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Wstep

Rejestr Vat zostat opracowany z myslg o wsparciu procesu konsolidacji VAT w jednostkach
samorzgdu terytorialnego oraz ich jednostkach organizacyjnych. Objecie systemem wszystkich
jednostek organizacyjnych znaczaco przyczyni sie do skréocenia czasu potrzebnego na

przygotowanie rejestréw oraz deklaracji zbiorczej dla JST.

System daje mozliwosc¢ realnej kontroli formalno-rachunkowej wprowadzanych dokumentow

VAT w czasie rzeczywistym w kazdej jednostce organizacyjnej.

1. Logowanie

Uruchomienie programu:

System rVAT nalezy uruchomié poprzez poprawne wpisanie adresu strony w przegladarce

internetowej. Adres do strony oprogramowania dostarcza producent.

Aby zalogowac sie do systemu na ekranie startowym nalezy wpisaé login w postaci adresu

email oraz hasto uzytkownika. Login oraz hasto sg dostarczane przez producenta.

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Centralny rejestr VAT
dla JST

VAT

Zaloguj sie, aby uzyskac dostep do aplikacji

Email ]
Password ]
Zaloguj sie
n\f
T a
(1N

Doskomp

GRLAPA [TSS

Po kliknieciu przycisku zaloguj w prawym gdérnym rogu programu pokazg sie imie i nazwisko
aktualnie zalogowanego uzytkownika.

Zeby wylogowac¢ sie z systemu nalezy nacisnaé znajdujaca sie w prawym gérnym rogu ikonke

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Produkty

Kontrahenci

Po zalogowaniu do systemu po lewej stronie w oknie
przegladarki pojawi sie panel nawigacji. Za jego pomoca
mozna skorzysta¢ z poszczegdlnych funkcji systemu.
Funkcje te zostang szczegétowo omdwione w dalszej
czesci instrukcji.

Miesigce

I Deklaracje

& Opcje

2. Jednostki

21. Dodawanie jednostki

Nowg jednostke mozna doda¢ na zaktadce Jednostki-> Dodaj nowq jednostke. Nastepnie

nalezy wypetnic¢ wszystkie pola:
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Dodaj jednostke
Kod:
Nazwa:
NIP:
REGON: REGON 2:
Adres:
Typ jednostki: -- Wybierz typ jednostki |z|
J. nadrzedna: Brak |Z|
Nazwa urzedu Kod pocztowy urzedu
skarbowego: skarbowego:
Miasto urzedu Ulica urzedu
skarbowego: skarbowego:
Pre-wskainik: Proporcja:
Pre-wskainik od: Proporcja od:
Pre-wskainik do: Proporcja do:
INFORMACJE O PODATNIKU LU DSOBIE REFREZENTUJACE]
PODATNIKA:
Imie:
Nazwisko:
Telefon:
Przy czym:

» Pole REGON 2 nie jest obowigzkowe, wykorzystywane jest ono w przypadku, gdy jest
ten sam numer REGON dla wiecej niz jednej jednostki;

» w polach dotyczacych urzedu skarbowego nalezy poda¢ wtasciwy dla podatnika urzgd
skarbowy, do ktérego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami podatnik zobowigzany jest
sktadaé deklaracje oraz na rzecz ktérego powinien odprowadza¢ podatek;

» Pre-wskaznik (Pre-proporcja) — art.86 ustawy o VAT

=  Uwagal
1) Jezeli pre-wskaznik nie przekroczy 2 proc. — podatnik ma prawo uznaé, ze

proporcja ta wynosi 0 proc.
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2) Jezeli pre-proporcja przekroczyta 98 proc. oraz kwota podatku naliczonego

niepodlegajaca odliczeniu, wynikajgca z zastosowania tego wspdtczynnika, w
skali roku, byta mniejsza niz 500 zt — podatnik ma prawo przyjaé, ze wynosi ona
100 proc.
» Daty od do — Pre- wskaznik powinien obowigzywac od poczatku do korica danego roku
ksiegowego
» Proporcja — art. 90 ustawy o VAT
» Daty od do — proporcja powinna obowigzywa¢ od poczatku do korica danego roku
ksiegowego

» Dane dotyczgce podatnika pobierane bedg do czesci H. deklaracji jednostkowej VAT7

Po wypetnieniu pdl nalezy wybra¢ przycisk Dodaj jednostke

22. Moje jednostki

Wszystkie utworzone Jednostki, ktére sg przypisane do uzytkownika mozna sprawdzié na
zaktadce Jednostki -> Moje Jednostki. Znajdujg sie tam informacje o nazwie jednostki, adresie
oraz typie jednostki.

23. Wszystkie jednostki

Zaktadka Jednostki -> Wszystkie jednostki umozliwia podglad wszystkich utworzonych
jednostek w systemie niezaleznie od tego, jaki uzytkownik jest aktualnie zalogowany.

W zaleznosci od poziomu uprawnien mozna wybrang jednostke edytowac lub usungé za
pomocg przyciskOw Edytuj | Usur

24. Typy jednostek

Domyslnie w programie zatozone sg trzy typy jednostek:

e JST- Jednostka Samorzadu Terytorialnego
e JB—Jednostka Budzetowa

e CUW —Centrum Ustug Wspdlnych

Uprawniony uzytkownik (administrator) moze dodac kolejne typy w zaleznosci od potrzeb. Aby dodaé

nowy typ
+ Dodaj nowy typ

nalezy wecisng¢ przycisk .Nastepnie nalezy wpisa¢ Kod Typu jednostki
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np.: W oraz Nazwe Kodu jednostki np.: Wydziat. Po wpisaniu powyzszych danych nalezy

wybraé przycisk B Dodaj typ jednostki

Zatozony Typ jednostki mozna edytowac lub usungé za pomocg przycisku Edytuj | Usuni

3. Uzytkownicy
31. Nowy uzytkownik

Nowego uzytkownika mozna dodaé na zaktadce Uzytkownicy -> Dodaj nowego uzytkownika

Dodaj uzytkownika

Email: j@k.pl
Hasto: e G Generuj losowe hasto
Informacje dodatkowe o uzytkowniku
Imie: mig Nazwisko!
Stanowisko: Stanowisko Ranga: nowe_upr |Z|
3 ie jednostkami uzy
Jednostki:  [[Jurzad Miasta [T Gimnazjum [sp1

Nastepnie nalezy wypetnic¢ pola email oraz hasto. Hasto uzytkownika mozna musi zawiera¢ co
najmniej 8 znakdéw, duzg i matg litere oraz cyfre. Mozliwe jest réwniez wygenerowanie hasta
za pomoca przycisku Nygenerowane hasto automatycznie wpisze
sie w odpowiednim polu w postaci zaszyfrowanej sssssssess  3le bedzie réwniez
widoczne obok przycisku ,,Generuj losowe hasto” w celu zapisania i uzycia podczas logowania.

Polem, ktére nalezy wypetni¢ jest réwniez ranga. Jest to poziom uprawnien dla danego
uzytkownika.

Istnieje rowniez mozliwos¢ wpisania Informacji dodatkowych o uzytkowniku takich jak: imie,
nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

W sekcji zarzgdzanie jednostkami nalezy zaznaczyé [¥| jednostki, do ktérych nowo utworzony
uzytkownik bedzie przypisany.

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy nacisngé przycisk e e R

32. W mojej jednostce

Zaktadka Uzytkownicy -> W mojej jednostce umozliwia podglad uzytkownikdéw, ktérzy maja
uprawnienia do obstugiwania tej samej jednostki, do ktérej jest przypisany obecnie
zalogowany uzytkownik. Informacje jakie mozna uzyskac dzieki tej funkcji to miedzy innymi:
imie i nazwisko uzytkownika, stanowisko jakie zajmuje, a takze ilo$¢ faktur, ktére wprowadzit
w danej jednostce.

33. Wszyscy uzytkownicy
Za pomocy zaktadki Uzytkownicy -> Wszyscy uZytkownicy mozna zobaczy¢ wszystkich

uzytkownikéw systemu niezaleznie od tego do jakiej jednostki uprawnienia ma uzytkownik
aktualnie zalogowany.

W zaleznosci od poziomu uprawnien mozna edytowac dane dotyczace uzytkownika lub
usungc go za pomocg przyciskow Edytuj | Usun

4. Kontrahenci

41. Dodawanie nowego kontrahenta

Nowego kontrahenta mozna dodac na zaktadce Kontrahenci -> Dodaj kontrahenta

Nastepnie nalezy wypetnié pola:
Dodaj kontrahenta

Kod:

Nazwa: lazwa Nazwa skrécona:
Adres: Adres [ CzyVvaT?
NIP: IIP REGON: REGON
PESEL: PESEL REGON 2! REGON_2

Po wypetnieniu pdl nalezy doda¢ kontrahenta za pomocg przycisku Dodaj kontrahenta
: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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42. Wszyscy kontrahenci

Zaktadka Kontrahenci -> Wszyscy kontrahenci umozliwia podglad wszystkich kontrahentéw
wprowadzonych do systemu.

W zaleznosci od poziomu uprawnien uzytkownik moze poprawi¢ wprowadzone dane lub
usungc uzytkownika za pomocg przyciskOw  Fopraw | Usur

Na zaktadce Kontrahenci -> Wszyscy kontrahenci istnieje rowniez mozliwos$¢ dodania

nowego kontrahenta. Po Kliknigciu na przycisk SRS ER AN T el ystem

przekieruje uzytkownika do okna dodawania kontrahenta.

5. Miesigce

51. Nowy miesigc

Zaktadka Miesigce -> Dodaj nowy miesigc pozwala na zainicjowanie miesigca dla wybranej
jednostki do ktérej uzytkownik posiada uprawnienia.

Nowy miesigc
Rok: 2016
Miesigc: -- Wybierz miesigc --
Jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej

IIIIIE

Dodaj jednostke

Dodaj wszystkie jednostki

Uwaga! W systemie rVat kazda jednostka ma przypisany indywidualny miesigc.

Np. W przypadku, gdy w systemie istniejq dwie jednostki Szkota Podstawowa oraz Gimnazjum
chcqc otworzy¢ miesigc styczen nalezy podczas iniciowania miesigca uwzglednic obie jednostki
bo kazda z nich bedzie miata przypisany swoj miesigc styczen.

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Aby otworzyé miesigc dla wiecej niz jednej jednostki nalezy nacisngé przycisk Dodaj jednostke

Po nacisnieciu przycisku pokaze sie kolejne pole do wyboru jednostki, dla ktérej ma by¢é
zatozony miesiac.

Nowy miesigc
Rok: 2018
Miesigc: - Wybierz miesigc -- Z
Jednosthki: Urzad Miasta T

5P1 =

Dodaj jednostke

Mozna réwniez zainicjowaé miesigc dla wszystkich przypisanych do uzytkownika jednostek

za pomocg przycisku Dodaj wszystkie jednostki

Po wybraniu miesigca oraz przypisaniu do niego jednostki bgdz jednostek nalezy doda¢ nowy

miesigc za pomoca przycisku Dodaj miesigc

Uwaga! Przed otworzeniem nowego miesigca nalezy zamkngc poprzednie miesigce.

52. Miesigce moich jednostek

Przy uzyciu zaktadki Miesigce -> Miesigce moich jednostek mozna sprawdzi¢ wszystkie
zatozone do tej pory miesigce dla kazdej z jednostek.

Zaktadka ta umozliwia rowniez zamkniecie miesigca. Wybrany miesigc mozna zamkng¢

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Posiadajgc odpowiednie uprawnienia mozna zamkng¢ wybrany miesigc dla wszystkich
jednostek jednocze$nie. W pierwszym kroku nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc z listy
rozwijanej a nastepnie nacisna¢ przycisk ,,Zamknij dla wszystkich”

Miesigce moich jednostek

Wybierz miesiac

X Zamknij dla wszystkich

53. Wszystkie miesigce
Zaktadka Miesigce -> Wszystkie miesigce umozliwia podglad wszystkich miesiecy zatozonych

dla kazdej z jednostek niezaleznie od tego, do jakiej jednostki przypisany jest zalogowany
uzytkownik.

6. Fakturowanie

Modut Fakturowanie umozliwia wystawianie faktur sprzedazy, ktére automatycznie tworzg
rejestr sprzedazy.

61. Wystawianie faktur

Przed rozpoczeciem wystawiania faktur nalezy

- okresli¢ (skonfigurowac) maske autonumerowania dla poszczegdlnych typéw dokumentow
(uprawnienie dla administratora systemu)

- zatozy¢ rejestr sprzedazy (dla kazdego z poszczegdlnych miesiecy odrebnie)

Wprowadzanie nagtéwka faktury

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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- otworzy¢ wybrany rejestr sprzedazy

- klikng¢ przycisk ,,Dodaj nowg pozycje rejestru”
- wybrad rodzaj dokumentu sprzedazy

- okresli¢ date wystawienia dokumentu (pozostate daty; sprzedazy oraz data powstania
obowigzku podatkowego sg uzupetniane automatycznie na podstawie daty wystawienia)

- wybrac lub doda¢ konto bankowe do wptaty nalezno$ci wynikajacej z faktury
- podac termin ptatnosci (wpisac liczbe dni) oraz forme ptatnosci

- wskazac¢ nabywce (wybrac z dostepnej listy kontrahentéw) lub wprowadzi¢ nowego
poprzez przycisk ,Nowy nabywca”

Uwaga

Nabywca domyslnie jest takze odbiorca oraz ptatnikiem, w przeciwnym wypadku nalezy
wskazac¢ wtasciwych poprzez funkcje ,Pobierz z zapisanych kontrahentéw”

Wprowadzanie pozycji faktury

- podaé nazwe pozycji podlegajacej fakturowaniu lub wybraé produkt/ustuge ze stownika
(funkcja ,,Znajdz produkt”)

- podac ilo$¢, jednostke miary, cene, ewentualny rabat, stawke vat. Kolejne pozycje nalezy
dodaé przyciskiem ,Dodaj pustg pozycje”

- zapisa¢ dokument

Po zapisaniu dokumentu program automatycznie nada dokumentowi numer

Drukowanie faktury

Aby wydrukowac¢ wybrany dokument sprzedazy nalezy ustawic sie w rejestrze sprzedazy na
zgdanym dokumencie a nastepnie klikng¢ , Edytuj”

Edycja (poprawianie wystawionej faktury)

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
B'%ﬂm Siedziba: 93-465 L6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

A 3 Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
Ml&wm NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w cato$ci optacony.
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Wystawionq fakture mozna poprawiac tylko w sytuacji gdy nie weszta ona do obrotu

prawnego (nabywca nie otrzymat oryginatu/kopii dokumentu), tym samym nie powstat
obowigzek podatkowy.

Aby poprawi¢ wybrany dokument sprzedazy nalezy ustawié sie w rejestrze sprzedazy na
zadanym dokumencie a nastepnie klikngé , Edytuj”

Usuwanie wystawionej faktury

Wystawiong fakture mozna usungc tylko w sytuacji gdy nie weszta ona do obrotu
prawnego (nabywca nie otrzymat oryginatu/kopii dokumentu), tym samym nie powstat
obowigzek podatkowy.

Aby usung¢ wybrany dokument sprzedazy nalezy ustawic sie w rejestrze sprzedazy na
zagdanym dokumencie a nastepnie klikngé ,,Edytuj”, nastepnie klikna¢ przycisk ,,Usun”

Uwaga

Usuniecie faktury moze spowodowac luke (brak ciggtosci) numerowania dokumentéw.

62. Definiowanie konta bankowego

Konto bankowe dla Sprzedawcy mozna dodac¢ poprzez zaktadke Jednostki” >, lista kont” lub
w trakcje wprowadzania dokumentu sprzedazy.

Abu dodaé numer konta nalezy nacisng¢ przycisk 4 Dodaj konto

Nastepnie nalezy wypetnié wszystkie wymagane pola:

@ Dodaj nowe konto

Jednostka: Gmina Jabtonka E|

Nazwa konta:
Nazwa banku:

Numer konta:

Po ich wypetnieniu nalezy nacisng¢ przycisk

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
B’%ﬂm Siedziba: 93-465 L6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

A 3 Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
-EDW%WM« NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w cato$ci optacony.
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63. Definiowanie produktow/ustug
Modut Fakturowanie umozliwia utworzenie wtasnej listy (stownika) produktow/ustug

zaréwno po stronie sprzedazy jak i zakupu. Zdefiniowany stownik mozna wywota¢ podczas
wystawiania dokumentéw sprzedazy lub wprowadzania do rejestru dokumentéw zakupu

Aby doda¢ nowy produkt, nalezy na zaktadce produkty wybrac przycisk
+ Dodaj produkt

A nastepnie wypetni¢ pola zwigzane z produktem/ustugg:

@ Dodaj nowy produkt

Kod produktu: Kategoria: |Z|
Nazwa towaru:

PKWiU: Opis:

Domyslna ilosc: 1 2 Domyslny Rabat %: 0

Rodza: Produkt: © Ustuga: @ Domyélny Rabat kwotowy: 0
Cena netto: 0 Dziat:

Stawka VAT: |z| Rozdziat:

Cena brutto: 0 Paragraf:

Jednostka: sztuka |Z| Kod zadania:

Sprzedai: Zakup: Rodzaj z Vat-T: Nie wybrano |Z|

Po wypetnieniu pdl nalezy nacisngé przycisk

Wprowadzony produkt mozna edytowac lub usungé¢ na zaktadce Produkty za pomoca

przycisku Edw,uj |
Usu

n
Aby doda¢ nowg kategorie produktéw nalezy wybrac kolejno zaktadke Produkty a nastepnie

Kategorie i nacisnac przycisk [aiieeLEl:Cl0E

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.

R« i e Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
| . Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,

-EDWMJMM' NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.
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W nastepnym kroku nalezy wpisaé nazwe kategorii oraz okresli¢ czy ma ona dotyczy¢ tylko

sprzedazy, tylko zakupu czy zaréwno sprzedazy jak i zakupu.

@ Dodaj kategorie

Nazwa: Raboty

Sprzedai: Zakup:

Wopis potwierdzi¢ przyciskiem

/. Rejestr VAT

71. Zaktadanie rejestru

Program RVat umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby rejestréw dla poszczegdlnych
jednostek. Zwykle wystarcza zatozenie pojedynczego rejestru sprzedazy oraz zakupu.

Czesc¢ ptatnikow prowadzaca wiele réznych dziatalnosci (najmy, dzierzawy) moze skorzystac z
funkcjonalnos$ci pozwalajacej na utworzenie wielu rejestrdw np. odpowiadajgcych
poszczegblnym dziatalnoscia.

Rejestry sprzedazy oraz zakupu nalezy zaktadac¢ (definiowaé) odrebnie dla kazdego z miesiecy
z uwagi na koniecznos¢ sporzadzania w trybie miesiecznym pliku JPK — Rejestry.

Uwaga

Przed zatozeniem nowego rejestru uzytkownik musi mie¢ zdefiniowang jednostke (ki),
uprawnienia do tej jednostki a takze zatozony (otwarty) miesiac.

72. Rejestry zakupow

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
B’%ﬂw Siedziba: 93-465 L6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

A 3 Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
EDWI&WM' NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w cato$ci optacony.
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Dodawanie rejestru zakupow

Zaktadka Rejestry -> Rejestry zakupdw pozwala na podglad wprowadzonych rejestrow
zakupdéw oraz umozliwia wprowadzenie nowego rejestru.

Aby wprowadzié¢ nowy rejestr zakupéw nalezy nacisng¢ przycisk
Nastepnie nalezy wypetni¢ wymagane pola:

- typ rejestru

- kod (skrét nazwy)

- nazwa (nazwa rejestru) np. Z/SP1/05/2016

- daty obowigzywania od-do

- jednostka

- oznaczenie typu deklaracji; Vat7 lub Vat-UE

@ Dodaj nowy rejestr

Typ rejestru: Rejestr zakupow |Z|
Kod: ‘ Kod ‘ Nazwa: ‘ Nazwa ‘
Obowiazuje ‘ Data ‘ Obowigzuje ‘ Data ‘
od: do:
Jednostka: Urzad Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski |Z| Rodzaj: Nie wybrano |Z|
Opis: Opis O VAT-T

D VAT-UE

Po wypetnieniu wszystkich danych nalezy nacisng¢ przycisk aby zapisac

Nowo dodany rejestr bedzie widoczny na liscie na zaktadce Rejestry -> Rejestry zakupow

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.

R« i e Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
| . Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,

-EDWM;Wﬂ NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.
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Rejestr zakupow

03

0z

01

Nazwa

Rejestr zakupéw nr 3
Rejestr zakupéw nr2
Rejestr zakupéw nr 1

Nazwa

Jednostka

Gimnazjum nr 22

Gimnazjum nr 22

Gimnazjum nr 22

Jednostka

«aj po jednostce

Wybierz status

Status

Aktywny
Aktywny
Aktywny

Status

7& Doskomp

GRUPA ITSS

+ Dodaj nowy rejestr

Opcje

Wybierz | Popraw | Wyga$ | Usuf
Wybierz | Popraw | Wyga$ | Usufi
Wybierz | Popraw | Wyga$ | Usur

Opcje

Dodawanie pozycji w rejestrze zakupu

Aby dodaé nowg pozycje w rejestrze zakupu nalezy wybrac zadany rejestr poprzez zaktadke
,Rejestry” > Rejestr zakupu”, nastepnie klikngé , Wybierz”

Po kliknieciu przycisku Wybierzcownik zostaje przekierowany do strony, na ktdrej znajduje
sie lista wszystkich wprowadzonych pozycji w wybranym rejestrze.

Rejestr zakupdw - (03) Rejestr zakupdw nr 3

Gimnazjum nr 22
Obowijaue od: 20160701

Obomigiue do: 2016-07-31

VAT .7
] |
Miesigc 7 Bpec - raminme |» Rok: 2014 |
+ Dodaj nowq poycis rejestiu
¥
Nr Wolrywe o/ derstame o
porycji Foinaen Data Faletws Numer Nabywon/dostawes NIP  Narwa Wartedd Netto Wartadd VAT warreid Brutto Opcje
! 20160513 test podatky 8328816821 Spotia Wodna 100,00 3.0 123.00
2 201605-25 10772016 7210126504 OPW Doskomp Sp.2 250200 20 W16.29 Pokal
0.0,
3 201607-25 10572016/ 1234543211 Kontrahentd $50.00 14350 109350
SUMA 364200 390.72 4032.78
Nr Fahawes Data Fakrwa Numer Nabywea/destawca NIP  Mabywca dostamcs wartoll Netto Waneds VAT warteld Brutto Opcje
pozycji Narwa

=+ Dodaj nowa pozycje rejestru

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.

Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla todzi-Srédmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w cato$ci optacony.
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Aby doda¢ nowg pozycje w rejestrze nalezy nacisng¢ przycisk

Nastepnie nalezy wypetnic informacje o dokumencie uzupetniajgc ponizsze pola:

@ Faktura VAT
Rejestr: | RZ/10/2016 Jednostka: | Zaktad Aktywnosc Zawodowej
Miesigc: 10- paidziernik |z| Rok: | 2016 Pozycja: na koricu tabeli
@) wewngtrzwspdlnotowe @ pozaUE

@ terytorium kraju
@) Odwrotne obcigzenie z art.17 ust. 1 pkt 5 (@) Odwrotne obcigzenie z art.17 ust. 1 pkt
8

@ Podatnikiem sprzedawca

|Z| Rejestracja: ‘ 05.10.2016

Rodzaj dok. VAT: - Wybierz jeden typ dokumentu —

Nr faktury: | MNumer faktury

Data wystawienia: 05.10.2016 Data zakupu: 05.10.2016 Data otrzymania faktury: 05.10.2016

pobierz z zapisanych kontrahentow

Sprzedaw labywea
Nowy nabywca:
o
Nazwa VAT
Lp. towaru/ustugi MNetto VAT Podatek Brutto Rodzaj Naliczony
i ] 23% |z| ] 0 Brak - Nie wybrano |Z| o 7

Znajdz produkdt: |z| Wszystkie |z| © Nowy produkt
Dodaj pusta pozycie

Wartosé zakupow wg stawek VAT

Stawka VAT Netto VAT brutto

Razem 0

23% 0.00 0.00 0.00

Przy czym:
Pole pozycja pozwala wybra¢, w ktérym miejscu na liscie ma zostaé¢ dodany dokument.

Pozycja: | na koricu tabeli v|
na koricu tabeli
na poczaktu tabeli

W polu Rodzaj dokumentu nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej typ wprowadzanego

dokumentu.

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,

-Eoﬂ’/%mﬂ NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.
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Uwaga! W zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu dopuszczalne jest niewypetnianie

wszystkich pol:

o PF—paragon fiskalny - nie jest konieczne wypetnianie pdl dotyczgcych sprzedawcy;
o FV- faktura VAT — nie jest wymagane uzupetnienie pola NIP w przypadku faktur
wystawionych przez osoby fizyczne.

Rodzaj dok. | - Wybierz jeden typ dokumentu - -

VAT: -- Wybierz jeden typ dokumentu --

FV - faktura VAT
Nr fakctury: FK - faktura korygujaca
PF - paragon fiskalny
. _|RD-fiskalny raport dobowy
Data wystawiendl .5 korygujaca
NV - nieudokumentowane faktura
FVRR - Faktura VAT RR

e W polach dotyczacych zakupu towaru/ustugi mozna skorzysta¢ z wczesniej
wprowadzonego stownika produktéw aby wypetnic¢ pola automatycznie

e Podczas wpisywania danych dotyczacych pozycji zakupu nalezy wybraé¢ z listy
rozwijanej rodzaj zakupu.

Brak - Mie wybrano

W7-02-1 - Mabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do érodkdw trwatych [zwolniona)

W7-D2-2 - Mabycie towarow i ustug pozostatych [zwolniona)

W7-02-1.1 - Mabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkdw trwatych (sprzedaZ opodatkowana)
W7-D2-1.2 - Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do érodkow trwakych [opodatk, = ZW)
W7-02-2.1 - Mabycie towarow i ustug pozostatych (sprzedaz opodatkowanal

W7-02-2.2 - Mabycie towardw i ustug pozostakych (opodatk, + ZW)

W7-D2-1.3 - Nabycie towarow i ustug zaliczanych u podatnika do srodkow trwatych (opodatk, = NF)
W7-02-2.3 - Mabycie towardow i ustug pozostatych [opodatk, + MF)

W7-D2-1.4 - Nabycie towarow i ustug zaliczanych u podatnika do érodkow trwabych [opodat = ZW = NP
W7-D2-2.4 - Mabycie towardow i ustug pozostatych jopodat + ZW + N.F)

Rodzaje zakupdw dzieli sie na zakup srodkow trwatych oraz zakup towardw i ustug
pozostatych. W zaleznosci od wybranego rodzaju VAT naliczony obliczany jest w nastepujacy
sposob:

o Zwolniona: VAT naliczony = Podatek * 0
o Sprzedaz opodatkowana: VAT Naliczony = Podatek * 100%

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.

R i e Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
| . Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,

-EDWl&mﬂ NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.
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o Opodatkowana i zwolniona (ZW): VAT Naliczony = Podatek * Proporcja

o Opodatkowana i nieopodatkowana (NP): VAT Naliczony = Podatek * Pre-wskaznik

o Opodatkowana, zwolniona (ZW) +nieopodatkowana (NP): Vat Naliczony = Podatek *
Pre-wskaznik (zaokraglony do dwdch miejsc po przecinku) * Proporcja (zaokraglona
do dwdch miejsc po przecinku)

Uwaga

W szczegdlnych przypadkach mozliwa jest modyfikacja automatycznie wyliczanych pdl
Brutto oraz vatu naliczonego poprzez klikniecie na przycisk

7

Po wypetnieniu poszczegélnych pozycji zakupu na dole strony pokaze sie podsumowanie

wprowadzonych wartosci.

Lp. Redral rakups Hetez

Karmgutis 4200

Wartoéé zakupdw wg stawel VAT

Stawicn VAT

Aby zapisa¢ wprowadzony dokument nalezy nacisng¢ przycisk Bl Zapisz dokument

AT

]

E E= E E

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
R’%ﬂw Siedziba: 93-465 L6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

Roztazania
Iformatyesne

Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w cato$ci optacony.
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Modyfikacja wprowadzonego dokumentu

Aby zmodyfikowaé¢ wprowadzony do systemu dokument nalezy na zaktadce Rejestry ->
Rejestry zakupdw odnalez¢ w tabeli odpowiednig pozycje a nastepnie nacisngc przycisk Modyfikuj

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ zmiany i nacisngé przycisk I Zapisz dokument w celu
zatwierdzenia wprowadzonych zmian.

72..1. Wydruk wprowadzonych dokumentéw w danym rejestrze

Program rVat umozliwia wydruk raportu, zawierajgcego spis wprowadzonych dokumentéw w
wybranym rejestrze.

Wydruki dla rejestru zakupu dostepne sg poziomu listy dokumentéw w wybranym rejestrze

Dla zakupdéw zalecanym raportem jest ,Raport z vatem naliczonym” prezentujacy zaréwno
dane wynikajgce z zarejestrowanych dokumentow jak i obliczone wartosci vatu naliczonego w
podziale na; zakupy pozostate oraz srodki trwate.

72..2. Import (wczytywanie) dokumentow zakupu z pliku

Przed zaimportowaniem pliku z rejestrem zakupu uzytkownik musi w programie RVat zatozy¢
»pusty” rejestr zakupu dla wybranego miesiaca.

Aby wczyta¢ plik nalezy otworzy¢é wybrany rejestr a nastepnie nacisng¢ przycisk
. Kolejno nalezy za pomocg przycisku LS wskazad plik zapisany
na dysku i nacisngc przycisk

Uwaga

Po zaimportowaniu danych nalezy sprawdzi¢ zawartos¢ rejestru.

: Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
R’%ﬂw Siedziba: 93-465 L6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

| . Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
EDW%W NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.
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73. Rejestry sprzedazy

Dodawanie rejestru sprzedazy

Zaktadka Rejestry -> Rejestry sprzedazy pozwala na podglagd wprowadzonych rejestréw
sprzedazy oraz umozliwia wprowadzenie nowego rejestru.

Aby doda¢ nowy rejestr sprzedazy nalezy nacisng¢ przycisk
Nastepnie nalezy wypetni¢ wymagane pola:

- typ rejestru

- kod (skrét nazwy)

- nazwa (nazwa rejestru) np. S/SP1/05/2016

- daty obowigzywania od-do

- jednostka

- oznaczenie typu deklaracji; Vat7 lub Vat-UE

@ Dodaj nowy rejestr

Typ rejestru: Rejestr sprzedaiy |z|
Kod: | Kod | Nazwa: | Nazwa |
Obowigzuje od: | Data | Obowigzuje do: | Data |
Jednostka: Urzad Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski |Z| Rodzaj: Nie wybrano |Z|
Opis: Opis @ VATT

® VAT-UE

Po wypetnieniu danych nalezy nacisng¢ przycisk zapisania rejestru.

Nowo dodany rejestr bedzie widoczny na liscie na zaktadce Rejestry -> Rejestry sprzedazy
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Rejestr sprzedazy
+ Dodaj nowy rejestr
Wyszukaj po kodzie Wyszukaj po wyszukaj po jednostce Wybierz status |E|
¥ Kod Nazwa Jednostka Status Opdje
1 Rejestr sprzedazy nr. 1 Gimnazjum nr 22 Aktywny Wybierz | Popraw | Wyga$ | Usuri
02 Rejestr sprzedazy nr. 2 Gimnazjum nr 22 Aktywny Wybierz | Popraw | Wyga$ | Usuri
Kod Nazwa Jednostka Status Opdje

Na tej zaktadce mozliwe jest dodanie pozycji do wybranego rejestru a takze modyfikacja,
wygaszenie badz usunigcie rejestru za pomoca przyciskOw yhierz | Fopraw | Wygas | Usur

73..3. Reczne wprowadzanie rejestru sprzedazy

Aby doda¢ nowg pozycje w rejestrze nalezy nacisngé przycisk + Dodaj nowa pozycje rejestru

Nastepnie nalezy wypetnic¢ informacje o dokumencie uzupetniajgc ponizsze pola:

Nastepnie nalezy wypetni¢ wymagane pola dokumentu:
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@ Faktura VAT

Rejestr: | RS/10/2016 | | Szkota Pod w Mok i ‘

Miesigc: 10 - paZdziernik B Rok: | 2016 Pozycja: na koricu tabeli |Z|
@ terytorium kraju @) wewnatrzwspélnotowe @) poza UE

@ Podatnikiem sprzedawca ) Odwrotne obcigzenie zart.17 ust. 1 pkt Tlub &

Rodzaj dok. VAT: —Wybierz jeden typ dokumentu — B Rejestracja: | 05.10.2016 ‘

Nr faktury: | Numer faktury | Miejsowosé: | Miejsowosé ‘
obowigzku
podatkowego:
Konto:  Wybierz kento B Termin 14 — Forma Przelew Zaptacono: Zaptacono
platnosciz platnosci:
© Dodaj konto 19.10.2016
pobierz z zapisanych kontrahenbiw pobierz z zapisanych kontrahenttow pobierz z zapisanych kontrahertéw
Nabywca: [abywes Odbiorca: Odbiorca Platnik:  Platnik
Nowy nabywca:
0
Wart. Wart. VAT

Lp. Nazwa Rodzaj PKWiU llos¢ Jedn. Cena Rabat St. Vat Netto Wart. Vat. Brutto Nalezny

g Brak - Nie v 1 B sz 0 0 23 B o 0 o 0 »

Znajdi produkt: EI Wazystiie EI Suma: 0 0 o

Wartos¢ sprzedazy wg stawek VAT

Stawka VAT Netto VAT brutte

Aby zapisa¢ wprowadzony dokument nalezy nacisnaé przycisk (2 Zapisz dokument

Modyfikacja wprowadzonego dokumentu

W celu zmodyfikowania wprowadzonego dokumentu na zaktadce Rejestry -> Rejestry

sprzedazy nalezy na dokumencie przeznaczonym do modyfikacji nacisng¢ przycisk Modyfikuj

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ zmiany i nacisngé przycisk I Zapisz dokument w celu

zatwierdzenia.
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73..4. Import rejestru sprzedazy z systemow zewnetrznych w formacie JPK

Uwaga

- Przed zaimportowaniem pliku z rejestrem sprzedazy uzytkownik musi w programie RVat
zatozyc¢ , pusty” rejestr sprzedazy dla wybranego miesigca.

- Po zaimportowaniu danych nalezy sprawdzi¢ zawarto$¢ rejestru

Aby wczyta¢ plik nalezy otworzyé wybrany rejestr a nastepnie nacisngé przycisk
.2 i z plil 1 i T .
. Kolejno nalezy za pomoca przycisku WEEEEE wskazad plik zapisany

na dysku i nacisng¢ przycisk

8. Deklaracje

81. Tworzenie deklaracji

Zaktadka Deklaracje -> Utwérz deklaracje umozliwia stworzenie deklaracji VAT. W pierwszym
kroku nalezy wybraé: Kod deklaracji, cel ztozenia, rodzaj, rok oraz miesigc.

W przypadku deklaracji jednostkowej (czgstkowej) nalezy dodatkowo wskazac¢ jednostke dla
ktéorej deklaracja ma by¢ utworzona. Dla deklaracji zbiorczej trzeba wskaza¢ jednostke
nadrzedna.

@ Utworz deklaracje

Deklaracja: VAT-T |Z|
Cel ztozenia Deklaracja pierwotna |z|
deklaracji:
Rodzaj -- Wybierz rodzaj deklaracji - |z|
deklaragji:
Rok: 2016 EI Miesiac: - Wybierz miesigc — E|

= Nastepny krok - utwérz deklaracje
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Wazne! Dla deklaracji jednostkowej oraz deklaracji zbiorczej kwoty podawane sq z

uwzglednieniem groszy. Natomiast przy deklaracji petnej wartosci sq zaokrgglone do petnych
ztotych.

Po wypetnieniu wszytskich pol nalezy nacisnac przycisk [Eaac b AELSI L EE SEIEE

Program wygeneruje podglad deklaracji.
Uwaga

W szczegdlnych sytuajcach moze zainstniej¢ potrzeba dlaszej (recznej) edycji deklaracji, np.
podanie kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujgcych.

Po weryfikacji wypetnionych pél nalezy nacisnac przycisk . )
=» 7apisz deklaracje

82. Moje deklaracje

Zaktadka Deklaracje -> Moje deklaracje umozliwia podglad oraz edycje deklaracji
wprowadzonych przez aktualnie zalogowanego uzytkownika.

Aby zmodyfikowac, zobaczy¢ badz zatwierdzi¢ wprowadzong deklaracje nalezy uzy¢
. Edytuj|Usuri | Pokaz |
PrzyciskOW 7 ez | Druke

Uwaga! Zatwierdzenie deklaracji uniemozliwia pozZniejsze wprowadzanie zmian.

Po nacisnieciu przycisku Fokaz otworzy sie podglad utworzonej deklaracji. Na podgladzie
deklaracji mozliwa jest edycja wprowadzonej deklaracji oraz wygenerowanie deklaracji do
pliku w formacie PDF.

Aby zmodyfikowa¢ wprowadzong deklaracje nalezy nacisngc¢ przycisk B 320G ERETER TS

Nastepnie otworzy sie widok deklaracji, gdzie bedzie mozna zmodyfikowaé¢ wybrane pola.
Mozliwe jest réwniez ponowne obliczenie deklaracji na podstawie rejestrow za pomocg

A Ol < Przelicz na podstawie rejestrow
Po dokonaniu zmian nalezy nacisng¢ przycisk e FELELENEERE R ania wprowadzonych

zmian.

Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.

R« i e Siedziba: 93-465 £6dz, ul. Dubois 114/116, tel. 42 683 26 77, faks 42 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
| . Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,

-EDWM;Wﬂ NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 248600,00 zt w catosci optacony.

lnﬁerW 28



. \’
System rVAT — Centralny rejestr VAT dla JST b D k
7% Doskomp

GRUPA ITSS
83. Wszystkie deklaracje

Na zaktadce Deklaracje -> Wszystkie deklaracje znajduje sie lista, na ktérej widaé wszystkie
wprowadzone do systemu deklaracje VAT.

Po kliknieciu przycisku Fokaz otworzy sie podglad wybranej deklaracji VAT

9. Opcje

91. Zmiana hasta

Na zaktadce Opcje -> Zmiana hasta uzytkownik moze zmieni¢ dotychczasowe hasto.

Zmiana hasta
Stare hasto Sare haste
Nowe hasto lowe hastc

Powtorz hasto Powtorz hasto

Przed zmiang hasta nalezy wpisa¢ ,poprzednie” hasto w celu weryfikacji uprawnien
uzytkownika. Nowe hasto nalezy powtdérzy¢ w celu potwierdzenia wprowadzonych danych. Po

wypetnieniu wszystkich pdl nalezy nacisr w celu zapisania
P Y P Y Szl T P
zmian.

92. Parametry

Zaktadka Opcje -> Parametry umozliwia modyfikacje informacji o uzytkowniku, ktore byty
podawane podczas tworzenia konta.
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Ustawienia
Email: justyna@doskomp.pl
Imie: Justyna Nazwisko: Nazwisko
Stanowisko: Uzytkownik testowy Ranga: Superadmin

Po wprowadzeniu poprawionych danych nalezy je potwierdzic¢ klikajgc przycisk

93. Uprawnienia

Na zaktadce Opcje -> Uprawnienia istnieje mozliwos¢ podgladu oraz modyfikacji kategorii
uprawnien (tzw. rél) dostepnych w systemie. Aby zmodyfikowaé poziom uprawnien danej

grupy lub catkowicie usung¢ nalezy uzy¢ przyciskdw Popraw | Usuf

Aby utworzy¢ nowy pozioméw uprawnien, ktére bedzie mozna nadawac uzytkownikom

nalezy uzyé przycisku [RaalecEINEELE G ETENNTEI Nastepnie nalezy uzupetnié nazwe

kategorii uprawnien oraz zaznaczy¢ zakres uprawnien dla nowej grupy.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc na przycisku eSS

10. Eksport pliku w formacie JPK

Program RVat generuje plik JPK dla JST zawierajacy rejestry sprzedazy oraz zakupow za
wybrany miesigc. Schemat pliku JPF jest zgodny z opublikowanym formatem na stronach
www.mf.gov.pl.

Aby wygenerowac plik JPK nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Rejestry” > ,Eksport JPK” a nastepnie;
- wybrac rok, miesigc oraz zakres eksportowanych danych (Zakup, Sprzedaz)

- klikngé plik Eksport JPK
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- wygenerowany plik zapisa¢ na dysku

Poczagwszy od deklaracji styczniowej za rok 2017 kazda JST bedzie zobligowana do
dostarczenia pliku JPK do wiasciwego US. W tym celu wygenerowany i zapisany plik jpk nalezy
wgrac do programu Klient JPK udostepniony przez MF a nastepnie w tym programie podpisac
zatgczony plik kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Klient JPK v1.2.6.0 POMOC - O x

start

INFORMACIE  WYSLL) NOWY DOKUMENT

Wybierz plik JPK do wystania

Obstugiwane typy dokumentéw: JPK_EWP (1), JPK_FA (1), JPK_KR (1), JPK_MAG (1), JPK_PKPIR (1), JPK_VAT (1), JPK_WBE (1)

Wybierz
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OPW Doskomp Sp. z o.0.
Dzial Sprzedazy
email: programy@doskomp.lodz.pl
tel. 42 683-26-71
Dzial Obstugi Klienta
email: plus@doskomp.lodz.pl
tel. 42 683-26-73
tel. 42 683-26-75
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