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Ramowy harmonogram wersji Comarch e-Sprawozdania w 2019 r.

COMARCH ERP

Numer wersji Typ wersji Termin wydania Uwagi
2019.3 Wersja Kwiecien 2019 r.
2019.4 Wersja Listopad 2019 r.
Zestawienie aplikacji, z ktorymi wspotpracuje Comarch e-Sprawozdania 2019.2
Aplikacja Wersja Uwagi
Comarch ERP Optima 2019.2
Comarch ERP XL 2019.0.1
Comarch ERP Altum 2019.0

1 Status e-Sprawozdania

1.1

Zatwierdzanie sprawozdania

Na zaktadce [Ogo6lne] e-Sprawozdania dodano nowe pole Status w postaci listy rozwijalnej.

P Comarch e-Sprawozdania [Jan Kowalskil

Numer:

4 Ogélne Nazwa firmy: | Jan Kowalsk
E Wprowadzenie
KRS
® NIP

@ Aktywa
% Pasywa

ﬁ Rach. zyskow

Nr referencyjny:

[ Pozostate noty

Data sporzadzenia:

Ej Podpisy

@ Powigzane dok.

m Wyjécie
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Dla nowego sprawozdania pole to przyjmuje Status Bufor co oznacza, ze mozliwa jest jego edycja.

Po zakonczonej pracy nad dokumentem nalezy wybra¢ status Zatwierdzony. Zostanie wtedy automatycznie
wykonana walidacja pliku ze schematem Ministerstwa w celu okreslenia, czy wszystkie wymagane pola zostaty
poprawnie uzupetnione. Na zatwierdzonym dokumencie nie mozna juz wprowadzac¢ zadnych zmian.

1.2 Postep pracy nad zatwierdzonym dokumentem

Aby okresli¢ postep pracy nad juz przygotowanym sprawozdaniem dodano dodatkowe statusy:
k4 Podpisywane — oznacza, ze cze$¢ kierownictwa ztozyta juz swoj podpis
k4 Podpisane — oznacza, ze wszystkie osoby wymagane przepisami Ustawy o rachunkowosci ztozyty
swoj podpis
Dla podpisanych sprawozdan dostepne sg jeszcze statusy
k4  Ziozone — sprawozdanie zostato ztozone do KRS lub KAS
k4  Anulowane — sprawozdanie po zlozeniu musiato by¢ poprawione i obecne jest nieaktualne

2 Wiele podpisow

2.1 Dodanie podpisu do sprawozdania

Po zakonczeniu pracy nad sprawozdaniem finansowym nalezy wejs¢ na zaktadke [Podpisy].

Podpisy @ O

= Ogdine imig | hlarwisks. Podpan [ats podipinu
b Tomase Telooh L TR0

Wiprowadzenie

e Aktywa

Pazostale noty

Podpisy

Powigaane dok

== <,

Wyhoee

Rys 2. Zakfadka Podpisy

Na gornej belce dla statusu Zatwierdzony dostepny jest przycisk piora .ﬁ umozliwiajgcy ztozenie podpisu.
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Po jego wcisnieciu ukaze sie okno z pytaniem, ktéry wariant podpisu nalezy zastosowac. Aplikacja umozliwia
ztozenie podpisu bezposrednio w niej z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego, bgdz z wykorzystaniem profilu
zaufanego dostepnego na stronach rzadowych.

P Wybierz sposéb podpisu x

Wybierz sposéb podpisu:

Podpis Profil zaufany
kwalifikowany ePUAP

Rys 3. Dostgpne metody podpisu

2.1.1 Podpis kwalifikowany

Po wcisnieciu opcji Podpis kwalifikowany zostanie wys$wietlone okno systemowe z listg zarejestrowanych na
komputerze certyfikatobw. Po wyborze odpowiedniego certyfikatu zostanie wyswietlone standardowe okno z
pytaniem o numer PIN.

£ CryptoTech CsP Py

Aktualny proces

|C:\F'mgram Files [#86)1\Comarch e-5 pramozdaniae-Sprawozdania, exe

Status karty elektroniczhe]
Captrik: FAES ACR39U ICC Reader 0

Taoken: uEsz e
Etpkieta klucza: |4‘I 2e473d39330c488345a1 dEec1 23502

Mumer seryjny: |1 012000500451748 -.i
PIM: | |

CCS v.2.01.00170 oK.

Rys 4. PIN do karty kryptograficznej

Whpisanie poprawnego PINu doda podpis pod sprawozdaniem finansowym. Na liscie podpiséw zostang dodane
informacje o imieniu i nazwisku osoby, ktéra ten podpis ztozyta oraz dacie podpisu.
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2.1.2 Profil zaufany

Po wcisnieciu opcji Profil zaufany ePUAP zostanie wyswietlone okno z instrukcjg ztozenia takiego podpisu.
Instrukcja rézni sie w zaleznos$ci czy sprawozdanie jest otworzone w wariancie zintegrowanym z ERP czy
samodzielnego pliku na dysku.

b Istrukcja podpisu profilem zaufanym ePUAP x

1. Zapoznaj sie z instrukcja
2. Otwarz lokalizacje pliku ze sprawozdaniem
3. Podpisz plik XML ze sprawozdaniem zgodnie z instrukcja

4, Pobierz podpisany dokument na dysk i zapisz w wybranej przez siebie lokalizacji.
5. Wyjdz do ekranu gtéwnego aplikacji Comarch e-Sprawozdania

6. Wybierz opgje Edytuj Istniejace i1 jako Zrodio wskaz pobrany, podpisany plik

Rys 5. Instrukcja podpisu za pomocg profilu zaufanego

Uwaga: W przypadku korzystania z podpisu kwalifikowanego oraz profilu
zaufanego ePUAP w pierwszej kolejnosci rekomendowane jest podpisanie
dokumentu profilem zaufanym ePUAP, a nastepnie podpisanie dokumentu
podpisem kwalifikowanym.

@ Wskazowka: W przypadku gdy zostat ztozony wczesniej podpis kwalifikowany aplikacja MF
wskazana z instrukcji moze go odrzucié¢. W takim przypadku nalezy:
a) zalogowac sie na swoje konto ePUAP,
b) otworzy¢ Moja Skrzynka

c) wejsc listy Robocze
d) dodac¢ podpisany podpisem kwalifikowany plik z dysku
e) podpisac¢ profilem zaufanym i nastepnie pobra¢ na dysk

konfiguracyjny do nowej lokalizacji, bgdz zamieni¢ podpisany plik z dotychczas istniejgcym.

Wskazowka: Podczas otwarcia nowego sprawozdania aplikacja poszukuje pliku
konfiguracyjnego _config.xml, a jesli go nie odnajdzie tworzy nowy. Aby zachowac¢ ustawienia
parametrow sprawozdania oraz powigzane dokumenty nalezy skopiowa¢ réwniez plik
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Uwaga: W przypadku gdy uzytkownik chce wykona¢ podpis kwalifikowany
poza aplikacjg Comarch e-Sprawozdania, powinien w oprogramowaniu do
podpisu uzy¢ podpisu wewnetrznego XAdES-BES w wariancie otaczanym
(enveloped)

2.2 Lista wymaganych podpisow

Przed ztozeniem sprawozdania finansowego istotna jest informacja czy wszystkie osoby odpowiedzialne ztozyty
swoj podpis. Aby wprowadzi¢ dodatkowy mechanizm weryfikacji mozliwe jest uprzednie wprowadzenie oséb, ktére
powinny to sprawozdanie podpisac

Odbywa sie to z wykorzystaniem przycisku Dodaj osobe podpisujaca @ Przycisk ten dostepny jest dla
sprawozdan od statusu Bufor az do Podpisywane

Po jego wcisnieciu dodawana jest nowy wiersz do ktérego mozna wpisa¢ dane osoby, ktéra powinna podpisac

sprawozdanie.

b lan Kowalski
Andrzej Nowak

Aby ztozy¢ podpis w miejscu danej osoby nalezy zaznaczy¢ odpowiedni wiersz i wcisngé¢ przycisk Piora . .

Tomasz Tekieli

Imig i Nazwisko Podpis Data podpisu
' - Zlozony 2019.03.20
" - Zlozony 2019.03.20

? - Oczekuje na podpis

? - Oczekuje na podpis

Rys 6. Osoby oczekujgce na podpis

Po jego wcisnieciu dane zostang zamienione pochodzacymi z podpisu kwalifikowanego.
W momencie gdy zostanie dodany ostatni podpis status sprawozdania automatycznie zmieni sie¢ z Podpisywane

na Podpisane

3 Powigzane dokumenty

3.1

Lista powigazanych dokumentéw

Ponizej zaktadki [Podpisy] znajduje sie zaktadka [Powigzane dok.], do ktérej dotgczane sg dokumenty nie bedgce
integralng czescig sprawozdania finansowego. W przeciwienstwie do not objasniajgcych nie sg one dotagczane do
bilansu i podpisywane przez osobe, ktérej powierzone prowadzenie ksigg oraz kierownictwo jednostki.

Moga to by¢ dokumenty typu:

Opinia Biegtego Rewidenta,
Uchwata zatwierdzajgca sprawozdanie,
Uchwata o podziale zysku lub straty,

Sprawozdanie z dziatalnosci,

Comarch e-Sprawozdania
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= Informacja o braku obowigzku sporzgadzenia sprawozdania rocznego,

= Opinia biegtego rewidenta skonsolidowanego sprawozdania,

m  Uchwata zatwierdzajgca skonsolidowane sprawozdanie,

m  Sprawozdanie z dziatalnos$ci jednostki dominujgce;j,

m  Sprawozdanie z ptatno$ci na rzecz Administracji Publicznej,

m  Sprawozdanie skonsolidowane z ptatnosci na rzecz Administracji Publicznej.

W dokumentacji Comarch e-Sprawozdania sg one nazywane ,powigzanymi dokumentami publicznymi”, czyli takimi
ktore sg przekazywane do innych organow i dostepne publicznie.

Przy dodawaniu nowego powigzanego dokumentu nalezy wskazac¢ do jakiego typu z powyzszych dokument ten
nalezy. Mozliwe jest dodanie do nich réwniez wtasnego opisu, ktéry widoczny bedzie jedynie w aplikacji Comarch
e-Sprawozdania.

B Comarch e-Sprawozdania [Jan Kowalski] - ] X
OEO®
E Ogélne Lista dokumentéw: Typ: Opinia Bieglego Rewidenta |

‘Comarch-JSF-Sprawozdanie-z-badania-BDO.pdf

c Opi
E Wprowadzenie P
» Opinia Bieglego Rewidenta
Uchwala zatwierdzajaca spraw... Opis:
@ Aktywa (P) Transakeje wewnatrz GK
% Pasywa
~
/“j Rach. zyskéw
SPRAWOZDANIE NIEZALEZNEGO BIEGLEGO REWIDENTA Z BADANIA
ROCINEGO JEDNOSTKOWEGQ SPRAWQZDANIA FINANSQWEGO
|1—| Pozostate noty dla Walnego Zgromadzenia oraz Rady Nadzorczej
COMARCH 5.A.
& .
f) Podpisy
émy badanie rocznego i
COMARCH 5_A. (,5pdtka™) z siedziby w Krakowie, al. Jana Pawta Il 393, na ktdre skiada sie: bilans
@ Powiazane dok sporzadzony na dzien 1 grudnia 2017 roku, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale
E . whasnym i rachunek przeptywdw pieniginych za rok obrotowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia
2017 roku oraz informacja obejmujaca wpr ie oraz informacje
i objainienia [,sprawozdanie finansowe”).
m’ Wyjécie Odpowiedzialnost Zarzadu | Rady Nedzorcze] Spétki za sprowozdanie finansawe

Zarzad Spotki jest = na podstawie prawi o ksiag
v i za jego rzetelng prezentacie zgodniez przepisami
ustawy z dnia 29 wrzeinia 1954 roku o rachunkowesci (Dz. U. z 2018 roku, poz. 395 z paniejszymi
zmianami), zwany dalej ,ustawy o rachunkowosici”, wydamymi na jej podstawie prepisami
wykonawczymi oraz innymi obowiazujacymi przepisami prawa a takie Statutem Spotki. Zarzad
Spotki jest réwnie: odpowiedzialny za kontrole wewmetrzng, kedra uznaje za niezbedng dia

i i niezawierajacego  istotnego  znieksztalcenia

spowndowanego oszustwem lub bledam.

Zgodnie z prrepisami ustawy o rachunkowosci Zarzad Spétki oraz czlonkowie Rady Nadzorcze] Spotki
s i do ienia, aby spi finansowe spefnialo wymagania przewidziane

w ustawie o rachunkowoici.

Comarch-JSF-Sprawozdanie-z-badania-BDO.pdf

Rys 7. Lista powigzanych dokumentow

Podobnie jak w przypadku pozostatych not podglad dokumentu jest widoczny bezposrednio w oknie aplikacji. Aby
otworzy¢ go w dedykowanej aplikacji nalezy skorzysta¢ z przycisku Otwoérz dokument dostepnego pod ikong Lupy

Analogicznie plik mozna otworzy¢ przez kliknigcie na hipertgcze na dostgpne w lewym dolnym rogu ekranu
podgladu.
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3.2 Publikacja powigzanych dokumentéw

W zaleznosci od tego czy Sprawozdanie finansowe jest sktadane do Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS) czy do
Krajowej Administracji Skarbowej (Szefa KAS) dostepne sg dwie rézne drogi skfadania tych powigzanych
dokumentow:

m W przypadku portalu eKRS nalezy po sprawozdaniu finansowym oddzielnie dotgczy¢ je na portalu
Ministerstwa Sprawiedliwosci. Instrukcja sktadania tych dokumentéw dostepna jest na stronie internetowe;:
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2019/index.php/dokumentacja/jak-wyslac-e-sprawozdanie-finansowe-na-

portalu-ekrs/
m W przypadku gdy sprawozdanie osoby fizycznej jest sktadane do Szefa KAS, to wszystkie powigzane

dokumenty publiczne nalezy przesta¢ réwnoczesnie ze sprawozdaniem finansowym. Aplikacja podczas
wysyiki sprawozdania do Szefa KAS automatycznie je spakuje, zaszyfruje i przesle do odpowiedniego organu.

3.3 Prywatne powigzane dokumenty

W trakcie procesu tworzenia sprawozdania finansowego generowana jest znaczna ilos¢ roboczych dokumentéw
zawierajgcych m.in. arkusze kalkulacyjne z wyliczeniami. Aby zagwarantowa¢ ze dany dokument jest powigzany z
tg wersjg sprawozdania mozna go dotgczy¢ w formie zatgcznika prywatnego.

W tym celu nalezy wybra¢ dodatkowy typ dokumentu o nazwie Zatacznik prywatny (nie jest przekazywany),
nada¢ mu wiasny opis oraz dotgczy¢ odpowiednie arkusze z wyliczeniami.

P Comarch e-Sprawozdania [Jan Kowalski]

— [m] X
Powiazane dokumenty @ @ @ @ @

E Ogdlne Lista dokumentéw: Typ: Zatacanik prywatny (nie jest przekazywany)
Transakcje wewnatrz Grupy Kapitalowej Comarch S.A. Podstawa wytaczer do noty 58 skonsolidowanego
c Opi: SF|

E Wprowadzenie L - |

Opinia Biegtego Rewidenta

Uchwata zatwierdzajgca sprawozdanie Cpis:
@ Aktywa ¥ | (P) Transakgje wewnatrz Grupy Kapitat...
% Pasywa

Podglad niedostepny

ﬁ Rach. zyskéw
Aby otworzyé zawartosé w domysinym edytorze uzyj przycisku hipy.

m Pozostate noty

f; Podpisy

@ Powiazane dok.

MOP.xlsxt

Rys 8. Zatgcznik prywatny

Na liscie dokumentéw z lewej strony prezentowany jest opis pliku poprzedzony znaczkiem (P).

Po zapisaniu plik zatgcznika jest kodowany i przechowywany w pliku konfiguracyjnym do sprawozdania
finansowego, oznaczonym jako [Nazwasprawozdania]_config.xml

Dokumenty oznaczone jako prywatne bedg pomijane w trakcie eksportu do Szefa KAS.
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4 Wysytka do Szefa KAS

4.1 Przygotowanie sprawozdania

Eksport sprawozdania finansowego do Szefa KAS dostepny jest wytgcznie dla osdb fizycznych, ktére jako numer
identyfikacyjny wpisaty swoj NIP.

Aby mozliwy byt eksport sprawozdania finansowego do Szefa KAS nalezy je najpierw podpisa¢ (na zaktadce
[Podpisy] powinien sie znalez¢ przynajmniej jeden podpis) oraz dotgczy¢ odpowiednie powigzane dokumenty
publiczne.

Nastepnie nalezy przej$¢ na zaktadke [Ogodlne], gdzie na gornym pasku przyciskow dostepne sg przyciski:

k4 Wyslij sprawozdanie do Szefa KAS @
k4 Pobierz UPO

Przycisk wysytki aktywny bedzie w momencie, gdy sprawozdanie Finansowe nie zostato jeszcze wystane i ma
status Podpisane,

4.2 Wystanie oraz pobranie UPO

Sam proces wysyiki jest dodatkowo uwierzytelniony podpisem kwalifikowanym. Osoba podpisujgca sama wysytke
nie musi by¢ wczesniej wyszczegadlniona na liscie podpiséw pod Sprawozdaniem

Po wcisnieciu przycisku Wyslij sprawozdanie do Szefa KAS, pojawi sie lista zainstalowanych certyfikatow. Sam
proces podpisu jest analogiczny jak w punkcie 2.1.1.

Po zainicjowaniu potgczenia Comarch e-Sprawozdania pakujg i szyfrujg sprawozdanie wraz z zatgcznikami. Na
oknie pojawi sie okno informujgce o wysyice.

Wysylanie paczki

Trwa wysytanie paczki.

Rys 9. Okno wysyiki sprawozdania

Po zakonczeniu wysyiki uzytkownik zostanie poinformowany o sukcesie, a numer referencyjny paczki zostanie
wys$wietlone na zaktadce Ogdlne wraz z aktualnym statusem
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B Comarch e-Sprawozdania [Jan Kowalski] - m| X

Ogdlne ®) ®

E Ogdlne Mazwa firmy: | Jan Kowsls

E Wprowadzenie

KRS
& NIP

@ Humer:
Aktywa

Wysylka do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
% Pasywa

Nr referencyjny: 650e3042b66e4222aae5860cbbabbla Status: 122 - Sesja zoststa zakoficzana

ﬁ Rach. zyskéw

Sprawozdanie za okres od: | [ ‘du: | Status: | Podpisane v

[ Ppozostate noty Data sporzadzenia: l—[‘

EJ Podpisy

Rys 10. Informacja o wystanym sprawozdaniu

Zawartos$¢ pola Status moze sie zmienia¢ po wcisnieciu przycisku Pobierz UPO, w zaleznosci od aktualnego etapu
jego przetwarzania. Domyslnie zaraz po wystaniu uzytkownik otrzymuje Status ,122 — Sesja zostata zakonczona”,
€0 oznacza, ze proces wysyiki sie powiodt, a otrzymany plik jest aktualnie weryfikowany przez Ministerstwo.

Po poprawnym zweryfikowaniu pliku zawarto$¢ pola status zmieni sie na Wystano. Odebrano UPO.

Wysytka do Szefa Krajowe] Administragji Skarbowe]

Nr referencyjmy: 659e3d42bbbed227aae5869cbbabibda Status: Wystano. Odebrano UPO

Rys 11. Zakonczenie

Aby wyswietli¢ zawartos¢ otrzymanego UPO nalezy wcisnagé przycisk Pobierz UPO
okno wydruku zawierajgce Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

. Zostanie wyswietlone

URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A.NADWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMAC.JA O DOKUMENCIE

Dokument zostal zarejestrowany w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finansow

Identyfkator sokumsmhe Dl (etn, omc):

658e3d42b66ed222aae5860chbakibda 21.03.2019 11:11:26

Bk zlotonego dokumenty - identyozny z wartotela utyiy do podplcy dokumendu;

fqKUd30irbW SWxZPTZagfU+RigbnY XydhgfcixngkgY=

Exrtf dokumantu w postaol obrrymans] prosc cycism (igsenie T podplosm slakironiozmym):

Qt7TFQau3ANGad1 OxdpbadupKwu/bLg9oEL XirNBylso=

Rys 12. Fragment otrzymanego UPO
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5 Inne zmiany

5.1 Wz6ér dla organizacji pozarzadowych

COMARCH ERP

Na zaktadce Ogodlne dodano nowy wzor sprawozdania dla organizacji pozarzagdowych zgodnie z zatgcznikiem nr 6
do Ustawy o Rachunkowosci.

Sprawozdanie za okres od: | 01.01.2018 do: |31.12.2018

Data sporzadzenia:

Typ sprawozdania

() Jednostka duza (zat. nr 1 UoR) v
() Jednostka mata (zah. nr 5 UoR) v

21.03.2019

Zestawienia

ilans

mom

achunek zyskéw i strat

() Jednostka mikro (zaf. nr 4 UoR) [[] Zestawienie zmian w k pitale wi

(@) Org. pozarzadowe

(zat. nr 6 UaR) [] Kalkulacja podatku dochodowege
[] Rachunek przeplywdw pienieznych

=]
o

Wartosci w sprawozdaniu

-w zlotych | groszach
() W tysiacach ziotych

[} Dodaj przeksztatcane dane pordwnawcze

®

Utwérz plik
i przejdz dalej

Rys 13. Sprawozdanie dla organizacji pozarzgdowych

Rachunek zyskow i strat

Nazwa
4 A

CE- T I ommon

M.
N.
0.

Przychody z dziatalnosci statutowej

I. Przychody z nieodplatne] dziatalnosci pozytku publicznego
Il. Przychody z odptatnej dziatalnoéci pozytku publicznego

lll. Przychody z pozostalej dziatalnoéci statutowej
Koszty driatalnosci statutowej

|. Koszty nieodplatne] dziatalnosci pozytku publicznego
Il. Koszty odptatnej dziatalncsci pozytku publicznege
lll. Koszty pozostatej dziatalnosci statutowsj

Zysk (. z dziatalnosci j (A-B)
Przychody z dziatalnosci gospodarczej

Koszty dzialalnosci gospodarczej

Zysk (strata) z i gospodarczej (D - E)
Koszty ogélnego zarzadu
Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C + F-G)
Pozostale przychody operacyjne
Pozostate koszty operacyjne
Przychody finansowe
Koszty finansowe
Zysk (strata) brutto (H + 1-J + K-1)
Podatek dochodowy
Zysk (strata) netto (M - N)

Rok biezacy

10 128,00
1580,00
8 548,00
6 240,00

6 240,00

3 888,00

3 888,00

3 888,00

3 888,00

[ Ukry,

Rok poprzedni
9 114,00
1 580,00
7534,00
6 280,00

6 280,00

2 834,00

2 834,00

2 834,00

2 834,00

Rys 14. Sprawozdanie dla organizacji pozarzgdowych
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5.2 Obstuga podpisanych plikow XAdES Enveloped

W przypadku gdy sprawozdanie finansowe zostato podpisane aplikacja zewnetrzng z wykorzystaniem funkcji
XAES-BES w wariancie otaczanym (Enveloped) moze przyjg¢ on rozszerzenie .xml.xades.

Aby otworzy¢ takie sprawozdanie nalezy podczas wybierania pliku na dysku wybra¢ typy plikéw Comarch e-
Sprawozdania (.xml.xades):

Mazwa pliku: | v| Comarch e-Sprawozdania (*.xr V|

Comarch e-Sprawozdania (*xml)

Comarch e-Sprawozdania (*xmlxades)

Rys 15. Obstuga plikéw XAdES enveloped

Uwaga: Obstuga plikow XadES w wariancie otaczajgcym (enveloping) oraz
podpisow zewnetrznych zostanie dodana w kolejnych wersjach aplikacji.

Comarch e-Sprawozdania
— Zmiany funkcjonalne
wprowadzone w wersji
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