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Skrocona instrukcja importu sprawozdan rocznych do STREFY.

1. Wejdz do zaktadki Formularze, nastepnie po prawej stronie kliknij opcje Utwdrz formularz i

przejdz na kafelek z wybranym rodzajem sprawozdania:

SPRAWOZDANIA ROCZNE O UStUGACH NA RZECZ JZP

SPRAWOZDANIA ROCZNE O UStUGACH NA RZECZ JEDNOSTEK INNYCH NIZ JZP
Wybierz opcje IMPORT SPRAWOZDANIA, a nastepnie kliknij WYBIERZ PLIK i wstaw plik, ktory
ma by¢ importowany. Plik powinien by¢ zapisany w formacie xIsx i zapisany wg wzoru:
2020 _NR FA_ DANE DO SPRAWOZDANIA _JZP

2020_NR FA_ DANE DO SPRAWOZDANIA _NJZP

Dalej kliknij ZAtADUJ.

Pokazg sie nastepujgce komunikaty:

Trwa importowanie danych — prosze czekac oraz

Prosze czekac trwa przetwarzanie danych

Prosimy o chwile cierpliwosci.

2. Nastepnie pojawi sie nagtéwek z danymi firmy audytorskiej oraz poszczegdlne zaktadki
Sprawozdanie cz. B, Sprawozdanie cz. C1, Sprawozdanie cz. C2, Sprawozdanie cz. C3, Dane
kontaktowe, Reprezentacja.

3. Nalezy sprawdzi¢ poprawnosé¢ i kompletnosé danych z importowanym plikiem Excel,
przegladajgc dane w poszczegdlnych zaktadkach.

4. Jezeli za tytutem zaktadek zauwazysz czerwong kropke oznacza to, ze dane w tej zaktadce
nalezy szczegdlnie zweryfikowac.

5. Po wejsciu do takiej zaktadki pojawi sie komunikat ,Nie wszystkie wiersze sq wypetnione
prawidfowo”. Klikajgc na opcje ,, Tylko nie prawidtowe” mozna wyswietlié tylko, te wiersze,
ktére nalezy poprawic. Uzycie opcji EDYTUJ pozwala na zmiane danych. Dane, ktére
wymagajg poprawy sg oznaczone czerwong belkg po lewej stronie pola.

6. Po zakonczeniu edycjii weryfikacji danych w poszczegdlnych zakfadkach formularza, nalezy
zapisa¢ zmiany klikajgc na opcje ZAPISZ. Po zapisaniu pojawisie komunikat, ze uaktualniono
formularz.

7. Po zapisaniu danych uzyj opcji ZATWIERDZ oraz odpowiedz na pytanie — ,Czy chcesz
zatwierdzi¢ wybrany formularz?” TAK

8. Po zatwierdzeniu zmieni sie status formularza na ,,gotowy do podpisu”, oraz obok zaktadki
reprezentacja pojawi sie zaktadka PODPIS. Kliknij na tg zaktadke i uzyj zielonego przycisku
PODPISZ.

Pojawi sie aplikacja obstugujgca wszystkie funkcjonujgce podpisy kwalifikowane?® lub
przejscie na strone podpisu zaufanego. Podpis zaufany umozliwia podpisane dokumentéw
tylko do 3,5MB. Wybierz odpowiedni sposdb podpisu i podpisz. Po podpisaniu zakoncz.
Kazda osoba wystepujgca w zakfadce dane kontaktowe oraz w zaktadce reprezentacja
podpisuje formularz logujac sie do STREFY z wtasnego konta uzytkownika.
Podpisany formularz ma uzupetnione dane ,podpisujgcego” oraz ,data podpisu”.
9. Opcje WYSLU zastosuj, gdy na formularzu zostang ztozone wszystkie wymagane podpisy.
10. Po wystaniu na formularzu zmieni sie status na ,, ztozony”.
W zakfadce ,korespondencja” formularza znajduje sie UPO.
W przegladarce ,,formularzy” ztozony wniosek bedzie oznaczony numerem nadanym przez

system wg kolejnosci wptywu sprawozdan do Agencji.

! Oprogramowanie Szafir obstuguje wszystkie istniejgce na polskim rynku podpisy kwalifikowane

Polska Agencja Nadzoru Audytowego ul. Kolejowa 1, 01-217 Warszawa, NIP: 5252802078, REGON: 384416473
telefon: 22 428 24 95, fax: 22 487 81 71, e-mail: pana@pana.gov.pl



