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Instalacja i uruchomienie
Instalator kopiuje do wybranego foldera, zardwno sam program (ePliki.exe), jak i pustg baze danych (ePliki.mdb),
ustala takze domysine hasto administratora programu oraz bazy danych:

e Hasto administratora —1234
e Hasto bazy danych -1234

Po zalogowaniu sie do programu, w module ,Ustawienia” mozna zmieni¢ (najlepiej zrobic to od razu) oba hasta.
Podstawowe funkcje programu wybiera sie z gérnego paska narzedzi, przy czym polecenia z pierwszej grupy
otwierajg moduty (,,okna” z kartami lub bez), w ktérych mozliwe jest wybranie kolejnych — bardziej szczegétowych —
polecen. moduty (,,o0kna”) zamyka sie poleceniem ,,Zamknij” (CTRL+F4) a caty program, poleceniem ,Koniec” (Alt+F4).

Modutly programu
I
I 1 Import

~ 77 Modut “Import” zaprojektowany jest w formie kreatora, ktéry w kolejnych krokach, umozliwia wczytanie
do programu plikdw JPK. Mozna importowac wiele plikdw rownoczesnie, dla réznych ptatnikéw, takze takich, ktérych
jeszcze nie ma w bazie danych — w takim wypadku program umozliwi ich automatyczne dodanie zwalniajgc z tego
obowigzku uzytkownika.

Krok 1 - Wyszukaj
Po otwarciu modutu ,,Import” w razie koniecznosci w drzewie folderéw nalezy wskazac ten, ktory zawiera plik lub
pliki JPK do zaimportowania.
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lokalizacji program moze w niej L e ——

uwzgledniad :

e  Pliki tylko z zaznaczonego folderu lub takze z wszystkich jego podfolderéw — opcja ,,Uwzgledniaj
podfoldery”.

e Pliki oznaczone jako wczytane — opcja ,,Uwzgledniaj juz wczytane”.

e Pliki dotyczacego jedynie wybranego w programie ptatnika (opcja , Tylko dla wybranego ptatnika”).
Jezeli opcja wyszukiwania plikow tylko dla wybranego ptatnika jest niewidoczna, to oznacza to, Zze w
danym momencie Zaden nie jest wybrany.

Uwaga! Opcje ,,Uwzgledniaj podfoldery” nalezy stosowac ostroznie, poniewaz po wybraniu — np. — folderu ,,Moje
dokumenty” program (zupetnie niepotrzebnie) przeszuka tysigce plikow na Twoim dysku, zanim utworzy liste
niewielu plikow (*.XML) do importowania.

Podobnie sprawa wyglgda z opcjq ,, Tylko dla wybranego ptatnika”, ktorej zaznaczenie moze wydatnie wydtuzy¢
proces tworzenia listy plikow do wczytania z powodu koniecznosci przeprowadzenia przez program dodatkowej




r’x W przypadku gdy tworzenie listy plikdw bedzie trwato zbyt dtugo proces mozna przerwac klikajgc klawisz

»Przerwij wyszukiwanie” .
rl- Aby odswiezy¢ widok listy plikdw, czyli ponownie przeszukac¢ wybrany katalog z uwzglednieniem wybranych
ustawien wyszukiwania nalezy klikng¢ klawisz , Szukaj” .

Program przegladajac wskazang lokalizacje domysinie pominie wszystkie pliki, ktére oznaczone sg jako btedne lub juz
wczytane, przy czym rozrdznienie typow plikdw oparte jest na przedrostkach nazw plikdw gdzie :

e _error_oznacza deklaracje btedne;
e _done_ oznacza deklaracje juz wczytane.

Aby program automatycznie oznaczat podczas importu deklaracje jako btedne lub wczytane nalezy ustawic¢ stosowne
parametry w ustawieniach programu (,Zmien nazwy zaimportowanym plikom” oraz ,Zmien nazwy btednym
plikom”).

Kombinacja wczytywania plikéw z uwzglednieniem podfolderédw oraz oznaczania przez program plikow
btednych/wczytanych pozwala wczytad za jednym razem nowe pliki dla wszystkich ptatnikow nawet gdy sg one
zapisane w roznych folderach co jest szczegdlnie przydatne w przypadku obstugi w programie wielu ptatnikow.

Po zaznaczeniu plikdw, ktére majg zosta¢ wczytane nalezy klikngé na pasku narzedzi przycisk ,,Dalej” aby przejs¢ do
kolejnego kroku importu.

Program dla kazdego z plikdw znajdujgcych sie na liscie importowanych plikéw szuka w bazie danych ptatnika o

H [ el - Netrom s - hd —— | e———
takim samym numerze = et =
. . i . @) oo £ patnio ) powumeny gl ook S| Emadensh 5 stowienin [ Zominy :- wiogy (1) ke ] wlaevetsms s 7 Famoc -
identyfikacyjnym (NIP), a nastepnie
wyswietla pasujacych do kryterium w Platnicy
liscie ptatnikéw do uzgodnienia. IS e

NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Hahi PK_VAT_20180101_20180131.xmi J b[ 2/[#] het unert, Ron a"\a.]
plikéw do uzgodnienia
Dla kazdego z plikdw JPK z listy mamy
nastepujgce mozliwosci: | i e [—
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4= Ptatnik odczytany z pliku nie ma odpbwiednika w bazie danych, wiec zostanie auidmatycznie dodany do bazy
danych, a jego dane (imie, nazwisko, nazwa, numer identyfikacyjny, adres) zostang uzupetnione na podstawie
informacji odczytanych z pliku.

Nie wymaga dodatkowej interwencji uzytkownika.

&’ Odczytany z pliku JPK ptatnik zostat juz uzgodniony lub ma pojedynczy odpowiednik w bazie danych.

e Ptatnik zostat juz uzgodniony — uzgadnianie odbywa sie tylko raz, gdyz program pamieta powigzania
ptatnikdw w okreslonym folderze z ptatnikami w bazie danych.
Nie wymaga dodatkowej interwencji uzytkownika, ale zawsze mozna , Cofngé uzgodnienie” i ustali¢
nowe.

e Ptatnik ma odpowiednik w bazie danych czyli numer identyfikacyjny (NIP) ptatnika w pliku jest taki sam

4



jak numer identyfikacyjny (NIP) jednego z ptatnikdw zdefiniowanych w programie — plik zostanie
wczytany do zbioru dokumentéw uzgodnionego ptatnika.
Nie wymaga dodatkowej interwencji uzytkownika.

€} Ppiatnik odczytany z pliku ma wiecej odpowiednikdw w bazie danych. To stosunkowo rzadka sytuacja, kiedy w
bazie danych znajduje sie wiecej niz jeden ptatnik o tym samym numerze identyfikacyjnym, niemniej moze wystgpic
ze wzgledu na chec grupowania réznych struktur JPK.

Wymaga interwencji — mozna:

L

Uzgodnic ptatnika. Wskazujac ptatnika z deklaracji na liscie importowanych plikéw i ptatnika z listy
ptatnikéw do uzgodnienia nalezy klikng¢ klawisz ,,Uzgodnij ptatnika” lub klikng¢ dwukrotnie mysza
ptatnika w liscie ptatnikéw do uzgodnienia.

. Pomina¢ plik.
‘x omina¢ pli

Plik wskazany do pominiecia — pliki pominiete w biezgcym kroku importu nie zostang wziete pod uwage w

—

kolejnym.

X

Btad — z pliku nie udato sie odczyta¢ danych ptatnika, dlatego zostanie on pominiety podczas importu.
Nie wymaga dodatkowej interwencji uzytkownika.

Jesli wszystkie akcje wymagajace interwencji uzytkownika zostang odpowiednio okreslone bedzie mozna klikngé¢
w pasku narzedzi klawisz ,,Dalej” aby przej$é do kolejnego kroku importu.

Krok 3 - Dokumenty
Program analizuje importowane pliki (te, ktore nie zostaty pominiete w kroku poprzednim) poréwnujac je z plikami

znajdujacymi sie w bazie danych oraz  [Bes e

aane g5 vewes g3 omes | [5 weow () s g

dokonujac sprawdzenia ich

poprawnosci w oparciu o pliki schem
tym samym dokonujac sprawdzenia
poprawnosci struktury pliku JPK.

Nalezy pamietac, ze przyjety model
sprawdzenia poprawnosci odnosi sie
do zgodnosci pliku ze schemq

Dolaurmenty
zadeklarowang w nim samym i nie [t ohec—
oznacza, ze serwer JPK pliku nie
odrzuci, dlatego ostatecznq e s R e | v o cmimms | 10 =
weryfikacjq poprawnosci bedzie L tetton . i Kumert Roman ol —

Dokumenty

P eomin J [PG _l’nunwﬂxMLJ I peeoi

o

Phatnik

Mazwa Pliku

£ C:UPK\lmporti2018 (1
6422795864 | NetRom

5.C. Zhignivs Kunert, Roma

Nahlik

JPK_VAT_20180101_20180131.3m!

B)

Lista importowanych
plikéw

R

Kod formierza
IPK_VA
el s
ZLOZENIE
Hazwa podwioly

NetRom s.c. Zhigniew Kunert, Roman Nahik

P
6422795864

Ackes podmiot

Odezytane dane,
platnika

2a oires
18-01-01/18-01-31

Date utworzenia
2018-02-16 14:43:44

proba pobrania potwierdzenia UPO (wiecej na ten temat w dalszej czesci opisu).

Wynik przeprowadzonej analizy przedstawiony zostanie w formie zaproponowanej akcji:

+

Nie wymaga dodatkowej interwencji uzytkownika.

1 Pliku nie ma w bazie danych oraz jest on zgodny ze schemg, wiec mozesz go doda¢ z numerem wers;ji (0).

4 | W bazie danych znajduije sig juz podobny plik (ten sam ptatnik, struktura JPK oraz okres za ktdry zostat

wygenerowany plik), jezeli nie zostat on jeszcze wystany, to mozesz kontynuowac import zastepujac stary plik

lub go pomingé. Jesli plik w bazie danych byt juz wystany, to importowany plik mozesz dodac z nowg wersjg lub go

poming¢.

Wymaga interwencji — mozesz wybraé:




.FJ Dodaj z nowa wersjg;
*l-*J Zastap istniejaca;

c'i_' Pomin.
Na liscie importowanych plikéw znajdujg sie co najmniej dwa takie same pliki JPK — majg one inne nazwy lub

pochodzg z réznych folderdw, ale ich zawartos¢ co do struktury JPK, okresu oraz ptatnika jest taka sama.
Bedziesz musiat poming¢ pliki rozpoznane jako dublujgce sie pozostawiajac tylko jeden.

Wymaga interwencji.

L | Plik zostat uznany za btedny — szczegoéty, ktére mogg pomdc w usunieciu btedu mozesz odczyta¢ w panelu
»Weryfikacja poprawnosci”, ktory zawiera¢ moze informacje ogdlng odnosnie btedu jak i ich liste.

Lista bleddw ma postac tabelki o kolumnach: Weryfikacja poprawnosci

Plik JPE niezgodny ze schems.
e Lp.—numer porzadkowy zgtoszonego btedu.

o  Wiersz — numer wiersza w pliku zrédtowym JPK, Lp. Wlem| I:nlumna| Komunikat | -
w ktorym wystapit zgtoszony bfad. 1 11 37 Element 0001’ narusza (A
Inff)r,macja ta jeft przydatna .gdy szukasz btedu 5 20 25 Element PLy’ narusza
w Zrédtowym pliku JPK lub niesformatowanym —
widoku podglgdu, ktéry mozesz otworzyc po 3 33 30| Blad podczas analizowania
kliknieciu klawisza ,,Podglgd XML”. 4 43 38| Blad podczas analizowania -

e Kolumna — numer kolumny pierwszego znaku taga
zamykajgcego nod, w ktérym wystgpit zgtoszony btad.
o Komunikat - Tekst tresci btedu, przy czym w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw bedzie to jedynie
poczatek catego tekstu, ktéry mozesz zobaczy¢ w catosci po:
o Wyswietleniu dymka podpowiedzi po najechaniu na liste kursorem myszy.
o Wyswietleniu dialogu szczegdtéw po dwukrotnym kliknieciu wybranego wiersza w liscie lub
nacisnieciu klawisza Enter.

Zaréwno dymek podpowiedzi jak i dialog szczegdtéw bedzie dodatkowo zawierat kod btedu.

i B Sprawdzanie poprawnosci plikow JPK
. wykonywane jest w oparciu o pliki schem zapisane
i \]I Btad w jednym
b z podkatalogow programu oraz te, ktore
Kod bledu: -2147467258 ewentualnie muszq zostac pobrane z internetu ze
1 Wiersz: 39

stron zasobow Ministerstwa Finansow.

Kolumna: 30

Tresé: Blad podezas analizowania sktadni '4852,77" jake
typu danych decimal.

Analiza skladni elementu
http:/fjpk.mf.gov.pl/wzor/2016/10/26/10261 /1 11" o Opisany model sprawdzania poprawnosci plikow
wartosci '4852,77" nie powicdia sie,

JPK wymusza dostep aplikacji do plikow schem
znajdujgcych sie na dysku komputera jak i tych,

ktore znajdujq sie w internecie, a sq pobierane

automatycznie - w przeciwnym razie pliki JPK

zostang uznane za btedne.

W przypadku sprawdzania poprawnosci w oparciu o scheme nalezy pamietac, ze weryfikacja pozytywna nie
oznacza, ze serwer JPK nie odrzuci przestanego pliku. Przyczyng takiego stanu rzeczy jest to, Ze program nie




posiada informacji na temat tego jaka schema obowiqzywata w okresie za jaki zostat wygenerowany plik JPK,
odczytuje natomiast z pliku JPK informacje o schemie, w oparciu o ktorq nalezy dokonac weryfikacji poprawnosci.

Innymi sfowy moze sie okazac, ze plik jest zgodny z dang schemgq, ale zostanie odrzucony przez serwer JPK,
poniewaz schema ta nie obowiqgzywata jeszcze lub juz w okresie, za ktéry wygenerowano plik JPK.

Funkcja sprawdzania poprawnosci plikdw JPK moze zostac przez uzytkownika wtgczona lub wytgczona w module
Ustawienia z poziomu panelu Program — Opcje importu.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢é podejrzenia tresci wybranego importowanego pliku JPK po kliknieciu klawisza
,Podglad XML”, przy czym jest on generowany w dwdch trybach:

o Sformatowanym — plik JPK wyswietlany jest w formie drzewa, w ktérym mozna zwija¢ i rozwijac
poszczegdlne jego elementy.
Widok sformatowany jest polecany w przypadku gdy chcesz w przystepny sposéb odnalezé w pliku JPK
wartosé wybranego elementu, niemniej wymaga on pewnej znajomosci samej struktury pliku JPK.

o Niesformatowanym — plik JPK wyswietlany jest zgodnie z oryginalnym formatowaniem na dysku, dodatkowo
kazdy wiersz ma przypisang numeracje.
Widok niesformatowany jest polecany w przypadku szukaniu btedéw w importowanych plikach JPK gdy
znane sg numery wierszy, w ktérych btedy wystapity.

Jesli wszystkie akcje wymagajace interwencji uzytkownika zostang odpowiednio okreslone, mozesz wybraé polecenie
»,Zapisz” z paska narzedzi co zakonczy sie zapisaniem uprawnionych plikéw JPK do bazy danych w ,,skoroszytach”
ptatnikow, z ktérymi zostaty uzgodnione, a nastepnie przejsciem do kolejnego kroku importu.

Krok 4 - Raport
Na zakonczenie procedury importu program wyswietla raport, ktéry zawiera szczegétowe informacje o zapisach
dokonanych w bazie

danych—dodanych B mpot LY patnio ) oones ) w5 bmadawen g5 Wtewienis g zomkei | |+ oo (1) Koee | ) infotecnmipcts 7 pomoc +
ptatnikach oraz
Vs
‘:l Raport
wczytanych lub
H. H . = Zami
pominietych plikach JPK. Wyszuka I 2o
Wskazano do wezytania: 3
Poprawne: 3
Bledne: 0
Pominiete: 1
Ptatnicy Plik: D:\Projekty\ePKMan\JPK_VAT_20170101_20170131.xml
Wynik:  Dodany, Wersja: 0.
Ptatnik: NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik
NIP: 642-279-58-64
a ] Info JPK_VAT Za okres: 17-01-01/17-01-31. (Ztozenie)
Plik: D:\Projekty\ePKMan\JPK_VAT_20170201_20170228.xml
) Wynik:  Pominiety.
_—

Plik: D:\Projekty\ePKMan\JPK_VAT_20170401_20170430.xml
Wynik:  Dodany, Wersja: 0.

+ Platnik: NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik
NIP: 642-279-58-64
Info: __VAT Za okres: 17-04-01/17-04-30. (Ztozenie
Inf JPK_VAT Za ok 17-04-01/17-04-30. (Zh

Raport

‘Data i czas wykenania: [2017-05-26 15:30:34]

&, e voybrano piatika Roman Nahlik 9\/
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Modut ,,Ptatnicy” stuzy do zarzadzania bazg danych ptatnikéw, ktorych pliki obstugiwane sg w programie.
Ptatnik jest jakby
skoroszytem, do ktdrego @7 oo gL pemo B ookumeny £ mwamen g7 wnwenn [ zmes | |+ wwos (1) soec | ga] meteweircis 7 famoc -
doktadane sg (importowane)
L . , ’S Platnicy
nowe pliki JPK i w ktérym e
gromadzone s3 informacje na Platicy & von J& v By woier | Iy o © o
temat Wys{anYCh mfl‘z::;:i:(z:"mgluama ‘::;ED;D Rybnik, Jankowicka 2;';279—58'64 ‘l"k‘ IA ’\:):;:mem‘[ma
dokumentdow oraz urzedowe memas
, . . . 6422795864
poswiadczenia odbioru
NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Na
(UPO) R:D]’\;En]ﬁ
i
Informacje o ptatniku #4200 | [Rvbnik

Adnotacia

wprowadzane w tym module
stuzg jedynie do opisu
,Sskoroszytu” i w zaden

Filtru: | Wpisz fragment szukanego tekstu

sposdb nie sg uzywane przy

2, teomsc Roman nahiic ),

procesie wysytania plikow

JPK.

O tym czyje pliki JPK zostang wyswietlone w module Dokumenty decyduje to, ktéry ptatnik jest aktualnie wybrany —
jego nazwa widnieje w lewym-dolnym narozniku okna programu.

Wyboru ptatnika dokonuje sie poprzez klikniecie polecenia ,,Wybierz” (klawisz w pasku narzedziowym modutu lub
pozycja w menu kontekstowym) lub dwukrotne klikniecie pozycji na liscie ptatnikéw zdefiniowanych w programie.

Ptatnicy dodawani sg do programu na dwa sposoby:

1. Automatycznie przez program w procesie importu na podstawie danych odczytanych z wczytywanego pliku
JPK.
2. Recznie przez uzytkownika z poziomu modutu Platnicy.

W przypadku dodawania ptatnika przez uzytkownika nalezy klikng¢ polecenie ,,Nowy” (klawisz w pasku
narzedziowym modutu lub pozycja w menu kontekstowym), a nastepnie uzupetni¢ informacje w polach po prawe;j
stronie okna programu.

Dodawanie pfatnika koiczymy kliknieciem polecenia ,,Zapisz”.

W celu edycji ptatnika wystarczy zaznaczy¢ go w liscie ptatnikow (nie ma koniecznosci jego wybrania), edytowac
wybrane informacje w panelu szczeg6tow znajdujgcym sie po prawej stronie listy, a nastepnie zatwierdzi¢ dokonane
zmiany klikajac polecenie ,Zapisz” (klawisz w pasku narzedziowym modutu lub pozycja w menu kontekstowym).

Pod listg ptatnikdw znajduje sie okno, w ktérym mozna wpisac tekst (przyktadowo czes$¢ nazwy lub numer NIP), wg
ktérego dokonane zostanie filtrowanie listy czyli jej zawezenie do tylko tych ptatnikdw, ktdrzy spetniajg warunek
filtrowania.

Gdy lista ptatnikow jest przefiltrowana program informuje o tym stosownym ostrzezeniem tak by uzytkownik byt
Swiadom, ze widoczna lista moze nie zawieraé wszystkich ptatnikow zdefiniowanych w programie.



Aby powrdci¢ do petnej listy ptatnikdw nalezy skasowac tekst filtra klawiszem Delete, Backspace lub klikng¢
klawisz €.
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Modut ,,Dokumenty” stuzy do zarzadzania plikami aktualnie wybranego ptatnika, w przypadku
modutu ,Wysytki” wszystkie

operacje wykonywane sg w
ten sam sposdb, ale program

Podpisz i wyslij

Wszystkie & owkons) % Anuiy

Dokumenty, ktdre nie zostaly jeszcze przeniesione do archinum 44 | [J IPK_VAT 17-01-01/17-01-31
P, R E K R r P !

Platnik. Pk Olres Cel I1d | Wyst | Potw. Status Status opis

pracuje na dokumentach

wszystkich ptatnikéw.
Moduty podzielone sg na
karty zgodnie z kolejnymi

) Nowe (do podpisania i wystania) 1/2
NetRom s.c. PK_VAT 170101/170131(0) ||| w4 | [ [

NetRom s.c. PKVAT 170401170430 (0) ] 45 | [ [

etapami przetwarzania pliku.
Zapisy w poszczegdlnych

kartach grupowane sg z
. . Potwierdzone
uwzglednieniem , kodu

formularza” lub ,statusu”,

wyjatkiem jest karta

»Wszystkie” gdzie mozna Grupowanie

O Kodformularza  © Celzlozenia @ status  © Brak

wybrac¢ dodatkowo opcje
,Cel ztozenia”
(ztozenie/korekta) oraz ,Brak”.

A, retromsc Roman nahiie Y,

Nowe
Karta ,,Nowe” pokazuje wszystkie niepodpisane pliki JPK. W karcie tej mozna wykona¢ nastepujace polecenia:
,Podpisz i wyslij”, ,Usun”, ,Zaznacz”, ,0dznacz”, ,0dswiez”, , Drukuj”, ,Szczegéty”.

Wystane

Karta ,,Wystane” pokazuje wszystkie poprawnie wystane pliki JPK, dla ktdrych jeszcze nie prébowano odebraé
potwierdzenia lub otrzymaty status wstepnie przetworzonych (dla takich plikéw nalezy ponownie pobrac
potwierdzenie w pdzniejszym czasie).

W karcie tej mozna wykonaé nastepujace polecenia: ,Potwierdz”, ,,Usun”, ,Zaznacz”, ,0dznacz”, ,Odswiez”,
,Szczegoty”.

Potwierdzone

Karta , Potwierdzone” pokazuje wszystkie pliki (modut ,Wysytki”) lub wszystkie pliki wybranego ptatnika (modut
»Dokumenty”), ktdre zostaty poprawnie potwierdzone (mozna dla nich wydrukowa¢ potwierdzenia UPO) lub zostaty
uznane za btedne. W karcie tej mozna wykonac nastepujace polecenia: ,Do archiwum”, ,Usun”, ,Zaznacz”,
,0dznacz”, ,,0Odswiez”, ,Drukuj”, ,Szczegéty”.

Wszystkie

Karta , Wszystkie” pokazuje wszystkie pliki (modut ,Wysytki”) lub wszystkie pliki wybranego ptatnika (modut
,Dokumenty”), ktére nie zostaty jeszcze przeniesione do archiwum. W karcie tej mozna wykonaé nastepujace
polecenia: ,Podpisz i wyslij”, ,,Potwierdz”, ,Do archiwum”, , Anuluj”, ,Usun”, ,Zaznacz”, ,0dznacz”, ,Odswiez”,
,Drukuj”, ,Szczegdly” (z menu na prawy klawisz).

Polecenia
Wywotanie jednego z gtdwnych polecen (,,Podpisz i wyslij”, ,Potwierdz”, ,Do archiwum”, , Drukuj”) skutkuje




przeniesieniem zaznaczonych dokumentéw do listy po prawej stronie okna programu, gdzie uzytkownik moze
ostatecznie zweryfikowac wybrane pozycje przed wykonaniem zadanej operacji (wiecej szczegdtdw znajdziesz tutaj).

—— — -y

1
1
| = Baza danych
1 =’_] :
e = = =

Kopia zapasowa
Karta , Kopia zapasowa” stuzy do wykonywania kopii bazy danych, na wypadek utraty oryginalnego pliku bazy

danych. W tym miejscu

m‘f Import ‘1 Platnicy a: Dokumenty i Wysyh E’_] Baza danych df? Ustawienia [ Zamknij |-o Wyloguj U) Koniec H] infotecMP201PCLE @ Pamoc -

mozna sprawdzi¢ date

OStatniej Wykona nej kopll, Kopia zapasowa ra Zmien folder £S5 wykonaj kopie

T\
AR
1
— Folder kopii zapasowej bazy danych

D:\Projekty\ePKMan\ePliki_1.10.XE3

folder w ktorych

Kopia zapasowa

zapisywane s tworzone

kopie bazy danych =
. p “y ych oraz ¢§
liste kopii w wybranych

Baza danych (polaczona) :  D:\Projekty L1.10.XE3 + Danych\epliki.referencyjna.1_0_1.mdb

Ostatnig kopig sporzadzono : 2017-05-08 o 15:25:28.

odtwdrz baze danych z kopi zapasowej

D:\Projekty\ePKMan

Zaawanowane

folderze. Ponadto mozna

— [T ePliki.5G_2017-05-08_15.25.28.mdb B« odtwérz 2 kopii

wykonaé nowa kopie, lub =
przywrdcié dane z Pt
utworzonej juz kopii bazy
danych.

lV NetRom s.c. Roman Nahlik QV

Zaawansowane
Karta ,,Zaawansowane” stuzy do szczegétowej analizy informacji o plikach w bazie danych. Pozwala na sprawdzenie

4 H 22 d
postepow w procesie
L Y 3 ) vl = o = 1 i 2 .
. . S g meer g metio B pokmensy gl Z] swoama ZEF towiena g ey | |+ wioaw (1) goniec | gy infotechpantpcts Pamoc
przetwarzania pliku w : :
rogramie, podglad . ;
prog » POCEIq -’% Dokumenty w bazie danych © ogsuies
, . |
numerodw referencyjnych, —
R idDok [idPlat [id0so |Typ pliku | Okres [Kor |wer [Podp [Test |wys! [pata [wsts [potw [pata [psts [stsex [«] [idDok zatacenik
s . .z apaso:
7 2 2 PK_VAT 17-01-01/17-01-31 O o O 2017-04-21 17:07:18 200 2017-04-22 14:33:43 200 301 j 7 XMLOryginal
ad resow Wysy{kl pl I kOW, 8 2 2 PR VAT 170201170228 | [ 017-0422 11:19:09 | 200 0170422150233 | 200 | 301 7 XMLUPO
. , —, f] 2 2 PeyaT  |17030ii70ssL | [ 0170422 112155 | 200 0170422150533 | 200 | 301
komun|katow ZWraca nych 10 1 1 PK_VAT 17-01-01/17-01-31 (] 2017-04-22 15:56:41 O 00
¢§ 11 1 1|PK_VAT 17-02-01/17-02-28 O 2017-04-22 15:59:51 O 200
e 12 1 1/PK VAT [170301/17-03-31 O 2017-04-22 16:03:06 O 200
przez system Ministerstwa s 1 ieos vooers | 0 O ]
Zaawanowane 4 1 1 PK_VAT 17-02-01/17-02-28 (] 2017-04-22 18:37:17 [} 120 -201
Fina nso’w 20 1 1|PK_VAT 17-03-01/17-03-31 O 2017-04-23 14:28:11 O 200
seegity T
Wysytka (serwer gidwny): 2017-04-21 17:07:18 idoso Rodzaj NIP Pelna Nazwa Imie  Nazwisko Dataur. PESEL REGON  *
Numer referencyjny: 2 7528 Ml
Status wysytki (http): 200. OK.
Status wysytki (json): 200. OK
Fotwierdzenie: 2017-04-22 14:33:43 1
Status kemunikacji (http): 200, OK
Status dokumentu (json): 200. Kod statusu: 200 ;
Opis: Przetwarzanie dokumentu zakonczone popravinie. -
Wygenerowano UFQ i
Szczegdty zdarzenia: 23cdfobd0089de8d0000004205875fa8
Znacznik czasu: 2017-04-12T11:07:20.8858200+00:00
lv NetRom s.c. Roman Nahlik 9\1
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Archiwum
Karta ,,Archiwum” zawiera tabele w ze wszystkimi dokumentami w programie, ktére zostaty zarchiwizowane
jednoczesnie umozliwiajgc m.in. podejrzenie ich tresci oraz wydrukowanie potwierdzen UPO.

[ ePliki - [Netrom s.c] - [Baza hm_@m
'B I
7 mport ‘\ pratnicy Dokumenty ) Wyyiki S5 | Bazaderpeh PY Ustawienis R Zamkni E wiogw (1) Keniec o) eorcreator £ pogscons  # amec -
L) : P g = &7 w3 2 o (1) s | = ? ~
- Dokumenty archiwalne
=
] Dokumenty w archiwum
(—] :
Kopia zapasowa i g_ Prayuroé r° Usui ro Szczegoly r. Zaznacz wzystkie Odznacz @Drukm ’3 Qdéwiez
Lp. | idDok ‘Formularzl Okres ‘Wer.l Kor. ‘ tor phatnika . Nazwa patnika J=|
[N 1 35 PKVAT  200601/200630 0 [ NetRoms.c. Zbignien Kunert, Roman Naflk 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Ku...
2 38 PKUAT | 200504200531 | 0 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahii 6422795854 |NetRom s.c. Zbigniew Ku...
— v 0 b ik i
S 3. 36| IJPK_VAT 20-04-01/20-04-30 o D NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Ku..
4 34| PKVAT | 200301200331 | 0 | [] |NetRoms.c. Zbigniew Kunert, Roman Nanlic 6422795364 NetRom 5., Zbigniew Ku..
Zaawansowane
‘7 Nie wybrano platnika G Serwer giswny 9\/ Roman Nahlik

Nalezy pamietad, ze archiwizowa¢ mozna jedynie te dokumenty, ktére zostaty poprawnie wystane na serwer gtéwny
Systemu JPK oraz odebrano dla nich potwierdzenie UPO. Dokumenty po zarchiwizowaniu nie bedg dostepne

w modutach ,,Dokumenty” oraz ,Wysytki”, niemniej nadal istnieje mozliwos$¢ ich przywrdcenia z archiwum za
pomocay polecenia ,Przywroc”.

Dzieki przenoszeniu dokumentéw do archiwum zmniejsza sie ich lista w modutach ,Dokumenty” oraz ,,Wysytki” co
pozwoli na wygodniejszg prace, a i same wspomniane moduty nie muszac pobierac z bazy danych wszystkich
dokumentdw bedg sie otwieraty i zamykaty szybciej — moze to miec znaczenie na stabszych komputerach lub

w przypadku tysiecy przetwarzanych dokumentdw.

Dostepne polecenia

a.\ Przywrdé

Polecenie przywraca z archiwum wskazane w tabeli dokumenty dzieki czemu bedg one znéw dostepne
w modutach ,,Dokumenty” oraz , Wysytki”.

r= Usun

Polecenie usuwa bezpowrotnie z bazy danych wskazane w tabeli dokumenty co spowoduje, ze uzytkownik
utraci do nich dostep. Aby méc wykonac polecenie ,,Usul” nalezy najpierw w ustawieniach programu zaznaczy¢
parametr zezwalajgcy na usuwanie dokumentéw z archiwum (modut , Ustawienia”, zaktadka ,, Program”, grupa opcji
,Archiwum”).

rﬂ Szczegoty

Polecenie wyswietla widok szczegétow dokumentu w postaci znanej z modutéw ,,Dokumenty” oraz
»Wysytki”, ktory pozwala podejrze¢ tres¢ dokumentu w postaci oryginalnej i sformatowanej, odczyta¢ podstawowe
informacje dotyczace dokumentu oraz kolejnych etapdw jego przetwarzania, a takze wydrukowa¢ UPO.
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r Zaznacz wszystko
Polecenie pozwala zaznaczy¢ wszystkie dokumenty znajdujgce sie w tabeli. Oprocz polecenia ,Zaznacz

wszystkie” dziatajg takze pozostate standardowe metody wyboru w listach — Ctrl + LPM, Shift + LPM, Ctrl + A
(LPM — Lewy Przycisk Myszy).

r|:| Odznacz wszystko
Polecenie pozwala anulowad aktualny wybdér dokumentéw w tabeli.

@ Drukuj

Polecenie pozwala wydrukowa¢ UPO dla dokumentéw wybranych w tabeli.

r Odswiez

) Polecenie kaze pobrac z bazy danych najswiezsze informacje na temat dokumentéw archiwalnych
aktualizujgc zawartosc tabeli co moze sie przydaé w przypadku pracy w uktadzie wielostanowiskowym. Przyktadowo,
jezeli na jednym ze stanowisk zostanie zarchiwizowany jakis dokument, to na pozostatych bedzie to widoczne po
ponownym otwarciu modutu ,,Archiwum” lub wtasnie po wywotaniu polecenia , Ods$wiez”.

Ustawienia - Program
Karta zawiera podstawowe opcje zwigzane ze sposobem dziatania programu — znalez¢ tutaj mozesz m.in. tryb

wysytki plikéw JPK, opcje importu oraz wydrukdéw.

Baza danych

Hasto administratora

Dotychczasowe

Wyswietlanie

Formatuj nr NIP | ###-#4#4-##-##

Ngwe

Archiwum

¥ Zezwealaj na usuwanie dokumentéw

[} ePliki - [Netrom s.c] - [Ustawieni [E= e
B I
= a 2 ] 1 a8 .
m’] import xj Blatnicy Ej Dokumenty -] Wysyiki =j Bazs danych 6’:’ ustawienia| | Zomkn E witogu (1) xoniec l-’lj PDFCreator =j Podiaczona ? Pamoc
Program O zoi= Q i
Serwer wysylki Podpis
= O Serwer testowy © Podpis kwalfkowany
N @ Serwer Ministerstwa Finansow © Profil zaufany
opdje importu
Folder importu ¥ Ukrywaj bledne pliki
s:\_ePiiki\Import\Netrom) 2020\  Uknywa fuz wezytane plik
9 Sprawdzaj poprawno$é plikéw
Zmied folder  Zmiet nazwy blednym plikom
=) zury blednym p
 Zmief nazwy wezytanym plikom

¥ Wiyéwietlaj oryginat
Wydruki

Drukarka | PDFCreator M @ Orientada pionowa
Format papiery | A4 1 D © Orientaga pozioma
Liczba kopil

Aktualizacja Zrédto papieru

Duplex | Brak Uzyj drukarki domysinej

G Servergiowny Q) Roman Hahiik

& netRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahiik

Serwer wysylki
Grupa opcji pozwalajgca wybrac docelowy serwer, na ktdry zostang wystane wczytane pliki JPK.

Dostepne ustawienia to:

o Serwer Testowy — wysytka na serwer testowy nie wigze sie z wypetnieniem obowigzku wysytki pliku JPK i
stuzy jedynie, jak nazwa wskazuje, celom testowym. Serwer testowy jest przydatny dla producentéw
oprogramowania lub uzytkownikow systemu JPK, ktdrzy przed rzeczywistg wysytkg na serwer gtowny
chcieliby sie upewnic¢ o poprawnosci przygotowanego pliku JPK.
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e Serwer Ministerstwa Finanséw — gtdwny serwer docelowy wysytki plikow JPK.

Podpis
Grupa opcji pozwalajgca wybrac rodzaj podpisu elektronicznego wykorzystywanego przez program w komunikacji
z serwerami systemu JPK, uzytkownik ma do wyboru:

e Podpis kwalifikowany — ptatna wersja podpisu elektronicznego, ktéra wymaga czytnika karty
kryptograficznej wraz z kartg (chyba, ze dysponujemy zestawem w postaci pendrive’a) oraz zainstalowanego
w systemie poprawnego certyfikatu kwalifikowanego.
Woybierajac podpis kwalifikowany uzytkownik bedzie musiat w programie wskaza¢ certyfikat, ktory postuzy
do podpisania danych przesytanych na serwery JPK.

e Profil Zaufany — bezptatna wersja podpisu elektronicznego udostepniona w celu potwierdzenia wiasnej
tozsamosci w systemach elektronicznych administracji publiczne;j.

Zaletg podpisu kwalifikowanego w stosunku do Profilu Zaufanego jest pdki co wygoda jego uzytkowania — operacja
podpisywania wysytek JPK wykonywana jest catkowicie w programie i wymaga jedynie jednorazowego podania
numeru PIN w czasie pojedynczej sesji programu (dotyczy to takze wysytki wiekszej liczby plikdw, wyjatek stanowi
przypadek gdy sterownik uzywanego podpisu kwalifikowanego nie pozwala na ustawienie tzw. ,trwatego PINu”).

W przypadku Profilu Zaufanego podpis kazdego pliku, tzw. metadanych, nastepuje poza programem na stronie
Ministerstwa Finanséw dotyczacej Profilu Zaufanego po zalogowaniu sie na konto uzytkownika co wydtuza caty
proces, ale w zamian jest bezptatny.

Profil Zaufany jest dobrym wyborem dla uzytkownikéw indywidualnych chcacych zaoszczedzi¢, natomiast podpis
kwalifikowany z pewnoscig docenig biura rachunkowe, ktére i tak zazwyczaj takowym podpisem dysponuja.

Opis procesu sktadania podpisu elektronicznego z uzyciem Profilu Zaufanego opisany jest w dalszej czesci
dokumentacji (przejdz).

Opcje importu
Grupa opcji zwigzanych z wczytywaniem plikdw JPK do programu.
Dostepne ustawienia to:

e Folder importu — folder na dysku, z ktérego domyslnie program bedzie prébowat wczytaé pliki JPK. Aby
zmieni¢ domyslny folder importu nalezy wcisng¢ klawisz Zmien folder, a nastepnie wybrac go w
wyswietlonym oknie nawigacyjnym.

o Ukrywaj btedne pliki — wtgczenie tej opcji powoduje, ze program tworzac liste plikdw do wczytania pomija
te, ktore sg oznaczone jako btedne (patrz réwniez opis opcji Zmien nazwy btednym plikom).

o Ukrywaj juz wczytane pliki — wtgczenie tej opcji powoduje, ze program tworzac liste plikdw do wczytania
pomija te, ktdre sy oznaczone jako wczytane (patrz réwniez opis opcji Zmien nazwy zaimportowanym
plikom).

e Sprawdzaj poprawnos¢ plikow — wigczenie tej opcji powoduje, ze program w jednym z krokéw importu
plikdw JPK dokonuje sprawdzenia ich poprawnosci w oparciu o znajdujgce sie na w katalogu programu
(doktadniej w podkatalogu Schemas) schemy, ktére sg plikami opisujgcymi mi.in. poprawng strukture pliku
JPK oraz uzywane w nim typy danych.

Program by maéc dokonaé sprawdzenia poprawnosci pliku JPK musi mie¢ dostep do internetu (wiecej na ten
temat tutaj).

e Zmien nazwy zaimportowanym plikom — wtaczenie tej opcji powoduje, ze program po zakoriczeniu importu
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zmienia nazwy plikom JPK, ktére zostaty poprawnie wczytane. Zmiana nazwy polega na dodaniu do nazwy
przedrostka _done_ (patrz réwniez opis opcji Ukrywaj juz wczytane pliki powyzej).

e Zmien nazwy btednym plikom — wtaczenie tej opcji powoduje, ze program po zakoriczeniu importu zmienia
nazwy plikom JPK, ktére zostaty uznane za btedne. Zmiana nazwy polega na dodaniu do nazwy przedrostka
_error_ (patrz rowniez opis opcji Ukrywaj btedne pliki powyzej).

Hasto administratora
Grupa opcji pozwalajgcych zmienic aktualne hasto administratora programu (domysinym hastem jest 1234), ktére
uzywane jest przy logowaniu.

Wyswietlanie
Domyslnie w programie zdefiniowane jest wyswietlanie numerdéw NIP w formacie , #it#-###-##t-##" (przyktad: 123-
456-78-90). Format ten mozna dowolnie zmieniaé uzywajgc znakdow:

e #”—program interpretuje go jako cyfre
o -,(myslnik) lub spacja

Wydruki

Podstawowe ustawienia wydrukow, z ktérych program skorzysta po wybraniu polecenia ,,Drukuj” w modutach
,Dokumenty” oraz ,, Wysytki”. Parametr ,,Uzyj drukarki domysinej” w przypadku zaznaczenia spowoduje, ze bez
wzgledu na ustawienia wydruku zapamietane w programie wydruk bedzie wykonywany za pomocg domysinej
drukarki systemowej oraz jej ustawien.

Archiwum
Grupa opcji dotyczgcych archiwum dostepnego w programie.

e Zezwalaj na usuwanie dokumentdéw — operacja usuniecia dokumentow z archiwum jest nieodwracalna
i powoduje utrate dostepu do usunietych dokumentow, dlatego tez w programie znajduje sie dodatkowy
parametr, ktéry w razie koniecznosci zablokuje mozliwo$é usuwania dokumentdéw z archiwum.

Ustawienia - Baza danych
Karta pozwala na zmiane pliku bazy danych na ktérej program wykonuje operacje, oraz zmiane jej hasta.

Program Uiywa p|ik0W€j ﬂ" Import "x Patnicy é] Baza danych 6:‘ Ustawienia| [ Zamkni |o wyoow (') Koniee ] infotecip 201 PcLs ? Pomoc -

bazy danych MS Access —
Baza Danych Qwiz || @ Info

Piik bazy danych

domyslnie jest to plik

»ePliki.mdb zapisany w

C:\Program Files\ ePiiki\ePliki.mdb

gtéwnym folderze programu. & woee
Domyslnie program instaluje
pustg baze danych
zabezpieczong hastem

»1234”.

Hasto bazy danych

Dotychczasowe Nowe

Aktualizacje

&; e wybrano piatnika Roman Nahlik S\,V

Plik bazy danych
Grupa wyswietlajgca lokalizacje pliku bazy danych, do ktérej w danym momencie podtgczony jest program, aby
podtaczyc sie do innego pliku nalezy go wybrac po kliknieciu klawisza ,, Wybierz”.
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Hasto bazy danych

Grupa umozliwiajgca zmiane aktualnego hasta do pliku bazy danych po uprzednim jego podaniu.

Ustawienia - Certyfikat

Karta wyswietla szczegéty aktualnie wybranego certyfikatu kwalifikowanego, ktory bedzie wykorzystywany w celu

podpisania wysyfanych
plikéw JPK. Dodatkowo
wyswietlona jest takze lista
certyfikatéw osobistych
zarejestrowanych w
systemie, sposrod ktérych
uzytkownik moze wybierad.

Wyboru certyfikatu
dokonuje sie poprzez jego
zaznaczenie na liscie
certyfikatéw oraz dwukrotne
klikniecie lub za pomoca
polecenia ,Zmien”.

Aktualnie uzywany certyfikat
oznaczony jest haczykiem.

Ustawienia - Aktualizacja

Karta pozwala sprawdzi¢ na zadanie dostepnos¢ aktualizacji programu oraz jg pobrad.

Nalezy pamieta, ze po
pobraniu aktualizacji nalezy
jg jeszcze zainstalowac.
Pobierane instalatory
aktualizacji sg zapisywane w
folderze , Aktualizacje”,
ktory znajduje sie w folderze
programu (mozna go
otworzy¢ takze z poziomu
Menu Start).

Baza danych

&

Wazny od :  12-09-2016

‘Wazny do :  12-09-2018

§ R e ‘3 paniy [ oownens i wen S swmemo g7 Usawena o zmen |~ Wyloguj L') Keniec ..a infatec MP 201 PCL6 ? Pamac -
Certyfikat wybrany do podpisu Q e € 2y
HLS J—
1 Roman Nahlk  2012-09-13 2014-09-13
Przyjazna nazwa :  Roman Nahlik 2 Roman Nahlk  2014-08-13 2015-09-13
Wystawiony dla: Roman Nahlik 3 Roman Nahlk  2011-09-13 2012-09-12
Wystawiony przez: CERTUM QCA 4 4 Rorman Nahik  2016-09-12 2018-09-12
Asseco Data Systems S.A. 5 Roman Nahlk  2015-09-13 2016-09-12

rInformacje dodatk

2838f878120d61d636822911ec56b500f3f6078f
29 AD C3 EE 5E 25 A3 8F AD 01 DB AD AS 4F 40 4E

Hash

Numer seryjny :

nt
Certyfikat

Aktualizacje

Poprawnosé certyfikaty

Certyfikat jest prawidiowy i mozna za jege pomoca podpisywaé deklaracje.

‘7 Nie wybrano ptatnika

Roman nahik €Y,

Baza danych

Certyfikat

Aktualizacje

& we vybrano pratnika

mr:‘ Import ‘3 Platnicy 57 Dokument i Wysyh Ej Baza danych #"Z? Ustawienia [/ Zamknij |-v Wyloguj Ll) Koniec '_'a infotec MP 201 PCLE ? Pamoc.
- Aktua"zacja @ sprovez 9 Pobierz o Przerwi Info
Spravidzaj dostepnoéé aktualizacyi przy uruchomieniu programu
iy ePliki 1.10b - Prog posiada wersje i wy

Roman Nahlik 9\/
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Polecenia dotyczace plikow JPK
Polecenia dostepne w modutach ,Dokumenty” oraz , Wysytk

H
1

przypisane sg do klawiszy paska polecen skojarzonych

z poszczegdlnymi kartami B - o e oo == =
E ‘Wyloguj w Koniec

) o L o] B powmeny| g Wk S e g wtoveo ) zomios
modutu oraz dodatkowosg | ® ™ 4 BT o) e “ =

dostepne z poziomu menu Wszystkie

Dokumenty, kidre nie zostaly jeszcze przeniesione dp-ssehiae
Pasek polecert
[ By vz By s By vn | By zamscmastie I oteroc | Py atsvier ) ok

Platnik Pl Olges Cel | 1d | wysl. | Potw. Staws Status opis

kontekstowego

wyswietlanego po kliknieciu

3 Potwierdzone (wydrukuj UPO) /2

NetRoms.c. PCVAT |180101/1801310) [ 3
NetRoms.c. AT | Boroysorsie) [ 2

prawym przyciskiem myszy

tatusu: 200 || Opis: L.czone popravire. UPO || S2czegsly zdarzenia: 623300306

tatusu: 200 || Opis: L.czone popravire. URO || Saczegoly zdarzenia: Sedfe7580267¢

w obszarze listy zawierajgcej

Lista plikéw JPK

Pz coarhiwum Gl

[ - . Menu podreczne

Sacaeqty

wczytane pliki JPK.

Potwierdzone

Dostepnos¢ wiekszosci

Zarmacz wszystiie Cil-A

Odznacz Cul-Z

z polecen uzalezniona jest

Rozwifi

od listy aktualnie

Zniri

© Kkodformularza O cel ztozenia @ status  © Brak Odéwiez cl+R

zaznaczonych plikéw oraz

| DN RTINS e I =

Drukyj Cl+D Roman Nahlik g/

l\, NetRom s.c.

ich stopnia przetworzenia —
aktywne bedga polecenia wspdlne dla zaznaczonych plikow.

Wykonywanie polecen dotyczacych wezytanych plikéw JPK

Aby mdc wykonac jakie$ polecenie na pliku badz plikach JPK musisz najpierw wybrac w liscie plikéw te, ktérych to
polecenie bedzie dotyczyto. Wybierajac pliki mozesz uzy¢ polecen ,, Zaznacz wszystkie” lub ,,0dznacz” z paska
polecen albo wybra¢ jedng ze standardowych metod wyboru z uzyciem klawiatury i/lub myszki (m.in. Shift+klik,
Ctrl+klik, Shift+strzatka do gory lub strzatka w dét, Ctrl+A).

Co do samych polecen, to aktywne pozostang te, ktore sg wspdlne dla wszystkich zaznaczonych plikow.

Polecenia w programie ze wzgledu na sposéb wykonania mozna podzieli¢ na 2 grupy:

1. Niewymagajgce potwierdzenia;
2. Wymagajace potwierdzenia.

Polecenia niewymagajqgce potwierdzenia

Po kliknieciu polecenia program od razu wykona zaprogramowang czynnosc¢ bez koniecznosci dodatkowej
interwencji uzytkownika.

Przyktadem takiego polecenia s3: m.in. Szczegély, Odswiez, Zaznacz wszystkie, Odznacz.
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Polecenia wymagajqce potwierdzenia

Po kliknieciu polecenia dla wybranych plikow JPK okno modutu zostanie zamrozone natomiast z jego prawej strony

wysunie sie panel boczny z listg wybranych plikéw oraz klawiszami:

Wszystkie

D, R L R r P

Panel baczny

B’

Wezystide

Grupowanie

O kod formularza O Cel zZtozenia @ status © prak

&, netromsc

Drukuj potwierdzenie

2

£ Wykonaj % Andlyj
[0 PK_VAT |18-01-01/18-01-31
[0 PK_VAT 18-01-01/18-01-31

Roman nanik Q)

e ,Wykonaj” -
potwierdza wykonanie
wybranego polecenia.

e ,Anuluj” — pozwala
zrezygnowac z wykonania
wybranego polecenia oraz
zamyka boczny panel
aktywujgc otwarty modut.

e ,Zamknij” — po
wykonaniu wybranego
polecenia klawisz ,,Anuluj”
zostanie zamieniony na
klawisz ,Zamknij”, ktéry
zamyka panel boczny oraz
przywraca aktywnos¢ okna
modutu.

W trakcie wykonywania polecenia program bedzie w panelu bocznym w kolumnie statusu zaznaczat postep operacji,
dodatkowo najezdzajgc kursorem myszy na kolejne pozycje w liscie wyswietlisz dymek podpowiedzi ze szczegétami
dotyczacymi danego pliku JPK.

Dostepne polecenia
W programie zdefiniowane sg nastepujgce polecenia dotyczgce wczytanych plikow :

Podpisz i wyslij
Polecenie dodaje wskazane niepodpisane pliki do listy plikéw do podpisania i wystania na serwer JPK (gtowny
badz testowy zaleznie od ustawien programu), ktdra pojawi sie po prawej stronie okna modutu w panelu
bocznym.

Po nacisnieciu klawisza ,,Wykonaj” program przejdzie do procedury podpisu oraz wysytki, ktéra bedzie wygladata
inaczej dla kazdego z zaimplementowanych typdw podpisu elektronicznego:

e Podpis kwalifikowany — o ile w aktualnej sesji uruchomionego programu nie podawano jeszcze numeru PIN
karty kryptograficznej, to program jednorazowo o niego zapyta (wyjatek stanowi sytuacja gdy w
oprogramowaniu zarzadzajgcym podpisem kwalifikowanym nie zostat ustawiony tzw. ,,trwaty PIN”) po czym
dokona podpisu i wysytki kazdej pozycji na liscie z osobna bez dodatkowej ingerencji uzytkownika.

e Profil Zaufany — dla kazdego z plikow JPK znajdujacych sie na liscie plikdw do podpisania i wysytki uzytkownik
bedzie musiat wykonaé cigg nastepujacych czynnosci:

1. Zapisac na dysku plik metadanych o domysinej nazwie Initupload.xml.
2. Zalogowad sie na stronie www.epuap.gov.pl.

3. Podpisa¢ z uzyciem Profilu Zaufanego plik metadanych.

4. Woczytac do programu podpisany plik metadanych.

Opisany powyzej cigg czynnosci jest nieco bardziej skomplikowany gdy przyjrzec sie szczegétom, dlatego tez w
dalszej czesci dokumentacji zostanie on rozwiniety do postaci przyktadu, ktory krok po kroku zaprezentuje procedure
podpisu i wysytki z uzyciem Profilu Zaufanego (przejdz).
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lv, Polecenie dodaje wskazane wystane a niepotwierdzone pliki do listy plikdw do potwierdzenia, ktdra pojawi sie
po prawej stronie okna modutu.

r_._ Polecenie niedostepne.

r@- Polecenie dodaje wskazane pliki do listy plikdéw do usuniecia, ktéra pojawi sie po prawej stronie okna modutu.
r. Polecenie zaznacza wszystkie pliki w aktywnej liscie.
rl Polecenie odznacza wszystkie pliki w aktywnej liscie.

' Polecenie wymusza dokonanie odczytu z pliku bazy danych a tym samym odswiezenie list plikdw, co zyskuje na

znaczeniu w przypadku pracy w uktadzie wielostanowiskowym. Przyktadowo jezeli podpiszesz i wyslesz plik JPK
na jednym stanowisku, a w tym czasie na innym bedziesz miat otwarty modut ,,Dokumenty” lub ,Wysytki”, to plik ten
bedzie w nich oznaczony nadal jako niewystany, az do momentu odswiezenia widoku lub ponownego otwarcia
jednego ze wspomnianych modutdéw.

'_j Polecenie dodaje wskazane wystane pliki, dla ktérych pobrano UPO (dla pozostatych plikéw polecenie bedzie
nieaktywne) do listy potwierdzen do wydruku, ktdra pojawi sie po prawej stronie okna modutu.

E‘) Polecenie otwiera karte szczegétédw wybranego pliku JPK, ktéra pozwala wyswietlié:

o Tresc¢ pliku zapisang w bazie danych — uzytkownik ma do dyspozycji dwa widoki:
1. XML oryginat — plik JPK wyswietlony jest w trybie tekstowym wraz z numeracjg wierszy, ktéra
wygodna jest szczegdlnie w przypadku gdy na podstawie otrzymanego od serwera JPK komunikatu
chcesz przeszuka¢ plik w poszukiwaniu zgtoszonych bteddéw.

2. XML sformatowany — plik JPK jest wyswietlony w postaci drzewa .xml, ktére wyswietla informacje
zapisane w pliku z pominieciem elementdw zwigzanych z formatowaniem .xml, dlatego jest wygodny
w sytuacji gdy chcesz zorientowac sie co zawiera zapisany w bazie danych plik JPK.
e Szczeg6ty zwigzane z kolejnymi etapami przetwarzania pliku poczawszy od jego importu, przez wysytke, az
po odbidr potwierdzenia UPO lub informacji o btedach dotyczacych pliku JPK.

Dodatkowo zaktadka szczegdtéw pozwala na wydrukowanie potwierdzenia UPO (o ile jest ono pobrane) dla
biezgcego pliku JPK z pomieciem pojawiajgcego sie panelu bocznego.

Polecenie ,,Szczegdty” mozna wywotac:

o Kliknieciem w klawisz ,, Szczegoty” w pasku polecerh modutéw ,Dokumenty” oraz ,, Wysytki” (klawisz nie jest
dostepny w karcie ,Wszystkie”).

o Woybierajgc stosowne polecenie z menu kontekstowego wywotywanego kliknieciem pliku JPK w liscie
dokumentdw prawym przyciskiem myszy.

e Klikajgc dwukrotnie lewym przyciskiem myszy plik JPK w liscie dokumentow.
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Rozdziat zawiera opis wybranych operacji jakie musisz wykonac¢ w programie chcgc wywigzad sie z obowigzku wysytki
pliku JPK.

Patrz opis modutu Import — przejdz.

1. Bedac w module ,Dokumenty” lub ,,Wysytki” zaznacz w liscie plikdw JPK te, ktére chcesz wystaé, a nastepnie
wykonaj polecenie ,,Podpisz i wyslij”.

2. Program wysunie panel boczny — aby kontynuowac kliknij klawisz , Wykonaj”.

3. Kolejne kroki procedury zalezne beda od wybranej metody podpisu:

a. Podpis elektroniczny — bedziesz musiat podaé numer PIN.
b. Profil zaufany — tutaj procedura jest bardziej skomplikowana, dlatego zostata opisana w osobnym
punkcie dotyczgcym uzycia profilu zaufanego — przejdz.

4. Gdy program zakonczy petle podpisu i wysytki bedziesz widziat czy natrafit na jakies problemy czy nie — kazdy
z wierszy w licie zostanie stosownie oznaczony. Pamietaj, ze po najechaniu kursorem myszy nad kolejne
pozycje w liscie plikdw znajdujacej sie w panelu bocznym wyswietlisz dymek podpowiedzi ze szczegétami
dotyczacymi podpisu/wysytki.

Dodatkowo klawisz ,,Anuluj” zamieni sie w klawisz ,,Zamknij”.

5. Kliknij klawisz ,,Zamknij” aby ukry¢ panel boczny i wréci¢ do juz aktywnej listy plikdw JPK, z ktérej znikng te,

ktére zostaty poprawnie wystane — bedziesz mdgt je odnalez¢ w zaktadce ,,Wystane”.

1. Bedac w module ,,Dokumenty” lub ,Wysytki” zaznacz w liscie plikéw JPK te, dla ktérych chcesz pobra¢ UPO,
a nastepnie wykonaj polecenie ,Potwierdz”.

2. Program wysunie panel boczny — aby kontynuowac kliknij klawisz ,Wykonaj”.

3. Gdy program zakoniczy petle odbioru UPO bedziesz widziat czy natrafit na jakies problemy czy nie — kazdy
z wierszy w licie zostanie stosownie oznaczony. Pamietaj, ze po najechaniu kursorem myszy nad kolejne
pozycje w liscie plikdw znajdujacej sie w panelu bocznym wyswietlisz dymek podpowiedzi ze szczegétami
dotyczacymi podpisu/wysytki.
Dodatkowo klawisz ,,Anuluj” zamieni sie w klawisz ,, Zamknij”.

4. Kliknij klawisz ,,Zamknij” aby ukry¢ panel boczny i wrdcic¢ do juz aktywnej listy plikow JPK, z ktorej znikng te,
dla ktérych pobrano UPO lub zostaty uznane przez serwer JPK za btedne — bedziesz je mégt odnalezé¢ w
zaktadce Potwierdzone.

1. Bedac w module ,,Dokumenty” lub ,Wysytki” zaznacz w liscie plikéw JPK te, dla ktdrych chcesz wydrukowa¢d
UPO, a nastepnie wykonaj polecenie , Drukuj”.

2. Program wysunie panel boczny — aby kontynuowac kliknij klawisz ,Wykonaj”.

3. Przed rzeczywistym wydrukiem zostanie wyswietlony podglad wydruku, w ktérym bedziesz musiat klikngc
klawisz z ikong drukarki lub zamkng¢ okno podgladu w przypadku gdybys jednak chciat zrezygnowac
z wydruku.

4. Po wykonaniu wydruku lub po zamknieciu podgladu wydruku wrdcisz do programu — kliknij klawisz
»Zamknij” aby ukry¢ panel boczny i wrécic¢ do juz aktywnej listy plikow JPK.
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Profil Zaufany - procedura wykonania podpisu

Moduty Dokumenty oraz Wysytki zawieraja listy plikdw JPK, ktére znajdujg sie w bazie danych z podziatem
odzwierciedlajgcym kolejne etapy przetwarzania. Niewystane jeszcze pliki JPK znajdujg sie w karcie Nowe i to w niej
wiasnie nalezy wybrac te, ktére chcesz podpisa¢ oraz wystac.

Woybierajac pliki do wysytki mozesz skorzystac ze standardowych metod wyboru:

e  Ctrl + klikniecie — kazda kliknieta pozycja zostaje dodana lub usunieta ze zbioru wybranych plikow.

o Shift + klikniecie — klikasz dwa dowolne pliki z listy, a program automatycznie zaznacza wszystkie znajdujgce
sie pomiedzy nimi.

e Polecenia ,Zaznacz wszystkie”, ,0dznacz” — jednym kliknieciem zaznaczasz lub odznaczasz wszystkie pliki
JPK w aktywnej liscie.

— Majac wybrane wtasciwe pliki JPK kliknij polecenie ,,Podpisz i wyslij”
Podpisz i wyslij (serwer testowy) co spowoduje wysuniecie panelu roboczego po prawej stronie okna

£ Wykonaj * Anulyj programu zawierajgcego liste wypetniong wybranymi przez Ciebie
: plikami.
a0 [] IPK_WAT 17-12-01/17-12-31
3l [ IPK_WAT 17-11-01/17-11-30

Po kliknieciu polecenia ,, Wykonaj” bedziesz musiat wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Za pomoca wyswietlonego okna wybierz katalog docelowy zapisu na dysku pliku metadanych, ktéry zostat
wygenerowany przez program dla biezgcego pliku JPK.
Zapisujgc plik metadanych nie zmieniaj jego nazwy pozostawiajgc oryginalng — nie ma potrzeby
generowac nowych plikow dla kazdej wysyfki.
Po wykonaniu zapisu program wyswietli okno dialogowe, ktére zawiera skrécony opis procedury podpisu za
pomocg Profilu Zaufanego — pdki co zostaw ten dialog otwarty, wrdcisz do niego pdzniej.

2. W Twojej przegladarce powinna otworzy¢ sie nowa strona.
(Gdyby jednak wywotanie strony nie powiodto sie - przejdz pod ten adres:
https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER)

3. Kliknij ,WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU” — bedziesz musiat teraz odnalez¢ plik metadanych, ktory zapisates
na poczatku procedury.

4. Po poprawnym wskazaniu pliku metadanych wyswietlone zostanie stosowne potwierdzenie.

EE; ]

Usun
Dokument zostal poprawnie dodany
InitUpload.xml

Teraz mozesz podpisaé dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego

PODPISZ
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5. Kliknij przycisk ,PODPISZ” aby zosta¢ przekierowanym na strone logowania w Profilu Zaufanym.

6. Zaloguj sie. Na ekranie pojawig sie informacje dotyczgce wskazanego przez Ciebie pliku metadanych. Kliknij

,Podpisz profilem zaufanym”.
Podpisz podpisem zaufanym >

7. Wopisz otrzymany smsem kod autoryzacyjny w wyswietlonym oknie potwierdzenia podpisu i kliknij klawisz
,Potwierdz”.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wipisz ponize) kod autoryzacyiny, ktary wystalismy na twij telefan
Kod autoryzacyjny nr 1 2 dnia 21.02.2020:

Anuluj POTWIERDZ

8. Poprawne wpisanie kodu autoryzacyjnego wyswietli stosowne potwierdzenie.

Wroc do
[—l \/ poczatku

InitUpload.xmi

Whasciciel podpisu:  Roman Nahlik
Data i godzina podpisu: ~ 2020-02-21 11:16:07 CET
Status podpisu: @ Waziny

Rodzaj podpisu: - Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
Plik bedzie w formacie XML

POBIERZ

Jalk zobaczyc zawartos¢ pobranego pliku XML v

9. Potym jak plik metadanych zostanie podpisany profilem zaufanym bedziesz go musiat go zapisac na dysku
klikajgc klawisz ,POBIERZ"- zapisu najlepiej dokonac do tego samego katalogu, w ktérym zapisates$
niepodpisany plik metadanych na poczatku catej procedury.

Nie zmieniaj podczas zapisu nazwy pliku pozostawiajgc oryginalng — nie ma potrzeby generowac nowych
plikow.

10. Wrdéc do aplikacji ePliki i zamknij dialog ze skrécong procedurg postepowania co spowoduje wyswietlenie
okna proszacego o wskazanie podpisanego za pomocg Profilu Zaufanego pliku metadanych, ktory nastepnie
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zostanie zapisany w bazie danych.

11. Po zapisaniu podpisanego pliku metadanych w bazie danych program automatycznie dokona préby wysytki
danych na wybrany w ustawieniach programu serwer systemu JPK (testowy lub produkcyjny).

12. Gdy wszystkie pliki zostang podpisane i wystane bedziesz mégt zamknaé boczny panel wracajgc do listy

plikow JPK w karcie nowych plikdw, natomiast wszystkie poprawnie podpisane i wystane pliki znikng z karty
,Nowe” i pojawig sie w karcie ,Wystane”, z poziomu ktdrej bedziesz mégt odebraé dla nich UPO.

W gérnej czesci okna programu znajduje sie pasek narzedziowy, za ktérego pomoca uzytkownik porusza sie po
programie. Pasek narzedziowy podzielony jest na 3 sektory:

1. Modutowy - odpowiedzialny jest za otwieranie i zamykanie poszczegélnych modutéw programu.

m.' Import ‘I Ptatnicy E_ Dokumenty i._ :?_I-| EBaza danych b' Ustawienia ﬁ Zamknij
2. Gtowny — zawiera akcje za pomoca ktérych uzytkownik loguje sie do
programu i z niego wylogowuje, oraz przycisk zamkniecia programu. | *  Wylogyj (_I) Koniec
3. Administracji i pomocy — uzytkownik znajdzie tutaj
informacje o aktualnie wybranej drukarce, programie, I-IiJ infotec MP 201 PCL 6 ? Pomoc - “
licencji, sprawdzi aktualizacje, oraz otworzy dokument
pomocy. ) Aaywaca
m Aktualizacja
7 Pomoc Fl

0 O programie ...

W dolnej czesci okna programu znajduje sie pasek informacyjny. Uzytkownik znajdzie na nim informacje o tym ktoéry

ptatnik jest aktualnie wybrany w programie (lewa strona) oraz jakiego certyfikatu uzywa do podpisu (prawa strona).
W przypadku kiedy wybrany jest niewazny

lv NetRom S.c. Roman Nahlik Qv certyfikat zostanie to réowniez
zasygnalizowane na pasku informacyjnym.

W gtéwnym folderze programu powinien znajdowac sie plik aktywacyjny (*.lic) z zaszyfrowanymi informacjami o
uzytkowniku programu. Poleceniem , Aktywacja” mozna wskazac plik aktywacyjny, ktdéry zapisany jest gdzie$ na
dysku komputera.

Jesli plik aktywacyjny zostat wystany pocztg elektroniczng, (jako zatgcznik) nalezy otworzy¢ wiadomosé, do ktorej
dotgczono plik aktywacyjny, zapisac zatgcznik (np. na pulpicie), a nastepnie wskaza¢ zapisany plik podczas
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aktywowania programu.
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