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FK - EDeklaracje

Dokument opisuje sposob postepowania prowadzgcy do wystania deklaracji

VAT, PIT lub CIT drogg elektroniczng za pomocg funkcji systemu ADA modutu FK.

W zatozeniu przyjeto, iz uzytkownik posiada w danych modutu FK

przygotowane do ztozenia formularze VAT-7, PIT-8C lub CIT-8 (wraz z CIT-8/0).

Przed podjeciem proby ztozenia deklaracji drogg elektroniczng nalezy upewnic

sie, ze w systemie wypetnione sg odpowiednie dane:

1. Administracja sktadajgca deklaracje posiada wypetnione wszystkie pola
adresowe.

2. Gmina wystepujgca w danych adresowych ma wypetniony kod gminy (wg
koddéw przydzielonych przez Ministerstwo Finanséw).

3. Administracja ma wybranego kontrahenta reprezentujgcego odpowiedni dla
siebie Urzad Skarbowy.

4. Kontrahent reprezentujgcy Urzgd Skarbowy ma wpisany odpowiedni kod
urzedu w polu Indeks (wg koddéw przydzielonych przez Ministerstwo
Finansow).

5. W przypadku sktadania PIT-8C kontrahent ,podatnik” musi mie¢ wypetnione
wszystkie pola adresowe.

Ponizej instrukcja szczegoétowa dla poszczegdlnych krokow.
1. Pola adresowe administraciji.
W sktad wymaganych pdl adresowych wchodzg: nazwa, ulica, nr budynku, nr

lokalu (o ile dotyczy), kod pocztowy, miejscowosc¢, NIP, REGON, kraj, wojewodztwo,

powiat, gmina i poczta.
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d Dodawanie ADMG

1. Dane podstawowe |2. Dane dndatkuwel 3 Eankil 4. Inne dane | L .&dmini&traturl = Llwagil

@ Zapizz

Mazwa:
Spotdzieinia Mieszkaniowa DOM

Skrat: | SMDOM Grupa:

Ulica: Warszawska | Mrbudpnku: 1 Mr lokalu:

K.od pocztovey: 01-234 Miasto: |Poznan

MIF: | 012-34-56-789 REGOM: | 123456729

K.ontrahent zwrotr: |
Idrzad skarbowy: i
ZU5: n

Migczynne [ #® Anul

Dodawanie ADMG
. Dane pndstawuwel 2. Dane dndatkuwel 3. Banki 4 Inne dane |5, .&dmini&traturl E. Llwagil & Zapisz
Kraj: Wwojewadztwo:
| POLSKA | WIELKOPOLSKIE

Pawaiat: Emina: Paoczta:
poznatizki M.POZMAR M Poznar

Rodzaj pratnika: (®) Podmiot gospodarczy () Ozoba fizpczna
Ksiegowaosc:

FE. - wzorzec planu kont;

Organ rejestrujgcy # data rej.: (00,00, 0000 e
Rejeztt / nrw rejestize:

optiohZ

(@) Kolor tha aplikaciic () Tapeta aplikacii

Doyl [ Rozciaani B/ Anuly

2. Kod gminy.
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Kod gminy nalezy wypetni¢ w stowniku gmin odpowiednim 7-cyfrowym kodem
numerycznym. Lista dostepnych kodéw znajduje sie na stronach MF. Mozna rowniez
skorzysta¢ z dostarczonego z systemem pliku SZABLONY\dict TKodGminy.fdct.

ha Dodawanie ADMG =]
1. Dane podstawowel 2. Dane dodatkowe | 3. Banki 4 Inne dane |5. .-’-‘n.dministratorl E. Uwagil o Zapisz
Fraj Wojewddzho;
POLS kA WIELKOPOLSKIE
Powiat: Grmina: Poczta:
pozhatizki M.POZNAN W B Poznad
>
iy Gminy

Gmina

Opis
BYSTRZYCS KEODZKA

" POZHAN EEE
! ! !
e Edycja pozydji
Gimina: M. POZMAN
— Opig:
Al
kod: 3064011 K Anuki
£

3. Urzad Skarbowy administraciji.

Urzad Skarbowy wybieramy ze stownika kontrahentow. W razie braku

kontrahenta reprezentujgcego urzad, nalezy go dodac¢ w stowniku.
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s Dodawanie ADMG

1. Dane padstawowe |2 Dane dodatkowel 3 Bankil 4, Inhe dane | 5. .-’-‘«drninistratc-rl g Uwagil < Zapisz

MHumer: hazwa:
om Spotdzielnia Mieszkaniovea DOM

Skrat | SMDOM Grupa:

Ulica: [warszawska W Nrbudynku: 1 Nr lok.alu;

K.od pocztow: 01-234 Miasto: |Poznan

NIF: | 234567239 REGON: | 123456729

mlsoniizhent 2ol 0 s

Urzad skatbowy: (1171 |y | PIERWSZY URZAD SKARBOWY W POZNANIL

e o

Mieczynne [ #® Aol

4. Kod US

Kontrahent reprezentujgcy urzad skarbowy musi mie¢ wpisany odpowiedni 4-
cyfrowy kod urzedu skarbowego. Dostepne kody mozna znalez¢ na stronach MF lub
skorzystac z pliku SZABLONY\dict_TKodGminy.fdct.

{ Dodawanie ADMG
R Kontrahenci [= ="

1. Gheét |2. Nazwa | 3 NIP | 4. Indeks | 5. Adves | 6 Numer | 7. Pesel | | Wpisz szukane slowa inacisn ENTER g/

o Dane kontrahenta
WE(
WE 1. Dane |2. Przelewy / kontakt |3. Konta bankowe / stowniki | 4. Kategorie / uwagi |5. Zmiany danych osobowych | udao. |
L +" Zapisz
VIS | st USPOZ] Tytut: n : -
VITh Typ kth: (@) Osoba fizyczna () Podmiot gospodarczy Ingkkes: | 3023
< MNazwisko i imig: FIERWSZY URZAD SKARBOWY W POZNANIU
2 Plec: ® OM OK

Mieczynne od: i |
!
R Ad

5. Pola adresowe kontrahenta.

Kontrahent, ktérego dotyczy deklaracja PIT-8C musi mie¢ wypetnione wszystkie

wymagane pola adresowe i ewidencyjne, {j. : imie pierwsze, nazwisko, PESEL, data
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urodzenia, wojewodztwo, powiat, gmina, poczta, ulica, nr domu (i nr lokalu, jezeli
dotyczy), kod pocztowy, miejscowos¢ oraz wybrany wtasciwy ze wzgledu na miejsce

zamieszkania urzgd skarbowy.

5 xowasxmaN

1. Dane |2. Praslewy / kortakt | 3. Konta bankowe / slowriki | 4. Kategorie / uwagi | 5. Zmiany danych oscbowych |udo. |
Dane podstawowe
Sterét: | KOWALSKI| | Tywk | o
Typ kth: (®) Osobafizyezna () Podmiot gospodarczy Indeks: |
Nazwisko iimig: | KOWALSKI JAN

Mieczynne od: s Flec: @ (M (JK

Migjsce zameldowania / adres siedziby

Ulica: |Warszawska iy Nrdomu: Nr lokalu:
Migjscowosé: | Poznari iy Kod pocztowy: Poczta: | Poznan

Dane ewidencyjne

PESEL: Imig math: |

Data urodzenia: ol | Imie ojca: |

Migjsce urodzenia: n

Mr dowodu osobisteqo: | |

Whydany przez: |

NIP: | | REGOMN:
|

Osoba upowainiona:
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S KowAlsKkAN

1. Dane|2. Przelewy / kontakt 3. Konta bankowe / slowniki |4. Kaegonefuwag|5.2rriavdavdwsob0'wd1 Iu.d.o.l

£

o
Imig pierwsze:
Mazwisko:

Urzad skarbowy:

i

Kanto
« 00 11112222 3333 4444 5555 666R

Dane podatkowe

Bank

>

|JAN | K | POLSKA |

| KOWALSKI | Woiewddztwo: | wielkopolskie |
3023 Powiat: | pozriariski |
PIERWSZY URZAD SKARBOWY W

POZNANIL Gimina: | M.POZNAN | ]

Przynaleinosé do arupy | stownika )

Typ kortrahenta frodz. lokatora): ||

Grupa osobowa//stopieri: |

Po wykonaniu powyzszych czynnos$ci system jest gotowy do ztozenia e-

deklaraciji.

Aby przystgpi¢ do ztozenia e-deklaracji w module FK nalezy otworzy¢ przeglad

deklaraciji.

J
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o

ozrachunki  Operacje

b @

kumenty Rozrachunki

Rejestry | Wydruki Marzedzia Okno Pomec

Ctwarcie miesigca VAT B “ ﬁ

ok Analizy KTH

Rejestr zakupow

Przeglad rejestru zakupdw
Wydruk rejestru zakupdw

Analiza rejestru zakupdw

Rejestr sprzedazy
Przeglad rejestru sprzedazy

VAT-7

Na przeglgdzie dokumentéw wybieramy dokument do przestania.

& Deklaracje CIT-8 - Admg: 085
1. Miesige: 1.2013 2. Rok: 2013 |
l\dlm La]e o 1 u|ﬂ Craid

CIT-3 2
CIT-8/0 8| 2013| 12| [] Zabgcznik CIT-8/0 3.12z2m3

Dopizz
/ Popraw

i
i

Definicie

) &

=7 Pobierz

[}

i

dycia

(G
£

druk

G— E-Deklaracie

B Zamknij

< >

Aby méc przesta¢ wybrany dokument, nalezy go najpierw zatwierdzi¢. W celu
zatwierdzenia wybieramy (osobno dla dokumentu CIT-8 i dla zatgcznika CIT-8/0)

[Popraw] i zaznaczamy ,Zatwierdzony”:
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F.ategaria Wersia Rok Me

LI L 1= = [ A e e }
| Dopizz

1. Deklaracia |2. Podglad wartos’cil 3. Dane techniczne

w Ok
K.ateqgoria: | CIT-8 Wersia: |21 IL‘
K.omentarz: |F0rmularz CIT-8 |
[ ata utworzenia: IW @ Rak: | 203 | e | 12 | {? Edyeia
Z atwigrdzony: A Anlj @ Sy,

| | | G— E-Deklaracie

Deklaracje CIT-8 - Admag: 085

1. Miesige: 1.2013 2 Rok: 213

F.ategona “wersja Fok Mo Qpiz -
-8 21 2013 12 []Formularz CIT-8 203
a CIT-8/0 8| 2013| 12| [] Zakgoenik CIT-2/0 aazzmz

Nastepnie nalezy przej$¢ do opcji [E-Deklaracje]:

»& E-Deklarac)e

# Zamkni
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Ekran startowy E-Deklaracji bedzie wyglgda¢ podobnie, jak na obrazku:

- e-Deklaracje o] 2 |z

ﬁ" 085 - Spoldzielnia Mieszkaniowa DOM
r 3

h’ CIT-8 21 122013 Formularz CIT-8

1 utwerz @ Podpisz @ Wyl 6 Potwierdz

Aby rozpoczad sesjg przestania
e-deklaracji, utworz bazowy
dokument XML - przycisk
[1.Lhtwérz].

Log komunikacji )‘\" Zamknij

Procedura przestania E-Deklaracji sktada sie z 4 krokéw — utworzenie wersiji
XML formularza, podpisanie utworzonego pliku za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu, wystanie podpisanego dokumentu do serwera MF i odebranie UPO (lub

komunikatu o btedzie, jezeli takowy wystgpit).

Aby przejs¢ krok pierwszy, nalezy wybrac przycisk [1. Utworz]. Jezeli formularz
zostat poprawnie wypetniony oraz spetnione sg warunki wymienione na poczatku
dokumentu, zostanie utworzony plik XML reprezentujgcy deklaracje.

Po wykonaniu tego kroku mozna podejrze¢ utworzony plik za pomocg przycisku
[Pokaz dokument] lub przejs¢ do podpisywania [2. Podpisz].

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w deklaracji na tym etapie istnieje
mozliwos¢ porzucenia biezgcej sesji [Anuluj biezgcg sesje i zacznij od nowa...],
nastepnie zamkniecie okna, wycofanie zatwierdzenia, dokonanie poprawek w

dokumencie, nastepnie ponowne zatwierdzenie i przejscie do [E-Deklaracji].

> 9
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- e-Deklaracje E=n EoR ===
085 - Spoldzielnia Mieszkaniowa DOM
& S
CIT-8 2 122013 Formularz CIT-8
Altualna sesja
( ]_ | Utworz @ Podpisz C Wyslij . Potwierdz
SPECJALISTA W kolejrym kroku naledy
13.02.2015 podpisad bazowy dokument
00:43:28 XML - przycisk [2. Podpisz].
Wykonane
I
Pokaz dokument
[}
‘ D Anuluj biezaca sesje i zacznij od nowa... ‘ Log komunikacii ‘ ‘ % Zamknij ‘

Przejscie kroku drugiego wigze sie z koniecznoscig uzycia karty i czytnika
podpisu elektronicznego. Po wybraniu [2. Podpisz] system poprosi uzytkownika o
przejscie procedury elektronicznego podpisania dokumentu.

Do wykonania podpisu zalecamy aplikacje smartSign. ADA przystosowana jest
do ptynnej wspotpracy z tym oprogramowaniem. Po wybraniu [Podpisz] pojawia sie

okno dialogowe:

|' = S \EDEKNTTH.D0000037 signed xml

| C:\Program Files {86} Unizeto'proCertum Smart Sign*proCertum Smart Sign exe

"C:\Program Files {x%}lUnizeto\meertum Smart Sign*proCertumSmart Sign exe" —sign " |
s EDEKN 00000037 signed xml

= © EDEK\""7.00000037 signed xml xades

W pierwszym polu wpisana jest $ciezka do podpisywanego pliku — ADA
wypetnia to pole automatycznie. W kolejnym polu $ciezka do programu proCertum
smartSign. Jezeli program zainstalowano w innej lokalizacji, nalezy zmodyfikowac tg
Sciezke. W kolejnej linii program generuje polecenie dla smartSign skfadajgce sie z

wywotania aplikacji i parametru w postaci sciezki do podpisywanego pliku. Nie nalezy

22> 10
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modyfikowac¢ tego pola, chyba ze wystepujg problemy z wykonywaniem podpisu albo
jednorazowo ma by¢ wykonany podpis za pomocg innego oprogramowania.
Nastepnie nalezy wybra¢ [Wykonaj] — zostanie uruchomiona aplikacja do
wykonywania podpisu. Petny opis procedury instalacji oraz wykonywania podpisu
znajduje sie w dalszej czesci dokumentu. W przypadku, gdy podpisany plik ma inng
nazwe, niz sugerowana w ostatnim polu okna dialogowego, nalezy zlokalizowac plik
podpisany manualnie. Aby zakonczy¢ proces wykonywania podpisu wybieramy
[Gotowe].

Po udanym podpisaniu dokumentu réwniez mozna podejrze¢ wygenerowany
plik oraz rowniez mozna wycofac sie z procedury wysytania deklaracji. Nastepnym

krokiem jest wystanie pliku do serwera.

e-Deklaracje

085 - Spoldzielnia Mieszkaniowa DOM

CIT-8 21 122013 Formularz CIT-8

l Utworz @ Podpisz C Wyslij 6 Potwierdz

SPECJALISTA SPECJALISTA Dokument jest podpisany i
13.02.2015 13.02.2015 gotowy do wyslania. Aby
00:43:28 00:48:02 przestac dokument do serwera

e-deklaracji weisnij przycisk
Wykonanie Wykonane [3.Whysli].

<@? Pokaz dokument <@ Pokaz podpisany dokument

D Anuluj biezaca sesje i zacznij od nowa... Log komunikacji

Wystania pliku dokonujemy za pomocg przycisku [3. Wyslij]. W przypadku
niepowodzenia w wysytce (np. problem z potgczeniem internetowym) istnieje
mozliwos¢é ponawiania proby wystania nawet, jezeli miataby ona nastgpi¢ w
pozniejszym terminie — program pamigta stan sesji automatycznie.

W przypadku powodzenia w wysytce zostaje odebrany komunikat z serwera
informujacy o otrzymaniu numeru referencyjnego oraz przetwarzaniu wystanego

dokumentu podobny do ponizszego:

>2»» 11
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e-Deklaracje

085 - Spoldzielnia Mieszkaniowa DOM

Wersia
12.2013

Formularz CIT-8

7 -8

ul. Winiarska 1, 60-654 Poznan S

SPECJALISTA
13.02.2015
00:43:28

Wykonane

Aldualna sesja

® Podpisz

SPECJALISTA
13.02.2015
0D:48:02

Wykonane

C Wysli

SPECJALISTA
13.02.2015
00:52:42

. Potwierdz

SPECJALISTA
13.02.2015
00:52:43

Wiylconane

Nr referencyjry dokumentu:
2035786c36cEfeB43e10790a17
cf50e1

301 - Dokumerit w trakcie
przetwarzania, sprawdz wynik
nastepnej wenfikacj
dokumerntu

Pokaz dokument

Pokaz podpisany dokument

Pokaz komunikat

2 Pokaz odp. serwera

Log komunikacji ‘ ‘ % Zamknij ‘

Ostatnim krokiem jest odebranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)

za pomocg przycisku [4. Potwierdz]. W przypadku powodzenia zostanie wyswietlony

komunikat 200, zas UPO bedzie mozna wys$wietli¢ przyciskiem [Pokaz UPO]. W

przypadku btedu wyswietlona bedzie tres¢ btedu i mozna podejrze¢ odpowiedz

serwera za pomocg przycisku [Pokaz odp. Serwera]. Lista btedow i ich znaczen

dostepna jest na stronach MF i wykracza poza zakres merytoryczny tej instrukciji.

22> 12
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Podpis elektroniczny - proCertum smartSign

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy aplikacji
proCertum SmartSign w celu wysytki do

Ministerstwa Finansow

Program mozna pobraé¢ bezptatnie ze strony Certum:

http://www.certum.pl/certum/cert,oferta proCertum Smart Sign.xml

1. Konfiguracja programu proCertum SmartSign

W celu wysyiki pojedynczej deklaracji musi ona by¢ podpisana zgodnie ze
standardem XAdES-BES. W celu konfiguracji programu SmartSign
przechodzimy na zaktadke Ustawienia->Podpis. Wprowadzamy nastepujgca
konfiguracje:

a. Format Podpisu: XAdES

b. Typ podpisu: Wewnetrzny. Jezeli uzylibysSmy podpisu zewnetrznego,

wygenerowany plik podpisu nie zawieratby dokumentu, a jedynie

referencje do niego

@ proCertum SmartSign - Ustawienia -0x

E 0 19 o ®

Podpisywanie Weryfikowanie Ustawienia Pomoc O programie

Ogdlne Podpis Weryfikacja Znacznik czasu

2 Format podpisu

XAdES
Podpis XAdES - Podpis elektroniczny w formacie XAdES jest zgodny zwymaganiami Ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym. Format zgodny z najnowszymi standardami oparty o jezyk XML i zalecany do powszechnego stosowania.

CAdES/ETSI

Podpis CAdES/ETSI - Podpis elektroniczny w formacie CAdES/ETSI jest zgodny z wymaganiami Ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym. Starszy format podpisu elektronicznego.

& Typ podpisu

Podpis zewnetrzny
Plik podpisu bedzie zawierat tylko informacje o podpisie. Pamiegtaj jednak, ze w trakcie weryfikacji podpisu trzeba dostarczy¢ dokument wrazz
podpisem.

Podpis wewnetrzny
Plik podpisu bedzie rowniez zawierat tres¢ dokumentu.

2 Archiwizacja

Kopiuj po podpisaniu

Po wygenerowaniu podpisu zostanie on skopiowany do wybranego katalogu wrazz podpisanym dokumentem, jesli wygenerowano podpis
Zewnetizny.

Ustawienia domysine

>2»» 13
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c. Wariant podpisu: Nie dotaczaj dodatkowych informacji (BES).
Jezeli bedziemy prowadzili wysytke deklaracji zbiorczych, wymagane

bedzie przestawienie na Dotacz znacznik czasu (T) i skonfigurowanie

ustawien znacznika czasu.

2 Dodatkowe opcje podpisu

Przed podpisem pytaj o powdd podpisu
Tworz podpis specjalny PDF (PAdES), gdy podpisywany jest dokument PDF
¥ Sprawdzajwaznosc certyfikatu online przed rozpoczeciem podpisywania
Wybierz rodzaj zobowigzania:
- T
ac na nelu; Znacz asL
d. Twérz podpis dotaczony (Enveloped): odznaczone. Jezeli opcja ta

bytaby zaznaczona, znacznik podpisu trafitby wewnagtrz znacznika
deklaracji

Zaawansowane opcje podpisu XAdES

Tworz podpis dofaczony (Enveloped), gdy podpisywany jest dokument XML podpisem wewnetrznym XAdES

Tworz podpis dofaczony (Enveloped) w wersji standardowe

<

2. Podpisanie dokumentu

a. Na zaktadce podpisywanie sprawdzamy liste plikdbw ktore majg zostaé

podpisane. Nastepnie klikamy Podpisz. Pojawi sie lista certyfikatow z
ktérej wybieramy wiasciwy

@ proCertum SmartSign -0x

& 03 e (o) 6)

Podpisywanie Weryfikowanie Ustawienia Pomoc O programie
Wszystkie Poprawne Bledne
| 00000004.raw.xm| Do podpisania |

CA\Users\Marek\Deskto p\00000004.raw.:

kacji: 2015-02-16 10:19:05
Do podpisania

Pokaz dokument Pokaz podpis

2 Informacje
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D Ada - system wspomagajacy zarzadzanie PIXEL Zaktad Informatyki Stosowanej =
ﬂ. Instrukcja obstugi ul. Winiarska 1, 60-654 Poznan /x

& Wybierz certyfikat do podpisu x

Centyfikaty

= CERTUM QCA 2016-02-06

B Pomin centyfikaty przedawnione lub innego przeznaczenia m m

) Pokaztylko certyfikaty kwalifikowane

b. Po wybraniu certyfikatu klikamy OK. Zatwierdzamy ztozenie podpisu
wpisujgc PIN. Po podpisaniu pojawi sie komunikat podsumowujac
wykonywane operacje. Jezeli podpisywanie powiodto sig, zostanie
wygenerowany plik z rozszerzeniem .xades zwierajgcy podpisang e-

deklaracje.

e

& Podsumowanie podpisywania X

Liczba plikéw podpisywanych: 1
Liczba plikéw podpisanych poprawnie: 1
Liczba plikdw niepodpisanych: 0
Liczba plikéw nieprzetworzonych: 0

c. Jezeli operacja podpisywania zakonczyta sie sukcesem mozemy

zamkngc¢ program SmartSign, w przeciwnym wypadku nalezy
sprawdzi¢ komunikat btedu

d. Jezeli zajdzie potrzeba ponownego podpisania dokumentu, wystarczy
usungc plik z podpisem (plik z rozszerzeniem .xades) i wykonaé
procedure podpisywania jeszcze raz. Alternatywnie mozemy wykonac
ponowne ztozenie podpisu bez usuwania pliku z podpisang deklaracja, i
kiedy program zapyta co chcemy zrobi¢ z podpisanym dokumentem

nalezy wybra¢ zastgpienie podpisu.

Koniec opisu
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