
Program „E-deklaracje”. 

Instalacja i uruchomienie 

Instalator kopiuje, do wybranego foldera, zarówno sam program (eDeklaracje.exe), jak i pust baz  danych (eDeklaracje.mdb). Ustala 
te  domy lne hasło administratora programu oraz bazy danych: 

• Hasło administratora  – 1234 
• Hasło bazy danych  – 1234 

Po zalogowaniu si do programu, w zakładce „Ustawienia” mona zmieni (najlepiej zrobi to od razu) oba hasła. Podstawowe 
funkcje programu wybiera si z górnego paska narzdzi, przy czym pi  pierwszych polece otwiera zakładki („okna” z kartami lub 
bez), w których moliwe jest wybranie kolejnych – bardziej szczegółowych – polece. Zakładki („okna”) zamyka si poleceniem 
„Zamknij” (CTRL+F4) a cały program, poleceniem „Koniec” (Alt+F4). 

Import 

Zakładka “Import ” zaprojektowana jest w formie 
kreatora, który w kolejnych krokach, umoliwia 
dodawanie (importowanie) deklaracji. Mona 
importowa  wiele deklaracji równoczenie, dla 
ró nych płatników, take takich, których jeszcze 
nie ma w bazie danych (wtedy program zapisze ich 
automatycznie w bazie danych).  

Krok 1 – [Otwórz] 
Podwójnym klikni ciem wybierasz folder a w nim 
(zaznaczajc) dowoln  liczb  plików z utworzonej 
listy. Lista mo e zawiera pliki z zaznaczonego 
foldera lub (opcja – „Uwzgl dniaj podfoldery”) 
zaznaczonego foldera oraz wszystkich jego 
podfolderów. 
 
Uwaga! Opcj „Uwzgl dniaj podfoldery” nale y 
stosowa ostro nie, bo po wybraniu – np. – foldera 
„Moje dokumenty” program (zupełnie 
niepotrzebnie) przeszuka tysice plików na Twoim 

dysku, zanim utworzy listy niewielu plików (*.XML) do importowania. 

Krok 2 – Płatnicy 
Program zakłada, e wybrane pliki s deklaracjami w 
formacie XML i analizuje je. W kroku (2) porównuje 
płatników w deklaracjach (ich numer NIP) z płatnikami 
w bazie danych programu a wynik analizy przedstawia w 
formie zaproponowanej akcji. 
 

Płatnik w deklaracji ma odpowiednik w bazie 
danych, czyli numer NIP płatnika w deklaracji jest 

taki sam jak numer NIP jednego z płatników w bazie 
danych. Nie wymaga interwencji.  
 

Płatnik w deklaracji nie ma odpowiednika w bazie 
danych. Nie wymaga interwencji – płatnik 

zostanie automatycznie dodany do bazy danych a jego 
dane (imi , nazwisko, nazwa, adres) bd  takie, jak 
odczytane z deklaracji.  
 

Płatnik w deklaracji ma wicej odpowiedników w 
bazie danych. To stosunkowo rzadka sytuacja, 

kiedy masz kilku tych samych płatników w bazie danych 
np. po to, by w rónych „skoroszytach” grupowa ró ne 



rodzaje deklaracji. Deklaracje VAT w „skoroszycie” jednego płatnika a wszystkie dotyczce pracowników (PIT-11, PIT-40) w 
„skoroszycie” drugiego. Wymaga interwencji – mo esz: 
 

Uzgodni  płatnika. Wskazujc płatnika z deklaracji na licie (po lewej) i płatnika z listy płatników w bazie danych (po 
prawej) wybierasz „Uzgodnij płatnika”. 
Pomin  dalsze przetwarzanie (importowanie) deklaracji. 

 
 

Płatnik ju  został uzgodniony. Uzgadnianie odbywa si tylko raz, gdy program pamita powi zania płatników (raczej ich 
deklaracji) w okrelonym folderze z płatnikami w bazie danych. Nie wymaga interwencji, ale zawsze mona „Cofn  

uzgodnienie”. 
 

Bł d. Analizowany plik jest nieczytelny, ma zł struktur  XML lub nie zawiera informacji charakterystycznych dla deklaracji 
podatkowej. Nie wymaga interwencji – program pominie dalsze przetwarzanie (importowanie) pliku. 

 
Zaproponowane przez program akcje moesz zawsze zmieni – poleceniami z paska narzdzi lub menu podrcznego. W 
szczególnoci mo esz „Cofn  uzgodnienie” (je li płatnik był ju  uzgodniony) i „Cofn  zmiany (je li jaka  zmiana była 
dokonana).  
 
Je li wszystkie akcje wymagajce interwencji zostan odpowiednio okrelone, poleceniem „Dalej” z paska narzdzi program (jeli 
tak wynika z konkretnej akcji) doda nowych płatników do bazy danych i przejdzie do nastpnego kroku kreatora. 

Krok 3 – Deklaracje 
Program analizuje importowane deklaracje (te, które nie 
zostały pominite w kroku 1) porównujc je z 
deklaracjami znajdujcymi si  w bazie danych a wynik 
analizy przedstawia w formie zaproponowanej akcji. 

 
Deklaracji nie ma w bazie danych i mona j  
doda  z numerem wersji (0). Nie wymaga 

interwencji . 
 
Jest kilka podobnych deklaracji (taki sam płatnik, 
podatnik, kod formularza i okres deklaracji) w 

bazie lub jest tylko jedna, ale ju wysłana. Mona doda 
importowan deklaracj tylko z nowym numerem wersji. 
Nie wymaga interwencji. 
 

Jest ju podobna deklaracja w bazie danych, 
niewysłana. Wymaga interwencji – mo esz okreli  
czy: 

 
Doda  importowan deklaracj (zapisa w bazie danych z kolejnym numerem wersji). 

 
Importowan deklaracj zapisa w bazie danych zastpuj c istniej c . 

 
Na li cie importowanych deklaracji znajduj si  dwie takie same deklaracje. Pliki maj inne nazwy, ale ich zawarto jest taka 
sama. Wymaga interwencji – któr  z w ten sposób zaznaczonych deklaracji musisz pomin . 

 
Bł d. Za duo tych samych deklaracji. Nie wymaga interwencji – program pominie dalsze przetwarzanie (importowanie) 
pliku. 

 
Pomin  dalsze przetwarzanie (importowanie) deklaracji. 
 

 
Zaproponowane przez program akcje moesz zawsze zmieni – poleceniami z paska narzdzi lub menu podrcznego. W 
szczególnoci mo esz „Cofn  zmiany (je li jaka  zmiana była dokonana).  
 
Je li wszystkie akcje wymagajce interwencji zostan odpowiednio okrelone, moesz wybra polecenie „Zapisz” z paska narzdzi. 
Program zapisze wszystkie deklaracje do bazy danych i przejdzie do nastpnego kroku kreatora. 



Krok 4 – Raport 
Program wywietla raport z importowania, który zawiera szczegółowe informacje o dokonanych zapisach w bazie danych – dodanych 
płatnikach oraz deklaracjach.  

Płatnicy. 

Zakładka „Płatnicy” słuy do zarzdzania baz danych 
płatników, których dokumenty (deklaracje) obsługiwane 
s  w programie. „Płatnik” jest jakby skoroszytem, do 
którego dokładane s (importowane) nowe deklaracje i w 
którym gromadzone s deklaracje podpisane, deklaracje 
wysłane do Ministerstwa Finansów oraz potwierdzenia 
otrzymane z Ministerstwa. Informacje o płatniku 
wprowadzane w tej zakładce słu jedynie do opisu 
„skoroszytu” i w aden sposób nie s u ywane do 
wypełniania, bd  uzupełniania deklaracji.  

Wybierz 
O tym, który skoroszyt słuy do pracy z dokumentami 
decyduje to, który płatnik został ostatnio wybrany 
(poleceniem „Wybierz” z menu podrcznego).  
 
Wszystkie widoki i polecenia w zakładce „Dokumenty” 
dotycz  ostatnio wybranego płatnika. 
 

 

Dokumenty. 

Zakładka „Dokumenty” słu y do zarzdzania 
deklaracjami wybranego płatnika. Deklaracjami 
znajduj cymi si  w jego „skoroszycie”. 

Dokumenty - Nowe 
Karta „Nowe” pokazuje wszystkie te dokumenty 
(podpisane lub nie), które jeszcze nie zostały wysłane. W 
karcie tej mona: usuwa, podpisywa i wysyła  
deklaracje. 

Podpisz 
Zapisane dokumenty, widoczne w karcie „Nowe” mo na 
„podpisa ” kwalifikowanym podpisem elektronicznym 
(tym samym, którego uywa si  do podpisywania 
deklaracji wysyłanych do ZUS). Do podpisywania uyty 
zostanie wybrany certyfikat – mona to ustali w 
zakładce „Ustawienia”, karta „Certyfikat ”. 

 

Wy lij 
Podpisane dokumenty, widoczne w karcie „Nowe” mo na „wysła ” do systemu Ministerstwa Finansów. 



 

Dokumenty - Wysłane 
Karta „Wysłane” pokazuje wszystkie te dokumenty 
(potwierdzone lub nie), które zostały ju wysłane do 
systemu Ministerstwa Finansów. W karcie tej mona: 

Odbierz potwierdzenie. 
Odbiera potwierdzenia UPO. 

Przenie do archiwum 
Oraz przenosi je (tylko wczeniej potwierdzone) do 
archiwum. 

Dokumenty - Archiwum 
W zakładce tej widoczna jest tabela zawierajca 
informacje o wszystkich dokumentach, które 
przeniesione zostały do archiwum.  
 
Archiwum jest dodatkow tabel  w bazie danych, w 
której usunito relacj  pomi dzy płatnikami a 
deklaracjami. Informacja o tym „kto” i dla „kogo” sporz dził deklaracj pozostaje, ale w efekcie przeniesienie wszystkich deklaracji 
wybranego płatnika do archiwum daje moliwo  usuni cia płatnika z bazy danych.  
 
To, które deklaracje wywietlane s w tabeli mona łatwo modyfikowa za pomoc zestawu filtrów u dołu tabeli. 

Wysyłki. 

W zakładce „Wysyłki ” program realizuje dokładnie te 
same funkcje, które dostpne s w zakładce 
„Dokumenty” z ta ró nic , e wy wietlane s 
dokumenty wszystkich płatników programu 
równoczenie, grupowane z uwzgldnieniem nazwy 
płatnika. 
 
Zakładka „Wysyłki ” aktywna jest jedynie w wersji 
wielostanowiskowej „Pro” programu E-deklaracje z 
my l  o zarzdzaniu dokumentami wielu płatników (np. 
w Biurze Rachunkowym).  
 
Zakładka posiada karty „Niewysłane”, 
„Niepotwierdzone” oraz „Wszystkie”, przy czym w tej 
ostatniej istnieje moliwo  zmiany domylnego 
grupowania. 
 

 



 

Widok XML. 

Okno „Widok XML ” otwiera si  przez podwójne klikniecie 
myszk  w ka dy dokument widoczny w zakładkach 
„Dokumenty” oraz „Wysyłki ”. Wy wietlaj  si  w nim informacje 
o dokumencie a take jego zawarto .  
 
Je li dokument XML posiada take ródło w postaci deklaracji 
zapisanej w formacie PDF (tak jest np. w przypadku 
importowania deklaracji z programów Moja Firma i Moje Biuro) 
program umoliwia tak e podgld dokumentu ródłowego. 

 
W przypadku wysłanego dokumentu, dla którego odebrano 
potwierdzenie, mona wy wietli  oraz wydrukowa to 
potwierdzenie. 
 

 

Podpisywanie. 

Okno „Podpisywanie” otwiera si  po wybraniu 
polecenia „Podpisz” z menu podrcznego w zakładkach 
„Dokumenty” i „ Wysyłki ”. 
 
Wy wietla si  w nim zestaw dokumentów wybranych do 
podpisania (wszystkie zaznaczone) a poleceniem 
„Podpisz wszystkie” mo na je podpisa cały zestaw.  
 
Do podpisywania uyty zostanie wybrany certyfikat – 
mo na to ustali w zakładce „Ustawienia”, karta 
„Certyfikat ”.  
 
Je li certyfikat jest prawidłowy, po podaniu kodu PIN do 
karty z certyfikatem, kady dokument z zestawu zostanie 
osobno podpisany i zapisany w bazie danych programu 
do dalszego przetwarzania. 
 

 



Wysyłanie deklaracji. 

Okno „Wysyłanie deklaracji” otwiera si  po wybraniu 
polecenia „Wy lij ” paska narzdzi lub menu 
podr cznego w zakładkach „Dokumenty” i „ Wysyłki ”. 
 
Wy wietla si  w nim zestaw dokumentów wybranych do 
wysłania (wszystkie zaznaczone) a poleceniem „Wy lij 
wszystkie” mo na wysła cały zestaw.  
 
Ka dy dokument z zestawu zostanie osobno wysłany a 
informacja zwrotna z systemu Ministerstwa Finansów 
zostanie zapisana w bazie danych programu. 

 

Odbieranie potwierdze . 

Okno „Odbieranie potwierdze ” otwiera si  po 
wybraniu polecenia „Pobierz potwierdzenie” z menu 
podr cznego w zakładkach „Dokumenty” i „ Wysyłki ”. 
 
Wy wietla si  w nim zestaw dokumentów wybranych do 
potwierdzenia (wszystkie zaznaczone) a poleceniem 
„Potwierd  wszystkie” mo na odebra potwierdzenia 
dla całego zestawu.  
 
Dla ka dego dokumentu z zestawu zostanie osobno 
wysłane danie o potwierdzenie UPO a informacja 
zwrotna z systemu Ministerstwa Finansów zostanie 
zapisana w bazie danych programu. 
 

 



 

Ustawienia. 

W zakładce tej mona zmieni kilka podstawowych 
parametrów programu, bazy danych oraz certyfikatu 
u ywanego do podpisywania. 

Ustawienia - Program 

Bramka SOAP. 
Domy lnie program ustala, e dokumenty bd  wysyłane 
do testowego systemu Ministerstwa Finansów. 
Umo liwia to sprawdzenie i zapoznanie si z działaniem 
programu. Aby rozpocz wysyłanie rzeczywistych 
deklaracji, w karcie „Program” nale y zmieni  adres 
bramki SOAP Ministerstwa Finansów.  
 
Uwaga! Przed rozpoczciem wysyłania rzeczywistych 
dokumentów podatnik musi „zarejestrowa ” si  w 
systemie e-Deklaracje składajc formularz UPL-1 we 
wła ciwym Urz dzie Skarbowym. 

Opcje importu. 
Domy lnie importowane s do programu deklaracje znajdujce si  w folderze „Import ” (oraz jego podfolderach) w głównym 
folderze programu. W karcie „Program” mo na zmieni to ustalenie wybierajc dowolny folder na dysku.  
 
Domy lnie, importowane deklaracje s „ukrywane”. B d  niewidoczne w oknie wybierania plików do importu i nie b dzie mo na 
importowa  ich ponownie. Podobnie rzecz ma si z deklaracjami (plikami), które s nieczytelne lub zawieraj bł dy. To ustalenie 
mo na zmieni zaznaczajc (lub odznaczajc) opcje „Ukrywa  deklaracje po importowaniu” oraz „Ukrywa  bł dne deklaracje” 

Hasło administratora programu. 
Domy lnie program zabezpieczony jest hasłem „1234”. W karcie „Program” mo na zmieni to hasło. 
 

Ustawienia – Baza danych 

Plik bazy danych. 
Do zapisu dokumentów i innych danych program „E-
deklaracje” uywa plikowej bazy danych MS Access – 
domy lnie jest to plik „eDeklaracje.mdb”, instalowany 
w głównym folderze programu. W karcie „Baza danych” 
mo na zmieni pło enie pliku bazy danych. 

Hasło bazy danych. 
Domy lnie program instaluje pust baz  danych 
zabezpieczon hasłem „1234”. W karcie „Baza danych” 
mo na zmieni to hasło. 

Folder kopii bazy danych. 
Domy lnie jest to folder „Archiwum ” w głównym 
folderze programu a w karcie „Baza danych” mo na 
zarówno zmieni ten folder jak i wykona kopi  bazy 
(klawisz „Wykonaj ”). 
 



 

Ustawienia – Certyfikat 
W karcie tej wywietlane s informacje o certyfikacie uywanym 
w programie do podpisywania deklaracji.  
 
Poleceniem „Zmie  certyfikat ” otwierasz okno dostpnych 
certyfikatów, w którym mona sprawdzi ich poprawno  i 
wybra  odpowiedni – taki, który bdzie u ywany do 
podpisywania deklaracji. 
 
Aktualnie u ywany certyfikat oznaczony jest gwiazdk a 
wskazuj c odpowiedni pozycj  na li cie mo na odczyta 
informacje o certyfikacie i wybra go, poleceniem „Zmie ”. 
 

 

Aktywacja. 

W głównym folderze programu powinien znajdowa si  plik aktywacyjny (*.lic) z zaszyfrowanymi informacjami o u ytkowniku 
programu. Poleceniem „Aktywacja ” mo na wskaza plik aktywacyjny, który zapisany jest gdzie na dysku komputera.  
Je li plik aktywacyjny został wysłany poczt elektroniczn, (jako zał cznik) naley otworzy  wiadomo , do której dołczono plik 
aktywacyjny, zapisa zał cznik (np. na pulpicie) a nastpnie wskaza zapisany plik podczas aktywowania programu. 
 


	Program „E-deklaracje”.
	Instalacja i uruchomienie
	Import
	Krok 1 – [Otwórz]
	Krok 2 – Płatnicy
	Krok 3 – Deklaracje
	Krok 4 – Raport

	Płatnicy.
	Wybierz

	Dokumenty.
	Dokumenty - Nowe
	Podpisz
	Wyślij

	Dokumenty - Wysłane
	Odbierz potwierdzenie.
	Przenieś do archiwum

	Dokumenty - Archiwum

	Wysyłki.
	Widok XML.
	Podpisywanie.
	Wysyłanie deklaracji.
	Odbieranie potwierdzeń.
	Ustawienia.
	Ustawienia - Program
	Bramka SOAP.
	Opcje importu.
	Hasło administratora programu.

	Ustawienia – Baza danych
	Plik bazy danych.
	Hasło bazy danych.
	Folder kopii bazy danych.

	Ustawienia – Certyfikat

	Aktywacja.


