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LOGOWANIE SIĘ

Wejdź na stronę https://sprawozdanie.pan.pl/ i zaloguj się do systemu 
indywidualnymi danymi dostępowymi do systemu sprawozdawczości finansowej. 
Aby zatwierdzić, kliknij „Zaloguj się”.
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dodawanie  
FORMULARZA

Wejdź w zakładkę „Formularze” i dalej w „Moje formularze”.

Kliknij w przycisk „Nowe sprawozdanie”
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SAMODZIELNE  
WYPEŁNIANIE FORMULARZA

Wskazówki, jak samodzielnie wypełnić formularz zawarte są w instrukcji dla wypełniającego (od str. 6).

5. Otrzymujemy komunikat o treści „Pomyślnie ustawiono do kontekstu”.

6. Następnie wychodzimy do Strony głównej i klikamy w Zakładkę Formularze:
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ZAPRASZANIE
DO ZESPOŁU

W zakładce „Moje formularze” przy wybranym sprawozdaniu po prawej stronie  
kliknij na przycisk „Więcej”, a następnie z listy rozwijanej wybierz „Zaproś osobę”.
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ZAPRASZANIE  
DO ZESPOŁU (CD.)

Wpisz dane osoby, którą zapraszasz i nadaj jej odpowiednie uprawnienia.

Zatwierdź, klikając „Zapisz”.
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Zatwierdzanie 
formularza

Aby zobaczyć, czy dane sekcje zostały już przesłane przez członków zespołu do zatwierdzenia, 
wejdż w „Moje formularze” i wybierz strzałkę z lewej strony danego sprawozdania.

Zielony znaczek w kolumnie „Akceptowana przez uzupełniającego” przy danej sekcji oznacza, 
że sekcja została przez wypełniającego wysłana do akceptacji.

Zatwierdzanie
formularza (cd.)



8

Zatwierdzanie 
formularza (cd.)

Aby zatwierdzić daną sekcję, wybierz przycik „Więcej” po prawej stronie całego formularza, 
a następnie z listy rozwijanej wybierz „Zatwierdź/popraw”.

UWAGA! Możesz zatwierdzić tylko zaakceptowane przez uzupełniającego sekcje.
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Aby zatwierdzić daną sekcję rozwiń ją strzałką z prawej strony

Zatwierdzanie 
formularza (cd.)

(akceptacja)

Na dole danej sekcji znajdują się trzy przyciski.

– akceptujesz daną sekcję i wysyłasz ją do oceny formalnej do Biura Komunikacji. Po akceptacji nie
można już nic zmienić w danej sekcji; chyba, że Biuro Komunikacji PAN odeśle ją do korekty.

– w okienku, które wyskoczy, wpisz, które pola wymagają poprawy. Po zatwierdzeniu, formularz
zostanie odesłany do wypełniającego, a cały proces akceptacji dla tej sekcji rozpocznie się na nowo.

– wybierz tę opcję, jeśli chcesz samodzielnie poprawić daną sekcję.

Zatwierdzanie
formularza (cd.)

(odesłanie do korekty)
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Zatwierdzanie 
formularza (cd.)

(odesłanie do korekty)

Na dole danej sekcji znajdują się trzy przyciski.

– w okienku, które wyskoczy, wpisz, które pola wymagają poprawy i wyślij tę informację do
wypełniającego, klikając w przycisk „Wyślij do korekty”. Formularz zostanie odesłany do wypełniającego, 
a cały proces akceptacji dla tej sekcji rozpocznie się na nowo.
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Popraw te dane, które chcesz, a następnie zatwierdź je, klikając „Akceptacja”.

Zatwierdzanie 
formularza (cd.)

(samodzielna edycja)

Na dole danej sekcji znajdują się trzy przyciski.

– wybierz tę opcję, jeśli chcesz samodzielnie poprawić daną sekcję.

Potwierdzenie
wysłania



12

Zatwierdzanie
formularza (cd.)

(samodzielna edycja)

Potwierdzenie 
wysłania 

Gdy wyślesz daną sekcję do oceny formalnej,  
środkowy znaczek przy jej nazwie zmieni się na zielony.

Trzeci zielony znaczek w rzędzie oznaczać będzie akceptację formalną sprawozdania.
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