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1. Rozpoczecie pracy
1. Uruchamiamy Program DRUKI Gofin w wersji komercyjnej.

2.W lewym gérnym rogu ekranu klikamy w ikone ,BILANS XML” (1) lub link
~Rachunkowos¢ (w tym BILANS w formacie XML i PDF)” (2), znajdujacy sie w czesci
~Podziat tematyczny drukéw nastronie www.druki.gofin.pl”

el

Gré:;‘j DRUKI GOfin AKTYWNE WZORY DRUKOW | UMOW

druki.gofin.pl

BILANS o) (1) oy 5 oo

Podzial tematyczny drukéw na stronie www.druki.gofin.pl

* Podatki dochodowe * PFRON

# Podatek VAT # Druki KRS dla spétek i inmych podmiotéw

* Podatek akcyzowy * Centralna Ewidengja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze)

* Inne podatki = Wpisy do rejestru zastawow

* Ordynacja podatkowa # RODO - Ochrona danych osobowych

* Zgtoszenia identyfikacyjne (NIP) * Ochrona srodowiska
@ [w tym BILANS w foma@ (2) * Umowy

* Rachunkowosd budzetowa * Koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego

* Prawo pracy * Sprawoczdawczosc GUS

* Zasitki i swiadczenia * Egzekucja administracyjna

* Skdadki ZUS * Inne druki

* RHP

3. Program odsyta nas do serwisu Druki.Gofin.pl do dziatu ,Rachunkowos¢] poddziatu
~Sprawozdanie finansowe (BILANS XML i PDF) z funkcja generowania i wysytki XML
i PDF’, gdzie wybieramy druk sprawozdania finansowego odpowiedni dla jednostki,
dla ktérej sporzadzamy sprawozdanie. W naszym przypadku bedzie to,Sprawozdanie
dla zaktadéw budzetowych w formacie PDF” Po kliknieciu w link otworzy sie strona
ww. sprawozdania, po czym klikamy w ikone druku w formacie GOFIN.

4. Rozpoczyna sie pobranie druku. Po zakonczeniu pobierania, klikamy w pobrany
druk, ktéry zostanie otwarty w Programie DRUKI Gofin.

5. Podczas otwierania druku moga zosta¢ wyswietlone réznego rodzaju komunikaty,
np. o koniecznosci aktualizacji drukéw sktadajacych sie na kompletne sprawozdanie.

Pojawity sie zmiany w druku Gofin:

Sprawozdanie finansowe samorzadowego zaktadu budzetowego
 aktualizacja listy powigzanych drukow

Czy chcesz zaktualizowac druki?
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W takim przypadku, nalezy wybra¢ odpowiednie dziatanie, przy czym w przypadku
komunikatéw o zmianach w drukach zalecane jest ich zaktualizowanie.

6. Po zaktualizowaniu drukéw, otwarta zostanie strona informacyjna, gdzie nalezy
wprowadzi¢ podstawowe dane, m.in. REGON, adres i nazwe jednostki sprawo-
zdawcze)j.

7.W lewej kolumnie programu mamy mozliwos¢ doboru elementéw sprawozdania
finansowego wedtug odpowiedniego zatacznika do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13.09.2017 r.w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pahnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Elementy sktadowe sprawozdania (zataczniki) dodajemy
poprzez klikniecie znaku ,Plus” (1). Z kolei usuniecie elementu odbywa sie poprzez
klikniecie znaku ,Kosz” (2).

Start Sprawozdanie finansowe sa...

Sprawozdanie finansowe samorzadow... '@'
Dostepne zataczniki: (1 )

Bilans jednostki budzetowe] lub samorzadow... O
Rachunek zyskow i strat jednostki budzetowe...
Zestawienie zmian w funduszu jednostki budz...

Informacja dedatkowa

1
Bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakladu budzetowego

Dostepne druki

8. Po wybraniu odpowiednich elementéw sprawozdania finansowego, przystepujemy
do uzupetniania danych.

9. Ogodlne zasady pobierania i edycji drukéw sprawozdan finansowych s3 takie same
jak dla pozostatych aktywnych drukéw i formularzy. W przypadku dodatkowych
watpliwosci zapraszamy do obejrzenia filmu instruktazowego ,Program DRUKI Gofin
— pobieranie i wypetnianie formularzy’, z ktérego dowiecie sie Panstwo m.in.
otym:

skad i w jaki sposéb pobiera¢ aktywne druki w formacie GOFIN,
jak wypetnia¢, edytowac, zapisywac i otwierac¢ formularze,

a

b

c. gdzie znalez¢ przyktady wypetnien druku,

d. jak sprawdzi¢ dostepnosc¢ aktualizacji druku,
e

jak zweryfikowac¢ wypetnienie pdl formularza.
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2. Edycja dokumentow

1. Druki sprawozdan finansowych z funkcjag PDF mozemy uzupetnia¢ w taki sam sposéb
jak pozostate druki dostepne w programie, wykorzystujgc m.in. funkcje importu
danych kontrahentéw oraz weryfikacji wypetnienia druku. Ponizszy rysunek
przedstawia ikony importu danych kontrahenta (1) oraz weryfikacji wypetnienia

druku (2

).

Start

Sprawozdanie finansowe sa... }

(1)

Sprawozdanie finansowe samorzadow...

Dostepne zataczniki:

o_/‘Em v !(l@

Przyktad komunikatéw weryfikacji wypetnienia druku:

&5 Weryfikacja wypelnienia druku = m} X
Pomoc
Sprawozdanie finansowe samorzadowego zaktadu budzetowego
| Nazwa pola Uwaga Strona
£ | REGON Nalezy uzupeini¢ pole REGON 1 [®][=]
A Data sporzadzenia sprawozdania finansowego Pole nie moze by¢ puste 1 EI E
A Data sporzadzenia sprawozdania finansowego Pole nie moze by¢ puste 1 EI E
a Nazwa jednostki sprawozdawczej Pole nie moze by¢ puste 1 E’ E]
A Adresat Pole nie moze by¢ puste 1 EI E
A Bilansjednos.tki budzetowej lub samorzadowego Nie dotgczono druku bilansu do sprawozdania 1 E E]
zakiadu budzetowego
Rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej lub Nie dotaczono druku rachunku zyskéw i strat (wariant 1
A samorzadowego zaktadu budzetowego (wariant poréwnawczy). El EI
poréwnawczy)
&) | Dodatkowe informacje i objasnienia Nie dotaczono dodatkowych informacji i objasnien. 1 El E]

2. Uzupetnianie danych sprawozdania wykonujemy recznie. Program nie ma mozliwosci
importu danych z plikéw Excel lub innych, umozliwia natomiast przenoszenie danych
z wybranych elementéw sprawozdania finansowego (np. druku bilansu, rachunku
zyskow i strat) sporzadzonych w programie ,DRUKI Gofin”

3. Po przygotowaniu sprawozdania, przed wygenerowaniem i podpisaniem pliku PDF,

mozliwy jest wydruk kompletu dokumentéw w celu weryfikacji danych.
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3. Przygotowanie sprawozdania finansowego do urzedu skarbowego (US)

1. Przygotowanie sprawozdania finansowego do urzedu skarbowego polega na
zapisaniu drukéw sprawozdania do pliku w formacie PDF. Przygotowanie
rozpoczynamy poprzez klikniecie przycisku ,Przygotuj sprawozdanie finansowe do
Urzedu Skarbowego” Przycisk dostepny jest w menu programu widocznym na
ponizszym rysunku.

pp——

FEXYICEIBEE G, "

‘ Przygotuj sprawozdanie finansowe do Urzedu Skarbowego |

Freey

2. Jezeli przygotowane sprawozdanie nie zostato wczesniej zapisane, program DRUKI
Gofin zapyta, czy chcemy zapisa¢ wprowadzone zmiany. Zapisanie zmian jest
konieczne, jezeli chcemy przejs¢ do kolejnych etapéw.

Uruchomienie modutu obstugi sprawozdania finansowego wymaga wczesniejszego

zapisania wprowadzonych zmian.
Czy chcesz zapisac zmiany?

| tak | | nie | | zamknij okno |

3. Po zatwierdzeniu zapisu sprawozdania poprzez klikniecie przycisku ,tak’] pokaze
sie standardowe okno zapisu pliku na dyskach dostepnych w komputerze, na
ktérym przygotowujemy sprawozdanie. W oknie tym nadajemy nazwe naszego
sprawozdania i wskazujemy dysk oraz katalog, w ktérym ma by¢ zapisane przy-
gotowane sprawozdanie.

&5 Zapisywanie jako X
<« v 4 || > Tenkomputer > Dokumenty > Druki GOFIN v O Przeszukaj: Druki GOFIN

o
e @

Organizuj v Nowy folder f=

I Ten komputer Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

5] Dokumenty Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.
J‘ Muzyka

] Obiekty 30

[&] Obrazy

J Pobrane

[ Pulpit

B Wideo

i 0S(C)

= DATA (D:)

= G(G) v

Nazwa pliku: [Sprawozdanie fil sam dowego zakladu budz g v|

Zapisz jako typ: lgoﬁn (*.gofin) v ‘

A Ukryj foldery

Zapisz | | Anulyj l
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4. W kolejnym etapie nastgpi weryfikacja dokumentu (opisana w pkt 2.1. Pomocy)
- jezeli w przygotowanym sprawozdaniu nie wystapia zadne braki, otworzy sie okno

modutu e-Dokumenty z podswietlonym dokumentem przygotowanego sprawozdania.

W oknie tego modutu klikamy przycisk ,Przygotuj dokument do wysytki”

£ e-Dokumenty GOFIN

1. Lista dokumentéw | 2. Podglad dokumentéw

= [m} X

Pomoc

I4 4| od1do1z1 | » 4|

Rok utworzenia: | wszystkie lata v

Redzaj Dokumenty

<

Identyfikator

podmiotu Podmiot

1 m Sprawozdanie finansowe samorzad... Samorzadowy Zakiad Budze...

2019-02-28 08:08:55

Data utworzenia Data wystawienia Nr referency]

PR e t———

0c5e2146-a52e-49d1-98d3-
hee7§12ddR2d

q

e — ey

= et

N
Przygotuj dokument do wysytki f

Eksportuj dokument
do pliku XML

Usun

5. Po kliknieciu tego przycisku pojawi sie okno zapisu sprawozdania do pliku w formacie
PDF z dodatkowymi informacjami. Po kliknieciu przycisku ,Zapisz sprawozdanie
finansowe w formacie PDF” (1) dokumenty zostana zapisane w dowolnie wskazanym
folderze na dysku komputera. Wygenerowany plik PDF zawiera wszystkie druki

sprawozdania (te wybrane przez uzytkownika) oraz informacje dodatkowa (dotagczona
Zza pomocg tzw. ,spinacza”).

Sprawozdanie finansowe dla Urzedu Skarbowego

Zlozenie sp dania fi

do Urzedu Skarbowego (US)

(1)

Ztozenie niestrukturyzowanego dokumentu sprawozdania finansowego w formacie PDF do Urzedu Skarbowego wymaga zapisania
sprawozdania finansowego w formacie PDF.

( Zapisz sprawozdanie finansowe w formacie PDF j>

Zapisane sprawozdanie finansowe (wygenerowane z programu DRUKI Gofin) w formacie PDF powinno zostaé podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym przez kierownika jednostki i gtéwnege ksiegowego. Podpisane
sprawozdanie finansowe, nalezy ztozy¢ do wtasciwego Urzedu Skarbowego poprzez elektroniczng skrzynke podawcza urzedu lub na
informatycznym nosniku danych.

Wybierz Urzad Skarbowy

o Przejdz do elektronicznej skrzynki podawczej - ePUAP

(2)
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6. Zapisane sprawozdanie finansowe (wygenerowane z programu DRUKI Gofin)
w formacie PDF powinno zostac podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

7. Podpisane sprawozdanie finansowe nalezy ztozy¢ do whasciwego urzedu skarbowego
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza urzedu lub na informatycznym nosniku
danych. Program DRUKI Gofin umozliwia wyszukanie i przejscie do skrzynki podawczej
wiasciwego urzedu skarbowego (2).
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