
INSTRUKCJA
wysyłania sprawozdania önansowego 

do szefa Krajowej Administracji Skarbowej (KAS)

Należy przygotować:

-Uchwałę o zatwierdzeniu sprawozdania önansowego - uchwała może być sporządzona
w wersji papierowej i podpisana tradycyjnie, a następnie sporządzona w wersji PDF.

Następnie logujemy się na stronę internetową Ministerstwa Finansów.

https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start

2.  W kolejnej zakładce zaznaczamy „Nie” i klikamy „Dalej”

1.  Na stronie należy kliknąć - Wyślij sprawozdanie

-Podpisany plik XML zawierający sprawozdanie önansowe podpisane przez wszystkich
członków zarządu.



3. W następnej zakładce zaznaczamy „Tak” i klikamy „Dalej”

4. W następnej zakładce załączamy wcześniej przygotowane i podpisane sprawozdanie 
önansowe w formacie XML. 
Po załączeniu pliku klikamy „Dalej”

5. Zostanie załadowany plik sprawozdania önansowego z podpisami osób
upoważnionych do podpisania sprawozdania önansowego. 
Przy opcji wyboru czy sprawozdanie zostało podpisane podpisem zewnętrznym
zaznaczamy „Nie”
Następnie klikamy „Dalej”



6. Na kolejnej zakładce należy uzupełnić formularz

Przy opcji -Dodaj dokumenty dodatkowe, jako typ dokumentu dodatkowego 
należy zaznaczyć - Uchwała zatwierdzająca sprawozdanie
Następnie należy kliknąć Wybierz.
Jeśli wszystko się zgadza klikamy Podpisz i wyślij

7. Następnie logujemy się do swojego proölu zaufanego i potwierdzamy wysłanie
sprawozdania

8. Jeśli wszystko przebiegło poprawnie na podany adres email przyjdzie link 
do pobrania UPO


