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1. Pierwsze logowanie - potwierdzenie roku obrotowego 

Użytkownik logując się po raz pierwszy zapoznaje się z klauzulą RODO (pop-up) oraz polityką cookies (górna część 
strony). W następnej kolejności ustawia rok obrotowy emitenta. Potwierdzenie roku obrotowego jest niezbędną, 
jednorazową czynnością jaką wykonuje tylko jeden z użytkowników działających w imieniu emitenta. 

Brak potwierdzonego roku obrotowego wpływa na: 

- użytkownik nie widzi terminów regulaminowych w Kalendarzu Sprawozdawczym określonych dla poszczególnych 
sprawozdań okresowych 

- wskazanie terminu regulaminowego jest niezbędnym elementem nadania raportu okresowego 

- nie jest możliwe ustawienie terminów własnych dla raportów okresowych emitenta 

- system nie wysyła alertów o zbliżającym się terminie własnym/ terminie regulaminowym  

  

 

 

 



2. Kalendarz Sprawozdawczy 

W ramach kalendarza system prezentuje informację o roku obrotowym emitenta, który został potwierdzony przez 

użytkownika przy pierwszym logowaniu.  

 

Pod kalendarzem prezentowana jest legenda dla kolorów, użytych w kalendarzu sprawozdawczym: 

 - raport został wysłany w terminie, 

 - raport nie został wysłany, ale termin nie upłynął, 

 - raport nie został wysłany i termin upłynął lub raport został wysłany po terminie. 
 

Kalendarz Sprawozdawczy wskazuje terminy regulaminowe dla raportów okresowych określonych przez GPW. 

 

 

 

 

 

 



Kalendarz Sprawozdawczy - umożliwia ustawienie terminów własnych dla raporów okresowych. 

 

 

 

Kalendarz Sprawozdawczy – system w opraciu o wskazane terminy regulaminowe oraz terminy własne generuje 

powiadomienia mailowe o zbliżających się terminach. Powiadomienia te są rozsyłane automatycznie do wszystkich 

użytkowników działających w imieniu emitenta. 

 

 

 

 



 

 

 

3. Przekazanie raportu bieżącego  

Funkcja dostępna z pozycji Strony głównej a także Listy raportów uruchamiana za pomocą przycisku  

 

 

 

 

 

 

 

 



Publikując raport bieżący pola „Podstawa prawna” i „Tytuł raportu” wskazujemy z dostępnych list wyboru.  

Funkcja wyszukiwania   wbudowana w listę rozwijaną usprawnia wybór tytułu raportu. 

 

 

 

Przekazanie raportu – funkcja   dodawania rekordów umożliwia dodanie kolejnego wiersza w sekcji np. „Podpisy 

osób reprezentujących spółkę”. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Raport bieżący można opublikować na dwa sposoby: 

1. wypełniamy dedykowany formularza webowego  opcjonalnie dodajemy pliku pdf w 

polu „Załączniki”  
2. załączamy plik pdf z treścią raportu  w sekcji „Zawartość raportu”.   

 

Publikacja raportu poprzez formularz webowy. 

Funkcja wyszukiwania   wbudowana w listę rozwijaną usprawnia wybór typu raportowanego 

zdarzenia. 

 

 

Formularz webowy umożliwia jednoczesne zaraportowanie dwóch zdarzeń w ramach jednej podstawy prawnej. 

 

 

 

Wybierając zdarzenie w formularzu webowym podstawa prawna uzupełnia się automatycznie bez wcześniejszej 

konieczności wybierania jej z listy rozwijanej. 

 



 

 

 

Formularze webowe dla raportów bieżących zawierają: 

- pola obligatoryjne oznaczone *  

- wbudowane listy rozwijane  

- dodawania rekordów    

- usuwania pozycji  

- funkcja kalendarza  

- możliwość zachowania wersji roboczej   

- usuwanie istniejących wersji roboczych  

Istnieje tylko jedna wersja robocza dla danego typu zdarzenia. Użytkownik chcąc zaraportować dane zdarzenie musi 

dokończyć zapisany raport lub usunąć istniejącą wersję roboczą. 

 

Wypełniony i zaakceptowany formularz webowy nie podlega korekcie. Należy usunąć istniejący plik i ponownie 

wypełnić formularz webowy. 

 

Pole w formularzach webowych mają wbudowane funkcje podpowiedzi tzw. tooltip’ów wyświetlane po najechaniu na 

dane pole.  

 

 

 

Korekta raportu bieżącego 

Aby przekazać korektę opublikowanego raportu bieżącego należy zaznaczyć pole „Korekta” w sekcji „Korekta raportu” 

a następnie wprowadzić numer raportu podlegającego korekcie.  



 

 

 

Wyszukiwarka dostępna z poziomu Listy raportów,  pozwala na szybką selekcję raportów korygowanych jak i raportów 

będących korektą. Wystarczy zaznaczyć odpowiednie pola w kryteriach wyszukiwania. 

 

 

 

 

4. Przekazanie raportu okresowego 

Funkcja dostępna z pozycji Strony głównej a także Listy raportów uruchamiana za pomocą przycisku  

Po wyborze typu raportu okresowego wskazujemy Regulaminowy termin raportu z dostępnej listy wyboru. 



 

 

 
 
W sekcji „Zawartość raportu” wypełniamy  formularz webowy informacjami wymaganymi Regulaminem ASO oraz 
dołączamy sprawozdanie finansowe (dla raportu rocznego - w formacie xml; dla raportu półrocznego/kwartalnego -w 

formacje pdf). Ewentualne załączniki do raportu ( w pdf) dodajemy poprzez funkcję . 
 
 
 
 

 
Wypełniony i zaakceptowany formularz webowy dla raportu okresowego nie podlega korekcie. Należy usunąć 

istniejący plik i ponownie wypełnić formularz webowy. 

 

W formularzach webowych dla raportów okresowych wbudowano: 

- listy rozwijane   

- funkcje dodawania rekordów   



 - usuwania pozycji  

- kopiowanie danych dla danego typu raportu okresowego  

Funkcja kopiowania dostępna tylko dla raportów okresowych. System zaciąga dane z ostatniego wysłanego formularza 
dla danego typu raportu (np. kwartalny) i tego samego Rodzaju zdarzenia (np. Część ogólna). Dane kopiowane są tylko 
z tych sekcji, które były uzupełnione na ostatnim wysłanym raporcie. 
 
 
Korekta raportu okresowego 

Aby przekazać korektę opublikowanego raportu okresowego należy uzupełnić typ raportu (np. Raport roczny), określić 

regulaminowy termin raportu a następnie zaznaczyć pole „Korekta” w sekcji „Korekta raportu”.  

System automatycznie wskaże numer raportu podlegającego korekcie. 

 

Dokonując korekty informacji zawartych w formularzu webowym można skorzystać z funkcji kopiowania danych 

 (opis powyżej). 


