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INSTRUKCJA WYPELNIANIA
FORMULARZY PODATKOWYCH
W FORMACIE PDF
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1. WPROWADZENIE

W celu utatwienia wypetniania formularzy podatkowych Ministerstwo Finanséw przygotowato

ich interaktywne wersje — w formacie PDF (ang. Portable Document Format). Obecnie istnieje
mozliwo$¢ wypetnienia i wydrukowania formularzy z poziomu wtasnego komputera.

Fi
L

! iy e |.:|""I.:__.|
e e

= Uwaga: Dostarczone formularze nie walidujg poprawnosci wprowadzanych danych. Obecnie nie ma
: takze mozliwosci zapisu wprowadzonych informaciji (brak takiej opcji w przegladarce Acrobat Reader).
;%_ 2. WYMAGANIA

4~ Adobe Acrobat Reader
W celu prawidtowej eksploatacji przygotowanych formularzy wymagane jest uzywanie Acrobat Readera 5.0 CE,

6.0 CE lub pozniejszych. Tylko te wersje umozliwig w petni prawidtowg obstuge wszystkich polskich liter.
Wersje te s do pobrania na stronie www.adobe.com
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= 3. EKSPLOATACJA FORMULARZY ELEKTRONICZNYCH

= Kursor na obszarach nieaktywnych formularza ma ksztatt ,raczki” W Wypetnianie formularza
o3

=

zaczyna sie od wskazania kursorem miejsca, od ktorego chcemy zaczaé wpisywa¢ dane
(aktywnego pola). Na polu formularza pojawi sie migajacy znacznik w postaci pionowej kreski.

1. Numer ldentyfikacji Poﬁtkowej platnika

Preferencie

Uwaga: W celu lepszego widoku aktywnego

| W _ Doste Farmularze:
pola, ktore chcemy wypetnic, nalezy w pasku
narzegdziowym Edycja programu Acrobat V¥ dutamatyczne ohliczanie warkos pola
. Reader otworzy¢ okno Preferencje, Komentarze ;

=& zaznaczy¢ stowo Formularze a nastepnie Optie ¥ Pokas prostokat ustawienia ostrosd

;‘h klikng¢ w kwadracie Podswietl Pola .

fa Formularza i okresli¢ kolor (jak na rysunku z Pelny exsan SW'EH pola farmularza

©==  prawej strony), na koniec klikngé OK. W tym Searth o

Z5 momencie kazde aktywne pole po Tassamost kelar podswietieniz: E

1:73 wskazaniu go kursorem bedzie ujete w Usktualnierie

5> kolorowg ramke (patrz ponizej). Whvéwietlanie
= 1. Numer ldentyfikacji Podatkowej platnika
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Zaleca sie wypetniac formularze duzymi literami (wtgczony Caps Lock). Domysinie ustawiona jest
czcionka typu Courier.
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Formularz mozna wypetnia¢ posuwajgc sie do przodu kolejno od pola do pola za pomocqg
klawisza tabulacji (Tab), do tytu (Shift+Tab), lub w dowolnej kolejnosci, korzystajac z kursora
myszki.

5 Wypetniajac pola zawierajgce rozne typy numerdéw oraz daty, formularz przyjmie w nich tylko
ograniczong liczbe znakéw, okreslong dla tego pola (patrz przyktady ponizej).

19. Numer ldentyfikacii Podatkowai 2 | 4. Od (dzien-miesiac-rok
R B1) T3, 03, [2002]

W przypadku pola zawierajgcego numer NIP (zarbwno dla osoby fizycznej jak i dla podmiotu)
oraz numer kodu pocztowego, poszczegolne segmenty numeru nalezy odpowiednio rozdzieli¢
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,-1‘ znakiem minus (-) (patrz przyktad ponizej).

E_é:-‘f S 17. Kod pocztowy ’
T 1. Numer Identyfikacii Podatkowei platnika 2 __O 5-783

25y 276-29-03-678 —J—l-
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Pola wymagajace wpisania wiekszej ilosci znakdéw posiadajg zdolno$é automatycznego
dopasowywania wielkosci czcionki, tak aby wprowadzany tekst w catosci zmiescit sie w danym
polu (patrz przyktady ponizej).
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4, Prawia autorskie  inne prawa, 58, 58. 60. 61, 62.
o ktorych mowa w art.18 ustawy 3342,09|422424442,00 23,87 |8626969696,35 (21244124, 44
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Whpisujac kwoty, nalezy na poczatku wpisa¢ kwote ztotych, a nastepnie przecinek, po przecinku
nalezy wpisac kwote groszy (dwie cyfry); jezeli wpiszemy wiecej niz dwie cyfry, po przejsciu do
nastepnego pola kwota groszy zostanie zaokraglona do dwéch cyfr.

Whpisanie tylko samej kwoty w ztotych spowoduje po przejsciu do nastepnego pola automatyczne
wpisanie przecinka, a po nim zerowej kwoty groszy.
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‘“: Aby zaznaczy¢ kwadrat w polu jednokrotnego wyboru, nalezy wskazac go kursorem i klikngé na
*»;Z nim myszkg lub zatwierdzi¢ go klawiszem Enter. Pole tego typu pozwoli zaznaczy¢ tylko jeden
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kwadrat (patrz przyktad ponizej).

7. Rodzaj platnika (zaznaczyt wiadciwy kwadmat):
1. ptatnik niebedacy osoba fizyczna I 2. osoba fizyczna

2w polach wielokrotnego wyboru mozna zaznacza¢ dowolne kwadraty (patrz przykfad ponizej).
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= W formularzach wielostronicowych znajdujg sie przyciski stuzace do szybkiego poruszania sie na
poszczegodlnych jego stronach.

PrzejdZ na strone... I

Go To Page
Fage: I af 3
] I Cancel |

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

USUN DANE DRUKUJ

Przycisk USUN DANE usuwa z formularza wszystkie wcze$niej wprowadzone dane. Jezeli chcemy
= usungc tylko niektére wczesniej wprowadzone informacje, wystarczy zaznaczyc je myszka i wcisngac
== klawisz Delete.

= ':;_ Przycisk DRUKUJ spowoduje wydrukowanie wypetnionego juz formularza.

Przy drukowaniu formularza na drukarce kolorowej zaleca sie wybranie opcji druku
DRUKUJ W ODCIENIACH SZAROSCI.

.-l-: UWAGA: Przyciski te nie sa drukowane na formularzu.

W celu uzyskania pomocy dla konkretnego pola mozna wybra¢ myszka znak ? . Otworzy sie

= wowczas okno z objasnieniami dotyczacymi sposobu wypetnienia konkretnego pola.

4. UWAGI

W przypadku uwag odnos$nie interaktywnych formularzy podatkowych przygotowanych
w formacie PDF prosimy o kontakt mailowy na adres Ministerstwa Finansow




