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1 Wstęp 
Moduł VAT centralny w aplikacji ePortal ma za zadanie agregować informacje z jednostek 

budżetowych na temat dokumentów posiadających podatek VAT. Tego typu dokumenty mogą być 

zbierane przez system na kilka sposobów: 

a) Dodawanie ręczne wpisów do systemu po stronie sprzedażowej i zakupowej, 

b) Dodawanie wpisów poprzez import plików JPK_VAT, 

c) Import danych o dokumentach z podsystemów WPBUD i WYBUD, 

d) Dodawanie informacji o całym podatku poprzez import cząstkowej deklaracji VAT7. 

Przykładowy schemat działania modułu wygląda następująco: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jednostki budżetowe wprowadzając poprzez jeden z wymienionych wyżej sposobów dane do modułu 

uzupełnią kartoteki na podstawie których możliwe będzie wygenerowanie deklaracji VAT7 łącznej. 
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2 Widok ogólny 
Celem rozpoczęcia pracy z modułem VAT centralny należy wywołać aplikację ePortal i zalogować się 

do niej. Następnie z menu wybieramy moduł VAT. 

 

Przykład 1 
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Następnym krokiem jest wybranie z listy odpowiedniej jednostki oraz roku. 

 

Przykład 2 

 

 

Przykład 3 

Istnieje także możliwość zaawansowanego wyboru jednostki. Opcja ta wyświetla więcej informacji, 

dzięki czemu łatwiej jest ją zidentyfikować (patrz Przykład 4) 
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Przykład 4 

Po kliknięciu w zaawansowane wybieranie jednostki pojawi się okno (patrz Przykład 5) 

 

Przykład 5 

gdzie precyzyjnie możemy określić i wybrać jednostkę, w kontekście której chcemy pracować. 

Po wyborze pojawią się nowe ikony (patrz Przykład 6) 

 

Przykład 6 
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Kolejno: 

a) Dokumenty zakupu – przejście do dokumentów zakupu, wyświetla listę dokumentów zakupu 

zarejestrowanych w danym okresie oraz umożliwia dopisanie nowych, 

b) Dokumenty sprzedaży – przejście do dokumentów sprzedaży, wyświetla listę dokumentów 

zakupu zarejestrowanych w danym okresie oraz umożliwia dopisanie nowych, 

c) Rejestr zakupu – wyświetla rejestr dokumentów zakupu za dany okres, 

d) Rejestr sprzedaży – wyświetla rejestr dokumentów zakupu za dany okres, 

e) Deklaracje – wyświetla listę deklaracji cząstkowych VAT7 z podziałem na statusy oraz 

umożliwia dodanie nowej. 

 

3 Praca z systemem dla jednostek budżetowych nie posiadających 

systemu informatycznego do tworzenia rejestru VAT. 
Jednostki, które nie posiadają systemu informatycznego, który umożliwia rejestrację np. Faktur VAT 

sprzedażowych czy zakupowych mogą w łatwy sposób takie rejestry prowadzić w module VAT 

centralny. 

 

3.1 Rejestracja dokumentu zakupu/sprzedaży 
Po zalogowaniu się do aplikacji wybieramy jednostkę w kontekście której mamy zamiar pracować i 

przechodzimy do opcji Dokumenty zakupu lub Dokumenty Sprzedaży (patrz Przykład 7). 

 

Przykład 7 
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Po wybraniu pojawi się lista dokumentów zarejestrowanych (patrz Przykład 8 pkt. 1) oraz opcje 

dodawania dokumentów (patrz Przykład 8 pkt. 2). 

 

Przykład 8 

Na liście dokumentów widoczne są kolumny opisowe danego wpisu do systemu (patrz Przykład 9  

pkt. 1) oraz przycisk Podgląd umożliwiający wyświetlenie w przystępnej formie zaznaczonego 

rekordu (patrz Przykład 9 pkt. 2 i Przykład 10). 

 

Przykład 9 
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Przykład 10 
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Po zaznaczeniu dokumentu na liście poniżej widoczne są pozycje dokumentu z analogicznymi opcjami 

jak w przypadku listy dokumentów (patrz Przykład 11). 

 

Przykład 11 

 

Dostępne są dwie metody rejestracji dokumentu: 

a) Import – pozwala na zaimportowanie pliku JPK w strukturze XML zgodnej ze specyfikacją 

ustawodawcy, w którym znajdują się wpisy dotyczące dokumentów zakupu/sprzedaży (patrz 

Przykład 12 i Przykład 13), 

b) Wpis ręczny – dodanie poprzez wpis ręczny dokumentu, w belce mogą być widoczne różne 

typy dokumentów w zależności od parametryzacji systemu. Nowe typy dokumentów może 

definiować jedynie osoba uprawniona. 

 

 

Przykład 12 
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Przykład 13 

Przejście do rejestracji ręcznej wymaga wyboru dokumentu np. Faktura VAT zak. (patrz Przykład 14). 

 

Przykład 14 
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Wybór wywoła okno z możliwością wpisania danych, należy uzupełnić pola zgodnie z ich 

przeznaczeniem (patrz Przykład 15). 

 

Przykład 15 
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Formularz wpisu danych dzieli się na dwie części: 

a) Dane dokumentu (patrz Przykład 16) 

b) Pozycje dokumentu (patrz Przykład 17) 

 

Przykład 16 

UWAGA! 

Jeśli jednostka użytkuje system OTAGO możliwe jest poprzez wpisanie NIP-u kontrahenta 

automatyczne pobranie danych z kartoteki. 

 

Przykład 17 
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Wpisywanie wielu pozycji dokumentu umożliwia guzik  . Po jego użyciu zostaje dodany nowy 

wiersz umożliwiający wpisanie kolejnej pozycji (patrz Przykład 18). 

 

Przykład 18 

W celu szybszego wprowadzania podobnych pozycji można użyć guzika  znajdującego się przy 

rekordzie. Pozwoli to na skopiowanie jego zawartości do nowo dodawanej pozycji (patrz Przykład 19). 

 

Przykład 19 

Po zakończeniu uzupełniania danych dokument zatwierdzamy przyciskiem Wyślij .  

 

Efektem końcowym będzie pokazanie się dokumentu na liście dokumentów (patrz Przykład 20). 

 

Przykład 20 
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3.2 Wydruk dokumentu 
Istnieje możliwość wydruku dokumentu, który został zarejestrowany w jednej z kartotek. Aby wykonać 

wydruk należy wywołać podgląd dokumentu i użyć przycisku Wydruk z szablonu (patrz Przykład 21). 

 

Przykład 21 

Po użyciu guzika pojawi się lista zdefiniowanych szablonów wydruku, należy wybrać jeden z nich 

poprzez kliknięcie lewym klawiszem myszy (patrz Przykład 22). 

 

Przykład 22 

 

  



17 
 

3.3 Generowanie rejestru zakupu/sprzedaży 
W celu wygenerowania rejestru należy przejść do opcji Rejestr zakupu/Rejestr sprzedaży (patrz 

Przykład 23). 

 

Przykład 23 

Po wyborze pojawi się okno z możliwością zdefiniowania kryteriów wyświetlenia rejestru (patrz 

Przykład 24). 

 

Przykład 24 
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Wypełnienie pól i przejście guzikiem Dalej wywoła rejestr.  

  

Możliwe jest wydrukowanie go oraz eksport do pliku Excel. Obie opcje są dostępne w prawym 

górnym rogu ekranu. 
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3.4 Generowanie deklaracji cząstkowej 
Generowanie deklaracji cząstkowej należy rozpocząć prze wejście w funkcję Deklaracje (patrz 

Przykład 25). 

 

Przykład 25 

Wywołanie funkcji spowoduje wyświetlenie ekranu z możliwością dodania nowej deklaracji (patrz 

Przykład 26 pkt. 1) oraz listą deklaracji wraz z dodatkowymi opcjami patrz (Przykład 26 pkt.2).  

 

Przykład 26 

Istnieją dwie metody dodawania deklaracji cząstkowej: 

a) Import – import deklaracji z pliku xml (patrz Przykład 27 pkt.1) 

b) Dodanie nowej – dodanie nowej deklaracji na podstawie wpisów zebranych w systemie(patrz 

Przykład 27 pkt.2) 
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Przykład 27 

Po wybraniu opcji Import wyświetlony zostaje ekran z możliwością załadowania pliku xml z deklaracją 

VAT oraz polami do ustalenia miesiąca i roku importowanego dokumentu (patrz Przykład 28). 

 

Przykład 28 

Wybranie opcji Dodaj nową spowoduje wyświetlenie się ekranu z polami wyboru miesiąca oraz roku, 

za który chcemy stworzyć deklarację. Po przejściu do następnego kroku za pomocą przycisku Dalej 

system wyświetli podgląd deklaracji z możliwością edycji poszczególnych pól w razie zaistniałej 

potrzeby (patrz Przykład 29). 
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Przykład 29 

Następnym krokiem jest przejście dalej za pomocą przycisku Wyślij. Spowoduje on przesłanie 

deklaracji do listy deklaracji. 
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Deklaracje posiadają statusy: 

N – nowa deklaracja 

Z – deklaracja wycofana 

U – deklaracja przesłana do Urzędu 

A – deklaracja zaakceptowana 

S – deklaracja skorygowana 

X – deklaracja usunięta 

W zależności od statusu jaki ma dana deklaracja w kolumnie Operacje będą dostępne różne przyciski: 

 Status N 

o Edytuj – na tym etapie możliwa jest jeszcze edycja deklaracji 

o Wyślij – umożliwia wysłanie deklaracji do UM 

o Usuń – usuwa deklaracje, deklaracja otrzymuje status X 

o Podgląd – wyświetla podgląd deklaracji 

o Drukuj – umożliwia wydruk deklaracji 

 Status U 

o Wycofaj – umożliwia wycofanie deklaracji po przesłaniu do UM 

o Podgląd – wyświetla podgląd deklaracji 

o Drukuj – umożliwia wydruk deklaracji 

 Status Z 

o Edytuj – na tym etapie możliwa jest jeszcze edycja deklaracji 

o Wyślij – umożliwia wysłanie deklaracji do UM 

o Usuń – usuwa deklaracje, deklaracja otrzymuje status X 

o Podgląd – wyświetla podgląd deklaracji 

o Drukuj – umożliwia wydruk deklaracji 

 Status A 

o Korekta – umożliwia skorygowanie deklaracji 

o Podgląd – wyświetla podgląd deklaracji 

o Drukuj – umożliwia wydruk deklaracji 

 

Po użyciu guzika Wyślij deklaracja zostanie przesłana do UM o czym system poinformuje nas 

komunikatem (patrz. Przykład 30) oraz zmieni status deklaracji na U. W tym momencie mamy 

możliwość wycofania deklaracji, jednak jeśli nie zdążymy zrobić tego przed zatwierdzeniem przez 

Urząd, możliwa będzie jedynie jej korekta. 

 

Przykład 30 
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Po przesłaniu do Urzędu deklaracja może zostać: 

a) Zaakceptowana i przyjmie status A 

b) Odrzucona poprzez funkcję Wycofaj, przyjmie status Z 

Wycofana deklaracja może zostać poprawiona i przesłana do UM ponownie.  

Zaakceptowana deklaracja zostanie docelowo przesłana przez UM do Urzędu Skarbowego celem 

rozliczenia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

4 Praca z systemem dla jednostek budżetowych posiadających 

system informatyczny do tworzenia rejestru VAT inny niż system 

OTAGO 
Udogodnieniem dla jednostek pracujących w systemach firm trzecich jest możliwość importu pliku 

JPK_VAT, dzięki czemu zmniejsza się nakład pracy podczas prowadzeniu rejestru zakupu/sprzedaży w 

module VAT.  

4.1 Import pliku JPK_VAT 
Po wybraniu jednostki, w której kontekście mamy zamiar pracować przechodzimy do jednego z 

rejestrów (patrz Przykład 31).  

 

Przykład 31 
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Następnie z belki Dokumenty wybieramy Import (patrz Przykład 32) 

 

Przykład 32 

Pojawi się okno umożliwiające wybór pliku JPK VAT oraz JPK FA. Ten drugi potrzebny jest jedynie 

podczas importu pliku JPK VAT w wersji 1. Jeśli plik jest w wersji wyższej można pominąć załączanie JPK 

FA (patrz Przykład 33). 

 

Przykład 33 
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Poprzez opcję Przeglądaj wybieramy plik z dysku (patrz Przykład 34 i Przykład 35). 

 

Przykład 34 

 

Przykład 35 

Potwierdzamy przyciskiem Wyślij. 

  



27 
 

Po imporcie pliku wpisy pojawią się w kartotece zakupów/sprzedaży ze stosowną informacją o ich 

pochodzeniu w kolumnie Podsystem (patrz Przykład 36). 

 

Przykład 36 

Ze względu na zawartość informacji w pliku JPK możliwe, że będzie konieczne uzupełnienie danych 

dla zaimportowanych faktur np. o klasyfikację budżetową. 
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5 Praca z systemem dla jednostek budżetowych posiadających 

system informatyczny OTAGO. 
Jednostki budżetowe posiadające system OTAGO RATUSZ mogą generować rejestry i przesyłać je 

bezpośrednio do modułu VAT Centralny w prosty i przystępny sposób. Dzięki temu nie jest konieczne 

ponowne wprowadzanie dokumentów do drugiego systemu.  

5.1 Opis formatki Rejestr VAT 
W celu wygenerowaniu rejestru VAT w podsystemach WPBUD i WYBUD udostępniono nową 

formatkę. Znajduje się pod ścieżką Rejestr->Rejestr VAT (patrz Przykład 37). 

 

Przykład 37 
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Po wybraniu formatki pojawi się następujący ekran (patrz Przykład 38) 

 

Przykład 38 

Dostępne opcje w formatce: 

 

 

a) Zaznaczenie 

 
 Żadna pozycja – odznacza zaznaczone pozycje 

 Wszystkie pozycje – zaznacza wszystkie widoczne na liście pozycje 

 Odwrócenie zaznaczenia – odwraca zaznaczenie 

 Odświeżanie kartoteki po operacji – odświeża dane wyświetlone na liście po 

dokonaniu operacji na rejestrach 
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b) Operacje 

 
 Generuj rejestr- umożliwia wygenerowanie rejestru VAT za dany parametrami okres 

 Usuń rejestr- usuwa wygenerowany rejestr VAT 

 Zatwierdź rejestr – zatwierdza wygenerowany rejestr VAT (zmienia status A -> B) 

 Wycofaj zatwierdzenie rejestru – wycofuje zatwierdzony rejestr (zmienia status B -> 

A) 

 Generuj plik xml – generuje plik xml z rejestrem w formacie OTAGO 

 Wyślij rejestr VAT – przesyła rejestr VAT do modułu VAT Centralny 

c) Dokumenty 

 
 Dokumenty w rejestrze – pokazuje dokumenty znajdujące się w zaznaczonym 

rejestrze 

5.2 Generowanie rejestru VAT 
Generowanie nowego Rejestru VAT polega na przejściu do funkcji Operacje->Generuj rejestr (patrz 

Przykład 39). 

 

Przykład 39 
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Wybranie tej opcji spowoduje wywołanie dodatkowego okna z parametrami do uzupełnienia (patrz 

Przykład 40) 

 

Przykład 40 

Należy uzupełnić miesiąc, rok oraz jednostkę budżetową, dla której rejestr ma zostać wygenerowany 

(patrz Przykład 41) 

 

Przykład 41 

Po wypełnieniu pól danymi klikamy przycisk Generuj. 
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Efektem będzie pojawienie się na liście nowego rejestru w statusie A (patrz Przykład 42) 

 

Przykład 42 
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5.3 Akceptacja rejestru VAT 
Aby móc wysłać rejestr VAT do modułu VAT Centralny status wygenerowanego rejestru musi zostać 

zmieniony na B, czyli zatwierdzony. Dokonujemy tego poprzez zaznaczenie odpowiedniego wpisu o 

rejestrze na liście oraz wybranie opcji Operacje->Zatwierdź rejestr (patrz Przykład 43). 

 

Przykład 43 

Wyświetli się okno, z którego należy wybrać sposób wykonania operacji akceptacji (patrz Przykład 44) 

 

Przykład 44 

Wybierając odpowiednia pozycję z listy możemy wykonać następujące czynności: 

a) Aktualny dokument – zatwierdzenie aktualnie zaznaczonego rejestru 

b) Wszystkie dokumenty – zatwierdzenie wszystkich dokumentów, które widoczne były na liście 

przed wybraniem operacji  
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c) Wszystkie zaznaczone dokumenty – akceptuje wszystkie zaznaczone wcześniej dokumenty na 

liście 

d) Wszystkie poza zaznaczonymi – akceptuje wszystkie poza zaznaczonymi wcześniej na liście 

 

Po wybraniu odpowiedniej czynności i kliknięciu w guzik Wykonaj rejestr przyjmie wartość B w 

kolumnie St. (patrz Przykład 45) 

 

Przykład 45 
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5.4 Wycofanie zatwierdzenia rejestru 
Może zaistnieć sytuacja, gdzie będzie konieczne wycofanie zatwierdzenia rejestru. Aby wycofać 

rejestr do statusu A, należy wybrać go z listy, następnie przejść do menu Operacje -> Wycofaj 

zatwierdzenie rejestru (patrz Przykład 46) 

 

Przykład 46 

Po wykonaniu operacji rejestr ponownie przyjmie status A. 
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5.5 Wysłanie rejestru do modułu VAT Centralny 
Ostatnim krokiem w procedowaniu jest wysyłka do modułu VAT Centralny. Wykonujemy to poprzez 

wybranie opcji Operacje->Wyślij Rejestr VAT (patrz Przykład 47) 

 

Przykład 47 

Rejestr po przeprowadzeniu wysyłki przyjmie status C oraz pojawi się w module VAT Centralny (patrz 

Przykład 48). 

 

Przykład 48 
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5.6 Korekta rejestru 
Może zdarzyć się sytuacja, w której zmuszeni będziemy skorygować rejestr VAT. W celu stworzenia 

korekty musimy zaznaczyć rejestr, który ma jej podlegać, następnie z menu wybieramy Operacje -> 

Generuj nowy rejestr, formatkę wypełniamy takimi samymi danymi, jakie znajdują się w rejestrze 

poprawianym. 

 

Przykład 49 

Pojawi się nowy rejestr w statusie a, lecz o innym numerze w kolumnie Nr (patrz Przykład 50) 

 

Przykład 50 

 

Kolumna Nr mówi o numerze kolejnej korekty dla danego rejestru. Liczba 0 oznacza rejestr 

pierwotny. 
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5.7 Usuwanie rejestru 
System umożliwia usunięcie rejestru, jednak należy pamiętać o tym, że nie jest to usunięcie fizyczne 

wpisu z systemu. Zapis o wygenerowaniu rejestru będzie cały czas widoczny. Rejestr przyjmie status 

X i będzie można pominąć go podczas filtrowania listy rejestrów. 

W celu usunięcia rejestru zaznaczamy interesujący i wybieramy z menu opcję Operacje->Usuń 

rejestr. (patrz Przykład 51) 

 

Przykład 51 

Wyświetli się okno, z którego należy wybrać sposób wykonania operacji (patrz Przykład 52) 

 

Przykład 52 
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Wybierając odpowiednia pozycję z listy możemy wykonać następujące czynności: 

a) Aktualny dokument – zatwierdzenie aktualnie zaznaczonego rejestru 

b) Wszystkie dokumenty – zatwierdzenie wszystkich dokumentów, które widoczne były na liście 

przed wybraniem operacji  

c) Wszystkie zaznaczone dokumenty – akceptuje wszystkie zaznaczone wcześniej dokumenty na 

liście 

d) Wszystkie poza zaznaczonymi – akceptuje wszystkie poza zaznaczonymi wcześniej na liście 

Po wyborze operacji rejestr przyjmie status X. 

 

Przykład 53 
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5.8 Przeglądanie dokumentów znajdujących się w rejestrze 
Formatka umożliwia podejrzenie dokumentów, które znajdują się w danym rejestrze. W celu 

wywołania podglądu dokumentów należy wybrać guzik Szczegóły po uprzednim wybraniu rejestru 

(patrz Przykład 54) 

 

Przykład 54 

Pojawi się okno z dokumentami zawartymi w rejestrze (patrz Przykład 55) 

 

Przykład 55 
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5.9 Filtrowanie wyświetlanych rejestrów 
Istnieje możliwość wyszukiwania oraz filtrowania rejestrów. Przechodzimy do opcji wyszukiwania 

(patrz Przykład 56). 

 

Przykład 56 

Pojawi się okno z kryteriami (patrz Przykład 57) 

 

Przykład 57 
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Dostępne są następujące kryteria: 

a) Słownik 

 

 Stan słownika na dzień – z jaką datą ma być brane pod uwagę słowniki systemu 

b) Jednostki 

 

 Podmiot – umożliwia wybranie podmiotu, dla którego ma zostać wygenerowana 

deklaracja VAT 

c) Zakres dat 

 

 Rejestr za: - odpowiada za ustalenie skrajnych dat, pomiędzy którymi będą 

wyświetlane rejestry 

d) Operator 

 

 Wprowadził – operator generujący rejestr VAT 

e) Numer rejestru w miesiącu 

 
 Opcja umożliwia zawężenie wyświetlania rejestrów do wszystkich, stanu końcowego 

(ostatniej korekty), rejestru pierwotnego (pierwszego rejestru z numerem 0 dla 

danego miesiąca), korekty rejestru o konkretnym numerze 

f) Statusy 
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 Filtrowanie poprzez statusy rejestrów 


