INSTRUKCJA WYPELNIANIA
FORMULARZY PODATKOWYCH
W FORMACIE PDF

1. WPROWADZENIE

W celu utatwienia wypetniania formularzy podatkowych Ministerstwo Finanséw przygotowato
ich interaktywne wersje — w formacie PDF (ang. Portable Document Format). Obecnie istnieje
mozliwos¢ wypetnienia i wydrukowania formularzy z poziomu wtasnego komputera.
=5 Prawidlowe wypetnienie formularzy utatwi wczesniejsze zapoznanie si¢ z broszurami
#« 4 informacyjnymi dostepnymi na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.
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Uwaga: Dostarczone formularze w duzej czesci walidujg poprawnos¢ wprowadzanych
%z danych oraz wykonuja wigkszos¢ obliczen. Obecnie nie ma mozliwosci zapisu
v  wprowadzonych informacji (brak takiej opcji w przegladarkach Adobe Reader).

=i 2. WYMAGANIA o ) _

s 4~ Adobe Acrobat Reader

S

o | W celu prawidtowej eksploatacji przygotowanych formularzy wymagane jest uzywanie Acrobat
"ni' Readera 6.0CE (polska wersja) lub wersji nowszych . Tylko te wersje umozliwig w petni
E :.&; prawidtowg obstuge wszystkich polskich liter.

’k:'% Wersje te sg do pobrania na stronie www.adobe.com

3. EKSPLOATACJA FORMULARZY

Kursor na obszarach nieaktywnych formularza ma ksztatt ,raczki’ W . Wypetnianie formularza
= zaczyna sie od wskazania kursorem miejsca, od ktérego chcemy zacza¢ wpisywaC dane
% (aktywnego pola). Na polu formularza pojawi sie migajacy znacznik w postaci pionowej kreski.

'-fl-:' 1. Numer ldentyfikacji Podatkowej platnika ]
: i Preferencye

s Uwaga: W celu lepszego widoku aktywnego

% pola, ktére chcemy wypetnié, nalezy w pasku

é narzedziowym Edycja programu Acrobat DUStﬁp Furmularze
Reader otworzy¢é okno Preferencje,
zaznaczy¢ stowo Formularze a nastepnie — ‘s
Kikna¢ w kwadracie Podswietl Pola V ez i
Formularza i okresli¢ kolor (jak na rysunku z omencarze : -

5 prawej strony), na koniec klikngé OK. W tym (ntie v o zprustukqt st 3hienia ostrosd

g% momencie kazde aktywne pole po P

=% wskazaniu go kursorem bedzie ujete w 0
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,:'_-“:‘-" :'i-'L Domyslnie ustawiona jest czcionka typu WV§WiEt|ﬂﬂiE

=5 Courier.
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%‘?Wskazane jest wypetnianie formularza kolejno, pole za polem, (zwtaszcza w obrebie danych z

f:_‘ z=kwotami) oraz stosowanie opisow (regut) dotyczgcych poszczegoinych pozyciji, celem unikniecia
‘f,;-" pomytek w wypetnianiu.

H;,_ Przesuwanie po polach odbywa sie za pomoca kursora myszki albo za pomoca klawisza tabulacji
==(Tab) do przodu lub klawisza Shift+Tab do tytu.
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=Wypetniajac pola zawierajgce rézne typy numerow, daty oraz groszy, formularz przyjmie w nich
= tylko ograniczong liczbe znakdw, okreslong dla tego pola (patrz przyktady ponizej).

19. ﬂumerldentyﬁkacn Podatkoweij 7 | 4. 0d(dzien- mleslacﬂ
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1. Numer Identyfikacii Podatkoweij platnika 2 N5-783
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Pola wymagajgce wpisania wiekszej iloSci znakow posiadajg zdolnos¢ automatycznego
opasowywania wielkosci czcionki, tak aby wprowadzany tekst w catosci zmiescit sie w danym
polu (patrz przyktady ponizej).
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'% pisujac kwoty w pozycje, gdzie nalezy podac kwote ztotych i groszy, trzeba na poczatku wpisac
% kwote ztotych, a nastepnie kropke (korzystajac z literowej czesci klawiatury), po kropce nalezy

wpisac¢ kwote groszy (dwie cyfry), jezeli w groszach wpiszemy wiecej niz dwie cyfry, po przejsciu
0 nastepnego pola kwota groszy zostanie zaokraglona do dwoch cyfr.

& Wpisanie tylko samej kwoty w ztotych lub nie wpisanie kropki (lub wstawienie przecinka zamiast

kropki) spowoduje po przejsciu do nastepnego pola automatyczne wpisanie kropki, a po nim

zerowej kwoty groszy.

pozycjach gdzie wymagane jest podanie kwoty po zaokragleniu do petnych ztotych nalezy

= wpisac jedynie kwote bez kropki.

= Pola wykonujgce obliczenia posiadajg automatycznie wpisane 0 lub 0.00 - w pola te nie nalezy nic

=wpisywac.

W celu poprawienia uprzednio wpisanej kwoty nalezy jg zaznaczy¢ (podswietli¢) a nastepnie

"usung¢ klawiszem Delete oraz wpisac jg na nowo.

= Aby zaznaczy¢ kwadrat w polu jednokrotnego wyboru, nalezy wskaza¢ go kursorem i klikng¢ na

—

ZE=nim myszka lub zatwierdzié go klawiszem Enter. Pole tego typu pozwoli zaznaczy¢ tylko jeden
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=1-.E_:'f kwadrat (patrz przyktad ponizej).

oot 7. Rodzaj platnika (zaznaceyG wiasciwy kwadmat):
e
:::__:-"'; 1. piatnik niebedacy nsoba fizyczna -2 osoba fizyczna
=l
=W polach W|elokrotnego wyboru mozna zaznacza¢ dowolne kwadraty (patrz przykfad ponizej).
1 :
i e podatnik mal'zonek podatnik malzonek
Ra kot hod Iniczej dzintalnosci ol i uzyskiwat preychody z driatdu
s | oas[v 45a, uzyskiwet przychody z pozarolnicze] dziatainosci gospodanze] 48. 4Ba.
Er:g |:| opodatkowans| na zasadach ogdlnych I:I I:l specialnych produkeii rolnej (PIT-7)
=0 uzyskiwat przychody z dziatainosci gospodarcze] opodatkowane] uzyskiwet przychody wytaicmmie
= ”'D w formie karty podatkowe), ryczaku od przychoddw ewidencionowarych 48. I:I 48a Il zemerytury - renty zagraniczne
i‘.: lub z optat w zZwiazku z petnieniem funkcji duszpasterskich. byt chowiazany do sporzadzania
:ja- Y doshody oodatko sclach SD'D 5°a-|:| dok#;trggntagiﬁo k?:’:rei mowa
an uzyskiwet inne niz wyze| wymienione doshody opodatkowene na zasadac weart 25a ust.1 usteny
] w.lv]  4a[] SEGE sk?ada{vgaklaraqe PIT-5, PIT-13. PIT-51 iub PIT-52
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= W formularzach wielostronnicowych znajduja si¢ przyciski stuzace do szybkiego poruszania si¢
= na poszczegolnych jego stronach.

PrzejdZ na strone... I
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Po jego nacisnieciu pojawi sie okno dialogowe, w ktére nalezy wpisaé numer strony, na ktorg
chcemy sie przeniesc.

ZAMKNIJ DRUKUJ ]

Przycisk ZAMKNIJ zamyka formularz.

~ Przycisk DRUKUJ spowoduje wydrukowanie wypetnionego juz formularza.
. Przy drukowaniu formularza na drukarce kolorowej zaleca sie wybranie opcji druku

ARt AR

DRUKUJ JAKO OBRAZEK (PRINT AS IMAGE)

zas na drukarce kolorowej dodatkowo
DRUKUJ W ODCIENIACH SZAROSCI.
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UWAGA: Przyciski te nie sa drukowane na formularzu.
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W celu uzyskania pomocy dla konkretnego pola mozna wybra¢ myszkg znak ? . Otworzy sie
wowczas okno z objasnieniami dotyczacymi sposobu wypetnienia konkretnego pola.




