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Instrukcja samodzielnego prowadzenia
ksiegowosci (dla skali podatkowej i podatku
liniowego) w aplikacji fillup k24

Fillup k24 z modutem Ksiegowos$¢ uproszczona to nowoczesne rozwigzanie, ktére taczy
biuro rachunkowe i klienta w jednym, spéjnym ekosystemie od dokumentéw po rozliczenia
— zapewniajac wygode, transparentnosc i bezpieczenstwo obstugi ksiegowe;j.

Biuro rachunkowe korzystajace z fillup k24 zyskuje petng kontrole nad procesem obstugi
klienta, natomiast klient — dzieki dostepowi do konta w Firmly — moze wspotpracowac ze
swoim ksiegowym w jednolitym srodowisku online, w czasie rzeczywistym.

Modut Ksiegowos¢ uproszczona zostat stworzony dla klientéw prowadzacych
jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg, rozliczajacych sie wedtug skali podatkowej lub
podatku liniowego. Pozwala biurom na prowadzenie Podatkowej Ksiegi Przychodow
i Rozchodow (KPiR) w petni zgodnie z przepisami, z jednoczesnym udostepnieniem
klientowi biezacego wgladu w dane finansowe.

Niniejszy dokument stanowi szczegotowa instrukcje programu do prowadzenia
ksiegowosci, o ktorej mowa w § 28 ust. 1 pkt 1) Rozporzadzenia Ministra Finanséow
z dnia 23.12.2019 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéow
i rozchodow.

Rejestracja konta w Fillup k24

W celu rejestracji konta w fillup k24 nalezy przejs¢ na strone: k24.pl i wybra¢ opcje
ZAREJESTRUJ.

ZAREJESTRUJ / ZALOGUJ / ZAMOW

. ® ®
fl ll - u p | k'24 Uruchom k24 P Jak zaczaé? Darmowe faktury Cotojest KSeF? FAQ Cennik Pomoc

Po przejsciu na nowga strone pojawi sie formularz rejestracji konta.
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http://k24.pl

konto Fill=u p' Zalogujsie Zarejestruj sie
Zarejestruj sie

Imie
Adres e-mail

Potwierdz e-mail

Hasto
Hasto powinno mie¢ minimum 8 znaksw.
Potwierdz hasto
™
D Nie jestem robotem ot
reCAPTCHA
st - Warrs

(QRZEFE LRI 11457 )07 KONTO? ZALOGUS SIE POMOC

W formularzu rejestracji konta nalezy poda¢ wskazane dane, zaznaczy¢ [] NIE JESTEM
ROBOTEM, wymagane zgody oraz zgodnie z preferencjami opcjonalng, a nastepnie klikngé
ZAREJESTRUJ SIE.

Po rejestracji nalezy przejs¢ do skrzynki odbiorczej adresu mailowego podanego w
formularzu i klikngé na AKTYWUJ KONTO FILLUP.

konto Fill< up'

Witaj!

Dziekujemy za zaufanie i rejestracje konta fillup.

Aby aktywowac swoje konto, kliknij ponizszy przycisk.

Aktywu| konto fillup °

Cieszymy sie, ze jeste$ z nami!

Miego dnial
Zespol fillup

Jezel masz problem z dzialaniem przycrsku "Aktywuj konto filup”, skopiuj | wide] do
przegiadarki nastepujacy link: hilos: Vkonto flup plemailverify 700509
114706 2380089156001 389095 Tea
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Ustawienia w zakresie danych podstawowych na
koncie biura

Identyfikacja biura

Po zatozeniu konta w pierwszej kolejnosci nalezy przejs¢ do USTAWIENIA
> IDENTYFIKACJA BIURA, gdzie wskazujemy nazwe biura.

{‘é\} k24 > Ustawienia > Identyfikacja biura = [:‘_

@ Ustawienia aplikacji .
Dane biura

£ Twoje konto Nazwa biura ksiegowego

g[]ﬂ Identyfikacja biura

[_1 Ustawienia powiadomien
Logo
Maksymalny rozmiar: 500kB, format JPG lub JPEG, dtugoéé bokéw nie moze przekraczaé 600px
Logo zostanie dodane do szablonu maili wysytanych do Twoich klientéw

Nastepnie mozna doda¢ logo biura. Dodane logo bedzie przesyta¢ sie razem
z zaproszeniem klienta do wspoétpracy w firmly a takze bedzie widoczne w aplikacji klienta.

Logo
Maksymalny rozmiar: 500kB, format JPG lub JPEG, dtugos¢ bokéw nie moze przekraczac 600px
Logo zostanie dodane do szablonu maili wysytanych do Twoich klientow

ol

T wezyTasLoco

Ostatnia opcja to mozliwos¢ personalizacji wiadomosci zaproszenia, jaka wysyta system
podczas zaproszenia klientow w Fillup k24. Nalezy pamieta¢, aby po wprowadzeniu
wtasnych zmian zapisac je klikajagc na ZAPISZ.
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{g\} k24 > Ustawienia > Identyfikacja biura (= .Q.

@ Ustawienia aplikacji Temat e-maila zaproszenia (mozesz edytowac temat)

Rejestracja konta klienta - zaproszenie od biura XYZ
& Twoje konto

ollp Identyfikacja biura Szablon e-maila zaproszenia (mozesz edytowac tresc)

u T
!_j Ustawienia powiadomien B I U &
Twoje biuro ksiegowe, reprezentowane przez
xyz@biurorachunkowe.pl, zaprasza Cie do pracy w firmly,

dedykowanej matym firmom wersji aplikacii fillup, ktéra umozliwi Wam

wspotprace i dostarczanie dokumentéow.

Wystawiaj faktury, dodawaj dokumenty kosztowe, przekazuj
dokumenty ksiggowemu w formie elektronicznej.

Aplikacja umozliwi takze sprawng wspdtprace przy obstudze
Krajowego Systemu e-Faktur.

@ PODGLAD E-MAILA ZAPROSZENIA

ZAPISZ

Dodatkowo opcja PODGLAD E-MAIL ZAPROSZENIA umozliwia weryfikacje wiadomosci,
jaka otrzyma klient.

Tresé twojego maila zapraszajacego X

[

Firmly

firma w aplikadji

Witaj Krzysztof Kowalski!

Twoje biuro ksiegowe, reprezentowane przez
xyz@biurorachunkowe.pl, zaprasza Cie do pracy w firmly,
dedykowanej matym firmom wersji aplikaciji fillup, ktdra umozliwi Wam
wspoiprace i dostarczanie dokumentow.

Wystawiaj faktury, dodawaj dokumenty kosztowe, przekazuj
dokumenty ksiegowemu w formie elektroniczne;.

Fill-up’| k-24°




Ustawienia powiadomien

W sekcji Ustawienia powiadomien ksiegowy moze dostosowac jakie czynnosci wykonane
w systemie przez klienta maja powodowaé powiadomienie w aplikacji oraz w formie
wiadomosci mailowej.

fill-up’| k24" [l i k24 > Ustawienia > Ustawienia powiadomiert
formalnosci wypelnione ) Ustawienia aplikaci Ustawienia powiadomien
@ Start & Twoje konto Ustaw przypomnienie dla klientéw o terminie dostarczenia dokumentéw (dzie miesigca) v
2 Kienc ol 1dentyfikacja bivra Wybierz, dla ktérych akeji wykonywanych przez klientéw maja byé wysytane powiadomieni
[jj Abonoment Aplikacja ~ E-mail
& Wiedomosd Wybierz wszystkie e
% Pracownicy Q Dodanie faktury e
ni: Integracje
Q Edydja faktury e
Q] Dodanie kosztu Q
@ Pomoc Q] Edydgja kosztu D
Q] Qdrzucenie kosztu D
{1 Dodanie dokumentu &
[E Dodanie serii numeragji &
K Dodanie pliku JPK &
2] Dodanie zatgcznika do faktury [ o]
Cheesz dowiedzied sig f;é Dodanie zatacznika do kosztu [ o]
iece] 7
mmjz:::,::: e B Zatwierdzenie dokumentow z danego miesiaca aO@ @
], 537501930 % Potgczenie z KSeF @
&2 Nowa wiadomosé od klienta ()

Dodatkowo po dodaniu pierwszego klienta system umozliwia okreslenie terminu, do
jakiego dnia klient ma obowigzek dostarczy¢ dokumenty. Ustalenie dnia powoduje, ze
kazdego 1. dnia miesigca klient otrzymuje automatycznie wygenerowang wiadomosé
e-mail z przypomnieniem o dostarczeniu dokumentéw do wskazanego dnia.

Ustawienia powiadomien

Ustaw przypomnienie dla klientéw o terminie dostarczenia dokumentow (dzien miesigca) 8 ¥

Dodanie pracownikdéw biura

Aplikacja k24 umozliwia dodanie ksiegowych pracujacych w biurze, ktérzy beda posiadali
wtasne konta wraz z przypisanymi do nich klienta do obstugi.

Pracownikéw dodaje sie w zaktadce PRACOWNICY > DODAJ PRACOWNIKA.

fill-up’| k-24' 6



[ £ k24> Pracownicy

fill-up’| k-24'

formalnosci wypetnione

. (D) Obecnie lista Twoich pracownikéw jest pusta. Dodaj pracownikéw.
Start

@ Abonament
£ Wiadomosci
o2 Integracie

&% Ustawienia

@ Pomoc

Wyswietli sie okno, w ktérym wprowadzamy adres e-mail pracownika, klikajagc DODAJ
PRACOWNIKA.

Dodaj pracownika X

Zapros pracownika do swojej organizacji.

E-mail

DODAJ PRACOWNIKA

Dodany pracownik pojawi sie na liscie. Aby przypisa¢ mu dostep do klientéw zaproszonych
w k24, nalezy klikna¢ na UPRAWNIENIA DOSTEPU.

Uprawnienia do kont klientéw oraz ich odbieranie mozliwe jest wytacznie z konta
gtéwnego k24, na ktére zatozone jest konto biura rachunkowego.

4 &g k24 > Pracownicy

Fill-up’| k-24'

formalnosci wypetnione 81— DODAJ PRACOWNIKA
Start
@ Adres e-mail Aktywny Akcje
& Klienci -
pracownik@biuro.pl TAK [ Uprawnienia dostepul l— Usuri pracownika

EJ Abonament

£ wiadomosci

fill-up’| k-24' 7



Przy nazwie klienta w kolumnie UPRAWNIENIA wybieramy opcje ZARZADZANIE.

& Uprawnienia dostepu X

Zarzadzaj dostepami pracownika zuzanna.kwiatkowska+pracownik@e-File.pl
do profili klienktow.

e A AR IR

PROF

ML

EQ@ Jan Kowalski Zarzadzanie ¥

Zapraszanie klientéw biura do wspotpracy

System fillup k24 umozliwa udostepnienie kont klientom, wéwczas klient zyskuje, m.in.:

mozliwo$¢ wystawiania faktur, w tym przesytania ich do KSeF,
integracje z KSeF,

mozliwo$¢ zamieszczania kosztéw oraz innych dokumentéw firmowych,
komunikacje ze swoim ksiegowych za posrednictwem systemu.

Aby zaprosic¢ klienta, nalezy przejé¢ do zaktadki KLIENCI > ZAPROS KLIENTOW.

[ 8 k24 > Kiiendi

fill-up’| k-24°
formalnosci wypetnione
(D) Obecnie lista klientéw jest pusta, dodaj pierwszego klienta
@ start
[E Abonamen t

W oknie, ktére sie pojawi, nalezy wskaza¢ NIP klienta - jego nazwa firmy zaciagnie sie
automatycznie z GUS. Dodatkowo nalezy wskaza¢ e-mail klienta, na ktéry zostanie wystane
do niego zaproszenie z rejestracjg konta.

Biuro rachunkowe, jak i dodani pracownicy korzystajg z fillup k24, natomiast klient
zyskuje dostep do aplikacji Firmly. Wspétpraca klienta z ksiegowym odbywa sie w czasie
rzeczywistym na jednolitym srodowisku pracy.

fill-up’| k-24' 8


http://m.in

Zapros klientow X

Zapros klienta do swojej organizacji. Dzieki temu klient w prosty sposob bedzie mogt
udostepnic Tobie dokumenty, a takze bedziecie mogli sie tatwo komunikowac.
Podaj NIP, adres e-mail (na ktory zostanie wystane zaproszenie) oraz nazwe klienta.

MNIP E-mail

Mazwa klienta

faawansowane o

(7) Potrzebujesz uzyskac token KSeF dla spdtki? 5
(7) Przejdz do edycji tresci zaproszenia dla klienta LR L ETIE LB

Mozna réwniez masowo zaprosi¢ klientéw. W tym celu nalezy rozwingé¢ opcje
ZAAWANSOWANE i wczytac plik CSV z danymi klientéw.

aawansowane e

Mozesz tez zapraszac klientow zbiorczo za pomoca pliku C5V

"T"‘ WCZYTAJ PLIK C5V

Po wprowadzeniu danych pojedynczo lub zbiorczo na podstawie CSV nalezy klikna¢
WYSLIJ ZAPROSZENIE.

Lista klientéw

Zaproszeni klienci beda widoczni na liscie klientéw. Na tej liScie dostepne s3 podstawowe
dane o kliencie. Kolumny jakie sg widoczne mozna dostosowac.

& k24 > Kliend

Fill-up’| k-24
fermalnedci wypetnione r9 ZAPROS KLIENTOW
(R Start Miesigc Rok
Pazdziernik v 2025 v
Data przestania Status Status
E Abonament Lp.  Nazwa ~ | P Adres e-mail dokumentéw przedsigbiorcy ksiegowego
£ wiadomoéci 1 gg 6191434208 wtoku W toku

fill-up’| k-24' 9



W prawym gérnym rogu mozna wybra¢, jakie kolumny maja sie wyswietlac.

Vol O

Kolumny

NIP

Adres e-mail
KSeF
Status zaproszenia
Status JPK

REGON

[

Data przestania dokumentow

Status przedsiebiorcy

[£]

Status ksiegowego
Optacony

Okres rozliczeniowy
Kwota PIT

Kwota VAT

Kwota ZUS

LIVIVIRVEE  7APISZ ZMIANY

Lista klientéw jest miejscem, ktére ma wspomoc proces rozliczania klientéw, bowiem lista
wskazuje, czy dany klient jest juz gotowy do rozliczenia, w jakim terminie potwierdzit
komplet dokumentéw oraz czy ksiegowy rozliczyt juz miesiac.

Fill-up’| k-24
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Data przestania S5tatus Status
dokumentow przedsiebiorcy ksiegowego

W toku W baku

W kolumnie DATA PRZEStANIA DOKUMENTOW wyéwietli sie data z jaka klient
zatwierdzit komplet dokumentéw na swoim koncie.

Kolumna STATUS PRZEDSIEBIORCY wskazuje, czy klient juz zatwierdzit dokumenty, czy
nie. Status “W toku” - nie zatwierdzit, status “Zamkniety” - klient zatwierdzit dokumenty i
jest gotowy do rozliczenia.

Kolumna STATUS KSIEGOWEGO wskazuje na jakim etapie rozliczania jest klient. Status “W
toku” - klient w trakcie rozliczenia, status “Zamkniety” - klient rozliczony, miesigc zostat
zamkniety.

Dostosowanie ustawien firmy na koncie klienta

W USTAWIENIA > USTAWIENIA PROFILU nalezy klikna¢ ZMIEN DANE FIRMY wéwczas
mozliwe bedzie dostosowanie podstawowych ustawien na koncie klienta.

Dane klienta

MNazwa klienta

Jan Kowalski

[ zAPisz ZMIANY

Firma

Dane Firmy

ollo Jan Kowalski (NIP 1111111111) A

£ ZMIEN DANE FIRMY

W tym miejscu nalezy:

e zaznaczy¢ opcje [] JESTEM PODATNIKIEM VAT UE, jedli jeste$ zarejestrowany do
VAT-UE w ramach prowadzonej dziatalnosci, wtedy w polu VAT-UE pojawi sie NIP
firmy z prefiksem PL,

e uzupetni¢ PESEL, serie i numer dowodu osobistego oraz opcjonalnie numer
paszportu, wskazac pte¢,

fill-up’| k-24° y


https://jpk.info.pl/faktury/nip-vat-ue-na%20fakturze/
https://jpk.info.pl/faktury/nip-vat-ue-na%20fakturze/

e zaznaczy¢ Forme rozliczenia podatku VAT - miesieczng lub kwartalng w zaleznosci
od tego, jaka forma rozliczenia zostata wskazana podczas rejestracji do VAT
w zgtoszeniu VAT-R.

Firma

Dane firmy

Zmiana identyfikatora podatkowego jest niemozliwa - jezeli chcesz go poprawic, zatéz nowy profil.

NIP Rodzaj podatnika
1111111111 Osoba fizyczna
Identyfikator podatkowy PESEL
NIP

VAT UE

Jestem podatnikiem VAT UE

Nazwa firmy

Jan Kowalski

Nazwa skrocona

Jan Kowalski

Imie Nazwisko Data urodzenia
Jan Kowalski

Seria i numer dowodu Numer paszportu Ptec
osobistego

Okres rozliczeniowy VAT

Rozliczam sie miesiecznie Rozliczam sie kwartalnie

Nastepnie nalezy zweryfikowa¢ adres. Jesli firma w CEIDG posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnosci, wowczas adres ten zaciggnie sie automatycznie. Natomiast
w przypadku braku statego miejsca prowadzenia dziatalnosci, nalezy wskaza¢ adres do
doreczen wskazany w CEIDG lub adres zamieszkania przedsiebiorcy - adres ten bedzie
widoczny na fakturze oraz wydrukach firmowych.

Kod pocztowy Poczta Miejscowosc

11-111 Wroctaw Q Wroctaw Q
Wojewodztwo Powiat Gmina

dolnoslaskie Q M. Wroctaw Q M. Wroctaw Q
Ulica Nr domu Nr lokalu

Wroctawska 1
Wiecej danych firmy

Fill-up’| k-24 .



W kolejnym kroku nalezy klikna¢ na WIECEJ DANYCH FIRMY i wskazac:

e urzad skarbowy dla celéw PIT w polu URZAD SKARBOWY,
e urzad skarbowy dla celéw VAT w polu URZAD SKARBOWY VAT,

W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej wtasciwos¢ urzedu skarbowego

ustala sie zgodnie z miejscem zamieszkania przedsiebiorcy (nie ma zatem znaczenia
adres siedziby firmy, adres zameldowania, czy adres do doreczen).

e dane w zakresie rachunku bankowego,
e opcjonalnie dane kontaktowe i numer BDO, jesli jest posiadany.

REGON

111111111

Urzad skarbowy
Urzad Skarbowy w Olesnicy Q

Urzad skarbowy VAT

Urzad Skarbowy w Olesnicy Q
Numer BDO
Telefon E-mail
Bank Numer konkta
Q

ANV (=) zAPisz DANE

Po uzupetnieniu danych nalezy kliknag¢ na ZAPISZ DANE.

Seria numeracji dla dokumentéw sprzedazy

Ksiegowy ma mozliwos¢ dodania wtasnej serii numeracji dla klienta lub modyfikacji
domyslnej serii numeracji - modyfikacja domyslnej serii numeracji mozliwa jest tylko wtedy,
gdy nie s3 z nig powiazane faktury sprzedazy wystawione w systemie.

W celu dostosowania domyslnej serii numeracji lub stworzenia wtasnej nalezy przejs¢ do
zaktadki SERIE NUMERACJLI.

Edycja domyslnej serii numeragji

Edycja domyslnej serii numeracji jest mozliwa po kliknieciu w opcje EDYTUJ.

fill-up’| k-24' 13


https://jpk.info.pl/podatki-w-praktyce/adresy-zwiazane-z-dzialalnoscia-gospodarcza/
https://jpk.info.pl/podatki-w-praktyce/adresy-zwiazane-z-dzialalnoscia-gospodarcza/

¢ Edytuj liste dostepnych serii numeradji przypisanych do profilu Jan Kowalski

@ Faktura VAT - Domyslna & EDYTUJ
@ Faktura korygujgca - Domyslna & EDYTUJ
s T TR TR P S T 1L W T S @ eowy )
ModyFikuj serie numeracgji X B,

Rodzaj dokumentu

muJ
Faktura VAT
Nazwa B’
Domyslna @ TuJ
Tytut na wydruku
muJ
Faktura
Wz6r numeradji Tu)
FV {NR}/{MM}/{RRRR} @
muJ
Okres numeracji
Numeracja miesieczna |
muJ

ZAPISZ

mﬂTUJ

DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA
DOMYSLNA

DOMYSLNA

Po zastosowaniu zmian nalezy klikng¢ ZAPISZ.

Dodanie wtasnej serii numeragji

W celu dodania wtasnej serii numeracji, nalezy kliknag¢ na DODAJ SERIE NUMERACJI.

@ Faktura eksportowa - Domyslna &% EDYTUJ DOMYSLNA
@ Faktura korygujaca eksportowa - Domyélna &3 EDYTU) DOMYSLNA
@ Faktura wydanie na zewngakrz - Domyslna {&; EDYTUJ DOMYSLNA
@ Faktura korygujaca wydanie na zewnatrz - Domyélna & EDYTUJ DOMYSLNA

DODAJ SERIE NUMERACH

fill-up’| k-24'
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W oknie, ktére sie wyswietli nalezy:

e okredli¢c typ dokumentu, dla ktérego ma mie¢ zastosowanie tworzona seria
numeracji,
wskazac nazwe serii numeracji,
wskaza¢ tytut serii numeracji jaki ma widnie¢ na wydruku dokumentu, np.
przedrostek “Faktura” przed danym w serii numeracji,
e wskazac¢ wybér numeracji zgodnie z jedng z ponizszych opgji:
o {NR}- numer dokumentu,
o {MM} - miesigc wystawienia,
o {RRRR}- rok wystawienia,
o {RR}-dwucyfrowy rok wystawienia,
e wskazac okres numeracji - miesieczna, roczna lub ciagta.

Zmiany w serii numeracji nie beda mozliwe, jesli przy jej zastosowaniu zostanie
wystawiony dokument w systemie.

Etykiety

W zaktadce ETYKIETY mozna takze dodac etykiety, ktérymi mozna oznaczaé faktury,
koszty oraz dokumenty.

Dodaj nows etykiete

Nazwa

Kolortta (@

]

Przypisz etykiete do lisky:
|| Lista przychodéw

|| Lista kosztéw

|| Lista dokumentéw

ANULUJ

fill-up’| k-24 s



Produkty

W zaktadce PRODUKTY mozna doda¢ produkty/ustugi, ktére mozna wybieraé¢ podczas
wystawiania faktur, woéwczas dane wskazane dla danego produktu automatycznie zostaja
ujete na fakturze. Produkty moze doda¢ rowniez klient na swoim koncie.

Produkt

Mazwa towaru [ ustugi

Procedura JPK

Cena jednostkowa

Stawka VAT
23%

PKWIU

Jednostka miary

¥

ANULUJ ZAPISZ

fill-up’| k-24 1



Pierwsze kroki w zakresie prowadzenia
ksiegowosci

Dostosowanie ustawien ksiegowych i ZUS

Aby rozpocza¢ prowadzenie ksiegowosci w systemie fillup k24, niezbedne jest
dostosowanie ustawien ksiegowych i ZUS. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki
KSIEGOWOSC > USTAWIENIA KSIEGOWE.

W polu FORMA PROWADZENIA DZIALALNOSCI, nalezy wybra¢ JEDNOOSOBOWA
DZIALALNOSC GOSPODARCZA.

fill-up’| k-24°
formalnotci wypelnione
R
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KPiR

Ustawienia ksiegowe

D Faktury ewr Ewidendja przychodéw
£ Edytuj liste ustawier ksiegowych przypisanych do profilu Jan Kowalski.

fe-i\l Koszty @ Podatek dochodowy

— Dane firmy ~

Ksi i s ZUS _
[ Dokumenty K JPK M
Jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza

@ Moje Formularze f@ ustawienia ksiegowe Spétka cywilna MODYFIKUJ PROFIL rdliird

Spotka jawna
Spotka partnerska
Spoétka komandytowa
Spotka komandytowo — akcyjna
Spotkazo.o.
Spotka z 0.0. w organizagji
Spotka akeyjna
Fundagja
Z Stowarzyszenie

powymi

Inny rodzaj dziatalnosci

Przychody

g dziatalnos¢ gospodarcza (JDG).
iatalnosci, aby kontynuowac.

Nastepnie nalezy wskaza¢ date rozpoczecia dziatalnosci zgodnie z CEIDG oraz date
rozpoczecia ksiegowania w systemie.

Data rozpoczecia ksiegowania w systemie to pierwszy miesiac, ktéry bedzie rozliczany w
systemie firmly.

Przyktad 1.

Dziatalnos¢ gospodarczq klient rozpoczqgt 01.01.2025, a chcesz prowadzi¢ ksiegowos¢ od
pazdziernika 2025 w systemie, wowczas nalezy wskazac jako date rozpoczecia ksiegowania
w systemie 01.10.2025.

Przyktad 2.
Dziatalnos¢ gospodarczq klient rozpoczqt 02.10.2025 i od pierwszego miesigca chcesz

prowadzi¢ ksiegowos¢ w systemie, wtedy nalezy wskazac¢ jako date rozpoczecia
ksiegowania w systemie 02.10.2025.
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Ustawienia ksiegowe

¢ Edytuj liste ustawien ksiegowych przypisanych do profilu Jan Kowalski.

Dane firmy ~

Forma prowadzenia dziatalnosci sus

Jednoosobowa dziatalnoi¢ gospodarcza v

MNazwa Firmy

Jan Kowalski

MNazwa skrdcona

Jan Kowalski

Imie Mazwisko
Jan Kowalski
Seria i nr dowodu osobistego (opcionalnie) Nurmer paszportu (opcjonalnie)

Podaj PESEL lub date urodzenia i ptec (dane wymagane do generowania ZUS DRA)

PESEL Data urodzenia Pted

Data rozpoczecia dziatalnosci Data rozpoczecia ksiegowania w systemie

MODYFIKUJ PROFIL iy ¥

Po wskazaniu danych nalezy klikng¢ ZAPISZ.

Dodawanie roku podatkowego

Aby prawidtowo rozlicza¢ dany rok podatkowy, w systemie nalezy go doda¢ wybierajac
opcje DODAJ ROK PODATKOWY.

[ & k24 > Klienci > (1111111111) Jan Kowalski (2)

fill-up’| k-24'
formalnosci wypetnione @ KPR Rok podatkuwy
4 Lista Klientéw - 5% Ewidendia rzychodtw @ Nie posiadasz jeszcze zadnych ustawiefi ksiegowych
(& Podsumowanie
3 Podatek dochodowy
(] Faktury
s ZUS
(e Koszty -
K JPK
— Zarzadzanie kategoriami ksiggowymi
[ Dokumenty

W oknie, ktére sie wyswietli nalezy w kroku 1. Rok podatkowy wskazac rok, ktérego
dotyczy rozliczenie. Po wskazaniu danych nalezy klikng¢ NASTEPNY KROK.

fill-up’| k-24'

18



Ustawienia ksiegowe X

@ Dane wypetniane w kolejnych krokach beda dotyczyty wytacznie wybranego
ponizej roku podatkowego

Rok podatkowy
2025 \J

NASTEPNY KROK

Krok 1/3

W kroku 2. Dane podstawowe nalezy:

e okresli¢ typ ewidencji, czyli KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW,

Mozliwos¢ prowadzenia ksiegowosci dla ewidencji przychodéw (opodatkowanie
ryczattem) bedzie mozliwe na przetomie 2025/2026 roku.

e wybrac typ numeracji w KPiR - miesieczna lub roczna,
e wskazac wartos¢ poczatkowego spisu z natury,
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Wartos$¢ poczatkowego spisu z natury na dzien 01.01 wskazanego roku podatkowego,
jesli dziatalnosc jest kontynuowana lub rozpoczeta tego dnia. Natomiast jesli dziatalnos¢
jest rozpoczeta we wskazanym roku podatkowym, wéwczas nalezy wskaza¢ wartosé
spisu na dzien rozpoczecia dziatalnosci.

e wskazaé wartosé koncowego spisu z natury - dane w tym miejscu, nalezy uzupetnic

na koniec roku podatkowego wskazujgc wartos$¢ spisu na dzien 31.12 danego roku
podatkowego.

Po wskazaniu danych nalezy klikng¢ NASTEPNY KROK.

Ustawienia ksiegowe X

Typ ewidencgji

@ Ksiega przychodow i rozchodow Ewidencja przychodow (ryczatt)
Typ numeracji

@ Roczna Miesieczna

Spis z natury kwota poczatkowa

0,00

Spis z natury kwota korfcowa (za grudzien)

0,00

POPRZEDNMI KROK NASTEPNY KROK

Krok 2/3
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W kroku 3. Dane wtasciciela nalezy wskazac:

o forme opodatkowania - skale podatkowa lub podatek liniowy
e okres rozliczania podatku dochodowego - miesieczny lub kwartalny

W sekcji DODATKOWE INFORMACJE widnieja opcje:
e CHCEoODLICZYC KWOTE WOLNA OD PODATKU

Opcja ta jest widoczna, wytacznie po wyborze opodatkowania skala podatkows i jest
zaznaczona domyslnie. Podczas wyliczenia zaliczek na podatek bedzie ona stosowana, a
dochéd do kwoty 30 000 zt nie bedzie opodatkowany. Podatek bedzie naliczany powyzej
kwoty wolnej, czyli powyzej 30 000 zt.

Aby kwota wolna nie byta stosowana w obliczaniu zaliczek na podatek, nalezy opcje te
odznaczyd.

e CHCE ODLICZYC SKLADKI SPOLECZNE W KOSZTACH

Opcja ta jest domyslnie zaznaczona, zatem sktadki spoteczne zaliczane beda do kosztéw
zaksiegowanych bezposrednio w KPiR na podstawie automatycznie generowanych DW po
dodaniu ptatnosci do deklaracji ZUS DRA.

e POZOSTAWALEM W STOSUNKU PRACY (UOP)

Opcje ta nalezy zaznaczy¢, jesli w dodawanym roku podatkowym poza dziatalnoscia
wystepuje roéwniez zatrudnienie w ramach umowy o prace, gdzie uzyskiwane
wynagrodzenie réwna sie co najmniej ptacy minimalnej w danym roku. Wéwczas nie beda
naliczane sktadki spoteczne za okres, w ktérym wystepowato zatrudnienie na umowe o
prace.

Jedli osoba prowadzaca JDG jest zatrudniona réwniez na umowe o prace z
wynagrodzeniem co najmniej minimalnym (w 2025 roku - 4666 zt brutto), to nie optaca
sktadek spotecznych z dziatalnosci, a jedynie sktadke zdrowotng zgodnie z forma
opodatkowania dziatalnosci.
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Ustawienia ksiegowe X

‘I Rok podatkowy 2 Dane podstawowe

Forma opodatkowania a
@ Skala podatkowa Podatek liniowy

Okres rozliczenia podatku
@ miesieczny kwartalny

Dodatkowe informacje podatkowe

Chce odliczy¢ kwote wolng od podatku

W sekcji ZUS nalezy dostosowad ustawienia dotyczace sktadek optaconych w ramach
dziatalnosci. Domyslnie system pozostawia zaznaczone ulgi przystugujace na start
rozpoczecia firmy, tj. ulga na start oraz preferencyjny ZUS okreslajac na podstawie daty
rozpoczecia dziatalnosci okres zakonczenia preferencji.

W sytuacji, w ktérej rozpoczynasz dziatalno$¢ i nie masz prawa do ulgi na start oraz
preferencyjnego ZUS, woéwczas nalezy odznaczy¢ opcje KORZYSTAM Z ULGI NA START
oraz KORZYSTAM Z PREFERENCYJNEGO ZUS. Po odznaczeniu tych opcji system bedzie
wylicza¢ sktadki spoteczne dla tzw. duzego ZUS.

ZUs
Korzystam z ulgi na start (7)
Data zakonczenia ulgi na skart

31-05-2026

Data rozpoczecia: 27-11-2025. Liczba petnych miesiecy: &

Korzystam z preferencyjnego ZUS (7)
Data zakonczenia preferencyjnego ZUS

31-05-2028

Data rozpoczecia: 01-06-2026. Liczba petnych miesiecy: 24
Korzystam z ulgi Maty ZUS plus (7)
Korzystam z wakacji sktadkowych w roku 2025 (7)
Pozostaje w stosunku pracy (UoP) (7)

Odprowadzam dobrowolng sktadke chorobows v
POPRZEDNI KROK ZAKONCZ
Krok 3/3

Po dostosowaniu ustawien nalezy klikng¢ ZAKONCZ.
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Zarzadzanie kategoriami ksiegowymi

System posiada domyslnie kategorie ksiegowe dla przychodéw oraz dla kosztéw, na
podstawie ktérych mozna dokonywac ksiegowania w KPiR.

Kategorie ksiegowe dla przychodéw

Domyslnie system posiada nastepujace kategorie ksiegowe dla przychodéw:
e Pozostate

Wybér kategorii “Pozostate” skutkuje ujeciem przychodu w kolumnie 8. KPiR Pozostate
przychody. Kategoria ta ma zastosowanie dla przychodéw ze sprzedazy srodkéw trwatych,
czy wyposazenia firmy. Wybiera sie jg takze podczas wystawiania DW przychodowego w
zakresie nieodptatnych $wiadczen, np. pakiet medyczny, multisport, czy w przypadku
uzyskanego odszkodowania w ramach dziatalnosci.

e Sprzedaz towaréw i ustug

Wyboér kategorii “Sprzedaz towaréw i ustug” skutkuje ujeciem przychodu w kolumnie 7.
KPiR Sprzedaz towaréw i ustug. Kategoria ta ma zastosowanie dla przychodéw
uzyskiwanych ze sprzedazy towaréw i ustug w ramach dziatalnosci.

Kategorie ksiegowe dla kosztéw
Pozostate wydatki:
¢ Inne wydatki zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s3 pozostate wydatki zwigzane z
dziatalnoscia, ktére klasyfikowane s3 do kolumny 13. KPiR Pozostate wydatki. Mowa m.in.
o:

- optatach za najem lokalu uzytkowego oraz zwiazanych z nim mediach (np.
prad, woda, gaz, internet, telefon),

- zakupie materiatéw biurowych i eksploatacyjnych (np. papier, tusze, tonery,
artykuty pismiennicze),

- ustugach obcych wykorzystywanych w dziatalnoéci (np. ksiegowe,
marketingowe, informatyczne, graficzne, prawnicze),

- optatach bankowych (np. prowadzenie rachunku firmowego, przelewy,
prowizje, optaty za karte),

- kosztach podrézy stuzbowych (np. bilety, noclegi, diety, optaty parkingowe,
przejazdy),

- szkoleniach, kursach, warsztatach — podnoszacych kwalifikacje zwiazane z
dziatalnoscia,

- zakupie oprogramowania i licencji (np. systemy ksiegowe, graficzne,
biurowe),
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- kosztach ubezpieczen majatkowych zwigzanych z dziatalnoscig (np. OC firmy,
ubezpieczenie sprzetu),

- zakupie wyposazenia ponizej 10 000 zt (np. meble biurowe, drukarki,
monitory),

- zakupie odziezy roboczej lub ochronnej (np. fartuchy, kaski, rekawice — nie
odziez osobista),

- optatach administracyjnych i urzedowych (np. wpisy do rejestréw, koncesje,
pozwolenia).

e Leasing lub dzierzawa (100% koszt, 100% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury za leasing lub dzierzawe sprzetu,
elektroniki zwigzanej z dziatalnoscig lub faktury za leasing lub dzierzawe samochodu
ciezarowego, dla ktérego przystuguje 100% odliczenia kosztu i 100% VAT. Wydatek
ksiegowany ta kategoria zostanie ujety w kolumnie 13. KPiR Pozostate wydatki.

e Zakup na zasadach marzy

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury VAT marza za zakup w ramach
dziatalnosci gospodarczej. Wydatek ksiegowany ta kategorig zostanie ujety w kolumnie 13.
KPiR Pozostate wydatki.

e Zakup srodkow trwatych

Kategorie te nalezy wybrag¢, jesli ksiegowane sa faktury za zakup Srodka trwatego.

e Zakup wartosci niematerialnych i prawnych

Kategorie te nalezy wybrag, jesli ksiegowane sg faktury za zakup wartosci niematerialnych i
prawnych.

Zwigzane z zakupem towarow handlowych i materiatow podstawowych
e Zakup towarow handlowych i materiatow

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury za: zakup towaréw handlowych -
czyli towaréw nabytych w celu dalszej odsprzedazy bez przetwarzania lub zakup
materiatéw podstawowych - czyli materiatéw, ktére beda bezposrednio zuzyte do
wytworzenia produktu/ustugi. Wydatek ksiegowany tg kategorig zostanie ujety w kolumnie
10. KPiR Zakup towaréw handlowych i materiatéw podstawowych.
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e Koszty uboczne zakupu

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury za dostawe zakupéw towaréw
handlowych oraz materiatéw podstawowych. Wydatek ksiegowany t3 kategorig zostanie
ujety w kolumnie 11. KPiR Koszty uboczne zakupu.

Wynagrodzenia:
e Wynagrodzenie pracownikow

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sa listy ptac, rachunki do uméw o dzieto lub
zlecen. Wydatek ksiegowany tg kategoria zostanie ujety w kolumnie 12. KPiR
Wynagrodzenia w gotéwce i naturze.

Zwigzane z pojazdami - ksiegowanie w kolumnie 13. KPiR Pozostate wydatki:
e Zakup paliwa (75% koszt, 50% VAT)
Kategorie te nalezy wybrag, jesli ksiegowane sa faktury za paliwo zwigzane z pojazdem:

osobowym w leasingu operacyjnym lub finansowanym,

osobowym bedacym srodkiem trwatym,

osobowym wynajetym,

osobowym uzyczonym,

powyzej i ponizej 3,5t bez VAT-1 lub VAT-2, ktéry nie spetnia wymogow dla
pojazdu ciezarowego,

A2 2 2 2

- ktéry uzytkowany jest prywatnie i w dziatalnosci. Dla tego rodzaju pojazdéw
uzytkowanych prywatnie i w dziatalnosci odliczenie odbywa sie bez dodatkowych
formalnosci, np. kilometréwka itd.

e Zakup paliwa pojazd firmowy (100% koszt, 100% VAT)
Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s3 faktury za paliwo zwigzane z pojazdem:

- ciezarowym (powyzej lub ponizej 3,5t z VAT-1 lub VAT-2) - odliczenie mozliwe
bez dodatkowych zgtoszen, prowadzenia kilometréwki i sporzadzania
regulaminu uzytkowania pojazdu.

lub pojazdem:

osobowym w leasingu operacyjnym lub finansowanym,

osobowym bedacym srodkiem trwatym,

osobowym wynajetym,

osobowym uzyczonym,

powyzej i ponizej 3,5t bez VAT-1 lub VAT-2, ktéry nie spetnia wymogoéw dla
pojazdu ciezarowego,

A2 2 2 2

- ktéry uzytkowany jest wytacznie w celach dziatalnosci. Aby mozliwe byto petne odliczenie
kosztu i VAT, nalezy ztozy¢ w urzedzie skarbowym zgtoszenie VAT-26 w terminie do 25.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym przedsiebiorca poniost pierwszy
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wydatek zwigzany z pojazdem, ale nie pozniej niz w dniu ztozenia JPK_V7 za poprzedni
miesigc. Dodatkowo obowiagzkiem przedsiebiorcy jest prowadzi¢ kilometréowke oraz
sporzadzi¢ regulamin uzytkowania pojazdu.

e Zakup paliwa pojazd prywatny (20% koszt, 50% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury za paliwo zwigzane z pojazdem
osobowym, ktéry nalezy do majatku prywatnego.

e Wydatki zwigzane z pojazdem (75% koszt, 50% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s3 faktury za wydatki eksploatacyjne
(naprawy, czesci, serwisy, myjnie itp.) zwigzane z pojazdem:

osobowym w leasingu operacyjnym lub finansowanym,

osobowym bedacym srodkiem trwatym,

osobowym wynajetym,

osobowym uzyczonym,

powyzej i ponizej 3,5t bez VAT-1 lub VAT-2, ktéry nie spetnia wymogoéw dla
pojazdu ciezarowego,

A2 2 2 2

- ktéry uzytkowany jest prywatnie i w dziatalnosci. Dla tego rodzaju pojazdéw
uzytkowanych prywatnie i w dziatalnosci odliczenie odbywa sie bez dodatkowych
formalnych, np. kilometréwka.

e Wydatki zwigzane z pojazdem firmowym (100% koszt, 100% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s3 faktury za wydatki eksploatacyjne
(naprawy, czesci, serwisy, myjnie itp.) zwigzane z pojazdem:

- ciezarowym (powyzej lub ponizej 3,5t z VAT-1 lub VAT-2) - odliczenie mozliwe
bez dodatkowych zgtoszen, prowadzenia kilometréowki i sporzadzania
regulaminu uzytkowania pojazdu.

lub pojazdem:

osobowym w leasingu operacyjnym lub finansowanym,

osobowym bedacym srodkiem trwatym,

osobowym wynajetym,

osobowym uzyczonym,

powyzej i ponizej 3,5t bez VAT-1 lub VAT-2, ktéry nie spetnia wymogow dla
pojazdu ciezarowego,

A2 2 2 2

- ktéry uzytkowany jest wytacznie w celach dziatalnosci. Aby mozliwe byto petne odliczenie
kosztu i VAT, nalezy ztozy¢ w urzedzie skarbowym zgtoszenie VAT-26 w terminie do 25.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym przedsiebiorca ponidst pierwszy
wydatek zwigzany z pojazdem, ale nie pozniej niz w dniu ztozenia JPK_V7 za poprzedni
miesigc. Dodatkowo obowigzkiem przedsiebiorcy jest prowadzi¢ kilometréwke oraz
sporzadzi¢ regulamin uzytkowania pojazdu.

e Wydatki zwigzane z pojazdem prywatnym (20% koszt, 50% VAT)
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Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s3 faktury za wydatki eksploatacyjne
(naprawy, czesci, serwisy, myjnie itp.) zwigzane z pojazdem osobowym, ktéry nalezy do
majatku prywatnego.

e Leasing lub dzierzawa pojazdu osobowego (100% koszt, 50% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane sg faktury za raty leasingowe (leasing
operacyjny) lub za optate wstepng dla pojazdéw osobowych, ktére uzytkowane sa
prywatnie w dziatalnosci.

W przypadku pojazdéw, ktérych wartosé zgodnie z umowa leasingu jest powyzej:
e 150000 zt dla pojazdéw osobowych spalinowych
e 225000 zt dla pojazdéw osobowych elektrycznych

wowczas czes$c¢ kapitatowa raty nalezy odlicza¢ w proporgcji do limitu.

Limit wylicza sie zgodnie z nastepujagcym wzorem: limit kwotowy (150 tys. zt lub 225
tys. zt / warto$¢ samochodu*) * 100%.

*Wartos$¢ pojazdu u podatnika VAT stanowi:
e kwota netto z umowy leasingu, jezeli pojazd uzytkowany jest wytgcznie w
dziatalnosci,
e kwota netto+50% nieodliczonego VAT, jezeli pojazd uzytkowany jest prywatnie i
w dziatalnosci.
Dla podatnika zwolnionego z VAT wartos$¢ stanowi kwota brutto pojazdu z umowy
leasingu.

e Zakup samochodu osobowego - KST. 741 (100% koszt, 50% VAT)

Kategorie te nalezy wybra¢, jesli ksiegowane s faktury za zakup pojazdu osobowego
finansowanego ze $rodkéw wtasnych, np. gotéwka, kredyt - jesli wartos¢ pojazdu na
fakturze wraz z dodatkowymi wydatki wptywajacymi na wartos¢ srodka trwatego nie
przekracza:

- 10 000 zt netto dla podatnika VAT, przy uzytkowaniu pojazdu wytgcznie w
dziatalnosci,

- 10 000 netto + 50% VAT dla podatnika VAT, przy uzytkowaniu pojazdu wytacznie w
dziatalnosci,

- 10 000 brutto dla podatnika zwolnionego z VAT bez wzgledu na sposéb
uzytkowania pojazdu.

Dodawanie kategorii ksiegowej rat leasingowych odliczanych w
proporgji
W przypadku rat leasingowych, dla ktérych stosujemy proporcje odliczenia kosztu, nalezy

utworzy¢ wtasng kategorie ksiegowg, aby prawidtowo zaksiegowac koszt w KPiR zgodnie z
wtasciwa proporcja odliczenia.
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Kategorie dodaje sie w zaktadce KSIEGOWOSC > USTAWIENIA KSIEGOWE >
ZARZADZANIE KATEGORIAMI KSIEGOWYMI > DODAJ KATEGORIE KSIEGOWA,

W oknie, ktére sie wyswietli, nalezy wpisa¢ w polu NAZWA KATEGORII wtasng nazwe z jaka
ma wyswietlac sie kategoria na liscie.

Nastepnie w polu:

e RODZAJWSKAZANY W KPIR nalezy wybra¢ POZOSTALE WYDATKI ,
PROCENT ZALICZENIA W KOSZTACH nalezy zaznaczy¢ opcje [] INNY PROCENT
ZALICZENIA W KOSZTACH, gdzie w polu nalezy wskaza¢ wyliczony % proporgji,

Wzér na wyliczenie % proporgji: limit kwotowy (150 tys. zt lub 225 tys. zt / wartos¢
samochodu) x 100%.

Od 2026 roku zmienia sie limit odliczania kosztéw samochodéw osobowych, zwtaszcza
tych z silnikami spalinowymi. Nowe regulacje wprowadzaja rozréznienie limitow w
zaleznosci od emisji CO2 pojazdu.

Nowe limity amortyzacji i rat leasingowych wygladaja nastepujaco:
225 000 zt - dla pojazdéw elektrycznych i napedzanych wodorem (bez zmian),
150 000 zt - dla pojazdow spalinowych, ktérych emisja COz2 wynosi ponizej 50 g/km,

100 000 zt - dla pojazdow spalinowych, ktérych emisja COz wynosi 50 g/km lub wiecej.

Przy obliczaniu % nalezato bedzie zatem przyja¢ wtasciwy limit zgodnie z posiadanym
pojazdem.

e RODZAJWSKAZANY W JPK nalezy wybrac opcje POZOSTALE
PROCENT ODLICZENIA VAT wybieramy nalezy wybra¢ 100%* lub 50%**

*100% nalezy wybrac w sytuacji, jesli pojazd osobowy lub niespetniajacy definicji pojazdu
ciezarowego uzytkowany jest wytacznie w ramach dziatalnosci (nalezy pamietaé o
obowiazkach formalnych, tj. zgtoszenie VAT-26, prowadzenie kilometréwki oraz regulamin
uzytkowania pojazdu).

**¥*50% nalezy wybra¢ w sytuacji, jesli pojazd osobowy lub niespetniajacy definicji pojazdu
ciezarowego uzytkowany jest prywatnie i w dziatalnosci.
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Wystawianie faktur sprzedazy

Faktury VAT u czynnego podatnika VAT

Faktury sprzedazy wystawia sie z poziomu zaktadki FAKTURY > WYSTAW FAKTURE, gdzie
nalezy wybra¢ wtasciwy formularz fFaktury zgodnie z dokonywang transakcja. u
podatnika VAT mozna udokumentowa¢ nastepujace zdarzenia:

e Sprzedaz krajowa (dostawa towarow i Swiadczenie ustug) - w przypadku
sprzedazy krajowej,

e Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréow - w przypadku transakgji
wewnatrzwspoélnotowej dostawy towaréw, gdzie dostawa ma miejsce z Polski do
innego kraju UE,

e Swiadczenie ustug na rzecz unijnego kontrahenta - w przypadku éwiadczenia
ustug na rzecz innej firmy z UE,

e Swiadczenie ustug na rzecz kontrahenta spoza UE - w przypadku éwiadczenia
ustug na rzecz innej firmy spoza UE,

e Eksport towarow poza Unie Europejska - w przypadku dostawy towaréw na rzecz
innej firmy poza UE,

e Dokumentowanie sprzedazy przy rozliczeniu VAT metodg kasowg - w przypadku
rozliczania VAT metoda kasowa (metode kasowa w VAT zgtasza sie na formularzu
VAT-R),

e Proforma - wystawia sie przed sprzedaza, aby przedstawi¢ oferte lub uzyska¢
przedptate, nie jest dokumentem ksiegowym i nie podlega VAT,

e Faktura zaliczkowa - wystawia sie w celu udokumentowania otrzymanej lub
planowanej zaliczki, maksymalnie 60 dni przed jej otrzymaniem,

e Faktura koncowa - wystawia sie po wykonaniu ustugi lub dostawie towaru, aby
rozliczy¢ cato$¢ transakcji, pomniejszajagc ja o wczesniej otrzymane zaliczki
udokumentowane fakturami zaliczkowymi,
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e Faktura do paragonu - wystawia sie j3 na zadanie klienta, jesli paragon opiewa na
kwote do 450 zt/100 euro (paragon uproszczony) lub jesli klient zazada faktury —
maksymalnie do 3 miesiecy od konca miesigca sprzedazy,

e Refaktura - taka faktura zawiera dane z dokumentu WZ (wydania z magazynu),
dzieki czemu dokumentuje jednoczesnie sprzedaz i wydanie towaru, czesto
stosowana w handlu i logistyce dla uproszczenia obiegu dokumentéw,

e Faktura VAT z elementami dokumentu WZ - taka faktura zawiera dane z
dokumentu WZ (wydania z magazynu).

fill-up' | k24 ¥ A4 kz4 > Kiienci > (1111111111) Jan Kowalski (3
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2] Wystaw Fakture korygujaca

Faktury bez VAT u podatnika zwolnionego z VAT

Faktury sprzedazy wystawia sie z poziomu zaktadki FAKTURY > WYSTAW FAKTURE, gdzie

nalezy

wybrac¢ wtasciwy formularz fFaktury zgodnie z dokonywanga transakcja. u

podatnika zwolnionego z VAT mozna udokumentowac nastepujace zdarzenia:

Faktura bez VAT - w przypadku sprzedazy krajowej,

Swiadczenie ustug na rzecz unijnego kontrahenta - w przypadku $wiadczenia
ustug na rzecz innej firmy z UE,

Swiadczenie ustug na rzecz kontrahenta spoza UE - w przypadku $wiadczenia
ustug na rzecz innej firmy spoza UE,

Eksport towaréw poza Unie Europejska - w przypadku dostawy towaréw na rzecz
innej firmy poza UE,

Proforma - wystawia sie przed sprzedaza, aby przedstawi¢ oferte lub uzyskad
przedptate, nie jest dokumentem ksiegowym i nie podlega VAT,

Faktura zaliczkowa - wystawia sie w celu udokumentowania otrzymanej lub
planowanej zaliczki, maksymalnie 60 dni przed jej otrzymaniem. Faktura zaliczkowa
u podatnika zwolnionego z VAT nie wywotuje skutkéw podatkowych,
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W przypadku faktury zaliczkowej na 100% przychéd nalezy wykazaé recznym wpisem
w KPiR w dacie wykonania ustugi lub dostawy towaroéw.

e Faktura koncowa - wystawia sie po wykonaniu ustugi lub dostawie towaru, aby
rozliczy¢ catos¢ transakcji, pomniejszajac ja o wczesniej otrzymane zaliczki
udokumentowane fakturami zaliczkowymi,

Faktura koncowa wykazuje w KPiR wytgcznie kwote jaka obejmuje faktura korncowa.
Przychéd wynikajacy z uprzednio wystawionych faktur zaliczkowych nalezy wykazac
recznie w KPiR.

e Faktura do paragonu - wystawia sie j3 na zadanie klienta, jesli paragon opiewa na
kwote do 450 zt/100 euro (paragon uproszczony) lub jesli klient zazada faktury
— maksymalnie do 3 miesiecy od konca miesigca sprzedazy,

e Refakturowanie - taka Ffaktura zawiera dane z dokumentu WZ (wydania
z magazynu), dzieki czemu dokumentuje jednoczesnie sprzedaz i wydanie towaru,
czesto stosowana w handlu i logistyce dla uproszczenia obiegu dokumentoéw,

e Faktura VAT z elementami dokumentu WZ - taka faktura zawiera dane
z dokumentu WZ (wydania z magazynu).

Ksiegowanie fFaktur kosztowych

Reczne ksiegowanie kosztéw

W przypadku kosztéw udokumentowanych fakturami, rachunkami, paragonami z NIP lub
notami ksiegowanie odbywa sie poprzez zaktadke KOSZTY > DODAJ KOSZT >
WPROWADZ KOSZT.

. . s < &8 k24 > Kliend > (1111111111) Jan Kowalski
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(@ Podsumowanie {3 Wprowadz koszt
(] Faktury ] Dowsd wewnetrzny
Ksiegowos¢ €] odczytaj koszt z pliku (OCR)
[ Dokumenty

W oknie, ktére sie pojawi nalezy w polu:

NUMER DOKUMENTU wprowadzi¢ numer z otrzymanego dokumentu,

DATA WYSTAWIENIA wprowadzi¢ date wystawienia z otrzymanego dokumentu,
SPRZEDAWCA wskaza¢ NIP sprzedawcy a dane zaciggng sie automatycznie z GUS
(dotyczy krajowych firm).

Fill-up’| k-24 31



Numer dokumentu Data wystawienia

Nabyweca

Jan Kowalski
NIP: 6191434208, Wroctawska 1, 11-111 Wroctaw

Sprzedawca

Wpisz numer NIP, PESEL lub VAT UE

Nastepnie w sekcji ZAKUP TOWAROW | UStUG nalezy wybraé kategorie wydatku z listy,
wskazac opis oraz uzupetni¢ kwote z faktury. Dodatkowe pozycje z odrebnymi stawkami
VAT dla jednej kategorii dodaje sie za pomoca opcji (+) NOWA STAWKA.

Jesli na fakturze widnieja wydatki, ktére nalezy ujg¢ odrebnymi kategoriami ksiegowymi,
woéwczas nowa kategorie dodaje sie za pomoca opcji (+) DODAJ RODZAJ WYDATKU.

Zakup towaréw i ustug

Wydatek nr 1 ~
Kategoria ksiegowa Opis wydatku
v

Wigcz mozliwoi¢ zmiany wartosci VAT i brutto

Stawka VAT ‘wartos¢ netto Wartosé VAT Wartoié brutto
23% v 0,00 0,00 0,00

® NOWA STAWKA

® Suma netto 0,00 PLN
Suma VAT 0,00 PLN

Suma bruttoe 0,00 PLN

W sekcji POZOSTALE wskazuje sie walute wydatku, jesli jest faktura jest wystawiona w
innej walucie niz PLN.

W sekcji DANE PLATNOSCI nalezy wprowadzié¢ termin ptatnosci oraz date zaptaty, jesli na
moment ksiegowania wydatku faktura jest zaptacona.

Ptatnos¢ do faktury mozna réwniez doda¢ po zapisaniu wydatku z poziomu zaktadki
KOSZTY > ikona czterech kwadratéw przy wydatku > DODAJ PLATNOSC.
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W sekcji DANE VAT:

e opcje WYSTAWCA STOSUJE METODE KASOWA nalezy zaznaczy¢, jesli na
otrzymanej fakturze widnieje adnotacja “metoda kasowa”,

e opcje WEWNATRZWSPOLNOTOWE NABYCIE TOWAROW nalezy zaznaczy¢, jesli
faktura dokumentuje zakup, ktérego dostawa miata miejsce z innego kraju Unii
Europejskiej,

e w polu DATA OTRZYMANIA FAKTURY nalezy wskaza¢ date otrzymania
dokumentu, jesli jest ona inna niz data wystawienia dokumentu,

e w polu DATA KSIEGOWANIA DO VAT nalezy wskaza¢ date, w jakiej faktura ma
zosta¢ wykazana w JPK.

Pole DATA KSIEGOWANIA DO VAT nalezy uzupetnia¢, m.in. w sytuacji, w ktorej:
e ksiegujemy fakture z poprzednich okreséw, dla ktérej przystuguje prawo do
odliczenia VAT*,

*odliczenie VAT mozliwe jest w momencie otrzymania dokumentu, nie pdzniej niz w
terminie 3 kolejnych miesiecy (przy rozliczeniu miesiecznym VAT) lub w momencie
otrzymania dokumentu, nie pézniej niz w dwoéch kolejnych kwartatach (przy kwartalnym
rozliczeniu VAT)

e ksiegujemy fakture dotyczaca importu ustug zgodnie z art. 28b, gdzie do
rozliczenia VAT zobowigzany jest nabywca, wtedy w tym polu wskazujemy date
zaptaty lub wykonania ustugi w zaleznosci od tego co nastgpito jako pierwsze.

Odczyt Faktury kosztowej przez OCR

Faktury kosztowe zamieszczone w firmly w zaktadce Dokumenty mozna odczytac zbiorczo
OCR. W tym celu nalezy je zaznaczy¢ i wybra¢ opcje ODCZYTAJ (OCR) > ODCZYTAJ
KOSZTY.

[ & k24 > Klienci > (1111111111) Jan Kowalski (?)
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Weryfikacja watpliwych faktur - uzasadnienie od klienta

2

W przypadku watpliwych faktur kosztowych ksiegowy moze wysta¢ do klienta wiadomos¢

oo
z pro$ba o uzasadnienie wydatku. W tym celu nalezy klikna¢ na wydatek lub na ikone oC
i wybra¢ opcje WIADOMOSC.

fill-up’| k-24° [l & k24 > Klienci > (6191434208) Jan Kowalski (2)

formatnoid wypelnione 3 przegi1; pokuventy (GE] v v @ iR
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[ Dokumenty "
© odepnij
B Moje formularze 1 Otwérz dokument powiazany

Okno wiadomosci bedzie zawierato informacje o jakiej fakturze mowa. Klient bedzie mie¢
mozliwos$¢ jej podgladu a wiadomos¢ zwrotng podesle w tym samym watku.

Tworzenie nowej wiadomosci

klienk

Jan Kowalski

Temat rozmowy

HH B I U L

Whoisz wiadomosd

Rezmowa dotyezy:

(1 F/20000491/06/25

WYSLL WIADOMOSE

Otrzymana od klienta wiadomos$¢ pozostaje podpieta pod dokument jako dowdd w
przypadku ewentualnej kontroli organu podatkowego.
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KPiR - weryfikacja zapisow i wydruki

W systemie fillup k24 dane w Ksiedze Przychodéw i Rozchodéw (KPiR) sa dostepne od
pierwszego miesigca prowadzenia dziatalnosci do biezgcego miesiaca.

Dane za kolejne miesigce pojawiajg sie automatycznie z chwila rozpoczecia danego
miesigca, co oznacza, ze system dziata w tzw. czasie rzeczywistym — nie ma potrzeby
recznego odblokowywania kolejnych okreséw ksiegowych.

Przyktad:

Prowadzisz ksiegowos¢ klienta od wrzesnia 2025 roku w fillup k24. Obecnie jest wrzesien
2025, a ty juz dodates wpisy z datami na pazdziernik 2025. W takim przypadku dostep do KPIiR
bedzie od 01.10.2025.

Zapisy dodane w przysztych miesigcach KPiR mozna zweryfikowaé¢ na podstawie
rocznego wydrglgu KPiR. W celu wygenerowania rocznego wydruku KPiR nalezy przejs¢
do KSIEGOWOSC > KPIR > POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE.

Weryfikacja zapisow w KPiR

Aby zweryfikowac¢ zapisy ksiegowe w Ksiedze Przychodéw i Rozchodéw (KPiR), nalezy
wykona¢ nastepujace kroki:

1. Przejdz do zaktadki KSIEGOWOSC > KPiR.

Na ekranie pojawi sie zestawienie miesieczne zawierajace podsumowanie:
e przychodow,
e kosztow,

e dochodu

za wybrany miesiac.

MIRE <2 k24 > Kiienci > (1111111111) Jan Kowalski (D)

wr KPR Okres Przychody Koszty Dochéd

zus

K JPK
(@ Ksiegowose -

(@ Ustawienia ksiegowe
[ Dokumenty

Aby uzyska¢ szczegdétowe dane dotyczace poszczegélnych zapiséw w KPiR, nalezy wybra¢
podglad KPiR (ikona oka).

W ten sposob mozliwa jest doktadna weryfikacja zapiséw ksiegowych z danego okresu.
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i POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE
Okres

Listopad 2025

0o
@ pe

Po przejsciu do podgladu KPiR pojawi sie ewidencja z zaksiegowanymi zdarzeniami
gospodarczymi, w podziale na kolumny KPiR zgodnie ze wzorem z rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie prowadzenia Podatkowej Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw:

. . MR <8 k24 > Klienci > (1111111111) Jan Kowalski ()
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& Kontrahenci

Wydruk KPiR

System firmly umozliwia wydruki KPiR - roczne jak i miesieczne.

Wydruk mozliwy jest w dwéch miejscach w systemie w zaleznosci od tego, czy wydruk ma
by¢ miesieczny czy roczny.

1. Roczny wydruk KPiR

W celu wygenerowania rocznego wydruku KPiR nalezy przejé¢ do KSIEGOWOSC > KPIR >
POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE.
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Wydruk zostanie pobrany w formacie PDF.
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Nazwa pelna

Adres
NIP
Roczne zestawienie podatkowej ksiegi przyehodéw i rozchodow
ROK 2025
7 Kosaty deialalnosci
Preychéd Zakup Wydatki (koszty) A"
Lowardw i i badawczo-rozwojowe], o
Ok warlosé handlowych i ]:wly ktdrych mowa w art, 26¢
res . o uboczne . : o -
sprecdanych  pozostale NTC:L.I materiatow e "‘}'nﬁgf:-lm pozostale “I'IZC:‘:: ll!-'lj:'ll-'l:':lpﬂfi«ﬂku
towardw i preyehody P:?:H; wg oen gﬂll:':wtc wdatki ( '|1{+.ll 1; bl
ushig zakupu T o opiskosztu  wartosé
7 ¥ & i 1 12 13 14 15 113
01-09.2025
wrzesier 10 000,00 10 000,00 199,69 199,69
padziermik 10 000,00 10 000.00 150,00 150,00
listopad
grudzien
SUMA | 2000000' | 2000000' | | | 340,689 [ 340,69 | | |

Weyrsraana 5 peograT Ay - R w apakscy | PR . R

2. Wydruki miesieczne

W celu wygenerowania miesiecznego wydruku KPiR nalezy
podgladu KPiR, a nastepnie wybrac opcje:

o o o < Eg k24 > Klienci > (1111111111) Jan Kowalski
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(3 Podatek dochodowy o . ustawy o podatu
€] Fakeury lp, | Datezszens  Numerdowods Opis zdarzenia o oe dochodowym -
s ZUS gospodarczego ksiggowego gospodarczego - — zakupu .
(@ Koszty - e smetagen | pozostse | e | YO e | poomtae | r=m . B
= ek s ovarin! | ey | it | = st | |
= ustug wosturze
T (@ Ustawienia ksiegowe 1 2 3 . 5 6 7 8 s 10 1 12 3 " 15 16 i
e POBIERZ ZESTAWIENIE MIESIECZNE - wydruk ten odnosi sie do danych z KPiR za
generowany miesiqc,
Miesigczne podsumowanie zapisow podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow
NIP podatnika
Nazwa podatnika
Adres siedziby podatnika
Okres rozliczeniowy objety podsumowaniem 2025/09
Kol. 7 Kol. 8 Kol. 9 Kol. 10 Kol. 11 Kol. 12 Kol. 13 Kol.14 Kol.15 Kol. 16
Przychad 2Zakup towartw Wydatki (koszty) Koszty dziatalnodci
handiowych i ; badawezo - rezwojowej,
A wartost pozostsle  razem przychéd  Materiaiow K“’z':k‘zz’” VPSSO oietate | razem wydat Ktorej mowa w art, 26e
m’ “m“’l w”""“ przychody (ol 7+ kol §)  wedhg cen ”M""w‘ m“‘ wydatki kol 12 + kol. 13) ustawy 0 podatku
Kwota podsumowania
kolumny ksiggi 10 000,00 10 000,00 199,69 199,69
Suma z poprzednich okresow
Suma od poczatku roku 10 000,00 10 000,00 199,69 199,69

Imie i nazwisko sporzadzajacego
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e POBIERZ KPIR ZA MIESIAC - wydruk ten odnosi sie do danych zgodnych z
wizualizacjg JPK_PKIR.

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW

z maHiwodcig wysylki pliku JPE_PKPIR (2)

Od [dzsen « missige - nok) Do [dEien - miesias - rok)

01-09-2025 30-09-2025

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA

6. Urzad skarbowy, do kiérego adrisowane jost zeznanie
Urzad Skarbowy Wroctaw - Krzyki
7. Col hodinia IEmularza

= 1. Hodonke JoInania

2. Nazwa pelna

9b. REGON

B.2. ADRES SIEDZIBY

11, Kraj 11. Wolowodziwe 12, Powiat
Polska dolnoslaskie M. Wroctaw
11. Gmina 14, Ulica 18, Nr domiu 16. Nr bokalu
M. Wroctaw
17. Migjscowosd 18. Kod pocriowy 18. Poczta
Wroclaw 52-131 Wroclaw
Miesigc | rok: 09-2025
UWAGA: Przed rozpocogciem zapistw w ksigdae naledy i é sig z i objanieniami,
— S
[Twariott rarwojows), o Kasrych mows
" Opis zarenia Kearty = .
Data Sowedu = e .,;... - i | ™IS e R ————— fresen
L R [ G "“..,““,.] wpeen TP | gotoweel wydatki | EYURCH
rersge i usdug | opis koarly | wansdd
T ;. T T T T 7 = T = T T u ™ w i
L0 30 Spis 2 natury na dzied
rozpoczecia dziatalnodol
1 sl e [ORLEN S.A (Chemikdw 7. EFECTA 95 171.23|171.23
&5 ORLEN 5.A. 09-411 Plock CHN27101245
2 |1z00un [F200004 wynatazek 1 Ushugi 28,46| 28 46|
910625 L] Sp' Z 0 (02677 Warszawa :elelcomumkacwne
3 | monzus fpy ORLEN 5.A_ [Chemikéw 7, | Sprzedaz towaréwi |10000.00 10000.00
LO9/2025 |ORLEN 5.0 09-411 Plock ushug
Suma srony 10000,00/ 10 000.00 199,69)199 69
Prosncesiens 2 poprzednie| stromy
Podsumcwanie £a missigc 10 D00.00) 10 000,00 199,69| 199,69
Rarem od poczagiu rokuy 10 /000,00 10 00060 199,69)199,69
Mt cmans 1 oo s Frmby - e w spbisdi - PRRE
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Whyliczenie zobowigzan podatkowych i ZUS

Whyliczenie zaliczki na podatek

Dane w zakresie zaliczek na podatek sg wyliczane automatycznie w systemie na podstawie
danych za rozliczany miesigc w KPiR.

W celu weryfikacji kwoty zaliczki na podatek, nalezy przejé¢ do KSIEGOWOSC > PODATEK
DOCHODOWY. Na liscie pojawia sie wyliczone zaliczki na podatek dochodowy zgodnie z
wybrang w ustawieniach za dany rok forma opodatkowania.

Zaliczki na liscie beda widnie¢ jako szkice, oznacza to, ze jest to wyliczona kwota podatku
do zaptaty lub 0 zt (jesli koszty sa wyzsze anizeli przychody). Do momentu, w ktérym
uzytkownik nie oznaczy zaliczki jako optaconej, wéwczas kazda zmiana w KPiR, tj.
doksiegowanie/wyksiegowanie  przychodéw i/lub kosztéw bedzie powodowac
automatyczne przeliczenie zaliczki.

petnione
ist
R KPIR Okres Platnedo  Status Datazaplaty ~ Dozaptaty  Nareke  Przychéd  Koszt Dochéd Przychéd narastajaco  Kosztnarastajaco  Dochéd narastajaco
(& Podsumowanie
& Podatek dochodowy — FEESSERY 2122025 239700 4965658 5000000
(2] Fakeury
s zZUs
(e Koszty
K JPK
(@ Ksiegowose
(@ Ustawienia ksiegowe
[ Dokumenty

W celu dodania ptatnosci do zaliczki nalezy klikng¢ w ikone $. Wskazujac Faktyczng kwote
zaptaty. Status otrzymanej zaliczki zostanie automatycznie zmieniony na ZAPLACONO.

Okres Ptatne do Stakus

Listopad 2025 gg 22-12-2025 (EENCIN]

Z chwilg doksiegowania/wyksiegowania przychodéw i/lub kosztéw system automatycznie
dokonuje przeliczenia zaliczki na podatek. W takiej sytuacji pierwotnie wygenerowana
i wptacona zaliczka zmienia swoj status na ARCHIWALNY, natomiast pojawia sie nowy
szkic z aktualng kwotg zaliczki.

WAZNE!
W przypadku, gdy kwota zaktualizowanej zaliczki bedzie wyzsza niz pierwotna, nalezy
obliczy¢ réznice jaka podlega wptacie do urzedu.

Okres Ptatne do Status Data zaptaty Do zaptaty Nareke Przychéd Koszt Dochéd Przychéd narastajgco Koszt narastajgco Dochéd narastajaco

L};m;d - S Sg 22122025 3 597,00 59 656,58 60 000,00 23,96 5997154 60000,00 28,96 59971,5¢

:Li;tﬂp:ad s S 88 22122025 2025-12-22 2397,00 49 656,58 50 000,00 25,96 49971,54 50000,00 28,46 49971,5¢

Z chwila ewentualnej doptaty réznicy do urzedu nalezy doda¢ ptatnosc do zaliczki.
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Okres Ptatne do Stakus

korekta nr 1

00
et e S oc 72-12-2025 (EFENEIGul]

. ) 22-12-2025
Listopad 2025

W sytuacji, w ktérej wyjdzie nadptata zaliczki, tj. pierwotna kwota bedzie wyzsza niz
zaktualizowane wyliczenie, wtedy aby zaakceptowad zaliczke, nalezy doda¢ do niej
ptatnosc¢ z datg biezaca.

Whyliczenie sktadek ZUS oraz generowanie deklaracji ZUS DRA

Dane dotyczace sktadki zdrowotnej s3 automatycznie wyliczane w systemie firmly na
podstawie dochodu wykazanego w KPiR osiggnietego w miesigcu poprzedzajacym miesigc
wyliczenia sktadki. Analogicznie naliczajg sie sktadki spoteczne i Fundusz Pracy, jesli
przedsiebiorca podlega pod preferencyjny ZUS (kod ubezpieczenia 0570) lub duzy ZUS (kod
ubezpieczenia 0510).

Aby zweryfikowa¢ wysokos¢ sktadki zdrowotnej, nalezy przejé¢ do zaktadki KSIEGOWOSE
> ZUS. Na liscie pojawig sie miesieczne wyliczenia sktadek ZUS - w tym sktadki zdrowotnej,
ustalanej zgodnie z obowigzujacymi zasadami dla wybranej formy opodatkowania.

Wyliczenia na liscie widoczne s3 jako szkice oznacza to, ze sktadki zostaty automatycznie
wyliczone na podstawie aktualnych danych w KPiR (sktadka zdrowotna) oraz danych z
ustawien roku podatkowego (sktadki spoteczne).

Do momentu, w ktérym uzytkownik nie oznaczy sktadki jako optaconej, kazda zmiana w
KPiR - np. doksiegowanie lub wyksiegowanie przychodéw i/lub kosztéw spowoduje
automatyczne przeliczenie dochodu i aktualizacje wysokosci sktadki zdrowotne;.

W celu dodania ptatnosci do zaliczki nalezy klikng¢ w ikone $. Wskazujac Faktyczng kwote
zaptaty. Status otrzymanej zaliczki zostanie automatycznie zmieniony na ZAPLACONO.

¥ 28 k24 > Kliendi > (1111111111) Jan Kowalski (?)

Fill-up’| k-24'

Formalnosci wypetnione

2025 v i, POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE
& Lista klientow al
kPR KPR Okres Ptatne do Status
E‘] Podsumowanie
@ Podatek dochodowy Listopad 2025 ,{5‘88 22-12-2025 (EECIGO

£.] Faktury
f:é Koszty
P JPK
-

@ Ustawienia ksiegowe
E: Dokumenty
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Z chwilg doksiegowania/wyksiegowania przychodéw i/lub kosztéw system automatycznie
dokonuje przeliczenia sktadki zdrowotnej. W takiej sytuacji pierwotnie wygenerowana i
wptacona zaliczka zmienia swdj status na ARCHIWALNY, natomiast pojawia sie nowy szkic
z aktualna kwotg zaliczki.

WAZNE!

W przypadku, gdy kwota zaktualizowanej sktadki bedzie wyzsza niz pierwotna, nalezy
obliczy¢ réznice jaka podlega wptacie do ZUS. Po dokonaniu doptaty, dodaj nowa
ptatnos¢ do aktualnego szkicu.

Reczna edycja naleznych sktadek w szczegélnych przypadkach

Domyslnie w systemie sktadki spoteczne, Fundusz Pracy jak i zdrowotna naliczane s3
automatycznie. Uzytkownik moze jednak dokonywac recznej edycji kwot naleznych
sktadek, jesli na skutek réznych okolicznosci deklaracje ZUS DRA przygotowuje poza
systemem Ffirmly, natomiast chce aby wartosci sktadek oraz mozliwos¢ ich ksiegowania w
KPiR automatycznie po rozliczeniu ptatnosci byta w firmly.

Aby edytowac¢ kwoty naleznych sktadek ZUS DRA, ktére beda wykazane na deklaragji,
nalezy przejé¢ do KSIEGOWOSC > ZUS, gdzie po najechaniu na miesiac deklaracji klikamy
w ikone (7

Pojawi sie wéwczas okno ze szczegétami deklaracji w zakresie poszczegélnych sktadek,

kwoty do zaptaty oraz akcji zwigzanych z edycja kwot, dodaniem ptatnosci i pobieraniem
deklaracji w PDF/ KEDU.

Sktadka ZUS za listopad 2025

Q
I
Qo
=l
I

Nazwa Kwolka
Sktadki spoteczne -~ 202,54 =zt
Sktadka zdrowotna - 314,96 zt
Fundusz Pracy 17,00 zt

Suma sktadek 534,50zt

Zaptacona kwota sktadek 0,00 zt

Pozostata kwota do zaptaty 534,50 zt

EDYTUJKWOTY DODAJ ZAPLATE ZA MIESIAC POBIERZ PLIK KEDU

POBIERZ ZUS DRA USUN ZAMKNLJ
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W celu edycji kwot naleznych sktadek nalezy klikng¢ na EDYTUJ KWOTY. W oknie nalezy
wprowadzi¢ odpowiednie wartosci. Wskazane w tym miejscu kwoty naleznych sktadek
zostang wykazane na wydruku deklaracji ZUS DRA oraz w pliku KEDU.

Edytuj nalezne kwoty ZUS za listopad 2025 X

Suma sktadek
534,50

Sktadki nalezne ~
Spoteczne

202,54
Zdrowotna

314,96

Fundusz Pracy

17,00

ZAPISZ

Deklaracja, dla ktérej zostana naniesione reczne dane, zostanie oznaczona na liscie

i

deklaracji ikong
sktadek.

, @ przy samej deklaracji bedg widoczne wprowadzone recznie kwoty

KPiR Okres Ptatne do Status Sktadki spoteczne Sktadki zdrowotne Fundusz Pracy Suma sktadek

2IH

Podatek dochodowy  tistoped 2025 22122025 I 2 ) stass 70

U

]
N
5

JPK

(@ Ustawienia ksiegowe

W celu dodania ptatnosci do deklaracji nalezy klikna¢ w ikone $. Wskazujac Faktyczng kwote
zaptaty. Status otrzymanej zaliczki zostanie automatycznie zmieniony na ZAPLACONO.

Po dodaniu zaptaty sktadki spoteczne oraz zdrowotne (zdrowotne wytgcznie na podatku
liniowym do limitu obowigzujgcego w danym roku), zostang ujete w kosztach na podstawie
automatycznie wygenerowanego DW.

W celu weryfikacji podsumowania ptatnosci i kwot ujetych w kosztach nalezy przejs¢ do

p .

edycji deklaracji klikajac w ikone
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Fill-up’' | k-24 &8 k24 > Klienci > (1111111111) Jan Kowalski (@)
formalnosci wypetnione 2025 v
© et 1 R KPR Sktadka ZUS za listopad 2025 Ptatnosci ZUS
(& Podsumowanie
(3 Podatek dochodowy @ Data
ws ZUS
(3 Koszty Kwota:
[ Dokumenty (@ Ustawienia ksiggowe Sktadki spoteczne 605,80 zt :Qk:d:g‘:z:';a;; ;‘3; 0zt & usui
E) Moje formularze Sktadka zdrowotna 31496zt Sktadka zdrowotna: 314,96 2t
(S Baza formularzy Fundusz Pracy 17,00 z¢ Fundusz Pracy: 17,00 2t
Zaksiggowano: 17,00 2t
£ wiadomoci
Suma sktadek 937,76 zt
& Kontrahenci
tadek 937,76 zt
E2 Produkty Pozostata kwota do zaptaty 0,00zt
) serie numeracii
(F Etykiety EDYTUJKWOTY  USUN
39 Narzedzia v
Chcesz dowiedzieé sig
wigcej na temat k24?
Zadzwon!
R, 537501930
Generowanie wydruku deklaracji i import KEDU
, o .
Aby wygenerowac podglad deklaracji ZUS DRA nalezy:
0o
e klikna¢ naikone OC jwybraé¢ opcje POBIERZ ZUS DRA,
2025 V¥ A POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE
E KPiR Okres Ptatne do Status
@ Podatek dochodowy Listopad 2025 22-12-2025

{} Otwérz

Pk JPK Dodaj zaptate za miesiac
= U .

@ Ustawienia ksiegowe ! Usun
.i Pobierz plik KEDU

Pobierz ZUS DRA

e lub klikna¢ na miesiac deklaracji i wybrac opcje POBIERZ ZUS DRA.

2025 v L POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE :j
wwr KPIR Okres Platne do Status sktadkispoteczne  Sktadkizdrowotne  Fundusz Pracy Suma sktadek > Listopad 2025
% Podatek dochodowy | Listopad 2025 o8 22122025 202,54 31496 17,00 531 (0 Otwérz
s Dodaj zaptate za miesiac
Pk W Usud
N L pobierz plik KEDU
f@ Ustawienia ksiegowe

«

Pobierz ZUS DRA

W celu pobrania KEDU deklaracji, ktérag mozna zaimportowac na PUE ZUS nalezy:

00
e klikna¢ naikone OF jwybra¢ opcje POBIERZ PLIK KEDU,
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2025 ¥ 2, POBIFRZ ZESTAWIENIE ROCZNE

E KPiR Okres Ptatne do Status
@ Podatek dochodowy Listopad 2025 22-12-2025
Pk JPK s Dodaj zaptate za miesiac
@ Ustawienia ksiegowe W Usui
_i Pobierz plik KEDU

J Pobierz ZUS DRA

e lub klikng¢ na miesigc deklaracji i wybra¢ opcje POBIERZ PLIK KEDU.

2025V . POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE

O

=
2
=

Okres Ptatne do Status Sktadki spoteczne Sktadki zdrowotne Fundusz Pracy Suma sktadek > Listopad 2025

L2IH

Podatek dochodowy | Listopad 2025 e 22122005 20254 314,96 17,00 5351 {0 Otwérz

& Dodaj zaptate za miesiac

W Usui

5
R

‘ I
< B
c
7]

PK.

[«

Pobierz plik KEDU

8 |

Ustawienia ksiggowe

[«

Pobierz ZUS DRA

WAZNE!

Z chwily pobrania wydruku deklaracji lub pliku KEDU pojawi sie okno z okresleniem
daty wysytki deklaracji, nalezy j3 uzupetni¢ zgodnie z daty Faktyczng, w ktorej
deklaracja zostata ztozona w ZUS.

Data wysytki ZUS DRA X

Data wysytki
22-12-2025

ZAPISZ

Po zapisaniu daty wysytki deklaracji zostanie ona oznaczona jako ztozona w ZUS za pomoca

ikony “

2025 ¥ 2 POBIERZ ZESTAWIENIE ROCZNE

E KPiR Okres Ptatne do Status

@ Podatek dochodowy Listopad 2025

WK JPK

22122025 (CEEGLN <]

@ Ustawienia ksiegowe
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Ksiegowanie sktadek ZUS w kosztach

W systemie firmly sktadki spoteczne oraz zdrowotne (w przypadku opodatkowania
podatkiem liniowym) ksieguja sie automatycznie w kosztach w KPiR na podstawie DW pod
warunkiem rozliczenia deklaracji w dacie i kwocie faktycznej zaptaty sktadek.

W celu dodania ptatnosci do deklaracji nalezy klikngé w ikone $. Wskazujac faktyczng kwote
zaptaty. Status otrzymanej zaliczki zostanie automatycznie zmieniony na ZAPLACONO.

Po dodaniu zaptaty sktadki spoteczne oraz zdrowotne (zdrowotne wytgcznie na podatku
liniowym do limitu obowigzujacego w danym roku), zostang ujete w kosztach na podstawie
automatycznie wygenerowanego DW.

Generowanie JPK

Aplikacja k24 umozliwia generowanie i wysytke JPK_V7 przy rozliczeniach miesiecznych lub
kwartalnych VAT.

Ustawienia w zakresie sposobu rozliczenia podatku VAT nalezy dostosowac przechodzac
do USTAWIENIA. W oknie, ktore sig pojawi nalezy kliknag¢ pod nazwa firmy na opcje
ZMIEN DANE FIRMY.

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢ forme rozliczenia podatku VAT - miesieczng lub
kwartalng w zaleznosci od tego, jaka forma rozliczenia zostata wskazana podczas
rejestracji do VAT w zgtoszeniu VAT-R.

JPK_V7 generowany jest na podstawie wystawionych Ffaktur sprzedazy oraz
zaksiegowanych faktur kosztowych w systemie. W celu wygenerowania JPK nalezy przejs¢
do zaktadki KSIEGOWOSC > JPK > GENERUJ JPK_V7M/V7K.

W wybranym profilu nie ma jeszcze wygenerowanych plikéw JPK.

7 Generuj JPK VIM/VTK| | % Generuj JPK_FA

& Moje Formularze

Pojawi sie wéwczas generator JPK, gdzie w kroku 1. DANE PODSTAWOWE nalezy wskaza¢
w sekcji OKRES ROZLICZENIOWY miesiac i rok, za ktéry generowany jest plik.

W sekcji KWOTA DO PRZENIESIENIA nalezy wskaza¢ kwote nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym z ostatniego JPK wygenerowanego poza systemem Ffirmly, jesli
kwota ta miata miejsce i widnieje w P_62 JPK.
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Nastepnie w sekcji CEL ZLOZENIA nalezy zaznaczy¢ opcje:

e ZLOZENIE DEKLARACJI, jeéli po raz pierwszy sktadamy JPK za wskazany miesiac,
KOREKTA DEKLARACJI, jesli na skutek zmian w czesci ewidencyjnej i/lub
deklaracyjnej wymagane jest ztozenie korekty JPK za wskazany miesiac.

Zaznaczenie opcji KOREKTA DEKLARACJI powoduje koniecznos¢ okreslenia czesci JPK,
ktéra podlega korekcie, tym samym nalezy wybra¢ opcje:

e DEKLARACYJNA | EWIDENCYJNA - jesli miaty miejsce korekty wysokosci podatku
VAT wynikajace z faktur sprzedazy i/lub faktur kosztowych - w tym przypadku
zmiana danych ma wptyw zaréwno na cze$¢ deklaracyjna jak i ewidecyjna JPK,

e DEKLARACYJNA - jesli ma miejsce korekta/ujecie kwoty ulgi na zakup kasy
fiskalnej - w tym przypadku dane te nie majg wptywu na czes$¢ ewidencyjng JPK,

e EWIDENCYJNA - jesli ma miejsce korekta danych formalnych na wskazanych
dokumentach, np. oznaczenie GTU i JPK, zmiana danych kontrahenta (nazwa, NIP),
zmiana numeru dokumentu wykazanego w pliku - w tym przypadku dane te nie
wptywaja na czes¢ deklaracyjng JPK.

#< Generuj JPK_V7 X

Dane podatnika ~
NIP Rodzaj pedatnika

6191434208 (® | Osoba fizyczna v
Imie Nazwisko Data urodzenia

Jan Kowalski 01-01-2025 &
Urzad skarbowy VAT Okres rozliczeniowy VAT

Urzad Skarbowy w Olednicy Q @ miesieczny kwartalny

Telefon E-mail

jankowalski@Ffirma.pl
B2 Chce zapisa¢ dane w profilu

Okres rozliczeniowy Kwota do przeniesienia
Miesigc Rok Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaragji w zt

Pazdziernik Y| 2025 V| |0

Cel ztozenia
@ Ztozenie deklaragji Korekta deklaracji

NASTEPNY KROK

Krok 1/5

Krok 2. OBLICZENIE ZOBOWIAZANIA
W kroku 2. zostanie wskazany:

e nalezny podatek do zaptaty, jesli podatek nalezny bedzie wyzszy, anizeli naliczony,
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w& Generuj JPK_V7 X

Wartoé¢ podatku naleznego

‘Warto$¢ podatku naleznego za miesiac listopad wynosi

13793 PLN

Dane dodatkowe

dokonywatem czynnoéci wewnatrzwspolnotowe]j dostawy lub nabycia ztota inwestycyjnego, zwolnionych od podatku (art. 122 wst. 1), lub bedac agentem dziatajgcym w imieniu i na rzecz innych oséb,
posredniczytem w dostawie takiego ztota dla swojego zleceniodawcy (art. 122 ust. 2)

Utatwiatem w okresie rozliczeniowym dokonanie czynnasci, o ktérych mowa w (art. 109b ust. 4)

korzystam z obnizenia zobowiazania podatkowego, w przypadku dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego w caloéci z rachunku VAT (art. 108d ustawy)

Ewidencja sprzedazy i zakupu

Zobacz ewidendjg sprzedazy i zakupu

Pouczenia

W przypadku niewptacenia w obowizzujacym terminie podatku podlegajgcego wptacie do urzedu skarbowego lub wptacenia go w niepetnej wysokosci niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczege
2zgodnie z przepisami o postapowaniu egzekucyjnym w administracji

7a podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialno$¢ przewidziana w przepisach Kodeksu karnego skarbowego.

POPRZEDNI KROK NASTEPNY KROK

Krok 2/5

e nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, jezeli podatek naliczony z faktur
kosztowych bedzie wyzszy, niz podatek nalezny z faktur sprzedazy.

w< Generuj JPK_V7 X

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym za miesiac listopad wynosi

6207 PLN
Whioskuje 0 zwrot réznicy podatku na rachunek wskazany przez podatnika
@ MEJ
@ @
Kwota pozostata do przeniesienia
6207 PLN
Dane dodatkowe
dok tem czynnosci wewnatr ol j dostawy lub nabycia ztota inwestycyjnego, zwolnionych od podatku (art. 122 ust. 1), lub bedac agentem dziatajgcym w imieniu i na rzecz innych oséb,
posredniczytem w dostawie takiego ztota dla swojego zleceniodawcy (art. 122 ust. 2)

utatwiatem w okresie rozliczeniowym dokenanie czynnoéci, o ktérych mowa w (art. 109b ust. 4)

korzystam z obnizenia zobowiazania podatkowego, w przypadku dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego w catosci z rachunku VAT (art. 108d ustawy)

-
POPRZEDNI KROK NASTEPNY KROK

Krok 2/5

Domyslnie kwota nadwyzki jest przenoszona na kolejny okres rozliczeniowy (P_62 JPK).
Mozna natomiast wnioskowaé¢ o jej zwrot na rachunek bankowy lub rachunek VAT
podatnika badz wnioskowa¢ o przeniesienie na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych.

ZWROT NA RACHUNEK BANKOWY LUB RACHUNEK VAT

W tym celu nalezy zaznaczy¢ [] WNIOSKUJE O ZWROT ROZNICY PODATKU NA
RACHUNEK WSKAZANY PRZEZ PODATNIKA wskazujgc kwote zwrotu, mniejsza lub
rowng kwocie powstatej nadwyzki.
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Nastepnie nalezy wskazac termin zwrotu VAT w zaleznosci od przystugujgcego terminu
po spetnieniu okreslonych warunkéw dla kazdego z termindw - jesli wystepuja.

& Generuj JPK_V7

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym za miesiac listopad wynosi

6207 PLN
B2 Whioskuje o zwrot réznicy podatku na rachunek wskazany przez podatnika
6000 @ \ O]
. . P t inie 15 dni
Whioskuje o zwrot réznicy podatk w EFIT\!"!E n!
w terminie 25 dni
@ || wterminie 25 dni (art. 87 ust. 6)
w terminie 40 dni
w terminie 60 dni Kok tata d L.
w terminie 180 dni wota pozostata do przeniesienia
207 PLN

WNIOSEK O ZWROT VAT NA POCZET PRZYSZLYCH ZOBOWIAZAN

Jesli dang czes¢ zobowigzania chcemy przekaza¢ na poczet przysztych naleznosci,
wowczas nalezy zaznaczy¢ [] WNIOSKUJE O ZWROT ROZNICY PODATKU NA
POCZET PRZYSZtYCH ZOBOWIAZAN, gdzie nalezy wskaza¢ kwote, mniejsza lub
rowng kwocie wnioskowanej nadwyzki. Dodatkowo nalezy okresli¢, na poczet jakiego
zobowigzania ma zostac przekazana nadwyzka.

wx Generuj JPK_V7

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym za miesiac listopad wynosi

6207 PLN

B2 Whioskuje o zwrot réznicy podatku na rachunek wskazany przez podatnika

6000 @ v@

B2 Wnioskuje o zwrot réznicy podatku na poczet przyszlych zobowiazan

207 @ | var @

Kwota pozostata do przeniesienia

207 PLN

e brak zobowigzania do zaptaty/nadwyzki, jesli podatek nalezny bedzie réwny
podatkowi naliczonemu lub sktadany bedzie tzw. “zerowy” JPK.

W sekcji DANE DODATKOWE nalezy zaznaczy¢ dostepne opcje, jesli zgodnie ze stanem
faktycznym miaty one miejsce.

Dane dodatkowe

dokonywatem czynnoéci wewnatrzwspélnotowej dostawy lub nabycia ztota inwestycyjnego, zwolnionych od podatku (art. 122 ust. 1), lub bedgc agentem dziatajacym w imieniu i na rzecz innych oséb,
poséredniczytem w dostawie takiego ztota dla swojego zleceniodawcy (art. 122 ust. 2)

utatwiatem w okresie rozliczeniowym dokonanie czynnoéci, o ktérych mowa w (art. 109b ust. 4)

korzystam z obnizenia zobowigzania podatkowego, w przypadku dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego w catosci z rachunku VAT (art. 108d ustawy)
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https://jpk.info.pl/podatek-vat/zwrot-vat-czy-przeniesienie-na-nastepny-okres-nadwyzka/
https://jpk.info.pl/podatek-vat/zwrot-vat-czy-przeniesienie-na-nastepny-okres-nadwyzka/

W sekcji POUCZENIA nalezy zapoznaé sie z pouczeniem a nastepnie zaznaczy¢ []
ZAPOZNALEM SIE Z TRESCIA POUCZENIA | AKCEPTUJE JEGO TRESC.

% Generuj JPK_V7 X

Kwota pozostata do przeniesienia

6207 PLN

Dane dodatkowe

dokonywatem czynnoici wewnatrzwspolnotowe; dostawy lub nabycia zlota inwestycyjnego, zwolnionych od podatku (art. 122 ust. 1), lub bedac agentem dziatajacym w imieniu i na rzecz innych 0s6b,
posredniczytem w dostawie takiego ztota dla swojego zleceniodawcy (art. 122 ust. 2)

utatwiatem w okresie rozliczeniowym dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w (art. 109b ust. 4)

korzystam z obnizenia zobowiazania podatkowege, w przypadku dokonania zaptaty zebowiazania podatkowego w catoéci z rachunku VAT (art. 108d ustawy)

Ewidencja sprzedazy i zakupu

Zobacz ewidencie sprzedazy i zakupu

Pouczenia

W przypadku niewptacenia w obowiazujacym terminie podatku podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego lub wptacenia go w niepetnej wysokosci niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawezego
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie padatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialnosé przewidziana w przepisach Kodeksu kamego skarbowego.

B4 zapoznatem sie z treécia pouczenia i akceptuje jego tres¢
v

POPRZEDNI KROK NASTEPNY KROK

Krok 2/5

Krok.3 PODPIS
W kroku 3. nalezy wskaza¢ w jaki sposéb zostanie zautoryzowana wysytka JPK:
e KORZYSTAM Z E-PODPISU / KORZYSTAM Z PROFILU ZAUFANEGO EPUAP

Przy wyborze jednej z ww. opcji mozna podpisa¢ XML JPK poza firmly, a nastepnie
wgrac podpisany plik.

W 4. kroku wysytki wyswietli sie aplikacja e-file [ID].

e-file [ID] to aplikacja pomocnicza dla programéw firmy e-file . Jest ona potrzebna do
m.in. podpisu Profilem Zaufanym i podpisu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, do wysytki przez PUE ZUS i przez ePUAP.

e-file [I1D] to aplikacja pomocnicza dla programoéw firmy e-file ). Aplikacja ta jest potrzebna do
m.in. podpisu Profilem Zaufanym i podpisu kwalifikowanym podpisem elektronicznym, do
wysytki przez PUE ZUS i przez ePUAP

Aplikacja jest dostepna tylko na komputerach z systemem operacyjnym Windows.

Nastepnie nalez przejs¢ bezposrednio do kroku 5. WYSYLKA w celu zlecenia wysytki
do urzedu skarbowego.
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https://www.e-file.pl/pomoc/efile-id/

e WYSYLAM BEZ E-PODPISU

Przy autoryzacji wysytki JPK_V7 bez e-podpisu nalezy wskaza¢ kwote przychodu (w
2025 roku wskazuje sie kwote z dowolnego ztozonego zeznania rocznego za 2023 rok).

w Generuj JPK_VT

Metoda podpisu Pomoc

Kte mofe wysts¢ JPK bez e-podpisu?

korzystam z e-podpisu (@) wysytam bez e-podpisu korzystam z Profilu Zaufanego ePUAP

Przychéd za rok 2023
125 000,00 @

Zapisz przychéd w profilu (3)

e-mail do odbioru UPO (opgjonalnie)

Podglad pliku XML JPK

POBIERZ XML JPK

POPRZEDNI KROK

Krok 3/5

NASTEPNY KROK

Krok 5. Wysytka

W ostatnim roku potwierdzamy wysytke pliku JPK_V7.

w Generuj JPK_V7

Wyélij dokument

Jezeli chcesz wystaé dokument JPK do serwera IVlinisterstwa Finanséw naciénij ponizszy przycisk.

WYSLL JPK POBIERZ XML (Z PODPISEM)

Wysytka dokumentu

Wysytanie dokumentu
Dokument zostat wystany

POPRZEDNI KROK

Krok 5/5

ZAKONICZ
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