A\ redocean’

Audytowego

P/ANA

Warszawa, styczen 2021

STREFA

Instrukcja uzytkownika

w ramach umowy 20/2020 z dnia 26 czerwca 2020

A

e T




Data ostatniej 19.01.2021
wersji

Zmiany w 1.5 - aktualizacja wersji o biezacy zakres
ostatnie]j wers udostepnianych funkcjonalnos$ci

— Utworzenie dokumentu
- aktualizacja zarzadzania uzytkownikami
aktualizacja po uwagach klienta
- poprawki edytorskie

.5 - aktualizacja wersji o biezacy zakres
udostepnianych funkcjonalnos$ci

I T e
w N = o
|

Instrukcja uzytkownika

Instrukcja prezentujaca funkcjonalnos$ci aplikacji STREFA
dostepne dla przedstawicieli firm audytorskich

Red Ocean Sp. z o.o.

Instrukcja uzytkownika | redocean™ 2



1

2

3

WWSTEP oceiieiiiiiiiiinneetiiiissssisnsessssissssssssesssssssssssnsssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnssessssssssssannsnns 4
OGOLNY OPIS SYSTEMUL......cueururururureresesesasassststststsssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssstsssssssssssssssesessssssssns 4
OPIS FUNKCJONALNOSCI DOSTEPNYCH DLA UZYTKOWNIKA SYSTEMU STREFA.........cveevreeerrenraereensseeenes 4
3.1 URUCHOMIENIE APLIKACI 1.vteuveesuteesuseesuteessseessseessseessseessseesssesssseesssesssessssessnsessssessnsesssessssessssessssessssassnseesne 4
IO B B 0] 11 ' (o) o F PSPPI 13
O B o To [0V o [ 1 -SSP TOTPPPP 17
I N R 00 7.4 VY (1Y e [T L= 1 1o K (+ S 18
3.1.4  Zmiana hast@ W SYSEEMIE STREFA..........cooei ettt sttt e saee e 19
3.2 OBSELUGA FORMULARZY ...uvteeuteeeteesatesesseesteeesseessseeassesssssanssssnsesansssssesanssssnsesanssssnsssessessnsssesssssnsssenssennsees 20
3.2.1 ZtoZenie formularza iNfOrMACYINEGO ............ueeeeueeieeiieeeecieeeetteeetea e et tte e e sttt eeeetaaa e e sraaaeessaaennees 23
3.2.2  Korekta formularza infOrMOCYJN@QO ............ueeeeuveeeeiiieeeciieeeeeeeeecteaeestee e e et e e s eaaaeessaaeeessaaennses 26

Instrukcja uzytkownika | redocean™ 3



1 Wstep

Instrukcja dla uzytkownika Systemu STREFA bedacego przedstawicielem
firmy audytorskiej prezentuje dostepne dla niego funkcjonalnosdci.

2 0gdélny opis systemu

STREFA to system wspierajacy prace firm audytorskich oraz firm
ubiegajacych sie o wpis na liste firm audytorskich.

W ramach prac w Systemie, w obecnej wersji systemu uzytkownicy moga
realizowaé nastepujace zadania:

e Sktada¢ formularze:

o Informacja o) zawartych umowach ubezpieczenia
odpowiedzialnos$ci cywilnej firmy audytorskiedj;

o Informacja o rozwiazaniu umowy O badanie sprawozdania
finansowego;

o Roczne rozliczenie opitat z tytuiu nadzoru przekazanych
przez firme audytorska do Polskiej Agencji Nadzoru
Audytowego;

o Informacja o mozliwos$ci odmowy wydania opinii z badania
ustawowego sprawozdania finansowego lub wydania
negatywne]j opinii lub wydania opinii z zastrzezeniami;

e Wysytac¢ pisma w sprawie ziozonych wnioskédw i formularzy;
e Odbiera¢ komunikaty przekazywane dla firm audytorskich przez
Polska Agencije Nadzoru Audytowego dalej: ,PANA”;
e Obstugiwa¢ zakladki poszczegdlnych firm audytorskich.

3 Opis funkcjonalnosci dostepnych dla wuzytkownika
systemu STREFA

3.1 Uruchomienie aplikacji

Aplikacja dostepna jest pod adresem https://strefa.pana.gov.pl/. Jej
uruchomienie jest mozliwe wylacznie po uprzednim zalogowaniu sie za
pomoca przydzielonego loginu i hasta lub poprzez wykorzystanie danych
logowania na stronie login.gov. W celu utworzenia konta w Systemie

nalezy dokonaé¢ rejestracji.

Po uruchomieniu aplikacji wuzytkownik zobaczy ekran powitalny,
z ktbérego bedzie mégl przejsé do dostepnych z jego uprawnieniami
funkcjonalnos$ci Systemu.
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https://strefa.pana.gov.pl/

# Strona domowa &

B Formularze
B Pisma
& Wyloguj
Witamy w Systemie Rejestracji i Ewidencji Firm Audytorskich

PA/NA

Polska Agencja Nadzoru Audytowego

Ekran giéwny aplikacji sktada sie z trzech czesci:

e Tablica gtéwna, na ktdérej wyswietlane sa informacje lub formularze
lub wnioski skladane do PANA,

e Gobérne menu, zawierajace informacje o uzytkowniku oraz menu Konto
oraz

e Lewe menu, ktore zawiera funkcjonalnosci systemu STREFA
umozliwiajace uzytkownikowi po stronie FA sktadanie wnioskow
i formularzy oraz korespondowanie z PANA.

,Konto” znajdujace sie w gdébrnym menu umozliwia skorzystanie z dwbch
funkcji: =zmiany hasta poprzez przycisk ,Hasto” oraz wylogowania
poprzez przycisk ,Wyloguj”.

A Strona domowa & Konto =

& Hasto
= Wyloguj

Lewe menu to czes$é¢ systemu stanowigca moduty, w ktdédrych mozliwe jest
wykonywanie w Systemie dziatan wynikajacych z uprawnien uzytkownika.
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A Moja firma

B Formularze

Fs Pisma

= Wyloguj

Moja firma

Modui Moja firma zawiera wszystkie informacje o firmie audytorskiej,
ktére zostaty zatwierdzone ©przez PANA w procesie wpisu lub
aktualizacji danych o FA.

T "AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
B Formularze [UTPSPRRSN  Whasciciele  Wspoinicy jie zarzadu jie organow Biegli rewidenci ~ Oddzialy = Sie¢  Podmioty powiazane  InformacjaoOC  Korespondencja
(o Numer na liscie
4326
©® Wyloguj Petna nazwa

“AMREST WORK" SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Nazwa skrécona

NiP
8982199986
REGON
021856236
KRS
0000417222
Adresy

Typadresu  Ulica  Nrdomu  Nrmieszkania  Kod pocziowy  Missto  Poczta
Giowny Test  Test Test 01234 Test  Test

Forma organizacyjno-prawna

spolka 2 ograniczona odpowiedzialnoéciy
Adres strony internetowej

www

Informacja o numerze w zagranicznym rejestrze

Nazwa organu rejestrujacego w innym ni Polska paristwie UE

Dane o firmie pogrupowane sa w formie zakiadek. Zakladki zawieraja
informacje o danych podstawowych firmy, informacje o witascicielach,
wspbdlnikach oraz innych osobach zaangazowanych w dziatanie firmy,
a takze informacje dotyczace oddziatdw, sieci i podmiotdw powiazanych.
Ponadto, zawarte sa tam wymagane ©przepisami prawa formularze
sprawozdawcze, ktére firma audytorska ma obowigzek ztozy¢é do PANA,

Instrukcja uzytkownika | redocean™ 6



a takze lista korespondencji wymieniane] pomiedzy firma audytorska
a PANA.

Formularze

Modut Formularze umozliwia skltadanie formularzy oraz zawiera liste
formularzy juz ziozonych wraz ze wskazaniem ich aktualnego statusu.

STREFA w019

& Moja firma

Data oeT
B Formularze T
papieromy

Mazwa & Humer sprawy & Status & Organizacja % NIP % ¢

B Pisma

— WNIOSEK O WPIS NALISTE FIRM AUDYTORSKICH Py do e lrnane - 220 NE E

Statusy, Jjakie sa widoczne po stronie uzytkownika FA sa nastepujace:

e W edycji, ktéry to status wskazuje, ze formularz jest w edycji
po stronie uzytkownika FA;

¢ Gotowy do podpisu, ktdéry to status wskazuje, ze formularz zostatl
wypeiniony 1 zatwierdzony oraz jest przygotowany do podpisu przed
ztozeniem w PANA;

e Zlozony, ktdry to status wskazuje, ze formularz zostal wypeiniony
oraz podpisany przez osobe uprawniona w FA, a nastepnie wystany
(ztozony) w PANA;

Ponadto, w formularzach mozliwe Jjest ich:

e FEdytowanie formularza, ktdére jest mozliwe na etapie wypeiniania
formularza przez firme audytorska lub po zwrocie formularza ze
strony PANA celem uzupelnienia formularza o dodatkowe informacie
lub korekte btednych informacji;

e Usuniecie formularza, ktdére jest mozliwe do momentu zatwierdzenia
formularza do podpisu (do zakonczenia edytowania formularza
w FA);

e Podglad formularza (widok), ktdéry Jjest dostepny od momentu
zatwierdzenia formularza do podpisu;

e Korekta formularza, ktdéra Jest mozliwa po zakonczeniu obiegu
formularza.
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A Mojafirma

Formularze

Obleg papierowy

B Formularze

warwa & Numer sprawy & status$  Data wpiywu & Organizacia # Nrnanscie $ NP d $

B Pisma ¥ v
WNIOSEK O WPIS NALISTE FIRM DPADIDAG20208 Decvzia 2020-10-22 “AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA 4326 3082100086 NE m

o Wylogyj AUDYTORSKICH cstatsczna ODPOWIEDZIALNOSCIA

<l FORMULARZ AKTUALIZAC DANYCH Przygotowany AMRE ST WORK" SPOEKA Z OGRANICZONA 4326 BOE2180886. NIE

FIRMY AUDYTORSIIES dopocpisu ODROWIEDZIALNOSCIA
FORMULARZ AKTUALIZAG DANYGH W enyci “AMRE ST WORK" SPOLKCA Z OGRANICZONA am 8382199986 nE ’ x
FIRNTY AUDYTORSHIE] ODPOWIEDZIALNOSCIA Edi  Usuih
ROCZNE ROZLICZENIE QPLATZTYTULU DP312272008 Ziofony  2020-10-30 “AMRE ST WORK™ SPOLKA Z OGRANICZONA 4320 2082100085 NE o P
NADZORU PRZEKAZANYCH PRZEZ ODROWEDZIALNOSCIA widek [P
FIRME AUDYTORSHA DO POLSKIE]
AGENCII NADZORU AUDYTOWEGD
ROCZNE ROZUGZENE OPLATZ TYTULU DRIT22820205 Zezony 20201102 “AMRE ST WORK" SPOEKA Z OGRANICZONA a2 8362199506 NE ’
NADZORU PRZEKAZANYGH PRZEL ODPOWEDZIALNOSCIA [
FIRWE AUDYTORSKA DO POLSKIE]
AGENCII NADZORU AUDYTOWEGD

Modut* Pisma zawiera wykaz 1 szczegdty korespondencji prowadzone]
pomiedzy firma audytorska a PANA. Modul ten bedzie w wiekszym stopniu
dotyczy¢ wnioskdéw uruchomionych w terminie pdzZniejszym.

& B Pisma

B Formutarze Numer $ Status $ Organizacia $ NP S

B Pisma DP4010.582020S.1 Wystane “AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 8962199986
DP31228.20208.1 Wysiane "AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 8982199986

® Wyloguj
o327 2081 Vysana AMIREST WORK” SPOXKAZ OGRANICZONA ODPOMEDZIALNOSCA soazis90as
DP.4010.462020S 5 Wystane “AMREST WORK" SPOLKA Z OORANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 8982199986
OPAOID8 20208 4AKR Wsiane AMREST WORSK" SPOLKAZ OGRANICZONA OOPOMEDZALNOSCIA soeziooss
DP.4010 46202053 Wyslane “AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA OOPOWIEDZIALNOSCIA 8982199986
DP.4010.46 2020 S 2.JKO Wysiane AMREST WORK™ SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 8982199986
DP4010.46 20205 1 Wysiane "AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 8962199986

Dostep do moduiu pism jest takze mozliwy z moduiu Moja firma, gdzie
zawarta jest zaktadka Korespondencja zawierajaca identyczng liste pism
wymienianych pomiedzy FA a PANA.

Jest takze mozliwe wejscie do korespondenciji dedykowanej Jjuz do
konkretnego formularza. Wchodzac przez modut Formularze, system zaweza
liste pism do korespondenciji odnoszace]j sie do konkretnego, wybranego
przez uzytkownika z FA formularza.

Lista pism nie posiada nazwy pisma, Jjedynie numer pisma oraz Jjego
status. Statusy jakie sa dostepne dla uzytkownika to:

e Anulowane, gdzie status wskazuje, Zze dane pismo zostalo anulowane
przez uzytkownika po stronie FA;

e Wystane, gdzie status wskazuje, ze dane pismo zostalo wystane
przez uzytkownika po stronie FA;
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e W trakcie realizacji, gdzie status wskazuje, zZe dane pismo jest
przygotowywane przez pracownika FA;

e Gotowe do podpisu, gdzie status wskazuje, Zze dane pismo zostaio
przygotowywane przez pracownika FA i jest przedilozone do podpisu
przez osobe uprawniong w FA;

e Podpisane, gdzie status wskazuje, Ze dane pismo zostalo podpisane
przez osobe uprawniong w FA.

Do kazdego z pism, mozliwe Jjest przejscie po nacisnieciu klawisza
»Szczegdbty”.

Jezeli pismo jest nowe (pismo zostailo przekazane ze strony PANA do
FA), to sposdb jego odbioru jest nastepujacy.

Uzytkownik po stronie firmy audytorskiej otrzymuje powiadomienie
mailowe zawierajace informacje o udostepnieniu w systemie pisma
o konkretnym numerze. Klikajac na zataczony w mailu link, mozliwe jest
przejscie do systemu STREFA.

Pismo oczekujg

Plik  Wiadomos¢ Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobi¢

S Ignoryj m 'Er @ @ g £ M przenies do:7 > Do kierownik:

O]~ ™ Wiadomosc e-... " Gotowe
6) Odpowiedz i us... -'z_} Utworz nowa

Usun  Archiwizuj | Odpowiedz Odpowiedz Przeslij

%Wladomosu-smleu @ wezystkim  dalej E.EI o

Usuri Odpowiadanie Szybkie kroki

Pismo oczekuje na odebranie

strefa@pana.gov.pl

%o o SEN—

Dzien dobry
W systemie udostepniono nowe pismo o nr DP.4010.58.2020.5.2.JKO.

Kliknij DP.4010.58.2020.5.2.JKO , aby odczytac przygotowane pismo.

Z uszanowaniem,
zespot STREFA.

Wiadomosé wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadad.

Po zalogowaniu do systemu, dane pismo jest wysSwietlane na lidcie pism
przekazanych do FA. Przejs$cie do odbioru pisma jest mozliwe poprzez
nacisniecie na przycisk ,Szczegdiy”.
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# Moja firma Pisma

5 e Numer & Status & Organizacia & e &
B Pisma DP.4010.58 2020.5 2 KO Wystane “AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9982109986
DP 401058 202051 Wysiane “AMREST WORK" SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9082199988
® Wylogu DP3122820205.1 “Wystane “AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9982199985
DP3227.20208 1 Wysiane “AMREST WORK" SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9982199988
DFA010 46 202085 Wystane “AMREST WORK" SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOMIEDZIALNOSCIA 4582199985
DP4010.46 2020 54 AKR Wysiane “AMREST WORK" SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9982199988
DFA010.48 202053 Wystane “AMREST WORK" SPOLKAZ DGRANICZONA OOPOWIEDZIALNOSCIA 8982199985
DP 401048 2020 5 2JKO Wysiang “AMREST WORK" SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9082199988
DF401048 20201 Wystane “AMREST WORK" SPOLKAZ DGRANICZONA OUPOWIEDZIALNOSCIA 8982196985

Po nacisnieciu na przycisk ,Szczegdly” uzytkownikowi wyswietla sie
nastepujacy ekran.

@ Mojafirma
Nomer DP4010.58.2020.5.2.JKO
Status Wyslane

B Formularze Zaiacznik
Zawiadomierie o przekazaniu Piic Dokument

B Pisma

- Podpisy

Wylogu) Ip. Podpisujacy Data podpisu
1 Siovko Dragé 20201103 083845

D Przejd2 do powiazanego formularza

Dostepny jest plik dokument powiadamiajgcy uzytkownika o przekazaniu
mu pisma w systemie STREFA. Po nacisnieciu na ,Dokument”, system $ciaga
lokalnie na dysk dokument w formacie PDF, ktdéry jest powiadomieniem
dla uzytkownika FA.

A Mojafirma
Numor DP 4010 582020 S 2 JKO
Status Wystane
B Formularze Zatacanik
Potwierdzenie odbion Plik Dokument
B/ Pisma
odpisz
@ Wyloguj Podpisy
Ip. Pyllpisujacy Data podpisu
1 Siaveo ragic 2020103083645
D Przeydz do povaazanego formularza
& Dokument (22) pdf 7e Pokaz wszystkie X
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—  + Sklaauomatyczna  *

P/NA

Warszawa, dnia 2020-11-03

Znak pisma: DP.4010.58.2020.S.2.JKO
"AMREST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

ZAWIADOMIENIE

Polska Agencja Nadzoru Audytowego (dalej: PANA), dziatajgc na podstawie art. 46 §
4 ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 256, ze zm.), zawiadamia, ze w Systemie STREFA na konto "AMREST WORK"
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, przestane zostato Formularz
aktualizacji danych firmy audytorskiej, znak: DP.4010.58.2020.S, ktére moze zostac

odebrane w formie dokumentu elektronicznego, pod https://strefa-

Dokument (22).pdf A

Dany dokument jest zawiadomieniem, ktdére nastepnie powinno byc
podpisane przez uzytkownika ze strony FA.

A Moja firma
Numer DP.4010.58.2020.5.2.JKO
Status Wyslane
F l
B Formularze Tt
= i = " Plk: Dokument
- L
& Wyloguj -
. Podpisy
Ip. Podpisujaey Data podpisu

1 Slavko Dragié 2020-11-03 08:35.45

) Przejdz do powigzanego formularza

Podpisanie rozpoczyna sie poprzez nacidniecie na przycisk ,Podpisz”.
W tym momencie system wyswietla opcje do podpisu (podpis elektroniczny
lub profil zaufany).
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Wybierz sposéb podpisu

Szafir

zadtany L

Dalej wuzytkownik postepuje zgodnie ze wskazaniami oprogramowania
Szafir lub wskazaniami na stronach profilu zaufanego.

Po podpisaniu dokumentu, system udostepnia przekazany przez PANA
dokument do wgladu.

A Moja firma

Numer DP 4010.58.2020.5.2 JKO
Status Wyslane

Zatqeznik

Przygotowane (forma nieedytowaina) Plik Wezwanie z art. 64 § 2 kpa do uzupetnienia brakéw.pdf

B Formularze

- Pisma

Podpisy
Ip. Podpisujacy Data podpisu
1 Slavko Dragic 2020-11-03 08:36'45.

® Wyloguj

) Przejdz do powiazanego formularza

[ Dokument (23).pdf ~

Klikajac na dokument, zmienia sie Jjego nazwa oraz system $ciaga
lokalnie na dysk dokument w formacie PDF.

Po przeczytaniu pisma, mozliwe Jjest Jjuz przejscie do wltasciwego
formularza i zrealizowanie czynnos$ci sugerowanych w pismie ze strony
PANA. PrzejsScie jest realizowane po nacisnieciu przycisku ,Przejdz do
powigazanego formularza”.
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Wyloguj

Opcja wylogowania z Systemu Jjest dostepna po lewe] stronie menu
uzytkownika.

# Mojafima

B Formularze
[ Pisma

® Wyloguj

Witamy w Systemie Rejestracji i Ewidencji Firm Audytorskich

PA/NA

Polska Agencja Nadzoru Audytowego

Po naciénieciu na ten przycisk, uzytkownik Jjest automatycznie
wylogowywany (system nie zadaje dodatkowych pytan uzytkownikowi celem
potwierdzenia wylogowania z systemu STREFA).

3.1.1 Rejestracja

Rejestracja wuzytkownika odbywa sie poprzez wypeinienie danych
formularza rejestracyjnego wywotanego przyciskiem ,Rejestracja”
dostepnym po uruchomieniu adresu URL.

Przyszty uzytkownik systemu STREFA powinien dysponowa¢ bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym.

Login

Haslo
99 1 zapamigzaj mnle

Logowanie przez login gov.pl

Majac uruchomiony formularz rejestracji w pierwszym kroku nalezy podac
dane uzytkownika t7j.
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e Login,

e TImie,

e Nazwisko,
e FEmail,

e Hasto,

a nastepnie wyszuka¢ firme, ktdéra bedzie reprezentowal uzytkownik
poprzez klikniecie w przycisk ,Wybierz/zmieh organizacje”. Nalezy
pamietaé¢, zeby podczas potwierdzania hasia podaé¢ to samo hasto, ktére
zostato wpisane do pola ,Nowe hasto”. Pod hasiem System podpowiada
poziom jakos$ci podawanego hasta, aczkolwiek System nie wymusza uzycia
konkretnych znakéw, a takze nie zabrania okres$lonych sekwencji znakéow
uzytych do utworzenia hasta.

Rejestracja

Nazwa uzytkownika

)
Imig
| o

Nazwisko
Email
Nowe hasio

Sia hasta

Potwierdi nowe hasto

Organizacja
Wybierz / zmie organizacig

Zalaczniki
Wyciag KRS lub inny dokument, ktory poswiadcza istnienie danej jednostia (np. CEIDG w przypadku dziatainosci gospodarcze)) Dodaj plik
Dokument uprawniajacy do reprezentacji podmiotu

Wymagane zgody
*Akceprujg regulamin korzystania z systemu STREFA

Wyszukanie firmy mozliwe jest poprzez wprowadzenie jednego z trzech
nastepujacych parametroéow:

e KRS
e NIP
e REGON

Przed wprowadzeniem jednego z wybranych parametrdw, uzytkownik musi
zaznaczyé, po ktdérym parametrze System ma wyszukac¢ dane, a nastepnie
klikna¢ przycisk ,Szukaj”. Po wykonaniu tej akcji System sam uzupeini
dane organizacji reprezentowanej przez danego uzytkownika.
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Dodaj organizacje

Wybierz typ w.

I O KRS ® NIP [e] REGONI

KRS
REGON
Forma prawna Data rozpoczecia dziafalnosel

Data zatozenia dziatalnosci

Adres siedziby Organizacji Adres korespondencyjny

[0 | R
=]

Majac wypeinione dane organizacji nalezy klikna¢ przycisk ,Wybierz”.
Krok ten przywrdéci uzytkownika do ekranu z danymi rejestracyjnymi.
Kolejnym krokiem podczas rejestracji Jjest doiaczenie dokumentu
uprawniajacego uzytkownika do zatozenia konta w Systemie w celu
reprezentacji firmy. Takim dokumentem moze by¢ wyciag KRS albo inny
dokument, ktéry poswiadcza istnienie danej jednostki (np. CEIDG
w przypadku Jjednoosobowej dziatalnos$ci gospodarczej, a w przypadku,
gdy FA reprezentuje przedstawiciel, powinien by¢ dotaczony dokument
upowaznienia. Upowaznienie dla przedstawiciela firmy audytorskiej
powinno zosta¢ sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego i by¢
podpisane bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem =zaufanym przez osoby uprawnione do reprezentacji firmy
audytorskiej. Niedotaczenie tych dokumentdédw bedzie sie wigzad
z brakiem mozliwoéci rejestracji wuzytkownika w Systemie. Ponadto
W przypadku podania lub zataczenia dokumentow niezgodnie
poswiadczajacych reprezentacje podmiotu, rejestracja zostanie
odrzucona przez pracownika PANA weryfikujacego rejestracije.

W przypadku rejestracji uzytkownika firmy audytorskie’ bez
ustanowienia przedstawiciela, uzytkownik powinien zataczyl
oswiadczenie potwierdzajace adres mailowy. O$wiadczenie powinno zostacd
sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego 1 Dby¢ podpisane
bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym.

Firma audytorska odpowiada za odwolanie upowaznienia, ktére skutkowacd
bedzie usunieciem konta uzytkownika z systemu przez pracownika PANA.

Odwotlanie upowaznienia nalezy przesta¢ na adres: strefa@pana.gov.pl.
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Rejestracja
Nazwa uzytkownika

Login

Login jest vmagany
Imig.

Imig

Nazwisko

Email
Twwdj email

Nowe hasio

e haste

Potwierd: nowe haslo

Organizacja
Wiyblorz | zmied organizacie

Zalaczniki

Wyeiag KRS lub inny dekument, kibry poswiadeza istnienie dane] jednostki (np. CEIDG w przypadky dzistalnosci gospodarcze])

Dokument uprawniajacy do reprezentaci padmiatu

Wymabane zgody
O “Ake|ptujg regulsmin systemu STREFA na iej Agencji Nad: pod adresem: hip:/pana.gov.plistrefa

O “Ninfjszym oswi: . 20 1y) sig 2 Mavzuly RODO na stronie Polskiej Agencji Nadzoru d adresem:

e

W ostatnim kroku nalezy potwierdzié¢ =zapoznanie sie 2z regulaminem
Systemu STREFA oraz klauzula RODO (wraz ze wskazaniem miejsca, gdzie
informacje o RODO =zostaly opublikowane), a nastepnie kliknac¢
w przycisk ,Zarejestruj”.

Po wykonaniu tego kroku System poinformuje uzytkownika o wysitaniu
maila z linkiem aktywacyjnym.

Rejestracja

Rejesiracia udala sig! Wysialismy do Ciebie email z linkiem do weryfikacji konta | prosimy abys sprawdzil swojq skizynke pocziowa

Strona giwna

Po otrzymaniu maila nalezy klikna¢ w zawarty w nim link.

Aktywacja konta STREFA

strefa@pana.gov.pl
Do @

Drogi JKowalski
Twaoje konto STREFA zostato utworzone, prosze kliknij ponizszy link aktywacyjny:

https://strefa-test.pana.gov.pl/account/activate?key=VorfRhKiNWGIbTzRnlaX

Z uszanowaniem,
zespot STREFA.
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Klikniecie w link potwierdzi dane rejestracyjne uzytkownika. W tym
przypadku System wyéswietli informacje dla uzytkownika o aktywaciji jego
konta w Systemie.

Aktywacja uzytkownika

Prawidtowo potwierdzono email.

Po wykonaniu powyzszej procedury, uzytkownik musi poczekaé na
zweryfikowanie rejestracji i1 w przypadku pozytywne] weryfikacji przez
pracownika PANA, nadanie przez niego uprawnien w Systemie oraz
aktywacje danego uzytkownika w celu umozliwienia logowania.

Po zrealizowaniu powyzszych dziatan w Systemie, uzytkownik otrzymuje
maila o nastepujace] tresci:

Konto STREFA zostato aktywowane

) p ) )
strefa@pana.gov.pl € Odpowiedz €y Odpowiedz wszystkim | —> Przeslij
e == s'r-

Dzieri dobry
Twoje konto w systemie STREFA zostalo aktywowane. PrzejdZ na strone gidéwng STREFA, aby sie zalogowad, lub skorzystaj z ponizszego linku:

https://strefa-test.pana.gov.pl

Z uszanowaniem,
zespot STREFA.

O0d tego momentu, uzytkownik moze juz aktywnie korzysta¢ z systemu
STREFA w imieniu reprezentowanej przez siebie organizacji.

3.1.2 Logowanie

Logowanie do Systemu odbywa sie poprzez podanie loginu oraz hasia
a nastepnie kliknieciu w przycisk ,Zaloguj”.
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PANA -

L Zapamigtaj mnie

I Logowanie przez login gov pl I

Innym sposobem logowania jest skorzystanie z serwisu login.gov.pl.

Po nacisdnieciu na ten przycisk, uzytkownik Jjest przekierowany na
strone login.gov.pl.

Eg gov.pl

Serwis Rzeczypospolite] Polskie]

LOgIn 8 Use elD of your country @ Choose country v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowéd
Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa
zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczng. Uzyj aplikacji mobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podigczonego do
komputera.
mojelD
]
[T
ﬁ Inte' |g° E Grupa BPS
Bank Polski )

Dalsze logowanie 3jest realizowane poprzez powigzanie np. profilu
zaufanego z danym kontem uzytkownika.

3.1.3 Odzyskiwanie hasta

W przypadku potrzeby zmiany hasta lub przypomnienia loginu uzytkownik
ma taka mozliwos$¢ poprzez klikniecie w przycisk ,0dzyskaj hasto”.
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Login

Haslto

[0 Zapamigtaj mnie

Zaloguj

0Odzyskaj hasto : arejestruj

Logowanie przez login.gov.pl

Po wykonaniu tej akcji pojawi sie okno do podania adresu email, ktoéry
zostatl uzyty do rejestracji konta uzytkownika, do ktdérego System ma
poda¢ login 1lub jednoczed$nie adresu email i loginu, do ktdédrego ma
wywotaé¢ akcje resetu hasia.

Zresetuj swoje hasto

Email

Login

W przypadku odzyskiwania loginu uzytkownik dostanie wiadomos$¢ =ze
wskazaniem adresu email oraz lista logindéw przypisanych do danego
maila.

W przypadku odzyskiwania hasta uzytkownik otrzyma na podany adres
email link, ktéry umozliwi podanie nowego hasta.

Reset hasta
Nowe hasfo
Nowe hasic

Sia hasia

Potwierdz nowe hasio
Potwierdz nowe hasic

3.1.4 Zmiana hasita w systemie STREFA

W przypadku potrzeby zmiany hasta w Systemie nalezy skorzysta¢ z opcji
,Konto” w gbérnym menu, a nastepnie przycisku ,Hasito”
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4 Strona domowa & Konio ~

& Hasto
= Wyloguj

2ncji Firm Audytorskich

Po wykonaniu tej czynnos$ci uzytkownikowi otworzy sie strona zmiany
hasta.

# Moja firma Hasto dla [user]
Aktualne hasto

B Formularze
| Aktusine hasio

B+ Pisma Nowe haslo

| Howe nasio
& Wyloguj Sita hasta:

Porwierdi nowe hasto

Potwierdz nowe haslo

Uzytkownik musi wypeinié¢ wszystkie pola dotyczace aktualnego i nowego
hasta oraz potwierdzié¢ nowe hasto. Po zapisaniu nowych danych System
wySwietli komunikat ,Hasto zostato zmienione!”. Dziatanie Systemu jest
prawidiowe.

3.2 0Obstuga Formularzy

Uzytkownik ma mozliwo$¢é ztozenia formularzy informacyjnych. W celu
uruchomienia wybranego formularza nalezy w pierwszym kroku kliknaé¢
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w przycisk

stronie ekranu.

,Formularze

” znajdujacy sie na pasku narzedzi po lewe]j

4 Strona

domowa &

A Moja firma

B Formularze

B Pisma

® Wyloguj

Po wykonaniu tej
formularzy przez firme audytorska

Witamy w Systemie Rejestracji i Ewidencji Firm Audytorskich

PANA

Polska Agencja Nadzoru Audytowego

akcii,

na ekranie wyswietli
(na poczatku lista ta bedzie pusta)

sie lista

z1ozonych

oraz przycisk ,Utwbrz formularz” przekierowujacy do listy dostepnych
formularzy.

# Moja firma
& Formularze
B Pisma

@ Wyloguj

W celu

Formularze

Narwn &

VOSEX O WPIS NA ISTE FIRM
AUDYTORSKICH
FORMULARZ AKTUALIZACA DANYCH FIRMY
AUDYTORSKES

FORMULARZ AKTUALIZAC.S DANYCH FIRMY
AUDYTORSKES

ROCZNE ROZLICZENIE OPLAT 2 TYTUL
NADZORU PRIEKAZANYCH PRZEZ FIRME
AUDYTORSKA DO POLSKIES AGENCA
NADZORY AUDYTOWEGO

ROCZNE ROZLICZENIE OPLAT 2 TYTUL
NADZORU PRZEKAZANYCH PRZEZ FIRME

AUDYTORSKA DO POLSKIE AGENCA
NADZORU AUDYTOWEGO

Numee spewy & Status &

0P410.462020'S Decycia
cateczna
0P4910 5820205 Zmbcomy =
werytacy

Prygetovany
o pospsu
DPIR7 20208 Zozomy

0PII2820205 Zezomy

Dota wpiywa & Organizacia &
2201022 “AMREST WORK" S0 KA Z OGRANICZONA ODPOWEDZIALNOSCIA
22011403 “AMREST WORK" S0 KA Z OGRANCZONA ODPOWEDZIALNOSCIA

“AMREST WORK" SPCL KA Z OGRANKCZONA ODPOWEDZIALNOSCIA

220103 AMRE ST WORK" SPOLKA Z OGRANKCZONA ODPOWEDZIALNOSCIA

2201102 "AMRE ST WORK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWEDZALNOSCIA

Mena fiscie

a6

%

%

s

362199908

‘582190808

me2159905

me21s885s

ssa2180808

+ Utwoez formularz

iowy &

uruchomienia formularza nalezy klikna¢ w wybrany kafelek.
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Lista wnioskow do ztoZenia przez firmy audytorskie

B Pisma

@ Wylogu
Aktualizacja danych firmy Skreslenie firmy z listy

Informacja o zawartych umowach ubezpieczenia Informacja o rozwigzaniu umowy o badanie sprawozdania
odpowiedzialnosci cywilnej firmy audytorskiej finansowego

Informacja o mozliwosci odmowy wydania opinii z badania
ustawowego sprawozdania finansowego lub wydania
negatywnej opinii lub wydania opinii z zastrzezeniami

Roczne rozliczenie optat z tytutu nadzoru przekazanych przez
firme audytorska do PANA

nformacja o p
ustug pokre:

W obecnej chwili dla firmy audytorskiej dostepne sa do ziozenia
nastepujace formularze:

e Informacja o zawartych umowach ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej firmy audytorskiej;

e TInformacja o) rozwiazaniu umowy o) badanie sprawozdania
finansowego;

e Roczne rozliczenie optat =z tytuiu nadzoru przekazanych przez
firme audytorska do PANA;

e TInformacja o mozliwosci odmowy wydania opinii 2z badania
ustawowego sprawozdania finansowego lub wydania negatywnej
opinii lub wydania opinii z zastrzezZeniami.

Po wybraniu odpowiedniego formularza, zostanie on uruchomiony i bedzie
mozna go wypeinié¢ wymaganymi danymi, a nastepnie podpisaé¢ =zgodnie
z obowiazujacymi procedurami na ePUAP lub procedurami podpisu
elektronicznego (SZAFIR). Formularz podpisuje osoba sporzadzajaca
informacje w systemie oraz osoba uprawniona do reprezentowania firmy
audytorskiej.

Przed podpisaniem, formularz jest oznaczony statusem ,Gotowy do
podpisu”. Status ten Jjest zachowany do momentu kiedy uzytkownik po
stronie FA nie nacisnie klawisz ,Wy$lij”, kiedy dany formularz Jjest
przekazywany do PANA, za$ status jest zmieniany na ,Z1ozony”.
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3.2.1 Ztozenie formularza informacyjnego

Po uruchomieniu jednego z formularzy informacyjnych tj.:

e TInformacja o zawartych umowach ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej firmy audytorskiej,

e TInformacja o rozwiazaniu umowy o badanie sprawozdania finansowego,

e Roczne rozliczenie optat z tytulu nadzoru przekazywanych przez
firme audytorska do PANA,

e Informacja o mozliwo$ci odmowy wydania opinii z badania ustawowego
sprawozdania finansowego lub wydania negatywnej opinii lub wydania
opinii z zastrzezeniami,

uzytkownik musi wypeinié¢ co najmniej pola obowiazkowe oraz te, ktdre
dotycza Jjego organizacji. Cze$é danych w kazdym wniosku bedzie
wypeiniona przez System.

Po wypeinieniu formularza mozliwe jest jego zatwierdzenie przyciskiem
sZatwierdz”.

A Firmy audytorskie Status: W edycji

E Formularze BZapsz & Drukuj |+ Zalwierdz X Odizui

Formularz

B Pisma
Roczne rozliczenie optat z tytutu nadzoru przekazanych przez firme
audytorska do Polskiej Agencji Nadzoru Audytowego

& Komunikaty

R slowniki Zarok: 2020
B Szablony Peina nazwa firmy audytorskie] ?
dokumentow
%% Konfiguracja Miefscowoséé Ulica Numer domu Numer fokalu
%S Automatyczne Kod pocziowy Poczta Wojewodzwo
powiadomienia
& Wyloguj NP
Numer wpisu na liste firm audytorskich
Poz. Wyszczegélnienie Kwota w zlotych
1 Przychady fimy audytorskie) z tytuku wykonania uslug atestacyinych oraz uskig 20,00
pokrewnych 2godhie 2 krajowymi standardami wykonywania zawodu osiagniste  roku g
kalendarzomym. kidrego dotyczy roziczena
2 Opfata naluzna za rok kalondarzony, Kidrego dolyczy roziczenio

000

2nie, wnissiona 23 okres, © o
00.00

ezy razliczenie, wniasiona za okres. o

v 00.00 q

Po wykonaniu tego kroku, System poprosi o potwierdzenie wykonania
akcji.
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Zatwierdz

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ wybrany formularz?

TAK NIE

Zatwierdzony formularz bedzie gotowy do podpisu. Podpis mozna ziozycé
w zaktadce ,Podpis”.

W celu podpisania wniosku nalezy klikna¢ w przycisk ,Podpisz”. Na tym
etapie uzytkownik moze rdéwniez pobraé¢ dokument.

L VER ] Status: Gotowy do podpisu
B Eomminc= B Drukuj |~ WWSH | X Odrzuc

Formularz Zﬂlql‘.!l‘lil( 1 Podpis
B Pisma

Podglad podpisywanego pliku: formularz.pdf  Pobiers
® Wyloguj

Podpisy
Ip. Podpisujacy Data podpisu

B Drukuj | WPMRSHS X Odrzuc

Po wybraniu opcji ,Podpisz” System poprosi o wybranie sposobu podpisu
dokumentu. W tym celu nalezy klikna¢ na kafelek z typem podpisu, ktéry
ma zosta¢ zastosowany. Uzytkownik moze podpisa¢ dokument za pomoca
podpisu kwalifikowanego (aplikacija Szafir) 1lub =za pomoca profilu
zaufanego.

Formularz podpisuje osoba sporzadzajaca informacje w systemie oraz
osoba uprawniona do reprezentowania firmy audytorskiej.

Podczas podpisywania Jjedna w nizej wskazanych metod, uzytkownik
postepuje zgodnie ze wskazaniami przekazywanymi przez aplikacje Szafir
lub strone profilu zaufanego.
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Wybierz sposéb podpisu

Szafir

ofil
zaupany .@

Po z1ozZzeniu podpisu, w zakltadce =zostanie odlozona informacja o
podpisujacym oraz dacie i1 godzinie zlozenia podpisu.

# Moja firma Status: Przekazany do oceny formalnej
B Formularze Wniosek  Korespondencja
8 Drukyj X Odrzuc
E Pisma
Formularz ~ Zatacznik 1 Podpis
 Wyloguj

Podgiad podpisywanego piiku: formularz pdf | oo

Podpisy
Ip. Podpisujacy Data podpisu
i

Pobierz podpisany plik
8 Drukuj X Odrzué

Jednoczesé$nie po podpisaniu i wystaniu wniosku uzytkownik otrzyma
urzedowe poswiadczenie odbioru (UPO). UPO Jjak i calta korespondencja
otrzymywana / wysyiana w ramach zlozonego wniosku dostepna jest w
zaktadce ,Korespondencija”. Ziozony wniosek (tak jak i inne formularze,
dostepny bedzie w zakladce ,Formularze”).

# Moja firma Status: translation-not-found[zofiaApp form userStatus. 362]

B Formularze Wniosek  Korespondencja
B e Pisma + Dodaj Pismo
Pismo pobrane Data pobrania Pobrano
Nazwa & Numer & $ pisma & priez W Sutus &
® Wyloguj

Poswiadczenie doreczenia pisma DP.4010.18.2020.5.1 Tak 05-10-20200919  UserUser  UPO Viystane

Uzytkownik moze pobraé pismo poprzez klikniecie w przycisk
,Szczegdty”, a nastepnie postepowaé zgodnie ze wskazaniami opisanymi
w rozdziale 2.
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@ Moja firma

Poswiadczenie doreczenia pisma

B Formularze Numer DP 4010182020 S 1

Status Wystane
# Pisma Typ UPO

Pismo pobrane Tak
® Wylogul Data pobrania pisma 05-10-2020 09:19

Pobrano przez User User

Zafacznik

UPO I Plik Poswiadczenie doreczenia pisma.pdf I

) Przejdz do powiazanego formularza
. .
3.2.2 Korekta formularza informacyjnego

Ztozone formularze informacyjne moga podlega¢ korekcie. W przypadku
potrzeby skorygowania informacji nalezy skorzystaé¢ z opcji ,Korekta”
przypisanej do ziozonego formularza.

‘oczakujacy na vysiane 09

pisna o pozestawienlu

# Firmy audytorskie bez rozpoznania

Roczng rozlczenis opfat 2 praez 1 do Polskis] Agenci Zozony NIE
B Formularze Nadzoru Audylowego

INFORMACUA O ROZWIAZANIL UMOWY © BADANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO Tiozony NE
B Pisma

WNIOSEK O WPIS NA LISTE, FIRM AUDYTORSKICH Decyzja ostateczna 2020- 20201023 17
& Komunikaty 0823
A Slowniki
Bi Szablony

dokumentow

Po wykonaniu tego kroku utworzy sie nowy formularz z wypeinionymi
danymi, ktére Dbedzie mozna odpowiednio skorygowaé¢. Po dokonanej
korekcie danych nalezy zatwierdzi¢ formularz. Po wykonaniu tego kroku,
System poprosi o potwierdzenie wykonania akcji.

Zatwierdz

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ wybrany formularz?

TAK NIE

Zatwierdzony formularz nalezy podpisa¢ i wysta¢ do PANA. Mechanizm
podpisywania formularzy zostal opisany w rozdziale 3.2.1.
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