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Instalacja i uruchomienie
Instalator kopiuje do wybranego foldera, zaréwno sam program (eDeklaracje.exe), jak i pustg baze danych
(eDeklaracje.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 zmienic (najlepiej zrobié to od razu) oba hasta.

Podstawowe funkcje programu wybiera sie z gérnego paska narzedzi, przy czym polecenia z pierwszej grupy
otwierajg moduty (,,okna” programu z kartami lub bez), w ktérych mozliwe jest wybranie kolejnych, bardziej
szczegbétowych, polecen.

Moduty zamyka sie poleceniem ,, Zamknij” (CTRL+F4), natomiast caty program poleceniem ,Koniec” (Alt+F4).




Wstep
Program eDeklaracje stuzy do wygodnego zarzadzania edeklaracjami wysytanymi do systemu e-Deklaracje
Ministerstwa Finanséw, umozliwia on m.in.:

e Importowanie edeklaracji zapisanych w plikach XML z dowolnego programu ksiegowego.
e Podpisywanie edeklaracji kwalifikowanym podpisem elektronicznym (jest on wymagany).
e Woysytanie ich do systemu e-Deklaracje Ministerstwa Finansow.

e Odbieranie i drukowanie potwierdzen UPO.

[2) eDeklaracj
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Pasek statusowy

lv NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik [Deklaracje PIT]

Program stworzony zostat w oparciu o interfejs MDI (Multi-Document Interface — interfejs wielodokumentowy) co
oznacza, ze ma on postac jednego okna matki, ktére stanowi przestrzen robocza (pomniejszong o obszar zajmowany
przez gtdwny pasek narzedziowy oraz pasek statusowy) dla otwieranych modutow.

Bloki tematyczne okna matki

Pasek narzedziowy
Zawiera on gtdéwne polecenia dotyczace programu, pozwala m.in. na otwieranie i zamykanie jego modutéw,

logowanie sie lub zakonczenie pracy.

@'] Import ‘5 Bratnicy aj Dokumenty -'] Wysytki é] Baza danych ‘u,'”} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj QJ Koniec m HP Laserlet M203-M206... é] Podiaczona ? Pomoc ~

Pasek mozna podzieli¢ na trzy bloki:

e Blok zawierajacy polecenia dotyczagce modutéw pozwalajgce je otwierac i zamykad.

e Blok zawierajacy polecenia dotyczace logowania i zamykania programu.

o Blok wyswietlajgcy informacje dotyczace bazy danych oraz wybranej drukarki oraz dajgcy dostep do polecen
z grupy ,Pomoc”.




Ponizej znajduje sie krétki opis poszczegdlnych polecen dostepnych w pasku narzedziowym.

o

,Import” — polecenie otwierajgce modut stuzgcy do wczytywania do programu edeklaracji.

,Platnicy” — polecenie otwierajgce modut stuzgcy do dodawania nowych oraz edycji istniejgcych
w programie pfatnikéw, dla ktérych importowane sg edeklaracje.
Inng bardzo wazng funkcjg modutu ,Ptatnicy” jest mozliwos¢ wybrania aktywnego ptfatnika, czyli takiego, ktorego
edeklaracje bedg wyswietlane w module ,Dokumenty”. Identyfikator aktualnie wybranego ptatnika widoczny jest po
lewej stronie paska statusowego.

,Dokumenty” — polecenie otwierajgce modut stuzacy do pracy z edeklaracjami aktualnie wybranego
ptatnika.

)

w programie, ktdre nie znajdujg sie w archiwum.

"Wysytki” — polecenie otwierajgce modut stuzgcy do pracy z wszystkimi edeklaracjami zaimportowanymi

”Baza danych” — polecenie otwierajgce modut pozwalajacy na:

e Wykonanie kopii zapasowej pliku bazy danych oraz przywrdcenie pliku bazy danych ze wskazanej kopii.

e Przejrzenie zawartosci tabel bazy danych przechowujgcych dokumenty.

e Dostep do zarchiwizowanych dokumentdéw, przy czym archiwum ze wzgleddw technicznych zostato
podzielone na dwa widoki, ktére wyswietlajg dokumenty zarchiwizowane w programie w wersji do 5.10 oraz
w wersji od 5.20.

,Ustawienia” — polecenie otwiera modut stuzgcy do modyfikacji ustawien programu.

,Zamknij” — polecenie zamykajace aktualnie widoczny modut.

,Zaloguj” — polecenie wyswietlajgce okno logowania w programie. Logowanie nie bedzie mozliwe, jezeli
program nie otworzy poprawnie pliku bazy danych.

,Wyloguj” — polecenie wylogowujace uzytkownika z programu. Wylogowanie nie bedzie mozliwe, jezeli
w programie otwarty jest chociaz jeden modut.




O

,Koniec” — polecenie zamykajace program.

.
,Pomoc” —w odrdznieniu od pozostatych klawiszy paska narzedziowego zachowuje sie on inaczej
w zaleznosci od miejsca klikniecia w niego:

e Klikniecie w maty tréjkat znajdujacy sie przy prawej krawedzi klawisza spowoduje wyswietlenie rozwijanego
menu, ktére zawiera dodatkowe polecenia opisane ponizej.

e Klikniecie w pozostatym obszarze klawisza wywota domysing akcje, ktéra jest wyswietlenie pliku
dokumentacji zapisanego w formacie PDF.

Rozwijane menu klawisza ,Pomoc” zawiera nastepujace pozycje:

. ,Aktywacja” — polecenie wyswietla informacje o uzytym w programie kluczu licencyjnym i/lub
pozwala wskazaé klucz licencyjny, ktéry zostanie uzyty do aktywacji programu.
@'T_-'
. ,Aktualizacja” — polecenie wyswietla modut ,Ustawienia” z aktywng zaktadka ,, Aktualizacja”, ktdra
umozliwia automatyczne pobranie instalatora nowej wersji/wydania programu.

?

M
. ,Pomoc” — polecenie wyswietla plik dokumentacji zapisanej w formacie PDF.

|

. ,Pomoc zdalna” — polecenie inicjuje pobranie i uruchomienie odpowiednio przygotowanego pliku
stuzgcego do realizacji potgczenia zdalnego pomiedzy jednym z naszych komputerdw, a komputerem, na
ktdrym dziata program.

o

. ,O programie” — polecenie otwiera okno informacji o wersji i wydaniu programu.

Pasek statusowy
Znajduje sie on na dole okna programu i wyswietla informacje o aktualnie wybranym ptatniku (po lewej stronie)
i wybranym serwerze docelowym wysytki oraz certyfikacie kwalifikowanym (po prawej stronie).

‘V NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik -t Serwer glowny ?\V Zbigniew Kunert

Przestrzen robocza
Jest to przestrzen gtdwnego okna (pomniejszona o przestrzen zajmowang przez pasek narzedziowy oraz pasek
statusowy), do ktorej dopasowywane sg otwierane moduty programu.




Moduly programu

Import

y
Modut ,Import” stuzy do wczytywania do programu wybranych przez uzytkownika plikdw edeklaracji
znajdujacych sie we wskazanym folderze oraz, jezeli tak zdecydujesz, jego podfolderach.
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Aby otworzy¢ modut importu musisz klikng¢ klawisz “Import”, ktéry znajduje sie w gtéwnym menu programu. Po
otwarciu modutu zauwazysz, ze proces importu sktada sie z 4 krokdw: Wyszukaj, Pfatnicy, Dokumenty, Raport.

Krok 1 - Wyszukaj

W tym kroku program wyswietla liste plikow w folderze wskazanym w drzewie folderéw (dla utatwienia program
zapamietuje ostatnig lokalizacje, z ktérej dokonano importu) umozliwiajgc wybdr tych, ktdre majg zosta¢ wczytane
do programu.

Program tworzac liste plikow bierze pod uwage opcje znajdujace sie pod lista:

e ,Uwzgledniaj podfoldery” — pozostawienie tej opcji niewtgczonej spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie
tylko pliki znajdujace sie w folderze wskazanym w drzewie folderéw.
Wiaczenie opcji spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie pliki znajdujace sie w folderze wskazanym
w drzewie folderédw oraz jego podfolderach.
Uwaga! Opcje ,,Uwzgledniaj podfoldery” nalezy stosowac ostroznie, poniewaz po wybraniu — np. — foldera
»Moje dokumenty” program (zupetnie niepotrzebnie) przeszuka tysigce plikdw na Twoim dysku, zanim
utworzy liste niewielu plikéw (*.XML) do importowania.
Podobnie sprawa wyglgda z opcjq ,, Tylko dla wybranego ptatnika”, ktéra moze wydatnie wydtuzyc proces
tworzenia listy plikdw do wczytania.

o ,Ukrywaj juz wczytane” — pozostawienie tej opcji wigczonej spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie tylko
pliki, ktére nie zostaty oznaczone jako juz zaimportowane.




Wytaczenie tej opcji spowoduje, ze na liscie plikdw pojawia sie takze pliki oznaczone przez program jako
zaimportowane.
O ile w programie wigczony jest stosowny parametr (patrz Ustawienia — Program — Opcje importu), to pliki

”

JPK zostajg oznaczone jako zaimportowane poprzez uzycie w ich nazwach przedrostka ,,_done_".

o ,Ukrywaj btedne” — pozostawienie tej opcji wigczonej spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie tylko pliki,
ktore nie zostaty oznaczone jako btedne.
Wytaczenie tej opcji spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie takze pliki oznaczone przez program jako
btedne.
O ile w programie witgczony jest stosowny parametr (patrz Ustawienia — Program — Opcje importu), to pliki

”

edeklaracji zostajg oznaczone jako btedne poprzez uzycie w ich nazwach przedrostka ,,_error

e ,Tylko dla wybranego ptatnika” — pozostawienie tej opcji wytagczonej spowoduje, ze na liscie plikéw pojawig
sie pliki bez uwzgledniania aktualnie wybranego pfatnika.
Wiaczenie tej opcji spowoduje, ze na liscie plikdw pojawig sie jedynie pliki dotyczace tylko wybranego
ptatnika.
Uwaga. Wigczenie opcji , Tylko dla wybranego ptatnika” wydtuzy proces tworzenia listy plikdw mozliwych do
wczytania.

% W przypadku gdy tworzenie listy plikdw bedzie trwato zbyt dtugo mozesz proces przerwac klikajgc klawisz
»Przerwij wyszukiwanie”.

Q Aby odswiezy¢ widok listy plikéw, czyli ponownie przeszukac¢ wybrany katalog z uwzglednieniem wybranych
ustawien wyszukiwania kliknij klawisz ,Szukaj”.

Umiejetnie taczac mozliwos¢ importowania plikdw edeklaracji ze wskazanego folderu wraz z podfolderami oraz
oznaczanie przez program zaimportowanych oraz btednych plikdw edeklaracji bedziesz mdgt zaimportowac za
jednym razem pliki nalezgce do réznych ptatnikéw bez koniecznosci rezygnowania z porzadku na dysku komputera.

Ma to znaczenie szczegdlnie w przypadku biur rachunkowych, ktére zapisujg pliki edeklaracji swoich klientéw
w osobnych folderach (czasem z podziatem na lata), ktére jednak na ogét znajdujg sie w jednym gtéwnym folderze,
powiedzmy ze o nazwie Import.




Krok 2 - Platnicy
W tym kroku importu program wyswietla liste plikéw edeklaracji, ktére zostaty wybrane w poprzednim kroku
jednoczesnie analizujac kazdy pod katem informacji o podmiocie sktadajgcym oraz mozliwosci jego potgczenia
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z ptatnikami zdefiniowanymi w bazie danych.

Program analizujgc kazdy z importowanych plikéw poréwnuje odczytany z nich identyfikator podatkowy (NIP lub
PESEL) z identyfikatorami podatkowymi przypisanymi ptatnikom zdefiniowanym w bazie danych, wynik analizy
przedstawia za pomocg ikony statusu wyswietlanej w liscie plikéw.

Statusy importowanych edeklaracji

Statusy nadawane importowanym edeklaracjom decydujg o tym jakich polecen z paska narzedziowego lub menu
kontekstowego (jest ono dostepne po kliknieciu edeklaracji w liscie plikdw prawym przyciskiem myszy) bedziesz
mogt uzy¢ w stosunku do nich.

Lista statuséw jakie mogg zosta¢ nadane kazdej z importowanych edeklaracji sktada sie z:

-ﬁ Edeklaracja zostata przypisana do ptatnika (innymi stowy jest on uzgodniony):

e automatycznie przez program — dzieje sie tak gdy w bazie danych znajduje sie tylko jeden pfatnik
o pasujgcym identyfikatorze podatkowym;
nie wymaga interwencji — edeklaracja zostanie wczytana do zbioru edeklaracji uzgodnionego ptatnika;
e recznie przez uzytkownika — dzieje sie tak gdy w bazie danych znajduje sie wiecej niz tylko jeden ptatnik
o pasujgcym identyfikatorze podatkowym;
nie wymaga interwencji chociaz nadal mozesz zmieni¢ uzgodnienie wybierajgc z listy ptatnikéw do
uzgodnienia innego lub cofna¢ uzgodnienie klikajgc klawisz ,,Cofnij uzgodnienie”.

+~ Ptatnik odczytany z edeklaracji nie ma jeszcze odpowiednika w bazie danych, wiec zostanie on automatycznie
dodany w programie, a jego dane (imie, nazwisko, nazwa, identyfikator podatkowy) zostang uzupetnione na
podstawie informacji odczytanych z pliku.




Nie wymaga interwencji.
? * Pratnik odczytany z edeklaracji ma wiecej niz jeden odpowiednik w bazie danych — to stosunkowo rzadka
sytuacja, kiedy masz kilku tych samych ptatnikéw w bazie danych np. po to, by w réznych ,skoroszytach” grupowac
rézne rodzaje plikdw.

Wymaga interwencji — mozesz:

. ‘ Uzgodnic¢ ptatnika — wybierz w liscie ptatnikéw do uzgodnienia, tego ktdremu ma zostac przypisana
edeklaracja. Wyboru ptatnika mozesz dokonac klikajgc go dwukrotnie lewym przyciskiem myszy lub
zaznaczy¢ go pojedynczym kliknieciem by nastepnie klikngé znajdujgcy sie w pasku narzedziowym klawisz
,Uzgodnij ptatnika”.

Jezeli pomylites sie i wybrates nie tego ptatnika, ktdrego chciates, to mozesz w ten sam sposdb wybrac
innego lub catkowicie zrezygnowac z uzgodnienia klikajgc znajdujacy sie w pasku narzedziowym klawisz
,,Cofnij uzgodnienie”.

. ‘x Poming¢ plik — edeklaracja oznaczona w ten sposdb zostanie pominieta w procesie importu i nie
pojawi sie na licie plikow w kolejnym kroku. Poming¢ mozna dowolny plik oprécz uznanych za btedne, ktére
i tak s3 pomijane w procesie importu automatycznie.
Aby poming¢ edeklaracje w procesie importu wybierz plik w liscie plikdw, a nastepnie kliknij znajdujacy sie
w pasku narzedziowym klawisz ,Pomin”. Jezeli pominates nie ten plik, ktéry chciates mozesz cofngé decyzje
klikajac klawisz ,Nie pomijaj”.

'E} Plik wskazany do pominiecia — edeklaracje oznaczone w ten sposdb zostang pominiete w procesie importu nie
przechodzac do jego kolejnego kroku. Jezeli zmienisz zdanie, to mozesz klikng¢ znajdujacy sie w pasku narzedziowym
klawisz ,Nie pomijaj” co spowoduje nadanie plikowi poprzedniego statusu.

@' Btad - analizowany plik jest nieczytelny, ma ztg strukture XML lub nie zawiera informacji charakterystycznych dla
pliku edeklaracji — program pominie dalsze jego przetwarzanie (importowanie).
Nie wymaga interwencji.

Pasek narzedziowy - dostepne polecenia

- »Wroc¢” — polecenie powoduje powrdt do poprzedniego kroku importu ,, Wyszukaj”.

H »,Dalej” — polecenie powoduje przejscie do kolejnego kroku importu ,Dokumenty”. Polecenie aktywuje sie
tylko wtedy gdy na liscie plikdw bedzie znajdowat sie minimum jeden uzgodniony (powigzany z ptatnikiem
znajdujgcym sie juz w bazie danych) lub taki, ktérego wczytanie zwigzane bedzie z automatycznym utworzeniem
nowego ptatnika, natomiast wsrdd pozostatych, jezeli jakie$ jeszcze bedg, nie bedzie ani jednego, w przypadku
ktorego program bedzie wymagat od Ciebie podjecia decyzji dotyczgcej uzgodnienia.

l ,Uzgodnij ptatnika” — polecenie powoduje przypisanie danej edeklaracji z listy plikdw jednemu z ptatnikéw
znajdujacych sie w bazie danych majgcych identyfikator podatkowy (NIP lub PESEL) zgodny z odczytanym

z importowanej edeklaracji oraz nadaje tej edeklaracji status uzgodnione;.

Polecenia tego bedziesz uzywat tylko wtedy gdy w bazie danych znajduje sie wiecej niz jeden ptatnik o pasujgcym
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numerze identyfikacji podatkowej — w takich przypadkach program oczekuje od Ciebie podjecia decyzji o tym,
ktédremu z nich przypisa¢ importowany plik.

Aby umozliwi¢ dokonanie wyboru na prawo od listy plikow program wyswietla liste ptatnikéw do uzgodnienia,
w ktérej wyboru dokonujesz poprzez dwukrotne klikniecie lub zaznaczenie ptatnika pojedynczym klikniecie oraz
klikniecie klawisz ,,Uzgodnij ptatnika”.

Ne

,Cofnij uzgodnienie” — polecenie powoduje wycofanie sie z podjetej wczesniej decyzji o uzgodnieniu ptatnika,
po jego wykonaniu edeklaracja powréci do statusu informujgcego o koniecznosci uzgodnienia ptatnika.

,Pomin” — polecenie powoduje pominiecie edeklaracji w procesie importu nadajac jej stosowny status.

Pe

»,Nie pomijaj” — polecenie odwrotne do polecenia ,,Pomin”.

,Przerwij” — polecenie powoduje przerwanie procesu importu i powrét do pierwszego kroku , Wyszukaj”.

Krok 3 - Deklaracje
W tym kroku importu program wyswietla liste plikéw edeklaracji, ktore przeszty poprzedni etap uzgadniania
ptatnikdw jednoczesnie analizujgc kazdy z plikdw pod katem duplikatéw (zaréwno w samej liscie plikéw jak i w bazie

[Py St G o O N el BEC=)
@'j Import ‘S Platnicy E—J Dokumenty -"j Wysylki Ej Baza danych Q”} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj 0 Koniec m HP Laserlet M203-M206 5’] Podtaczona ? Pomoc -

Dolamerty

Zarzadzanie dokumentami

[ﬁ Wrhé F! Zapisz & Pomifi h Podglad XML ra Erzerwu}
e |PEseL | Pratnik | nazwa Pliku | |szczegoty B
C:\Netrom\eDeklaracje\Import2019 (1) \ Ked formularza
6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik 20190101_VAT7_6422795864.xml .|DJ VAT-7
Cel zhotenia Zadkes

. ZHOZENIE 2019-01

Panel szczegotéw
edeklaracji Podmiot 1

Nazwa podmioty

NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik
NP PESEL
6422795864
Podmiot 2

Nazwisko imig

Dokument
J Panel wyniku weryfikacji e ot
edeklaracji Identyfikator podatiouy

I Informacja o liczbie plikéw WeryfikaCja poprawnosc

| panel opdii :ITkijcyc: p;zejs'cie dtn Wysuwany panel EDEKLARACJA ZGODNA ZE SCHEMA.
olejnego kroku importu
wyswietlania ineg P zlegendg

Opcje wyswietiania
I ( Info ¥ ]

Ukryvraj bledne Ukrywaj pnml]ane] ( Takie same piki: 0| Pozostalo do uzgodnierria: 0
|| &y we wybrano pratnika Roman Nahiik 9\/

—

danych) oraz zgodnosci ze schemg (mowimy tutaj o poprawnosci struktury pliku edeklaraéji jaki znajdujaéych sie

w nim danych).

Statusy importowanych edeklaracji

Wynik analizy kazdego z plikéw edeklaracji przedstawiany jest w postaci ikony statusu, ktdry decyduje o tym jakich
polecen z paska narzedziowego lub menu kontekstowego (jest ono dostepne po kliknieciu edeklaracji w liscie
plikdw prawym przyciskiem myszy) bedziesz mdégt uzyé w stosunku do nich.
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Lista statuséw jakie mogg zosta¢ nadane kazdej z importowanych edeklaracji sktada sie z:

'+' W bazie danych nie znajduje sie zaden duplikat importowanej edeklaracji, wiec mozna jg wczytaé z numerem
wers;ji (0).
Nie wymaga interwencji.

-

7

: ~ W bazie danych znajduje sie juz minimum jeden duplikat importowanej edeklaracji.
Wymaga interwencji — mozesz:

'

+ Zapisa¢ importowang edeklaracje w bazie danych z kolejnym numerem wersji wynikajgcym z liczby
wystanych duplikatéw znajdujacych sie juz w bazie danych (edeklaracja otrzyma numer wersji o jeden
wiekszy od maksymalnego numeru wersji duplikatu znalezionego w bazie danych).

Aby wybrac zapis z kolejng wersja kliknij znajdujgcy sie w pasku narzedziowym klawisz ,Dodaj z nowa
wersjq”.

Opisany wariant zapisu dotyczy sytuacji gdy w bazie danych znajdujg sie duplikaty, ktore zostaty juz wystane,
wiec nie mogg zostac nadpisane.

E.*‘ Zapisa¢ importowang edeklaracje w bazie danych zastepujac istniejgcy duplikat, ktory nie zostat
jeszcze wystany.
Aby wybra¢ nadpisanie duplikatu kliknij znajdujacy sie w pasku narzedziowym klawisz ,Zastap istniejgca”.

i'l Na liscie importowanych plikéw znajdujg sie minimum dwie takie same edeklaracje.
Wymaga interwencji — w przypadku tak oznaczonych zdublowanych edeklaracji musisz poming¢ wszystkie oprocz
jednej uzywajac w tym celu znajdujacego sie w pasku narzedziowym klawisza ,,Pomin”.

'@' Edeklaracja zostata uznana za btedng i zostanie automatycznie pominieta w procesie importu. Program uzna
edeklaracje za btednga, gdy jest ona niezgodna z plikiem schemy (wiecej na ten temat znajdziesz ponizej).

Nie wymaga interwencji — program pominie dalsze przetwarzanie (importowanie) pliku oraz wyswietli liste btedow
w panelu wyniku weryfikacji.

Weryfikacja poprawnosci deklaracji

Weryfikacja poprawnosci edeklaracji wykonywana jest na podstawie plikdw tzw. schem, ktére okreslajg poprawng
strukture pliku oraz format zapisanych danych.

Funkcjonalnosé ta jest opcjonalna i moze zostac¢ wiaczona lub wytgczona poprzez modut ustawien programu

(w zaktadce ,Program”, w grupie ,Opcje importu”).

Aby program madgt dokonac weryfikacji poprawnosci importowanych edeklaracji musi mie¢ dostep do plikow schem,
ktore znajdujg sie na serwerach Ministerstwa Finanséw, co powoduje, ze program musi miec¢ dostep do internetu (a
doktadniej do wspomnianych serwerow).

To bardzo rzadki przypadek, ale jezeli program nie uzyska dostepu do plikow schem, to poszczegdlne edeklaracje
weryfikowane na ich podstawie zostang uznane za btedne — w takiej sytuacji jedynym rozwiqzaniem bedzie
rezygnacja z weryfikacji poprawnosci importowanych edeklaracji i pozostawienie oceny poprawnosci serwerom
systemu e-Deklaracje co i tak robiq.

Aby zmienic¢ ustawienie parametru weryfikowania poprawnosci importowanych plikow nalezy otworzy¢ modut
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,Ustawienia” i przejs¢ do zaktadki ,,Program”, wspomniany parametr znajduje sie w grupie opcji o nazwie , Opcje

importu”.

W przypadku gdy edeklaracja zostanie uznana za btedng program wyswietli w panelu weryfikacji poprawnosci

stosowny komunikat oraz liste bteddéw.

W wielu wypadkach komunikaty btedéw beda na tyle diugie, ze w liscie btedéw w kolumnie ,, Komunikat” zostanie

wyswietlony jedynie poczatek ich tresci — aby wyswietli¢ catos¢
wystarczy:

e najechad kursorem myszki nad konkretng pozycje w liscie
co spowoduje wyswietlenie dymka podpowiedzi, ktéry
zniknie automatycznie po kilku sekundach;

o klikng¢ wybrang pozycje w liscie dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki co spowoduje wyswietlenie sie
osobnego dialogu, ktéry mozesz zamkna¢ kliknieciem
w klawisz OK.

Szczegdty btedu dla danej edeklaracji bedg zawieraty:

e Kod btedu.

-

eDeklaracje q @

Q Btad

Kod btedu: -2147467259

Wiersz: 5

Kolumna: 168

Tresc: Blad podczas analizowania sktadni '99794 56" jake ||
typu danych integer, I

Analiza skladni elementu
http://crd.gov.pl/wzor/2016,/08/05/3413/1P_19' o
wartesci "99794,56' nie powicdia sie.

e Nr wiersza, kolumny — lokalizacja taga koricowego noda w pliku edeklaracji, w ktérym wystgpit btad.

Pamietaj ze wskazana lokalizacja btedu dotyczy oryginatu wczytywanego pliku edeklaracji, a nie domysinie

wyswietlanego widoku sformatowanego (drzewo).

Majac szczegdtowe informacje dotyczace danego btedu wraz z jego lokalizacjg mozesz wyswietli¢ zawartosc

importowanego pliku klikajgc znajdujacy sie w pasku narzedziowym klawisz ,,Podglad XML".

Program wyswietla podglad edeklaracji w dwéch widokach: oryginalnym i sformatowanym (wybér

nastepuje po kliknieciu klawisza , Wtacz widok drzewa” lub ,Wtacz widok niesformatowany” w oknie

wyswietlajacym podglad), przy czym kazdy z nich nadaje sie do nieco innych celéw:

o Widok drzewa — nadaje sie gdy chcesz podejrzeé dane znajdujace sie w edeklaracji bez zawracania

sobie gtowy elementami sktadajgcymi sie na budowe pliku .xml. Zwré¢ uwage na to, ze poszczegdlne

nody oznaczone tréjkatami mozesz dowolnie zwijac i rozwijaé co dodatkowo ufatwia nawigacje po

rozbudowanych plikach edeklaracji.

o Widok niesformatowany — nadaje sie gdy chcesz przeprowadzi¢ pobiezng analize pliku pod katem

zgtoszonych przez program btedéw, pomoze w tym zachowany oryginalny format zapisu oraz

numeracja wierszy (kolumny niestety nie sg juz numerowane).

e Tres¢ — tekstowa informacja méwigca o przyczynie btedu.

Pasek narzedziowy - dostepne polecenia
»

i przejscie do ostatniego kroku importu o nazwie ,,Raport”.

»Wroc¢” — polecenie powoduje powrdt do poprzedniego kroku importu ,Ptatnicy”.

,Zapisz” — polecenie powoduje zapis w bazie danych kwalifikujgcych sie do tego importowanych edeklaracji
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Polecenie mozna wykonac tylko wtedy gdy w panelu informacji o liczbie plikdw blokujacych przejscie do kolejnego
kroku importu nie ma zgtoszonego ani jednego pliku (mogg to by¢ duplikaty, a takze pliki oczekujgce na
uzgodnienie).

ol

+ ,Dodaj z nowa wersj3” — polecenie nadaje edeklaracji status informujgcy o tym, ze program ma jg zapisac
w bazie danych z kolejnym numerem wersji wynikajgcym z liczby wystanych duplikatéw znajdujgcych sie juz w bazie
danych (edeklaracja otrzyma numer wersji o jeden wiekszy od maksymalnego numeru wersji duplikatu znalezionego
w bazie danych).
Aby wybrac zapis z kolejng wersjg kliknij znajdujacy sie w pasku narzedziowym klawisz ,Dodaj z nowa wersj3”.
Opisany wariant zapisu dotyczy sytuacji gdy w bazie danych znajdujg sie duplikaty, ktore zostaty juz wystane, wiec nie
mogaq zostac nadpisane.

ﬁ ,Zastap istniejacg” — polecenie nadaje edeklaracji status informujgcy o tym, ze program ma jg zapisa¢ w bazie
danych zastepujac istniejacy duplikat, ktéry nie zostat jeszcze wystany.

'x ,Pomi

importu.

R

A" — polecenie nadaje edeklaracji status informujacy o tym, ze program ma jg poming¢ w procesie

,,Nie pomijaj” — polecenie odwrotne do polecenia ,,Pomin”.

ﬂ ,Szczegoty XML” — polecenie otwiera okno, w ktérym wyswietlona zostaje tres¢ importowanej edeklaracji,
przy czym moze ona zostac przedstawiona w dwéch postaciach:

¢ Widok niesformatowany — nadaje sie gdy chcesz przeprowadzi¢ pobiezng analize pliku pod katem
zgtoszonych przez program btedéw w czym pomoze zachowany oryginalny format zapisu oraz numeracja
wierszy (kolumny niestety nie sg juz numerowane).

e Widok drzewa — nadaje sie gdy chcesz podejrze¢ dane znajdujace sie w edeklaracji bez zawracania sobie
gtowy elementami sktadajgcymi sie na budowe pliku .xml. Zwré¢ uwage na to, ze poszczegdlne nody
oznaczone tréjkgtami mozesz dowolnie zwijaé i rozwija¢ co dodatkowo utatwia nawigacje po rozbudowanych
plikach edeklaracji.

Q ,Przerwij” — polecenie powoduje przerwanie procesu importu i powrét do pierwszego kroku , Wyszukaj”.

Krok 4 - Raport
Program wyswietla raport z importowania, ktéry zawiera szczegétowe informacje o dokonanych zapisach w bazie
danych — dodanych ptatnikach oraz wczytanych deklaracjach.
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Platnicy.

L

obstugiwane sg w programie, dodatkowo modut umozliwia takze wybdr aktywnego ptatnika.

Modut ,,Ptatnicy” stuzy do zarzadzania bazg danych ptatnikéw, ktérych dokumenty (edeklaracje)

[ it Pl s s . S S ——— S S T t——— e
@'] Import ‘S Pratnicy E-J Dokumenty -_.-] Wysybi Ej EBaza danych *Nﬁ Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj d) Koniee n—] HP Laserlet M203-M206... gj Podizczona ? Pomoc -

kS Platn ICy Pasek narzedziowy
Rejestr platnikom
[y [B Howy l& Ysun l:(l Wybierz }! Qdiwm] Panel szczegétéw

1 ‘ v ‘Nazwlsko, imie [ Nazwa |Adres ‘N]P PESEL Adnotacja + | osoba iefizyczna -
7 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Rom... 6422795864 Deklarage PIT Nazwa
8 [] Metrom s.c. 6422795864 Deklaragje niePIT Netrom s.c.

Lista ptatnikow
nIp REGON

6422795864 | | REGON
ladres
Ulica

Kod

Nazwisko, imie | Nazwa I

Migjscowosc

Netrom s.c

Idnotacja
Deklaracje niePIT

I
| |
Ei\m: [Wpisz fragment szukanego tekstu | x]

| ‘v NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik [Deklarage PIT] Roman Nahlik g,

Ptatnik jest jakby skoroszytem, do ktérego doktadane sg (importowane) nowe edeklaracje, ktore nastepnie s3g
podpisywane, wysytane oraz potwierdzane za pomocg pobrania UPO.

Informacje o ptatniku wprowadzane w tej zaktadce stuzg jedynie do opisu ,,skoroszytu” i w zaden sposéb nie sg
uzywane do wypetniania, badz uzupetniania deklaracji.

Dodanie nowego platnika

W programie kolejnych ptatnikdw mozesz dodawaé samemu recznie lub zrobi to za Ciebie program w wyniku
zaimportowania edeklaracji w przypadku gdy podmiot sktadajgcy odczytany z edeklaracji nie bedzie miat w bazie
danych swojego odpowiednika.

Jezeli chcesz recznie dodaé nowego ptatnika, to musisz najpierw klikng¢ znajdujacy sie w pasku narzedziowym
klawisz ,,Nowy”, a nastepnie wypetni¢ wymagane pola znajdujace sie w panelu szczegétéow. W zaleznosci od
wybranego typu podmiotu (osoba fizyczna lub niefizyczna) bedziesz musiat obowigzkowo wypetnic inny zestaw
danych:

e osoba fizyczna — wymaganymi polami sg: imie, nazwisko, NIP lub PESEL;
e osoba niefizyczna — wymaganymi polami s3: nazwa, NIP.

Gdy podasz juz wszystkie wymagane dane i bedziesz chciat zapisa¢ nowego ptatnika w bazie danych kliknij klawisz
»Zapisz”, jezeli natomiast bedziesz chciat wycofad sie z procesu dodawania nowego ptatnika kliknij klawisz ,Anuluj”.

Edycja istniejacego ptatnika
Jezeli chcesz zmodyfikowac dane ptatnika, to musisz go najpierw wskazac na liscie ptatnikdéw pojedynczym
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kliknieciem lewym przyciskiem myszy, a nastepnie nanies¢ poprawke w panelu szczegétéw.

Gdy zakonczysz edycje danych ptatnika i bedziesz chciat dokona¢ zapisu kliknij klawisz ,Zapisz”, jezeli natomiast
bedziesz chciat wycofaé sie z dokonanych zmian kliknij klawisz ,,Anuluj”.

Usuniecie istniejacego ptatnika
Jezeli chcesz usungé ktéregos ptatnika, to musisz go najpierw wskazaé na liscie ptatnikdéw pojedynczym kliknieciem
lewym przyciskiem myszy, a nastepnie klikng¢ klawisz ,,Usun”.

[ eDeklaracje ﬁﬂ Jezeli ptatnik, ktérego sprébujesz usungc nie

posiada w swoim ,,skoroszycie” zadnych edeklaracji,
'"-] Uwaga to program wyswietli jeszcze zapytanie dajac Ci
' mozliwo$é wycofania sie z podjetej decyzji.

Czy na pewno choesz usunad platnika
I8
Mazwa: Metrom s.c.

Tak || Nie

Natomiast jezeli ptatnik, ktérego prébujesz usungé 3 B

. . L. eDeklarace
ma w swoim ,,skoroszycie” chociaz jedna ]

niezarchiwizowang edeklaracje, to program nie

. L . _ I Uwaga
pozwoli go usung¢ informujgc o tym fakcie 'x
stosownym komunikatem. Mie mozna usunad platnika
D7

Mazwa: MetRom s.c. Zbigniew Kunert, Rernan Mahlik

poniewas w bazie danych znajduja sie jego edeklaracje.

Wybér aktywnego platnika

0
l\f Aktywny ptatnik to taki, ktérego edeklaracje program wyswietli w module ,,Dokumenty”, natomiast
informacje o tym, ktory z ptatnikow jest aktualnie wybrany mozna znalez¢ w dwdch miejscach:

e w module , Ptatnicy” w liscie ptatnikow;
e w pasku statusowym, ktéry znajduje sie u dotu okna gtéwnego programu.

Aktywnego ptatnika mozesz wybraé na dwa sposoby:

e podwdjnym kliknieciem w liscie ptatnikow;
e klikajgc znajdujacy sie w pasku narzedziowym klawisz ,,Wybierz” co spowoduje wybranie ptatnika, ktory byt
w tym momencie zaznaczony w liscie ptatnikéw.

Jezeli po zalogowaniu sie w programie modut ,Dokumenty” bedzie nieaktywny, to oznacza to, ze w programie nie ma
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aktualnie wybranego aktywnego ptatnika.

Filtrowanie listy ptatnikow

W wypadku gdy lista ptatnikow jest na tyle dtuga, ze odnalezienie w niej konkretnego ptatnika zaczyna nastreczac
problemdw mozesz skorzystac¢ z panelu filtrowania, ktdry znajduje sie pod listg ptatnikow. Filtr dziata automatycznie
w momencie gdy tylko zaczniesz w nim pisa¢, natomiast aby ponownie wyswietli¢ petna liste ptatnikdéw wystarczy, ze
skasujesz wpisany tekst lub klikniesz klawisz .

Gdy lista ptatnikow jest przefiltrowana program informuje o tym stosownym ostrzezeniem tak bys byt swiadom, ze
widoczna lista moze nie zawieraé wszystkich ptatnikow zdefiniowanych w programie.
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Dokumenty | WysyiKi.
B a

jeszcze przeniesione do archiwum. Rdznica pomiedzy oboma modutami jest taka, ze modut ,,Dokumenty” wyswietla

Moduty ,,Dokumenty” oraz ,Wysytki” stuzg do zarzgdzania edeklaracjami, ktére nie zostaty

edeklaracje aktualnie wybranego ptatnika natomiast modut , Wysytki” wyswietla edeklaracje wszystkich ptatnikéw
zdefiniowanych w programie.

[P cDektarage - Dokument] [P

m HP Laser)et M203-M206, E’j Podizezona ? Pomoc -

ﬂ'] Import ‘5 Platnicy E] Dokumenty -—'j Wysytki E’j Baza danych ﬁ’i} Ustawienia ﬁ Zamknij E ‘Wyloguj d) Koniec

—] Wszystkie
: Dokumenty, kidre nie zostaty jeszcze przeniesione do archiwum
Nowe [ Podpisz wy Potwierdz Usui r. Zaznacz wszystkie PD Odznacz '3 Odiwiez @ Drukuyj ... v]
Platnk Dla Plik Ckres Cel | _1d | Podp.  Wyst. | Potw. | Status Stats opis
|2 nowe (podpisz) 1]
etrom s.c Netrom s.c. vaT-7  2018-10 (0) D« O OO [
[H Potwierdzone (wydrukuj UPO) 1/152
Wystane
etrom s.c. MNetrom s.c. VAT-7 201810 (0) 0 s % W WV 200 Preetwarzanie dokumentu zakoficzone poprawnie, pobierz UPQ
etrom s.c. Netrom s.c. VAT-7  2018-09 (0) 0O s & W | ¥ 200 Pretwarzanie dokumentu zakoficzone poprawnie, pobierz PG
etrom s.c. Netrom s.c. VAT-7 201808 (0) O3 | ¥ | ¥V | V| 200 Przetwarzanie dokumentu zskorczone poprannie, pobierz LPO
. etrom s.c MNetrom s.c. VAT-7 | 2018-07 () 0|37 ¥ W | ¥V 200 Ppreetwarzanie dokumentu zakoficzone poprawnie, pobierz PO
v etrom s.c. Netrom s.c. VAT-7 201806 (0) 0 36 % W | ¥ 200 Przetwarzanie dokumentu zakoficzone poprawnie, pobierz PG
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Modut ,Wysytki” jest szczegdlnie przydatny w przypadku biur rachunkowych, ktore obstugujg wielu ptatnikéw, dzieki

czemu jednym poleceniem, bez koniecznosci przetqczania sie pomiedzy aktywnymi ptatnikami, mozliwe jest
podpisanie, wystanie oraz potwierdzenie wybranych edeklaracji.

iII

Dostep do modutu ,, Wysytki” uzalezniony jest od posiadanej licencji i aktualnie wymaga licencji w wersji ,,PRO”.

Budowa obu modutdéw jest w zasadzie taka sama — kazdy podzielony jest na karty, ktére odpowiadajg poszczegdélnym
etapom przetwarzania edeklaracji (podpis, wysytka, potwierdzenie), natomiast w kazdej karcie znajdziesz:

e pasek narzedziowy — zawiera on polecenia, ktére mozna wykona¢ na edeklaracjach, ktére zostaty wybrane
w liscie edeklaracji;

o liste edeklaracji — zawiera ona edeklaracje, wsrdd ktérych mozesz wybierad te, dla ktérych chcesz wykonaé
jedno z polecen dostepnych w pasku narzedziowym:;
wybieraé¢ mozesz pojedyncze edeklaracje, ale mozliwe jest takze wybranie wielu korzystajac ze
standardowych metod zaznaczania (LPM oznacza klikniecie lewym przyciskiem myszy), m.in.:

o Ctrl + LPM — kazde klikniecie niezaznaczonej edeklaracji spowoduje jej dodanie do zbioru
zaznaczonych edeklaracji, natomiast kazde klikniecie zaznaczonej edekalracji spowoduje jej odjecie
ze zbioru zaznaczonych edeklaracji;

o Shift + LPM — jezeli zaznaczona jest jakas edeklaracja, to klikniecie innej (Shift + LPM) spowoduje
zaznaczenie kliknietej oraz tych, ktdére znajdowaty sie pomiedzy nimi.

o LPM + wiersz nagtéwkowy grupy — klikniecie w wiersz nagtdwkowy dowolnej grupy zaznaczy
automatycznie wszystkie edeklaracje nalezgce do tej grupy.
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e panel grupowania — umozliwia grupowanie edeklaracji widzianych w liscie edeklaracji zgodnie z jednym
z dostepnych parametréow: kod formularza, cel ztozenia, status, ptatnik.

Dostepne karty
Edeklaracje wyswietlane w module podzielone sg pomiedzy karty odzwierciedlajgce kolejne etapy przetwarzania
edeklaracji.

Nowe (do podpisania i wyslania)
Karta ,Nowe” wyswietla wszystkie edeklaracje, ktdre nie zostaty jeszcze poprawnie wystane.

W karcie tej mozesz wykona¢ nastepujace polecenia: podpisz, wyslij, podpisz i wyslij, usun, szczegéty, zaznacz
wszystkie, odznacz, rozwin, zwin, odswiez, wydruk dokumentu, podglad dokumentu.

Wystane (do potwierdzenia)

Karta ,,Wystane” wyswietla wszystkie edeklaracje, ktore zostaty poprawnie wystane i przyjete przez system
e-Deklaracje do analizy, ale nie zostaty jeszcze potwierdzone oraz te, ktére zostaty poprawnie wystane, ale zostaty
odrzucone przez system e-Deklaracje jeszcze przed ich analiza.

W karcie tej mozesz wykonaé nastepujace polecenia: potwierdz, anuluj, usun, szczegéty, zaznacz wszystkie,
odznacz, rozwin, zwin, odswiez, wydruk dokumentu, podglad dokumentu.

Potwierdzone
Karta , Potwierdzone” wyswietla wszystkie edeklaracje, ktére zostaty uznane przez system e-Deklaracje za poprawne
(mozna dla nich wydrukowaé potwierdzenia UPO) lub btedne.

W karcie tej mozesz wykonaé nastepujace polecenia: do archiwum, anuluj, usun, szczegéty, zaznacz wszystkie,
odznacz, rozwin, zwin, od$wiez, wydruk dokumentu, podglad dokumentu, wydruk UPO, podglad UPO.

Wszystkie
Karta ,,Wszystkie” wyswietla wszystkie edeklaracje, w zaleznosci od modutu: wybranego ptatnika lub wszystkich
ptatnikéw, ktére nie zostaty jeszcze przeniesione do Archiwum.

W karcie tej mozna wykonaé nastepujace polecenia: podpisz, wyslij, podpisz i wyslij, potwierdz, do archiwum,
anuluj, usun, szczegoty, zaznacz wszystkie, odznacz, rozwin, zwin, odswiez, wydruk dokumentu, podglad
dokumentu, wydruk UPO, podglad UPO.

Szczegoly

Karta , Szczegodty”, ktéra wyswietla szczegdtowe informacje na temat wybranej edeklaracji, w odréznieniu od
pozostatych domyslinie jest ukryta. Karte szczegdétow mozesz otworzy¢ klikajgc dwukrotnie edeklaracje w liscie
edeklaracji lub wybierajgc polecenie ,Szczegéty” z paska narzedziowego w jednej z pozostatych kart.

Majac otwartg karte szczegdtéw w pasku narzedzi znajdziesz nastepujgce polecenia:

e XML oryginat” — wyswietla edeklaracje w postaci, w jakiej byta ona zapisana w pliku Zrédtowym, ktéry byt
importowany do programu.

e XML sformatowany” — wyswietla edeklaracje w postaci drzewa, ktérego nody mozna zwija¢ i rozwija¢ tym
samym utatwiajgc sobie nawigacje w tresci edeklaracji.

e Informacje” — wyswietla zestaw podstawowych informacji odczytanych z samej edeklaracji, a takze tych,
ktdre dotyczg poszczegdlnych etapdw jej przetwarzania. Zaktadka ta jest szczegdlnie przydatna gdy bedziesz
chciat odczytad caty tekst informacji zwrdconej przez system e-Deklaracje w przypadku uznania edeklaracji za
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btedna.
@ Dru%ﬂ

o ,Drukuj...” — nie jest to polecenie, ale klawisz, ktéry po kliknieciu matego tréjkata pozwala
wybraé z rozwijalnego menu nastepujace polecenia:
o ,Wydruk dokumentu” — polecenie wydruku wskazanych edeklaracji z pominieciem podgladu
wydruku.
o ,Podglad dokumentu” — polecenie wygenerowania podgladu wydruku wskazanych edeklaracji, z
poziomu ktdrego mozna nastepnie dokona¢ wydruku.
o ,Wydruk UPO” — polecenie wydruku UPO dla wskazanych edeklaracji z pominieciem podgladu
wydruku.
o ,Podglad UPO” — polecenie wygenerowania podgladu wydruku UPO dla wskazanych edeklaracji,

z poziomu ktérego mozna nastepnie dokona¢ wydruku.
Uwaga!

oAby program modgt dokonaé wydruku lub wygenerowad jego podglad musi mie¢ zdefiniowany sposdb
jego wykonania — wiecej na ten temat znaleZ¢ mozna w opisie dostepnych w programie polecen
w czesci dotyczacej wydrukow.
e Zamknij” — polecenie zamyka karte ,Szczegdty” wracajgc do poprzedniego widoku.

Oznaczenia dotyczace edeklaracji
W modutach ,Dokumenty” oraz ,, Wysytki” w listach edeklaracji stosowane sg nastepujgce oznaczenia graficzne ich
statusu:

. D - w zaleznosci ok. kolumny, w ktdrej zostanie wyswietlona oznacza brak informacji na temat celu
ztozenia deklaracji albo brak podjetej préby podpisu, wysytki lub potwierdzenia edeklaracji. Ikona w kolorze
szarym oznacza, ze masz do czynienia z edeklaracjg, ktdra byta wystana (udanie lub nie) na serwer testowy.

. D - zZtozenie edeklaracji.
. I'IE] - korekta edeklaracji.

. ™ - préba wysytki edeklaracji lub jej potwierdzenia zwrdcita kod statusu z grupy ostrzezen co oznacza
potrzebe ponowienia polecenia. Wiecej szczegdtdw znajdziesz otwierajac karte szczegétow edeklaracji
w widoku ,, Informacje”.
Ikona w kolorze szarym oznacza, ze masz do czynienia z edeklaracjg, ktéra byta wystana (udanie lub nie) na
serwer testowy.
W przypadku pobierania UPO zaraz po wystaniu edeklaracji niemal zawsze otrzyma ona taki status co bedzie
zwigzane z tym, Ze system e-Deklaracje potrzebuje troche czasu (zazwyczaj kilka godzin) aby przetworzy¢
otrzymane dokumenty.

. @ - préba wysytki edeklaracji lub jej potwierdzenia zwrdcita kod statusu z grupy bteddéw, wiecej
szczegotdw znajdziesz otwierajac karte szczegotéw edeklaracji w widoku ,, Informacje”.
Ikona w kolorze szarym oznacza, ze masz do czynienia z edeklaracja, ktéra byta wystana (udanie lub nie) na
serwer testowy.
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. " - préba wysytki edeklaracji lub jej potwierdzenia zwrdcita nierozpoznany kod statusu co oznacza, ze
w aktualnej wersji i wydaniu program nie potrafi zinterpretowad uzyskanej informacji — w takiej sytuacji
konieczny jest kontakt z producentem oprogramowania. Wiecej szczegotow znajdziesz otwierajac karte
szczegotdéw edeklaracji w widoku ,, Informacje”.

Ikona w kolorze szarym oznacza, ze masz do czynienia z edeklaracjg, ktéra byta wystana (udanie lub nie) na
serwer testowy.

. V - préba podpisu, wysytki lub potwierdzenia edeklaracji zakonczyta sie skucesem, w zaleznosci od
etapu przetwarzania bedziesz mogt przejs¢ do kolejnego (przyktadowo podpisang edeklaracje bedziesz mogt
wystaé, a wystang potwierdzi¢) lub wydrukowaé UPO.

Ikona w kolorze szarym oznacza, ze masz do czynienia z edeklaracja, ktéra byta wystana (udanie lub nie) na
serwer testowy.
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Dostepne polecenia

Polecenia dostepne w zaktadkach ,,Dokumenty” oraz ,Wysytki” mozesz wykonywac klikajac klawisze znajdujace sie
w pasku narzedziowym kazdej z kart lub wybierajac je z menu kontekstowego, ktore wyswietlisz klikajgc prawym
przyciskiem myszy w obszarze listy edeklaracji, przy czym dostepnos¢ wiekszosci z polecen uzalezniona jest od listy
aktualnie zaznaczonych edeklaracji oraz ich statusu.

Po wyborze polecenia zwigzanego z przetwarzaniem edeklaracji (podpisz, wyslij, podpisz i wyslij, potwierdz, anuluj,
usun, do archiwum, wydruk dokumentu, podglad dokumentu, wydruk UPO, podglad UPQ) program zamrozi
wszystkie karty w module jednoczes$nie wyswietlajgc panel boczny po prawej stronie listy edeklaracji.

eDeklaracje - [Wysytki]

@r] Import ") Bratnicy -"] Wysybi Ej Baza danych q."'} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj d) Koniee ._’D HP Laserlet M203-M206... Ej Podizczona

? pomoc -
= e 7
Polecenia
~
panelu_|
Wys*ane Informacja o wykonywanym ¥ Wykonaj Anuly
Wystane dokumenty, dla ktérych nie pobrano jeszcze potwierdzer poleceniu (2 L] vAT7 z00m )

Lista edeklaracji,
ktorych dotyczy

] polecenie
] 0

Wystane

e J

Panel boczny
Grup i
m Kod formularza @ status © patnik

[
‘? Nie wybrano platnila Roman Nahlik g,

Panel boczny

Panel boczny, ktéry wyswietlany jest po tym jak wybierzesz polecenie z paska narzedzi lub menu kontekstowego
jest ostatnim etapem przed faktycznym wykonaniem polecenia —w tym momencie mozesz jeszcze sie wycofac

z podjetej decyzji lub jg potwierdzi¢.

Panel boczny mozna podzieli¢ na trzy strefy:

o Nagtowek — wyswietla informacje o tym jakie polecenie zostanie wykonane, jezeli klikniesz klawisz
»Wykonaj”;
e Pasek narzedzi — zawiera dwa klawisze polecen:
o & »Wykonaj” — kliknij ten klawisz, jezeli rzeczywiscie chcesz wykonac polecenie;
o X »Anuluj” — kliknij ten klawisz, jezeli jednak nie chcesz wykonaé polecenia, w ten sposéb panel
boczny zostanie zamkniety, a karty modutu ponownie aktywowane;
Po wykonaniu biezgcego polecenia klawisz ,,Anuluj” zostaje zamieniony w klawisz ,,Zamknij”, ktéry
stuzy do zamkniecia panelu bocznego.
e Lista edeklaracji — lista dokumentow, ktérych dotyczy polecenie, ktére zostanie wykonane, jezeli klikniesz
klawisz ,Wykonaj”;
Po wykonaniu biezgcego polecenia kazda z pozycji w liScie zostanie oznaczona ikong statusu, ktéra powie Ci
czy polecenie w przypadku danej edeklaracji sie powiodto czy nie, dodatkowo najechanie kursorem myszy
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nad kazdg z pozycji w liscie wyswietli dymek zawierajgcy informacje odnosnie stopnia przetworzenia
edeklaracji oraz ewentualng informacje na temat przyczyny niepowodzenia operacji wywotanej klawiszem
,Wykonaj”.

Po zamknieciu panelu bocznego program przywrdci aktywnos¢ kart oraz odswiezy listy edeklaracji w kazdej z nich
tym samym odnotowujgc postep w przetwarzaniu edeklaracji.

Podpisz
Polecenie stuzy do wywotania procedury podpisu edeklaracji za pomoca elektronicznego podpisu kwalifikowanego
z uzyciem wybranego w programie certyfikatu kwalifikowanego.

Jezeli w programie nie wybrano jeszcze certyfikatu kwalifikowanego, to préba podpisu otworzy modut ,,Ustawienia”
z aktywng karta , Certyfikat”, w ktdrej bedziesz musiat wybrac ten, ktérego program ma uzywac.

Wiecej na temat obstugi certyfikatow kwalifikowanych w programie znajdziesz w opisie modutu ,,Ustawienia”
w czesci dotyczqgcej karty ,, Certyfikat”.

Po kliknieciu w panelu bocznym klawisza ,, Wykonaj” program wyswietli zapytanie o numer PIN karty
kryptograficznej, po czym przejdzie do procedury podpisu wybranych przez Ciebie edeklaracji. Po wykonaniu
polecenia kazda z pozycji w liscie edeklaracji widocznej w panelu bocznym zostanie stosownie oznaczona tak bys od
razu widziat jaki jest efekt wykonania polecenia.

W wiekszosci przypadkdw program po uruchomieniu do zamkniecia wykonujgc podpis zapyta Cie o numer PIN tylko
w przypadku podpisywania pierwszej edeklaracji. Jezeli jednak zdarzy sie, ze bedziesz pytany o numer PIN przy
podpisie kazdej edeklaracji, to dobrym pomystem bedzie sprawdzenie za pomocqg oprogramowania zarzqdzajgcego
podpisem kwalifikowanym czy nie umozliwia ono wiqgczenia tzw. trwatego PINu.

Po zamknieciu panelu bocznego poszczegdlne pozycje w listach edeklaracji w kolumnie ,Podp.” mogg zostaé
oznaczone nastepujacymi statusami:

. D - edeklaracja niepodpisana, czyli taka, ktdrej nie prébowano jeszcze podpisywac lub préba zakonczyta sie
niepowodzeniem;
w przypadku nieudanej préby wykonania podpisu probe bedzie mozna ponawiac az do skutku (oczywiscie
najlepiej najpierw usungc przyczyne, dla ktdrej podpis sie nie powiddt);

. V - edeklaracja podpisana.
Wyslij
Polecenie stuzy do wywotania procedury wysytki podpisanych i niewystanych edeklaracji na serwer gtéwny lub

testowy systemu e-Deklaracje — o wyborze serwera docelowego mozesz zdecydowac¢ w module ,Ustawienia”
w karcie ,Program” (wersja demonstracyjna programu pozwala na wysytke jedynie na serwer testowy).

Po zamknieciu panelu bocznego poszczegdlne pozycje w listach edeklaracji w kolumnie ,,Wyst.” mogg zostac
oznaczone nastepujacymi statusami (szara ikona oznacza, ze serwerem docelowym wysytki byt serwer testowy):

. D - edeklaracja niewystana, ktérej nie prébowano jeszcze wysytaé;

. ™ - edeklaracja niewystana, ktérej poprzednia proba wysytki zakonczyta sie otrzymaniem kodu
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ostrzezenia co oznacza, ze bedziesz musiat sprébowac wystaé jg ponownie (bez potrzeby jej ponownego
wczytywania, po prostu prébujesz wysta¢ ponownie tak oznaczong edeklaracje).

° @ - edeklaracja wystana, ale uznana za btedng, przy czym oznacza to zazwyczaj problem z wysytana
informacja (niekoniecznie musi on dotyczy¢ samej edeklaracji czyliimportowanego pliku .xml), dlatego
w takim przypadku program pozwoli Ci jedynie na skasowanie edeklaracji.

. ) - edeklaracja wystana, ale program otrzymat od serwera systemu e-Deklaracje nierozpoznany kod
statusu co powoduje, ze program nie pozwoli Ci jej dalej przetwarzaé lub usungé, jezeli zostata ona wystana
na serwer gtéwny.

Pomimo tego, ze edeklaracja uznana jest za wystang, to i tak pozostanie ona w karcie ,Nowe”.
W przypadku zaistnienia takiej sytuacji konieczna bedzie aktualizacja programu tak byt on w stanie
poprawnie zinterpretowac nowy kod status zwrdcony przez system e-Deklaracje.

. V - edeklaracja wystana i poprawnie otrzymana przez system e-Deklaracje co wprawdzie nie oznacza
jeszcze, ze zostanie ona uznana za poprawng, ale pozwoli Ci sprébowac jg potwierdzi¢ czyli przejsé do
ostatniego etapu przetwarzania.

Instalacja certyfikatu bramki testowej
Uwaga. W przypadku braku zainstalowanego w systemie certyfikatu bramki testowej proba wysytki na serwer
testowy zakoriczy sie wyswietleniem komunikatu:

Alert zabezpieczen ﬁ

riri:"i Informacie o cofnieciu da certyfikatu zabezpieczen dla tej witnmy nie
?. sg dostepne. Czy kortynuowac?

Tak || Ne || Wyswietl cenyfikat

L

Préba kontynuacji wyswietli kolejny komunikat, tym razem btedu, i tym samym wysytka nie powiedzie sie.

Wymagany certyfikat bramki testowe] nalezy pobrac ze strony Ministerstwa Finanséw w postaci pliku .crt (nie ma
gwarancji, ze link nadal jest aktualny ale prosze sprobowac adresu : http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-

deklaracje/do-pobrania/-/asset publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-

services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-
pobrania%3Fp p id%3D101 INSTANCE rG2P%26p p lifecycle%3D0%26p p state%3Dnormal%26p p mode%3Dvi
ew%26p p col id%3Dcolumn-2%26p p col count%3D1#p p id 101 INSTANCE rG2P ), ktory nalezy klikngé
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy co spowoduje otwarcie okna informacji na temat certyfikatu :
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http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/do-pobrania/-/asset_publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-pobrania%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_rG2P%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_rG2P_
http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/do-pobrania/-/asset_publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-pobrania%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_rG2P%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_rG2P_
http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/do-pobrania/-/asset_publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-pobrania%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_rG2P%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_rG2P_
http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/do-pobrania/-/asset_publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-pobrania%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_rG2P%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_rG2P_
http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/do-pobrania/-/asset_publisher/rG2P/content/informacja-na-temat-certyfikatu-ssl-serwera-uslugi-web-services-systemu-e-deklaracje?redirect=http%3A%2F%2Fwww.finanse.mf.gov.pl%2Fpp%2Fe-deklaracje%2Fdo-pobrania%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_rG2P%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1#p_p_id_101_INSTANCE_rG2P_

ECET 2 L)

| Ogéine | szczegéty | Sdezka certyfikaci |

| Informacje o certyfikacie
A6

System Windows nie ma wystarczajgcych informadji,
aby zweryfikowac ten certyfikat.

Wystawiony dla:  test-bramka.edeklaracie.gov.pl

Wystawiony przez: root minfin servers ca

Wazny od 2014- 06- 02 do 2016- 06- 01

lgainsialuj certyfikat. .. I Dswiadczenie wystawcy

oo ]

Nastepnie nalezy klikng¢ klawisz ,,Zainstaluj certyfikat...”, ktory otworzy okno kreatora importu certyfikatow.

Na poczatek nalezy wybraé magazyn, w ktérym ma zostac zapisany instalowany certyfikat :
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F" ™
Kreator importu certyfikatow u

Magazyn certyfikatow

Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane s
certyfikaty.

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatow; mozesz jednak
okreslic inng lokalizadge dla certyfikatu,

(71 Automatycznie wybierz magazyn certyfikatow na podstawie typu certyfikatu

@ Umiesc wszystkie certyfikaty w nastepuigcym magazynie!
Magazyn certyfikatdw:

n=l

rzegladaj...

Dowiedz sie wiecej 0 magazynach certyfikatdw

<wstecz || Dalej> | | Anuly

Kazemy kreatorowi umiescié¢ certyfikat w magazynie, ktéry wskazemy, dlatego zaznaczamy opcje jak na grafice
powyzej i klikamy klawisz ,Przegladaj” aby otworzy¢ okno wyboru magazynu :

[Wybieranie magazynu certyfikatow M
p— e AL

Wyhbierz magazyn certyfikatdw, ktdrego choesz uzye,

I :| Certyfikaty niezaufane

[+ | Glowne urzedy certyfikagii innych firm
=7 Zaufane osoby

P 7] Rejestr

----- | Zasady arupy

F- Tnne nanhw

m |

1

Pokaz magazyny fizyczne

| ok || Anug

W otwartym oknie koniecznie nalezy zaznaczy¢ opcje ,Pokaz magazyny fizyczne”, a nastepnie wybrac sciezke

Zaufane osoby — Komputer lokalny i potwierdzi¢ klawiszem ,,0k” by powrdci¢ do poprzedniego okna, ktére powinno
teraz wygladac nastepujaco :
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Kre-atur |mpur1u certyfikatow u

Magazyn certyfikatow
Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane s
certyfikaty. i

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatow; mozesz jednak
okreslic inng lokalizadge dla certyfikatu,

) Automatycznie wybierz magazyn certyfikatdw na podstawie typu certyfikatu

@) Umiess wszystkie certyfikaty w nastepuigcym magazynie

Magazyn certyfikatdw:
Faufane osoby\Komputer lokalny P zegladai. ..

Dowiedz sie wiecej 0 magazynach certyfikatdw

<wstecz || Dalej> | | Anuly

W tym momencie pozostaje jedynie przeklika¢ kolejne okna koriczac proces instalacji certyfikatu co powinno zosta¢

potwierdzone komunikatem :

-
Kreator i rt katow .
reator importu certyfi u
Import zostat pomysinie ukofczony.
i
oK

Podpisz i wyslij
Polecenie stuzy do podpisania i wysytki edeklaracji w jednym kroku i jest po prostu kombinacjg opisanych powyzej
polecen ,,Podpisz” oraz , Wyslij”, dlatego stosujg sie do niego te same zasady.

O tym czy program bedzie podpis i wysytke dzielit na dwa polecenia czy nie zdecydujesz poprzez modut
,Ustawienia”, karte ,Program”, grupe ,Podpis i wysytka”.

Uwaga!

Jezeli program ustawiony jest na podpis i wysytke w jednym poleceniu ,,Podpisz i wyslij”, a nie udato sie dokona¢
poprawnej wysyftki (przykfadowo z powodu problemow z komunikacjq z serwerami systemu

e-Deklaracje), to program pozwoli ponowic probe wysytki takiej edeklaracji, ale tylko wtedy gdy zostanie
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wczesniej przetgczony w tryb osobnego podpisu i wysytki — w takim uktadzie podpisang edeklaracje bedziesz mogt
ponownie wystac poleceniem ,,Wyslij” bez jej podpisywania.

Do archiwum
Polecenie pozwala oznaczy¢ wybrane edeklaracje jako archiwalne dzieki czemu program podczas pracy w modutach
,Dokumenty” oraz ,Wysytki” bedzie mdgt pobiera¢ mniej informacji z bazy danych i tym samym pracowac sprawnie;.

Po wykonaniu polecenia i zamknieciu panelu bocznego widok edeklaracji w aktualnie otwartym module zostanie
odswiezony, dzieki czemu zarchiwizowane dokumenty znikng z widoku.

Pamietaj, ze archiwizowaé mozesz jedynie te edeklaracje, ktdre zostaty poprawnie wystane na serwer gtéwny oraz
zostaty uznane za poprawne, czyli zostato pobrane dla nich UPO.

Zarchiwizowane edeklaracje sg dostepne z poziomu modutu ,,Baza danych” oraz strony ,, Archiwum” i nadal mozna
w ich przypadku m.in.:

o Wyswietli¢ zawarto$é edeklaracji w widoku oryginalnym oraz sformatowanym.

o Wyswietli¢ informacje dotyczace poszczegdlnych etapdw przetwarzania edeklaracji.

e  Wydrukowad lub wyswietli¢ podglad wydruku edeklaracji (o ile oczywiscie w programie zostaty one
zdefiniowane dla konkretnego typu i wydania dokumentu).

e  Wydrukowa¢ lub wyswietli¢ podglad wydruku UPO.

Potwierdz
Polecenie stuzy do wywotania procedury pobrania potwierdzenia UPO poprawnie wystanych edeklaracji.

Po zamknieciu panelu bocznego poszczegdlne pozycje w listach edeklaracji w kolumnie ,,Potw.” mogg zostac
oznaczone nastepujgcymi statusami (szara ikona oznacza, ze serwerem docelowym wysytki byt serwer testowy):

. D - edeklaracja niepotwierdzona, ktérej nie prébowano jeszcze potwierdzad.

. m~ - edeklaracja niepotwierdzona, ktérej poprzednia préba potwierdzenia zakonczyta sie otrzymaniem
kodu ostrzezenia co oznacza, ze bedziesz musiat sprébowac potwierdzi¢ jg ponownie. Najczesciej bedziesz
miat do czynienia z komunikatem méwigcym o wstepnym przetworzeniu edeklaracji co oznacza, ze probe
odebrania UPO bedziesz musiat ponowic po uptywie czasu potrzebnego do weryfikacji poprawnosci —
zwyczajowo okoto godziny od wystania deklaracji.

. @ - edeklaracja potwierdzona, ale uznana za btedng (w bardzo rzadkich przypadkach moze to oznaczac
problem z samym odebraniem potwierdzenia), dlatego w takim przypadku program pozwoli Ci jedynie na jej
skasowanie.

. ? - edeklaracja niepotwierdzona, poniewaz system e-Deklaracje nadat jej status, ktéry nie zostat

rozpoznany przez program co powoduje, ze nie bedziesz moégt jej dalej przetwarzac lub usungé, jezeli zostata
wystana na serwer gtéwny.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji konieczna bedzie aktualizacja programu tak byt w stanie poprawnie
zinterpretowac nowy kod status zwracany przez system e-Deklaracje.

. V - edeklaracja potwierdzona, dla ktorej pobrano UPQO, ktére bedziesz mégt wydrukowad.
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Anuluj

Polecenie usuwa informacje o wysytce na serwer testowy Ministerstwa Finanséw dzieki czemu bedziesz maogt
edeklaracje wystaé ponownie. Jest to przydatne w sytuacji gdy chcesz sprawdzié¢ poprawnos¢ edeklaracji na serwerze
testowym by potem wystac jg na serwer gtdwny lub gdy wystates edeklaracje na serwer testowy przypadkiem —
dzieki temu nie bedziesz musiat ponawiac importu.

Polecenie jest dostepne tylko z poziomu menu kontekstowego, ktdre wywotasz klikajgc liste edeklaracji prawym
przyciskiem myszy.

Usun
Polecenie kasuje wybrane edeklaracje, przy czym program nie pozwoli Ci skasowa¢ edeklaracji, ktére zostaty wystane
na serwer gtéwny i otrzymaty status deklaracji nalezacy do grupy ostrzezeri €, nieznanych ? lub potwierdzonych V.

Zaznacz
Polecenie zaznacza wszystkie edeklaracje w liscie edeklaracji znajdujgcej sie w aktywnej karcie.

Odznacz
Polecenie odznacza wszystkie zaznaczone edeklaracje w liscie edeklaracji znajdujacej sie w aktywnej karcie.

Rozwin
Polecenie rozwija grupy utworzone w ramach poszczegdlnych widokdw edeklaracji ukazujgc dokumenty
przynalezgce do kazdej z grup.

Zwin

Polecenie zwija grupy utworzone w ramach poszczegdlnych widokéw edeklaracji do ich nagtéwkdéw ukrywajac
dokumenty przynalezace do kazdej z grup. Polecenie to utatwia wyszukiwanie deklaracji w przypadku gdy mamy do
czynienia z wieloma grupami, ktére dodatkowo zawierajg znaczng liczbe edeklaracji.

Odswiez widok
Polecenie wymusza odczyt z bazy danych tym samym aktualizujagc widok w li$cie edeklaracji w aktywnej karcie.

Polecenie to ma znaczenie w przypadku pracy wielostanowiskowej, w przypadku ktorej wynik dziatan na jednym ze
stanowisk (przyktadowo podpisanie edeklaracji) nie bedzie automatycznie widoczne na pozostatych (podpisana
edeklaracja bedzie na nich widniata jako niepodpisana do momentu odswiezenia widoku).

Wydruk dokumentu, wydruk UPO, podglqd Dokumentu, podglqgd UPO
Program ma mozliwos¢ wydrukowania wybranych dokumentéw, dla ktérych przygotowano definicje wydruku oraz
UPO w 2 trybach:
e Zpodglgdem wydruku — program wygeneruje podglad wydruku, z poziomu ktérego mozna réwniez dokonac
wydruku.
e Bez podglgdu wydruku — program przejdzie od razu do wydruku kolejnych dokumentéw oraz UPO bez
wczes$niejszego generowania podgladu wydruku.

Kazde z wymienionych polecen po wywotaniu wyswietli wpierw panel boczny z listg wybranych dokumentéw, ktdra
postuzy m.in. do tego by program modgt oznaczy¢ te dokumenty, ktérych wydrukowaé nie mogt z powodu braku
definicji wydruku danego typu lub wersji dokumentu.

Po kliknieciu w panelu bocznym polecenia ,Wykonaj” program przejdzie do faktycznego wykonania polecenia
wydruku lub podgladu wydruku wyswietlajgc przy tym informacje o postepie procesu.
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Zaréwno wydruk jak i podglad wydruku sg tworzone na zasadzie nadruku tresci odczytanej z importowanego pliku
edeklaracji lub pobranego UPO na podkfadzie z grafiki przedstawiajgcej deklaracje badz drukowalny wzér UPO, wiec
moga stuzy¢ jako wygodny sposdb na podglad informacji zapisanych w wysytanych dokumentach.
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VAT-7.5 VAT-7.,

Uwaga! Nalezy mie¢ swiadomos¢, ze cho¢ wydruk lub podglgd wydruku pozwoli Ci wygodnie sprawdzic jakie dane
znajdujq sie w wybranej edeklaracji, to jednak najpewniejszym sposobem na sprawdzenie jej zawartosci sq oba
widoki dokumentu dostepne w widoku szczegotow (oryginalny oraz sformatowany), poniewaz przedstawiajg one plik
XML w postaciach, ktorych utworzenie nie jest obarczone ryzykiem btedu.

Wydajno$¢ generowania podgladu wydruku

Nalezy pamietaé, ze mechanizm generowania podglagdu wydruku ma swoje ograniczenia wynikajgce z wymaganej
pamieci co powoduje, ze po przekroczeniu granicznej liczby generowanych stron podgladu okaze sie, ze cze$¢ ze
stron nie bedzie sie poprawnie wyswietlata — objawem jest to, ze nie wyswietla sie tto dokumentu.

W praktyce z problemem mozesz sobie poradzié¢ na 2 sposoby:
e Wybra¢ mniejszg liczbe dokumentéw — sposdb jest o tyle trudny do realizacji, ze nie da sie podac¢ liczby
dokumentdw lub stron, ktdére program bedzie w stanie wyswietli¢ w oknie podglgdu wydruku, wiec
w przypadku réznych dokumentéw liczba graniczna stron bedzie rézna.
e Zamiast polecenia podglagdu wydruku dokumentu i/lub UPO wybra¢ polecenie wydruku.

Obstugiwane edeklaracje
Lista edeklaracji (wraz z zatgcznikami), ktére program moze wydrukowac jest ograniczona i w chwili obecnej zawiera:

e Deklaracje: Vat-7(14,15,16,17,18, 19,20), Vat-7K(8,9,10,11,12,13,14),

e Pit-11(21,22,23,24,25), Pit-40(20,21,22), Pit-4R(5,6,7,8,9);
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e Zataczniki: Pit-R(18,19,20), Vat-ZZ(5), Vat-ZT(5), Vat-ZD(1), ORD-ZU(2,3);

Szczegoly
Polecenie otwiera osobng karte w module, w ktdrej mozesz znalez¢ szczegotowe informacje dotyczgce wybranej
edeklaracji oraz, o ile to mozliwe, wydrukowac jg i/lub jej UPO.

Il
eDeklaracje - Wysytki] o
B’_] Import ‘S Biatnicy ﬁ] Wysytki éj Baza danyen gﬁ} Ustawienia E Zamknij E wyloguj w Koniec m HP Laseriet M203-M206... é’] Poatyczana ? Pgmoc ~
Saczeqoty edeMlaraci [mformacT
H Pasek narzgdziowy
Q ] 5[93 1ML oryginat ) AL stormatowany @ ) Informadie H'_] Drukuj... = 48] Zamknij ] -
i Typ edeklaracii : edeklaracja pojedyncza Baza danych
Sczegdly Td (bazodanowy) : 360
Oryginat w bazie danych : TAK
Kod formularza : VAT-7 —
Wariant formularza : 18 it
Wersja schemy : 1-1E
Cel zloZenia : zlozenie
Okres : 2018-10 (0)
Podmiot 1szy
Podmiot 1 : NetRom s.c. Zbigniew Runert, Roman Nahlik
Nr identyfikacyjny : 6422795864 (NIP)
(Fodmior 2 : Nie wystepuje w edeklaracji )
ot ) immm 2
-
Wyslany : TAK
ssrwer wyayiki : serwer Winisterstwa Finansbw Wysyika
Data : 2018-11-26
Identyfikator dokumentu : 4f15a31b01da2e5d8b417930a730eaddf
Status wysylki (HTTP) : 200 (Ok)
\Scatus wysytki (ED) : 301 (Dokument w trakcie przetwarzania, sprawdi wynik nastepnej weryfikacji dokumentu)
@otwie:dzony : TAK (wygenerowano UFQ) - -
Odpowied: serwera w bazie : TAK
danych
Status potwierdzenia (HTTP) : Z00 (Ok)
Status potwierdzenia (ED) : 200 (Przetwarzanie dokumentu zakoliczone poprawnie, pobierxz UFQO)
‘? Nie wybrano platnika Roman Nahlik 9\,

Dostepne widoki

XML oryginat

Widok przedstawia edeklaracje w postaci pliku tekstowego bez wprowadzania zadnych elementéw formatowania,
jest on przydatny gdy chcesz przeprowadzi¢ pobiezng analize pliku pod katem zgtoszonych przez program btedéw
W czym pomoze numeracja wierszy (kolumny niestety nie sg juz numerowane).

XML sformatowany

Widok przedstawia edeklaracje w postaci drzewa z pominieciem elementéw skfadajgcych sie na strukture pliku XML,
jest on przydatny gdy chcesz przyjrzec sie wygodnie danym w czym pomoze mozliwos¢ zwijania i rozwijania
poszczegdlnych gatezi drzewa.

Informacje

Widok przedstawia podzielone na bloki tematyczne informacje dotyczace edeklaracji jak i kolejnych etapow jej
przetwarzania, jest on przydatny w przypadku gdy chcesz sprawdzi¢ jak przebiegaty kolejne etapy przetwarzania
szczegoblnie z uwzglednieniem dat oraz komunikatéw zwracanych przez system e-Deklaracje.

Drukowanie

=) Druﬁf}ﬂ

Klawisz ,,Drukuj ...” pozwala po kliknieciu matego tréjkata
polecenia:

wybrac z rozwijalnego menu nastepujgce

o ,Wydruk dokumentu” — polecenie wydruku biezgcej edeklaracji z pominieciem podgladu wydruku.

o ,Podglad dokumentu” — polecenie wygenerowania podgladu wydruku biezgcej edeklaracji, z poziomu
ktérego mozna nastepnie dokona¢ wydruku.
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e ,_Wydruk UPO” — polecenie wydruku UPO dla biezacej edeklaracji z pominieciem podglgdu wydruku.
e ,Podglad UPO” — polecenie wygenerowania podgladu wydruku UPO dla biezgcej edeklaracji, z poziomu
ktdrego mozna nastepnie dokona¢ wydruku.

Uwaga!

Aby program moégt dokonaé wydruku lub wygenerowac jego podglad musi mie¢ zdefiniowany sposdéb jego wykonania
— wiecej na ten temat znalez¢ mozna w opisie dostepnych w programie polecen w czesci dotyczacej wydrukow.
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Baza danych

i

Modut ,,Baza danych” stuzy do wykonywania operacji zwigzanych z plikiem bazy danych oraz pozwala na
dostep do archiwum.

Kopia zapasowa
W tej karcie mozesz przede wszystkim:

o wykonac kopie zapasowq pliku bazy danych w aktualnie wybranym katalogu archiwum — aby to zrobi¢ kliknij
klawisz ,Wykonaj kopie”;
tworzac nowy plik archiwalny program do nazwy pliku bazy doda znacznik czasowy, ktéry jest tworzony
w oparciu o aktualng date i godzine ustawiong w komputerze, na ktérym uruchomiony jest program —
pozwala to od razu zorientowa¢ kiedy plik zostat utworzony oraz chroni przed nadpisywaniem plikéw
archiwalnych;

e odtworzy¢ plik bazy danych z kopii znajdujacej sie w folderze archiwum — aby to zrobi¢ wskaz jeden z plikow
archiwalnych z listy, a nastepnie kliknij przycisk , Odtworz z kopii”.

eDeklaracje - [NETROM 5.c] - BE

a’] Import ‘S Pratnicy E—] Dokumenty ."] wysi 2] Baza danyeh ¢.’”} Ustawienia g Zamkn E Wyoguj 0 Koniec

m PDFCreator E’] Padraczona ? Pomoc ~

Kopia zapasowa [ I3 zrienfoder | | B wikona keie ]

Folder kopii zapasowej bazy danych
Informacje dotyczace
uzywanej bazy danych

fepasars C:\Program Files (x86)\CodeGear\RAD Studio\6.0\Projekty’ i je_5.20.XE3\Archi
Baza danych (polaczona) :  C:\Program Fles (x86)\CodeGear\RAD Studio\6.0\Projekcy\eDekiaragie\eDekiaracje_5.20.XE3\BazaDanychi\eDekaragieNetRom.mdb

Ostatnia kopie sporzadzono : 2020-10-30 0 10:39:58.

Iy
i)

Odtwérz baze danych z kopii zapasowej

Archiwum

ER

Folder uzywanej bazy danych

C:\Program Files (x86)\CodeGear\RAD Studio\6.0\Projekty\eDeklaracje\eDeklaracje_5.20.XE3

@] epeklaracjenetRom_2020-10-30_10.39.58.mdb

e 00twérz z kopil

Lista plikow archiwalnych bazy
danych w folderze archiwalnym

Archiwum (stare)

&, netomsc. G serwer gtowny ), Zbigniew Kunert

Karta , Kopia zapasowa” pozwoli Ci takze:

e sprawdzic jaki jest aktualnie ustawiony folder archiwum oraz zmienié go w razie koniecznosci — aby to zrobic
kliknij klawisz ,Zmien folder”;

e sprawdzi¢ z jakim plikiem bazy danych potaczony jest program, przy czym wyswietlona zostanie petna Sciezka
do niego;

e odczytac date i czas wykonania ostatniej kopii pliku bazy danych —w tym wypadku program odczytuje tg
informacje na podstawie nazw plikdw znajdujacych sie we wskazanym folderze archiwalnym;

e sprawdzi¢ liste plikdw archiwalnych bez koniecznosci wchodzenia do folderu archiwum spoza programu.
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Archiwum
Karta ta wyswietla liste wszystkich edeklaracji, ktére zostaty przeniesione do archiwum w programie o wersji 5.20 lub

r - N
ﬁ'] Import ‘S Platnicy E‘J Dokumenty .‘r] Wysytki érj Baza danych #"} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj d) Koniec m PDFCreator é’j Podiaczona ? Pomoc
Dokumenty archiwalne
Dokumenty w archiwum
T e !. Przywrdc ra Usun b Szczeqily r. Zazmaa odznac @ Drukui .. '5 Odswiez
Lp. Platnik [ 1d. podatkowy | Dla 1d. podatkowy | Formularz Okres [ wer. | Kor. | idpok |~
1. |Netroms.c. 6422795854 VAT-7 2020-08 0 D 411
2. N 6422795864 VAT-7 202007 0 D 408 I
3. Ki niew 6421221983 VAT-7 2020-08 0 D 410
[ 4. [Kunert Zbigniew 6421221983 VAT-7 202007 1 09|
Archivwum
| 1
|
|
[ Archiwum (stare)
|
I l\l Netrom s.c. G Serwer gléwny P.V Zbigniew Kunert

W przypadku nowszej wersji archiwum dokumenty zarchiwizowane nadal sg zapisane w pliku bazy danych w tej
samej czesci (tablicy) co pozostate dokumenty, ale program odczytujac listy edeklaracji w momencie otwierania
modutéw ,,Dokumenty” oraz ,,Wysytki” pomija te, ktére oznaczone sg jako archiwalne co powoduje, ze dziata
szybciej.

Widok archiwum pozwala wykona¢ nastepujgce polecenia (dostepne z poziomu paska narzedziowego lub menu
kontekstowego):

e Przywroc — polecenie usuwa flage dokumentu archiwalnego dzieki czemu przywrécone dokumenty
ponownie bedg dostepne w modutach ,,Dokumenty” oraz ,Wysytki”.

e Usun — polecenie usuwa bezpowrotnie wskazane dokumenty z bazy danych. W programie funkcjonuje
parametr, ktdry decyduje o tym czy w ogdle zezwala¢ na usuwanie dokumentéw archiwalnych — znalez¢ go
mozna w module ,Ustawienia”.

e Szczegofy — polecenie otwiera widok szczegdtéw wskazanego dokumentu — taki sam jaki jest dostepny w
modutach ,,Dokumenty” oraz ,Wysytki”. Widok szczegdétéw mozna wywotaé takze za pomocg podwdjnego
klikniecia w liscie dokumentow.

e Zaznacz/odznacz — polecenie pozwala na zaznaczenie wszystkich lub jednej pozycji w liscie.

=) Dru%ﬂ

e Drukuj... - klawisz pozwala po kliknieciu matego tréjkata wybraé z rozwijalnego menu

nastepujgce polecenia:

e  Wydruk dokumentu — polecenie wydruku biezgcej edeklaracji z pominieciem podglgdu wydruku.

e Podglgd dokumentu — polecenie wygenerowania podgladu wydruku biezgcej edeklaracji, z poziomu
ktdrego mozna nastepnie dokona¢ wydruku.

e  Wydruk UPO — polecenie wydruku UPO dla biezacej edeklaracji z pominieciem podglgdu wydruku.

e Podglgd UPO — polecenie wygenerowania podgladu wydruku UPO dla biezgcej edeklaracji, z poziomu
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ktorego mozna nastepnie dokonac¢ wydruku.
e Odswiez — polecenie od$wieza widok listy dokumentdw archiwalnych pobierajgc z bazy danych biezgce
informacje co moze okazac sie przydatne w przypadku pracy wielostanowiskowej gdy na réznych
stanowiskach uzytkownicy jednoczesnie pracowaliby na dokumentach archiwalnych.

Archiwum (stare)

Karta ta wyswietla liste wszystkich edeklaracji, ktére zostaty przeniesione do archiwum w programie o wersji 5.00 lub
nizszej.

L e e———
@r] Import xs Platnicy Ej Dokumenty ."j Wysytki é] Baza danych #”} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj ﬂ) Koniec m PDFCreator é] Podtaczona ? Pamoc ~
~ lp. idArch Deklaracja Okres Wer. Cel  Wysfana Potwierdzona Podmict 1szy NIP PESEL Podmiot 2gi 1d. podatkowy *
» 1. 27 VAT-7 2009-10 0 ] 2511-2009  26-11-2009 MNetrom 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman ... 6422795864
2. 28 VAT-7 2009-11 0 0 30-12-2009  31-12-2009 Netrom 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman ... 6422795864
3. 29 VAT-7 2009-12 0 ] 2501-2000  26-01-2010  HNetrom 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman ... 6422795864
4. 31 VAT-7K  2009-04 0 1 25012000  26-01-2010 Brit 6421004808 "BRIT" Roman Nahlik, Zbigniew Kuner... 6421004808
5. 33 VAT-7 2010-01 0 1 2502-2010  26-02-2010  MNetrom 6422795864 NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman ... 6422795864
Archiwum (stare)
Filtrowanie
Dekl. Wystana Podmiot 1szy Podmiot 2gi
[vaf | [ wpisz tekst | [ wpisz tekst | [ wpisz tekst |
Okres Potwierdzona nip PESEL 1d. podatkowy
[wpisz tekst | [ wpisz tekst | [[wpisz tekst | [ wpisz tekst | [wpisz tekst |
&, netomsc G sewergiowny ), zbigniew Kunert

W przypadku starszej wersji archiwum dokumenty zarchiwizowane nadal sg zapisane w pliku bazy danych, ale w
innej jego czesci (tablicy) dzieki czemu program odczytujac listy edeklaracji gdy otwierane s moduty ,,Dokumenty”
oraz ,,Wysytki” nie ma do czynienia z petna listg dokumentdw co powoduje, ze dziata szybciej.

Przegladajac liste edeklaracji mozesz skorzysta¢ z mozliwosci:

e sortowania — aby posortowac liste edeklaracji kliknij nagtéwek wybranej kolumny, jezeli chcesz posortowac
liste po wiecej niz jednej kolumnie uzyj kombinacji Ctrl + klikniecie nagtéwka kolumny;
jezeli chcesz zrezygnowad z sortowania wystarczy, ze klikniesz nagtéwek kolumny ,,Lp.” co spowoduje
powrdt do domyslnego sortowania po kolumnie ,idArch” w porzadku rosngcym;

e filtrowania — wpisz tekst w wybranych polach panelu filtrowania aby ograniczy¢ zawartos¢ listy edeklaracji
do pozycji spetniajacych warunki filtrowania;
definiujgc warunki filtrowania pamietaj, ze w przypadku pol tekstowych wystarczy, ze wpiszesz czgstkowe
frazy wyszukiwania — wyszukiwanie w tym wypadku dziata zawsze na zasadzie poréwnania czgstkowego bez
uwzglednienia wielkosci liter;
w przypadku dat musisz jednak wpisac juz petny tekst, natomiast z uwagi na to, ze filtrowanie dziata ,na
biezgco” w trakcie modyfikowania filtréw warto zwrdci¢ uwage na to kiedy pole daty zostanie podswietlone,
poniewaz powie Ci to kiedy pole to jest brane pod uwage podczas filtrowania;
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Ustawienia

o

bazy danych oraz certyfikatu kwalifikowanego, dodatkowo pozwala takze pobrac pakiet aktualizacji programu.

Modut “’Ustawienia” stuzy do zmiany podstawowych parametréw dotyczacych pracy programu, pliku

Po zmianie wybranego parametru lub grypy parametrow z danej karty mozesz:

e potwierdzi¢ zmiane klikajgc klawisz ,Zapisz” lub ,,Zmien”;
o anulowac zmiane klikajac klawisz ,,Anuluj”.

Program
Karta zawiera parametry wptywajgce bezposrednio na prace programu.

e 001 s S L ————
a’] Impart ‘S Platnicy E‘J Dokumenty .—'] Wysytki E’] Baza danych ¢’”} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj w Koniec m PDFCreater E’] Podiaczona ? Pomoc

Program ) zapicz €3 Ay
Serwer wysytki (Ministerstwo Finans6w) Podpis i wysytka

= © Serwer Testowy ¥ Podpis i wysytka razem
Gl NF 5 Serwer Mnisterstwa Finansow
opcje importu
Folder importu : ¥ Ukrywaj juz wezytane pliki
C:\Program Files (x86)\CodeGear\RAD Studio\6.0\Projekty\eDeklaragje\ eDeldaracje_5.20.XE3\Import  Ukrywaj bledne pliki
15 zmie folder  Sprawdzaj poprawnosé plikéw

Baza danych

 Zmiefi nazwy zaimportowanym plikom
 Zmiefi nazwy blednym plikom

Haslo administratora

Dotychczasovre Nowe

30

Certyfikat Wyswietlanie Archiwum
Formatuj nr NIP | ###-##4-##-#4 Zezwalaj na usuwanie dokumentdw

¥ Viybudetla] oryginat

J Wydrukd
Drukarka PDFCreator
Aktualizacja Zrédio papieru . 1
Duplex Brak . Liczba kopii

Uzyj drukarki domydine] ¥ Obrazy tia bez szarego wypelnienia ¥ Numer referencyjny na wydrukach

& netomsc G serwergiowny Q) Zbigniew Kunert

Serwer wysytki
Parametr pozwala ustali¢ docelowy serwer wysytki edeklaracji, wybraé mozesz jedng z dwdch mozliwosci:

o Serwer testowy — wybierz te opcje gdy chcesz dokonaé wysytki aby sprawdzi¢ poprawnos¢ edeklaracji lub
podpisu kwalifikowanego nie pozostawiajgc zadnego Sladu w systemie e-Deklaracje — wysytka na serwer
testowy nie pocigga za sobg zadnych konsekwencji podatkowych.

Jezeli program nie bedzie zarejestrowany, to bedzie to jedyna dostepna opcja wysyftki.

e Serwer gtowny — wybierz te opcje gdy chcesz dokonaé rzeczywistej wysytki edeklaracji.

Uwaga! Przed rozpoczeciem wysytania rzeczywistych dokumentdéw podatnik musi ,,zarejestrowac” sie w systemie
e-Deklaracje sktadajgc formularz UPL-1 we wtasciwym Urzedzie Skarbowym.

Podpis i wysytka

Podpis i wysyta razem
Parametr pozwala wybraé czy w procesie wysytki operacje podpisu i wysytki bedg wykonywane jako jedno polecenie
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czy zostang rozbite na dwa osobne.
Opcje importu

Folder importu
Parametr pozwala wskaza¢ domysiny folder importu, ktéry program otworzy wyswietlajac jego zawartos¢ w module
,import”.

Aby wskaza¢ nowy folder kliknij klawisz ,,Zmien folder” i wybierz go w oknie eksploratora, ktére wyswietli program.

Innym sposobem na zmiane folderu importu jest dokonanie importu — program zapamietuje ostatnig lokalizacje,
z ktérej wezytat edeklaracje.

Ukrywaj juz wczytane pliki
Program po otwarciu modutu ,,Import” wyswietla zawartos¢ folderu importu domysinie ograniczajac sie do plikéw,
ktdre:

1) Sa plikami o rozszerzeniu XML;

”,

2) Nie sg oznaczone jako juz wczytane, tzn. ich nazwa nie zaczyna sie od przedrostka ,,_done

p—

”

3) Nie sg oznaczone jako btedne, tzn. ich nazwa nie zaczyna sie od przedrostka ,_error_".

Ustawienie parametru powoduje, ze na tworzonej liScie pojawig sie takze pliki, ktére zostaty juz oznaczone jako
wczytane.

Ukrywaj btedne pliki
Program po otwarciu modutu , Import” wyswietla zawartos$¢ folderu importu domysinie ograniczajac sie do plikdw,
ktore:

1) Sa plikami o rozszerzeniu XML;

”,

2) Nie sg oznaczone jako juz wczytane, tzn. ich nazwa nie zaczyna sie od przedrostka ,,_done

p—

”

3) Nie sg oznaczone jako btedne, tzn. ich nazwa nie zaczyna sie od przedrostka ,_error_".

Ustawienie parametru powoduje, ze na tworzonej liscie pojawig sie takze pliki, ktére zostaty juz oznaczone jako
btedne.

Sprawdzaj poprawno$¢ plikow
Parametr decyduje o tym czy importowane pliki beda sprawdzane pod katem ich zgodnosci ze schema czyli plikiem
okreslajagcym poprawnag strukture.

Uwaga! Aby program mdgt dokonac weryfikacji poprawnosci importowanych edeklaracji musi miec¢ dostep do plikow
schem, ktdre znajdujq sie na serwerach Ministerstwa Finansow, co powoduje, ze program musi miec dostep do
internetu, a doktadniej do wspomnianych serwerdw.

Uwaga! Zgodnosc¢ importowanego pliku ze schemq nie oznacza jeszcze, ze zostanie on przyjety przez system
e-Deklaracje. Wyobraz sobie, ze importujesz edeklaracje wygenerowanq zgodnie ze schemgq, ktora obowigzywata
w poprzednim roku, ale w biezgcym juz nie obowiqzuje. Efekt w programie bedzie taki, Ze edeklaracja zostanie
uznana za zgodnq ze schemq i bedzie jg mozna zapisa¢ w programie, ale proba pobrania dla niej UPO zakorczy sie
otrzymaniem informacji mowigcej wtasnie o tym, ze edeklaracja zostata utworzona zgodnie z juz nieobowiqzujgcq
schemq i nie mozZe zostac przyjeta.
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Zmien nazwy zaimportowanym plikom
Parametr decyduje o tym czy program po zaimportowaniu edeklaracji ma oznaczy¢ pliki Zrodtowe znajdujgce sie na
dysku twardym jako zaimportowane — pliki tak oznaczone nie bedg wyswietlane w liscie plikéw importowanych .

”

Pliki zaimportowane sg oznaczane poprzez dodanie do nazwy przedrostka ,_done_".

Pamietaj, ze w momencie importowania masz mozliwos¢é kazania programowi by na liscie importowanych plikéw
jednak wyswietlit takze te, ktdre sg oznaczone jako juz zaimportowane.

Zmien nazwy btednym plikom
Parametr decyduje o tym czy program po zaimportowaniu edeklaracji, w sytuacji gdy zostang one uznane za btedne,
ma oznaczyc¢ pliki Zzrédtowe znajdujace sie na dysku twardym jako btedne — pliki tak oznaczone nie bedg wyswietlane
w liscie plikéw importowanych.

”

Pliki btedne sg oznaczane poprzez dodanie do nazwy przedrostka ,_error

Pamietaj, ze w momencie importowania masz mozliwos¢ kazania programowi by na liscie importowanych plikow
jednak wyswietlit takze te, ktdre sg oznaczone jako btedne.

Hasto administratora
Parametr umozliwia zmiane hasta, ktére stuzy do zalogowania sie do programu. Aby zmienié hasto najpierw musisz
podac stare hasto w polu ,,Dotychczasowe”, a nastepnie nowe w polu ,Nowe”.

Domyslnie program zabezpieczony jest hastem ,1234”.

Wyswietlanie
W programie numery NIP wysSwietlane sg w formacie , ###-#iH-#H-##" (przyktad: 123-456-78-90), jednak mozesz go
dowolnie zmienia¢ uzywajac znakow:

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

Archiwum

Zezwalaj na usuwanie dokumentow

Parametr pozwala na bezpowrotne usuwanie dokumentéw archiwalnych z poziomu modutu ,,Baza danych”, przy
czym nie ma on wptywu na archiwum w starszej wersji wykonane w wersji programu 5.00 lub wczesniejszej — starsza
wersja archiwum pozwala jedynie na wyswietlenie listy zarchiwizowanych dokumentéw.

Wydruki

Drukarka
Parametr pozwala wybrac drukarke, ktdra zostanie wykorzystana podczas drukowania deklaracji oraz UPO, o ile nie
jest jednoczesnie wtaczony parametr ,,Uzyj drukarki domysinej”.

Zrédto papieru, duplex, liczba kopii
Parametry wydruku, ktérymi uzytkownik moze manipulowac z poziomu programu, o ile nie jest jednoczes$nie
wigczony parametr ,,Uzyj drukarki domysinej”.

Uzyj drukarki domy$lnej
Parametr kaze programowi drukowac z uzyciem domysinej drukarki systemowej oraz jej ustawien ignorujac
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ustawienia zapamietane w programie.

Obrazy tta bez szarego wypelnienia
Parametr pozwala na wykonanie wydruku w bardziej oszczednej formie: bez tet wypetnionych szarym deseniem.
Parametr dotyczy zaréwno wydruku jak i generowanego podgladu deklaracji oraz UPO.
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Kwota 207,

Numer referencyjny na wydrukach

Parametr kaze programowi dodawac na wydrukach deklaracji tzw. numer referencyjny, ktory otrzymuje kazda

poprawnie wystana edeklaracja jako identyfikator wykorzystywany m.in. w przypadku pobierania potwierdzenia
UPO.
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Baza danych
Karta zawiera parametry zwigzane bezposrednio z plikiem bazy danych, w ktérym gromadzone sg dane programu.

eDeklaracje - [Ustawienia]

@’j Import lj) Platnicy Ej Dokumenty -'] Wysyiki E’] Baza danych .n,"’:} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj d) Koniec m PDFCreator Er] Podlaczona ? Pamoc =

Baza danych O zo € wug
Plik bazy danych

Wersja : 5.0.1

Program

C:\eDeklaracje\eDeldaracje.mdb
-
!’e Wybierz

Hasto bazy danych

Baza danych

O

[\ g

Certyfikat

-

Dotychczasowe Nowe

Aktualizacja

A, vetomsc Roman nahik @,

Do przechowywania danych (m.in. edeklaracji) program uzywa plikowej bazy danych MS Access — domyslnie jest to
plik o nazwie eDeklaracje.mdb zapisany w gtéwnym folderze programu.

Plik bazy danych
Parametr pozwala na potaczenie programu z wybranym plikiem bazy danych — aby to zrobic¢ kliknij klawisz
,Wybierz”, a nastepnie wskaz plik, z ktédrym program bedzie miat sprobowac sie potaczyé.

Po zatwierdzeniu wyboru zostaniesz zapytany o hasto jakim chroniony jest dostep do pliku bazy danych, a nastepnie
nastgpi sprawdzenie czy wskazany plik kompatybilny z programem, tzn. czy jest plikiem bazy danych programu
eDeklaracje i czy ma wtasciwg wersje. W przypadku wskazania pliku w wersji innej niz dozwolona program
zaproponuje jego aktualizacje lub odmdwi potgczenia.

Hasto bazy danych.

Dostep do pliku bazy danych, podobnie jak do programu, zabezpieczony jest hastem, ktérym domyslnie jest tekst:
,1234”. Parametr umozliwia zmiane domyslnego hasta — aby to zrobi¢ wpisz stare oraz nowe hasto, a nastepnie
kliknij klawisz ,,Zapisz”.
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Certyfikat
Karta umozliwia wybér certyfikatu kwalifikowanego, ktérego program bedzie uzywat w procesie podpisu edeklaracji.

| M) eDeklaragje - [Ustawieni

@r] Import s Pratnicy -"] Wysyhki é] Baza danych ﬁ"":} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wiloguj Llj Koniec m HP Laserlet M203-M205... é] Podiaczona ? Pomoc -

a Aktualnie wybrany certyfikat kwalifikowany men | Q)
~Informacje pos
Roman Nahlik 2012-09-13 2014-09-13
Roman Nahlk 2014-09-13 2015-09-13
Roman Nahlik 2011-09-13 2012-08-12
' Roman Nahlk 2018-09-07 2019-09-07
Roman Nahlk 2016-09-12 2018-09-12
,gn\man Nahlik 2015-09-13 2016-09-12

Przyjazna nazwa : Roman Nahlik

Program i
Wystawiony dla : Roman Nahlik

Wystawiony przez :  Certum QCA 2017

Asseco Data Systems S.A.

@ @ e W e

9\{ wazny od :  07-09-2018
wazny do: 07-09-2019

Baza danych Lista certyfikatow

zainstalowanych
W systemie

rInformacje dodatk

Hash: 4a0733d6cf732aac0c264f5261a749a2ffc8fbb9
o Numer seryjny : 7D 46 28 D2 A5 3D 67 D2 57 F6 00 2D 0A EE BF 2B

Certyfikat Certyfikat jest prawidtowy i mozna za jego pomocg podpisywac deklaracje.

-

rPoprawnosé certyfikat

Panel informacji

Altualizacia

‘? Nie wybrano platnika Roman Nahlik g,

Wybrac¢ mozesz sposrdd certyfikatdw wyswietlonych w liscie certyfikatow zainstalowanych w systemie, w ktérej
kazdy opisany jest tzw. przyjazng nazwa oraz datami waznosci (od — do). Pojedyncze klikniecie pozycji z listy
certyfikatéw wyswietla w panelu informacji szczegdty zaznaczonego certyfikatu.

Pamietaj, ze zaznaczony certyfikat to nie to samo co certyfikat wybrany. Certyfikat wybrany oznaczony jest w liscie
certyfikatéw za pomoca grafiki (\I"' lub X) natomiast certyfikat zaznaczony oznaczony jest aktywnym wierszem.

Aby wybrac¢ certyfikat nalezy go klikngé dwukrotnie w liscie certyfikatéw lub zaznaczy¢, a nastepnie klikng¢ klawisz
,Wybierz” lub ,,Zmien” (zaleznie od tego czy aktualnie jakis certyfikat jest juz wybrany czy nie).

Wybrany certyfikat zostanie oznaczony w liscie certyfikatow stosowng ikona:

o« V. wybrany certyfikat zostat uznany za poprawny;

o« X. wybrany certyfikat zostat uznany za btedny (przyktadowo z powodu uptyniecia terminu waznosci);
proba wybrania certyfikatu btednego spowoduje wyswietlenie dodatkowego zapytania programu celem
upewnienia sie, ze jestes swiadom sytuacji.

Po wybraniu certyfikatu kwalifikowanego jego przyjazna nazwa zostanie wyswietlona w pasku statusowym po jego
prawej stronie, program uzyje koloru czcionki (zielony/czerwony) oraz ikony aby oznaczy¢ czy wybrano certyfikat
poprawny czy btedny.

Klawisz ,,Anuluj” nie dziata tak jak w pozostatych kartach przywracajgc ostatnio zapisane ustawienia, jest on aktywny
caty czas i jego klikniecie powoduje, ze w programie nie bedzie wybranego certyfikatu w ogdle.

Uwaga. Proba dokonania podpisu w programie w sytuacji gdy nie wybrano certyfikatu kwalifikowanego spowoduje
automatyczne otwarcie modutu ,,Ustawienia” z aktywnq kartq ,, Certyfikat”.
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Aktualizacja

Karta pozwala sprawdzié na zadanie dostepnos¢ aktualizacji programu oraz jg pobraé.

E’] Import ‘S Platnicy Dokument ._'] Wysyiki Er] Baza danych n."’:} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj LI) Koniec m HP Laserlet M203-M206...

é] Podlaczona

? Pamac -
.

Aktuallzacja 0 Sprawdz 7‘: Pobierz /”.: Przerwij Info

Program

¥ sprawdzaj dostepnosc aktualizaci przy uruchomieniu programu

eDeklaracje 5.00a - Program posiada aktualna wersje i wydanie.

Baza danych

O

I\ 4

Certyfikat

@’?

Aktualizacja

0%

‘, Nie wybrano platnika

Roman nahiik @},

Pobierane instalatory aktualizacji s zapisywane w folderze Aktualizacje, ktéry znajduje sie w folderze programu
(mozna go otworzy¢ takze z poziomu Menu Start). Po pobraniu pliku aktualizacji nalezy go uruchomic i postepowac

zgodnie z wyswietlanymi instrukcjami.

Instalacja aktualizacji

W przypadku programu eDeklaracje instalator programu pozwala zaréwno zainstalowaé zupetnie nowy program jak
i zaktualizowa¢ juz zainstalowany, w obu przypadkach procedura nie jest skomplikowana, wystarczy stosowac sie do

instrukcji wyswietlanych przez instalator.

Pewng doze ostroznosci nalezy jednak zachowaé w przypadku instalacji pakietu serwisowego w kroku instalacji

komponentdéw programu. Domyslnie instalator wyswietli okno takie jak to widoczne ponizej:

13+1 Instalator programu =1 F)a
[ L2
Zarnacz komponenty = I

Ktdre komponenty majg byc zainstalowane? |
rom

Zaznacz komponenty, ktére cheesz zainstalowac, odznacz te, ktdrych nie cheesz
zainstalowad. Kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowac.

[l iSkréty w menu Start
Zapisy w rejestrze
Program eDeklaracje 27,4 MB
[ Pusta baza danych programu 0,9MB
Zaktualizowane szablony deklaracii oraz UPQ 28,0 MB
Informacje definiujgce wydruki deklaragji oraz UFO 0,8 MB
Wybrane komponenty wymagaia co najmniej 56,9 MB na dysku.

v biit ol <Wstee | Daleiz | [ Anuy
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Rzadko kiedy istnieje koniecznos$¢ zmiany wybranych komponentéw, a ryzyko polega na tym, ze uzytkownik zaznaczy
wszystkie pozycje, w tym pustg baze danych — nie réb tego o ile nie chcesz sobie nadpisac aktualnie uzywanej

w programie bazy danych jej pustqg wersjg. Nawet jezeli jednak zaznaczysz opcje instalacji pustej bazy danych, to
program w kolejnym kroku kaze Ci wskazac w jakim folderze ma zapisac jej plik o nazwie edeklaracje.mdb. Jezeli
wskazesz folder, w ktérym znajduje sie juz plik edeklaracje.mdb, to program wyswietli ostrzezenie nastepujacej
tresci:

"

[ Instalator @

B UWAGA! We wskazanym folderze znajduje sie juz plik bazy danych

" eDeklaracje.mdhb,

ktary zostanie nadpisany plikiemn pustej bazy danych!

Jezeli cheesz zachowad stary plik, to wykonaj jege kopie przed instalacja
programu,

oK

Wiecej ostrzezen nie bedzie, pozostanie jedynie sie zdziwic¢ po uruchomieniu zaktualizowanego programu gdy nie
znajdziesz w nim zadnej edeklaracji.

Instalacja aktualizacji a klucz licencyjny
Instalujgc aktualizacje musisz zwrdci¢ uwage na jeszcze jeden wazny aspekt — licencje. Aktualizacja programu moze
odbywac sie w ramach dostepnych wydan (,,a”, ,b”, ,c” itd.) lub wers;ji (4.10, 4.20, 4.30, 5.00 itd.).

W przypadku gdy aktualizujesz aktywowany program do kolejnego wydania niczym nie musisz sie przejmowac, ale
w sytuacji gdy zaktualizujesz program do nowej wersji (przyktadowo z 4.30d do 5.00a) pamietaj, ze program po
zmianie wersji bedzie wymagat nowego klucza licencyjnego do wersji, do ktorej zostat zaktualizowany.

Jezeli po aktualizacji programu zostanie on uruchomiony bez wtasciwej licencji, to uruchomi sie w trybie
demonstracyjnym co spowoduje, ze mozliwa bedzie jedynie wysytka edeklaracji na serwer testowy. W takim
wypadku po aktywacji programu pamietaj o sprawdzeniu w module ,Ustawienia” bramki docelowej wysytki,
poniewaz aktywacja programu nie przestawia automatycznie wysytki na serwer gtéwny.

43



Praca w programie
Ponizej znajduje sie krotki samouczek dotyczgcy podstawowych czynnosci wykonywanych w programie.

Jak aktywowa¢ program

Klucz licencyjny ma postac pliku tekstowego z rozszerzeniem .LIC, ktdry musi by¢ dostepny z poziomu komputera, na
ktérym uruchamiany jest program. Standardowo klucze licencyjne wysytane sg przez nas jako zatgczniki

w wiadomosciach email, wiec pierwszym krokiem bedzie:

Zapis pliku licencyjnego na dysku

Nie bedziemy tutaj rozwodzili sie nad metoda zapisu zatgcznika wiadomosci na dysku, poniewaz istnieje wiele
klientdw poczty email i procedura zapisu w przypadku kazdego z nich bedzie mniej lub bardziej inna, wystarczy abys
byt w stanie otrzymad zapisany na dysku swojego komputera plik licencyjny.

W zasadzie rownie dobrze plik licencyjny moze znajdowaé sie na pedrivie podpietym do komputera lub na dysku
innego komputera dostepnego w sieci, ale w przypadku tego opisu zatozymy, ze plik licencyjny zostat zapisany na
pulpicie.

Pamietaj, Ze zapisujqgc na dysku plik licencyjny mozesz mu nadac inng nazwe, ale rozszerzenie musi pozostac
oryginalne (.LIC).

Wskazanie pliku licencyjnego w programie
Po uruchomieniu programu wybierz w menu gtéwnym ,,Pomoc” —, Aktywacja” (aby

'? Poamoc rozwing¢ liste menu kontekstowego musisz klikng¢ w maty tréjkat znajdujacy sie na
. klawiszu Pomoc).

@ )

W przypadku gdy program nie jest zarejestrowany wyswietlony zostanie ponizszy

o dialog, w ktorym musisz klikngé¢ klawisz , Tak”.
Aktualizacja
? Pomoc F1
[ ]
Erak pliku aktywacyjnego. Wybierz "Tak" by wskazac plik
E Pomoc zdalna akt}wac}rjn}rl

6 O programie ...

W przypadku gdy program jest juz zarejestrowany polecenie ,,Aktywacja” takze wyswietli dialog, ale tym razem

bedzie on zawierat informacje dotyczace licencji i tym razem aby wskaza¢ nowa licencje bedziesz musiat klikng¢
klawisz ,,Nie”.

W kolejnym oknie (,,Wskaz plik licencyjny”), ktore wyswietli program bedziesz musiat odnalez¢ plik licencyjny,
zaznaczyc go i klikng¢ klawisz ,0twérz”. Zadanie to bedzie tatwiejsze, jezeli wczesniej zapisates plik licencyjny na
pulpicie, w takim wypadku wystarczy w drzewie folderdw i lokalizacji przewing¢ sie w gére i klikngé pozycje ,,Pulpit”,
a nastepnie w czesci wyswietlajgcej zawartos¢ wybranego folderu wskazac poprawny plik licencyjny.
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Aby jeszcze utatwi¢ wyszukiwanie plikdw licencyjnych okno ,,Wskaz plik licencyjny” domysinie wyswietla foldery oraz
pliki, ktére majg rozszerzenie .LIC, dlatego tak wazne jest bys podczas zapisu na dysku nie zmieniat rozszerzenia
plikowi licencyjnemu, ktory otrzymates jako zatgcznik wiadomosci email.

Po wskazaniu pliku licencyjnego program wyswietli dialog informujgcy o tym czy rejestracja sie powiodta —
w przypadku sukcesu dialog bedzie zawierat informacje zapisane w licencji, natomiast w przypadku niepowodzenia
bedziesz mégt ponownie wskazac plik licencyjny.

Jak zaimportowac edeklaracje
Procedura importu edeklaracji.

1. Kliknij znajdujacy sie w menu gtéwnym klawisz ,,Import” aby otworzyé modut importu.

W otwartym module, w kroku B ey

»Wyszukaj” w panelu drzewa g = I - U R
folder6w wybierz folder, w ktérym Yyseukaj dokumenty

znajduja sie edeklaracje do B

0 | fe enekarmcieumpamizo1s.
) Podiktery i paty

zaimportowania.

Program domysinie w momencie
otwarcia modutu ustawia folder,
z ktérego po raz ostatni
importowano edeklaracje.

Po wskazaniu folderu zrédtowego
program, biorgc pod uwage ustawienia opcji przeszukiwania przygotuje liste plikdw, sposréd ktérych
bedziesz mdgt wybrac i wyswietli je w liscie edeklaraciji.

Doktadniejszy opis dostepnych opcji przeszukiwania znajdziesz w opisie modutu ,,Import”.

Aby wybrac lub anulowaé wybér dowolnej pozycji wystarczy jg klikngé. Klikniecie pustego pola po lewej
stronie paska nagtéwkow w liscie edeklaracji spowoduje automatyczne zaznaczenie wszystkich pozycji
w liscie, podczas gdy jego ponowne klikniecie spowoduje oznaczenie wszystkich pozycji jako
niezaznaczonych. Zaznaczajgc pozycje w liscie mozesz takze uzy¢ standardowej metody zaznaczania
Shift+klikniecie.

Gdy bedziesz gotowy przejs¢ do kolejnego kroku importu kliknij klawisz ,,Dalej"”.

3. W kroku ,Ptatnicy” bedziesz sie

musiat upewnic, ze kazda
Platnicy

z edeklaracji zostata powigzana
z ptatnikiem zdefiniowanym

w programie (uzgodniona) . ‘73

W sytuacji gdy w programie znajduje
sie wiecej niz jeden ptatnik pasujacy
do danej edeklaracji bedziesz musiat
wskazac wtasciwego wybierajac go
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w liscie ptatnikéw (wystarczy uzy¢ podwdjnego klikniecia).

W przypadku gdy w programie znajduje sie tylko jeden ptatnik pasujacy do danej edeklaracji, to program

wybierze go automatycznie, natomiast gdy w programie nie ma jeszcze pasujgcego ptatnika, to program

utworzy nowego, wiec i w tym wypadku nie bedziesz musiat wykonywaé dodatkowych czynnosci zwigzanych

z listg ptatnikéw.

Gdy bedziesz gotowy przejs¢ do kolejnego kroku importu kliknij klawisz ,, Dalej”.

W kroku ,,Dokumenty” program sprawdza

B ostsace - gt

poprawnos$é poszczegdlnych edeklaracji

Dokumenty

oraz szuka w bazie danych ewentualnych
duplikatow.

B et LY pic ] poumens W e

........

uuuuuuuu

Decyzje jakie bedziesz musiat/madgt podjac
sprowadzajg sie do pominiecia wybranych Rt
edeklaracji w procesie importu lub zapisu
z nowa wersjg, ewentualnie nadpisania

gdy w bazie danych znajduje sie juz ;

duplikat importowanej edeklaracji. . s

Dodatkowa, przydatng funkcjg jest mozliwos¢ podejrzenia zawartosci importowanej edeklaracji co mozesz

zrobi¢ klikajac klawisz ,,Podglad XML”. Podglad importowanych edeklaracji uzywany jest czesto w potaczeniu

z funkcja sprawdzania zgodnosci edeklaracji ze schemg — gdy masz wsrdd importowanych edeklaracji

niezgodng, to program w panelu weryfikacji poprawnosci wyswietli liste odnalezionych btedéw wraz z ich

lokalizacjami w zrédtowym pliku.

Z uwagi na to, ze same komunikaty btedéw nie zawsze sg wystarczajgco czytelne dla niewprawnego oka (s3

one generowane automatycznie, wiec mozna sie tego spodziewac) nierzadko do ich analizy podglad tresci

edeklaracji jest bardzo przydatny.

Gdy bedziesz gotowy przejs¢ do kolejnego kroku importu kliknij klawisz ,, Zapisz”.

W kroku ,,Raport” program wyswietli podsumowanie importu. Po zapoznaniu sie z raportem (zapewne mniej

lub bardziej pobieznym) bedziesz mdégt zamkngé modut za pomoca klawisza ,Zamknij” by przejs¢ do

kolejnych etapdw przetwarzania edekalracji w programie.

46




Jak zmieni¢ aktywnego ptatnika

Aktywny ptatnik jest wazny o tyle, ze to wtasnie jego edeklaracje bedg widoczne po wejsciu do modutu
,Dokumenty”, a jest to jedyny dostepny modut umozliwiajgcy wysytke w przypadku programu pracujacego w trybie
demonstracyjnym lub aktywowanego licencjg podstawowa.

eDeklaracje - i
‘S Phatnicy E-J Dokumenty -"] WysyHi g’] Baza danych ﬁ"i} Ustawienia ﬁ Zamknij E Wyloguj 1 Koniec m HP Laserlet M203-M208 E’] Podiaczona ? Pomoc -

’S Ptatnicy  Uwaga! Wigczone filtrowanie ptatnikow

Rejestr platrikdn

Platnicy ‘5 Nowy l° Usurt l}, Wybierz Zapisz Anuluj 73 Odéwies
r bl | \“Mazwlsko. imie / Nazwa ‘Adres ‘MIF PESEL Adnotacja * | Osoba niefizyczna -
I 721 |[v] NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Rom... 6422795864 Nazwa
HetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik

Lista ptatnikow
| e REGON

|| | 6422795864 REGON
Adres
Ulica
Kod Migjscowosc
Nazwisko, imig / Nazwa
NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Nahlik

Adnotacja

Fitruj: [ netrom \ »®

kv NetRom s.c. Zbigniew Kunert, Roman Hahlik] Roman Nahlik R/

Jezeli jestes zalogowany w programie, ale modut ,,Dokumenty” jest nieaktywny, to oznacza to najprawdopodobniej,

ze nie wybrano zadnego ptatnika.

Aby wybra¢ aktywnego ptatnika otwdrz modut ,Ptatnicy” klikajgc stosowny klawisz w menu gtéwnym programu,
a nastepnie wybierz pozycje z listy ptatnikdéw przyktadowo podwdéjnym kliknieciem lub korzystajgc z klawisza
»Wybierz” — dane wybranego ptfatnika zostang zaktualizowane w pasku statusowym znajdujgcym po jego lewej

stronie.
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Jak wysta¢ edeklaracje po jej zaimportowaniu

Sam proces wysytki edeklaracji jest w zasadzie taki sam bez wzgledu na to czy bedziesz go wykonywat z poziomu
modutu ,Dokumenty” czy ,Wysytki”, roznica bedzie tylko w zawartosci listy edeklaracji — modut ,Dokumenty”
wyswietli edeklaracje aktualnie wybranego ptatnika podczas gdy modut ,, Wysytki” wyswietli edeklaracje wszystkich

ptatnikdw zdefiniowanych w programie.

Ponizszy opis zaktada uzycie modutu ,,Dokumenty” oraz ustawienie programu w taki sposob by zapis i wysytka byty

wykonywane jako jedno polecenie.

Na poczatek otwdrz jeden ze
wspomnianych modutéw, po otwarciu
aktywng kartg bedzie ,Nowe”.

Zaznacz edeklaracje, ktére chcesz podpisaé
i kliknij klawisz ,Podpisz i wyslij” —
spowoduje to wyswietlenie panelu
bocznego z prawej strony okna gtéwnego.

Jezeli w programie nie wybrano certyfikatu
kwalifikowanego, to préba wykonania
podpisu otworzy modut ,,Ustawienia”

z aktywnq kartq ,, Certyfikat”.

1B eDekisrage - Dokumenty] |

Nowe
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W panelu bocznym kliknij klawisz ,,Wykonaj” co
w tym wypadku bedzie oznaczato ,, wykonaj
podpis i wysytke edeklaracji znajdujacych sie na
liscie ponizej”.

Zwroc¢ uwage jaki jest serwer docelowy wysyfki.

Kolejnym krokiem programu bedzie wyswietlenie
zapytania o numer PIN karty kryptograficznej,
ktdra zostanie uzyta do podpisu.

W zaleznosci od uzywanego podpisu

elektronicznego oraz jego ustawien program w tym momencie moze zachowad sie roznie, ale generalnie scenariusze

sg nastepujace:

e Program zapyta o PIN w przypadku pierwszej edeklaracji z listy i uzyje go takze przy podpisie kolejnych, co
wiecej do momentu zamkniecia programu bedzie podany przez Ciebie PIN pamietat.

e  Program zapyta o PIN w przypadku kazdej z podpisywanych edeklaracji — w takim przypadku warto sprawdzi¢
ustawienia sterownika czytnika karty w oprogramowaniu zarzadzajgcym podpisem udostepnianym przez

producenta w poszukiwaniu ustawien dotyczacych autoryzacji podpisu (szukaj terminu ,,trwaty PIN”).

Po wykonaniu podpisu i wysytki kliknij klawisz ,,Zamknij” aby zamkng¢ panel boczny i powrécic do karty ,,Nowe” —
zauwaz, ze poprawnie wystana edeklaracja nie bedzie juz w niej widoczna, odnajdziesz jg w karcie ,,Wystane”.
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Jak potwierdzi¢ wystang edeklaracje (odebrac UPO)

Bedac w module ,Dokumenty” lub , Wysytki”
przejdz do karty ,,Wystane” lub ,Wszystkie”,
odnajdz edeklaracje, ktéra chcesz potwierdzié,
zaznacz jg, a nastepnie kliknij klawisz
,Potwierdz” co spowoduje wyswietlenie panelu
bocznego po prawej stronie okna gtéwnego.
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) g e W panelu bocznym kliknij klawisz ,,Wykonaj” co

w tym wypadku bedzie oznaczato ,,pobierz UPO

Wystane

dla wszystkich edeklaracji znajdujacych sie na
| liscie ponizej”.

| Po wykonaniu polecenia kliknij klawisz
»Zamknij” aby zamkna¢ panel boczny
i powrdci¢ do karty ,,Wystane”.

| Po zamknieciu panelu bocznego zawartos¢ listy

edeklaracji w karcie ,,Wystane” bedzie

uzalezniona od wyniku préby pobrania

potwierdzenia UPO:

Edeklaracja nie zostata jeszcze sprawdzona przez system e-Deklaracje, wiec pozostanie ona w karcie
,Wystane” umozliwiajgc tym samym ponowng prébe pobrania UPO.

Z tym przypadkiem bedziesz miat najczesciej do czynienia gdy spréobujesz pobra¢ UPO zbyt szybko, nim
edeklaracja zdazy zosta¢ sprawdzona (zazwyczaj wystarczy poczekaé 3 do 4 godzin od wysytki by méc pobraé
potwierdzenie).

Wydawac by sie mogto, ze pobieranie potwierdzenia zaraz po wysyltce jest pozbawione sensu, ale tak nie jest
— o ile program potrafi sprawdzi¢ zgodnos$¢ edeklaracji ze schemg, o tyle nie sprawdzi chociazby tego czy
ztozyte$ edeklaracje dla deklaracji we wiasciwej wersji obowigzujgcej w danym momencie i tutaj préba
pobrania potwierdzenia zaraz po wysytce oszczedzi Ci kilku godzin, poniewaz taki, ,gruby btad”, zostatby
wytapany przez serwer systemu e-Deklaracje od razu.

Innymi stowy dobrym nawykiem jest préba pobrania UPO zaraz po wysytce edeklaracji — jezeli otrzyma ona
status , wstepnie przetworzonej”, to niemal na pewno w pézniejszym terminie uda sie odebrac dla niej UPO.
Edeklaracja zostata uznana za btedng, wiec zniknie ona z karty ,, Wystane” i pojawi sie w karcie
,Potwierdzone” — aby méc odczytac peten tekst komunikatu informujacego o btedach wyswietl widok
szczegotdw edeklaracji klikajgc jg dwukrotnie w liscie edeklaracji.

Edeklaracja zostata uznana za poprawng, wiec zniknie z karty ,, Wystane” i pojawi sie w karcie
,Potwierdzone” dzieki czemu bedziesz mégt wydrukowaé dla niej potwierdzenie UPO.
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Jak wydrukowac edeklaracje lub potwierdzenie UPO

Bedac w jednym z modutéw ,,Dokumenty” lub
»Wydruki” otwdrz karte ,,Potwierdzone” lub
»Wszystkie”, wybierz z listy edeklaracji
pozycje, dla ktérych chcesz dokona¢ wydruku,
a nastepnie kliknij maty tréjkat znajdujacy sie
na klawiszu ,Drukuj” aby wyswietli¢ menu
kontekstowe.

W zaleznosci od tego co chcesz wydrukowadé
wybierz z wyswietlonego menu kontekstowego
,Wydruk dokumentu”, ,, Wydruk UPQ”,
,Podglad Dokumentu” lub ,,Podglad UPO” co
spowoduje wyswietlenie panelu bocznego.

B) et o] B) pomery i) o @) Buowe g s BF) sem | [5 v

Potwierdzone

& Vethon s.c. Zboriw Kunert, Romn Hahk

I <Onioe

B) wor L rno B pomern pf) won &)

.j Potwierdzone
P o e | R sceon
[

D/wn V@ = - PR R —

- Q,

W panelu bocznym kliknij klawisz ,, Wykonaj”
co w tym wypadku bedzie oznaczato
»wydrukuj deklaracje/UPO dla edeklaracji
znajdujacych sie na liscie ponizej”.

W przypadku wydruku deklaracji pamietaj

o tym, ze program obstuguje ich pewien
skonczony zestaw (w zaleznosci od deklaracji
jak i ich wersji). Jezeli procedura wydruku
natrafi na nieobstugiwang deklaracje, to
zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Po wykonaniu polecenia kliknij klawisz ,,Zamknij” aby zamkng¢ panel boczny i powrdcié¢ do aktywnej karty.
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