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II. US 
 
1. Wybór formularza na serwisie internetowy systemu e-Deklaracje 
 
 W celu przesyłania deklaracji podatkowych w formie elektronicznej naleŜy pobrać ze 
strony  Ministerstwa Finansów http://www.e-deklaracje.gov.pl/ oraz podpisać certyfikatem 
kwalifikowanym odpowiedni formularz deklaracji podatkowej lub wniosku. Ministerstwo 
opracowało i udostępniło zestaw formularzy interaktywnych, którymi mogą się posługiwać 
podmioty, które uzyskały potwierdzenie ZAS-E. Odpowiednie formularze moŜna znaleźć pod 
bezpośrednim adresem: http://www.e-deklaracje.gov.pl/index.php?page=formularze. Aby 
pobrać formularz moŜna odnieść się do bezpośredniego adresu: http://www.e-
deklaracje.gov.pl/index.php?page=formularze.  
 
 
1.1. Instalacja wtyczki do programu Adobe Reader 
 
 Aby moŜna było podpisać i wysłać formularz niezbędne jest posiadanie 
oprogramowania Adobe Leader w wersji co najmniej 8.1.4 lub nowszej oraz pobranie i 
zainstalowanie specjalnej wtyczki (plug-in) udostępnionej przez Ministerstwo Finansów. Jest 
ona niezbędna do składania drogą elektroniczną deklaracji podatkowych, wypełnianych w 
interaktywnych formularzach w formacie PDF, dostępnych na stronie www.e-
deklaracje.gov.pl. Więcej informacji na temat wtyczki moŜna znaleźć w zakładce „Instrukcje” 
na powyŜszej stronie. Gdy zostanie dokonana aktualizacja programu Adobe Acrobat do 
wyŜszej wersji, podczas instalacji wtyczki naleŜy podać ścieŜkę do katalogu nowej wersji 
Reader'a, n. po zmianie wersji Acrobat z 8.1…. na wersję 9.1 podczas instalacji wtyczki 
automatycznie proponowana jest lokalizacja C:\Program Files\Adobe\Reader 
8.0\Reader\plug_ins, naleŜy ją zmienić na ścieŜkę do najnowszej wersji Acrobat w przypadku 
wersji 9.1 jest to C:\Program Files\Adobe\Reader 9.0\Reader\plug_ins. 
 
 Program Adober Reader dostępny nieodpłatnie na stronie producenta: 
http://www.adobe.com/pl/. Aktualnie dostępnych jest kilka polskich wersji językowych 
(interaktywne formularze wymagają co najmniej wersji 8.1.2) – ich listę moŜesz zobaczyć i 
pobrać wybrany produkt w  następujący sposób:  
 

1. Otwórz stronę http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html lub 
http://get.adobe.com/reader/, 

2. Skorzystaj z odnośnika znajdującego się w tekście "Different language or operating 
system?", 

3. Wybierz z rozwijanej listy wersję posiadanego systemu operacyjnego (Select an 
operating system ) – np. Windows XP SP2, 

4. Z kolejnej rozwijanej listy wybierz wersję językową (Select a language – zalecamy 
Polish) i wciśnij przycisk "Continue", 

5. Gdy wyświetli się lista dostępnych wersji zaznacz jedną z nich i pobierz na lokalny 
dysk wciskając przycisk "Download Now". 

6. Po pobraniu aplikacji zainstaluj ją na swojej stacji roboczej postępując zgodnie z 
pojawiającymi się instrukcjami - do tego celu mogą być wymagane uprawnienia 
administracyjne.  
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 Przed instalacją zalecane jest zamknięcie wszystkich okien otwartych przeglądarek 
internetowych oraz dodatkowo po instalacji najlepiej uruchomić ponownie komputer w celu 
aktualizacji zmian. 
 
1.2. Podpisanie i wysyłka formularza 
 
 Formularze umieszczone na stronie Ministerstwa Finansów słuŜą do wysyłania, za 
pośrednictwem systemu e-Deklaracje, zeznań podatkowych w formie elektronicznej 
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waŜnego 
kwalifikowanego certyfikatu. W przypadku formularza PIT-37 moŜna takŜe skorzystać z  
weryfikacji podatnika opartej o zestaw sześciu cech określonych jako „Dane Autoryzujące”. 
 
JeŜeli podatnik chce wypełnić i wysłać elektroniczną deklarację podatkową opatrzoną 
bezpiecznym podpisem elektronicznym to musi posiadać: 

- Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows (2000, XP lub Vista) i 
skonfigurowanym dostępem do Internetu. 
- Zainstalowany zestaw do składania bezpiecznego podpisu elektronicznego z waŜnym 
certyfikatem kwalifikowanym (zapisanym na karcie kryptograficznej). 
- Zainstalowane oprogramowanie Adobe Reader ze strony http://www.adobe.com/pl, 
- Pobraną ze strony www.e-deklaracje.gov.pl i zainstalowaną w systemie operacyjnym 
wtyczkę do programu Adobe Reader, 
- Pobrany ze strony Ministerstwa Finansów odpowiedni formularz interaktywny i 
zapisany na dysku lokalnym komputera w formie pliku pdf (formularz moŜna takŜe 
otworzyć bezpośrednio w przeglądarce internetowej). 
- Uprawnienia administratora systemu operacyjnego na danym komputerze. 

 
1. W wybranym formularzu elektronicznym wypełnij pola obowiązkowe (po naciśnięciu 
klawisza „Podświetl pola” zostaną one otoczone  czerwonymi ramkami). Dla ułatwienia 
wypełniania pól w całym formularzu po ustawieniu kursora myszki na odpowiednim polu 
zostanie wyświetlona podpowiedź oraz krótki opis pola i sposobu jego wypełnienia.  
2. Przed wysłaniem formularza naciśnij przycisk „Sprawdź poprawność”.  
   2.a. W przypadku wykrycia błędu otrzymasz odpowiedni komunikat (naleŜy dokonać 
korekty danych).  
   2.b. W przypadku poprawnie wypełnionych pól otrzymasz komunikat: „Wszystkie 
wymagane pola zostały wypełnione. Formularz gotowy do wysłania”.  
3. W przypadku wysyłania formularza wraz z podpisem elektronicznym kliknij  „Podpisz i 
wyślij”. 
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3.1 Wygląd elektronicznego formularza PIT-37 
 
4. Następnie pojawi się kreator wysyłania formularza, wybierz odpowiedni certyfikat 
kwalifikowany do podpisania zeznania (certyfikat powinieneś wcześniej zarejestrować w 
systemie operacyjnym Windows – za pomocą oprogramowania do czytania karty 
kryptograficznej). 
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4.1. Podpisywanie danych – informacje o wybranym certyfikacie 
  

5. W oknie ”Podpisywanie danych” w polu ”Identyfikator dokumentu” wyświetlony zostanie 
unikalny identyfikator wysłanego dokumentu, nadany przez system. Ten unikalny 
identyfikator będzie słuŜył do pobrania Urzędowego Poświadczenia Odbioru dla wysłanego 
dokumentu. Zapisz unikalny identyfikator w pliku tekstowym na dysku swojego komputera 
(aby zapisać plik nacisnij przycisk „Zapisz”. w oknie „Podpisywanie danych”, wybierz 
lokalizację zapisania pliku oraz podaj nazwę pod którą plik zostanie zapisany).  
Aby przejść do kolejnego okna kreatora nacinij przycisk „Następny”. W celu zakończenia 
pracy kreatora nacisnij przycisk ”Zakończ”. 
 
6. Aby pobrać Urzędowe Poświadczenie Odbioru UPO naciśnij przycisk „Pobierz Urzędowe 
Poświadczenie Odbioru” znajdujący się pod sekcją autoryzacyjną.  
 

6.1. Podpisywanie zeznania 
 
 W nowym oknie zostanie wyświetlony formularz UPO - referencyjny unikalny 
identyfikator dokumentu zostanie automatycznie przeniesiony do właściwego pola. 
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6.2. Pobieranie Urzędowego Poświadczenia Odbioru 
 
 W celu pobrania UPO naleŜy nacisnąć przycisk „Pobierz UPO”, poczekać na 
odpowiedź systemu e-Deklaracje, który wyświetli (pod numerem dokumentu) w polu 
„Status” ”- statusu przetworzenia złoŜonego dokumentu. Dla dokumentów o statusie 200 - 
Przetwarzanie dokumentu zakończone poprawnie. 
 

 
6.3. Wygląd Urzędowego Poświadczenia Odbioru 
 
 


