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1. Panel uzytkownika i zarzadzanie kontem

1.1. Logowanie do serwisu
W celu uruchomienia serwisu eVat nalezy wpisa¢ wtasciwy dla danego urzedu adres

internetowy np. prezentacja.evat.sprawnyurzad.pl, a po przejsciu na strone w polach Login i
Hasto wpisa¢ osobiste, ustalone z administratorem serwisu dane. Po uzupetnieniu klikng¢

przycisk ,Zaloguj”.

”‘3 eVAT

Softres sp. zo.o

Login

Urzad Gminy Softres Hasto

Nie pamietam hasta

Rysunek 1: Logowanie do systemu

W przypadku braku mozliwos$ci zalogowania sie na konto np. z powodu zapomnienia hasta
uzytkownik moze uzy¢ opcji ,Nie pamietam hasta”. Nalezy wowczas w odpowiednim oknie
wpisac adres e-mail na ktdry link resetujacy zostanie wystany.

e-mail

softres@softres.pl

Zresetuj hasto

Rysunek 2: Resetowanie hasta

Po kliknieciu na przycisk ,Zresetuj hasto” na naszej skrzynce mailowej powinnismy otrzymacé
wiadomo$¢ przedstawiong na zrzucie ekranu ponizej.
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a
BeVAT

e Softres sp. 2 0.0

Resetowanie hasta

Jesli zapomniates swojego hasta lub cheesz je zresetowad,
UZyj ponizszego przycisku by zaczad proces przywracania.

Zresetuj Haslo

Jesii nie zarzadaies resetowania hasts, moesz berpieszeznie zignorowad wiadomass.
Tylko esoba z dostepem do twejego konta pocztowego mode zresetowat hasio

wwnw.softres._pl

Rysunek 3: Wiadomos¢ e-mail

Po kliknieciu na czerwony przycisk zostaniemy przeniesieni ponownie do aplikacji eVat. Nalezy
wpisa¢ wowczas nowe hasto, ktére bedzie spetniato nastepujace kryteria: minimum 8 znakoéw,
minimum jedna wielka i mata litera, minimum jeden znak specjalny. Operacje zatwierdzamy
przyciskiem ,Ustaw nowe hasto”.

| & > |

“
O
DeVAT

Hasto*®

ssssssses

Powtorz hasto®

sssssssee

Ustaw nowe hasto @

Rysunek 4: Ustawianie nowego hasta

Urzad Gminy Softres

W przypadku pomys$lnie zakonczonego procesu resetowania hasta w prawym gérnym rogu
ekranu powinien pojawic sie nastepujacy komunikat:

Pomysinie zmieniono hasto

Rysunek 5: Operacja zmiany hasta zakoriczona powodzeniem
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1.2.Wybor jednostki

W przypadku uzytkownikéw posiadajacych dostep do wiecej niz jednej jednostki po
zalogowaniu na ekranie pojawi sie komunikat o wyborze jednostki. Nalezy wowczas wskazaé
odpowiednia. PoniZzej przedstawiony jest zrzut ekranu z przykladowym wyborem jednostki
»Przedszkole Miejskie nr 2”.

Wybierz jednostke

Wybierz jednostke
1T} Przedszkole Migjskie nr 2

3 Przedszkole Migjskie nr 2 v u
Centrum Ustug Spotecznych
Centrum Ustug Wspdlnych

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Przedszkole Miejskie nr 10

Rysunek 6: Wybdr jednostki

W przypadku dtuzszej listy istnieje mozliwo$¢ wyszukania odpowiedniej jednostki po frazie. W
tym celu nalezy wpisa¢ odpowiedni cigg znakow w wyznaczonym polu (Wyszukaj jednostke...).
Operacje wyboru konczymy za pomoca klikniecia na przycisk , Zatwierdz”.

Wybierz jednostke

Wybierz jednostke
- P - -
[11] Przedszkole Miejskie nr 2

$ + Zatwierdz f| [ wyloguj

Rysunek 7: Zatwierdzenie wyboru

O przypisaniu danego uzytkownika do konkretnej jednostki decyduje administrator systemu. W
przypadku btedéw konfiguracyjnych nalezy skontaktowaé sie z wyznaczonym do tego
pracownikiem urzedu. Po wyborze odpowiedniej jednostki istnieje mozliwo$¢ jej zamiany bez
potrzeby ponownego wylogowywania sie z konta. W tym celu nalezy klikna¢ na przycisk
»Zmiana jednostki” znajdujacy sie w lewym gdérnym rogu aplikacji.

miana jednostki <= £} AnnaAnna Przedszkole Miejskienr2 > Wyiozui

35-314 Rzeszow

Urzad Gminy Softres

Rysunek 8: Zmiana jednostki
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1.3. Zaktadka ,,0 programie” i ,Pomoc”

Po rozpoczeciu pracy z systemem eVat warto zapoznac¢ sie z zaktadkami , 0 programie”
oraz ,Pomoc” znajdujacymi sie w lewym Menu. Moze to okaza¢ sie szczegdlnie pomocne w
momencie napotkania probleméw zwigzanych z uzytkowaniem serwisu. Na stronie ,0
programie” znajdujg sie bowiem odnos$niki miedzy innymi do strony internetowej producenta
oprogramowania, gdzie po przejsciu na odpowiedni kontekst mozna znalez¢ m.in. numery
telefon6w do pracownikéw wsparcia technicznego. Znajdujg tam takze informacje odnos$nie
systemu oraz jego wersji.

TR Zmiana jednostki £ AnnaAnna Centrum Ustug Spofecznych [ Wylozui
O systemie
Aplikacja eVAT, stworzona przez firme Softres sp. z 0.0., to narzedzie i podleglym terytori ktére umozliwia
efektywne przesylanie czastkowych deklaraci VAT do systemu Fi i urzedu. Jest to rozwiazanie zaprojektowane z mysla o a
potrzebach urzedéw gmin, miast oraz innych jednostek samorzadowych, ktére wymagaja sprawnego zarzadzania obowiazkami podatkowymi VAT w ramach swojej 7 (]
struktury organizacyjnej. Dzieki aplikacji VAT, jednostki moga automatycznie zbierad, przetwarzac i przekazywaé dane dotyczace VAT, co znaczaco usprawnia \ eV A I
proces raportowania i zwigksza jego dokladnosé. Aplikacja zapewnia petna integracje z wewnetrznymi systemanni ksiegowymi jednostek, co umozliwia biezaca (2] it 16

synchronizacje danych i eliminuje potrzebe recznego wprowadzania informaci.

([ Stronagtéwna

B Moje deklaracie Producent

82 Ustawienia konta W przypadku 6wz aplikacji d ia z naszych ustug i wsparcia. Numery telefonéw do naszych konsultantéw sa dostepne
it 7 i oz fodporkied ystide Twoje pytan Ortres ...

@ Pomoc

@ O programie

Wersja systemu

Wersja aplikacji: 3.0.0.0
Wersja bazy danych: 2.1.0.1
WersjaWs:2.1.0.1

Rysunek 9: O programie

Z poziomu zaktadki ,Pomoc” mozliwe jest pobranie programu Team Viewer
spersonalizowanego dla potrzeb firmy Softres, ktory umozliwia udostepnianie pulpitu przez
zdalne potaczenie. W zakladce tej mozliwe jest takze pobranie dokumentacji zwigzanej z obstuga
serwisu (instrukcje oraz ¢wiczenia). W przypadku pytan lub watpliwo$ci warto takze zapoznaé
sie z sekcja ,Najczesciej zadawane pytania”. W celu uruchomienia okienka nalezy klikngé w
czarng ikone znajdujaca sie z prawej strony.

it Zmiana jednostki £ admadm I Liceum Ogéinoksztatcace im. Komisji Edukacji Narodowej [ wyloguj

Pomoc przez zdalny pulpit

W trosce o jak najszybsza pomoc w obstudze naszych programéw oferujemy pomoc przez zdalny pulpit w postaci programu Team Viewer
specjalnie spersonalizowanego na potrzeby firmy BUK Softres. Modut zdalnego pulpitu znajduje sie w kazdym z naszych programéw w
zaktadce Pomoc. Po uruchomieniu zdalnego pulpitu pracownik naszej firmy poprosi Paristwa o podanie indywidualnego numeru ID oraz hasta.
Program Team Viewer jest réwniez dostepny do pobrania w linku obok.

Najczesciej zadawane pytania

W trosce o jak najlepsze wsparcie naszych uzytkownikéw, przygotowalismy specjalny modut FAQ, ktory odpowie na najczesciej zadawane
@ Pomoc pytania dotyczace naszych produktow i ustug. Dzieki niemu znajdziesz odpowiedzi na nurtujace Cie kwestie szybko i wygodnie, bez potrzeby

Q 'eamViewer

Pobierz
(R Stronagtéwna

E Moje deklaracje

€e3 Ustawienia konta

N kontaktowania sie z dziatem obstugi. Modut ten umozliwia wyszukiwanie po stowach kluczowych. Aby uruchomic¢ okno z pytaniami, nalezy
@ O programie klikna¢ w obraz po prawej stronie. &‘&

Dokumentacja

‘i, Instrukcja uzytkownika

&, Cwiczenia

Softres sp.zo.0.

Rysunek 10: Zaktadka "Pomoc”
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Po otworzeniu modutu pojawia sie lista pytan i odpowiedzi, ktére moga okazac sie pomocne w
korzystaniu ze strony. Pula elementéw z biegiem czasu bedzie sie zwieksza¢, stad zalecane jest
aby korzysta¢ z opcji wyszukiwania po frazie w celu szybszego znalezienia szukanego przez nas
zagadnienia.

Najczesciej zadawane pytania

Szukaj pytari
Whisz stowa kluczowe

1) Jak moge zmieni¢ hasto do programu?
Hasto mozZna zmienic na trzy sposoby:
- podczas logowania do programu e-vat mozna wybrac opcje ,Nie pamietam hasfa” a nastepnie wpisac adres e-mail, i zresetowac hasto,
- po zalogowaniu do programu wybieramy zaktadke ustawienia konta, a nastepnie przycisk zmieri hasto, nalezy wprowadzic stare hasto i nadac nowe, nastepnie klikamy zapisz,
- zmiany hasta moze dokonac rowniez jednostka gtowna, czyli jednostka do ktdrej wysytane sa deklaracje. Jednostka gfowna, w programie Finansowo-ksiegowym,
w zakfadce: Rejestry -> web-deklaracje -> Stownik uzytkownikéw web-deklaracji, ma mozliwosc zmiany danych uZytkownika.

2) Nie moge wydrukowac czesci deklaracyjnej.
Deklaracje mozna wydrukowac dopiero po zatwierdzeniu jej przez jednostke gtowna.

3) Jak zmieni¢ na state dane nagtowka deklaracji, takie jak: osoba sporzadzajaca, przypisac adres e-mail, NIP, REGON, nazwa jednostki?
Zmiany danych moze dokonac jednostka gtowna, czyli jednastka do ktdrej wysytane sa dekiaracje. Jednostka gtowna, w programie Finansowo-ksiegowym, w zakfadce: Rejestry -> web-deklaracje ->
Stownik jed k dla ji VAT, ma mozliwosc¢ zmiany podstawowych danych jednostki.

Rysunek 11: Najczesciej zadawane pytania

1.4. Ustawienia konta

W zaktadce ,Ustawienia konta” znajdujgca sie w lewym Menu uzytkownik ma mozliwos¢
edycji swoich danych oraz zmiany hasta. W tym celu nalezy klikngé na odpowiednie przyciski
przedstawione na rysunku ponizej.

il Zmiana jednostki &) admadm | Liceum Ogélnoksztatcace im. Komisji Edukacji Narodowej [> Wyloguj

Ustawienia konta

Imie: adm Dostepne jednostki:
Nazwisko: adm @ Bursa Szkolna Niewiadome
@) S e-mail: adm@op.pl @ Dom Pomocy Spotecznej "Cichy Zakatek" Niewiadome

@ Dom Pomocy Spotecznej "Etola"

Moje deklaracj
@ ole deidarade @ I Liceum Ogolnoksztatcace im. Komisji Edukacji Narodowej
£83 Ustawienia konta (@ 11 Liceum Ogélnoksztatcace w Niewiadome

@ Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Niewiadome

@ Pomoc

@ O programie / Edytuj dane

Rysunek 12: Ustawienia konta

Po kliknieciu na ,Edytuj dane” na ekranie powinien pojawi¢ sie formularz, w ktérym po
modyfikacji odpowiednich pdl istnieje mozliwo$¢é anulowania lub zapisania wprowadzonych
Zmian.
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Edytuj konto

Imig*

Anna

Nazwisko™
Anna

e-mail*

aaa@softres.pl

Rysunek 13: Edycja danych

W przypadku klikniecia na opcje ,Zmien hasto” przechodzimy do formularza zmiany hasta.
Podobnie jak w poprzednim przypadku po modyfikacji odpowiednich pdl istnieje mozliwos¢
anulowania lub zapisania wprowadzonych zmian. W przypadku btedow w formularzu system
powiadomi nas o zaistnialej sytuacji poprzez wyswietlane ponizej komunikaty w kolorze
czerwonym. Nowe hasto musi spetnia¢ nastepujace kryteria: minimum 8 znakéw, minimum
jedna wielka i mata litera, minimum jeden znak specjalny.

Zmien hasto

Stare hasto™

‘WprowadZ hasto @ minimalnej dfugosci & znakéw
Powt6rz hasto*

Hasta nie sg zgodne

LUUTVN | Zapisz

Rysunek 14: Zmiana hasta
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2. Wprowadzanie i przesylanie deklaracji

2.1. Zaktadka ,Moje deklaracje”

Glownym obszarem pracy osoby odpowiedzialnej za przesytanie czastkowych deklaracji
VAT do centralnego systemu Finansowo-Ksiegowego urzedu jest zaktadka ,Moje deklaracje”
znajdujaca sie w lewym Menu. Po przejsciu na nig uzytkownik widzi liste wczes$niej
utworzonych deklaracji. Kazda z deklaracji na liScie opisana jest za pomocg kryteriéw takich jak:
aktualny status, typ, rok, okres i wersja. Przyktadowa lista przedstawiona zostala na zrzucie
ekranu ponizej.

TR Zmiana jednostki AnnaAnna Przedszkole Miejskienr2 [ Wylogui
Moje deklaracje
+ Nowa deklaracja
Status Jednostka nadrzedna v Rok & Okres Wersja opcje
(@ Stronagtéwna Zatwierdzona JPK_VTM 2024 STYCZEN 22 e | / @
praez ANNA
@ Moje deklaracje
£83 Ustawienia konta ©
Zatwierdzona JPK_VTM 2024 Loty 2 e % @
@O progeamie s priez MARZENA
@ ;
JPK_VTK 2024 STYCZER 21 o
W edycji
@ :
JPK_VTK 2024 STYCZEN 22 m
W edycji
= o
Wyst e =
ystans praez Josnna >

przez <ADMINISTRATOR>
ania 09-02-2023 12:41

=5
Wystana
Wystana przez Joanna
dnia 06-03-202306:50

Rysunek 15: Moje deklaracje

Deklaracja w przypadku zapisania i niewystania przyjmuje status ,W edycji”. Po przestaniu
zmienia sie na ,Wystana”. W tym momencie wymagane jest jej sprawdzenie przez pracownika
urzedu w systemie finansowo-ksiegowym. Gdy dokument czeka na weryfikacje w kolumnie
sJednostka nadrzedna” pojawia sie komunikat ,Oczekujaca”. W przypadku gdy deklaracja
zostanie przez Niego zatwierdzona przyjmie status ,Zatwierdzona”, natomiast w momencie
niezaakceptowania - ,0Odrzucona”. W ostatnim przypadku istnieje mozliwos¢ podgladu
szczegdtéw odrzucenia. W tym celu nalezy kliknaé na hipertacze Szezegéty odrzucenia@
Wyswietlone wowczas zostang bardziej szczegétowe dane tacznie z powodem odrzucenia, ktory
uzupelniany jest przez pracownika urzedu sprawdzajacego deklaracje.

 —
Szczegdty odrzucenia deklaracji

Odrzucone przez: ADMINISTRATOR

Data odrzucenia (DD.MM.YYYY): 6.05.2024,09:17:19

Powéd odrzucenia: test

X Zamknij

Rysunek 16: Szczegéty odrzucenia deklaracji
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W kolumnie ,Opcje” wyswietlane sg ikony symbolizujgce czynnosci jakie moga zosta¢ wykonane
w kontekscie danej deklaracji. Po najechaniu myszka na jedna z nich pojawia sie informacja co
dana ikona oznacza. Ponizej przedstawione zostaty znaczenia kazdej z nich.

@ Podglad
@ Edytuj
Usun
Drukuj
Dodaj nowg/Dodatkowe deklaracje

Tabela 1: Ikony

Ikony sa aktywne lub nieaktywne w zalezno$ci od statusu (wystania i zatwierdzenia) danego
dokumentu. Opcja podgladu jest dostepna dla kazdej z deklaracji. W przypadku edycji i
usuniecia ikony stajg sie nieaktywne w momencie wystania deklaracji. Mozliwo$¢ wydruku jest
aktywowana, gdy deklaracja ma status zatwierdzonej przez pracownika urzedu. Opcja dodaj jest
nieco bardziej rozbudowana. Mianowicie w przypadku odrzucenia deklaracji przez jednostke
nadrzedna istnieje mozliwo$¢ utworzenia nowej deklaracji na podstawie starszej wersji. Dzieki
tej funkcjonalno$ci dane z formularza zostang przeniesione, co przypadku drobnych korekt
moze znacznie przyspieszy¢ przygotowanie poprawionej wersji deklaracji.

JPK_V7M 2024 MAJ 21 @ °

Rysunek 17: Dodanie nowej deklaracji na podstawie odrzuconej wersji

Za pomocg tego przycisku istnieje takze mozliwo$¢ utworzenia tzw. deklaracji dodatkowe;.
Dotyczy to tylko deklaracji VAT_7 w wersji miesieczne;j.

L 4
“
VAT 7 2024 MAJ 17 m
W edydji

Rysunek 18: Dodanie deklaracji dodatkowej

-10 -
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2.2. Dodawanie nowej deklaracji

W celu utworzenia nowej deklaracji nalezy klikng¢ na przycisk ,Nowa deklaracja”
znajdujacy sie w zaktadce ,Moje deklaracje”.

Moje deklaracje

+ Nowa deklaracja

Rysunek 19: Nowa deklaracja

Pojawi sie wéwczas formularz, w ktérym po uzupetnieniu odpowiednich pél mamy mozliwos¢
utworzenia interesujgcej nas deklaracji. Pierwszym krokiem jest okreslenie rodzaju deklaracji (z
puli: JPK_V7M, JPK_V7K, VAT_7, VAT_7K) oraz roku, ktérego dokument ma dotyczyé. Po
uzupetnieniu nalezy uzy¢ przycisku ,Dalej”.

Wybdr deklaracii

o Rodzaj deklaracji o Wersja deklaracji

Rodzaj deklaracji®
JPK_V7M

Rysunek 20: Rodzaj deklaracji

Drugim Kkrokiem jest okreSlenie wersji deklaracji. Po uzupetnieniu pél zwigzanych z
miesigcem/kwartatem oraz wersja dokumentu mozemy przejs¢ do generowania juz
konkretnych wartoSci liczbowych deklaracji za pomoca przycisku ,Generuj” lub wréci¢ do
poprzedniego okna - ,Cofnij”.

-11 -
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Wybor deklaracji x

o Rodzaj deklaracji o Wersja deklaracji

Wersja”
Wersja 2

Rysunek 21: Wersja deklaracji

Utworzenie deklaracji powoduje pojawienie sie jej na lisScie. Ma ona poczatkowo status ,W
edycji”. Jak zostalo wcze$niej wspomniane istnieje mozliwo$¢ wygenerowania deklaracji
dodatkowych dla VAT_7 w wersji miesiecznej. Po kliknieciu na zielony przycisk otwiera sie okno
z wyborem, gdzie nalezy wskaza¢ rodzaj i wersje deklaracji. Po wyborze jednego z trzech
dostepnych rodzajow (VAT27, VAT_UE, VAT_UEK) zaczytuja sie inne dane w polu ,Wersja”. W
celu zatwierdzenia nalezy klikng¢ na przycisk ,Generu;j”.

Wybaor deklaracji X

Rodzaj deklaracji*

VAT27

Wersja®

Rysunek 22: Wybér deklaracji dodatkowej

Ponizej przedstawione zostalo zestawienie wszystkich deklaracji (réwniez dodatkowych) z
mozliwymi wersjami do wyboru.

JPK_.VIM | JPK_V7K VAT_7K VAT_7 VAT_27 VAT_UE | VAT_UEK

Wersja 1 Wersja 1 Wersja 10 Wersja 16 Wersja 1 Wersja 4 Wersja 4

Wersja 2 Wersja 2 Wersja 11 Wersja 17 Wersja 2

Wersja 12 Wersja 18

Wersja 13 Wersja 19

Wersja 14 Wersja 20

Tabela 2. Zestawienie moZzliwych deklaracji

-12 -
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2.3. Dostepne operacje dla formularza deklaracji

Gdy formularz deklaracji jest juz przygotowany nic nie stoi na przeszkodzie, aby przejs¢
do jego uzupetniania. Mozna to zrobi¢ recznie, wpisujac odpowiednie dane w kazdym z
wyznaczonych pdl lub skorzystaé z opcji ,Wczytaj z pliku”znajdujacej sie w lewym dolnym rogu
okienka.

@Zapisz iwyjdz D'Zapisz i wyslij |i,Wczytaj z pliku Przelicz X Zamknij |

Rysunek 23: Wczytaj z pliku

Po Kkliknieciu otwiera sie okno w ktérym wskazujemy plik, ktéry chcemy wczyta¢ z dysku
lokalnego. Jego zaczytanie spowoduje automatyczne uzupetnienie wszystkich danych w
formularzu deklaracji zawartych w pliku.

Z kolei uzycie opcji ,Przelicz” znajdujacej sie w lewym dolnym rogu okienka z deklaracja
spowoduje ponowne naliczenie danych sumarycznych w deklaracji po edycji ktéregos z pol. Pola
z danymi sumarycznymi zaznaczone sg w aplikacji kolorem zo6ttym.

17.Kwota podatku od wewnatrzwspélnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegajaca wptacie w terminach, o ktérych mowa w art. 103 ust, 5ai 5b ustawy

36. 0.00

Razem(P37=sum(10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, 23, 25, 27, 29, 31), P38=sum(16, 18, 20, 24, 26, 28, 30, 32, 33, 34) - 35 - 36)

37. 0.00 38. 0.00

Rysunek 24: Pola deklaracji

Po utworzeniu odpowiedniej deklaracji istnieje jeszcze mozliwo$¢ edycji miesigca i roku
deklaracji. Dziatanie to mozna wykona¢ w obszarze ,0goélne” znajdujacym sie na gorze
formularza.

Deklaracja JPK_V7M (wersja 21)

Nagtowek Zatgczniki

Ogolne

Cel: Wysytka:

@ Ziozeniedeklaracji (O Korekta deklaracji [ Czesedeklaracyina [[] Czesc ewidencyjna

Urzad skarbowy
UM Niewiadome

Miesiac Rok
11 2024

Rysunek 25: Modyfikacja danych ogdlnych

Dane w dokumencie odnoszace sie do miesigca zapisywane sg w formacie liczbowym (1-12) w
celu unikniecia literéwek i btedéow i w takiej postaci powinny zosta¢ uzupetnione. W
przeciwnym przypadku system nie zapisze zmian i bedzie domagat sie poprawienia danych do
wtasciwego formatu.

Formularz deklaracji podzielony jest na zaktadki, ktorych ilo$¢ i nazwy zalezne s3 od
rodzaju. Przechodzenie miedzy nimi odbywa sie przy pomocy panelu znajdujgcego sie na goérze
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formularza. Dla przyktadu w przypadku deklaracji JPK_V7M formularz podzielony jest na
nastepujace segmenty:

Deklaracja JPK_V7M (wersja 21)

Nagléwek Deklaracja - VAT nalezny Deklaracja - VAT naliczony Deklaracja - dodatkowe Ewidencja Zataczniki
Ogodlne <=
Cel: ‘Wysytka:

® Ziozeniedeklaragi () Korektadeklaradi Czeé¢ deklaracyina Czeé¢ ewidencyjna

Urzad skarbowry

US Softres

Miesiac Rok

5 2024
Podmiot <<=
Rodzaj podatnika:

(® Podstnik niebedacy osoba fizyczna () Osoba fizyczna

NP Regon

1234567890 123456789

Nazwa petna

Przedszkole Miejskie nr 2

Adres e-mail

Telefon

Rysunek 26: Podziat formularza

Dane w kazdej z zaktadek podzielone sa podgrupy w ktérych mamy mozliwo$¢ wpisywania
wartosci do po6l tekstowych, wybra¢ interesujgca nas opcje przy pomocy checkbox'éw lub
wskaza¢ date zaznaczajac odpowiedni dzien na kalendarzu.

Program umozliwia takze zaczytywanie zatgcznikéw i plikéw. W przypadku zatgcznikéw nalezy
wybrac¢ odpowiednig zaktadke z gérnego panelu i klikng¢ na przycisk ,Wybierz plik” lub upuscié¢
plik we wskazane miejsce. Po kliknieciu otwiera sie okno w ktérym wskazujemy plik, ktory
chcemy wczytac z dysku lokalnego.

Deklaracja JPK_V7M (wersja 21)
Nagtéwek Deklaracja - VAT nalezny Deklaracja - VAT naliczony Deklaracja - dodatkowe Ewidencja Zataczniki

Dodaj zataczniki

Rejestr VAT - zakup

&

Upusc plik tutaj

ub.

Wybierz plik

i)

Rejestr VAT - sprzedaz
Zestawienie obrotéwi sald

Zatacznik ogéiny

Rysunek 27: Zaczytywanie plikéw do formularza
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Jesli uznamy, ze formularz deklaracji zostat juz przez nas w catos$ci uzupeiniony mozna wéwczas
skorzysta¢ z dwoch mozliwych opcji na zapisanie pliku. Opcja ,Zapisz i wyjdZ” powoduje
zapisanie edytowanej deklaracji bez wysytania jej do urzedu. W przypadku klikniecia na ,Zapisz
i wyslij” w programie wyswietli sie przedstawione ponizej okno.

Wyslij deklaracje

Wrystac aktualng deklaracje? PozZniejsza edycja nie bedzie juz mozliwa.

Rysunek 28: Zatwierdzanie przesytania deklaracji

Gdy faktycznie chcemy juz dang deklaracje przesta¢ do urzedu musimy wybra¢ opcje
sZatwierdz”. W przypadku klikniecia na opcje ,Anuluj” zostaniemy znowu przeniesieni do
edytowanego formularza. W przypadku wystania deklaracji w prawym gérnym ekranie aplikacji
powinien pojawic sie nastepujacy komunikat:

Deklaracja zostata zaktualizowana poprawnie X

Rysunek 29: Komunikat o przestaniu deklaracji
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