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1. Zarzgdzanie kontem

1.1 Logowanie do systemu

W celu zalogowania sie do aplikacji SOVAT Uzytkownik wpisuje swoj login i hasto w oknie

do logowania.

SOVAT

Zaloguj sie by rozpoczaé
Nazwa uzZytkownika DA

Hasto ]

Zaloguj sie

Po pomys$inym logowaniu Uzytkownik zostanie przeniesiony do Aplikacji.

SOVAT = 2% TestTestowy TT

# Pulpit Pulpit
& Informacje czastkowe Pulpit zatadowany...
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1.2 Wylogowanie z systemu

W celu wylogowania sie z aplikacji Uzytkownik klika przycisk uzytkownika (znajdujacy

) i Admin Testowy AT ) .
sie w prawym goérnym rogu) - w instrukcji wykorzystano konto

Admin Testowy , w pracy z systemem dla kazdego uzytkownika bedzie to jego Imie i

Nazwisko.

) .. ) . Wyloguj»
Nastepnie z rozwijanego menu wybiera opcje

1.3 Panel sterowania
Wszystkie dostepne w aplikacji funkcje sg rozpisane w panelu sterowania, znajdujgcym

sie po lewej stronie. DomyS$lnie panel jest rozciggniety - Uzytkownik ma mozliwo$¢

zwezenia panelu, w tym celu nalezy klikna¢ przycisk E

# Pulpit Pulpit # F’Ulplt
& Informacje czastkowe Pulpit zatadowany...

&  Pulpit zatadowany...

B2 Terminarz
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1.4 Powiadomienia
Uzytkownik ma mozliwo$¢ tatwego podgladu wszystkich powiadomienn wystanych do
niego.

Przy przycisku, znajdujgcym sie w prawym gornym rogu, jest wySwietlona informacja

dotyczaca ilosci powiadomien m

Aby przeczytac je Uzytkownik klika przycisk E,a nastepnie z rozwijanego menu odbiera

wiadomos¢.

Nowe Powiadomienia

-
I

[} Powiadomienie testowe
Witaj Uzytkowniku 3

o Powiadomienie testowe
Witaj UZytkowniku

Zobacz wszystkie

Moze tez wyswietli¢ wszystkie wiadomos$ci. W tym celu z menu rozwijanego wybiera

opcje Zobacz wszystkie. Powiadomienia zostang wyswietlone w nowym oknie .

SOVAT = 2" Admin Testowy (AT
# Pulpit Pr0f|l uiytkownika Nowe Powiadomienia sl > Profl dytkowrika
= ; —_—
Uiytkowni 4
 Uythownicy R —— Wit tkowniks
& sinost ' 3
A I o Powiadomienie testowe O17:43, 13012017
(& Uzgodnienie RB Witaj Uyt =
aj Usytkowniku
& Informacje czastkowe
Admin Testowy [)
Deklaracj:
B

W Grupy jednostek



1.5 Profil uzytkownika
W oknie profilu uzytkownika Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany swoich danych, hasta a

takze podgladnac¢ wszystkie powiadomienia, ktore zostaty do niego wystane.

Aby przejs¢ do profilu, Uzytkownik klika przycisk .

°
Q Admin Testowy |AT

AT

Admin Testowy
Ostatnio zalogowany: 11.01.2017 19:22

Profil Wyloguj »

Profil
Nastepnie z menu rozwijanego Uzytkownik  wybiera  opcje l

W nowo otwartym oknie Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu powiadomien, oraz edycji
swojego profilu.
SOVAT =

# Pulpit Profil uzytkownika

& Uzytkownicy

Powiadomienia

I Jednostki

A I o Powiadomienie testowe
(@) Uzgodnienie RB

Witaj Uzytkowniku

& Informacje czastkowe )
Admin Testowy o

Deklaracja
© : Edytuj profil
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1.6 Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto, Uzytkownik wchodzi do swojego profilu.

. il Edytuj profil . : . .
Po wybraniu opcji , Uzytkownik zostaje przeniesiony do nowego okna,

w ktérym moze zmieni¢ swoje dane, jak réwniez dokona¢ zmiany hasta.

SOVAT =
# Pulpif . . .
MipEE Edycja uzytkownika

& Uzytkownicy "

Nazwa uzytkownika admin Zmiana hasta
Jednostki
= e Obecne hasto
Imig¢ Admin
Uzgodnienie RB Obecne hasto
Nazwisko Testowy
& Informacje czastkowe Nowe hasto
Adres e-mail Lcaputa@infomex.pl Nowe haslo

& Deklaracja

Powt6rz nowe hasto
= e
Powtérz nowe hasto
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2 Role uzytkownika zewnetrznego w systemie SOVAT

Role uzytkownika zewnetrznego w systemie SOVAT nadawane s3 z poziomu Jednostki

Centralne;j.

Uzytkownik merytoryczny Jednostki - osoba wprowadzajaca Informacje czastkowg
(poprzez weczytanie pliku lub bezposrednie wprowadzenie danych do SOVAT) i jej
korekty oraz JPK_VAT_]Jednostek i jego korekty, majaca mozliwo$¢ podgladu i wydruku

ww. dokumentéow.

Uzytkownik sprawdzajacy Jednostki - osoba posiadajaca uprawnienia do podgladu
i wydruku, modyfikacji, akceptacji oraz cofniecia do poziomu Uzytkownika
merytorycznego Jednostki, zaczytanej Informacji czgstkowej lub wprowadzonych danych

oraz ich korekt, dotyczy to rowniez JPK_VAT_]Jednostek i jego korekt.

Uzytkownik zatwierdzajacy Jednostki - Uzytkownik majacy uprawnienia do
podpisywania i wysytania Informacji czagstkowej i jej korekt oraz do podpisywania

i wysytania JPK_VAT Jednostek i jego korekt. Ponadto majacy uprawnienia do podgladu
i wydruku, cofniecia do poziomu Uzytkownika merytorycznego Jednostki

zaczytanej Informacji czastkowej lub wprowadzonych danych oraz ich korekt, dotyczy to
réwniez JPK_VAT_Jednostek i jego korekt oraz powiadomienia o dokonanej

czynnosci Uzytkownika sprawdzajacego Jednostki.

Powyzej opisane role Bjtkownika zewgtrznego mog byc taczone.



3 Informacje czgstkowe

W zaleznos$ci od okresu rejestrowania Informacji czagstkowej oraz od rodzajéw plikow
(JPK) i deklaracji (VAT-7) Uzytkownik ma mozliwo$¢ zlozenia nowej deklaracji lub
korekty do ztozonej wczes$niej deklaracji. Obie czynnosci skladaja sie z tych samych
akgcji, ktore zostaly opisane w ponizszym rozdziale.

W celu przejscia do zaktadki Informacje czgstkowe, Uzytkownik wybiera pozycje

& Informacje czastkowe o _ _ _
, znajdujaca sie w menu po lewej stronie.

SOVAT = A et Testowy: 1T

# Pulpit Informacje CZQStkOWE # Puipit  Informacie czastkowt

& Informacje czastkowe

Znad? jednostkg (wprowads jej nazwe Status v Okres od - Okres do - Filtruj Wyczysé
£ Terminarz
Oles Jodnostka Rachunek Praypis Rozliczono Pozostalo Odsetki VAT

-

. 2016112 Zespét Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDW. 0 0 0 0 0

_

. 2016112 Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 e |
ic

Karta

. 2016/11 Zespst Szkét Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ [] 0 0 0 (] =
[

. 2016/11 Zespst Szkét Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 _

Karta,

. 201610 Zespst Szkot Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ ] 0 0 0 0 =
Ic

‘ 2016110 Zespst Szkét Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie REDJ [] 0 0 0 0 -

. 201619 Zespdt Szkot Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDW. 0 0 0 0 0 )
ic

. 201619 Zespot Szkot Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 E
ic

0 v « »

£k L 904C 1,

W nowo otwartym oknie Uzytkownik ma liste Jednostek, dla ktérych moze przygotowacé

Informacje Czastkowg (IC).

3.1 Zawezanie wynikéw
Cze$¢ znajdujaca sie na gorze stuzy do zawezenia listy wyswietlanych lub wyszukiwania

Jednostek w przypadku jezeli dany uzytkownik widzi na tym ekranie wiele jednostek.

Wybierz jednostki Okres od v Okres do ~ Filtruj

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru interesujacej go Jednostki, wtasciwego okresu dla

Filtruj
Informacji czastkowej oraz jej statusu. Po wybraniu danych klika przycisk J

Wyniki zostajg zawezone do wybranych parametrow.



3.2 Dodawanie Informacji czastkowej

W celu dodania informacji czastkowej nalezy przejs¢ do zaktadki Informacje czgstkowe,

. . & Informacje czastkowe o . .
Uzytkownik wybiera pozycje ,Znajdujaca sie w menu po lewej

stronie.
Na tym widoku uzytkownik widzi liste Informacji czagstkowych z podziatem na okresy

jakich informacja dotyczy oraz jednostki, ktérych informacja dotyczy.

SOVAT = ' TestTestowy 1T
# Pulpit Informacje czastkowe @ Puplt - Informacie ezastion
& Informacje czastkowe
Znajc jednostis (wprowads jej nazwe Status v Okres. od - Okres do - Fiftru] Wyezysé
£8 Terminarz
Okres Jednostha Rachunek Praypis Rozliczono Pozostalo Odsetki VAT
. 2016112 Zespoét Szkél Ogslnoksztatcacych Nr 12 W Krakovie ROWJ 0 0 0 (] 0 “m
@ o Zespot Szkel Ogsinoksztaicacych Nr 12 W Krakovie RBODJ 0 0 0 ] 0 -m
Ic
@ »on Zespot Szkol Ogbinoksztaicacych Nr 12 W Krakovie ROWJ 0 0 0 ] 0 2
G
. 201611 Zespot Szkt Ogsinoksztaicacych Nr 12 VW Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 -
@ »uv Zespét Szkél Ogblnoksztatcacych Nr 12 W Krakovie ROWJ 0 0 0 (] 0 ﬁ
G
Karta
. 201610 Zespét Szkl Ogblnoksztaicacych Nr 12 W Krakovie RBOJ 0 0 0 0 0
Karta
@ o Zespot Szt Ogsinoksztacacych Nr 12 W Krakowie ROWJ ] 0 0 ] 0 “_
@ »o Zespot Szkél Ogsinoksztaicacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 2
i
0w n B

Uwaga: w przypadku placéwek oswiatowych rozdzielone sg Informacje czeSciowe dla

rachunkéw RDW] i RDB]J za dany okres.

Uwaga: poniewaz uzytkownik moze by¢ przypisany do wiecej niz jednej jednostki, przy
pracy z Informacjami czeSciowymi, nalezy zwracac szczeg6lng uwage na wybor przez
uzytkownika wtasciwej jednostki i okresu, ktérego dotyczy Informacja czastkowa.
Informacje czastkowe dotyczace biezacego okresu sg oznaczane kotkiem w kolorze

niebieskim, natomiast Informacje czastkowe dotyczace okresow poprzednich kolorem

Okres IF Jednostka Rachunek Przypis Rozliczono Pozostato Odsetki VAT
Karta
. 2016/12 Zespét Szket Ogdlnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0
Karla
. 201612 Zespdl Szket Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 =
ic
Karta
. 2016011 Zespol Szkét Ogélnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0
. 201611 Zespdl Szket Ogélnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0

1
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W celu utworzenia nowej informacji czastkowej Uzytkownik na liscie Informacji

czastkowych wyszukuje wtasciwy okres oraz jednostke (w przypadku placéwek

oSwiatowych takze rachunek RDW] lub RDB]J) a nastepnie klika przycisk po
prawej stronie w odpowiednim wierszu dla ktérego chce przygotowac informacje

czastkowa (IC).

SOVAT = " TestTestowy TT
# Pulpit Inform acje CZﬁStkOWE # Pulpit  Informacje czastkows
& Informacie czastkowe
Znajez jednostke (wprowadz jej nazwe) Status. v Okres od - Okres do - Filtruj Wyezyse
B Terminarz
Okres Jednostka Rachunek Przypis Rozliczono Pozostalo Odsetki VAT
| Kala |
. 2016112 Zespél Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0
| Kata |
. 2016112 Zespét Szkét Ogalnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 ==
ic
Kaita
. 2016111 Zespét Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RDW.J 0 0 0 0 0 =
ic
. 2016111 Zespét Szkét Ogslnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 _
Karla
. 2016110 Zespél Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0 =
ic
| Kaia |
. 2016110 Zespol Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0
| Kata |
. 2016/9 Zespét Szkst Ogainoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0 =
Ic
Karta
. 2016/9 Zespét Szkét Ogsinoksztalcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 =
Ic
10w . »
Dodaj

Nastepnie w nowo otwartej karcie klika przycisk - Uzytkownik zostanie

przeniesiony do okna edycji Informacji Czgstkowe;.

SOVAT = &8 TestTestowy 1T
i Informacje Czastkowe - Zespot Szkot Ogdlnoksztatcgeych Nr 12 W Krakowie # Pulgt = Informacie Caastkowe - Inomacie Caastione (2016112)

Data skfadania Informaciji Czastkowej 2017-02-01 - 2017-02-12
Data skladania korekty Informacji Czastkowej 2017-02-01 - 2017-02-07

Status Wersja Korekta? Podpisany? Data utworzenia

& Informacie czastkowe

B9 Terminarz

Brak danych

e ‘|-
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Na goérze okna znajduja sie pola informacyjne dotyczace statusu Informacji czastkowej,

Jednostki, okresu jakiego dotyczy, terminu ztoZenia oraz informacje dotyczace rachunku.

Import Informacji Czastkowej (2016/1) @ upt W informacie czutkone - Informasie Cagstkone (2018/2]  imp
Status 1 Wezytanie plikéw Jednostika LN RTU W KRAKOWIE Rachunek
Okres. 2018/1 Termin - Nr rachunku PL13647380462288795117882581

1. Wezytanie plikéw

Wymagane pliki

2. Zatwierdzanie

Rodza) przyplsu Nalezny Naliczony
PraypisVAT 0.00 0.00
Przypis Odsetek 0.00 000

3. Podpisanie i wystanie

informacja o podpisie i nieodwracainosci operac

Plik

4. Podsumowanie

Kompleksowe informacje o operacji.

Okno do edycji informacji czagstkowej jest podzielone na 4 sekcje znajdujace sie jedna pod
druga:

1.Wczytanie plikow

2. Zatwierdzanie

3. Podpisanie i wystanie

4. Podsumowanie.

W danym momencie aktywna jest tylko jedna sekcja - pozostate sa niedostepne

(wyszarzane).

W dalszej czesSci tego dokumentu zostang opisane czynnoSci realizowane przez

uzytkownika w poszczegélnych sekcjach.

12



3.2.1 Sekcja WCZYTANIE PLIKOW

Sekcja dotyczy pierwszego kroku w pracy z informacja czastkowg czyli wprowadzania
Informacji czastkowej. Pliki JPK zawsze sg do systemu wczytywane, natomiast w
przypadku plikéw dotyczacych VAT istnieje mozliwo$¢ ich wczytania do systemu lub

wprowadzenia recznie.

3.2.1.1 Woczytanie plikow JPK

Import Informacji Czastkowej (2016/1) @ Puipt W informacie ctions  informaci Capathome (018/2) - import nformacj Czaatkome)
Status 1. Wezytanie plikéw Jednostia ZARZAD INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ | TRANSPORTU W KRAKOWIE Rachunek
Okres. 2018/1 Termin - Nr rachunku PL1364736048828879511 7882581

1. Wezytanie plikéw

Wymagane pliid

Q -~ s |

0 v = -
Sprawd i praejd do nastepnego kroku

2. Zatwierdzanie

Przypis Odsetek 0.00

3. Podpisaniei wystanie
Informacja o podpisie | nieodwracalnodci operaci

Plik

4. Podsumowanie

Kompleksowe informacje o operacii

Za pomoca przycisku przy IC-JPK Uzytkownik moze wczyta¢ plik JPK
Jednostki poprzez wskazanie Sciezki do wtasciwego pliku na komputerze z ktérego
korzysta.

Po kliknieciu nalezy wskaza¢ plik w tej lokalizacji na komputerze i zaakceptowac wybér.

W przypadku poprawnego wczytania pliku JPK ikona znajdujaca sie po lewej stronie IC-

JPK zostanie zmieniona z o na °

o =

13



W przypadku nieprawidlowego wczytania pliku JPK pojawi sie w prawym goérnym rogu

wyskakujacy monit w kolorze czerwonym

O = o

70 ~ © Blad certyfikatu G| | 4% Gantt - SOVAT - Redmine INFO..| @ SOUAT x | & sovaT

S EBAn0ANMYERO

] ICIPK
0 Niepoprawny format piiku xmi

R Import Informacji Czastkowej (2016/12) SLERNE S bt b et
B Ltfinoiacielconsthom Status 1. Wezytanie piikw Jednostka Zespét Szkat Ogolnoksztalcacych Nr 12 W Krakowie Korekta? Nie
£ Terminarz Okres 201612 Termin 2017-02-01 - 2017-0205 Rachunekachunku ROWJ

1. Wezytanie plikéw

Wymagane pliki

o IC-JPK
o IC-VAT7

Sprawd? i przejdz do nastepnego kioky

Y vprowad: pik recrrie

2 Zatwierdzanie

Rodzaj przypisu Nalezny Naliczony
Przypis VAT 0.00 0.00
Przypis Odsetek 0.00 0.00

3. Podpisanie i wystanie

Informacja o podpisie | nieodwracalnoéd operadji...

3.2.1.2 Dodawanie deklaracji VAT-7

Deklaracje VAT-7 mozna wczytaC poprzez przycisk ‘ EnipS. przy IC-VAT7 lub

W ik .
wprowadzi¢ recznie - po kliknieciu w przycisk erjpd ol w przypadku

wyboru opcji |, uzytkownik wskazuje odpowiedni plik w lokalizacji na

eneruyj plik recznie
komputerze, natomiast w przypadku wyboru opcji Hipne b zostanie

wys$wietlone okno z deklaracjg VAT-7, ktoérg Uzytkownik powinien uzupetnic.

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

1,

NP 2. Nr dokumentu 3. Status

6761013717

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do ktérego adresowana Jest deklaracla 7. Cel zlozenla formularza

Pierwszy Urzgd Skarbowy Krakéw (@ 1-Zozeniedeklaraci (O) 2. koretka deklaracji

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

8. Rodza] podatnika
@ 1 podatnik niebedacy osobafizyczng () 2. osoba fizyczna

9. Nazwa peina | REGON
Gmina Krakéw
123456789
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— .. . . . ., . ZatwierdZ i zapisz
Po uzupetnieniu deklaracji, zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem

Anuluj
(znajdujacym sie na dole deklaracji), badzZ odrzuci¢ o

3.2.1.3 Dodawanie zaleznych deklaracji
Po dodaniu deklaracji VAT-7 SOVAT automatycznie sprawdza konieczno$¢ dodania

dodatkowych plikéw. Ich lista jest wypisana pod pozycja deklaracji VAT-7. W tym

e . . . M Weraj plik [ .
przypadku réwniez uzytkownik moze skorzysta¢ z opcji i wskazac

- ik .
odpowiedni plik w lokalizacji na komputerze lub opcji co skutkuje

wys$wietleniem okna z odpowiednig deklaracjg do uzupeienia przez Uzytkownika.
1. Wczytanie plikéw

Wymagane pliki

O <

O wu-

0 o

0 o
l

UL Wygeneruyj plik recznie

Dodawanie plikdw odbywa sie zgodnie z opisem znajdujgcym sie tutaj.

=

=

° IC-VAT-ZD Wgraj plik

3.2.1.4 Zarzqgdzanie dodanymi plikami

Dodane pliki na tym etapie mozna podgladna¢ - , lub tez usuna¢ - sun pli .

3.2.1.5 Przejscie do kolejnego kroku — ZATWIERDZANIE
W celu przejscia do nastepnej sekcji tj. Zatwierdzanie uzytkownik merytoryczny
Jednostki, wprowadzajacy Informacje czastkowg po wczes$niejszym sprawdzeniu czy

wszystkie  dane/pliki  zostaly = poprawnie  wprowadzone  klika  przycisk

Sprawdz i przejdZ do nastepnego kroku



3.2.2 Sekcja ZATWIERDZANIE

Sekcja ZATWIERDZANE umozliwia uzytkownikowi o okreslonych uprawnieniach
(uzytkownik Sprawdzajacy Jednostki), zweryfikowanie i zatwierdzenie przygotowanej w
kroku pierwszym informacji czastkowej, jej modyfikacji lub cofniecia do uzytkownika

merytorycznego jednostki.

Podglad Usun plik
Na tym etapie dodane pliki mozna podgladna¢ - , lub tez usuna¢ - .

Poszczegélne pliki mozna takze cofngé sie do poprzedniej czesci formularza, w celu

dokonania poprawki, Uzytkownik sprawdzajqcy lub zatwierdzajqcy klika przycisk

Wr6€ do kroku 1.

W celu przej$cia do nastepnej sekgcji tj. ,Podpisanie i Wystanie” Uzytkownik sprawdzajacy

Jednostki, po wcze$niejszym sprawdzeniu czy wszystkie dane/pliki zostaty poprawnie

. ) Sprawdz i przejdZ do nastepnego kroku
wprowadzone klika przycisk .

Powoduje to przejscie do kolejnej sekcji ,,Podpisywanie i wysytanie”.

3.2.3 Sekcja PODPISYWANIE | WYSYtANIE
Ostatecznym krokiem w celu rejestracji informacji czastkowej jest podpisanie i wystanie
formularza do Jednostki Centralnej. Uprawnienia do wykonania takiej operacji posiada

Uzytkownik Zatwierdzajacy Jednostki.

L Podpass i wnld
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3.2.3.1 Podpisywanie plikdw Informacji czgstkowej za dany okres
W celu podpisania poszczegolnych plikdw Uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami

(Uzytkownik zatwierdzajqcy Jednostki), po upewnieniu sie zZe wprowadzone na
wcze$niejszych etapach pliki/dane sg prawidtowe, klika przycisk dla kazdego

pliku nali$cie osobno. Naci$niecie przycisku powoduje uruchomienie aplikacji do
sktadania podpisu elektronicznego z ktdérej korzysta dana jednostka. Nalezy
zaakceptowac pojawiajace sie okienka i postepowac zgodnie z poleceniami aplikacji.

Po prawidtowym podpisaniu kazdego z plikéw, ikona znajdujaca sie po jego lewej stronie

zostanie zmieniona z 0 na °

UWAGA: PODPISANIE PLIKOW NIE JEST ROWNOWAZNE Z ICH WYSLANIEM DO
JEDNOSTKI CENTRALNE].

3.2.3.2 Woysytanie podpisanych plikow Informacji czgstkowej
Po podpisaniu wszystkich plikow (JPK, VAT) Uzytkownik zatwierdzajacy Jednostki klika

Podpisz i przejdZ do nastepnego kroku ) N ) ) o
- status informacji czastkowej zostaje zmieniony na

L+Podpisany i wystany”, a dokumenty nie moga by¢ juz edytowane.

3.2.3.3 Woydruk podpisanych dokumentow

Aby wydrukowaé¢ podpisane dokumenty nalezy wczesniej je pobrac l ,

a nastepnie otworzy¢ w programie Adobe Reader i wydrukowac.

Aby cofnac sie do poprzedniej czesci formularza, w celu dokonania poprawki, Uzytkownik

Zatwierdzajqcy Jednostki klika przycisk ‘ ’ lub I
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3.3 Edycja Informacji czastkowej

Uzytkownik moze powrdci¢ do pracy z Informacjg czgstkowg pod warunkiem, zZe nie

zostala ona wystana do Jednostki Centralnej, poprzez jej edycje.

_ . . & Informacje czastkowe o .
W tym celu Uzytkownik wybiera pozycje , Zznajdujacy sie w

menu po lewej stronie. Wyszukuje interesujgca go Informacje czastkowa na liscie (okres,

jednostka), a nastepnie klika przycisk .

SOVAT = 2% Test Testowy! TT

# Pulpit Informacje czastkowe # Pupit  Informacie czastkoue

& Informacje czastkowe

Zngi ke (wprowadz jej nazwe) Status v Okres ad - Okres do - Filtruj Wyczyse
Terminarz

Okres Jednostka Rachunek Praypis Rozliczona Pozostalo Odsetki VAT

. 2016112 Zespét Szkét Ogsinoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0 -m
ic

. 201612 Zespot Szkét Ogblnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie RBDJ 0 0 0 0 0 -m
ic

Karta

. 201611 Zespot Szkét Ogslnoksztaicacych Nr 12 W Krakowie RDWJ 0 0 0 0 0 =
ic

. 201611 Zespot Szkol Ogélnoksztatcaeych Nr 12 W Krakowie RBDJ [ 0 0 0 0 -m
c

Nastepnie w nowo otwartej karcie klika przycisk - Uzytkownik zostanie
przeniesiony do okna edycji Informacji Czgstkowe;.

Uwaga: operacja jest zblizona do dodawania informacji czastkowej, ale zamiast zielonego

przycisku ,Dodaj” na goérze okna wybieramy po prawej stronie, poniewaz

informacja czastkowa zostata juz stworzona.

SOVAT = O TestTestowy T
it Informacje Czastkowe - Zesp6t Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 12 W Krakowie & Pt = " Informacie
& Informacje czastkowe Data skiadania Informacji Czastkowej 2017-02-01 - 2017-02-12
Data skiadania korekty Informacji Czastkowej 2017-02-01 - 2017-02-07
£ Terminarz
Status Wersja Korekta? Podpisany? Data utworzenia
1. Wezylanie plikow 1 Nie Nie 2017-01-26, 1554 [ usui |
we N B

Jezeli status Informacji czastkowej jest rowny 1. Wczytywanie plikéw modyfikacji
wgranych plikow moze dokona¢ kazdy Uzytkownik. Jezeli status jest inny, nalezy cofna¢
sie (Uzytkownik sprawdzajqcy Jednostki oraz Uzytkownik zatwierdzajqcy Jednostki) do 1.

czes$ci formularza.
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3.4 Usuwanie Informacji czastkowej

W celu usuniecia informacji czastkowej Uzytkownik wybiera wtasciwg jednostke i okres

rozliczeniowy, a nastepnie klika przycisk .

Nastepnie w nowo otwartej karcie klika przycisk .

Usuniecie Informacji Czastkowej

Czy na pewno chcesz usung¢ wybrang informacje czgstkowg ?

Po akceptacji w nowo wyswietlonym oknie jednostka czastkowa zostanie usunieta (jezeli

jej status jest rowny 1. Wprowadzenie, 2. Zatwierdzenie).

Nie ma mozliwos$ci usuwania informacji czastkowych, ktére zostaty podpisane i wystane.
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