zeznanie w roku ubieglym, wymagane w takim przypadku
upowaznienie UPL-1 ztoione w roku ubieglym (lub wczesniej) zachowuje swojqg wazinosé. Jesli
chcieliby$my skorzysta¢ z ustugi innej osoby to wtedy zobowigzani jestesmy ztozy¢ we wlasciwym
Urzedzie Skarbowym nowe upowaznienie UPL-1 (w wersji papierowej). Korzystniejszym rozwigzaniem
w takiej sytuacji jest zlozenie zeznania CIT-8 w wersji papierowej.

WAZNE: Do zeznania CIT-8 w wersji papierowej_nie_zalgczamy: rachunku zyskow i strat, bilansu,
informacji dodatkowej, uchwaty zatwierdzajgcej sprawozdanie, poniewaz sq to dokumenty skiadajgce sie
na sprawozdanie finansowe, ktore przesytamy oddzielnie od CIT wylgcznie w formie elektronicznej.
Pamietajmy o_przechowywaniu w_dokumentacji zwigzkowej dokumentow potwierdzajgcych zloZenie
zeznania podatkoweqo za 2020 rok. Jesli sktadamy zeznanie CIT-8 w wersji papierowej przechowujemy
jego kopig potwierdzong przez Urzqd Skarbowy, natomiast w przypadku sktadania zeznania w formie
e-deklaracji CIT-8 przechowujemy, pobrane przez osobe skiadajgcq W imieniu naszej OZ to zeznanie,
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

Sprawozdanie finansowe w postaci dokumentu elektronicznego z zalaczona
informacja dodatkowg oraz uchwalg zatwierdzajacg sprawozdanie skladamy wylacznie drogg
elektroniczna. Mozemy to wykona¢ np. korzystajac z pomocy osoby, ktora sktada w imieniu naszej OZ
CIT-8 (zazwyczaj sa to osoby zwigzane z ksiegowo$cig i majg stosowng wiedze na ten temat), lub
sporzadzi¢ to sprawozdanie w sposob ponizej podany (zapoznajac si¢ na poczatku z catoscia instrukcji).
Organizacje, ktore beda mialy problem ze sporzadzeniem sprawozdania powinny zglosi¢ si¢ do Regionu
lub Oddziatow.


http://www.podatki.gov.pl/

Aby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe nalezy w przegladarce internetowej Google Chrome
wejs¢ na strong www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/  nastepnie kliknij okno Aplikacja
e-sprawozdania finansowe, nastepnie kliknij Przejdz do aplikacji e-sprawozdanie finansowe, nastgpnie
kliknij okno Utwdrz nowe sprawozdanie finansowe”’, nastepnie rozwin Wybierz jednostke i zaznacz fraze

,Jednostka mikro — sprawozdanie finansowe na podstawie zatgcznika nr 4 UoR ”, ponizej rozwin Wybierz
typ danych liczbowych i zaznacz w zlotych, kliknij Dalej - otworzy si¢ strona Dane podstawowe — wpisz
NIP OZ, pomin rubryke KRS i wypemij kolejne rubryki z danymi OZ (nazwa OZ taka jak wpisana do
GUS), w pytaniu o siedzibg przedsigbiorcy zagranicznego - zaznacz NIE, nastgpnie wpisz daty okresu za
ktory sporzadzono sprawozdanie, tj. od 01.01.2020 do 31.12.2020 oraz wpisz dat¢ sporzadzenia
sprawozdania (pamigtajgc o nieprzekraczaniu terminu 10 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania),
kliknij Dalej otworzy si¢ strona Wprowadzenie do sprawozdania, rozwin Wybierz typ sprawozdania i
zaznacz ,, Wprowadzenie do sprawozdania finansowego zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do ustawy o
rachunkowosci”, nie zaznaczaj kwadratu o ograniczeniu czasu trwania dzialalnosci, w rubryce Zasady
rachunkowosci wpisujemy lub wklejamy tekst:

Organizacja Zwigzkowa NSZZ ,,Solidarnos¢” nie stosuje zasady ostroZnosci przy wycenie aktywow
i pasywow, zasady zmian w funduszu wlasnym.
Poza wymienionymi uproszczeniami pozostate zasady sq stosowane wedtug ustawy o rachunkowosci.

Nastepnie rozwin Czy dziatalnosé¢ bedzie kontynuowana i zaznacz TAK, oraz w ramce obok rozwin
i zaznacz TAK (brak okolicznosci wskazujgcych ...), nastgpnie przechodzimy do wypehienia
poszczegdlnych rubryk w Zasady (polityka) rachunkowosci. Oméwienie zasad (polityki) rachunkowosci,
w zakresie w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, w tym:

(Do wypeltnienia rubryk (takie tej Zasady rachunkowosci powyziejuiyjemy zapiséw podanych ponizej
wpisujgc je recznie lub uiywajgc formuly (kopiuj-wklej). Tekst do wpisania przedstawiamy
w stosownym zalgczniku na stronie Regionu w edycji WORD — do pobrania i korzystania)

W rubryce ,,Metody wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji)” wpisujemy/wklejamy tekst:
Sprawozdanie zostato sporzqdzone zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 roku obowigzujgcymi w Organizacyji.
Organizacja Miedzyzaktadowa sporzgdza rachunek zyskow i strat w uktadzie porownawczym.
W sprawozdaniu finansowym zdarzenia gospodarcze wykazane sq zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

W rubryce ,,Ustalenia wyniku finansowego” wpisujemy/wklejamy tekst:
Wynik finansowy sporzqdzany jest metodg porownawczg. Wynik finansowy ustala si¢ poprzez
zestawienie przychodow i kosztow.

W rubryce ,,Ustalenia sposobu sporzgdzenia sprawozdania finansowego” wpisujemy/wklejamy tekst:
Sprawozdanie finansowe sporzqdzone zostato przy zatozeniu kontynuowania dziatalnosci i nie
istniejq okolicznosci wskazujgce na zagrozenie jej kontynuowania.

W rubryce ,, Pozostale” nic nie wpisujemy (obowigzkowe wypetnienie wystepuje wylacznie
w miejscach oznaczonych gwiazdka)

W pozycji: Informacja uszczegotawiajgca, wynikajgca z potrzeb lub specyfiki jednostki.
Ponizej nie dodajemy Zadnych informacji uszczegotawiajgcych.

Po wypelnieniu rubryk kliknij Dalej - otworzy si¢ strona Bilans (de wypelnienia rubryk Bilansu
i Rachunku zyskow i strat naleiy mie¢ dane liczcbowe przygotowane przez osobe prowadzgcq finanse
0OZ), nastgpnie rozwin Wybierz rodzaj bilansu i zaznacz Bilans zgodnie z zalqcznikiem nr 4 do ustawy
o rachunkowosci Otworzy si¢ arkusz Aktywa, uzywajac znaku zielonego (+) dodaj pozycje Aktywa
obrotowe (jesli w OZ wystepujq Aktywa trwate to dodaj takze te pozycje), nastepnie wpisz dane liczbowe
w poszczegdlnych kolumnach i komorkach zwracajac uwage na rok, ktorego dotycza. Ostatniej kolumny
Przeksztalcone dane...” nie wypetniamy. Kliknij Dalej - otworzy si¢ arkusz Pasywa — dodaj pozycje
Kapital (fundusz) wiasny i wpisz dane liczbowe w poszczegolnych kolumnach i komoérkach.


http://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/

Kliknij Dalej otworzy si¢ strona Rachunek zyskow i strat, rozwin Wybierz zakres informacji i zaznacz
wRachunek zyskow i strat zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci”, nastepnie ponizej
rozwin Wybierz wariant i zaznacz Jednostka spetnia wymogi, o ktorych mowa w art. 3 ust la pkt 2
ustawy, Kliknij Dalej. Otworzy si¢ strona Rachunek zyskow i strat - kliknij Dodaj pozycje 1 zaznacz
Przychody z podstawowej dziafalnosci operacyjnej i zrownane z nimi oOraz Koszty podstawowej
dzialalnosci operacyjnej, Pozycje pozostate przychody i zyski dodajemy je$li takie dochody posiadamy —
np.. odsetki, nastgpnie wpisz dane liczbowe do poszczegélnych kolumn i komoérek (nie wypehiaj
ostatniej kolumny ,,Dane przeksztatcone™.).

Kliknij Dalej - Otworzy si¢ strona Zmiany w kapitale (funduszu) wiasnym - zaznacz NIE,

Kliknij Dalej - Otworzy si¢ strona Rachunek przeptywow pienigznych — zaznacz NIE.

Kliknij Dalej - Otworzy si¢ strona Dodatkowe objasnienia, rozwin Wybierz typ informacji i jednostki
1 zaznacz ,,Informacje uzupetniajgce do bilansu zgodnie z zatqcznikiem nr 4 do ustawy o rachunkowosci”,
nastepnie kliknij Dodaj plik i dotacz go (skan papierowego dokumentu DODATKOWE INFORMACJE
I OBJASNIENIA zapisanego w formacie PDF) wybierajac z folderu w komputerze, a ponizej dodaj opis
Dodatkowe informacje i objasnienia do Bilansu

Prosze zwrécié uwage na nazwe pliku, nie moze by¢ zbyt dluga, powinna byé pisana bez spacii,
z podkresinikami i bez polskich znakow np. t;q;¢, itp.)
Uwaga: Program pobiera tylko dokumenty PDF oraz WORD - nie widzi dokumentow XML

Kliknij Dalej. Przy pytaniu Czy chcesz uzupetni¢ "Dodatkowe informacje i objasnienia dotyczgce podatku
dochodowego - Rok biezgcy” - zaznacz NIE. Nastepnie kliknij Wygeneruj. Otworzy si¢ strona
Podsumowanie -kliknij Pobierz PDF - sprawozdanie zapisze si¢ w pliku PDF, ktory mozna sobie
wydrukowa¢ do dokumentacji zwiazkowej (Prosze nie zwraca¢ uwagi na nadruk w dokumencie PDF
,Dokument nie jest sprawozdaniem finansowym” — jest to komunikat prawidlowy, poniewaz
sprawozdaniem dla KAS bedzie dokument zapisany w formacie XML).

Nastepnie kliknij Zapisz plik. Sprawozdanie zapisze si¢ w formacie XML w folderze Pobrane. Tak
wygenerowany dokument jest gotowy do podpisania podpisem ePUAP przez uprawione osoby.

UWAGA: Jesli chcemy sprawdzi¢ jeszcze raz poprawno$¢ wpisanych danych — to mozemy to robi¢ na
kazdym etapie tworzenia sprawozdania w tej aplikacji uzywajac polecenia WSTECZ.

Mozna to takie wykona¢ po wygenerowaniu i zapisaniu dokumentu (nawet po jakim§ czasie)
w nastepujacy sposob: w przegladarce internetowej Google Chrome wejdz na strong
www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/ nastepnie kliknij Przejdz do aplikacji e-
sprawozdanie finansowe, nastepnie kliknij okno Wczytaj sprawozdanie, nastgpnie kliknij Wybierz plik —
zaznacz zapisane w komputerze sprawozdanie w formacie XML i Kliknij Otwérz. Otworzy si¢ strona, na
ktorej wida¢ plik naszego sprawozdania (jesli zostato podpisane to wida¢ takze pozycje z osobami, ktore
je podpisaty). Jesli chcesz dokona¢ zmian w sprawozdaniu nalezy usunaé¢ podpisy osob Kklikajac
polecenie Usun, nastgpnie Kliknij Dalej, nast¢pnie kliknij Edytuj. Mozna dokonywaé¢ zmian we
wszystkich pozycjach sprawozdania. Po dokonaniu zmian nalezy klikngé Wygeneruj, nastepnie na stronie
Podsumowanie kliknij Pobierz PDF a nastgpnie Zapisz plik. Sprawozdanie zapisze si¢ w formacie XML.
Nalezy je teraz podpisa¢ (ewent. ponownie podpisac¢) podpisem ePUAP przez osoby uprawnione.

Jesli chcemy tylko sprawdzié¢ sprawozdanie bez koniecznos$ci zmian W nim to mozemy to wykonaé
w sposob jak wyzej bez konieczno$ci usuwania podpisow.

Sam dokument w formacie XML nie jest w pelni czytelny bez odpowiedniego oprogramowania. Dla
nas komunikatem, Ze dokument jest odpowiednio utworzony jest fakt jego wygenerowania — gdyby byly
np. niewypetnione pola to dokument nie zostalby wygenerowany.

Aby podpisa¢ sprawozdanie finansowe profilem zaufanym ePUAP: wejdz na strone
www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/ — kliknij Przejdz do aplikacji e-sprawozdanie
finansowe, nastgpnie kliknij okno Podpisz sprawozdanie, nastgpnie kliknij Wybierz dokument z dysku,
zaznacz dokument, ktory cheesz podpisa¢ (wygenerowane wezesniej sprawozdanie w formacie XML)
i kliknij Otworz, jesli dokument zostat prawidtowo pobrany pojawi sie zielony napis ,,Dokument zostat
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prawidtlowo pobrany”, nastepnie kliknij Podpisz — otworzy si¢ strona logowania do profilu zaufanego,
wpisz nazwe swojego profilu oraz hasto i kliknij - Zaloguj sie, nastgpnie Kliknij Podpisz profilem
zaufanym, i wpisz kod autoryzacyjny (otrzymasz go SMS), nastepnie kliknij Potwierdz, nastepnie kliknij
Pobierz - pobrany dokument XML zostaje zapisany w folderze Pobrane.

Tak podpisany dokument podpisuje (w sposob jak wyzej) druga osoba (wzglednie kolejne osoby). Nalezy
pamietaé by podpisywaé dokument wygenerowany przez kolejng podpisujgcq osobe (z podpisami
poprzednich osoéb) — W taki sposéb otrzymamy jeden dokument z podpisami wszystkich osob - co widaé
w dokumencie XML) pamigtajac o zasadzie by dokument (sprawozdanie) podpisaly osoby, ktore
beda wpisane przy wysylaniu sprawozdania jako zobowigzane do podpisania sprawozdania (patrz
instrukcja wysylania sprawozdania ponizej). Wskazane by bylo zeby nazwiska wskazanych
i_podpisujacych profilem zaufanym oséb byly tozsame z osobami, ktére odrecznie podpisaly
papierowa uchwale zatwierdzajaca sprawozdanie. Dokument w formacie XML nie jest w petni czytelny
bez odpowiedniego oprogramowania, ale jesli otrzymalismy komunikat, Ze dokument zostat prawidtowo

podpisany to o0znacza, ze Urzqd Skarbowy odczyta go korzystajgc z odpowiedniego oprogramowania.

Podpisane sprawozdanie moze wystaé¢ jedna z podpisujacych je oséb, wskazane jest jednak
by czynil to Przewodniczacy. Sprawozdanie wysytamy za posrednictwem tej samej strony, na ktorej je
generowaliSmy. Aby wystaé¢ sprawozdanie nalezy w przegladarce internetowej Google Chrome wej$¢ na
www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/  nastepnie Kkliknij Przejdz do aplikacji
e-sprawozdanie finansowe, nastgpnie kliknij okno Wyslij sprawozdanie, nast¢pnie kliknij Wybierz plik
i dotacz plik podpisanego sprawozdania (prosze zwroci¢ uwage na nazwe pliku, nie moze by¢ byt dluga,
powinna by¢ pisana bez spacji, z podkresinikami i bez polskich znakéw np. £;q;¢, itp.), przy pytaniu Czy
sprawozdanie zostalo podpisane podpisem zewnetrznym zaznacz NIE, Kliknij Dalej, nastepnie wpisz
adres email, potwierdZ go i Kliknij Dodaj, nast¢pnie utwoérz liste 0sob upowaznionych do podpisania
sprawozdania, tj. te osoby ktore podpisaly sprawozdanie podpisem ePUAP (najlepiej taka sama ilo$¢
0s0b ktora byta uznana przez US w roku ubieglym) Wpisujemy imi¢ i nazwisko a ponizej przy pytaniu

Czy osoba zobowigzana do podpisania sprawozdania finansowego podpisata sprawozdanie finansowe?
zaznaczamy TAK, przy pytaniu ponizej sama zaznaczy si¢ odpowiedz NIE, klikamy Dodaj a nast¢pnie
mozemy wpisac¢ kolejng osobg w sposob jak wyzej i klikamy Dodaj. Czynno$¢ t¢ powtarzamy tyle razy
ile 0sob mamy do wpisania. PO wpisaniu osob przechodzimy na stronie ponizej do Dodaj dodatkowe
dokumenty, tam w prawej ramce rozwijamy polecenie i wybieramy Uchwala zatwierdzajgca
sprawozdanie, nastepnie klikamy w lewa ramke¢ Wybierz dokument i pobieramy plik uchwaty (skan
papierowej uchwaly podpisanej odrecznie przez uprawnione osoby) zapisany w komputerze w formacie
PDF i kliknij Dodaj. Pamigtajmy by nazwa zataczanego dokumentu nie byta zbyt dtuga oraz byta pisana
bez spacji z podkresinikami i bez znakow typu t,¢,a,itp.

Jesli wszystko dotgczyliSmy i wypekniliSmy, to klikamy Podpisz i wyslij (jesli nie wykonalismy
wszystkich czynnosci to w dolnym prawym rogu wyswietla sie jedynie funkcja w kolorze zielonym Wyslij)

System sam przekierowuje nas na logowanie do naszego profilu zaufanego, logujemy sie

i podpisujemy, nastepnie klikajac Potwierd? wysytamy sprawozdanie.
Potwierdzenie wystania otrzymamy na podanego maila. Klikajgc w mailu na podany tam link mozemy
pobraé Urzedowe potwierdzenie odbioru UPO najlepie; w wersji PDF. Przechowujemy
to w dokumentacji zwigzkowej jako potwierdzenie zloZenia sprawozdania finansowego.

Przy przesylaniu zeznania CIT Ilub sprawozdania finansowego naleiy zwrécié uwage 7 jakiej
przegladarki internetowej korzystamy. Jesli wystepujg problemy naleZy skorzystaé 7 innej przeglgdarki.

Uwaga:

Przy skladaniu sprawozdania finansowego nalezy zwrdci¢é uwage na Korelacje terminow; daty
zatwierdzenia sprawozdania i daty przestania dokumentéw (plikéw) sprawozdania do Urzedu
Skarbowego. Rozpieto§¢ pomiedzy tymi datami nie powinna by¢ wieksza niz 10 dni.
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Wzory dokumentdéw (takze w wersji aktywnej) niezbedne do rozliczenia oraz pisma i instrukcje
dostgpne sa na stronie internetowej Regionu Podlaskiego www.solidarnosc.org.pl./zr.podlaskiego
w zaktadce Dokumenty (cze$¢ dolna strony) Dokumenty w wersji papierowej mozemy wypehniaé
i zalagczy¢ do naszej dokumentacji zwigzkowej, b¢da nam one pomocne (rachunek zyskow i strat oraz
bilans) do wypelnienia odpowiedniej czgsci e-sprawozdania dotyczacej tych pozycji.

Prosimy o nie zwlekanie z decyzja dotyczaca rozliczenia rocznego (szczeg6lnie CIT-8).
Rozpoczecie tej procedury jak najwczesniej pozwoli organizacjom na sprawne i szybkie wywigzanie si¢ z
ustawowego obowigzku. Natomiast organizacjom, ktore same nie beda w stanie sprosta¢ temu zadaniu
Region Podlaski bgdzie mial mozliwo$¢ udzielenia merytorycznego wsparcia W ustawowym terminie.

W powyzszych sprawach dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Regionie Podlaskim:
e Ksiggowa, Joanna Kraszewska - tel. 507 038 150
e Cezary Janucik - tel. 502 486 009
e Dziat Prawny:
mec. Dariusz Borowski - tel. 883 528 751
mec. Pawet Mscichowski - tel. 883 528 754
Ze wigledu na obostrzenia zwiqgzane 7 pandemiq Covid 19 prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Wszelkie zapotrzebowania o pomoc do Regionu Podlaskiego w sprawie rozliczen z Urzgdem
Skarbowym prosimy kierowa¢ za posrednictwem poczty email zr.podlaskiego@solidarnosc.org.pl lub
telefonicznie do Joanny Kraszewskiej lub Cezarego Janucika lub za posrednictwem Oddziatu Regionu.

Przedstawiona informacja jest zgodna z obecnym stanem prawnym, je$li nastapig zmiany bedziemy
informowac¢ na biezaco.

Bialystok, dnia 24 lutego 2021 r.

Zarzqd Regionu Podlaskiego NSZZ ,,Solidarnosc¢”
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