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1. Zanim rozpoczniesz prace z programem

)

)

Filmy instruktazowe

Forum dyskusyjne

Czy wiesz, ze:

W trakcie pracy z programami Comarch OPT!MA mozna w fatwy
sposdb wywotaé pomoc kontekstowg. Wcisniecie klawisza <F1>
powoduje otwarcie sie okna pomocy ScisSle zwigzanej z aktualnie
otwartg zaktadkg w programie.

Praktyczng pomoca w codziennym korzystaniu z oprogramowania
bedzie z pewnoscig obszar NajczeSciej Zadawanych Pytan — FAQ —
dostepnych na Indywidualnych Stronach Klienta jak réwniez
W programie.

Wystarccy w Comarch OPTIMA uruchomi¢ zakfadke
»Informacje Online”, a nastepnie w obszarze FAQ skorzystal
z prostego wyszukiwania. Z pewnoscig znajdziecie tu Panstwo
odpowiedZz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem
Comarch Klasyka i Comarch OPT!MA.

—
=
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Korzystajac ze strony www.erp.comarch.pl/klienci mozna przej$¢ do
Indywidualnej Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy
instruktazowe pokazujace obstuge wybranych przypadkéw w rdéznych
modutach Comarch OPT!MA.

Z poziomu Indywidualnej Strony Klienta mozna rowniez przej$¢ do
forum dyskusyjnego, na ktdrym spostrzezenia mogg wymieniaé
Klienci oraz Partnerzy Comarch.

Zapraszamy réwniez do skorzystania z oferty szkoleniowej Comarch
dostepnej w formie szkolen e-learningowych z zakresu Comarch
OPTIMA (http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-
klientow).


http://www.erp.comarch.pl/klienci
http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-klientow
http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-klientow
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E-learning to mozliwo$¢ zapoznania sie z obstugg programu
w dowolnym czasie, w swoim wiasnym tempie oraz bez ponoszenia
dodatkowych kosztéw zwigzanych z przyjazdem i pobytem w miejscu
szkolenia.

Szkolenia polecamy przede wszystkim osobom
rozpoczynajacym prace z systemem Comarch OPTIMA, ale
rowniez osobom majagcym znim styczno$¢, a pragngcym
usystematyzowac nabytq wiedze.

Obszerny materiat opisany jest nie tylko za pomocq teoretycznych
wyjasnien funkcjonalnosci programu, ale przede wszystkim poprzez
filmy i przyktady. Dzieki formie e-learningu mogg Panstwo
rownoczesnie wykonywac pokazywane czynnosci na swojej instalacji
Comarch OPT!MA, uczac sie w praktyce obstugi programu.
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2. Wprowadzenie

Jesli jestes poczatkujacym Uzytkownikiem programu Comarch OPT!MA - poradnik Modut Ksiega
Podatkowa — pierwsze kroki przeznaczony jest wiasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane
z modutem Ksiega Podatkowa. Informacje w nim zawarte przedstawione sg tylko w takim stopniu
szczegotowosci, by stworzy¢ podstawy niezbedne do rozpoczecia pracy z programem,
a w szczegoélnosci z modutem Ksiega Podatkowa.

Srodki Trwate - modut pozwala na prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, automatyczne generowanie odpisdw amortyzacyjnych oraz planu amortyzacji a takze
prowadzenie ewidencji wyposazenia.

Comarch OPTIMA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajacy potrzebom
matego i Sredniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutéw, ktére mozesz dowolnie
komponowac w zaleznosci od potrzeb swojego przedsiebiorstwa. Opis dostepnych modutéw znajduje
sie w petnej dokumentacji.

Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywa¢ do programu cokolwiek
& zechcesz — nie jeste$ w stanie niczego zepsué! Dlatego zachecamy do
samodzielnych préb.
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3. Standardowe przyciski obstugujace
program

W czasie pracy z programem spotkasz statg grupe przyciskdw, ktore mozesz tez zastepowaé
odpowiednimi skrétami klawiszowymi, o ktdrych przeczytasz szerzej w podreczniku do programu.

+

_ ¥ |- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

@
- Zmjers - podglad szczegétdw pozycji na liscie (edycja)
F - Usuri - usuniecie pozycji z listy
&

Y- Filtruj

- Importuj - import (listy bankéw, cennika...)

¥ . Wyczysc filtr

v .
- Konstruktor filtra

3

_ % |- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian
! - Przelicz lub Renumeracja (w zaleznoci od listy)
\% - Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

) =

V - Zatwierdz — zatwierdzenie wprowadzonych danych
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4. Konfiguracja

Na poczatku bardzo wazne jest ustawienie rodzaju prowadzonej ksiegowosci - Ksiegi Podatkowej lub
Ewidencji ryczattowe;j.

()
tZ/ Jak to zrobi¢?

> Aby ustawi¢ parametry ksiegowe wybieramy Konfiguracje firmy/ Ksiegowosc/ Parametry.
> Ustawiamy parametr Rodzaj ksiegowosci: Ksiega podatkowa/ Ewidencja ryczattowa.

Rodzaj ksiegowosd:
Ewidencja ryczattowa 7 Ksiega podatkowa Ksiegowosc kontowa
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5. Modut Ksiega Podatkowa — struktura

Teraz przejdzmy do sedna — oméwmy poszczegdlne elementy modutu Ksiega Podatkowa.

Program Comarch OPTIMA modul Ksiega Podatkowa obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa
firmy, rozliczajacej sie na podstawie:

e Ksiegi przychoddw i rozchoddw lub

e Ewidencji przychoddéw objetych zryczattowanym podatkiem dochodowym oraz ewidenciji

wymaganych w przypadku ptatnikdw podatku od towardw i ustug (Rejestry VAT).

Oprocz podstawowych ewidencji ksiegowych (Rejestry VAT, Ksiega przychoddow i rozchoddéw oraz
Ewidencja ryczattowa) program pozwala na prowadzenie wszelkich ewidencji pomocniczych
wymaganych przy tej formie ksiegowosci.

Rys. 1 Struktura modutu Ksiega Podatkowa i Srodki trwate

5.1. Ksiega przychoddw i rozchodow

Ksiega podatkowa moze zosta¢ wyswietlona przez wywotanie z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPiR.

Zapisy mogg by¢ wprowadzane do Ksiegi przychoddw i rozchodéw dwoma metodami:

e Poprzez bezposredni wpis w ksiedze

e Z ewidencji pomocniczych.
Dzieki mozliwosci ksiegowania z ewidencji pomocniczych unika sie koniecznosci dwukrotnego
wprowadzania dokumentéw — zapisy sg wpisywane w ewidencjach pomocniczych, a nastepnie
przenoszone do Ksiegi przychodéw i rozchodéw. Bezposrednio w ksiedze dokonuje sie wpisdw nie
podlegajacych rejestracji w zadnej z tych ewidencji, jak np. odsetki od kredytéw bankowych.

Zapisy ksiegowe moga by¢ wprowadzane:

e w pierwszej kolejnosci do bufora, gdzie moga podlega¢ wszelkim modyfikacjom, facznie

z catkowitym usunieciem

e bezposrednio do Ksiegi z pominieciem bufora.
Zapisy sq wprowadzane w opcji za dzien, miesigc lub rok, przy czym istnieje mozliwos¢ wybrania
konkretnego dnia.
Dzieki filtrom widocznym ponizej listy mozliwe jest przegladanie zapisbw za wybrany okres,
z wybranym podmiotem (pole Kontrahent) oraz oznaczonych identycznym kodem kategorii (pole
Kategoria).



W Ksiega Podatkowa - = x
Przedagnij tutaj nagtéwek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania
Lp & Data Mumer dokumentu | Kontrahent Przychad Rozchéd | Kol. | Opis H
¥
2 2010-01-02 FAf1f2010 ADM sp. z 0.0, 3 768,00 0,00 7 Sprzedai krajowa
3 2010-01-02 FA 2/2010 Szkékka lefna LAS 0,00 16805,00 10 | Zakupy krajowe
4 2010-D1-03 FV/100/2010 Markus s.c. 0,00 18 450,00 13 Zakupy krajowe
5 2010-01-04 FA/2/2010 F.H. ALOZA sp. Z... 10 777,50 0,00 7  Sprzedaz krajowa
& 2010-01-04 F/90/2010 AL+KOMP 5p.z 0.0, 0,00 24 150,00 13 Zakupy krajowe
7 2010-01-05 FA/3f2010 F.H.LU. MARIZA 13 158,03 000 7 Sprzedaz krajowa
il 8 2010-01-05 FAOD2010 Al KOMP sn.7 n.n. 0.00 13 950.00 10 Fakunw kraiowe
| 44| | 281048,69| 262927,73| =
Filtr aktywny
Za: () Dzien: 1 5 Miesige: 1% (CRok: 2010 &
Cksigga O bufor (©) wszystiie Cokres: | - 2010-01-01 do | - 2010-01-31
Kontrahent |- M Kategoria -
Filtr: IR Al 5 SIS 4

Rys. 2 Ksiega podatkowa

5.1.1. Formularz zapisu ksiegowego

Posiada on jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od zrédta pochodzenia tego zapisu:
e Zaktadka Ogdine zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ksiedze i jest widoczna
niezaleznie od rodzaju zapisu
o Zakfadka z listg zapisow Zrodtowych jest widoczna wytgcznie na tych zapisach, ktore sg
efektem ksiegowania z ewidencji pomocniczej i zawiera liste zapiséw zrodtowych z tej
ewidendiji.

Zobaczmy, jak wprowadzi¢ zapis bezposrednio do Ksiegi podatkowej (koszty prowadzenia rachunku
bankowego).

Jak zacza¢?

> Otwieramy z menu: Ksiegowosc/ Zapisy KPIR, wybieramy zapisy w buforze i miesiac.

» Dodajemy nowy zapis za pomocg przycisku ’ * ‘ i uzupetniamy dane - program na podstawie
wprowadzonej kategorii (opisu) proponuje wpisanie kwoty do odpowiedniej kolumny (13.
Pozostate).

» Zatwierdzamy zapis.
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W Edyga zapisu ksizgowego - X
10gédine
Ogdlne % \%
b
1 Lp: ALTO 2, Data: | - 2010-01-07 3. Nr dowodu:  BAMK/1/2010
Podmiot = Kolumny 2 x
Kontrahent = | |INIEOKRESLONY! - 7. Sprzeda:: 0,00 :
R . 3. Pozostate: 0,00 7
9. R chad: 0,00
— azem przychd
10, Zakup towardw: 0,00 2
11. Koszty uboczne: 0,00 =
Miasto: Kod pocztowy: ESan LRI
" . N
Ulica: / 12, Wynagrodzenia: 0,00
Wojew. . 13. Pozostate: 0,00
14, Razem wydatki: 0,00
5. Opis OPEATY BANKOWE - . -
15, Zaszhosc: 0,00
Opfaty bankowe
16, Uwagi:
Wprowadzit: | ADMIN 2010-02-18 Zmodyfikowal |ADMIN 2010-02-18

Rys. 3 Formularz zapisu ksiegowego

5.2. Ewidencja ryczattowa

Sposdb prowadzenia ksiegowosci (Ksiega przychodéw i rozchodéw czy Ewidencja ryczattowa) okresla
sie w programie, indywidualnie dla kazdej firmy (patrz: 4. Konfiguracja). Podobnie jak w przypadku
Ksiegi przychoddéw i rozchodéw, zapisy do Ewidencji ryczattowej mozna wprowadza¢ bezposrednio
w ewidencji lub poprzez przeniesienie z ewidencji pomocniczej (Rejestr Sprzedazy VAT, Ewidencja
Dodatkowa Przychoddéw).

5.3. Rejestry VAT

Dokumenty VAT wprowadzane sg do Rejestréw Zakupdw i Sprzedazy VAT. Zapis w rejestrze, oprocz
danych bezposrednio zwigzanych z dokumentem zrodtowym, zawiera dodatkowe informacje, takie jak
rodzaj zakupu ($rodki trwate, towary, itd.) czy sposdb odliczania VAT (zakupy zwigzane wytacznie ze
sprzedazg opodatkowang, badz ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong). Pozwala to na poprawne
zakwalifikowanie zapisu do odpowiedniej rubryki w deklaracji VAT-7.

5.3.1. Ewidencja VAT

Ewidencja VAT dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:
e Rejestr zakupu VAT
e Rejestr sprzedazy VAT



str. 11

Niezaleznie od wyboru zaktadki pionowej (oznaczajacej Rejestr Zakupu lub Sprzedazy), na oknie listy
zapisow w rejestrze VAT znajduijg sie cztery zaktadki poziome:

e Rejestr VAT

e Do deklaracji VAT-7

e Do deklaracji VAT-UE

e Wg atrybutow.

" Rejestry VAT - = X

SUE L AUNE 2 Do deklaragi VAT-7 | 3 Do deklaragii VAT-UE | 4 Wg atrybutow

& Przedagnij tuta) nagtdwek kolumny, jesli ma ona by¢ pedstawa grupowania

"

J’Z Lp & | Data wystawienia | Mumer dokumentu 5 Kontrahent Brutto | Id. ksiegowy Kategoria

&

o

-l

2010-02-0 F |FH.ALOZAsp.zo.0. |  17066,00 20820,52|FA{21/2010 Sprzedaz krajowa

= 22 2010-02-03 FA/22/2010 F  F.H.U, MARIZA 15 935,00 3505,70 19440,70 FA/22/2010 Sprzedaz krajowa

o|a 23 2010-02-05 FA/23/2010 F  TERRAs.C. 13 620,00 2996,40  16616,40 FA/23/2010 Sprzedaz krajowa

7

Lo 24 2010-02-07 FA/24/2010 F  TwéjOgréd s.c. 18 000,00 3060,00 21960,00 FA/24/2010 Sprzedaz krajowa

gl 25 2010-02-07 FAWK/1/2010 F Twdj Ogrd s.c. 1440,00 0,00 1440,00 FAWK/1/2010 Sprzedaz krajowa

= 26 2010-02-09 FAJ25/2010 F Softland s.c. 13 520,00 2974,40 16 494,40 FA/25/2010 Sprzedaz krajowa
] 79 581,00 17 151,02 96 772,02
< I I
Filtr aktywny
Rejestr: |SPRZEDAZ - ||Rejestr sprzedazy VAT
Za: [ Dzen: 1 2 Miesige: 22| ©Rok 2010
) Okres: 2010-02-01 do 2010-02-28

| Kontrahent |- | -

Filtr -l [ & B B
—_— T — _l‘ — —
I 1€ X

Rys. 4 Rejestr sprzedazy VAT

Pokazemy teraz, jak wprowadzi¢ nowe zapisy do Rejestrow VAT.

—

Jak to zrobi¢?

Faktura sprzedazy
» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
o Wybieramy rodzaj rejestru SPRZEDAZ (zaktadka pionowa)
o Wybieramy zakfadke pozioma Rejestr VAT
o Wybieramy podrejestr SPRZEDAZ
o Wskazujemy miesiac.

i zatwierdzamy.

> Dodajemy nowy zapis korzystajac z przycisku

» Zaznaczamy fakture i za pomoca ikony Ksieguj przenosimy jq do zapiséw KPiR.

Faktura kosztowa (zakupu)
» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
o Wybieramy rodzaj rejestru ZAKUP (zaktadka pionowa)
o Wybieramy zaktadke pozioma Rejestr VAT
o Wybieramy podrejestr KOSZT
o Wskazujemy miesigc.
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*

> Dodajemy nowy zapis z uzyciem przycisku ¥ | i zatwierdzamy.

e

> Zaznaczamy fakture i za pomocg ikony Ksiegujl_—__| przenosimy jq do zapiséw KPiR.

Faktura zakupu: Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towarow
Aby prawidtowo wykaza¢ WNT na deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE, a takze aby w Preliminarzu znalazta
sie prawidlowa kwota zobowigzania wobec kontrahenta, musimy wprowadzi¢ 3 dokumenty:
o Fakture gtdwna (dokumentujacg nasze zobowigzanie wobec kontrahenta)
o Fakture Wewnetrzng Sprzedazy FWS (za pomocg ktorej naliczamy VAT nalezny na VAT-7)
o Fakture Wewnetrzng Zakupu FWZ (za pomocg ktorej dokumentujemy VAT naliczony na VAT-
7, jezeli mamy prawo do odliczenia).

» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
o Wybieramy rodzaj rejestru ZAKUP (zaktadka pionowa)
o Wybieramy zaktadke pozioma Rejestr VAT
o Wybieramy podrejestr TOWAR
o Wskazujemy miesigc.

|
Dodajemy nowy zapis korzystajac z przycisku | ,{
Na zaktadce Waluta wybieramy EUR i kurs domysiny.
Na zaktadce Ogdine wprowadzamy wartos¢ netto z faktury w EUR, w stawce 0%.
Po zapisaniu formularza pojawi sie okno generowania Faktur Wewnetrznych. Istnieje
mozliwos¢ wygenerowania od razu dwdch Faktur Wewnetrznych (Sprzedazy i Zakupu), ale
mozna réwniez generowac je oddzielnie (najpierw FWS, pdzniej FWZ).
> Podajemy rejestry, w jakich majq sie znalez¢ te faktury, czyli dla sprzedazy - FWS, a dla
zakupu - FWZ. Pojawia sie formatka Faktury Wewnetrznej Sprzedazy.
» Zatwierdzamy formularz Faktury Wewnetrznej.
> W Rejestrze Zakupdw VAT, w podrejestrze FWZ, pojawi sie Faktura Wewnetrzna zakupu
o takich samych parametrach jak FWS.

VVVYV

"

» Zaznaczamy Fakture Zakupu i pomoca ikony Ksiegujl — | przenosimy jg do zapiséw KPiR.

5.3.2. Deklaracja VAT-7

Na podstawie zawartych w Rejestrach VAT zapisow program pozwala na wyliczenie danych do
deklaracji VAT-7. Firmy prowadzace sprzedaz nieudokumentowang dla odbiorcow finalnych, ktére nie
sq zobligowane do stosowania kas fiskalnych, mogqa rozlicza¢ nalezny podatek metodg struktury
zakupow.

Z poziomu deklaracji VAT-7 program pozwala na eksport deklaracji drogq elektroniczng do systemu
e-Deklaracje oraz odebranie Urzedowego Po$wiadczenia Odbioru (UPO).

Wyliczmy teraz deklaracje VAT-7.
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Ale jak sie do tego zabrac?

Otwieramy Konfiguracje firmy/ Dane firmy/ Deklaracje i wybieramy US, zapisujemy zmiany
i zamykamy konfiguracje.
Otwieramy menu Rejestry VAT/ Deklaracjie VAT-7.

Na Liscie deklaracji VAT-7 dodajemy deklaracje za pomoca * .
Aby zablokowaé¢ deklaracje przed zmianami nalezy zaznaczy¢ parametr na zaktadce Dane
ogolne - Zablokuj deklaracje przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe
z poziomu listy deklaracji po kliknieciu prawym klawiszem myszy na dang deklaracje
i wybraniu opcji Odblokuj dekiaracje.

Whisedrik
Aby wydrukowaé deklaracje nalezy edytowaé formatke deklaracji, klikna¢ przycisk damch =

widoczny pod przyciskiem Wydruk danych ‘ i wybra¢ wydruk petny lub nadruk na

oryginalny formularz.

L Deklaracia Mal=diwersiafonmul anza 2 IXER 03 20010 AT

1C 2C, D 3E 4FGH §e-DeMarace

Deklaracja YaT-T za: g iy \&
|| Rozliczye zakupy nierozliczone za poprzednie 1 % riesiecy %
|| wspitczynnil szacunkowey strukbury spreedazy 0% % || Zablokyj deklaracje przed zmianami

7. el Ztozenia Formularza

2 1, zozenie deklaracii ) 2. korekka deklaracii

C. ROZLICZENIE PODATEU NALEZNEGD

il

1. Sprzedaz krajowa zwolniona od podatko Z0, 0,00 %

2. Doskawa towardw oraz ustug, poza tervbarium kraju Z1. 0,00 @

Za. w bym swiadczenie ustug, o kkarych mowa woark, 100 usk, 1 pkk 4 ustaey 22, 0,00 @

3. Sprzedaz krajowa opodatkowana stawks 0% s 0,00 @

3a, w bym dostawa kowardw, o kkdrej mowa w art, 129 ustawy 24, 0,00 @

4, Sprzedai krajowa opodatkowana stawky 3% albo 5% 25, 0,00 @ 26, 0,00 @

5. Sprzedai krajowa opodatkowana stawkg 7% albo &% 27, 0,00 @ za. 0,00 %

&, SprzedaZ krajowa opodatkowana skawky 22% albo 239% 29, 0,00 @ 30, 0,00 @ [

7. wWewngtrzwspdlnotowa dostama kowardm 31, 0,00 % @
8. Eksport towarw 3z, 0,00 @ . !

Rys. 5 Formularz Dekiaracji VAT-7
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5.4. Ewidencja dodatkowa

Do Ewidencji dodatkowej wprowadzane sg wszystkie dokumenty przychodowe i kosztowe, ktére nie
majq zwigzku z podatkiem VAT. Ewidencja ta umozliwia réwniez wprowadzanie dokumentéw
w walutach obcych i przeliczenie ich po odpowiednim kursie na walute polskg. W przypadku wybrania
waluty innej niz PLN pojawig sie dodatkowe pola dotyczace kursu waluty (kurs ustalamy
w Konfiguracji programu/ Ogoine/ Waluty) oraz kwoty w walucie obcej i po przeliczeniu na walute
polska.

Ewidencja dodatkowa jest dostepna z menu Rejestry VAT/ Ewidencia dodatkowa. Na zaktadkach
pionowych istnieje mozliwos$¢ wyboru Ewidencji dodatkowej przychodéw lub kosztéw.

" Ewidenga dodatkowa - przychody - zostanie dodana - X
10gdlne ﬁ}wmwﬂﬁ{rm—n—‘g‘
Ogdlne & \%
3
Dokument EDP - Mumer: EDP AUTO - |2010
Kontrahent |- | |aLOzZA - x
Kateqoria: SPRZEDAZ KRAJOWA - |Sprzedaz krajowa
Dokument % Daty 3 Platnosd 3
Rejestr: PRZYCHODY - | Data zapisu: ~ 2010-01-10 3 | Generowanie platnosd
Liczba porzadkowa: AUTD 2 | Data wystawienia: ~ 2010-01-10 2 Forma platn.: przelew -
Murner obcy: Data operacji.: v 2010-01-10 | Razem: 200,00 EUR.
Termin platnosd: - 2010-01-17 3 Zaptacone:
Pozostaje:
Waluta ]
Waluta: EUR - | Kursreczny - 1EUR = 4,0900 PLN -
Data kursu: |+ 2010-01-10 z Kwota: 200,00 EUR & = 818,00 PLN 2
Wprowadzit: | ADMIN 2010-02-18 Zmodyfikowat: | ADMIN 2010-02-18

Rys. 6 Formularz dodawania dokumentu do Ewidencji dodatkowej

A teraz wprowadzmy dokument do Ewidencji dodatkowej.

3

Ale jak?

» Z menu wybieramy Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa, a nastepnie:
o wybieramy zaktadke pionowg Koszty
o wybieramy rejestr KOSZTY
o okreslamy miesigc.

—
» Dodajemy dokument uzywajac ikony )*

ks
|

~

» Przyciskiem = otwieramy formatke kwot dodatkowych i dodajemy pozycje ksiegowania,
zapisujemy kwoty dodatkowe i zatwierdzamy caty dokument.
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> Aby zaksiegowa¢ dokument do Ksiegi przychodéw i rozchodéw nalezy:

o W menu Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa wybra¢ zaktadke Koszty
o wybra¢ podrejestr KOSZTY i miesigc biezacy

-

o zaznaczy¢ omawiany dokument i ikong Ksieguj! | przenies¢ j do zapiséw KPiR.

5.5. Ksiega inwentarzowa

Modut Srodki Trwate posiada kompletng ksiege inwentarzowa, umozliwiajaca:

Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Rejestracje ,historii” Srodka trwatego, zwigzang ze zmianami jego wartosci.
Generowanie odpisdow amortyzacyjnych, z uwzglednieniem metod amortyzacji:
o liniowej
o degresywnej
o jednorazowej.
Uwzglednienie szczegdlnych przypadkdw amortyzacji, jak amortyzacja sezonowa, ulgi
inwestycyjne, ograniczenie wartosci Srodka trwatego, dla ktérej amortyzacja stanowi koszt
uzyskania.
Tworzenie planu amortyzacji Srodka.
Ksiegowanie odpiséw amortyzacyjnych do ksiegi.

5.5.1. Ewidencja srodkow trwatych

Program Comarch OPTIMA pozwala na prowadzanie Ewidencji Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdinych srodkach
mozna automatycznie generowac odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy
amortyzacyjne sg automatycznie przenoszone do odpowiedniej kolumny Ksigzki przychodow
i rozchoddw.

Srodki trwate moga by¢ przegladane na zaktadkach:

Srodki trwate
Srodki trwate — atrybuty.



Str.16 Comarch OPT!MA Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate — pierwsze kroki v.2012

% Ewidenda srodkdw trwatych; okres obrachunkowy od 2011-01-01 do 2011-12-31 - B X

R 2 Srodki trwale - atrybuty

Przeciggnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona by¢ podstaws grupowania

Lp | Grupa A | Nazwa Nrinwentarzowy | KST Data przyjecia Data likwid. | Wartosé nabyda | Wartosé nabyda K
¥
1 SRODKI TR... Samochéd deZarowy ool 742 2011-01-09 85 000,00 85000,00
2 SRODKITR... Samochdd osobowy Opel Astra o5 741 2011-01-30 60 000,00 40 000,00
1 URZ.TECH.... Zestaw komputerowy o2 491 2011-01-11 5 500,00 5 500,00
2 URZ.TECH.... Maszyna ogrodnicza 003 59 2011-01-15 § 500,00 § 500,00
3 URZ.TECH.... Obrabiarka o4 4 2011-01-24 7 700,00 7 700,00
5 5 166 700,00 146 700,00
Filtr aktywny

Dodatkowe parametry filtra

Grupa: -wszystkie- T | | @ Srodk trwate ) Wartosd niematerialne i prawne X
W budowie: V| Tak | Nie

Filtr: Y €[] [ ] #wuiyiu @ Zikeidowane [ Zbyte

Rys. 7 Ewidencja srodkow trwatych

Zabierzmy sie teraz za wprowadzenie $rodka trwatego do programu.

)

Ale jak to zrobi¢?

> Otwieramy Ksiggowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.
> Z poziomu zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe $rodkow trwatych.

» Dodajemy nowy $rodek trwaty poprzez naci$niecie ikony + . Wypetniamy kolejno dane
$rodka trwatego i zatwierdzamy. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego $rodka
bezwzglednie wypetnione byly pola Grupa, Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli
ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wdwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢
formularza.

Teraz wygenerujemy plan amortyzacji dla wszystkich posiadanych Srodkéw trwatych.

o9
m Ale jak rozpoczac?

> Na liscie srodkéw trwatych wybieramy Grupa: Wszystkie i zaznaczamy wszystkie pozycje na
liscie.
» Generowanie planu amortyzacji uruchamiamy przyciskiem Generacja planu amortyzacji L‘

> Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli informacje oraz plan amortyzacji,
ktéry mozemy wydrukowa¢, klikajac na ikone drukarki.

Przejdzmy do wygenerowania odpiséw amortyzacyjnych dla wszystkich posiadanych $rodkéw
trwatych.
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3

Jak sie do tego zabrac?

> Na liscie srodkow trwatych wybieramy Grupa: Wszystkie i zaznaczamy wszystkie pozycje na

liscie. -

> Generujemy amortyzacje za pomocq ikonki Generacja amortyzacji! ~
> Aby zaksiegowacC odpisy amortyzacyjne, nalezy wybraé z menu Ksiegowosc/ Dokumenty

e

srodkow trwatych i skorzystac z przycisku Ksieguj
5.6. Ewidencja wyposazenia

Ewidencja wyposazenia dostepna jest z menu: KSiegowosc/ Ewidencia wyposazenia. Osoby
prowadzace ksiegi zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia ksiegi przychoddw i rozchodow
sg obowigzane do prowadzenia Ewidencji wyposazenia.

5.7. Ewidencja wynagrodzen

Program umozliwia rejestracje informacji o pracownikach oraz ewidencjonowanie dokonywanych
wyptat dla pracownikéw zaréwno z tytutu umowy o prace (etat), jak i innych umow.

Kazde rejestrowane wynagrodzenie moze posiada¢ dowolng liczbe sktadnikdw, przy czym dla kazdego
ze sktadnikow okresla sie np. sposob obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Na tej podstawie
program oblicza nalezny podatek oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz umozliwia
zaksiegowanie kosztow wynikajacych z dokonanych wyptat.

Na podstawie dokonanych wyptat mozna réwniez obliczy¢ i wydrukowaé zaliczke na deklaracje PIT-4R.

Uwaga: Funkcja Wynagrodzenia jest dostepna w menu Ksiegowosc¢ tylko
wtedy, gdy nie posiadasz petnego modutu Ptace i Kadry.
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& Lista wypht - B x

pAUE =TTl 2 Dla pracownika

Przeciggnij tutaj nagldwek kolumny, jesl ma ona byé podstawa grupowania

Kod Imie Mazwisko Data wypt. | Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria
¥
M | 002/KA q Krakowska | 2010-01-31 [l Y tnne | Dziat handlowy

1 3520,00

<] [ —

Filtr aktywny

Wynagrodzenia za miesigc: 010 5 12

Wynagrodzenia: ) Etat ) Inne 2 wszvstkie

Filtr: M @ Y |z|
€

W

= *

Rys. 8 Lista wypfat

5.7.1. Zaliczka na deklaracje PIT-4R

Lista zaliczek jest otwierana z menu przez wybdr Ksiegowosc / Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R. Na
liscie zaliczek jest mozliwo$¢ dodawania i obliczania nowych zaliczek i deklaracji rocznych, jak réwniez
przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych zaliczek/
deklaracji.

Zaliczke na deklaracje PIT-4R program generuje na podstawie danych wprowadzonych do Ewidencji
wynagrodzen. Wynagrodzenia nie muszg by¢ zaksiegowane, aby poprawnie wyliczy¢ zaliczke.

Zacznijmy od wprowadzenia nowego pracownika.

)
@/ Jak to zrobi¢?

> Otwieramy liste pracownikéw: Ogdine/ Pracownicy.

» Dodajemy formularz nowego pracownika poprzez uzycie klawisza + . Wypetniamy kolejno
dane pracownika i zatwierdzamy formularz. Program wymaga, aby na formularzu pracownika
bezwzglednie wypetnione byty pola Akronim, Nazwisko i Imie. JeZeli ktorekolwiek z tych
pol jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

Teraz mozemy wprowadzi¢ wynagrodzenie za konkretny miesigc.
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&

Ale jak?

> Otwieramy liste wyptat, wybierajac z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzern.

» Wprowadzamy informacje, za jaki miesigc naliczamy wynagrodzenie.

» Zaznaczamy, z jakiego tytutu ma by¢ liczone wynagrodzenie:
Wynagrodzenia: & Etat Inne Wezystkie

i

> Dodajemy nowe wynagrodzenie korzystajac z ikony | ,t
> W celu dodania poszczegdlnych elementéw wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis
'l

wynagrodzenia — zostanie dodanyy zaktadka Ogdine nacisnaé przycisk Dodaj % .

» Na kazdym z formularzy zatwierdzamy zmiany poprzez uzycie przycisku Zapisz zmiany Bé_ .
> Aby zaksiegowac liste ptac, otwieramy z menu: Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista
wynagrodzeri i zaznaczamy biezacy miesiqc oraz Wynagrodzenia: Wszystkie. Nastepnie
zaznaczamy wyptaty dla wszystkich pracownikéw przez kombinacje klawiszy <Ctrl>+<A>

e

i ikong przenosimy wyptaty do zapiséw KPiR.

Przejdzmy do wyliczenia zaliczki na PIT-4R za konkretny miesiac.

3

Jak zacza¢?

> Otwieramy Konfiguracje firmy/ Dane firmy/ Deklaracje i dla deklaracji PIT-4R wybieramy
z listy Urzad Skarbowy.
> Wchodzac w Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R, dodajemy zaliczke korzystajac
| ||

e

z rozwijalnej listy =1 i wybierajac odpowiednig wersje deklaracji PIT-4R.

To nie jest trudne!

5.8. Spis z natury

Program Comarch OPT!MA pozwala na wprowadzenie do programu spisow z natury, ktdre podatnik
jest zobowigzany sporzadza¢ przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kazdego roku podatkowego,
a takze w razie zmiany wspdlnikéw lub likwidacji dziatalnosci. Urzad Skarbowy moze réwniez nakazac
wykonanie spisu z natury w trakcie trwania roku podatkowego. Program pozwala na wprowadzenie
wartosci spisu z natury do Ksiegi przychoddéw i rozchoddw.
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5.9. RoOznice kursowe

W module Kasa/Bank, podczas rozliczania dokumentéw walutowych, generowane sg automatycznie
réznice kursowe. Dokumenty réznic kursowych wyposazone sg w mozliwos¢ wyboru dowolnej
kolumny, do ktdérej majg by¢ zaksiegowane po przeniesieniu do Ksiegi przychoddw i rozchoddw.

5.10. Rozliczenie przejazdow samochodem
prywatnym

Funkcja ta stuzy do prowadzenia Ewidencji przejazddw oraz Ewidencji kosztéw zwigzanych
z uzywaniem do celdw stuzbowych samochoddw prywatnych. Na podstawie pordéwnania kosztow
wynikajacych z przejechanych kilometréw z faktycznie poniesionymi kosztami, program pozwala na
comiesieczne rozliczenie i zaksiegowanie kosztéw uzytkowania samochodu.

5.11. Wspolnicy i deklaracje podatkowe

Funkcja ta pozwala na rejestracje danych personalnych wiasciciela badz wspdlnikéw, a takze kwot ich
indywidualnych odliczen oraz dochoddw z innych zrédet. Dane te, potaczone z zapisami gromadzonymi
w Ksiedze, pozwalajg na rozliczenie podatku dochodowego wtasciciela (badz wspolnikow), zaréwno
w przypadku prowadzenia Ksiegi przychodéw i rozchoddw (PIT-36\PIT-36L), jak i rozliczania podatku
zryczattowanego.
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5.11.1. Zaliczki na PIT-36/PIT-36L

Lista zaliczek jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosc/ Zaliczki na PIT-36/PIT-36L.

% Zaliczka na PIT-36 (wersia formularza zaliczki: 16)

vco [FEAFEAERE

OGOLNE
Zaliczka na PIT-36 (16) za miesigc: 2010 1
‘Wiasciciel KA = Anna Kowalska

W|LUwzgledniac zapisy w buforze:

Zablokuj deklaracje przed zmianami

Obliczyt: ADMIN 2010-02-13 Zatwierdzit: ADMIN
C. USTALENIE DOCHODU | STRATY

Przychad Koszty uzyskania Dochéd (b-c)
Dziatalnosc 19. 281 143,41 20, 106 795,92 21. 174 351,49
MNajem 23. 0,00 24, 0,00 25. 0,00
RAZEM 27, 281 148,41 28, 106 796,92 g, 174 351,49

D. DOCHOD PO ODLICZENTU DOCHODU ZWOLNIONEGO T STRAT

Dochéd zwolniony od podatku na podstawie art. 21 ust. 1 p.63a ustawy
Straty z lat ubieghych

Dochdd po odiiczeniu dochodu zwolnionego i strat

22,

30.

31.

32.
33.

O
X

2010-02-18

Strata (c-b)
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

174 351,49 !

Rys. 9 Zaliczka na PIT-36

Zaliczka na podatek dochodowy PIT-36/PIT-36L jest wyliczana na podstawie zapisow Ksiegi
podatkowej oraz danych wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot danego podatnika. Przed
przystapieniem do wyliczania zaliczki, nalezy na formularzu indywidualnych kwot wspdinika
wprowadzi¢ poszczegdlne odliczenia od dochodu i podatku, informacje na temat dodatkowych
dziatalnosci i udziaty w poszczegélnych spétkach.

Zaliczka na podatek dochodowy PIT-36/PIT-36L jest liczona dla kazdego wspdlnika oddzielnie, dlatego
w pierwszej kolejnosci powinnismy uzupetni¢ dane podatnika na Liscie wspdlnikow.

5.11.2,

Formularz danych wspdlnika sktada sie z trzech zaktadek:

Ogoine — zawiera dane personalne i adresowe wspolnika

Lista wspolnikow (wiascicieli)

Szczegdfowe — zawiera przede wszystkim informacje o Urzedzie Skarbowym oraz banku

wiasciwym dla danego wspdinika
Dodatkowe — zawiera dodatkowe informacje o wspolniku.
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§ Formularz danych wspdinika: Anna Kowalska - X
US| 3 Szceegdlowe | 3 Dodatkowe | -
Archiwalny

Dane personalne |E| ‘E‘
Akronim: Ka| MNazwisko: Kowalska ‘_‘
Imie: Anna Drugie imie: l
Imie ojca: Adam Imie matki: Barbara
Data urodz.: - 1970-06-06 = Migjsce urodzenia | Krakéw -
Nazw. rodowe: MNazw. rod. matki:
PESEL: NIP: - | BB8B8-883-35-835

Adres zameldowania |z|
Kraj: Polska Wojewddztwo: matopolskie -
Powiat: Krakowskie T -
Ulica: Jasminowa Nr domu: 10 !
| Migjscowosd | Krakdw * | Kod pocztowy: 31-235 -
| Poczta | Krakow - Telefon: ‘ D

Rys. 10 Formularz danych wiasciciela

Zatézmy, ze chcemy wyliczy¢ zaliczke na PIT-36/PIT-36L na podstawie wprowadzonych wczesniej
danych. Konieczne jest uzupetnienie danych w konfiguracji (m. in. Forma ptatnosci deklaracji, stawki)
oraz wprowadzenie danych o wspdlnikach.

Zacznijmy od wprowadzenia wspolnika i udziatow.

&3

Ale jak sie do tego zabrac?

> Wybieramy z menu: Ogdine/ Inne/ Wiasciciele, a nastepnie dodajemy wspdlnika uzupetniajac
niezbedne dane.
> Aby wprowadzi¢ udzialy wspdinika nalezy z poziomu formularza wspdinika wcisna¢ przycisk
S
Kwoty dekiaracji ';
> W wysSwietlonym oknie Lista kwot deklaracji wiasciciela dodajemy nowg pozycje za pomocq

ikony| * ‘ i uzupetniamy dane.
> Na zakfadce 4. Dziatalnos¢ gospodarcza nalezy wpisa¢ udziaty np. 100/100 czyli 100%.
» Zatwierdzamy formularz.

Teraz przejdzmy juz do wyliczenia zaliczki na PIT-36/PIT-36L.

)

Jak tego dokonac?

> Wybieramy Ksiegowosc/ Zaliczki na PIT-36/PIT-36L.
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» Dodajemy nowg zaliczke korzystajac z przycisku Dodaj ' *
o wybieramy miesiac

o wybieramy wspolnika (klikajac na przycisk i wybierajac go z listy)

o zaznaczamy parametr Uwzglednia¢ zapisy w buforze, jesli chcemy pobra¢ dane

, @ hastepnie:

o przyciskiem ’_l_ przeliczamy deklaracje i zatwierdzamy.

Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie

z programem Comarch OPT!MA. Szczego6towe informacje o kazdym z modutédw
& znajdziesz w bardziej rozbudowanej dokumentacji. Zachecamy do pogiebiania
wiedzy!

Jeste$ teraz gotowy do rozpoczecia pracy z modutem Ksiega Podatkowa programu

Comarch OPTIMA.

Powodzenia!




