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Poradnik  

dla mikroprzedsiębiorców 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Co jest potrzebne do zrealizowania obowiązku 

JPK_VAT ? 
 

 

 dostęp do komputera osobistego z systemem operacyjnym Windows 

(co najmniej w wersji Windows 7) lub Linux (sposób instalacji 

oprogramowania dla tego systemu nie będzie omówiony w ramach 

niniejszej części poradnika) 

 dostęp do sieci Internet 

 przeglądarka plików w formacie Adobe Acrobat (PDF) 

 możliwość pobrania i instalacji oprogramowania na komputerze 

osobistym 



JPK_VAT – Etapy działania 

1. Pobranie tabeli w formacie CSV ze strony mf.gov.pl  

2. Przyporządkowanie danych z rejestru VAT do kolumn  
i wierszy tabeli zgodnie z opisem z broszury objaśniającej   

3. Wypełniony plik CSV stanowi źródło JPK_VAT i po konwersji 
aplikacją Klient JPK na XML jest gotowy do wysyłki 

 

4. Wysyłanie JPK_VAT 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Pobranie arkusza kalkulacyjnego (o ile nie jest 

zainstalowany na komputerze) 

Wejdź na stronę 

http://www.libreoffice.org i pobierz 

instalatora pakietu biurowego 

LibreOffice 

(oprogramowanie darmowe) 

http://www.libreoffice.org/


JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Pobranie arkusza kalkulacyjnego (o ile nie jest 

zainstalowany na komputerze) 

Zapisz plik i zainstaluj zgodnie  

z zaleceniami w procesie instalacji 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 

Przejdź na stronę www.jpk.mf.gov.pl  
(nastąpi przekierowanie do odpowiedniej części serwisu 

Ministerstwa Finansów) 

http://www.jpk.mf.gov.pl/


JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Kliknij w obrazek (odnośnik 

graficzny) 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Wybierz odnośnik o nazwie Jak 

złożyć JPK_VAT 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 

Wybierz: pobierz tabelę w formacie arkusza 

kalkulacyjnego (plik csv) 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Zapisz plik na swoim komputerze 

 (domyślnie nastąpi zapis w Pobranych) 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

 

1. Możesz pobrać 

broszurę informacyjną 

(polecane) oraz ew. 

opis struktury i formatu 

danych pliku csv 

(najważniejsze 

elementy zostaną 

omówione) 

  

 

2. Możesz przejść do 

założenia profilu 

zaufanego eG0 

  

 

3. Kliknij i przejdź do 

pobrania Klienta JPK 

2.0 

  

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Pobierz odpowiednią aplikację dla Twojej wersji 

systemu operacyjnego i ew. instrukcję obsługi  

Klienta JPK 2.0 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie niezbędnych aplikacji 

Po pobraniu zainstaluj aplikację Klient JPK 2.0 

Pobranie materiałów i aplikacji dot. JPK 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

W Eksploatorze Windows odnajdź zapisany plik csv i 

otwórz go za pomocą posiadanego arkusza 

kalkulacyjnego  

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Zwróć uwagę na 

zaznaczenie 

średnika jako znaku 

rozdzielającego pola 

i poprawność 

wyświetlania danych 

u dołu okna importu 

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Pierwsze trzy wiersze 

w pliku CSV to tzw. 

Dane nagłówka oraz 

dane Twojej Firmy 

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

DataWytworzenia to data 

sporządzenia informacji – musi być 

w odpowiednim formacie – 

zmieniamy na bieżącą (późniejszą 

niż w kolumnie DataDo), nie 

modyfikujemy części po literze T 

Zmieniamy DataOd i DataDo 

zgodnie z początkiem okresu  

i końcem za który składamy 

informację JPK_VAT 

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Uzupełniamy w trzecim wierszu 

dane adresowe własnej firmy  

Uzupełniamy dane 

własnej firmy  

(zwróćmy szczególną 

uwagę na poprawność 

NIP i REGON)  

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Wypełniamy poszczególne wiersze dotyczące 

sprzedaży VAT zgodnie z prowadzoną ewidencją 

dla potrzeb obliczenia podatku VAT (każdy kolejny 

wiersz zaczyna się literą G)  

wg opisów w kolumnach 

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

W odpowiednich kolumnach o symbolach od K_10 do 

K_39 wypełniamy odpowiednio danymi zgodnie z 

wystawioną FV i stawką podatku 

 (w tym przypadku odpowiednio wartość sprzedaży 

netto oraz podatku VAT wg stawki 23%)   

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

W przypadku gdy zakończymy wypełnianie wierszy dot. 

sprzedaży w kolejnym wierszu zgodnie z opisem w arkuszu 

(kolumny LiczbaWierszySprzedaży i PodatekNależny należy 

odpowiednio podać ilość wierszy i sumę podatku należnego 

z poszczególnych wierszy)  

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

W podobny sposób wypełniamy kolejne wiersze dotyczące 

zakupów na podstawie otrzymanych FV, 

 kolumny K_45 i K_46 oznaczają odpowiednio kwotę netto  

i podatek naliczony o stawce VAT 23%   

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

W podobny sposób jak przy sprzedaży 

podsumowujemy dane dot. Podatku 

naliczonego (LiczbaWierszyZakupów  

i PodatekNaliczony)  

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Utworzony dokument zapisujemy w wybranej lokalizacji (zadbajmy 

o unikalność nazwy, tj. inna nazwę niż plik pobrany dla ułatwienia 

dalszych operacji)  

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT – przygotowanie danych 

Pamiętaj! Nie zmieniaj typu pliku (musi pozostać format CSV) 

Przygotowanie pliku CSV w arkuszu kalkulacyjnym 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 

Po uruchomieniu aplikacji 

należy dokonać 

sprawdzenia aktualizacji 

(poprawek). 

Sprawdzanie jest także 

każdorazowo zalecane 

podczas późniejszej pracy 

z programem 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Po dokonanym 

sprawdzeniu  

i ewentualnym 

uaktualnieniu 

wybieramy Kontynuuj 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Przy pierwszym uruchomieniu 

konieczne jest utworzenie nowego 

profilu (w razie zagubienia hasła 

konieczne jest utworzenie nowego).  

Wybieramy Utwórz profil 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wpisujemy nazwę profilu  

i tworzymy hasło.  

Wybieramy Zarejestruj 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wpisujemy nazwę 

profilu i utworzone 

hasło.  

Wybieramy Zaloguj 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wita nas interfejs główny programu, jednak niektóre opcje aplikacji 

są nieaktywne. 

Należy przede wszystkim zdefiniować tzw. Lokalizacje roboczą. 

Wybieramy Opcje 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybieramy Wybierz katalog, otwiera się okno wyboru folderu. 

Najczęściej nie ma konieczności zmiany domyślnego wyboru. 

Wybieramy Wybierz folder w okienku a następnie u dołu strony 

Zapisz 

Pierwsze uruchomienie aplikacji Klient JPK 2.0 



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Dalszy tok pracy jest identyczny za każdym razem, tj. po logowaniu 

mamy dostęp do głównego interfejsu programu z pełnymi opcjami. 

Po pierwsze musimy dokonać przekształcenia poprzednio 

przygotowanego pliku w formacie CSV na format XML za pomocą 

opcji Konwersji pliku 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Dokonujemy wyboru pliku do konwersji. 

Odszukujemy na naszym komputerze plik CSV wypełniony danymi 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W oknie wyboru pliku wskazujemy 

odpowiedni plik w formacie CSV 

i wybieramy Otwórz  

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybór danego pliku potwierdzony jest w górnym oknie programu ze 

wskazaniem danych z jego nagłówka. 

W tym przypadku otrzymujemy pod nazwa pliku krótką informację  

o rodzaju pliku, tj. JPK_VAT i jego wersji. 

Wybieramy Kontynuuj  

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W kolejnym oknie wybieramy Konwertuj. 

Następuje konwersja (przekształcenie) pliku w formacie CSV do XML. 

Plik w formacie XML domyślnie jest zapisywany w tej samej 

lokalizacji co plik tzw. Źródłowy czyli CSV 

Dalsza praca następuje już z przekształconym plikiem XML. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Zielony pasek postępu operacji oznacza, że konwersja 

powiodła się! 

Wybieramy Koniec i przechodzimy automatycznie do menu 

głównego. Przystąpimy w następnym kroku do weryfikacji, 

podpisania i wysyłki przygotowanej informacji JPK_VAT  

w formacie XML. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (przekształcenie CSV na 

XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybieramy opcję z menu 

głównego Wyślij dokument 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybieramy opcję dodaj dokument – wybierz przekształcony   

w poprzednim kroku plik w formacie XML. 

 Zauważ, że u dołu aplikacji  aplikacja będzie wskazywać paskiem 

postępu Twoje  zaawansowanie w procesie przygotowania i wysyłki 

JPK_VAT. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybierz właściwy 

plik w formacie XML 

i kliknij Otwórz 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Niestety w czasie weryfikacji 

przeprowadzanej przez program (po 

wybraniu pliku XML) otrzymaliśmy 

komunikat o błędzie w jego przetwarzaniu.  

Takiego pliku nie możemy przesłać.  

Akceptujemy Komunikat poprzez  

wybranie Ok 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Klikamy prawym klawiszem myszki  na Lista błędów i ostrzeżeń  

i wybieramy Pokaż błędy i ostrzeżenia. 

Alternatywnie możemy je zapisać do osobnego pliku tekstowego  

i poddać go analizie.  

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W wyświetlonym okienku Komunikatu wylistowane zostają 

poszczególne błędy w pozycjach.  

Poprawy błędów dokonujemy w pliku w formacie CSV (w arkuszu 

kalkulacyjnym), który po zapisaniu prawidłowych danych trzeba 

ponownie przekonwertować.  

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Po zamknięciu Komunikatu o błędach 

wybieramy Anuluj. 

Ten wybór spowoduje przejście do menu 

głównego aplikacji. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Po poprawieniu błędów i przekonwertowaniu 

poprawionego pliku na format XML analiza po 

wczytaniu przekształconego (wg opisu w 

poprzednich krokach) pliku wskazuje na jego 

poprawność. 

Kontynuujemy zatem działania. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W kolejnym etapie dane z pliku XML zostaną 

zaszyfrowane przy użyciu tzw. Kluczy 

szyfrujących. 

Nie zmieniamy tych danych (domyślnych 

parametrów).  

Wybieramy Kontynuuj. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W następnym etapie nastąpi Przetworzenie 

dokumentu i przygotowanie go do fazy podpisania. 

Wybierz Rozpocznij przetwarzanie. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Operacja przetwarzania powiodła się 

Wybierz Kontynuuj. 

Praca z aplikacją Klient JPK 2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Przechodzimy do etapu podpisania dokumentu JPK_VAT 

Można go podpisać na dwa sposoby w aplikacji (Profilem Zaufanym 

(eG0) bądź certyfikatem kwalifikowanym umieszczonym na karcie 

kryptograficznej)  jak również poza nią (bliżej opisane w 

dokumentacji, ta metoda nie zostanie omówiona) 

My dokonamy podpisu Profilem Zaufanym (rozwiązanie nieodpłatne). 

 

Praca z aplikacją KlientJPK2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

Wybór metody podpisania Profilem Zaufanym powoduje 

wyświetlenie okienka dialogowego z odnośnikiem do otwarcia  

w domyślnie ustawionej przeglądarce internetowej. 

 Nie zamykamy okienka w aplikacji opcją Cancel. 

Jak nadmieniono podpis nastąpi w przeglądarce internetowej, która 

powiadomi aplikację KlientJPK2.0 o statusie podpisu Profilem 

Zaufanym (powodzeniu bądź błędzie) 

Praca z aplikacją KlientJPK2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT - przetwarzanie i wysyłka danych 

W przeglądarce zależnie od sposobu utworzenie konta Profilu 

Zaufanego (na platformie eG0) wybieramy logowanie za pomocą 

hasła, za pośrednictwem certyfikatu kwalifikowanego 

 bądź też za pośrednictwem Banku obsługującego taką 

funkcjonalność. 

Praca z aplikacją KlientJPK2.0 (praca z plikiem XML)  



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Na kolejnych slajdach omówiona zostanie metoda 

podpisywania z wykorzystaniem bezpłatnego profilu 

zaufanego (eG0) z wykorzystaniem Logowania za pomocą 

loginu i hasła. Informacja jak założyć profil zaufany i uzyskać 

Login i Hasło jest zawarta w końcowej części materiału. 

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Po zalogowaniu się za pomocą 

hasła (oznaczono na poprzednim 

slajdzie)  pokaże się okno profilu 

zaufanego, z danymi właściciela 

profilu.  

Kliknij Podpisz profilem zaufanym 

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Wpisz kod 

autoryzujący, który 

otrzymasz smsem 

Kliknij Autoryzuj  

i podpisz dokument 

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Pojawi się komunikat  

o poprawnym przebiegu 

podpisywania. 

Wróć do aplikacji. Odblokował się  

przycisk OK, który należy nacisnąć. 

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Pojawi się komunikat o powodzeniu lub błędzie 

podpisywania dokumentu z wykorzystaniem 

Profilu Zaufanego. Wybierz OK 

W razie błędu należy spróbować 

ponownie, w przeciwnym przypadku 

można kontynuować proces wysyłki 

dokumentów.  

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Zielony status informuje o poprawnie 

zakończonym etapie podpisywania. 

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Opcje oznaczone czerwoną ramką uaktywnią się po 

kliknięciu na wiersz Dokument.  

WAŻNE 
W przypadku problemów z podpisem można użyć 

opcji zewnętrznego podpisywania pliku w 

E_PUAPie (strona 32 Instrukcji obsługi aplikacji 

klienckiej do wysyłania plików JPK).  

Podpisywanie profilem zaufanym 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Po podpisaniu informacje w polu 

Wartość dla wierszy Status dokumentu 

JPK powinny wyświetlać się na zielono. 

Wybieramy Rozpocznij wysyłkę. 

Informacje w polu Wartość dla wierszy Plik metadanych 

dokumentu oraz Podpisany plik metadanych dokumentu 

powinny również wyświetlać się na zielono.  

 

Kolor żółty oznacza, że aplikacja nie była w stanie 

zweryfikować poprawnie podpisanego pliku metadanych 

dokumentu, ale wysyłka jest nadal możliwa. 

Wysyłka pliku 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

Nastąpi automatyczne przejście do ekranu Aktywne 

procesy wysyłki w Menu Status wysyłki dokumentów. 

Na ekranie zostanie wyświetlona 

informacja o statusie wysyłki w aktywnym 

procesie. 

Wysyłka pliku 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

 W tym celu należy:  
1. Wybrać zakładkę Procesy wysyłki zakończone 

niepowodzeniem z możliwością wznowienia, która 

wyświetli listę procesów wysyłki zakończonych 

niepowodzeniem, które można wznowić.  

2. Zaznaczyć proces, który ma być wznowiony.  

3. Nacisnąć przycisk Ponów próbę. 

 Uwaga! W przypadku procesu wysyłki zakończonego niepowodzeniem 

np. z powodu przerwania połączenia internetowego lub innego problemu 

technicznego uniemożliwiającego wysyłkę dokumentu, istnieje 

możliwość wznowienia procesu.  

Wysyłka pliku 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

BARDZO WAŻNE! 

Dowodem prawidłowego wysłania pliku JPK_VAT jest 

uzyskanie dla wysłanego pliku statusu 200 „Przetwarzanie 

dokumentu zakończono poprawnie. Wygenerowano UPO”. 

Status wysyłki można sprawdzić 

uruchamiając kafel Historia 

Potwierdzenie odbioru 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

1. W celu pobrania UPO należy Wybrać 

sesję wysyłki opisaną w kolumnie Wartość 

datą  

i godziną.  

2. Kliknąć strzałkę 

umieszczoną z lewej 

strony napisu Data  

i czas wysyłki.  

3. Zaznaczyć 

wybrany dokument.  

4. Po wykonaniu tych czynności 

aktywuje się przycisk Sprawdź status.  

Potwierdzenie odbioru 



JPK_VAT – przetwarzanie i wysyłka danych 

1. Wyświetli się komunikat o 

wygenerowaniu UPO. Należy kliknąć OK, 

aby zamknąć komunikat.  

2. W przypadku gdy zostało 

wygenerowane UPO, aktywowany 

zostanie przycisk Pokaż status (UPO). 

3. Kliknięcie przycisku Pokaż status (UPO) wygeneruje dokument 

UPO w formacie .pdf, który zostanie otwarty w domyślnym 

programie obsługującym pliki .pdf.  

Potwierdzenie odbioru 



Opracowanie: 

 

Izba Administracji Skarbowej w Gdańsku 
 

we współpracy z Ministerstwem Finansów  

Departament Poboru Podatków 

Wydział Terenowy we Wrocławiu 

 
 

 

Wykorzystane w niniejszym opracowaniu materiały, w tym zaprezentowane funkcjonalności 

aplikacji, przedstawiają ich stan na dzień 25.10.2017 r. 

 

Dziękujemy za uwagę 


