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—— CZESC | - PIERWSZE KROKI

Instrukcja obslugi programu TaxMachine

Przewodnik napisany od zera, prostym jezykiem — dla osob, ktdre nie znaja
jeszcze pojec ksiegowych. W tej czesci stawiasz pierwsze kroki: poznajesz
program, instalujesz go, konfigurujesz i uczysz sie poruszac po jego oknie.

ZANIM ZACZNIESZ
O tej instrukcji

Ta instrukcja prowadzi Cie krok po kroku przez program TaxMachine — od pierwszego uruchomienia
po zaawansowane funkcje. Pisana jest tak, aby zrozumiata jg osoba bez doswiadczenia w
ksiegowosci. Kazde fachowe pojecie wyjasniamy przy pierwszym uzyciu w ramce ,Co to znaczy?", a
kazdg czynnosc¢ pokazujemy jako ponumerowane kroki.

Jak czytaé oznaczenia wersji

Program wystepuje w czterech wersjach, ktore réznig sie zakresem funkcji. Aby byto jasne, gdzie
dana opcja jest dostepna, uzywamy w catej instrukcji kolorowych plakietek. Brak plakietki oznacza,
ze funkcja dziata juz w najtanszej wersji Standard. Plakietka wskazuje wersjg, od ktorej funkcja jest
dostepna ,w gore".

Wszystkie wersje ® Rozszerzona+
Dziata juz w wers;ji Standard (i kazdej wyzszej). Od wersji Rozszerzonej wzwyz.
® Profesjonalna+ ® Biuro
Od wersji Profesjonalnej wzwyz (m.in. ptace i Tylko w wers;ji dla biur rachunkowych.

petne ksiegi).

Wskazowka nawigacyjna: kolorowe plakietki (inne niz ,\Wszystkie wersje") sg klikalnymi
odnosnikami do oferty danej wersji w sklepie. Komplet linkéw znajdziesz tez w dodatku na koncu.

Rodzaje ramek

® COTO ZNACZY?

Wyjasnienie pojecia podatkowego lub ksiegowego prostymi stowami.



Q WSKAZOWKA

Dobra praktyka, skrét lub sposéb na szybsze dziatanie.

/A WAZNE

Rzecz, ktérej pominiecie moze spowodowac bfad lub utrate danych.

= PRZYKtAD

Konkretna sytuacja pokazujgca dziatanie funkcji w praktyce.

[C] [ZDJECIE]
Tak wyglada znacznik miejsca na zrzut ekranu. W finalnej publikacji w tym miejscu

znajdzie sie obraz.

Opis alternatywny: przyktadowy uktad okna programu TaxMachine.

ROZDZIAL 1
Wprowadzenie

W tym rozdziale dowiesz sie, czym jest TaxMachine, co potrafi oraz czym rézniag
sie jego cztery wersje — zebys od razu wiedziat, ktorych funkcji szuka¢ w swojej.

1.1 Czym jest TaxMachine

TaxMachine to program ksiggowo-podatkowy dla matych i srednich firm, biur rachunkowych oraz
0s0b prowadzacych dziatalnos¢. Obecny na polskim rynku od 2008 roku (ponad 17 lat), stuzy do
prowadzenia ksiegowosci, wystawiania faktur, rozliczania podatkow i wysytania dokumentéw do
urzedéw przez internet.

Program dziata w catosci na Twoim komputerze — Twoje dane (firmy, faktury, ksiegi) sg zapisywane
lokalnie i nie sg nigdzie wysytane bez Twojej decyzji. Potgczenie z internetem jest potrzebne tylko do
wybranych czynnosci, takich jak wysytka deklaracji czy pobranie danych firmy z rejestru. Sam
program dziata zawsze, a coroczne aktualizacje sg wymagane gtéwnie po to, by zachowac¢ zgodnosc¢
z biezgcymi wzorami dokumentow (e-Deklaracje, JPK, KSeF).



® CO TO ZNACZY? — POJECIA, KTORE WARTO ZNAC OD POCZATKU

KPiR (Podatkowa Ksiega Przychodow i Rozchoddw) — uproszczona ksiega, w ktorej zapisujesz
przychody i koszty firmy, zeby policzy¢ podatek dochodowy. Stosujg jg mniejsze firmy.

Ryczatt (od przychodow ewidencjonowanych) — prostszy sposoéb rozliczania: podatek liczysz
od samego przychodu, bez odejmowania kosztéw, wedtug stawki zaleznej od rodzaju
dziatalnosci.

VAT — podatek doliczany do ceny towardéw i ustug. Firma rozlicza roznice miedzy VAT-em ze
sprzedazy a VAT-em zaptaconym przy zakupach.

JPK (Jednolity Plik Kontrolny) — ustandaryzowany plik elektroniczny z danymi ksiegowymi,
wysytany do urzedu. Najwazniejszy z nich, JPK_V7, dotyczy rozliczenia VAT.

KSeF (Krajowy System e-Faktur) — centralny, rzadowy system, przez ktory wystawia sie i
odbiera faktury w formie elektroniczne;j.

e-Deklaracje — rzgdowy system do wysytania deklaracji podatkowych (np. PIT) przez internet.

1.2 Co potrafi program — przeglad

TaxMachine jest modutowy — sktada sie z czesci, ktore obejmujg kolejne obszary pracy firmy. W
skrocie program pozwala:

prowadzi¢ ksiegowos¢ uproszczong (KPiR i ryczatt) oraz petng ksieggowo$¢é — ksiegi rachunkowe
® Profesjonalna+ -~ ;

e prowadzi¢ ewidencje VAT i automatycznie tworzy¢ z nich pliki JPK_V7;

o wystawiac faktury i prowadzi¢ prosty magazyn;

e wystawiac i odbierac¢ e-faktury przez KSeF;

¢ wysyta¢ e-Deklaracje i pliki JPK do urzedow;

e liczy¢ zaliczki na podatek dochodowy i sporzadzac roczne PIT-y (PIT-28, PIT-36, PIT-37 i inne);

e prowadzi¢ ptace i kadry oraz rozlicza¢ ZUS e Profesjonalna+ ~ ;

e prowadzi¢ srodki trwate z amortyzacjg;

e obstugiwac biuro rachunkowe: fakturowanie ustug, rozrachunki, powiadomienia do klientow

® Biuro

Do dyspozyciji jest tez ponad 400 aktywnych formularzy’ — czyli gotowych drukéw urzedowych
(PIT, VAT, ZUS, NIP i innych), ktére wypetnisz i wyslesz lub wydrukujesz.

1.3 Cztery wersje — ktorg wybra¢é

Kazda wersja zawiera komplet podstawowych funkcji ksiegowych (KPiR/ryczatt, VAT, JPK, KSeF,
faktury, srodki trwate). Wersje roznig sie limitami liczbowymi oraz dostepem do najbardziej


https://program-ksiegowy.pl/4-taxmachine-profesjonalna-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/4-taxmachine-profesjonalna-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/5-taxmachine-biura-rachunkowe-licencja.html

rozbudowanych modutow.

WERSJA DLA KOGO CO ODBLOKOWUJE (NAJWAZNIEJSZE)

Standard Jednoosobowa firma na Komplet podstaw. Limit: 1 firma. Bez
KPiR lub ryczatcie. modutu ptac.

Rozszerzona Kilka dziatalnosci lub Do 3 firm + ewidencja przebiegu
wieksza skala. pojazdow.

Profesjonalna Firmy z pracownikami, Bez limitow + petna ksiegowosc¢ + pface i
spotki na petnych ZUS + masowa wysytka JPK + wiele baz
ksiegach. danych.

dla biur Biura, kancelarie, Wszystko z Profesjonalnej + fakturowanie

rachunkowych doradcy. ustug, rozrachunki, powiadomienia i

operacje masowe na klientach.

/A WAZNE — GDZIE SA PLACE | WYSYLKA DO KLIENTOW

Naliczanie wynagrodzen (listy ptac), kadry i deklaracje ZUS pracownikow sa dostepne
dopiero w wersiji Profesjonalnej. W wersjach Standard i Rozszerzona mozesz jedynie wystawic
pracownicze PIT-11i PIT-4R na podstawie kwot wpisanych recznie.

Masowe wysytanie wiadomosci i powiadomien do klientow (o podatkach, sktadkach ZUS,
statusie VAT) jest funkcjg wytacznie wersiji dla biur rachunkowych.

Nie wiesz, ktora wersje wybraé?
Kroétki kreator dobierze wersje do Twojej sytuacji w niecatg Dobierz wersjg —

minute. Mozesz tez poréwnac¢ wszystkie wersje obok siebie.

Q WSKAZOWKA

Mozesz zaczg¢ od wersji testowej, a pdzniej przejs¢ na wyzszg bez utraty danych. Dlatego nie
musisz od razu wybiera¢ najwiekszego pakietu — zacznij od tego, co odpowiada Twojej
dzisiejszej sytuaciji.

() Najczestsze btedy i pytania

Nie mam opcji list ptac.
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Modut ptac jest dostepny od wersji Profesjonalnej. Sprawdz, ktorg wersje masz
aktywna.

Czy do pracy potrzebuje statego internetu?
Nie. Codzienne czynnosci (ksiegowanie, wystawianie faktur) dziatajg bez sieci. Internet
jest potrzebny dopiero do wysyiki i pobierania danych z urzedéw oraz aktualizacji.

Czy musze co roku kupowac¢ program od nowa?
Program dziata zawsze. Nowe wzory deklaracji, JPK i KSeF wymagajg waznego dostepu
do aktualizacji — bez nich starsza wersja nadal otworzy Twoje dane.

ROZDZIAt 2
Wymagania i instalacja

Tutaj sprawdzisz, czy Twoj komputer spethia wymagania, a nastepnie
pobierzesz, zainstalujesz i aktywujesz program. Cata czesc dotyczy

Wszystkich wersji .

2.1 Wymagania sprz¢towe i systemowe

Aby wszystkie funkcje dziataty poprawnie, komputer powinien spetniac¢ ponizsze warunki:

e System: Windows 10 (w wersji 64-bitowej) lub Windows 11, najlepiej z najnowszymi aktualizacjami.

e Pamige¢ RAM: minimum 8 GB.

e Ekran: rozdzielczo$¢ co najmniej Full HD (1920 x 1080) po uwzglednieniu skalowania (np. ekran
4K przy skali 200% liczy sie jak Full HD).

e Procesor: 64-bitowy Intel lub AMD (architektura x86-64). Program moze nie dziata¢ poprawnie na
procesorach ARM oraz w maszynach wirtualnych emulujgcych inng architekture.

/A WAZNE — STARSZE | 32-BITOWE SYSTEMY

Na starszych systemach program moze sie uruchomic, ale czesc¢ funkcji jest niedostepna — w
tym KSeF 2.0 oraz podglad e-faktur i plikow XML (np. JPK_V7). Wersja 32-bitowa jest
wycofywana; jesli masz Windows 10 w odmianie 32-bit, nalezy przeinstalowac system na 64-

bitowy.

Funkcje wymagajace internetu

Bez potaczenia z siecig nie zadziatajg m.in.: automatyczna aktualizacja, pobieranie danych firm z
rejestru REGON, e-Deklaracje, wysytka i weryfikacja plikow JPK, KSeF, pobieranie kursow walut NBP,
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wysytka e-maili, kopie w chmurze oraz sprawdzanie kontrahentéw na biatej liscie VAT. Codzienna
praca (ksiegowanie, faktury) dziata bez internetu.

(
/A WAZNE — ANTYWIRUSY
Niektdére programy antywirusowe (zwtaszcza darmowe, np. Avast, AVG, G-Data) potrafig
blokowac funkcje sieciowe, aktualizacje, drukowanie czy podpis elektroniczny, a nawet btednie
usuwac pliki programu. Zalecane jest korzystanie z antywirusa wbudowanego w Windows.
Jesli co$ nie dziata, dodaj TaxMachine do wyjgtkdw zapory i antywirusa.

2.2 Pobranie programu

Instalator pobierzesz ze sklepu, ze strony ,,Pobierz program". Pobranie jest bezptatne — program po
instalacji dziata w trybie testowym do czasu wpisania licencji (krok 2.5).

[O] [ZDJECIE]
Strona ,Pobierz program" z zaznaczonym przyciskiem pobierania i widocznym
numerem najnowszej wersji.

Opis alternatywny: strona pobierania z wyréznionym przyciskiem pobrania instalatora
TaxMachine.

2.3 Instalacja krok po kroku

» Instalacja programu Wszystkie wersje
CEL Zainstalowac¢ TaxMachine na komputerze z Windows.

ZANIM Pobrany plik instalatora oraz konto z uprawnieniami administratora.
ZACZNIESZ

Odszukaj pobrany plik instalatora (zwykle w folderze Pobrane ).

Kliknij plik prawym przyciskiem myszy i wybierz ,Uruchom jako administrator". To
wazne — bez tego instalacja moze sie nie powiesc.

Jesli Windows wyswietli pytanie o zgode na wprowadzanie zmian, potwierdz ,Tak".

Postepuj zgodnie z kolejnymi ekranami instalatora (zaakceptuj warunki, potwierdz
miejsce instalaciji).

Poczekaj na zakonczenie kopiowania plikow i kliknij ,,Zakoncz".
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[C] [ZDJECIE]
Menu prawego przycisku myszy na pliku instalatora z podswietlong pozycja

,UJruchom jako administrator".

Opis alternatywny: kontekstowe menu Windows z opcjg uruchomienia jako administrator.

v Efekt: na pulpicie i w menu Start pojawia sie skrot do TaxMachine. Mozesz
uruchomic¢ program.

2.4 Pierwsze uruchomienie

Przy pierwszym starcie program przygotuje lokalng baze danych, w ktérej bedg przechowywane
wszystkie Twoje dane. Domysinie zostaje ona utworzona w folderze dokumentow publicznych, w
katalogu TaxMachine . Na tym etapie nie musisz nic konfigurowa¢ — ustawienia bazy i kopii
zapasowych omowimy w rozdziale 3.

2.5 Wpisanie i aktywacja licencji
Swiezo zainstalowany program dziata w trybie testowym (z ograniczeniami). Aby odblokowa¢ petnie
funkcji swojej wersji, wpisujesz klucz licencyjny i aktywujesz go przez internet.

» Whpisanie i aktywacja licencji Wszystkie wersje
CEL Aktywowac zakupiong licencje, by odblokowac funkcje wersiji.

ZANIM Klucz licencyjny ze sklepu oraz aktywne potgczenie z internetem.
ZACZNIESZ

Uruchom program i otworz okno aktywaciji licenciji.
Whpisz lub wklej otrzymany klucz licencyjny.

Kliknij przycisk aktywacji — program potaczy sie z serwerem producenta i potwierdzi
licencje automatycznie.

Poczekaj na komunikat o powodzeniu aktywaciji, a nastepnie uruchom program ponownie,
jesli zostaniesz o to poproszony.

v Efekt: program przechodzi z trybu testowego w petng, aktywowang wersije.



Q WSKAZOWKA — ZMIANA WERSJI

Licencje mozna pdzniej podnies¢ do wyzszej wersji bez utraty danych. Jesli z czasem dojda
pracownicy lub potrzeba petnych ksigg, przechodzisz na wersje Profesjonalng i pracujesz dalej
na tych samych firmach i dokumentach.

(O Najczestsze btedy i pytania

Aktywacja sie nie udaje / brak potagczenia z serwerem.

Najczesciej blokuje jg antywirus lub zapora. Wytacz je na czas aktywacji lub dodaj
program do zaufanych. Jesli to nie pomaga, mozliwa jest aktywacja reczna — skontaktuj
sie z producentem.

Instalacja przerywa sig lub program nie startuje.
Upewnij sig, ze instalator uruchomiono jako administrator i ze system jest 64-bitowy.

Po instalacji widze napis o wersji testowej.
To normalne do momentu aktywaciji licencji (krok 2.5). Wersja testowa ma ograniczenia
liczbowe i funkcjonalne.

ROZDZIAL 3
Konfiguracja po instalacji

Zanim zaczniesz prace, warto ustawic kilka rzeczy raz, a dobrze: baze danychii
kopie zapasowe, poczte e-mail oraz — jesli go masz — podpis kwalifikowany.
Dzieki temu wysytka dokumentdéw i bezpieczenstwo danych beda dziatac¢ bez
niespodzianek.
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3.1 Baza danych
[
® CO TO ZNACZY?

Baza danych to miejsce, w ktérym program przechowuje wszystkie Twoje dane — firmy,
faktury, ksiegi, deklaracje. Moze to byc¢ pojedynczy plik na komputerze albo serwer w sieci.

SQLite — lekka baza w jednym pliku na Twoim komputerze. To ustawienie domysine,
wystarczajgce do pracy na jednym stanowisku.

MariaDB / MySQL — serwer bazodanowy, dzieki ktéremu kilka os6b moze pracowac na

wspolnych danych w sieci.

b

Domyslinie program tworzy lokalng baze SQLite i nie musisz nic zmieniac¢. Jesli jednak chcesz
pracowac na kilku stanowiskach, skonfiguruj wspdlng baze na serwerze MariaDB lub MySQL
(dostepne we wszystkich wersjach) — serwer trzeba najpierw zainstalowac i skonfigurowac.

Program pozwala tez zapisac liste dostepnych baz i szybko przetgczac sie miedzy nimi z poziomu
okna gtéwnego (zaktadka , Konfiguracja" na wstgzce) — np. baza produkcyjna, testowa i archiwalna.

® Profesjonalna+ -~

» Dodanie bazy do listy i przetgczanie e Profesjonalna+ -
CEL Zapisac baze na liscie, by przetgczac jg jednym kliknigciem.

ZANIM Dla bazy sieciowej — dziatajagcy i skonfigurowany serwer

ZACZNIESZ MariaDB/MySQL.

Otworz konfiguracje baz danych w opcjach programu.

Wopisz dane potgczenia z bazg (dla bazy lokalnej — wskaz plik; dla sieciowej — adres
serwera i dane logowania).

Kliknij , Testuj potagczenie", aby sprawdzi¢, czy program taczy sie z baza.
Gdy test sie powiedzie, kliknij ,,Dodaj do listy baz".

Od tej pory baze wybierzesz z listy na zaktadce ,Konfiguracja" w oknie gtéwnym. Aby

usungc¢ pozycje z listy, zaznacz jg i kliknij ikone ,=" pod lista.

v Efekt: baza jest na liscie i mozesz miedzy bazami przetgczac sie bez wpisywania
danych za kazdym razem.
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3.2 Kopie zapasowe
(
/A WAZNE — TO CHRONI CIE PRZED UTRATA DANYCH
Prawidtowo skonfigurowana kopia zapasowa decyduje o tym, czy odzyskasz dane po awarii

komputera. Kopie powinny by¢ przechowywane na innym dysku (wolumenie) niz sama baza —
tylko wtedy awaria dysku z bazg nie zniszczy jednoczes$nie kopii.

\
Program oferuje dwa rodzaje kopii:

e Kopia lokalna — wbudowana funkcja, ktorg zapisujesz na swoim dysku lub nos$niku zewnetrznym.
Nie wigze sie z dodatkowg optata.

e Kopia w chmurze — wygodne, automatyczne przechowywanie kopii poza Twoim komputerem
(chroni takze przed kradziezg czy pozarem sprzetu). To ptatna ustuga dodatkowa, oferowana jako
subskrypcja powigzana z wersjg programu.

Ustawienia kopii znajdziesz w konfiguracji programu. Niezaleznie od wybranego rodzaju — zaplanuj
kopie tak, by tworzyty sie regularnie, i co pewien czas sprawdz, czy potrafisz je odtworzy¢.

Kopia bazy danych w chmurze
Automatyczne kopie przechowywane bezpiecznie poza Twoim Zobacz ustugeg —

komputerem, dopasowane do posiadanej wersji programu.

3.3 Logowanie i uprawnienia

Program moze wymagac logowania uzytkownika i pozwala nadawac poszczegdlnym osobom rézny
zakres uprawnien — przydatne, gdy z bazy korzysta wiecej niz jedna osoba. Szczegdty kont i
uprawnien zalezg od konfiguracji.

3.4 Konfiguracja poczty e-mail

Aby wysyta¢ z programu wiadomosci (np. faktury do kontrahentéw), podaj dane swojej skrzynki w
opcjach programu, na zakfadce ,Wysytanie i odbieranie e-maili".

» Ustawienie wysyiki e-mail Wszystkie wersje
CEL Umozliwi¢ programowi wysytanie wiadomosci z Twojego adresu.
ZANIM Dane serwera poczty (SMTP) oraz — dla Gmail/Outlook —

ZACZNIESZ wygenerowane ,hasto aplikacji".

0 Otwoérz opcje programu i przejdz na zaktadke ,Wysytanie i odbieranie e-maili".
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Wopisz adres e-mail oraz dane serwera wychodzacego (SMTP), a w razie potrzeby

przychodzgcego (IMAP).

W polu hasta wpisz wtasciwe hasto. Uwaga: konta Gmail i Outlook zwykle wymagaja
specjalnego hasta aplikaciji, a nie zwyktego hasta do logowania.

Zapisz ustawienia i wyslij wiadomosc¢ probng, aby potwierdzi¢, ze wszystko dziata.

v Efekt: program moze wysytac faktury i inne dokumenty pocztg e-mail.

Biura rachunkowe konfigurujg dodatkowo osobng poczte dla wysytek ,,w imieniu biura" — omowimy

to w czesci poswigconej biurom. e Biuro

3.5 Podpis kwalifikowany

[
(® COTO ZNACZY?

Podpis kwalifikowany to elektroniczny podpis o0 mocy prawnej podpisu odrecznego,
wydawany przez certyfikowanego dostawce (zwykle na karcie lub urzgdzeniu USB). Uzywa sie
go m.in. do podpisywania niektérych deklaracji i plikow JPK.

Magazyn certyfikatow osobistych (,MY") to miejsce w systemie Windows, w ktorym
przechowywane sg Twoje certyfikaty. Program odczytuje podpis wtasnie stamtad.

b

Aby program ,widziat" Twoj podpis, certyfikat musi by¢ zarejestrowany w magazynie certyfikatow
osobistych uzytkownika. Zwykle robi to automatycznie oprogramowanie dostawcy certyfikatu przy
jego instalacji. Nie wpisujesz certyfikatu w samym TaxMachine — wskazujesz go dopiero przy
podpisywaniu dokumentu.

@ [ ZDJECIE ]
Magazyn certyfikatow osobistych Windows z widocznym certyfikatem

kwalifikowanym.

Opis alternatywny: okno magazynu certyfikatow ,MY" z jednym certyfikatem na liscie.

/A WAZNE
Jesli przy podpisywaniu pojawi sie komunikat , Zestaw kluczy nie istnieje", sprawdz, czy
czytnik karty jest podtgczony, czy karta jest wiozona oraz czy wskazano wtasciwy certyfikat.
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= PRZYKLAD — DWA ROZNE ,,UWIERZYTELNIENIA"

W programie spotkasz dwa rézne mechanizmy potwierdzania tozsamosci, tatwe do pomylenia.
Podpis kwalifikowany / dane autoryzacyjne stuzg do wysytki e-Deklaracji i JPK. Natomiast
certyfikaty i tokeny KSeF to osobny temat dotyczacy e-faktur. Oba opiszemy w dalszych
czesciach instrukciji.

() Najczestsze btedy i pytania
Kopie zapasowe trzymam na tym samym dysku co baze.

To ryzykowne — awaria dysku zniszczy jednoczesnie dane i kopie. Ustaw kopie na
innym dysku lub skorzystaj z kopii w chmurze.

Wysytka e-mail z Gmaila nie dziata mimo poprawnego hasta.
Gmail wymaga hasta aplikacji. Wygeneruj je w ustawieniach konta Google i wpisz w
programie zamiast zwyktego hasta.

Program nie widzi mojego podpisu kwalifikowanego.
Certyfikat musi by¢ w magazynie osobistym ,MY". Zainstaluj/zarejestruj go zgodnie z
instrukcjg dostawcy certyfikatu.

ROZDZIAtL 4
Interfejs programu

Poznaj okno gtowne i sposob poruszania sie po programie. Gdy zrozumiesz ten
jeden schemat, wiekszos¢ pozniejszych czynnosci (dodawanie firm, faktur,
dokumentéw) bedzie wyglgdac tak samo. e wszystkie wersje

4.1 Okno gléwne

Sercem programu jest okno eksploratora danych, zbudowane podobnie do Eksploratora plikéw w
Windows. Pozwala wygodnie poruszac sie po catej bazie i wykonywac na niej operacje: dodawanie,
edycjeg, usuwanie i drukowanie.

Okno sktada sie z kilku czesci:

e Drzewo — hierarchiczna struktura danych (firmy, lata, dokumenty), po ktorej nawigujesz jak po
folderach.

e Lista — zawartosc¢ wybranego miejsca z drzewa, w formie tabeli. Klikajgc nagtowek kolumny,
sortujesz pozycije.



e Wstgzka — pas z zaktadkami i przyciskami u gory okna (m.in. zaktadka ,Konfiguracja").

e Pasek stanu — informacje na dole okna.

[O] [ZDJECIE]
Okno gtéwne z opisanymi elementami: drzewo, lista, wstgzka i pasek stanu.

Opis alternatywny: zrzut okna gtéwnego TaxMachine z czterema wskazanymi obszarami.

4.2 Podstawowe operacje i skréty

Wszystkie operacje wykonasz na trzy sposoby: z menu podrecznego (prawy przycisk myszy), z
przyciskdw na pasku narzedzi lub skrétami klawiszowymi. Trzy najwazniejsze czynnosci to
dodawanie, edycja i usuwanie:

CZYNNOSC SKROT INACZEJ

Dodanie nowego elementu Insert przycisk ,+" / menu podreczne
Edycja zaznaczonego elementu Ctrl + Enter dwuklik / menu podreczne
Usunigcie zaznaczonego elementu Delete przycisk ,—" / menu podreczne

Q WSKAZOWKA

Menu podreczne otworzysz tez klawiszem wywotania menu kontekstowego (znajduje sie na
wiekszosci klawiatur po lewej stronie, miedzy Windows a Ctrl ). Drukowanie i podglad
wydruku réwniez wybierzesz z menu podrecznego lub paska narzedzi.

4.3 Sortowanie, filtrowanie i grupowanie

Listy w programie mozesz porzgdkowac pod swoje potrzeby. Sortowanie uruchamia klikniecie
nagtéwka kolumny. Dostepne jest tez filtrowanie (zawezanie listy do wybranych pozycji) oraz
grupowanie danych.

/A WAZNE
Jesli z listy nagle ,znikng" pozycje, najczesciej winny jest aktywny filtr, a nie utrata danych.
Wytaczenie filtra przywraca widok.

4.4 Kolumny, raporty i eksport

Uktad kolumn w tabelach mozna dostosowac (ktére kolumny sg widoczne i w jakiej kolejnosci), a na
podstawie zawartosci tabel program potrafi tworzy¢ raporty. Dane wyeksportujesz réwniez do plikow



CSV i Excela, by wykorzystac je poza programem.

4.5 Zadania do wykonania

Program prowadzi liste zadan i termindéw do wykonania (np. zblizajgce sie obowigzki), co pomaga nie

przeoczy¢ waznych dat.

() Najczestsze btedy i pytania

Nie moge znalez¢ opcji, ktorej szukam.

Wiekszos¢ operacji ukryta jest w menu podrecznym (prawy przycisk myszy) na

elemencie lub pustym obszarze listy. Sprawdz je w pierwszej kolejnosci.

Lista jest pusta, cho¢ wprowadzatem dane.

Najpierw wybierz w drzewie wtasciwe miejsce (np. odpowiednig firme i rok), a nastepnie

sprawdz, czy nie jest wigczony filtr.

1. Liczba dostepnych formularzy bywa w materiatach producenta podawana réznie (m.in. ,ponad 400" oraz

~ponad 700"). W instrukcji postugujemy sie ostrozng wartoscig ,ponad 400"; doktadna liczba zalezy od wers;ji

i biezgcej aktualizacji programu.

DODATEK DO CZESCI |

Wersje, aktualizacje i zakup

Wszystkie licencje, przedtuzenia aktualizacji, ulepszenia i ustugi dodatkowe kupisz w jednym miejscu

— w sklepie program-ksiegowy.pl. Ponizej zebrane sg odnosniki do poszczegdlnych ofert.

Nowe licencje
TaxMachine Standard
TaxMachine Rozszerzona
TaxMachine Profesjonalna
TaxMachine dla biur rachunkowych

Poréwnanie wers;ji - Kreator doboru

® Ulepszenia licencji
Standard — Rozszerzona

Standard — Profesjonalna

® Aktualizacje (roczne)

Standard — przedtuzenie na 1 rok
Rozszerzona — przedfuzenie na 1 rok
Profesjonalna — przedtuzenie na 1rok

Biuro — przedtuzenie na 1 rok

® Kopia bazy w chmurze
Standard — kopia w chmurze

Rozszerzona — kopia w chmurze
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https://program-ksiegowy.pl/4-taxmachine-profesjonalna-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/5-taxmachine-biura-rachunkowe-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/content/40-porownanie-wersji
https://program-ksiegowy.pl/kreator.html
https://program-ksiegowy.pl/6-aktualizacje-taxmachine-standard.html
https://program-ksiegowy.pl/7-aktualizacje-taxmachine-rozszerzona.html
https://program-ksiegowy.pl/8-aktualizacje-taxmachine-profesjonalna.html
https://program-ksiegowy.pl/11-aktualizacje-taxmachine-biura-rachunkowe.html
https://program-ksiegowy.pl/9-ulepszenie-licencji-taxmachine.html
https://program-ksiegowy.pl/16-taxmachine-ulepszenie-licencji-standard-profesjonalna.html
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Rozszerzona — Profesjonalna Profesjonalna — kopia w chmurze
Rozszerzona — Biuro Biuro — kopia w chmurze

Profesjonalna — Biuro

Aktualne ceny i warianty (liczba stanowisk) znajdziesz na stronach poszczegolnych produktow.
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—— CZESC Il - FIRMA | WEASCICIELE

Firma i wlasciciele

Zatozysz teraz w programie swojg firme i ustawisz jej parametry podatkowe, a
nastepnie dodasz wtascicieli i ich udziaty. To drugie jest wazniejsze, niz sig
wydaje — bez witasciciela i udziatu program nie policzy podatku dochodowego
ani sktadek ZUS przedsigbiorcy.

ROZDZIAt 5
Dodanie firmy

Firma (podmiot) to podstawowa jednostka, wokot ktérej kreci sie cata praca: do
niej przypisujesz ksiegi, faktury i deklaracje. W tym rozdziale dodasz firme i
ustawisz jej opcje podatkowe — forme opodatkowania i status VAT.

Wszystkie wersje

5.1 Dodanie firmy krok po kroku

Firmy dodajesz w drzewie, pod weztem ,Firmy". Dziata tu ten sam schemat, co w catym programie
(dodawanie przez Insert , menu podreczne lub pasek narzedzi — zob. Czes$¢ |, rozdziat 4).

» Dodanie nowej firmy Wszystkie wersje
CEL Zatozy¢ w programie nowy podmiot (firme).

ZANIM Podstawowe dane firmy: nazwa, NIP, adres, forma opodatkowania.
ZACZNIESZ

o W drzewie zaznacz wezet ,Firmy".

e Nacisnij Insert (lub Kkliknij prawym przyciskiem i wybierz ,,Dodaj", albo uzyj przycisku
,Dodaj" na pasku narzedzi).

e W oknie danych firmy uzupetnij informacje. Aby nie wpisywac¢ wszystkiego recznie,
mozesz skorzysta¢ z wbudowanej bazy firm z catej Polski oraz z dostepu do rejestru
REGON, ktore podpowiedzg dane na podstawie numeru.

° Ustaw opcje podatkowe na zaktadce ,Podatki" (opisane w punkcie 5.2).



e Kliknij ,, Zapisz i zamknij".

@ [ ZDJECIE ]
Okno danych firmy z uzupetnionymi polami nazwy i NIP oraz widocznymi
zaktadkami (Podatki, Faktury, ZUS).

Opis alternatywny: formularz dodawania firmy z zaktadkami u gory okna.

v Efekt: firma pojawia sie w drzewie pod weztem ,Firmy" i jest gotowa do dalszej
pracy.

(® COTO ZNACZY?

REGON — rzadowy rejestr podmiotéw gospodarki narodowej. Program moze pobrac z niego
dane firmy (nazwe, adres), dzieki czemu nie musisz przepisywac ich recznie.

5.2 Status VAT i opcje podatkowe

Najwazniejsze ustawienia firmy znajdujg sie w oknie jej edycji, na zaktadce ,Podatki". Tu okreslasz:

o forme opodatkowania — np. KPiR, ryczaft, a w wersji wyzszej takze petne ksiegi rachunkowe

® Profesjonalna+ ~ ;
e status VAT — czy firma jest podatnikiem VAT czynnym, czy korzysta ze zwolnienia
podmiotowego (jest tez mozliwos$¢ wyliczenia limitu przychodéw do zwolnienia);
¢ mikrorachunek podatkowy — program moze wygenerowac jego numer;

e mozesz tez sprawdzic¢ status VAT firmy na biatej liscie podatnikow.

/A WAZNE — POLE ,,PODATNIK VAT"

Jesli nie zaznaczysz pola ,Podatnik VAT" (firma zwolniona), program ukryje pola VAT w oknie
ksiegowania dokumentéw. To zamierzone — ale jesli kiedy$ ,nie widzisz" pol VAT przy
ksiegowaniu, sprawdz najpierw status VAT firmy.
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® CO TO ZNACZY?

Biata lista podatnikow VAT — rzgdowy wykaz, w ktérym sprawdzisz, czy firma (Twoja lub
kontrahenta) jest czynnym podatnikiem VAT i czy podany numer konta jest oficjalnie zgtoszony.

Mikrorachunek podatkowy — indywidualny numer rachunku, na ktéry wptacasz podatki (PIT,
VAT) do urzedu skarbowego.

Zwolnienie podmiotowe z VAT — zwolnienie ze wzgledu na niski roczny obrot; po
przekroczeniu ustawowego limitu trzeba zarejestrowac sie jako podatnik VAT czynny.

.

Wybor, czy VAT rozliczasz miesiecznie, czy kwartalnie, przektada sie pozniej na rodzaj pliku JPK_V7
(miesieczny JPK_V7M Iub kwartalny JPK_V7K) — wrdécimy do tego w czesci o VAT i JPK.

5.3 Automatyczne numerowanie dokumentéw

To, jak program ma nadawac¢ numery dokumentom, ustawiasz w oknie edycji firmy na zaktadkach
.Faktury", ,Magazyn" i ,Dokumenty ptatnicze". Dzieki temu kazda nowa faktura czy dokument
magazynowy dostanie kolejny humer wedtug ustalonego wzoru, bez recznego pilnowania humeraciji.

[O] [ZDJECIE]
Zaktadka ,Faktury" w oknie firmy z opcjami sposobu numerowania faktur.

Opis alternatywny: ustawienia schematu numeracji faktur w oknie edyc;ji firmy.

5.4 Poczta firmy

Poczte globalng (np. do wysytki faktur) ustawite$ juz w Czesci |. Poczta podana w oknie edycji firmy
jest uzywana do wysytki wiadomosci od tego podmiotu — to z tego adresu wyjdg np. faktury danej
firmy. Wpisujesz jg tak samo jak poczte globalng (serwer, adres, hasto).

Nie myl jej z pocztg biura rachunkowego, ktdrg wysyta sie wiadomosci do klientéw — to osobna
konfiguracja, dostepna w wersji dla biur. e Biuro

5.5 Ograniczenia wersji i usuwanie firmy

Wersje nizsze niz Profesjonalna ograniczajg liczbe pozycji w kilku zbiorach. Najwazniejsze limity
zestawiono ponizej:
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RODZAJ DANYCH STANDARD ROZSZERZONA PROFESJONALNA / DLA

BIUR
Firmy 1 3 bez limitu
Whiasciciele / udziatowcy (tgcznie 3 5 bez limitu
na wszystkie firmy)
Pracownicy (na kazda firme) 10 20 bez limitu

Poza limitami liczbowymi, w wersjach nizszych niz Profesjonalna nie ma tez: modutu ptac
(zaawansowane listy ptac, nieobecnosci, deklaracje ZUS, rozliczanie zlecen i dziet), petnej
ksieggowosci oraz obstugi wielu baz danych e Profesjonalna+ ~ . Dodatkowo sama wersja Standard

nie zawiera ewidencji przebiegu pojazdéw do celow VAT e Rozszerzona+ - .

Potrzebujesz wigcej firm, wlascicieli lub funkcji?

Jesli wyczerpiesz limity swojej wersji, przejscie na wyzszg
odblokuje kolejne pozycje i moduty — bez utraty

dotychczasowych danych.

Firme usuwasz tak samo jak inne elementy — zaznaczasz jg i naciskasz Delete (lub wybierasz
,Usun" z menu podrecznego).

[
/A WAZNE — KOLEJNOSC PRZY USUWANIU

Zanim usuniesz firmeg, musisz najpierw usung¢ wszystkie udziaty wskazujgce na te firme
(znajdziesz je pod witascicielami). W przeciwnym razie program pokaze komunikat o
niemozliwosci usuniecia powigzanych obiektéw. O udziatach mowa w rozdziale 6.

Q WSKAZOWKA — ZEJSCIE NA NIZSZA WERSJE

Jesli kiedys przejdziesz na nizszg wersje, najpierw usun nadmiarowe dane (firmy, wtascicieli i
pracownikéw ponad limit nowej wersji), a dopiero potem wpisz nowy klucz licencyjny.

() Najczestsze btedy i pytania

Przy ksiegowaniu nie widze pdl VAT.
Najprawdopodobniej firma jest oznaczona jako zwolniona z VAT. Wtgcz ,Podatnik VAT"
na zakfadce ,Podatki", jesli firma jest czynnym podatnikiem.
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Nie moge usung¢ firmy.
Usun najpierw udziaty tej firmy (pod witascicielami), a dopiero potem samg firme.

Osiggnatem limit (firm, wtascicieli lub pracownikow).
To ograniczenia wersji nizszych niz Profesjonalna (firmy 1/3, wtasciciele 3/5, pracownicy
10/20 na firme). Wersja Profesjonalna i wyzsza zdejmuje te limity.

ROZDZIAL 6
Wiasciciele i udzialy

To rozdziat, ktory tatwo poming¢ — i niepotrzebnie utkngc¢ pdzniej przy podatku
dochodowym. Wtasciciel to osoba fizyczna, dla ktoérej program liczy podatek
dochodowy i sktadki ZUS. Udziat fgczy wtasciciela z firmg. Bez tego potgczenia
nie ma z czego liczy¢ ani PIT-u, ani zaliczek. e Wszystkie wersje

6.1 Dodanie wlasciciela

[
/A WAZNE — GDZIE DODAC WLASCICIELA

Whtascicieli dodajesz pod gtéwnym weztem ,Wtasciciele (osoby fizyczne)" w drzewie — a nie
pod ,Wtasciciele" widocznym wewnatrz firmy. Pod firmg wiasciciel pojawi sie automatycznie,
gdy dodasz mu udziat w tej firmie.

» Dodanie wiasciciela (osoby fizycznej) Wszystkie wersje
CEL Wprowadzi¢ osobe, dla ktérej liczony bedzie podatek dochodowy i ZUS.
ZANIM Dane osobowe wtasciciela (m.in. PESEL/NIP, adres) oraz forma
ZACZNIESZ opodatkowania.

o W drzewie zaznacz gtowny wezet ,Wtasciciele (osoby fizyczne)".
e Nacisnij Insert (lub ,Dodaj" z menu podrecznego / paska narzedzi).
e Uzupetnij dane osoby w oknie edycji wiasciciela.

o Kliknij ,, Zapisz i zamknij".



v Efekt: wiasciciel pojawia sie pod gtéwnym weztem. Teraz trzeba powigzac¢ go z
firma poprzez udziat (punkt 6.2).

6.2 Udzialy — powigzanie wlasciciela z firma

Udziat méwi programowi, ze dana osoba czerpie dochod z danej firmy (i w jakiej czesci). Dzigki
udziatom program potrafi liczy¢ zaliczki i roczne PIT-y z wielu firm naraz.

» Dodanie udziatu Wszystkie wersje
CEL Potaczy¢ wiasciciela z firmg, aby liczy¢ jego podatek.

ZANIM Dodany wiasciciel oraz firma.

ZACZNIESZ

Pod wtascicielem (pod gtownym weztem) dodaj nowy udziat klawiszem Insert .
Wskaz firme, ktorej dotyczy udziat, i okresl jego wielkosé.

Dla firmy jednoosobowej nie wpisujesz dat obowigzywania udziatu. Daty podaj tylko w
spotkach, gdy udziaty sie zmieniajg w czasie.

Zapisz. Wtasciciel pojawi sie automatycznie rowniez w gatezi danej firmy.

[C] [ZDJECIE]
Okno udziatu z wybrang firma i polem wielkosci udziatu (dla spotki widoczne

pola dat).

Opis alternatywny: formularz dodawania udziatu wtasciciela w firmie.

v Efekt: wiasciciel jest powigzany z firmg — program moze liczy¢ jego podatek
dochodowy i podstawe sktadki zdrowotnej.



® CO TO ZNACZY?

Dziatalnos¢ jednoosobowa (JDG) — firma prowadzona przez jedng osobeg; wtasciciel ma w niej
100% udziatu i nie podaje sie dat.

Spotka — firma z kilkoma wspdlnikami; kazdy ma swoj udziat (np. 50%), a przy zmianach
udziatow podaje sie daty obowigzywania.

6.3 Skladki ZUS wlasciciela

Sktadki przedsiebiorcy konfigurujesz w oknie edycji wtasciciela, na zaktadkach ,,Podatki" i ,,ZUS".
Dobra wiadomos¢: duzg czesc¢ danych mozesz skopiowac z firmy witasciciela, jesli juz je wpisate$s —
nie trzeba wprowadzac ich drugi raz.

e na zaktadce , Podatki" wskazujesz, od ktorych form opodatkowania ma by¢ optacana sktadka
zdrowotna;

e na zaktadce ,,ZUS" ustawiasz m.in.: konto ZUS, termin sktadania deklaracji, kod tytutu
ubezpieczenia, ubezpieczenia spoteczne (opcjonalne chorobowe, stawka wypadkowego —
standardowo 1,67%), Fundusz Pracy, sktadke zdrowotng, ,niskie sktadki spoteczne"
(preferencyjne) oraz maty ZUS+.

Q WSKAZOWKA

Gdy poprawnie ustawisz parametry podatkowe i sktadkowe wtasciciela, sktadki beda wyliczaé
sie automatycznie — nie musisz liczy¢ ich recznie.

® CO TO ZNACZY?

Sktadka zdrowotna — comiesieczna sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Od 2022 r. jej
wysokosc¢ zalezy od formy opodatkowania i dochodu/przychodu firmy. Program ustala
podstawe automatycznie na podstawie ksigg firm, w ktérych wtasciciel ma udziaty.

Maty ZUS+ — ulga pozwalajgca mniejszym firmom ptaci¢ nizsze sktadki spoteczne,
uzaleznione od dochodu.

Adres e-mail wtasciciela do wysytki powiadomieri o sktadkach ZUS ustawia sie tu rowniez, ale sama
ta wysytka dziata wytgcznie w wersji dla biur. e Biuro

Wakacje sktadkowe

Jesli korzystasz ze zwolnienia z optacania skfadek (tzw. wakacje sktadkowe), zaznaczasz
odpowiednie przetgczniki w oknie edycji sktadki. Program wygeneruje wtedy wtasciwe pozycje na
deklaracji (czes$¢ sktadek finansuje budzet panstwa).


https://program-ksiegowy.pl/5-taxmachine-biura-rachunkowe-licencja.html

® CO TO ZNACZY?

Wakacje sktadkowe — mozliwos¢ wzigcia w danym miesigcu ,urlopu" od czesci sktadek ZUS;
sktadki za ten miesigc finansuje wéwczas budzet panstwa.

6.5 Deklaracja ZUS DRA i wysylka przez Platnik
Gdy sktadka jest juz wyliczona, mozesz przygotowac deklaracje ZUS DRA i przekazac jg do wysyiki

przez Program Ptatnika.

(
® CO TO ZNACZY?

ZUS DRA — miesieczna deklaracja rozliczeniowa sktadek do ZUS.
KEDU — format pliku, w ktérym przekazuje sie dokumenty do Programu Pfatnika.

Program Ptatnika — bezptatny program ZUS do przygotowania i wysytki dokumentow
ubezpieczeniowych.

» Wygenerowanie DRA i import do Ptatnika Wszystkie wersje
CEL Przygotowac¢ DRA w TaxMachine i wystac jg przez Program Ptatnika.
ZANIM Woyliczona sktadka wtasciciela (punkt 6.3) oraz zainstalowany Program
ZACZNIESZ Ptatnika.

0 Przy wyliczonej sktadce kliknij ,,Eksportuj do pliku ZUS KEDU", wskaz miejsce zapisu i
Kliknij ,, Zapisz".

e Otworz Program Ptatnika i wybierz ,,Importuj dokumenty...".
e W kreatorze importu wskaz zapisany przed chwilg plik KEDU i klikaj ,,Dalej".
o Po udanym imporcie kliknij ,,Zakoncz".

e W Programie Ptatnika zweryfikuj dokument i wyslij go do ZUS.

@ [ ZDJECIE ]
Przycisk ,Eksportuj do pliku ZUS KEDU" w TaxMachine oraz okno kreatora

importu w Programie Ptfatnika.

Opis alternatywny: dwa zrzuty — eksport KEDU i import w Ptatniku.



v Efekt: deklaracja DRA trafia do Programu Pfatnika i moze zostac¢ wystana do
ZUS.

Biura rachunkowe majg dodatkowo automatyzacje Programu Ptatnika (asystent, automaty
wysytkowe), opisang w czegsci dla biur. | @ Biuro ~

6.6 Dokumenty wladciciela

Pod wtascicielem mozesz przechowywac jego dokumenty (np. zwigzane z rozliczeniami). Dziata tu
standardowy schemat dodawania i edycji znany z catego programu.

() Najczestsze btedy i pytania

Dodatem wtasciciela, ale program nie liczy podatku dochodowego.
Brakuje udziatu. Powigz wtasciciela z firmg (punkt 6.2) — dopiero udziat pozwala liczy¢
PIT i zaliczki.

Wiasciciel ,,zniknat" lub dodat sie w ztym miejscu.
Whtascicieli dodaje sie pod gtéwnym weztem ,Wiasciciele (osoby fizyczne)", nie pod
firma. Pod firma pojawiajg sie automatycznie po dodaniu udziatu.

Sktadka zdrowotna liczy sie btednie.

Sprawdz zaktadke ,Podatki" wtasciciela — musisz wskazac, od ktérych form
opodatkowania optacane jest zdrowotne, oraz poprawnie ustawi¢ opcje na zaktadce
2ZUS".

Wszystkie wersje, ulepszenia licencji i ustugi dodatkowe znajdziesz w sklepie: program-ksiegowy.pl.
Petny wykaz ofert zbiera dodatek na koncu instrukcji (Czesc ).


https://program-ksiegowy.pl/5-taxmachine-biura-rachunkowe-licencja.html
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—— CZESC Ill - KSIEGOWANIE

Ksieggowanie — KPiR i ryczalt

To codzienne serce pracy w programie: zaktadasz rok podatkowy i rejestry VAT,
a potem wprowadzasz dokumenty, z ktérych program sam policzy VAT i
dochdd. Na koncu poznasz ewidencje dodatkowe — srodki trwate, remanenty
czy PIT kasowy.

ROZDZIAtL 7

Otwarcie ksigg

Zanim zaksiegujesz pierwszy dokument, musisz zdefiniowac rok podatkowy (z
forma ewidencji) oraz rejestry VAT. To fundament — od poprawnosci rejestrow
zalezy pozniej prawidtowy plik JPK_V7. e Wszystkie wersje

7.1 Dodanie roku podatkowego

» Zatozenie roku podatkowego Wszystkie wersje
CEL Utworzy¢ rok, w ktérym bedziesz ksiegowac¢ dokumenty.

ZANIM Wiedza, czy firma rozlicza sige na KPIR, czy ryczattem.

ZACZNIESZ

0 W drzewie firmy rozwin , Ewidencje podatkowe" i zaznacz wezet ,Lata".
e Nacisnij Insert (lub ,Dodaj" z menu / paska narzedzi).

Wopisz rok i wybierz forme ewidenciji: ,Podatkowa ksiega przychodow i rozchoddéw" albo
JRyczatt".

(potrzebne na koniec roku). Dla ryczattu ustaw ,Domysing stawke ryczattu" uzywang
przy automatycznym ksigegowaniu faktur.

o Dla KPiR mozesz uzupetni¢ zapas otwarcia/zamknigcia i opcje ich uwzgledniania
e Wybierz sposéb numerowania dokumentow (roczne lub miesieczne) i kliknij ,,Zapisz i

zamknij".



v Efekt: rok pojawia sie na liscie lat. Mozesz dodac do niego miesigce i rejestry
VAT.

/A WAZNE
Formy ewidencji (KPiR / ryczatt) nie mozna zmieni¢ po zapisaniu roku. Jesli wybierzesz Zle,
trzeba utworzy¢ rok na nowo. (O zmianie formy w trakcie roku — patrz punkt 9.6.)

7.2 Dodanie miesigcy

W obrebie roku dodajesz kolejne miesigce podatkowe tym samym schematem (zaznacz odpowiedni
wezet i nacisnij Insert ). Dopiero pod miesigcem pojawiajg sie listy dokumentow ksiegowych do
wprowadzania zapisow.

7.3 Rejestry VAT
r
® CO TO ZNACZY?

Rejestr VAT — ,szufladka", do ktérej trafiajg zapisy VAT. To przypisanie decyduje, w ktorej
rubryce pliku JPK_V7 (i deklaracji VAT) znajdzie sie dany dokument.

Oznaczenia VAT — specjalne kody wymagane w JPK_V7 dla niektérych transakcji (np. kody
GTU dla wybranych towardéw i ustug, oznaczenia procedur). Program moze przypisywac je
automatycznie.

b

Rejestry VAT definiujesz w obrebie roku/miesigca. Dla kazdego rejestru mozesz ustawi¢ standardowe
oznaczenia VAT — beda automatycznie stosowane w dokumentach, w ktérych wybierzesz dany
rejestr. Poprawne zdefiniowanie rejestrow jest kluczowe dla prawidtowego rozliczenia VAT i pliku

JPK.

[C] [ZDJECIE]
Lista rejestrow VAT pod rokiem podatkowym z oknem edycji rejestru i polem

oznaczen VAT.

Opis alternatywny: okno definiowania rejestru VAT.

() Najczestsze btedy i pytania

Wybratem ztg forme ewidenciji.
Formy nie zmienisz po zapisaniu roku — utworz rok ponownie z wiasciwg forma.



Nie mam gdzie wprowadzaé¢ dokumentow.
Najpierw dodaj miesigc w obrebie roku — dopiero pod miesigcem sg listy dokumentow
ksiegowych.

VAT trafia do ztych rubryk JPK.
Sprawdz definicje rejestrow VAT i to, do ktdrego rejestru przypisujesz dokumenty.

ROZDZIAL 8
Wprowadzanie dokumentéw

Tu wykonujesz najczestszg czynnos¢ w programie: wprowadzasz faktury i inne
dokumenty do ksiegi. Dobra wiadomos¢ — wszystkie ksiegowania robisz w
jednym, powtarzalnym oknie. e Wszystkie wersje

8.1 Okno ksiegowania — co gdzie wpisaé

Dokumenty dodajesz pod weztem , Dokumenty ksieggowe" (w obrebie miesigca). Okno ksiegowania
jest podzielone na logiczne grupy pol:

e Nagtowek — data dokumentu, typ dokumentu oraz wybor, czy dokument ma trafi¢ do rejestru
VAT.

Kontrahent — wybierany z bazy firm (mozesz pobra¢ go z REGON, zob. 8.2).

¢ Numer i opis — numer dokumentu podzielony na cztery pola (stata cze$¢ numeru jest
zapamietywana dla kazdego kontrahenta osobno).

VAT — data VAT (data obowigzku podatkowego), rejestr VAT, ewentualny drugi rejestr dla naby¢
rozliczanych przez nabywce, oraz kwoty VAT w podziale na stawki.

Kolumny KPiR — wartosci wpisywane do odpowiednich kolumn ksiegi (przy ryczatcie zamiast
tego: stawka ryczattu i przychéd).

» Zaksiegowanie dokumentu Wszystkie wersje
CEL Wprowadzi¢ fakture do ksiegi i ewidencji VAT.

ZANIM Dodany rok, miesigc i rejestry VAT; dokument do zaksiegowania.
ZACZNIESZ

° Pod miesigcem zaznacz ,,Dokumenty ksiegowe" i nacisnij Insert (lub + ).

e Wpisz date, wybierz typ dokumentu i zaznacz, czy trafia do rejestru VAT.



e Wskaz kontrahenta oraz uzupetnij numer i opis.
o W czesci VAT ustaw date VAT, rejestr i wpisz kwoty wedtug stawek.

e Uzupetnij kolumny KPiR (lub stawke ryczattu i przychod) i zapisz.

@ [ ZDJECIE ]
Okno wprowadzania dokumentu KPiR z zaznaczonymi grupami pol: nagtéwek,

kontrahent, VAT, kolumny KPiR.

Opis alternatywny: formularz ksiegowania dokumentu z opisanymi sekcjami.

v Efekt: dokument pojawia sie na liscie, a jego kwoty trafiajg do ksiegi i ewidencji
VAT (z ktérych powstanie JPK_V7).

® CO TO ZNACZY?

Data obowigzku podatkowego (data VAT) — moment, w ktérym transakcje rozlicza sie w VAT.
Nie zawsze rowna sie dacie wystawienia faktury, dlatego jest osobnym polem.

Nabycie rozliczane przez nabywce (odwrotne obcigzenie) — sytuacja, gdy VAT rozlicza
kupujacy, a nie sprzedawca (np. przy nabyciu wewnatrzwspaolnotowym lub imporcie ustug).
Stad mozliwos¢ wskazania drugiego rejestru VAT.

8.2 Pobieranie danych kontrahenta z REGON

Aby nie przepisywac danych kontrahenta recznie, mozesz pobrac je z rejestru REGON na podstawie
numeru NIP. Program uzupetni nazwe i adres, a kontrahent zostanie zapamietany do kolejnych
dokumentéw.

8.3 Weryfikacja na bialej liscie VAT

Program pozwala sprawdzi¢ status kontrahentéw na biatej liscie podatnikow VAT — zaréwno dla
zaksiegowanych dokumentow, jak i w plikach JPK_VAT. Wyniki weryfikacji sg zapamietywane w bazie
(w gatezi Pozostate zbiory — Weryfikacje VAT ).

Q WSKAZOWKA
Jesli weryfikacja zwrdcita btedny wynik (np. z powodu chwilowej awarii systemu rzgdowego),
usun zapamietang pozycje w ,Weryfikacje VAT" — program wykona weryfikacje ponownie.



8.4 Najczestsze schematy ksieggowan

Program obstuguje komplet typowych sytuacji. Ponizej skrét — dla kazdej z nich w pomocy
znajdziesz szczegotowy przyktad krok po kroku. Wspdlny schemat jest zawsze ten sam (okno z 8.1);
rézni sie dobor typu dokumentu, rejestru i kolumn.

Sprzedaz krajowa

Dostawa towarow i ustug na terytorium kraju — podstawowe ksiegowanie przychodu z VAT naleznym.
Sprzedaz poza krajem

Eksport oraz dostawa wewngtrzwspoélnotowa (WDT) — sprzedaz opodatkowana poza krajem lub
stawkg 0%.

Nabycia krajowe

Zakup towarow, materiatow i pozostatych wydatkow z odliczeniem VAT.

Nabycie srodka trwatego

Zakup skfadnika majagtku rozliczanego w czasie przez amortyzacje (zob. 9.1).

Samochod: 50% VAT

Paliwo i inne wydatki, dla ktérych odlicza sige 50% VAT oraz czes¢ kosztu.

WNT i import

Nabycie wewnatrzwspdlnotowe towaréw oraz import towaréw i ustug — z rozliczeniem przez
nabywce.

Faktury zaliczkowe

Zaliczka i faktura koncowa — po stronie sprzedazy i zakupu.

VAT RR

Nabycie od rolnika ryczattowego (faktura VAT RR).

Faktury FP

Faktury wystawione do paragonu, oznaczane ,FP" w JPK_V7.

Metoda kasowa

Ksiegowanie VAT wedtug metody kasowej (rozliczenie w dacie zapfaty).

Ulga na zte diugi

Korekta VAT naleznego u wierzyciela i naliczonego u dtuznika.

Korekty

Korekty naby¢ i dostaw oraz korekta VAT przy czesciowym odliczeniu.

8.5 Import dokumentéw ksiggowych

Zamiast wpisywac dokumenty recznie, mozesz je zaimportowacé. Program obstuguje import w
formacie CDN Optima XML oraz wtasny format eksportu/importu TaxMachine (przydatny do
przenoszenia ksiegowan migdzy bazami).

() Najczestsze btedy i pytania

W oknie ksiegowania nie ma pol VAT.
Firma jest prawdopodobnie oznaczona jako zwolniona z VAT — sprawdz jej opcje
podatkowe (Czes¢ Il, punkt 5.2).



Kwota trafia do ztej rubryki JPK / ztej kolumny KPiR.
Sprawdz wybrany rejestr VAT, typ dokumentu i kolumne KPiR — to one decydujg o

ujeciu kwoty.

Faktura nie wchodzi do wiasciwego okresu VAT.
Zweryfikuj date VAT (date obowigzku podatkowego) — bywa inna niz data wystawienia.

ROZDZIAL 9
Ewidencje dodatkowe

Poza samg ksiega firma prowadzi kilka pomocniczych ewidencji. W tym rozdziale:
srodki trwate, wyposazenie, przebieg pojazdéw, IP BOX, remanenty, zmiana formy
opodatkowania oraz PIT kasowy.

9.1 Srodki trwale i amortyzacja
(
® CO TO ZNACZY?

Srodek trwaty — sktadnik majatku firmy o przewidywanym okresie uzywania powyzej roku (np.
maszyna, samochod, sprzet). Jego wartos¢ zalicza sie do kosztow stopniowo.

Amortyzacja — owo stopniowe zaliczanie wartosci srodka trwatego do kosztow w kolejnych

okresach.

\

Ewidencja srodkow trwatych opiera sig na aktywnych formularzach ,,Ewidencja srodkow trwatych"
oraz ,Wykaz srodkow trwatych". Na kazdy rok podatkowy tworzysz osobny formularz, a kolejne
pozycje dodajesz jako zatgczniki (kolejne strony). Najprosciej zatozy¢ nowy rok zapisujgc formularz
»jako nowy" i zmieniajgc rok, a nastepnie przepisac¢ kwoty bilansu zamknigcia (BZ) amortyzacji do
pol bilansu otwarcia (BO) dla pozycji jeszcze nieumorzonych w petni.

@ [ ZDJECIE ]
Formularz ,Ewidencja srodkéw trwatych" z pozycjg srodka trwatego i polami

amortyzacji (BO/BZ).

Opis alternatywny: aktywny formularz ewidencji srodkow trwatych.

9.2 Ewidencja wyposazenia

Program prowadzi tez ewidencje wyposazenia — sktadnikow majatku, ktore nie sg srodkami
trwatymi, ale podlegajg ewidencjonowaniu. Pozycje dodajesz i edytujesz standardowym schematem



programu.

9.3 Ewidencja przebiegu pojazdéw e Rozszerzona+ -

r
/A WAZNE — ZMIANA OD 2019 ROKU
Ewidencja przebiegu pojazdéw do celow podatku dochodowego (tzw. kilometréwka) nie
obowigzuje od 2019 r. i domyslinie jest w programie wytgczona dla lat 2019 i p6zniejszych.
Zamiast niej dla samochoddéw stosuje sie odliczenie czesci kosztéw (np. 75% lub 20%) i
ewentualnie 50% VAT.

.

Jesli potrzebujesz tej ewidenciji (np. dla wczesniejszych lat lub do celdw VAT), wtgczasz jg w
ustawieniach programu. Na ewidencje sktadajg sig: lista stawek przebiegu, lista pojazdéw oraz
przebiegi wprowadzane pod miesigcem. Kwote wyliczong w raporcie ewidencji przebiegu ksiegujesz
recznie w kolumnie ,Pozostate wydatki" — nie trafia ona do ksiegi automatycznie.

9.4 Ewidencja IP BOX
(
(® CO TO ZNACZY?
IP BOX — preferencyjne, 5-procentowe opodatkowanie dochodu z kwalifikowanych praw
wtasnosci intelektualnej (np. z autorskiego oprogramowania). Wymaga prowadzenia odrebnej
ewidenciji.

.

W programie obstuga IP BOX obejmuje: definiowanie projektéw IP, oznaczanie sprzedazy z tytutu IP
w fakturach sprzedazy oraz ksiggowanie kosztow zwigzanych z danym prawem. Na tej podstawie
program prowadzi wymagang ewidencje IP BOX.

9.5 Remanenty (spisy z natury)

® CO TO ZNACZY?

Remanent (spis z natury) — spis towardw i materiatdéw na dany dzien. Réznice miedzy
remanentem poczatkowym a koncowym korygujg dochéd firmy.

Wartosci spisow (dla KPiR) wpisujesz w oknie edycji roku podatkowego. Po zakonczonym roku
wpisujesz kwoty remanentow i zaznaczasz opcje ich uwzgledniania przy wyliczaniu dochodu;
mozliwy jest tez remanent sporzgdzony w trakcie roku (uwzgledniany od daty sporzadzenia). Zasada:
zapas otwarcia zwieksza koszty, a zapas zamknigcia je zmniejsza. Remanenty sg pokazywane w
raporcie ,Podsumowanie kolumn KPiR".


https://program-ksiegowy.pl/3-taxmachine-rozszerzona-licencja.html

/A WAZNE

Zaznaczenie opcji uwzgledniania remanentéw zmienia wyliczenie dochodu w raporcie
L.Podsumowanie kolumn KPiR". Jesli potrzebujesz raportéw bez remanentéw za wczesniejsze
miesigce, sporzadz je przed wigczeniem tej opcji (lub tymczasowo jg wytacz).

9.6 Zmiana formy opodatkowania w trakcie roku

Sposob postepowania zalezy od rodzaju zmiany:

e W obrebie zasad ogdlnych (skala —~ podatek liniowy), gdy nadal prowadzisz KPiR — wystarczy
przy wyliczaniu zaliczek wskazac¢ nowg forme (z ewentualnym przeliczeniem wczesniejszych
zaliczek).

e Miedzy roznymi ewidencjami (np. ryczatt < KPiR) — trzeba zatozy¢ te sama firme jeszcze raz
(warto nadac jej inng nazwe wtasng, by nie pomyli¢) i doda¢ udziat do tej nowej firmy w
istniejgcym juz witascicielu. Od miesigca zmiany ksiegujesz w nowym podmiocie, a zaliczki liczysz
pod tym samym wiascicielem.

9.7 PIT kasowy

® COTO ZNACZY?

PIT kasowy — sposob rozliczania, w ktérym przychdéd (a opcjonalnie takze koszt) ujmujesz w
dacie zaptaty, a nie w dacie wystawienia faktury.

» Rozliczanie w trybie PIT kasowego Wszystkie wersje
CEL Rozlicza¢ przychody w dacie faktycznej zaptaty.

ZANIM Witaczony tryb PIT kasowego w oknie roku podatkowego.

ZACZNIESZ

0 W oknie edycji roku zaznacz pole ,,PIT kasowy" (osobno mozna wtgczy¢ go tez dla
kosztow).

e Zaksieguj fakture sprzedazy z kwotg w kolumnie przychodu réwng 0 — przychod pojawi
sie dopiero z ptatnosci (przy ryczatcie podaj samag stawke, bez kwoty).

e W gatezi Ewidencje ksiggowe — Ptatnosci dodaj ptatnosé: data, typ, kontrahent, kwota, a
nastepnie przypisz do niej faktury, ktérych dotyczy.

o Uruchom opcje ksiegowania ptatnosci PIT kasowego z menu ,Narzedzia" — przychéd
trafi do ksiegi z datg i kwotg ptatnosci.



v Efekt: przychdd jest rozliczany w dacie zaptaty. Dane do rozliczenia
podsumowuje raport ,PIT kasowy".

(O Najczestsze btedy i pytania

Po wigczeniu remanentéw zmienity sie dochody we wczesniejszych miesigcach.
To zamierzone — opcja wptywa na raport ,Podsumowanie kolumn KPiR". Sporzadz
raporty sprzed zmiany przed jej wigczeniem.

Przebieg pojazdu nie zmniejsza dochodu.
Kwoty z ewidencji przebiegu nie ksiegujg sie automatycznie — zaksieguj je recznie w
kolumnie ,Pozostate wydatki".

Zmienitem ryczatt na KPiR i nie wiem, gdzie ksieggowac.
Zatoz te samag firme ponownie i dodaj jej udziat pod istniejgcym wiascicielem; od
miesigca zmiany ksiegujesz w nowym podmiocie (punkt 9.6).

Funkcje z tej czesci dziatajg we wszystkich wersjach (poza ewidencjg przebiegéow — od
Rozszerzonej). Wersje, ulepszenia i ustugi: program-ksiegowy.pl. Petny wykaz ofert — w dodatku
Czesci l.


https://program-ksiegowy.pl/4-nowe-licencje-taxmachine

—— CZESC IV - FAKTURY | KSEF

Faktury i KSeF

Najpierw nauczysz sie wystawiac faktury — od kartoteki produktow i
kontrahentow, przez korekty i zaliczki, po automatyczne ksiegowanie. Potem
przejdziesz do KSeF 2.0: jak podtgczy¢ certyfikat, wysytac i pobierac¢ e-faktury
oraz je ksiegowac.

ROZDZIAL 10
Wystawianie faktur

System fakturowania w programie to kilka powigzanych zbiorow: jednostki miary,
formy i terminy ptatnosci, kontrahenci, produkty (towary i ustugi), faktury oraz
ptatnosci i dokumenty magazynowe. Zanim wystawisz pierwszg fakture, warto
przygotowac kartoteki produktow i kontrahentow. e Wszystkie wersje

10.1 Stowniki: jednostki miary i formy platnosci

To proste zbiory pomocnicze. Jednostki miary (np. szt., godz., kg) oraz formy i terminy ptatnosci
(np. przelew 14 dni, gotdwka) podpowiadajg sie pdzniej na fakturach. Uzupetniasz je raz,
standardowym schematem dodawania ( Insert ).

10.2 Produkty — towary i ustugi

Lista towarow i ustug zawiera wszystko, co mozesz umiescic¢ na fakturze i dokumencie
magazynowym. Produkty dodajesz z tej listy albo ,w locie" podczas wystawiania dokumentu. Dla
kazdego produktu poza zwyktymi danymi mozesz ustawic:

o stawke ryczattu stosowang przy automatycznym ksiegowaniu faktur,
e precyzje (liczbe miejsc po przecinku) przy wyliczaniu cen jednostkowych,

e czy to ustuga — dla ustug nie wystawia sie dokumentow magazynowych i obowigzuje inna
domysina stawka ksiegowania w ryczatcie,

e wymaog podzielonej ptatnosci (MPP) dla danego towaru.

Karta towaru pokazuje tez aktualny stan magazynowy i wycene (w cenie zakupu lub koszcie
wytworzenia), liczone na podstawie dokumentéw magazynowych.



10.3 Kontrahenci

Kontrahentéw kazda firma ma pod witasnym weztem ,,Kontrahenci". Mozesz ich dodawac¢ takze
wprost z faktury, dokumentu ptatniczego czy magazynowego — okno wyboru kontrahenta pozwala
od razu utworzy¢ nowego. Dane pobierzesz z REGON po wpisaniu nhumeru NIP.

[
Q WSKAZOWKA

Karta kontrahenta zbiera w jednym miejscu wystawione faktury, dokumenty ptatnicze oraz
zbiorczg liste z wyliczonym saldem na dzien kazdego dokumentu — wygodnie sprawdzisz, kto

i ile zalega.

10.4 Wystawienie faktury

» Wystawienie faktury sprzedazy Wszystkie wersje
CEL Wystawi¢ fakture i (opcjonalnie) od razu zarejestrowac jej ptatnosc.
ZANIM Dane kontrahenta i pozycje (produkty/ustugi).

ZACZNIESZ

0 W drzewie rozwin ,,Sprzedaz / Faktury" i nacisnij Insert .

e Wskaz kontrahenta — jesli go nie ma, wpisz NIP i kliknij przycisk z kropkami w polu NIP
lub ,,Pobierz z REGON" (nowy kontrahent trafi na listg).

Dodaj pozycje faktury, wybierajgc produkty z listy (mozesz tez dodac produkt ,w locie").

W razie potrzeby na zaktadce dokumentu ptatniczego dodaj ptatnos¢ — np. petng kwote
faktury jako przelew. Mozesz tez utworzy¢ dokument magazynowy WZ do faktury.

Zapisz fakture.

[C] [ZDJECIE]
Okno wystawiania faktury z pozycjami, danymi kontrahenta i zaktadkami
dokumentow ptatniczych oraz magazynowych.

Opis alternatywny: formularz nowej faktury sprzedazy.

v Efekt: faktura trafia na liste faktur. Stad jg wydrukujesz, zaksiegujesz, a takze
wyslesz do KSeF (rozdziat 11).



10.5 Faktury pochodne — korekty, zaliczki, duplikaty

Dokumenty ,wywodzace sie" z faktury wystawiasz z zaktadki , Faktury pochodne" w oknie jej edycji:

e Korekta — przycisk ,,Wystaw korekte"; do korekty mozesz od razu dodac przelew zwrotny.

e Zaliczkowa i koncowa — przycisk ,Wystaw fakture zaliczkowg". Zaliczka moze by¢ petna lub
czesciowa (przy czesciowej dodajesz ptatnosc do faktury korncowej). Mozliwych jest wiele faktur
zaliczkowych do jednego zamoéwienia.

¢ Duplikat — ponowne wystawienie egzemplarza istniejgcej faktury (np. po zagubieniu oryginatu).

(® COTO ZNACZY?

Faktura korygujgca — poprawia wczesniejszg fakture (zmiana ilosci, ceny, zwrot). Zaliczkowa
dokumentuje wptate przed dostawg, a koncowa rozlicza catos¢ po dostawie.

Duplikat — kolejny egzemplarz tej samej faktury, oznaczony jako ,duplikat"; nie jest nowym
dokumentem ksiegowym.

10.6 Faktury szczegdlne i oznaczenia

Faktura marza

Wystawisz jg, wybierajgc w pozycjach stawke , VAT marza".

Eksportowe i unijne

Faktury dla odbiorcéw spoza kraju / z UE, z wlasciwym potraktowaniem VAT (np. 0% lub ,nie
podlega").

MPP (podzielona ptatnosc)

Oznaczenie mechanizmu podzielonej ptatnosci — mozesz je wymusic¢ dla wybranych towaréw na
karcie produktu.

Oznaczenia VAT

Kody (np. GTU, procedury) wymagane w JPK; przypisywane do dokumentéw i faktur.

[
(® COTO ZNACZY?

MPP (mechanizm podzielonej ptathosci) — sposob zaptaty, w ktérym kwota netto trafia na
zwykty rachunek sprzedawcy, a VAT na jego wydzielony ,rachunek VAT". Dla niektérych
transakcji jest obowigzkowy.

10.7 Ksiggowanie faktur, rejestr sprzedazy i JPK_FA

Wystawionych faktur nie musisz przepisywac do ksiegi recznie — program je ksigeguje
automatycznie. Przy ryczatcie stawke podatku bierze z pozycji faktury (a te¢ mozna ustawic¢ na karcie
produktu, skad przepisuje sie do faktury).

Z poziomu listy faktur wygenerujesz tez rejestr sprzedazy (zestawienie wystawionych faktur), a w
razie potrzeby plik JPK_FA.



® CO TO ZNACZY?

JPK_FA — plik ze szczegdtami wystawionych faktur, ktéry przekazuje sie organom skarbowym
na zadanie (np. podczas kontroli). To co innego niz comiesieczny JPK_V7.

10.8 Wyglad faktury i ustawienia

Wyglad i zachowanie faktur dostosujesz na kilka sposobow: dodasz logo, przygotujesz wiasne
wzory faktur, ustawisz oznaczanie faktur jako , optacone", a w oknie edycji firmy znajdziesz opcje
fakturowania (m.in. automatyczna numeracja i ptatnosci — patrz tez Czegs¢ Il, punkt 5.3).

(O Najczestsze btedy i pytania

Nie moge wystawi¢ dokumentu magazynowego do pozycji.

Pozycja jest prawdopodobnie ustugg — dla ustug nie tworzy sie dokumentéw
magazynowych.

Gdzie wystawic korekte albo fakture koncowa?

W oknie faktury, na zaktadce , Faktury pochodne" — tam sg przyciski ,Wystaw korekte
i Wystaw fakture zaliczkowg".

Ryczatt ksieguje ztg stawke.
Sprawdz stawke ryczattu w pozycji faktury i na karcie produktu (stamtad jest
przepisywana).

ROZDZIAL 1

KSeF 2.0

KSeF to Krajowy System e-Faktur — centralny, rzgdowy system, przez ktory
wystawia sie i odbiera faktury w formie ustrukturyzowanej (e-faktury).
TaxMachine obstuguje wysytanie faktur do KSeF, pobieranie e-faktur od
kontrahentow i ich automatyczne ksiegowanie. e Wszystkie wersje



® CO TO ZNACZY?

e-faktura — faktura w ustrukturyzowanym formacie (XML), wystawiona lub odebrana przez
KSeF. Numer KSeF to nadawany przez system, 35-znakowy identyfikator faktury.

UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, czyli potwierdzenie przyjecia dokumentu przez
system. Certyfikat / token KSeF to dane uwierzytelniajgce, ktorymi program loguje sie do KSeF
W imieniu podmiotu.

Q DOBRA WIADOMOSC

Obstuga KSeF dziata we wszystkich wersjach programu, fgcznie ze Standard. Harmonogram,
od kiedy KSeF jest obowigzkowy, zmieniat sie kilkukrotnie — sprawdz aktualne terminy na
stronach Ministerstwa Finansow i u producenta.

11.1 Certyfikaty i tokeny dostepowe

Aby program mogt tgczy¢ sie z KSeF w imieniu firmy, musisz podac certyfikat (lub token) w oknie
edycji firmy, na zaktadce , KSeF 2.0". Certyfikat generujesz w Aplikacji Podatnika Ministerstwa
Finanséw — wersja produkcyjna pod adresem ap.ksef.mf.gov.pl/web , a przedprodukcyjna (demo)
pod ap-demo.ksef.mf.gov.pl/web .

» Woeczytanie certyfikatu KSeF Wszystkie wersje
CEL Podtgczyc¢ firme do KSeF.

ZANIM Wygenerowany w Aplikacji Podatnika certyfikat: pliki .key i .crt oraz
ZACZNIESZ hasto do klucza prywatnego.

Otworz okno edycji firmy i przejdz na zaktadke ,,KSeF 2.0".

Woczytaj klucz publiczny (.crt) i prywatny (.key) — program potgczy je w jeden
certyfikat PEM.

Przy kluczu prywatnym podaj hasto nadane podczas generowania certyfikatu (btedne
hasto zwrdci btgd OpenSSL).

Sprawdz poprawnosc¢ przyciskiem testu — program sprobuje otworzyc¢ sesje KSeF. Tresc
certyfikatu podejrzysz przez , Pokaz informacje o certyfikacie".

[o] [ZDJECIE]
Zaktadka ,KSeF 2.0" w oknie firmy z polami na pliki certyfikatu, hasto i token

oraz przyciskiem testu.



Opis alternatywny: wczytywanie certyfikatu KSeF w oknie firmy.

v Efekt: firma jest podtgczona do KSeF — mozesz wysytac i pobierac¢ e-faktury.

A WAZNE

Miesiecznie mozna wygenerowac¢ maksymalnie 6 certyfikatow (ograniczenie MF) — jesli
zgubisz hasto, anuluj poprzedni certyfikat i wygeneruj nowy, ale licz sig z tym limitem.
Certyfikat lub token dziata tylko w systemie, w ktdrym go wygenerowano (produkcyjny nie
zadziata w wersji demo).

Dla podmiotéw innych niz osoby fizyczne trzeba najpierw ztozy¢ upowaznienie ZAW-FA(3) na
jedng osobe fizyczng — to ona nadaje potem uprawnienia kolejnym osobom.

Q CERTYFIKAT CZY TOKEN?

Do korica 2026 r. mozesz uzywac tokenow (tatwiejszych — wystarczy wklei¢ token w pole
.Token"), ale od 2027 i tak trzeba przejs¢ na certyfikaty, wiec warto wdrozy¢ je od razu. Token
dziata tylko dla podmiotu, ktéry go wygenerowat — w biurze rachunkowym nie zalogujesz sie
tokenem na konto klienta. e Biuro

11.2 Wysylanie e-faktur

Faktury wyslesz na dwa sposoby — pojedynczo z okna faktury albo hurtem z listy.

» Wysyitka e-faktur do KSeF Wszystkie wersje
CEL Przestac fakture do KSeF i uzyska¢ numer KSeF.

ZANIM Podtgczony certyfikat (11.1) i wystawione faktury.

ZACZNIESZ

0 Pojedynczo: w oknie faktury, na zaktadce , eFaktura", kliknij ,Wyslij". Pojawi sie status
przetwarzania (np. 150 — w trakcie).

e Kliknij ,,Poswiadczenie odbioru", aby pobra¢ UPO. Status 200 oznacza przyjecie faktury
i nadanie numeru KSeF.

e Hurtem: na liscie faktur zaznacz zakres (kliknij pierwszg i ostatnig z Shift )i wybierz
~Wyslij faktury" (sesja online) albo ,Wyslij faktury wsadowo".
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o Brakujgce potwierdzenia dociggniesz przyciskiem , Pobierz potwierdzenia".

@ [ ZDJECIE ]
Lista faktur po wysyice ze statusami 200 oraz zaktadka ,eFaktura" z numerem

KSeF i UPO.
Opis alternatywny: wynik wysytki faktur do KSeF.

v Efekt: faktury sg w KSeF, z numerami KSeF i pobranymi UPO.

(® ONLINE CZY WSADOWO?

W sesji online numer KSeF dostajesz niemal natychmiast, ale obowigzujg limity: do 30 faktur na
minute i 180 na godzing. Wysytka wsadowa nie ma takich ograniczen (lepsza przy duzej liczbie
faktur), lecz na numer KSeF czeka sige diuze;.

11.3 Pobieranie e-faktur

E-faktury od kontrahentéw pobierasz pod weztem ,,e-Faktury", przyciskiem , Pobierz dla podmiotu”
(biezgca firma) lub , Pobierz wszystko" (wszystkie firmy w programie). Otworzy sie okno klienta
KSeF, ktore od razu sprawdzi dostepnos¢ nowych faktur. Import zawsze odbywa sie w trybie
wsadowym (program scigga cate paczki).

[
Q WSKAZOWKA

Przy pobieraniu ,Pobierz wszystko" mozesz w opcjach programu ustawi¢, ile podmiotéw ma
by¢ pobieranych rownolegle — przydatne, gdy obstugujesz wiele firm. e Profesjonalna+ ~

Zaktadka ,Logi" w oknie klienta KSeF pomoze, gdyby cos z importem poszto nie tak.

b

Gdybys$ musiat pobrac¢ ponownie faktury sprzed ostatniego importu, program pozwala zresetowac
zapamigtang ,ostatnig date pobierania".

11.4 Ksiggowanie pobranych e-faktur
Ksiegowanie e-faktur jest zautomatyzowane. Po pobraniu program prébuje sam przyporzgdkowac

sposob ksiegowania (tzw. rozpoznanie — uruchamiane automatycznie po imporcie, ale mozna je tez
wywotac recznie dla wskazanych lub wszystkich nierozpoznanych faktur).

Po rozpoznaniu, w oknie edycji e-faktury mozesz podejrzec i poprawic ksiegowanie — daty, okresy,
sposob ujecia w KPiR, stawki ryczattu. Samo zaksiegowanie uruchamiasz opcja , Ksieguj e-faktury"
z menu ,Narzedzia" (wstgzka ,Dokumenty ksiegowe").
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[C] [ ZDJECIE]
Okno edycji e-faktury z podglagdem rozpoznanego ksiegowania i polami dat oraz

stawek.

Opis alternatywny: podglad ksiegowania pobranej e-faktury.

11.5 Nadawanie uprawnien (biuro rachunkowe) e Biuro

Aby biuro mogto pobierac i wysyta¢ e-faktury klienta jednym certyfikatem, klient nadaje biuru
uprawnienia w Aplikacji Podatnika ( ap.ksef.mf.gov.pl/web ). Po zalogowaniu (np. profilem zaufanym)
i wskazaniu NIP firmy, w module uprawnien wybiera sie ,,Nadaj uprawnienia", rodzaj ,Podmiotowi do
wystawiania i przegladania faktur", podaje NIP biura, zaznacza , przegladanie faktur" oraz ,z
prawem do dalszego przekazywania uprawnienia" i zatwierdza. Aktywnos$c¢ uprawnienia sprawdza
sie w ,,Zarzadzaj uprawnieniami”.

[
Q WSKAZOWKA DLA BIUR

W programie po stronie biura wskaz, ze dany klient jest fakturowany przez to biuro — wtedy
certyfikat biura postuzy do obstugi e-faktur klienta. To podejscie jest wygodniejsze niz osobne
tokeny dla kazdego klienta.

11.6 Oznaczenia BFK, OFF i DI w JPK_V7(3)

W nowym JPK_V7(3) pojawity sie oznaczenia zwigzane z KSeF: BFK, OFF i DI oraz numer KSeF.
Program wykazuje je na podstawie pol w oknie edycji dokumentu ksiegowego. Najwazniejsze zasady:

e numer KSeF w odpowiednim polu musi mie¢ doktadnie 35 znakow;

e znacznik BFK pojawia sie dla dokumentu typu ,Faktura VAT", jesli nie podano numeru KSeF (czyli
faktura nie przeszta przez system).

/A WAZNE
Jesli wpiszesz numer KSeF o dtugosci innej niz 35 znakéw, oznaczenia w JPK mogg zostacé
wykazane nieprawidtowo. Numer kopiuj doktadnie z potwierdzenia z KSeF.

() Najczestsze btedy i pytania

Przy wczytywaniu certyfikatu dostaje btagd OpenSSL.

To najczesciej btedne hasto do klucza prywatnego. Wpisz hasto nadane przy
generowaniu; jesli go nie masz — anuluj certyfikat i wygeneruj nowy (pamiegtaj o limicie
6/miesigc).

Certyfikat ,nie dziata" w wersji demo.
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Certyfikat i token dziatajg tylko w systemie, w ktorym je wygenerowano. Do testow uzyj
certyfikatu z Aplikacji Podatnika DEMO.

Wysytka hurtowa ,nie wyrabia".
Sesja online ma limity (30/min, 180/godz.). Przy duzej liczbie faktur uzyj wysytki
wsadowej.

Nie widze nowych e-faktur po pobraniu.
Sprawdz zaktadke ,Logi" w kliencie KSeF; w razie potrzeby zresetuj ,ostatnig date
pobierania" i pobierz ponownie.

KSeF i fakturowanie dziatajg we wszystkich wersjach; funkcje biurowe (jeden certyfikat dla wielu
klientéw, obstuga wielu podmiotéw) — w wersjach wyzszych. Wersje i ceny: program-ksiegowy.pl.
Petny wykaz ofert — w dodatku Czesci I
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—— CZESC V - PODATKI | WYSYLKA

Podatki, deklaracje i wysylka

Cata wczesniejsza praca — ksiegowania i faktury — owocuje teraz
rozliczeniami. Program sam policzy VAT i podatek dochodowy z Twoich
zapisow, utworzy pliki JPK_V7 i deklaracje, a nastepnie wysle je do urzedu
przez internet.

ROZDZIAt 12

VAT iJPK_V7

VAT rozliczasz, sktadajgc jeden plik JPK_V7 — program tworzy go z Twoich
zapisow ksiegowych, weryfikuje ze wzorcem i wysyta do urzedu. W tym rozdziale
zrobisz to od poczatku do konca, tgcznie z korektg. e Wszystkie wersje

® CO TO ZNACZY?

JPK_V7 — od pazdziernika 2020 jeden plik fgczacy ewidencje VAT i deklaracje (zastgpit osobne
VAT-7 i JPK_VAT). Wystepuje w wersji miesiecznej (JPK_V7M) i kwartalnej (JPK_V7K).

Czes$¢ ewidencyjna to szczegoty poszczegolnych transakcji, a cze$¢ deklaracyjna to
podsumowanie (dawna deklaracja VAT-7).

12.1 Miesiecznie czy kwartalnie?

To, czy program utworzy plik miesieczny (M), czy kwartalny (K), zalezy od oznaczenia ,VAT-7
kwartalny" w oknie edycji firmy (zob. Czes¢ I, opcje podatkowe). Przy rozliczeniu kwartalnym

tworzysz pliki za kolejne miesigce, a cze$¢ deklaracyjna pojawia sie dopiero w pliku za ostatni
miesigc kwartatu.

12.2 Utworzenie pliku JPK_V7

» Utworzenie JPK_V7M / JPK_V7K Wszystkie wersje
CEL Wygenerowac plik JPK_V7 z zapisow danego okresu.
ZANIM Zaksiegowane dokumenty miesigca i poprawnie zdefiniowane rejestry

ZACZNIESZ VAT (Czegs¢ Ill).



0 Z poziomu wstazki kontekstowej ,,Dokumenty ksiggowe" uruchom tworzenie pliku
JPK_V7 (program utworzy wersje M lub K zgodnie z oznaczeniem firmy).

e Sprawdz czes¢ deklaracyjng w oknie pliku, na zaktadce ,Deklaracja VAT-7". Wiekszos¢
pol wylicza sie automatycznie i nie podlega edycji.

e W razie potrzeby uzupetnij pola, ktére nie wynikajg z zawartosci pliku: zwrot podatku,
przeksiegowanie zwrotu, zwrot z kas fiskalnych, nadwyzka VAT naliczonego z
poprzedniej deklaracji.

° Zapisz plik.

[C] [ZDJECIE]
Okno pliku JPK_V7 z zaktadkg ,Deklaracja VAT-7" i wyliczonymi
automatycznie polami.

Opis alternatywny: formularz pliku JPK_V7 z czesciag deklaracyjna.

v/ Efekt: plik JPK_V7 jest gotowy do weryfikacji i wysyiki.

12.3 Weryfikacja przed wysylka

Zanim wyslesz plik, kliknij ,Weryfikuj". Program sprawdzi jego zgodnosc¢ ze wzorcem (schematem)
udostepnianym przez Ministerstwo Finansow — w ten sam sposob, w jaki robi to system MF — i
pokaze ewentualne btedy. Funkcja wymaga potgczenia z internetem.

Q WSKAZOWKA
Weryfikuj plik przed wysytkg — poprawisz btedy na spokojnie, zamiast dosta¢ odrzucenie z
urzedu (status 401 — niezgodnos¢ ze schematem).

12.4 Wysylka pliku JPK

Plik wysytasz przyciskiem ,Wyslij e-Dokument". Otworzy sie okno wysytki elektronicznej (takie samo
jak przy e-Deklaracjach). Dokument mozesz podpisac na trzy sposoby:

o certyfikatem kwalifikowanym (ptatny podpis, zwykle karta z czytnikiem),

¢ Profilem Zaufanym — bezptatnie, przez portal moj.gov.pl (tylko pliki JPK; e-Deklaracji tak
podpisac nie mozna),

¢ danymi autoryzacyjnymi (przychod) — dostepne dla osob fizycznych.



® CO TO ZNACZY?

Dane autoryzacyjne (przychod) — podpis dla oséb fizycznych: podajesz kwote przychodu z
zeznania PIT za rok o dwa lata wczesniejszy niz rok wysytki oraz NIP lub PESEL. Program
podstawi przychdd automatycznie, jesli ma w bazie odpowiednie roczne zeznanie; w
przeciwnym razie wpiszesz go raz, a program go zapamigta.

UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, czyli dowdd przyjecia dokumentu przez system.

» Wysytka JPK i pobranie UPO Wszystkie wersje

0 W oknie pliku kliknij ,,Wyslij e-Dokument" i wybierz metode podpisu.

Dla danych autoryzacyjnych potwierdz kwote przychodu (rok wysytki - 2). Dla Profilu
Zaufanego program zapisze plik metadanych do podpisania na moj.gov.pl, a po
podpisaniu i zapisaniu wczyta go automatycznie (jesli zapiszesz go na pulpicie, w
.Pobranych" lub na dysku systemowym).

e Po wysytce kliknij ,,Poswiadczenie odbioru”, aby pobrac¢ UPO.

v Efekt: plik trafia do MF. Przy danych autoryzacyjnych UPO bywa dostepne od
razu; przy pozostatych metodach przetwarzanie moze potrwac nawet kilka
godzin.

Q WSKAZOWKA

Osobom fizycznym bedgcym podatnikami VAT zwykle najwygodniej wysytac JPK
~Przychodem" (danymi autoryzacyjnymi) — potwierdzenie przychodzi natychmiast, bez karty i
czytnika. Biura obstugujgce wiele podmiotéw docenig wysytke masowg. e Profesjonalna+ ~

12.5 Korekta JPK_V7

[

/A WAZNE — USUN NIEZMIENIONA CZESC

System MF nie przyjmuje duplikatow. Tworzac korekte, usun te czes¢, ktora sie nie zmienita:
jesli zmienita sie tylko ewidencja — usun czesc¢ deklaracyjng; jesli tylko deklaracja — usun
czes¢ ewidencyjng. Korekta zawierajgca duplikat ktorej$ czesci zostanie odrzucona przy
wysytce.
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Przy kwartalnym JPK_V7K czes$¢ deklaracyjna jest tylko w ostatnim miesigcu kwartatu. Korygu;j
najpierw zmienione czesci ewidencyjne poszczegolnych miesiecy, a dopiero na koncu — jesli trzeba

— czes¢ deklaracyjng w ostatnim miesigcu (jest ona liczona ze wszystkich miesiecy kwartatu, wiec
wczesniejsze korekty muszg by¢ gotowe przed jej wygenerowaniem).

Kody statusu wysyitki JPK

STATUS

120

200

401

407

am

419

420

ZNACZENIE

Trwa weryfikacja dokumentu.

Dokument przyjety bez btedéw — mozna pobra¢ UPO.

Dokument niezgodny ze schematem (zweryfikuj plik i popraw btedy).
Przestano duplikat dokumentu.

Duplikat deklaracji.

Btagd w danych autoryzujgcych (np. zta kwota przychodu).

Brak petnomocnictwa (UPL-1) dla osoby podpisujgce;.

() Najczestsze btedy i pytania

Dostatem status 401.

Plik jest niezgodny ze schematem. Uzyj ,Weryfikuj", popraw wskazane btedy i wyslij

ponownie.

Korekta jest odrzucana (407/411).
W korekcie zostat duplikat czesci, ktéra sie nie zmienita. Usun niezmieniong czesc¢
(ewidencyjng lub deklaracyjng) przed wysyika.

Status 419 przy wysytce ,,przychodem".
Sprawdz kwote przychodu — musi pochodzi¢ z zeznania za rok o dwa lata wczesniejszy

niz rok wysyiki.



ROZDZIAL 13

Podatek dochodowy

Program liczy zaliczki na podatek dochodowy i roczne zeznania PIT na
podstawie ksigg firm, w ktérych wiasciciel ma udziaty. Dlatego warunkiem jest
wczesniejsze dodanie wtasciciela i udziatu (Czes$c 1l). e wszystkie wersje

13.1 Zaliczki na podatek dochodowy

» Woyliczenie zaliczki Wszystkie wersje
CEL Policzy¢ zaliczke na podatek dochodowy lub ryczatt za okres.

ZANIM Whtasciciel z udziatem oraz (jesli dotyczy) wprowadzone zaptacone
ZACZNIESZ sktadki ZUS.

o Pod wtascicielem kliknij ,,Zaliczki na podatek dochodowy" (lub ,,Zaliczki na ryczatt") i
wybierz ,Dodaj".

e Wskaz rok, okres (miesiecznie lub kwartalnie), miesigc oraz sposob opodatkowania
(skala lub liniowy 19%). Domyslnie podpowiadajg sie ustawienia jak w poprzedniej
zaliczce.

e Sktadki ZUS do odliczenia wpiszg sie automatycznie, jesli wczesniej wprowadzites je w
.Zaptacone sktadki ZUS" pod witascicielem.

o Zapisz — program policzy nalezng zaliczke.

v Efekt: program wylicza podatek od dochodu rocznego, odejmuje odliczenia i
zaliczki za wczesniejsze okresy, a wynik (po zaokragleniu do 1 zt) to zaliczka za
dany okres.



® CO TO ZNACZY?

Zaliczka na podatek — miesigczna lub kwartalna wptata na poczet rocznego podatku. Skala i
podatek liniowy 19% to formy rozliczenia dochodu, a ryczatt — przychodu.

Kwota wolna — czes$¢ dochodu nieobjeta podatkiem przy rozliczeniu wedtug skali. W oknie
wiasciciela mozna wytgczy¢ jej uwzglednianie przy zaliczkach.

/A WAZNE — SKEADKA ZDROWOTNA A PODATEK

0Od 2022 r. nie odlicza sie skfadki zdrowotnej od podatku. Przystuguje jedynie odliczenie od
podstawy: na podatku liniowym do okreslonego limitu, na ryczatcie — potowa zaptaconej
sktadki, a na skali podatkowej zdrowotnego nie odlicza sie wcale. Konkretne kwoty (limity,
kwota wolna) zmieniajg sie w czasie — program stosuje zasady obowigzujgce dla danego roku.

13.2 Roczne zeznania PIT

Na podstawie ksigg program tworzy roczne zeznania PIT-36, PIT-36L i PIT-28. Tworzysz je pod
wtascicielem: kliknij ,,Dokumenty", a nastepnie ,,Dodaj". Program pobiera dane z ewidencji ksiegowej
oraz z kwot ZUS i zaliczek wspdlnika — wiekszos¢ pdl uzupetnia sie automatycznie.

PIT-36

Dla rozliczajgcych dziatalnos¢ wedtug skali podatkowe;j.

PIT-36L

Dla podatku liniowego 19%.

PIT-28

Dla ryczattu ewidencjonowanego (przychody wpisywane sg na podstawie ewidencji przychodow).
PIT-37

Dla dochodow z pracy/zlecenia rozliczanych przez ptatnika (poza dziatalnoscia).

Zeznania mozna tez korygowac¢ — program tworzy korekte istniejgcego zeznania.

Wysyitka zeznan do urzedu odbywa sie przez e-Deklaracje — opisuje to rozdziat 14.

(O Najczestsze btedy i pytania

Program nie liczy zaliczki / zeznania.

Najczesciej brakuje udziatu wtasciciela w firmie (Czes¢ 1) — bez niego nie ma z czego
liczy¢ dochodu.

Zaliczka nie uwzglednia sktadek ZUS.
Wprowadz zaptacone sktadki w ,Zaptacone skfadki ZUS" pod wtascicielem — wtedy
wpiszg sie do zaliczki automatycznie.

Zta forma opodatkowania w wyliczeniu.



Sprawdz sposob opodatkowania wybrany w oknie zaliczki (skala / liniowy / ryczatt).

ROZDZIAt 14
e-Deklaracje

e-Deklaracje to kanat wysyiki deklaracji (m.in. rocznych PIT) do systemu
Ministerstwa Finansow. To osobny kanat niz wysytka plikow JPK, choc¢ korzysta z
tego samego okna wysytki. e wszystkie wersje

14.1 Jak wyslaé deklaracje

Aby wystac zeznanie przez internet, w oknie dokumentu nacisnij przycisk , e-Deklaracje". Otworzy
sie to samo okno wysyiki, ktére znasz z plikow JPK — wybierasz w nim metode podpisu i wysytasz.

14.2 Metody podpisu

Deklaracje podpiszesz na dwa sposoby:

kwalifikowanym podpisem elektronicznym — zwykle karta chipowa z certyfikatem;

danymi autoryzujgcymi — kwota przychodu z PIT za rok o dwa lata wczesniejszy niz rok wysyiki
oraz NIP lub PESEL.

/A WAZNE — PROFILU ZAUFANEGO TU NIE UZYJESZ

e-Deklaracji nie mozna podpisa¢ Profilem Zaufanym — ta mozliwos¢ istnieje wytacznie dla
plikow JPK. Do e-Deklaracji uzyj certyfikatu kwalifikowanego albo danych autoryzujgcych.

/A WAZNE — PELNOMOCNICTWO UPL-1

Jesli dokument podpisuje certyfikatem osoba inna niz podatnik (na przyktad biuro
rachunkowe albo wspodlnik podpisujacy za spoétke), podatnik musi wczesniej ztozy¢
petnomocnictwo UPL-1 dla podpisujgcego. Bez niego dokument zostanie odrzucony (status
420). Certyfikat musi tez by¢ zarejestrowany w magazynie certyfikatow osobistych
uzytkownika (,MY"), aby program go widziat.

14.3 UPO i statusy

Po wysytce UPO podejrzysz z poziomu okna dokumentu. Program pokazuje tez status wysytki —
najczestsze przyczyny odrzucenia deklaracji to brak pethomocnictwa UPL-1 oraz btedne dane
autoryzujace (np. nieprawidtowa kwota przychodu).



[O] [ZDJECIE]
Okno wysytki e-Deklaracji z wyborem metody podpisu i podglgdem UPO po

wystfaniu.

Opis alternatywny: okno wysytki elektronicznej deklaracji.

() Najczestsze btedy i pytania

Chce podpisac e-Deklaracjeg Profilem Zaufanym.
To niemozliwe — PZ dziata tylko dla plikow JPK. Uzyj certyfikatu kwalifikowanego Ilub
danych autoryzujgcych.

Biuro podpisuje za klienta, a dokument jest odrzucany.
Potrzebne jest petnomocnictwo UPL-1 ztozone przez podatnika dla osoby podpisujacej.

Program nie widzi mojego certyfikatu.
Certyfikat musi by¢ w magazynie certyfikatow osobistych (,MY"). Zwykle rejestruje go
oprogramowanie wystawcy — jesli nie, sprawdz jego instrukcje.

Rozliczenia VAT, PIT i wysytka dziatajg we wszystkich wersjach; wysytka masowa dla wielu
podmiotow jest najwygodniejsza w wersjach wyzszych. Wersje i ceny: program-ksiegowy.pl. Petny
wykaz ofert — w dodatku Czesci l.
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—— CZESC VI - PLACE | KADRY

Place i kadry

Tu rozliczysz pracownikow i zleceniobiorcéw: dodasz ich do programu,
policzysz listy ptac, wpiszesz nieobecnosci, a na koniec wygenerujesz
deklaracje ZUS oraz PIT-11i PIT-4R. Caty ten modut dziata w nowym systemie
ptacowym.

/A WYMAGANA WERSJA

Nowy system ptacowy (zaawansowane listy ptac, nieobecnosci, rozliczanie zlecen i dziet,

deklaracje ZUS) jest dostepny tylko w wersiji Profesjonalnej i w wersji dla biur. W wersjach
Standard i Rozszerzonej tego modutu nie ma.

Potrzebujesz plac i kadr?

Modut ptacowy odblokowuje wersja Profesjonalna (oraz Zobacz Profesjonalng —
wersja dla biur). Jesli masz nizszg licencje, mozesz jg

ulepszyc¢ bez utraty danych.

ROZDZIAL 15
Pracownicy

Zaczynamy od kartoteki: dodajesz pracownikéw (i zleceniobiorcéw) wraz z ich
rozszerzonymi wiasciwosciami — to one decydujg o ulgach podatkowych i
parametrach ZUS, wiec warto je ustawi¢ doktadnie. e Profesjonalna+ ~

15.1 Dodanie pracownika

» Dodanie pracownika ® Profesjonalna+
CEL Wprowadzi¢ pracownika lub zleceniobiorce do programu.
ZANIM Dane osoby oraz informacje o formie zatrudnienia i ubezpieczeniach.

ZACZNIESZ
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Pod firmg rozwin ,,Ptace / Pracownicy" i naci$nij Insert .
Uzupetnij wymagane dane w oknie edycji pracownika.

Ustaw rozszerzone witasciwosci: parametry dla danej formy zatrudnienia oraz wspodlne,
ulgi podatkowe (dla mtodych do 26 lat, ulga 4+, ulga na powr6t, ulga dla pracujgcych
emerytow), a takze parametry ZUS (kody ubezpieczen, ustawienia spotecznych,
zdrowotnego, Funduszu Pracy).

o Zapisz.

[C] [ZDJECIE]
Okno edycji pracownika z zaktadkami wtasciwosci dla réznych form

zatrudnienia i parametrow ZUS.

Opis alternatywny: formularz danych pracownika w nowym systemie ptacowym.

v Efekt: pracownik pojawia sie na liscie pod firmg; na jego podstawie utworzysz
listy ptac, rachunki i deklaracje.

(® CO TO ZNACZY?

Ulgi podatkowe to zwolnienia z PIT dla okreslonych grup: ,ulga dla mtodych" (do 26 lat), ,ulga
na powrét" (po powrocie z zagranicy), ,ulga 4+" (rodziny z czworgiem dzieci) oraz ulga dla
pracujgcych emerytéw. Zaznaczasz je we wiasciwosciach pracownika, a program uwzgledni je
przy naliczaniu.

15.2 Dokumenty pracownika

Pod kazdym pracownikiem dostepne sg jego dokumenty — rézne deklaracje, umowy i pisma
zwigzane z zatrudnieniem. Dodajesz i edytujesz je standardowym schematem programu.

ROZDZIAt 16

Listy plac

Listy ptac to serce rozliczen z pracownikami nha umowie o prace. Tworzysz je dla
firmy, a w kazdej liscie definiujesz sktadniki wynagrodzen i potrgcenia.

® Profesjonalna+ ~
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® CO TO ZNACZY?

Nowy system ptacowy zastgpit dawne formularze (listy ptac i rachunki). Pozostawiono jedynie
karte wynagrodzen, dostosowang do nowego systemu.

16.1 Utworzenie listy plac

Listy ptac tworzysz pod weztem , Ptace" pod firmg (standardowo, klawiszem Insert ). W obrebie
listy dodajesz pozycje dla poszczegodlnych pracownikow.

[C] [ZDJECIE]
Wezet ,Ptace" pod firmg z listg utworzonych list pfac.

Opis alternatywny: lokalizacja list ptac w drzewie firmy.

16.2 Skladniki placowe

W oknie edyciji listy ptac, na zaktadce ,,Sktadniki ptacowe", definiujesz sktadniki wynagrodzen oraz
potracenia. Dla kazdego sktadnika mozesz okreslic:

¢ podleganie obowigzkowym potrgceniom — podatkowi dochodowemu, ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnemu;

¢ uwzglednianie przy wyliczaniu innych sktadnikéw — np. urlopu, nadgodzin, wynagrodzenia
chorobowego.

Q WSKAZOWKA

Dla sktadnika opcjonalnego (,sktadnik dodatkowy") podanie nazwy jest obowigzkowe — bez
nazwy sktadnik nie pojawi sie w oknie edycji pozyciji listy ptac.

® COTO ZNACZY?

Sktadnik wynagrodzenia to kazdy element wyptaty (np. ptaca zasadnicza, premia, dodatek), a
potracenie to kwota odejmowana (np. zaliczka, zajecie komornicze). To, jak sktadnik wptywa na
podatek i sktadki, ustalasz przy jego definiowaniu.




ROZDZIAL 17
Nieobecnosci i umowy cywilnoprawne

Tu rozliczysz choroby i urlopy pracownikéw na umowie o prace oraz rachunki do
umow zlecenia i 0 dzieto. e Profesjonalna+ -

17.1 Nieobecnosci

Nieobecnosci (w tym choroby) wpisujesz pod pracownikiem, w wezle ,,Nieobecnosci". Kazda
nieobecnos$c¢ to osobna pozycja i musi miescic¢ sie w jednym miesigcu — jesli obejmuje przetom
miesiecy, podziel jg na dwie pozycje.

r
Q JAK PROGRAM ROZLICZA CHOROBE

Chorobe program zawsze rozpisuje na dwie czesci: wynagrodzenie chorobowe (ptacone przez
pracodawce) i zasitek chorobowy (z ZUS). Podziat dni miedzy te czesci wykonuje
automatycznie. W razie potrzeby mozesz wymusic rozliczenie catosci jako zasitek, zaznaczajagc
opcje ,Kontynuacja zasitku chorobowego" (np. gdy minat okres wynagrodzenia
chorobowego). Drugi kod mozna tez zmienic, np. na Swiadczenie rehabilitacyjne.

® CO TO ZNACZY?

Wynagrodzenie chorobowe finansuje pracodawca (przez poczatkowy okres niezdolnosci do
pracy w roku), a po jego wyczerpaniu wyptacany jest zasitek chorobowy ze srodkow ZUS.
Pracodawca nie zawsze jest uprawniony do wyptaty zasitkow.

17.2 Rachunki do umoéw zlecenia i o dzielo

Rachunki do umoéw zlecenia i o dzieto dodajesz pod pracownikiem, w wezle ,Zlecenia".

Q WSKAZOWKA
Zanim zaczniesz dodawac rachunki, uzupetnij w oknie edycji pracownika dane umowy, stawek
i sktadek. Raz wpisane, bedg automatycznie podstawiac sie na kolejne rachunki.
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® CO TO ZNACZY?

Umowa zlecenia i umowa o dzieto to umowy cywilnoprawne. Réznig sie m.in. osktadkowaniem
ZUS — zlecenie zwykle podlega sktadkom, dzieto zwykle nie. Program nalicza je zgodnie z
parametrami ustawionymi u pracownika.

ROZDZIAt 18

ZUS i PIT-y platnicze

Na podstawie list ptac i rachunkéw program wygeneruje deklaracje ZUS (plik
KEDU do Ptatnika) oraz roczne PIT-11i PIT-4R. Na koniec rozdziatu — ustawienia,
ktore decydujg o poprawnosci tych wyliczen. e Profesjonalna+ -

18.1 Deklaracje ZUS (plik KEDU)

Deklaracje ZUS powstajg na podstawie list ptac i rachunkow do zlecen/dziet. Moga tez uwzgledniac
sktadki wiasciciela firmy — w tym celu zaznacz odpowiednig opcje w oknie edycji wtasciciela.
Gotowy plik KEDU (XML) wczytasz do Programu Ptatnika lub ePfatnika i stamtgd wyslesz.

» Wygenerowanie pliku KEDU ® Profesjonalna+

0 Upewnij sig, ze masz utworzone listy ptac i rachunki za dany miesigc (oraz — jesli chcesz
— wigczone sktadki wtasciciela w jego oknie edycji).

e Z poziomu listy ptac albo z zaktadki kontekstowej ,Ptace" wybierz eksport do pliku ZUS
KEDU i zapisz go.

e Zaimportuj plik KEDU do Programu Ptatnika / ePtatnika, zweryfikuj i wyslij (jak w Czesci
I, punkt 6.5).

v Efekt: deklaracje ZUS pracownikow (i ewentualnie wtasciciela) trafiajg do
Ptatnika gotowe do wysyiki.
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® CO TO ZNACZY?

KEDU — format pliku, w ktérym przekazuje sie dokumenty do Programu Ptatnika ZUS.
TaxMachine sam go tworzy; samej wysytki do ZUS dokonujesz w Ptatniku/ePtatniku.

18.2 PIT-11i PIT-4R

Roczne PIT-11 (informacja dla pracownika) i PIT-4R (zbiorcza deklaracja o zaliczkach) program

sporzgdza na podstawie list ptac oraz rachunkéw do zlecen i dziet. Tworzysz je w dokumentach
ptacowych.

r
/A WAZNE

Jesli korzystasz jeszcze ze starych formularzy ptacowych i sporzgdzasz jednoczesnie listy
zbiorcze i indywidualne, musisz odpowiednio skonfigurowaé¢ wyliczanie PIT-11i PIT-4R (punkt
18.3), inaczej kwoty moga sie zdublowad. Identyfikatory pracownika (PESEL/NIP) na listach
muszg zgadzac sie z tymi na PIT-11 — w razie niezgodnosci program pominie te pozycije.
Docelowo przejdz na nowy system ptacowy.

® CO TO ZNACZY?

PIT-11 to roczna informacja o przychodach i pobranych zaliczkach, ktérg ptatnik przekazuje
pracownikowi i urzedowi. PIT-4R to roczna, zbiorcza deklaracja ptatnika o zaliczkach na
podatek pobranych w danym roku.

b

Wysytka PIT-11i PIT-4R do urzedu odbywa sie przez e-Deklaracje (Czes$¢ V, rozdziat 14).

18.3 Konfiguracja plac

Sposob przeliczania formularzy ptacowych (w tym PIT-11, PIT-4R i kart wynagrodzen) ustawiasz w
oknie edycji firmy, na zaktadce ,,Ptace i ZUS". Dwa przetgczniki sg tu szczegdlnie wazne:

Indywidualne listy ptac

Zaznacz tylko wtedy, gdy sporzgdzasz wytgcznie listy indywidualne. Jesli robisz zbiorcze i
indywidualne — pole musi by¢ odznaczone, inaczej formularze pochodne wykazg podwdjne kwoty.
Domyslinie odznaczone.

Uwzglednianie dat wyptaty

Domyslnie odznaczone (program liczy wg roku i miesigca listy). Zaznacz, jesli wyptacasz
wynagrodzenia po zakonczeniu miesigca. Dotyczy tylko starych formularzy — nowy system zawsze
liczy wg daty wypfaty.



(O Najczestsze btedy i pytania

PIT-11 lub PIT-4R pokazuje podwodjne kwoty.
Przy listach zbiorczych i indywidualnych jednoczes$nie odznacz opcje ,indywidualne
listy ptac" na zaktadce ,Ptace i ZUS" firmy.

Nieobecnhos$¢ obejmuje przetom miesiecy.
Podziel jg na dwie pozycje — kazda nieobecnos¢ musi miescic¢ sie w jednym miesigcu.

PIT-11 pomija jakas pozycije.
Sprawdz, czy identyfikator pracownika (PESEL/NIP) na liscie/rachunku zgadza sig z tym
na PIT-11.

Deklaracja ZUS nie zawiera sktadek wtasciciela.
Witacz uwzglednianie sktadek wtasciciela w oknie jego edycji.

Modut ptac i kadr dziata w wersji Profesjonalnej oraz w wers;ji dla biur. Wersje, ulepszenia i ceny:
program-ksiegowy.pl. Petny wykaz ofert — w dodatku Czesci .
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—— CZESC VIl - PELNA KSIEGOWOSC

Pelna ksiegowosé

Ksiegi rachunkowe to najbardziej rozbudowany sposodb ewidencji: plan kont,
dzienniki ze schematami ksiegowan i sprawozdania finansowe. Ta czgsc¢
prowadzi Cie od uruchomienia ksigg, przez codzienne ksiegowanie, az po
zamknigcie roku.

/A WYMAGANA WERSJA

Petna ksiegowos¢ (ksiegi rachunkowe) jest dostepna tylko w wersji Profesjonalnej i w wersiji
dla biur. W wersjach Standard i Rozszerzonej prowadzisz wytgcznie uproszczong ewidencje
(KPiR lub ryczatt — Czes¢ Ill).

Prowadzisz ksiegi rachunkowe?

Petng ksiegowos¢ odblokowuje wersja Profesjonalna (oraz Zobacz Profesjonalng —
wersja dla biur). Jesli masz nizszg licencje, mozesz jg

ulepszyc¢ bez utraty danych.

ROZDZIAt 19
Ksiegi rachunkowe

Uruchomienie ksigg ma statg kolejnosc: najpierw plan kont, potem dzienniki i
schematy ksiegowan, nastepnie otwarcie roku i miesigca obrotowego. Dopiero
wtedy ksiegujesz dokumenty. Przejdziemy te kroki po kolei. e Profesjonalna+ ~

19.1 Zakladanie roku obrotowego

» Otwarcie roku obrotowego ® Profesjonalna+
CEL Utworzy¢ rok prowadzony w formie ksigg rachunkowych.
ZANIM Wybrana firma, dla ktorej prowadzisz petng ksiegowos¢.

ZACZNIESZ
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° Na wezle ,lata" kliknij ,,Dodaj".

e W oknie edycji roku jako forme ewidencji wybierz ,,Ksiegi rachunkowe".

e Kliknij , Zapisz".

° Otwérz miesigc obrotowy, w ktorym bedziesz ksiggowac.

v Efekt: rok prowadzony w ksiegach rachunkowych jest gotowy; pozostaje
przygotowac plan kont i dzienniki.

19.2 Plany kont i bilans otwarcia

r
® CO TO ZNACZY?
Plan kont to uporzgdkowana lista wszystkich kont, na ktérych zapisujesz operacje. Konto
syntetyczne to konto gtéwne (np. 101 ,Kasa"), a konto analityczne to jego uszczegotowienie
(np. osobne konto dla kazdego kontrahenta). Bilans otwarcia to stany kont na poczatek roku,
przeniesione z roku poprzedniego.

.

Plan kont zaktadasz, klikajgc ,Dodaj" na wezle ,Plany kont". Wybierasz rodzaj ewidencji kosztow,
wersje rachunku zyskow i strat oraz wersje bilansu, a po zapisaniu mozesz definiowac konta.

» Dodanie konta ksieggowego ® Profesjonalna+

o W oknie planu kont dodaj nowe konto i podaj symbol (np. 101), nazwe (np. ,Kasa") oraz
typ konta (a jesli dotyczy — szczegolny typ konta).

e Uzupetnij oznaczenia JPK_KR_PD oraz pozycje w RZiS i w bilansie. Dla syntetycznych
kont kontrahentéw mozesz wskazac rodzaj grupowanych kontrahentow.

e Aby dodac¢ konto analityczne, zaznacz wczesniej zdefiniowane konto syntetyczne, kliknij
,Dodaj konto analityczne" i podaj jego symbol oraz nazwe (ustawienia dziedziczy po
koncie syntetycznym).



[C] [ ZDJECIE]
Okno edycji konta z polami symbolu, nazwy, typu, oznaczen JPK_KR_PD oraz

pozycji w RZiS i bilansie.

Opis alternatywny: formularz definiowania konta ksiegowego.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia wprowadzasz w tym samym oknie edycji planu kont, w kolumnach , Otwarcie" przy
poszczegolinych kontach.

/A WAZNE

Edycja planu kont (w tym bilansu otwarcia) nie jest mozliwa dla planu powigzanego z
zamknietym rokiem obrotowym. Uzupetnij konta i salda, zanim zamkniesz rok.

19.3 Dzienniki i schematy ksiegowan

r
® CO TO ZNACZY?

Dziennik to zbior dokumentow jednego rodzaju (np. sprzedaz, kasa, wyciggi bankowe,
polecenia ksiegowania). Schemat ksiegowania to wzorzec, ktéry podpowiada konta i kwoty
przy ksiegowaniu dokumentu w danym dzienniku.

b

Opcje schematu ustawiasz na zaktadce ,,Dokument": domysine elementy numeru i opisu dokumentu,
zachowanie okna wprowadzania, widocznos¢ pdl (np. kontrahenta), pomijanie statych elementéw
oraz kopiowanie wybranych elementoéw przy dodawaniu kolejnego dokumentu. Mozesz tez okresli¢
typ VAT — dla schematéw z VAT dostepna jest zaktadka z rejestrami VAT.

r
/A WAZNE — SYMBOL | TYP DZIENNIKA

Symbol dziennika musi by¢ unikalny — wchodzi w sktad numeréw kolejnych dokumentow
dziennika, w tym w pliku JPK_KR. Szczegdlny typ dziennika wykorzystywany jest przy
automatycznym ksiegowaniu — dzigeki niemu program wie, do ktérego dziennika ksiegowac
faktury sprzedazy, dokumenty kasowe i przelewy.

L

Przy definiowaniu ksiegowan schematu podanie wartosci nie jest obowigzkowe — jesli zostawisz
pole ,Wartos¢ lub wyrazenie" puste, kwote wpiszesz bezposrednio przy ksiegowaniu. Dla niektérych
dziennikéw (np. ,Polecenia ksiegowania") wartosci nie warto definiowac, a nawet konta mozna
pozostawi¢ do wpisania recznie. Wszystko zalezy od tego, czy ksiegowania sg state i powtarzalne.



Q WSKAZOWKA

Dla dokumentow ksiegowanych zwykle tylko raz (np. wptata kapitatu zaktadowego) nie ma
sensu budowac osobnego schematu — szybciej zaksiegowac¢ je w ramach ogdélnego dziennika

PK lub rachunku biezgcego bez zdefiniowanych ksiegowan.

W schemacie mozesz wskazac do trzech rejestrow VAT. Wykorzystujgc predefiniowane dla rejestru
wartosci, program automatycznie zaksieguje kwoty VAT na odpowiednie konta.

19.4 Ksiggowanie dokumentéw

Dokumenty ksiegujesz pod weztem ,Dokumenty ksiegowe", w obrebie roku i miesigca ksiegowego.

» Zaksiegowanie dokumentu e Profesjonalna+

0 W ,Dokumentach ksiegowych" danego miesigca kliknij ,Dodaj" lub + na klawiaturze
numerycznej — rozpocznie sie edycja nowego dokumentu w buforze.

e Wybierz dziennik i — jesli schemat go zawiera — pozwdl programowi podpowiedzie¢
konta i kwoty; uzupetnij pozostate pozycje ksiegowania.

e Zapisz dokument.

v Efekt: dokument trafia do bufora. Ostateczne ksiegowanie i nadanie finalnego
numeru w dzienniku nastepuje dopiero przy zamknigciu miesigca.

(® CO TO ZNACZY?
Bufor to poczekalnia na dokumenty wprowadzone, ale jeszcze nie zaksiegowane ostatecznie.
Dopoki miesigc jest otwarty, dokumenty w buforze mozesz swobodnie poprawiac¢. Numer
finalny w dzienniku otrzymujg przy zamknigciu miesigca.

19.5 Sprawozdawczo$é — RZiS i bilans

Rachunek zyskow i strat oraz bilans generujesz z pozycji ,Raporty" na wstgzce kontekstowej ,Ksiegi
rachunkowe" (dostepnej dla dokumentow ksiegowych). Program przygotuje sprawozdania w
wybranej wczesniej wersji — na przyktad dla jednostki mikro.



® CO TO ZNACZY?

Rachunek zyskow i strat (RZiS) pokazuje przychody, koszty i wynik finansowy za okres, a
bilans — majatek (aktywa) i zrodta jego finansowania (pasywa) na dany dzien. Wersje obu

sprawozdan ustalites przy zakfadaniu planu kont.

[o] [ZDJECIE]
Pozycja ,Raporty" na wstgzce ,Ksiegi rachunkowe" oraz przyktadowy RZiS i bilans

jednostki mikro.

Opis alternatywny: generowanie sprawozdan finansowych z poziomu raportow.

19.6 Zamykanie miesiecy i lat

[

/\ OPERACJA NIEODWRACALNA
Zamkniecie miesigca i roku to operacje nieodwracalhe — po nich nie da sie dodawac, usuwac
ani edytowac¢ dokumentow w zamknietym okresie. Zamykaj ksiegi w terminach ustawowych i

dopiero po upewnieniu sig, ze wszystko jest zaksiegowane.

Zamkniecie miesigca

W oknie edycji miesigca kliknij ,,Zamknij miesigc", a nastepnie ,,Zapisz". Od tego momentu
wszystkie dokumenty z bufora sg zaksiegowane i otrzymujg ostateczny numer w dzienniku, a sam
dziennik mozna wydrukowac. Zamknigcia dokonuje sie zwykle do 20. dnia kolejnego miesigca —
czyli w terminie zaptaty zaliczki na podatek dochodowy.

» Zamkniecie roku obrotowego ® Profesjonalna+

o Otworz okno edycji roku i kliknij ,,Zamknij rok".

e Potwierdz decyzje o zamknigciu. Program automatycznie wpisze dzisiejszg date w polu
,Data zamkniegcia".

e Kliknij , Zapisz".

v Efekt: rok jest zamknigty (bez mozliwosci nowych zapisow), a data zamkniecia
widnieje na liscie lat obrotowych.



® KIEDY ZAMYKA SIE ROK

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci ksiegi zamyka sie m.in. na dzien konczacy rok obrotowy, na
dzien zakonczenia dziatalnosci (sprzedazy, likwidacji, upadtosci), na dzieh poprzedzajacy
zmiane formy prawnej oraz przy potgczeniu lub podziale jednostek — nie pozniej niz w ciggu 3
miesigcy od zaistnienia zdarzenia. Roczne zamknigcie stuzy sporzadzeniu sprawozdania
finansowego.

() Najczestsze btedy i pytania

Nie moge edytowac planu kont ani bilansu otwarcia.
Plan jest powigzany z zamknietym rokiem. Edycja zamknigtego okresu jest zablokowana
— to dziatanie celowe.

Dokument nie ma ostatecznego numeru.
Jest w buforze. Numer finalny w dzienniku nadawany jest dopiero przy zamknigciu
miesigca.

Program nie ksieguje automatycznie faktur / kasy / przelewow.
Sprawdz, czy odpowiednie dzienniki majg ustawiony wiasciwy szczegolny typ
dziennika — to po nim program rozpoznaje cel ksiegowania.

Numery dokumentéw sie dublujag lub mieszaja.
Kazdy dziennik musi mie¢ unikalny symbol — wchodzi on w numery dokumentow i do
JPK_KR.

Petna ksiegowos¢ dziata w wersji Profesjonalnej oraz w wers;ji dla biur. Wersje, ulepszenia i ceny:
program-ksiegowy.pl. Petny wykaz ofert — w dodatku Czesci .
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—— CZESC VIII - BIURO RACHUNKOWE

Biuro rachunkowe

Wersja dla biur dodaje narzedzia do obstugi wielu klientow naraz: fakturowanie
ustug ksiegowych, rozrachunki, masowg komunikacje (podatki, ZUS, status
VAT) i automatyzacje Programu Ptatnika. Ta czes¢ pokazuje, jak to wszystko
skonfigurowac i wykorzystac.

/A WYMAGANA WERSJA

Funkcje opisane w tej czesci sg dostepne tylko w wersji dla biur rachunkowych, i to dopiero po
aktywacji odpowiedniego klucza licencyjnego. Nie dziatajg w wers;ji niezarejestrowanej (demo)
ani w nizszych wersjach. Majg one zastosowanie wytgcznie przy swiadczeniu ustug
ksiegowych dla wielu podmiotow.

Prowadzisz biuro rachunkowe?
Obstuge wielu klientow, fakturowanie ustug i

Zobacz wersjg dla biur —
automatyzacje Ptatnika odblokowuje wersja dla biur. Z

nizszej licencji mozesz przejsc¢ na nig bez utraty danych.

ROZDZIAL 20
Biuro rachunkowe

Zaczynamy od konfiguracji biura i klientow, bo to ona uruchamia pozostate
funkcje: fakturowanie, rozrachunki i masowe wysytki. Potem przejdziemy przez
codzienng prace z wieloma podmiotami. e Wersja dla biur -

20.1 Konfiguracja biura

» Oznaczenie biura i ustawienia faktur ® Wersja dla biur

CEL Wskazac podmiot swiadczgcy ustugi ksiegowe i ustawi¢ zasady
fakturowania.
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ZANIM Aktywna licencja w wers;ji dla biur.
ZACZNIESZ

o W oknie edycji firmy oznacz jg jako biuro rachunkowe ($wiadczgce ustugi ksiegowe).
Biur moze by¢ wiecej niz jedno.

e Ustaw domysing forme ptatnosci na fakturach, dzien wystawiania faktur (np. 31.
kazdego miesigca — w krotszych miesigcach program uzyje ostatniego dnia) oraz sufiks
numeru faktur.

e Wskaz szablony wiadomosci na zaktadce ,Biuro rachunkowe" (tworzy sie je przez
skopiowanie istniejgcych; przy kilku biurach wskaz szablony dla kazdego osobno).

o Skonfiguruj poczte: kazde biuro moze miec¢ wtasne konto, mozna tez dodac konto
alternatywne dla wybranych domen. Wskaz folder poczty wychodzacej na serwerze
IMAP.

v Efekt: biuro jest gotowe do fakturowania klientow i wysytki wiadomosci; wystane
wiadomosci program zapisuje w skrzynce oraz w bazie (pod klientem i pod
biurem).

/A WAZNE — POCZTA GMAIL (1 PODOBNE)

Niektore konta (np. GMail) wymagajg wtgczenia dostepu przez SMTP/IMAP. TaxMachine nie
obstuguje autoryzacji OAuth2, wiec dla GMail trzeba wigczyc¢ dostep ,mniej bezpiecznych
aplikacji". Program korzysta z szyfrowania SSL, wiec potgczenie pozostaje bezpieczne.

20.2 Klienci biura: parametry i stawki

W wersji dla biur okno edycji firmy ma dodatkowe wtasciwosci klienta — zwigzane z fakturowaniem,
komunikacjg i ZUS. Tam tez ustalasz stawki za ustugi ksiegowe dla danego klienta, ktore program
wykorzysta przy generowaniu faktur. Dostepne sg rowniez dodatkowe opcje filtrowania listy klientow.

Q WSKAZOWKA

Ustal stawki klientéw raz, na starcie wspoétpracy — comiesieczne wystawianie faktur stanie sig
wtedy w duzej mierze automatyczne.

20.3 Fakturowanie uslug ksiegowych

Po skonfigurowaniu biura i stawek mozesz wystawiac¢ faktury dla klientow. Program generuje pozycje
na réznych podstawach:



Liczba dokumentow

Pozycja oparta na liczbie zaksiggowanych dokumentow danego klienta.
Liczba pracownikow

Pozycja zalezna od liczby obstugiwanych pracownikéw.

Dokumenty i deklaracje

Pozycje za formularze, druki, deklaracje i pliki JPK.

Pozostate ustugi

Dodatkowe, dowolnie definiowane ustugi.

Faktury mozna generowac zbiorczo dla zaznaczonych klientow, a nastepnie wystac je do klientow
droga elektroniczna.

20.4 Rozrachunki z klientami

Biuro moze prowadzi¢ rozrachunki z klientami. Dodawanie ptatnosci jest maksymalnie uproszczone,
a aktualne salda widac¢ wprost w gtownej liscie firm. Mozesz tez wysyta¢ automatyczne
powiadomienia o zalegtosciach oraz obstugiwac ptatnosci z gory.

r
® CO TO ZNACZY?

Rozrachunki to ewidencja naleznosci biura od klientéw: co zostato zafakturowane, co
zaptacone i jakie jest biezace saldo. Dzigki temu od razu widzisz, kto zalega z ptatnoscig za
ustugi ksiegowe.

20.5 Masowa komunikacja z klientami

Sercem wersji dla biur jest wysytka wiadomosci do wielu klientow naraz. Zaznaczasz klientow i
wybierasz rodzaj wysyiki:

Podsumowania podatkowe

Podsumowanie ksigg, deklaracji VAT, dochodow wiascicieli i zaliczek na podatek. W zatgcznikach
trafiajg do klienta przelewy/wptaty na podatek dochodowy i VAT.

Powiadomienia o ZUS

Kwota miesiecznej sktadki (liczona automatycznie) — przyciskiem ,Wptaty na ZUS" na wstgzce ,Biuro
rachunkowe". Obecnie dotyczy tylko jednoosobowych dziatalnosci bez pracownikow.

Status VAT

Masowa weryfikacja statusu klientow na biatej liscie (z pobieraniem zgtoszonych rachunkéw
bankowych) oraz wysytka powiadomien na ten temat.

Dowolne wiadomosci

Wysytka dowolnej tresci, takze masowo w tle.

/A WAZNE

Powiadomienia o sktadkach ZUS obejmujg obecnie tylko jednoosobowe dziatalnosci bez
pracownikow. Dla pozostatych podmiotow ta wysytka nie jest dostepna.



20.6 Automatyzacja Programu Platnika

Wersja dla biur integruje sie z Programem Ptatnika ZUS, automatyzujgc powtarzalne czynnosci. Na
system sktadajg sie:

Konfiguracja Ptatnika

Zaktadka ,Program Pfatnika" w konfiguracji: dane logowania do bazy Ptatnika, PIN do certyfikatu
podpisujgcego komunikaty ZUS oraz dane do automatycznego logowania.

Asystent ptatnika

Import danych ptatnikdw i powigzanie ich z klientami w TaxMachine.

Automat wysytkowy

Nienadzorowana wysytka zestawow dokumentéw do ZUS.

Automat aktualizacyjny

Masowa aktualizacja danych ptatnikow.

Otwieranie ptatnikéw

Otwarcie ptatnika w Programie Ptatnika wprost z poziomu klienta w TaxMachine, a takze
zautomatyzowany import dokumentow KEDU do Pfatnika.

(
(® CO TO ZNACZY?
Program Ptatnika to aplikacja ZUS do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych. TaxMachine
przygotowuije pliki KEDU (Czegs¢ VI) i — w wers;ji dla biur — potrafi automatycznie przekazywacd
je do Ptatnika oraz zarzadzac¢ wysytka dla wielu klientow.

20.7 Raporty i archiwizacja podmiotow
Biuro ma do dyspozycji wtasne raporty — na przykfad zestawienie sald i faktur klientow; dwuklik na

wierszu klienta otwiera okno edycji jego firmy. Aby utrzymac¢ wydajnosc duzej bazy, mozesz tez
archiwizowac podmioty.

(
Q WSKAZOWKA — ARCHIWIZACJA PODMIOTOW
Archiwizacja dziata jak dodatkowy filtr: 0znaczone podmioty stajg sie niewidoczne w
programie. Warto archiwizowac¢ nieobstugiwanych juz klientow — w duzych bazach biur
rachunkowych wyraznie przyspiesza to dziatanie programu.

() Najczestsze btedy i pytania

Wiadomosci do klientow nie wysytaja sig (GMail).
Witacz dostep przez SMTP/IMAP i ,mniej bezpieczne aplikacje" — TaxMachine nie
korzysta z OAuth2 (potgczenie i tak jest szyfrowane SSL).

Powiadomienia o ZUS sg niedostepne dla czesci klientow.
Funkcja obejmuje obecnie wytgcznie jednoosobowe dziatalnosci bez pracownikéw.



Program dziata wolno przy duzej liczbie klientow.

Zarchiwizuj podmioty, ktérych juz nie obstugujesz — znikng z widoku i przyspieszg
prace.

Mam Kkilka biur, a szablony wiadomosci dziataja tylko dla jednego.

Szablony wskazuje sie osobno dla kazdego biura, na zaktadce ,Biuro rachunkowe".

Funkcje dla biur dziatajg w wersji dla biur rachunkowych. Wersje, ulepszenia i ceny: program-
ksiegowy.pl. Petny wykaz ofert — w dodatku Czesci I.
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—— CZESC IX - UTRZYMANIE | PROBLEMY

Utrzymanie i rozwigzywanie problemoéw

Kilka prostych nawykow — regularne kopie, aktualizacje i wiasciwa konfiguracja
antywirusa — chroni Twoje dane i oszczedza nerwow. A gdy cos jednak nie
dziata, wiekszos¢ problemow ma kilka powtarzalnych przyczyn, ktére tu
omawiamy.

ROZDZIAL 21
Utrzymanie programu i danych

Najwazniejszy jest jeden nawyk: regularne kopie bezpieczenstwa
przechowywane poza komputerem z bazg. Do tego dochodzg aktualizacje oraz —
w razie ktopotéw — logi pomocne w diagnozie. e Wszystkie wersje

21.1 Kopie bezpieczenistwa

(
/A NAJWAZNIEJSZA ZASADA W CALEJ INSTRUKCJI
Réb kopie co najmniej raz dziennie, przechowuj je na innym dysku fizycznym niz baza i
najlepiej w co hajmniej dwoch lokalizacjach. Domysina kopia na dysku systemowym to za
mato. Powazna awaria z utratg danych to kwestia ,kiedy", a nie ,czy".

» Konfiguracja automatycznych kopii Wszystkie wersje

o Wejdz w Opcje na zaktadce ,,Konfiguracja" i otworz ustawienia kopii baz danych.

Ustal harmonogram (kiedy i jak czesto wykonywac kopie) oraz lokalizacje zapisu —
wskaz inny dysk fizyczny niz ten z baza.

Jesli chcesz wysytac kopie do chmury, wigcz kompresje i szyfrowanie oraz podaj hasto
(minimum 6 znakow).

Zapisz ustawienia.

@ [ ZDJECIE ]



Zaktadka konfiguracji kopii: harmonogram, lokalizacja oraz opcje kompresji i
szyfrowania kopii w chmurze.

Opis alternatywny: okno ustawien automatycznych kopii bazy danych.

v Efekt: program tworzy kopie wedtug harmonogramu. Kopie zapisywane sg w
formacie SQLite, wiec w razie potrzeby mozna je wskazac jako baze albo
przekonwertowac¢ do MariaDB/MySQL.

/A WAZNE — HAStO DO KOPIl W CHMURZE

Bez hasta nie da sie odtworzy¢ zaszyfrowanej kopii. Wybierz hasto trudne do odgadnigcia, ale
fatwe do zapamiegtania, i przechowuj je bezpiecznie.

21.2 Odtwarzanie kopii i uszkodzenia bazy

[
® COTO ZNACZY?

Baza SQLite to baza w postaci pojedynczego pliku — odtworzenie kopii sprowadza sie do
wskazania pliku kopii jako bazy. Serwer MariaDB/MySQL to baza na serwerze, uzywana przy

pracy wielostanowiskowej i zdalnej.

b

Aby odtworzy¢ kopig, wskaz jg jako baze w konfiguracji. Kopie mozna odtworzy¢ do otwartej bazy
lokalnej SQLite, ale nie do bazy dziatajgcej na serwerze MySQL — w takim wypadku odtwérz jg do
innej bazy serwerowej albo na czas odtwarzania przetgcz sie tymczasowo na inng baze.

[
/A WAZNE — GDY BAZA ULEGNIE USZKODZENIU

Nie pracuj na uszkodzonej bazie. Odtworz ostatnig dobra kopie sprzed wystgpienia problemu.
Jesli uszkodzenie nastgpito podczas aktualizacji struktury bazy, ostatnia kopia (wykonywana
obowigzkowo przed taka aktualizacjg) jest na stanowisku, na ktérym jg przeprowadzono — w
katalogu kopii. Dane wprowadzone po ostatniej dobrej kopii mozna préobowac przeniesc z
uszkodzonej bazy do odtworzonej, korzystajgc z eksportu i importu (dokumenty ksiegowe, e-
dokumenty, faktury, ptatnosci, magazyn).

.

Najczestsze przyczyny uszkodzen to problemy sprzetowe, zanik zasilania, brak miejsca na dysku,
ktopoty z potgczeniem sieciowym oraz antywirus blokujgcy pliki bazy. Bazy SQLite nie nalezy
trzymac na dysku sieciowym — do pracy wielostanowiskowej i zdalnej stuzy serwer MariaDB.



21.3 Przenoszenie programu na nowy komputer

Najprosciej przeniesc¢ dane przez kopie: utworz kopig bazy na starym komputerze i odtworz jg na
nowym (kopia w chmurze szczegdlnie to utatwia — tworzysz jg na starym sprzecie, odtwarzasz na
nowym). Po przeniesieniu zainstaluj program z aktualnego instalatora i ponownie aktywu;j licencje.

21.4 Aktualizacje

Program aktualizuje sie automatycznie — przy kazdym uruchomieniu sprawdza dostepnos¢ nowej
wersji i proponuje pobranie tylko zmienionych komponentow. Mozesz tez sprawdzic¢ aktualizacje
recznie z menu ,Pomoc". Gdy automatyczna aktualizacja zawiedzie (najczesciej przez antywirus,
zapore lub brak uprawnien), zaktualizuj program offline, uruchamiajgc aktualny instalator ,jako
administrator".

(® CO TO ZNACZY?

Dostepne sg dwa instalatory: petny (caty program z formularzami) oraz aktualizacyjny (,mini",
tylko pliki wykonywalne, bez definicji formularzy — to jego pobiera automatyczna aktualizacja).
Aktualizacje sg bezptatne przez 12 miesiecy od zakupu licencji; po tym okresie program nadal
dziata, przestaje tylko pobiera¢ nowsze wersje.

Q WSKAZOWKA

Aktualng wersje programu widac¢ na dole gtdownego okna. Jesli program jest w zbyt starej
wersji, moze nie aktualizowac sie sam, nie obstugiwa¢ nowych wzoréw formularzy ani nie
przeprowadzi¢ aktywacji licencji — wtedy pomaga instalacja z aktualnego instalatora.

21.5 Logi i zglaszanie probleméw

Logi dziatania programu otwierasz przyciskiem , Otwérz katalog z logami" pod , Katalogi programu”
na zakfadce ,Konfiguracja". Szczegdétowe logowanie wigczysz na zaktadce , System" — pamietaj
jednak, ze szczegotowe logi z jednego uruchomienia mogg zajmowac nawet kilka gigabajtow (stare
logi kasuja sie po trzech dniach).

Zgtaszajgc problem, dotagcz informacje, ktore przyspieszg rozwigzanie:

Wersje

Wersja programu (z dotu okna), wersja licencji (standard / rozszerzona / profesjonalna / dla biur) oraz
— przy pracy wielostanowiskowej — wersja serwera MariaDB/MySQL.

Zrzuty ekranu

Najlepiej z darmowego programu Greenshot — np. okno ksiegowania, edycji rejestru VAT, raportow.
Pliki

Deklaracje i pliki JPK jako zatgczniki .tmdb , .json lub .xml ; pomocnhe bywajg tez raporty w PDF.
Logi i nagrania



Logi z katalogu logéw oraz ewentualnie krotki film pokazujgcy problem.

ROZDZIAL 22
Rozwigzywanie problemow

Zanim siegniesz po szczegoty, wykonaj kilka uniwersalnych krokéw — usuwajg
one zdecydowang wiekszos¢ problemow. Dalej znajdziesz tabelg ,,objaw —
rozwigzanie" dla konkretnych sytuacji. e wszystkie wersje

22.1 Pierwsza pomoc — pie¢ krokow

1.

Uruchom ,jako administrator". Kliknij skrot prawym przyciskiem i wybierz uruchomienie jako
administrator — wiele problemoéw wynika z braku uprawnien.

. Sprawdz wersje i zaktualizuj. Wersja jest na dole okna; zbyt stary program bywa zrodtem

ktopotow (zob. 21.4).

. Zresetuj ustawienia skrotem Ctrl + Alt + R (najlepiej uruchom program ponownie przed

resetem i po nim).

. Sprawdz antywirus/zapore. Tymczasowo je wytgcz i sprawdz dziatanie programu; jesli to one,

dodaj wszystkie katalogi programu do wyjgtkow.

. Przeinstaluj z aktualnego instalatora ,jako administrator", jesli powyzsze nie pomaga (po

instalacji moze byc¢ potrzebna ponowna aktywacja licencji).

/A WAZNE — ANTYWIRUSY

Niskiej jakosci antywirusy to najczestsza przyczyna problemoéw z instalacjg, aktualizacjg,
aktywacja licencji, wysytkg e-dokumentéw, uruchamianiem programu, drukowaniem i
wykonywaniem kopii. Zalecany jest wbudowany Windows Defender; jesli uzywasz innego,
dodaj katalogi TaxMachine do wykluczen ze skanowania.

Q RESET RECZNY USTAWIEN

Jesli skrot resetu nie pomaga, usun recznie pliki ustawien z katalogu

C:\Users\Public\Documents\TaxMachine oraz z C:\Users\
[NazwaUzytkownika]\AppData\Roaming\TaxMachine . Nie usuwaj plikéw baz danych ( .db ) ani
katalogu kopie — ale plik cfg.db nalezy skasowac.



22.2 Objaw — przyczyna i rozwigzanie

OBJAW

Program nie startuje
(zwtaszcza po aktualizaciji)

Aktualizacja sie nie pobiera

Btad podpisu kwalifikowanego
(,zestaw kluczy nie istnieje",
,nie mozna znalez¢
certyfikatu")

KSeF 2.0 lub podglad XML nie
dziata

Problemy z e-Deklaracjami lub
JPK

Brak funkcji lub komunikat o
uprawnieniach

Praca wielostanowiskowa nie
dziata / baza ,znika"

Witgczony tryb zgodnosci

PRZYCZYNA | ROZWIAZANIE

Wyczys¢ pliki konfiguracyjne (jak w ramce wyzej —
zostaw bazy i katalog kopie, skasuj cfg.db), usun skréty z
pulpitu, przeinstaluj ,jako administrator" i ponownie
aktywuj licencje; dodaj program do wyjgtkow antywirusa.

Najczesciej blokuje jg antywirus/zapora lub brak
uprawnien. Odblokuj potgczenie albo zaktualizuj offline
petnym lub aktualizacyjnym instalatorem ,jako
administrator”.

Sprawdz, czy wskazano witasciwy certyfikat i czy
karta/nosnik jest podtgczony. Przeinstaluj
oprogramowanie karty (najnowsze od dostawcy, ,jako
administrator") i w razie potrzeby ponownie zainstaluj
certyfikat w magazynie osobistym (,MY").

Funkcje te wymagajg nowszego, 64-bitowego systemu i
komponentu WebView2. Zaktualizuj Windows oraz
WebView?2.

Sprawdz potgczenie z internetem oraz metode podpisu
(certyfikat lub dane autoryzacyjne). Czasem winne jest
blokowanie po stronie dostawcy internetu — przetestuj na
innym tgczu.

Uruchom ,jako administrator". Pamietaj tez, ze czesc
funkcji zalezy od wersiji licencji — modut ptac i petna
ksiegowosc¢ dziatajg od Profesjonalnej, a funkcje dla biur
tylko w wersji dla biur.

SQLite nie nadaje sie do pracy w sieci. Uzyj serwera

MariaDB (w Windows nie wymaga specjalnej konfiguracji)

i sprawdz jego ustawienia; przy bardzo duzych

operacjach pomaga zwigkszenie parametru
max_allowed_packet w MariaDB.

Program nie dziata prawidtowo w trybie zgodnosci. Kliknij
prawym przyciskiem skrot lub plik tmxp.exe -



OBJAW PRZYCZYNA | ROZWIAZANIE

Witasciwosci — Zgodnosc¢ i odznacz ,Uruchom w trybie

zgodnosci z:".
Stary lub 32-bitowy system Zaktualizuj system — zalecany Windows 10 lub 11 (64-
Windows bit). Na starszych systemach czes¢ funkcji online moze

nie dziata¢. Wersje sprawdzisz, wpisujgc winver w oknie
Windows + R .

22.3 Gdy nic nie pomaga

Jesli powyzsze kroki nie rozwigzaty problemu, przygotuj zgtoszenie zgodnie z punktem 21.5 —
komplet informaciji (wersje, zrzuty, logi, pliki deklaracji/JPK) pozwoli rozwigzac¢ sprawe znacznie
szybciej. Im doktadniejszy opis, tym krotszy czas reakcji.

Funkcje zalezne od wersji (ptace, petna ksiegowos¢, narzedzia dla biur) opisuje porownanie wersji:
program-ksiegowy.pl. Petny wykaz ofert — w dodatku Czesci .


https://program-ksiegowy.pl/content/40-porownanie-wersji

—— DODATKI

Dodatki

Materiaty pomocnicze do catej instrukciji: stowniczek najwazniejszych pojec,
skroty klawiszowe, zbiorcza tabela wersji z limitami oraz indeks tematyczny
wskazujgcy, w ktorej czesci znajdziesz dany temat.

DODATEK A
Slowniczek poje¢

Krétkie objasnienia terminow uzywanych w instrukcji i w programie. Pojecia
pogrupowano tematycznie, w kolejnosci zgodnej z uktadem instrukcji.

Ksiegowosé¢ — podstawy

KPiR

Podatkowa ksiega przychodow i rozchodow — uproszczona ewidencja przychodow i kosztow przy
opodatkowaniu wedtug skali lub liniowym.

Ryczaftt ewidencjonowany

Opodatkowanie przychodu wedtug stawek, bez ujmowania kosztow; prowadzi sie ewidencje
przychodoéw.

REGON / BIR

Baza Internetowa REGON (GUS) — po podaniu NIP program pobiera z niej dane firmy.

Srodek trwaty

Sktadnik majatku o przewidywanym okresie uzywania powyzej roku, rozliczany w czasie przez
amortyzacje.

Wyposazenie

Sktadniki majgtku niezaliczone do srodkow trwatych.

Remanent (spis z natury)

Wycena zapasow; remanent otwarcia zwigksza koszty, a zamkniecia je zmniejsza (réznica
remanentowa).

IP BOX

Preferencyjne opodatkowanie dochoddéw z kwalifikowanych praw wtasnosci intelektualne;.

VAT, faktury i JPK

Rejestr VAT

Zestawienie transakcji do rozliczenia VAT (rejestry sprzedazy i zakupu).

Biafa lista

Prowadzony przez MF wykaz podatnikéw VAT — status oraz zgtoszone rachunki bankowe.



MPP

Mechanizm podzielonej ptatnosci — zaptata kwoty VAT na wydzielony rachunek VAT.
Faktura pochodna

Faktura powigzana z pierwotng: korygujgca, zaliczkowa, koncowa lub duplikat.

KSeF

Krajowy System e-Faktur — centralny system wystawiania i odbioru faktur ustrukturyzowanych.
Numer KSeF

35-znakowy identyfikator nadawany fakturze przez system KSeF.

JPK_V7 (M/K)

Jeden plik tagczacy ewidencje VAT i deklaracje; w wersji miesigecznej (M) lub kwartalnej (K).
Czesc¢ ewidencyjna / deklaracyjna

Szczegoty transakcji / podsumowanie (dawna deklaracja VAT-7) w pliku JPK_V7.

UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru — dowdd przyjecia e-dokumentu przez system.

Podpis i wysylka

Dane autoryzacyjne

Podpis dla 0séb fizycznych: kwota przychodu z PIT za rok o dwa lata wczesniejszy oraz NIP lub
PESEL.

Profil Zaufany

Bezptatny podpis elektroniczny na moj.gov.pl; stuzy do plikow JPK (nie do e-Deklaracji).

Certyfikat kwalifikowany

Ptatny podpis elektroniczny, zwykle na karcie z czytnikiem; musi by¢ w magazynie osobistym ,MY".
UPL-1

Petnomocnictwo do podpisywania e-deklaracji w imieniu podatnika (np. przez biuro lub wspadlnika).

Podatek dochodowy

Zaliczka na podatek

Miesieczna lub kwartalna wptfata na poczet rocznego podatku dochodowego.

Skala / liniowy / ryczatt

Formy opodatkowania: dochod wedtug progéw / dochdd 19% / przychdd wedtug stawek.
Kwota wolna

Czesc¢ dochodu nieobjeta podatkiem przy rozliczeniu wedtug skali.

PIT-36 / 36L / 28 / 37

Zeznania roczne: dziatalnos¢ wg skali / liniowo / ryczatt / przychody z pracy.

Place i kadry

Sktadnik / potragcenie

Element wynagrodzenia dodawany lub odejmowany na liscie ptac.

Wynagrodzenie chorobowe / zasitek

Poczatkowy okres choroby finansuje pracodawca (wynagrodzenie chorobowe), pdzniej wyptacany
jest zasitek z ZUS.



Umowa zlecenia / o dzieto

Umowy cywilnoprawne o roznym osktadkowaniu (zlecenie zwykle podlega sktadkom, dzieto zwykle
nie).

Ulgi podatkowe

Zwolnienia z PIT dla grup: dla mtodych (do 26 lat), 4+, na powrét, dla pracujgcych emerytow.

KEDU

Format pliku przekazywanego do Programu Pfatnika ZUS.

PIT-11/ PIT-4R

Roczna informacja dla pracownika / zbiorcza deklaracja ptatnika o pobranych zaliczkach.

Pelna ksiggowosé

Plan kont

Uporzadkowana lista wszystkich kont, na ktorych zapisuje sie operacje.

Konto syntetyczne / analityczne

Konto gtéwne / jego uszczegotowienie (np. osobne konto dla kontrahenta).
Bilans otwarcia

Stany kont na poczatek roku, przeniesione z roku poprzedniego.

Dziennik / schemat ksiegowania

Zbiér dokumentéw jednego rodzaju / wzorzec podpowiadajgcy konta i kwoty.
Bufor

Dokumenty wprowadzone, ale nie zaksiegowane ostatecznie — do czasu zamkniecia miesigca.
RZiS / bilans

Rachunek zyskéw i strat (przychody, koszty, wynik) / bilans (aktywa i pasywa).
JPK_KR

Jednolity Plik Kontrolny ksigg rachunkowych.

Biuro i technika

Rozrachunki / saldo

Ewidencja naleznosci biura od klientow / biezgcy stan rozliczen.

Baza SQLite / serwer MariaDB

Baza w pojedynczym pliku / baza serwerowa do pracy wielostanowiskowe;j i zdalne;j.
Tryb zgodnosci

Tryb Windows uruchamiania programu jak na starszym systemie — musi by¢ wytgczony.
WebView?2

Komponent systemu Windows wymagany m.in. przez podglad XML i KSeF 2.0.



DODATEK B

Skréty klawiszowe

Program jest zoptymalizowany pod szybkg prace z klawiatury. Ponizej

najwazniejsze skroty uzywane w instrukcji.

SKROT

Insert

+ (klawiatura

numeryczna)

Ctrl + Enter

Delete

Ctrl + A1t + R

Windows + R -

winver

Q WSKAZOWKA

DZIALANIE

Dodanie nowej pozycji (firmy, dokumentu, listy, konta itp.) na
zaznaczonym wezle.

Rozpoczecie nowego dokumentu ksiegowego w ,Dokumentach
ksiegowych".

Edycja zaznaczonego elementu (alternatywnie dwuklik lub menu
podreczne).

Usunigcie zaznaczonego elementu (alternatywnie przycisk ,~"
lub menu podreczne).

Reset ustawien programu (najlepiej uruchomic program
ponownie przed resetem i po nim).

Sprawdzenie zainstalowanej wersji systemu Windows.

Podczas ksiegowania dokumentow wigkszos¢ czynnosci wywotasz z klawiatury, bez siegania

po mysz — to znacznie przyspiesza prace, zwtaszcza przy duzej liczbie dokumentow.

DODATEK C

Wersje i limity

Zestawienie limitow i dostepnosci modutéw w poszczegolnych wersjach. Kliknij
nazwe wersji, aby przejs¢ do jej oferty. Petny opis zakupu, aktualizacji i ulepszen
znajdziesz w dodatku zakupowym Czesci |.



Standard - ® Rozszerzona - ® Profesjonalna ~ ® Dla biur

CECHA STANDARD ROZSZERZONA PROFESJONALNA
Liczba firm 1 3 bez limitu
Wiasciciele / udziatowcy 3 5 bez limitu
(tacznie)

Pracownicy (na firme) 10 20 bez limitu
KPiR i ryczatt v v v

Faktury i KSeF 2.0 v v v

VAT, JPK, e-Deklaracje v v v

Ewidencje srodkow trwatych i — v v

wyposazenia

Ewidencja przebiegdéw (do — v v
celow VAT)

Ptace i kadry — — v
Petna ksiegowos¢ (ksiggi — — v
rachunkowe)

Obstuga wielu baz danych — — v

Narzedzia dla biur — — —
(fakturowanie ustug,

rozrachunki, masowe

wiadomosci, automat Ptatnika)

/A WAZNE — ZEJSCIE NA NIZSZA WERSJE

Przed przejsciem na wersje o nizszych limitach usun nadmiarowe dane (firmy, wtascicieli,
pracownikéw), tak aby zmiesci¢ sie w limitach nowej wers;ji.

DLA
BIUR

bez
limitu

bez
limitu

bez
limitu

v


https://program-ksiegowy.pl/2-taxmachine-standard-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/3-taxmachine-rozszerzona-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/4-taxmachine-profesjonalna-licencja.html
https://program-ksiegowy.pl/5-taxmachine-biura-rachunkowe-licencja.html

Porownanie wersji i petna oferta zakupu, aktualizacji oraz ulepszen licencji: program-ksiegowy.pl.

DODATEK D
Indeks tematyczny

Gdzie szukac¢ poszczegdlnych zagadnien. Numery w nawiasach oznaczajg
rozdziat w danej czesci.

Aktualizacje programu

Czesc 1X (21.4)

Antywirusy, problemy

Czes¢ IX (22)

Biata lista VAT

Czesc Il (8) - Czesé VIII (20.5)
Bilans i RZiS

Czes¢ VIl (19.5)

Dzienniki i schematy ksiegowan
Czesc VIl (19.3)

e-Deklaracje

Czesc V (14)

Faktury — wystawianie

Czesc¢ IV (10)

Faktury pochodne (korekta, zaliczka)
Czesc IV (10)

Firma — dodanie i edycja

Czes¢ Il (5)

Instalacja i pierwsze kroki

Czesc | (0-4)

JPK_V7 i korekty

Czesc V (12)

Kopie bezpieczenstwa

Czes$é IX (211)

Ksiegowanie dokumentéw (KPiR/ryczatt)
Czesc Il (8)

Ksiegowanie (ksiegi rachunkowe, bufor)
Czes¢ VIl (19.4)

KSeF 2.0 (certyfikaty, wysytka, odbiodr)
Cze$¢ IV (1)

Listy ptac i sktadniki

Czesc VI (16)

Nieobecnosci, choroby


https://program-ksiegowy.pl/4-nowe-licencje-taxmachine

Czesc VI (17)

Plany kont i bilans otwarcia

Czesc VIl (19.2)

Pracownicy — dodawanie

Czesc VI (15)

Remanenty i roznica remanentowa
Czesc¢ I (9)

Rok obrotowy (ksiggi)

Czesc VII (19.1)

Rozrachunki z klientami (biuro)
Czes¢ VI (20.4)

Srodki trwate i wyposazenie
Czes¢ Il (9)

VAT — rejestry i deklaracja

Czes$¢ Il (7) - Cze$e V (12)
Wtasciciele i udziaty

Czesé Il ()

Wersje i limity, zakup

Czesc | (dodatek) - Dodatek C
Zaliczki i roczne PIT

Czesc¢ V (13)

Zamykanie miesiecy i lat

Czesé VIl (19.6)

ZUS — deklaracje ptatnicze (KEDU)
Czesc VI (18)

ZUS klientow, masowe wysyiki (biuro)
Czesc VI (20.5)



