Instrukcja pracy z programem

GENERIS J-Inna

- generator e-Sprawozdan finansowych XML

wg zalacznika nr 1 do Ustawy o rachunkowosci

Informacje ogodlne

Program ,,GENERIS J-Inna” jest przeznaczony do przygotowania e-sprawozdania finansowego
w formacie XML wg zatgcznika nr 1 do Ustawy o rachunkowosci zgodnie ze strukturg logiczng
przygotowang przez Ministerstwo Finansow.

Program zawiera nastepujgce arkusze poszczegdlnych czesci sprawozdania objete strukturg logiczng,

tj.:

bilans,
rachunek zyskéw i strat (wersja kalkulacyjna i/lub poréwnawcza),

zestawienie zmian w kapitale witasnym (arkusz opcjonalny, wypetniany jesli jednostka sporzadza
ten element sprawozdania),

rachunek przeptywodw pienieznych (zgodnie z metodg bezposrednig lub posrednig, arkusz
opcjonalny, wypetniany jesli jednostka sporzadza ten element sprawozdania),

nota podatkowa dot. rozliczenia réznic pomiedzy podstawg opodatkowania podatkiem
dochodowym a wynikiem finansowym (nota obowigzkowa, objeta struktura logiczng zgodnie z
wymogami MF),

wprowadzenie do sprawozdania.



Rozpoczecie pracy z programem

Tworzenie nowego pliku ze sprawozdaniem

KROK 1

W oknie gtéwnym nalezy skorzystac z przycisku Utworz nowe sprawozdanie.

Generis J-inna

Generis J-inna — generator e-sprawozdan finansowych XML
wg. zalgcznika nr 1 do Ustawy o rachunkowosci (jednostka inna) 1011

wersja standardowa

Lista firm

Utwodrz nowe sprawozdanie

Otwérz sprawozdanie =

Informacje o programie

Instrukcja

Wydawca programu:

@eneris J-inna orrk

W przypadku licencji standardowej pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wskaza¢ nazwe firmy, dla
ktdrej jest sporzadzane sprawozdanie. Wybdr nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Szczegdtowy opis
tworzenia i edycji Listy firm znajduje sie na koncu instrukcji.

Sprawoczdanie finansowe x

Lista firm

A [ o
Baa [ o
| [ o

Wskaz nazwe firmy, dla ktorej chcesz utworzy¢ sprawozdanie.
OK
Kolejna firma _

W przypadku korzystania z licencji dla biur rachunkowych mozna tworzy¢ sprawozdania finansowe
dla nieograniczonej liczby jednostek, stad tez okno to nie jest widoczne.




KROK 2

W okienku Dane ogolne nalezy wprowadzi¢ odpowiednie informacje, m.in.:

— nazwe firmy oraz jej adres,

— numer we wiasciwym rejestrze sgdowym albo ewidencji czyli NIP (w przypadku sprawozdan
finansowych sktadanych do Szefa KAS) albo KRS (w przypadku sprawozdan finansowych
sktadanych do KRS),

— rok, za ktdry jest sporzgdzane sprawozdanie finansowe,

— odpowiednie warianty wybranych arkuszy sprawozdania,

— stawki podatku dochodowego,

— inne dane.

Dane ogélne s

‘Wariant Rachunku zpskdow i strat

v weariant pordwnawczy

[ wariant kalkulacyjng

‘Wybdr metody Rachunku przepltywiw pienigznych
[+ metoda bezpodrednia

[ metoda podredrnia

Iv Podmiot sporzgdza Zestawienie zmian w kapitale whashym

Przeksztaltcone dane porownawcze

Zmiany zasad rachunkowosci zobowiazuja Jednostke do wykazania w
dodatkowych kolumnach sprawozdania przeksztatconych danych
porownawczych. Czy choesz wykazad przeksztalcone dane porownawcze?

" Tak " Mie

[ ¢ Wstecz ][ Dale) »» ]

W tym oknie mozna podjg¢ decyzje dotyczacg sporzadzenia sprawozdania w tysigcach ztotych.
Wybor tej opcji spowoduje, ze:

1. kwoty podane w poszczegdlnych arkuszach bedg wykazywane w zaokragleniu do liczb
catkowitych (nie bedzie mozliwosci wpisania kwot ,po przecinku”),

2. e-sprawozdanie utworzone w pliku XML zostanie przygotowane w odpowiedniej strukturze
uwzgledniajacej zapis kwot w tysigcach ztotych.

UWAGA - wyboru tej opcji nalezy dokona¢ na poczatku pracy z danym plikiem sprawozdania,
decyzji tej nie mozna poéiniej zmienic i powrdci¢ do sporzadzania sprawozdania w ztotych zamiast
w tysigcach ztotych. Jesli funkcja ta zostata wtgczona przypadkowo nalezy utworzy¢é nowy plik ze
sprawozdaniem — patrz KROK 1.



Dane ogdlne >

Rok. za ktdry jest sporzgdzane ,—_[.
spraviozdanie finansowe as =
[ okres inny niz rok | |

foda . B Iutej

[rata sporzgdzenia sprawozdania |

[~ zawsze dzier biezgcy

Zapiz kwot

Sporzad? sprawozdanie w tyzigcach zhatych

(X omia ) Lo ]

Dostep do okna Dane ogolne jest mozliwy rowniez w trakcie pracy na arkuszu danego sprawozdania
finansowego — z menu Ustawienia nalezy wdéwczas wybrac polecenie Dane ogodlne. Pozwala to na
zmiane lub korekte danych w trakcie pracy przy sporzadzaniu sprawozdania. Wyjatek stanowi funkcja
sporzadzania sprawozdania w tysigcach ztotych — tego wyboru nalezy dokona¢ na poczatku pracy z
danym plikiem sprawozdania i nie mozna pdzniej zmieni¢ decyzji.

KROK 3

Wopisanie odpowiednich danych do arkuszy objetych strukturg, tj. do:
— bilansu,

— rachunku zyskéw i strat (wersja kalkulacyjna i/lub poréwnawcza — zgodnie z wariantem
wybranym wczesniej w zaktadce Dane ogdlne),

— zestawienia zmian w kapitale wtasnym — arkusz opcjonalny, widoczny po zaznaczeniu
odpowiedniej opcji w zaktadce Dane ogdlne,

— rachunku przeptywoéw pienieznych (sporzagdzanego wedtug metody bezposredniej lub
posredniej — zgodnie z wariantem wybranym wczesniej w zaktadce Dane ogdlne,

— noty podatkowej dotyczacej rozliczenia réznic pomiedzy podstawg opodatkowania
podatkiem dochodowym a wynikiem finansowym (nota obowigzkowa, objeta struktura
logiczng zgodnie z wymogami MF).

Arkusze sprawozdania

Poszczegdlne arkusze sprawozdania mozna (w ograniczonym zakresie) modyfikowaé¢ zgodnie z
wilasnymi potrzebami — wiekszo$s¢ wierszy mozina edytowac (zmieniaé tytut wiersza), usuwag,
dodawaé nowe wiersze. Nie dotyczy to wierszy zdefiniowanych w strukturze e-sprawozdania — nie
mozna ich usuwac oraz jest ograniczona mozliwos¢ ich edycji.



W celu dodania wiersza nalezy:

—  klikng¢ na odpowiedniag komdrke w arkuszu (zostanie ona wdéwczas obwiedziona czerwonag
ramka),

— wywotaé menu kontekstowe prawym przyciskiem myszy,

— wybrac polecenie Dodaj wiersz

—  okresli¢ czy nowo dodawany wiersz ma by¢ nadrzedny czy réwnorzedny w stosunku do
wybranego oraz czy kwoty w nim wykazywane majg wchodzi¢ w zakres sumowania.

W celu usuniecia wiersza nalezy:

— zaznaczy¢ dowolng nieedytowalng komoérke (czyli w kolorze innym niz biaty) w usuwanym
wierszu,

— wywotaé menu kontekstowe prawym przyciskiem myszy,

— wybraé polecenie Usun wiersz.

W przypadku cze$ci wierszy mozna je ukry¢, jezeli uzytkownik nie chce wykazywaé w sprawozdaniu
wybranych pozycji. Ukrycie wiersza spowoduje, ze dana pozycja nie bedzie wykazywana w e-
sprawozdaniu. Ukrywanie wierszy jest mozliwe po skorzystaniu z polecenia Edycja >
Ukrywanie/odkrywanie wierszy. Aby ukryé lub odkryé pojedynczy wiersz nalezy na nim klikng¢ i
wybraé odpowiednie polecenie z menu. Uwaga — w przypadku gdy ukrywany wiersz zawiera pozycje
posiadajgca pozycje podrzedne wéwczas one rowniez zostang ukryte.

Niektore wiersze (najczesciej dotyczy to wierszy zawierajgcych podsumowania najwyzszego rzedu, w
ktorych wykazywane sg kluczowe wartosci) s3 obowigzkowo wykazywane w e-sprawozdaniu i nie
ma mozliwosci ich ukrycia.

W arkuszach sprawozdania mozna dodatkowo wyswietli¢ symbole pozycji wynikajgce ze struktury e-
sprawozdania. Dokonuje sie tego poleceniem e-Sprawozdanie > Pokaz symbole struktury e-
sprawozdania.

BILANS na dzien 31.12.2018
AKTYWA

Aktywa_A A. AKTYWA TRWALE
Aktywa A | . Wartosci niematerialne i prawne
Aktywa A 11 1. Koszty zakoriczonych prac rozwojowych
Aktywa A | 2 2. Wartosc firmy
Aktywa A 1 3 3. Inne wartosci niematerialne i prawne
Aktywa_A 1 4 4_ Zaliczki na wartosci niematerialne 1 prawne
Aktywa_ A Il Il. Rzeczowe aktywa trwale
Aktywa A Il 1 1. Srodki trwate



Nota podatkowa

Obowigzkowym elementem e-sprawozdania jest Informacja dotyczgca podatku dochodowego. Dane
wymagane do sporzadzenia tej informacji znajdujg sie w nocie ,,Rozliczenie réznicy pomiedzy
podstawg opodatkowania podatkiem dochodowym a wynikiem finansowym (zyskiem, stratg)
brutto”.

Wiersze oznaczone literami od A do K sg obowigzkowe i nie mogg zostaé usuniete lub ukryte. Wiersze
stanowigce rozwiniecie pozycji gtéwnych (od A do K) sg opcjonalne — mozna dodawa¢ dowolng ilos¢
wierszy.

Zgodnie z wymogami struktury e-sprawozdania przygotowanej przez Ministerstwo Finansow w
przypadku wykazania zdarzenia, ktérego kwota przekracza 20.000 zt nalezy obowigzkowo podac
podstawe prawng. Stad tez w nocie tej wystepuje kolumna Podstawa prawna, w ktérej podaje sie
artykut, ustep, punkt i litere odpowiedniej ustawy (uwaga — struktura nie przewiduje miejsca na
wskazanie konkretnej ustawy, na ktérg powotuje sie jednostka, zgodnie z wymogami Ministerstwa
Finanséw mozna w tej rubryce wpisac¢ wytgcznie numery artykutéw, stad tez ksztatt noty podatkowej
wynika wprost z wymogow). Podanie artykutu jest obowigzkowe, pozostate numery sg opcjonalne.

Nalezy doprecyzowad, iz struktura wymaga podania co najmniej numeru artykutu, ale decyzje
merytoryczng o wskazaniu stopnia szczegétowosci podstawy prawnej podejmuje osoba
sporzadzajaca sprawozdanie i to do niej nalezy decyzja, jakie elementy zostang tu ujawnione.

Edycje podstawy prawnej (tj. wpisania odpowiednich numerdw i/lub liter) wykonuje sie w okienku,
ktére pojawia sie po kliknieciu na komorke w ww. kolumnie.

art. 12 ust. 4 pkt 3a

Podstawa prawna *
at B | ustls ] Pkfe | Lk |
A |[ ok | E

Przy wykazywaniu w tej nocie pozostatych wartosci (suma pozycji, z ktérych kazda jest mniejsza niz
20.000 zt) zgodnie z wymogami struktury e-sprawozdania nie ma mozliwosci podania podstawy
prawne;j.



KROK 4

Po wprowadzeniu danych do wszystkich arkuszy mozna przygotowac e-sprawozdanie finansowe. W
tym celu nalezy wybrac¢ z menu funkcje e-Sprawozdanie.

Przygotowanie e-sprawozdania

Po wypetnieniu arkuszy sprawozdania oraz noty podatkowej nalezy uzupetni¢ pozostate dane

zdefiniowane w strukturze e-sprawozdania.

Plikle-Sprawnzdanie Edycja Arkusz Komdrka Ustawienii

== Przygotuj e-5prawoczdanie w formacie XML... !

Pokaz symbole struktury e-sprawozdania |

W Zr Uwagi dot. przygotowania e-sprawozdania =

£ £ k3 Wk A7 nek H

Po wyborze tej funkcji nastepuje przejscie do okna, w ktérym nastepuje przygotowanie danych do
formatu XML. Okno to jest podzielone na zaktadki, w ktérych znajduja sie pola przeznaczone do
wypetnienia. Zgodnie z wymogami struktury e-sprawozdania czesc¢ z nich jest obligatoryjna a czes¢
opcjonalna. Pola obligatoryjne zostaty wyrdznione na prezentowanych ponizej zrzutach ekranu.

Nagtowek i dane firmy

g Sprawozdanie finansowe - przygotowanie danych do formatu XML - O X

Dziatalnosc (1) Dzigtalnose (2) Informacia uszczegdtawiajaca

Zasady (polityke) rachunkowosci

Mactowelk | dans f_!_[m
Sprawozdanie Dodatkowe informacje Informacja dot. podatku dochodowego L
Naglowek sprawozdania finansoweqgo dla Jednostki Innej w ziotych
KodSprawozdania SprFinladnostkalnnawZlotych; kedSpsternawy: SFINZ [1); wersiaSchemy: 1-08
Okres sprawozdawczy i data sporzadzenia Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem finansowym =
Diata poczatkowa okresy, za kidry sporzadzono sprawozdanie 01.01.2018 T Data poczatkows okresu objetego sprawozdaniem 18.01.2013 T
Hizems e Data koficowa okresu ohjetego sprawozdaniem 18.01.2019 T

Data koficows okresu, za ktdny sparzadzono sprawozdanie
Data sporzadzenia sprawozdania finansowego

Firma, siedziba albo miejsce zamieszkania

MNazwa firmy Alfa

Siedziba albo miejsce zamieszkania

Wyojewodztwo Fowiat

Gring Migjscowode

Adres (uwzqgledniajgcy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizacji)

Ko kraju WWojewadziwo Powiat Gring
Ulica. | M domu | Mrlokalu l:l
Migjscowose Kod pocztowy Foczta

[~ Siedziba i adres przedsigbiorcy zagranicznego - wypeinia oddzial (zakiad) przedsigbiorcy zagranicznego

Dalej »>




Pola Data sporzgdzenia sprawozdania finansowego oraz Nazwa firmy sg nieedytowalne — dane sg
pobierane z okienka Dane ogdlne i tam mozna je zmieniac.

Pole Siedziba i adres przedsiebiorcy zagranicznego jest opcjonalne, ale jesli zostanie wybrane
woweczas pojawig sie dodatkowe pola, wypetnienie niektorych pél jest obligatoryjne:

v Siedziba i adres przedsiebiorcy zagranicznego - wypetnia oddzial (zaklad) przedsigbiorcy zagranicznego

Ulica ‘ INr domu | Mrlokalu I:l
Kod kraju Kod pocztowy I:I Migjscowose

Dziatalnosc¢ (1)

Podstawowy przedmiot dziafalnoZci jednostki (kod PKD)

Kliknij v powyzsze pole aby wybrac odpowiednie kody dzistalnogci PKD. Malezy wskazat przynajmnie] jeden podstawowy przedmiot dziatalnosgci jednostli.

Numer we wlasciwym rejestrze sgdowym albo ewidencji

Na zaktadce Dziatalnosc (1) nalezy uzupetnic pole zawierajgce podstawowy przedmiot dziatalnosci
jednostki (kod PKD). Klikniecie na tym polu otwiera okienko z listg kodéw PKD, na ktérej nalezy

zaznaczy¢ odpowiednie kody.

Pole z numerem we wtasciwym rejestrze sgdowym albo ewidencji nie jest edytowalne, poniewaz
wartosé te wypetnia sie w okienku Dane ogdlne.

Jesli czas trwania dziatalnosci jednostki jest ograniczony woweczas nalezy zaznaczy¢ pole Wskaz okres,
jesli jest ograniczony i uzupetni¢ odpowiednie pola z datami.

Czas trwania dzialalnosci jednostki jest ograniczony

v “Mskar okres, jezeli jest ograniczony

Zakres dat od - do pray czym data do moze mied charakier opisowy

Diata od Diata do
3 Ah sk, i

16.01 2019 - posdb wskazania 16.01 2019 .
+ data
" opis daty



Dziatalnosc¢ (2)

Wskazanie. ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne, jeieli w sklad jednostki wchodzg wewngtrzne jednostki organizacyjne
sporzgdzajgce samodzielne sprawozdania finansowe

sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne
sprawozdanie nie zawiera damych tgczmych
Zatozenie kontynuacji dziatalnosci

‘Wskazanie. czy sprawozdanie finansowe zostato sporzgdzone przy zatozeniu kontynuowania dzialalnoéci gospodarczej
przez jednostke w dajgcej sie przewidziec przyszlosci

Tak MNie

‘Wskazanie, czy nie istniejq okoliczno$ci wskazujgce na zagrozenie kontynuowania przez nig dzialalnos$ci
Tak (frak okolicznogci wskazujacych na zagrozenie kontyhuowania dziatalnosci)
MHie fwystapiby okolicznogci wskazujace na zagroienie kontynuowania dziatalnoscl)

" Opis okolicznosci wskazujacych na zagrozenie kontynuowania dziatalnosci

Informacja czy sprawozdanie finansowe jest sporzadzone po polaczeniu spalek

I~ Mastapito potaczenie spatek

W zaktadce Dziatalnosc (2) obligatoryjne jest wypetnienie trzech poczatkowych pdl — co sprowadza
sie do wyboru odpowiedniej z dostepnych opcji.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. w zakresie w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru. w tym:

metod wyceny aktywow i pasywow (takie amorntyzacji)

ustalenia wyniku finansowego

ustalenia sposobu sporzgdzenia sprawozdania finansowego

Zaktadka zawiera cztery pola i wszystkie musza zosta¢ wypetnione. Uktad pdl i ich wymagana
zawartos$¢ wynika wprost z wymogoéw struktury e-sprawozdania.

Odpowiednig tres¢ mozna wpisa¢ wprost lub tez przekopiowac z innych, zewnetrznych plikéw
testowych (prawy przycisk myszy wywotuje menu kontekstowe, m.in. polecenia ,kopiuj”, ,wklej”).
Uwaga — tekst ten nie podlega edycji w zakresie np. modyfikacji czcionki, jej rozmiaru, koloru,
pogrubienia itp., wprowadzanie wiekszosci formatowan tekstu jest mocno ograniczone, gdyz wynika
to bezposrednio z wymogdéw struktury e-sprawozdania. Przeniesieniu do formatu XML podlega
wyltgcznie sam ,,czysty” tekst, nie zas jego formatowanie.

Informacja uszczegodtawiajgca

Informacja uszczegotawiajgoa. wynikajgca z potrzeb lub specyfiki jednostki
Pozycia opcjonalna. Mozna wypeknié dowalng liczbe wierszy. Wiersze dodaja sig automatycznie w zaleznogei od potrzeb.

Nazwa pozycji ‘ Informacija uszczegotawiajgca. wynikajgca z potrzeb lub specyfiki jednostki




W zaktadce Informacja uszczegdtawiajgca nie wystepujg zadne pola obligatoryjne. Mozna tu wpisac
dowolne informacje wynikajgce z potrzeb lub specyfiki jednostki. Informacje wpisuje sie do
dwukolumnowej tabeli. Po wypetnieniu danego wiersza kolejny pusty pojawi sie automatycznie.

Sprawozdanie

Wariant FZiS Zestewienie zmian w kapitale “ariant rachunku przephywaw pienigznych
RZiS kalkulacyjny .C metoda bezposrednia
< RZIS pordwnawcay 9 v metoda posrednia

Pkbowal | Pasywa | RZIS pordwnawczy | Zestawienie zmianw kapitale | RPP met podrednia

Dipis Rk biezacy | Fiok ubiegty | Fiok ub. praeksat

= AKTYWA RAZEM 0.oo 0.oo ~
S A AKTYWA TRWALE 0.oo 0.oo
= |. Wartoéci niematerialne i prawne 0.00 0.00
1. Koszty zakoficzomych prac rozwojowych 0.00 0.00
2. Wanose firmy 0.00 0.00
3. Inne wartosci niematerialne i prawne 0.00 0.00
4. Zaliczki na wartosci niematerialne i prawne 0.00 0.00
=~ Il. Rzeczowe aktywa trwate 0.00 0.00
= 1. Srodki twate 0.00 0.00
&) grunty (w tym prawn wieczystego uzytkowania gruntu) 0.00 0.00
b budynki, lokale i ohiekty inzynierii lgdowe] i wodne] 0.00 0.00
c) urzgdzenia techniczne i maszyny 0.00 0.00
dj érodki fransportu 0.00 0.00
) inne grodki trwate 0.00 0.00
2. Srodki trwate w budawie 0.00 0.00
3. Zaliczki na érodki trwake w budowie 0.00 0.00
=~ Ill. Nalezno$ci dlugoterminowe 0.00 0.00
1. Od jednostek powigzanych 0.00 0.00
2. Od pozostatych jednostek, w ktdrych jednostka posiada zaangaiowanie w kapitale 0.00 0.00
3. Od pozostatych jednostek 0.00 0.00
= I¥. Inwestycje dlugoterminowe 0.00 0.00
1. Migruchomosgci 0.0o 0.00
2. Wartosci niematerialne | prawne 0.00 0.00
=+ 3. Dlugoterminowe aktywa finansowe 0.00 0.00

@) wjednostkach powigzanmych 0.00 0.00 v

W gdrnej czesdci zaktadki Sprawozdanie mozna wybra¢ warianty Rachunku zyskéw i strat oraz
Rachunku przeptywdw pienieznych, ktére zostang zawarte w e-sprawozdaniu. Struktura dopuszcza,
aby kazdy z tych elementéw sprawozdania zostat zaprezentowany tylko w jednym wariancie. Jesli
w okienku Dane ogdlne zostat wybrany tylko jeden wariant Rachunku zyskéw i strat wéwczas w
zaktadce Sprawozdanie odpowiadajgce mu pole wyboru wariantu bedzie nieaktywne.

Jesli Uzytkownik nie sporzadza Zestawienia zmian w kapitale wtasnym lub Rachunku przeptywow
pienieznych (wybdr ten nastepuje przy sporzadzaniu sprawozdania w zaktadce Dane ogdlne), to
woéwczas odpowiednie pola bedg nieaktywne.

Centralna cze$¢ zaktadki zawiera prezentacje sprawozdania, ktére w takiej postaci zostanie zapisane
w formacie XML — nie ma tu mozliwosci edycji danych. Jesli zachodzi potrzeba zmiany lub usuniecia
poszczegdlnych kwot nalezy dokonac tego w odpowiednich arkuszach sprawozdania.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje i objasnienia

Dodaj plik zawierajacy Dodatkowe informacie | objasnienia

Opis | Plik
Dodatkowe informacie | objasnienia ‘

Zaktadka Dodatkowe informacje umozliwia dodawanie do e-sprawozdania zatgcznikdw znajdujgcych

sie w plikach zewnetrznych. Mozna doda¢ dowolng liczbe zatgcznikéw, przy czym obligatoryjny jest
przynajmniej jeden.

Aby wskazac plik do zatgczenia nalezy klikngé w komadrce w kolumnie Plik i nastepnie wybrac plik do
zatgczenia w okienku dialogowym. Po wyborze pliku w polu tym zostanie podana $ciezka dostepu.
Przy kazdym dodanym pliku musi pojawic sie tres¢ w kolumnie Opis.
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Informacja dot. podatku dochodowego

Rozliczenie réznicy pomigdzy podstawg opodatkowania podatkiem dochodowym a wynikiem finansowym (zyskiem, stratg) brutio

Opis | Podstawa prawna | birszem | bi_ zpski kapitatows | br_inne siodka prays | ubur.razem | ubir ayski kapitatows | ub inne sradka prap |
A. Zysk (strata) brutto za dany rok 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 ~
= B. Przychody zwolnione z opodatkowania 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

(trwate roznice pomiedzy zyskiem/stratq dla
celow rachunkowych a dochodem/stratq dlI...

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
pozostate warto$ci (suma pozydji, z kianych 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0o0 0.00
kaida jest mniejsza od 20 tys.zd)
-- C. Przychody niepodlegajgce 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
opodatkowania w roku biezgcym. w tym:
- . 0.00 0.00 0.00 0.00 0.on 0.00
pozostate wartodc (surma pozycji, z ktdnsch 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
kazda jestmnigjsza od 20 tys.zf)
= D. Preychody podlegajgce opodatkowaniu w 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
roku biezgcym,. ujete w ksiggach
rachunkowych lat ubieghych w tym:
0.00 0.o00 o.on 0.00 o.on o.on
pozostate wartosc (sura pozycji, z ktdrych 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
kazda jestmnigjsza od 20 tys.zf)
- E. Koszty niestanowiace kosztow uzyskania 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
przychodéw (trwale réznice pomigdzy
zyskiem/stratg dla celow rachunkowych a
dochodem/stratg dla celéw podatkowych). ..
- . 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
pozostate wartoscl (suma pozygji. z ktanych n.oo 0.00 0.00 n.oo 0.00 0.0o
kaida jestmnisjsza od 20 tys.z2f)
- F. Koszty nieuznawane za koszty uzyskania 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
przychodow w biezgcym roku, w tym:
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
pozostate wartosc (sura pozycji, z ktdrych 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
kazda jest mniejsza od 20 tys.2f) v
< >

Zaktadka Informacja dot. podatku dochodowego prezentuje podglad danych znajdujacych sie w nocie
podatkowej. Nie mozna tu edytowac danych, podobnie jak w przypadku danych wykazywanych w
pozostatych arkuszach sprawozdania.
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XML

Przejscie do zaktadki XML powoduje przygotowanie e-sprawozdania w formacie XML.

Jesli w e-sprawozdaniu przygotowanym przez Uzytkownika zostang zidentyfikowane btedy, to
wowczas pojawi sie ich wyszczegdlnienie. Uwaga — program identyfikuje btedy wynikajace wytgcznie
z niewypetnienia pdél obowigzkowo wymaganych przez struktury e-sprawozdan, nie dokonuje
natomiast weryfikacji merytorycznej, jezykowej wprowadzonych danych.

Lista bledow

Wy zaktadce "Nagiowek i dane firmy" w palu "Siedziba albo mie)
Wy zaktadce "Nagiowek i dane firmy" w palu "Siedziba albo mie)
Wy zaktadce "Nagiowek i dane firmy" w polu "Siedziba albo miejsce zamieszkania" naleiy wypelnic pozycje "Gmina"
Wy zaktadce "Nagiowek i dane firmy" w polu "Siedziba albo miejsce zamieszkania” nalezy wypelnic pozycje "Miejscowasc"
Wy zaktadce "Naghiwek i dane firmy" w polu "Adres (uwzglgdniajgoy opojonalnie dodatkows informacie o adresie zagranicznym organizac)
W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac]
W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac]
W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac]
!
!

sce zamieszkania' nalezy wypelnic pozyoje "Wojewadztwo"
sce zamieszkania" nalezy wypeic pozyoje "Powiat"

i)' naledy wypenié pozycje "Wojewddztwo"
i) nalezy wypehic pozycie "Powiat"

i) naledy wypeit pozycje "Gmina"

i) nalezy wypehic pozycje "Nr domu”

W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac)i) nalezy wypeit pozycje "Misjscowosd"

W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac)i) nalezy wypeit pozycje "Kod pocztowy"

W zaktadce "Nagtowek | dane firmy'" w polu "Adres {uwzgledniajgoy opcjonalnie dodatkowe informacje o adresie zagranicznym organizac)i) nalezy wypeit pozycje "Poczta”

Wy zaktadce "Naglowek i dane firmy" w polu "Siedziba i adres przedsighiorcy zagranicznego - wypednia oddzial (zaklad) przedsiehiorcy zagranicznego” nalezy wypeic pozycje "Kod kraju"

Wy zaktadce "Nagiowek i dane firmy" w polu "Siedziba i adres przedsighiorcy zagranicznego - wypetnia oddzial (zakiad) przedsichiorcy zagranicznego” nalezy wypehic pozyoje "Miejscowose"

Wy zakiadce "Dzistalnose (2)" w naledy wskazad. czy sprawozdanie finansowe zawiera dane faczne

Wy zaktacce "Dzistalnose (2)" wnaledy wskazad, czy sprawozdanie finansowe zostalo sporzadzone przy zatoieniu kontynuowania dziatalnodci gospodarczej przez jednostke w dajace] sig przewidzied praysziosd
Wy zaktacce "Dzistalnose (2)" wnaledy wskazad, czy czy nie istniejg okolicznoéci wskazujgoe na zagroZenie kontynuowania przez nig dziatalnosci

Wy zaktadce "Zasady (polityka) rachunkowosci" naley wypelnic wszystkie pola

W przypadku gdy wyzej opisane bfedy nie zostang zidentyfikowane zostaje wyswietlony podglad
przygotowanego przez Uzytkownika sprawozdania w formacie XML.

Podglad sprawozdania w formacie XML

<7xmlversion="1.0" encoding="UTF-§"7> ~
<Jednostkalnna xmins:xsd="http:/ fwwaw w3 org/ 2001 fXMLSchema" xmins:etd="htta:{ fcrd.gov.pl fxmlfschematy/ dziedzinowe /mf/ 2016/01/25//eD/Definicje Typyd " xmins:disft="htp:/ fuew.mf.gov.p
<MNaglowek>
<dtst:OkresOd>2018-01-01</dtst:OkresOd>
<disf:0kresDo>2018-12-31¢/dtsf.OkresDo>
<zt DataSporzadzenia»2019-01-18 ¢/ disf DataSporzadzenia>
<jinKodSprawozdania kodSystermowy="SFJINZ (1)" wersjaSchemy="1-0E">SprFinJednostkalnna®WZ lotych<fjin Kod Sprawozdanias
<jin’ariantSprawozdanias1</jinWarianSprawozdania>
</ Maglowek>
<prowadzenieDoSprawozdaniaFinansowsgo>
<F_1>
P14
<dtst:NazwaFirrmy>Alfa< /distNazwaFirmy>
<cltsf.Siedziba>
<dtsfiWojewodztwo> as </ dtsfWojewodziwo>
<dtsfPowiat>as </ dtsf Powiat>
<dtst-Gminaras</dtsft Gmina>
<disfMigjscowoscras</disfMigjscowoscy
<ftsfSiedziba>
<fP_1A>
<P_1B>
<cltafAdres>
<etd:Kodkraju>PL¢/etd:KodKrajuz
<etd\Wojewodztwo>as</etd Wojewodztwo>
<etd:Powiatyas</etd: Powiaty
<etd:Gmina>as</etd:Gmina>
<etd:Ulicaras</fetd:Ulicar
<etd:MDomuras</etd:NrDomu>»
<etd:MNriLokaluras</etd:NrLokalu> .

E-sprawozdanie w formacie XML nalezy zapisa¢ na dysku korzystajgc z przycisku Zapisz jako
e-sprawozdanie w formacie XML.

12



JAK PRZEKAZAC E-SPRAWOZDANIE FINANSOWE
KROK 1

Przygotowanie pliku ze sprawozdaniem w formacie XML w okreslonej strukturze (jako efekt koricowy
w programie GENERIS).

Pozostate kroki nalezy wykonaé poza programem GENERIS.
KROK 2

Podpisanie pliku XML ze sprawozdaniem przy pomocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych oraz kierownika jednostki (osobe
lub osoby zgodnie z informacjami ujawnionymi w KRS) — czynno$¢ wykonywana za posrednictwem
aplikacji dostarczanych przez instytucje certyfikujgce.

KROK 3

Woystanie podpisanego pliku do Krajowego Rejestru Sgdowego (lub Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej dla podatnikéw PIT) za posrednictwem aplikacji przygotowanych przez te instytucje.
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Opis polecen menu

Polecenia menu ,, Plik”

Zapisz
Zapisuje biezgcy plik na dysku.
Zapisz jako...

Zapisuje plik pod nowg nazwa.

Eksportuj do Excela...
Eksportuje dane do programu MS Excel. Po wybraniu tego polecenia pojawi sie ponizsze okienko:

Eksport do Excela >

E ksport formuk
(" Eksgportuj 2 farmutami

{* iEkszparty bez formut [blko wartogcl liczbowe]

Eksport danych do Excela moze zajac od kilku do kilkunastu minut,

U'wAGA: Podczas eksportu do Excela nie nalezy wykonywac w tym programie
zadnych czynnosci, gdyz moze to doprowadzic do jege zawieszenia.

X Anu | o Eksportuj

W polu ,Eksport formut” mozna wybra¢ opcje eksportowania arkuszy zawierajgcych formuty lub
tylko wartosci liczbowe (bez formut obliczeniowych).

Po wybraniu opcji ,,Eksportuj tylko wybrane arkusze” pojawi sie okienko, w ktdrym mozna
zaznaczy¢ arkusze przeznaczone do eksportu.

Jesli jest wybrana opcja eksportu z formutami, wdéwczas zostang wyeksportowane arkusze
zaznaczone w polu ,Wybér arkuszy” oraz dodatkowo mogg zostaé wyeksportowane arkusze, do
ktérych odwotujg sie formuty w eksportowanych arkuszach, a ktére pierwotnie nie byty
przeznaczone do eksportu. Ma to zapobiec sytuacji, w ktérej formuta w Excelu odwotuje sie do
arkusza, ktory nie zostat wyeksportowany.

Pokaz w folderze
Otwiera folder i podswietla w nim aktualnie otwarty plik ze sprawozdaniem.

Drukuj
Drukuje sprawozdanie. Opcje zwigzane z tym poleceniem sg opisane dalej.

Powrdt do okna gtéwnego
Zamyka otwarte sprawozdanie i wyswietla okno gtéwne programu.

Zakoncz
Konczy prace z programem.

Polecenia menu ,Edycja”

Cofnij
Cofa ostatnio wykonang operacje edycji zawartosci komaérki.

Znajdsi...
Stuzy do wyszukiwania okreslonego tekstu w sprawozdaniu.
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i Znajdi >

i Znajdz
| |

[] uwegledniaj wislkosé lter Znsidé poprzedni | | Znaidé nastepny | | Zamknii |

Formatowanie...
Umozliwia formatowanie wygladu komdrek. Po wybraniu tego polecenia otworzy sie ponizsze
okienko.

5
Formatowanie L&J

Ramka

Rodza lini

E = * iczamnd
E " szara
b " biak lini
Kolor tra Scalanie/rozhaczanie komdrek
Scal Roztace
Tekst Weigcie Format komérki

Tekst | Liczba

Zaokraalaj | N\ezaoklaglml

Przyciski z grupy ,,Ramka” umozliwiajg wiaczanie lub wytgczanie linii otaczajacych komérke lub
grupe komérek. Rodzaj linii mozna wybraé w polu ,,Rodzaj linii”.

,Kolor tta” — kolor tta komadrki determinuje réwniez mozliwosc jej edycji.

Komarki kremowe sg zablokowane przed edycjg, komorki biate mozna edytowad.
,Scalanie/roztgczanie komérek” umozliwia potaczenie kilku komdrek w jedng lub ponowne
rozdzielenie potgczonych wczesniej komorek.

, Tekst” — zmiana wyrdwnania tekstu w komaérkach.

»Wciecie” — umozliwia zwiekszenie lub zmniejszenie wciecia tekstu w komérce.

,Format komorki” — jesli jest wybrany format liczbowy, to program automatycznie wyréwnuje
zawarto$¢ komorki do prawego marginesu, dodaje separator tysieczny do liczb oraz wyswietla
dwie cyfry po przecinku (grosze).

Ukrywanie/odkrywanie wierszy
Pozwala na ukrycie wierszy, ktére nie sg potrzebne w biezagcym sprawozdaniu, ale mogg by¢
potrzebne w przysztosci. Ukrywanie wierszy jest zalecang alternatywa dla ich usuwania.

Polecenia menu , Komorka”

Odblokuj komérke do edycji
Odblokowuje komérke do edycji.

Przywroc¢ formute
Polecenie przywraca formute, ktéra zostata wczesniej usunieta w momencie odblokowania
komérki do edycji.

Pokaz powigzania komorki
Wyswietla liste komérek, w ktérych znajdujg sie formuty odwotujace sie do aktualnie zaznaczonej
komorki.

Sumator
Wyswietla sumator, tj. liste kwot (z opisami), ktérych suma jest wyswietlana w komdrce.

15



Polecenia menu ,Ustawienia”

Opcje
Pozwala zmienic¢ opcje ogdlne programu.

Dane ogdlne

Pozwala edytowac takie informacje, jak:

— dane teleadresowe firmy,

— dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie,

— wersje arkuszy wykorzystywanych w sprawozdaniu,
— okres, za ktéry jest sporzgdzane sprawozdanie,

— wartosci zwigzane z podatkami i analizg finansowa.

Polecenia menu , Widok”
Nagtéwki wierszy i kolumn
Wyswietla lub ukrywa nagtéowki wierszy i kolumn.

Polecenia menu ,Sprawozdanie finansowe”

Zablokuj/odblokuj sprawozdanie

Pozwala zablokowa¢ Ilub odblokowa¢ sprawozdanie. Blokada dotyczy mozliwosci edycji
sprawozdania. Zablokowanie sprawozdania ma na celu zapobiezenie wprowadzenia zmian do juz
gotowego sprawozdania.

Poréwnaj sume aktywoéw i pasywow
Poréwnuje, czy suma aktywdw jest rdwna sumie pasywow.
Polecenia menu ,,Pomoc”

Najczesciej zadawane pytania
Wyswietla liste najczesciej zadawanych pytan zwigzanych z programem oraz odpowiedzi na nie.

Opis programu
Wyswietla opis programu Sprawozdanie finansowe.
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Drukowanie

Okno Drukowanie sktada sie z dwdch obszaréw:
— opcji drukowania w lewej czesci okna,
— podgladu wydruku w prawej czesci okna.

gDrukﬂwanie — ——— - ——— —— = | B (i)

Tiedd ]Ezcionka] Ukfad | Diukarka | | ‘ ‘ » ‘ DL ‘ B & ‘mbi
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4
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1
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Opis opcji drukowania:

Rozmiar kartki
Umozliwia wybdr rozmiaru papieru, na ktérym jest drukowane sprawozdanie.

Orientacja

Umozliwia wybdr orientacji papieru.

Uwaga: niektore ,szerokie” noty bedg zawsze drukowane w orientacji poziomej, nawet jesli jest
wybrana orientacja pionowa.

Ustawienia margineséw
Umozliwia ustawienie wielkosci marginesow.

Drukuj numer strony
Jesli pole wyboru jest zaznaczone, wéwczas drukowany jest numer strony.

Poczatkowy numer strony
Umozliwia okreslenie, jaki bedzie numer strony na pierwszej stronie wydruku sprawozdania.

Drukuj nazwe firmy
Jesli pole wyboru jest zaznaczone, wéwczas na paginie gornej jest drukowana nazwa firmy,
dla ktdrej jest sporzadzane sprawozdanie finansowe.
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Drukuj miejsce na pieczatke
Jesli pole wyboru jest zaznaczone, wéwczas na wydruku pojawi sie miejsce na pieczatke.

Dzielenie arkuszy miedzy strony

— Pozwalaj na dzielenie arkuszy miedzy strony
Jesli pole wyboru jest zaznaczone, wowczas arkusze mogg by¢ dzielone miedzy strony, w
przeciwnym razie kazdy arkusz bedzie w catosci miescit sie na jednej kartce.

— Minimalna liczba skrajnych wierszy
Umozliwia okredlenie liczby skrajnych wierszy, ktdre zawsze bedy znajdowaty sie na tej samej
stronie. Np. dla domysinej wartosci 3 wierszy, jesli na jednej stronie nie zmiesci sie jeden lub
dwa ostatnie wiersze arkusza, wowczas na nastepng strone zostang przeniesione trzy wiersze.

Czcionka
Umozliwia wybér rodzaju czcionki, ktérg drukowane jest sprawozdanie.

Charset

Zmiana wartosci w tym polu moze by¢ konieczna tylko i wytgcznie wtedy, jesli nie sg drukowane
poprawnie polskie znaki diakrytyczne (litery 3, ¢, e, 1, 1A, 9, $, Z, Z). W takiej sytuacji nalezy dobraé
tu takg wartos¢, dla ktérej wydruk bedzie prawidtowy. Problem ww. znakami moze wystepowac w
obcojezycznych wersjach systemu Windows.

Rozmiar czcionki taki sam dla wszystkich tabel

Jedli to pole jest odznaczone, to wéwczas program dla kazdego arkusza (tabeli) dobiera taka
wielkos$¢ czcionki, zeby miescit sie on na szeroko$¢ na kartce papieru. W zwigzku z tym im wiecej
kolumn zawiera dany arkusz, tym mniejszg czcionkg bedzie drukowany. Jesli pole ,Rozmiar
czcionki taki sam dla wszystkich tabel” jest zaznaczone, woéwczas wszystkie arkusze zostang
wydrukowane przy uzyciu takiej samej wielkosci czcionki i bedzie to najmniejsza z czcionek
przypisanych do wszystkich drukowanych arkuszy.

Generuj podglad wydruku po kazdej zmianie parametréw

Jesli to pole jest zaznaczone, wéwczas po kazdej zmianie parametrow w opcjach drukowania
podglad wydruku bedzie generowany od nowa. Ze wzgledu na czasochtonnos¢ tego procesu moze
to by¢ ucigzliwe, jesli zachodzi konieczno$¢ zmiany kilku réznych opcji. W takiej sytuacji lepiej
odznaczyc to pole i po zmianie wszystkich opcji skorzystaé z przycisku Generuj podglad wydruku.

Wydruk w petnych ztotych
Jesli to pole jest zaznaczone, wowczas nie sg drukowane grosze tylko petne ztote.

Format ksiegowy
Jesli to pole jest zaznaczone, wowczas zamiast kwot ,,0,00” jest drukowany mysinik.

Wybdr arkuszy do wydrukowania
Umozliwia wybranie, ktére arkusze zostang wydrukowane, a ktdre nie.

Ustawienia drukarki
Otwiera standardowe systemowe okienko umozliwiajgce zmiane drukarki oraz jej parametrow.

Drukuj
Rozpoczyna drukowanie.
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Sprawdzenie dostepnosci aktualizacji programu

W celu sprawdzenia, czy dostepna jest aktualizacja programu, w oknie gtéwnym programu nalezy
uzy¢ przycisku ,Sprawdz aktualizacje”. Jesli jest dostepna nowsza wersja programu, to mozna j3
pobraé i zainstalowac.

Uwaga: Jesli potgczenie z Internetem jest realizowane za posrednictwem serwera proxy, wowczas
moga wystgpi¢ problemy z pofaczeniem sie z serwerem ODDK w celu pobrania aktualizacji. W
takiej sytuacji prosimy o kontakt z Wydawnictwem.

Lista firm

W przypadku licencji standardowej w programie znajduje sie lista firm. Dostep do niej mozna
uzyskac¢ korzystajac z przycisku Lista firm w okienku startowym programu. Sprawozdania
finansowe mozna tworzy¢ tylko dla firm znajdujgcych sie na liscie. Lista moze przechowywac trzy
nazwy firmy, kazdg z nich mozna edytowac trzy razy w ciggu roku. Aby edytowac nazwe firmy
nalezy skorzystaé z przycisku , Edytuj” znajdujgcego sie obok pola z nazwg firmy. Liczba w nawiasie
kwadratowym oznacza ile jeszcze razy dang nazwe mozna edytowac.

Sprawczdanie finansowe

Lista firm

Al [ cou
Be [cour
| X

. OK
LG ERIlE]

Sprawozdanie finansowe

Edycja nazwy firmy

Alfa

Przed zatwierdzeniem zmian prosze sie upewnié, czy nazwa firmy jest wpisana prawidlowo.
W wersji standardowej programu nazwe kazdej firmy mozna edytowaé maksymalnie trzy razy w ciagu okresu
obowiazywania licencji.
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