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Aplikacja e-mikrofirma przeznaczona jest dla 0séb fizycznych prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢
gospodarcza. Aplikacja umozliwia wystawianie faktur krajowych, zapisywanie krajowych faktur zakupu
i dodawanie sprzedazy detalicznej. Aplikacja na podstawie tych danych tworzy ewidencje VAT
i deklaracje VAT oraz generuje pliki JPK_VAT i JPK_FA.

Podpisywanie i wysytka JPK do systemu Ministerstwa Finanséw realizowana jest przez automatyczne
przekierowanie do narzedzia Klient JPK_WEB.

Dostep do narzedzia realizowany jest za posrednictwem przegladarki internetowej uruchomionej na
komputerze uzytkownika.
Minimalne kompatybilne wersje przegladarek:

e Google Chrome 58.x,

e Mozilla Firefox 63.x,

e QOpera56.x,

e Safari 12.x.

Aplikacja dostepna jest na stronie Portalu Podatkowego w zaktadce VAT —Jednolity Plik Kontrolny —
JPK_VAT z deklaracjg —Bezptatne narzedzia (https://www.podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny/jpk-vat-
z-deklaracja/bezplatne-narzedzia/ ).

Kafelek e-mikrofirma [1] — przenosi do ekranu logowania.

* podatki.gov.pl

podetkigevpl / Jedeoley Pk wentelng § 20K VAT & deklaretin

Bezptatne narzedzia

Praygotowanie, generowanie, wizualizacia JDK_VAT z deklaracjs oraz podpisywanie | wysylanie wezystkich plikdw JDK

e-mikrofirma

I pomocq aplikecy e-mikrofirma wystawisz i tapiszes: faktury krajowe. Stwdrzysz ewidenciy VAT oraz wygenerujess plki |[PK_VAT i JPK_FA @
-mikrofirma - zaloguj sie

watne: aby sig zalogowaé, shorzysta) z logingov.pl | wyblerz sposéb logowania: profil zaufany, e-dowdd lub bankowosé
elekironiczng

Ingtrukeje dotyizgos e-mikrofiemy oraz poTostatych DeIptatnych narzecs Inajdress w takiadce Plikido pobrania

Pozostale narzedzia

Klient JPK WEB + Formularz uproszezony = Podglad i edycja pliku L]
Padp Swanie | wysy
Jedngdnycn Pliodw sy |
aystenu Minasterrowd Finansdw [link GTAIETE NOWE GKND W inAym BErwisie) zapisane] kogii robocze] ink stwiera
abtwiera novwe okno w innym serwisie] Fowe Oknd W innym serwisiel

nie witystkich Pray
rtrainych do

bowanie plicu [PK_VAT wedhig Whytwiedanie plicow [PE_VAT [omliw
PE_WTH oraz [PK_VTE (link formia wizualing oraz schycia wezednie]
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Wazne: aby sie zalogowad, nalezy skorzystac z login.gov.pl [2] i wybra¢ sposdb logowania [3]: profil
zaufany, e-dowdd lub bankowos¢ elektroniczna.

Portal Podatkowy
Tu znajdziesz informacje o podatkach i rozliczysz sie online

* podatki.gov.pl

Wybierz sposéb logowania

Login.gov.pl >
Zaloguj sie przez profil zaufany, e-dowdd lub bankowos¢ elektroniczna

Twoje dane podatkowe 4
Zaloguj sie przez twdj PESEL lub NIP i kwote przychodow

Metody logowania i dostep do ustug &'

Deklaracja dostepnosci serwisu

finanse.mf.gov.pl - archiwum

3.8.0, date 2020-1'

gOV-pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskie]
Login 2)

Use eID of your country (2) | Choose country v

Wybierz sposdb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod

Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu
zalatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

mojelD

(] inteligo

Dowdd osobisty z warstwa
elektreniczna. Uzyj aplikacji mebilnej
albo czytnika podigczonego do
komputera.

TEST seveLor

Bank Pekao Bank Pekao

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran Rejestracji.
Nalezy wprowadzi¢ dane identyfikacyjne uzytkownika, danych do rozliczenn oraz zapoznaé sie

z klauzulami informacyjnymi dotyczacymi przetwarzania danych osobowych.
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## podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrafirma

I (D Aby zarejestrowac konto, zweryfikuj dane swojej firmy. x I

Dane identyfikacyjne
[ T s iy e [4]

Format JPG/PNG, max. 300kB
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i i
s [
' 1
' 1
s [
' 1
H 1
s [
' 1
' 1
s [
' 1
' 1
. ]

Data uredzenia *

Nazwa firmy

W pierwszej kolejnosci uzytkownik uzupetnia Dane identyfikacyjne [4]:
e NIP (pole obowigzkowe),
REGON,
Imie (pole obowigzkowe),
Nazwisko (pole obowigzkowe),
Data urodzenia (pole obowigzkowe),
Nazwa firmy — do wyswietlania na fakturze - jesli nazwa nie zostanie uzupetniona, wéwczas
na fakturze wyswietli sie imie i nazwisko,
e Logo firmy —w formacie JPG lub PNG, max. 300kB do wyswietlania na fakturze.

* POdatki-QOV-P| | Bezptatne narzedzia do generowania | wysytania JPK - e-mikrofirma
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[} Napisz danas : Npisz numer telefonu | @,
)

Klauzula informacyjna H

Ministra Finanséw, Funduszy IAdres e-mail *

i Polityki Regionalnej 1

Klauzula informacyjna Szefa i @'

KAS ==

Pod danymi identyfikacyjnymi wyswietlane sg dane adresowe [5] do weryfikacji lub uzupetnienia
przez uzytkownika:

e Kod kraju - uzupetniony automatycznie kodem PL, gdyz aplikacja jest przeznaczona

dla podatnikéw prowadzacych dziatalnos¢ w Polsce,

o Wojewoddztwo (pole obowigzkowe) — do wybrania z listy rozwijalnej,

e Powiat (pole obowigzkowe),

e Gmina (pole obowigzkowe),

o Miejscowos¢ (pole obowigzkowe),

e Kod pocztowy (pole obowigzkowe),

e Poczta,
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e Ulica - w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajgcej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres firmy,

o Numer domu (pole obowigzkowe),

e Numer lokalu,

e Numer telefonu,

e Adres e-mail (pole obowigzkowe) - niezbedny do przygotowania JPK.

* podatki.gov.pl Bezptatne narzedzia do generowania | wysytania JPK - e-mikrofirma

Adres e-mail *

Dane do rozliczen

Ostatnim krokiem rejestracji jest uzupetnienie przez uzytkownika Danych do rozliczen [6] oraz
zapoznanie z Klauzulg informacyjng Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej oraz Klauzula
Informacyjng Szefa KAS [7]:
e Rozliczenie (miesieczne — JPK_V7M / kwartalne — JPK_V7K) (pole obowigzkowe) —
domyslnie zaznaczone jest rozliczenie miesieczne — JPK_V7M,
e Domyslne rozliczanie faktur metoda kasowga (wybér poprzez checkbox — MK — metoda
kasowa),
e Numer rachunku bankowego,
e Urzad Skarbowy (pole obowigzkowe),
e Klauzule informacyjne dotyczgce przetwarzania danych osobowych.

Po weryfikacji lub uzupetnieniu danych nalezy je zatwierdzi¢, klikajac przycisk ,Zarejestruj” [9]
znajdujacy sie u dotu ekranu. Mozna tez porzuci¢ wprowadzone zmiany, klikajgc przycisk ,,Anuluj” [8].

Wybranie przycisku , Anuluj” [8] spowoduje wyjscie z formularza Rejestracji i wyswietlenie strony
portalu podatkowego. Po wyborze przycisku ,Zarejestruj” [9] uzytkownikowi na wskazany
w formularzu adres mailowy zostanie przestany email z potwierdzeniem zatozenia konta w aplikacji
e-mikrofirma.

Po rejestracji konta uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wgrania danych archiwalnych lub wystawienia
faktury.
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Po lewej stro
[10] nastepuj
bocznym.

)

nie ekranu domyslnie wyswietlane jest Menu aplikacji. Po kliknieciu w przycisk ,, Menu’
e ukrycie menu aplikacji. Ponowne klikniecie w przycisk ,,Menu” rozwija menu w panelu

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzgdzia do generowania i wysyfania JPK - e-mikrofirma

Faktura zakupu

Inny/zbiorczy wpls zakupu

aport
Lista dokumentdéw \

Lista kasa fiskalna

Ewidencje

Deklaracje

Rozliczenia

Lista JPK

P ="
| Ministra Finanséw. Funduszy §
: i Polityki Regionalnej i

1
1 klauzula informacyjna Szefa §

'[10]
Lista dokumentéw

Nowy dokument v

Faktury sprzedazy  Innewpisy sprzedaty  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu

Filtrowanie v

L] Nr faktury . Kontrahent

\n 0-0z0
[11]

> Netro VAT Brutto

Wybrano: 0

[12]

~

[13]

W ramach ,Menu” [10] dostepne sg nastepujace sekcje:

e Dodaj dokument [11] — rozwija liste mozliwych do dodania dokumentéw:
o Faktura sprzedazy
o Inny wpis sprzedazy
o Faktura zakupu
o Inny/zbiorczy wpis zakupu
o Raport fiskalny
e Lista dokumentow
e Lista kasa fiskalna
e Ewidencje
o Deklaracje
e Rozliczenia
e ListaJPK
e Napisz do nas [12] — powoduje otwarcie agenta poczty celem nawigzania kontaktu
e-mail z sekcjg helpdesk aplikacji
e Klauzule informacyjne [13] — zawierajgce formuty tekstowe, wynikajgce z obowigzku

informacyjnego administratora danych osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy
o ochronie danych osobowych.

Wybodr ktérejkolwiek z pozycji dostepnej w ,Menu” powoduje wyswietlenie ekranu wybranej
funkcjonalnosci. Szczegéty: patrz opisy poszczegdlnych funkcjonalnosci.
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* podatki-gompl ‘ Bezplatne narzedzia do generowania | wysytania JPK - e-mikrofirma Uzytkownik Testowy v

1 Profil
1

@pedicchument | jsta dokumentow
g Wylogyj
Lista dokumentéw / | ESRS— 1
Faktury sprzedaiy  Inne wpisy sprzedazy  Faktury zakupu Inne/zbiorcze wpisy zakupu [14]
Lista kasa fiskalna _—
Filtrowanie v
Ewidencje
Deklaracje Nr faktury + Kontrahent -  Zaksiegowana + Rozliczenie + Netto - VAT +  Brutto -
Rozliczenia n 0.020 n Wybrano: 0
Lista JPK

Uzytkownikowi zalogowanemu do aplikacji w prawym gérnym rogu ekranu wyswietlany jest przycisk
Profil uzytkownika [14]. Wewnatrz przycisku wyswietlane beda dane uzytkownika (imie
i nazwisko). Po rozwinieciu przycisku uzytkownik bedzie miat do wyboru nastepujgce sekcje:
e  Profil - umozliwia edycje danych wprowadzonych podczas rejestracji,
e Ustawienia — umozliwia parametryzacje numeracji faktur i licznikdw oraz import danych
archiwalnych,
e Wyloguj — umozliwia wylogowanie z aplikacji i powrét do strony Portalu Podatkowego
z bezptatnymi narzedziami.

Po wybraniu sekcji ,Profil” uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran , Profil uzytkownika”
zawierajacy 3 zakfadki [15]:

e Dane identyfikacyjne:

eemaoement | profil uzytkownika [15]

Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Dane identyfikacyjne

Ewidencje NIP* {Togofirmy | [16]

1

i i

- 1

Deklaracje : :
I

A REGON 3 i

Rozliczenia 1 i

! 1

[ 1

Lista JPK 1 1

1

Imig* Nazwisko * : ]

i i

i ]

Data urodzenia *

Nazwa firmy

[ Mapisz do nas
Klauzula informacyjna

T /[ 17] [18]

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa I "
i A
W
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e Dane adresowe:

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@oekicoiumnt | profil uzytkownika ==

Lista dokumentéw

Dane identyfikacyjne ~ Dane adresowe  Rozliczenie
Lista kasa fiskalna E—
Dane adresowe

Ewidencje Kod kraju: PL
Deklaracje Wojewddztwo *
Rozliczenia [ -]
Lista JPK Powiat *
Gmina *

I I

Miejscowos¢ *

I I

Kod pocztowy * Poczta

I | I

Ulica

I

Nurner domu * Numer lokalu [ 1 g ]

Adres e-mail *

I

[ Napisz do nas

Klauzula informacyjna === 1 7
Winistra Finanséw, Funduszy | 1 e
LY

i Polityki Regionalnej

-

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

e Rozliczenie:

@ Dodaj dokument . o o
Profil uzytkownika / M

Lista dokumentéw
Dane identyfikacyjne  Dane adresowe  Rozliczenie [ 21 ]

Lista kasa fiskalna
Rozliczenie

Ewidencje .
(@) missigczne - IPK_VTM
Deklaracje () kwartzine - PK_VTK
Rozliczenia Domyélne rozliczanie faktur [ 2 0 ]
Lista JPK [:] MK - metoda kasowa
: Numer rachunku bankowego 1
1
|[ Wipisz numer ] I @ pole powinno sie skiadaé wytacznie z cyfr, w formacie X000 X000 0000 X000 X0 K000
___________________ U
Urzad Skarbowy *

I I

[ Napisz do nas
Klauzula informacyjna 2 - [ 17 ] [ 18 ]
i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Powyzisze zaktadki wyswietlajg dane wprowadzone przez uzytkownika podczas rejestracji oraz
umozliwiajg ich podglad oraz edycje poprzez wprowadzenie zmian w wybranych polach. Aktualizacja
nastepuje po wybraniu przycisku ,Zapisz” [18]. Powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisu mozliwy
jest po wybraniu przycisku ,Anuluj” [17].
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Jesli w zaktadce Dane adresowe uzupetniony zostanie Numer telefonu [19] a w zaktadce Rozliczenia
Numer rachunku bankowego [20], zostang one umieszczone na wydruku faktury sprzedazy.

W zaktadce Dane identyfikacyjne mozna takze dodac grafike z logo firmy [16]. Maksymalny rozmiar
pliku w formacie JPG lub PNG to 300kB. Dodana grafika pozwoli spersonalizowa¢ faktury, poniewaz
bedzie umieszczana na drukowanych fakturach.

Uwaga!

Dane wprowadzone w Profilu uzytkownika beda wykorzystywane w generowanych przez aplikacje
wydrukach, czyli na wystawianych fakturach sprzedazy oraz na wydruku ewidencji VAT i deklaracji
VAT. Dane te bedg takze stuzyty do przygotowania JPK_VAT oraz JPK_FA.

Dodatkowo w prawym gérnym rogu ekranu Profil uzytkownika wyswietlany jest przycisk ,Usun konto”
[21] umozliwiajgcy usuniecie konta zatozonego w aplikacji. Po wybraniu przycisku ,Usuin konto”
uzytkownikowi wyswietlony zostanie dodatkowy komunikat potwierdzajgcy cheé usuniecia konta.
Wybér przycisku ,Pozostaw” spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu. Natomiast po wybraniu

przycisku ,,Usui” uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu usuwania konta:

¥ podatki.gov.pl

Usuwanie konta

Ekran ,Usuwanie konta” zawiera komunikat o koniecznosci autoryzacji za posrednictwem Profilu
Zaufanego, e-dowodu lub bankowosci internetowej (login.gov.pl).

Po wybraniu przycisku ,,Anuluj” [23], uzytkownik powrdéci do poprzedniego ekranu.

Po wybraniu przycisku , Autoryzacja login.gov.pl” [22], uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
logowania do ustugi https://login.gov.pl/ celem autoryzacji zgdania usuniecia konta:
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https://login.gov.pl/

gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

LOgIn 8 Use elD of your country @ Choose country v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod
Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowod osobisty z warstwg
zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podigczonego do
komputera.
mojelD
°
[ inteligo & e
l“' g E; upa BPS
Bank Polski
Login
ADRES KONTAKT Jak korzystac mQ|e|D
ul. Krolewska 27 Infolinia Ustugi Bezpieczne narzedzie
00-060 Warszawa +48422535450 Co nowego? potwierdzania tozsamosci online
C ni roboc:
NIP 5213621697 c v dnirobocze . Z mojelD korzystaja
w godzinach 07:00-18:00 Bezpieczenistwo ! Vetela

Regon 145881488 PKO Bank Polski i Inteligo.
Pomoc Login

Po zakonczeniu autoryzacji konto uzytkownika zostanie usuniete z aplikacji a uzytkownikowi zostanie
wyswietlona strona Portalu Podatkowego z bezptatnymi narzedziami.

UWAGA!
Usuniecie konta oznacza usuniecie wszystkich dotychczasowych danych zapisanych na koncie.

Ustawienia w Profilu uzytkownika zawierajg 2 zaktadki:
e Dane archiwalne
e Wozory faktur

Zaktadka Dane archiwalne umozliwia wykonanie importu danych archiwalnych z wersji desktopowej
e-mikrofirmy.

Uwaga!

Dane archiwalne mozna wgrac¢ TYLKO RAZ.

Jesli wgrane zostang dane archiwalne z desktopowe]j wersji e-mikrofirmy, nie bedzie mozliwosci
powtdrnego wczytania danych na zarejestrowanym koncie. W celu ponownego wgrania danych
nalezy usungc konto [patrz Usuwanie konta] i ponownie sie zarejestrowac. Korekty za poprzednie
okresy powinny by¢ wystawiane w wersji webowej e-mikrofirmy.
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* podatki.gov.pl Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ustawienia

Lista dokumentéw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna

Dane archiwalne

Ewidencje
(1) Dane archiwalne mozesz wgraé TYLKO RAZ x
Deklaracje Alby utwarayé dane archiwalne wejd do ustawier desktopowe] wersjl e-mikrofirmy fwjblerz Wykone] kogie sapasand’.
Jedli wgrasz dane archivalne z deskiopowe] wersji e-mikrofirmy, nie bedzie mazliwosc! wezytania tych danych panawnie.
o Korekty za poprzedni okres powinny by¢ wystawiane w wers]i webowej e-mikrofirmy.
Rozliczenia Pamiets] o aktuslizacji desktopowe] wersji e-mikrafirmy do najnowszej wersji, aby uniknat biedéw przy imparcie.

Po wybraniu przycisku ,Wczytaj dane archiwalne” [24], jezeli w aplikacji zostaty juz wczesniej
utworzone dokumenty, system wyswietli dodatkowe okno z komunikatem informujgcym o ich
nadpisaniu przez importowane dane.

Uwaga!

W okresie impartowanym istrieja jut dokumenty w

systemie, Import spowoduje ich Utracenie. [ 26 ]

Czy cheesz nadpisad istnigjace dane?

(el 25]

Wybranie przycisku , Nie nadpisuj” [26] spowoduje powrét do poprzedniego ekranu.
Po wybraniu przycisku ,Nadpisz” [25], nalezy wskaza¢ lokalizacje kopii zapasowej danych z wers;ji
desktopowej e-mikrofirmy.

Po pomysinym zaimportowaniu danych historycznych uzytkownikowi zostanie wyswietlony
odpowiedni komunikat oraz nazwa zaimportowanego pliku i data wgrania.

‘ = Menu ‘ * podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ustawienia

Lista dokumentéw

Wazory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna _—

Dane archiwalne

Ewidencje
+/ Twoje dane zostaly pomysl p do prog x

Deklaracje

Nazwa pliku: kopis_zapssows_2020_05 23 12 1317.zip
Rozliczenia

Data wgrania: 2020-10-26
Lista JPK
Uwaga!

Proces eksportu danych historycznych z wersji desktopowej aplikacji e-mikrofirma realizowany jest
z przyciskiem ,,Wykonaj kopie zapasowa” umieszczonym na ekranie Ustawien.

Kopia zapasowa to pliki z bazg danych, w ktérych zapisane sg dane firmy, ustawienia oraz
zachowane sg wprowadzone dane dotyczace dokumentow sprzedazy, zakupu oraz rozliczen. Kopia
zapasowa nie jest zabezpieczana hastem.

Po wskazaniu lokalizacji kopia tworzona jest automatycznie. O zakoriczonym procesie informuje
komunikat, w ktérym lokalizacja do plikéw kopii zapasowej jest aktywnym linkiem.

Kopia zapasowa ma postac¢ archiwum.
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* podatki.gov.pl Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ustawienia [27 ]

Lista dokumentéw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna

Ewidencje [ 28 ]

Deklaracje

Rozliczenia

Lista JPK

[29]

= O]C

[30 ] f=rmeer ,

Numeracja licznikéw
L L [ 32 ]

“ Wybierz . l [ Wpisz (RRRR-MIM) ]

I Licznik miesigczny 2

-

Zakftadka Wzory faktur umozliwia personalizacje wzordow faktur sprzedazy i korekt faktur sprzedazy
oraz ustawienie numeracji licznikow.

Domyslnie ustawione wzory [27]:

e Wzdbr numeru faktury — FA/Rok/Miesigc/Dzieri/Licznik miesieczny 1

e Wzdr numeru korekty — FK/Rok/Miesigc/Dzieri/Licznik miesieczny 2
Mozna korzysta¢ z domysinych wzoréw lub zmieni¢ je na wtasne. Aby aplikacja nadawata
automatycznie inne numery fakturom i fakturom korygujacym, niz te ustawione domyslnie, nalezy
zmienic¢ wartosci w Polach wzoru. Zmiane dla faktury i dla korekty nalezy wykona¢ osobno, poniewaz
te dokumenty sg numerowane wedtug odrebnych wzordéw.

Uzytkownik moze zmienié¢ ustawiony domysinie wzér numeru faktury lub korekty na 2 sposoby:
e wybierajgc sposrdd zaproponowanych Przyktadow wzoréw [28].
Po kliknieciu na wybrany przyktadowy wzér zmienia sie warto$¢ w Polu wzoru na zgodnag
zwyborem. W polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty pojawi sie numer w takiej
postaci, jaka bedzie widoczna na wystawianym dokumencie.
e zbudowac whasny wzdr, przenoszac i uktadajgc elementy w polu wzoru.
Na pole wzoru mozna przenies¢ wybrane elementy oznaczajgce tekst, date, separator i licznik,
czyli kolejny numer porzgdkowy nadawany kolejno wystawianym dokumentom.
Klocki z wybranymi elementami mozna uktada¢ w dowolnej kolejnosci w Polu wzoru,
zdejmowac z pola lub przenosi¢ w nowe miejsce.
Kazdy klocek mozna uzy¢ wielokrotnie.
Po przeniesieniu na Pole wzoru klocka Tekst [29] — pojawia sie miejsce na wpisanie wiasnej
tresci. Mozna wpisa¢ dowolne stowo, np. specyficzne oznaczenie literowe, jakie ma sie zawsze
pojawiaé¢ w numerze faktury lub korekty faktury.
Klocek Licznik [30] oznacza auto numerowanie serii. W miejsce klocka ,Licznik” na fakturze
pojawiaé bedzie sie kolejny numer porzgdkowy. Konstruujgc wtasny szablon, jesli faktury
i korekty faktury majg byé numerowane odrebnie, nalezy wybrac dla nich inne serie (np. dla
faktur Licznik miesieczny 1, dla korekt Licznik miesieczny 2).
Dopuszczalne wartosci licznikow:
o roczny —mozna wprowadzié tylko pierwszy miesigc roku np. 2020-01, 2021-01, itd.;
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o potroczny— mozna wprowadzié tylko pierwszy miesigc pétrocza np. 2020-01, 2020-07,
2021-01 itd.;
o kwartalny — mozna wprowadzi¢ tylko pierwszy miesigc kwartatu np. 2020-01, 2020-
04, 2020-07, itd.;
o miesieczny — mozna wprowadzi¢ dowolny miesigc - 2020-01, 2020-02, 2020-03, itd.
W miejsce klockéw Rok, Miesigc, Dzien [31] zostanie wstawiona data zgodna z datg
wystawienia dokumentu.
Po zmianie utozenia klockdw, w polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty
automatycznie pojawi sie podglad tego, jak wyglagda¢ bedzie numer na wystawionym
dokumencie. Numer zmienia sie po kazdej zmianie utozenia klockéw w polach wzoru.

Automatyczne numerowanie faktur bedzie rozpoczynac¢ sie od nowa od numeru 1 w okresie
miesiecznym, kwartalnym, rocznym lub pétrocznym w zaleznosci od tego, jaki licznik zostanie uzyty
we wzorze numeru faktury.
Numeracja licznikow [32] umozliwia ustawienie liczby, od jakiej wybrany licznik powinien sie
rozpocza¢ we wskazanym okresie.
Uzytkownik wypetnia nastepujace pozycje w celu ustawienia indywidualnej numeracji licznika:
e Licznik — wybor licznika z listy,
e Okres (rok — miesiagc) — wprowadzenie okresu miesiecznego, w ktérym rozpocznie
obowigzywac indywidualna numeracja licznika,
e Liczba — wprowadza liczbe, od ktdérej rozpocznie sie dany licznik w wybranym okresie.
Po wybraniu przycisku , Dodaj” numeracja licznika zostaje zapisana w systemie oraz wyswietlana
w sekcji ,Dodane liczniki”.
Numeracja licznikéw
Licznik Okres (rek - miesiac)

miesieczny2 ~ Wpisz (RRRR-MM)

Liczba

6

Dodane liczniki

1 Licznik miesieczny1 201910 Liczba: 6  Usud @  Edytuj #

Usuniecie dodanej numeracji licznika nastepuje po wybraniu przycisku ,Usui” w wierszu licznika.
Po jego wybraniu dodana numeracja licznika jest usuwana z systemu, a licznik, ktérego dotyczyta,
powraca do ustawien standardowych.

Edycja dodanej numeracji licznika mozliwa jest poprzez wybranie przycisku ,, Edytuj” w wierszu licznika.
Po jego wybraniu system wyswietli dane edytowanego licznika w pozycjach numeracji licznikéw
z mozliwoscig edycji poszczegdlnych pdl (Licznik, Okres, Liczba) oraz przyciski:

e _Anuluj” — umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian,

e, Aktualizuj” — umozliwiajgcy zapisanie wprowadzonych zmian w wybranym liczniku.

Numeracja licznikéw
Licznik Okres (rok - miesiac)

miesiecznyl v 2019-10

Liczba

1

Dodane liczniki

1 Licznik miesieczny1 201910 Liczba: 6

Po wybraniu przycisku ,Aktualizuj” licznik wyswietlany jest w sekcji ,Dodane liczniki” z aktualnymi
poprawionymi danymi.
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W lewej dolnej czesci ekranu wyswietlany jest przycisk ,Anuluj” [33] umozliwiajgcy powrot
do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian.

Zapisanie wprowadzonych w zaktadce Wzory faktur mozliwe jest po wybraniu przycisku ,,Zapisz” [34]
wyswietlanego w prawej dolnej czesci ekranu.

Wybdr przycisku ,Wyloguj” z listy Menu spowoduje wylogowanie uzytkownika z aplikacji oraz
wyswietlenie strony Portalu Podatkowego z bezptatnymi narzedziami.

Do ekranu dodawania nowego dokumentu mozna przejsé:

e z menu bocznego — pozycja Nowy dokument, a nastepnie wybierajac rodzaj dokumentu
(faktura sprzedazy, inny wpis sprzedazy, faktura zakupu, inny/zbiorczy wpis zakupu, raport
fiskalny),

o 7z ekranu Lista dokumentéw — przycisk ,Nowy dokument”, a nastepnie wybierajac rodzaj
dokumentu (faktura sprzedazy, inny wpis sprzedazy, faktura zakupu, inny/zbiorczy wpis
zakupu),

ez ekranu Lista kasa fiskalna — przycisk ,Nowy raport”.

Ekran ,,Nowa faktura sprzedazy” umozliwia wystawienie w systemie faktury sprzedazy.

* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Nowa faktura sprzedazy

Fakoura s

Dane faktury
[:] MPP - chowiazkowa podzielana piatnose
[ MK - metoda kasowa

[ ¥P - faktura, o keorsj mowa w art. 109 ust. 3d ustawy

Numer faktury*

Lista dokumentéw [ FVAT6/2020/10 ]

Lista kasa fiskalna Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewidende [ 2020-1026 j] [ \Weisz miejsce wysta ]
Deklaracje Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi*
) ) I RRRR-MM-DD :I] [ RRRR-MM-DD El]

Rozliczenia
Lista JPK

Kontrahent

Nazwa™

D osoba prywatna

NIP*

I Weisz NIP ]

Miejscowosc*

Nurner domu* Numer lokalu

Strona 15z 49



Klauzula
KAS

Pozycje

+ Nowa pozycja

Nazwa Cena jedn. (netto) ~ | lloéé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
¥ | Whisz kwote

suma 0,00 0,00 0,00
[ nafakeurze wystepuis dostawy towaréwiswiadczenia ustug lub procedury podlegajace sznaczeniu w awidencji

Platnosci
(] sermin pratneseiwg umewy ] zspiscenc
Typ platnodci*
Dni na ptatnosé* Termin platnosci*
| 7 ‘ ‘ 2020-11-02 D|
Uwagi

P

ZapiszipokaiPDF  ~

Ekran ,,Nowa faktura sprzedazy” zawiera nastepujace pola:
I. Dane faktury:

checkbox MPP — obowigzkowa podzielona ptatnos¢

checkbox MK — metoda kasowa — faktura sprzedazy zostanie wystawiona z adnotacjg metoda
kasowa

checkbox — FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (po zaznaczeniu pola wpis
jest pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i podatku naleznego
w ewidencji)

Numer faktury — pole do wprowadzenia numeru faktury sprzedazy — domyslnie wyswietlany
jest numer faktury okreslony na podstawie ustawionego wzoru w Ustawienia — wzory faktur,
z mozliwoscig edycji

Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domyslnie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscia edycji

Miejsce wystawienia — pole do wpisania miejscowosci wystawienia faktury

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury — wedtug tej daty faktura
zostanie przeniesiona do ewidencji VAT oraz znajdzie sie w JPK_VAT, przy zaznaczonym polu
MK pole jest nieobowigzkowe, mozna je uzupetni¢ w pdzniejszym terminie

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

checkbox — osoba prywatna — do zaznaczenia w przypadku, gdy kontrahent jest osobg
prywatng

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowo$¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta

Ulica — w polu ulica mozna wpisaé zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres kontrahenta

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

I1l. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:
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O

Nazwa — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi. Pole miesci 256 znakow.

o Cenajedn. (netto)/Cenajedn. (brutto) —domysinie w nagtéwku wyswietlana jest Cena
jedn. (netto) z mozliwoscia zmiany przez uzytkownika na Cena jedn. (brutto).
W zaleznosci od wybranej opcji w polu tym nalezy wpisa¢ warto$é kwotowa
towaru/ustugi. Cene nalezy poda¢ w PLN

o llo$é - pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi

Jednostka miary — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi (np. kg, szt., itp.)

o Stawka VAT — umozliwia wybér z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.
Po wyborze stawki ZW obowigzkowo nalezy uzupetni¢ pole POWOD ZWOLNIENIA.
Informacje wpisane w tym polu znajdg sie na wydruku faktury oraz w JPK_FA.
o Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto
o VAT [PLN] - pole do wpisania kwoty VAT
o Brutto [PLN] - pole do wpisania kwoty brutto
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji faktury.
W celu usuniecia wiersza z tabeli, nalezy wybrac¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,Nazwa”.
System podpowiada wartosci pél Netto [PLN], VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Cena jedn., llos¢ i Stawka VAT.

e checkbox — na fakturze wystepujg dostawy towardow/s$wiadczenia ustug lub procedury
podlegajgce oznaczeniu w ewidencji — po jego wybraniu wyswietlane sg 2 dodatkowe pola do
uzupetnienia przez uzytkownika:

o Kody towardw i ustug — umozliwia wybér z listy rozwijalnej kodéw towardw i ustug,
ktérych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)

o Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybér z listy rozwijalnej oznaczen

procedur, ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,

B_MPV_PROWIZJA)

e}

[l. Ptatnos¢:
o checkbox —termin ptatnosci wg umowy - wytgcza "Dni na ptatno$¢" i "Termin ptatnosci”
o checkbox — zaptacono - wyfgcza "Dni na ptatnos¢" i "Termin ptatnosci"
e Typ ptatnosci — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych typow pfatnosci (przelew,
gotdwka, karta, za pobraniem, inny)
e Dni na pfatnos¢ — pole do wpisania liczby dni na ptatnos¢ — domyslnie pole uzupetnione jest
o liczbe dni siedem
e Termin ptatnosci — pole do wpisania terminu ptatnosci — domyslnie pole uzupetnione jest
o termin oddalony o siedem dni od daty wystawienia
Pola Typ ptatnosci, Liczba dni na ptatnosé¢ i Termin pfatnosci sg polami wymaganymi. Jezeli
uzytkownik zaznaczy checkbox ,termin ptatnosci wg umowy” albo ,zaptacono” to ukrywane s3
pola Liczba dni na ptatnosé i Termin ptatnosci - przestajg by¢ wymagane.
IV. Uwagi:
e Uwagi — pole nie jest obowigzkowe, stuzy jako pomocnicze pole do zapisania dodatkowych
informacji na fakturze. Jesli pole Uwagi zostanie uzupetnione, tekst wpisany w tym polu
zostanie wydrukowany na fakturze.

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przyciski ,Zapisz i pokaz PDF” / ,Zapisz” umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu umozliwiajg
zapisanie wprowadzonych zmian oraz ewentualnie wyswietlenie wystawionej faktury sprzedazy
w formacie PDF celem wydruku. DomysInie wyswietlany jest przycisk ,Zapisz i pokaz PDF”. Wybranie
przycisku ,Zapisz” mozliwe jest po wybraniu symbolu ,V” po prawej stronie przycisku ,Zapisz i pokaz
PDF”.

Zapisz
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Po poprawnym utworzeniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy wystawienie faktury
sprzedazy oraz Liste dokumentéw zawierajacg wystawiony dokument.

Ekran ,,Nowy inny wpis sprzedazy” umozliwia wprowadzenie w systemie innego wpisu sprzedazy.

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Nowy inny wpis sprzedazy

Fattura sprzedaty Dane dowodu
C] WEW - dokumnent wewnetrzny

[ MeP - transakeja obieta sbowiazkiem stosowania mechanizmu podzielne] platnosci

[ #P - fakeurs, o kasrsj mows w art. 102 ust. 3d ustawy

Numer dowodu*

Lista dokumentaw ([ weisz rumer ]
Lista kasa fiskalna Data wystawienia® Data ksiggowania®
Ewidencje [ 2020-10-26 :I] [ Wybierz datg m] ]
Deklaracje Data dostawy/ustugi
Rozliczenia
Lista JPK Kontrahent

Nazwa

Miejscowose

Kod pocztowy Poczta

Numer domu Numer lokalu

E N=Ta—

Powdd opodatkowania*

Wybierz v

Pozycje

+ Nowa pozycja

Stavika VAT [%] Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

suma 0,00 0,00 0,00

[:] na fakturze wystepuja dostawy towaréw/swiadczenia ustug lub procedury podlegajace oznaczeniu w ewidencji

Uwagi

[=1 Napisz do nas

Klauzula informacyjna
Winiscra Finanséw, Funduszy Al

Klauzula informacyjna Szefa

KAS

Ekran ,Nowy inny wpis sprzedazy” zawiera nastepujace pola:
|. Dane dowodu:
e checkbox WEW — dokument wewnetrzny
e checkbox MPP - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
e checkbox — FP —faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy — przy zaznaczeniu wpis jest
pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i podatku naleznego w Ewidencji
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Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru dowodu sprzedazy, nie jest automatycznie
wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego numerowania)

Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domyslnie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty przeniesienia dowodu do ewidencji

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktérej wpis dotyczy

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta

Ulica — w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres kontrahenta

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Pola kontrahenta sg niedostepne (wyszarzone) dla powodéw opodatkowania:

o kwota naleznego podatku VAT od towaréw objetych spisem z natury
o zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych.

lll. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdw
opodatkowania:
o korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy
korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy
korekta naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury
zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujgcej

o
o
o
o dowolny wpis sprzedazy

IV. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegdétowych danych pozycji
faktury/dokumentu w nastepujacych kolumnach:
o Stawka VAT — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT
o Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto
o VAT [PLN] - pole do wpisania kwoty VAT
o Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji dowodu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]”.
System podpowiada wartosci pél VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez uzytkownika
wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN]. Mozliwos¢ edycji przez uzytkownika dowolnej
pozycji. Po wyliczeniu przez system VAT [PLN] i Brutto [PLN], jezeli uzytkownik zmieni wartosci
pozycji VAT [PLN] lub Brutto [PLN], a nastepnie wartos¢ w pozycji Stawka VAT [%] lub
Netto [PLN] nie bedg wykonywane ponowne przeliczenia VAT [PLN] i Brutto [PLN].
checkbox — na dokumencie wystepujg dostawy towaréw/swiadczenia ustug lub procedury
podlegajgce oznaczeniu w ewidencji — po jego wybraniu wyswietlane sg 2 dodatkowe pola do
uzupetnienia przez uzytkownika:
o Kody towardéw i ustug — umozliwia wybér z listy rozwijalnej kodéw towardw i ustug,
ktérych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)
o Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybér z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA)

V. Uwagi:

Uwagi — pole do wpisania dodatkowych uwag do dokumentu
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Przycisk ,Anuluj’ w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po jego wybraniu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy utworzenie innego wpisu
sprzedazy oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Ekran ,,Nowa faktura zakupu” umozliwia wprowadzenie do systemu faktury zakupu.

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

Nowa faktura zakupu

Dane faktury

DMK—"

us

wiona przez podatnika bedgcego dostawea lub ustugadawea, kidry wybral metods kasowg rozliczen okreslong wart

[ PP - transakeja objgta cbowigzkiem stasowania mechanizmu podzielne] piatnosci

Numer faktury*

Lista dokumentéw [ P ——— l
Lista kasa fiskalna Data wystawienia® Data otrzymania
Ewidencje [ Wybierz date :Il [ Wybierz date Dl
Deklaracje Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi
Rozliceenta [ wypiers sote o] [ woerzdax o|
Lista JPK

Kontrahent

Nazwa*

NIP*

[ Wpisz NIP l

Miejscowosc*

Kod pocztowy® Poczta

Powéd opodatkowania®

Pozycje

+ Nowa pozycja

. Stawka VAT
Nazwa Opis Cena jednostkowa | lloé Jednostka [%'i'"“ Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

Suma 0,00 0,00 0,00

[ Napisz do nas

Ekran ,,Nowa faktura zakupu” zawiera nastepujgce pola:
I. Dane faktury:
e checkbox MK — faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawcy lub ustugodawcg,
ktéry wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy
e checkbox MPP - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
e Numer faktury — pole do wprowadzenia numeru faktury zakupu
e Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domyslnie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji
e Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania faktury
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Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury, wedtug ktérej dane
zostang przeniesione do rejestru VAT

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktérej faktura dotyczy

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta

Ulica — w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres kontrahenta

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

lll. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdéw
opodatkowania: Nabycie pozostatych towardw i ustug lub Nabycie srodkéw trwatych.

IV. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegdtowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:

o Nazwa - pole do wpisania nazwy towaru/ustugi
Opis — dodatkowy opis pozycji faktury
Cena jednostkowa — w polu tym nalezy wpisa¢ wartos¢ kwotowa towaru/ustugi
llosé — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi
Jednostka — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi
Stawka VAT [%] — umozliwia wybOr z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT
Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto

o Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto i brutto pozycji faktury.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,Nazwa”.
System podpowiada sumy wartosci pdél Netto [PLN], Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Cena jednostkowa, llosé i Stawka VAT.

O O O O O O

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie faktury
zakupu oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.
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Ekran ,,Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu” umozliwia wprowadzenie do systemu innego/zbiorczego
wpisu zakupu.

* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Nowy wpis zakupu

Dane dowodu

() PP - transakcja obieta obowizkiem stosowania mechanizmu podielone] platnosci

(7] MP - cznaczenie dotyczace podatku naliczonego  tytuly importu towardw

Oznaczenie dowodu zakupu

Lista dokumentéw [ Wyoier h ]

Nurner dowodu*®

Lista kasa fiskalna

Ewidencje

Deklaracje

Rozliczenia

Lista JPK

[=1 Napisz do nas

Data wystawienia* Data otrzymania
Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi

Kontrahent

Nazwa

Numer Identyfikacyiny

Miejscowosé

Kod pocztowy Poczta

Nr domu Numer lokalu

Powéd opodatkowania®

[ Wybierz v ]

Pozycje
+ Nowa pozycja
Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
0,00 0,00 0,00

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw, Funduszy N

Klauzula informacyjna Szefa

Ekran ,,Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu” zawiera nastepujgce pola:
I. Dane dowodu:

checkbox MPP - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
checkbox IMP — oznaczenie dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towaréw
Oznaczenie dowodu zakupu — lista rozwijalna dostepnych oznaczen dowodu zakupu:

o VAT_RR —faktura VAT_RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy

o WEW —dokument wewnetrzny

o MK - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawcg, ktéry

wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy

Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru dowodu zakupu, nie jest automatycznie
wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego numerowania)
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Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domyslnie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji

Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania dowodu zakupu

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania dowodu zakupu, wedtug ktdrej
dane zostang przeniesione do rejestru VAT

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktorej dowdd zakupu
dotyczy.

Po wprowadzeniu przez Uzytkownika daty wystawienia system domyslnie tymi samymi datami
uzupetnia pozycje: Data otrzymania, Data dostawy/ustugi, Data ksiegowania z mozliwoscig edyciji.
II. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

NIP/PESEL — pole do wpisania NIP/PESEL kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta

Ulica — w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres kontrahenta

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

lll. Powdd opodatkowania:

Powod opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdéw
opodatkowania:
o Nabycie srodkéw trwatych
Nabycie pozostatych towardw i ustug
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy
Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkdéw trwatych
Korekta podatku naliczonego od naby¢ pozostatych

O O O O O

IV. Pozycje:

Przycisk ,Nowa pozycja” — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
zakupu
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegdétowych danych pozycji wpisu zakupu
w nastepujacych kolumnach:

o Netto [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty netto

o VAT [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty VAT

o Brutto [PLN] — pole do wpisania tagcznej kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji wpisu zakupu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybrac¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]".

W zaleznosci od wybranego powodu opodatkowania bedg mozliwe do uzupetnienia i wymagane inne
Pozycje tabeli:

nabycie Srodkéw trwatych lub nabycie pozostatych towardw i ustug — mozliwe do uzupetnienia
pozycje Netto [PLN], VAT [PLN], Brutto [PLN]. Brutto [PLN] wyliczane przez system
po uzupetnieniu przez uzytkownika pozycji Netto i VAT z mozliwoscig edycji;

korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy lub korekta podatku
naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy lub korekta podatku od nabycia srodkéw
trwatych lub korekta podatku od pozostatych nabyc¢ - do uzupetnienia mozliwa tylko pozycja
VAT [PLN], Netto [PLN] i Brutto [PLN] zablokowane do edycji i uzupetniania.

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu innego/zbiorczego wpisu zakupu system wyswietli komunikat
potwierdzajgcy dodanie wpisu zakupu oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony dokument.
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Ekran ,,Nowy raport fiskalny” umozliwia wprowadzenie do systemu raportu fiskalnego.

* podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Nowy raport fiskalny

Inny wais sprzedaty ) Motesz wprowadzi osobno pozycje z raportéw z kade] z posiadanych kas lub zsumowaé raporty. x
Jezell nie posiadasz kasy fiskalne] mozesz wprowadzié wta] kwote sprzedaty detaliczne] ewidencjonowane] w inny sposéb. Kiwote netto oraz stawke VAT nalety wprowadzié recznie

- program wylicza automatycznie kwotg VAT.

Dane dowodu

Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Ewidencje | Wpisz nume

Deklaracje Okres* Data ksiggowania®

| 2020-10 j‘ | 2020-10-31 D‘

Rozliczenia

Li PK N
ista) Pozycje

+ Nowa pozycja

Stawka VAT [%] Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
~
Suma 0,00 0,00 0,00
Oznaczenia dotyczace procedur
[ Napisz do nas
Klauzula informacyjna

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Ekran ,,Nowy raport fiskalny” zawiera nastepujgce pola:
|. Dane dowodu:
e checkbox RO — dowdd zbiorczy zawierajgcy sprzedaz z kasy rejestrujgcej (zamiennie RO
albo WEW)
checkbox WEW — dokument wewnetrzny (zamiennie RO albo WEW)
Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru raportu
Okres (rok-miesigc) — pole do wprowadzenia okresu, ktérego dotyczy raport
o Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania raportu.
Il. Pozycje:
e  Przycisk ,Nowa pozycja” — umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji raportu
e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji raportu
w nastepujacych kolumnach:
o Stawka VAT — umozliwia wybdr z listy rozwijalne]j jednej z dostepnych stawek VAT
o Netto [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty netto
o VAT [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty VAT
o Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto
Suma — w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji raportu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybraé symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]".
Po wprowadzeniu przez uzytkownika wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN] system
bedzie podpowiadat wartosci w polach VAT [PLN] i Brutto [PLN] z mozliwoscig edycji
przez uzytkownika.

l1l. Oznaczenia dotyczace procedur:
e Oznaczenia dotyczgce procedur - umozliwia wybédr z listy rozwijalnej oznaczen procedur,
ktérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_ MPV_PROWIZJA).

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.
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Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu raportu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie raportu
oraz Liste kasa fiskalna zawierajacg wystawiony dokument.

Uwaga!
Modut raportu fiskalnego mozna wykorzysta¢ do ewidencjonowania sprzedazy bezrachunkowej
w przypadku braku obowigzku posiadania kasy rejestrujgce;j.

W sekgji Lista dokumentow wyswietlane sg w 4 zaktadkach [35] wprowadzone do aplikacji przez
uzytkownika faktury sprzedazy, inne wpisy sprzedazy, faktury zakupu oraz inne/zbiorcze wpisy zakupu.

g podatki.gov.pl Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

Opesejdolumer | | ista dokumentéw [35] [ tomy b <]
Lista dokumentow /
e ———
] Fokrurysprzedaly  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu |
Lista kasa fiskalna B L I A — J
(ilrowanie ~1
Ewidence = | g mmm==
Deklaracje O Nr faktury - | Kontrahent - Zaksiegowana - | Rozliczenie 7 Newwo T var < | Brute .
Rozliczenia a 0-020 Wybrano: 0
Lista JPK [ 36 ]

Kazda z zaktadek wyswietla liste wprowadzonych dokumentoéw.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione dokumenty od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny ,,Zaksiegowany”, najnowszy dokument jest pierwszy na liscie. Dodatkowo w zaktadce Faktury
sprzedazy faktury bez daty ksiegowania wyswietlane sg pierwsze na lisScie — przed fakturami
z wprowadzong datg ksiegowania.

Liste mozna przegladac, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przeglagdania wybranych dokumentéw wedtug
wpisanych kryteridw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” [36] nad
listg dokumentow.
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* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Specidewmert | | jsta dokumentéw

Lista dokumentéw

Faktury sprzedary  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu [ 3 8 ]
Lista kasa fiskalna _—
gmem——

Filtrowanie ~ 1 Wyezysc x |
-

Ewidencje
Numer faktury Data ksiggowania Data wystawienia
Deklaracje
I Npisz numnes l [ RRRR-MM-DD [} l do [ RRRR-MM-DD ] l [ RRRR-MM-DD [m} l d:l RRRR-MM-DD |m] l
Rozliczenia
Lista JPK Kontrahent
Kwota Rodzaj dokumentu Stan dokumentu
D netto D faktury bez korekt C] rezliczone
D var () roktury 2 korektami [ nierozticzone

Metoda Kasowa

[ orume
[ 38 ] [ Pokaz tytko faktury roziiczane metoda kasowa [ 3? ]

B

D Nr fakeury ~ | Kontrahent - | Zaksiegowana ~ | Rozliczenie 2 Neto Z var Z | Brutto -

(=) Napisz do nas

Klauzula informacyjna Wybrano: 0
0-0z0 |53 Y
Ministra Finanséw, Funduszy

i Polityki Regionalngj

Klauzula infarmacyjna Szefa
KAS

Przycisk ,Pokaz wyniki” [37] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy

dokumentoéw.
Po wybraniu przycisku ,,Wyczy$¢” [38] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania

listy dokumentéw.

O ~ | PUAT/1/2020/07 © 2020-07-02 v 500,00 115,00 515,00
(] FAI2020/06/05/3 o 20200605 v 100 023 123
FA/2020/06/05/1 @ 2020-06.05 v 1,00 253 1353

3 Napisz do nas

Ministra Finanséw. Funduszy

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa [ 3 9 ]

KAS

Dla listy faktur sprzedazy po liste dokumentéw dostepny jest przycisk ,Pokaz PDF” [39] umozliwiajgcy
wyswietlenie w formacie PDF wybranej faktury lub faktur, celem ewentualnego zapisania na
komputerze uzytkownika lub wydruku.

Uwaga!
Przegladarka Firefox moze domyslnie blokowa¢ wyskakujgce okna przez co moze wystepowad
problem z generowaniem plikéw PDF. Jezeli problem wystepuje:

1. Naciénij przycisk menu = i wybierz Opcje.

2. Wybierz panel Prywatnosc i bezpieczenstwo i przejdz do sekcji Uprawnienia.

3. Upewnij sig, ze zaznaczone jest pole Blokowanie wyskakujacych okien.

4. Na prawo od Blokowanie wyskakujgcych okien nacisnij przycisk Wyjatki.... Pojawi sie okno
dialogowe zawierajgce liste witryn uprawnionych do otwierania wyskakujgcych okien.

5. Jesli brak na tej liscie adresu witryny e-mikrofirma, podaj jej doktadny adres i nacisnij
Zezwalaj.

6. Wprowadzony adres zostanie wyswietlony na liScie witryn uprawnionych do otwierania
wyskakujgcych okien

7. Kliknij Zachowaj by zaktualizowaé swoje zmiany.

8. Zamknij karte ustawien. Wszystkie wprowadzone zmiany zostang automatycznie zapisane.
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* podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzgdzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Lista dokumentow

Lista dokumentéw [ 40 ] r I Fakours spreedasy
Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu : Inny wpis sprzeday

I+

Lista kasa fiskalna

. i zakupu
Filtrowanie v

Ewidencje

zbiorczy wpis zakupu

Deklaracje ] Nr faktury | Kentrahent T | Zaksiggowana < | Rozliczenie T | Netto VAT Z | Bruto

Z poziomu Listy dokumentéw mozliwe jest rdwniez przejscie do wprowadzania nowych dokumentéw.
Po wybraniu przycisku ,,Nowy dokument” [40] system rozwinie liste dostepnych dokumentéw do
wyboru. Po wybraniu pozycji z listy uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran dodawania nowego
dokumentu.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy dokumentow system wyswietli okno podgladu dokumentu:

* podatki.gov.pl | Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Goossicament | ) ista dokumentéw

Faiturs sprzedaty

Faktury sprzeda?y  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu

— [41] [42]
iorezy wpis zakupu \
- P ———————
oo, ] Nr faktury = Kontrahent LX_] I Usui @ Anuiuj X _Edytuj /- _ngga_s}
Lista dokumentéw
. ‘ O FVAT/16/2020/10 © Faktura Nr FVAT/16/2020/10
Lista kasa fiskalna
Data wystawienia: 2020-10-28
idenci FVATH6/2020/08 @ .
Ewidencje 0 - Data dostawy / Swiadczenia ustugi: 2020-10-28
Deklaracje ] FVAT/15/2020/09 @
SPRZEDAWCA NABYWCA
Rozliczenia
0 FUATH 4/2020/08 ®
Anulowana
Lista JPK
[l v | FYAT/13/2020/09 @
AT/9/2020N
O FUATIS/2020109 ®
Anulowana
O ~ | FVAT/12/2020/08 o]
Nazwalopis | Cenajedn. | llof¢ | Jedn. | Stawka VAT | Netto[PLN] | VAT [PLN] Brutto [PLN]
O v | FVAT/10/2020/08 @
nazwa tow... | 12,00 0 @ 2% 120,00 27,60 147,60
0 @
120,00 27,60 147,60
O v | FYAT/E/2020/08 @
[ Napisz do nas _ Do zaptaty: 147,60 PLN -
Klauzula infarmacyjna Wt
Ministra Finanséw. Funduszy a 1-10z19 Wybrana: 0

i Polityki Regionalnej

Kiauzula infarmacyjna Szefa
KAS

Zamkniecie podgladu dokumentu nastgpi po wybraniu przycisku ,X” [41] w lewym gérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podglagdu innego dokumentu z listy nie wymaga zamykania poglagdu aktualnego
dokumentu — wystarczy wybrac inny dokument na liscie, aby wyswietlony zostat jego podglad.

U goéry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce dokonanie zmian w wybranym dokumencie.
Dostepne sg wytagcznie dla dokumentéw z nierozliczonego okresu.
W zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu na podgladzie mogg by¢ wyswietlane nastepujgce
przyciski [42]:
e Dodaj do rozliczenia — dostepny dla korekt faktur sprzedazy oraz faktur sprzedazy z MK. Po
jego wybraniu system wyswietli okno Dodawania do rozliczenia z polem do uzupetnienia
,Data ksiegowania” (domysinie podpowiadana bedzie biezgca data) oraz dwoma przyciskami
pozwalajgcymi zapisa¢ wprowadzong date ksiegowania (przycisk: ,Dodaj rozliczenie”) albo
odrzuci¢ dodawanie faktury do rozliczenia (przycisk: ,,Anuluj”).
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Dodawanie do rozliczenia

Data ksiggowania *

I RRRR-MM-DD

Po dodaniu faktury do rozliczenia zmianie ulegnie status rozliczenia faktury na liscie
dokumentow.

o Usun z rozliczenia - dostepny dla korekt faktur sprzedazy oraz faktur sprzedazy z MK. Po jego
wybraniu system usunie date ksiegowania wybranej faktury oraz zmianie ulegnie status jej
rozliczenia na liscie dokumentéw.

e Usuni — dostepny dla wszystkich rodzajow dokumentdéw. Po jego wybraniu dokument zostaje
usuniety z aplikacji bez mozliwosci przywrdcenia. W przypadku faktury sprzedazy przycisk
dostepny jest dla ostatniego wystawionego w okresie dokumentu.

o Anuluj—dostepny dla faktur sprzedazy i korekt, ktére nie weszty do obiegu prawnego. Po jego
wybraniu faktura ulega anulowaniu.

e  Przywroc — dostepny dla anulowanych faktur sprzedazy i korekt. Po jego wybraniu anulowana
faktura zostaje przywrdécona do stanu sprzed anulowania.

o Korekta — dostepny dla faktur sprzedazy. Po jego wybraniu system wyswietli ekran
umozliwiajgcy wystawiania korekty faktury sprzedazy.

e Edytuj — dostepny dla dowolnych typéw dokumentdéw. Po jego wybraniu system wyswietli
ekran umozliwiajacy wprowadzenie zmian w tresci dokumentu.

Uwaga!

Przycisk ,,Edytuj” dostepny bedzie wytgcznie dla ostatniej wystawione]j korekty (pod warunkiem, ze
nie zostata Anulowana).

Edytowac mozna wytgcznie ostatnig obowigzujgca korekte faktury sprzedazy.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w korekcie innej niz ostatnia wymagane jest najpierw
usuniecie korekt wystawionych pdzniej, nastepnie edycja korekty oraz ich ponowne wprowadzenie
do aplikacji.

Przycisk ,Usun” dostepny bedzie wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (w tym korekty
ze statusem Anulowana).

Przycisk ,, Anuluj” dostepny bedzie wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty. Anulowac¢ korekty
mozna w kolejnosci od ostatniej wystawionej do pierwszej.

Przycisk ,Przywrd¢” dostepny bedzie wytgcznie dla pierwszej anulowanej korekty. Przywracanie
korekt realizowane jest w kolejnosci odwrotnej do ich anulowania.
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Po wybraniu przycisku , Korekta” z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli ekran ,Korekta
faktury sprzedazy”.

podatki.gov.pl Bezptatne narzgdzia do generow: wysytania JPK -

@ Dodaj dokument

Korekta faktury sprzedazy

Uwaga! W przypadku korekty danych faktury i kontrahenta nalezy wypetni¢ w prawej kolumnie dane, ktére maja zostaé skorygowane. W przypadku
korekty pozycji faktury nalezy edytowaé dane w wierszu ,Pozycje faktury korygowanej".

©

Dane faktury korygujacej

Lista dokumentéw

Numer faktury*
Lista kasa fiskalna [ FK/E2020/1021/25 ]
Ewidencje Data wystawienia® Miejsce wystawienia
Deklaracje 20201028 o l I Weisz migjsce ]

Rozliczenia Data ksiggowania

Ere
Lista JPK

[ #p - fakturs, o keorej mowa war: 108 ust. 3d ustawy

Dane faktury korygowanej Dane po korekcie
[[] MPP - tansakcja chjsts azkiem stosowania mechanizmu podzielone] platosci [ MPP - transskejs objsts sbowiszkism sicsowania mechanizmu podzisions platnaici
() MK - metods kasowa [ MK - metods kasowa
Numer faktury* Numer faktury
[ B FVAT/16/202010 ] [ Wpisz numer faktury ]
Data wystawienia* Miejsce wystawienia Data wystawienia Miejsce wystawienia
[ & 20201028 m] l [ a ] [ RRRRMIy ]
Data ksiggowania® Data dostawy/fustugi*
[ ] m] l [ @ 20201028 ] ]
Kontrahent
@ Dodaj dokument Nazwa*
8 ]

D osoba prywatna D osoba prywatna

NIP*® NIP
(& ) = ]
Lista dokumentéw
Miejscowosc* Migjscowosé
Lista kasa fiskalna [ ] [ N - A l
& Wpisz miejscowose
Ewidencje Kod pocztowy* Poczta Kod pocztowy Poczta
Deklaracje (& ] [a J [ wpisz 00000 |
Rozliczenia Ulica Ulica
Lista JPK [ﬁ ] [ l
Numer domu* Numer lokalu Numer domu Numer lokalu
(8 | (o ] [» ) l

Pozycje faktury korygowanej

Nazwa Cenajedn. (netto) v | llosé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

@ 1200

B iz 8 23% ~ | 812000 8 2750 8 14760

Suma 120,00 27,60 147,60

() na fakturze wysrepujs dostawy towaréwigwiadezenia ushug lub procedury podlegajacs oznaczeniu wewidendii

Pozycje na korekcie
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@ Dodaj dokument

Nazwa Cenajedn. (netto) v | llosé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
nazwa towaru 12,00 10,00 kg 3% ~ 12000 27,60 147,60
Suma 120,00 27.60 147,60
na fakturze wystgpuja dostawy towaréw/Swiadczenia ustug lub procedury podlegajace cznaczeniu w ewidencji
Lista dokumentéw o ! aee peies !
Lista kasa fiskalna -
Platnosc
Ewidencje
[ termin pistnosciws wmavy (] zapiacono
Deklaracje
Typ ptatnosci*
Rozliczenia
= 3
Lista JPK
Dni na ptatnosé* Termin ptatnosci*
[ B ] [ 2020-11-04 Ell
Uwagi

usunigcie znacznika metoda kasowa

Powdéd ztozenia korekty

Podaj powod*

[ Napisz donas

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw. Funduszy

i Polityki Regionalnej "
Anuluj Zapiszipoka PDF ~ ~
Klauzula informacyjna Szefa

KAS

Na ekranie wida¢ Dane faktury korygowanej, ktére sg nieedytowalne oraz Dane po korekcie,
w ktdrych mozna wprowadzi¢ zmiany wynikajace z korekty.
Do wystawienia korekty niezbedne jest uzupetnienie obowigzkowych pél:

o numer korekty i data jej wystawienia

e powdd ztozenia korekty

e powdd zwolnienia, jezeli stawka zostata zmieniona na ZW

e nowe wartosci dla pozycji po korekcie: cena jednostkowa, ilos¢, jednostka miary lub stawka

VAT
e typ i termin ptatnosci lub zaznaczenie opcji zaptacono.

Na ekranie faktury korygujacej jest pole Data ksiegowania, w ktérym nalezy odnotowac date, z jaka
dokument ma by¢ przeniesiony do rejestru. Data ta moze zosta¢ uzupetniona w momencie
wystawienia faktury korygujgcej lub w terminie pdzniejszym poprzez uzycie przycisku ,Dodaj do
rozliczenia” z poziomu podgladu dokumentu.

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

T : oo
: _ Lista dokumentow
Faktury sprzedazy  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu

e~ [43]

Rzpor fakalny . - . - - - -
’ O Nr fapeflry = | Kontrahent I Zaksiggowana Z  Rozliczenie I Neto Z | var 2 Bruto :
Lista dokumentéw "
O ¥~ Vevamnarzoamo lo] 20201028 v 12000 27,80 127,60
Lista kasa fiskalna =y
Ewidencje ] FUAT/16/2020/09 @ 20200922 v 100 . 12
Deklaracje O PUAT/15/2020/09 le] 20200910 v 144,00 33,12 177,02
Rozliczenia
O FUATIA2020108 o] 20200904 x 14,00 127 1527
Anulowana : ' - i
Lista JPK
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Faktury sprzedazy, dla ktérych wystawiono korekty na liscie dokumentdw w pierwszej kolumnie
posiadajg przycisk ,,V” [43]. Po jego wybraniu system wyswietli korekty wystawione do danej faktury
sprzedazy w kolejnosci od ostatniej do pierwszej (gdzie pierwsza korekta bedzie wyswietlana najnizej).

Po wybraniu przycisku ,Anuluj” z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli okno
potwierdzajgce che¢ anulowania faktury sprzedazy.

Uwaga!

Anulowa¢ mazna faktury, kidre nie trafity do obrotu
gospodarczego.

Czy na pewno cheesz anulowad dokument?

=

Po wybraniu przycisku , Nie” system powrdci do widoku podgladu faktury bez wprowadzenia zmian.
Po wybraniu przycisku , Tak” nastgpi anulowanie faktury, system wyswietli ekran listy dokumentéw
z anulowang faktura.

* podalki.gov.pl ‘ Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@pecsisckment | ] jsta dokumentéw

Faktura sprzedagy

Inny wpis spraedaty Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedaty  Fakturyzakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu
Faitura zakupu

Filtrowanie
Inny/zhiarczy wpis zakupu

Raport fiskaln; - - - - - -
! ] N faktury ~  Kontrahent | zaksiegowana ~ | Rozliczenie T | Netto T ovar 2 Brutto -
Lista dokumentéw
O ~ | PvaT/8/2020M0 o] 2020-10-28 ~ 120,00 27,60 147,60
Lista kasa fiskalna
FYAT/16/2020/09 - . 5
Ewidencje ] riosans e} 2020-09-22 X 1.00 023 123
Deklaracje ] FVAT/5/2020/09 @ 2020-09-10 o~ 144,00 3312 177,12
Rozliczenia
O FUATI14/2020/03 ® 2020-09-04 x 14,00 127 1527
Anulowans

Lista JPK

Faktura anulowana na Liscie dokumentédw w kolumnie Nr faktury ma wyswietlany czcionkg czerwona
tekst ,,Anulowana”.

Z poziomu podgladu dokumentu istnieje mozliwo$¢ przywrdcenia faktury anulowanej poprzez wybor
przycisku ,Przywroc” [44].
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* podatk DV.pl Bezptatne qdzia do generowal

@peisekument | jsta dokumentow

Faktura sprzedaty

Inny wpis spraedaty Faktury sprzedazy  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu

Faktura zakupu [ 44 }

Innyfzbiorczy wpis zakupu

- —

Ragert fiskalny

O Nr faktury Z | Kontrahent x l_:rgwr'f_’g
Lista dokumentéw
. ) O v | FYATN6/2020010 ] Faktura Nr FVAT/16/2020/09
Lista kasa fiskalna
Data wystawienia: 2020-09-21
o 0 FYAT/16/2020/09 o
Ewidencje Anulowsna Data dostawy / Swiadczeni 2020-09-23
i Mie] nia: Warszawa
Deklaracje O FVATA5/2020/09 o] @d
Rozliczenia AT 42000100 0
O o ;'uar‘w‘ @ SPRZEDAWCA NABYWCA
Lista JPK
O v | FYATI13/2020/09 o]
o8 1
0 FYATIS(2020109 o 0War:
Anulowana
O v | FYATN2/2020/03 o} 7 o
O v | FYAT/0/2020/08 o}
Nazwa/opls | Cenajedn. | llos¢ | Jedn. | Stawks VAT | Nemo[FLN]  VAT[PLN] Brutmo [PLN]
O o}
1,00 1 s [ 23% 1,00 023 1.3
O v | FYAT/B/2020/08 @

[ Napisz do nas e

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw. Funduszy
i Polityki Regionalnej

a

10219 Wybrano: 0

Klzuzula informacyjna Szefa
KAS

Po wybraniu przycisku , Przywré¢” faktura zostaje przywrécona do stanu sprzed anulowania.

Po wybraniu przycisku ,Edytuj” z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli ekran edycji
wybranego dokumentu.

zptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK -

Edycja faktury sprzedazy

Dane faktury

[:] MPP - obowiazkowa podzielona piatnose

[ ¥R - takeurs, o kesrej mows w are 109 ust. 3d ustawy

Numer faktury*
Lista dokumentéw [ pvarns |
Lista kasa fiskalna Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewidencje 2020-08-10 :ll [ Warszawa ]
Ksit i dostawy/ustugi®
Deklaracje Data Data ylustugi
2020-08-10 :|l l 2020-09-10 EI]
Rozliczenia
Lista JPK
ista) Kontrahent
Nazwa*
pow
I Clesis

[:] osoba prywatna

NIP*

l ]

Miejscowosc*

I J

Kod pocztowy* Poczta

I

Ulica

l )
Nurmer domu* Numer lokalu

| | [wmmnmer ]
Pozycje
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+ Nowa pozycja

Nazwa Cena jedn. [netto) v | llosé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
- 12,00 12,00 st 3% ~ 14400 3312 177,12
Suma 144,00 3312 177,12

([ nafakturze wyssspuja dostawy towaréw/Swiadczenia ustug lub procedury podlegajace cznaczeniu w ewidendji

Ptatnosci

[:] termin platnosc wg umowy [:] zaptacono

Typ platnosci*

[ oo -

Dni na ptatnosé* Termin ptatnosci*

[ 7 ] [ 2020-09-17 [m] l

Uwagi
[ Napisz do nas

E

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw. Funduszy - 5 o
i Polityki Regionalnej Anuluj e el

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas dodawania dokumentu z mozliwoscig ich
edycji.

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk ,Zapisz” lub ,Zapisz i pokaz PDF”. Po zapisaniu
zmian system wyswietli odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Lista dokumentow.

Po wybraniu przycisku ,, Anuluj” system wyswietli poprzedni ekran bez zapisywania zmian.

Usuniecie dokumentu mozliwe jest z poziomu podgladu dokumentu. W tym celu nalezy wybraé
przycisk ,,Usui”, nastepnie system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia
wybranego dokumentu.

Uwaga!

Fakuura zostanie usuniets = aplikac bez mozliwosci
przywrécenia.

Czy na pewno cheesz usunaé fakeure?

Po wybraniu przycisku , Pozostaw” system powréci do poprzedniego ekranu bez usuwania wybranego
dokumentu.
Wybranie przycisku ,,Usuin” spowoduje usuniecie dokumentu.

Uwaga!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietego dokumentu.
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W sekcji Lista kasa fiskalna wprowadzone do aplikacji przez uzytkownika raporty fiskalne.
* podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzgdzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

Goossidoiemert ) jeta kasa fiskalna [46 | ——» }

Lista dokumentow | o e s s 1

{Fil!rowanie v'4———[ 45 ]

Lista kasa fiskalna

Okres Z Nrdokumentu 2 | Netto | vaT Z | Brutte -
Ewidencje
Deklaracje paidziernik 2020 24500 5635 301,35
Rozliczenia )

wrzesien 2020 150,00 34,50 18450
Lista JPK

sierpief 2020 953,00 22877 122877

kwiecier 2020 1500,00 345,00 1845,00

@

(= Napisz do nas

Klzuzula informacyina
Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej

Klauzula infarmacyjna Szefa
KAS

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione raporty od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny , Okres”. Najnowszy dokument jest pierwszy na liscie.

Liste mozna przegladac, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych raportéw wedtug
wpisanych kryteridw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku ,Filtrowanie” [45] nad
listg raportow.

* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Gpedsicsement | Lista kasa fiskalna EE
Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyezysé X
Lista kasa fiskalna
Okres Data ksiggowania
Ewidencje
[ RRRR-MN RRRR-MM-DD t]] du[ RRRR-MM-DD jm}
Deklaracje
Lista JPK
Okres Z | Nrdokumentu T | Netto T | var 2 | Brutweo -

Przycisk ,,Pokaz wyniki” pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentéw.
Po wybraniu przycisku ,,Wyczy$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
dokumentow.

Z poziomu Listy kasa fiskalna mozliwe jest rowniez przejscie do wprowadzania nowego raportu
fiskalnego. Po wybraniu przycisku ,Nowy raport” [46] uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
dodawania nowego raportu fiskalnego.
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Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy kasa fiskalna system wyswietli okno podgladu raportu:

‘ = Menu | * podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma ‘

@ Dodaj dokument

Lista kasa fiskalna

Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Okres = | Nr dokumentu x Usufi B Edytuj #
Ewidencje
Deklaracje paidziernik 2020 Sprzeda: detaliczna Sprzedaz detaliczna
. . Okres: pazdziernik 2020
Rozliczenia .
wirzesief 2020 Sprzedat detaliczna Data ksiegowania: 2020-10-31
Lista JPK
sierpier 2020 Sprzedaz detaliczna
Stawka VAT Neta [PLN] VAT [PLN] Bruto [PLN]
lowiecier 2020 Sprzedat detsliczna
23% 245,00 56,35 301,35

B

Suma 245,00 56,35 301,35

[=] Napisz do nas

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Z poziomu podglagdu mozliwa jest edycja (przycisk ,Edytuj”) lub usuniecie (przycisk ,Usun”) wybranego
raportu. Dziatanie powyzszych przyciskéw jest analogiczne jak w podglagdzie dokumentu na listach
dokumentoéw.

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.
Dokumenty umieszczane sg w rejestrze zgodnie z podang na nich datg ksiegowania.

‘. = Menu | * podatki.gov.pl ‘ Bezpiatne narzegdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ewidencje [47]

Lista dokumentéw
(e ——— e —————— -
Rejestr sprzedazy VAT Rejestr zakupu VAT |

Lista kasa fiskalna

Filtrowanie v

Ewidencje
Deklaracje Dataobowiqzku | Nrdowodu | Kontrahent = | Powsd opodatkowania 2 Brutte D Newo o var = | Dedatkowe -
ozmaczenia
Rozliczenia
20201028 FUAT/ 612020010 @ | sormedar 147,50 120,00 27,60 MIE
Lista JPK
20201031 Sprzedaz detalicana Sprzedaz 301,35 245,00 5635 IE

n 1-2z2 Wybrano: pazdziernik 2020 [

~

[48]

[ Napisz do nas

Klauzula informacyjna
Ministra Finansow, Funduszy
i Polityki Regionalng]

Klauzula informacyjna Szefa

Ekran Ewidencje sktada sie z 2 zaktadek [47]:
o Rejestr sprzedazy VAT
e Rejestr zakupu VAT.
Dokumenty umieszczane sg w rejestrze zgodnie z podang na nich datg ksiegowania.
Domyslnie pozycje uporzgdkowane sg chronologicznie, zgodnie z powyzej wymienionymi datami.
Tabele mozna przegladac sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.
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Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania tabeli w celu przeglagdania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku ,Filtrowanie”
nad tabela.

* podatki.gov.pl Bezplatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ i - .
(® Dodaj dokument EWIdeane
Lista dokumentéw
Rejestr spreedazy VAT Rejestr zakupu VAT
Lista kasa fiskalna _—
Filtrowanie ~ Wyezysé X
Ewidencje
Okres Widok Ewidencji
Deklaracje
(@ Akwaina
Rozliczenia () worekta zania 20200910
Lista JPK () pierwotna
Pokaz mniej

. - - X - - - ~ | Dodatkowe -
Dataobowiazku . | Nrdowodu ~ | Kontrahent ~  Powdd opodatkowania T |Brutte T Netto o var . .
oznaczenia

Przycisk ,, Pokaz wyniki” pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentow.
Po wybraniu przycisku ,Wyczys¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania

ewidencji z listg dokumentéw.

W przypadku wystepowania korekt ewidencji w wybranym okresie uzytkownik moze réwniez
wyswietli¢ ewidencje historyczne. W tym celu po rozwinieciu filtrowania powinien wybra¢ wtasciwg
pozycje z parametru ,Widok ewidencji”. Domyslnie prezentowana jest aktualna ewidencja.
Dokumenty dodane w stosunku do poprzedniej ewidencji okresu bedg miaty numer dokumentu
wyswietlany czcionka zielona.

Natomiast dokumenty usuniete w kolejnej wersji ewidencji bedg miaty numer dokumentu wyswietlany
czcionka czerwona.

Pod tabelg w prawym dolnym rogu wyswietlana bedzie informacja nt. wyswietlanego okresu oraz
przycisk ,,Pokaz PDF” [48] umozliwiajgcy wygenerowanie podglagdu rejestru sprzedazy lub zakupu
w formacie PDF.

Na podgladzie dostepne sg informacje o okresie, dane podatnika wszystkie pozycje rejestru wraz
z podsumowaniem oraz dodatkowymi informacjami.

Otwarty plik z rejestrem mozna takze zapisaé poza aplikacjg lub wydrukowac.

Uwaga!

Aplikacja e-mikrofirma nie jest programem ksiegowym. Stuzy do wystawiania i ewidencjonowania
faktur sprzedazy, ewidencjonowania zakupdw oraz generowania ewidencji. Uzytkownik powinien
samodzielnie weryfikowa¢ poprawnos$¢ wprowadzonych i wygenerowanych danych zgodnie
z obwigzujgcymi przepisami.
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Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie deklaracji VAT-7 lub VAT-7K.

‘ = Menu ‘ * podatkl gov.,| pI ‘ Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie ~

Lista kasa fiskalna

Okres > Dpam iz iazanie p 2 | Kwota zwrotu 2 | Kwota do przeniesienia z
Ewidencje
Deklaracje O Fazdziemik 2020 - 0 ] 0
Rozliczenia
e
Lista JPK

[ Napisz do nas
Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw, Funduszy

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa

W sekcji Deklaracje wyswietlana bedzie lista deklaracji uzytkownika. Dla uzytkownikdéw rozliczajgcych
sie kwartalnie dostepne bedg wytacznie 4 kwartaty roku (I, II, l11'i V).

‘. = Menu ‘ * podatki.gov.pl ‘ Bezpiatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument .
Deklaracje
Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Okres Z | Datawytworzenia deklaraci - | Zobowigzanie podatkowe 2 Kwota zwrotu 2 Kwota do przeniesienia

Ewidencje

Deklaracje @] IV kwartst 2020 - 0 ] o

@

Rozliczenia

Lista JPK

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wygenerowane deklaracje od najnowszej do najstarszej, wedtug
kolumny , Okres”.

Liste mozna przegladac sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych deklaracji wedtug
wpisanych kryteridw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
deklaracji.

| = Menu ‘ * podatki.gov.pl | Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma
(® Dodaj dokument Dek'al‘acje
Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyezysé X
Lista kasa fiskalna
Okres
Ewidencje
Deklaracje
Roxtcenia =0
Lista JPK

Okres 7 | Datawytworzenia deklaracji . | Zobowigzanie podatkowe < | Kwota zwrotu < | Kwota do przeniesienia

Przycisk ,, Pokaz wyniki” pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy deklaracji.
Po wybraniu przycisku ,,Wyczy$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
deklaracji.
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* podatki.gov.pl | Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Okres > | Datawytworzenia dekiaracji > | Zobowiazanie podatkowe 2 | Kwota zwrotu 2 | Kwotado przeniesienia :
Ewidencje
Deklaracje @ Pafdziemik 2020 - 0 a 0
Rozliczenia
n 1-1z1 Uzupeini| dekiaracje
Lista JPK /

[49]

Uzupetnienie deklaracji mozliwe jest po zaznaczeniu okresu a nastepnie wybraniu przycisku ,,Uzupetnij
deklaracje” [49] znajdujgcego sie pod listg deklaracji. Po jego wybraniu system wyswietli ekran
Deklaracji VAT-7 lub Deklaracji VAT-7K.

Przycisk dostepny jest wyfgcznie dla okreséw, dla ktérych wczesniej nie byta uzupetniana deklaracja.

Menu ‘ * podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Deklaracja VAT-7

Lista dokumentéw
® Uwaga! W ustawieniach konta zostato ustawione rozliczenie miesigczne, co oznacza, Ze za pomocj tego formularza zostanie zlozona deklarcja miesieczna. x

Lista kasa fiskalna Aby zmienié typ deklaracji, zmiert opcje rozliczenia w ustawieniach

Ewidencje Dane daklaracji

Okres: pazdziernik 2020
Deklaracje res: pazdziernik 20

Rozliczenia Rozliczenie podatku naleznego

® Aby zmienic nie amie

Lista JPK
Nazwa Podstawa opodatkowania [PLN] Podatek nalezny [PLN]
Dostawa towaréw oraz Swiadczenia ustug na terytorium kraju, zwalnionych od podatku (P_10) ao
Dostawa towardw oraz Swiadezenia ustug na terytorium kraju, apadatkowanych stawka 0% (P_13) ao

dezenie ustug n orium kraju, opodatkowanych stawka 5%, 2

dnieniem korekty nanej zgodni 9a ust. 14 ustawy (P_15, P_16) 6o o
Dostawa towaréw orsz Swisdczenie usiug na teryorium kraju, opodstkowanych stawks 7% aloo 8%, 7 | g o a0
uwzglednieniem karekty dokonane] zgodni Sa ust. 1i 4 ustawy (P_17, P_18) -
Dostawia towaréw oraz Swiadezenie ustug na teryeorium krsly, cpedatiowanych stawky 2% albo 23%, | oo Y
z uwzglgdnieniem korekty dokonane] zgodnie z art. 532 ust. 1 4 ustawy (P_19, P_20)

Dostawa towardw, dla ktdrych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy . a0 a0
P32) 0
Wy ¢ podatku naleznego od tows h spisem z natury, o kidrym mowa w art. 14 ust. 5 a0
ustawy (K_33) -
wraru adliczone] lub zwrécane] kwaty wydanej na zakup kas rejestrujacych, o ktdrym mowa &o
wiart 111 ust & ustawy (K_34) -
Eqcznie wysokos¢ podstawy opoedatkowania (P_37) © / podatku naleznego (P_38) & 365 84
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Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

[31]

[52]

[ Napisz do nas

Klsuzula informacyjna

Ministra Finanséw, Funduszy

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Pozycje deklaracji oznaczone , ktédka” nie sg dostepne do edycji. Aby zmienié wartos$ci w nieaktywnych
polach, nalezy zmieni¢ dane w ewidencji. Wartosci mozna wprowadzi¢ wytgcznie w pozycjach, w

Rozliczenie podatku naliczonego

by zmieni¢

[50]

Nazwa Wartos¢ netto [PLN] Podatek naliczony [PLN]

Wysokos€ nadwyzki podatku naliczonego nad naletnym z poprzednie] deklaradi (P_35)

Nabycie towaréw | ustug zaliczanych u podatnika do Srodkow trwatych (P_40, P_41) a0 ao

Nabycie pozostatych towaréw | usiug (P42, P 43) a0 a0

Korekts podstku n ego, o kiérych 505-50c orsz art. 91 ustawy, 2 tytLfu nabycia a0

towardw i ustug zal h U podatnika v trwatych (P_44) .

Korekta podatku naliczonego, o Ktorych mowa w art. 0a-50¢c oraz art. 91 UStawy, 2 tytku nabycia &0

pozostatych towardw i ustug (P_45) .

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy (P_46) ao

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy (P_47) ao

tacznie wysokosé podatku naliczonego do odliczenia (P_48) & [
Obliczenie wysokosci zobowiazania podatkowego lub kwoty zwrotu

odaj pozycje

I + Dodaj pozyej
1 1

Nazwa Kwota [PLN]
1 1
1 1
] | 1
1 na na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym pomniejszajaca wysokosé podatku naleznego (P 43) © i 81 w ote 1
1 1
t : I i
: Wysokos¢ podatku objeta zaniechaniem poboru (P_50) & [ 53 ] ——- | O :
I I : I
1 . I i 1
J Wysalost podatiu podiegajaca wptac do urzedu skarbowego (P_51) @ I s 1
I (. 1
I I I
i na na zakup kas rejestrujcych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowyr jaca do zwrotu w danym okresie roziiczemiowym lub | I I
: 2ajaca wysokosé podatku naliczonego do przeniesieni na naste, 2)® gl ° H
! 11 1
1 . 1 1
J Wysolkost nadwyzid podatiu naliczonego nad naleznym (P_53) 6] 1 ao 1
[t ] I
I Lol I
| Wysakost nadwy2id podatku naliczanegn nad naleznym do Zwrotu na rachunek wskazany preez podztnika (P_54) 18 K 1
i Li 1
1 1
1 1
J Nazwa Kwota [PLN] 1
1 1
1 1
| Wiysokosé nadwyzki podatku naliczanego nad naleznym do preeniesienia na nastgony okres roziczeniowy (P_62) @ a0 1
| TeSSSETTETITTTETTTTTTEETSSSSNSNEENS NS NSNNNNNNNN AN NNNNNNANINN= 1
Informacje dodatkowe
D Podatnik korzysta z obnizenia zobowiazania podatkowego, o kérym mowa w art. 108d ustawy [P_67)

Nazwa Kwota [PLN]

Ogétem kwots korekty podstawy opodatkowania, o ktdre] mowa w art 895 Ust. 1 ustawy (P_68) ao

Ogétem kwatz karekty podatku naleznego, o kidre] mowa w art. §9a ust. 1 ustawy (P_69) 6o

jacym terminie podatku podiegsja
stepowaniu egzekucyjnym w admi

pracie do urzedu skarbowego lub wptace
cji. 72 podanie nieprawdy ub zatajenie

E] * Potwierdzam, ze zapoznalem/-am sig  treicia powyZszego pouczenia

i} e——[54]

ktorych wyswietlana jest podpowiedz ,,Wpisz kwote” [50].

W sekcji Obliczenie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu domyslnie wyswietlane
sg pozycje pol P_51, P_53 i P_62. Dodanie celem uzupetnienia innych pél z zakresu P_49 — P_62
mozliwe jest po wybraniu przycisku ,+ Dodaj pozycje” [51]. Po jego wybraniu aplikacja wyswietli liste
mozliwych pozycji do wyswietlenia w deklaracji celem uzupetnienia, a nastepnie wyswietli wybrane

pozycje w tabeli [52].

Usuniecie dodanych pozycji nastepuje poprzez wybranie przycisku kosza [53] w wierszu wybranej

pozycji.

iiepeing] wysokosci ninlejszs deklaracjs stEnowi podstawe do wys
i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzilno:

[ 55 ] —— |
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Pod deklaracjg wyswietlane sg nastepujgce przyciski:
o, Anuluj” [54] — umozliwiajacy powrot do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian
e Zapisz” / ,Zapisz i pokaz PDF” [55] — umozliwiajgce zapisanie wprowadzonych zmian,
a nastepnie wyswietlenie listy deklaracji lub zapisanie wprowadzonych zmian i wyswietlenie

podgladu deklaracji w formacie PDF celem zapisania poza aplikacjg lub wydruku.

* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Deklaracje
Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Okres < | Data wytworzenia deklaracji < | Zobowiazanie podatkowe < | Kwota zwrotu < | Kwota do przeniesienia -
Ewidencje
Deklaracje @ Paidziernik 2020 - 45 o 0
Rozliczenia I'_ _____ ]
n 1-1z1 _____.—---’l Pokaz PDF (]
______ o
Lista JPK [ 56 ]

Wygenerowanie deklaracji w formacie PDF z poziomu listy deklaracji mozliwe jest po wybraniu okresu
deklaracji a nastepnie przycisku ,Pokaz PDF” [56] znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu ekranu. Po
jego wybraniu system wyswietli deklaracje w formacie PDF. Przycisk dostepny jest wytgcznie dla
okresoéw, dla ktorych wczesniej byta uzupetniania deklaracja.

Otwarty plik z deklaracjg mozna zapisa¢ poza aplikacjg lub wydrukowac.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy deklaracji system wyswietli okno podgladu dokumentu z danymi
uzupetnionej deklaracji:

* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Okres > |pata X Edytuj /
Ewidencje
Deklaracje @ Pazdziernik 2020 Data wytworzenia: 28-10-2020
Rozliczenia
v @
Lista JPK Deklaracja dla podatku od towaréw i ustug
Pazdziernik 2020

Miejsce sktadania deklaracji: kod urzedu:

Cel:

NIP:
[ Napisz do nas Imie i nazwisko:

Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej

Data urodzenia:

Mail:

Klauzula informacyjna Szefa v

lub wyswietli okno podgladu z przyciskiem ,Uzupetnij deklaracje” [57], po wybraniu ktdrego
uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu uzupetniania deklaracji:
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* podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzgdzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument H

Deklaracje [58]
Lista dokumentéw

Filtrowanie ~
Lista kasa fiskalna T—

Okres z patal % 1

Ewidencje [ -
Deklaracje @ Listopad 2020

Rozliczenia
Patdziernik 2020

B -

Lista JPK

Aby méc prregladat ceklaracje, nalery UTUPEiNIE Wymagane pola

(=) Napisz do nas
Klauzula informacyjna
Ministra Finanséw, Funduszy [ 57 ]

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa -
KAS

Zamkniecie podgladu deklaracji nastgpi po wybraniu przycisku ,X” [58] w lewym gérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podgladu innej deklaracji z listy nie wymaga zamykania podgladu aktualnej deklaracji
—wystarczy wybrac inng deklaracje na liscie, aby wyswietlony zostat jej podglad.

U gdry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajagce dokonanie zmian w wybranym dokumencie.
W zaleznosci od statusu Rozliczenia na podgladzie mogg by¢ wyswietlane nastepujace przyciski:

e Edytuj” —umozliwiajacy edycje deklaracji,

e, Korekta” — umozliwiajgcy korekte deklaracji,
po wybraniu ktérych system wyswietli ekran danych deklaracji, uzupetniony danymi z ewidencji
z mozliwoscig edycji wybranych pdl.

* podatki.gov.pl | Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Okres > | Datawywworzeniadeklaraci - | Zobowigzanie podatkowe 2 Kwotazwrotu = Kwota do przeniesienia

Ewidencje
Deklaracje O Listopad 2020 - 0 0 0
Rozliczenia ~ ™5

O 1 v ¥ patazenic 2020 - 24 0 0

-
Lista JPK
[ < JEE [ 59 ] Poka PDF
= Napisz do nas
Klauzula informacyina
Ministra Finanséw, Funduszy
i Policyki Regionalnej
Wersjz: 0.0.15

Klauzula informacyina Szefa
KAS

Deklaracje, dla ktérych wystepujg korekty na liscie dokumentéw w pierwszej kolumnie posiadajg
przycisk ,V” [59]. Po jego wybraniu system wyswietli korekty wystawione do danej deklaracji
pierwotnej.

Po wystawieniu wszystkich faktur w danym miesigcu oraz po dodaniu wszystkich otrzymanych faktur
VAT a nastepnie uzupetnieniu deklaracji podatkowej, uzytkownik moze przej$¢ do rozliczenia okresu.
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W tym celu nalezy przejs¢ do ekranu, ktéry pozwala zarzagdza¢ miesiecznymi rozliczeniami (sekcja
Rozliczenia).

* de atki.gov.pl ‘ Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

ROZIiCZenia [ —
Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres - | Data rozliczenia < | Status rozliczenia - | Zakres rozliczenia - | Datawyslania JPK z
Deklaracje ~
(C] Listopad 2020 - Nowe X
Rozliczenia
v | Padiziemik 2020 - Cofniete % Ewigencys = deklaradia 2020-10-28 13:10:00!
Lista JPK
Wrzesier 2020 - Nowe X Ewidencja
v | Sierpien 2020 20200831 Skorygowane Ewidencjs
~ | Lipiec 2020 2020-08-12 Skorygowane Ewidencja -1
v | Czerwiec 2020 20200504 Skorygowane Ewidencja -
Ma] 2020 2020-02-04 Zamkniste Ewidencja 2020-08-10 17:08:00
Kwiecier 2020 20200825 Zamknigte o Ewidencja 2020-08-10 17:08:00
=3 Napisz do nas
- ) R

Klauzula informacyjna
Winistra Finanséw, Funduszy
1Polityki Regionaine]

Klauzula informacyjna Szefa

Rozliczenia prezentowane dla uzytkownika rozliczajgcego sie:

a) miesiecznie - w kolumnie Okres zawierajg informacje nt. miesigca i roku okresu,

b) kwartalnie — w kolumnie Okres zawierajg informacje nt. kwartatu; dopiero po rozwinieciu kwartatu
wyswietlane sg poszczegdlne okresy miesieczne w kwartale, dla ktérych dostepne sg rozliczenia.

Na ekranie prezentowane s3:
o wszystkie okresy miesieczne, w ktérych dodane zostaty dokumenty;
e data rozliczenia dla okreséw, ktoére zostaty juz rozliczone;
e status rozliczenia:
e -, X" Nowe,
-, V" Zamkniete,
- X" Cofniete,
e - ,V”Skorygowane;
e zakres rozliczenia:
o Ewidencja z deklaracja,
o Ewidencja,
o Deklaracja;
e data wystania JPK dla okreséw, dla ktdrych plik JPK byt wystany.
Symbol , ! ”, ktéry moze by¢ wyswietlany w kolumnie , Data wystania JPK” oznacza, ze wewnatrz
okresu znajdujg sie pozycje rozliczen, ktdre nie zostaty jeszcze przestane do systemu MF.

Najnowszy okres prezentowany jest domyslnie jako pierwszy na liscie.

Uzytkownik moze skorzystac¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych rozliczen wedtug
wpisanych kryteridw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
rozliczen.
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@ Dodaj dokument

Rozliczenia ——

Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyczy$é X

Lista kasa fiskalna

Okres Data wystania JPK

Ewidencje
| RRRR- ‘ ‘ RRRA-MM-DD El| ,ﬂ RRRR-MM-DD D‘

Deklaracje

. . Status rozliczenia Data rozliczenia

Rozliczenia
[ooverny <] [Fwmwmon 0 oo [ memamon 0]

Lista JPK
==

Okres | Data rozliczenia | status rozliczenia 7 | Zakresrozliczenia Z | DatawyslaniaJPK z

@ Listopad 2020 - Nowe X

Przycisk , Pokaz wyniki” pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy rozliczen.
Po wybraniu przycisku ,,Wyczys$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania.

Status rozliczenia ,,Nowe” oznacza, ze jest to nowy, biezgcy okres, w ktérym sg wystawiane aktualne
faktury sprzedazy i ksiegowane faktury zakupu. Status ten posiada¢ bedzie takze okres, dla ktérego
zostato cofniete rozliczenie okresu zamknietego (dla ktérego nie byto wysytki).

Status rozliczenia ,,Zamkniete” oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku , Generuj JPK_VAT”
lub ,,Generuj i wyslij JPK_VAT”.

Status rozliczenia , Cofniete” oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku ,Generuj i wyslij
JPK_VAT”, czyli zostat on zamkniety a plik JPK_VAT zostat przestany do MF, a nastepnie rozliczenie
zostato cofniete przez uzytkownika.

Status rozliczenia ,, Skorygowane” oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata utworzona
korekta rozliczenia.

Do zarzadzania okresami stuzg przyciski dostepne pod listg rozliczen. Przyciski wyswietlane sg
dynamicznie, co oznacza, ze po zaznaczeniu rozliczenia na liscie rozliczen, wyswietlane bedg tylko te
z nich, ktdrych uzycie spowoduje zagdang akcje.

Przycisk ,,Generuj JPK_VAT”.
Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny, jesli okres
nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu przycisku nastepuje:
e zakonczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,
e zablokowanie edycji dokumentdéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw z datg
ksiegowania nalezgcgy do rozliczonego okresu),
e aktywowanie przyciskow:
o odpowiadajgcego za wysytke JPK_VAT,
o umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,
o pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.

Przycisk ,,Generuj i wyslij JPK_VAT”.
Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny, jesli okres
nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu przycisku nastepuje:
e zakonczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,
e zablokowanie edycji dokumentéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw z datg
ksiegowania nalezgcg do rozliczonego okresu),
e wygenerowanie rejestru VAT sprzedazy i zakupu dla rozliczonego okresu,
e aktywowanie przyciskow:
o umozliwiajacego cofniecie rozliczenia,
o pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.
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Przycisk ,,Cofnij rozliczenie”.
Przycisk umozliwia wycofanie rozliczenia okresu. Po jego uzyciu nastepuje:
e przywrdcenie mozliwosci dodania kolejnego dokumentu do danego okresu,
e przywrdcenie mozliwosci edycji dokumentdw,
e aktywowanie przyciskdw odpowiadajgcych za generowanie i wysytke JPK_VAT.

Przycisk ,,Zapisz XML”.
Przycisk umozliwia zapisanie pliku XML w wybranej przez uzytkownika lokalizacji.

Uwaga!

Jesli po wycofaniu wystanego rozliczenia, zostaty dokonane poprawki w istniejgcych dokumentach
lub zostaty dodane nowe dokumenty do zaksiegowania w tym okresie, to rozliczenia tracg swojg
aktualnosé.

Potrzebne jest ponowne rozliczenie okresu, po ktérym wygenerowane zostang aktualne rejestry
VAT. Nastepnie nalezy ztozy¢ korekte rozliczenia zawierajaca poprawione, aktualne wartosci.

Jesli uzyty zostat przycisk ,Cofnij rozliczenie”, ale nie dokonano zadnych zmian danych w
istniejacych dokumentach, ani nie dodano nowych dokumentéw, to ponowne rozliczenie okresu
przywrdci rejestry VAT sprzed wycofania rozliczenia. W takim przypadku rejestry i wystane
deklaracje podatkowe pozostajg aktualne, nie ma potrzeby wysytania korekty.

Po wybraniu przycisku ,Generuj i wyslij JPK_VAT” lub ,Wyslij” uzytkownik zostanie automatycznie
przekierowany do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji wysytki pliku.

Uwaga!
Wygenerowany JPK_VAT:
e jest dokumentem w okreslonym przez Ministerstwo Finanséw uktadzie i formacie
(schemat xml),
e jestzapisywany pod nazwg ztozong z rodzaju deklaracji JPK, numeru schematu, numeru
NIP, roku, miesigca i numeru wysytanej deklaracji; przyktadowa nazwa:
JPK_V7M_8302031148 2020_10_1.
JPK_VAT wygenerowany automatycznie przez aplikacje e-mikrofirma zawiera dane identyfikacyjne
uzytkownika, ktére wpisane sg w Profilu uzytkownika oraz dane na temat sprzedazy i zakupéw VAT
zgodne z danymi w Ewidencji VAT (transakcje opodatkowane) dla rozliczonego okresu.

W przypadku koniecznosci ztozenia korekty rozliczenia nalezy najpierw cofng¢ przestane wczesniej do
systemu Ministerstwa Finanséw rozliczenie przy uzyciu przycisku , Cofnij rozliczenie”. Status
rozliczenia ulegnie zmianie na , Cofniete”. Wdéwczas mozna wprowadzi¢ zmiany w Ewidencji lub
Deklaracji.

Po wprowadzeniu wymaganych zmian nalezy ponownie wyswietli¢ liste rozliczen, na ktérej dla tego
rozliczenia wyswietlane bedg przyciski: ,,Generuj JPK_VAT” i ,Generuj i wyslij JPK_VAT".

Po wybraniu dowolnego z nich system wygeneruje poprawione rozliczenie — bedzie ono wyswietlane
na liscie rozliczen. Status poprawionego rozliczenia ulegnie zmianie na , Skorygowane”.

Rozliczenia okresdéw, ktére sg skorygowane w pierwszej kolumnie posiadajg przycisk ,V”. Po jego
wybraniu system wyswietli korekty danego rozliczenia.
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Uwaga!

Plik zawiera dane w nagtéwku oraz dane identyfikujgce podmiot. Pozostate pozycje pliku pozostajg
puste.

Aby wypetni¢ ten obowigzek w aplikacji nalezy utworzy¢ nowe rozliczenie, w ktérym nie ma
dodanych zadnych dokumentéw, a nastepnie rozliczy¢ okres. Generowanie i wysytka JPK_VAT dla
pustego okresu realizowana jest tak samo jak dla okresu zawierajgcego dokumenty.

| = Menu ‘ * podatki.gov.pl | Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument [ 60 ] —

Nowe zerowe roziizenie |

Rozliczenia

Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres Z | Datarozliczenia Z | status rozliczenia 2 | Zakres rozliczenia Z | Datawyslania JPK z

Deklaracje
Listopad 2020 - Nowe X - -

Rozliczenia

Utworzenie nowego zerowego rozliczenia mozliwe jest po wybraniu przycisku ,,Nowe zerowe
rozliczenie” [60] dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu listy rozliczen.

Po jego wybraniu system wyswietli okno umozliwiajgce wskazanie okresu, dla ktérego uzytkownik chce
utworzy¢ rozliczenie.

Nowe zerowe rozliczenie

Okres*

Wyblerz miesiae, kidry cheesz razliczye

[ Wybierz

Po wybraniu wtasciwego okresu z listy mozliwych okreséw uzytkownik zatwierdza utworzenie nowego
zerowego rozliczenia przyciskiem ,Dodaj rozliczenie”. Po jego wybraniu system wyswietli liste
rozliczen, na ktdrej bedzie wyswietlane utworzone zerowe rozliczenie.

Wybdr przycisku ,,Anuluj” spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu bez utworzenia nowego
zerowego rozliczenia.
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Ekran pokazuje liste wystanych JPK_VAT.

m podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

) Dodaj dokument Lista JIPK

Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

[ Napisz do nas

JPK VAT

Filtrowanie ~

Numer referencyjny T | Nazwa T Okres ~  Datawyslania T lcel I Rodzaj T staws -
67167-406008f26730000.. 0 JPKLTIL_ewidencjszaexiarada.. | Patoziemik 2020 2020-10-28 131 0:00 o Ewisends = dekiaracia wysiane ©
7852a0765f4dbde14070... 0 JPK_VAT_3 8303423975 2020 8_... | Sierpier 2020 2020-09-1018:08:00 0 Ewidenda g0 ©

v | e20437425ch0afdadb70.. D JPK_VAT_3 8303423979 2020 7_... | Lipiec 2020 202008-1213:08:00 o Ewidenga g O
721£60bd021762700000... 0 JPK_VAT_3 8303423975 2020 6_.. | Czerwiec2020 2020-09-1017:02:00 o Ewidends 220 ©
78201187ab46ced24070.. 0 JPK_VAT_3 8303423979 2020 5_... | Ma] 2020 2020-09-1017:08:00 0 Ewidenda Bad @
7824eT0caBet5cedbT0.. O JPK VAT 3 8303423575 2020 4 .. | Kwiecier 2020 2020-09-1017:09:00 o Ewidends S0 ©

a 1-626

Klauzula informacyjna

Ministra Finanséw,

Funduszy

i Polityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa
KAS

Na Liscie JPK_VAT wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

Numer referencyjny wystanego dokumentu — numer mozna skopiowa¢é przy uzyciu przycisku
po jego prawej stronie,
Nazwa pliku, ktéry zostat wystany,
Okres, na podstawie ktérego dokument byt wygenerowany,
Doktadna data wysytki,
Cel (wartos¢ zgodna z pozycja cel ztozenia z pliku JPK,
o dlaJPK_VAT(3) - wartos$¢ 0 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesigc, 1,2,3 itd.
dla kolejnego pliku bedacego korekts,
o dlaJPK_V7M/IPK_V7K - wartos¢ 1 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesigc, 2
dla kazdego pliku bedgcego korektg;
Rodzaj — zakres danych w pliku:
o Ewidencja z deklaracja,
o Ewidencja,
o Deklaracja;
Status —informujgcy o tym, na jakim etapie jest wysytka dokumentu. W przypadku prawidtowo
wystanego pliku pojawi sie status 200.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystane pliki JPK_VAT od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny , Data wystania”.

Liste mozna przegladac, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
wystanych JPK_VAT.

Strona 46 z 49



* podatki.gov.pl ‘ Bezptatne narzedzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Lista JPK

Lista dokumentéw

JPK VAT
Lista kasa fiskalna

Filtrowanie ~ Wyezysé X
Ewidencje

Okres Data wystania Status
Deklaracje

[ RRRR-MN l [ Wybierz datg [m] ] u:-[ Wybierz date [m] l [ Dowolny -
Rozliczenia

Numer referencyjny 2 | Nazwa < | Okres ~ | Datawysiania T cel I Rodzaj < | status <

Przycisk , Pokaz wyniki” pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy JPK_VAT.
Po wybraniu przycisku ,,Wyczy$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy.

92883b670068094100000045. \D JPK_VAT_3_.111111111_2019_0.xml Wrzesief 2019 2019-09-30 14:44:44 1 Deklaracja Wyst  Pobierz PDF
Pobierz XML

1-10 z 23 B Ustawienia Wybrano: Wrzesien 2019 JICEGY
Pobierz UPO v/

B Napisz do nas

W zaleznosci od statusu wysytki pliku w prawym dolnym rogu moze byé wyswietlany przycisk:

e ,_Pobierz UPO” — dostepny dla proceséw wysytki zakoriczonych sukcesem i poprawnie
zweryfikowanych przez system Ministerstwa Finansdéw, dla ktérych dostepne jest Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru. Po uzyciu przycisku system wyswietli liste mozliwych formatéw, w
jakich mozna pobra¢ UPO — PDF lub XML. Plik mozna wydrukowac lub zapisa¢ na komputerze.
Plik jest dostepny w aplikacji w dowolnym momencie.

Aplikacja umozliwia zapisanie danych kontrahentéw.

W aktualnej wersji aplikacji brak jest zaktadki pozwalajgcej na wyswietlenie bazy kontrahentdéw,
przegladanie kontrahentéw, bezposrednie dodawanie kontrahenta do bazy, edycje danych
kontrahenta lub usuwanie kontrahenta z bazy kontrahentdw.

Funkcjonalno$é¢ jest ograniczona do podpowiadania kontrahentéow zapisanych w aplikacji
w momencie tworzenia nowego dokumentu.

* podatki.gov.pl | Bezptatne narzgdzia do generowania i wysytania JPK - e-mikrofirma

Nowa faktura sprzedazy

Dane faktury
C] MPP - cbowiazkowa podzielona platnose
(] M - metoda kasowa

E] FP - faktura, o ktsrej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy

Numer faktury*®
Lista dokumentow l

[ FYAT/16/2020/10
Lista kasa fiskalna

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewid j
widencje [ 2020-10-28 :Il [ Wipisz miejsce nia l
Deklaracje Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi*®
Rozliczenia [ RRRR-MM-DD j] [ RRRR-MM-DD Dl
Lista JPK

Kontrahent [ 61 ]

Nazwa'

Phiisic N - /

! y

I }

I /

|

I 1

I 1

I 1

[ I
[ Napisz do nas [ l

[ ]

Klauzula informacyjna

Ministra Finanséw, Funduszy Miejscowose*
i Bolityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa [ Wpisz nazwg l
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Po wprowadzeniu minimum 3 znakéw w polu ,,Nazwa” [61] kontrahenta system bedzie podpowiadat
odpowiadajgce wpisowi pozycje z bazy. Kontrahent zostanie automatycznie umieszczony w bazie
w sytuacji, gdy dodany zostanie dokument dla nowego kontrahenta (o ile dany NIP nie istnieje w bazie).
Jezeli uzytkownik wybierze kontrahenta z listy podpowiadanych, to moze go edytowac - edytowany
wpis nie nadpisuje danych juz istniejgcych dla tej pozycji w bazie - powyzszy warunek dotyczy
kontrahentédw niebedacych osobami prywatnymi. W przypadku osoby prywatnej dodaje kolejng
pozycje do bazy, o ile zmianie ulegty zapisy w polu ,,Nazwa” lub ,,Miejscowos¢” kontrahenta.

Uzytkownik moze ustawié¢ domysine rozliczanie faktur metoda kasowg na 2 sposoby:

a) wybra¢ jako domysiny sposob rozliczania metodg kasowg - w tym celu nalezy
w Profilu uzytkownika zaktadka Rozliczenie zaznaczy¢ checkbox MK — metoda kasowa [62]
a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

* podatki.gov.pl ‘ Bezplatne narzedzia do generowania i wysylania JPK - e-mikrofirma

Gpedgemen | profil uzytkownika [ & ueurvomeo |

Dane identyfikacyjne  Dane adresowe  Rozliczenie

Rozliczenie

‘i- miesigczne - JPK_VTM

() kwartalne - IPK V7K

Lista dokumentéw 62
Domysine rozliczanie faktur [ ]

Lista kasa fiskalna e /
I8 K- metoda kasowa

P : i o e o o o o -

Ewid

widends Numer rachunku bankowego

Deklaracje [ Wpisz numer ] @ pole powinno sie skiada wytacznie 7 cyfr, w formacie XX X000 X000 J000C X000 XXO0CIC00

Rozliczenia Urzad Skarbowy *

Lista JPK [ ] (@ Zacznij wpisywac miasto, dzielnice lub nazwe urzedu, ked uzupetni sie automatycznie.

=] Napisz do nas

Klauzula informacyjna

Winistra Finanséw, Funduszy
i Dolityki Regionalnej

Klauzula informacyjna Szefa

Od tego momentu kazda dodawana faktura sprzedazy bedzie miata zaznaczony checkbox MK

— metoda kasowa.
b) zaznaczaé¢ checkbox MK - metoda kasowa [63] dla kazdej z dodawanych faktur

sprzedazowych odrebnie.

@ Dodaj dokument Nowa faktura sprzedazy

Dane faktury
C] MPP - cbowiazkowa pedzielona piatnose
Y ——[ 63 ]

C] FP - faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy

Numer faktury*
Lista dok ow

[ FVAT/16/2020/10 l

Lista kasa fiskalna
Data wystawienia* Miejsce wystawienia

. - o i o
Deklaracje \ | Data ksiggowania : Data dostawy/ustugi*
I

Rozliczenia |[ RRRR-MM-DD :||| [ RRRR-MM-DD Dl

Lista JPK
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Pole , Data ksiegowania” [64] dla faktur sprzedazy z zaznaczonym checkbox’em MK — metoda kasowa
nie jest wymagane. W przypadku, gdy uzytkownik nie wypetni tego pola w momencie dodawania
dokumentu, to faktura na lisScie dokumentow bedzie wyswietlana ze statusem rozliczenia ,X”
(nierozliczona). Zmiana statusu rozliczenia mozliwa jest poprzez edycje dokumentu (patrz. Edycja
dokumentu), a nastepnie wprowadzenie daty ksiegowania [64] i zapisanie dokumentu.
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