W

) P S Q
PAMNINS

g

Urzad Gminy w Kotbieli e-mail: podatki@kolbiel.pl ksiegowosc.podatkowa@kolbiel.pl AN
05-340 Kotbiel, Ul. Szkolna 1 wymiar podatkow: 25 757 39 92-96 wew. 123 Iaw
REGON 000539006, NIP 532-18-84-608 pobor i egzekucja: 25 757 39 92-96 wew. 124

@

—

Instrukcja wypetniania formularzy podatkowych (I-N, DN-2, DR-2,
DL-2) w formacie PDF-wersje interaktywne

1. Wstep

W celu utatwienia wypetniania formularzy podatkowych przygotowane zostaty ich
interaktywne wersje w formacie PDF (ang. Portable Document Format). Do obstugi formularzy
konieczne jest uzycie programu umozliwiajgcego ich odczyt.

Uwaga!!! Dostarczone formularz w wersji interaktywnej, tam gdzie jest to mozliwe, dokonujg
obliczen i czesciowej weryfikacji wprowadzonych danych, w celu prawidtowej eksploatacji
zaleca sie uzywanie programow firmy Adobe. W przypadku korzystania z oprogramowania
innych producentédw nie ma gwarancji poprawnego dziatania wszystkich funkcji.

2. Wypetnianie formularzy (instrukcja przygotowana zostata na przyktadzie
przegladarki Adobe Reader X).

Przed wypetnianiem formularzy w programie zalecane jest wigaczenie podswietlania pdl
aktywnych. W tym celu nalezy w pasku narzedziowym Edycja otworzy¢ okno Preferencje
(skrét klawiszowy Ctrl+K). W lewej kolumnie zaznaczamy stowo Formularze a nastepnie
zaznaczamy w kwadracie opcje Pokaz obramowanie pol (patrz rysunek ponizej). Kolor
podswietlania mozemy zmieni¢ klikajac na kwadrat Kolor podswietlania pol.

30 i zawartosd multimedialna

Czytanie Kelor podiwietlenia
Dostepnosc

Polazu) obramowania pol

Internet e : .
Kolor podiwietlania pol: :l
JawaScript e .

Jednostki

Wymagany kolor podswietlenia pal: E]
Menedzer zaufania

Zeby zaakceptowaé zmiany klikamy przycisk OK. Teraz aktywne pola formularza beda
widoczne jak na rysunku ponizej:

4 Forma prawna podmiotu (zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

[ 1. osoba fizyezna B 2. osoba prawna ER jednostka organizacyjna, w tym spolka nieposiadajaca osobowosel prawne)

* Dotyezy 0sob fizycznych ** Dotyezy pozostalych podmiotow

5. Nazwa iehm** Nazwisko *

6. Nazwa skrécona ** Imiona *

Poruszanie sie po kolejnych polach formularza odbywa sie za pomocg klawiszy: Tab (do
przodu) lub Shift+Tab (do tytu) lub korzystajac z kursora myszki w dowolnej kolejnosci. W
sytuacji, gdy dane pole nie dotyczy sktadajacego formularz, nalezy pozostawi¢ je
niewypetnione.
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Wypetniajac pola zawierajgce rézne dane numeryczne oraz daty, formularz przyjmie w nich
tylko ograniczong liczbe znakdw oraz format, wtasciwe dla tego pola (patrz rys. ponizej -
nieprawidtowy miesigc)

e

Mieprawidtowa data/czas: prosze upewnié sie ze data/czas istnigje. Pole [
miesigcl ] powinien pasowacd do formatu mm

Imie matki

MNumer NIP (jezeli zc

10. Dyata nirodzenia ol w0 N

BN 21 IS | SRSiEoueuNe

Dane liczbowe nalezy wprowadza¢ w formacie ,1234,00” przy uzyciu separatora
dziesietnego ”,” (przecinek). W przypadku podl zawierajgcych powierzchnie lub kwoty, liczba
cyfr po przecinku zaokraglona zostanie automatycznie do wymaganego formatu.

Pola wykonujace obliczania posiadajgq automatycznie wpisane ,0” lub ,0,00” i sq niedostepne

do edydji.

1. Lasy ochronne

2. Lasy wchodzace w sklad rezerwatow przyrody i parkow
narodowych

3. Lasy pozostale

RAZEM
(1aczna kwote podatku nalezy zaokragli¢ do pelnych zlotych)

Pola wymagajace wpisania wiekszej ilosci znakdéw posiadajg zdolnos¢ automatycznego
dopasowywania wielkosci czcionki, tak aby wprowadzany tekst w catosci zmiescit sie w danym
polu.

Aby zaznaczy¢ kwadrat w polu wyboru, nalezy wskazac go kursorem i klikng¢ na nim myszka,
zaznaczenie dowolnie innego kwadratu spowoduje automatyczne przetgczenie wyboru na
wskazany kwadrat (wszystkie pola zamieszczone w formularzach sg polami jednokrotnego
wyboru).

3,
B 1. wlaciciel B posiadacz samoistuy M. posiadacz zalezny . uzytkownik wieezysty

X 2 wspolwlasciciel [ 4. wspolposiadacz samoistny [ 6. wspélposiadacz zalezny [ 8. wspoluzytkownik wieezysty

W celu tatwiejszej obstugi formularzy na dole kazdej strony znajdujq sie przyciski (nie sg one
drukowane na formularzu):

I Whyczyscé bierzaca strone I I Wyczysc pola formularza I I Drukuj I
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Przycisk Wyczys¢ pola formularza usuwa z formularza wszystkie wczes$niej wprowadzone
dane.

Przycisk Wyczy$¢é biezaca strone usuwa z formularza dane tylko ze strony na ktoérej sie
znajduje

(Jezeli chcemy usuna¢ tylko niektore wczesniej wprowadzone informacje wystarczy uzyé
klawisza Backspace, lub zaznaczy¢ je myszka i wcisngé¢ klawisz Delete)

Przycisk DRUKUJ powoduje wydrukowanie formularza.

Przy niektérych polach wystepujg odsytacze ze znakiem ,?", po najechaniu kursorem na ten
znak wyswietli sie ramka z objasnieniami dotyczgacymi sposobu wypetnienia konkretnego pola
(znak ? réwniez nie jest drukowany).
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