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Wprowadzenie

Dokument ma na celu przedstawienie idei oraz technologii uzytych w systemie
sprawozdawczosci elektronicznej ESPL. Zawiera opis podiaczenia do Systemu, wysylania z jego

pomoca raportow.

System ESPI obejmuje swoja funkcjonalnoscig wszystkie aspekty pracy z formularzami
raportdw elektronicznych, poczawszy od zdefiniowania struktury danych raportu, budowanie
arkuszy formularzy elektronicznych dla raportéw, wprowadzanie danych przez podmioty
sprawozdawcze do formularza, az po przetwarzanie danych przestanych w postaci raportow.

System ESPI wprowadza mechanizmy pozwalajace na bardzo elastyczng prace z formularzami
oraz raportami na kazdym etapie prac nad nimi,
Szczegdlowe zasady przystgpienia do systemu i korzystania z niego okresla Regulamin

korzystania z ESPI.

1 Charakterystyka systemu ESPI

1.1 Zatozenia ESPI

» Wykorzystanie taksonomii pozwalajacych Komisji na analiz¢ przestanych danych oraz
generowanie wszelkiego rodzaju zestawien, w oparciu o nadestane przez emitentéw raporty,

» Pobieranie formularzy elektronicznych oraz wysytanie sprawozdan finansowych
realizowane jest poprzez sie¢ Internet z uzyciem protokotow HTTP i HTTPS,

» Generowanie zestawien o nienadestanych w terminie raportach oraz generowanie zestawien
informujacych o nie nadestaniu wymaganych prawem informacji,

» Formatem dokumentéw formularzy oraz raportdéw jest jezyk XML,

» Aplikacja stuzaca do wprowadzenia danych moze by¢ uruchamiana na réznych platformach
sprzetowych i programowych dzigki wykorzystaniu jezyka Java.

1.2 Stownik termindéw

Nazwa

Opis

Komisja

Urzad Komisji Nadzoru Finansowego w Warszawie.

Formularz elektroniczny

Wyswietlany na ekranie zbidr rubryk (pdl), ktére mozemy wypetniaé
w podobny sposéb jak dokumenty tradycyjne papierowe).

Raport

Formularz wypelniony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ESNaR

Funkcjonujagcy w Komisji Elektroniczny System Nadzoru Rynku.
Celem systemu jest usprawnienie pracy Komisji przez stworzenie
informacyjnej bazy danych o rynku papierow warto$ciowych i
dostarczenie narzedzi umozliwiajacych wykonywanie zadan
monitorowania i nadzorowania rynku oraz informowania jego
podmiotéw. Jednym z elementéw tego sytemu jest system ESPL

Taksonomia

Hierarchiczna struktura danych opisujaca model biznesowy, ktorej
elementy moga by¢ powiazane z polami formularza elektronicznego.

Element taksonomii

Struktura opisujgca pojedyncza jednostke informacji np. Sktadnik
bilansu "Rzeczowe aktywa trwate”.

Jezyk XBRL (eXtensible
Business Reporting
Language)

Oparty na jezyku XML format dokumentéw elektronicznych
pozwalajacy na ,,uproszczenie mechanizméw obiegu informacji
biznesowych pomig¢dzy r6znymi systemami i aplikacjami.




1.3 Praca z aplikacjg klienta systemu ESPI

Formularze raportow oraz taksonomie stworzone w systemie ESPI sg publikowane przez
Komisje na ,,Stronie publikacji formularzy” Podmiot chcagc wypelni¢ obowigzek sprawozdawczy
pobiera formularz oraz aplikacje kliencka systemu ESPI z serwera Komisji na lokalny komputer.
Aplikacja automatycznie otwiera wybrany formularz w formie gotowej do edycji.

W celu rozpoczecia pracy z formularzami elektronicznymi systemu ESPI, konieczne jest
zalogowanie si¢ do systemu. Logowanie ma na celu uzyskanie danych identyfikujagcych podmiot
nadsylajacy sprawozdanie zapisanych w systemie ESNaR, co z kolei eliminuje problemy zwigzane z
btedna identyfikacjg autora sprawozdania finansowego wynikajace np. ze zmiany nazwy podmiotu,
btedow operatora itp. Aplikacja kliencka wymaga, aby ,identyfikacja podmiotu” zostata
przeprowadzona takze przed wystaniem sprawozdania finansowego do Komisji.

Po dokonaniu identyfikacji operator wybiera kancelarig, na ktdra zostanie skierowany raport.
Zasady korzystania z kancelarii okresla rozdziat III Regulaminu korzystania z ESPI. Po udanym
przestaniu raportu operator otrzymuje potwierdzenie jego nadania.

1.4 Kroki niezbedne do uzyskania dostepu do ESPI

1) Ztozenie Wniosku o przydzielenie dostgpu do Elektronicznego Systemu Przekazywania Informacji
(ESPID).

2)  Zapewnienie wymagan srodowiska do uruchomienia klienta:

a)  Spelienie warunkéw technicznych komputera oraz tgcza internetowego,

b) Instalacja i konfiguracja niezbednego oprogramowania (Java),
c) Konfiguracja systeméw zabezpieczen sieci (jesli wymagana),
3)  Otrzymanie od UKNF zgody, identyfikatora oraz hasta do ESPL

1.5 Typ podmiotu a rola w ESPI
Po wejsciu na ,,Strong publikacji formularzy systemu ESPI” po prawej stronie znajduja si¢ grupy
formularzy przypisane do roli jakg podmiot pelni w ESPI




2 Wymagania i instalacja aplikacji klienta ESPI

2.1 Wymagania sprzetowe
Minimalna konfiguracja komputera w celu optymalnego uzytkowania ESPI to:
1) Procesor taktowany czestotliwoscig 500 MHz oraz pami¢¢ RAM 512 MB.
2) Wolne miejsce na dysku niezbedne do zainstalowania i uruchomienia aplikacji (ok. 2 MB)
oraz dodatkowe miejsce na wypetnione formularze.
3) Lacze z Internetem zalecane minimum 56kb/s.

2.2 Niezbedne oprogramowanie

Do korzystania z EPSI konieczna jest instalacja oprogramowania Java od wersji 1.4.2 (J2SE
1.4.2 JRE). Dzialanie aplikacji byto testowane przy wykorzystaniu Java w wersji od 1.4.2 na
systemach Microsoft Windows wersja: NT, 2000 i XP. Ze specyfiki Java wynika, ze aplikacja
powinna poprawnie pracowa¢ na innych systemach (Windows 98, Linux, Solaris). W zwigzku z
powszechnym uzytkowaniem Java w wersji 1.6.0, dalsza cze$¢ opisu bedzie dotyczyta danej wers;ji.
W przypadku wystgpienia btedow podczas korzystania z wczesniejszych wersji prosimy je zawrze¢ w
zwyklej wiadomosci pocztowej, wystanej na adres zgtoszeniowy systemu: espi_info@knf.gov.pl lub
zadzwoni¢ pod numer telefonu 22 262 40 00.

2.3 Konfiguracja systemow zabezpieczen sieci

W celu korzystania z ESPI nalezy udostgpni¢ oprogramowaniu Java dostep do Internetu, w celu
pobrania aplikacji klienckiej ESPI, formularzy oraz przesylania raportow na serwery Komisji.
Instrukcje dotyczace ustalania wyjatku w zaporze internetowej mozna znalez¢ w instrukcji
uzytkownika posiadanej zapory.

Raporty sa przesylane do Komisji przy uzyciu szyfrowanego potaczenia (protok6ét HTTPS).
Poniewaz dane potaczenie jest dokonywane przez port 443 nalezy go aktywowac.

W przypadku korzystania z serwera posredniczacego (serwera proxy) nalezy odblokowa¢ na
nim adres dostgpowy do systemu ESPI (https://espi.knf.gov.pl/emitent/).

2.4 Instalacja srodowiska Java v. 1.6. w srodowisku Windows
Szczegblowy opis instalacji oprogramowania Java mozna znalez¢ na stronie internetowej
producenta:

. adres www dla wersji online:
http://www.java.com/pl/download/help/windows_manual _download.xml
. adres www dla wersji offline:
http://www.java.com/pl/download/help/windows_offline_download.xml

Java mozna pobra¢ bezposrednio pod nast¢pujacym adresem http://www.java.com/pl/download/

2.5 Diagnostyka btedow — ustawienie konsoli Java Web Start

W celu zdiagnozowania btedéw powstatych w czasie dziatania klienta systemu ESPI nalezy
uruchomi¢ konsole Java Web Start. Pozwala ona na $ledzenie pracy aplikacji oraz wyswietla
informacje o zaistniatych btedach. W przypadku wystgpienia btedu podczas korzystania z ESPI
informacje z konsoli nalezy przesta¢ wraz z opisem zaistnialej sytuacji na adres zgtoszeniowy
systemu (espi_info@knf.gov.pl).

W celu uruchomienia konsoli nalezy postepowacé zgodnie z instrukcja zawarta na stronie
producenta (http://www.java.com/pl/download/help/javaconsole.xml).



2.6 Instalacja klienta ESPI

W celu instalacji klienta ESPI nalezy wejs¢ na ,,Stron¢ publikacji formularzy systemu ESPI”.
Klient ESPI zostanie automatycznie zainstalowany na komputerze (przy uzyciu mechanizmu Java
Web Start) podczas otwierania formularza raportu. Podczas uruchamiania aplikacji pojawi si¢
komunikat o akceptacjg¢ certyfikatu do podpisania kodu Java wydanego dla Urzedu Komisji Nadzoru
Finansowego w Warszawie przez Thawte Code Signing Ca.. Nalezy go zaakceptowac, co zakonczy

proces instalacji klienta i rozpocznie ,,identyfikacje podmiotu” szerzej opisang w punkcie
3.2/1Db).




3 Formularz systemu ESPI

3.1 Opis formularza ESPI
Okno aplikacja klienckiej ESPI podzielone jest na trzy czesci:

1)  Pasek polecen (znajdujacy si¢ w lewym gdérnym rogu) szerzej opisany w punkcie 3.2.
2)  Struktur¢ formularza (znajdujacg si¢ po lewej stronie), ktora stuzy do nawigowania pomigdzy
poszczegolnymi arkuszami raportu poprzez:

-kliknigcie na wybrany arkusz formularza lewym przyciskiem myszki,

-kliknigcie na wybrany arkusz formularza prawym przyciskiem myszki i wybranie polecenia
,,Otworz Arkusz”.
3)  Arkusz formularza (znajdujacy si¢ po prawej stronie), do ktorego nalezy wprowadzi¢ dane,
ktore ma zawiera¢ raport. Bezposrednio nad arkuszem formularza znajduje si¢ pasek narzedzi
szerzej opisany w punkcie 3.3.

3.2 Pasek polecen
Pasek polecen sklada si¢ z nast¢pujacych pozycji:
1) ,,Plik”, po ktorej kliknigciu pojawia si¢ lista rozwijana zawierajaca nastepujace opcje:

a) ,,Otworz” , dzieki ktérej mozemy otworzy¢ wczesniej zapisany formularz raportu (jest to
plik z rozszerzeniem *.rap). W celu otworzenia pliku raportu za pomocg danego polecenia
nalezy:

* Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Otwieranie pliku”,
* Odnalez¢ katalog, w ktérym znajduje si¢ wybrany formularz i zaznaczy¢ ten formularz
(jest to plik z rozszerzeniem *.rap)
* Nacisng¢ przycisk ,,Otwérz”, aby otworzy¢ plik (lub Anuluj, aby zamkna¢ okno) — w
oknie
* struktura formularza pojawi si¢ otwarty wybrany formularz raportu.
b) ,.Zapisz”, dzigki ktérej mozemy zapisa¢ otwarty formularz raportu. W celu zapisu pliku
raportu za pomocg danego polecenia nalezy:
» Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisz”,
*  Wybrac katalog, w ktorym chcemy zapisa¢ formularz (domyslnie lokalizacja wskazana
podczas identyfikacji podmiotu),
* Zmieni¢ jego nazwe w polu ,,Nazwa pliku” (nieobowigzkowe),
* Nacisng¢ przycisk ,,Zapisz”, aby zapisa¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno).
» Kazde kolejne kliknigcie na polecenie ,,Zapisz” spowoduje automatyczny zapis
danego formularza.
¢) ,,Zapisz jako”, dzigki ktérej mozemy zapisa¢ otwarty formularz raportu. W celu zapisu
raportu za pomocg danego polecenia nalezy:
* Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisz”,
*  Wybra¢ katalog, w ktérym chcemy zapisa¢ formularz (domyslnie lokalizacja wskazana
podczas identyfikacji podmiotu),
* Zmieni¢ jego nazwe w polu ,,Nazwa pliku” (nieobowigzkowe),
* Nacisnaé przycisk ,,Zapisz”, aby zapisa¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zrezygnowac z
otwierania).
* Kazde kolejne kliknigcie na polecenie ,,zapisz jako” spowoduje pojawienie si¢ okna
»2apisz”.
d) ,,Zapisywanie zatacznikéw” dzigki ktérej mozemy zapisac zalaczone do raportu pliki. W
celu zapisu zatgcznikdw za pomocg danego przycisku nalezy:
* Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisywanie zatgcznikow”,



Wybrac¢ katalog, w ktorym chcemy zapisa¢ zataczniki (domyslnie lokalizacja wskazana
podczas identyfikacji podmiotu)

Nacisna¢ przycisk ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zataczniki (lub ,,Anuluj”, aby zamknaé
okno).

Po naci$nigciu przycisku zostaniemy poinformowani o zapisie zatacznikdw komunikatem:
,Liczba znalezionych zalgcznikow: X, gdzie ,,X” jest liczbg zatacznikow, ktora zawiera raport.

2) ,,Administracja”, po ktorej kliknigciu pojawia si¢ lista rozwijana, zawierajgca nastgpujace opcje:

a) ,Konfiguracja”, po ktorej kliknieciu otwiera si¢ okno ,Konfiguracja”. W oknie mozna
sprawdzi¢ adres serwera, do ktérego sg kierowane raporty oraz wiaczy¢ (lub wylaczy¢)
»Weryfikacje raportu przed wystaniem” — opcje stuzacg do automatycznego sprawdzenia, przed
przestaniem formularza, czy edytowana wersja jest aktualna (w przypadku korzystania z
wczesniej zapisanego formularza).

b) ,Identyfikacja podmiotu”, po ktérej kliknigciu otwiera si¢ okno ,Identyfikacja podmiotu”,
zawierajace nastepujace pozycje:

Serwer — pole zawierajace adres serwera, do ktérego przesylane jest zapytanie o
autoryzacj¢ operatora,

Uzytkownik — pole, ktére nalezy uzupetni¢ podanym przez Komisj¢ loginem,

Hasto — pole, ktore nalezy uzupetni¢ podanym przez Komisje hastem,

Sciezka — pole, ktére nalezy uzupetnié wpisujac recznie lokalizacje folderu lub
poprzez przycisk .... znajdujacy si¢ po prawej stronie, ktéry otworzy okno
wyszukiwania docelowego folderu,

»ldentyfikacja z pliku” przycisk, ktory umozliwia pobranie danych podmiotu
sprawozdawczego z pliku przechowujgcego dane (tylko jesli wczesniej zostata
przeprowadzona identyfikacja zdalna),

,»Zapis parametrow do pliku” — przycisk nieposiadajacy na chwile obecng przypisanej
do niego funkcjonalnosci,

,OK” — przycisk, ktorym operator autoryzuje proces identyfikacji. Po kliknigciu
przycisku, z serwera Komisji zostang pobrane dane podmiotu sprawozdawczego.
Operator zostanie powiadomiony o udanej identyfikacji komunikatem ,,Identyfikacja
zakonczona pomyslnie”,

»Anuluj” — przycisk, ktéory umozliwia zamknigcie okna ,,Identyfikacji podmiotu”.

c) ,,Zmiana hasta” po kliknigciu otwiera okno ,,Identyfikacja podmiotu”, zawierajace nastepujace

pozycje:

Uzytkownik — automatycznie wypelniony loginem operatora dla ktérego, zostata
przeprowadzona identyfikacja,

Stare hasto — pole, ktére nalezy uzupetni¢ hastem ktérego zmiany chce dokonac
operator,

Nowe hasto — pole, ktére nalezy uzupelni¢ hastem, na ktére operator chce dokonaé
zmiany,

Potwierdzenie nowego hasta — pole, ktoére nalezy uzupetni¢ hastem, na ktére operator
chce dokonac zmiany,

,»Ok” — przycisk, ktérym operator autoryzuje proces zmiany hasta,

,Anuluj” -- przycisk, ktéry umozliwia zamknigcie okna ,,Zmiana hasta”.



d) ,,Wysytanie danych” po kliknigciu rozpoczyna proces wysylania raportu, doktadnie
opisany w punkcie 4.1.9),

e) ,,Weryfikacja raportu” po kliknigciu sprawdza, czy edytowana wersja formularza jest
aktualna (w przypadku korzystania z wczes$niej zapisanego formularza).

3),,Wydruk”, po ktérego kliknigciu pojawia si¢ lista rozwijana, zawierajgca nastepujace opcje:

a) ,Ustawienia strony” po kliknigciu otwiera okno ,,Ustawienia strony”, w ktérym zawarte
sa opcje umozliwiajace edycje wydruku raportu w zakresie jego rozmiaru, orientacji i
marginesOw. W prawym dolnym rogu okna znajduje si¢ przycisk ,Drukarka”
umozliwiajacy wybor drukarki na ktérg ma by¢ skierowany wydruk raportu.

b) ,,Podglad Wydruku” po klikni¢ciu otwiera okno ,,Opcje wydruku”, w ktorym zawarte sg
opcje umozliwiajace edycje podgladowego wydruku dla aktualnie edytowanego
formularza. Zakres opcji zostat opisany w nastgpnym podpunkcie.

¢) ,.Drukowanie” po kliknigciu otwiera okno ,,Opcje wydruku” w ktérym zawarte sg opcje
pozwalajace na:

* wybdr liczby arkuszy/stron raportu, ktéra ma zosta¢ wydrukowana,

*  wybdr dodatkowych opcji wydruku:

* - wydruk jako wzorzec,

* - zaznaczenie/odznaczenie obramowania komorek,

* - zaznaczenie/odznaczenie druku zalacznikow.

* skalowanie wydruku,

* przywrocenie domyslnych ustawien wydruku.
W celu wydrukowania formularza nalezy klikna¢ przycisk ,,Ok™ (lub ,,Anuluj”, aby
zamkna¢ okno).

4) ,,Pomoc”, po ktérej kliknigciu pojawia si¢ opcja ,,Spis tresci”’, otwierajgca okno ,,Pomoc
ESPT”.

5 ,,0kna”, po ktorej kliknigciu pojawia si¢ opcja ,,Rozmies¢”, prowadzaca do polecenia ,,W

poziomie”, powodujgcego maksymalizacje okna formularza w aplikacja klienckie;.

6) ,,Informacje”, po ktdrej kliknigciu pojawia si¢ lista rozwijana zawierajgca nastgpujace opcje:

a) ,,O programie”, po ktorej kliknigciu pojawia si¢ okno ,,O programie”, zawierajagce w sobie
informacje o aktualnie uzywanej wersji aplikacji klienckiej i formularzu raportu.

b) ,,Skréty klawiszowe”, po ktérej kliknigciu pojawia si¢ okno ,,Skréty klawiszowe”,
zawierajace liste skrotow klawiszowych.

c) ,,Wyglad aplikacji”, po ktorej kliknigciu pojawia si¢ lista dodatkowych skérek aplikacji.

3.3 Pasek narzedzi
Pasek narzedzi znajduje si¢ bezposrednio nad arkuszem formularza. Sktada si¢ z

nastepujacych opcji:

1) ,,Wczytanie formularz z pliku” oznaczonej przyciskiem ktéry stuzy do otwierania plikow
raportu. W celu otworzenia pliku raportu za pomocg danego przycisku nalezy:

a)  Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Otwierania pliku”.

b) Odnalez¢ katalog, w ktérym znajduje si¢ wybrany formularz i zaznaczy¢ ten formularz (jest
to plik z rozszerzeniem * .rap).

¢) Nacisng¢ przycisk ,,Otworz”, aby otworzy¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zamkng¢ okno) — w
oknie struktura formularza pojawia si¢ otwarty wybrany raport.



2) ,,Zapisanie formularza do pliku” oznaczonej przyciskiem EJ ktory stuzy do zapisywania
plikéw raportu. W celu zapisu pliku raportu za pomocg danego przycisku nalezy:
a)  Klikng¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisz”,

b) Wybra¢ katalog, w ktérym chcemy zapisa¢ formularz (domyslnie lokalizacja wskazana
podczas identyfikacji podmiotu),

¢)  Zmieni¢ jego nazwe w polu ,,Nazwa pliku” (nieobowigzkowe),

d)  Nacisnac¢ przycisk ,,Zapisz”, aby zapisac¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno),

e)  Kazde kolejne kliknigcie na przycisk spowoduje automatyczny zapis danego

formularza.

3) ,.Zapisanie formularza do nowego pliku” oznaczonej przyciskiem B, ktory stuzy do
zapisywania plikdw raportu. W celu zapisu pliku raportu za pomocg danego przycisku
nalezy:

f)  Klikna¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisz”,

g)  Wybra¢ katalog, w ktéorym chcemy zapisa¢ formularz (domyslnie lokalizacja wskazana
podczas identyfikacji podmiotu).

h)  Zmieni¢ jego nazwe w polu ,,Nazwa pliku” (nieobowigzkowe).

1) Nacisng¢ przycisk ,,Zapisz”, aby zapisa¢ plik (lub ,,Anuluj” aby zamkna¢ okno) Kazde
kolejne kliknigcie na przycisk ,,Zapisz” spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisz”.

4) ,Zapisanie zalacznikOw” oznaczonej przyciskiem , ktéry stuzy do zapisywania
zalgcznikow raportu. W celu zapisu zatgcznikéw za pomoca danego przycisku nalezy:

J)  Klikna¢ na niego, co spowoduje pojawienie si¢ okna ,,Zapisywanie zatgcznikow”,

k) Wybra¢ katalog, w ktérym chcemy zapisa¢ zataczniki (domyslnie lokalizacja
wskazana podczas identyfikacji podmiotu).

1)  Nacisng¢ przycisk ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zatgczniki (lub ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno).
Po naci$nieciu przycisku zostaniemy poinformowani o zapisie zatgcznikéw komunikatem
,Liczba znalezionych zalacznikéw: X, gdzie ,,X” jest liczbg zalgcznikow jaka zawiera
raport.

5) ,,Zmniejszenie poziomu numeracji”’ oznaczone przyciskiem , ktory stuzy do zmniejszenia
poziomu numeracji w wierszach, ktére maja numeracj¢ predefiniowang. W celu
zmniejszenia poziomu numeracji w danej komoérce, nalezy ja zaznaczy¢, a nastgpnie uzy¢
przycisku®=

6) ,,Zwigkszenie poziomu numeracji’ oznaczone przyciskiem , ktory stuzy do zwigkszenia
poziomu numeracji w wierszach, ktére maja numeracj¢ predefiniowang. W celu
zwigkszenia poziomu numeracji w danej komoérce, nalezy j3 zaznaczy¢, a nastgpnie uzy¢
przycisku =

7) ,,Drukowanie” oznaczone przyciskiem , ktéry stuzy do drukowania arkuszy raportu. Po
kliknigciu na przycisk pojawi si¢ okno ,,Opcje wydruku” doktadnie opisane w punkcie
3.2/3c).

8) ,,Przejscie do pierwszego arkusza” oznaczone przyciskiem, ktéry stuzy do automatycznego
otworzenia pierwszego arkusza formularza.

9) ,,Przejscie do arkusza o podanym numerze” oznaczone przyciskiem , ktéry stuzy do
otworzenia wybranego arkusza formularza. Po kliknigciu na przycisk pojawi si¢ okno
,Podaj numer arkusza” zawierajace pole ,Numer arkusza”, ktére nalezy uzupetnic¢
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numerem arkusza, ktéry chcemy otworzy¢. Wybdr potwierdzamy przyciskiem
wZatwierdz” (lub klikamy przycisk ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno),

10) ,,Przejscie do ostatniego arkusza” oznaczone przyciskiem, ktory stuzy do automatycznego
otworzenia ostatniego arkusza formularza.

11) ,Pokaz pola obowigzkowe” oznaczone przyciskiem ktory stuzy do wyr6znienia komorek,
ktérych wypekienie jest konieczne do przestania raportu. Po kliknieciu na przycisk pola
obowiagzkowe zostang wyrdznione kolorem zielonym.

Przy wysytaniu kolejnych raportéw przeprowadzenie identyfikacji podmiotu jest konieczne
tylko w przypadku zgloszenia zmiany danych podmiotu do Urzedu.

3.4 Rodzaje komorek

Uzytkownik wypelniajacy formularz moze wpisa¢ wartosci tylko w komoérki z biatym
ttem. Pozostate komoérki formularza sg dostgpne tylko do odczytu (sg to np. nagtoéwki lub
etykiety formularza). W zaleznosci od formularza, operator moze spotka¢ si¢ z ré6znymi
rodzajami komorek. Rodzaj komorki ujawnia si¢ po kliknigciu myszka na komorke.
Jezeli po kliknieciu:

e komoérka zmienia kolor na szary, a po ponownym kliknigciu na bialy - w komoérke
mozna wpisa¢ samodzielnie warto$¢ komorki (w zalezno$ci od potrzeb tekst lub liczbe),

e komoérka zmienia kolor na szary, a po ponownym klikni¢ciu na biaty — w prawym
gérnym rogu arkusza pojawia si¢ pasek formatowania. Dzigki poszczegdlnym
przyciskom paska narzedzi operator moze okresli¢ formatowanie (wyglad uktadu)
wprowadzonych danych,

*  po prawej stronie komorki pojawia si¢ przycisk, a po kliknigciu na niego pojawia si¢
okno ,,Przedziat czasowy” albo ,,Punkt w czasie" — pole tekstowe zawarte w oknie
uzupetniamy datg/datami zgodng z opisem komoérki i akceptujemy przyciskiem
wZatwierdz”. Date wprowadzamy recznie lub (jesli 1 mozliwos¢) za pomocg kalendarza,
ktory wywotujemy klikajac na przycisk znajdujacy si¢ po prawej stronie pola
wpisywania daty.

* pojawia si¢ napis ,,Nieokreslono”, po ktérego prawej stronie znajduje si¢ przycisk - jest
to komorka listy rozwijane;j.

- W celu rozwinigcia listy nalezy klikng¢ na przycisk .

- W celu zamknigcia listy nalezy klikna¢ na pozycje/jeden z elementow listy.

* pojawia si¢ okno ,,Edycja zalacznika” zawierajac nastgpujace przyciski:
-,Dolacz” — po kliknigciu na przycisk pojawia si¢ okno pobierania pliku, w

ktorym nalezy wskaza¢ Sciezke, zaznaczy¢ plik 1 nacisna¢ przycisk ,,Wybierz”,

aby wybrac¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno).
- ,,Zapisz” — po kliknigeciu na przycisk pojawia si¢ okno zapisu pliku, do ktérego
odniesiona jest komoérka. W celu zapisu pliku nalezy wskaza¢ $ciezke¢, zaznaczy¢ plik i
nacisna¢ przycisk ,,Wybierz”, aby wybra¢ plik (lub ,,Anuluj”, aby zamkna¢ okno).
-,,Usun” - po kliknieciu na przycisk pojawia si¢ okno usuwania pliku, w ktérym nalezy
potwierdzi¢ che¢ usunigcia pliku przyciskiem ,,Tak”(lub klikng¢ przycisk ,,Nie”, aby
zamkna¢ okno).
-,,Otworz” — kliknigcie na przycisk spowoduje otworzenie zatgcznika.

W formularzach wystepuja tez komorki typu logicznego , w ktérych odznaczamy przez
kliknigcie myszka czy dana opcja ma by¢ wybrana.
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3.5 Wstawianie i usuwanie wierszy formularza
*  Wstawianie wierszy
W celu wstawienia wiersza nalezy:
- Najecha¢ kursorem na numer wiersza pod ktérym chcemy umies$ci¢c nowy wiersz/nowa
pozycje i klikng¢ lewym przyciskiem myszki — pojawi si¢ okno ,,Dodawanie wierszy”,
- W polu liczba wierszy wpisujemy ilos¢ wierszy ktérg chcemy doda¢, po czym
akceptujemy przyciskiem ,,Zatwierdz”.

* Usuwanie wierszy
UWAGA! Mozna usuwac tylko wiersze wstawione przez operatora.
W celu usunigcia wczesniej wstawionego wiersza nalezy:
- Najecha¢ myszka na numer wiersza i klikna¢ lewym przyciskiem myszki — pojawi si¢
menu dostgpnych operacji.
- Z menu wybrac polecenie ,,Usun wiersz” — zaznaczony wiersz zostanie usuniety.

W celu usunigcia wielu pustych wczes$niej wstawionych wierszy nalezy:

- Najecha¢ myszka na numer dowolnego wczes$niej wstawionego wiersza i klikna¢ lewym
przyciskiem myszki — pojawi si¢ menu dostepnych operacji.

-Z menu wybra¢ polecenie ,,Usun wszystkie niewypelnione wiersze” wszystkie
niewypelnione wiersze zostang usunigte.

W celu usunigcia wielu wezes$niej wstawionych wierszy nalezy:

- Zaznaczy¢ interesujgce nas wiersze

- Najecha¢ myszka na numer dowolnego wczesniej wstawionego wiersza i kliknag¢ lewym
przyciskiem myszki — pojawi si¢ menu dostepnych operacji.

- Z menu wybrac polecenie ,,Usun zaznaczone wiersze” — wszystkie zaznaczone wiersze
zostang usunigte.

3.6 Przywracanie szerokosci kolumny i wysokosci wiersza ustawionej podczas
definiowania formularza

W celu przywracania szerokosci kolumny lub wysokosci wiersza ustawionej podczas
definiowania formularza nalezy:

-Najecha¢ myszka na numer wiersza/liter¢ kolumny ktérag chcemy przywrdci¢ do

wczesniejsze] wielkosci 1 kliknag¢ lewym przyciskiem myszki — pojawi si¢ menu

dostepnych operacji,
- Z menu wybra¢ polecenie ,,Przywr6¢ domyslng szeroko$¢”/ ,,Przywr6¢ domyslng
wysokos¢”

- wielko$¢ zostanie przywrdcona do swojej domyslnej wartosci

3.7 Numeracja wierszy

Jezeli etykiety na formularzu sg przedstawione jako elementy numerowane, to numeracja
pojawi si¢ automatycznie, ale tylko przy etykietach wypetnionych wierszy.

Jezeli podczas projektowania arkusza wytaczono opcje "Zwigksz poziom numeracji, to
dla wiersza nastgpujacego po takiej komorce nie nastapi automatyczne numerowanie.
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3.8 Wypetnianie not

Jezeli operator wypelni noty do konkretnych pozycji arkusza, to w arkuszu, ktorego
dotycza noty, w kolumnie ,,Noty” w odpowiednim wierszu automatycznie zostanie wstawiony
numer noty, do ktérej nalezy si¢ odnies¢. Wypelnione noty sg numerowane automatycznie.

13



4 Procedury wysyfania raportu systemem ESP]

4.1 Pierwsze logowanie i przestanie formularza systemem ESPI

1y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

W celu przestania raportu do Komisji
Wejs¢ na ,,Strone publikacji formularzy systemu ESPI”:
https://espi.knf.gov.pl/emitent/publication/main.do.
Wybra¢ znajdujacg si¢ po lewej stronie role¢ podmiotu odpowiadajacg typowi podmiotu
zaznaczonego we ,,Wniosku o przydzielenie dostepu do Elektronicznego Systemu
Przekazywania Informacji”,

Wybra¢ typ poszukiwanego formularza. Po prawej stornie ekranu pojawig si¢
egzemplarze formularzy,

Wybra¢ skrét interesujgcego nas raportu znajdujacego si¢ w kolumnie nazwa,

Przy uzyciu mechanizmu Java Web Start (mechanizm instalacji i1 aktualizacji
oprogramowania Java) uruchomi si¢ program klienta ESPL Podczas uruchamiania
aplikacji pojawi si¢ komunikat o akceptacj¢ certyfikatu do podpisania kodu Java
wydanego dla Urzedu Komisji Nadzoru Finansowego w Warszawie przez Thawte Code
Signing Ca.. Nalezy go zaakceptowac, co zakonczy proces instalacji klienta i otworzy
okno ,,Identyfikacji podmiotu”,

W nowo otwartym Oknie ,Identyfikacji podmiotu” nalezy wypeli¢ pozycje
,Uzytkownik” 1 ,hasto” zgodnie z wytycznymi otrzymanymi od Komisji. Pozycja
,Sciezka” dotyczy miejsca zapisu raportéw oraz potwierdzen ich przestania na dysku
lokalnym komputera. Mozna ja uzupelni¢ recznie wpisujac lokalizacje folderu lub
poprzez przycisk El znajdujacy si¢ po jej prawej stronie, ktory otworzy okno
wyszukiwania docelowego folderu. Po wuzupetnieniu wszystkich pozycji nalezy
zatwierdzi¢ klikajac na przycisk OK, co spowoduje pobranie aktualnych danych
podmiotu sprawozdawczego z serwera Komisji (do ktérego przypisany jest
wprowadzony login) i otworzenie formularza raportu.

Przed rozpoczeciem prac nad raportem zalecana jest zmiana hasta poprzez wybor danej
opcji ,,Zmiana hasta” w menu ,,Administracja”.

Wypetni¢ formularz.

Wystaé raport. W celu wystania raportu nalezy skorzysta¢ z paska polecen znajdujacego
si¢ w lewym gérnym rogu okna formularza, poprzez wybor opcji ,,Administracja”, a
nastepnie ,, Wysylania danych”. Operator zostanie poproszony o zapisanie pliku, po czym
nastapi otwarcie arkusza zawierajacego informacje o podmiocie sprawozdawczym. W
nowo otwartym oknie ,,Wysylanie danych” nalezy wypetni¢ pozycje ,,Uzytkownik™ i
,Haslo”, a nastgpnie wybra¢ kancelari¢, na ktérg powinien by¢ skierowany raport.
Program klienta ESPI sprawdzi, czy zostala spelniona poprawnos¢ syntaktyczna, a
nastepnie poinformuje o jego odebraniu przez Kancelarig.

4.2 Kancelarie Systemu

ESPI obejmuje nastepujace kancelarie:
1) Kancelari¢ Publiczng GPW;

2) Kancelari¢ DIA-S;

3) Kancelari¢ DIA-A;

4) Kancelari¢ DNO;

5) Kancelari¢ PRDM;

6) Kancelari¢ DFT;
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7) Kancelari¢ ZAFI,;

8) Kancelari¢ PPK;

9) Kancelari¢ DPS;

10) Kancelari¢ DBK;

11) Kancelari¢ DBS;

12) Kancelari¢ Publiczng BondSpot;

13) Kancelari¢ Publiczng Rynku Uprawnien do Emisji;
14) Kancelari¢ Testowa.

Wyboru kancelarii, na ktérg ma zosta¢ skierowany raport, nalezy dokona¢ zgodnie z
zasadami, o ktérych mowa w 6 ,, Regulaminu korzystania z Elektronicznego Systemu
Przekazywania Informacji”.

4.3 Wysytanie raportu spotce prowadzgcej rynek regulowany i agencji informacyjne;j

Omawiane w punkcie 4.2 kancelarie systemu ESPI posiadaja wbudowane reguty
postepowania z raportami. Wiadomosci przeznaczone do publikacji nalezy kierowaé¢ do
kancelarii publicznej, ktéra automatycznie rozsyla wiadomosci do dystrybutoréw z
zachowaniem przepisOw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej 1 warunkach
wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o
spotkach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1382, z p6zn. zm.). Raport zostaje opublikowany
przez agencje informacyjne niezwlocznie po jego otrzymaniu.

Raporty sa rozsylane do odbiorcow z wykorzystaniem protokotu SMTP, stanowiac
zalgcznik do wiadomosci pocztowych.

4.4 Wysytanie raportu trybem awaryjnym
W przypadku awarii samego systemu ESPI, nadawca powinien dostarczy¢ wiadomos¢
zgodnie z przepisami prawa na no$niku CD—ROM, korzystajac z postanca lub poczty
kurierskiej. Raporty powinny by¢ dostarczone do Biura Podawczego Komisji Nadzoru
Finansowego mieszczacego si¢ w budynku przy ul. Pigknej 20, 00-549 Warszawa.
Przekazanie zapisanego na CD—ROM raportu powinno podlega¢ przedstawionym
ponizej zasadom:

* Plyta powinna posiadac etykiet¢ zawierajaca:

— pelng nazwe¢ podmiotu przekazujacego informacije,

— okreslenie rodzaju przekazywanej informacji oraz nazw plikow wchodzacych w jej
sktad

(tytut, typ, kolejny numer raportu itp.),

— imi¢ 1 nazwisko oraz podpis operatora,

* pltyta CD—ROM powinna zawiera¢ jeden raport,

* dopuszcza si¢ zapisywanie raportow w formacie Portable Document Format (pdf)
lub Rich Text Format (rtf), Comma Separated Value (CSV),

* formg oraz tre$¢ okreslajg wtasciwe dla danego raportu przepisy,

* redagowanie raportu moze odbywa¢ si¢ na opublikowanych na stronie
https://espi.knf.gov.pl/ formularzach ESPL Raport nalezy nastepnie zapisa¢ na dysk
CD-ROM w formie pliku pdf lub rtf.

* Po zakonczeniu awarii raport nalezy niezwlocznie przesta¢ uzywajac ESPI.
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4.5 Wysytanie testowego raportu ESPI

W celu przestania systemem ESPI raportu testowego nalezy przeprowadzi¢ procedure
identyfikacji podmiotu z wykorzystaniem danych identyfikacyjnych przekazanych przez Urzad
Komisji Nadzoru Finansowego.

Raporty testowe nalezy przysylac¢ tylko i wylacznie do kancelarii testowej, za
posrednictwem ktorej informacje nie sg przekazywane poza Urzad. Potwierdzenie

prawidlowego przebiegu procesu wysylania raportu testowego odbywa si¢ poprzez kontakt
infolinig systemu ESPIL

16



