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UWAGA

Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.
Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.
W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.
UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:
e uzyskanie kolejnych wersji programédw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

e  zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
e korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktére nalezy podawac w trakcie
kontaktéw z Producentem.
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1 Standardy w programie

1.1 Standardy ogdine
1.1.1 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)
1.1.1.1 Zwijanie wstazki menu oraz skréty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gérze okna programu:

+>> = [Prezentacia_kH] Comarch ERP Optima = B =
e System | Ogdlne | CRM Handel KasafBank Rejestry VAT Ksiegowost Harzedzia Widok Pomac v 5 -B®- 9
i ‘ f‘lr; _:l‘, - (19- Grupy towarowe | @e Kategorie < G Kursy Walut
Konkrahenci  Mowey kontrahent ‘ Pracawnicy | Cennik  Mowy towar 9% Rabaty l T Abrybuty l Inne & Pabieranie wskaznikiuw
Stovmiki | waluty |

Rys. Wstgzka menu

Wstgzka menu pozwala na tatwe przegladanie oraz wybdr funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na

zaktadki grupujgce poszczegdlne funkcje wg modutéw Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajace funkcje

wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - w prawym goérnym rogu programu jest dostepna ikona zwijania wstgzki menu:
o B R

OR -8 e

Po zwinieciu wstgzki, menu bedzie wygladato tak:

SHE

=l Syskem Cgalne ZRM Handel Kasa)Eank. Rejestry WAT

AlIeLour

Rys. Zwiniety pasek menu

Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkcji, ktéorg mozna wywota¢ z menu, zostat przypisany skrét klawiaturowy.
Po wecisnieciu na klawiaturze lewego klawisza <ALT> kazda funkcja jest opisana skrétem klawiaturowym:

*?>> = [Prezentacia_kKH] Camarch ERP Optima

= System Ondlne R Handel KasaiBank Rej i iC i i

- b i AlF; iE: WAT Ksienmuanse Nar@aa dol. Pamoc
foj
ﬁ ‘ J.'l :':, - A Grupy bowarowe | ge Kateqorie 3 G Kursy Walut

| | | | |
Kontrahenci  Mowey kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowey towar 9% Rahaty B Atryhuty Inne & Pobigranie wskasnikdw

Shownik Waluby
Rys. Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu
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Wociskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

f }>*) \ = [Prezentacja_kH] Comarch ERP Optima
| |
(d System Oadlne CRM Handel KasalEBank. Rejeskry WAT Ksieqownst Marzedzia Widok Paomoc
ﬁ ‘ ."'l :: - .Jn Grupy bowarowe ‘#e Kategarie S Kursy Walut
Kontrahenci - Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar | 94 pahaty Il Abrybuty Irire: & Pobieranie wskasnikiw
KE kI = =y = S
k] kg (] INED En (&) (1 .

Rys. Skroty klawiaturowe dla wstqzki menu c.d.

Kolejno wybierajac z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentéw lub wybierajac
klawisz <P>: Lista pracownikow itd. Jezeli Uzytkownik chce wrdci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrétow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

1.1.1.2 Pomoc oraz przetgczanie miedzy oknami

W prawym gornym rogu programu dostepna jest ikona E}, ktorg mozna wywotaé Pomoc kontekstowg dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

— ™ x

&[5 [7)

Obok dostepna jest takze ikona: @ = przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetaczania miedzy oknami moze by¢ réwniez wykonywana poprzez wecisniecie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetaczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetaczanie wprzdd).

1.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrét mozna umiesci¢ w prosty sposdb w pasku szybkiego dostepu, widocznym w kazdej
chwili z poziomu kazdego okna.

Pasek szybkiego dostepu - jest to pasek, na ktéry mozemy sami przenies¢ te funkcje, z ktéorych najczesciej
korzystamy i ktére beda zawsze widoczne na wierzchu.

»)
R : Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazkg

Rys. Pasek szybkiego dostepu

Aby przeniesé¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu. Opcja nie jest dostepna dla ikon kontekstowych, odnoszacych sie do
konkretnego okna (np. ikona drukarki dla listy kontrahentow).

|f$>>i\fl =

L System Cgdlne CRIM Handel k.asa/Bank. Reje:
o o '
B 4 G s @ e
Kontrahenci  Mowey konkra Diodaj do paska szwbkiego dostepu

Pokaz pasek szvbkiego dostepu pod wskaiky
Diodaj do Menu Mawigacii Ogolne

al

Diodaj do Menu Mawigacii Moje Skraky
W | Minimalizuj Wstagke

L0 JUT

Rys. Dodawanie do paska szybkiego dostepu

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 10 Wersja 2013.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima Y .

By) * == -

Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: - e CEE DS i bedzie zawsze widoczne w pasku. Na

pasku szybkiego dostepu mozna zmienia¢ kolejnos¢ poszczegdlnych ikon metoda , przeciagnij i upusc¢”.
1.1.2 Pracaz klawiatura

Zasady ogdlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkreéleniem liter typu - Migakkywni ) ‘podkreglenia widoczne sa
jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrétow klawiaturowych iklawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowac w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:

Microsoft Windows XP: Opcje utatwieri dostepu/ Pokaz w programach dodatkowq pomoc dotyczqgcq klawiatury
Microsoft Windows 7 iVista: Ufatwienia dostepu/Centrum utatwiern dostepu/Utatw  korzystanie
z klawiatury/Podkres| skréty klawiaturowe i klawisze dostepu

Uwaga: W celu obstugi skrétéow klawiaturowych w programie Comarch ERP Optima nalezy
uzywac lewego klawisza <ALT>.

<CTRL>+<LITERA> — dziata na wpisane skréty (np. <CTRL> + <F> — otwiera liste Faktur Sprzedazy). Wszystkie skroty
przedstawiono w tabeli ponizej.

<ALT>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki poziomej

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki pionowej

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskdw typu wtacz/ wytgcz na listach)
<STRZAtKA w GORE/DOt>- przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe)

<STRZAtKA w DOL> — rozwija menu dostepnych opcji |:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt> — kalendarz w polach z data

<ALT>+<STRZAtKA w GORE> - w polach obok przycisku listy wywotywanej oraz w polach listy typu EIP (edycja na
liscie) powoduje podniesienie stownika dla danej listy, np. na liscie obok przycisku wyboru kontrahenta

| Kontrahent |v| |

N spowoduje wywotanie listy kontrahentow w trybie do wyboru.

Zamykanie okien:
<ESC> — zamyka okno
<CTRL>+<F4> — zamyka okno

<ALT>+<F4> — zamyka program

Obstuga list:

<CTRL>+<ENTER> — podglad formularza z listy

<SHIFT>+<F10> — otwiera na liscie menu kontekstowe

<INSERT> - dodawanie pojedyncze

<CTRL>+<INSERT> - kopiowanie zaznaczonej pozycji, dziata dla wiekszosci list
<ENTER> - edycja pojedyncza podswietlonej pozycji

<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY>. ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie przycisniecie
<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> na ostatniej wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji
pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

Na wszystkich listach o strukturze drzewa np. na liscie kategorii:
<INSERT> - dodaje gataz nadrzednga
<SHIFT>+<INSERT> - dodaje gataz podrzedna.
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Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odrdznieniu od dodawania pojedynczego <INSERT>, po zatwierdzeniu
dodawanej pozycji powoduje dodanie kolejnej. Wyjscie z trybu dodawania seryjnego nastepuje poprzez wycofanie
sie z nowo dodanej pozycji klawiszem <ESC> lub anulowanie formularza. Funkcje mozna rowniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odrdznieniu od edycji pojedynczej <ENTER>, po zatwierdzeniu edytowanej
pozycji powoduje podniesienie kolejnej pozycji z listy do edycji. Wyjscie z trybu edycji seryjnej nastepuje poprzez
wycofanie sie z edycji pozycji klawiszem <ESC>. Funkcja dostepna jest tylko na listach typu EIP — edycja na liscie
(ang. edit in place — EIP) np. na formularzu zapisu ksiegowego, na formularzu bilansu otwarcia ksiegowego, na
formularzach kwot dodatkowych, na Fakturze Sprzedazy lub innym dokumencie handlowym/magazynowym
zwigczong opcja Dodawanie  pozycji na  dokumencie: edycja na lisScie (opcja w menu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:

<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor
<ENTER> — jedli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wéwczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

<SHIFT>+ lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<CTRL>+<0> — otwieranie listy Kwot dodatkowych

Operacje na pozycjach na formularzu:
<SHIFT>+<INSERT> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i dodaje nowg pozycje
<SHIFT> + <DELETE> - z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i usuwa podswietlong pozycje

<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong pozycje.

Skréty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B> Banki

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe
<CTRL>+<E> KPIR

<CTRL>+<F> Faktury

<CTRL>+<G> Paragony
<CTRL>+<H> Preliminarz
<CTRL>+<I> Cennik

<CTRL>+<J> Rejestry VAT
<CTRL>+<K> Kontrahenci
<CTRL>+<L> Wyptaty pracownikéw
<CTRL>+<M> Magazyny
<CTRL>+<N> Plan kont
<CTRL>+<S> Obroty i salda
<CTRL>+<P> Wydruk domysiny (standard)
<CTRL>+<SHIFT>+<R> Rozliczenia podmiotu
<CTRL>+<T> Kategorie
<CTRL>+<U> Urzedy

<CTRL>+<W> Whtasciciele
<CTRL>+<Y> Pracownicy
<CTRL>+<SHIFT>+<Z> Zapisy KB
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Skréty z klawiszami funkcyjnymi

| COMARCH (ERP

<F1> Pomoc
<F2> Wydruk domyslny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
<ALT> <F2> Menu wydrukdéw
<CTRL> <F2> Drzewo wydrukow
<F3> Wydruk do mail
<ALT> <F3> Menu wydrukéw do maila
<CTRL> <F3> Drzewo wydrukow
<ALT> <F4> Zamyka program
<CTRL> <F4> Zamyka okno
<F5> Odswiezenie
<F8> Ksiegowanie do rejestrow VAT
<F8> Wykonanie akcji z piorunkiem
<F9> Odswiezenie konfiguracji
<CTRL> <F9> Otwiera konfiguracje
<F10> Wywotuje skréty na wstgzce menu
<SHIFT> <F10> Menu kontekstowe
<F11> Logowanie
<F12> Wykres domysiny
<ALT> <F12> Menu wykresow
<CTRL> <F12> Drzewo wykresow

1.1.3 Pracaz oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybrac interesujgcg nas funkcje z menu programu badz z listy dostepnych przyciskdw (skrotow).

Zamykanie okien

Zamykanie okien odbywac sie moze na wiele sposobdéw:

N
e Mozna klikng¢ przycisk

W prawym gornym rogu

e Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>

e Inng mozliwoscia zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie
funkcji Zamknij.

Wybdr mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody Uzytkownika.

Jezeli chodzi o wyjscie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:

" 2

e Klikniecie w prawym gdérnym rogu programu

e Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>

o Klikniecie w lewym gérnym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij

e  Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

Uwaga: Nie zawsze
n w sposéb opisany powyzej.

istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, badz zamkniecia okna
Czesto nalezy potwierdzi¢

zapisanie lub anulowanie

przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie zakofczymy pracy programu.
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1.1.4 Przyciski
1.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajace sie na kazdej liscie to:

' * - Dodaj — powoduje dodanie nowego elementu do listy i otwiera formularz stuzgcy do wypetnienia wartosci
nowej pozycji. Przycisk Dodaj wecisniety rownoczesnie z <CTRL> (lub klawisze <CTRL>+<INSERT>) powodujg
uruchomienie dodawania z kopiowaniem (nowo dodana pozycja jest kopiag wczesniej podswietlonej pozycji na
liscie). Funkcja kopiowania dziata na wiekszosci list w programie.

- Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji z listy (takze poprzez wcisniecie klawisza <DELETE>).
- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podgladu.

Ad
. @
2
v

- Wybierz — przycisk widoczny tylko wéwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentéw otwarta z formularza faktury.

%

- Zamknij — zamyka okno programu.
1.1.4.2 Przyciski dodatkowe

Pozostate przyciski, ktérych pojawienie sie jest uzaleznione od wyswietlanej listy. Sg to m.in.:

e

l - Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktéorych mozliwe jest uruchamianie jakiegos$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez uruchomié klawiszem
<F8>.

(ﬂ'

- Ksiegowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

%

- Import z pliku.

g

- Eksport do pliku.

1.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

Jezeli przycisk jest podswietlony wowczas <SPACJA> (lub <ENTER>) wywotuje dostepng funkcje, zas <STRZALKA
w DOL> lub <CTRL>+<SPACJA> wywotujg rozwijane menu pod strzatka.

-

Przyciski z rozwijanym menu typu: i haR | - | lub

obstugiwane sg wg ponizszej zasady:

Zasadg dotyczaca rozwijania menu pod strzatky stosuje sig tez do innych przyciskéw ze strzatkg np. na liscie faktur

..............

dokument podskawoey
dokurment pierwokry

) Faktura Marza
sprzedazy:
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1.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ikony kontekstowe to przyciski pojawiajace sie na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy.
Ich zestaw moze by¢ rézny w zaleznosci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

f .

Wedrilk,
daryth = _ Wydruk danych — <F2>przycisk uruchamia domyéiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukdéw.
Istnieje réwniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezqcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukow zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogélne i Konfiguracja.

_,a-"-i)
LV
Padalad
wydrukll = podglad wydruku — <SHIFT>+<F25, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis pod
przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdéwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglgd wydruku.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie zuwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,
grupowania itd.

Wiesli

T - Wyslij —<F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowac¢ PDF Creator w wersji co najmniej 0.9.6.
Aby podczas wysytania wydruku podnosit sie Adobe Reader nalezy w programie PDF Creator w menu Drukarka/
Opcje/ Autozapis zaznaczy¢ parametr Po autozapisie otwdrz dokument w domys$lnym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych

wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukéw pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikéow, Bankow, Urzedow,
Witascicieli pod przyciskiem Wyslij. Funkcja moze by¢ przydatna np. W przypadku seryjnej wysytki zyczen
Swiagtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

(i

analizy

T - Analizy - jesli Uzytkownik posiada modut Analizy, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwo$¢ wykonania wykresdw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykreséw i mozliwo$¢ wyboru otrzymamy po wecisnieciu rozwiniecia
znajdujacego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.

£

Funkije Funlije
dodatkowe ~ _ Funkcje dodatkowe <F11>. Po naci$nieciu rozwiniecia dodatkowe ~ widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkcji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutédw, przy opisie
konkretnych okien.

¥

Ekspaort

* - Eksport do arkusza kalkulacyjnego — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza
kalkulacyjnego. Eksportowana jest zawarto$¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac lub usuwac
wg standardéw opisanych w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do
arkusza widoku biezgcego lub samych danych. W widoku biezgcym eksportowany jest aktualnie utworzony widok
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danej listy w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie
* xls i moze by¢ otwarty dowolnym programem obstugujagcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu
do obstugi arkusza kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xls.

Ekspiort
Po nacid$nieciu rozwinigcia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujacych
opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liscie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V> np.
do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Na wstgzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikéw. Uzytkownik ma do
wyboru trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. Domyslnie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych
program zapyta: Czy otworzyc¢ wyeksportowany plik? Gdy Uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie
otwarty plik w domyslnym programie. Aby utatwic¢ sobie prace Uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj
odpowiedz i nie pokazuj wiecej.

1.1.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajacych date mozliwe jest wyswietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez

wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: Fo7-2010 ¢ . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Woystarczy klikngé na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawni¢ procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).

Jwrzesnia 2010

1 sierpien 2010 3

Pm Wt 3r Cz Pt S0 M

g 3 4 5 8 7 8
9 10 11 12 13 14 15
s 17 18 19 20 21 22
23 24 25 0 27 28 29
30 3 3

WvCEyst

Rys. Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe Ilub skrét klawiaturowy:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt>.

Dodatkowo w polach z zakresem dat OD — DO w menu kontekstowym mozna skorzystac z funkcji: Dzisiaj, Ten
tydzien, Ten miesigc oraz Ten rok. W polach z zakresem dat kalendarz posiada funkcje Wyczys¢, dzieki ktérej mozna
catkowicie usung¢ date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie odfiltrowywato
dokumenty na liscie od nieskoriczonosci do konkretnej wskazanej daty.

Kalkulator - dostepny jest w programie dla pdl typu liczbowego. W polach tych Uzytkownik ma mozliwosé
wywotywania kalkulatora z poziomu menu kontekstowego dostepnego pod prawym klawiszem myszy.
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Rys. Kalkulator

Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomoca klawisza akceptujgcego wynik

1.2 Standardy na listach

1.2.1 Przewijanie list

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zarowno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze by¢
wyswietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢
kolumn jest zbyt duza/ szerokos¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:

Pionowy pasek przewijania - umieszczony z prawej strony listy, stuzy do przewijania listy w pionie.
Przewijanie list w pionie jest obstugiwane przez przyciski “ ™, PageUp, PageDown oraz scroll myszy. Za
pomocy klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> Uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.

Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod listg, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu
uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski |<_| T‘,
Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZALKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

1.2.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metodg ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggnac

i przenie$s¢ myszg w inne miejsce:

i Cennik
_éE_ Przeciggnij tukaj na 43 grupowania
% kod A | Mazwa Tvp | Mrkat... EAM knod u dostawey | Dostaweca Cena
E ¥ \ylogowv
u' [C] | GRABIE_LISCIE arabie do lisci TP AKC /0002 MARKLS 12,50
[] | GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze TP AkKCfo001 f,25
[E1] | 1ELAKT_CYPRYS Iglaki: cyprysik. TP RO0003 LAS 315

Rys. Przemieszczanie kolumn

Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,
autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:
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’ El Sorkuj malejgoo
PIt4 FLEKTR A
PILA_SPALIMONW A Fita spalinowa
PROI_ARCHI Praojekt matej architekbury ogrod B i pui wedhug tej kolumny
PROJ_ZIELEMI Projekk ogrodu || " |
= ki )
ROZDRABNIACT Rozdrabniacz do gatezi S BIEE EIE R
ROZA_FM Réza pngca Lsur ke kalurnne
[C] | SADZONK] | sadzonki kwiakdu T wybér kolumn
[ 26
= Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
Filkr -
- S domyéina |£| Pokaz wigrsz sum
stugi proste Tylko opakowania Praywirdc uktad damysiny

Rys. Menu kontekstowe w nagtowku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére s3 widoczne na liscie — usuwajgc
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowej.

Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggnac na liste:

& Cennik

Przeciagnij tukaj naghd

nry, jesli ma ona byd pods :I.-'-.I-Elj?r'upn:n.-'-.lania

Kod A | Mazwa PLI Tvp | Mrkat... | EAN kod u dostawey | Dostawca

¥ Crostosomysa anis x
LIS rabie do lisci =

GRAEBIE_LISCIE Grabie do | P T RELS
GRABIE_COiGR Grabie ogrodnicze F _ _
IGLAKT CYPRYS Iglaki: cyprysik T Kategoria sprzedazy 5
IGLAKI_JAtOWIEC  Iglakis jatowiec TP Kategoria zakupu 5
1ABLOMIE Jabtonie (razne odmiany) TP \K B
KORA_SS0 Kora sosnowa poj, S0 TP PEWILI RELS
LAMCUCH DO PILY  tarcuch do pity TP AT
MOFYCE_FL, Mozyce elektryczne do 2ywoptoty TP FIM
ODK_LISCI Odkurzacz da ligc TP Zamatiac pa oo | KOoMP

PALETA paleta TR
Rys. Wybdr kolumn

Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne réwniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest réwniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komarki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie s3 dostepne w zaden inny sposdb
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).
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& Dodaj
B Dodaj servinie
A Zmief
£ usn

Histaoria kontrabenta

kopiuj wiersz ChrliC
kopiuj komarke

Zaznacz

Zaznacz wszyskkie Chrl+5

Cdwirde wezwstkie Zkrl+R,

Odznacz wszystkie Chrl4+0
% | Pokaz wiersz sum

Przyvarcd ulktad domysiny

Rys. Menu kontekstowe dla list
1.2.3 Sortowanie na listach

Sortowanie po kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny lub poprzez wybdr opcji z menu
kontekstowego:

%l Sortuj rosnaco

El Sortuj malejaco
Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowac po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac sortowanie z réwnoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.
Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcéw na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosnaco.
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Be Formularz kontrabenta - zostanie zrieniony

- B X
2l h\ an
35M -1| || ....||

BIUROWIEC Biurowiec sp....
AL KOMP_GL... | AL-KOMP sp....

9452279, 22-323

4444444,,, | 51-100

10galne | 2 Platnosci | 3 Handlowe | 4 Ksiegowe
Przedstawiciele
=
Mazwiskio Twkod A | Telefon
Sorkuj rosnaco
: ' Sortuj malejgro
Wikold Miroweski handlowiec S65-957-575 IJsur sorbowanie
Grupuj wedtug kej kolummy
Pokaz pole grupowania
suri ke kolumne
5 wybér kolurmn
— A
[E—— - . bl Autodopasowanie
Autodopasowanie wszystlkie kolumny)
Odbiorcy
= % Pokaz wiersz sum
Akronim Mazwa MIP Kod pocztowey | Miasto W
Prawirad ukbad doresiny
Las Szkitka lesna... 6761236,., 32-323 Proszowice  Mie I |

)
Krakw Mig !

¢

Glivice

Rys. Formularz kontrahenta - sortowanie

1.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg réwniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybér z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktérej chcemy grupowaé do panelu grupowania.

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate
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fo Cenmil:

Doskawca:
Doskawca; AL_KOMP
Doskawca: BLEIM
| NOZYCE_EL.

Mozyce elektryczne do gywoptobu TP SP/O003

PItA_FLEKTR Elekkryczna pilarka tarfcuchowa TP SPI000S
PILA_SPALINOWA  Fita spalinowa TP SP/OO04
ROZDRAEMIACE Rozdrabniacz do gatezi TP SPi000z

Doskaweca: LAS
Doskawca: MARKLS

Rys. Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych.

Grupowanie mozna wykonywac po wielu kolumnach.

fu Centil:

Costamca &

kod & | Mazwa Typ | Nrkat...
x|
Dostawea:
Doskawcas AL_KOMP
Dostawca; BLEIM
B Dostawca: LAS

ROZA_FM Ré2a pnaca TP ROO001
B Im: 52T

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik TP RCJ0003

IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP ROJOO04

Rys. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych.
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1.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

Na listach w programie domysinie wtgczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej

kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Lic

znik.

B Lista kontrahentcw

Przeciggnij tutaj naghd olumney, jesli ma ona by podstaws grupowania
Kod A | Mazwa MIP
¥
[T IMIECKRESLONY!

[C] | ADM ADM sp. z 0.0, PO6-305-74. ..
O] | AL_KoMP AL-KOMP 5p.z aua, H. . 111-11-111...
O] | AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z .o, ... 444-44-444
O] | ALozZa F.H, ALOZ4 sp, 2 0.0, 281-949-59, .,
[ |BIGEUN Big Gun LTD GB  §79839432...
[ |BIURCWIEC Biurowiec sp, z 0.0, S4E-227-99,,,
[ | BIURCAWIES _SEAWING  Biurowiec sp. z 0.0, ... 333-33-333...
[ | BIURCWIEC WIELICZES  Biurowiec sp. 2 0,00 .., 2e2-22-222. .,
[] |BLEIM Bleirm Inkernakional DE 24754295

[ | cPM CPM Stacia palive B66-37E-62...
[7] | ELEKTRCAAMLA Zaktad Energetyezn... S92-699-43, .,

24

klikrij, aby rozwingd

filkr zaawansowansy
Rys. Agregacja typu Licznik

Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wtgczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz
sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
WHtaczajgc/wytaczajac tg opcje mozna pokazac lub ukryé wiersz sum.

Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

nﬁM

- Q\M = Lc.

L

Suma
Minirnum
Maksimum
Licznik:
Srednia

Birak.

Kopiuj wazyskkie podsumovania
Pokaz wiersz sum

Paokaz wiersze sum dla grup
Agrequj tvlke zaznaczone

Prazywarad uktad domyslny

Rys.

Menu kontekstowe — agregacje

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate
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DD

Po najechaniu myszkg na obszar wiersza sum, na ktérym mozna wiaczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla
sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac¢ kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
srednia, brak (wytgczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogg dotyczy¢é wszystkich
elementéw z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji réznych typow dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny ,,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢-PLN":

Cena Wi arkosc-PLE

22,00 0,00
12,50 4 362,50
6,25 2 637,50
3,15 1 575,00
3,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMA=1 006,04 || MAx=5 643,00

Jedli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).

=l

kod
¥

& Dostawca:
& Dostawca: AL_KOMP

= Dostawca: BLEIM
NOZYCE_EL.
PILA_ELEKTR
PILA_SPALIMOWA
ROZDRAEMIACE

El Dostawca: LAS
IGLAKL_CYPRYS
IGLAKI_JALOWIEC
JABLOMIE
ROZA_FM
TUJE_ 3L

wea: MARKLUS

A& | MNazwa

Mozyce elekbryczne do Zywoptotu
Elektryczna pilarka tancuchowa
Pita spalinowa

Rozdrabniacz do gatezi

Iglaki: cyprysik,

Iglaki: jatowiec

Jabtaonie (réZne odrmiany
Raza pnaca

Tuje w odmianach (donica 3

Rys. Agregacja dla podgrup

Cena

SR=17,18|

SR=237,50/

31,00

57,00
250,00
111,00

SR=112,725|

3,15
3,50
7,75

43,36
7,31

SR=13,01
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1.2.6 Powiekszony widok listy <F6>

Po wybraniu klawisza <F6> na listach jest dostepna opcja powiekszenia widoku. W takim widoku w oknie znajduje
sie tylko powiekszona lista dokumentéw wraz z wierszem sum. Powr6t do standardowego widoku nastepuje
réwniez po wybraniu klawisza <F6>.

1.2.7 Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktorych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewdw, rozliczanie
zapisOw), pozycje podlegajace takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie. Zaznaczenia
dokonujemy myszg lub poprzez:

e Menu kontekstowe — wybér odpowiedniej opcji z menu

e Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
pojedynczej pozycji

Rownoczesnie dostepne sg opcje:
e zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie
e odwrdd wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

e odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0>) — odznacza wszystkie wczes$niej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury spreedazy
Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byd podstavws gropoveania

Fumer dokumentu Status Diaka weyst, | Magazwn Konkrahent
¥
Fafz1f2003 WL W 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALOZA sp, ...
[ | Fayzzf2008 WY 03-02-2008 MAGAZYN F.H.U, MARIZ&
Faz31z2005 WL W 05-02-2008 MAGAZYN TERRA 5.c.
Fafz4/2003 WA Y 07-02-2008 MAGAZYN Twwdj Ogrod s.c.
Faf25/2003 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
[ | Faf26/2008 W7 14-02-2005 MAGAZYN  ADM sp. z o.0.
WZ 15-02-2003 MAGAZYH F.H. ALOZA sp. ...
: [ gfatetbayyl| F.H.U, MARIZA

Rys. Zaznaczone pozycje na liscie faktur

Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.

1.2.8 Filtrowanie

Filtr jest narzedziem wspomagajgcym przeszukiwanie list. W wielu miejscach systemu pojawiajg sie rdoznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filtrowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementow
wyswietlanych na liscie do takich, ktére spetniajg warunki filtra. W programie wystepuje kilka mozliwosci
filtrowania:

o  Wiersz filtra —filtr w nagtowku listy
e Panel filtra prostego

e Panel filtra zaawansowanego
1.2.8.1 Filtrowanie — filtr w nagtéwku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisaé
fragment, po ktérym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.
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Filtr w nagtéwku listy zaweza wyswietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajagcych wpisany ciag
znakdw.

B Lista kortrahentdw

kod Mazva HIP Miasko
wkn ....................................... “ o
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-389-56,,, Krakiw
KW aLSKT Kiowwalski Jan Krakiw

Rys. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

1 Preliminarz |1 =l =T

Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona by podstaws grupowania

Mumer dokumentu E | Reje... Termin | Data realizacji | Podmiok Mazwa
FZ 2345/207 KO I 0g-01-2008 28 wrzesnia 2010
FZ 346/2007 ko 1 oso1-zons ¢ wrzesien 2010 v
FZ 34566122007 KO I 0g-01-2008 Pno Wt S Cz Pt S0 M
Fa/1{2006 PEC I 09-01-2008 1 2 3 4 &
Wk 10/2005 PEO I 09-01-2008 & 7 &8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 1§ 19
22006 PKO I 11-01-2008
20 21 2E 23 24 25 6
a3 2006 KO I 15-01-2008 27 LS8 20 0
FZ 34561112007 PEC I 15-01-2008
Fa4 2006 PEC I 16-01-2008 Wyczyst

Dla poszczegélnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

['= Preliminarz patnosci

Murmer dokurmentu E | Reje... | Status Te

FZ 2345/207 PEO
Mie rozliczano

FZ 346/2007 PKO Rozliczono czesciown

FZ 34566/12/2007 PED Rozliczono catkowicie
Mie pod|

1 Fal 2005 PKO = poTeaa

Dla list z kolumng zaznaczen nad t3 kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac opcjg z menu kontekstowego:
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e Cennil: Be Lista kategori

Przeciagnii bukaj nagtdwek kolumny, jeglm Prezeciggnij butaj nagts

4 | Mazwa kod

pi {amnar

...................................... T I
PIELEGMAC A Piglegnacia ogr AMORTYZACTA i i |

PILA_ELEKTR Elektryczna pila $ | Pokaz wiersz sum

¢ iedndb eueagA

Prazywarad uktad domyslny

Rys. Czyszczenie filtra
Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. W kolumnie kod, nalezy witgczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisa¢ z klawiatury
poczgtek kodu poszukiwanego kontrahenta, wdéwczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje wedtug poczatku stowa (,,zaczyna sie od...”).

1.2.8.2 Filtrowanie proste (panel filtra)
Po otwarciu danej listy w dolnej czesci okna umiejscowiony jest panel filtrowania. Przy pierwszym otwarciu

widoczny jest tylko filtr prosty oraz kilka podstawowych pdl do filtrowania listy, ktére w istotny sposéb wptywajg
na zawartos¢ listy. W panelu Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru zdefiniowanych warunkoéw filtrowania.

Filtr akbywrry &)
Rejestr: KASA - | Raport | RKE/00000S{2010/KASA -
[C|gakres dat: Za ohres: 01-05-2010 - - 31-05-2010

Saldo: 11 804,43 PLM
Waluta: PLM - | Status | OTWARTY
: e
Filtr: M Y@|ﬁ\||¥|

Rys. Lista zapisow kasowo/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem |£| (Kliknij, aby rozwing¢ filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwing¢ filtr zaawansowany”. Pojedyncze klikniecie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.

kliknii, aby zwingd Filtr zaawansowany

| Konkrahent v| - Kakegoria

Rozliczone: Mie zesciown Catkowicie Mie podlega  Kwota min: kwoka max:
Riozl, M Nie Czestiown Catkowicie Nie podlega 0,00 0,00
| Rejestr | -
[ Zakres dat: Faokres: -
Saldo; 0,00 PLM
Waluta: |-wszvsthie- -

Filkr: P

Rys. Lista zapisow kasowo/bankowych — rozwiniety panel filtrowania
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Po wyfiltrowaniu danych na belce z opisem Filtr pokazuje sie dodatkowy opis ,,aktywny”, co oznacza, ze lista jest
wyfiltrowana i nie zawiera wszystkich danych.

1.2.8.3 Panel filtra zaawansowanego

Panel filtrowania zaawansowanego widoczny na listach, pod panelem prostego filtrowania:

Filtr: IS S5 N5 RS

Rys. Panel filtra zaawansowanego

Po prawej stronie wiersza filtra znajduja sie przyciski do wtaczania i wytgczania dziatania filtra - Y Filtruj, ‘#’

Gl
Wyczys¢ filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - b Konstruktor filtra.

Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — lejka) jest:
[ ]
e wylaczona 52‘ — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania ‘?'
i dopiero po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista
zwiera bardzo duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na
koricu uruchomi¢ samo przefiltrowanie listy.

e wiaczona & wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne s3 na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujace, mozna tez uruchomic konstruktor filtra. W konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka ,0Ogdlne”) lub zaawansowanego (zaktadka
»,Zaawansowane”) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajdg Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima —
Ogdlne i Konfiguracja.

1.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
e zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,
e zapamietywane jest czy pinezka byta wtgczona/wytaczona,
e zapamietywane sg ustawienia pdl z panelu podstawowego i rozwijanego,

e lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wtgczona, a dostepna opcja Wyczys¢ filtr # na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtréw panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka Y lub {r oraz poprzez wcisniecie <F5>
w dowolnym miejscu na liscie.

1.3 Standardy na formularzach
1.3.1 Rodzaje pdl na formularzach
1.3.1.1 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostepna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajaca w szybki sposéb na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.
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| Konkrahent -
| Kategoria | [Hlkowe AL-KOMP 5p.2.0...
| Magazyn | AL_KOMP_GLL.. AL-KOMP sp.zo... 4d44-44-944-44
ALOZA F.H. ALOZA sp.... 251-949-39-45
Draky i warkosc BLEIM Bleim Inkernational 26754295
PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Daka wystawienia: | 4y s o1 Kowalski Jan
Data sprzedady: < MARSZALIK Piotr Marszalk ~ 781-196-65-91
Fakrura liczona ad: |n
o

Rys. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktore zawierajg wpisywany cigg znakow. Klikniecie w ,strzatke” znajdujacg sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinieta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordéw. Dodatkowo liste mozna otworzy¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w dot, stownik za$ ktéry jest zwigzany z dana
lista mozna otworzy¢ kombinacja klawiszy <ALT>+<STRZAtKA w GORE>.

1.3.1.2 Rodzaje pol na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

Przyciski - stuzg do natychmiastowego rozpoczecia procesu. Ich funkcja jest podpisana na przycisku lub jest
wyswietlana przy wskazaniu kursorem myszy. Przyciski niedostepne w danej chwili sg wyszarzone.

Pola edyc;ji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. W polu tym moze juz znajdowac sie tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienidé.

Listy wywotywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementéw mozna wywotaé
naciskajac odpowiedni przycisk np. Kontrahent co poskutkuje otworzeniem listy kontrahentéw w trybie do
wyboru.

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktorych sg rozwijane i zawierajg liste mozliwych do wyboru
dla danego pola wartosci (ang. drop-down).

Przyciski opcji - w przypadku wystgpienia kilku opcji jedynie jedna opcja moze by¢ wigczona. Przycisk taki
reprezentuje wiec opcje wykluczajgce (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wiaczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza, ze
wtgczenie jednego pola nie wyklucza wtgczenia innego. Wybor takiego pola jest potwierdzony poprzez jego
zaznaczenie (ang. check-box).

W menu kontekstowym pod prawym klawiszem myszy, w zaleznosci od typu pola dostepne sg réznego rodzaju
dodatkowe opcje np. mozliwos¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé mozna rdéwniez zawartos¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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= Platnoit wrejestree [KASA] - zostanie dodana - X
U 2 olizzna | 3Dadatkawe | roesdy
| Dokument | KF - Murner:
Forma: przelen - Murner obcy:
Skatus: Mie rozliczono
EETIEIEE Data dokumentu: - 09-09-2010
Kwota: 100,00 PLN || Termin pratnosci: - 16-09-2010
Rozliczono: 0,00 PLM Dopuszczalna zwtoka: 0 dni Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLM Data realizacji: M 16-09-2010
Skan: Przyciski opeji Pole wyboru
1 Bufor 7 Do realizacii T Wystane ) Zrealizowane
| kontrahent - | !ﬂ\.DM = |19-16701043-15632599556352258 -
| Bark | ABNA F[WARSZAWA -
Mumer rachunkwu: 19-16701043-156353259955632 255 W IBAMN
| Kategoria | SPRZEDAZ KRAJOWA -
Priorytet: Sredni -
(Ll'sta w trybie do wvboru)

Rys. Przyktad formularza
Przyciski na formularzach
1.3.1.3 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

’&‘ - Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokona¢ rowniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

’_' - Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomic¢ klawiszem <ESC>).
Inne przyciski formularzy

1.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

- Przelicz — znajduja sie na niektorych formularzach (uruchamiane réwniez przez klawisz <F8>).

Na wiekszosci formularzy istnieje mozliwosé zwijania paneli, ktdére nie sg istotne dla Uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatoréw.
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‘= Pozycia cennika - zostanie zmieniona - = X
1 Ogtine [[PREEI 5 Afrybuty | 4 Zasoby | S Rezerwacje | 6 Zamowienia | 7 Grupy | & Zemiennki | 3 Jeeyki |
|
URL: & —
Opis: ‘ x ‘

[zl Rozwiri

Intrastat

g

Zarndwienia

® &

Urzadzenia Fiskalne

Zw'ﬁ4’. _Zm'

Wprowadzit: | ADMIN 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIN 28-02-2007

Rys. Dynamiczne panele na formularzu
1.3.3 Btedy i ostrzezenia

Na formularzach istniejg pola, ktére Uzytkownik musi bezwzglednie uzupetni¢ prawidtowg wartoscig przed
zapisaniem formularza (pola wymagane, pola walidowane np. NIP, IBAN), dlatego tez wprowadzono funkcje
ostrzegania i informowania o btedach na formularzu:

e Ostrzezenia dotyczace pdl na formularzach oznaczane sa z6ttym tréjkatem z wykrzyknikiem: 25

e Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: ﬂ'.

e Tres$¢ btedu wyswietla sie po najechaniu myszg na ikone.
W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,,Pole nie moze by¢ puste”. Jezeli Uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopdki Uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajaca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdl oznaczonych ikonami btedéw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bfedu, dzieki ktérej mozna skopiowac tres¢ btedu lub ostrzezenia.

1.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwo$¢ przechodzenia pomiedzy otwartymi formularzami za

pomocy przyciskow
) )

Edytuj Edvytuj
Edytuj poprzedni POP'ZEdN 1y Klawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny MastPmy

dostepnych na wstgzce w grupie Nawigacja edycji.

(lub klawisze<CTRL>+<.>)
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2 Modut Ksiega Podatkowa — Informacje ogodlne

2.1 Charakterystyka modutu Ksiega Podatkowa
2.1.1 Przeznaczenie programu

Comarch ERP Optima modut Ksiega Podatkowa, to nowoczesny program realizujgcy wszystkie niezbedne funkcje
ksiegowe w firmie prowadzacej ksiege przychoddéw i rozchoddw, pracujgcy w sSrodowisku Microsoft Windows.

Powstat on na bazie wieloletnich doswiadczen nabytych we wdrazaniu programéw rodziny Comarch ERP Klasyka.
Rownoczesnie, sprawdzone w Klasyce rozwigzania, uzbrojone zostaty w najnowszg technologie. W efekcie powstat
przyjazny Uzytkownikowi program na miare XXI wieku.

Comarch ERP Optima modut Ksiega Podatkowa obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa firmy, rozliczajacej sie
z fiskusem na podstawie Ksiegi przychodéw irozchodéw lub na podstawie ewidencji przychodéw objetych
zryczattowanym podatkiem dochodowym oraz ewidencji wymaganych w przypadku ptatnikéw podatku od
towarow i ustug (rejestry VAT). Oprécz podstawowych ewidencji ksiegowych (rejestry VAT, ksiega przychoddw
irozchodéw oraz ewidencja ryczattowa) program pozwala na prowadzenie wszelkich ewidencji pomocniczych
wymaganych przy tej formie ksiegowosci, takich jak Ewidencja wynagrodzen, Spis z natury i Ewidencje na potrzeby
rozliczenia przejazdéw samochodem prywatnym. Gromadzona informacja jest nastepnie przetwarzana i pozwala
na przygotowanie iwydrukowanie deklaracji podatkowych, takich jak VAT-7, VAT-7K, VAT-7D i VAT-UE oraz
przygotowanie zaliczek na PIT-36, PIT-36L i PIT-4R.

2.1.2 Modut Ksiega Podatkowa w systemie Comarch ERP Optima

Modut Ksiega Podatkowa jest czescig sktadowg systemu Comarch ERP Optima. Ksigzka podatkowa wspodtpracuje
przede wszystkim z:

e Modutem Faktury i Handel — gdzie Uzytkownik ma mozliwos¢ wystawienia faktur dla kontrahentow,
a nastepnie przeniesienia ich do odpowiednich rejestréw w module Ksiega Podatkowa, skad sg one
pdzniej przeksiegowywane do odpowiednich kolumn Ksigzki podatkowej lub do ewidencji ryczattowe;j.

e Modutem Kasa/Bank — gdzie s3 ujmowane wszelkie zagadnienia zwigzane z przeptywem S$rodkéw
pienieznych w firmie. Modut Kasa/Bank musi ,wiedzie¢” o kazdym zdarzeniu finansowym, ktére ma
miejsce w przedsiebiorstwie. Tylko wtedy jest w stanie zarzadza¢ finansami i generowac kompletny obraz
finansowy firmy (stan przeszty, biezacy i prognozy). Do modutu Kasa/Bank z modutu Ksiega Podatkowa
Rejestry VAT Uzytkownik przenosi zapisy do rejestrow kasowo/bankowych oraz ptatnosci przyszte do
Preliminarza Ptatnosci. Na poziomie modutu Kasa/Bank Uzytkownik dokonuje rozliczen, ksieguje réznice
kursowe i drukuje przelewy.

e Modutem Srodki Trwate — gdzie Uzytkownik prowadzi Ewidencje $rodkéw trwatych iwartosci
niematerialnych iprawnych, na podstawie, ktdrej generowane sg odpisy amortyzacyjne, ktére s3
przeksiegowywane do odpowiednich kolumn Ksiegi przychodéw i rozchoddéw.

e Modutem Kadry i Pface — gdzie Uzytkownika prowadzi Ewidencje wynagrodzen i ma mozliwos¢ wyliczania
poszczegdlnych sktadnikédw wynagrodzen, drukowania listy ptac, generowanie deklaracji PIT-4 oraz
wspotpracy z Pfatnikiem. Warto$¢ wynagrodzenia brutto jest ksiegowana w kolumnie 12 - Wynagrodzenia
w gotowce i w naturze, a ZUS ptacony przez pracodawce w kolumnie 13 - Pozostate wydatki.

2.2 Pierwsze kroki

Rozdziat ten przedstawia w kolejnych punktach informacje istotne dla Uzytkownika, ktéry rozpoczyna prace
w programie Comarch ERP Optima.
Dokumentacja do programu zawiera oddzielny podrecznik opisujgcy Konfiguracje programu, stowniki, narzedzia,

dlatego wtym podreczniku znajdziemy tylko podstawowe informacje na ten temat (w celu odnalezienia
szczegotowych opisdw nalezy skorzystac z podrecznika Comarch ERP Optima Ogdlne i Konfiguracja).

2.2.1 Informacje ogdlne
1. Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Bazy danych).

Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczatka firmy).
3. Wopisanie listy Uzytkownikow (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

N
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4. Ustalenie blokad dostepu dla Uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka
Blokady dostepu).
Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetnié¢ w razie koniecznosci
juz podczas pracy z programem.
5. Uzupetnienie listy bankéw (Ogdlne/ Inne/ Banki) — przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach,
w ktorych mamy zatozone rachunki.
6. Uzupetnienie list:

—  Urzedoéw (0gdlne/ Inne/ Urzedy)

—  Wspdlnikdw (0Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele)
—  Pracownikoéw (Ogdlne/ Pracownicy)

—  Kontrahentow (Ogdlne/ Kontrahenci).

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie koniecznych
informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.

2.2.2 Modut Ksiega podatkowa

1. Okresli¢ podstawowe parametry zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci (Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc/
Parametry).

2. Zdefiniowa¢ odpowiednie dokumenty (Konfiguracja firmy/ Definicje Dokumentéw).

Zdefiniowa¢ wtasne podrejestry, zaréwno w obrebie Rejestréw Sprzedazy jak i Zakupu (Konfiguracja firmy/
Ksiegowos¢/ Rejestr sprzedazy lub Zakupu).

4. Sprawdzi¢ ustawienia konfiguracyjne modutu Srodki Trwate (Konfiguracja firmy/ Srodki trwate).
Zaznaczy¢ ksiegowanie dokumentéw z ewidencji pomocniczych w pierwszej kolejnosci do bufora zapiséw
ksiegi (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka Parametry dla ksiegi podatkowej).

6. Zatozy¢ blokady dostepu odpowiednim Uzytkownikom programu (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/
Operatorzy/ zaktadka Blokady dostepu.

Zaktadanie blokad nie jest obowigzkowe — w razie koniecznosci zakazy dostepu dla operatoréw mogg byc
uzupetniane w trakcie pracy z programem.

u Uwaga: Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy rdwniez dokonaé¢ ustawien
konfiguracyjnych pod katem obstugi modutu Kasa/Bank.

Ustawienia konfiguracyjne pod katem obstugi modutu Kasa/Bank:

1. Ustalenie numeracji raportow kasowo/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/
Kasa/Bank/ Raport).

Zatozenie rejestrow kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/ Rejestry kasowe/ bankowe).
Otwarcie raportow kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/ Raporty kasowe/ bankowe).

Otwarcie raportéw kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania dokumentéw
(zapiséw kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie muszg byc
otwierane w chwili konfiguracji systemu, nalezy jednak pamietac o tym przed rozpoczeciem pracy.

4. Schematy numeracji dla zapiséw kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/
Kasa/Bank/ Wptata i Wyptata).

Mozemy zdefiniowa¢ dwa rodzaje wptaty — wptata gotéwka i wptata przelewem bankowym. Dla kazdego
rodzaju wptaty mozna ustali¢ odrebny schemat numeracji.

5. Ustalenie wykorzystywanych w firmie form ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Formy ptatnosci).
6. Ustalenie listy wykorzystywanych kart kredytowych (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Karty kredytowe).

Po wprowadzeniu tych podstawowych informacji mozna rozpoczgé wprowadzanie danych oraz wystawianie
dokumentow.
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3 Ksiega Przychodow i Rozchodow

3.1 Wstep

Ksiega podatkowa to modut, ktdry pozwala na gromadzenie danych zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych iaktualnie obowigzujgcym Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodéw
i rozchodéw. Dane mogg by¢ wprowadzane w pierwszej kolejnosci do bufora ksiegi (zapisy na brudno), a nastepnie
s przenoszone do ksiegi gtéwnej. Program pozwala réwniez na wprowadzenie danych z pominieciem bufora,
bezposrednio do ksiegi. W przypadku wprowadzania dokumentéw w pierwszej kolejnosci do ewidencji
pomocniczych tj. Rejestry VAT, Ewidencja sSrodkéw trwatych, Ewidencja wynagrodzen, Ewidencja przebiegu
pojazdéw sg one widoczne w Ksiedze dopiero jako efekt ich przeksiegowania do Ksiegi podatkowej.

3.2 Konfiguracja programu na potrzeby Ksiegi przychodéw i rozchodow

Rodzaj ksiegownsd:
Ewidencia ryczattowa 1 Ksiega podatkowa Ksiegowosc kontowa

| Mumeracja rejestraw VAT dagfa w roku
Generowanie faktur wewnetrznych w Rejestrach VAT
Pobieraj rodzaj z kategorii towarujushigi przy przenoszeniu do Rejestru VAT
Platnosc VAT w PLN na fakturach krajowych w walude
| Przenoszenie numery wiasnego do identyfikatora ksiegowego
Definiowalny schemat numeradi ID ksiegowego
| Numeracja zapisow ksiegowych daafa w roku
Zhiorcze ksiegowania rejestréw sprzedazy VAT

Ksiegowanie sktadek ZUS do KP w nastepniym miesigou w dniu:

Ksiegowanie dokumentow z data:

Biezacy Zapisu
Wystawienia Przychody: Operadii [ Koszty: Wystawienia
= Operadji

Pozwalaj na ksiegowanie faktur przeksztatconych z zaksiegowanego paragonu
Rys. 1 Konfiguracja firmy — Ksiega podatkowa

Firma, ktora zamierza prowadzi¢ Ksigzke podatkowg, musi odpowiednio skonfigurowaé program. W tym celu
nalezy wejs¢ w System/ Konfiguracja lub nacisna¢ przycisk Konfiguracja w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ogdlne, co pozwoli na otwarcie konfiguracji. W Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Parametry znajduje sie parametr
odpowiadajgcy za wybdr rodzaju ksiegowosci.

System/ Konfiguracja firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry pozwala na wybdr miedzy dwiema opcjami prowadzenia
ksiegowosci: Ewidencjg ryczattowa iKsigzkg podatkowg. W przypadku firmy, ktéra obowigzana jest do
prowadzenia Ksigzki przychoddw i rozchoddw, zaznaczamy parametr Ksiega podatkowa.

3.3 Ksiega podatkowa

Ksiega podatkowa moze zosta¢ wyswietlona przez wcisniecie przycisku Zapisy w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPiR lub poprzez wywotanie z menu Ksiegowosé/ Zapisy KPiR.

3.3.1 Ksiega podatkowa - lista

Zapisy ksiegowe sg wprowadzane w pierwsze] kolejnosci do bufora, gdzie mogg podlegac wszelkim modyfikacjom,
facznie z catkowitym usunieciem. Po upewnieniu sie o poprawnosci danego dokumentu jest on przenoszony przez
Uzytkownika do ksiegi. Mozna wprowadzi¢ zapisy bezposrednio do ksiegi z pominieciem bufora. Zapisy s3
wprowadzane w opcji za dzien, miesigc lub rok, przy czym istnieje mozliwo$¢ wybrania konkretnego dnia.
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Na liscie uwidocznione sg nastepujace informacje: LP, Data, Numer dokumentu, Kontrahent, Przychdd, Rozchdd,
Kolumna, Opis. Mozna doda¢ réwniez kolumne Stan (domyslnie ukrytg), ktéra informuje czy zapis jest w buforze,
zatwierdzony czy skreslony.

W kolumnie Kolumna uwidoczniony jest numer kolumny Ksiegi przychoddéw iRozchoddéw, do ktérej zostata
wpisana kwota zapisu. Jezeli zapis posiada niezerowe kwoty w wiecej niz jednej kolumnie, wéwczas na liscie zapis
taki jest oznaczony symbolem *.

Nad listg znajduje sie informacja o dacie zamkniecia ksiegi. Program nie pozwala na modyfikacje zapisow
ksiegowych z datg do dnia zamkniecia wiacznie.

Wi Ksiega Podatkowa - = X

Data zamknigcia zapisdw ksiegowych - 2010-01-03

Przeciggnij tutaj nagtowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

Mumer dokumentu | Kontrahent Przychad Rozchéd | Kol. | Opis

ALKOMP sp.z 0.0, 0,00 24 150,00 Zakupy krajowe

6 2010-01-04 Fj
] 7 2010-01-05 FA/3/2010 F.H.U. MARIZA 13 158,03 0,00 7 Sprzeda: krajowa
] & 2010-01-05 F/100/2010 AL-KOMP =p.z 0.0. 0,00 13 950,00 10  Zakupy krajowe
] 9 2010-01-05 FW/170/2010 Markus s.c. 0,00 14 500,00 10  Zakupy krajowe
] 10| 2010-01-08 FA 200/2010 Szkdtka lesna LAS 0.00 12525.00 = Zakupy kraiowe
40 277 280,69 227672,73
Filtr aktywny
Za: (O Daieri: 3 ) Miesigc: 13| ©Rok 2010
Cksiega 5 bufor ) wszystkie ) Okres: | - 2010-05-01 do | - 2010-05-31
| Kontrahent | = | - Kategoria -
Filt: uiaa ISR S

1£15 #12®

Rys. 2 Ksiega podatkowa — lista

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

" ksiega 2 bufor I wszystkie
Stan zapisow - pozwala na wyswietlenie wytacznie zapiséw
znajdujacych w buforze, wytgcznie zapisdw w ksiedze jak rowniez wszystkich zapiséw, niezaleznie od ich stanu.

" Dzief: i 0 Miesigi: 1: | Rok: 2010 , . "
Zakres dat 2 T ! - wybér odpowiedniej opcji Za

rok, miesigc lub dzien pozwala na wyswietlenie listy zapisow ograniczonych do zadanego okresu. Pola Dzien,
Miesigc i Rok stuzg do wprowadzenia odpowiednio dnia, miesigca i roku, za ktéry chcemy wyswietli¢ zapisy.

0 Okres: | - 20100101 5 do | - 2010-01-31 o . . . .
Okres — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie

wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczatkowq a korncowa.

Pole Kontrahent |@I stuzy do przegladania dokumentéw z wybranym podmiotem. Podmiotem moze
by¢ Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspodlnik, Urzad. Podmiot, dla ktérego dokumenty chcemy wyswietli¢ na liscie,
mozna wybraé¢ poprzez wpisanie w polu Kod w przypadku Kontrahenta, Pracownika, Wspdlnika jego kodu,
w przypadku Banku i Urzedu - Akronimu.

Podmiot mozna réwniez wybrac z listy pomocniczej przez wcisniecie przycisku |:|, co pozwoli na rozwinigcie menu
z dostepnymi listami podmiotow:
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Kontrahent
Bank
Pracownik
Wspdlnik
Urzad

Nastepnie wybieramy witasciwg liste i podmiot z tej listy.

Pole Kategoria| o | stuzy do przeglagdania dokumentéw oznaczonych identycznym kodem kategorii

(kodem opisu zdarzenia gospodarczego). Kategorie, wg ktorej chcemy wyswietli¢c dokumenty, mozna wybraé
poprzez wpisanie Kodu kategorii w polu edycyjnym lub wybdr z listy rozwijane;j.

|

‘E_Usuri — przycisk stuzy do usuwania zapiséw z bufora oraz skreslania zapiséw z ksiegi. W programie mozliwe
jest catkowite wykasowanie wytgcznie zapisdw znajdujgcych sie w buforze. Jezeli zapis jest juz w Ksiedze Gtownej
wcisniecie klawisza nie powoduje usuniecia go zlisty, zapis taki bedzie widoczny na wydruku jako zapis
przekreslony, a jego wartosc nie bedzie brana pod uwage. Zapisy skreslone s3 wyrdznione na czerwono. Usuniecia
(skreslenia) zapisu mozna dokonac rowniez klawiszem <DELETE>.

Na liscie zapiséw ksiegi udostepniona zostata funkcja seryjnego kasowania zapisow. Operacja ta jest uruchamiana
poprzez zaznaczenie na liscie zapisdw, a nastepnie wybranie przycisku Usun lub klawisza <DELETE>. Zapis, ktory
moze zostac skasowany, musi by¢ w buforze, nie mozna natomiast usung¢ zapiséw powigzanych z innym zapisem
(np. ksiegowanie listy ptac i sktadek w nastepnym miesigcu) oraz gdy operator posiada zakaz kasowania zapisow
KPiR.

-

Przenoszenie z bufora do ksiegi / Zamkniecie zapiséw — dziatanie tego przycisku jest zalezne od wyboru
rodzaju zapisow:

e Jezeli na liscie wyswietlone sg zapisy w buforze, przycisk ten stuzy do przenoszenia zapiséw z bufora do
ksiegi. Nalezy pamietaé o tym, ze po przeniesieniu dokumentu z bufora do ksiegi zapis nie moze zosta¢
usuniety czy poprawiony.

e Jezeli na liscie wyswietlone sg zapisy w ksiedze, przycisk ten stuzy do zamkniecia dnia lub miesigca.

¥ _IRenumeracja - przycisk umozliwia przenumerowanie zapisow. Po uruchomieniu tej funkcji zapisy zostajg
uporzadkowane chronologicznie i sg im nadane kolejne numery porzadkowe. Istnieje mozliwos¢ podania numeru,
od ktérego ma by¢ kontynuowana numeracja. Jest to rozwigzanie istotne dla Uzytkownikéw rozpoczynajgcych
prace na KPiR w trakcie roku.

Uwaga: W przypadku dokumentow z bufora sg one wyrdinione na zielono, natomiast
dokumenty w ksiedze sg wyswietlane na czarno, dokumenty skreslone - na czerwono.

3.4 Formularz zapisu w ksiedze

Formularz zapisu ksiegowego otwierany jest zawsze wtedy, gdy dodajemy zapis w ksiedze badz dokonujemy
podgladu lub zmiany istniejgcego zapisu.

Formularz zapisu ksiegowego posiada jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od Zrédta pochodzenia tego zapisu:

e Zaktadka Ogdlne zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ksiedze i jest widoczna niezaleznie od
rodzaju zapisu

o Zaktadka zlistg zapisow zrédtowych jest widoczna wytgcznie na tych zapisach, ktére sg efektem
ksiegowania z ewidencji pomocniczej i zawiera liste zapiséw zréddtowych z tej ewidencji. W zaleznosci od
rodzaju ewidencji pomocniczej, z ktérej dokonywalismy ksiegowania, na zaktadce tej znajduje sie lista
zapisOw w rejestrze VAT, tabeli amortyzacji, liscie wynagrodzen, ewidencji rozliczen samochodu lub spis
z natury.
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Uwaga: Wszelkie dokumenty w programie powinny by¢ wprowadzane najpierw do
ewidencji pomocniczych (jak np. rejestry VAT, lista wynagrodzen itp.), a stamtad

“ przenoszone (ksiegowane) do zapisdw Ksiegi przychodow irozchodéw. Bezposrednio
w ksiedze powinny by¢ wprowadzane jedynie zapisy niepodlegajace rejestracji w zadnej
ewidencji pomocniczej.

3.4.1 Zaktadka Ogolne

Informacje na zaktadce Ogdlne to:

1. Lp. — numer porzadkowy nadawany automatycznie przez program. Zapisy w ksiedze moga by¢é numerowane
narastajgco w roku lub w obrebie miesigca, w zaleznosci od parametru zaznaczonego w Konfiguracji firmy.

2. Data — Data zdarzenia gospodarczego, wynikajgca z dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wpisu (data
poniesienia wydatku, otrzymanie towaru, uzyskania przychodu lub data zestawienia sprzedazy).

3. Nr dowodu — Numer wtasny dowodu ksiegowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu (np. numer faktury,
noty ksiegowej).

4, 5. Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy, Adres,
Wojewddztwo — dane podmiotu. Dane uprzednio zarejestrowanego podmiotu mozna wprowadzi¢ z listy
pomocniczej:

e Przez wpisanie w polu Kontrahent |@I w przypadku Kontrahenta, Pracownika, Wspdlnika
doktadnego kodu lub w przypadku Banku i Urzedu - akronimu.

e Przez wpisanie doktadnego numeru NIP kontrahenta w polu Kod kontrahenta.
e Przez wskazanie podmiotu na liscie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotdw otwieramy przez
nacisniecie przycisku E|, co pozwala na rozwiniecie menu z dostepnymi listami podmiotow.
Eontrahent
Bank
Pracownik
Wspdlnik
Urzad

e Nastepnie wybieramy wtasciwa liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.
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W Edyga zapisu ksiegowego - X
1 Ogdlne w
Ogélne |£| |\ 3 |
1. Lp: 52 2, Data: |~ 2010-01-04 2 3. Nrdowodu:  FA/2/2010 ——23
Podmiot |E| Kolummy |£| | x |
| Kontrahent |- ALOZA -| 7. Sprzedaz: 10 777,50 *
e -] a199589-45 8, Pozostale: 0,00 7
9. R chdd: 10 777,50
MNazwa: F.H. ALOZA sp. z 0.0. =Bl PR
10. Zakup towardwe: 0,00
11. Koszty uboczne: 0,00 2
Miasto: Krakow Kod pocztowy: 31-321 Eeans LR
| . -
Ulica: Kiniatowa a / 12, Wynagrodzenia: 0,00 o
Wojew.: matopolskie . 13. Pozostate: 0,00
— . 14, Razem wydatki: 0,00
&. Opis SPRZEDAZ KRAJOWA - . -
———————— 15, Zaszlosd: 0,00 o
Sprzedaz krajowa
16. Uwagi:
Wprowadzit: | ADMIN 2009-11-02 Zmodyfikowal ADMIN 2009-11-02

Rys. 3 Formularz zapisu ksiegowego

W przypadku, gdy dane podmiotu nie zostaty uprzednio zarejestrowane, mozemy zatozy¢ kartoteke weciskajgc

przycisk Dodaj * na liscie konkretnych podmiotow. Jezeli nie chcemy na state rejestrowac danych podmiotu
w systemie (np. kontrahent jednorazowy), mozemy jego dane wprowadzi¢ bezposrednio na dokumencie
w ksiedze.

6. Opis — w polu tym jest wpisywany opis zdarzenia gospodarczego. Opis zdarzenia mozemy wprowadzi¢ z listy
Kategoria

pomocniczej kategorii poprzez wpisanie kodu kategorii lub wcisniecie przycisku |
W przypadku, gdy na kartotece kontrahenta zdefiniowaliSmy kategorie domysing (Opis w rozdziale Ewidencja
kontrahentéw), wéwczas po wybraniu kontrahenta kategoria dokumentu zostanie wprowadzona automatycznie.
Jedli kontrahent ma na karcie przypisang kategorie sprzedazy i ona ma ustawiong kolumne do ksiegowania to po
wybraniu kontrahenta na zapisie KPiR kursor przechodzi do odpowiedniej kolumny ksiegi.

Jezeli nie wybraliSmy opisu dokumentu z listy kategorii, nalezy uzupetnic go recznie.

7 - 15. Kolumny ksiegi podatkowej — kolumny wedtug specyfikacji zawartej w Rozporzadzeniu w sprawie
prowadzenia Ksigzki przychoddéw i rozchoddéw, gdzie mozemy wpisywac wartos¢é.

16. Uwagi — pole na uwagi do danego dokumentu.

Woprowadzit, Zmodyfikowat - Kod operatora, ktéry wprowadzit izmodyfikowat zapis jak réwniez daty
wprowadzenia i modyfikacji.

3.4.2 Lista dokumentéw zrédtowych

Jezeli zapis w ksiedze jest efektem ksiegowania z ewidencji pomocniczej, wowczas na formularzu zapisu
ksiegowego widoczna jest druga zaktadka, zawierajgca liste dokumentéw zrédtowych. W zaleznosci od tego,
z jakiej ewidencji pomocniczej byt przenoszony zapis do ksiegi, druga zaktadka posiada odpowiednio zestawienie
zapisow z:

e Rejestru VAT

e Listy wynagrodzen

e Dokumenty amortyzacji i likwidacji srodkéw trwatych

e Rozliczenia samochodéw

e Spisu z natury.
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W Edyda zapisu ksiegowego =X
Ogo 2 Rejestr VAT
Rejestr Lp Data Mumer dokumentu MNetto

4

v VAR 2 20100104 [FA/22010 | 10777,50]

10 777,50

LJ‘

Rys. 4 Lista zapiséw Zrodtowych z rejestru VAT

Na zaktadce tej mozliwe jest jedynie przegladanie zapisdw Zrédtowych, z mozliwoscig podgladu zapisu, ale bez
mozliwosci wprowadzania jakichkolwiek modyfikacji w ewidencji pomocniczej. Jezeli zapis jest efektem
ksiegowania bezposrednio w ksiedze, druga zaktadka nie jest na formularzu widoczna.

3.5 Scenariusz operacji w ksiedze przychodéw i rozchodéw

3.5.1 Jak skonfigurowac firme — Ksiega Podatkowa?

W celu skonfigurowania programu w przypadku firm zobowigzanych do prowadzenia Ksiegi przychodow
i rozchoddw, nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

e Otworzy¢ konfiguracje, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/
Ogdlne lub wybierajgc System/ Konfiguracja firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry.

e Zaznaczy¢ Rodzaj ksiegowosci — Ksiega podatkowa.
Rodzaj ksiegowosd:
I Ewidendja ryczattowa 7 Ksiega podatkowa ) Ksiegowosc kontowa

\Q

3.5.2 Jak dodac¢ nowy zapis do ksiegi lub bufora?

e  Zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy zapis, nalezy:

e Otworzy¢ liste Ksiega podatkowa przez klikniecie przycisku Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPiR lub wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Zapisy KPiR.

e Okresli¢, czy chcemy doda¢ zapis do bufora czy do ksiegi przez wybodr odpowiedniej opcji:

I ksiega 0 bufaor I wszystkie

e  Wybrad zapisy za dzien, miesigc lub rok i okresli¢ odpowiednig date dla zapisu.
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e Klikng¢ przycisk Dodaj =1 lub wcisng¢ klawisz <INSERT> lub dodaé zapis w trybie kopiowania przez

+

e  Woypetnic¢ kolejno dane dotyczace dokumentu na formatce, ktdra stuzy dodaniu nowego zapisu.

nacisniecie kombinacji <CTRL>+<INSERT> lub <CTRL>+

Uwaga: Program wymaga, aby na formularzu zapisu bezwzglednie wypetnione byto pole
Nr Dokumentu.

e Po uzupetnieniu formularza dodania nowego zapisu nalezy go zapisa¢ klikajac przycisk Zapisz zmiany

o

nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania formularza,

lub wcisna¢ klawisz <ESC>.

3.5.3 Jak przenies¢ zapis z bufora do ksiegi?

Aby przenies¢ zapis z bufora do ksiegi, nalezy:

e Otworzy¢ liste zapisdéw w buforze przez nacisniecie klawisza Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPiR lub wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Zapisy KPiR.

" ksiega 2 bufor I wszystkie
e  Wybrad liste zapisow w buforze:

e  Wybrad zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednia date dla zapiséw.

e Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg by¢ przeniesione do ksiegi, przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacisnieciu prawego klawisza myszy iwybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozina wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraé Zaznacz wszystkie.

zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie jest zaznaczony, program sam

“ Uwaga: Aby przenies¢ zapisy z bufora do ewidencji, wybrane dokumenty musza zosta¢
zaznacza podswietlony rekord.

e Nacisng¢ przycisk lub klawisz <F7>, ktory odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw
do ksiegi. Program jeszcze raz prosi o potwierdzenie, czy dane dokumenty przenies¢ do ewidencji. Po
dokonaniu przeniesienia program pokazuje zestawienie informacji o zdarzeniach, ktére miaty miejsce.

3.5.4 Jak dokonac¢ zamkniecia dnia?

Aby zamkng¢ zapisy ksiegowe do wskazanego dnia, nalezy:
e Otworzy¢ liste zapisow w ksiedze przez nacisniecia klawisza Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP
Optima/ KPiR lub wybierajac z menu: Ksiegowosé/ Zapisy KPiR.

7 ksiega ) bufar i wszystkie
e  Wybra¢ liste zapiséw w ksiedze:

e  Wybrad zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednia date dla zapiséw.

=

e Nacisng¢ przycisk lub klawisz <F7>.

e Jezeli wybrano zapisy za dzien, ksiega zostanie zamknieta do dnia okreslonego na liscie zapiséw
ksiegowych. Jezeli wybrano zapisy za miesigc, ksiega zostanie zamknieta do ostatniego dnia miesigca
okreslonego na liscie zapiséw ksiegowych.
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Uwaga: Po zamknieciu ksiegi nie ma mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian na
liscie zapisow ksiegowych z datg do dnia zamkniegcia wtacznie.

3.5.5 Jak zmieni¢ zapis w buforze?

Aby zmieni¢ zapis, nalezy:
e Otworzy¢ liste zapiséw klikajac przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub
wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢/ Zapisy KPiR.
e Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

@
/

o  Klikng¢ przycisk Zmien |_2_Ilub wcisngc¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>.

e Program wyswietli formatke zmiany zapisu, na ktérej mozna wowczas dokonaé¢ wymaganych zmian.

okreslonego miesigca nalezy pamietaé, ze spowoduje to rédwniez zmiany w kwotach

n Uwaga: W przypadku zapisow znajdujgcych sie w buforze, przy zmianie daty poza okres
wykazywanych w bilansie firmy, w deklaracjach podatkowych wybranego miesigca.

|
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc przycisk Zapisz zmiany IQ" lub weciskajgc klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy klikng¢ przycisk
Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Program pozwala na zmiane wytacznie zapisdw bedacych w buforze. Zapisy
w ksiedze nie podlegaja edycji.

3.5.6 Jak usung¢ zapis z bufora?

Aby usunaé zapis z bufora, nalezy:

e Otworzy¢ liste zapisow klikajgc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub
wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢/ Zapisy KPiR.

e Odszukac zapis na liscie w buforze i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

F

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e  Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.

Uwaga: Program pozwala na kasowanie wytgcznie zapiséw bedgcych w buforze. Zapisy

“ w ksiedze nie podlegajg kasowaniu — zapis taki mozina jedynie skresli¢. W przypadku
skasowania zapisu bedacego efektem ksiegowania z ewidencji pomocniczej, po jego
skasowaniu z zapiséw zrédtowych zostaje usuniety wskaznik zaksiegowania.

3.5.7 Jak skresli¢ zapis z ksiegi?

Aby skresli¢ zapis z ksiegi, nalezy:

e Otworzy¢ liste zapiséw klikajagc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub
wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢ / Zapisy KPiR.

e Odszukac zapis na liscie w ksiedze i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz).

e Program wyswietli pytanie ,,Czy chcesz skredli¢ podswietlony zapis?”.

o  Klikngé przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>.
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e Po potwierdzeniu zapis zostanie skreslony, dokument na wydruku jest przekreslony i nie jest brany pod
uwage przy podsumowywaniu zapisow.

pomocniczej, po jego skresleniu z zapisdw zrédtowych =zostaje usuniety wskaznik

“ Uwaga: W przypadku skreslenia zapisu bedacego efektem ksiegowania z ewidencji
zaksiegowania.

3.5.8 Jak uporzadkowac zapisy chronologicznie?

Aby przenumerowac zapisy w ksiedze, nalezy:

e Otworzy¢ liste zapiséw klikajagc przycisk Zapisy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub
wybierajgc z menu: Ksiegowos$¢ / Zapisy KPiR.

e Okredli¢, czy chcemy dokonaé renumeracji zapiséw w buforze, w ksiedze, przez wybér odpowiedniej opcji
" ksiega 0 bufaor " wszystkie

e Zaznaczyc zapisy za miesigc i wybraé miesigc, w ktérym chcemy przenumerowac ksiege.

Vi

e Po wyswietleniu zapiséw Ksiegi podatkowej w celu przenumerowania nalezy nacisngé przycisk lub

klawisz <F8>.

“ Uwaga: W przypadku, gdy zapisy nie byty wprowadzane do bufora chronologicznie,
w momencie przeksiegowywania do ksiegi sg automatycznie numerowane wg dat.

3.5.9 Kasowanie zapisdw ksiegowych z poziomu dokumentu Zzrédtowego

Istniejag dwa sposoby usuwania zapisow znajdujgcych sie w Ksiedze podatkowej. Pierwszy z nich zostat opisany
w podrozdziale 3.5.6. Natomiast druga metoda jest dostepna tylko w przypadku, jesli zapis w ksiedze jest efektem
ksiegowania z ewidencji pomocnicze;j:

e Rejestru VAT

e Ewidencji dodatkowej

e Listy wynagrodzen

e Dokumenty amortyzacji i likwidacji srodkéw trwatych
e Rozliczenia samochodéw

e  Spisu z natury.

Drugi sposdb umozliwia usuniecie zapiséw z poziomu dokumentéw zrédtowych, bez koniecznosci odszukiwania
zapisu w Ksiedze podatkowe;j

Aby usungC zapis ksiegowy nalezy podswietli¢ dokument Zréodtowy, ktéry zostat wczesniej zaksiegowany,
a nastepnie z menu kontekstowego (pod prawym klawiszem myszy) wybra¢ opcje Usun zapis ksiegowy. Po
zatwierdzeniu tej operacji zapis zostanie skasowany.

Uwaga: Podobnie jak w przypadku kasowania zapiséw z poziomu Ksiegi podatkowej,
operacja ta bedzie mozliwa pod warunkiem, ze dokument nie zostat zaksiegowany ,na
czysto”, tzn. znajduje sie w buforze.

3.5.10 Jak wyszukiwac zapisy?

Aby odszukaé zapis w Ksiedze podatkowej, mozna postuzyé¢ sie kilkoma metodami, zaleinie od tego, jakie
posiadamy informacje o poszukiwanym dokumencie.
e Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ zapisy ksiegi klikajac przycisk Zapisy w Menu
nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR lub wybierajgc z menu: Ksiegowos¢ / Zapisy KPiR.
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e Nastepnie, w zaleznosci od posiadanych informacji, mozemy postuzy¢ sie jedng z ponizszych metod:

— Aby znalez¢ fakture, jezeli znamy Nazwe kontrahenta, Numer dokumentu lub Opis zdarzenia
gospodarczego, nalezy skorzystac z filtru uproszczonego:

Otworzy¢ liste zapisow ksiegi

Wstepnie okreslic zakres wyswietlanych dokumentéw poprzez zaznaczenie, czy
interesuja nas zapisy z bufora czy ksiegi oraz okreslenie okresu, w ktérym poszukujemy
dokumentu.

Ustawi¢ kursor w polu Filtr i poda¢ poszukiwany fragment nazwy kontrahenta lub
numeru dokumentu

Jezeli pinezka |i| (widoczna obok ikony filtrowania) jest wigczona, zmiany bedg
widoczne od razu.

[l
Jezeli pinezka jest wytgczona ig', po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢

przycisk |i| Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane
kryterium.

Filtr: |Las Ml i |E| B

Rys. 5 Poszukiwanie faktury posiadajgcej w nazwie kontrahenta Las

— Jezeli znamy inne dane faktury mozemy postuzyc sie Konstruktorem filtra. Szczegétowy opis dziatania
filtra opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.
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4 Rejestry VAT

4.1 Wstep

Podatnikom, ktorzy s ptatnikami podatku VAT, Ewidencja VAT pozwala na wprowadzanie dokumentéw do
rejestrow VAT. Dokumenty z Ewidencji VAT sg przenoszone do Ksiegi przychoddow irozchodow lub Ewidencji
ryczattowej. Na podstawie dokumentow w Ewidencji VAT program drukuje Rejestry VAT oraz automatycznie
generuje deklaracje VAT-7 oraz VAT-UE.

4.2 Rejestry VAT

Rejestry VAT mozna wyswietli¢ poprzez wcisniecie przycisku Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Rejestry VAT lub poprzez wywotanie z menu programu Rejestry VAT/ Rejestry VAT.

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

W oknie zawierajacym liste rejestréow VAT, Rejestry te sg wyrdznione poprzez zaktadki pionowe.

zaktadki i takie same operacje mozna dokona¢ na kazdym z nich, dlatego zostang one

“ Uwaga: Rejestry sprzedazy i zakupu VAT posiadajg wiele cech wspdlnych, majg takie same
omowione tylko raz.

Oba rejestry pozwalajg na wprowadzanie dokumentéw bezposrednio do rejestrow. Program pozwala na tworzenie
dowolnej ilosci podrejestréw VAT, zaréwno w ramach rejestru sprzedazy jak i zakupu. W razie potrzeby wybrany
podrejestr mozna nastepnie ustawi¢ jako nieaktywny w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos¢/ Rejestry sprzedazy VAT
i Rejestry zakupow VAT. Nieaktywny rejestr nie jest dostepny na rozwijanych listach w obrebie Rejestru VAT,
ale dokumenty wprowadzone do nieaktywnego rejestru widoczne sg na liscie.

Niezaleznie od wyboru zaktadki pionowej (oznaczajgcej Rejestr zakupow lub sprzedazy) na oknie listy zapisow
w rejestrze VAT znajdujg sie cztery zaktadki poziome:

e Rejestr VAT
e Do deklaracji VAT-7
e Do deklaracji VAT- UE
e Wg atrybutow.
Wszystkie zaktadki bezposrednio wptywajg na sposéb prezentowanych danych i mozliwe do wykonania funkcje.

Z poziomu listy faktur lub z poziomu otwartego formularza faktury, dostepna jest lista dokumentéw rozliczajgcych

[

dang fakture po wybraniu ikony e

catkowicie lub czesciowo rozliczonych.

z gérnego menu. Okno to jest podnoszone wytgcznie dla dokumentow

;"‘I
y
Kontrola
Po wybraniu ikony duplikacji z paska menu dla dowolnej zaktadki rejestru VAT dostepna jest funkcja kontroli
duplikacji. Po uruchomieniu kontroli podnosi sie okienko z zakresem dat i listg parametréw kontroli.

Kontrol duplikagi zapisdw x
| Zakres dat: od: |~ 2010-01-01 % de: |-~ 2010-01-31 * ‘ ! ‘
| MIP kontrahenta | Kwota netto dokumentu Data wystawienia

Akronim podmiotu Kwota brutto dokumenty || x ‘
& Mumer dokumentu

Rys. 6 Parametry kontroli duplikacji w rejestrze VAT
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Jesli parametr Zakres dat zaznaczony — kontrola dziata wg zakresu dat (zakres dat przejmowany jest z listy zapiséw
rejestru VAT). Jesli parametr odznaczony to dziata dla wszystkich zapiséw w rejestrach VAT bez wzgledu na date.

Parametry kontroli sg te same co w konfiguracji i zaznaczone jak w konfiguracji. Mozna jednak zaznaczy¢ dowolne
inne parametry (minimum dwa) isprawdzi¢ kontrole po tych parametrach. lkona pioruna oraz klawisz <F8>
uruchamia kontrole.

Ponowne otwarcie kontroli podpowiada ostatnie ustawienia parametrow kontroli iparametru
zaznaczenia/odznaczenia zakresu dat.

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona KSIEQOWY
odwotujaca sie do zapisu ksiegowego w KPiR/ewidencji ryczattowej powstatego do danej faktury — dla otwartego
formularza dokumentu dostepna tylko wtedy gdy dokument zostat zaksiegowany. Odwotanie do zapisu
ksiegowego dostepne jest rowniez poprzez skrot klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

4.2.1 Zaktadka Rejestr VAT

Zaktadka Rejestr VAT pozwala na wprowadzanie dokumentéw do dowolnego, wczesniej utworzonego rejestru.

Na zaktadce Rejestr VAT w Rejestrze zakupu widoczne sg nastepujgce dane dokumentu:

Lp. — numer kolejny nadawany przez program wprowadzanym dokumentom. W zaleznosci od wybranego
parametru w Konfiguracji programu, dokumenty numerowane sg narastajgco w roku lub tylko w obrebie danego
miesigca.

Data wptywu/ wystawienia — data zapisu dokumentu w rejestrze zakupdw/sprzedazy VAT.

Numer dokumentu — jest to numer faktury (dokumentu Zrédtowego).

Status — F — faktura pochodzi z modutu Faktury, W — faktura, do ktorej wygenerowano fakture wewnetrzng, M —
faktura, do ktérej wygenerowano rozliczenie marzy, E — wyeksportowana przy pomocy tzw. pracy rozproszone;j.

Kontrahent — w tym polu widoczne sg dane podmiotu.
Netto — wartos¢ netto faktury.

VAT — wartos$¢ VAT na fakturze.

Brutto — wartosc¢ brutto faktury.

Odliczenia — dostepna tylko dla rejestru VAT zakupu, przyjmuje wartosci: Tak, Ne lub Warunkowo. W sytuacji gdy
na dokumencie jest kilka pozycji z réznymi odliczeniami wyswietlana jest gwiazdka. Domyslnie kolumna ta jest
niewidoczna.
Opis — w polu tym znajduje sie opis zdarzenia gospodarczego.
Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.
. Rejestr: | ZAKUP - R . T L
Nazwa rejestru - umozliwia wybranie z rozwijanej listy pomocniczej (ang.
drop-down) nazwy rejestru, z ktdrego zapisy chcemy wyswietli¢ na liscie. Program posiada oddzielng liste
Rejestrow zakupow i sprzedazy. Nazwy Rejestrow zakupow i sprzedazy ustala sie w Konfiguracji firmy.

Dzier: i 5 Miesigc: 1 Rok: 2010 2 , S .
Zakres dat i T T - wybdr odpowiedniej opcji Za
rok, miesigc lub dzien pozwala na wyswietlenie listy zapisow ograniczonych do zgdanego okresu. Pola Dzien,
Miesigc i Rok stuzg do wprowadzenia odpowiednio dnia, miesigca i roku, za ktory chcemy wyswietli¢ zapisy.

-

D Okres: | - 2010-01-01 - do |~ 2010-01-31 . , . :
Okres — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie

wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczatkowq a koncowa.

-

Zapisy z podmiotem (kontrahentem, bankiem, urzedem, pracownikiem, wspolnikiem) -

Kontrahent | = |ADM - o i o
. Jezeli zaznaczymy parametr, wéwczas program wyswietla
wytacznie dokumenty Od lub Dla wskazanego podmiotu. Wyboru podmiotu mozemy dokona¢ przez wpisanie jego

kodu w przypadku kontrahenta, wspdlnika, pracownika lub akronimu banku, urzedu badZ wybierajac z listy

pomocniczej podmiotow przycisk - otwierajgcy menu dostepnych podmiotéw.
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" Rejestry VAT zakupu - = x
LAYl 7 Do deklaraci VAT-7 | 3 Do deklaraci VAT-UE | 4Wg atrybutdw
: Przeciggnij tutaj naghéwek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania
i
E Lp 4 |Data wphywu | MNumer dokumentu 5 Kontrahent Metto VAT Brutto | Id. ksiegowy Opis
HE =
=
| 1 2010-01-02 FA 2/2010 F Szktka lesna LAS 16 805.00 3697.10 20 502,10 1/10/ZAKUP Zakupy krajowe
= N 2 2010-01-03 FV/100/2010 F Markus s.c. 18 450,00 4059.00 22 509,00 2/10/ZAKUP Zakupy krajowe
&
JE o 3 2010-01-04 F/90/2010 F ALKOMPsp.zo.o. 24 150,00 5313.00 29 453,00 3/10/ZAKUP Zakupy krajowe
o O 4 2010-01-05 F/100/2010 F ALKOMPsp.zo.o. 18 950,00 4159.00 23 119,00 4/10/ZAKUP Zakupy krajowe
e O 5 2010-01-05 FVf170/2010 F Markus s.c. 14 500,00 3 190.00 17 690,00 5/10/ZAKLP Zakupy krajowe
o &  2010-01-08 FA 200/2010 F Szktka lesna LAS 12 825,00 282150 15 546,50 &/10/ZAKLUP Zakupy krajowe
o 7 2010-01-10 FV/200/2010 F Markus s.c. 14 125,00 3107.50 17 232,50 7/10/ZAKLP Zakupy krajowe
[l a 2010-01-12 FA 502010 E Al KOMP &n.7 n.n. 19 500.00 4 790.00 23 790,00 AM07AKLIP Zakunv krainwe
18 262 180.00 45 140,60 308 320.80 -
BN i »
Filtr aktywny
Rejestr: | ZAKUP - | Rejestr zakupdw VAT
Za: (7 Dzien: i ) Miesigc: 12 I Rok: 2010 %
) Okres: 2010-01-01 do 2010-01-31
| Kontrahent |- | -
Filtr: - Y@|‘If||¥|
4SS a2l dEa

Rys. 7 Rejestry VAT — Rejestr VAT

Dodawanie dokumentu do rejestru jest mozliwe tylko na zaktadce Rejestr VAT, jezeli wybrano zapisy za dzien,
miesigc lub rok.

’_I Usun — przycisk pozwala na usuwanie dokumentow, ale tylko jezeli zapis nie zostat juz rozliczcony w module
Kasa/Bank. Jezeli dany zapis jest przeniesiony do Ksigzki przychoddw i rozchoddw, to jego usuniecie jest mozliwe
dopiero po wczesniejszym skresleniu tego zapisu z ksigzki. Zapis mozna usunac¢ réwniez klawiszem <DELETE>.

’_i_ Renumeracja rejestru - po nacisnieciu przycisku zapisy w rejestrze sg automatycznie przenumerowywane.
W przypadku, gdy dokumenty nie byly wprowadzane do rejestru w porzadku chronologicznym, wodweczas ich
kolejno$¢ na liscie jest zaburzona — funkcja renumeracji pozwala na uporzadkowanie dokumentéow wg dat
i nadanie im kolejnych numerdw. Renumeracja rejestru jest mozliwa tylko na zaktadce Rejestr VAT, jezeli wybrano
zapisy za miesigc. Renumeracje mozna réwniez uruchomic¢ klawiszem <F8>. W przypadku dokumentow
przestanych z modutu Faktury do Rejestru sprzedazy VAT. Renumeracja powoduje uporzgdkowanie zapisow wg
dwadch kryteridw: w pierwszej kolejnosci w porzagdku chronologicznym, a nastepnie - w ramach tej samej daty - wg
numeru dokumentu.

N

Ksiegowanie — jezeli wybraliSmy liste zapisdw w rejestrze, funkcja ta dokonuje zaksiegowania zaznaczonych
zapisow do Ksigzki przychoddéw irozchodéw lub Ewidencji ryczattowej. Ksiegowanie mozna uruchomié¢ réwniez
klawiszem <F7>. Funkcja jest aktywna wytgcznie na zaktadce Rejestr VAT, jezeli wybrano zapisy za dzien lub za
miesigc.

Generowanie faktury wewnetrznej zakupu — po nacisnieciu przycisku do danej Faktury Sprzedazy zostaje
wygenerowana Faktura Wewnetrzna Zakupu, ktdra nastepnie z pozycji Rejestru zakupéw bedzie widoczna na liscie
Faktur Zakupu.

generowanie faktury wewnetrznej zakupu

enerowanie rozliczenia mar:
g = Rozwija menu dostepnych opcji - przycisk ten pozwala

wybrac jedng z dwdch dostepnych opcji: Generowanie faktury wewnetrznej zakupu oraz Generowanie marzy.

Programowo w kazdej nowo wykreowanej lub skonwertowanej bazie konfiguracyjnej tworza sie globalne filtry
Dokumenty nie zaksiegowane, ktére pozwalaja na wyfiltrowanie dokumentéw wprowadzonych do rejestréw VAT,
ale jeszcze nie zaksiegowanych.
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W momencie seryjnego wprowadzania faktur na pierwszym dodawanym dokumencie podpowiadajg sie daty
zgodne z ustawieniami na liscie. Dla kolejnych pozycji podpowiada sie data z poprzednio wprowadzonej faktury,
czyli:

e Dla Faktur Sprzedazy - data wystawienia

e Dla Faktur Zakupu - data wptywu.

W trybie seryjnego wprowadzania dokumentow nie dziata funkcja sprawdzajaca, czy zapis spetnia warunki filtra
danej listy oraz funkcja automatycznego przeksztatcania faktur do faktur wewnetrznych.

4.2.2 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-7

Zaktadka Do deklaracji VAT-7 stuzy do wyfiltrowania dokumentdw, ktére zostaty przeznaczone do rozliczenia na
deklaracji VAT-7 w danym miesigcu. Poniewaz w pewnych przypadkach dokument nie jest rozliczany w tym samym
miesigcu, w ktérym zostat wprowadzony do rejestru (przyktadem moga by¢ faktury za media, z odroczonym
terminem pfatnosci), lista ta moze mie¢ inng zawartos¢ niz lista dokumentéw za dany miesigc. Termin rozliczenia
okresla sie przy wprowadzaniu faktury. Lista Do deklaracji VAT-7 stanowi wtasciwg podktadke pod deklaracje VAT-
7.

Lista posiada nastepujace przyciski i pola pozwalajace na przeszukiwanie listy dokumentdéw, ich zmiane i usuwanie:

Rok: 2010 © Miesigc: 1 2| [C Mieokreslony

Rok i miesigc rozliczenia — stuzy do okreslenia, za jaki rok
i miesiac rozliczenia maja zosta¢ wyswietlone faktury. Jezeli zaznaczony zostanie parametr Nieokreslony, wéwczas
wyswietlone zostang te dokumenty, na ktérych parametr Rozlicza¢ w deklaracji VAT jest niezaznaczony.

Uwzglednia¢ caty kwartat - parametr aktywny u uzytkownikéw, ktérzy wybrali metode kasowa lub kwartalne
rozliczanie podatku VAT.

Rejestr sprzedazy

e Rodzaj sprzedazy - Towary, Ustugi, Srodki transportu, Wszystkie

e Odbiorca — m.in. Krajowy, Wewnatrzunijny

e Sprzedaz - Fiskalna, Niefiskalna, Razem

e Rejestr - parametr ten umozliwia zawezenie listy do dokumentéw zwigzanych z okreslonym rejestrem.
Rejestr zakupow

Odliczenia - Tak, Nie, Warunkowo, Wszystkie

" Rejestry VAT zakupu - = x
[ 1Reiestr VAT BTN R A LAd 5 Do deKaraci VAT-UE | 4Wa atrybutdw
£ Przediagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania
[
‘E Lp & Data | Numer dokumentu 5 | Kontrahent MNetto VAT Brutto Id. ksiegowy Kategoria
CR
-
1 2010-01-02 FA 2/2010 F Szkdlka lesna. .. 16 805.00 3697.10 20 502.10 1/10/ZAKUP Zakupy krajowe
2 2010-01-03 FV/100/2010 F Markus s.C. 15 450,00 4059.00 22 509,00 2/10/ZAKUP Zakupy krajowe
3 2010-01-04 Ff90/2010 F ALFKOMP sp.... 24 150,00 5313.00 29 463.00 3/10/ZAKUP Zakupy krajowe
4 2010-01-05 F/100/2010 F AL-KOMPsp.... 18 950,00 4169.00 23 119,00 4/10/ZAKUP Zakupy krajowe
5 2010-01-05 FV/170/2010 F Markus s.c. 14 500,00 3190.00 17 690,00 5/10/ZAKUP Zakupy krajowe
& 2010-01-08 FA 200/2010 F Szkdlka lesna. .. 12825.00 2821.50 15 646,50 &/10/ZAKUP Zakupy krajowe
7 2010-01-10 Fvj200/2010 F Markus s.c. 14 125.00 3107.50 17 232.50 7/10/ZAKUP Zakupy krajowe
3 2010-01-12 Ff150/2010 F ALHKOMP sp.... 15 500,00 4 290,00 23 790.00 3/10/ZAKUP Zakupy krajowe
A Anan A4 de S ianan £ el insnn nn EECEITY innmn AR AlA AR Falovsmar leemimsnin
15 262 180,00 45 140.60 308 320.60 -
Filtr aktywny
Rok: 2010 5 Miesigc: 15 [C] Meokreslony
Odiiczenia: |szystiie ~ | Wszyscy -
Rodzaj zakupéw: | Wszystiie - Wszyscy - | Dokumenty: | Wszystkie -
Rejestr:  ZAKUP = Rejestr zakupdw VAT
Y o ¥
Ia R

Rys. 8 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-7

Rodzaj zakupéw - Towary, Ustugi, Inne, Srodki trwate, Srodki transportu, Nieruchomosci, Paliwo, Towary + Ustugi +
Inne + Paliwo, Trwate + Sr. transp. + Nieruchomosci, Wszystkie.
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Ponadto istnieje mozliwos$¢ zawezenia listy miedzy innymi do dokumentéw zwigzanych z obrotem krajowym lub
wewnatrzunijnym, ewentualnie z zakupami od rolnika ryczattowego.

Rejestr - parametr ten umozliwia zawezenie listy do dokumentéw zwigzanych z okreslonym rejestrem.

Na tej zaktadce nie ma mozliwosci dodawania, ksiggowania ani renumeracji zapiséw.

Uwaga: Dodano w Rejestrach VAT na zaktadce Do deklaracji mozliwos¢ filtrowania osobno

Zwykie

Dokumenty: |Wewnetrzne - X
faktur wewnetrznych i zwyktych & Wszystkie

4.2.3 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-UE

Podobnie jak w przypadku deklaracji VAT-7, w Rejestrze VAT istnieje rowniez mozliwo$¢ wyfiltrowania zapiséw,
ktére zostajg zakwalifikowane do deklaracji VAT-UE. Dzieki temu fatwo mozna poréwnac kwoty pojawiajgce sie na
deklaracji z dokumentami znajdujgcymi sie w Rejestrze VAT.

Lista posiada nastepujace przyciski i pola pozwalajace na przeszukiwanie listy dokumentéw:
Rok: 20102 Miesiae: | 012 [ INieokreslony [ |Uwzglednic caby kwartah .

Rok i miesigc rozliczenia — stuzy do
okreslenia, za jaki rok i miesigc rozliczenia majg zosta¢ wyswietlone faktury. Aby wyswietli¢ dokumenty z zakresu
catego kwartatu nalezy zaznaczy¢ parametr Uwzgledni¢ caty kwartat. Jezeli zaznaczony zostanie parametr
Nieokreslony, wéwczas wyswietlone zostang te dokumenty, na ktérych parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest
niezaznaczony, a jednoczesnie transakcje majg wybrany status jako nabycie lub dostawa wewnatrzunijna.

*"* Rejestry VAT sprzedazy - = x
ﬁ 2 Do deklaracji VAT-7 [EDERE R ARSI 4 g atrybutow

; || Przedagnij tutaj nagidwek kolumny, jedli ma ona by¢ podstawa grupowania

J5)

Lp & Data | Mumer dokumentu 5 | Kontrahent Netto VAT Brutto Id. ksiegowy Kategoria
¥
[ 17 2010-01-23 FAUE/O0D001/2010/UE F  STILL GmbH 26 090,00 PLN 0.00 26090.00 16/10/SPRIEDAZ Sprredas do krajd... |

8

=

o

)

o«

cal

1 26 030.00 0.00 26 090,00
Filtr aktywny
Rok: 2010 5 Miesigc: 13 Nigokreglony
Dokumenty: | Zakwalifikowane do VAT-UE - Faktury: Wszystkie -
Rodzaj: |Wszystkie - Transakgje: Wszystkie -
Rejestr: | SPRZEDAZ ~ | Rejestr sprzedazy VAT
Y [ (%)
s X

Rys. 9 Rejestry VAT — Do deklaracji VAT-UE

Dokumenty: Zakwalifikowane do VAT-UE, Zakwalifikowane do VAT-UE z biezgcego kwartatu, Zakwalifikowane do
VAT-UE z innych kwartatéw, Niezakwalifikowane do VAT-UE z biezgcego kwartatu.

Filtr ,Niezakwalifikowane do VAT-UE z biezacego okresu” sprawdza date wystawienia/ wptywu na dokumencie
w rejestrze sprzedazy/ zakupu idate rozliczenia w deklaracji VAT-UE i wyswietla te dokumenty, ktorych data
rozliczenia w deklaracji VAT-UE jest inna niz data podana w filtrze na zaktadce Do deklaracji VAT-UE.

Rodzaj

e W przypadku Rejestru zakupow: Towary, ustugi, inne, srodki trwate, srodki transportu, nieruchomosci,
paliwo, bez ustug, wszystkie

e W przypadku Rejestru sprzedazy: Towary, ustugi, Srodki transportu, bez ustug, wszystkie.
Faktury: Wszystkie, Zwykte, Wewnetrzne.

Transakcje: Wewnatrzunijne zwykte, Wewnatrzunijne tréjstronne, Poza terytorium kraju, Poza terytorium kraju
(stawka NP), Wszystkie.

Ponadto liste mozna zawezi¢ do dokumentéw zwigzanych z okreslonym rejestrem.
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Na tej zaktadce nie ma mozliwosci dodawania, ksiggowania ani renumeracji zapiséw.
4.2.4 Rejestry VAT — Wg atrybutéw

Czwarta zaktadka Wg atrybutéw ukazuje dokumenty w kontekscie nadanych im atrybutéw. Ujecie to pozwala na
wyodrebnienie dokumentéw zwigzanych z danym rodzajem dziatalnosci, realizowanym projektem, miejscem
poniesienia kosztu iinnymi dodatkowymi informacjami. Atrybuty moga by¢ wykorzystywane do tworzenia
zaawansowanych schematéw ksiegowych.

Na zaktadce udostepniony zostat podglad oraz edycja danych. Dokumenty pogrupowane sg po kodzie atrybutu
i jego nazwie. Oproécz informacji o dokumentach, identycznych jak na poprzednich listach, zaktadka Wg atrybutow
zawiera dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu oraz Wartos¢ atrybutu. Pozwalaja one uzytkownikowi na
uzyskanie szczegétowych informacji o atrybutach wprowadzonych na dokumencie rejestru VAT.

Liste Rejestrow VAT wg atrybutdow mozna filtrowa¢ za pomocg skonstruowanego filtra, identycznie jak
w przypadku pozostatych zaktadek. Ponadto mozna wyszukiwa¢ dokumenty konkretnego rejestru czgstkowego,
w okreslonym przedziale czasowym oraz wg kontrahenta. Zaznaczenie w filtrze atrybutu powoduje wybranie tylko
tych dokumentéw, do ktorych poprzednio przyporzadkowano jakikolwiek parametr. Aby zawezi¢ liste do
wybranego atrybutu nalezy wybra¢ atrybut zlisty lub wpisa¢ jego Kod w kolejne pole. Umozliwiono réwniez
filtrowanie listy dokumentéw wg danej wartosci atrybutu. Wyfiltrowane dokumenty mozna wydrukowac
z poziomu ikony drukarki. Gdy lista jest zawezona do atrybutdéw o typie liczba mozna wtgczy¢ podsumowanie
w kolumnie Wartos¢ atrybutu.

™" Rejestry VAT zakupu - = X

1Rejestr VAT | 2Do deKaracji VAT-7 | 3 Do deklaraci VAT-UE ([IERUrTers Coly

Kod atrybuty &
Wartosc atrybuty & H

Lp 4 Datawphlywu  Numer dokumentu 1 Kontrahent Netto VAT Brutto | Id. ksiegowy | Kategoria

jestr zak.

1 Re

¥

3 B Kod atrybutu:
B Wartost atrybutu:

o 2010-01-02 FA 2/2010 F Szkdlka lesna LAS 16 805.00 3897.10 20 502,10 L/10/ZAKUP  Zakupy krajowe
1 2 2010-01-03 FV/100/2010 F Markuss.c. 18 450.00 4059.00 22509.00 2/10/ZAKUP  Zakupy krajowe
] 3 2010-01-04 F(30/2010 F AL-KOMP sp.zo.0. 24 150,00 5313.00 29 463.00 3/10/ZAKUP  Zakupy krajowe
] 4 2010-01-05 F/100/2010 F AL-KOMP sp.zo.o. 18 850.00 4169.00 23119.00 4/10/ZAKUP  Zakupy krajowe
[ c 2N 1N-N1-N5 FWYA 7NN F Marlug & 14 500 NN 3140 NN 17 A4N NN SHANIZAKLIP Zakiinw kerairuan -
16 -
|4 | i »
Filtr aktywny
Rejestr: | ZAKUP - Zackresod: - 2010-0101 5 do: - 2010-01-31 5
| Keontrahent | = | -
]
Filtr: - LY e B

Rys. 10 Rejestry VAT — Wg atrybutow

4.2.5 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Ogdlne

Dodanie nowej faktury do rejestru jest mozliwe przez nacisniecie przycisku Dodaj + lub klawisza <INSERT>
na zaktadce Rejestr VAT, co powoduje otwarcie formatki pozwalajacej na dodanie nowej faktury.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Pole Kontrahent |@ na formularzu stuzy do wprowadzenia danych o podmiocie z listy pomocniczej
podmiotéw - Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy,
Adres, Wojewoddztwo (pojawiaja sie na zaktadce Kontrahent). Dane uprzednio zarejestrowanego podmiotu mozna
wprowadzi¢ z listy pomocniczej:
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Przez wpisanie w polu Kod w przypadku Kontrahenta, Pracownika, Wspdlnika doktadnego kodu lub w przypadku
Banku i Urzedu - akronimu.
e Przez wpisanie doktadnego numeru NIP kontrahenta w polu Kod kontrahenta.

e Przez wybranie kombinacji klawiszy <Alt>+<K>, a nastepnie wskazanie na wywotanej liscie danego
kontrahenta.

e Przez wskazanie podmiotu na liscie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotdw otwieramy przez

nacisniecie przycisku E|, ktory otwiera menu z podmiotami:

Eontrahent
Bank
Bracownik
Wepdinik
Urzad

e Nastepnie wybieramy wtasciwg liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.

T Rejestr VAT zakupu - zostanie dodany - B x
0gédlne ‘\ 2 ‘
| Kontrahent |- |LAs ~| |szkéka lesna LS LT
| Kategora | |MaT. BIUROWE « | |Materiaty biurowe ‘ x‘
Dokument Daty Platnosd
Rejestr: ZAKLP ~ || | Datawplywu: |~ 2011-01-14 3 Forma platnosci:  przelew -
Liczba porzadkowa: AUTO - ||| Data zakupu: +  2011-01-14 3 Termin pfatnogai: - 2011-01-21 -
1d. ksiegowy: AUTO Data wystaw.:  ~ 2011-01-14 2 Brutto: 29,10
Dokument: FZ 33/2011 | Rozliczad w deklaracji VAT Zapfata: 0.00
Korekta 2011 2 013 Pozostaje: 29,10
Elementy
Kategoria Opis Stawka Netto VAT Brutto Rodzaj Odliczenia Kolumna
MAT. BIUROWE  Papier do drukarki  23.00 % 18.70 4,30 23.00 Towary Tak 13.Inne
éMnT. BIUROWE Spinacze biurowe  23.00 % 4.96 1.14 6.10 Towary Tak 13.Inne
23.660 5.44 29.10
< [ mD
Akcyza: 0.00 2 Kolumna KFiR.: Nie ksiegowad - ‘ + ‘ | f’l ‘ ‘ P ‘

Rys. 11 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Ogdine

W przypadku, gdy dane podmiotu nie zostaty uprzednio zarejestrowane, mozemy zatozy¢ kartoteke weciskajgc

przycisk Dodaj * na liscie konkretnych podmiotéw. Jezeli nie chcemy na state rejestrowac danych podmiotow
w systemie (np. kontrahent jednorazowy), mozemy jego dane wprowadzi¢ bezposrednio na dokumencie
w rejestrze na zaktadce Kontrahent.

W kolejnym polu wprowadzamy Opis zdarzenia gospodarczego (kategorie dokumentu). Opis zdarzenia mozemy
wprowadzi¢ zlisty pomocniczej kategorii poprzez wpisanie kodu kategorii lub wcisniecie przycisku

Kategoria

lub nacisniecie

Wybér z listy dokonuje sie przez podswietlenie odpowiedniej kategorii i uzycie przycisku

klawisza <ENTER>. Jezeli chcemy doda¢ nowg kategorie, nalezy nacisng klawisz Dodaj * lub <INSERT> na liscie
kategorii. Pojawi sie formatka dla dodania nowego zapisu i po uzupetnieniu jej nalezy pole zapisac przyciskiem
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lub klawiszem <ENTER>. W przypadku, gdy na kartotece kontrahenta zdefiniowalismy kategorie
domyslng (Opis w rozdziale Ewidencja kontrahentéw), wéwczas po wybraniu kontrahenta kategoria dokumentu

zostanie wprowadzona automatycznie.

COMARCH [ER

Be Lista kategori - Wyhierz - =B X
. Kod A | Opis =
- KOSZTY FINASOWE  Koszty finansowe
- ODSET. DLA KOMTRAH. Odsetki dla kontrahentdw
- ODSET, DLA URZEDOW Odsetki dla urzedow
- ODSETKI OD KREDYT. Odsetki od kredytdw
- ROZNICE KURSOWE UJEM Ljemne rdznice kursowe
=) KOSZTY INNE Koszty inne
-- EMERGIA Energia
- GAL Gaz
- PALTWO-SAM, CIEZAROW Paliwo do samochodow dezarowych
- PALTWO-5AM, QSOBOW, Paliwo do samochodéw osobowych
=) MATERIALY Materiaty
-- MAT, BIUROWE Materiaty biurowe
- MAT., PODSTAWOWE Materiaty podstawowe
- MAT, POZOSTALE Materialy pozostale
53 -
Filtr aktywny
Typ: Koszty - Tylko ogdine Mieaktywne
i 3
File: diasl JIREIR S
27 O+ € [vi¥

Rys. 12 Wybor opisu z listy kategorii

Jezeli nie wybralismy opisu dokumentu z listy kategorii, nalezy uzupetni¢ go ,recznie”.
W polu Rejestr wprowadzana jest nazwa podrejestru, w ktérym chcemy umiesci¢ dokument. Nazwa rejestru

wprowadzana jest z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down) przez nacisniecie przycisku
rejestrow (oddzielnie dla Rejestrow zakupdw i sprzedazy) okresla sie w Konfiguracji firmy.

T . Liste nazw

Pole Liczba porzadkowa uzupetniane jest automatycznie przy dodawaniu nowego zapisu jako numer kolejny zapisu
w danym rejestrze w miesigcu lub w roku (w zaleznosci od sposobu numeracji okre$lonego w Konfiguracji firmy/
Ksiegowosé/ Parametry).

Wprowadzono mozliwos¢ zmiany liczby porzgdkowej przy zapisaniu dokumentu. Funkcja przydatna szczegdlnie
w przypadku rozpoczecia pracy na programie w trakcie roku podatkowego. Przy wprowadzaniu dokumentu do
rejestru VAT w polu liczba porzadkowa jest AUTO, numer jest nadawany przy zapisie. Zmiana numeru jest mozliwa
przy ponownym edytowaniu dokumentu.

Numer Identyfikator ksiegowy jest proponowany przez program jako numer/rok/nazwa rejestru. Istnieje rowniez
mozliwos¢ zdefiniowania wtasnego schematu numeracji ID ksiegowego po zaznaczeniu w Konfiguracji w gatezi
Firma/ Ksiegowo$¢/ Parametry parametru ,Definiowalny schemat numeracji ID ksiegowego”. Numeracja ID
ksiegowego moze zawierac cztony: symbol dokumentu, numer bez zer, numer z zerami, miesigc, rok kalendarzowy,
rejestr (wymagalny). Jesli zapis jest przenoszony pomiedzy rejestrami, istnieje mozliwo$¢ zmiany identyfikatora
poprzez zaznaczenie parametru Nadawa¢ identyfikator ksiegowy.

Uwaga: Uzytkownicy, ktérzy dokonali zmiany numeru
w rejestrze, nie powinni dokonywac funkcji renumeracji.

liczby porzadkowej zapisu

Dokument - tutaj wpisujemy numer wtasny dokumentu zrédtowego (Faktury Zakupu lub Sprzedazy).
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V| Korekta
W przypadku wprowadzania faktury korygujgcej nalezy zaznaczy¢ pole Korekta oraz wpisa¢ numer

dokumentu zrédtowego (transakcji korygowanej).

W przypadku Rejestru zakupu nalezy wypetnic pola:

e Data wplywu - data wptyniecia dokumentu do firmy. Ztg datg dokument bedzie uwzgledniany
w rejestrze VAT

e Data zakupu — data dokonania operacji gospodarczej (zakupu)
e Data wystawienia — data wystawienia faktury.
W przypadku Rejestru sprzedazy nalezy wypetnic¢ pola:

e Data wystawienia — data wystawienia dokumentu sprzedazy. Z tg datg dokument bedzie uwzgledniany
w rejestrze VAT

e Data sprzedazy — data dokonania operacji gospodarczej (sprzedazy).
Pole Rozlicza¢ na deklaracji VAT za miesigc okresla, czy dokument ma zostaé¢ uwzgledniony w deklaracji VAT-7.

Pole to jest domyslnie zaznaczane przez program ¥|Rodiicza w deklarad 1.-'.-5.T‘ Jezeli parametr jest zaznaczony,

woéweczas nalezy okresli¢ miesigc, w ktdrym dokonujemy rozliczenia dokumentu na deklaracji, przy czym domyslnie
jest to miesigc zgodny z datg wptywu (Rejestr zakupow) lub datg wystawienia (Rejestr sprzedazy) dokumentu.

Pole Wg kasy aktywne tylko u Uzytkownikéw, ktdrzy wybrali metode kasowa rozliczania podatku VAT.
Kolejne pola sg zwigzane z formg i terminem ptfatnosci.

Forma pfatnosci — forma ptatnosci za fakture, wypetniana automatycznie zgodnie z warunkami ptatnosci
ustalonymi na kartotece kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane poprzez wybér z rozwijanej
listy pomocnicze;j.

Termin ptatnosci — jest liczony dla Faktur Zakupu zgodnie z parametrem FZ — termin liczony od, ktéry dostepny
jest w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentdw, a okre$la od jakiej daty liczony jest termin ptatnosci dla
Faktur Zakupu. Do wyboru mamy date wystawienia, date zakupu oraz date wptywu. Dla Faktur Sprzedazy
i paragondw jest liczony zgodnie z parametrem FA, PA — termin liczony od, ktéry okresla od jakiej daty liczony jest
termin ptatnosci dla Faktur Sprzedazy i paragonéw. Do wyboru mamy date wystawienia oraz date sprzedazy. Pole
jest automatycznie wypetniane zgodnie z wybrang datg oraz warunkami ptfatnosci ustalonymi na kartotece
kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane.

Brutto — sumaryczna kwota brutto dokumentu (podsumowanie kwoty brutto w poszczegdlnych stawkach).
Zaptacono — w polu tym wpisujemy te czes¢ kwoty, ktéra zostata zaptacona gotowka.
Pozostaje — pole to wypetnia sie automatycznie jako réznica Brutto minus Zaptacono.

Akcyza — pole z kwotg akcyzy, dla dokumentéw dodawanych w rejestrze VAT domyslnie ma wartos¢ zero, ale
mozna je recznie uzupetni¢. W przypadku dokumentéw z modutu Faktury wyliczona wartos$¢ akcyzy automatycznie
przenoszona jest do tego pola. Wartos¢ pola mozna modyfikowac.

Kolumna KPiR — pole z kolumng ksiegi, do ktérej zostanie zaksiegowana kwota akcyzy. W przypadku faktur
zawierajacych akcyze a przeniesionych z modutu Faktury kolumna do ksiegowania podpowiada sie na 13.Inne. Dla
recznych dokumentéw kolumna domysinie ustawia sie na Nie ksiegowac.

Dla Rejestru sprzedazy uzupetniamy jeszcze dwa dodatkowe parametry:

Transakcja fiskalna — parametr zaznacza sie w przypadku, jezeli wprowadzany dokument jest raportem z kasy
fiskalnej. Parametr ten jest ustawiany po wybraniu kategorii dokumentu, zgodnie z ustawieniami na formularzu
kategorii.

Sprzedaz detaliczna — parametr jest zaznaczany, jezeli wprowadzany dokument jest dziennym lub miesiecznym
zestawieniem sprzedazy detalicznej, podlegajgcej rozliczeniu strukturg zakupow. Parametr ten jest ustawiany
po wybraniu kategorii dokumentu, zgodnie z ustawieniami na formularzu kategorii.

Faktura wewnetrzna — wraz z wejsciem Polski do Unii Europejskiej, zmieniaty sie procedury importowe. Pojecie
importu w odniesieniu do krajow UE jest zastepowane pojeciem nabycia wewnatrzunijnego. W odniesieniu do
krajow UE zniknagt obowigzek sporzgdzania dokumentu SAD. W zamian podatnik musi sporzadzaé pare
dokumentdw, tj. Fakture Wewnetrzng Sprzedazy i Fakture Wewnetrzng Zakupu. Charakter Faktury Wewnetrznej
jest taki jak w przypadku zwyktej faktury, za wyjatkiem braku ptatnosci. Faktura wewnetrzna stuzy do
zarejestrowania wartosci towaréw z uwzglednieniem prawidtowej kwoty VAT-u w celu umozliwienia umieszczenia
jej wrejestrze VAT irozliczenia na deklaracji. Zatwierdzenie takiego zapisu zgodnie z zatozeniem nie powoduje
wygenerowania ptatnosci w module Kasa/Bank.
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W dolnej czesci okna znajduje sie lista zawierajaca kwoty dla poszczegdlnych stawek VAT. Uzupetnianie tabeli kwot
odbywa sie w trybie edycji bezposrednio w tabeli (ang. edit in place), nie jest otwierany jak w przypadku innych list
dodatkowy formularz. W trakcie edycji wiersza, pomiedzy kolumnami przemieszczamy sie klawiszami:

<TAB> - nastepna kolumna
<SHIFT>+<TAB> - poprzednia kolumna
<CTRL>+<ENTER> - zapisanie catego wiersza.

Pole Kategoria jest automatycznie wypetniane na podstawie kategorii wpisanej w nagtéwku dokumentu. Kategorie
przypisang do danej kwoty mozna zmienic¢ przez wpisanie w polu Kategoria kodu kategorii. Jezeli wpisany kod jest
niepoprawny, program automatycznie otworzy liste pomocniczg kategorii. Po wprowadzeniu kategorii w wierszu
tabeli, automatycznie ustawiane sg, zgodnie z ustawieniami na formularzu kategorii, pola: Stawka i Kolumna ksiegi,
a dla Rejestru zakupdw rowniez Rodzaj zakupow i Sposob odliczania podatku VAT.

Jak wida¢, dzieki zastosowaniu kategorii wprowadzanie dokumentéw moze by¢ bardzo wygodne. Jezeli system
kategorii jest wtasciwie wprowadzony, po wyborze kontrahenta kategoria jest automatycznie wpisywana do
nagtéwka dokumentu. Nastepnie kwoty w tabeli VAT rowniez majg automatycznie wypetniana kategorie, a co za
tym idzie odpowiednio ustawiane wszystkie parametry pozycji (takie jak Stawka VAT, Kolumna Ksiegi itd.),
Uzytkownikowi pozostaje jedynie wpisanie kwoty netto lub brutto z dokumentu.

Pole Opis jest wypetniane automatycznie opisem z Kategorii, ale Uzytkownik moze wpisa¢ wtasny opis pozycji.

Pola Kategoria2 i Opis2 pozwalajg dodatkowo opisa¢ dokument oraz pomdc w jego rozksiegowaniu, domyslnie
kolumny te sg ukryte w tabeli z pozycjami.

Pole Stawka VAT jest automatycznie wypetniane po wybraniu kategorii. Jezeli kategoria nie zostata okreslona,
wowczas pole Stawka VAT jest domyslnie ustalane na 23%. Wartos¢ tego pola mozna zmieni¢ wybierajgc stawke

-

z rozwijanej listy pomocniczej T . Lista stawek VAT jest okreslana w Konfiguracji programu.

Pola Netto, VAT i Brutto stuzg do wprowadzania kwoty w okreslonej stawce VAT. Pomiedzy tymi polami istniejg
Sciste powigzania matematyczne, przy czym Uzytkownik moze wprowadzi¢ te kwoty w jeden z nastepujacych
sposobow:

e Whpisujemy wartos¢ Netto, a nacisniecia klawisza <ENTER> lub <TAB> spowoduje automatyczne wyliczenie
kwoty VAT = Netto * Stawka oraz kwoty Brutto = Netto + VAT.

e  Wopisujemy wartos¢ Netto i po nacisnieciu klawisza <ENTER> lub <TAB> i automatycznym obliczeniu kwot
VAT i Brutto ,,recznie” korygujemy kwote VAT. Po zatwierdzeniu kwoty VAT (<ENTER> lub <TAB>) zostanie
automatycznie obliczona kwota Brutto = Netto + VAT. Jezeli wpisana kwota VAT nie spetnia rdwnania
VAT = Netto * Stawka, Uzytkownik ustyszy ostrzegawczy dzwiek.

e Wopisujemy warto$¢ Brutto, a naci$niecie klawisza <ENTER> lub <TAB> spowoduje automatyczne
wyliczenie kwoty VAT = Brutto * Stawka / (1 + Stawka) oraz kwoty Netto = Brutto - VAT.

Na formularzy faktury powyzej pél Netto, VAT i Brutto wyswietlane jest podsumowanie tych kolumn.

deklaracji VAT-7. Ich poprawne wypetnienie jest bardzo wazine dla poprawnego

“ Uwaga: Kolejne pola w tabeli okreslajg sposdb rozliczenia, ksiegowania oraz rozliczenia
przetwarzania danych przez program.

Pola, ktore musimy uzupetni¢ w kolejnych kolumnach zalezg od rodzaju rejestru.
W przypadku dokumentu w Rejestrze zakupu
Rodzaj — okresla rodzaj zakupu:

e Towary — dotyczy zakupu towardw handlowych, wykorzystywane przy liczeniu wspétczynnikéw do
struktury zakupow

e  Ustugi — zakup ustug

e Inne — zakupy kosztowe

e Srodki Trwate — zakupy $rodkéw trwatych

e Srodki transportu — zakup $rodkéw transportu
e Nieruchomosci — zakup nieruchomosci

e  Paliwo — zakup paliwa.
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Odliczenia - okresla sposdb odliczania podatku na deklaracji VAT-7:

e Tak — zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowang, od ktérych nalezne s3 petne
odliczenia VAT

e Nie —zakupy, od ktérych nie nalezg sie odliczenia VAT
e Warunkowo — zakupy opodatkowane zwigzane ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.

Kolumna — okresla kolumne ksiegi, do ktérej zostanie zaksiegowana dana kwota (nie jest widoczna w przypadku
Ewidencji ryczattowej):

e 10. Towary: Zakup towaréw handlowych i materiatéw
e 11. Uboczne: Koszty uboczne zakupu

e 12. Wynagrodzenia: Koszty wynagrodzen

e 13.Inne: Pozostate wydatki

e 15. Zasztosci

e Nie ksiegowac: w przypadku, gdy to pole jest zaznaczone, dana wartos¢ nie jest przenoszona do Ksigzki
przychodow i rozchodow.

W przypadku dokumentu w Rejestrze sprzedazy
Rodzaj — okresla rodzaj sprzedazy:

e Towary

e Ustugi

e Srodki transportu.
Uwzglednia¢ w proporcji - mozna okresli¢, przez wybor opcji Uwzgledniaj, ze dany zapis ma by¢ sumowany
zaréwno w liczniku jak i mianowniku przy wyliczaniu proporcji, wedtug ktérej dokonuje sie odliczenia podatku VAT
naliczonego. Jesli dany zapis ma by¢ uwzgledniony tylko w mianowniku proporcji, to nalezy wybra¢ opcje Tylko
w mianowniku. Jezeli natomiast zapis nie ma by¢ w ogdle ujety w proporcji, to nalezy wybra¢ opcje Nie
uwzgledniaj. Dla Faktur Wewnetrznych Sprzedazy z automatu zostanie ustawiony parametr na Nie uwzgledniaj,
gdyz faktury wewnetrzne nie powinny by¢ ujmowane przy liczeniu proporcji.
Kolumna - okresla kolumne ksiegi, do ktdrej zostanie zaksiegowana dana kwota:

e 7.Sprzedaz: Sprzedaz towarow

e 8. Pozostaty: Pozostaty przychdd

e 15. Zasztosci

e Nie ksiegowac: w przypadku, gdy to pole jest zaznaczone dana wartos¢ nie jest przenoszona do Ksigzki

przychoddw i rozchoddéw.

W przypadku Ewidencji ryczattowej opcje do wyboru w tym polu zmieniajg sie odpowiednio na okresSlenia stawek
podatku ryczattowego.

Uwaga: Dzieki okreslaniu kolumny ksiegowej i sposobu odliczania VAT indywidualnie dla
kazdej pozycji w tabeli kwot, program pozwala na zaksiegowanie faktury do dwdch

“ réznych kolumn Ksigzki Przychoddéw i Rozchodéw. Podobnie, w przypadku odliczen VAT,
na tej samej fakturze mozna wprowadzi¢ réwnoczesnie zakupy zwigzane wytgcznie
ze sprzedazg opodatkowang, jak i zwigzane ze sprzedazg zwolniong i opodatkowana.

4.2.6 Dodanie nowego zapisu — zakfadka Kontrahent

Zaktadka Kontrahent zawiera petne informacje o danych podmiotu. Podmiotem moze by¢: Kontrahent, Bank,

Pracownik, Wspdlnik, Urzad. Menu podmiotéw otwieramy przyciskiem -

Przy wprowadzaniu zapisu do rejestru VAT, dane na zakfadce Kontrahent muszg by¢ uzupetnione w dwdch
przypadkach:

Wprowadzanie dokumentu ztzw. kontrahentem (podmiotem) jednorazowym, ktdrego nie ma potrzeby
umieszcza¢ w bazie podmiotow. W takim przypadku wszystkie dane podmiotu wpisujemy bezposrednio na
zaktadce Kontrahent.

Faktura od podmiotu, ktérego dane sg juz wprowadzone na liscie podmiotdw, a pewne dane np. adres, musi zosta¢
jednorazowo, na wprowadzanym zapisie, zmodyfikowany. Przy dodawaniu zapisu dla podmiotu juz istniejacego
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w pierwszej kolejnosci musimy go wybrac z listy podmiotéw (analogicznie jak przy wyborze na zaktadce Ogdline).
W przypadku Rejestru sprzedazy nalezy bardzo uwaznie wypetni¢ pola zwigzane z charakterystyka kontrahenta,
potrzebne do poprawnego wypetnienia deklaracji VAT-7 Rodzaj transakcji: Krajowa, Dostawa wewnatrzunijna,
Dostawa wewnatrzunijna tréjstronna, Eksport, Eksport — zwrot VAT, Krajowa- Podatnikiem jest nabywca,
Dostawa poza terytorium kraju, Poza terytorium kraju (stawka NP).

Jedli parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest zaznaczony, to faktury wykazywane sg na deklaracji VAT-UE zgodnie
z miesigcem rozliczenia dokumentédw na deklaracji VAT-7. Parametr jest dostepny i domyslnie zaznaczony dla
transakcji wewnatrzwspodlnotowych i wewnatrzwspdlnotowych tréjstronnych, a takze dla transakcji dostawa poza
terytorium kraju i dostawa poza terytorium kraju (stawka NP) jezeli jest uzupetniony prefiks kraju. Jesli ponadto
zostanie zaznaczony parametr Faktura Wewnetrzna, to parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest dostepny, ale
niezaznaczony.

4.2.7 Faktury medialne

Zgodnie z ustawg o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym niektére faktury rozliczamy na deklaracji
VAT-7 zgodnie z terminem ptatnosci lub w miesigcu nastepnym np. faktury za telefon, gaz, wode, prad, itp.
Opisana sytuacja dotyczy rozliczania metoda tradycyjng, a nie kasowa.

W celu utatwienia mechanizmu wprowadzania takich faktur:
1) Na Karcie kontrahenta/ zaktadka Handlowe wprowadzono status: Medialny

2) Przy wprowadzaniu do programu faktury od kontrahenta o statusie Medialny, program standardowo proponuje
miesigc rozliczenia VAT zgodnie z terminem ptatnosci (a nie datg wptywu).

4.2.8 Ptatnosci

Na zaktadce tej dodatkowo Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladniecia informacji zwigzanych z ptatnosciami do
dokumentu. Zawarte sg one w tabeli, w ktdrej kazdy zapis o ptatnosci sktada sie z pdl:

Termin — termin, czyli data realizacji wptaty

Forma ptatnosci — forma, w jakiej wptata ma zostac zrealizowana
Waluta — waluta ptatnosci

Kwota — wartosc¢ ptatnosci

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana idotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartosc rézna od zera oznacza, ze otrzymaliSmy juz wymieniong tu kwote jako zaptate za fakture.

Liste mozna modyfikowac postugujac sie standardowymi przyciskami:

~ = |- dodanie nowej raty ptatnosci

¢ I-edycja pozycji — mozliwosé wprowadzania zmian

|
‘E - usuniecie pozyc;ji z listy ptatnosci.

Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program w bardziej skomplikowanych

u przypadkach nie jest w stanie automatycznie przelicza¢ kwot tak, aby suma rat zgadzata
sie z wartoscig faktury. Jesli kwoty te sg rdéine, przy probie zatwierdzenia dokumentu
pojawia sie stosowny komunikat, wyswietlajgcy wartos¢ réznicy.

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadzac tylko na fakturach, ktdre nie zostaty jeszcze zaksiegowane.
Na fakturach zatwierdzonych nie ma mozliwosci wprowadzania tutaj zmian, ani rozliczania faktur z poziomu tej
zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane sg za posrednictwem rejestrow kasowych i bankowych — kazda wptata
w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

Program pozwala na automatyczne generowanie dokumentéw kasowych do Faktur Sprzedazy lub Zakupdw
wprowadzonych do rejestru. Data, z jakg zostanie wygenerowana ptatnos¢, zalezy od nastepujgcych parametrow
dostepnych w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentow:
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e Data zapisu kasowego przy zapisie FA — okresla, czy zapis kasowy generowany przy Fakturze Sprzedazy
bedzie opatrzony datg sprzedazy, datg wystawienia czy terminem ptatnosci Faktury Sprzedazy.

e Data zapisu kasowego przy zapisie PA — okresla, czy zapis kasowy generowany przy paragonie bedzie
opatrzony datg sprzedazy, datg wystawienia czy terminem ptatnosci paragonu.

e Data zapisu kasowego przy zapisie FZ — okresla, czy zapis kasowy generowany przy Fakturze Zakupu
bedzie opatrzony datg wystawienia, datg zakupu, datg wptywu czy terminem pfatnosci z Faktury Zakupu.

W tym miejscu jest jeszcze parametr Data zdarzenia w preliminarzu dla FZ, ktéry okresla, czy zapis, wygenerowany
w Preliminarzu podczas zapisu Faktury Zakupu w Rejestrze VAT, bedzie opatrzony datg wystawienia, datg zakupu
czy datg wptywu.

Jesli wprowadzimy fakture, ktéra w catosci ma zostac zaptacona okreélonego dnia i w okreslonej formie ptatnosci,
na zaktadce Pfatnosci automatycznie pojawi sie jedna pozycja. Termin oraz forma ptatnosci bedg takie same, jak
ustalone na zakfadce Ogdlne. Kwota bedzie réwna wartosci brutto faktury. Kwota rozliczona w chwili wystawiania
dokumentu bedzie réwna zero. Zmieni sie dopiero w chwili, gdy wsrdd zapisow w rejestrach kasowych lub
bankowych pojawi sie potwierdzenie otrzymanej naleznosci. Opisywany tutaj przypadek, gdy realizacja zaptaty
bedzie wykonana w catosci okreslonego dnia, nie wymaga od Uzytkownika wprowadzania jakichkolwiek zmian
W proponowanym przez program zapisie.

Przyktad 1
Do Rejestru sprzedazy wprowadzamy zapis ptatny w catosci, w chwili wystawiania dokumentu, gotéwkg, na kwote
brutto 800 zt. Na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci pojawi sie zapis:
e termin —data dzisiejsza
e forma ptatnosci: gotowka
e kwota: 800 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
W chwili zatwierdzenia zapisu (bezposrednio do rejestru) program automatycznie generuje wptate gotéwki — 800 zt
- do kasy.
Efekty zatwierdzenia zapisu ptatnego gotowkq przy wystawieniu to:
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktora wptyneta do kasy — 800 zt
e na zakfadce Kontrahent w tabeli ptatnosci kwota rozliczona rowniez bedzie rowna 800 zt (bo do kasy
wplyneta zaptata)
e wrejestrze kasowym (skojarzonym z formq ptatnosci gotéwka — patrz Konfiguracja form ptatnosci) pojawi
sie zapis potwierdzajqgcy przyjecie kwoty 800 zt przez kasjera
e wpreliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce dokonanie zaptaty za fakture.

Przyktad 2
Wprowadzam zapis do Rejestru sprzedazy ptatny w catosci przelewem, w terminie 14 dni, na kwote brutto 1300 zt.
Na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci pojawi sie zapis:
e termin —data dzisiejsza + 14 dni
e forma ptatnosci: przelew
e waluta: PLN
e kwota: 1300 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Efekty zatwierdzenia zapisu z odroczong w cafosci ptatnosciq to:
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, w dalszym ciggu mamy 0 zt. Przelew za fakture jeszcze nie wptyngt
e na zaktadce Kontrahent, w tabeli ptatnosci, kwota rozliczona rowniez bedzie rowna 0 zt (bo nie
otrzymalismy zaptaty)
e wZadnym z rejestrow bankowych nie pojawit sie zapis zwiqgzany z naszq fakturg
e wpreliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, ze za 14 dni spodziewamy sie przelewu
na kwote 1300 zt.
Gdy za 14 dni, na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na nasze konto 1300 zt — takg wptate
wprowadzimy do rejestru bankowego i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
e zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktora wptyneta na nasze konto — 1300 zt
e na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci Kwota rozliczona réwniez bedzie rowna 1300 zt (do banku
wpfyneta zaptata).
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Jesli wprowadzana faktura ma zosta¢ zaptacona w kilku ratach (np. cze$¢ ptatna gotéwka przy wystawianiu
dokumentu, cze$¢ przelewem za 7 dni) — operator wystawiajacy dokument musi dokonaé ,rozbicia” ptatnosci. Na
liscie pfatnosci powinno pojawic sie tyle pozycji, ile rat przewidzieliSmy na spfate naleznosci. Terminy, formy
pfatnosci oraz kwoty muszg odpowiadac¢ poszczegdlnym ratom.

Przyktad 3
Wprowadzamy Fakture Sprzedazy na kwote 2400 zt. Klient wptfaca gotowkq, w chwili wystawiania dokumentu 500
zt, pozostate 1900 zt zaptaci przelewem w terminie 14 dni. W tym przypadku ptatnos¢ musimy rozbi¢ na dwie czesci
(dwie pozycje w tabeli ptatnosci):
Pierwsza pozycja dotyczyc¢ bedzie zaptaty gotowkq:
e termin: data dzisiejsza
e forma ptatnosci: gotowka
kwota: 500 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Druga pozycja to dane dotyczgce przelewu:
e termin —data dzisiejsza + 14 dni
e forma ptatnosci: przelew
e kwota: 1900 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Zatwierdzamy zapis. Efekty zatwierdzenia naszej faktury to:
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono pojawi sie kwota, ktora wptyneta do kasy — 500 zt
e na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Gotowka, kwota rozliczona réwniez bedzie rowna 500
zt (bo do kasy wptyneta zaptata)
e na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Przelew, nic sie nie zmieni — nie otrzymalismy jeszcze
wpftaty
e wrejestrze kasowym (skojarzonym z formq ptatnosci gotéwka) pojawit sie zapis rozliczony, potwierdzajqgcy
przyjecie kwoty 500 zt przez kasjera
e w Preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujgce, Zze za 14 dni spodziewamy sie przelewu
na kwote 1900 zt
e w Preliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce, Ze wptacono juz kwote 500 zt.
Gdy za 14 dni na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na nasze konto 1900 zt — takg wptate
wprowadzimy do rejestru bankowego i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
e zdarzenie w Preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci
e na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie catkowita kwota zaptacona jako rozliczenie naszej
faktury: 500+1900 = 2400 zt
e na zaktadce Kontrahent, w pozycji Gotowka, kwota rozliczona rowniez bedzie w dalszym ciggu réwna 500
zt (bo do kasy wptyneta zaptata)
e na zaktadce Kontrahent, w pozycji Przelew, kwota rozliczona bedzie réwna 1900 zt (otrzymalismy
potwierdzenie przelewu i rozliczylismy zdarzenie w preliminarzu)
e zdarzenie w preliminarzu na kwote 1900 zt uzyskato status Rozliczonego.
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Rys. 13 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Kontrahent

4.2.9 Zaliczki do rozliczenia

Program pozwala na realizacje zaliczek dotyczacych rdinych rodzajow podmiotéow: kontrahentow,
pracownikéw/wspdlnikéw, bankéw i urzedow.

Podczas dodawania faktur bezposrednio do rejestru VAT, na dokumencie na zaktadce Kontrahent, jest tabelka
pozwalajaca na wprowadzanie informacji o zaliczce bezposrednio zwigzanej z dang fakturg. Przycisk wyboru
zaliczkobiorcy, widoczny pod tabelkg, w rejestrze VAT domysinie wskazuje pracownika. Mozna jednak na liscie

pomocniczej pod przyciskiem El wybrac inny rodzaj podmiotu.

W przypadku zaliczki kontrahenta, jezeli w zapisach kasowych/bankowych znajdujg sie jakie$ nierozliczone
dokumenty zwigzane z danym kontrahentem, to w momencie wprowadzania faktury ikona plusa dostepna pod

tabelg zawiera dodatkowo wykrzyknik . Aby zaliczka pojawita sie w tabeli nalezy klikng¢ ikone plusa,
otworzy sie wtedy dodatkowa lista potencjalnych zaliczek, na ktérej nalezy wybraé konkretng zaliczke. Kwote, jakg
chcemy rozliczy¢ mozna podaé juz na liscie potencjalnych zaliczek w kolumnie Do rozliczenia lub po wybraniu
zaliczki, ktora zostanie podstawiona do tabeli, zmodyfikowa¢ warto$¢ w kolumnie Kwota. Dla pracownika, jezeli
dana faktura zwigzana jest z zaliczkg od konkretnego pracownika, nalezy wpisa¢ w pole Pracownik jego kod (lub
wybrac¢ go zlisty wyswietlonej po wcisnieciu przycisku Pracownik) i z listy potencjalnych zaliczek wybranego
pracownika wybrac konkretng zaliczke postepujac analogicznie jak w przypadku zaliczki kontrahenta. Jesli zaliczka

dotyczy wspdlnika nalezy na liscie pomocniczej pod przyciskiem - |wybrac’ rodzaj podmiotu Wspélnik.

W tabeli dotyczacej zaliczek do rozliczenia dostepne sg kolumny:

e Kwota - kwota, jakg chcemy rozliczy¢. Program nie pozwoli rozliczy¢ kwoty wiekszej niz to wynika z zapisu
kasowego/bankowego

e Kwota maks. — wyswietlona jest tu kwota, jaka mozemy rozliczyé. Kwota ta wynika bezposrednio z zapisu
kasowego/bankowego w module Kasa/Bank

e Numer dokumentu — wyswietlany jest numer dokumentu, z ktérym bedzie rozliczana faktura.
Pod tabelg dostepne sg przyciski plus, lupka i kosz pozwalajgce na dodawanie, edycje oraz usuwanie zaliczek.

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadza¢ podczas dodawania faktury i podczas edycji, ale tylko do
momentu zaksiegowania. Na fakturach zaksiegowanych nie ma mozliwosci wprowadzania zmian, ani rozliczania
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faktur z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane s3 za posdrednictwem rejestréw kasowych
i bankowych — kazda wptata w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

W wyniku rozliczenia zaliczki:
e Dokument otrzymuje status rozliczonego w czesci odpowiadajacej rozliczonej zaliczce

e Na liscie zapisow KB zaliczka otrzymuje status rozliczonej czesciowo lub catkowicie, w zaleznosci od kwoty
rozliczonej z wystawionym dokumentem.

4.2.10 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Waluta

Jesli konieczne jest wprowadzenie dokumentu w walucie, nalezy na zaktadce Waluta wybraé symbol waluty,
w jakiej ma by¢ wprowadzony dokument oraz kurs. Na zaktadce Ogdine nalezy wprowadzi¢ wartosé faktury
w walucie obcej, ktéra zostanie automatycznie przeliczona iwyswietlona na zaktadce Waluta w tabeli VAT
w postaci listy pozycji w walucie systemowej (stawka, netto, VAT, brutto). Tabela pojawia sie tylko wtedy, jesli
wybrana waluta jest inna niz systemowa i jest edytowalna tylko w przypadku wybrania kursu Nieokreslonego. W
pozostatych sytuacjach wszelkie zmiany nalezy wprowadzi¢ na pierwszej zaktadce. Faktura wprowadzona do
rejestru VAT w innej walucie niz systemowa powoduje wygenerowanie zdarzenia w Preliminarzu Ptatnosci w danej
walucie z uwzglednieniem kursu, po rozliczeniu z zaptatg moze zosta¢ wygenerowana rdéznica kursowa.

Uwaga: Zmiana waluty na inng niz systemowa jest mozliwa tylko w sytuacji, jezeli na
pierwszej zaktadce nie wprowadzono jeszcze zadnej kwoty.

Uwaga: Na zaktadce Waluta w Rejestrach VAT, przy wyborze waluty mamy mozliwosé

“ wybrania kursu Nieokreslonego. Pozwala on wprowadzi¢ dowolng kwote w PLN. Jest to
szczegdlnie przydatne, jesli wprowadzamy dokumenty typu SAD, na ktédrym moga
wystapi¢ réznice w obliczonej kwocie VAT.

Chcac uzyé na fakturze VAT wystawianej w walucie kursu Nieokreslonego, wchodzimy na trzecig zaktadke Waluta,
wybieramy konkretng walute obcg iustawiamy jej kurs na Nieokreslony. Nastepnie wchodzimy na pierwsza
zaktadke Ogdlne i uzupetniamy dane odnosnie wartosci: wprowadzamy wartos¢ netto, w wybranej walucie wylicza
sie VAT dla wybranej stawki oraz kwota brutto.

Po wypetnieniu wszystkich pdl wymagalnych na zaktadce Ogdine, wchodzimy na trzecig zaktadke Waluta
i w tabelce VAT uzupetniamy warto$¢ w walucie systemowej (PLN). Z pierwsze] zaktadki przenoszg sie informacje
dotyczace stawki VAT, rodzaju, oraz informacja o odliczeniach VAT. Zapisujemy dokument.

Jedli dla dokumentdéw krajowych wystawionych w walucie obcej chcemy wykazaé kwote netto transakcji w walucie
dokumentu a kwote VAT w walucie PLN nalezy zaznaczy¢ parametr ,Ptatnos¢ VAT w PLN”. Parametr jest dostepny
tylko dla faktur zwyktych, nie wewnetrznych. Po zaznaczeniu parametru na dokumencie w tabelce z ptatnosciami
na zaktadce Kontrahent oraz w preliminarzu ptatnosci tworzg sie dwie ptatnosci: jedna na kwote netto w walucie
obcej i druga na kwote VAT w PLN. Kwota VAT w PLN liczona jest po kursie do VAT.

W momencie wyboru waluty niesystemowej pojawia sie opcja umozliwiajagca wybdr innego kursu do ksiegowania.
Zaznaczenie tego parametru powoduje wyswietlenie dodatkowych pdl dotyczacych kursu do ksiegowania. Funkcja
dotyczy sytuacji, w ktérej na fakturze walutowej nalezy przyja¢ inny kurs do podatku VAT iinny kurs do
ksiegowania. Pierwsza tabelka dotyczy kursu do VAT, druga kursu do ksiegowania.
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" Rejestr VAT sprzedazy - zostanie dodany - = X
| 10g6ine | 2Kontrahent [ENIEMEN 4Amybuty | 5Dokumenty | Faktura wewnstrzna
Waluta: EUR | Inny kurs do ksiegowania V| Platnosc VAT w PLN ‘\%‘
Kurs do VAT (&l | —
Kurs reczny - 1ELR == 4,0000 PLN ‘ )( ‘
Data kursu: - 2011-01-28 . Kwota: 1230,00 ELR © = 4920,00 PLN
Kategoria Opis Stawka MNetto VAT Brutto | Rodzaj Uwz. w propordji
SPRZED.TOWAROW Przychody ze sprzedazy... 23.00 % 4000.00 920.00 4920.00 Towary Uwzgledniaj
Kurs do ksiegowania |£|
Kurs reczny - 1EUR I = 4,0500 PLN
Data kursu: - 2011-01-28 : Kwota: 1230,00 EUR * = 5030,70 PLN
Kategoria Opis Stawka Netto VAT Brutto | Rodzaj Uwz. w proporgi
SPRZED. TOWAROW Przychody ze sprzedazy ... 23.00 % 4090.00 940,70 5030.70 Towary Uwzgledniaj

Rys. 14 Dodanie nowego zapisu z innym kursem do ksiegowania i ptatnosciqg kwoty VAT w PLN dla kontrahenta
krajowego

Jezeli parametr jest odznaczony, data kursu do VAT ido ksiegowania inicjowana jest zgodnie z parametrem
w Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Parametry Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego.... Kursy w takiej sytuacji sg
rowne. Po zaznaczeniu parametru, data kursu do VAT inicjowana jest jako data wystawienia dokumentu a data
kursu do ksiegowania:

e W przypadku sprzedazy jako dzier poprzedni w stosunku do wczesniejszej z dat: wystawienia/sprzedazy

e W przypadku Faktur Zakupu dziern wczesniejszy w stosunku do daty zakupu/wystawienia/wptywu (jezeli
parametr w konfiguracji jest zaznaczony) lub jako data wystawienia, jezeli parametr o pobieraniu kursu

z dnia poprzedniego nie jest zaznaczony.
W momencie ksiegowania dokumentu walutowego na konta w walucie systemowej Comarch ERP Optima pobiera
kurs do ksiegowania, jezeli na dokumencie zaznaczony jest parametr Inny kurs do ksiegowania. W przeciwnym

razie ksiegowanie odbywa sie po kursie dokumentu. Wg tego samego algorytmu generowane jest zdarzenie
w Preliminarzu.

4.2.11 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Atrybuty

Czwarta zaktadka Atrybuty zawiera liste atrybutow wraz z wartosciami, jakie zostaty przypisane do danego
dokumentu. Wprowadzenie na dokument Rejestru VAT atrybutéw umozliwia dodatkowe opisanie dokumentu, na
przyktad poprzez przypisanie go do projektu, wydziatu.

Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut dokumentu rejestru VAT.

& Atrybut dokumentu rejestru VAT - x

Atrybut PROJEKTY PARKI A

Wartosc: BEOMIA -

Rys. 15 Atrybut dokumentu rejestru VAT

Okreslony atrybut mozna wybra¢ za pomocg przycisku - z listy kontrahenta lub dokumentu lub

wpisa¢ bezposrednio. Typ pola Wartos¢ jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutéw
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zdefiniowanych jako lista, uzytkownik moze wybra¢ okreslong wartos¢ z wczeséniej zdefiniowanej listy wartosci
atrybutu. W przypadku atrybutow typu tekst lub liczba pole to podlega edycji.

Uwaga: Na zaktadce Atrybuty istnieje mozliwos¢ podpiecia dowolnej ilosci atrybutéw pod
n dany dokument rejestru VAT, przy czym konkretny atrybut moze zosta¢ wybrany
wielokrotnie.

Jezeli wybrany zostat format Data, uzytkownik moze wprowadzi¢ date ,z reki” lub postuzy¢ sie podrecznym
kalendarzem.

4.2.12 Przenoszenie zapisow miedzy rejestrami

Funkcja Zmien rejestr, znajdujgca sie w rejestrze VAT, umozliwia przenoszenie zapiséw pomiedzy rejestrami
czastkowymi. Daje ona mozliwos¢ zbiorczego przenoszenia dokumentéw znajdujacych sie w jednym podrejestrze
doinnego.

Jest dostepna z menu kontekstowego (pod prawym klawiszem myszy), z listy zapisow znajdujgcych sie w rejestrze
VAT.

PG AV NI 2 Do deklaragi VAT-7 | 3 Do deklaraci VAT-UE | 4 Wg atrybutow

Przeciggnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

=
pif
= Lp 4 | Datawyst... | Numer dokumentu 3 Kontrahent Netto VAT Brutto | Id. ksiegowy Kategoria
{3
Z IR
>
|E  21] 2010-02-01]FAf21/2010 = FA/21/2010 Sprzedaz krajowa
5|0 22 2010-02-03 FA/22/2010 F  F.H.U MARL 19 440,70 FA/22/2010 Sprzedas krajowa
3 23 2010-02-05 FA/23/2010 F TERRA s.c. Dodaj 16 616,40 FA/23/2010 Sprzedaz krajowa
5 |
A
| 24 2010-02-07 FA/24/2010 F  TwsjOgrods o - 21960,00 FA(24/2010 Sprzedaz krajowa
(7} A Imien
=il 25 2010-02-07 FAWK/1/2010 F TwsjOgréds " Vet 1440,00 FAWK/1/2010 Sprzedas krajowa
sun
] 26 2010-02-03 FA/25/2010 F Softland s.c. 16 494,40 FA/25/2010 Sprzedaz krajowa
Zmier rejestr
Zmieri date deklaracji

Rys. 16 Seryjna zmiana rejestru VAT

Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy zaznaczy¢ te faktury na liscie, ktére powinny zostaé przeniesione do innego
rejestru. Nastepnie po wybraniu opcji Zmien rejestr wyswietlone zostanie okno, na ktorym bedzie mozliwe
wskazanie docelowego podrejestru. Dodatkowo, uzytkownik moze skorzysta¢ z opcji zaznaczenia parametru
Nadawac identyfikator ksiegowy, ktory powoduje, ze przeniesionym zapisom zostanie nadany nowy numer
(identyfikator ksiegowy) wg domyslnego schematu Kolejna pozycja/Rok/ Nazwa rejestru lub po zaznaczeniu
odpowiedniego parametru w Konfiguracji wg schematu numeracji zdefiniowanego przez Uzytkownika. Nowy
identyfikator mogg dostac tylko dokumenty niezaksiegowane.

Przeniesienie zaznaczonych zapisdw x

Wybierz rejestr: SPRIEDAZ i

[T Madawad identyfikator ksiegowy

i
53

Rys. 17 Przeniesienie zapisow pomiedzy rejestrami
4.2.13 Seryjna zmiana daty deklaracji VAT-7

Funkcja Zmiana daty deklaracji w obrebie rejestréw VAT umozliwia seryjng zmiane daty zakwalifikowania
dokumentéw do deklaracji VAT-7 dla metody zwyktej rozliczania VAT. Jest ona dostepna w menu kontekstowym
(pod prawym klawiszem myszy) na liscie Rejestr VAT. Funkcja dziata dla zaznaczonych faktur. Po zaznaczeniu
dokumentoéw i wybraniu tej funkcji pojawia sie dodatkowe okno - Zmiana daty deklaracji wraz z informacja: ,Data
deklaracji zostanie zmieniona tylko dla metody zwyktej rozliczania VAT u”.
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Zmiana daty deklaragi x

Data deklaradii zostanie zmieniona tylko dla metody zwyktej rozliczania VAT U

Rok: Miesigc:
SECAlRd

Zmier date na: 2010
Rys. 18 Seryjna zmiana daty deklaracji

-

Na oknie tym w polach Rok i Miesigc nalezy okresli¢ wtasciwg date, a nastepnie za pomocg ikony
operacje seryjnej zmiany daty deklaracji.

rozpoczgc

4.3 Scenariusz operacji w Ewidencji VAT
4.3.1 Jak doda¢ nowy rejestr VAT?

Dodanie nowego rejestru mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy. Aby doda¢ nowy rejestr nalezy:

Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracjia w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ogodlne, lub wybierajgc z menu: System

e Wybra¢ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowos¢/ Rejestr zakupu lub Rejestr sprzedazy. Na prawym panelu okna
pojawig sie aktualnie zdefiniowane rejestry

&

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

N

e Na liscie wypetni¢ pola Nazwa i Opis rejestru i zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmianyl
lub wciskajac klawisz <ENTER>.

4.3.2 Jak doda¢ nowy zapis do rejestru VAT?

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do rejestru VAT, nalezy:

e Otworzy¢ Rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT

e Wybraé rodzaj rejestru przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: Rejestr sprzedazy lub Rejestr
zakupu

e Wybraé zaktadke pozioma: Rejestr VAT nastepnie wybrac podrejestr, do ktorego majg by¢ wprowadzane
dokumenty oraz wskazac¢ okres za dzier, miesigc lub rok.

rs

e  Program wyswietli formatke dodania nowego zapisu

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

4

|
e  Po uzupetnieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany i
<ENTER>.

lub wciskajgc klawisz

4.3.3 Jak usunac dokument z rejestru?

Aby usung¢ dokument z rejestru, nalezy:

e Otworzy¢ rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT

e Wybraé rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: Rejestr sprzedazy lub Rejestr zakupu

e Odszukac na liscie dokument, ktéry chcemy usungc

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 61 Wersja 2013.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima : :

3
e Ustawic¢ kursor na dokumencie, ktédry ma zostac¢ usuniety inacisngé przycisk Usuni ’
klawisz <DELETE>

lub wcisngé

e Nastepnie program prosi o potwierdzenie usuniecia zapisu
e Po nacisnieciu przycisku OK dokument jest usuwany.

Jezeli dokument jest juz rozliczony, w celu automatycznego skasowania dokumentu (bez koniecznosci ,,recznego”
kasowania rozliczen) nalezy w Konfiguracji zaznaczy¢ parametr: Kasowanie rozliczen przy kasowaniu i anulowaniu
dokumentéw (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Parametry). W Preliminarzu nie jest widoczna zadna planowana
z nim pfatnosé. Dla dokumentu ptatnego gotdwka, ktéry spowodowat powstanie zapisu kasowego, jesli parametr
jest zaznaczony — zapis kasowy zostanie usuniety z raportu.

Zasady automatycznego usuwania zapiséw kasowych:
e  Zapis kasowy zostanie usuniety tylko wtedy, jesli powstat automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury

e Jedli faktura byta rozliczana ,recznie” — usuniecie faktury jest mozliwe tylko po wczes$niejszym skasowaniu
rozliczenia w module Kasa/Bank

e Program nie usunie zapisu jesli znajduje sie on w raporcie zamknietym (usuniete zostanie jedynie
powigzanie z fakturg).

Jezeli na liscie zostanie zaznaczonych kilka pozycji, wéwczas przycisk Usun lub klawisz <DELETE> uruchamiajg
operacje seryjnego kasowania dokumentow.

4.3.4 Jak zaksiegowac dokument z rejestru do ksiegi?

Aby zaksiegowad dokument z rejestru do ksiegi, nalezy:

e Otworzy¢ rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT

e  Wybrad rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: Rejestr sprzedazy lub Rejestr zakupu

e Wybraé zaktadke Rejestr VAT, bo tylko ten rodzaj listy pozwala na ksiegowanie dokumentéw z rejestru
do ksiegi

e Wybrac okres, za ktéry dokumenty majg zostaé¢ wyswietlone (za dzien lub miesiac), aby pojawita sie lista
wyszukiwanych dokumentéw

e Zaznaczy¢ dokumenty, ktdre majg byc¢ przeniesione do rejestru przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacisnieciu prawego klawisza myszy iwybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybrac Zaznacz wszystkie

Uwaga: Aby przeniesc¢ zapisy z rejestru do Ksiegi podatkowej, wybrane dokumenty muszga
u zostac zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie jest zaznaczony, program sam
zaznacza podswietlony rekord.

e

e Nacisngé przycisk , ktory odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw z rejestréow do
Ksiegi przychoddw i rozchodow

e Program upewnia sie, czy przenies¢ dokumenty z rejestru do zapisow Ksiegi wyswietlajgc odpowiednie
pytanie

e Po potwierdzeniu przyciskiem TAK program wykona ksiegowanie zaznaczonych dokumentéw, a po
zakonczeniu ksiegowania wyswietlone zostanie zestawienie informacji o dokonanych ksiegowaniach.
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oinfints COMARCH
& Ksiegowanie dokumentu FA/25/2010 X
Operacja zakofczona Czas operadji: 00:00:00
Tlos¢ informaci: 1
TloSE ostrzeden: ]
Tlosc bieddw: [i}
[ 2darzenia x ‘
(=« iKsiegowanie dokumentu FA/25/2010: czas wykonania: 00:00:00, bleddw: 0, ostrzezen: 0, ir

o Wartod¢ przychodéw - 13520.00

N

Rys. 19 Raport z przebiegu ksiegowania

Po zakoriczeniu tej operacji dokumenty sg zaksiegowane w Ksiedze Podatkowej, a w rejestrach nastepuje zmiana
koloru wyrdznienia z czarnego na niebieski.

4.3.5

Uwaga: Dokumenty z Rejestru VAT ksiegowane s3 z datg wystawienia dokumentu, data
operacji gospodarczej, datg biezacg lub daty zapisu zaleznie od ustawienia parametru
Ksiggowanie dokumentéw z datg, wprowadzonego w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/
Parametry. Dokumenty ksiegowane sg do bufora lub bezposrednio do ksiegi, zaleznie od
ustawienia parametru Ksiegowanie rejestrow zakupow przez bufor lub Ksiegowanie
rejestrow sprzedaiy przez bufor, wprowadzonego na Kartotece operatora w Konfiguracji
programu/ Uzytkowe/ Operatorzy.

Jak zaksiegowac zbiorczo dokumenty sprzedazy?

Aby zaksiegowad zbiorczo dokumenty z rejestru sprzedazy:

Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdlne lub wybierajgc z menu: System

Wejs$¢ do Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry i zaznaczy¢ Zbiorcze ksiegowanie rejestru sprzedazy
VAT

Otworzy¢ rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/ Rejestry VAT

Wybrac zaktadke Rejestr sprzedazy

Wybrac zaktadke Rejestr VAT, bo tylko ten rodzaj listy pozwala na ksiegowanie dokumentdw z rejestru do
ksiegi

Wybrac okres, za ktory dokumenty majg zostaé wyswietlone (za dzien lub miesigc), aby pojawita sie lista
wyszukiwanych dokumentéw. Wybér danego dnia lub miesigca jest istotny ze wzgledu na ksiegowanie
dokumentow zbiorczych, ktére moga by¢ ksiegowane jako zestawienie dzienne lub miesieczne i otrzymuja
numer nadawany automatycznie przez program. W przypadku zestawienia dziennego jest to: nazwa
rejestru/rok/miesigc/dzien, za caty miesigc: nazwa rejestru/ rok/miesigc

Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg byc przeniesione do rejestru przez ustawienie sie na danym zapisie
i naci$nieciu klawisza <SPACJA> lub naci$nieciu prawego klawisza myszy iwybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozina wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie
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e Wykona¢ ksiegowanie analogicznie jak w przypadku ksiegowan pojedynczych. Program wygeneruje jeden
zbiorczy zapis w ksiedze, obejmujgcy sumaryczne zestawienie zaznaczonych dokumentéw.

4.3.6 Jak zmieni¢ zapis w rejestrze?

Aby zmienic¢ zapis, nalezy:

e Otworzy¢ rejestry VAT klikajac przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT

e  Wybrad rodzaj rejestru przez wskazanie zaktadki pionowej: Rejestr sprzedazy lub Rejestr zakupu
e Wybrac jedna z czterech zaktadek w Rejestrach VAT
@ ‘

e Po wyszukaniu dokumentu, ktéry chcemy zmienié i ustawieniu sie na nim klikamy przycisk Zmien _f_

e Pojawi sie formularz zapisu w rejestrze VAT, ktdra pozwoli na zmiane zapisu

e Po dokonaniu zmian zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany =1 lub wciskajac klawisz
<ENTER>.

4.3.7 Jak przenumerowac¢ zapisy?

Aby przenumerowac zapisy, nalezy:

e  Otworzy¢ rejestry VAT klikajgc przycisk Rejestry VAT w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry
VAT lub wybierajac z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT

e Wybraé rodzaj rejestru przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: Rejestr sprzedazy lub Rejestr
zakupu

e  Wybrad zaktadke Rejestr VAT, bo tylko ten rodzaj listy pozwala na przenumerowanie zapisow
e Wybraé odpowiedni podrejestr, ktéry bedzie renumerowany

e Wybraé liste zapisOw za miesigc oraz wskaza¢ rok i miesigc, w obrebie ktérego bedziemy dokonywac
renumeracji

e Aby przenumerowa¢ dokumenty nalezy nacisng¢ przycisk =1 lub klawisz <F8>

e Program dokona renumeracji i wyswietli zestawienie informacji o dokonanej operacji.
4.3.8 Jak wyszuka¢ dokument?

Aby odszuka¢ w rejestrach VAT, mozna postuzy¢ sie kilkoma metodami, zaleznie od tego, jakie posiadamy
informacje o poszukiwanym dokumencie.

Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ rejestry VAT klikajac przycisk Rejestry VAT w Menu
Nawigacji Comarch ERP Optima/ Rejestry VAT lub wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Rejestry VAT.

Nastepnie, w zaleznosci od posiadanych informacji, mozemy postuzy¢ sie jedng z ponizszych metod.

e Aby znalez¢ fakture, jezeli znamy Nazwe kontrahenta, Numer dokumentu lub Opis zdarzenia (Kategorie),
nalezy skorzystac z filtru uproszczonego.

—  Otworzy¢ liste faktur w rejestrze na zaktadce Rejestr VAT lub Wg atrybutow

— Wstepnie ograniczy¢ zawartosc¢ listy do zapisdw w rejestrze oraz do odpowiedniego okresu. Mozna
rowniez otworzy¢ liste zapisdéw na zaktadce Rejestr VAT i poda¢ odpowiednio dtugi okres np. za caty
rok

— Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment nazwy kontrahenta lub wartos¢
faktury

— Jezeli pinezka & (widoczna obok ikony filtrowania) jest wtgczona, zmiany bedg widoczne od razu.

[l
— Jezeli pinezka jest wytgczona 52', po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikngé przycisk

? . Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.
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Rys. 20 Poszukiwanie faktury posiadajgcej w nazwie kontrahenta Las

e Jezeli znamy inne dane faktury, mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. Szczegétowy opis dziatania
filtra opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogélne i Konfiguracja.

4.4 Generowanie faktur wewnetrznych

Jak wygenerowac Fakture Wewnetrzng Sprzedazy?

Faktury wewnetrzne stuzg do generowania kwot VAT naleznego (FWS) i naliczonego (FWZ), ktorymi wykazujemy
na deklaracji VAT-7 VAT naleiny w poz. 33-44 (do pdl 33-34 i44 trafiaja automatycznie faktury wewnetrzne
wygenerowane do faktur zakupu z rejestru VAT, natomiast do pozostatych pdl faktury wprowadzone recznie do
rejestru sprzedazy VAT) oraz VAT naliczony w poz. 49, 50 lub 51,52.

Faktury Wewnetrzne mozemy wygenerowac dla kazdego rodzaju transakcji bez wzgledu na stawke VAT. Tylko dla
transakcji wewnatrzunijnych oraz dokumentéw z rodzajem ,Krajowa - podatnikiem jest nabywca” i stawkg 0% i NP,
faktury wewnetrzne generujg sie automatycznie tzn. po zapisaniu faktury wstaje formatka do generacji faktur
wewnetrznych.

{‘W
Dla pozostatych rodzajéw transakcji generujemy je z poziomu Rejestru zakupdw za pomoca ikonyl zaréwno
Fakture Wewnetrzng Sprzedazy jak i Fakture Wewnetrzng Zakupu. Mozemy réwniez wygenerowac z Rejestru
zakupdw samga Fakture Wewnetrzng Sprzedazy, a nastepnie z poziomu Rejestru sprzedazy mozemy wygenerowac
W
Fakture Wewnetrzng Zakupu za pomocg ikonyl . Faktury Wewnetrzne Sprzedazy mozna rowniez wprowadzi¢
recznie z poziomu Rejestru Sprzedazy (te faktury, ktére nie majg powigzania z fakturami wewnetrznymi zakupu).

W Rejestrze zakupow wprowadzamy fakture rejestrujgcg wewngtrzwspolnotowe nabycie.

' Rejestr VAT zakupu - zostanie dodany - = x
Al 2 onirahent | 3Vialuta | 3 Auybuty | SDolwmenty i
Ogdlne “ E ‘
| Kontrahent | .= | BLEIM - Bleim International T
| Kategoria | |zakuPY UE | | Zakupy w krajach UE ‘ x ‘
Dokument Daty Platnosd
Rejestr: ZAKLIP Data wphywu: - 20110108 © Forma platnosci:  przelew -
Liczha porzadkowa: AUTO - Data zakupu: -~ 20110108 o Termin platnosd: - 2011-01-26 -
Id. ksiegowy: AUTO Data wystaw.: |- 2011-01-06 o Brutto: 2730,00 EUR
Dokument: Vj220/2011 | Rozliczac w deklaraci VAT Zapiata: 0,00 EUR
Korekta 0112 | 012 Pozostaje: 2 730,00 ELR
Elementy
Kategoria Opis Stawka Netto VAT Brutto Rodzaj Odliczenia
{ZAKLPY UE Zakupy w krajach UE 0.00 % 2730,00 0,00 2730,00 Towary Nie
2 730,00 0,00 2 730,00
i« I I
Lalvalld

Rys. 21 Faktura wewngtrzwspdlnotowego nabycia towardéw

Zapisujemy dokument. Na liscie faktur Rejestru zakupdw VAT pojawia sie nam ikona I

&

Generowanie Faktury

Wewnetrznej Sprzedazy, po nacisnieciu ktdrej otrzymujemy informacje o generowaniu Faktury Wewnetrznej.
Podpowiadajg nam sie dane dotyczace Rejestrow sprzedazy i zakupow, do ktérych zostang wygenerowane faktury
wewnetrzne. W pole numer dokumentu wprowadzamy nasze wewnetrzne oznaczenia faktur wewnetrznych.
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Generowanie faktury wewnetrznej x
Rejestr zakupu: WEW - 1‘
Mumer dokumentu: FZWFZ/2(2011 :

Rejestr sprzedazy:  |WEW -

Numer dokumentu: | TAWFA[2/2011
V| Generuj fakture wewn. zakupu

Rys. 22 Informacja z przebiegu generowania faktury wewnetrznej

’_‘ Akceptujemy generowanie faktur wewnetrznych.

Przy przeksztatcaniu Faktury Zakupu do Faktury Wewnetrznej Sprzedazy rodzaje przenosza sie w stosunku 1:1, czyli
rodzaj Towar przenosi sie jako Towar, Ustugi jako Ustugi, Srodki transportu jako Srodki transportu. Jezeli mamy
wybrany na FZ rodzaj: Paliwo, Inne i Nieruchomosci, to odzwierciedleniem tego na Fakturze Wewnetrznej
Sprzedazy bedzie rodzaj Towar.

Zgodnie z art. 20 ust. 6, jesli Faktura Zakupu od podatnika wewnatrzunijnego wptyneta zinng datg niz data
wystawienia, to Faktury Wewnetrzne Sprzedazy (FWS) i Zakupu (FWZ) s3 generowane z datg wystawienia Faktury
Zakupu, a nie datg wptywu dokumentu.

Pokazuje nam sie wygenerowana Faktura Wewnetrzna Sprzedazy, ma zaznaczony parametr faktura wewnetrzna,
wyliczony podatek VAT w stawce 23% od kwoty netto z FZ.

Dla faktur wewnetrznych w kolumnie Kolumna powinno by¢ ustawione Nie ksiegowaé, dotyczy to zaréwno
modutu Ksiega Podatkowa jak i importu faktur wewnetrznych importowanych w modelu Pracy rozproszone;.

' Rejestr VAT sprzedazy [FAWFA/2/2011] - zostanie dodany - =2 x
FTFT _ Cooahent | idua | sAmuty | Dokmensy | ¥ Foktra wewnrana
Ogdlne ‘-\ a ‘
| Kontrahent | = | BLEIM ~ | Bleim International —
| Kategoria | |zakUPY UE | | zakupy w krajach UE ‘ x ‘
Dokument Daty Platnosd
Rejestr: SPREEDAZ = Data wystaw.: |+ 2011-01-06 >
Liczha porzadkowa: AUTO ,  Datasprzedazy: - 2011-01-06 &
Id. ksiegowy: AUTO Brutto: 13 431,60
Dokument: FAWFA/S2/2011 | Rozliczac w deklaracji VAT
Korekta 0117 | 017
Transakga fiskalna Sprzedaz detaliczna
Elementy
Kategoria Opis Stawka MNetto VAT Brutto Rodzaj Uwz., w propordgji
EZAKL.IPY UE Zakupy w krajach UE 23.00 % 10 920,00 2511,60 13 431,60 Towary Nie uwzgledniaj
10 920,00 2511,60 13 431,60
EX I T
*/11€

Rys. 23 Wygenerowana faktura wewnetrzna sprzedazy

Po zaakceptowaniu tego dokumentu otrzymujemy informacje o wygenerowanych dokumentach: jakie dokumenty
zostaty wygenerowane i w jakim rejestrze sie znajduja.
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Corrarch OPTIMA: Informada (26155)

Wygenerowano dokument.
Mumer dokumentu - [FAWFAf2/2011] w rejestrze - [WEW]

i . oraz
'.0.' MNumer dokumentu - [FZWFZ/2/2011] w rejestrze - [WEW]

I Sprawdz FAQ I

Rys. 24 Informacja o wygenerowanych dokumentach

Wszystkie te faktury w momencie podniesienia formatki otrzymaty kolejng zaktadke — Dokumenty - na ktorej
widoczny jest dokument, ktéry zostat wygenerowany do danej faktury. Aktywna lupka pozwala przywota¢ dany
dokument. Uscislajac - zaktadka Dokumenty na fakturze z Rejestru sprzedazy czy zakupu pokaze sie w momencie:

e przesytania faktur do rejestrow VAT z modutu Faktury
e w przypadku generowania Faktur Wewnetrznych Sprzedazy i Zakupu
e w przypadku generowania faktur VAT marza

e ksiegowania danej faktury do Ksigzki przychodow i rozchoddw czy do Ewidencji ryczattowe;j.

Faktura V/220/2011, do ktorej zostaty wygenerowane faktury wewnetrzne, w rejestrze zakupow VAT otrzymata
status W. Dokumenty ze statusem W nie podlegajg edycji. Mozna tylko zmieniaé¢ parametry dotyczace deklaracji
VAT-7.

Uwaga: Wygenerowane dokumenty: Faktura Wewnetrzna Sprzedazy i Faktura

“ Wewnetrzna Zakupu powinny by¢ identyczne. Kazdorazowo po wygenerowaniu tych
dokumentow nalezy pamietaé¢ o sprawdzeniu dokumentdéw, czy sie miedzy sobg nie
réznig. Chodzi gtéwnie o kwote netto, naliczony i nalezny VAT.

Oprécz opisanego powyzej sposobu generowania dokumentéw wewnetrznych, program umozliwia automatyczne
tworzenie Faktur Wewnetrznych Zakupu i Sprzedazy juz w momencie zapisywania Faktury Zakupu. Funkcja ta jest
uruchamiana dla dokumentéw spetniajgcych warunki do przeksztatcenia, czyli takich, ktére majg wybrany jeden
z rodzajow transakcji: Nabycie wewnatrzunijne lub Nabycie wewnatrzunijne tréjstronne. Podczas zapisywania
takiej faktury zakupu pojawia sie formatka Generowanie faktury wewnetrznej, na ktérej nalezy wpisa¢ numery

|
|

vy

dokumentéw wewnetrznych i zatwierdzic¢ przeksztatcenie przyciskiem

Uzytkownik moze takie wycofaé sie z formatki Generowanie faktury wewnetrznej klawiszem ’__
dokument bez generowania faktur wewnetrznych.

i zapisaé

4.5 Generowanie faktur VAT marza

Jak wygenerowac fakture VAT marza?

Dokument generacji marzy bedziemy tworzy¢ w Rejestrze sprzedazy do wprowadzonej wczesniej Faktury
Sprzedazy.

Aby fakture VAT marza wygenerowad, nalezy wprowadzi¢ Fakture Sprzedazy ze stawkg NP. W innym przypadku nie
wygeneruje sie dokument generacji marzy.

Dokument generacji marzy bedzie liczony od kwoty w stawce NP w ztotéwkach.

Wg art. 119 Ustawy o podatku od towardw iustug z11 marca 2004 r., podstawg opodatkowania przy
wykonywaniu ustug turystyki jest kwota marzy pomniejszona o kwote naleinego podatku. Przez marze rozumie
sie roznice miedzy kwotq naleinosci, ktorq ma zaptaci¢ nabywca ustugi, a ceng nabycia przez podatnika
towaroéw i ustug od innych podatnikéw dla bezposredniej korzysci turysty.

Dokument generacji marzy mozna wygenerowaé do Faktury Sprzedazy dla kazdego typu transakcji, niezaleznie od
tego, czy jest to transakcja krajowa, wewnatrzwspdlnotowa, czy zagraniczna.
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Oto przyktad Faktury Sprzedazy, z ktorej bedziemy generowa¢ dokument marzy:

""" Rejestr VAT sprzedazy - zostanie dodany - = x
pRenL S 2 Kontrahent 4 Atrybuty [T Faktura wewnetrzna
Ogdlne “ E ‘
| Kontrahent |=| MaRIZA +| [F.H.U. MARIZA _—
| Kategoria | |SPRZEDAZ KRAIOWA ~ | Sprzedaz krajowa ‘ x ‘
Dokument Daty Platnosd
Rejestr: SPRZEDAZ - Data wystaw.: - 2011-01-31 Forma platnosci:  przelew -
Liczba porzadkowa: AUTO .|| | Datasprzedazy: |» 2011-01-31 * Termin platnosdi: - 2011-02-10 5
Id. ksiegowy: ALTO Brutto: 1720.00
Dokument: FAf23/2011 Rozliczac w deklaragi VAT Zaplata: 0.00
[T Korekta 2011 2 o1 s Pozostaje: 1720.00
[T] Transakcja fiskalna [T Sprzedaz detaliczna
Elementy
Kategoria Opis Stawka Netto VAT Brutto Rodzaj Uwz. w proporgji | Kolumna
ESPRZEDAE KRAJOWA Sprzedaz krajowa MNP 1720.00 0.00 1720.00 Towary Mie uwzgledniaj  Mie ksiegawad
1720.00 0.00 1720.00
Callalld

Rys. 25 Faktura sprzedazy w rejestrze VAT

e Zapisujemy takg fakture i na liscie Faktur Sprzedazy wybieramy ikone

B

generowanie faktury wewnetrzne) zakupu

generowanie rozliczenia marzy

e  Po wybraniu rozliczenia marzy pojawia sie okno, w ktérym nalezy wprowadzic:
— rejestr (jest dostepny drop z Rejestrami sprzedazy)

numer

kwota marzy (réwna wartosci FS wstawce NP. pomniejszonej o koszt zakupu, w szczegdlnym

przypadku réwna kwocie w stawce NP. jesli koszt zakupu nie jest znany)

stawka VAT (domysinie 23%).

Generowanie rozliczenia marzy

Rejestr sprzedazy: |SPRZEDAZ -

Mumer dokumentu:

Kwota: 172000 -

23.00 %% -

v

Rys. 26 Generowanie rozliczenia marzy

Stawka VAT:

e W polu Dokument na formatce Generowanie rozliczenia marzy wpisujemy Fa 12 i generujemy rozliczenie

marzy.
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Otrzymujemy wygenerowany dokument: jest on Fakturg Wewnetrzng, z Faktury Sprzedazy przenoszg sie
informacje o kontrahencie, kategoriach ogdlnych iszczegétowych, rodzaju transakcji, czy uwzgledniaé
w proporcji i do jakiej kolumny ma by¢ ksiegowany.

e  Otrzymujemy dokument z dwoma pozycjami:
— w stawce NP, na kwote ujemng podanej marzy

— w stawce podanej przez uzytkownika, na kwote brutto réwng podanej marzy.

vaT

Rejestr VAT sprzedazy [FA 12] - zostanie dodany

- = x
Pl 2 Kontrahent 4 Atrybuty [¥] Faktura wewngtrzna

Ogdlne “ E ‘
| Komtrahent |- MARIZA ~ | |F.H.U. MARIZA Bid
| Kategoia | sPRzEDAZ KRAJOWA - | |sprzedaz krajowa ‘ x‘
Dokument Daty Platnosd

Rejestr: SPRZEDAZ hd Datawystaw.: |~ 2011-01-31 2

Liczba porzadkowa: AUTO | | Datasprzedazy: - 2011401-31 o

Id. ksiegowy: AUTO

Brutto: 0.00
Dokument: FA 12 Rozliczad w deklaradi VAT
|| Korekta 2011 2 012
|| Transakcja fiskalna |71 Sprzedaz detaliczna
Elementy
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz. w proporgji | Kolumna
SPRZEDAZ KRAJOWA Sprzedaz krajowa NP -1720.00 0.00 -1720.00 Towary Nie uwzgledniaj  Mie ksiegowad
SPRZEDAZ KRAJOWA Sprzedas krajowa 23.0... 1398.37 321.63 1720.00 Towary Uwzgledniaj 7.5przedaz

-321.63 321.63 0.00

Rys. 27 Wygenerowany dokument rozliczenia marzy

o

e Zatwierdzamy wygenerowany dokument

e  Otrzymujemy wihasciwg informacje:

Comarch OPTIMA 2012.0.1.1215: Informada (26155)

Wygenerowano dokument. ]
Mumer dokumentu - [FA 12] w rejestrze - [SPRZEDAZ]

| SprawdzFAQ |

Rys. 28 Informacja

e Po zaakceptowaniu informacji obie faktury sy widoczne z pozycji Rejestru sprzedazy.

e  Faktura, do ktérej wygenerowaliSmy rozliczenie marzy, otrzymata Status M.
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Rejestry VAT sprzedazy

Pl 2 Do deklaradi VAT-7 | 3 Do deklaraci VAT-UE | 4 Wg atrybutow

Przeciagnij tutaj nagidwek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania

Lp 4 |Datawyst.. | Numer dokumentu 5 Kontrahent Metto VAT Brutto | Id. ksiegowy Opis

d

16 2011-01-30 FAf17/2011 F F.H.U. MARIZA 14 005.00 3221.15 17 226.15 FA/17/2011 Sprzeda? krajowa
=% 17 2011-01-31 FAf18/2011 F F.H. ALOZAsp. z ... 912.00 72.96 934,96 FA/18/2011 Sprzedaz krajowa
i; 13 2011-01-31 FAJf19/2011 F Softland s.c. 730.00 58.40 783.40 FAf19/2011 Sprzedaz krajowa
E‘ 19 2011-01-31 FAf20/2011 F Twéj Ogréd s.c. 480,00 38,40 513.40 FA/20/2011 Sprzedaz krajowa
b0 20 2011-01-31 FAj28/2011 M F.H.U. MARIZA 1720.00 0.00 1720.00 3f11/SPRZEDAZ  Sprzedaz krajowa

21 2011-01-31 FA 12 F.H.U. MARIZA -321.63 321.63 0.00 4/11/SPRZEDAZ Sprzedaz krajowa =

| 21| | 24346191||  55677.95| 299 139.87| -
< | i »

Filtr aktywny

Rejestr: SPRZEDAZ - ||Rejestr sprzedazy VAT
Za: () Dzier: 1 .| 5 Mesigc: 17

() Okres:

() Rok:
L do |- 2010-01-31

- Kontrahent |y -

Filtr: -

2011 2
- 2010-01-01

arja s 2
1721 TS

Rys. 29 Rejestr VAT po wygenerowaniu Rozliczenia VAT marza

7z

e W Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Wydruki rejestréow VAT marza mozemy definiowaé stawki z jakich
bedziemy korzystac przy wydrukach:

& Konfiguraga [Wydruki rejestréw VAT maria] - =3 X
Modut:  Moje moduty - @ I Wydruk rejestru opodatkowania marza: \g
7
 Comarch OPTIMA e et —
S Firma Stawka w kolumnie 1 rejestru VAT opodatkowania marza 23.00 % \ﬂ
@;)--‘ Dane firmy Stawka w kolumnie 2 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-=
@J Definicie dokumentdw Stawka w kolumnie 3 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-» —t‘
; Detal Stawka w kolumnie 4 rejestru VAT opodatkowania marzg <-hrak-» /
L?‘ Handel Stawka w kolumnie 5 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-=
L:d Ka.sa!Banlf' Stawka w kolumnie & rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak-=
i ':'eg::::qe Stawka w kolumnie 7 rejestru VAT opodatkowania marzg <-brak->
- @ Dokumenty n Il g
- @ Dziafalnosc Wydruk rejestru VAT marza dia biur turystycznych:
@ Dziennik rKcIumna Stawka
- @ Ksiegowosd kontowa
... Okresy obrachunkowe Stawka w kolumnie 1 z tytuhu ustug nabytych dla bezposredniej k... 23.00 %
.. @ Parametry Stawka w kolumnie 2 z tytulu ustug nabytych dla bezposredniej k... <-brak-=
. @ Platnoéc do rejestru VAT Razem <-brak-=
- @ Rejestry kosztdw Stawka w kolumnie 1 z tytuhu ustug wiasnych 23.00 %
- @ Rejestry przychodéw Stawka w kolumnie 2 z tytuhu ustug wiasnych 3.00 %
- @ Rejestry sprzedazy VAT Stawka w kolumnie 3 z tytutu ustug whasnych 0.00 %
: aejzwl: zathé'w ":;Tr Stawka w kolumnie 4 z tytubu ushug whasnych <-brak-
ruki rejestraw
QEW:druki rejestrow VAT marza n L g
Magazyn
Obieg dokumentdw
Ogdine
Place

Rys. 30 Konfiguracja — Wydruki rejestrow VAT marza
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Wil
Nastepnie z poziomu Rejestru VAT sprzedazy wchodzimy na ikone darrych ~ pod przyciskiem drukarki i mamy
dostepne nastepujace opcje:

W  festawienie 3
Rejestr VAT b
Rejestr VAT marza b
Dekumenty rozliczone b
Klasyfikacja sprzedazy b

%> | Biefacy widok..  Ctrl+Shift+Alt+F2

Szukaj...
Keonfiguracja wydrukdw... Ctrl+F2

Generator raportdw...
dla Rejestru VAT marza mamy dostepne opcje:

Rejestr opodatkowania marza »

Dla biur turystycznych ]
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5 Ewidencja ryczattowa

5.1 Wstep

Ewidencja ryczattowa pozwala na ewidencjonowanie przychoddéw zgodnie z Ustawg o zryczattowanym podatku
dochodowym od niektdrych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne w stawkach obowigzujgcych w danym
roku podatkowym. Zapisy sg wprowadzone w pierwszej kolejnosci do bufora tzw. zapisy ,,na brudno”, a dopiero po
upewnieniu sie oich poprawnosci sg przenoszone do ewidencji podstawowej. Uzytkownik moze wprowadzac
zapisy bezposdrednio do ewidencji. W przypadku podatnikéw, ktérzy sg ptatnikami podatku VAT, faktury
wprowadzane sg do Ewidencji VAT i dopiero w dalszej kolejnosci przenoszone do Ewidencji ryczattowe;.

5.2 Konfiguracja programu na potrzeby ryczattu

Rodzaj ksiegowosd:
7 Ewidenda ryczattowa " Ksiega podatkowa " Ksiegowost kontowa

W] Mumeracja rejestraw VAT dagla w roku
Generowanie faktur wewnetrznych w Rejestrach VAT
Pobieraj rodzaj z kategoerii towarufushugi przy przenoszeniu do Rejestru VAT
Platnosc VAT w PLM na fakturach krajowych w walucie
% | Przenoszenie numeru wiasnego do identyfikatora ksiegowego
Definiowalny schemat numeraci ID ksiegowego
W | Mumeracia zapisdw ksiegowych digata w roku

Fhiorcze ksiegowania rejestrow sprzedazy VAT

Ksiegowanie dokumentdw z data:

_ | BieZaca _ ) Zapisu
I Wystawienia

2 Operadi

Pozwalaj na ksiegowanie faktur przeksztatconych z zaksiegowanego paragonu
Rys. 31 Konfiguracja firmy — Ryczaftt

Firma, ktéra zamierza prowadzi¢ Ewidencje ryczattowa musi odpowiednio skonfigurowac program. W tym celu
nalezy wej$s¢ w Konfiguracje przez otwarcie System z menu gtéwnego lub nacisniecie przycisku Konfiguracja
w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ogdlne, gdzie w Konfiguracji firmy /Ksiegowos¢ /Parametry znajduje sie
parametr odpowiadajgcy za konfiguracje firmy dla potrzeb ryczattu.

Zaktadka w Konfiguracji firmy pozwala na wybdér miedzy dwiema opcjami prowadzenia ksiegowosci: Ewidencjg
ryczattowq i Ksiegg podatkowga. W przypadku Ryczattu nalezy zaznaczy Ewidencja ryczattowa.

Stawki podatku ryczattowego sa definiowalne na poziomie Konfiguracji programu/ Ksiegowos¢/ Stawki podatkowe.

W przypadku zmiany wartosci poszczegdlnych stawek, nalezy takg zmiane zapisa¢ za pomocg przycisku !

3

1: 20,00 % & 2003-01-01
2 17,00 % = 2003-01-01
3 8,50 % o 2000-01-01
4; 5,50 % = 2000-01-01
5 3,00 % 2 2000-01-01
& 10,00 % = 2003-01-01

Rys. 32 Stawki podatku zryczattowanego
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5.3 Ewidencja ryczattowa

Ewidencja ryczattowa moze zosta¢ wyswietlona przez nacisniecie przycisku Ewidencja ryczattowa w Menu
Nawigacji Comarch ERP Optima,/ Ryczaft lub poprzez wywotanie Ksiegowosé/ Ewidencja ryczattowa.

Lista ewidencji ryczattowej pozwala na wszystkie operacje zwigzane z wprowadzaniem zapisdw, ich korekta, jak
rowniez skreslaniem zapisow oraz na przegladanie dokonanych zapiséw z mozliwoscia potaczenia zapisow
z buforéw i ewidencji.

5.3.1 Ewidencja ryczattowa - Lista

W Ewidendga ryczattowsa - B X
Data zamkniecia zapisdw ksiegowych - 2010-01-03

Lp 4 | Data wpisu Data przychodu Mumer dokumentu Przychdd | Kol. | Uwagi
¥

E- I | A :.- | o]l

2 2010-01-09 2010-01-09 010 45360,84 7 Sprzedaz krajowa

Filtr aktywny

) ewidendia £ bufor ) wszystkie Za: (") dzien | 31 12 ©irok | 2010 2
“okres od: 2010-03-01 do: 2010-03-31

Filtr: Ml i |§| |I| |z|

11k +

Rys. 33 Ewidencja ryczattowa

Ewidencja ryczattowa pozwala na wpisywanie przychodéw w odpowiednich stawkach bezposrednio do ewidencji,
jak réwniez z wykorzystaniem bufora. Zapis do bufora traktowany jest jak zapis ,na brudno”, w zwigzku z tym
istnieje mozliwos$¢ nieograniczonego poprawiania oraz kasowania btednych lub niepotrzebnych zapiséw. Zapisy
z buforéw sg przeksiegowywane do zapiséw ewidencji za pomocg funkcji przeniesienia z bufora do ewidencji.

Uwaga: Zapisy w ewidencji sg zapisami ostatecznymi i mogg zosta¢ poprawione jedynie
przez skreslenie i ponowne wprowadzenie.

Zapisy w ewidencji i w buforze mogg by¢ wyswietlane lub przeglgdane za dzien, miesigc lub rok. Opcja za dzien,
miesiac lub rok pozwala w przypadku ewidencji gtéwnej na dodawanie i skreslanie zapiséw, natomiast w buforach
oprécz dodawania, mozna zmieniac i usuwac dane zapisy.

Na lidcie zawarte sg nastepujace informacje: Lp., Data wpisu, Data przychodu, Numer dokumentu, Przychdd,
Kolumna i Uwagi. Mozna dodac¢ réwniez kolumne Stan (domyslnie ukrytg), ktdra informuje czy zapis jest w buforze,
zatwierdzony czy skreslony.

W kolumnie Kolumna uwidoczniony jest numer kolumny ewidencji ryczattowej, do ktérej zostata wpisana kwota
zapisu. Jezeli zapis posiada niezerowe kwoty w wiecej niz jednej kolumnie, wowczas na liscie zapis taki jest
oznaczony symbolem *.

Nad listg znajduje sie informacja o dacie zamkniecia ewidencji. Program nie pozwala na modyfikacje zapisow
ksiegowych z datg wczesniejszg od dnia zamkniecia wtgcznie.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

I~ Dzier: i = Miesigc: 12| CRok 2010 -

Zakres dat - wybdr odpowiedniej opcji Za
rok, miesigc lub dzien pozwala na wyswietlenie listy zapiséw ograniczonych do zgdanego okresu. Pola Dzien,
Miesigc i Rok stuzg do wprowadzenia odpowiednio dnia, miesigca i roku, za ktéry chcemy wyswietlié zapisy.

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 73 Wersja 2013.0.1



optima | COMARCH (ERP.
Optima iy

" ewidencia 2 bufar I wszystkie
Stan zapisow - pozwala na wyswietlenie wytacznie
zapisOw znajdujgcych sie w buforze, wytacznie zapisow w ewidencji gtdwnej jak rowniez wszystkich zapiséw,
niezaleznie od ich stanu.

Uwaga: W przypadku dokumentéw z bufora sg one wyrdinione na zielono, dokumenty
w ewidencji sg wysSwietlane na czarno, natomiast dokumenty skreslone - na czerwono.

D 0kres: - 2010-01-01 2| do | - 20100-01-31 3 - . o .
Okres — pozwala na wyswietlenie zapiséw za dowolnie

wybrany okres, mieszczacy sie pomiedzy datg poczatkowa a koricowa.

€

’ Usun — przycisk stuzy do usuwania zapiséw z bufora oraz skreslania zapisow z ewidencji. W programie
mozliwe jest catkowite wykasowanie wytgcznie zapisdw znajdujacych sie w buforze. Jezeli zapis jest juz w ewidencji
gtéwnej, wcisniecie klawisza Usui nie powoduje usuniecia go z listy, zapis taki bedzie widoczny na wydruku jako
zapis przekreslony, a jego wartos¢ nie bedzie brana pod uwage. Zapisy skreslone sg wyrdznione na czerwono.
Usuniecia (skreslenia) zapisu mozna dokonaé réwniez klawiszem <DELETE>.

Na liscie udostepnione zostato seryjne kasowanie zaznaczonych zapiséw. Operacja uruchamiana jest przyciskiem
Usun lub klawiszem <DELETE>, a kasowane zapisy muszg znajdowac sie w buforze.

N

Przenoszenie z bufora do ewidencji/ Zamkniecie zapiséw — dziatanie tego przycisku jest zalezne od wyboru
rodzaju zapisow:

e Jezeli na liscie wyswietlone sg zapisy w buforze, przycisk ten stuzy do przenoszenia zapiséw z bufora do
ewidencji gtdwnej. Nalezy pamietaé o tym, ze po przeniesieniu dokumentu z bufora do ewidencji zapis nie
moze zostac¢ usuniety czy poprawiony

e Jezeli na liScie wyswietlone sg zapisy w ewidencji, przycisk ten stuzy do zamkniecia dnia lub miesigca.
5.4 Formularz zapisu w ewidencji

Formularz zapisu ksiegowego otwierany jest zawsze wtedy, gdy dodajemy zapis do ewidencji bgdz dokonujemy
podgladu lub zmiany istniejgcego zapisu.

Formularz zapisu ksiegowego posiada jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od Zrédta pochodzenia tego zapisu:

e Zaktadka Ogdine zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ewidencji i jest widoczna niezaleznie
od rodzaju zapisu

e Zaktadka Rejestr VAT jest aktywna wytgcznie na tych zapisach, ktore sg efektem ksiegowania z Rejestru
sprzedazy VAT.

sprzedazy wprowadza¢ najpierw do Rejestru VAT, a stamtad dokonywac przeksiegowania

n Uwaga: Podatnicy bedacy ptatnikami podatku VAT powinni wszystkie dokumenty
ich do Ewidencji ryczattowe;j.
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5.4.1 Zakfadka Ogdlne

Na formatce, ktdra stuzy do wprowadzania nowego dokumentu zawarte sg nastepujgce informacje:

W Edyda zapisu ksiegoweao - X
1 Ogélne
QOgdine Sprzedaz wg stawek ‘\ a ‘
1 Lp: 3z 5. 20 %% 0,00 % E—
2. Data wpisu do ewidencji: * 2010-01-31 6. 17 % 0,00 ‘ x ‘
3. Data uzyskania przychodu: + 2010-01-31 3 7.8,5% 0,00 >
4. Dokument:  FA| 8. 5,5 % 0,00 =
9.3 % 0,00 =
10. Razem: 0,00
11, 10 % 0,00 =
12, Uwagi:
Wprowadzit: ADMIN 2010-01-31
Zmodyfikowat: ADMIN 2010-01-31

Rys. 34 Dodanie nowego zapisu

Lp. — kolejny numer na liscie wprowadzanych dokumentéw, nadawany automatycznie przez program. W zaleznosci
od ustawien w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Parametry, zapisy w ewidencji s§ numerowane narastajgco w roku
lub w obrebie miesigca.

Dokument — numer wtasny dokumentu ksiegowego.

Data uzyskania przychodu — data, z jakg dokument staje sie przychodem objetym podatkiem ryczattowym.
Data wpisu do ewidencji — data, z jakg dany dokument zostat wpisany do ewidencji ryczattowe;j.

Sprzedaz wg stawek — pola stuzg do wpisywania przychodu wg poszczegdlnych stawek.

Razem —t3czna suma przychoddéw w poszczegdlnych stawkach.

Uwagi — pole, ktére pozwala na wprowadzenie uwag zwigzanych z dokumentami. Pole Uwagi mozna wypetnic¢
korzystajac z listy pomocniczej kategorii, przez wpisanie kodu kategorii lub otwarcie listy kategorii przyciskiem
12, Uwagi:

Zapis wprowadzony, Zapis zmodyfikowany - wtym miejscu pojawia sie kod operatora, ktéry wprowadzit
i zmodyfikowat dany zapis jak réwniez daty wprowadzenia i modyfikacji.

Uwaga: Program wymaga, aby na formularzu zapisu bezwzglednie wypetnione byto pole
Dokument.
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5.4.2 Zakfadka Rejestr VAT

W Edyda zapisu ksiegoweao - X
Ogal 2 Rejestr VAT
Rejestr

Lp Data Mumer dokumentu Metto ‘ \é ‘
2010-01-05 |FA/29/2010 kd

5

/S

Rys. 35 Lista zapisow Zrodtowych w rejestrze VAT

Jezeli zapis w ewidencji jest efektem ksiegowania z Rejestru VAT, wéwczas na formularzu zapisu ksiegowego
aktywna jest zaktadka Rejestr VAT, zawierajaca liste dokumentow zrodtowych.

Na zakfadce tej mozliwe jest jedynie przegladanie zapiséw Zréddtowych z mozliwoscig podgladu zapisu, ale bez
mozliwosci wprowadzania jakichkolwiek modyfikacji w Rejestrze VAT. Jezeli zapis jest efektem ksiegowania
bezposrednio w ewidencji, druga zaktadka nie jest na formularzu aktywna.

5.5 Rozliczenie podatku ryczattowego za okres

Na podstawie wprowadzonych danych program pozwala na rozliczenie podatku zryczattowanego za dany okres.
Rozliczenie podatku jest mozliwe z opcji menu Ksiegowos¢/ Podatek ryczattowy.

5.5.1 Zaliczka na podatek ryczattowy
Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie

przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
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% Lista zaliczek na podatek ryczattowy - B X
Przeciganij tutaj naghdwek kolumny, jesl ma ona by¢ podstaws grupowania
Miesigc & | Rok 4 | \Wspdlnik & | Wersja | Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklaracie
¥
[ | styczend 2011 Ka 10 2011-02-15 693.00 zamknieta  Nie dotyczy
[0 [luty 2011 KA 10 2011-03-15 17288.00 oblizona  Mie dotyczy
2
En I I
Filtr aktywny
O] Rok 2011
Cailvall A3

Rys. 36 Lista zaliczek na podatek ryczattowy

Po wprowadzeniu przychodow w odpowiednich stawkach do Ewidencji ryczattowej, program pozwala na
wyliczenie zaliczki na podatek ryczattowy. Dla poprawnego wyliczenia tej zaliczki nalezy w pierwszej kolejnosci
uzupetni¢ dane odnos$nie wtascicieli, ich udziaty oraz wszelkiego rodzaju odliczenia. Dla uzupetnienia danych
odnosnie wtascicieli stuzy lista, ktdrg otwieramy z opcji Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele lub po wybraniu konkretnego
podatnika przy wyliczaniu zaliczki ryczattu za miesiac na tzw. Liscie wtascicieli.

n Uwaga: Zaliczki zablokowane przed zmianami sg wyswietlane na lisScie w kolorze czarnym.

5.5.2 Lista wtascicieli

Lista oraz kartoteka wtasciciela zostaty szczegétowo omowione w rozdziale Wiasciciele i deklaracje. W niniejszym
rozdziale zostang podane jedynie podstawowe informacje, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na kwoty
indywidualnych odliczen od przychodéw objetych podatkiem zryczattowanym oraz od podatku zryczattowanego.

Po wprowadzeniu kartoteki wtasciciela i uzupetnieniu wszystkich informacji mozna wprowadzi¢ odliczenia od
przychodu i podatku. W tym celu nalezy edytowac karte wtasciciela i z poziomu formularza wcisng¢ przycisk Kwoty
D..

~

deklaracji , lub klawisze <SHIFT>+<ENTER>. Otwarta zostanie Lista kwot deklaracji wtasciciela a nastepnie
(po uzyciu przycisku plusa) Kwoty indywidualne wtasciciela.
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4 Lista whicicieli - = x
Przedagnij tutaj nagléwelk kolumny 3 grupowania
Akronim A | MNazwisko Imig
¥
KA Kowalska Anna
& |k Kowalski Tadeusz
| 2|
Filtr akbywny
Lista: Wihagdciele - Data aktualnoga: | - 2010-01-20 5
Pokaz archiwalnych
Filtr: MR 4 @ Y b E
w e
* L1

Rys. 37 Lista wspdlnikéw

5.5.3 Kwoty indywidualne wtasciciela

§F Kwoty indywidualne: Anna Kowalska - X
1. Odliczenia
Miesiac: 1 Rok: 2011 ) W miesigcu () Narastajaco \6
Zwolnienia i straty x
Straty z lat ubieghych:
0Odliczenia od dochodu
Skiadki na ubezpieczenie spoleczne: 0.00
Darowizny art. 26 ust. 1 pkt 9 ustawy: 0.00 -
Darowizny pozostate: 0.00 2
Wydatki na cele rehabilitacyine: 0.00
Zwrot nienaleznie pobranych swiadczen: 0.00
Wydatki na Internet: 0.00 2
Inne odiiczenia 0.00 =
0dliczenia od podatku
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne - zaplacona: 0.00 7
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne - odiczona: 0.00 7
Ulgi za wyszkolenie ucznidw: 0.00 2
Inne odiiczenia: 0.00
Udziaty
Udziat w spdice: 100.00 5|/ 100

Rys. 38 Kwoty indywidualne podatnika

Po uzupetnieniu poszczegdlnych odliczen nalezy wprowadzone wartosci zapamietaé przez nacisniecie przycisku

n Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia zaliczki miesiecznej nalezy uzupetni¢ udziaty

podatnika w poszczegdlnych miesigcach. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci nalezy
wprowadzi¢ udziaty w wysokosci 100 % (czyli 1.00/1).
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Aby wprowadzi¢ odliczenia i udziaty podatnika za dany miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczy¢

L. =W miesigou ' Narastajgco L. B
parametr w miesigcu oraz okresli¢ rok i miesigc, za ktoéry wprowadzamy

wartosci.
Uzytkownik ma réwniez mozliwos$¢ przegladania wszystkich odlicze narastajaco za caty rok, w tym celu nalezy

B . . W miesigou 2 Marastajgco A .
zaznaczy¢ odpowiedni parametr Narastajgco - wszystkie kwoty zostang

obliczone narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu miesigc.

Wyliczenie zaliczki ryczattowej

7

W celu wyliczenia zaliczki ryczattowej nalezy w Ksiegowosé/ Podatek ryczattowy nacisngé przycisk ", ktory
otworzy formatke stuzgcy do wyliczenia kolejnej zaliczki.

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sg realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku

ﬂ btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji o udziatach podatnika,
niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do ewidencji itp.) wyniki obliczein beda
oczywiscie rdéine od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

4 Zaliczka na podatek ryczattowy (wersia formularza 10) [DEK/05/2012/ZHPR] - X
1Przychad Ei‘r ﬁﬂﬁiﬂﬂﬁ! -
0GOLNE ‘\%_|
Zaliczka na podatek ryczattowy za: 2011 3 13 Zablokuj deklaracje przed zmianami —

Wiasciciel KA i+ Anna Kowalska ‘ x |
W| Uwzglednia¢ zapisy w buforze Udziat podatnika w przychodzie firmy 100,00 f  100.00
PRIYCHODY
Przychod firmy wg stawki 20% 3 450.00
Przychod firmy wg stawki 17% 0.00
Przychad firmy wg stawki 8.5% 540,00
Przychad firmy wg stawki 5.5% 0.00
Przychad firmy wg stawki 3% 0.00
Przychod firmy wg stawki 10% 0.00
Przychod firmy razem 3950.00
Przychod podatnika wa stawki 20% 3 450.00
Przychod podatnika wa stawki 17% 0.00
Przychod podatnika wg stawki 8.5% 540,00
Przychod podatnika wg stawki 5.5% 0.00
Przychod podatnika wg stawki 3% 0.00
Przychod podatnika wg stawki 10% 0.00
Przychod podatnika razem 3990.00 ‘7|

Rys. 39 Zaliczka na podatek ryczattowy

’ l ‘ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji na podstawie wprowadzonych danych do
programu odnosnie przychoddéw oraz wprowadzonych na karcie wtasciciela odliczen. W przypadku, gdy po
wczesniejszym wyliczeniu i zapamietaniu zaliczki w programie pojawity sie nowe dane, za pomoca tego przycisku
mozemy jeszcze raz wszystko przeliczy¢ z uwzglednieniem nowych danych. Przeliczenia mozna dokonaé rowniez
weciskajac klawisz <F8>.
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Pierwsza zaktadka przy wyliczaniu zaliczki to Przychdd, gdzie Uzytkownik wpisuje tzw. informacje ogdlne i moze
zobaczyc¢ jak ksztattowat sie przychdéd w danym okresie. W informacja ogdlnych podajemy nastepujace dane:

Rok i miesiac, za ktory chcemy wyliczy¢ zaliczke.

Podatnika, ktorego dotyczy deklaracja. Podatnika mozna wskaza¢ poprzez wpisanie kodu podatnika lub przez

wybdr podatnika z listy wtascicieli. Lista wtascicieli otwierana jest przyciskiem "

Uwzglednia¢ zapisy w buforze — zaznaczajgc ten parametr, Uzytkownik decyduje, czy przy wyliczaniu zaliczki maja
by¢ uwzgledniane zapisy, ktére znajduja sie w buforze, czy tez ma by¢ liczona tylko na podstawie zapisdw
w ewidencji gtéwnej.

Zablokuj deklaracje przed zmianami — jezeli parametr zostanie zaznaczony, deklaracja nie bedzie mogta by¢ juz
zmieniona. Mozna wten sposéb zabezpieczyé sie przed przypadkowym skasowaniem lub zmiang danych
dotyczacych zaliczki, gdy zaliczka zostata juz ostatecznie obliczona i wptacona do urzedu skarbowego.

|

Na pierwszej zaktadce po przeliczeniu zaliczki (przycisk '_._ lub <F8>) widoczne sg nastepujgce informacje:
Przychéd wg poszczegdlnych stawek, Przychdd firmy, Udziaty podatnika, Przychody podatnika wg poszczegdlnych
stawek oraz Przychdéd razem przypadajacy na podatnika. Wszystkie powyzsze informacje $ciggane sg z programu
na podstawie danych wprowadzonych oraz informacji zawartych na Karcie wtasciciela.

Druga zakfadka Odliczenia pokazuje wartosci odliczern od dochodu wprowadzonych na Karcie wfasciciela
(wspdlnika) oraz obliczony przez program przychéd podlegajacy opodatkowaniu.

Na zaktadce Podatek sg odliczenia od podatku. Na zaktadce tej znajduje sie rowniez obliczona ostateczna kwota

zaliczki podatku do zaptaty oraz Kwota zaptacona do urzedu skarbowego, ktéra domysinie proponowana jest
w wysokosci obliczonej zaliczki.

Obliczona przez, zatwierdzona przez — zawiera kod operatora, ktéry dokonat obliczenia oraz zatwierdzenia zaliczki,
jak rowniez daty tych operacji.

Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, mozna jg od razu wydrukowa¢, poniewaz deklaracja jest
zapisywana automatycznie podczas drukowania.

5.6 Deklaracja roczna PIT-28

W programie istnieje mozliwos¢ wyliczenia deklaracji rozliczenia rocznego dla podatnikéw rozliczajgcych sie
w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych. Wraz z deklaracjg PIT-28 dostepne s3 takze zatgczniki: PIT-
28/A, PIT-28/B oraz PIT/O.

Deklaracja roczna PIT-28 dostgpna jest na liscie zaliczek na podatek ryczattowy (z poziomu: Ksiegowo$¢/ Podatek

+/7

Deklaracja obliczana jest na podstawie zapisow ewidencji ryczattowej wprowadzonych w ciggu roku, listy kwot do
deklaracji na karcie wtasciciela (kwoty odliczen od dochodu i podatku) oraz listy zaliczek podatku za poszczegdlne
miesigce.

ryczattowy) jako kolejna pozycja w menu rozwijanym przy ikonie plusa

Zatgczniki do deklaracji dostepne sg z poziomu samej deklaracji PIT-28. Zataczniki te tworzone automatycznie na
podstawie ustawien konfiguracyjnych oraz informacji zawartych w kwotach do deklaracji wtasciciela. Istnieje
mozliwos¢ wskazania dodatkowego zatgcznika przez wybdr typu zatgcznika wsekcji M. ,INFORMACIA
0 ZALACZONYCH FORMULARZACH”.

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/PIT-28 znajduja sie ogdlne informacje dotyczgce deklaracji PIT-
28 i jej zatgcznikow:

Nazwa — petna nazwa firmy pobrana z ,Pieczqtki firmy”,

NIP oraz REGON - przeniesione z , Pieczqtki firmy”,

Adres - przeniesione z ,Pieczqtki firmy” pola: Kod pocztowy, Poczta, Ulica, Nr domu i lokalu,

Dziatalno$¢ — pole, uzupetniane recznie, dotyczgce rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j,

Typ dziatalnosci — wskazanie rodzaju prowadzonej dziatalnosci dla wtasciwego przeniesienia na PIT-28 przychodow
zaewidencjonowanych w programie w ciggu roku: ,Gospodarcza” (domyslnie zaznaczona) oraz ,Najem,
dzierzawa”.
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Pole pobierajace tresé¢ z ,Pieczqgtki firmy” sg edytowalne - uzytkownik moze recznie wprowadzi¢ ewentualne
zmiany.

! Konfiguraga [PIT-28] -

Nazwa:

i |
®

Modut:  Moje moduty -

[d]

Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK Spotka jawna
Comarch OPTIMA

4

52 Firma
@ CRM NIP: - 111-111-11-11 REGOM: |3355533333
= Dane firmy
Adres:

- @ Deklaracge

- @ Intrastat

- @ Pieczatka firmy

- @ {PIT-28

@ PIT-36, PIT-36L

- @ PIT-4R, CIT-8

- @ VAT 7, VAT-UE, AKC-WW

31-124 Krakdw, Klinowa 11
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Rys. 40 Konfiguracja — PIT-28

Obliczona deklaracja roczna widoczna jest bezposrednio na liscie zaliczek na podatek ryczattowy - w kolumnie
Miesigc wyswietlane jest ,Roczna”.

ZF Lista zaliczek na podatek ryczattowry - B X
Przedagnij tutaj nagh ona by¢ podstawa grupow
Miesigc & | Rok & | Wspélnik & | Wersja | Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklaracje Data wystania
¥
styczen 2011 KA 10 2011-02-15 699.00 zamknista  Mie dotyczy
luty 2011 KA 10 2011-03-15 1288.00 zamknigta  Nie dotyczy
Roczna 2011 KA 15 2012-01-18 467.00 zamknigta  Mie wystano

Roczna 2011 KA 15 1 2012-02-22 126.00 obliczona Mie wystano

Filtr akbywny

Rok 2011

L€ I

Rys. 41 Lista zaliczek na podatek ryczattowy

Oznaczenie kolorystyczne dla poszczegdlnych standw deklaracji:
e zielony —deklaracja w buforze
e czarny — deklaracja zatwierdzona (zamknieta)

e czerwony — deklaracja skorygowana (zamknieta).

W menu kontekstowym, pod prawym przyciskiem myszy, istnieje opcja Odblokuj deklaracje powodujgca cofniecie
zatwierdzonej deklaracji do bufora. Nie mozna cofngé¢ do bufora deklaracji, dla ktdrej wygenerowana jest korekta.
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Po zapisaniu obliczonej deklaracji w preliminarzu ptatnosci tworzy sie odpowiednia ptatnos¢:

e Jedli wpoz. 110 deklaracji PIT-28 zostanie wykazana kwota do zaptaty generowana jest ptatnosc¢
o kierunku ,,Rozchéd” w wysokosci kwoty z poz. 110

e Jedli wpoz. 111 deklaracji PIT-28 zostanie wykazana nadpfata generowana jest pfatnos¢ o kierunku
»Przychéd” w wysokosci kwoty z poz. 111

W przypadku, gdy podatnik zrobi korekte deklaracji do preliminarza ptatnosci generowana jest kolejna pozycja — na
taka kwote, aby tgczna wartos$¢ zdarzen w preliminarzu byta w wysokosci kwoty do zaptaty/zwrotu z ostatniej
deklaracji

Ptatnos¢ utworzona jest dla urzedu skarbowego podatnika — wybranego na karcie witasciciela, dla ktdrego
deklaracja zostata obliczona.

Dla zaliczki na podatek dotyczacej grudnia/IV kwartatu zdarzenie zapisywane do preliminarza ptatnosci uzyskuje
status ,nie podlega” rozliczeniu.

5.6.1 Korekty deklaracji PIT-28
Mozliwo$¢ wyboru opcji ztozenie zeznania [ korekta zeznania istnieje tylko przy dodawaniu nowego formularza.

Pierwsza deklaracja PIT-28 musi by¢ oznaczona jako zfozenie zeznania - program nie pozwoli zapisac pierwszej
deklaracji PIT-28 jako korekty zeznania.

Deklaracja, do ktdrej jest zapisywana korekta musi by¢ zatwierdzona. Jezeli oryginat bedzie sie znajdowat
w buforze, podczas zapisywania korekty wyswietlany jest komunikat:

,Btad obliczania deklaracji. Poprzednia deklaracja nie zostata zamknieta. Nie mozna dodac¢ deklaracji korygujacej
jesli poprzednia deklaracja lub korekta nie zostata zamknieta. Prosze zamknga¢ poprzednig deklaracje i sprobowaé
ponownie.”

Jedli do deklaracji zostata wygenerowana korekta, to do zatwierdzonej korekty rowniez mozna utworzy¢ kolejng
korekte.

Odblokowaé (funkcja Odblokuj deklaracje z menu kontekstowego) mozna tylko ostatnig deklaracje za dany okres;
na wczesniejszych deklaracjach za dany okres funkcja jest nieaktywna.

5.6.2 Formularz deklaracji PIT-28

Informacje ogoélne

Pole Zestawienie do PIT-28 za rok: jest aktywne - Uzytkownik okresla, za ktéry okres bedzie obliczana deklaracja.
Jezeli nie zostat wybrany ,Wtasciciel”, badz na formularzu wybranego wiasciciela nie ma wprowadzonego Urzedu
Skarbowego deklaracji nie mozna obliczyc¢.

Identyfikator podatkowy — wyboér identyfikatora podatkowego NIP czy PESEL.

Parametr Uwzgledniaé zapisy w buforze jest domysinie zaznaczany. Zdjecie znacznika spowoduje pobranie do
obliczenia przychoddéw wartosci tylko zatwierdzonych zapisow.

Zaznaczenie parametru Zablokuj deklaracje przed zmianami izapisanie formularza oznacza zablokowanie
wszystkich pdl wczesniej edytowalnych.

Okno zawiera takze informacje o uzytkowniku, ktéry deklaracje wprowadzit i zmodyfikowat - wraz z odpowiednimi
datami.

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja A—-C

W sekcji A dostepne sg opcje zfozenie zeznania (domysInie zaznaczane) oraz korekta zeznania.

Pola od 20 do 61 s3 nieaktywne — wartosci pobierane sg z zatgcznikow PIT-28/A oraz PIT-28/B.
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% Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 16) [DEK/12/2011/PIT28] - x
14€
A. CEL ZLOZENIA 0GOLNE ‘\é ‘
Zestawienie do PIT-28 za rok: 2011 2
RS | Wiasciciel | : + | Anna Kowalska ‘ x ‘
Edentyfikakor podatiowy= ) (@ NE PESEL | zatwierdzk  ADMIN 2011-03-15
" korekta zeznania | Uwzglednia¢ zapisy w buforze Obliczyt oAy TG
| Zablokuj dekaracje przed zmianami 5 i
C. PRZYCHODY PODATNIKA OBJETE RYCZATEM WEDEUG STAWEK:
3% 5.5% 8.5% 10% 17% 20% 0Ogétem przychody
Z dziatalnosd prowadzonej na wiasne nazwisko
20. . 2. 23, 2, 25. 26.
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Z dziatalnosd prowadzonej w formie spékki(ek) osdb fizycznych, w ktdrej{ych) podatnik jest wspdlnikiem
27 28. 29, 30. 3L 32, 33.
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Z najmu, podnajmu, dzierzawy, poddzierzawy lub innych uméw o podobnym charakterze
34, 35.
0.00 0.00
RAZEM P28/A
36, 37, 38. 39, 40, 1. 42,
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 PIT/ID
Okreslone przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy
43 41 43. 46. 41, 48, 49.
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Udziat procentowy kwot z poz. od 36 do 41 w sumie kwot z poz. 42i 43
50, 5. 52, 53. T 55.
0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Udziat procentowy kwot z poz. od 43 do 48 w sumie kwot z poz. 42i 49
36, 57. 58. 59, &0, 61,
0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% ‘ ! ‘

Rys. 42 PIT-28 — zaktadka ,1. A-C”

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja D — E

Pola: Straty z lat ubiegtych oraz Sktadki na ubezpieczenie spoteczne - wartosci przenoszone s3 z kwot do deklaracji
wspolnika

Pole: Odliczenia od przychodéw — wykazywana jest warto$¢ przeniesiona z zatgcznika PIT/O

Poniewaz w programie nie ma udostepnionego formularza PIT/D, poz. 67 i 69 sg dostepne do edycji.

" Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 16) [DEK/12/2011/PIT28] - x
- -
D. ODLICZENIA OD PRZYCHODOW ‘ \é‘
D.1. ODLICZENIA OD PRZYCHODOW NA PODSTAWIE ART. 11 USTAWY —
Straty z lat ubiegtych 62. ‘7‘
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 63. _ll
w tym skladki zaptacone za granicg 64|
Odliczenia od przychoddw - wykazane w czesd B zalacznika PIT/O 65.
Przychéd po leiaeniach . 66.
D.2. ODLICZENIA OD PREYCHODOW WYDATKOW MIESZKANIOWYCH -
Ulgz odsetkowa - wykazana w czeéd B. 1 zalacenika PIT/D 67. 0.00 2
Przychdd po odliczeniu odsetek 68. 0.00
Odliczenia od przychoddw wydatkdw mieszkaniowych - wykazane w czesd B. 3. zalgcznika PIT/D 69. 0.00 5
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym 70, 0.00
Wydatki mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych 7L 0.00
D.3. ODLICZENIA OGOEEM W ROKL PODATKOWYM
Odliczenia ogdtem 72, 0.00
E. OBLICZENIE KWOT PRZYSEUGUIACYCH ODLICZEN OD PRZYCHODOW
Kwota wydatkdw podlegajaca odliczeniu od przychoddw opodatkowanych stawka ryczattu: P28/A
3% 73. 0.00
5.5% 74. 0.00 PIT/D
8.5% 75. 0.00
10% 76. 0.00
17% 7L 0.00
20% 78. 0.00
Kwota wydatkdéw podlegajaca odliczeniu od przychodéw okreslonych
przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy 79 0.00
vl

Rys. 43 PIT-28 — zaktadka , 2. D-E”

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja F—H

Pole Doliczenia do ryczattu jest edytowalne - uzytkownik moze sam wprowadzi¢ odpowiednig kwote.
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Pole: Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ... — wartos¢ pobierana jest z kwot do deklaracji wtasciciela,

Pole: Odliczenia od ryczattu — wykazane w czesci C zatacznika PIT/O — kwota wynika z wartosci wprowadzonych
z zataczniku PIT/O ,,Razem odliczenia od podatku”,

Odliczenia od ryczattu ztytutu poniesienia wydatkow mieszkaniowych — pole edytowalne, kwota do
wprowadzenia przez uzytkownika.

" Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 16) [DEK/12/2011/PIT28] - X
F. PODSTAWA OPODATKOWANIA ‘ \6_‘
Kwota przychoddw po odliczeniach opodatkowanych stawka ryczattu: 3% 80, 0.00 Bad
550 81 0.00 b
8.5% 82 0.00 ‘1‘
10% 83 0.00
17% 34 0.00
20% 85. 0.00
Kwota przychodéw okreslonych przez organ podatkowy
na podstawie art. 17 ustawy - po odliczeniach 86, 0.00
kaczna kwota przychedéw po odliczeniach 87, 0.00

G. OBLICZENIE RYCZALTU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH WEDEUG STAWEK PROCENTOWYCH
3% kwoty z poz. 80 5.5% kwoty z poz. 81 8.5% kwoty z poz. 82 10% kwoty z poz. 83 17% kwoty z poz. 34 20% kwoty z poz. 85

88, 0.00 89, 0.00 Q0. 0.00 L 0.00 92, 0.00 a3. 0.00
Ryczalt od przychodéw - art. 17 ustawy

94, 0.00 Ryczatt od przychoddw
Doliczenia do ryczattu P28/A
Podatek zaplacony za granicg 97, 0.00 5
Ryczatt od przychoddw 98, 0.00 PIT/D
H. ODLICZENIA OD RYCZALTU
Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne e 0.00
w tym skladka zaplacona za granica 100, 0.00 5
Odliczenia od ryczattu - wykazane w czesd C zalgcznika PIT/O 101 0.00
Odliczenia od ryczattu z tytulu poniesienia wydatkdw - czesé C. 2. zatacznika PIT/D 102, 0.00 2
Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w roku podatkowym 103. 0.00
Ulgi mieszkaniowe do odliczenia w latach nastepnych 104, 0.00 ‘7‘

Rys. 44 PIT-28 — zaktadka ,, 3. F-H”

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcjai—L

Poz. 106 i 107 — stuzg do wprowadzenia roku objetego zwolnieniem oraz wpisania odpowiedniej kwoty

Sekcja J okresla parametr dotyczacy zwolnienia z zaptaty podatku w catosci lub w czesci. Mozliwos$¢ wyboru opcji:
e Tak, od catosci przychoddéw
e Tak, od czesci przychoddéw
e Nie (domyslnie zaznaczane)

Wybér zwolnienia z zaptaty podatku od catosci przychodéw powoduje zablokowanie do edycji pdl w sekcji Ki L.
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" Deklaraga PIT-28 (wersja formularza 16) [DEK/12/2011/PIT28] - X
iz | 20¢ | i N 50 | epmash | 2eoebiacs |
1 OBLICZENIE NALEZNEGO RYCZAETU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH ‘Q"
Kwota naleznego ryczatu 105, 0.00
20% naleinego ryczattu wykazanego w zeznaniu za rok podatkowy objety zwolnieniem - art. 21 ust. 5-13 ustawy ‘ x ‘

107. 0.00

J. INFORMACIE O ZWOLNIENIU
Podatnik korzysta ze zwolnienia w roku podatkowym wykazanym w poz. 4

108, | © Tak, od calosci przychodéw  (7) Tak, od czedd przychoddw (5 Nie

K. OBLICZENIE KWOTY RYCZALTU OD PRZYCHODOW EWIDENCIONOWANYCH

Kwota wplaconego ryczattu od stycznia do listopada lub za I, 11 III kwartat roku podatkowago 109, 0,00 2
KWOTA DO ZAPLATY 110, 0.00
MADPLATA 111 0.00

L. KWOTY RYCZAETU OBLICZONE I WYKAZANE PRZEZ PODATNIKA W POSZCZEGOLNYCH MIESIACACH (KWARTALACH)

L.1, OD STYCZNIA DO LISTOPADA (LUB ZA I, IT i IIT KWARTAL)
Miesigce 1 i 1/ kwartat w v VI/II kwartat P28/A
112, 113, 114, 115, 116. 17,
Kwota ryczattu 0.00 0.00 0.00 0.00 5 0.00 0.00 - PIT/D
Miesigce v VI X/ kwartal X xa
118. 119. 120. 121, 122,
Kwota ryczattu 0.00 3 0.00 3 0.00 3 0.00 5 0.00 5
taczna kwota ryczattu od stycznia do listopada (Jub za I, I1i IIT kwartaf) 123 0.00

L.2. ZA GRUDZIEN (LUB ZA IV KWARTAE)
Kwota ryczatty 124, 0.00 % ‘ ! ‘

Rys. 45 PIT-28 — zaktadka ,4. I-L”

Poz. 109 - proponowana jest suma wptaconych zaliczek wyliczonych dla danego podatnika w miesigcach od
stycznia do listopada lub w trzech pierwszych kwartatach roku - ,Kwota zaptacona do US” (formularz zaliczki na
podatek ryczattowy). Pole jest edytowalne.

Sekcja L: w sekcji L wykazywana jest kwota zaliczek z poszczegdlnych okresow rozliczeniowych wptaconych przez
podatnika w roku podatkowym, za ktére jest sporzadzane zeznanie roczne. W zaleznosci od tego czy podatnik
rozlicza sie kwartalnie czy miesiecznie sumy pojawiajg sie w odpowiednich rubrykach — za poszczegdlne miesigce
od stycznia do listopada lub I, Il illl kwartat (poz. 112 do 122). (Z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/
Ksiegowos¢/ Deklaracje dostepny jest parametr , Rozliczanie ryczattu w okresach kwartalnych”).

W pozycji 124 proponowana jest kwota przeniesiona z formularza zaliczki za grudzien lub ostatni kwartat roku
podatkowego - ale pole jest edytowalne.

Formularz deklaracji PIT-28 — sekcja M — O

W sekcji M zawarte sg dane dotyczace Organizacji Pozytku Publicznego. Pola: Numer KRS, Wnioskowana kwota
nalezy uzupetnic recznie.

W sekcji O deklaracji wprowadzane sg informacje o liczbie poszczegdlnych zatacznikéw do formularza oraz inne
informacje wpisywane przez uzytkownika recznie:

PIT/O — jesli wciggu roku podatnik wprowadzit odliczenia na formularzu kwot indywidualnych to jako liczba
zatacznikdéw PIT/O automatycznie ustawiane jest ,1”

PIT/D, PIT-2K — domyslIna liczba zatgcznikow to 0

PIT-28/A — ,1” w polu dotyczacym liczby zatgcznikow ustawiane jest automatycznie w zaleznosci od ustawien
w konfiguracji (typ dziatalnosci) oraz od udziatéw wprowadzonych na karcie danego wtasciciela.

PIT-28/B — warto$¢ w polu dotyczgcym liczby zatgcznikdw ustawiana jest automatycznie w zaleznosci od liczby
zatgcznikéw dodanych na zaktadce PIT-28/B.

Zataczniki PIT-28/A oraz PIT-28/B moga w rozliczeniu rocznym wystepowac tgcznie dlatego jesli dla dziatalnosci
gtéwnej ewidencjonowanej w programie zostat zaproponowany jeden zzatacznikow istnieje takze mozliwosc
uzupetnienia innego zatacznika recznie.

Pola 135, 136 oraz 137 dotyczgce zatgcznika PIT/D sg aktywne, jezeli liczba zatgcznikdw PIT/D w polu 131 jest rézna
od 0.

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 85 Wersja 2013.0.1



\ Comarch ERP m
/ (] Optima e

% Deklraga PIT-28 (wergja formularza 16) [DEK/12/2011/PIT28] - X
[Ac | 20 | 3+ | ai. BLR 6Pii2ss | 7cDekorace |
M. WNIOSEK O PREZEKAZANIE 1% PODATKU NALEZNEGO NA RZECZ OPP ‘\5‘

Bz ierisE 126. Wnioskowana kwota —

[ tumerkrs | [ - 0.00 3 ‘ x ‘
M. INFORMACIE UZUPEENTAJACE

127. Cel szczegdlowy 1%

128. Wyrazam zgods
129, Numer telefonu, faksu, adres e-mail podatnika

0. INFORMACIA O ZAEACZONYCH FORMULARZACH

130. PIT/O 131, PIT/D 132, PIT-2K 133. PIT-28/A 134, PIT-28/B
0z 0z 0z 03 0
135. Zatgcznik PIT/D dotacza do swojego zeznania: 136. Kod formularza, do ktérego zostat dotgczony zatacznik PIT/D
~ Podatnik ~) Matzonek -) PIT-28 -) PIT-36 PIT-37

P28/A
137. Identyfikator podatkowy, nazwisko i imie mationka oraz urzad, do ktdrego zostat zlozony zatacznik PIT/D

PIT/D
138, Sprawozdanie o reslizacji uznanej metody ustalania ceny transakcyjnej
0

i/

Rys. 46 PIT-28 — zaktadka ,,5. M-0”

Formularz deklaracji PIT-28 — PIT-28/B

Zawiera liste zatacznikdw PIT-28/B dla podatnika. Zataczniki mozna dodawac recznie lub s3 wyliczane przez
program w zaleznosci od zmian udziatéw wspdlnika w ciggu roku i ilosci dziatalnosci.

Formularz deklaracji PIT-28 — e-Deklaracje

Na zaktadce e-Deklaracje znajduja sie informacje o statusie deklaracji, numerze referencyjnym, dacie wystania
deklaracji, dacie odebrania UPO.

5.6.3 Zatacznik PIT-28/A

Zatacznik dotyczy oséb rozliczajgcych dziatalno$é gospodarczg prowadzong na wiasne nazwisko oraz najem. Na
deklaracji PIT-28 liczba zatgcznikéw dla PIT-28/A jest automatycznie wprowadzana jako ,1”, jezeli:

e w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostanie wybrana ,dziatalno$¢ gospodarcza” oraz
udziat wiasciciela w kwotach indywidualnych wynosi 100%

e w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostanie wybrany najem.

Dla dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na wtasne nazwisko (udziat 100%) wartosci zapiséw z ewidenc;ji
ryczattowej wprowadzonej w ciggu roku przenoszone s3 do odpowiednich pdl zatacznika zgodnie ze stawka
ryczattu.

Dla najmu wartosci zapisow z ewidencji ryczattowej wprowadzonej w ciggu roku réwniez przenoszone sg do
odpowiednich pdl zatacznika zgodnie ze stawka ryczattu.

Pola, dla ktérych wartosci sy przenoszone z zapiséw ewidencji ryczattowej sg zablokowane do edycji - jesli z bazy
przenoszone sg wartosci dla dziatalnosci gospodarczej to te pola sg blokowane do edycji, a najem jest edytowalny;
jesli z bazy przenoszone sg wartosci dla najmu to najem jest blokowany do edycji a dziatalno$¢ gospodarcza jest
aktywna.

Przychody ,okreslone przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy” sg wprowadzane na formularz
recznie.

W przypadku, gdy zatgcznik PIT-28/A jest generowany automatycznie pola opisowe: Rodzaj prowadzonej
dziatalnosci, Identyfikator REGON oraz Miejsce prowadzenia dziatalnos$ci sg uzupetniane na podstawie danych
z konfiguracji (System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28), a pola sg zablokowane do edycji.

Jesli zatacznik PIT-28/A zostat wybrany recznie poprzez wskazanie liczby zatgcznikéw ,1”, kazde pole jest
edytowalne.
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B Zakcznik PIT-28/A (wersja formularza 13) [DEK/12/2011/PIT28] - X

B. DANE DOTYCZACE PROWADZONE] DZIAEALNOSCT
B. 1. OKRESLENIE PROWADZONE] DZIALALNOSCI

6. Rodzaj prowadzonej dziatalnosd

7. Identyfikator REGON
58888585583
8. Migjsce prowadzenia dziatalnosd

31-124 Krakdw, Klinowa 11

B.2. DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW OPODATKOWANYCH WEDEUG POSZCZEGOLMYCH STAWEK
Przychody wedhug stawki:
3% 5.5% B8.5% 10% 17% 20%

1. Z dziafalnosd prowadzonej na wiasne nazwisko
o 10, il 12, 13, 14
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

2. Z najmu, podnaimu, dzierzawy, poddziersawy lub innych umdéw o podobnym charakterze
15.
0.00 X

3. Okreslone przez organ podatkowy na podstawie art. 17 ustawy
16. 17. 18. 19. 20, 21
0.00 2 0.00 2 0.00 2 0.00 3 0.00 2 0,00 3

Rys. 47 Formularz PIT-28/A
5.6.4 Zatacznik PIT-28/B

Zatgcznik dotyczy osdb rozliczajgcych dziatalnosé gospodarczg prowadzong w formie spotki.

W zwigzku ztym, jezeli w System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ PIT-28 zostata wybrana dziatalnosé
gospodarcza oraz udziat wihasciciela w kwotach indywidualnych jest mniejszy niz 100% na deklaracji PIT-28 jako
liczba zatgcznikéw dla zatacznika PIT-28/B automatycznie jest wstawiana wartosé ,,1”.

Jedli zatacznik jest dodawany automatycznie podczas przeliczania deklaracji, dane do sekcji C.1 sg pobierane
z konfiguracji oraz z zapiséw ewidenc;ji ryczattowej, a niektére pola sg zablokowane do edyc;ji:

e Nazwa petna spoétki, Numer Identyfikacji Podatkowej, Identyfikator REGON, Miejsce prowadzenia
dziatalnosci oraz Rodzaj prowadzonej dziatalnosci sa pobierane z konfiguracji: System/ Konfiguracja/
Firma/ Dane firmy/ PIT-28;

e Dana dziatalnosc jest tyle razy wykazywana ile byto zmian udziatéw;

e Pozycje dotyczace nazwisk iimion wspdlnikéw sg polami edytowalnymi — podpowiadane sg dane
wspolnikow, ale istnieje mozliwos¢ ich zmiany;
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7. Mazwa peina spdtki

T Zalcznik PIT-28/B (wersa formularza 11) [DEK/1/12/2011/PIT28]

FUAE VISRNY 2Prr-28/5C.1 | 3PIT-28/BC.2. | 4PO-28B C.3.
C. DANE DOTYCZACE DZIALALNOSCI PROWADZONE] W FORMIE SPOEKT (SPOLEK) 0SOB FIZYCZNYCH
€.1. DANE DOTYCZACE SPOFKT T DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW SPOEKT

Nazwiska wspdlnikéw

14,

Mumer Identyfikacji Podatkowej

18.

20, Migjsce prowadzenia dziatalnosd

21. Rodzaj prowadzone] dziatalnosd

11

15.

17.

15

Imiona wspdlnilcdw

Mumer REGON

Rys. 48 Formularz PIT-28/B — zaktadka 1

Dane w polach od 24 do 29 s3 pobierane z bazy (zapisy ewidencji ryczattowej) - informacje o kwotach przychodow
w ramach poszczegdlnych stawek ryczattu, pole niedostepne do edycji;

W polach od 30 do 35 uzytkownik sam wprowadza wartos¢ przychoddw (art.17 ustawy);

Dla poz. od 43 do 48 (art. 17) proponowane kwoty sg wartoscig przychodéw wedtug stawek w poz. od 30 do 35
pomnozong przez ogdlny udziat podatnika w poz. 22, ale pole jest edytowalne i istnieje mozliwos¢ zmiany

24.
1

30.
2

37.
1

43.
2

22, Udziat podatnika w przychodach spafii
23, Przychdd spotki

T Zahcznik PIT-28/B (wersia formularza 11) [DEK/1/12/2011/PIT28]

1PIT-28/BC.1. [WAugl:XemMl 3FIT-28/B C.2. | 4PIT-28/8 C.3.

w tym opodatkowany wedhug stawki:

3% 5.5%% 8.5%
25, 25,

0.00 % 0.00 % 0.00 %
31 32,

0.00 % 0.00 % 0.00 %

36, Przychdd przypadajacy na podatnika

38. 39,

0.00 % 0.00 % 0.00 %

0.00 % 0.00 % 0.00 %

27.

10%

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00

41,

47.

17%

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

29

35.

42,

20%

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

=
%

Rys. 49 Formularz PIT-28/B — zaktadka 2

Dla wspdlnika posiadajgcego udziaty takze w innej spétce dane w sekcji C.2. nalezy uzupetnic recznie.
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B Zakcznik PIT-28/B (wersia formularza 11) [DEK/1/12/2011/PIT28] - X
1PIT-28E C.1. | 2FIT-28/8 C.1. [Eelyspe:V:NoleMl 4PIT-28/8 C.3.
€.2. DANE DOTYCZACE SPOLKT I DANE DOTYCZACE PRZYCHODOW SPOLKI (NASTEPNET) ‘\ a ‘

49, Nazwa peina spafd

MNazwiska wspdlnikéw Imiona wspdlnikéw
50. 5L
52, 53.
. 35
36, -
58. 59
Mumer Identyfikacj Podatkowej Mumer REGOM
60, Bl

62, Migjsce prowadzenia dziakalnosd

63. Rodzaj prowadzonej dziatalnosd

Rys. 50 Formularz PIT-28/B — zaktadka 3

Jesli zatacznik jest wskazany przez uzytkownika recznie jako dodatkowy wystepujacy tacznie z zatgcznikiem PIT-
28/A to zaréwno pola w sekgji C.1, jak i C.2 sg dostepne do edyciji.

®

T Zalcznik PIT-28/B (wersia formularza 11) [DEK/1/12/2011/PIT28] -

Ciprskc L | gpramnc.s | srrapc. [EEeere) S
\Q!

64, Udziat podatnika w przychodach spétki
65, Przychod spotki

w tym opodatkowany wedhug stawki ‘ x ‘
3% 5.5% B8.5% 10% 17% 20%
1 686 67. 68, =] 70. 71
0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 %
2 72 73. 74, 75 6. 77,
0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 %
78, Przychéd przypadajgcy na podatnika 0.00
79. 80. 81. 82, 83. 84,
1 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 %
83. 86. 87. 88. 89, 90,
2 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 % 0.00 %

C.3. RAZEM PRZYCHODY Z DZIALALNOSCI PROWADZONE] W FORMIE SPOEKT (SPOLEK)

3% 5.5% B.5% 10% 17% 20%
L 92, 83. 94, 95. 96.
1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
97. 98. 99, 100. 101, 102,
2 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Rys. 51 Formularz PIT-28/B — zaktadka 4

Sekcja C.3 jest podsumowaniem poprzednich: C.1i C.2.:

Warto$¢ przychodéw ujetych w podsumowaniu zatgcznika PIT-28/B (poz. od 91 do 96) jest przenoszona do
odpowiednich pdl deklaracji PIT-28 odpowiednio dla dziatalnosci gospodarczej prowadzonej w formie spétki lub
przychodow okreslonych przez organ podatkowy na podstawie art.17 ustawy.
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5.6.5 Zatacznik PIT/O

Na formularzu PIT/O wykazywane sg odliczenia od dochodu (przychodu) oraz odliczenia od podatku. Formularz
sktadajg podatnicy rozliczajacy sie na deklaracjach PIT-28, PIT-36 oraz PIT-37.

L.

Zacznik PIT/O (werga formularza 18) [DEK/12/2011/PIT28] - X

iprmjos< [EEWE

B. ODLICZENIA OD DOCHODU (PREZYCHODU) ‘ \% ‘
Podatnik
Darowizny, o ktdrych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 9 ustawy 11 0.00 ‘?‘
Darowizny wynikajgce z odrebnych ustaw 13. 0.00
Wydatki na cele rehabilitacyjne 15, 0.00
Zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen L 0.00
Wydatki z tytulu uzytkowania sied Internet 19, 0.00
21. 0.00
Wptaty na indywidualne konto zabezpieczenia emerytalnego 23 0.00
=]
Inne ulgi {rodzaj) 26, 0.00
Razem odliczenia od dochodu 28, 0.00
'C. ODLICZENIA OD PODATKU
Ulga za wyszkolenie ucznidw 30. 0.00

Skiadki na ubezpieczenia spoteczne oplacone przez oscbe prowadzaca

gospodarstwo domowe 32. 0.00 3
a 35. 0.00
Ulga abolicyina 37. 0.00
39.
Inne ulgi {rodzaj) 40, 0.00
Razem odliczenia od podatku 42, 0.00

Rys. 52 Formularz PIT/O — zaktadka 1

Wartosci w pozycjach od 11 do 19, 25 26 oraz 30, 39 i 40 przenoszone s3 z kwot indywidualnych wtasciciela.

Pola dotyczgce wydatkdéw na nabycie nowych technologii oraz ulg z tytutu wychowywania dzieci s niedostepne do
edycji, poniewaz nie dotyczg rozliczenia w formie ryczattu.

Poz. 25, 32, 37, 39 — pola edytowalne. Jesli opis rodzaju dodatkowych ulg od przychodu ipodatku zostat
wprowadzony w kwotach do deklaracji podatnika, zostanie on przeniesiony na zatgcznik automatycznie.

Razem odliczenia od dochodu — wartosé przenoszona jest na poz. 65 deklaracji PIT-28,
Razem odliczenia od podatku - wartos¢ przenoszona jest na poz. 101 deklaracji PIT-28

Pola w sekcji D muszg by¢ uzupetnione recznie.
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" Zalacznik PIT/O (wersia formularza 18) [DEK/12/2011/PIT28] - X
BEE 2rmrjoo
D. INFORMACIA 0 PRZEKAZANYCH DAROWIZNACH I OBDAROWANYCH ‘\é ‘
CBDAROWANY (1)
1. Nazwa pena ‘ x ‘
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowost 5. Ulica 6. Nr domu 7. Nr lokalu
8. Kod pocztowy 9, Poczta
Podatnik
Kwota przekazanej darowizny 10, 0.00 5
CBDAROWANY (2)
1. Nazwa pena
2. Kraj 3. Kod 4, Migjscowost 5. Ulica 6. Nr domu 7. Nr lokalu
8. Kod pocztowy 9. Poczta
Podatnik
Kwota przekazanej darowizny 10, 0.00 5

Rys. 53 Formularz PIT/O — zaktadka 2
5.7 Scenariusz operacji w ewidencji ryczattowej
5.7.1 Jak skonfigurowac firme — Ryczait

W celu skonfigurowania programu dla prowadzenia ryczattu nalezy:

e Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdline lub wybierajgc z menu: System

e Wybrac zaktadke Konfiguracja firmy/ Ksiegowosé/ Parametry
e Zaznaczy¢ Rodzaj ksiegowosci - Ewidencja ryczattowa
Rodzaj ksiegowosd:
£ Ewidendja ryczattowa I Ksiega podatkowa ) Ksiegowosc kontowa

S
e Zatwierdzi¢ formularz Konfiguracja firmy klikajgc przycisk Zapisz zmiany ’_ lub weciskajgc klawisz

<ENTER>.
5.7.2 Jak zmieni¢ stawki podatku ryczattowego?

Aby wprowadzié¢ nowe stawki ryczattowe nalezy:

e Otworzy¢ konfiguracje wybierajac z menu: Konfiguracja programu/ Ksiegowo$¢/ Stawki podatkowe

o

e Zmienic¢ stawki podatku ryczattowego.

e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany

lub wciskajgc klawisz <ENTER>.
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1: 20,00 % - 2003-01-01
2 17,00 % 2003-01-01
3 8,50 % > 2000-01-01
4; 5,50 % 2000-01-01
5 3,00 % - 2000-01-01
&: 10,00 % 2003-01-01

Rys. 54 Stawki podatku zryczattowanego
5.7.3 Jak dodaé¢ nowy zapis do ewidenc;ji?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy zapis nalezy:

e Otworzyc¢ liste Ewidencja ryczattowa przez klikniecie przycisku Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Ewidencja ryczattowa

e Okresli¢, czy chcemy dodaé¢ zapis do bufora czy do ewidencji, przez wybdér odpowiedniej opcji

" ewidencja 0 bufor I wszystkie

e  Wybrad zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednig date dla zapisu

e Klikng¢ przycisk Dodaj * lub wcisngé klawisz <INSERT>, lub dodac zapis w trybie kopiowania przez
nacisniecie tych dwdch przyciskéw z klawiszem <CTRL>

e  Wypetnic kolejno dane dotyczgce dokumentu na formatce, ktéra stuzy dodaniu nowego zapisu

Uwaga: Program wymaga, aby na formularzu zapisu bezwzglednie wypetnione byto pole
Nr Dokumentu.

e Po uzupetnieniu formularza dodania nowego zapisu nalezy go zapisa¢ klikajac przycisk Zapisz zmiany

o

nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania formularza,

X

5.7.4 Jak przenies¢ zapis z bufora do ewidencji?

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Aby przenies¢ zapis z bufora do ewidencji nalezy:

e Otworzyc liste zapisow w buforze przez nacisniecie klawisza Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢ / Ewidencja ryczattowa

) ewidendia 2 bufar I wszystkie
e  Wybra¢ liste zapisow w buforze

e  Wybrad zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednia date dla zapiséw

e Zaznaczy¢ dokumenty, ktore majg by¢ przeniesione do ewidencji przez ustawienie sie na danym zapisie
i nacisnieciu klawisza <SPACJA> lub nacisnieciu prawego klawisza myszy iwybraniu opcji Zaznacz.
Aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty, mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po
nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraé¢ Zaznacz wszystkie.

zaznaczone. W przypadku, gdy zaden dokument nie jest zaznaczony, program wyswietla

“ Uwaga: Aby przenies¢ zapisy z bufora do ewidencji, wybrane dokumenty muszg zosta¢
odpowiedni komunikat.
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e Nacisng¢ przycisk lub klawisz <F7>, ktéry odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw
do ewidencji

e Program prosi o potwierdzenie, czy dane dokumenty przeniesé do ewidencji

e Po dokonaniu przeniesienia program pokazuje zestawienie informacji o zdarzeniach, ktére miaty miejsce.
5.7.5 Jak dokona¢ zamkniecia dnia?

Aby zamkngé ewidencje ryczattowg do wskazanego dnia nalezy:
e Otworzy¢ liste zapisow w ewidencji przez nacisniecie klawisza Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowo$¢ / Ewidencja ryczattowa
0 ewidendia ) bufaor I wszystkie
e  Wybrad liste zapiséw w ewidencji

e Wybrad zapisy za dzien lub za miesigc i okresli¢ odpowiednia date dla zapiséw

\ 3
e Nacisngé przycisk lub klawisz <F7>

e Jezeli wybrano zapisy za dzien, ewidencja zostanie zamknieta do dnia okreslonego na liscie zapiséw. Jezeli
wybrano zapisy za miesigc, ewidencja zostanie zamknieta do ostatniego dnia miesigca okreslonego na
lidcie zapisow.

Uwaga: Po zamknieciu ewidencji nie ma mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian na
liscie zapisow ksiegowych z datg wczesniejszg od dnia zamkniecia wtacznie.

5.7.6 Jak zmienic¢ zapis w buforze?

Aby zmienic zapis nalezy:
e  Otworzy¢ liste zapisow klikajgc przycisk Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczatt lub wybierajac z menu: Ksiegowosé/ Ewidencja ryczattowa

e  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

WJ
e  Klikng¢ przycisk Zmien |_2_1lub wcisngc¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e  Program wyswietli formatke zmiany zapisu, na ktérej mozna woéwczas dokona¢ wymaganych zmian

okreslonego miesigca nalezy pamieta¢, ze spowoduje to réwniez zmiany w kwotach
wykazywanych na formularzu: Zaliczka na podatek ryczattowy za wybrany okres.

|
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc przycisk Zapisz zmiany IQ" lub wciskajgc klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk
Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

n Uwaga: W przypadku zapisow znajdujgcych sie w buforze, przy zmianie daty poza okres

Uwaga: Program pozwala na zmiane wytacznie zapisdw bedgcych w buforze. Zapisy

n w ewidencji nie podlegajg edycji. Ponadto, dla zapisow bedacych efektem ksiegowania
z rejestru VAT, program nie pozwala na edycje kwot zapisow, aby zachowa¢ zgodnosé
pomiedzy zapisami zrodtowymi a zapisami w ewidencji ryczattowej.
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5.7.7 Jak usung¢ zapis z bufora?

Aby usung¢ zapis z bufora nalezy:

e Otworzy¢ liste zapiséw klikajac przycisk Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Ewidencja ryczattowa

e Odszukac zapis na liscie w buforze i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

1€

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowa¢ podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e  Klikng¢ przycisk Usu lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

Uwaga: Program pozwala na kasowanie wytgcznie zapiséw bedacych w buforze. Zapisy

u w ewidencji gtéwnej nie podlegajg kasowaniu — zapis taki mozna jedynie skresli¢.
W przypadku skasowania zapisu bedgcego efektem ksiegowania z rejestru VAT, po jego
skasowaniu z zapiséw zrédtowych zostaje usuniety wskaznik zaksiegowania.

5.7.8 Jak skresli¢ zapis z ewidencji?

Aby skresli¢ zapis z ewidencji gtéwnej, nalezy:

e  Otworzy¢ liste zapisow klikajgc przycisk Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowos¢ / Ewidencja ryczattowa

e Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

'D

e  Program wyswietli pytanie ,Czy chcesz skresli¢ podswietlony zapis?”

|
e Klikng¢ przycisk Usun ’ lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

e Po potwierdzeniu zapis zostanie skreslony, dokument na wydruku jest przekreslony i nie jest brany pod
uwage przy podsumowywaniu zapisow. Na ekranie zapis taki jest wyrézniony kolorem czerwonym.

Uwaga: W przypadku skreslenia zapisu bedgcego efektem ksiegowania z rejestru VAT, po
jego skresleniu z zapisow zrddtowych zostaje usuniety wskaznik zaksiegowania.

5.7.9 Jak skasowac zapis z ewidencji ryczattowej z poziomu dokumentu zrédtowego?

Istniejag dwa sposoby usuwania zapisow znajdujgcych sie w Ewidencji ryczattowej. Pierwszy z nich zostat opisany
w podrozdziale 5.7.7. Natomiast druga metoda jest dostepna tylko w przypadku, jesli zapis w ewidencji jest
efektem ksiegowania z rejestru sprzedazy VAT lub ewidencji dodatkowej przychoddéw. Taki sposdb umozliwia
usuniecie zapiséw z poziomu dokumentow zrédtowych, bez koniecznosci odszukiwania zapisu w Ewidencji
ryczattowe;j.

Aby usung¢ zapis ksiegowy nalezy:
e Podswietli¢ dokument zrédtowy, ktéry zostat wezesniej zaksiegowany
e Zmenu kontekstowego (pod prawym klawiszem myszy) wybrac opcje Usuri zapis ksiegowy

e Zatwierdzi¢ operacje kasowania.

Uwaga: Podobnie jak w przypadku kasowania zapiséw z poziomu Ewidencji ryczattowej,
operacja ta bedzie mozliwa pod warunkiem, ze dokument nie zostat zaksiegowany ,na
czysto” tzn. znajduje sie w buforze.
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5.7.10 Jak uporzadkowa¢ zapisy chronologicznie?

Aby przenumerowac zapisy w ewidencji ryczattowej nalezy:

e Otworzy¢ liste zapiséw klikajac przycisk Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Ryczatt lub wybierajgc z menu: Ksiegowos¢ / Ewidencja ryczattowa

o  Okresli¢, czy chcemy dokona¢ renumeracji zapiséw w buforze czy w ewidencji gtdéwnej, przez wybor

" ewidencja 2 bufar " wszystkie
odpowiedniej opcji

e  Zaznaczyd zapisy Za miesigc i wybra¢ miesigc, w ktérym chcemy przenumerowaé ewidencje

e Po wyswietleniu zapisow Ewidencji ryczattowej, w celu przenumerowania nalezy nacisng¢ przycisk -2~
lub klawisz <F8>.

Uwaga: W przypadku, gdy zapisy nie byty wprowadzane do bufora chronologicznie,
u w momencie przeksiegowywania do ewidencji gtdwnej sg automatycznie numerowane wg
dat.

5.7.11 Jak wyszukiwaé zapis?

Aby odszukaé zapis w ewidencji ryczattowej, mozna postuzy¢ sie kilkoma metodami, zaleznie od tego, jakie
posiadamy informacje o poszukiwanym dokumencie. Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢
zapisy ewidencji klikajac przycisk Ewidencja ryczattowa w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ryczaft lub
wybierajgc z menu: Ksiegowos¢ / Ewidencja ryczattowa.

Nastepnie, w zaleznosci od posiadanych informacji, mozemy postuzy¢ sie jedng z ponizszych metod:

e Aby znalez¢ dokument, jezeli znamy Numer dokumentu lub zawartos$¢ pola Uwagi nalezy skorzystac
z filtru uproszczonego.
—  Otworzy¢ liste zapisow
— Wstepnie okreslic zakres wyswietlanych dokumentéw poprzez wybdér odpowiedniej zaktadki,

zaznaczenie, czy interesujg nas zapisy z bufora czy ewidencji gtdwnej oraz okreslenie okresu,
w ktérym poszukujemy dokumentu

—  Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment numeru dokumentu lub uwagi

— Jezeli pinezka |£| (widoczna obok ikony filtrowania) jest wtgczona, zmiany beda widoczne od razu.

[l
— Jezeli pinezka jest wytgczona 52‘, po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk

|i| Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Filtr: FA 5/2010 - [ 7 [ Y
Rys. 55 Poszukiwanie faktury o numerze FA 5/2010

e Jezeli znamy inne dane faktury mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. Szczegétowy opis dziatania
filtra opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogélne i Konfiguracja.

5.7.12 Jak wyliczy¢ zaliczke ryczattowg?

Aby wyliczy¢ zaliczke podatku nalezy:

e Otworzyé z menu gtéwnego Ksiegowos$¢/ Podatek ryczattowy

+ lub klawisz <INSERT>

e Po wyborze miesigca i podatnika, dla ktérego ma byc¢ liczona zaliczka nacisngc przycisk Przelicz deklaracje

£

7 llub klawisz <F8>

e Po otwarciu listy zaliczek nacisng¢ przycisk Dodaj
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e Aby zapamieta¢ wyliczong deklaracje, nalezy nacisngé przycisk Zapisz zmiany IQ’ lub kombinacje
klawiszy <CTRL>+<ENTER>

e Po zapamiegtaniu pojawi sie wyliczona zaliczka na Liscie zaliczek na podatek ryczattowy z informacja, za jaki
okres jest wyliczona i dla ktérego podatnika.

5.7.13 Jak zmieni¢ lub ponownie przeliczy¢ zaliczke?

Aby ponownie wyliczy¢ zaliczke nalezy:
e Otworzy¢ z menu gtéwnego Ksiegowos¢/ Podatek ryczattowy
e Po wyswietleniu listy zaliczek ustawi¢ kursor na tym zapisie (podswietli¢ wiersz), ktéry chcemy ponownie
W

przeliczy¢ i nacisngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Program wyswietli formatke zmiany zapisu, ponowne przeliczenie nastepuje przez nacisnigecie przycisku

4

e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajac przycisk Zapisz zmiany IQ" lub weciskajac klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk

Przelicz deklaracje lub klawisza <F8>

Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.
Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, nie ma mozliwosci jej
u ponownego przeliczenia i zapisania. Aby zmieni¢ taka zaliczke, nalezy najpierw dokona¢

jej odblokowania.

5.7.14 Jak usuna¢ wyliczong zaliczke?

Aby usunaé wyliczong zaliczke nalezy:
e  Otworzy¢ liste zaliczek wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Podatek ryczattowy
e Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)
€

e  Klikng¢ przycisk Usuﬁ’

lub wcisna¢ klawisz <DELETE>

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

u Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, nie ma mozliwosci jej
usuniecia. Aby usungc taka zaliczke, nalezy najpierw dokona¢ jej odblokowania.

5.7.15 Jak odblokowac zaliczke?

Aby dokonaé odblokowania zaliczki, ktéra zostata zablokowana przed zmianami, nalezy:
e Otworzyé z menu gtéwnego Ksiegowos$¢/ Podatek ryczattowy
e Odszuka¢ zapis na liscie i klikng¢ na nim prawy klawisz myszy
e Zmenu kontekstowego wybra¢ Odblokuj deklaracje

e Program wyswietli pytanie z prosba o potwierdzenie operacji odblokowania i po potwierdzeniu deklaracja
zostanie odblokowana.
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6 Deklaracje INTRASTAT

Z chwilg przystagpienia Polski do Unii Europejskiej zobowigzani jestesmy do sktadania deklaracji Intrastat.
Konsekwencjg wprowadzenia systemu Intrastat jest natozenie na niektdre podmioty, prowadzgce obrét towarowy
z innymi panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, obowigzku przekazywania informacji o zrealizowanych przez
nich obrotach, tj. O dokonanym przywozie towaréw z terytorium UE na terytorium Polski i wywozie towarow
z Polski na terytorium Wspdlnoty. Informacje te przekazywane sg wiasnie na deklaracjach Intrastat, przy czym
odrebnie przekazywane sg informacje o wywozie towardw, a odrebnie o przywozie.

Obowigzek przekazywania informacji cigzy na tych podmiotach, ktérych wartos¢ przywozu i wywozu przekroczy
tzw. prog statystyczny (prog asymilacji i prég specyficzny).

Podmiot, ktérego wartos¢ obrotow przekroczy prég specyficzny zobowigzany jest wypetnia¢ wszystkie pola na
deklaracji Intrastat (Intrastat petny).

Natomiast podmiot, ktérego warto$¢ obrotdw zawiera sie pomiedzy wartoscig progu asymilacji a progu

specyficznego nie jest zobowigzany do wypetniania informacji o kodzie warunkéw dostawy, kodzie rodzaju
transportu oraz wartosci statystycznej w PLN (Intrastat uproszczony).

“ Uwaga: Deklaracja Intrastat dostepna jest w menu Rejestry VAT w przypadku, gdy
pobrano licencje na modut Ksiega podatkowa, a nie pobrano licencji na modut Handel.

Intrastat, czyli takiej, ktora nie zawiera informacji w polach: pole 12 — Kod warunkdéw

“ Uwaga: System Comarch ERP Optima umozliwia wyliczenie uproszczonej wersji deklaracji
dostawy, pole 15 — Kod rodzaju transportu oraz pole 20 — Wartos$¢ statystyczna w PLN.

6.1 Konfiguracja

W Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Intrastat Uzytkownik powinien wypetni¢ nastepujace pola:

Kod identyfikacyjny organu celnego - w Polsce deklaracje Intrastat nalezy sktada¢ do jednej z 14 izb celnych.

-

W programie dostepna jest ich lista wraz z kodami. Lista jest dostepna po wcisnieciu strzatki widocznej obok
pola. Uzytkownik moze rowniez wpisac kod recznie (inny niz dostepne na liscie). Uzupetnienie pola jest wymagane
przez program — kod identyfikacyjny jest przenoszony na deklaracje i nie ma mozliwosci jego zmiany z poziomu
formularza.

Dane teleadresowe osoby wypetniajacej deklaracje: imie, nazwisko, telefon, faks, adres e-mail oraz miejscowosc.
Informacje te sg nastepnie przenoszone na formularz deklaracji Intrastat. Ich uzupetnienie w konfiguracji nie jest
wymagane przez program — Uzytkownik moze je uzupetnia¢ bezposrednio na wyliczanej deklaracji.

Typ kursu waluty — dotyczy deklaracji Intrastat wyliczanej w sposéb automatyczny w module Handel.

Dodatkowo w Konfiguracji stanowiska/ Handel/ Parametry mozna ustawi¢ domysing $ciezke dostepu do katalogu,
w ktérym zapisywane bedg pliki XML z eksportowanymi do systemu CELINA deklaracjami Intrastat. Sciezka bedzie
proponowana podczas zapisu deklaracji do pliku (z poziomu listy deklaracji), lecz Uzytkownik bedzie miat
mozliwosc jej zmiany.

6.2 KodyCN

Scalona Nomenklatura CN, ktéra jest aktualizowana co roku, wprowadzana jest rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow. Uzytkownik powinien samodzielnie uzupetni¢ stownik kodéw CN o kody, ktére bedg przez niego
wykorzystywane. Lista kodéw CN jest dostepna w menu Ogdlne/ Inne/ Kody CN.

Lista kodow CN jest obstugiwana przy pomocy standardowych przyciskéw: Dodaj, Zmien, Usun. Nalezy pamieta¢,
ze kod mozna usuna¢ z listy pod warunkiem, ze nie zostat jeszcze przypisany do zadnego towaru w cenniku.

Na liste kodéw CN program automatycznie wpisuje kod 9950 0000, do ktérego na deklaracji Intrastat program
przypisuje obrotu towarami nie przekraczajgcy wartosci 200 EURO. Tego kodu nie mozna usungc z listy.
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Kod CN: 111111 11 ‘\%"
Opis: | L —

Jednostka
uzupeniaigca: OPAK

W masa

Rys. 56 Formularz kodu CN

Dodajgc nowy kod CN nalezy uzupetni¢ informacje o:
e Kod CN - osSmioznakowy kod CN. Kod CN musi sktadac¢ sie z 8 cyfr
e  Opis — opis kodu CN

e Jednostka uzupetniajgca — niektére kody CN s3 zwigzane z jednostkg uzupetniajgcy. Na formularzu kodu
CN Uzytkownik podaje jedynie symbol jednostki uzupetniajgcej (musi by¢ wczesniej wpisana na liste
w Konfiguracji firmy/ ogélne/ Jednostki miary)

e Masa — niektére kody CN wymagaja podania masy towaru.

W funkcji importu danych zinnej bazy Comarch ERP Optima (Narzedzia/ Importy) istnieje mozliwos$¢ importu
koddw CN (zwigzanych z deklaracjg Intrastat).

6.3 Dokumenty dla Intrastat
Na deklaracji Intrastat wykazywany jest obrét towarami zinnymi panstwami UE. W zaleznosci od charakteru
dziatalnosci firmy, dokumentem zrédtowym, na podstawie ktérego jest sporzadzana deklaracja, powinien by¢ ten

dokument, ktdry precyzuje przemieszczanie towarow.

6.4 Deklaracje Intrastat

Lista deklaracji Intrastat jest dostepna w menu Rejestry VAT: Deklaracje Intrastat.

Uwaga: Deklaracja Intrastat nie jest wypetniana automatycznie, uzytkownik wylicza
deklaracje ,recznie”.

Lista sktada sie z dwdch zaktadek:

e Przywdz — pozwala na wyliczanie deklaracji dotyczacych przywozu towardw z krajéw UE. Deklaracje
przywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentow FZ, PZ, PW i MM OL.

e  Wywdz — pozwala na wyliczenia deklaracji dotyczgcych wywozu towardw z Polski do krajéw UE. Deklaracje
wywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentéw FS, WZ, RW i MM LO.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski Dodaj, Usun, Zmien:
e usungc z listy mozna tylko deklaracje, ktora nie zostata zablokowana przed zmianami
e nie ma mozliwosci kopiowania deklaracji (<CTRL>+ ikona Dodaj).
Ponadto na liscie znajdujg sie przyciski umozliwiajgce:
Deklaracja korygujgca - korygowanie wyliczonych juz deklaracji Intrastat. Korekte mozna wykona¢ tylko dla
deklaracji zablokowanej przed zmianami.

Program umozliwia tworzenie petnej deklaracji korygujacej (wszystkie pozycje). Deklaracja korygujaca ma taka
samg posta¢ jak deklaracja pierwotna — jest nowg deklaracjg Intrastat uwzgledniajgcg wszystkie zmiany
(poprzednia przestaje by¢ aktualna). Program nie umozliwia wykonania Deklaracji korygujgcej pozycje (zakres

pozycji).

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 98 Wersja 2013.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima : :

|_\_ Eksport deklaracji do pliku XML - wystanie deklaracji Intrastat do pliku XML w formacie akceptowanym
przez System Wspomagania Obstugi Zgtoszen Celnych CELINA:

e Eksportowana jest zawsze deklaracja zaznaczona na liscie ¥
e Eksportowana moze byc tylko deklaracja zablokowana przed zmianami

e Kazda deklaracja moze by¢ eksportowana do pliku XML dowolng ilo$¢ razy. W przypadku, gdy deklaracja
byta juz eksportowana, program poinformuje o tym Uzytkownika

e Deklaracja wyeksportowana do pliku jest widoczna na liscie ze statusem E

Domyslng Sciezke dostepu do katalogu, w ktérym zapisywane beda deklaracje, mozna ustali¢ w Konfiguracji
stanowiska/ Handel/ Parametry.

Dodatkowo w oknie znajduja sie przyciski umozliwiajace filtrowanie listy:

Filtr i Konstruktor filtra — dziataja na podobnej zasadzie jak w innych oknach dostepnych w systemie Comarch
ERP Optima.

Miesigc i Rok — umozliwiajg filtrowanie listy w zaleznosSci od okresu, za jaki zostata wyliczona. Istnieje mozliwos¢
wyfiltrowania deklaracji:

e za okreslony miesigc (parametry Miesigc i Rok zaznaczone)

e za okreslony rok (parametr Rok zaznaczony, Miesigc odznaczony)
wszystkie deklaracje (parametry Miesigc i Rok odznaczone).
Deklaracje widoczne na liscie sg rozrézniane w nastepujacy sposob:

e zielona — deklaracja w buforze (z mozliwoscig zmiany)

e czarna - deklaracja zablokowana przed zmianami

e status E — deklaracja wyeksportowana do pliku XML.

Uwaga: Odblokowanie deklaracji do edycji jest mozliwe z poziomu listy deklaracji
w menu kontekstowym wywotywanym pod prawym przyciskiem myszy.

6.5 Formularz deklaracji Intrastat

Zaktadka Ogdlne
Na formularzu deklaracji Intrastat znajdujg sie pola w wiekszosci automatycznie wypetniane przez program:
Deklaracja za miesigc — okres sprawozdawczy (miesigc/ rok), za jaki liczona jest deklaracja Intrastat.

Numer wers;ji deklaracji/ Nr korekty — w danym okresie sprawozdawczym obowigzuje ciggta numeracja deklaracji
i korekt. Ciggtos¢ numeracji jest kontrolowana przez program (w ramach miesigca rozpoczyna sie od 1).

W polu Nr wersji deklaracji wpisane bedzie 1, jesli zgtoszenie w danym okresie dokonywane jest po raz pierwszy, 2
- jesli jest to pierwsza korekta danego zgtoszenia, 3- jesli jest to druga korekta tego zgtoszenia itd.

Nr deklaracji czesciowej — deklaracja czesciowa to zgtoszenie obejmujgce informacje o czesci dokonanych
wywozow/ przywozow towardéw w danym miesigcu. Numeracje deklaracji czeSciowych kontroluje program.

w ramach miesigca. W przypadku usuniecia deklaracji program nie renumeruje

u Uwaga: Program numeruje dokumenty (numer wersji/ numer deklaracji czesSciowej)
pozostatych — Uzytkownik sam powinien pamieta¢ o zmianie numerow.

Kod organu celnego — kod organu, gdzie sktadana bedzie deklaracja Intrastat jest pobierany z Konfiguracji firmy/
Ogdlne/ Intrastat.

taczna ilos¢ pozycji — ilos¢ pozycji na aktualnej deklaracji Intrastat wyliczana jest przez program po ,recznym”
wpisaniu do deklaracji. Warto pamietaé, ze w przypadku deklaracji czesciowych, numerowanie pozycji zawsze
zaczyna sie od 1.

taczna wartos$¢ — taczna wartosé netto towardw znajdujacych sie na deklaracji, wyliczana prze program. Wartos¢
jest zaokraglana do petnych ztotéwek.

Typ kursu waluty — dotyczy deklaracji Intrastat wyliczanej w sposéb automatyczny w module Handel.

Zablokuj deklaracje przed zmianami — parametr odpowiada za mozliwos¢ edycji deklaracji:
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e jesli nie jest zaznaczony - na deklaracji mozliwe jest wprowadzanie zmian, mozna jg usungc z listy, ale nie
mozna korygowac ani wystac do pliku XML

e jesli jest zaznaczony — na deklaracji nie mozna wprowadzaé zmian, jest zablokowana do edycji, mozna jg
korygowac¢ oraz wysta¢ do pliku XML. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe z poziomu menu
kontekstowego na liscie deklaracji (prawy przycisk myszki).

Dane wypetniajacego, widoczne w dolnej czesci okna, sg wypetniane na podstawie informacji wpisanych
w Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Intrastat. Uzytkownik moze je zmieni¢ i dane zostang zapamietane dla danej
deklaraciji.

Zaktadka Podmiot:
Zaktadka Podmiot sktada sie z dwdch czesci:

e Odbiorca (importer) dla deklaracji przywozowych lub Dostawca (eksporter) dla deklaracji wywozowych —
proponowane dane przepisywane sg z Pieczatki firmy (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczqtka firmy).

e Zgtaszajacy/ Przedstawiciel — sktadanie deklaracji jest mozliwe przez upowaznionego przedstawiciela.
W takim przypadku jego dane powinny by¢ wpisane w czesci Przedstawiciel.

Formularz pozycji na deklaracji Intrastat
Na formularzu pozycji (widocznym po wecisnieciu plusa na zaktadce Ogdline) zawarte sg informacje:

Kod CN — symbol kodu CN (o$Smioznakowy, numeryczny). Wg kodéw CN grupowane sg pozycje na deklaracji.

-

Kod transakcji — lista kodow transakgc;ji jest zdefiniowana w programie i dostepna po wcisnieciu

Masa netto - pole jest dostepne tylko wtedy, jesli kod CN wymaga przeliczenia na mase (zaznaczony parametr
Masa na definicji kodu). Pole zawiera informacje o masie wywiezionych/ przywiezionych towaréw z przypisanym
kodem CN.

u Uwaga: Masa towaru wykazywana na deklaracji jest zaokraglana do petnych kilogramoéw.

llosé w jedn. uzupetniajacej — pole jest dostepne tylko wtedy, jesli kod CN wymaga podania ilosci w jednostce
uzupetniajacej (wybrana jednostka uzupetniajgca na definicji kodu CN).

Kod kraju przeznaczenia/ Kod kraju wysytki — lista kodéw krajéw UE jest zdefiniowana w programie. Kod kraju
pochodzenia - kod kraju, z ktérego pochodzi dany towar. Pole jest aktywne tylko na deklaracjach przywozowych.
Wartos¢ netto — wartos¢ na deklaracji powinna by¢ podana w PLN. Jezeli warto$¢ na dokumencie, ktéry powinien
by¢ uwzgledniony w deklaracji, podana jest w innej walucie, kwote faktury nalezy przeliczyé na walute polska.

% Element deklaragi Intrastat - zostanie dodany - X
| kKedon: | 11111111 |l ‘\%"
Kod transakiji: 12 - I
Masa netto: 150 = ‘ x ‘
Tose wijedn, uzup.: 20 0| OPaK -
Kod kraju wysylii: BE ~ Kod kraju pochodzenia: |CZ2
Wartose netto: 500

Rys. 57 Element deklaracji Intrastat
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7 Ewidencja dodatkowa

7.1 Wstep

Ewidencja dodatkowa przychodow i kosztéw w module Ksiega Podatkowa zostata wprowadzona w celu rejestracji
dokumentdw, ktére nie s3 dokumentami VAT, a ktére Uzytkownicy chcieliby osobno ewidencjonowac i ksiegowac,
np. dowody wewnetrzne, polisy ubezpieczeniowe, zlecenia itp.

Do ewidencji dodatkowej przenoszone sg takze dokumenty wewnetrzne z modutu magazynowego (PZ, WZ, MM,
PW, RW itp.), w sytuacji, gdy praca na Comarch ERP Optima odbywa sie w oparciu o stanowiska rozproszone
(pracujacych poza sieciy).

Przenoszenie dokumentéw wewnetrznych z modutu magazynowego do Ewidencji dodatkowej przy pracy
rozproszonej zostato szczegétowo omowione w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.

Ze wzgledu na fakt, ze funkcjonalno$¢ obu Ewidencji dodatkowych (przychoddw ikosztéw) jest identyczna,
szczegdtowo zostanie omdéwiona Ewidencja kosztow.

7.2 Ewidencja dodatkowa

Ewidencja dodatkowa dostepna jest z poziomu menu Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa.
Ewidencja dodatkowa dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:

Ewidencje przychodéw

Ewidencje kosztow.

Ewidencje przychoddéw i kosztéw wyrdzniono dwiema pionowymi zaktadkami.

W ramach ewidencji przychoddw ikosztéw program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci podrejestrow.
Podrejestry definiuje sie z poziomu Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢/ Ewidencja kosztéw lub Ewidencja przychodéw.

Na liscie oraz formularzu dokumentu w Ewidencji dodatkowej dostepna jest lista dokumentow rozliczajgcych dany

B

dokument po wybraniu ikony e z gérnego menu. Okno to jest podnoszone wytacznie dla dokumentéw

catkowicie lub czesciowo rozliczonych.

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona KSIEOWY
odwotujgca sie do zapisu ksiegowego w KPiR/ewidencji ryczattowej powstatego do danego dokumentu — dla
otwartego formularza dokumentu dostepna tylko wtedy gdy dokument zostat zaksiegowany. Odwotanie do zapisu
ksiegowego dostepne jest rowniez poprzez skrot klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

7.2.1 Ewidencja dodatkowa - Lista

Okno ewidencji dodatkowej (przychoddéw, kosztéw) pozwala na wprowadzanie dokumentéw do dowolnego,
wczesniej utworzonego podrejestru. Wprowadzone zapisy mogg by¢ edytowane, a nawet catkowicie usuniete pod
warunkiem, ze nie zostaty zaksiegowane. Na liscie zapisow widoczne sg nastepujgce dane dokumentu:

Lp — numer kolejny nadawany przez program wprowadzanym dokumentom. W zaleznosci od wybranego
parametru w Konfiguracji programu, dokumenty numerowane sg narastajgco w roku lub tylko w obrebie danego
miesigca.

Data — data zapisu dokumentu w ewidencji dodatkowej.

Numer dokumentu — wyswietla numer obcy, a jezeli ten jest pusty to numer wewnetrzny.
Numer wewnetrzny — numer nadawany dokumentowi automatycznie przez program.
Kontrahent — w tym polu widoczne sg dane podmiotu.

Kwota — wartosc¢ z pola Razem.

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 101 Wersja 2013.0.1



Optima

" Ewidenda dodatkowa kosztdw - = x

¥

Przedagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

i
=
w
=]

b

—

| Lp & Data | Mumer dokumentu | Numer wewnetrzny S | Kontrahent Kwota w w... | Waluta

¥

] 1 2010-01-02 EDK/1/2010 EDK,/1/2010 AL-KOMP sp.z 0.0, 340,00 PLN

]| 2 2010-01-05 KOSZTY1 EDK/2/2010 Markus s.c. 1740,45 PLN

o 3 2010-01-10 EDK/3/2010 EDK//3/2010 Bleim International 250,00 EUR

n 2010-01-12|KOSZTY2 EDK/4/2010 3 460,75 PLN

4

EN Il 0
Filtr aktywny
Rejestr:  KOSZTY | Ewidenda dodatkowa kosztdw

7a: () DzieA: 1 0 Miesiac: 12 I Rok: 2010 2 Waluta: -wszystide- -
Filtr: uihd 1SS 7

@
s L alv. b

Rys. 58 Ewidencja dodatkowa

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Waluta — umozliwia wybér waluty, do ktorej ma by¢ zawezana lista dokumentéw.
. Rejestr: ZAKUP - A . L L
Nazwe rejestru - umozliwia wybranie z rozwijanej listy pomocniczej (ang.
drop-down) nazwy rejestru, dla ktérego chcemy wyswietli¢ zapisy na liscie. Program posiada oddzielng liste
rejestrow przychodow i kosztow. Nazwy rejestréw zakupow i sprzedazy ustala sie w Konfiguracji firmy.

I Dzien: 1 0 Miesige: 1 | Rok: 2010 2 , o ..
Zakres dat i s T - wybdr odpowiedniej opcji Za
rok, miesigc lub dzien pozwala na wyswietlenie listy zapisow ograniczonych do zgdanego okresu. Pola Dzien,

Miesigc i Rok stuzg do wprowadzenia odpowiednio dnia, miesigca i roku, za ktéory chcemy wyswietli¢ zapisy.

'i Usun — przycisk pozwala na usuniecie dokumentu, ale tylko w przypadku, gdy nie zostat on zaksiegowany.
Jezeli dany zapis zostat zaksiegowany, jego usuniecie jest mozliwe dopiero po wczesniejszym wykasowaniu
z bufora lub wystornowaniu z ksiegi zwigzanego z nim zapisu ksiegowego. Zapis mozna usungc¢ rowniez klawiszem
<DELETE>.

L Renumeracja rejestru - po nacisnieciu przycisku zapisy w rejestrze sg automatycznie przenumerowywane.
W przypadku, gdy dokumenty nie byly wprowadzane do rejestru w porzadku chronologicznym, wdwczas ich
kolejno$¢ na liscie jest zaburzona — funkcja renumeracji pozwala na uporzadkowanie dokumentéw wg dat
i nadanie im kolejnych numerdw. Renumeracja rejestru jest mozliwa tylko, jezeli wybrano zapisy dla konkretnego
rejestru za miesigc. Renumeracje mozna rowniez uruchomic klawiszem <F8>.

N
__| Ksiegowanie — funkcja ta dokonuje zaksiegowania zaznaczonych zapiséw do odpowiedniej kolumny Ksiegi
podatkowej lub ryczattu. Ksiegowanie mozna uruchomié réwniez klawiszem <F7>. Funkcja jest aktywna wytacznie,

jezeli wybrano zapisy konkretnego rejestru za dzien lub za miesiac.

7.2.2 Dodanie nowego zapisu — Zaktadka Ogdlne

rs

Dodanie nowego zapisu w Ewidencji dodatkowej jest mozliwe przez nacisniecie przycisku Dodaj lub klawisza

<INSERT>. Powoduje to otwarcie nowej formatki.
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W polu Dokument dla dokumentéw wprowadzanych do ewidencji przychodéw pojawia sie domysinie symbol
dokumentu EDP, dla dokumentéw kosztowych symbol dokumentu EDK.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania takze wtasnych symboli dokumentéw np. RA (dla rachunkdéw), ZLEC
(dla zlecen). Definicja dokumentéw zostata udostepniona z poziomu Konfiguracja firmy/ Definicja dokumentéw/
Ksiegowos¢. Przy definicji dokumentu nalezy okresli¢ schemat numeracji. Domysinym schematem numeracji dla
definiowanych typéw dokumentdw jest schemat pieciocztonowy

e Czlon pierwszy: symbol dokumentu

e Czton drugi: numer z zerami lub numer bez zer
e  Czlon trzeci: miesigc

e  Czton czwarty: rok kalendarzowy

e Czion piaty: rejestr.

™ Ewidenda dodatkowa - koszty [EDK/0/2012] - zostanie dodana - X
JUEL W 2 Dodatiowe | 3 Dokumenty |
Qgaolne |z| |\ a ‘
| Dokument | EDK - Numer: |EDK AUTO 2| 2012 —=
| Kontrzhent |~ | AL_KoMP = | )( ‘
| Kategoria: | - | =
Dokument [#] | paty [#] | Plamosd [
Rejestr: KOSZTY - Data zapisu: v 2012-01-02 % V| Generowanie pfatnosd
Liczba porzadkowa: AUTO |  Data wystawienia: - 2012-01-02 1 Forma platn.: przelew -
Mumer obcy: Data operadji.: v 2012-01-02 1 Razem: 340,00 ©
Termin platnodc: - 2012-01-19 3 Zaplacone:
Pozostaje:
Waluta [
Waluta: PLN -
Magazyn zrodiowy: Magazyn docelowy:
Wprowadzit: |ADMIN 2012-09-20 Zmodyfikowat: | ADMIN 2012-09-20

Rys. 59 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Ogdine

Schemat numeracji mozna zawezi¢ - maksymalnie do dwdch cztonéw.

Uwaga: Rejestr jest w tym przypadku réwnoznaczny z Serig. Serie definiujemy z poziomu:

Konfiguracja firmy/ Ksiegowosé/ Serie dokumentéw. Mozina ja przypisa¢ na poziomie

wprowadzanego dokumentu, pod warunkiem, ze uzyto definicji dokumentu, ktdra

w schemacie numeracji zawiera czton [Rejestr] lub do definicji dokumentéw domysinych
ﬂ z poziomu Konfiguracja firmy/ Ksiegowosé/ Dokumenty.

Jezeli Uzytkownik uzyje na dokumencie definicji dokumentu zawierajagcg w schemacie
numeracji czton [Rejestr], ktdra nie ma przypietej serii, przy prébie zapisu dokumentu
zostanie wyswietlony komunikat ,Brak wymaganego sktadnika w numeracji dokumentu
[Rejestr]”.

Pole Kontrahent | - na formularzu stuzy do wprowadzenia danych o podmiocie z listy pomocniczej
podmiotéw: Podmiot (Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad), NIP, Nazwa, Miasto, Kod pocztowy, Adres,
Wojewddztwo. Dane uprzednio zarejestrowanego podmiotu mozna wprowadzi¢ z listy pomocniczej:

Przez wpisanie w polu Kod w przypadku Kontrahenta, Pracownika, Wspdlnika doktadnego kodu lub w przypadku
Banku i Urzedu - akronimu.

Przez wpisanie doktadnego numeru NIP kontrahenta w polu Kod kontrahenta.
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Przez wskazanie podmiotu na lisScie pomocniczej. Liste pomocniczg podmiotéw otwieramy przez nacisniecie

przycisku E|, ktory otwiera menu z podmiotami:

Kontrahent
Bank
Pracownik
Wspalnik
Urzad

Nastepnie wybieramy wtasciwag liste i wybieramy wtasciwy podmiot z listy.

W przypadku, gdy dane podmiotu nie zostaty uprzednio zarejestrowane, mozemy zatozy¢ kartoteke weciskajgc

przycisk Dodaj' * na liscie konkretnych podmiotdw. Jezeli nie chcemy na state rejestrowaé danych podmiotéw
w systemie (np. kontrahent jednorazowy), mozemy jego dane wprowadzi¢ bezposrednio na dokumencie
w rejestrze na zaktadce Kontrahent.

W kolejnym polu wprowadzamy Opis zdarzenia gospodarczego (kategorie dokumentu). Opis zdarzenia mozemy

wprowadzi¢ zlisty pomocniczej kategorii poprzez wpisanie kodu kategorii lub wcisniecie przycisku
Kategoria
e Lista kategori - Wybierz - B X
'kod & | Opis -
E-KOSZTY FINASOWE { Koszty finansowe
- ODSET. DLA KONTRAH. Odsetki dla kontrahentdw
- ODSET, DLA URZEDOW Odsetki dla urzeddw
- QODSETKI OD KREDYT. Odsetki od kredytow
- ROZNICE KIURSOWE LIJEM Lhemne rdznice kursowe
Sk KOSZTY INME Koszty inne
- ENERGIA Energia
- GAZ Gaz
- PALIWO-SAM, CIEZAROW Paliwo do samochoddw ciezarowych
- PALIWO-SAM, OSOBOW, Paliwo do samochoddw osobowych
= MATERIALY Materiaty
- MAT, BIULROWE Materiaty biurowe
- MAT. PODSTAWOWE Materiaty podstawowe
- MAT, POZOSTALE Materialy pozostate
53 -
Filtr aktywny
Typ: Koszty = | [C] Tylko ogdlne  [C] Nieaktywne
Filtr: M Y’|ﬁ||\1\||1‘|
ik B4/ € |viIX

Rys. 60 Lista kategorii

Wybér z listy dokonuje sie przez podswietlenie odpowiedniej kategorii i uzycie przycisku

klawisza <ENTER>. Jezeli chcemy doda¢ nowa kategorie, nalezy nacisng¢ klawisz Dodaj

lub nacisniecie

&

lub <INSERT> na

liscie kategorii, pojawi sie formatka dla dodania nowego zapisu ipo uzupetnieniu jej nalezy pole zapisaé
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przyciskiem Zapisz ' lub klawiszem <ENTER>. W przypadku, gdy na kartotece kontrahenta zdefiniowalismy
kategorie domyslng (opis w rozdziale Ewidencja kontrahentéw), wéwczas po wybraniu kontrahenta kategoria
dokumentu zostanie wprowadzona automatycznie.

Jezeli nie wybralismy opisu dokumentu z listy kategorii, nalezy uzupetnic go ,,recznie”.

W polu Rejestr wprowadzana jest nazwa podrejestru, w ktérym chcemy umiesci¢ dokument. Nazwa rejestru

-

wprowadzana jest z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down) przez nacisniecie przycisku 7. Liste nazw
rejestrow (oddzielnie dla ewidencji przychoddw i kosztéw) okresla sie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Rejestry
Przychoddw lub Rejestry Kosztow.

Pole Liczba porzadkowa uzupetniane jest automatycznie przy dodawaniu nowego zapisu jako numer kolejny zapisu
w danym rejestrze w miesigcu.

Wprowadzono mozliwos$¢ zmiany liczby porzadkowej przy zapisaniu dokumentu. Funkcja przydatna szczegdlnie
w przypadku rozpoczecia pracy na programie w trakcie roku podatkowego. Przy wprowadzaniu dokumentu do
ewidencji dodatkowej w polu Liczba porzagdkowa mozna zmieni¢ AUTO na konkretny numer. Jest on nadawany
przy zapisie. Zmiana numeru jest mozliwa przy ponownym edytowaniu dokumentu.

Uwaga: Uzytkownicy, ktorzy dokonali zmiany numeru liczby porzadkowej zapisu
w ewidencji dodatkowej, nie powinni dokonywac funkcji renumeracji.

Numer obcy — w polu wpisujemy numer wiasny dokumentu Zzrédtowego (rachunku, zlecenia, dokumentu
wewnetrznego).

Data zapisu — data wprowadzenia dokumentu do ewidencji.
Data wystawienia — data wystawienia dokumentu.

Data operacji — data dokonania operacji gospodarczej (zakupu).
Kolejne pola zwigzane sg z formg i terminem ptatnosci.

Termin pfatnosci — jest liczony zgodnie z parametrem Ewidencja dodatkowa - termin ptatnosci liczony od, ktéry
dostepny jest w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentdw, a okresla od jakiej daty liczony jest termin
ptatnosci zapiséw w ewidencjach dodatkowych. Do wyboru mamy date wystawienia, date zapisu oraz date
operacji. Pole jest automatycznie wypetniane zgodnie z wybrang datg oraz warunkami ptatnosci ustalonymi na
kartotece kontrahenta. Pole moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane. Pole na formularzu widoczne jest tylko
w przypadku zaznaczenia parametru Generowanie ptatnosci.

Generowanie ptatnosci — parametr domyslnie zaznaczony. Jezeli na dokumencie zostanie wybrana forma ptatnosci
o typie gotdowka, program automatycznie w raporcie kasowym wygeneruje zapis po stronie przychodu dla
dokumentu przychodowego, po stronie rozchodu dla dokumentu kosztowego. Odznaczenie parametru lewym
klawiszem myszy pozwala na zapis dokumentu z formga ptatnosci gotowka bez generowania ptatnosci w raporcie.
Data, z jaka zostanie wygenerowany zapis, zalezy od parametru Data zapisu kasowego dla ewidencji dodatkowej
w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentdéw, ktéry okresla, czy operacja kasowa bedzie opatrzona datg
wystawienia, datg zapisu, datg operacji czy terminem pfatnosci.

Forma ptatnosci — forma ptatnosci wypetniana automatycznie zgodnie z warunkami ptatnosci ustalonymi na
kartotece kontrahenta. Pole moze by¢ wrazie koniecznosci zmieniane poprzez wybdr zrozwijanej listy
pomocniczej.

Razem - pole do wprowadzania wartosci dokumentu.
Zaptacono - pole to wypetnia sie automatycznie wartoscig dla formy ptatnosci gotowka.
Pozostaje — pole to wypetnia sie automatycznie jako réznica Razem minus Zaptacono.

Waluta - pole pozwala na wybor waluty, jezeli dokumenty jest w walucie obcej. Po wybraniu waluty nastepuje
przeliczenie wartosci na walute systemowag wg wybranego kursu. Kurs jest definiowany w Konfiguracji programu
lub mozna wprowadzi¢ kurs reczny.

Magazyn Zrédtowy — do pola przenoszony jest symbol magazynu zrédtowego z dokumentédw magazynowych oraz
z ewidencji dodatkowej przychodéw i kosztéw podczas importu poprzez prace rozproszong. Pole mozna uzupetnié
rowniez recznie.
Magazyn docelowy — do pola przenoszony jest symbol magazynu docelowego z dokumentédw magazynowych oraz
z ewidencji dodatkowe]j przychodéw i kosztéw podczas importu poprzez prace rozproszong. Pole mozna uzupetnié
rowniez recznie.
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W dolnej czesci okna znajduje sie przycisk Kwoty dodatkowe = , pozwalajacy na rozbicie dokumentu na tzw.
kwoty dodatkowe. Zawartos¢ listy kwot dodatkowych mozna modyfikowac za pomoca klawiszy:

Dodaj lub <INSERT> — dodanie nowej kwoty.

Zmien lub <ENTER>, ewentualnie dwukrotne klikniecie na wierszu — zmiana wskazanego wiersza tabeli.

+
/!
€

Usun lub <DELETE> — skasowanie wiersza z tabeli.

Uzupetnianie tabeli kwot odbywa sie w trybie edycji bezposrednio w tabeli (ang. edit in place), nie jest otwierany
jak w przypadku innych list dodatkowy formularz. W trakcie edycji wiersza, pomiedzy kolumnami przemieszczamy
sie klawiszami:

<TAB> - nastepna kolumna

<SHIFT>+<TAB> - poprzednia kolumna

<CTRL>+<ENTER> - zapisanie catego wiersza

Uzytkownik moze uzupetnic¢ nastepujace pola: kategoria, opis, kwota, kolumna, kategoria2 i opis2.
Kolumna Kwota — stuzy do wprowadzenia kwoty z dokumentu

Kolumna Kolumna - poszczegdlnym pozycjom mozemy przypisa¢ kolumne Ksigzki przychodéw irozchoddéw lub
stawke ryczattowa.

7.2.3 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Dodatkowe

Zaktadka Dodatkowe zawiera petne informacje o danych podmiotu. Podmiotem moze byé: Kontrahent, Bank,

Pracownik, Wspdlnik, Urzad. Menu podmiotéw otwieramy przyciskiem - |
Przy wprowadzaniu zapisu ewidencji dane na zaktadce Dodatkowe muszg by¢ uzupetnione w dwdch przypadkach:

e Wprowadzanie dokumentu z tzw. kontrahentem (podmiotem) jednorazowym, ktérego nie ma potrzeby
umieszcza¢ w bazie podmiotéw. W takim przypadku wszystkie dane podmiotu wpisujemy bezposrednio
na zaktadce Dodatkowe.

e Dokument (rachunek) od podmiotu, ktérego dane s3 juz wprowadzone na liscie podmiotdéw, a pewne
dane, np. adres musi zosta¢ jednorazowo, na wprowadzanym zapisie, zmodyfikowany. Przy dodawaniu
zapisu dla podmiotu juz istniejgcego w pierwszej kolejnosci musimy go wybraé zlisty podmiotéw
(analogicznie, jak przy wyborze na zaktadce Ogdine).

Na zaktadce tej dodatkowo Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladniecia informacji zwigzanych z ptatnosciami do
dokumentu. Zawarte sg one w tabeli, w ktdrej kazdy zapis o ptatnosci sktada sie z pdl:

Termin — termin, czyli data realizacji wptaty.
Forma ptatnosci — forma, w jakiej wptata ma zostac zrealizowana.
Kwota — wartos¢ ptatnosci.

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana idotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartos¢ rézna od zera oznacza, ze otrzymaliSmy juz wymieniong tu kwote jako zaptate za wystawiony dokument
(rachunek).

Liste mozna modyfikowac postugujac sie standardowymi przyciskami:

- dodanie nowej raty ptatnosci

s |4

- edycja pozycji — mozliwosé wprowadzania zmian

-

- usuniecie pozycji z listy ptatnosci.
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Uwaga: Przy dzieleniu pfatnosci na raty program w bardziej skomplikowanych

ﬂ przypadkach nie jest w stanie automatycznie przelicza¢ kwot tak, aby suma rat zgadzata
sie z wartoscig dokumentu. Jesli kwoty te sg rézne, przy prébie zatwierdzenia dokumentu
pojawia sie stosowny komunikat, wyswietlajagcy wartos¢ réznicy.

Jesli wprowadzimy dokument, ktéry w catosci ma zosta¢ zaptacony okreslonego dnia i w okreslonej formie
ptatnosci, na zaktadce Ptatnosci automatycznie pojawi sie jedna pozycja. Termin oraz forma ptatnosci bedg takie
same, jak ustalone na zaktadce Ogdlne. Kwota bedzie rowna wartosci z pola Razem dokumentu. Kwota rozliczona
w chwili wystawiania dokumentu bedzie réwna zero. Zmieni sie dopiero w chwili, gdy wsrdd zapisow w rejestrach
kasowych lub bankowych pojawi sie potwierdzenie otrzymanej naleznosci. Opisywany tutaj przypadek, gdy
realizacja zaptaty bedzie wykonana w catosci okreslonego dnia, nie wymaga od Uzytkownika wprowadzania
jakichkolwiek zmian w proponowanym przez program zapisie.

" Ewidenda dodatkowa - koszty [EDK/0/2012] - zostanie dodana - X

Podmiot |z| “ E ‘
| Kontrahent || AL KOMF] fo| - | 111-11-111-11 ol

Mazwa: AL-KOMP sp.z 0.0 ‘ x ‘
Hurtownia sprzetu i akcesoriow ogrodniczych
Miasto: Krakdw Kod pocztowy: 31-100
Adres: Murarska 50 !
Woj.: malopolskie -
Platnosd |z| Zaliczki do rozliczenia |z|
Termin | Forma pt. | Waluta | Kwota | Rozliczono Kwota | Kwota maks. | Numer dokumentu
2012-01-19 przelew PLM 340.00 0.00
EX i ¥

LG e I I

Rys. 61 Dodanie nowego zapisu — zaktadka Dodatkowe

Przykiad 1
Do ewidencji wprowadzamy zapis ptatny w cafosci, w chwili wystawiania dokumentu, gotéwkgq, na kwote brutto
800 zt. Na zaktadce Ogdlne w tabeli ptatnosci pojawi sie zapis:
e termin —data dzisiejsza
e forma ptatnosci: gotowka
e kwota: 800 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
W chwili zatwierdzenia zapisu do ewidencji program automatycznie generuje wpfate gotéwki — 800 zt - do kasy.
Efekty zatwierdzenia zapisu ptatnego gotéwkq przy wystawieniu to:
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktora wptyneta do kasy — 800 zt
e na zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci kwota rozliczona rowniez bedzie réwna 800 zt (bo do kasy
wpfyneta zaptata)
e wrejestrze kasowym (skojarzonym z formgq ptatnosci gotéwka — patrz Konfiguracja form ptatnosci) pojawi
sie zapis potwierdzajqgcy przyjecie kwoty 800 zt przez kasjera
e W preliminarzu pojawifo sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujgce dokonanie zaptaty za dokument.

Przyktad 2

Wprowadzamy zapis do ewidencji ptatny w catosci przelewem, w terminie 14 dni, na kwote brutto 700 zf. Na
zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci pojawi sie zapis:

e termin —data dzisiejsza + 14 dni

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 107 Wersja 2013.0.1



» B comnrcr (&

e forma ptatnosci: przelew
e kwota: 700 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Efekty zatwierdzenia zapisu z odroczonq w cafosci ptatnosciq to:
e na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, w dalszym cigqgu mamy O zf. Przelew za dokument jeszcze nie
wptyngt
e na zakfadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci kwota rozliczona réwniez bedzie réwna 0 zt (bo nie
otrzymalismy zaptaty)
e wZadnym z rejestrow bankowych nie pojawit sie zapis zwiqzany z naszym zapisem
e w preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujqgce, ze za 14 dni spodziewamy sie przelewu
na kwote 700 zt.
Gdy za 14 dni na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na nasze konto 700 zt — takg wpftate
wprowadzimy do rejestru bankowego i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
e zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktora wptyneta na nasze konto — 1300 zt
e na zaktadce Dodatkowe, w tabeli ptatnosci, Kwota rozliczona rowniez bedzie réwna 700 zt (do banku
wplyneta zapftata).

Jesli wprowadzany zapis ma zosta¢ zaptacony w kilku ratach (np. czes$¢ ptatna gotéwka przy wystawianiu
dokumentu, czes¢ przelewem za 7 dni) — operator wystawiajgcy dokument musi dokonac¢ ,,rozbicia” ptatnosci. Na
liscie pfatnosci powinno pojawic sie tyle pozycji, ile rat przewidzielismy na sptate naleznosci. Terminy, formy
ptatnosci oraz kwoty muszg odpowiadac poszczegdlnym ratom.

Przyktad 3
Wprowadzamy dokument na kwote 2400 zt. Klient wpfaca gotéwkq w chwili wystawiania dokumentu 500 z1,
pozostate 1900 zt zaptaci przelewem w terminie 14 dni. W tym przypadku, pfatnos¢ musimy rozbi¢ na dwie czesci
(dwie pozycje w tabeli ptatnosci):
Pierwsza pozycja dotyczyc¢ bedzie zaptaty gotowkq:
e termin: data dzisiejsza
e forma ptatnosci: gotowka
e kwota: 500 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Druga pozycja to dane dotyczqce przelewu:
e termin —data dzisiejsza + 14 dni
e forma ptatnosci: przelew
e kwota: 1900 zt
e kwota rozliczona: 0 zt.
Zatwierdzamy zapis. Efekty zatwierdzenia to:
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono, pojawi sie kwota, ktora wptyneta do kasy — 500 zt
e na zaktadce Dodatkowe w tabeli ptatnosci, w pozycji Gotowka, kwota rozliczona réwniez bedzie réowna
500 zt (bo do kasy wptyneta zaptata)
e na zaktadce Kontrahent w tabeli ptatnosci, w pozycji Przelew, nic sie nie zmieni — nie otrzymalismy jeszcze
wpftaty
e wrejestrze kasowym (skojarzonym z formq ptatnosci gotowka) pojawit sie zapis rozliczony, potwierdzajgcy
przyjecie kwoty 500 zt przez kasjera
e w preliminarzu pojawito sie Nierozliczone zdarzenie sygnalizujqgce, Zze za 14 dni spodziewamy sie przelewu
na kwote 1900 zt
e wpreliminarzu pojawito sie Rozliczone zdarzenie sygnalizujqgce, Ze wptacono juz kwote 500 zt.
Gdy za 14 dni, na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu na nasze konto 1900 zt — takq wptate
wprowadzimy do rejestru bankowego i rozliczymy z opisanym wyzej zdarzeniem w preliminarzu. Efekty to:
e zdarzenie w preliminarzu otrzyma status Rozliczonego w catosci
e na zaktadce Ogdlne, w polu Zaptacono, pojawi sie catkowita kwota zaptacona jako rozliczenie naszej
faktury: 500 + 1900 = 2400 zt
e na zaktadce Dodatkowe, w pozycji Gotéwka, kwota rozliczona réwniez bedzie w dalszym ciggu réwna 500
zt (bo do kasy wptyneta zaptata)
e na zaktadce Kontrahent, w pozycji Przelew, kwota rozliczona bedzie réwna 1900 zt (otrzymalismy
potwierdzenie przelewu i rozliczyliSmy zdarzenie w preliminarzu)
e zdarzenie w preliminarzu na kwote 1900 zt uzyskato status Rozliczonego.
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7.2.4 Zaliczki do rozliczenia

Program pozwala na realizacje zaliczek dotyczacych réinych rodzajow podmiotéw: kontrahentéw,
pracownikdw/wspdlnikéw, bankdw i urzeddw.

Podczas dodawania dokumentu bezposrednio do ewidencji pomocniczej, na dokumencie na zaktadce Dodatkowe
jest tabelka pozwalajgca na wprowadzanie informacji o zaliczce bezposrednio zwigzanej z danym zapisem. Przycisk
wyboru zaliczkobiorcy, widoczny pod tabelkg, w rejestrze VAT domyslnie wskazuje pracownika. Mozna jednak na

liscie pomocniczej pod przyciskiem “ wybra¢ inny rodzaj podmiotu.

W przypadku zaliczki kontrahenta, jezeli w zapisach kasowych/bankowych znajduja sie jakie$ nierozliczone
dokumenty zwigzane z danym kontrahentem, to w momencie wprowadzania dokumentu ikona plusa dostepna

| |
pod tabelg zawiera dodatkowo wykrzyknik } *’ Aby zaliczka pojawita sie w tabeli nalezy klikngc¢ ikone plusa,
otworzy sie wtedy dodatkowa lista potencjalnych zaliczek, na ktérej nalezy wybrac konkretng zaliczke. Kwote, jaka
chcemy rozliczy¢ mozna podaé juz na liscie potencjalnych zaliczek w kolumnie Do rozliczenia lub po wybraniu
zaliczki, ktdra zostanie podstawiona do tabeli, zmodyfikowa¢ wartos¢ w kolumnie Kwota. Dla pracownika, jezeli
dany dokument jest zwigzany z zaliczkg od konkretnego pracownika, nalezy wpisa¢ w pole Pracownik jego kod (lub
wybra¢ go zlisty wyswietlonej po wcisnieciu przycisku Pracownik) i z listy potencjalnych zaliczek wybranego
pracownika wybrac konkretng zaliczke postepujac analogicznie jak w przypadku zaliczki kontrahenta. Jesli zaliczka

dotyczy wspdlnika nalezy na liscie pomocniczej pod przyciskiem || wybra¢ rodzaj podmiotu Wspdlnik.

W tabeli dotyczacej zaliczek do rozliczenia dostepne sg kolumny:

e Kwota — kwota, jakg chcemy rozliczy¢. Program nie pozwoli rozliczy¢ kwoty wiekszej niz to wynika z zapisu
kasowego/bankowego

e Kwota maks. — wyswietlona jest tu kwota, jaka mozemy rozliczyé. Kwota ta wynika bezposrednio z zapisu
kasowego/bankowego w module Kasa/Bank

e Numer dokumentu — wyswietlany jest numer dokumentu, z ktérym bedzie rozliczana faktura.
Pod tabelg dostepne sg przyciski plus, lupka i kosz pozwalajgce na dodawanie, edycje oraz usuwanie zaliczek.

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadzac podczas dodawania faktury i podczas edyciji, ale tylko do
momentu zaksiegowania. Na fakturach zaksiegowanych nie ma mozliwosci wprowadzania zmian, ani rozliczania
faktur z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane sg za posrednictwem rejestrow kasowych
i bankowych — kazda wptata w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

W wyniku rozliczenia zaliczki:
e dokument otrzymuje status rozliczonego w czesci odpowiadajgcej rozliczonej zaliczce

e na liscie zapisow KB zaliczka otrzymuje status rozliczonej czesciowo lub catkowicie, w zaleznosci od kwoty
rozliczonej z wystawionym dokumentem.

7.2.5 Przenoszenie zapisOw miedzy rejestrami

Analogicznie jak w rejestrach VAT, funkcja Zmien rejestr znajduje sie w ewidencji dodatkowej. Umozliwia ona
przenoszenie zapisbw pomiedzy rejestrami czgstkowymi. Daje ona mozliwo$¢ zbiorczego przenoszenia
dokumentéw znajdujacych sie wjednym podrejestrze do innego. Jest dostepna z menu kontekstowego (pod
prawym klawiszem myszy), z listy zapiséw znajdujgcych w Ewidencji dodatkowe;j.

Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy zaznaczy¢ te dokumenty na liscie, ktdre powinny zosta¢ przeniesione do innego
rejestru. Nastepnie po wybraniu opcji Zmien rejestr wyswietlone zostanie okno, na ktorym bedzie mozliwe
wskazanie docelowego podrejestru. Po zatwierdzeniu operacji dokumenty zostajg przenoszone pomiedzy
rejestrami.

7.3 Scenariusze operacji w ewidencji dodatkowej
7.3.1 Jak dodac nowy rejestr dla Ewidencji dodatkowej przychodéw lub kosztéw?

Dodanie nowego rejestru mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy. Aby doda¢ nowy rejestr nalezy:

e Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku Konfiguracja w Menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/ Ogdline lub wybranie z menu: System/ Konfiguracja
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e  Wybra¢ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowos$¢/ Rejestr kosztow i Rejestr przychodéw. Na prawym panelu okna
pojawig sie aktualnie zdefiniowane rejestry

+

e Na liscie wypetni¢ pola Nazwa i Opis rejestru i zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany |
lub wciskajac klawisz <ENTER>.

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

7.3.2 Jak doda¢ nowy zapis do Ewidencji dodatkowej?

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do Ewidencji Kosztow, nalezy:
e Otworzy¢ Ewidencje dodatkowa wybierajgc z menu: Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa
e  Wybrad rodzaj ewidencji przez wskazanie odpowiedniej zaktadki pionowej: Przychody lub Koszty

e Wybraé podrejestr, do ktérego majg by¢é wprowadzane dokumenty oraz wskaza¢ okres za dzien lub za

miesigc

o Klikng¢ przycisk Dodaj * lub wcisng¢ klawisz <INSERT> lub kombinacje kazdego ztych klawiszy
z <CTRL>, jezeli chcemy, aby na nagtéwek wypetnity sie dane analogicznie do wczesniej wprowadzanego
dokumentu

e  Program wyswietli formatke dodania nowego zapisu

o
e  Po uzupetnieniu danych zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany!_
<ENTER>.

lub wciskajac klawisz

7.3.3 Jak usungé dokument z ewidencji?

Aby usunaé dokument z ewidencji, nalezy:
e Otworzy¢ Ewidencje dodatkowg wybierajgc z menu: Rejestry VAT/ Ewidencja Dodatkowa
e  Wybrad rodzaj ewidencji przez wskazanie zaktadki pionowej: Przychody lub Koszty

e  Odszukac na liscie dokument, ktéry chcemy usunac

€
e Ustawié kursor na dokumencie, ktéry ma zosta¢ usuniety i nacisng¢ przycisk Usun ‘ lub wcisngé

klawisz <DELETE>

e Nastepnie program prosi o potwierdzenie usuniecia zapisu

e Po nacisnieciu przycisku OK dokument jest usuwany.

Uwaga: Usung¢ mozna wytgcznie dokumenty niezaksiegowane. Aby usung¢ dokument

u zaksiegowany, nalezy najpierw usung¢ zapis ksiegowy, ktéry powstat na skutek
zaksiegowania dokumentu schematem ksiegowym. Dopiero wtedy jest mozliwe jego
usuniecie z ewidencji.

7.3.4 Jak zaksiegowaé dokument z Ewidencji Dodatkowej?

Aby zaksiegowac dokument nalezy:
e Otworzy¢ Ewidencje dodatkowa wybierajgc z menu: Rejestry VAT/Ewidencja Dodatkowa
e  Wybrad rodzaj ewidencji przez wskazanie zaktadki pionowej: Przychody lub Koszty
e  Wybrac okres, za ktéry dokumenty majg zosta¢ wyswietlone (za dzien, miesigc lub rok), aby pojawita sie
lista wyszukiwanych dokumentéw

e Zaznaczy¢ dokumenty, ktore majg zosta¢ zaksiegowane - ustawienie sie na danym zapisie i nacisnieciu
klawisza <SPACJA> lub nacisnieciu prawego klawisza myszy iwybraniu opcji Zaznacz. Aby zaznaczy¢
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wszystkie dokumenty mozna wykorzysta¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A> lub po nacisnieciu prawego
klawisza myszy wybra¢ Zaznacz wszystkie.

Uwaga: Aby przeniesé¢ zapisy z Ewidencji dodatkowej do Ksiegi podatkowej wybrane
n dokumenty muszg zosta¢ zaznaczone, w przypadku gdy zaden dokument nie jest
zaznaczony, program sam zaznacza pods$wietlony rekord.

e Nacisng¢ przycisk ‘ , ktéry odpowiada za przeniesienie zaznaczonych dokumentéw z ewidencji
dodatkowej do Ksiegi podatkowej

e Program jeszcze raz upewnia sie, czy przenies¢ dokumenty z ewidencji do zapisow ksiegi wyswietlajgc
odpowiednie pytanie

e Po potwierdzeniu przyciskiem TAK program wykona ksiegowanie zaznaczonych dokumentdéw, a po
zakonczeniu ksiegowania wyswietlone zostanie zestawienie informacji o dokonanych ksiegowaniach.

Po zakonczeniu tej operacji dokumenty sg zaksiegowane w ksiedze, a w ewidencji dodatkowe] nastepuje zmiana
koloru wyrdznienia z czarnego na niebieski.
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8 Ewidencja Wynagrodzen

8.1 Wstep

Jedna z Ewidencji dodatkowych w programie to Ewidencja wynagrodzen. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodéw irozchodéw osoby prowadzace ksiegi obowigzane sg do
prowadzenia indywidualnych kart przychodéw pracownikéw. W programie Comarch ERP Optima w module Ksiega
Podatkowa oprécz mozliwosci wyliczania i drukowania kart przychoddéw pracownikéw mozna w prosty sposob
wprowadzaé poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia, ktére sktadajg sie na tgczng kwote wynagrodzenia brutto. Na
podstawie wartosci wynagrodzenia brutto program wylicza wartos¢ netto oraz warto$¢ poszczegdlnych
ubezpieczen spotecznych ptaconych zaréwno przez pracownika, jak i przez pracodawce. Wartos$¢ wynagrodzenia
brutto poszczegdlnych pracownikow moze by¢ automatycznie przenoszona do kolumny 12 (Wynagrodzenia
w gotowce i w naturze) Ksiegi przychoddw irozchodéw. Dodatkowo w momencie ksiegowania wynagrodzen do
kolumny 13 (Pozostate wydatki) przenoszona jest warto$¢ ubezpieczen spotecznych ptaconych bezposrednio przez
pracodawce wraz ze sktadkg na FGSP oraz Fundusz Pracy. Program wylicza wartoé¢ podatku dochodowego oraz
ubezpieczenia zdrowotnego ina podstawie tych informacji automatycznie generuje deklaracje na zaliczke
miesieczng na podatek dochodowy od tacznej kwoty wyptat dokonanych PIT-4R.

8.2 Lista pracownikéw

Poszczegolnych pracownikéw dodajemy w programie na liscie pracownikow, ktdra jest otwierana z menu: Ogdlne/
Pracownicy lub przez nacisniecie przycisku Pracownicy w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Ogdlne.

Na liscie pracownikéw mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych pracownikéw, takich jak
przeszukiwanie, dodawanie czy kasowanie kart pracownikéw.

8.2.1 Lista pracownikow

th Lista pracownikdw - B Xx
Przedagnij tutaj naghdwek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania
Akronim Mazwisko Imie
¥
a01/E Zama Robert
001/E1 Zama Robert
002/E Krakowski Janusz
002 /KA Krakowska Agata
| |003E Babiriska Joanna
]
Filtr aktywny
Lista: Wszyscy - Data aktualnosd: -~  2010-03-31 .
| Pokaz archiwalnych
Filtr: i A 5SS &
W Camvall dmes

Rys. 62 Lista pracownikow

Na liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Kod pracownika, Nazwisko i Imie.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

“ ‘ Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny z listy pracownikéw pozwala na wyeksportowanie informacji
o pracowniku do EXCEL.
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8.2.2 Karta pracownika

W celu dodania nowego pracownika nalezy otworzy¢ z menu: Ogdlne / Pracownicy. Naciskamy przycisk Dodaj

&

Karta pracownika dzieli sie na trzy zaktadki:

, otworzy sie formatka, ktéra pozwoli na dodanie nowej karty pracownika.

e 0Ogolne
e Szczegdtowe

e Dodatkowe.
8.2.3 Karta pracownika - zaktadka Ogdlne

Na zaktadce Ogdlne karty pracownika uzupetniamy poszczegdlne dane na jego temat, takie jak: Akronim — unikalny
dla danego pracownika, Nazwisko iimiona, Imiona rodzicow oraz Nazwisko rodowe, numer NIP i PESEL, Data
i miejsce urodzenia oraz dane adresowe.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

§h Formularz danych pracownika: nowy pracownik - X

1 Ogélne wmmﬁm -
Archiwalny

Dane personalne |£| ‘&|
Akronim: AN Nazwisko: Mowak e
Tmie: Anna Drugie irie: i ‘ x |
Imie ojca: Imie matki:
Data urodz.: - z Migjsce urodzenia -
Nazw. rodowe: Nazw. rod. matki:
PESH. NIP: -

Adres zameldowania

[»]

Kraj: Polska Wojewddztwo: -
Powiat: Gmina -
Ulica: Nr domus; !
| Migjscowosg | T Kod pocztowy:
| Poczta | - Telefon:

E-Mail: -

Rys. 63 Karta pracownika Ogdlne
8.2.4 Karta pracownika Szczegétowe

Na zaktadce karta pracownika — informacje Szczegotowe - nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:
Date zatrudnienia — data zatrudnienia danego pracownika.

Forma ptatnosci — formy ptatnosci zdefiniowane w konfiguracji. Po wyborze formy ptatnosci z odroczonym
terminem ptatnosci uaktywnia sie pole na wpisanie informacji o banku.

Wspotczynnik kosztéw uzyskania przychodu - w przypadku, gdy pracownik odlicza standardowe koszty uzyskania
przychodu — wpisujemy 1, w przypadku, gdy podatnik nie odlicza kosztow uzyskania przychodu — wpisujemy O,
w przypadku, gdy podatnik korzysta z podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodu — wpisujemy odpowiedni
wspotczynnik, np. 1,25.

Wspotczynnik ulgi podatkowej - w przypadku, gdy podatnik korzysta ze standardowej ulgi podatkowej —
wpisujemy 1; w przypadku, gdy podatnik nie korzysta z ulgi podatkowej (np. praca na drugi etat) — wpisujemy 0;
w przypadku, gdy podatnik korzysta z podwyzszonej ulgi podatkowej — wpisujemy odpowiedni wspétczynnik, np. 2.
Kod pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze — istotny z punktu widzenia naliczania
i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP).
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% Formularz danych pracownika: nowy pracownik - x

Oad 2 Szczegitowe W

Szczegdtowe dane pracownika

z

Data zatrudnienia: ~ 2009-11-16 .| Forma platnosc: | przelew -
Wspdtczynnik kosztéw uzyskania: 1,00 - Wspdtczynnik ulgi podatkowe: 1,00 | x |
| Kod pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym charakterze: [ala]

Urzad Skarbowy

| Urzad 04 -

Urzad Skarbowy Krakdw - Podgdrze

Bank

Bank | BPH 1O, /KRAKOW -
Mumer rachunku: | W IBAN

Rys. 64 Karta pracownika szczegdtowe

Urzad Skarbowy - wtasciwy dla danego pracownika. Urzagd skarbowy moze zostaé wybrany z listy urzedéw, ktdra
otwierana jest przez nacisniecie przycisku lub przez wpisanie akronimu danego urzedu.

Bank — informacje na temat banku pracownika, jak rowniez konto, na ktére np. jest przelewana wyptata. Dane
Bank

banku s3 pobierane z listy bankdéw, ktéra otwierana jest przez nacisniecie przycisku
Automatyczne uzupetnienie danych banku nastepuje réwniez po wpisaniu akronimu Banku, ktéry znajduje sie na
liscie bankdw.

8.2.5 Karta pracownika Dodatkowe

Kategoria — miejsce na wprowadzenie dodatkowej cechy opisujgcej danego pracownika. Przy wyliczaniu Listy ptac
kategoria ta jest automatycznie przypisywana poszczegélnym elementom wyptaty.

Nie rozliczaj ptatnosci — parametr stosowany w przypadku, gdy z pracownikiem nie sg prowadzone rozliczenia. Jesli
jest on zaznaczony — wszystkie ptatnosci i zapisy kasowe zwigzane z tym pracownikiem od razu otrzymujg status
Nie podlega i nie ma mozliwosci ich rozliczenia.

Informacja na temat, kto dany zapis wprowadzit i zmodyfikowat, jak rdwniez daty tych operacji. Na tej zaktadce
znajduje sie rowniez pole na dodatkowe uwagi.

8.3 Lista wyptat

Lista wyptat (Ksiegowosé/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzeri) pozwala na prowadzenie, wydrukowanie
i zaksiegowanie ewidencji wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw. Z tego poziomu Uzytkownik programu
ma mozliwo$¢ wprowadzenia poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia brutto ina podstawie zaznaczonych
parametrow wyliczenia wartosci wynagrodzenia netto. Na podstawie wprowadzonych informacji program bedzie
drukowat karte przychodu pracownika, jak réwniez liste ptac za poszczegdlne miesigce. Wartosci wynagrodzenia
brutto dla wszystkich pracownikéw wprowadzone do programu mozna zaksiegowa¢ w odpowiedniej wartosci do
Ksigzki przychodow irozchodéw (kolumna 12). Do ksigzki przychoddw irozchodéw ksiegowane s réwniez
ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce (kolumna 13). Na podstawie ewidencji wynagrodzen
generowana jest deklaracja PIT-4R.

Lista wyptat sktada sie z dwdch zaktadek:
e W miesiagcu

e Dla pracownika.
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8.3.1 Lista wyptat — zaktadka w miesigcu

Na liscie wyptat w danym miesigcu znajduja sie nastepujace informacje: kod danego pracownika, jego nazwisko
i imig, data wptywu, tagczna kwota brutto wynagrodzenia, czy pracownik zatrudniony jest na etacie czy na
podstawie innej umowy oraz opis zdarzenia w postaci pola Kategoria.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

g2 Lista wypfat - B X
IR =RVl 2 Dla pracownika
Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania
Kod Imie Mazwisko Data wypt. & | Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria
¥
|:| 002/KA Agata Krakowska 2010-01-31 3 520,00 Inne Dziat handlowy
1 3 520,00
Filtr aktywny
Wynagrodzenia za miesigc: 2010 5 1z
Wynagrodzenia: =) Etat & Inne ) Wszystke
Filtr: e 18415 £
: [
N *l/ X

Rys. 65 Lista wypftat - zaktadka w miesigcu

N
| Ksieguj zaznaczone wyptaty — przycisk pozwala na zaksiegowanie wynagrodzenia brutto i ubezpieczenia
ptaconego przez pracodawce za dany miesigc. Wynagrodzenia, ktére majg by¢ zaksiegowane, muszg zostac przez
Uzytkownika zaznaczone.

Koszty ubezpieczenia spotecznego ptaconego przez pracodawce sg ksiegowane zgodnie z ustawieniami
w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry, gdzie Uzytkownik ma mozliwo$¢ zaznaczenia parametru, ktory
decyduje o tym czy ZUS pracodawcy ma by¢ ksiegowany w miesigcu nastepnym po dacie wyptaty oraz wybrania
dnia ksiegowania.

Istnieje mozliwos¢ zaksiegowania sktadek ZUS wiascicieli i oséb wspdtpracujgcych do odpowiedniej kolumny ksiegi
przychoddw i rozchododw.

Zaznaczenie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry parametru ,Ksiegowanie dokumentéw z data:
Przychody: Operacji/ Koszty: Wystawienia” spowoduje, ze jako data ksiegowania wpisywany jest ostatni dzien
miesigca, za ktdry naliczane jest wynagrodzenie.

Uwaga: Uzytkownik ma dwie mozliwosci uwzglednienia kwoty sktadek na zaliczke na

n deklaracji PIT-36: zaksiegowanie kosztéw do odpowiedniej kolumny lub wprowadzanie
odliczen bezposrednio na kwotach zaliczki na deklaracje PIT-36 na karcie wtasciciela.
Sposdb odliczenia sktadek ZUS wtasciciela zalezy od Uzytkownika systemu.

Mozna rowniez zaksiegowac w koszty kwoty przeznaczonej na Fundusz Pracy, a wyliczonej na liscie ptac wiascicieli.
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Uwaga: Jesli w firmie jest kilku wtascicieli i dla nich generowana jest jedna lista ptac,

n kwota sktadek i Funduszu Pracy zostanie zaksiegowana w tgcznej wartosci i na deklaracji
koszty zostang rozdzielone wg udziatéw, a nie faktycznie poniesionych wydatkéw w czesci
przypadajgcej na danego wtasciciela.

’& Import z pliku COMMA - przycisk ten pozwala na zaimportowanie wyptat z programéw pftacowych firmy
Comarch ERP Klasyka — PL, PLP i PIK.

8.3.2 Lista wyptat — zaktadka Dla pracownika

& Lista wyplat - B X
PR =Rl 2 Dla pracownika
Przeciagnij tutaj nagfowek kolurmny, jesl ma ona byE podstawa grupowania
Kod Imie Mazwisko Data wypl. & | Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria
¥
7 | ooZka Agata Krakowska 2010-01-31 3 520,00 Inne Dziat handlowy
|:| 002/ka Agata Krakowska 2010-02-28 3 520,00 Inne Dziat handlowy
2 7 040,00
Filtr aktywny
Pracownik | 002/kA - Rok: 010 2 [ wg daty wyplaty
Wynagrodzenia: = ptat = Inne 1 Wszystkie
Filtr: dihd’ IS S5 T
@
= L 2l X

Rys. 66 Lista wyptat dla pracownika

Lista wyptat dla pracownika pozwala na wyswietlenie wszystkich wynagrodzen dla danej osoby za caty rok.

- . . Sy W wgd fa .
Na liscie wynagrodzen dla pracownika widnieje parametr Wg daty wyptaty g daty wypiaty . Jego zaznaczenie

spowoduje wyswietlenie wynagrodzen, ktérych data wyptaty przypada wroku wybranym w polu Rok. Gdy
parametr jest odznaczony, na liscie wyswietlane sg wynagrodzenia wyptacone za okres, ktéry przypada w roku
wybranym w polu Rok. Wydruki generowane sg dla wyptat widocznych na liscie.

Na liscie dziatajg te same przyciski isg takie same pola jak w przypadku zaktadki w miesigcu. Pracownik jest
wybierany poprzez wpisanie kodu pracownika lub z listy pracownikow, ktérg otwieramy w trybie wyboru przez

S . Pracownik | . L B} . .
nacisniecie przycisku . Po otwarciu listy pomocniczej, aby wybraé pracownika, nalezy go

wskazac i nacisngé przycisk Wybierz ‘, klawisz <ENTER> lub dwukrotnie klikng¢ na wybranym pracowniku.

Z poziomu Ewidencji wynagrodzen zaktadki Dla pracownika mozliwe jest wydrukowania Indywidualnej karty

Wik,
przychodu pracownika po naciénieciu przycisku drukarki 93MC ~  7awiera ona nastepujace informacje: Imie
i nazwisko pracownika, NIP, miesigc wyptaty, kwote brutto wynagrodzenia (osobno elementy opodatkowane
i nieopodatkowane - w kolumnie Elementy opodatkowane drukowane sg sktadniki, ktére majg zaznaczony
parametr Przychod opodatkowany. W kolumnie Elementy nieopodatkowane drukowane sg sktadniki, ktére maja
odznaczony parametr Przychéd opodatkowany, ubezpieczenie spoteczne, koszty uzyskania przychodu, dochdd
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do opodatkowania, zaliczke na podatek dochodowy, podstawe sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne, kwote do wyptaty, zaliczke do US, date przekazania zaliczki.

8.4 Wyliczenie wynagrodzenia

Wynagrodzenie mozna wyliczy¢ wchodzac z menu w Ksiegowosé/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzeri w jedng

z zaktadek: w miesigcu lub Dla pracownika inacisniecie przycisku Dodaj '* ‘, ktory otwiera okno dla
wprowadzenia elementow wynagrodzenia. Formatka dodania wynagrodzenia sktada sie z trzech zaktadek:

e Ogodlne
e Kwoty

e Dodatkowe.
8.4.1 Wynagrodzenie — zaktadka Ogélne

Na zaktadce Ogdlne znajduja sie nastepujace pola i przyciski:

Pracownik — w tym polu wprowadzany jest kod pracownika. Pracownika mozna wybrac¢ rowniez z listy pomocniczej

Pracownik

poprzez wcisniecie przycisku . Obok kodu wyswietlane sg nazwisko i imie pracownika.

Kategoria — wtym polu znajduje sie opis zdarzenia gospodarczego. Opis wynagrodzenia mozna réwniez
wprowadzic z listy pomocnicze]j kategorii, poprzez wpisanie kodu kategorii lub otwierajac liste kategorii przyciskiem
Kategoria

. Jezeli opis nie zostat wybrany z listy kategorii, wowczas nalezy go uzupetni¢ recznie w polu Opis

kategorii.

Wynagrodzenie za miesigc — wybieramy miesigc, za ktéry ma by¢ wyliczone wynagrodzenia.

Data dokonania wyptaty — data, z jakg wyptata byta dokonana. Domyslnie program proponuje date dokonania
wyptaty jako ostatni dzierh miesigca, za ktory liczone jest wynagrodzenie.

Wyptata z tytutu — informacja czy pracownik otrzymat wynagrodzenie z tytutu etatu czy innej umowy.

Zaksiegowany — jezeli dokument jest zaksiegowany, w polu tym znajduje sie numer dokumentu ksiegowego. Zapis
!.-I
ksiegowy moze by¢ otwarty do podgladu przez nacisniecie przycisku |-"_|

& Zapis wynagrodzenia - X
PN Koty | 3Dodatkowe |
Ogdlne ‘\ a ‘
| Pracownik | 002/KA - | Krakowska —
| Kategoria | |DZIAL HANDLOWY - | |Dziat handiowy ‘ x ‘
Wynagrodzenie za miesige: 010 7 f 17 Wyplata z tytuhu:
Data dokonania wyplaty: - 2010-01-31 | ©Etat " Inne
Sktadniki wynagrodzenia:
Opis Kwota *

Dziat handlowy 3520,00 zt

J

s/ %

Rys. 67 Zapis wynagrodzenia — zaktadka Ogdine

Sktadniki wynagrodzen — zawiera liste sktadnikdw wynagrodzenia. Jezeli na wynagrodzenie sktadajg sie elementy
(kwoty) podlegajgce w rézny sposdb opodatkowaniu, obliczaniu sktadek na ubezpieczenie itp., wéwczas kazdy taki
sktadnik nalezy wprowadzi¢ za pomocg oddzielnej pozycji (elementu wynagrodzenia). Aby wprowadzié
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poszczegblne skfadniki wynagrodzenia nalezy nacisngé przycisk Dodaj
nowego skfadnika wynagrodzenia.

, ktory otwiera formatke dodawania

%% Skiadnik wyplaty - zostanie dodany - X
Ogdlne
. Ops | DZIALHANDLOWY - ‘Q‘
Dziat handlowy 1| =3
Kwota wynagrodzenia: 3520.00 5 ‘ x ‘

| Przychéd opodatkowany
| Przychéd stanowi koszt pracodawcy
| Wphywa na kwote do wyplaty

Maliczad sktadki ubezpieczenia: |z|
V| Emerytalnego

| Rentowego

W| Chorobowego

V| Wypadkowego

V| Zdrowotnego

Rys. 68 Formatka sktadnika wynagrodzenia

Poszczegdlne pola i sktadniki wynagrodzenia:

Opis — jest to pole na wprowadzanie opisu zdarzenia gospodarczego. Opis sktadnika wynagrodzenia mozna réwniez
wprowadzic z listy pomocnicze]j kategorii, poprzez wpisanie kodu kategorii lub otwierajac liste kategorii przyciskiem

Opis . Jezeli opis nie zostat wybrany z listy kategorii, wowczas nalezy go uzupetni¢ recznie w polu Opis

kategorii.

Kwota wynagrodzenia — w polu wpisujemy kwote danego sktadnika wynagrodzenia. Jezeli na taczng kwote
wynagrodzenia sktadajg sie czesSci opodatkowane inieopodatkowane lub podlegajgce réinym rodzajom
ubezpieczen, nalezy je wprowadzaé¢ oddzielnymi pozycjami.

Uwaga: Pola ponizej zaznaczamy, gdy chcemy, aby dany parametr odnosit sie do danego

u sktadnika wyptaty (np. ma by¢ liczona od niego wartos¢ poszczegdlnych sktadek
ubezpieczen). Dane pole jest zaznaczane lub odznaczane z uzyciem przycisku <SPACJA>
lub przez klikniecie prawym przyciskiem myszy.

Przychéd opodatkowany — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy dany sktadnik wynagrodzenia ma by¢
opodatkowany podatkiem dochodowym.

Przychdéd stanowi koszt pracodawcy — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy dana cze$¢ wynagrodzenia stanowi
koszt dla pracodawcy.

Wpltywa na kwote wyptaty — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy sktadnik wynagrodzenia brutto jest
uwzgledniany przy wyliczaniu kwoty wyptaty netto (przyktadowo — wynagrodzenia w naturze nie powinny mie¢
zaznaczonego tego parametru).

Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia:

e Emerytalnego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke
ubezpieczenia emerytalnego.

e Rentowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia
rentowego.

e Chorobowego - pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy skfadke
ubezpieczenia chorobowego.
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e Wypadkowego - pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke
ubezpieczenia wypadkowego.

e Zdrowotnego — pole jest zaznaczone, gdy dla danej kwoty wynagrodzenia wyliczamy sktadke
ubezpieczenia zdrowotnego.

8.4.2 Zapis wynagrodzenia — zaktadka Kwoty

§2 Zapis wynagrodzenia - X
[ 10gihe [IPIC 3 Dodatko
Wynagrodzenie: Sktadki na ubezpieczenia spoteczne: ‘g‘
Suma wynagrodzer: 3 520,00 Placone przez:
ubezpieczonego pracodawce S—
Razem skiadki na ubezpieczenie: 432,59
Kwota po odliczeniu skfadek: 303741 Emerytalne: 345,55 E 343,55 E ‘ x ‘
IEsmsinE ETE D'% - 0,00 - Rentowe: 52,80 158,40
Podstawa opodatkowania: 3037,00 Chorobowe: 86,24 |
Podatek od podstawy: 546,66 = Wypadkowe: 67,94
ubezpieczenie zdr. pobrane: 273,37 & Razem: 432,559 569,89
ubezpieczenie zdr. odliczone: 235,40 = Bk e
kwota do zaplaty do US: 311,00 2| Fundusz Pracy: 350,00 *
data wplaty zaliczki do US: v 2010-03-31 1| | Egép: 350,00 *
Kwota do wyplaty: 2953,04 Fundusz Emerytur Pomostowych:
Sl 0,00 Podstawa: 0,00
w tym ROR: 2 453,04 Skiadka: 0,00 *

Rys. 69 Zapis wynagrodzenia - Kwoty

Zaktadka Kwoty podzielona jest na dwie czesci:
e Wynagrodzenie
e Sktadki na ubezpieczenia spoteczne.
W czesci wynagrodzenia widoczne sg nastepujace pola:

Suma wynagrodzen — jest to sumowana warto$¢ poszczegdlnych elementéw wynagrodzenia wprowadzonych
na zaktadce Ogdlne wyptaty.

Razem sktadki na ubezpieczenie — warto$¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne zaptacona przez pracownika
(emerytalne, rentowe, chorobowe) obliczone wg stawek procentowych wprowadzonych w Konfiguracji programu/
Ptace/ Sktadki ZUS.

Kwota po odliczeniu sktadki — wynagrodzenie brutto po odliczeniu sumy sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ptaconych przez pracownika.

Koszty uzyskania — wartos¢ kosztow uzyskania przychodéw. W zaleznosci od rodzaju wynagrodzenia, pole to jest
domyslnie proponowane jako:

e Dla wynagrodzen z tytutu umowy o prace (etatu) - jako kwota kosztéw uzyskania przychodu wprowadzona
w Konfiguracji programu, pomnozona przez wspoétczynnik kosztéw uzyskania przychodu wprowadzony na
karcie pracownika.

e Dla wynagrodzen ztytutu innych umoéw - jako 20% kwoty po odliczeniu sktadki na ubezpieczenia
spoteczne.

Pole Koszty uzyskania jest polem edytowalnym, przez co Uzytkownik moze zamienic jego wartos¢.

Podstawa opodatkowania — jest to kwota, ktéra stanowi podstawe obliczenia podatku dochodowego. Jest ona
liczona jako suma kwot brutto sktadnikdw podlegajgcych opodatkowaniu, pomniejszonych o sume sktadek na
ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez pracownika ikwote kosztéw uzyskania przychodu. Kwota jest
zaokraglona do wartosci zaokrgglenia podanej w Konfiguracji programu.

Podatek od podstawy — wartos¢ podatku wyliczona jest wg algorytmu zaleznego od rodzaju wyptaty:

e Dla wynagrodzen ztytutu umowy o prace (etatu) - jest to warto$¢ podatku obliczona od podstawy
opodatkowania z uwzglednieniem progéw istép podatkowych (skali podatkowej) podanych
w Konfiguracji programu (przy czym ,przejscie” do nastepnego progu podatkowego obliczane jest
narastajgco za poprzednie miesigce). Od podatku odliczana jest 1/12 cze$¢ ulgi podatkowej (zdefiniowanej
w Konfiguracji programu), pomnozonej przez wspoétczynnik liczenia ulgi podany na kartotece pracownika.
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e Dla wynagrodzen z tytutu innych umow jest to wartos¢ podatku obliczona od podstawy opodatkowania
pomnozonej przez stawke podatku od umoéw zlecen zdefiniowang w Konfiguracji programu.

Pole Podatek od podstawy jest polem edytowalnym, przez co Uzytkownik moze zamienic jego wartosc.

Ubezpieczenie zdrowotne pobrane — jest to ta cze$¢ podatku dochodowego, ktéra jest przeznaczona na
ubezpieczenie zdrowotne pobrane podatnika. Wartos¢ ubezpieczenia zdrowotnego wyliczona jest zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami od sumy brutto sktadnikow podlegajgcych ubezpieczeniu zdrowotnemu,
pomniejszonej o sume sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptaconych przez pracownika. Ubezpieczenie zdrowotne
jest polem edytowalnym, przez co Uzytkownik moze zamieni¢ jego wartosc.

Ubezpieczenie zdrowotne odliczone - jest to ta czes¢ podatku dochodowego, ktdéra jest przeznaczona
na ubezpieczenie zdrowotne mozliwe do odliczenia od podatku przez podatnika.

Kwota do zaptaty US — jest to wartos¢ do przekazania do urzedu skarbowego, wyliczana jako réznica podatku
od podstawy i ubezpieczenia zdrowotnego. Pole jest zaokraglane zgodnie z ustawieniami w konfiguracji programu.

Data wptaty zaliczki do US — jest to data, z jakg przekazano zaliczke do urzedu skarbowego. Pole jest edytowalne,
przez co Uzytkownik moze zamienié jego wartosé.

Kwota do wyptaty — jest to wartos¢ wyptaty netto liczona jako suma brutto sktadnikéw majgcych wptyw na kwote
do wyptaty, pomniejszonych o sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracownika, sktadke
ubezpieczenia zdrowotnego i zaliczki podatku dochodowego przekazanej do urzedu skarbowego.

W tym gotéwka — wartos¢ wynagrodzenia netto przekazana pracownikowi w gotdowce. Jest to pole edytowalne,
jego wartosc¢ nie moze przekroczy¢ catkowitej wartosci kwoty do wyptaty.

W tym ROR — wartos¢ wynagrodzenia netto przekazana bezposrednio na rachunek bankowy. Jest ona liczona jako
roéznica kwoty do wypftaty i kwoty wyptaconej w gotowce. Domyslnie, jezeli na karcie pracownika wprowadzono
numer rachunku bankowego, program proponuje catg kwote do wyptaty do przekazania na ROR. W przeciwnym
wypadku, program proponuje catg kwote do wyptaty w gotéwce.

W drugiej czesci zaktadki Kwoty widoczne sg wartosci poszczegdlnych rodzajéw ubezpieczer ptacone zaréwno
przez pracownika jak iprzez pracodawce. Wszystkie sktadki sg wyliczane przez program jako iloczyn sumy
sktadnikow podlegajgcych odpowiedniemu ubezpieczeniu istawki wpisanej w Konfiguracji programu. Wszystkie
pola ubezpieczen sg polami edytowalnymi i Uzytkownik moze je dowolnie korygowac.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne:

e Emerytalne — wartos¢ ubezpieczenia emerytalnego wykazywana jest osobno w czesci ptaconej przez
pracownika i osobno przez pracodawce

e Rentowe - wartos¢ ubezpieczenia rentowego wykazywana jest osobno w czesci ptaconej przez
pracownika i osobno przez pracodawce

e Chorobowe — wartos¢ ubezpieczenia chorobowego ptacona przez pracownika
e Wypadkowe — wartos¢ ubezpieczenia wypadkowego ptacona przez pracodawce.
Podstawa skfadek na:

e FGSP — warto$¢ sktadki na FGSP jest liczona od tacznej wartosci wynagrodzenia brutto dla wszystkich
pracownikow

e Fundusz pracy — wartos¢ sktadki na Fundusz pracy jest liczony od tgcznej wartosci wynagrodzenia brutto
dla wszystkich pracownikow.

Fundusz Emerytur Pomostowych:
e Podstawa — podstawa naliczania sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

o Skfadka — wartos¢ sktadki na FEP jest liczona jako iloczyn podstawy iprocentu sktadki zapisanego
w Konfiguracji/ Program/ Ptace/ Sktadki ZUS: Fundusz Emerytur Pomostowych.
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8.4.3 Zapis wynagrodzenia — zaktadka Dodatkowe

& Zapis wynagrodzenia - X
mm 3 Dodatkowe
Podsumowanie: \&
b

Suma wynagrodzen: 3 520,00
Wptywa na kwote do wyplaty: 3 520,00 X
Przychéd opodatkowany: 3 520,00
Stanowi koszt pracowdawcy: 3 520,00

Podstawa skladek na ubezpieczenie:

Zdrowotne: 303741
Emerytalne: 3 520,00
Rentowe: 3 520,00
Chorobowe: 3 520,00
Wypadkowe: 3 520,00
Wprowadzit: |ADMIN 2010-03-31  Zmodyfikowat |ADMIN 2010-03-31

Rys. 70 Zapis wynagrodzenia ogdline

Zaktadka Dodatkowe zawiera informacje podsumowujgce wprowadzone wartosci dla danego pracownika. Na
zaktadce tej zadne pole nie jest edytowalne, ma ona charakter informacyjny.

Na zaktadce znajdujg sie nastepujace pola:

Suma wynagrodzen — tgczna wartos$¢ wynagrodzenia brutto dla danego pracownika. Jest sumg brutto wszystkich
sktadnikow wynagrodzenia.

Wptywa na kwote do wyptaty — w polu tym wykazywana jest tylko ta cze$¢ wynagrodzenia brutto, ktdra jest
uwzgledniana przy wyliczaniu kwoty wyptaty netto. Jest sumg brutto sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym
parametrem Wptywa na kwote do wyptaty.

Przychéd opodatkowany — wartos¢ wynagrodzenia, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym.
Jest suma brutto sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Przychdd opodatkowany.

Stanowi koszt pracodawcy — ta czes¢ wynagrodzenia, ktéra stanowi koszt pracodawcy. Jest sumg brutto
sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Stanowi koszt pracodawcy. Kwota ta jest ksiegowana do
kolumny 12 ksigzki przychoddw i rozchodéw.

Podstawa sktadek na ubezpieczenie:

e Zdrowotne — warto$¢ wynagrodzenia, ktdra stanowi podstawe wyliczenia ubezpieczenia zdrowotnego.
Jest sumg brutto sktadnikdw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia
zdrowotnego.

e Emerytalne — wartos¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie emerytalne. Jest sumg
brutto skfadnikbw wynagrodzenia zzaznaczonym parametrem Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia
emerytalnego.

e Rentowe — wartos¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie rentowe. Jest sumg
brutto sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia rentowego.

e Chorobowe - wartos¢, ktora stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie chorobowe. Jest sumg
brutto skfadnikbw wynagrodzenia zzaznaczonym parametrem Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia
chorobowego.

e Wypadkowe - wartosé, ktéra stanowi podstawe wyliczenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe. Jest
sumg brutto skfadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Nalicza¢ sktadki ubezpieczenia
wypadkowego.

Wprowadzit/ Zmodyfikowat — kod operatora, ktéry dany zapis wprowadzit, a jezeli zapis byt zmieniany to kod
operatora, ktory dany zapis zmodyfikowat.
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8.5 Scenariusz operacji w ewidencji wynagrodzen
8.5.1.1 Jak doda¢ nowego pracownika?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowego pracownika nalezy:

e  Otworzy¢ liste pracownikéw wybierajac z menu: Ogdlne/ Pracownicy

&

e  Wypetni¢ kolejno dane pracownika. Program wymaga, aby na formularzu pracownika bezwzglednie
wypetnione byty pola Kod i Nazwisko. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wowczas program
nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

iQ

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

e  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Kod pracownika musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwdch
pracownikow o identycznym kodzie.

8.5.2 Jak usung¢ pracownika?

Aby usungc kartoteke pracownika nalezy:
e  Otworzy¢ liste pracownikéw wybierajgc z menu: Ogdlne/ Pracownicy

e  Odszuka¢ pracownika na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

f)

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowal podswietlony rekord?” Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

Uwaga: Jezeli dla pracownika zostata wyliczona wyptata za dowolny miesigc lub
pracownik figuruje w ewidencji Srodkow trwatych, wyposazenia lub samochodowej (jako

n dysponent pojazdu lub osoba odpowiedzialna), wéwczas usuniecie karty pracownika nie
jest mozliwe. W takim przypadku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat
i kasowanie zostanie anulowane.

8.5.3 Jak zmieni¢ dane pracownika?

Aby zmieni¢ dane pracownika, nalezy:

e Otworzy¢ liste pracownikdéw wybierajgc z menu: Ogdlne/ Lista pracownikéw

Odszuka¢ pracownika na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

W

e  Klikngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e  Program wyswietli formularz karty pracownika, na ktérym mozna wéwczas dokona¢ wymaganych zmian

|
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac klikajgc na formularzu pracownika przycisk Zapisz zmianyiw lub
wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

klikngé przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.
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Uwaga: Jezeli wtym samym czasie, na dwdch stanowiskach w sieci, bedg poprawiane

u dane tego samego pracownika, woéwczas program pozwoli zapisa¢ zmiany tylko
pierwszemu operatorowi. Zmiany wprowadzone przez drugiego operatora zostang
anulowane, a on zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.

8.5.4 Jak wyszuka¢ pracownika?

Aby odszukaé na liscie pracownika, mozna postuzy¢ sie kilkoma metodami, zaleznie od tego, jakie posiadamy
informacje. Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ liste pracownikow wybierajgc z menu:
Ogdlne/ Pracownicy.

Nastepnie, w zaleznosci od wybranej metody poszukiwan, mozemy postuzyé sie jedng z ponizszych metod.
Aby znalezé pracownika, jezeli znamy jego Kod nalezy:
e Upewnic sie, czy kursor jest ustawiony na liscie

e Whpisa¢ Kod poszukiwanego pracownika (wpisywany Kod powinien byé widoczny pod nagtowkiem
kolumny Kod).

Aby znalezé pracownika, jezeli znamy jego doktadne Nazwisko:
e Otworzy¢ liste. Upewnic sie, czy kursor jest ustawiony na liscie
e Whpisa¢ Nazwisko poszukiwanego pracownika (wpisywane Nazwisko powinno by¢ widoczne pod
nagtéwkiem kolumny Nazwisko)
Aby znalezé pracownika, jezeli znamy inne jego dane:

Aby znalez¢ pracownika, jezeli nie znamy jego kodu ani doktadnego nazwiska, ale znamy inne jego dane (np. imig,
NIP, Pesel, adres zamieszkania, opis), nalezy skorzystac z filtra.

Jezeli znamy fragment jednej sposrdd nastepujacych danych kontrahenta: Kod, Nazwisko, Imiona, NIP, Pesel,
Adres, Opis mozemy skorzystacé z filtra uproszczonego. W tym celu nalezy:
e Otworzyc liste

e  Ustawic kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment adresu lub nazwisko

o Jezeli pinezka |i| (widoczna obok ikony filtrowania) jest wtgczona, zmiany bedg widoczne od razu.

Caml -2
o Jezeli pinezka jest wytaczona 52‘, po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk | ?’ |
Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

Filtr: Krakowski . = |E|| ‘*.r|

Rys. 71 Poszukiwanie pracownika posiadajgcego w nazwisku stowo Krakowski

Jezeli znamy inne dane pracownika (np. telefon), mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. W tym celu nalezy:

L
e  Klikngé przycisk Konstruktor filtra | b

e W otwartym oknie konstruktora stworzy¢ odpowiednie zapytanie. Szczegétowy opis dziatania filtra
opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.

V]

e Zatwierdzi¢ utworzony filtr klawiszem Akceptacja filtra |
pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.

. Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie

8.5.5 Jak dodac i wyliczy¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby dodac i wyliczy¢ wynagrodzenie dla danego pracownika nalezy:

e Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk
Lista wynagrodzen w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Wynagrodzenia

&

e  Wybraé pracownika i miesigc, w ktérym chcemy wyliczy¢ wyptate nacisngé przycisk Dodaj , ktéry

otwiera formatke dodania nowego wynagrodzenia
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e W celu dodania poszczegdlnych elementéw wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis wyptaty — Ogdlne

&

Uwaga: W przypadku, gdy wynagrodzenie brutto sktada sie z elementdw opodatkowanych
n i nieopodatkowanych lub takich, ktére podlegajg réznym rodzajom ubezpieczen, nalezy
poszczegdlne sktadniki wprowadza¢ oddzielnie zaznaczajgc wtasciwe parametry.

e Po wprowadzeniu poszczegdlnych elementdw nalezy nacisngé przycisk Zapisz zmiany IQ’ lub wcisng¢
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé

nacisngc¢ przycisk Dodaj , przez co otwiera sie formatka dodania sktadnikdw wynagrodzenia

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>

e Na zaktadce Kwoty istnieje mozliwos¢ podgladniecia wyliczonej kwoty wynagrodzenia netto oraz
wprowadzenia zmian niektérych wartosci takich jak: Koszty uzyskania przychodu, Podatek od podstawy,
Ubezpieczenie zdrowotne, Data przekazania zaliczki do US. Cze$¢ wynagrodzenia ptacong gotowka nalezy
wprowadzi¢ w odpowiednim polu, pozostata czes¢ bedzie przeniesiona automatycznie do pola w tym ROR

e Po zmianie wartosci na zaktadce Kwoty nalezy je zapisac przez przycisk Zapisz zmiany I Qf‘ lub wciskajac
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

8.5.6 Jak usungé wynagrodzenie pracownika?

Aby usunaé wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

e Otworzy¢ liste wyptat wybierajagc z menu: Ksiegowo$¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk
Lista wynagrodzen w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima: Wynagrodzenia

e Odszukac¢ wyptate na liscie i ustawic¢ na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

€

e  Klikng¢ przycisk Usun ’

lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowa¢ podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z listy wyptat wynagrodzenia zaksiegowanego do
u ksiegi podatkowej (kolor wyrdznienia: niebieski). W takim przypadku zostanie
wyswietlony odpowiedni komunikat i kasowanie zostanie anulowane.

8.5.7 Jak zmieni¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby zmieni¢ wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

e Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowos$¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen lub przycisk
Lista wynagrodzen w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Wynagrodzenia

e Odszukac¢ wyptate na liscie i ustawi¢ na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

@
/

o  Klikngé przycisk Zmien |_2_Ilub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Program wyswietli formularz wyptaty pracownika, na ktérym mozna wéwczas dokonaé wymaganych
zmian
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e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢, klikajac na formularzu pracownika przycisk Zapisz zmiany |
lub wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian,

nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

lub wcisna¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: Nie ma mozliwosci zmiany wynagrodzenia zaksiegowanego do Ksiegi podatkowej
u (kolor wyrdznienia niebieski). Po otwarciu formularza zapisu zaksiegowanego przycisk

!
Zapisz zmiany eV

8.5.8 Jak zaksiegowac wynagrodzenie pracownikéw?

jest nieaktywny.

Aby zaksiegowac wyliczone wynagrodzenie do Ksiegi przychoddéw i rozchodéw nalezy:

e W pierwszej kolejnosci wyliczy¢ wynagrodzenia dla poszczegélnych pracownikdéw, zgodnie z opisem
w podrozdziale Jak wyliczy¢ wynagrodzenie pracownika.

e Otworzy¢ liste wyptat wybierajagc z menu: Ksiegowosé/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen iwybrac
zaktadke w miesigcu.

e Kiedy na ekranie pojawia sie wynagrodzenia za dany miesigc, nalezy zaznaczy¢ te wyptaty, ktore maja byc
zaksiegowane. Zaznaczmy przez ustawienie kursora na odpowiednim zapisie inacisniecie klawisza
<SPACJA> lub po nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz wszystkie (aby
zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<A>).

n Uwaga: W przypadku, gdy brak jest zaznaczonych wyptat, program sam zaznacza
podswietlony rekord.

e Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Ksieguj lub klawisz <F7>. Program wyswietli komunikat: ,Czy
chcesz rozpoczqc proces ksiegowania zbiorczego zaznaczonych dokumentow?” Potwierdzenie pytania
powoduje utworzenie zapisu zbiorczego, ktory jest ksiegowany do Ksiegi przychoddw i rozchodéw. Data
ksiegowania jest okreslana na podstawie ustawien w Konfiguracji firmy jako ostatni dzien miesigca, za
ktory jest wyptacane wynagrodzenie lub jako dzien biezgcy. W momencie ksiegowania dokumenty
zmieniajg kolor wyrdznienia z czarnego na niebieski.

Uwaga: Lista ptac ksiegowana jest z datg ostatniego dnia miesigca lub z datg biezaca,
zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie dokumentéw z datg wprowadzonego w

u Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢ /Parametry. Lista ptac ksiegowana jest do bufora lub
bezposrednio do ksiegi, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie wyptat przez
bufor wprowadzonego w Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka
Parametry.

8.5.9 Jak zaimportowac dane z programoéw Comarch ERP Klasyka -PL, PLP i PIK?

Aby zaimportowac dane z programu ptacowego, nalezy:

e Wyeksportowaé dane z programow ptacowych w postaci pliku tekstowego bezposrednio lub za pomocg
dyskietki

e W programie Comarch ERP Optima otworzy¢ liste ptac (menu Ksiegowosé¢/ Wynagrodzenia/ Lista
\

e Program importuje dane o wynagrodzeniach dla poszczegdlnych pracownikéw. Jezeli danego pracownika
nie ma na liscie pracownikéw w programie Comarch ERP Optima, kartoteka dla pracownika jest zaktadana

|

|
wynagrodzen) i wybraé zaktadke w miesigcu, a nastepnie nacisngé przycisk Import z pliku COMMA !
(lub klawisz <F11>) i wybra¢ odpowiedni plik Zrodtowy gdzie dane byty zapisane

Modut: Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate 125 Wersja 2013.0.1



Optima =

automatycznie (przy czym na karcie zapisywane s3g tylko imie inazwisko — pozostate dane nalezy
uzupetnié). Program rozpoznaje danego pracownika po jego kodzie w programie PIK i liczbie porzadkowej
w programie PL — jezeli kod ulegnie zmianie, wdéwczas karta pracownika zostanie zdublowana. Po
dokonaniu importu poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia mozina przegladaé¢ otwierajac z menu:
Ksiegowos¢ / Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen.

Uwaga: Import odbywa sie zawsze do miesigca, dla ktdrego otwarta jest w danym
momencie lista wynagrodzen.
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9 Ewidencja Samochodow

9.1 Wstep

Zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych do kosztéw uzyskania przychodow zalicza sie
wydatki z tytutu uzywania niewprowadzonego do ewidencji srodkéow trwatych samochodu osobowego, w tym
takze stanowigcego wiasnos¢ osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg — w czesci nieprzekraczajgcej kwoty
wynikajacej z pomnozenia liczby kilometréow faktycznego przebiegu pojazdu oraz stawki za jeden kilometr
przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach wydanych przez wtasciwego ministra. W celu ustalenia faktycznego
przebiegu samochodu podatnik jest obowigzany do prowadzenia ewidencji przebiegu, wedtug okreslonego wzoru.
W programie Uzytkownik ma mozliwo$¢ prowadzenia w/w ewidencji wedtug obowigzujacych przepisdw.
Dodatkowo ewidencja samochodowa moze by¢ wykorzystywana do prowadzenia ewidencji przejazdéw
pracownikéw prywatnymi samochodami w celach stuzbowych, w celu obliczenia naleznego im zwrotu kosztow
uzywania samochodu.

9.2 Ewidencja samochoddéw

Ewidencje samochodéw otwieramy wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Samochody/ Ewidencja samochoddw lub
przycisk Ewidencja samochodow w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Samochody.

W pierwszej kolejnosci Uzytkownik wprowadza poszczegdlne samochody, dla ktérych prowadzone jest rozliczenie.
Na liscie uwidocznione sg nastepujace dane samochodu: Nr rejestracyjny, Marka, Pojemnos¢, Dysponent, Uwagi.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

& Ewidenda samochoddw - B X

Przedganij tutaj nagidwek kolumny, jesl ma ona byc podstawa arupowania

Nr rejestrac... & | Marka Pojemnost | Dysponent Uwagi
KR. 2005 REMALLT CLIO 1600 Kowalski Tadeusz
1
o I —
Filtr

| pokazuj nieaktywne
Filtr: ] - [ 7 @

¥

e Lal72ll ale s

Rys. 72 Ewidencja samochodow

|i
| &

i Lista rozliczen przejazddéw — przycisk powoduje otwarcie listy, ktdra pozwala na wprowadzenie przejazdéw
zgodnie z obowigzujgcg stawka przebiegu pojazdu, wprowadzenia kosztow przez bezposredni zapis lub

z wykorzystaniem dokumentéw wprowadzonych do rejestréw VAT oraz rozliczenie przebiegu i zaksiegowanie do
ksiegi wtasciwej kwoty.

Lista tras — przycisk otwiera liste pomocniczg tras, zawierajgca typowe trasy przejazdéw.
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9.2.1 Formularz samochodu

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.
Nr rejestracyjny — numer rejestracyjny, unikalnie identyfikuje samochdd w programie.
Marka samochodu — pole opisowe, pozwalajgce na wpisanie marki pojazdu.

Typ pojazdu — pole okreslajgce typ pojazdu w rozumieniu klasy, do jakiej pojazd nalezy pod wzgledem stawek
za kilometr przebiegu. Typ pojazdu jest wybierany z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down).

Pojemnosc¢ — pojemnosc silnika w centymetrach szesciennych (ccm).

Stawka za kilometr — pobierana z Konfiguracji programu na podstawie zaklasyfikowania odpowiedniego Typu
pojazdu.

Nieaktywny - pole to mozna wykorzysta¢ do zaznaczania samochoddw, ktore aktualnie nie s3 uzywane. Pole to
moze by¢ nastepnie wykorzystywane w filtrze na liscie samochodéw. Samochdd, ktéry zostat zaznaczony jako
Nieaktywny, jest uwidoczniony na liscie w kolorze czerwonym.

Samochadd bedacy wtasnoscig — okresla, czy samochdd jest wtasnoscig wiasciciela czy pracownika. Jezeli samochdd
jest whasnoscig wtasciciela firmy, wéwczas program prowadzi dla takiego samochodu zaréwno Ewidencje kosztow
jak iEwidencje przejazdéw. Dla samochodu bedacego wtasnoscig pracownika, prowadzona jest wytacznie
Ewidencja przejazdéw.

Limit przejazdéw miejskich — limit przejazdéw w granicach miasta, podlegajgcy zwrotowi kosztow dla pracownika
(okreslany w przypadku samochodu bedgcego wtasnoscig pracownika).

% Samochdd [KR 2005] - zostanie zmieniony

- X
Ogdlne |E| ‘\é"

Nr rejestracyjny: KR 2005 Typ pojazdu: pow. 900 ccm
Marka samochodu:  REMALLT CLIO Pojemnosc: 1800 = ‘ x ‘
nieaktywny Stawka za kilometr: 0.8358

Samochdd bedacy wiasnoscig

2 Wihagdciela 1 Pracownika

Dysponent samochodu |£|
Wapdlnik KT - Kowalski Tadeusz

Adres: 31-300 Krakow, Podgorze 7/77

Informacje dodatkowe:

Wprowadzit: ADMIN 2011-03-23
Zmodyfikowak: ADMIN 2010-01-20

Rys. 73 Formularz samochodu

Dysponent samochodu — pobierany z listy pracownikéw/wspdlnikow wywotanej w trybie wyboru przez przycisk

— S
- |/| . lub wprowadzany bezposrednio na kartotece samochodu.

Informacje dodatkowe — dodatkowe uwagi dotyczgce pojazdu.

Woprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis jak réwniez daty tych
operacji.
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9.3 Listatras

Kod & | Cel wyjazdu Trasa Odleghosd
dojazd do Kienta Krakow-Katowice-Krakdw 160,00

dojazd do przedstawiciela Krakow -Tarndw- Krakow 180,00

Filtr

Filr: R4 15 AES

i€ %

Rys. 74 Lista tras

Program umozliwia wprowadzenie listy tras przejazdow, dla ktérych mozna okresli¢ trase przejazdu, jej dtugosé
i cel wyjazdu. Okreslenie listy typowych tras przejazdu znacznie przyspiesza wprowadzanie pozycji do ewidencji

przebiegu pojazdu.

Lista tras jest otwierana z Ksiegowosé/ Samochody/ Lista tras lub przez naci$niecie przycisku Lista tras i
na Ewidencji samochodéw. Na lisScie widoczne sg nastepujgce informacje: Kod trasy, Cel wyjazdu, Trasa oraz

Odlegtosc.
9.3.1 Dodanie nowej trasy

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego

podrecznika.
W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Po nacisnieciu przycisku Dodaj *
trasy. Na formatce wprowadzamy nastepujgce informacje:

lub klawisza <INSERT> na liscie tras otwiera sie formatka dla dodania nowe;j

8 Trasa - X
Ogdlne '\6'
Kod: KRHKTHER|
Cel: dojazd do Kienta x
Trasa: Krakdw-Katowice-Krakow
Mugosc trasy: 180,00
Przejazd objety limitem jazd miejskich
Wprowadzit:  ADMIN - 2010-03-31
Zmodyfikowat: | ADMIN - 2010-03-31

Rys. 75 Dodanie nowej trasy
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Kod — unikalny identyfikator dla danej trasy.

Cel — pole opisujgce cel wyjazdu.

Trasa — opis trasy przejazdu.

Dtugos¢ trasy — dtugos¢ pokonanej trasy w kilometrach.

Przejazd objety limitem jazd miejskich — oznacza przejazd w granicach miasta. Parametr ten jest brany pod uwage
jedynie w przypadku rozliczania samochodu wykorzystywanego w celach stuzbowych a bedacego wtasnoscig
pracownika.

Wprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych operacji.
9.4 Rozliczenie przejazdow

Rozliczenie przejazdow pozwala na:
e Prowadzenie Ewidencji przejazdéw samochodem prywatnym wtasciciela lub pracownika
e Prowadzenie Ewidencji kosztéw uzywania samochodu bedacego wtasnoscig wtasciciela firmy

e Rozliczanie comiesiecznych kosztdw wynikajgcych z uzywania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

e Rozliczenie przejazdédw jest otwierane na Ewidencji samochoddéw przez nacisniecie przycisku Lista

rozliczen przejazdow 'ﬁ .

Lista rozliczen przejazddw sktada sie z trzech zaktadek:
e Przejazdy
e Koszty

e Rozliczenie.
9.4.1 Rozliczenie przejazdow - Przejazdy

Zaktadka Przejazdy zawiera ewidencje przejazdéow samochodem prywatnym wtasciciela firmy lub pracownika.
Na zaktadce tej widoczne sg nastepujace informacje: Lp., Data przejazdu, Odlegtos¢, Cel wyjazdu, Trasa oraz
Wartos¢.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Numer rejestracyjny — pozwala na wybranie samochodu z listy pojazdow. Samochdd mozna wybrac przez wpisanie
numeru rejestracyjnego lub przez wybdr zlisty pomocniczej samochoddw, ktéra jest otwierana przyciskiem

MNr rejestracyjny

Dzien, miesiac, rok — lista przejazdéw moze by¢ wyswietlana za wybrany dzien, miesigc i rok. Na liScie w obrebie
dnia, miesigca lub roku mozna réwniez dodawacé zapisow.

Uwaga: Jezeli zostato dokonane rozliczenie kosztéw dla samochodu za dany miesiac, to
n w tym miesigcu nie ma mozliwosci dodawania, usuwania ani zmiany zapisow w ewidencji
przejazdow.
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& Rozliczenia przejazddw - B X

1Przejazdy |G

Przeciggnij tutaj nagtdwek kolumny, jesli ma ona byé podstawg grupowania

Lp & Data | Odleghosc | Cel wyjazdu Trasa Wartost

2010-01-16 BN dojazd do Kients Krakéw-Katowice-Krakaw

1

Filtr aktywny

| Mr rejestracyjny | KR 2005 Za: ) Dzien: i 1 Miesigc: 1z ) Rok: 2010 2
Filtr: - ?’@|Y||¥|
1] LVl IS
LA v/ 1w Lo

Rys. 76 Przejazdy

’Ll Renumeracja — funkcja renumeracji stuzy do chronologicznego uporzadkowania zapiséw na liscie.
Renumeracje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku, gdy zapisy nie byly wprowadzane w porzadku chronologicznym
lub byto wykonywane usuwanie zapiséw z listy. Przycisk aktywny tylko w przypadku wybrania listy zapisow za
miesigc.

9.4.2 Formularz przejazdu

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Lp. — liczba porzadkowa pozycji na liscie, nadawana automatycznie przez program w momencie dodawania
przejazdu.

Data wyjazdu — data, z jakg przejazd zostanie wprowadzony do ewidencji przejazdow.

Kod wyjazdu — stuzy do wyboru trasy przejazdu z listy pomocniczej tras. Wyboru trasy mozna dokona¢ poprzez
wpisanie kodu trasy lub wybdr z listy tras. Lista pomocnicza tras otwierana jest przyciskiem M.
Po wybraniu trasy z listy pomocniczej pozostate pola formularza wypetniane sg automatycznie.

Cel wyjazdu — okresla cel wyjazdu. W przypadku wyboru trasy z listy pole to wypetniane jest automatycznie.

Trasa — okresla trase przejazdu. W przypadku wyboru trasy z listy pole to wypetniane jest automatycznie.

Odlegtos¢ — okresla dtugos¢ pokonanej trasy. W przypadku wyboru trasy zlisty pole to wypetniane jest
automatycznie.

Przejazd objety limitem jazd miejskich — pole widoczne tylko w przypadku samochodu bedgcego wtasnoscig
pracownika. Okresla, czy przejazd odbywat sie w granicach miasta czy poza granicami. W przypadku wyboru trasy
z listy pole to wypetniane jest automatycznie.

Stawka za kilometr — pole okreslajgce stawke za jeden kilometr przebiegu. Wartos¢ tego pola jest pobierana
z Konfiguracji programu, zgodnie z typem samochodu.

Wartos¢ — kwota wynikajgca z pomnozenia dtugosci przebytej trasy przez stawke za kilometr przebiegu.

Woprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych operacji.
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& Przejazd - X
Lp: ALITO Data wyjazdu: - 2010-01-01 2 ‘\6‘
Ogdlne |£| ‘ x ‘
| Kod wyjazdu | KR-KTHKR ol

Cel wyjazdu: dojazd do klienta

Trasa: Krakdw-KatowiceKrakdw|
Odlegtosc: 160,00

Koszty |£|
Stawka za km: 0,8400 | Wartosc: 134,40
Wprowadzit:  ADMIN 2010-03-31
Zmodyfkowat: | ADMIN 2010-03-31

Rys. 77 Dodanie pozycji do ewidencji przejazdéw
9.4.3 Rozliczenie przejazdu — Koszty

Zaktadka Koszty zawiera ewidencje kosztdw zwigzanych z uzywaniem samochodu. Zaktadka ta jest aktywna
wytacznie w przypadku samochodu bedacego wtasnoscig wiasciciela firmy. Na zaktadce tej widoczne sag
nastepujgce informacje: Lp., Data dokumentu, Numer dokumentu, Wartos¢, Opis.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Numer rejestracyjny — pozwala na wybranie samochodu z listy pojazdow. Samochdd mozna wybrac przez wpisanie

numeru rejestracyjnego lub przez wybdr zlisty pomocniczej samochoddw, ktdra jest otwierana przyciskiem
MNr rejestracyjny |

«% Rozliczenia przejazddw - B X

1Przejazdy (WeAGE-a @l 3 Rozliczenia

Przedaagnij tutaj nagidwek kolumny, jesli ma ona byé podstawa grupowania

Lp & Data | Mumer dokumentu Wartosc | Opis

BT o010-01-18|F/1000/2010

Paliwo do samochoddw osobowych

Filtr aktywny
| Nr rejestracyiny | (KR 2005 Za: () Dzien: 1 10 Miesige: 1% C)Rok: 2010 3
Filtr: iR d” INIIR 3

i +21€ ¥

Rys. 78 Rozliczenie przejazdu — Koszty

Dzien, miesiac, rok — lista kosztéw moze by¢ wyswietlana za wybrany dzien, miesigc i rok. Na lisScie w obrebie dnia,
miesigca lub roku mozna réwniez dodawac zapisy.
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Uwaga: Jezeli zostato dokonane rozliczenie kosztow dla samochodu za dany miesiac, to
n w tym miesigcu nie ma mozliwosci dodawania, usuwania ani zmiany zapiséw w ewidencji
kosztow.

'L‘ Renumeracja — funkcja renumeracji stuzy do chronologicznego uporzadkowania zapisow na liscie.
Renumeracje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku, gdy zapisy nie byty wprowadzane w porzadku chronologicznym
lub byto wykonywane usuwanie zapiséw z listy. Przycisk aktywny tylko w przypadku wybrania listy zapisow za
miesigc.

9.4.4 Formularz kosztu, jaki poniesiono w zwigzku z uzywaniem pojazdu

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Lp. — kolejny numer wprowadzanego kosztu w danym miesigcu, nadawany automatycznie przez program
w momencie dodawania pozyc;ji.

§ Koszt - X
Lp: AUTO ‘\é,‘

Data zapisu: 2010-01-01
Opis |£|
Opis: PALTWO-5AM. OSOBOW, -

Paliwo do samochoddw osobowych

Wartosé: 24400 *
Wprowadzit: ADMIN 2010-03-31
Zmodyfikowat: | ADMIN 2010-03-31

Rys. 79 Dodanie nowego kosztu

Dokument — numer dokumentu potwierdzajgcego poniesienie kosztu. W przypadku, gdy dokument zostat
wprowadzony do Rejestru zakupdw VAT, istnieje mozliwos$¢ automatycznego pobrania takiego dokumentu
z Rejestru VAT. Aby tego dokonaé, nalezy otworzy¢ liste pomocniczg dokumentdw w rejestrze VAT poprzez przycisk

M i wybra¢ odpowiedni dokument z wyswietlonej listy przez przycisk Wybierz , klawiszem

<ENTER> lub poprzez dwukrotne klikniecie. Aby zawezi¢ liczbe wyswietlonych pozycji na liScie pomocniczej

dokumentéw w Rejestrze VAT, nalezy przed wcisnieciem przycisku |M| wpisa¢ w polu Dokument

fragment numeru Faktury Zakupu.

Po wybraniu dokumentu z listy pomocniczej, automatycznie wypetniane sg pola Data, Wartos¢ i Opis, a numer
dokumentu na formularzu kosztu, dla dokumentéw pobranych z rejestru VAT, wyswietlany jest na niebiesko.
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VAT

Rejestry VAT - Wyhiarz - B x

Przeciggnij tutaj nagtdwek kolumny, jesl ma ona byé podstawa grupowania

Rejestr Lp Data | Mumer dokumentu Mazwa Metto | Kategoria

4
1) koszr

2010-01-18 |F/1000/2010

CPN Stacja paliw 200,00 | Paliwe do samcudﬂ:

| ] I
Fitr
Filtr: R4 ISR

1’ v

Rys. 80 Lista pomocnicza dokumentow w rejestrze VAT

Uwaga: Aby dokument modgt byc¢ Sciggniety do Ewidencji samochoddw, nalezy przy
wprowadzaniu faktury do Rejestru VAT zaznaczy¢ pole kolumna jako: Nie ksiegowac.

n Jezeli na fakturze wprowadzonej do rejestru zaznaczono odliczenia VAT: NIE -
do ewidencji kosztow samochodu proponuje sie wartos¢ brutto, w przypadku odliczen
TAK lub WARUNKOWO - kwota netto.

Data zapisu — data, z jakg dokument zostaje zapisany do ewidencji kosztow.
Opis — opis zdarzenia gospodarczego. Opis moze by¢ pobrany z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie Kodu

Opis:

kategorii lub wybér z listy otwieranej przyciskiem | Jezeli opis nie zostat wybrany z listy kategorii,

nalezy go uzupetnic¢ bezposrednio na formularzu koszty.
Wartos¢ — wartos¢ dokumentu potwierdzajgcego poniesienie kosztu.

Wprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry zapis wprowadzit i zmodyfikowat oraz daty tych operacji.
9.4.5 Rozliczenie przejazdu — Rozliczenia

Zaktadka Rozliczenia zawiera wyniki rozliczenia kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych,
tzn. obejmuje kwoty wynikajgce z pordwnania poniesionych kosztéw z kwotg bedacg wynikiem pomnozenia
faktycznie przejechanej odlegtosci przez stawke za kilometr.

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
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& Rozliczenia przejazddw - B X

1Przejazdy 3 Rozliczenia

Przedaagnij tutaj nagiowek kolumny, jesl ma ona by< podstawa grupowania

Miesigc A Przejazdy Rachunki Koszt ksiggowy

syaed 244,00 133,73

Filtr aktywny
| Nr rejestracyjny | KR 2005 Za: 1 1 1 Rok: 2010 2
Filtr: - '."@|\'||¥|

= L2l Il

Rys. 81 Rozliczenia przejazdow

9.4.6 Formularz rozliczenia przebiegu pojazdu

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Miesigc i rok — rok i miesigc, za ktére dokonywane jest rozliczenie.

Kategoria — opis zdarzenia gospodarczego. Opis moze by¢ pobrany z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie
Kategoria

. Jezeli opis nie zostat wybrany z listy

Kodu kategorii lub wybér z listy otwierane] przyciskiem
kategorii, nalezy go uzupetnic¢ bezposrednio na formularzu rozliczenia.

Korekte VAT umies$¢ w rejestrze — nazwa Rejestru zakupdw VAT, w ktdrej zostanie umieszczony zapis korekcyjny.
Nazwa rejestru jest wybierana z rozwijanej listy pomocniczej. Funkcja dotyczy tylko modutu Ksigzka podatkowa.

Uwaga: Jezeli dokumenty zakupu pobierane byty z rejestru VAT irownoczesnie wartosc
kosztu podlegajgcego zaksiegowaniu jest mniejsza niz suma kosztow wynikajgcych

n z faktur VAT, to w chwili ksiegowania program automatycznie wygeneruje zapis
korekcyjny VAT, ktory pomniejszy wielkos$¢ naliczonego podatku VAT proporcjonalnie do
stosunku kwoty kosztu zaksiegowanej do ksiegi do kwoty kosztow wynikajacej z faktur
VAT.
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[ Rozliczenie - X

Miesiac: 1 2010 ‘ \é’ ‘
Qpis |£|

Kategoria PALIWO-5AM, OSOBOW, - ‘ )( ‘

Paliwe do samochoddw osobowych|

Rozliczenie |£|
Korekte Vat umiesc w rejestrze: KOSZT -
W styczniu: W poprzednich: MNarastajgco:
Z ewidengji przejazddw: 133,73 0,00 133,73
Z ewidendji kosztdw: 244,00 0,00 244,00
Do zaksiegowania: 133,73 0,00 133,73
Wprowadzit: ADMIN 2009-11-02
Zmodyfikowat: | ADMIN 2009-11-02 ‘ ! ‘

Rys. 82 Dodanie rozliczenia przejazdéw za dany miesigc

Tabela kwot z Ewidencji przejazdow, z Ewidencji kosztow iDo zaksiegowania, w rozbiciu - w miesigcu,
w poprzednich i Narastajaco - przedstawia zestawienie kosztéw wynikajgcych z Ewidencji kosztéw i Ewidencji
przejazdéw oraz wartos$¢ kosztéw podlegajgcych ksiegowaniu.

Uwaga: Koszty uzywania pojazdu prywatnego wtasciciela firmy rozliczane sg w uktadzie
u narastajgcym - tzn. jezeli w ktédryms$ z miesiecy koszty wynikajace z faktur byty nizsze niz

koszty wynikajace 1z przejazdéw, a w nastepnym miesigcu na odwrdt, to program

automatycznie zaliczy cze$¢ nierozliczonych kosztéw w nastepnym miesigcu.

Zapis ksiegowy — jezeli rozliczenie zostato zaksiegowane, to pokazywany jest tu numer oraz data dokumentu

ud
ksiegowego. Przycisk| Ei |pozwala na podgladniecie zapisu ksiegowego.

' l ‘ Przelicz wartos¢ — nacisniecie tego przycisku pozwala na rozliczenie przebiegu pojazdéw. Do kosztéw
uzyskania przychodu ztytutu uzywania samochodu zalicza sie faktycznie poniesione wydatki w czesci
nieprzekraczajgcej kwoty wynikajgce z pomnozenia liczby kilometréw przejechanych razy stawka za jeden kilometr,
przy czym obie te kwoty wyliczane sg narastajgco. Rozliczenia przebiegu pojazdu mozna réwniez dokonac
klawiszem <F8>.

W przypadku pojazdu bedacego wtasnoscig pracownika rozliczane sg wytgcznie koszty wynikajgce z przebiegu
pojazdu, przy czym przejazdy w granicach miasta nie mogg przekroczy¢ zadeklarowanego limitu.

9.5 Scenariusze operacji w Ewidencji samochodéw
9.5.1 Jak doda¢ nowy samochéd?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy samochdd nalezy:

e Otworzy¢ liste ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Samochody/ Ewidencja
samochodéw lub nacisngé przycisk Ewidencja samochodéw w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/

Samochody

e  Wypetnic¢ kolejno dane samochodu. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu
bezwzglednie wypetnione byty pola Numer rejestracyjny i Pojemnos$é. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl jest
niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>
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e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmianyl

lub wciskajac klawisz <ENTER>.

Uwaga: Numer rejestracyjny musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwdch
u samochoddw o identycznej rejestracji. Z kolei wtasciwe wypetnienie pola Typ pojazdu ma
istotne znaczenie ze wzgledu na rozliczanie stawek za jeden kilometr przebiegu.

9.5.2 Jak zmieni¢ dane samochodu?

Aby zmieni¢ dane samochodu nalezy:

e Otworzy¢ Ewidencje samochoddw wybierajgc z menu: Ksiegowo$é/ Samochody/ Ewidencja samochodéw
lub naciskajac przycisk Ewidencja samochodéw w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ Samochody

e Odszukaé pojazd na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

W
e  Klikngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Program wyswietli formularz samochodu, na ktérym mozna wéwczas dokonaé wymaganych zmian

|
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajac na formularzu samochodu przycisk Zapisz zmiany i“’ lub
wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

%

9.5.3 Jak wprowadzi¢ trasy przejazdéw?

klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Aby wprowadzi¢ do ewidencji nowg trase przejazdu nalezy:

e Otworzy¢ liste ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Samochody/ Ewidencja

samochoddw lub nacisnagé przyciski

&

na pasku zadan

Lo

e  Otworzy¢ liste tras przyciskiem Lista tras
e  Wypetni¢ kolejno dane trasy. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowej trasy bezwzglednie

wypetnione byty pola Kod, Cel, Trasa i Dtugos¢ trasy. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl jest niewypetnione,
woéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

=

u Uwaga: Kod trasy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwdch tras
o identycznym kodzie.

e  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

e Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

9.5.4 Jak wprowadzi¢ przejazd?

Aby wprowadzié przejazd nalezy:

e Otworzy¢ liste ewidencja samochoddw wybierajagc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Samochody/ Ewidencja
samochoddéw

|
o  Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazddéw |£ i wybraé pierwszg zaktadke Przejazdy
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e Klikng¢ przycisk Dodaj *

e  Woypetni¢ kolejno dane przejazdu. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu
bezwzglednie wypetnione byly pola Kodu wyjazdu, Cel wyjazdu, Trasa i Odlegtos¢. Jezeli ktérekolwiek
z tych pdl jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza. Pola te mogg by¢
wypetnione przez wybranie trasy z listy pomocniczej tras

lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

o
e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany| lub wciskajgc klawisz <ENTER>.
9.5.5 Jak wprowadzi¢ dokument kosztu?

Aby wprowadzi¢ dokument zwigzany z kosztem uzywania samochodu nalezy:

e Otworzy¢ liste ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Samochody/ Ewidencja
samochodow

|
e Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdow |£ i wybrac zaktadke Koszty

e  Klikng¢ przycisk Dodaj *
e  Wypetni¢ kolejno dane dokumentu kosztowego. Dane dokumentu mogg by¢ pobrane zlisty zapisow
w Rejestrze zakupdéw VAT lub wprowadzone bezposrednio na formularzu kosztu. Aby wybraé fakture

z rejestru VAT nalezy nacisng¢ przycisk M i po wybraniu danej faktury nacisng¢ przycisk

Wybierz i ‘

e Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego samochodu bezwzglednie wypetnione byty pola
Dokument oraz Warto$¢ dokumentu. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl nie jest wypetnione, wéwczas program
nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

N
e  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyl lub weciskajac klawisz <ENTER>.

9.5.6 Jak usungé samochad, koszt, przejazd lub rozliczenie przebiegu?

Aby usung¢ samochdd, koszt, przejazd lub rozliczenie nalezy:
e Otworzy¢ Ewidencje samochoddw wybierajgc z menu: Ksiegowos$¢/ Samochody/ Ewidencja samochodow
e Wejs¢ na wybrang zaktadke

e Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

fb

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

|
e  Klikng¢ przycisk Usun ‘ lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia zapisu z Ewidencji samochodu, jezeli dla tego
samochodu istniejg jakiekolwiek zapisy w ewidencji przejazdéw, kosztéw lub rozliczen.

u Podobnie nie ma mozliwosci usuniecia przejazdédw ikosztéw w miesigcach juz
rozliczonych. W takim przypadku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat
i kasowanie zostanie anulowane.

9.5.7 Jak zmienié¢ dane przebiegu lub kosztu?

Aby zmieni¢ dane przebiegu lub kosztu nalezy:

e Otworzy¢ Ewidencje samochoddw wybierajgc z menu: Ksiegowos$¢/ Samochody/ Ewidencja samochodow
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—
e Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdow ’_ﬁ i wybra¢ wtasciwa zaktadke
e  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

W
e Klikng¢ przycisk Zmien _‘{_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Program wyswietli formularz zmiany zapisu, na ktérym mozna wéwczas dokonaé wymaganych zmian

N
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajac na formularzu przycisk Zapisz zmiany L8 b wciskajac
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

rozliczconych. W takim przypadku zostanie wysSwietlony odpowiedni komunikat

n Uwaga: Nie ma mozliwosci zmiany zapisu w ewidencji przebiegéw i kosztéw w miesigcach
i kasowanie zostanie anulowane.

9.5.8 Jak dokonaé rozliczenia przejazdéw samochodem?

Aby dokonac rozliczenia przebiegu przejazdu nalezy:

e Otworzy¢ liste Ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtdwnego: Ksiegowos¢/ Samochody/ Ewidencja
samochoddéw

|

e Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazdéw 5_9"_‘ i wybrac zaktadke Rozliczenia

e Nastepnie nalezy wybraé miesigc, za ktéry chcemy dokona¢ rozliczenia oraz wpisa¢ opis zdarzenia
gospodarczego przez wybdr odpowiedniej kategorii z listy lub wpisaniu odpowiedniego opisu

e Nacisngé przycisk Przelicz wartosc¢ l lub klawisz <F8>, co spowoduje przeliczenie wartosci
i rozliczenie przebiegu przejazdéw przez poréwnanie wartosci kosztéw udokumentowanych i przebiegu
razy stawka za kilometr

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisngc¢ klawisz <INSERT>

o
e Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmianyI

lub weciskajgc klawisz <ENTER>. Gdy chcemy

wycofac sie bez zapisu danych naciskamy Anuluj __‘ Okno mozna zamkna¢ réwniez klawiszami <ESC>

x
oraz <CTRL>+<F4> lub klikajgc przycisk w prawym gérnym rogu okna.
9.5.9 Jak zaksiegowac kwote wynikajaca z rozliczenia przebiegu do ksiegi przychoddéw i rozchodéw?

Aby zaksiegowad kwote wynikajaca z rozliczenia przebiegu nalezy:

e Otworzy¢ liste Ewidencja samochoddw wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowo$é/ Samochody/ Ewidencja
samochoddéw

|
e Klikng¢ przycisk Lista rozliczen przejazddéw 'i i wybraé zaktadke Rozliczenia

e Dokona¢ rozliczenia przebiegu pojazdu zgodnie zopisem w podrozdziale: Jak dokonaé rozliczenia
przebiegu

e Po dokonaniu rozliczenia przebiegu na Liscie rozliczen przejazdéow za dany miesigc pojawi sie wartosc
rozliczenia, ktéra moze zostaé zaliczona do kosztdw uzyskania przychodu
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e Ustawiamy kursor na wartosci za dany miesigc i naciskamy przycisk Ksiegowanie lub klawisz <F7>

e Program wygeneruje zapis ksiegowy oraz, w razie potrzeby, zapis korekcyjny w rejestrze zakupdéw VAT.
Zapis rozliczenia zmienia kolor wyrdznienia z czarnego na granatowy i nie mozna go usung¢ ani zmienic
bez wczesniejszego wykasowania z Zapiséw ksiegowych. Na dokumencie rozliczenia przejazdu pojawi sie
w polu Zapis ksiggowy odwotanie do konkretnego dokumentu, jego numer idata ksiggowania.

)

Uzytkownik ma mozliwosé podgladniecia zapisu przez nacisniecie przycisku "€~
9.5.10 Jak zmienic stawki za kilometr przebiegu?

Aby zmienic¢ stawki za kilometr przebiegu nalezy:

e Otworzy¢ konfiguracje programu wybierajgc z menu: Konfiguracja programu/ Ksiegowos$¢/ Ewidencja
samochodowa

e Woprowadzi¢ stawki przebiegu za kilometr dla poszczegdlnych typow pojazdow i miesigc, od ktdrego

obowigzuja

‘. Okno mozna zamknga¢ réwniez klawiszami <ESC>

|
!
e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany l lub weciskajgc klawisz <ENTER>. Gdy chcemy

wycofaé sie bez zapisu danych naciskamy Anuluj

X
oraz <CTRL>+<F4> lub klikajgc przycisk w prawym gérnym rogu okna.
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10 Spis z natury

10.1 Wstep

Program Comarch ERP Optima pozwala na wprowadzenie do programu spisow z natury, ktére podatnik jest
obowigzany zgodnie z Rozporzgdzeniem w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodow i rozchodéw sporzgdzac przed
zaprowadzeniem ksiegi ina koniec kazdego roku podatkowego, w razie zmiany wspdlnikéw lub likwidacji
dziatalnosci. Urzad Skarbowy moze réwniez nakaza¢ wykonanie spisu znatury w trakcie trwania roku
podatkowego. Zgodnie z Rozporzgdzeniem program pozwala na wprowadzenie wartosci spisu z natury do Ksiegi
przychoddw i rozchoddw.

10.2 Spis z natury

Lista spisoOw z natury otwierana jest z menu Ksiegowosé/ Spis z natury. Na liscie tej Uzytkownik ma mozliwo$é
wprowadzenia i przegladu poszczegdlnych remanentéw dokonywanych w obrebie danego roku podatkowego.
Mozna tutaj rdwniez dokonac przeksiegowania Spisu z natury do Zapisow ksiegowych.

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona KSIEQOWY
odwotujgca sie do zapisu ksiegowego w KPiR powstatego do danego dokumentu — dla otwartego formularza
dostepna tylko wtedy gdy dokument zostat zaksiegowany. Odwotanie do zapisu ksiegowego dostepne jest rdwniez
poprzez skrot klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

Na liscie znajdujg sie nastepujgce informacje: Numer, Data wykonania spisu, Wartos¢ spisu, Opis.
Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Rok: 2012 - . L . . .
Rok — stuzy do zawezania listy spisow znatury wytgcznie do remanentéw
przeprowadzonych w danym roku.

‘i Dodaj — przycisk ten stuzy do dodania nowego spisu z natury. Procedura dodawania nowego spisu moze by¢
réwniez uruchomiona klawiszem <INSERT>.
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Przedggnij tutaj naghowek kolumny, jesl ma ona by< podstawa grupowania

Mumer & | Data wykonania Wartosc | Opis

|,

m i 2012-01-01 5325.00 Materialy

Filtr akbywny

Rok: 2012

-

Filtr: M 4 @ |X| |z|

B2 L[ I

Rys. 83 Lista spisow z natury

BO

Eksport do bilansu otwarcia — przycisk pozwala wyeksportowaé przeniesiony do zapiséw ksiegi podatkowe;j
spis z natury do bilansu otwarcia dostepnego w menu Handel podmenu Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia.

10.2.1 Formularz spisu z natury

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.
Formularz nagtéwka spisu z natury zawiera ogdlne dane spisu, takie jak Numer, Data wykonania, Uwagi:

Spis z natury numer — numer kolejny spisu z natury w danym roku. Numer spisu z natury tamany jest przez rok.

Z dnia — dziert wykonania spisu z natury.

Kategoria — opis spisu z natury. Opis moze zosta¢ wprowadzony z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie
Kategoria

kodu kategorii lub wybdr z listy pomocniczej, otwieranej przyciskiem . Jezeli opis nie zostat
wybrany z listy kategorii, wowczas mozna uzupetni¢ go bezposrednio na formularzu spisu z natury.

Wartos¢ — wartos¢ spisu z natury obliczana na podstawie sumy poszczegdlnych pozycji spisu z natury, o ile nie
zostat zaznaczony parametr ,WprowadZ zbiorczg wartos$¢ spisu z natury bez listy pozycji”. Gdy parametr jest
zaznaczony pole Wartos¢ jest aktywne do recznego uzupetnienia (przyciski dotyczace listy pozycji s3 wtedy
nieaktywne).

Tabela ponizej pola Wartos¢ zawiera liste wszystkich pozycji danego remanentu. Pozycje mozna dodawacd
bezposrednio na liscie (ikona plusa lub klawisz <INSERT>) oraz przez formularz (opcja dostepna do wyboru pod
przyciskiem strzatki obok plusa lub poprzez kombinacje klawiszy <SHIFT>+<INSERT>). Aktywne sg rowniez przyciski
umozliwiajgce podglad/edycje oraz usuwanie poszczegdlnych pozycji spisu z natury.

Jesli wprowadzono juz pozycje to nacisniecie parametru ,Wprowadz zbiorczg wartos$é¢ spisu z natury bez listy
pozycji” spowoduje pokazanie sie komunikatu ,Dokument posiada pozycje. Czy usung¢ dotychczas wprowadzone
pozycje na dokumencie?”.

Dodatkowo w przypadku, kiedy dany spis z natury zostat przeniesiony do Zapiséw ksiegowych, znajduje sie tutaj
numer dokumentu ksiegowego oraz data zaksiegowania. Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladniecia danego zapisu

@
ksiegowego przez nacisniecie przycisku | 4 |
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# Spis z natury - zostanie zmieniony - x
Spis z natury numer: 15/ 2012 zdnia: |~ 2012-01-01 2
| Kategoria SPIS - | |Spis z natury
Wartosc: 5825.00 Wprowadz zhiorczg wartosc spisu z natury bez listy pozydi

1 GRAEIE_LISCIE Grabie do lisd 200.0000 szt 10.00 2000.00 10.00
2 GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 200.0000 szt 5.00 1000.00 5.00
3 KORA_SBO Kora sosnowa paj. 801 500.0000 szt 4.40 2 200,00 4.40
4 ZIEMIA_S Ziemia do kwiatdw 51 500.0000 szt 1.25 625.00 1.25

-
Lp & | Towar Mazwa Tlogc Jm | Cena Wartosc Cena nabyda * -
ftl

4 5 825.00
Uwagi: R
N\
Wprowadzit:  ADMIN 2012-05-30  Zmodyfikowak ADMIN 2012-03-20 ‘f =
Rys. 84 Formularz spisu z natury
’i‘ Renumeracja - po nacisnieciu przycisku na arkuszu spisu znatury zapisy sy automatycznie

przenumerowywane. Z funkcji tej nalezy skorzystaé, jezeli mamy zaburzong kolejnos$¢ zapiséw na spisie z natury
(na wskutek np. usuwania pozycji ze spisu). Renumeracje mozna wykonaé¢ wg Lp lub wg nazwy., nalezy zdecydowac¢

po nacisnieciu przycisku |: Oznacza to, ze jezeli wybrano opcje wg Lp., wOwczas renumeracja zachowa
dotychczasowg kolejnosc zapisow i jedynie zapetni luki w numeracji i usunie ewentualne powielone numery. Jezeli
wybrano opcje wg nazwy, wowczas renumeracja uporzadkuje arkusz spisu z natury alfabetycznie wg nazw
towardw inada poszczegdlnym pozycjom kolejne numery. Renumeracje mozna uruchomié¢ rowniez klawiszem
<F8>.

’ i Import z pliku COMMA — funkcja ta pozwala na zaimportowanie spisu z natury z pliku COMMA utworzonego
przez program Firma++ (plik CENNIK.CDN).

Renumeracja, Import sg nieaktywne, a przycisk Zmien otwiera formularz pozycji

n Uwaga: Jezeli spis z natury zostat zaksiegowany, wodwczas przyciski Dodaj, Usun,
remanentu w trybie podgladu.

Uwagi — pole na dodatkowe informacje.

Woprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry zapis wprowadzit i zmodyfikowat oraz daty tych operacji.
10.2.2 Formularz pozycji spisu z natury

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Lp. — liczba porzadkowa pozycji na arkuszu spisu z natury.

Towar — kod towaru, ktéry moze zosta¢ wprowadzony z listy pomocniczej cennika, pole nieobowigzkowe.
Nazwa — nazwa towaru, ktdrg mozna uzupetnic recznie, pole wymagane.

llos¢ — ilo$¢ towaru wyrazona w jednostkach miary stwierdzona w czasie spisu z natury.

Jednostka miary — jednostka miary, wybierana z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down). Liste jednostek
miar mozna uzupetni¢ w Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Jednostki miary.
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Cena — cena jednostkowa towaru, wg ktdrej towar zostat wyceniony w trakcie remanentu.

Wartos¢ — wartos¢ catkowita towaru, wynikajgca z pomnozenia ilosci towaru przez cene jednostkowa.

¥ Pozyda spisu - zostanie dodana - X
Lp: auTo 2 ‘\é"
| Tawar PALETA - paleta —
Tlose: 40000 & szt S ‘ )( ‘
Cena: 22.00 7
2 Wartosc: 38.00
Cena nabyda: 0.00 2
Uwagi:
ok
Wprowadzit: ADMIN 2012-09-20
Zmodyfikowal: | ADMIN 2012-09-20

Rys. 85 Dodanie nowej pozycji spisu z natury

Przy wprowadzaniu ilosci, ceny i wartosci poszczegdlnych elementéw zastosowano mechanizm, ktéry pozwala na
wyliczenie np. pola wartos¢ w przypadku, gdy znamy cene iilo$¢ danego sktadnika remanentu lub na wyliczenie
ceny, gdy znamy tgczng wartosc i ilosé.

Tlose: 4.0000 ;| szt -
Cena: 22,00 ©
2 Wartosc: 83.00

Rys. 86 Wybor sposobu liczenia ilosci, ceny i wartosci

W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pole, ktére ma by¢ wyliczone iwprowadzi¢ pozostate informacje do
odpowiednich pdl. W zaleznosci od wybranej opcji, program bedzie wyliczat pola llos¢, Cena i Wartos¢ wg
nastepujacej zasady:

e Jezeli wybrano opcje llo$é, wéwczas program obliczy llo$¢ = Wartos¢ / Cena, przy czym wynik zaokragli do
4 miejsc po przecinku

e Jezeli wybrano opcje Cena, wéwczas program obliczy Cena = Wartos¢ / llo$é, przy czym wynik zaokragli
do 1 grosza

e Jezeli wybrano opcje Wartos¢, wowczas program obliczy Wartos¢ = llos¢ * Cena, przy czym wynik
zaokragli do 1 grosza.

grosza ailosci do 4 miejsc po przecinku) kazdy z tych algorytmdéw moze w pewnych

ﬂ Uwaga: Ze wzgledu na zaokraglanie wyniku obliczen (odpowiednio ceny i wartosci do 1
przypadkach dac¢ inny wynik.

Uwaga: Podczas edycji pozycji spisu na liscie (nie poprzez formularz) blokowane s3 pola
ustawione na formularzu jako wyliczane (ilo$¢, cena lub wartos¢).

Cena nabycia — jezeli w trakcie spisu z natury towar zostat wyceniony wg cen innych niz cena nabycia (ulegt
przecenie np. na wskutek zestarzenia), w polu tym nalezy wpisac¢ rzeczywistg cene nabycia towaru.

Uwagi — dodatkowe uwagi odnoszgce sie do danej pozycji spisu.

Wprowadzit, zmodyfikowat — kod operatora, ktéry wprowadzit oraz zmodyfikowat dang pozycje, jak réwniez daty
tych operacji.
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Uwaga: Jesli zaksiegujemy spis z natury, ktérego wartosé jest réwna ,0”, to w KPiR na
liscie zapisow ksiegowych, w kolumnie Kolumna pojawi sie znaczek gwiazdki ,*”.

u Wykonujac wydruk dwustronny KPiR, jesli do KPiR jest zaksiegowany spis z natury
w wartosci zerowej, to na wydruku tym wartos$¢ ta (0,00) bedzie drukowac sie w Kolumnie
15.

10.2.3 Wspotpraca z modutem Handel

Eksport BOM do spisu z natury w KP

Jezeli Uzytkownik posiada modut Handel iwprowadzit Bilans Otwarcia Magazynu w menu Handel podmenu
Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia, moze przenies¢ ten dokument do Ksiegi Podatkowej jako Spis z natury. Eksport

&0
jest mozliwy po wecisnieciu przycisku = Automatycznie w module KP (Ksiegowos$¢/ Spis z natury) powstaje
dokument Spis z natury z identycznymi pozycjami oraz wartosciami.

Dodatkowe informacje na temat zasady eksportu dokumentéw BOM do modutu KP znajduja sie w podreczniku do
modutu Handel.

Eksport BZM do spisu z natury w KP

Do modutu Ksiega Podatkowa moze by¢ przenoszony rowniez Bilans Zamkniecia Magazynu (BZM) wprowadzony

w menu Handel podmenu Magazyn/ Inne/ Bilans otwarcia. Przeniesienie jest mozliwe po zaznaczeniu dokumentu
9

BZM na liscie iwcisnieciu przycisku !__ - na jego podstawie zostanie utworzony spis z natury w menu

Ksiegowosé/ Spis z natury.

Eksport Spisu z natury do BOM

Jesli w chwili rozpoczecia pracy z programem uzytkownik uzupetnit spis z natury w module Ksiega Podatkowa, to
moze na jego podstawie utworzy¢ Bilans Otwarcia Magazynu w module Handel.

Na liscie wprowadzonych spiséw (Ksiegowosc/ Spis z natury) znajduje sie przycisk ,Eksport do bilansu otwarcia”
| BO

= , ktéry umotzliwia eksport spisu z natury do Magazynu. Dziata tylko dla dokumentéw, ktére maja
niezaznaczony parametr ,Wprowadz zbiorczg wartosc¢ spisu z natury bez listy pozycji”.

Podczas eksportu nalezy okreslic:

Magazyn — do ktérego trafig towary. Magazyn taki zostanie zadeklarowany na powstajagcym dokumencie BOM,
a po zatwierdzeniu takiego dokumentu, towary zostang wprowadzone do wybranego magazynu.

Bufor — powstajgcy dokument BOM moze zosta¢ zapisany na trwate (parametr odznaczony) lub do bufora
(parametr zaznaczony). Dokument w buforze moze by¢ jeszcze zmieniony z poziomu listy Bilans Otwarcia
w module Magazyn.

£a

10.3 Scenariusz operacji w spisie remanentow

Eksport nastepuje po wcisnieciu przycisku Wyeksportowa¢ mozna tylko spis z natury, ktéry zostat juz

zaksiegowany.

10.3.1 Jak doda¢ nowy spis z natury z pozycjami?

Aby dodaé nowy spis z natury nalezy:

e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Spis z natury

o  Okresli¢ rok spisu z natury, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

e  Wypetnic kolejno dane spisu z natury, przy czym nalezy zwréci¢ uwage na to, ze wartos¢ spisu pojawi sie
dopiero w momencie dodania poszczegdlnych pozycji spisu

e Uzupetni¢ poszczegdlne pozycje spisu z natury
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e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany lub wciskajac klawisz <ENTER>.

10.3.2 Jak doda¢ nowy spis z natury zbiorczg kwota?

Aby dodac nowy spis z natury nalezy:
e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Spis z natury

e  Okredli¢ rok spisu z natury, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj *

e  Wypetnic kolejno dane spisu z natury, zaznaczy¢ parametr ,, Wprowadz zbiorczg wartos¢ spisu z natury bez
listy pozycji” i w polu Wartos¢ wprowadzi¢ zbiorczg kwote spisu z natury

lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

1
|

o
e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany| lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

10.3.3 Jak usunac spis z natury?

Aby usungcd spis z natury, nalezy:
e  Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Spis z natury
e Odszukaé dany spis i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

€

e Klikng¢ przycisk Usuri‘

lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

Uwaga: Nie ma mozliwosSci usuniecia z ewidencji spisu z natury, ktdory zostat zaksiegowany

u do Ksiegi podatkowej. W takim przypadku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat
i kasowanie zostanie anulowane. Jezeli dany spis musi zosta¢ usuniety nalezy go
w pierwszej kolejnosci skresli¢ z zapiséw Ksiegi podatkowe].

10.3.4 Jak zmieni¢ dane ogdlne spisu z natury?

Aby zmieni¢ dane ogdlne spisu z natury, takie jak numer, data czy opis, nalezy:
e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Spis z natury
e  Odszukac spis na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)
W
e Klikngé przycisk Zmien _{_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e  Program wyswietli formularz spisu, na ktérym mozna dokona¢ zmiany numeru spisu, daty spisu, kategorii
(dokonywanie innych zmian na formularzu spisu np. zmiany pozycji czy renumeracji pozycji) zostato
opisane w kolejnych podpunktach)

=
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac, klikajgc na karcie srodka trwatego przycisk Zapisz zmicmy1 lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy

klikngé przycisk Anuluj lub klawisz <ESC>.

10.3.5 Jak doda¢ nowgq pozycje do spisu z natury?

Aby dodaé nowaq pozycje spisu z natury nalezy:
e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Spis z natury
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)
e Klikng¢ przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

rs

e Woprowadzi¢ informacje o nowej pozycji

lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

=

e Klikng¢ przycisk Dodaj

e  Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

10.3.6 Jak usunac wybrang pozycje spisu z natury?

Aby usungé wybrang pozycje spisu z natury nalezy:

e  Otworzy¢ liste spiséw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Spis z natury
W
e Klikngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Odszukaé dany element spisu i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)
e Program wyswietli pytanie: ,,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

10.3.7 Jak zmieni¢ wybranga pozycje spisu z natury?

Aby zmieni¢ pozycje spisu z natury nalezy:
e  Otworzyc liste spiséw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Spis z natury
W

e Klikngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Odszukaé pozycje spisu na liscie i ustawi¢ na niej kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

c)
e Klikngé przycisk Zmien _/_ (edycja poprzez formularz pozycji) lub wcisng¢ klawisz <ENTER> (edycja na
liscie)

e Zmodyfikowac element spisu

|
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc przycisk Zapisz zmiany l%f‘ lub weciskajgc klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk

%

10.3.8 Jak przenumerowac pozycje spisu z natury?

Anuluj lub klawisz <ESC>.

Aby przenumerowac pozycje spisu z natury, nalezy:
e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowos¢/ Spis z natury
W

e  Klikngé przycisk Zmien _/_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Nacisng¢ przycisk Renumeracja l lub klawisz <F8> lub nacisng¢ przycisk|:
aby wybra¢ rodzaj renumeracji: wg Lp. czy wg nazwy.

obok ikony Renumeracji
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10.3.9 Jak zaksiegowac spis z natury do Ksiegi podatkowej?

Aby zaksiegowac spis z natury do zapisdw Ksiegi podatkowej nalezy:
e Otworzy¢ liste spisdw z natury wybierajac z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Spis z natury

e  Ustawié kursor na spisie, ktory ma zostac zaksiegowany (podswietli¢ wybrany wiersz)

=

e Nacisng¢ przycisk Ksieguj , program wyswietli komunikat: ,Czy chcesz wykonac zaksiegowanie
remanentu do Ksiegi Podatkowej?” Potwierdzenie pytania powoduje wygenerowanie dokumentu
ksiegowego, przy czym wartos¢ spisu z natury zostanie zaksiegowana do kolumny 15 ksiegi. W momencie
ksiegowania dokumenty zmieniajg kolor wyrdznienia z czarnego na niebieski

e Po przeniesieniu spisu z natury do bufora Zapisow ksiegowych mozemy odnalez¢ na formularzu spisu
z natury odwotanie do konkretnego Zapisu w Ksiedze przychoddéw i rozchodéw (numer, pod jakim zostat
zapis zaksiegowany, date operacji), istnieje rowniez mozliwos¢ podgladniecia konkretnego zapisu

.'tJ |
w ksiedze przez nacisniecie przycisku |f_

Uwaga: Spis z natury ksiegowany jest z datg przeprowadzenia spisu lub z datg biezacg,
zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie dokumentéw z data wprowadzonego

u w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry. Spis z natury ksiegowany jest do bufora lub
bezposrednio do ksiegi, zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie ewidencji przez
bufor wprowadzonego w Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Operatorzy dla danego
operatora.

10.3.10Jak zaimportowac¢ spis z natury z programu Firma++?

Aby zaimportowac spis z natury z programu FPP nalezy:
e  Wyeksportowacé w programie FPP cennik w postac pliku tekstowego

e  Otworzy¢ liste spiséw z natury wybierajgc z menu: Ksiegowosc/ Spis z natury
e  Wypetnic kolejno dane spisu z natury, przy czym nalezy zwréci¢ uwage na to, ze wartosé spisu pojawi sie
dopiero w momencie dodania poszczegdlnych pozycji spisu (w momencie wprowadzania wartos¢ jest

réowna zero)
I\ &
e
MA |

e  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany

e  Okredli¢ rok spisu z natury a nastepnie klikngé przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

, odnalez¢ wtasciwy plik tekstowy i otworzy¢ go

N

e Nacisnac przycisk Import z pliku COM

lub weciskajac klawisz <ENTER>.
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11 Wiasciciele i deklaracje podatkowe

11.1 Wstep

Na podstawie dokumentdw i danych o witascicielach program generuje i drukuje deklaracje rozliczeniowe, takie jak
VAT-7 i VAT-UE oraz generuje zaliczki na PIT36, PIT-36L, PIT-28 i PIT-4R. Deklaracja VAT-7, VAT-UE generowana jest
na podstawie zapiséw w rejestrach VAT, dla poprawnego wyliczenia deklaracji nie jest konieczne przeksiegowanie
zapisow do Ksiegi podatkowej. Zaliczka na deklaracje PIT-36 i PIT-36L generowana jest na podstawie dokumentéw
wprowadzonych do Ksiegi podatkowej, jednak dla poprawnego jej wyliczenia nalezy w pierwszej kolejnosci
wprowadzi¢ dane odnosnie poszczegdlnych wiascicieli, takie jak np. odliczenia idochody zdodatkowych
dziatalnosci. Zaliczka na deklaracje PIT-4R jest generowana na podstawie Ewidencji wynagrodzen, przy czym nie
jest wymagane, aby dane byty zaksiegowane do Ksiegi podatkowej. Zaliczka na deklaracje PIT-36 i PIT-36L moze
by¢ przeliczana z uwzglednieniem zapisdw z bufora lub tylko na podstawie zapisow w ewidencji gtdwnej (zapisach
zatwierdzonych). Deklaracje drukowane sg w postaci graficznej, jak rowniez w postaci zestawien, na podstawie
ktorych Uzytkownik moze deklaracje wypetni¢ recznie. Program umozliwia Uzytkownikowi podglad na ekran
wszystkich w/w deklaracji bez koniecznosci drukowania.

11.2 Rozliczenie podatku VAT metod3 struktury zakupow

Podatnicy, ktérzy nie sa obowigzani do prowadzenia ewidencji sprzedazy, moga w celu obliczenia podatku
naleznego dokonaé¢ podziatu sprzedazy za dany miesigc w proporcjach wynikajgcych z udokumentowanych
zakupdw. Réwnoczesnie Rozporzgdzenie w sprawie prowadzenia Ksigzki przychodéw irozchodéw moéwi, ze:
»,Podatnicy, o ktorych mowa w art. 30 Ustawy o VAT, mogg ewidencjonowac przychody w ksiedze oraz w ewidencji
sprzedazy tgcznie z podatkiem od towarodw i ustug z tym, ze na koniec miesigca przychdd pomniejsza sie o nalezny
podatek od towardw i ustug” (art. 24 Rozporzadzenia).

W celu poprawnego rozbicia sprzedazy metodg struktury zakupow, nalezy w programie odpowiednio wprowadzic¢
dokumenty do rejestru VAT, i tak:

e  Wartos¢ przychodu powinna by¢ wprowadzana do rejestru sprzedazy z zaznaczeniem parametru Sprzedaz
detaliczna w stawce zwolnionej w polu Warto$¢ brutto

Transakgja fiskalna V| Sprzedaz detaliczna
Elementy
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj Uwz, wpr... | Kolumna
Zw 748,00 0,00 0 Towary | Tylko w mia... 7.5przedaz;

Rys. 87 Poprawny sposob wprowadzenia sprzedazy detalicznej

e Faktury zakupowe, ktére majg by¢ uwzglednione przy rozliczeniu struktury zakupow, muszg miec
zaznaczony Rodzaj: Towar, przy czym strukture zakupdw mozna wylicza¢ przy uwzglednieniu wszystkich
rejestrow lub wybrac tylko jeden konkretny rejestr.

11.2.1 Wyliczenie struktury zakupow

Na formatce do wyliczenia struktury zakupdw (Rejestry VAT/ Struktura zakupéw) Uzytkownik powinien
wprowadzi¢ nastepujgce informacje:

Rozliczenie sprzedaiy za miesigc — rok i miesigc, za ktory sprzedaz ma by¢ rozliczana strukturg zakupow.

Korekte umiesci¢ w rejestrze — nazwa rejestru sprzedazy, w ktérym zostanie umieszczona korekta naleinego
podatku VAT (przy czym, jezeli w danym miesigcu byta juz wyliczana struktura zakupdw, to program automatycznie
wymusi zapis dokumentu korekcyjnego do tego samego rejestru, co poprzednio).

Struktura zakupow wg rejestru — nazwa rejestru zakupdw, z ktérego zapisy majg by¢ uwzglednione przy liczeniu
struktura zakupow (zwykle sa to wszystkie rejestry).

Za okres — okres, za ktéry zakupy majg by¢ uwzgledniane przy liczeniu wspoétczynnikow (zwykle jest to ten sam
miesigc, za ktdry wyliczana jest sprzedaz).

Formatke obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej formatki.
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2% | Przelicz strukture zakupdw - przycisk pozwala na przeliczenie struktury zakupoéw, funkcja uruchamiana jest
réwniez za pomoca klawisza <F8>.

Po dokonaniu przeliczenia struktury zakupow, w dolnej czesci okna widoczne sg nastepujace informacje: Stawka
VAT, taczne zakupy brutto w poszczegdlnych stawkach, procentowy udziat zakupu w poszczegdlnych stawkach,
sprzedaz brutto rozbita proporcjonalnie do zakupéw w poszczegdlnych stawkach, wartosé¢ VAT sprzedazy, wartosc
netto sprzedazy.

Po wyliczeniu struktury zakupdw i wcisnieciu przycisku Zapisz, program automatycznie generuje zapis korekcyjny
w rejestrze sprzedazy. Zapis ten zawiera wystornowang warto$¢ w stawce zwolnionej oraz wartosci netto i VAT dla
poszczegdlnych stawek VAT. Zapis nalezy zaksiegowa¢ do zapisdw Ksiegi podatkowej w celu pomniejszenia
przychodu, ktéry uprzednio zaksieggowano w wartosci brutto, o wartos¢ naliczonego podatku VAT.

Wartosci netto sprzedazy w poszczegdlnych stawkach iVAT nalezny, po wyliczeniu, zostang uwzglednione
automatycznie na deklaracji VAT-7.

11.3 Rozliczenie podatku VAT metoda kasowg

Matym podatnikiem w rozumieniu ustawy o VAT jest podatnik VAT:

e U ktorego wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) nie przekroczyta w poprzednim roku podatkowym
wyrazonej w ztotych kwoty odpowiadajgcej rownowartosci 1 200 000 EURO

e Prowadzacy przedsiebiorstwo maklerskie, zarzadzajgcy funduszami powierniczymi, bedacy agentem,
zleceniobiorcg lub inng osobg swiadczacg ustugi o podobnym charakterze, z wyjgtkiem komisu — jezeli
kwota prowizji lub innych postaci wynagrodzenia za wykonane ustugi (wraz z kwota podatku) nie
przekroczyta w poprzednim roku podatkowym wyrazonej w ztotych kwoty odpowiadajacej rownowartosci
45 000 EURO.

Najwazniejszg réznicg w zakresie rozliczenia VAT przez matych podatnikdéw jest mozliwos¢ wyboru metody kasowej
rozliczania VAT. Metoda ta polega na tym, ze obowigzek podatkowy w VAT powstaje z dniem uregulowania catosci
lub czesci naleznosci, nie pdzniej niz 90 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. Podatek nalezny moze
zostac¢ obnizony o podatek naliczony przy nabyciu towardw i ustug w rozliczeniu za kwartat, w ktorym:

e uregulowali catg naleznos$¢ wynikajgca z otrzymanej od kontrahenta faktury

e dokonali zaptaty podatku wynikajgcego z dokumentu celnego.

Dodatkowo mali podatnicy, ktérzy wybrali metode kasowg rozliczania VAT, skfadajg deklaracje podatkowe za
okresy kwartalne, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy.

W zwigzku z powyzszymi Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru zwyktej lub kasowej metody rozliczania VAT.

Mozliwos¢ wyboru kasowej metody rozliczania podatku VAT i wyliczania deklaracji VAT za okresy kwartalne
znajduje sie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Deklaracje.

bl

Rozliczanie VAT

Rozliczanie VAT metods: 2010-01-01
wykls O kasowa
2010-01-01
Rys. 88 Metoda rozliczania VAT

Na formatce faktury w rejestrze sprzedazy przy wtgczonej metodzie kasowej wprowadzono parametr Wg kasy oraz

pole Do VAT-7 . Po nacisnieciu przycisku Do VAT-7 Uzytkownik ma mozliwos¢ sprawdzenia i ewentualnego

skorygowania kwot do rozliczenia VAT(zmiana kwot jest mozliwa po uprzednim odznaczeniu parametru Wg kasy).

Jezeli jest zaznaczony parametr Wg kasy, to kwoty na tym oknie rozbijane sg proporcjonalnie do poszczegdlnych
zaptat od kontrahentéw na poszczegdlne miesigce. Nalezy pamietaé, ze VAT nalezny musi zostaé rozliczony nie
pozniej niz 90 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W celu automatycznego rozbijania sprzedazy wg
dokonywanych zaptat konieczne jest rozliczanie dokumentu w module Kasa/Bank.

Jezeli parametr Wg kasy nie jest zaznaczony, to na oknie dziatajg standardowe przyciski pozwalajgce na zmiane
kwot.
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Na formatce faktury w rejestrze zakupu wprowadzono parametr Wg kasy. Jezeli parametr jest zaznaczony, to
faktura jest rozliczana tylko w momencie catkowitej zaptaty.

Kwoty do rozliczenia VAT [sd] - B X

Rok Miesiac & | Stawka Metto VAT Rodzaj

I 2011 4 5.00 %% 234,00 11,70 Towary;
2011 4 B.00 % 070,00 53,60 Towary
2011 4 23,00 % 1 260,70 290,96 Towary

1”@ £llv]

Rys. 89 Kwoty dla rozliczenia VAT

W przypadku wystapienia szczegdlnych przypadkéw przy rozliczaniu VAT metodg kasowg nalezy odznaczy¢
parametr Wg kasy i recznie ustawié¢ date rozliczenia na deklaracji.

Deklaracja w przypadku Uzytkownikow, ktérzy wybrali metode kasowa, wyliczana jest za okresy kwartalne. Po
wejsciu na deklaracje VAT-7 wybor danego miesigca i tak powoduje przeliczenie deklaracji za dany kwartat.

Rejestr sprzedazy izakupu, zaktadka Do deklaracji - zostat zmieniony sposéb wyswietlenia informacji dla
poszczegdlnych miesiecy zgodnie ztym, co bylo wczesniej ustawione dla poszczegdlnych faktur na polu
b DovaT-7

Uwaga: Jesli w firmie podatek VAT jest rozliczany wedtug metody kasowej, to faktury

“ wewnetrzne wprowadzone do rejestru VAT beda traktowane jako zaptacone
i uwzgledniane na deklaracji VAT-7 z datg wystawienia dla sprzedazy lub z datg wptywu
dla zakupu.

11.4 Deklaracja VAT-7

Wszystkie dane dla poprawnego wyliczenia VAT-7 pobierane sg z faktur, ktére zostaty wprowadzone do rejestrow
VAT, dlatego istotne jest, aby przy wprowadzaniu dokumentéw wtasciwie zaznaczy¢ informacje potrzebne do
wyliczenia deklaracji.

W przypadku Rejestru zakupu bezposredni wptyw na sposdb rozliczania deklaracji VAT-7 (wfasciwego
zaklasyfikowania kwot) maja nastepujace pola:

Odliczenia VAT

e Tak — zakupy opodatkowane zwigzane wytacznie ze sprzedaza opodatkowang

e Nie —zakupy, od ktérych nie ma prawa do odliczenia podatku VAT

e Warunkowo — zakupy opodatkowane, zwigzane ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona.
Rodzaj zakupow

e Towary — zakupy towaréw handlowych. Zapisy te sg uwzgledniane przy rozliczaniu sprzedazy metoda
struktury zakupow

e  Ustugi — zakup ustug

e Inne — zakupy pozostate. Zapisy te nie s3 uwzgledniane przy rozliczaniu sprzedazy metoda struktury
zakupdw

e Srodki trwate — zakupy $rodkéw trwatych
e Srodki transportu — zakup $rodkéw transportu

e Nieruchomosci — zakup nieruchomosci
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e Paliwo.
Kategoria Opis Stawka Metto VAT Brutto Rodzaj QOdliczenia Kolumna
23.00 % 6 770,00 1557,10 8 327,10 Towary Tak 10, Towary
3.00 % 450,00 36,00 486,00 Inne Mie 10. Towary
23,00 % 360,03 82,81 442,89 Towary Warunkowo 10, Towary

Rys. 90 Przyktad zaklasyfikowania kwot w rejestrze zakupow

W przypadku Rejestru sprzeday, oprdcz poprawnego wpisania stawek VAT, bezposredni wptyw na sposob
rozliczania deklaracji VAT-7 (wtasciwego zaklasyfikowania kwot) ma pole:

Parametr Faktura wewnetrzna
Status kontrahenta
e Krajowy — sprzedaz krajowa
e Krajowy — podatnikiem jest nabywca — sprzedaz towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca
e Transakcja wewnatrzunijna — sprzedaz w ramach Unii Europejskiej
e Transakcja wewnatrzunijna tréjstronna — sprzedaz w ramach Unii Europejskiej z posrednictwem
e Eksport —sprzedaz eksportowa do krajéw spoza Unii Europejskiej, ze stawka 0%
e Eksport — zwrot VAT — sprzedaz eksportowa, w przypadku, ktorej odbiorca ubiega sie o zwrot podatku
e Dostawa poza terytorium kraju

e  Poza terytorium kraju (stawka NP).

Dostawa wewnatrzunijna
Dostawa wewnatrzunijna trajstronna
Eksport
Eksport - zwrot VAT
Krajowa - podatnikiem jest nabywea
Dostawa poza terytorium kraju
Poza terytorium kraju (stawka NF)
Rys. 91 Klasyfikacja rodzajow transakcji w rejestrze sprzedazy

Rodzaj — okresla rodzaj sprzedazy:

e Towary

o  Ustugi

e Srodki transportu.
Uwszglednia¢ w proporcji - mozna okresli¢, przez wybor opcji Uwzgledniaj, ze dany zapis ma by¢ sumowany
zarowno w liczniku jak i mianowniku przy wyliczaniu proporcji, wedtug ktérej dokonuje sie odliczenia podatku VAT
naliczonego. Jesli dany zapis ma by¢ uwzgledniony tylko w mianowniku proporcji, to nalezy wybra¢ opcje Tylko
w mianowniku. Jezeli natomiast zapis nie ma by¢ w ogdle ujety w proporcji, to nalezy wybra¢ opcje Nie
uwzgledniaj. Dla Faktur Wewnetrznych Sprzedazy z automatu zostanie ustawiony parametr na Nie uwzgledniaj,
gdyz Faktury Wewnetrzne nie powinny by¢ ujmowane przy liczeniu proporc;ji.
Informacjg bardzo istotng ze wzgledu na poprawne wyliczenie deklaracji VAT-7 (zaréwno w przypadku zapiséow
w rejestrze zakupow isprzedazy) jest miesigc rozliczenia na deklaracji VAT-7, wprowadzany przy dodawaniu
faktury do rejestru. Standardowo program proponuje w przypadku dokumentéw w rejestrze zakupu — miesigc
zgodny z datg wptywu,
a w przypadku dokumentow w rejestrze sprzedazy — z datg wystawienia, jednak sam moment rozliczania na

deklaracji moze by¢ przez Uzytkownika zmieniany. Dokument moze réwniez zosta¢ ,wytgczony” zrozliczania
w deklaracji VAT-7.

W | Rozliczac w deklaraci VAT
010 % | o1

Rys. 92 Okreslenie miesigca rozliczenia dokumentu w deklaracji VAT-7
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11.4.1 Lista deklaracji VAT-7

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybor: Rejestry VAT/ Deklaracje VAT-7 lub przez nacisniecie przycisku
Deklaracje VAT-7 w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima: Rejestry VAT.

Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajduja sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktéra
zostata wyliczona deklaracja, Informacja czy dana deklaracja jest korektg, Data obliczenia deklaracji, Kwota nalezna
z tytutu deklaracji Status okreslajacy stan deklaracji (obliczona lub zamknieta) oraz informacje dotyczace statusu e-
Deklaracji.

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania listy deklaracji tylko za konkretny rok przez zaznaczenie parametru Rok i wybranie
konkretnego roku.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, wéwczas jej zmiana ani
n usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw odblokowaé deklaracje,
korzystajgc z funkcji dostepnej w menu kontekstowym.

11.4.2 Wyliczenie deklaracji VAT-7

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychoddow ipodatku sg realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku
u btednie wprowadzonych danych (np. btednie zaklasyfikowane kwoty w rejestrze VAT itp.)
wyniki obliczen bedg oczywiscie rdozne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku
spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Uwaga: W podreczniku zostanie omdéwiona deklaracja VAT-7 na podstawie formularza
w wersji 12.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.
Aby obliczy¢ deklaracje, nalezy na liscie deklaracji VAT-7 wcisngé przycisk ’i lub przycisk |:

Ld

Formularz deklaracji VAT-7 sktada sie z nastepujacych zaktadek:

(znajdujacy sie

obok ikony ) i wybra¢ z rozwijalnego menu Wersja formularza 12.

e Sekcja C — zawiera informacje ogdlne, m.in. rok i miesigc deklaracji, oraz czes¢ informacji znajdujacych sie
w sekcji C deklaracji

e Sekcja C, D —zawiera informacje z sekcji C oraz D na deklaracji VAT-7
e Sekcja E — zaktadka ta odpowiada doktadnie sekcji E na deklaracji VAT-7
e Sekcja F, G, H— zaktadka ta odpowiada sekcjom od F do H na deklaracji VAT-7.

o e-Deklaracje

Na kazdej z zaktadek formularza deklaracji dziatajg nastepujace przyciski i klawisze:

@
| Struktura zakupow - przycisk uruchamia funkcje obliczania sprzedazy nieudokumentowanej metodg
struktury zakupoéw
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¥ 1 Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji VAT-7 za wybrany miesigc, deklaracja moze
zostaé przeliczona réwniez za pomoca klawisza <F8>.

=y
| &
"% | Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje - przycisk pozwala na eksport przeliczonej i zablokowanej przed

zmianami deklaracji do pliku XML. Przycisk jest aktywny, gdy na deklaracji zaznaczono Zablokuj deklaracje przed
zmianami..

zaktadkach te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez program i wymagaja

“ Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ na pozostatych
ewentualnego uzupetnienia.

Deklaracja VAT- 7 zaktadka Sekcja C

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce sekcja C uzupetni¢ dane ogdlne, takie jak rok i miesigc
deklaracji.

Zaktadka Sekcja C zawiera nastepujgce informacje ogdlne:
e Rokimiesigc, za ktory deklaracja ma by¢ obliczona.

e Rozliczy¢ zakupy nierozliczone — jezeli zakupy za poprzednie miesigce nie zostaty rozliczone (np. na
wskutek tego, ze podatnik nie wykazat w tych miesigcach sprzedazy opodatkowanej), nalezy zaznaczyc ten
parametr oraz okredli¢ ilos¢ miesiecy, ktére majg by¢ uwzgledniane przy wyliczeniu nierozliczonych
zakupdw za poprzednie miesigce.

e  Wspotczynnik szacunkowy struktury sprzedazy — na jego podstawie wyliczana jest wartosé¢ podatku
naliczconego do odliczenia, wykazywanego na deklaracji VAT-7 w przypadku, gdy mamy do czynienia
ze sprzedazg zwolniong i opodatkowana.

Zaznaczenie parametru powoduje odblokowanie pola z wartoscig i umozliwia dowolng korekte reczng
wspotczynnika. Zaznaczenie szacunkowego wspoétczynnika i wprowadzenie go z reki spowoduje, ze przy
dodaniu kolejnej deklaracji ten parametr bedzie automatycznie zaznaczony, a warto$¢ wspotczynnika
widoczna. Natomiast, jesli parametr nie zostanie zaznaczony, program wylicza wspétczynnik na podstawie
dokumentéw w rejestrze VAT sprzedazy, ktére na pozycji w kolumnie Uwz. W proporcji maja ustawione
Uwzgledniaj lub Tylko w mianowniku. Proporcja jest wyliczana jako iloraz, gdzie w liczniku mamy roczny
obrét z tytutu czynnosci w zwigzku, z ktérymi podatnik ma prawo do obnizenia podatku naleznego,
a w mianowniku catkowity roczny obrét podatnika (tgcznie np. Z subwencjami). Dla deklaracji od maja do
grudnia 2004 proporcja jest wyliczana na podstawie catego roku 2003, adla deklaracji z roku 2005
proporcja jest wyliczana na podstawie zapisow od maja do grudnia 2004 roku.

Zgodnie z art.90 pkt.10 ustawy, gdy proporcja:

— przekroczyta 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajgca odliczeniu, wynikajaca
z zastosowania tej proporcji, w skali roku byta mniejsza niz 500 zt - podatnik ma prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o catg kwote podatku naliczonego

— nie przekroczyta 2% - podatnik ma prawo uznac, ze proporcja ta wynosi 0%.

Gdy proporcja jest wyliczana, jest zawsze zaokrgglana w gére do najblizszej liczby catkowitej, nastepnie
jest sprawdzany powyzszy warunek.

W programie Comarch ERP Optima dla deklaracji liczonych od kwietnia 2011 nastgpita zmiana w liczeniu
podatku naliczonego do odliczenia. Jezeli proporcja wyliczona za rok poprzedni wynosita 1% lub 2% to
obecnie na deklaracji podatek naliczony zwigzany ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang bedzie liczony
na podstawie wspotczynnika 1% lub 2%. Poprzednie przepisy dla wspotczynnika 1% lub 2% nie pozwalaty
na odliczenie VAT naliczonego od takich zakupdw. Jezeli Uzytkownik nie bedzie chciat dla wspdétczynnika
mniejszego od 2% odlicza¢ VAT naliczonego to musi recznie przestawi¢ wspotczynnik na 0%.

W przypadku gdy proporcja za poprzedni rok wynosita 99% to na podstawie poprzednich przepisow
Uzytkownik odliczat 100% podatku naliczonego zwigzanego ze sprzedazg opodatkowang izwolniong.
Obecnie (od kwietnia 2011) wspdtczynnik 99% bedzie odliczat 99% kwoty podatku naliczonego
zwigzanego ze sprzedaza zwolniong i opodatkowanga. Uzytkownik ma jednak prawo nadal odliczyé 100%
jesli kwota podatku naliczonego nie podlegajgcego odliczeniu bedzie mniejsza niz 500 zt. Wtedy nalezy
recznie ustawi¢ na deklaracji wspétczynnik na 100%.

e Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.
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Cel ztozenia formularza — wskazuje czy deklaracja zostata obliczona w celu ztozenie zeznania, czy korekty
deklaraciji.

Kolejna czes¢ zaktadki Sekcja C dotyczy transakcji opodatkowanych oraz podatku naleznego.

Sekcja C - Rozliczenie podatku naleznego - odpowiada dokfadnie sekcji C na deklaracji VAT-7, na ekranie widoczne
sg wszystkie pola zgodnie z numeracjg na deklaracji. W tej czesci wykazywana jest wartos¢ sprzedazy oraz podatku
naleznego od tych transakcji. W szczegdélnosci transakcjami powodujgcymi obowigzek podatkowy s3:

Sprzedaz krajowa,

Eksport towaréw

Dostawa towardw i ustug poza terytorium kraju

Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw, czyli dostawa na teren wspdlnoty europejskiej

Przypadek okreslony wart. 129 ustawy o VAT — wtej pozycji wykazywane sg wszystkie transakcje
ze stawkg 0%, znajdujace sie w rejestrze sprzedazy VAT, dla ktérych wybrano status Eksport- zwrot VAT.

¥ Deklaraga VAT-7 (wersja formularza 12) [DEK/01/2011/VAT7] - X

PN o {3 | dras | e +

Deklaracja VAT-7 za: 2011 2
| Rogliczy¢ zakupy nierozliczone za poprzednie i miesiecy ‘ x |

| Wspdtczynnik szacunkowy struktury sprzedazy 0% | Zablokuj deklaracje przed zmianami
7. Cel zlozenia formularza

0 1. zhozenie deklaragji 1 2, korekta deklaragji

C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

1. Sprzedaz krajowa zwolniona od podatku 20, 0,00

2. Dostawa towardw oraz ustug, poza terytorium kraju 21. 0,00

2a. w tym swiadczenie ushug, o kidrych mowa w art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy 22, 0,00

3. Sprzedaz krajowa opodatkowana stawka 0% 3. 0,00

3a. w tym dostawa towardw, o ktdrej mowa w art. 129 ustawy 24, 0,00

4, Sprzedas krajowa opodatkowana stawks 3% albo 5% 25, 0,00 | 28, 0,00

5. Sprzedaz krajowa opodatkowana stawka 7% albo 8% 27. 0,00 | 28, 0,00

6. Sprzedaz krajowa opodatkowana stawka 22% albo 23% 29, 0,00 o 30, 0,00 ‘—|
7. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw 31 0,00 Q
8. Eksport towardw 32 0,00 ‘7‘

Rys. 93 Wyliczenie deklaracji VAT-7

Deklaracja VAT-7 zaktadka Sekcja C, D

Na tej zaktadce znajduja sie informacje o czynnosciach opodatkowanych oraz podatku naleznym od tych transakgji
znajdujace sie w sekcji C deklaracji VAT-7:

wartos¢ wewnatrzwspdlnotowego nabycie towarow
wartos¢ importu ustug
wartos¢ dostaw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca

wartos¢ podatku naleznego zaptaconego od wewngtrzwspdlnotowego nabycia nowych srodkéw
transportu

wartos¢ podatku naleznego od towardw objetych spisem z natury.

W sekcji D.1 oprdécz tego pojawia sie informacja o kwocie nadwyzki podatku naliczonego przeniesiona
z poprzedniej deklaracji.
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% Deklaraga VAT-7 (wersja formularza 12) [DEK/01/2011/VAT7] - x
2c0 [EREREREEREE
9. Wewnatrzwspdinotowe nabyde towardw 33, 0,00 34, 0,00 ‘\é"
10. Import towardw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 33a 35. 0,00 36. 0,00 ‘ x ‘
11. Import ustug 37. 0,00 38. 0,00

iia. w tym nabyde od podatnikéw podatku od wartosd

dodanej ustug, do ktdrych stosuje sie art. 28b ustawy 39. 0,00 40, 0,00
12, Dostawa towardw, dla ktdrej podatnikiem jest nabywca 41, 0,00 42, 0,00

13. Podatek naleiny od towardw objetych spisem z natury
14, Podatek od wewnatrawspélnotowego nabydia srodkdw transportu 44, 0,00
Razem 45, 0,00 45, 0,00

D.1. PRZENIESTENIA

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaradji 47, 0,00

ARfla

Podatek naliczony wg art. 113 ust. 5 43, 0,00

D.2. NABYCIE TOWAROW I USEUG

0,00 50. 0,00 ‘ @ ‘

Mabyde towardw i ushug zaliczanych do srodkdw trwahych 44,

MNabycie towardw i ushug pozostatych 51. 0,00 52. 0,00 ‘7‘
D.3. PODATEK NALICZONY DO ODLICZENIA

Korekta podatku naliczonego od nabyda srodkdw trwatych 53. 0,00 2

Korekta podatku naliczonego od pozostatych nabyc 54, 0,00 2

Kwota podatku naliczonego do odliczenia - razem 55. 0,00

Rys. 94 Deklaracja VAT-7 Sekcja C, D

W sekcji D.2 jest wykazywana wartosc¢ towardw i ustug zaliczanych do srodkow trwatych i pozostatych oraz kwota
podatku naliczonego, w takiej wysokosci, w jakiej przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego od
naleznego lub zwrot podatku naliczonego okreslony na zasadach zawartych w przepisach.

Na deklaracji oddzielnie jest wykazywana kwota podatku naliczonego do odliczenia wynikajgca z korekty wskaznika
struktury sprzedazy. Informacje te zawiera Sekcja D.3.

Uwaga: Jezeli w miesiacu, za ktdry sporzadzana jest deklaracja, nie wystapita sprzedaz lub

n wystapita sprzedaz tylko zwolniona, Uzytkownik moze zdecydowaé, czy wykazywaé na
deklaracji (w sekcji D.2) podatek naliczony. Decyduja otym parametry dostepne
w Konfiguracji programu/ Ksiegowos¢/ Deklaracje.

Deklaracja VAT-7 zaktadka Sekcja E

Sekcja E zawiera informacje odnosnie wielkosci zobowigzania podatkowego.
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** Deklaraga VAT-7 (werga formularza 12) [DEK/01/2011/VAT7] - X
E. OBLICZENIE WYSOKOSCT ZOBOWIAZANIA ‘&‘
Kwota wydatkowana na zakup kas do odliczenia . ‘7‘
Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru 57, 0,00 —_
Kwota podatku podlegajacego wplade do U.S. 5. 0,00
Kwota wydatkowana na zakup kas przysfugujaca do zwrotu 59. 0,00 7
MNadwyzka podatku naliczonegoe nad naleznym &0, 0,00

Kwota do zwrotu na rachunek bankowy 61, 0,00 3
W tym kwota do zwrotu w terminie 25 dni 62, 0,00
W tym kwota do zwrotu w terminie 60 dni 63 0,00
W tym kwota do zwrotu w terminie 180 dni 64, 0,00
Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy 65, 0,00

@

Rys. 95 Deklaracja VAT-7 Sekcja E

Deklaracja VAT-7 zaktadka Sekcja F, G, H

Zaktadka odpowiada sekcjom F, G, H na deklaracji, numeracja pél odpowiada tej, ktdra jest na oryginalnym druku
VAT-7.
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% Deklaraga VAT-7 (wersja formularza 12) [DEK/01/2011/VAT7]

SE (WKLl S eDekarage

F. INFORMACIE DODATKOWE

Podatnik wykenywat czynnosd, o ktdrych mowa w: ‘ x ‘
[C167. art. 120 ust.4 lub 5 ustawy

[C]&9. art. 136 ustawy

68, art. 122 ustawy

G. INFORMACIA O ZARACZNIKACH

70. Wniosek o zwrot podathku 71. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu

) 1. Tak 1B 2. Nie ) 1. Tak B 2. Nie
H. OSWIADCZENIE PODATNIKA
72, Imie Alicja 73. Nazwisko Tielinska
76. Data wypekienia - 2011-02-15 %

75. Telefon

Obliczyt: ADMIN 2011-02-15 Zatwierdzik: ADMIN 2011-02-15

Rys. 96 Deklaracja VAT-7 Sekcja F, G, H

Dodatkowo na tej zaktadce znajduje sie informacja o dacie obliczenia izatwierdzenia deklaracji oraz osobie

wykonujacej te czynnosci.
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Deklaracja VAT-7 - zaktadka e-Deklaracje

¥ Deklaraga VAT-7 (wersja formularza 12) [DEK/01/2011/VAT7] - podglad - X
FRAETAERETE ;-
Dokument w trakde przetwarzania \6
J

1f27aff75b43datbd 1eaec318d16842e
ADMIN 2011-02-15 11:24:47

Rys. 97 Deklaracja VAT-7 Zaktadka e-Deklaracje

Zaktadka e-Deklaracje zawiera m.in. informacje o statusie deklaracji, numerze referencyjnym, dacie wystania
deklaracji, dacie odebrania UPO.

11.4.3 Korekta deklaracji VAT-7

Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli podatnik obliczy iztozy deklaracje podatkowa VAT-7, a nastepnie okaze sie, ze
deklaracja zostata wyliczona btednie, to jest on zobowigzany do ztozenia korekty tej deklaracji.

Aby dokonaé korekty deklaracji VAT-7, po wprowadzeniu zapiséw do Rejestru VAT powodujgcych zmiany
w deklaracji VAT-7 (jesli w ogdle takie wystgpity), nalezy:

&

e naliscie deklaracji VAT-7 za pomocg ikony = | doda¢ nowg deklaracje

e na oknie formularza deklaracji wskaza¢ miesiac i rok korygowanej deklaracji
e zaznaczy¢ cel ztozenia deklaracji jako korekta deklaracji
e w dalszej kolejnosci przeliczy¢ i zapisa¢ deklaracje.

Po zapisaniu, na liscie deklaracji oprdécz pierwotnej deklaracji, ktora zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym,
pojawi sie dodatkowo korekta deklaracji. W kolumnie Korekta nowo powstaty dokument otrzyma wartos$c
oznaczajacg kolejny numer korekty.
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% Lista deklaragi VAT-7 - = x

Przeciagnij tutaj naghdwek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania

Miesige 4 | Rok & | Wersja Korekta | Data obliczenia Kwota | Status e-Deklarage

styczen 2011 12 2011-02-15 8 233,00 zamknieta Mie wystano

styczen 2011 12 1 2011-02-28 5 775,00 obliczona Mie wystano

éluty 2011 12 2011-03-21 158,00 zamknieta Mie wystano

3

[« ] T

Filtr

[Elrok 2011 Y & | ¥
+EA8

Rys. 98 Lista deklaracji VAT-7 z uwzglednieniem korekty

Uwaga: Dokonanie korekty deklaracji VAT-7 jest mozliwe pod warunkiem, ze deklaracji

n pierwotna zostata zatwierdzona. Jezeli Uzytkownik dokonuje kolejnej korekty wczesniej
powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany. Dodatkowo nalezy pamietaé, ze deklaracji
nie mozna odblokowag, jesli zostaty wygenerowane do niej korekty.

W przypadku przeliczania nastepnych deklaracji niektére pola sg automatycznie uzupetniane na podstawie
poprzedniej deklaracji. W przypadku generowania korekt deklaracji dane beda pobierane z deklaracji pierwotnej
lub, w przypadku kolejnych korekt, z ostatnio dokonanej korekty.

Innym wazinym elementem zwigzanym z obliczaniem deklaracji jest powstawanie zapiséw w Preliminarzu
Pfatnosci. Jezeli deklaracja jest deklaracjg korygujaca, wdwczas w Preliminarzu zostaje utworzona ptatnosé
w kwocie bedacej réznicg kwoty wynikajacej z tej korekty i sumy ptatnosci dla wszystkich poprzednich deklaracji
w tym miesigcu.

Przyktad

W styczniu obliczono deklaracje, kwota do zaptaty wyniosta 1000 zt, w Preliminarzu pojawit sie zapis KW 1000 zt.
Nastepnie policzono korekte, kwota do zaptaty wyniosta 1100 zf, w Preliminarzu pojawia sie zapis KW 100 zt.
Nastepnie policzono drugq korekte, kwota do zaptaty wyniosta 900 zt, w Preliminarzu pojawia sie zapis KP 200 zt.

11.5 Informacja Podsumowujgca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych transakcjach (VAT-
UE)

Informacja podsumowujgca o dokonanych wewngatrzwspdlnotowych transakcjach obejmuje towary oraz obroty
dotyczace ustug. Ma by¢ sktadana w urzedzie skarbowym do 15 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu
kwartatu lub miesigca, ktérego bedzie dotyczy¢ deklaracja. Jesli informacja podsumowujgca bedzie sktadana za
pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej to obowigzuje inny termin - nalezy jg ztozy¢ do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu lub kwartale, w ktérym powstat obowigzek podatkowy z tytutu dokonanych transakgc;ji.
Dostepna jest w programie z poziomu Rejestrow VAT jako Deklaracja VAT-UE, ktéra otwiera liste deklaracji
podobna jak dla deklaracji VAT-7.

Informacja podsumowujgca VAT-UE to odrebny dokument sktadany niezaleznie od miesiecznych lub kwartalnych
deklaracji VAT-7 ukazujacy, z jakim kontrahentem w Unii Europejskiej polski podatnik przeprowadzit w danym
kwartale lub miesigcu transakcje handlowe.

W Konfiguracji firmy/ Ksiegowosé/ Deklaracje istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania w jakich okresach beda sktadane
deklaracje: miesiecznych czy kwartalnych.

Deklaracja WAT-UE skiadana: |£|
2 Miesigczrie I Kwartalnie 2010-01-01
Rys. 99 Sposob sktadania deklaracji VAT-UE
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Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$¢ dodawania iobliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajduja sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktéra
zostata wyliczona deklaracja, Informacja czy dana deklaracja jest korektg, Data obliczenia deklaracji, Status
okreslajgcy stan deklaracji (obliczona lub zamknieta) oraz informacje dotyczace statusu e-Deklaracji idaty
wystania.

W Lista deklaragi VAT-UE - = x

PREITREROITY 2 VaTLE/A | 3. VATUER | 3. VATUEL |

Przeciggnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

Miesigc & | Fok & | Wersja Korekta | Data obliczenia | Status e-Deklaracgje Data wysfania
Estyczeﬁ 2011 2 2011-02-14 zamknieta Mie wysfano

luty 2011 2 2011-03-15 obliczona Mig wysfano

2
Filtr
[F] Rok 2011 Y & |
A ES®

Rys. 100 Lista deklaracji VAT-UE

Istnieje mozliwosé wyswietlania listy deklaracji tylko za konkretny rok przez zaznaczenie parametru Rok i wybranie
konkretnego roku.

Aby sporzadzi¢ korekte deklaracji VAT-UE (VAT-UEK) nalezy pierwotng deklaracje VAT-UE zablokowaé przed
v

zmianami, a nastepnie ustawic sie na tej deklaracji na liscie i wcisng¢ przycisk

Formularz deklaracji zawiera zestawienie dla wewnatrzwspdlnotowych dostaw towardw (sekcja C, pozycje od 1 do
6) idla wewnatrzwspdlnotowych naby¢ towaréw (sekcja D, pozycje od 1 do 6) idla wewngatrzwspdlnotowego
$wiadczenia ustug (sekcja E, pozycje od 1 do 5) oraz rubryke na informacje o liczbie zatgcznikoéw VAT-UE/A i VAT-
UE/B, VAT-UE/C, Imie, Nazwisko i Date wypetnienia deklaracji (sekcje F,G). Dane pobierane sg z rejestrow po

wykonaniu przeliczenia l . Sumowane sg wszystkie dostawy i nabycia wewnatrzwspdlnotowe oraz swiadczone
ustugi dla danego kontrahenta oraz wyodrebniane dostawy trdéjstronne. Jezeli dla danego kontrahenta unijnego s3
dostawy/nabycia towaréw wewnatrzunijne oraz wewnatrzunijne tréjstronne, to sg wykazane na VAT-UE
oddzielnie.
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Deklaraga VAT-UE (wersia formularza 2} [DEK/02/2011/VATUE] - X

PO 20 | oc | irc | sooeace | -
OGOLNE ‘ g ‘
3

Deklaracja VAT-UE za: 2011 2 Zablokuj deklaracje przed zmianami

C. INFORMACTA 0 WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH DOSTAWACH TOWARGW

Kod kraju Nr VAT kontrahenta Kwota transakcji w zt Transakcje trajstronne

1. DE 62847153 13828.00

2. |DE 652847153 25 776.00

3. GB 8798354323745 11 786.00

Sk 0.00

5 0.00

B. 0.00

RAZEM: Dostawy: 37 562.00

(z uwzalednieniem zalgcznikdaw) Tréjstronne: 13 828.00
Cgdtem: 51 390.00

Rys. 101 Formularz deklaracji VAT-UE

Przeliczenie deklaracji VAT-UE spowoduje, iz zostang wygenerowane zatgczniki deklaracji VAT-UE w postaci VAT-
UE/A (Informacja o wewnatrzwspdélnotowych dostawach towardéw) i VAT-UE/B (Informacja
o wewnatrzwspdlnotowych nabyciach towaréw) oraz VAT-UE/C (Informacja o wewnagtrzwspdlnotowym
Swiadczeniu ustug), jesli liczba dostepnych pozycji na VAT-UE zostanie przekroczona (na wewnatrzwspdlnotowych
dostawach towaréw — 6, na wewngatrzwspdlnotowych nabyciach towaréw — 6, a na wewnatrzwspdlnotowym
Swiadczeniu ustug 5). Na deklaracji VAT-UE pojawi sie odpowiednia liczba w polu Informacja o zatgcznikach,
okreslajgca ilos¢ zatgcznikow.

Na zaktadkach VAT-UE/A iVAT-UE/B iVAT-UE/C pojawig sie przeliczone zatgczniki w odpowiedniej liczbie.
Zatgczniki mozna podgladna¢ i wydrukowaé, natomiast sg nieedytowalne. Usuniecie Informacji Podsumowujace;j
VAT-UE spowoduje usuniecie réwniez ewentualnych zatgcznikdw. Grosze na deklaracji s3 pomijane, podobnie jak
na deklaracji VAT-7.

Jesli na dokumencie w rejestrze VAT zostanie odznaczona data deklaracji VAT-7, to w takim wypadku przy
parametrze Rozlicza¢ w VAT-UE pojawi sie edytowalny rok i miesigc, w ktérym dokument ma by¢ uwzgledniony na
deklaracji VAT-UE.

W przypadku, gdy podatnik rozlicza podatek VAT metodg kasowg, czyli w Konfiguracji ma zaznaczony odpowiedni
parametr, to na zaktadce Kontrahent, przy parametrze Rozlicza¢ w VAT-UE pojawi sie edytowalny rok i miesigc,
ktory jest dostepny idomyslnie  zaznaczony tylko dla  transakcji  wewnatrzwspdlnotowych
i wewnatrzwspolnotowych trdéjstronnych. Jesli ponadto zostanie zaznaczony parametr Faktura Wewnetrzna, to
parametr Rozlicza¢ w VAT-UE jest dostepny, ale niezaznaczony.

Uwaga: W Konfiguracji programu/ Ksiegowosé/ Deklaracje istnieje mozliwosé
zdefiniowania przez Uzytkownika parametréw dotyczgcych groszy na deklaracji.

n Zaokraglenia VAT-UE
Grosze

0 Zaokragla " Obcinaj

11.6 Zaliczka na deklaracje PIT-4R

Zaliczka na deklaracje PIT-4R (zaliczka miesieczna na podatek dochodowy od tgcznej kwoty wyptat dokonanych
w miesigcu) program generuje na podstawie danych wprowadzonych do Ewidencji wynagrodzen. Aby poprawnie
wyliczy¢ deklaracje wynagrodzenia nie muszg byc¢ zaksiegowane.

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybér: Ksiegowosé/ Wynagrodzenia/ Zaliczka na deklaracje PIT-4R lub
przez nacisniecie przycisku Zaliczka na deklaracje PIT-4R w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima: Wynagrodzenia.
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Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajduja sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja formularza deklaracji, zgodnie z ktéra
zostata wyliczona deklaracja, Data obliczenia deklaracji, Kwota nalezna z tytutu deklaracji oraz Status, okreslajacy
stan deklaracji (obliczona lub zamknieta).

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania listy deklaracji tylko za konkretny rok przez zaznaczenie parametru Rok i wybranie
konkretnego roku.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

u Uwaga: Zaliczka na deklaracje PIT-4R.

usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw odblokowaé deklaracje,

u Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, woéwczas jej zmiana ani
korzystajgc z funkcji dostepnej w menu kontekstowym.

11.6.1 Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-4R

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sg realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku

n btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg oczywiscie rézne od oczekiwanych.
Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane
dane s poprawne.

+

e Sekcja C — zaktadka zawiera dane ogdlne deklaracji oraz czes¢ danych zawartych w sekcji C formularza
Zaliczki na PIT-4R

Aby obliczyé nowa zaliczke, nalezy na liscie zaliczek na deklaracje PIT-4R wcisng¢ przycisk Dodaj

Formularz zaliczki na deklaracje PIT-4R sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

e Sekcja C, D, E — zaktadka ta odpowiada pozostatej czesci sekcji C, D oraz sekcji E formularza Zaliczki na PIT-
4R.

Uwaga: Podrecznik omawia zaliczke na PIT-4R w wersji formularza 18. W przypadku
u wprowadzenia nowej wersji formularza, pewne dane (np. numery rubryk) moga ulec
zmianie.

Zaliczka na deklaracje PIT-4R sekcja C

Przed wykonaniem obliczenia zaliczki, nalezy na zaktadce Sekcja C uzupetni¢ informacje, takie jak rok i miesigc
zaliczki, czy sposdb uwzgledniania zapiséow w buforze.

Zaktadka Sekcja C w czesci Ogdlne zawiera nastepujgce informacje:
e Rokimiesiac, za ktdry zaliczka ma by¢ obliczona
e Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza zaliczke przed skasowaniem i zmianami

e Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktoéry dokonat obliczenia izatwierdzenia
(zablokowania) zaliczki oraz daty tych operacji.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.
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’m_ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie zaliczki na deklaracje PIT-4R za wybrany miesigc,
deklaracja moze zostac przeliczona réwniez za pomoca klawisza <F8>.

formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez program i wymagajg

u Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej czesci
ewentualnego uzupetnienia.

Po przeliczeniu deklaracji, na zaktadce Sekcja C obliczane sg rubryki od numeru 19 do 42, zwigzane
z wynagrodzeniami ze stosunku pracy, pod warunkiem, ze sg one zdefiniowane jako typy wyptat i wykorzystane na
listach ptac pracownikéw za dany okres. Pola te sg edytowalne, wiec mozna je wypetni¢ ,recznie”.

W razie koniecznosci pozostate rubryki (od 22 do 42) Uzytkownik powinien uzupetni¢ samodzielnie.

Zaliczka na deklaracje PIT-4R sekcja C, D, E

Na zakfadce sekcja C, D, E widoczne sg wartosci zwigzane z obliczeniem pobranego podatku oraz dane zwigzane
z uiszczeniem naleznosci. Pola od pozycji 44 do 50 oraz 52, 54, 55, 56 s3 edytowalne i w razie koniecznosci
powinny zosta¢ uzupetnione przez Uzytkownika. Pozostate pola sg wyliczane przez program.

Pole 50 na zaliczce na deklaracje PIT-4R pozwala na wprowadzenie wartosci kwoty pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od wyptat naleznosci z tytutu dziatalnosci okreslonej w art. 13 pkt 2 i 5-9 ustawy, z praw autorskich
i praw pokrewnych. W programie Comarch ERP Optima pole to jest liczone jako suma wszystkich zaliczek od
wynagrodzen liczonych jako INNE w Ewidencji wynagrodzen. Pole to jest przeliczane przez program w momencie,
gdy pojawit sie typ wyptaty umowa zlecenia lub inna.

Pola 51, 53 nie sg edytowalne.
11.7 e-Deklaracje

Z poziomu deklaracji: VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, VAT-UEK wraz z zatgcznikami VAT-UE/A i VAT-UE/B i VAT-
UE/C, PIT-28, PIT-36/ PIT-36L, PIT-4R jest mozliwos¢ eksportu deklaracji do systemu e-Deklaracje. Funkcjonalno$é
Comarch ERP Optima umozliwiajgca sktadanie deklaracji elektronicznych opiera sie na modelu, w ktérym
w pierwszym etapie tworzony jest plik XML zgodny ze schematem XSD opublikowanym przez Ministerstwo
Finanséw. Nastepnie tak wygenerowany plik Uzytkownik podpisuje podpisem elektronicznym i przesyta na serwer
Ministerstwa Finanséw. Aby mozliwe byto wystanie e-Deklaracji, konieczne jest posiadanie takiego elektronicznego
podpisu.

Eksport deklaracji

Aby wyeksportowac deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D lub VAT-UE oraz VAT-UEK (wraz z zatgcznikami VAT-UE/A,
VAT-UE/B i VAT-UE/C) nalezy:

e W menu System/ Konfiguracja/ Stanowisko/ Ogdlne/ e-Deklaracje, wskazaé katalog, w ktérym majg by¢
zapisane pliki w polu: , Katalog przechowywania plikbw wymiany:”. W podane] $ciezce tworzony jest
katalog
0 nazwie takiej jak nazwa bazy danych, a nastepnie podkatalog o nazwie RokMiesigc deklaracji i w nim sg
umieszczane pliki. Zapisywany jest: niepodpisany jeszcze plik eksportowany (w nazwie pliku bedzie symbol
deklaracji, rok i miesigc deklaracji oraz numer kolejny 0 — pierwotna deklaracja, 1 — pierwsza korekta itd.)
oraz odebrane UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, bedzie zawierato w nazwie symbol deklaracji, rok
i miesigc oraz numer referencyjny).

e Poprawnie wypetni¢ deklaracje — przede wszystkim dane i adres podatnika (Konfiguracja/ Firma/ Dane
firmy/ VAT-7,VAT-UE) oraz dane Urzedu Skarbowego (wtym kod Urzedu Skarbowego na karcie US
w menu Ogdlne/ Inne/ Urzedy).

Nastepujgce pola s3 obowigzkowe:
Dla deklaracji VAT-7:

e Kod urzedu skarbowego — na deklaracje przepisywany jest z karty urzedu, zaktadka: Ogdlne, pole: Kod
urzedu.

e Rok i miesigc ztozenia deklaracji

e Cel ztozenia deklaracji
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Jesli podatnikiem jest osoba fizyczna:
— Numer NIP podatnika
— Pierwsze imie oraz nazwisko podatnika
— Data urodzenia

— Adres podatnika, pola: Kraj, Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Numer domu, Miejscowos¢, Kod
pocztowy, Poczta.

Jesli podatnikiem jest osoba prawna:
— Numer NIP podatnika
—  Petna nazwa podatnika

— Adres siedziby firmy, pola: Kraj, Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Numer domu, Miejscowos¢, Kod
pocztowy, Poczta.

Dla deklaracji VAT-UE:

Kod urzedu skarbowego

Rok i kwartat ztozenia deklaracji

Jesli podatnikiem jest osoba fizyczna:

—  Numer NIP podatnika

—  Pierwsze imie oraz nazwisko podatnika
— Data urodzenia

— Adres podatnika, pola: Kraj, Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Numer domu, Miejscowos¢, Kod
pocztowy, Poczta.

Jesli podatnikiem jest osoba prawna:
— Numer NIP podatnika
—  Petna nazwa podatnika

— Adres siedziby firmy, pola: Kraj, Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Numer domu, Miejscowos¢, Kod
pocztowy, Poczta.

Zatwierdzi¢ deklaracje.

e
Otworzy¢ zatwierdzony formularz i klikngé na ikone ,,Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje” L
Pojawi sie log z przebiegu eksportu, ktéry kolejno bedzie wskazywat jakie czynnosci sa wykonywane:

a) Przygotowanie deklaracji,

b) Podpisanie deklaracji - pojawi sie okno zlista3 dostepnych certyfikatow (certyfikat musi by¢
zarejestrowany w systemie, aby pojawit sie w oknie wyboru), nastepnie pojawi sie okno
komponentu do podpisywania, w ktérym bedzie nalezato podac PIN,

c) Wystanie deklaracji,
d) Odebranie statusu deklaracji — zwykle bedzie to komunikat ,Dokument w trakcie przetwarzania”.

Po poprawnym zakoriczeniu eksportu, w logu z przebiegu eksportu bedg nastepujace informacje:
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d’ Wysylanie deklaragi x
Operacja zakonczona Czas operadji: 00:00:06
Tlosé informacii: 4
llosE ostrzezen: i
Tloze bleddw: 0

rZl:larzeni.il ‘ x ‘

=k« {Wysylanie deklaradis czas wykonania: 00:00:05, bleddw: 0, ostrzezen: 0, informadi: 4
'a‘? Przygotowanie deklaraci [VAT7] b v
'a‘? Podpisanie deklaradii ‘\é“
«f Wyslanie podpisanej deklaradii do serwera
Lo Status deklaradi: Dokument w trakde przetwarzania

Rys. 102 Log z informacjami z przebiegu eksportu

Na liscie deklaracji, w kolumnie e-Deklaracje, pojawi sie status , Wystano/Nie odebrano UPO”, a w kolumnie ,Data
wystania” pojawi sie data wystania deklaracji.

Odbieranie UPO
Po wystaniu deklaracji nalezy odebra¢ UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru). UPO powinno by¢ dostepne do
odbioru do 24 godzin od wystania.

Aby odebra¢ UPO nalezy otworzy¢ formularz deklaracji i za pomocg ikony ,Pobierz UPO” zainicjowacd

pobranie UPO. Poprawne pobranie UPO zakonczy sie komunikatem:
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& Pobicraniz PO x

Cperacja zakonczona Czas operacii: 00:00:03

Tlo=e informacii: 1

Tlosé ostrzezen: i]

Tlosc bheddw: ]
Zdarzenia ‘ x ‘

(= + iPobieranie UPO! czas wykonania 00:00:00, bteddw: 0, ostrzezed: 0, informacii: 1
b Shatus deklaracji: Przetwarzanie dokumeantu zakorczone poprawnie ‘v\
N

Rys. 103 Komunikat po poprawnym odebraniu UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru mozna wydrukowac z poziomu formularza deklaracji.

Informacje na temat e-Deklaracji znajdujg sie na zaktadce ,e-Deklaracje” na formularzu deklaracji. W przypadku
otrzymaniu poprawnego UPO na wydruku formularza deklaracji w polu numer dokumentu drukowany jest numer
referencyjny.

11.8 Zaliczki na deklaracje PIT-36, PIT-36L i Lista wspdlnikow

Na podstawie zapisow Ksiegi podatkowej idodatkowych informacji wprowadzonych dla podatnika, program
umozliwia obliczenie zaliczki na podatek dochodowy PIT-36, PIT-36L. Zaliczka na deklaracje PIT-36 i PIT-36L jest
liczona dla kazdego wspdlnika oddzielnie, dlatego Uzytkownik w pierwszej kolejnosci powinien uzupetni¢ dane
podatnika na Liscie wspdlnikow.

Uwaga: Zaliczki na PIT-36 iPIT-36L wyliczane idrukowane w programie s3 zgodne
ze wzorem odpowiednio nr 16 i nr 4.

Uwaga: Jezeli zaliczka na PIT-36 byta liczona, zapisana lub drukowana wg wzoru

ﬂ formularza w wersji wczes$niejszej niz aktualnie obowigzujgca, to ponowne przeliczenie
i drukowanie tez odbywa sie wg starego wzoru. Zaliczka jest liczona wg formularza nr 16
tylko w przypadku nowo liczonych deklaracji.

11.9 Lista wtascicieli

Lista wiascicieli otwierana jest przez wybdr z menu: Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele.
Na liscie wtascicieli widoczne sg nastepujace informacje: Akronim danego wtasciciela, Nazwisko i Imie.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.
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ZKB

Zapisy

E

Preliminarz

B

Rozliczenia

- lista zapiséw kasowych/ bankowych zaznaczonego wtasciciela.

- wyswietlenie Preliminarza Ptatnosci witasciciela zaznaczonego kursorem.

- wyswietlenie listy rozliczer kasowych/ bankowych wtasciciela zaznaczonego kursorem.
11.10Formularz danych wspélnika
Wyglad karty ulega zmianie w zaleznosci od tego czy dany Uzytkownik korzysta z modutu ptacowego.
11.10.1 Karta wspdlnika u Uzytkownikéw modutu Ptace i Kadry

Jezeli w Konfiguracji stanowiska zaznaczymy modut ptacowy, to karta witasciciela jest rozbudowana o dodatkowe
zaktadki wykorzystywane przy prowadzeniu kadr iptac (poszczegdlne zaktadki szczegdétowo zostaty opisane
w podreczniku do modutu ptacowego). W przypadku korzystania z modutu Ksiega Handlowa, dla Uzytkownika
posiadajgcego rowniez modut Ptace i Kadry, nalezy przede wszystkim zwrdci¢ uwage na informacje zawarte na
karcie wspolnika - zaktadka Nr ident./podatki, gdzie Uzytkownik moze przegladaé¢ informacje na temat skali
podatkowej obowigzujgcej w danym roku podatkowym oraz wprowadzi¢ wspdtczynnik wyliczania ulgi podatkowej.
W szczegdlnosci, jezeli ulga podatkowa dla danej osoby nie ma by¢ odliczana od podatku, nalezy wartosé
pomnozy¢ przez zero.

11.10.2 Karta wtasciciela bez modutu ptacowego

Jezeli w konfiguracji modut ptacowy jest odznaczony, to karta witasciciela ma trzy zaktadki: Ogdlne, Szczegotowe
i Dodatkowe.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Formularz danych wspélnika
Formularz danych wspdlnika sktada sie z trzech zaktadek:
e (Ogdlne — zawiera dane personalne i adresowe wspdlnika
e  Szczegdfowe — dane wykorzystywane do wyliczenia wynagrodzenia

e Dodatkowe — zawiera kod operatora oraz uwagi dodatkowe.

Dane wspdlnika — Ogdlne

Na zaktadce Ogdlne umieszczone sg nastepujgce informacje:

Akronim — unikalny kod wspdlnika

Dane personalne - Nazwisko, Imiona, Data ur., NIP, itd.

Adres zameldowania - Kraj, Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Miasto, Kod pocztowy, Poczta, Telefon.

Adres E-mail

Dane wspdlnika — Szczegétowe
Szczegotowe dane wspdlnika typu:

Wspotczynnik ulgi podatkowej — parametr istotny dla poprawnego wyliczenia zaliczki na deklaracje PIT-36. Jezeli
dla danego wspdlnika ma by¢ standardowo odliczana ulga podatkowa, wartos¢ wspétczynnika powinna by¢ réwna
1. W przypadku wtasciciela, dla ktérego ulga podatkowa nie jest odliczana, wartos¢ wspdtczynnika powinna by¢
réwna zero.
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Kod pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze — istotny z punktu widzenia naliczania
i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP).

Urzad Skarbowy — urzad skarbowy wtasciwy ze wzgledu na adres zamieszkania podatnika. Urzad Skarbowy moze
zostaé pobrany z listy Urzedéw skarbowych (Ogdlne/ Inne/ Urzedy). Urzad skarbowy moze zostaé wybrany z listy

, , . . S . Urzad
urzeddw, ktdora otwierana jest przez nacisniecie przycisku

urzedu.

lub przez wpisanie akronimu danego

Bank — pole aktywne, gdy w polu Forma ptatnosci zostanie wybrany przelew. Mozna wtedy uzupetni¢ dane
dotyczace rachunku bankowego wspdlnika/wtasciciela.

Kategoria — pole stuzgce do wpisania kategorii przypisanej danemu wspolnikowi.

Dane wspdlnika — Dodatkowe

Informacje dodatkowe, gdzie znajduje sie pole na dodatkowe Uwagi oraz kod operatora, ktéry zapis wprowadzit
i zmodyfikowat oraz daty tych operacji.

Kwoty deklaracji

Po wprowadzeniu kartoteki wspdlnika iuzupetnieniu wszystkich informacji mozna wprowadzi¢ odliczenia od

przychodu i podatku oraz kwoty przychodéw z innych zrédet dochodu. W tym celu nalezy ustawi¢ kursor na danym
| D

podatniku i wcisng¢ przycisk Kwoty dek/aracji‘ = . Otwarta zostanie karta indywidualnych odliczent podatnika.

Udziaty i odliczenia w kazdym miesigcu sg dostepne po nacisnieciu przycisku Dodaj lub klawisza <INSERT>.

Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia przychoddw i kosztow nalezy uzupetni¢ udziaty
podatnika w poszczegdlnych miesigcach dla wszystkich Zrédet przychodu. W przypadku

“ jednoosobowej dziatalnosci nalezy wprowadzi¢ udziaty w wysokosci 100% (czyli 1.00/1).
Jezeli dla danego podatnika udziaty sg rowne przez caty rok, to wystarczy je wpisac
w jednym miesigcu i jest to dziedziczone na pozostate miesigce. W przypadku zmiennych
udziatéw nalezy w kazdym miesigcu je odpowiednio skorygowac.

Aby wprowadzi¢ odliczenia, udziaty oraz przychody ikoszty z dodatkowych Zrédet dochodu podatnika za dany
miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczy¢ parametr W miesigcu

=0 W miesigou Marastajgco . L. B L.
oraz okresli¢ rok i miesiac, za ktéry wprowadzamy wartosci.

Uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ przegladania wszystkich odliczel narastajaco za caty rok, wtym celu nalezy

3 . . . W rniesigcu 2 Marastajgoo .
zaznaczy¢ odpowiedni parametr Narastajgco - wszystkie kwoty zostanag

obliczone narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu miesigc.
Formularz dla wprowadzania indywidualnych kwot dla podatnika sktada sie z szesciu zaktadek:

Dwie pierwsze zaktadki PIT-36 obejmujg odliczenia od dochodu oraz kwoty zwiekszajgce podstawe opodatkowania
oraz kwoty odliczen od podatku.

Zaktadka PIT-36L pozwala na zaznaczenie wyboru metody liniowej przy wyliczaniu podatku oraz wprowadzenie
ewentualnych zwiekszer/zmniejszen podstawy opodatkowania lub odliczer od podatku.

Zaktadka Dz. Gospodarcza zawiera udziaty w spdtkach oraz kwoty przychodéw i kosztéw w ramach prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej.

Zaktadka Strefa zawiera udziaty w spoétkach oraz kwoty przychodéw i kosztéw w ramach dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomiczne;j.

Zaktadka Najem zawiera udziaty w spdtkach oraz kwoty przychodoéw i kosztéw w ramach dochoddéw uzyskiwanych
z tytutu najmu, podnajmu lub dzierzawy.

11.11Zaliczka na deklaracje PIT-36

Zaliczka miesieczna na podatek dochodowy PIT-36 jest wyliczana na podstawie zapiséw Ksiegi podatkowej oraz
danych wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot danego podatnika.

Dlatego przed przystgpieniem do wyliczania deklaracji nalezy na Formularzu indywidualnych kwot wspdlnika
wprowadzi¢ poszczegélne odliczenia od dochodu ipodatku, informacje na temat dodatkowych dziatalnosci
i udziaty w poszczegdlnych spoétkach.
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Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosé/ Zaliczki na PIT-36 lub przez nacisniecie przycisku
Zaliczki na PIT-36 w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima/ KPiR.

Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$s¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajduja sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Nazwisko iimie podatnika, Wersja formularza
deklaracji, zgodnie z ktdérg zostata wyliczona deklaracja, Korekta — wartosé w tym polu dotyczy deklaracji rocznych
i informuje o numerze kolejnym korekty, Data obliczenia deklaracji oraz Status, okreslajacy stan deklaracji
(obliczona lub zamknieta), e-Deklaracje — informacje dotyczace statusu e-Deklaracji oraz Data wystania deklaracji
do systemu e-Deklaracje.

Uwaga: Jezeli zaliczka na PIT-36 byta liczona, zapisana lub drukowana wg wzoru

n formularza w wersji wczesniejszej niz aktualnie obowigzujgca, to ponowne przeliczenie
i drukowanie tez odbywa sie wg starego wzoru. Zaliczka jest liczona wg formularza nr 16
tylko w przypadku nowo liczonych deklaracji.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, wéwczas jej zmiana ani
“ usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw odblokowa¢ zaliczke,
korzystajgc z funkcji dostepnej w menu kontekstowym.

11.11.1 Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sa realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku

u btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji o udziatach podatnika,
niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do ksiegi itp.) wyniki obliczen beda
oczywiscie rozne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Uwaga: W zwigzku z mozliwoscig wyliczenia podatku metoda liniowg na zaliczce na
deklaracji PIT-36L, jezeli podatnik na karcie indywidualnych kwot deklaracji wspdlnika na

n zaktadce PIT-36L ma zaznaczony parametr Podatnik rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-
36L), wowczas na zaliczce na deklaracje PIT-36 wykazywane sg wytgcznie przychody
znajmu idziatalnosci w strefie. Przychody z dziatalnosci gospodarczej s3 wtedy
wykazywane na zaliczce na deklaracje PIT-36L.

ta

Na formularzu zaliczki na deklaracje PIT-36 znajduje sie sze$¢ zaktadek, ktéorych nazwy sg odwzorowaniem
poszczegdlnych sekcji na oryginale deklaracji. ROwniez numeracja po6l odpowiada tej, ktéra znajduje sie na wzorze.

Aby obliczy¢é nowa deklaracje, nalezy na liscie zaliczek na deklaracje PIT-36 wcisng¢ przycisk Dodaj

W przypadku wprowadzenia nowej wersji formularza pewne dane (np. numery rubryk)

n Uwaga: Podrecznik omawia zaliczki na PIT-36 na podstawie wersji formularza 16.
moga ulec zmianie.

Zaktadka 1 - Sekcja C, D

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ informacje, takie jak rok i miesigc
deklaracji, wybor podatnika czy sposdb uwzgledniania zapiséw w buforze.
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Zaktadka Sekcja C, D w czesci Ogdlne zawiera nastepujace informacje:

e Rokimiesiac, za ktory deklaracja ma by¢ obliczona.

e  Wiasciciel — wybdr podatnika, dla ktérego bedzie obliczana deklaracja. Wyboru podatnika mozna dokonac
przez wpisanie kodu wtasciciela lub wybdr z listy wtascicieli. Liste wiascicieli otwiera sie przyciskiem
Wiasciciel

e Uwzglednia¢ zapisy w buforze — wigczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach
uwzgledni zapisy w buforze Ksiegi przychodoéw i rozchodow.

e Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.

e Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktory dokonat obliczenia izatwierdzenia
(zablokowania) deklaracji oraz daty tych operacji.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

T | Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36 za wybrany miesigc,
deklaracja moze zostac przeliczona réwniez za pomocg klawisze <F8>.

Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej czesci
n formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez program i wymagajg
ewentualnego uzupetnienia.

Po przeliczeniu deklaracji na zaktadce Sekcja C, D wyswietlane sg nastepujace informacje:

e Sekcja C zawiera zestawienie tgcznych przychoddéw ikosztow uzyskania przychodu ze wszystkich
dziatalnosci gospodarczych oraz najmu, podnajmu, lub dzierzawy. W tym miejscu program wylicza
odpowiednio warto$¢ dochodu lub straty

e Sekcja D zawiera dochdd zwolniony od podatku, ktéry jest pobierany z listy indywidualnych odliczen
podatnika, wartos¢ straty z lat ubiegtych zgodnie z art. 9 ust. 3 i 3a oraz dochdd po odliczeniu dochodu
zwolnionego i straty.

Zaktadka 2 — Sekcja E - |

Zaktadka druga zawiera kwoty indywidualnych odliczen podatnika od dochodu, wykazywane na zaliczce na
deklaracje PIT-36 sekcja E oraz odliczenia z tytutu wydatkéw inwestycyjnych sekcja F. Na formularzu nie ma
mozliwosci bezposredniego wprowadzenia odliczen — kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane z Kartoteki
indywidualnych odliczen podatnika, przy czym niektére odliczenia np. darowizny, sg przez program automatycznie
ograniczane do obowigzujgcych limitdéw. Wartos$¢ odliczen od dochodu - sekcja E jest wykazywana jako suma kwot
wprowadzonych w kwotach indywidualnych podatnika (Ogdine/ Inne/ Whasciciele przycisk Kwoty deklaracji
i D

| e ). Wszystkie odliczenia s3 wykazywane w kwotach narastajgcych od poczatku roku. Na zaktadce tej widoczna
jest rowniez wartos¢ dochodu po odliczeniach ulg i zwolnien oraz podstawa opodatkowania.

Zaktadka 3 - Sekcja J

Na zaktadce tej obliczony jest podatek nalezny zgodnie z obowigzujgcy skalg podatkowg oraz uwidoczniona jest
wartos¢ odliczenia z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego. Znajduja sie tu rdwniez pozostate odliczenia od podatku
oraz rozliczenie naleznej zaliczki.

Na zaktadce tej Uzytkownik powinien uzupetni¢ nastepujace rubryki:
61. Nalezny zryczattowany podatek od remanentu likwidacyjnego

63. Kwota odsetek zgodnie z art. 22e ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy.

Zaktadka 4 - Sekcja K

Na zaktadce czwartej Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania przychoddw ikosztow uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, ktore s wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.
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Zaktadka 5 - Sekcja L

Na zaktadce tej Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglagdania przychoddw ikosztow uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej, ktére sg
wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Zaktadka 6 - Sekcja M

Na zaktadce szdstej Uzytkownik ma mozliwosc przegladania przychodoéw i kosztow uzyskania przychodu dla najmu,
podnajmu i dzierzawy, ktore s wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Dodatkowo, na ostatniej zaktadce znajduja sie pola z zakresu sekcji M deklaracji, na ktérych, w razie koniecznosci,
nalezy uzupetnic informacje o tym, czy podatnik dokonywat korekty oraz o liczbie sktadanych zatgcznikow.

11.11.2 Rozliczenie roczne PIT-36
Deklaracja roczna PIT-36 dostepna jest z poziomu Ksiegowosé/ Zaliczki na PIT-36 jako Deklaracja roczna PIT-36

wersja 17. Deklaracja jest obliczana na podstawie zapiséw Ksiegi podatkowej oraz danych wprowadzonych na
Karcie indywidualnych kwot danego podatnika, skad pobierane sg kwoty odliczert od dochodu i podatku.

, Zrozwijalnego menu |:

2

roczna PIT-36 wersja 17, a nastepnie nacisngc przycisk | *

Aby obliczy¢ powyzszg deklaracje - na liscie deklaracji , nalezy wybrac¢ opcje Deklaracja

Formularz sktada sie z oSmiu zaktadek, ktérych nazwy sg odwzorowaniem poszczegdlnych sekcji na oryginale
deklaraciji.

Zaktadka 1 - Sekcja A-C
Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ odpowiednie informacje:

Rok, za ktéry deklaracja ma by¢ przeliczona.

Wiasciciel

Wiasciciel - wybdr podatnika z listy wtascicieli otwieranej przyciskiem lub wpisujgc akronim

podatnika.

Identyfikator podatkowy — wybor identyfikatora podatkowego NIP czy PESEL.

Uwzgledniac zapisy w buforze — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach uwzgledni
zapisy w buforze.

Zablokuj deklaracje przed zmianami - zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.

Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktéry dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operacji.

Wybér sposobu opodatkowania — podatnik moze rozlicza¢ sie indywidualnie, wspélnie z matzonkiem (art. 6 ust.2),
wspolnie z matzonkiem (art. 6 ust.1) lub w sposéb przewidziany dla oséb samotnie wychowujacych dzieci.

Cel ztozenia formularza — ztozenie zeznania lub korekta zeznania.
Sekcja B — zawiera dane matzonka.
Sekcja C — zawiera informacje dodatkowe o przychodach i zwolnieniach, dotyczacych podatnika i jego matzonka.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

¥ 1 Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji za wybrany rok, deklaracja moze zosta¢
przeliczona réwniez za pomocg klawisza <F8>.

formularza te pola, ktére nie sg pobierane automatycznie przez program i wymagaja

u Uwaga: Po obliczeniu deklaracji, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej czesci
ewentualnego uzupetnienia
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Po przeliczeniu deklaracji wyswietlane sg nastepujace informacje:

Zakfadka 2 — Sekcja D - zawiera zestawienie facznych przychoddw i kosztéw uzyskania przychodu ze wszystkich
dziatalnosci gospodarczych oraz najmu, podnajmu lub dzierzawy. W tym miejscu program wylicza odpowiednio
warto$¢ dochodu lub straty.

Zaktadka 3 — Sekcja E - zawiera dochdd zwolniony od podatku, ktory jest pobierany z listy indywidualnych odliczen
podatnika, warto$¢ straty zlat ubiegtych zgodnie zart. 9 ust. 3 i3a oraz dochdd po odliczeniu dochodu
zwolnionego i straty.

Zaktadka 3 — Sekcja F, G

Zawiera kwoty indywidualnych odliczen podatnika od dochodu. Na formularzu nie ma mozliwosci bezposredniego
wprowadzenia odliczen — kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane zkartoteki indywidualnych odliczen
podatnika, oprécz odsetek od kredytu mieszkaniowego.

Zakfadka 4 — Sekcja H - |

W czesci tej uwidoczniona jest warto$¢ podatku, jak réwniez wartos¢ odliczenia ztytutu ubezpieczenia
zdrowotnego. Na zaktadce tej uwidocznione sg réwniez pozostate odliczenia od podatku.

Zaktadka 5 — Sekcja) - K

Na zaktadce znajduje sie informacja o podatku po odliczeniach oraz kwota podatku do zaptaty lub kwota nadptaty.

Zaktadka 5 —SekcjalL- N

Zawiera zryczattowany podatek, odsetki naliczone oraz nalezne zaliczki za poszczegdlne miesiace.

Zaktadka 6 — Sekcja O - R

To informacja o zatgcznikach oraz wniosek o przekazanie 1% podatku na rzecz OPP.

Zaktadka 7 — PIT/B

Zawiera liste zatacznikéw PIT/B dla podatnika oraz matzonka (zatgcznik PIT/B dla matzonka jest aktywny do
recznego wypetnienia przez Uzytkownika). Podatnik moze dodaé recznie kolejne zatgczniki PIT/B.

Zaktadka 8 — e-Deklaracje.

Deklaracja roczna PIT-36 Wersja 17:
e Posiada mozliwos¢ uzupetniania przychodéw z innych Zrédet niz dziatalno$¢ gospodarcza

e Umozliwia wspdlne rozliczenie z matzonkiem

e Zawiera zatacznik PIT/O (dostepny pod ikong |
z wydrukiem.

na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz

e Zawiera zatacznik PIT/B (dostepny na zaktadce PIT/B na formularzu deklaracji rocznej PIT-36) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/B oprécz tych wyliczonych
automatycznie zaréwno dla podatnika jak i dla matzonka.

e Ztoienie/ korekta deklaracji. Jest mozliwo$¢ zapisania zarowno deklaracji, jak i korekt do niej. Sktadajac
korekte deklaracji mozna wypetnié zatgcznik ORD-ZU (zaktadka na formularzu deklaracji).

Aby dodac korekte nalezy najpierw zatwierdzi¢ deklaracje pierwotna.
Kwota na zdarzeniu, w preliminarzu pfatnosci, generowanym z deklaracji korygujacej jest rowna rdznicy kwoty
z deklaracji korygowanej i kwoty z poprzedniej deklaracji.
f ¥
e Pod ikong ;_L na zakfadkach ,Dz. gospod.”, ,Dz. W SSE” i,Najem” dostepne sg informacje
o przychodach i kosztach podatnika.

Sekcja Dz. Gospod. - tu Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania przychodow i kosztéw uzyskania przychodu dla
prowadzonej pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej.
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Sekcja Dz. W SSE - tu Uzytkownik ma mozliwo$¢ przegladania przychoddéw i kosztéw uzyskania przychodu dla
pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej, ktére s3
wprowadzane na karcie kwot indywidualnych podatnika.

Najem - zawiera informacje o przychodach i kosztach uzyskania przychodu dla najmu, podnajmu i dzierzawy, ktére
sq wprowadzane na karcie kwot indywidualnych podatnika.

e jest mozliwos¢ eksportu deklaracji rocznej PIT-36 wraz z zatacznikami PIT/B iPIT/O do systemu e-
Deklaracje.

&
Nacisniecie ikony ’L Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje, aktywnej na zatwierdzonym formularzu PIT-
36, rozpoczyna eksport deklaracji do systemu e-Deklaracje.

Uwaga: Do systemu e-Deklaracje mozna wystaé¢ deklaracje PIT-36 wraz z zatgcznikami

n PIT/B i PIT/O. Nie sg przesytane pozostate zatgczniki wymienione w sekcji R. Jezeli istnieje
potrzeba wypetnienia ktéregos z tych zatgcznikdéw nalezy ztozy¢ deklaracje poprzez strone
systemu e-Deklaracje lub w formie papierowe;j.

Zatacznik PIT/O

Jest to zatacznik do deklaracji PIT-36 (dostepny na formularzu deklaracji PIT-36 pod ikong I~ |) — wraz
z mozliwoscig jego wydruku.

Kwoty ODLICZEN OD PODATKU oraz ODLICZEN OD DOCHODU (PRZYCHODU) dla podatnika pobierane sg
z karty wiasciciela, z listy ,,Kwoty indywidualne”.

Z poziomu przeliczonej deklaracji jest mozliwos¢ wydruku petnej deklaracji PIT-36.

11.12Zaliczka na deklaracje PIT-36L

Zaliczka na deklaracje PIT-36L jest sporzgdzana dla podatnikow osiggajgcych przychody z pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i chcacych rozlicza¢ sie podatkiem liniowym 19%. Wyliczenie deklaracji jest mozliwe po zaznaczeniu
na Karcie indywidualnych kwot dodatkowych wtasciciela, na zaktadce PIT-36L, parametru Podatnik rozlicza sie wg
skali liniowej (PIT-36L). Zaliczka na deklaracja PIT-36L jest wyliczana na podstawie zapisow w ksiedze oraz danych
wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot deklaracji danego podatnika.

Uwaga: W zwigzku z mozliwoscig wyliczenia podatku metoda liniowg na zaliczce na
deklaracje PIT-36L, jezeli podatnik na karcie indywidualnych kwot deklaracji wspdlnika na

n zaktadce PIT-36L ma zaznaczony parametr Podatnik rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-
36L), wowczas na zaliczce na deklaracji PIT-36 wykazywane sg wytgcznie przychody
z najmu idziatalnosci w strefie. Przychody z dziatalnosci gospodarczej sg wtedy
wykazywane na zaliczce na PIT-36L.

Po zaznaczeniu na Karcie indywidualnych kwot deklaracji wspdlnika na zaktadce PIT-36L parametru Podatnik
rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-36L), pojawia sie kolejna zaktadka Dz. gospodarcza, na ktérej jest mozliwos¢
uzupetnienia dwéch dodatkowych dziatalnosci pozarolniczych.

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosé/ Zaliczki na PIT-361.

Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Nazwisko i imie podatnika, Wersja formularza
deklaracji, zgodnie z ktérg zostata wyliczona deklaracja, Data obliczenia deklaracji oraz Status, okreslajgcy stan
deklaracji (obliczona lub zamknieta).

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
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W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw odblokowa¢ zaliczke,

“ Uwaga: Jezeli zaliczka zostata zablokowana przed zmianami, wéwczas jej zmiana ani
korzystajac z funkcji dostepnej w menu kontekstowym.

11.12.1 Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36L

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sg realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku

n btednie wprowadzonych danych (np. brak informacji o udziatach podatnika,
niekompletnie przeniesione zapisy z rejestru VAT do ksiegi itp.) wyniki obliczen beda
oczywiscie rozne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

&

Aby obliczy¢ nowa zaliczke, nalezy na liscie zaliczek na deklaracje PIT-36L wcisngé przycisk Dodaj

Na formularzu zaliczki na deklaracje PIT-36L znajdujg sie trzy zaktadki.

W przypadku wprowadzenia nowej wersji formularza pewne dane (np. numery rubryk)

n Uwaga: Podrecznik omawia zaliczki na PIT-36L na podstawie wersji formularza 4.
moga ulec zmianie.

Zaktadka 1 - Sekcja C-F

Przed wykonaniem obliczenia zaliczki, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ informacje, takie jak rok i miesigc
zaliczki, wybdr podatnika czy sposdb uwzgledniania zapiséw w buforze.

Zaktadka Sekcja C - F w czesci Ogdlne zawiera nastepujace informacje:
Rok i miesiac, za ktory zaliczka ma by¢ obliczona.

Wihasciciel — wybdr podatnika, dla ktérego bedzie obliczana zaliczka. Wyboru podatnika mozna dokonaé przez

wpisanie kodu podatnika lub wybdr z listy wiascicieli. Liste wtascicieli otwiera sie przyciskiem s

Uwzgledniac zapisy w buforze — wtgczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach uwzgledni
zapisy w buforze Ksiegi przychoddw i rozchodoéw.

Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza zaliczke przed skasowaniem i zmianami.

Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktéry dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operacji.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

'i‘ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36L za wybrany miesiac,
deklaracja moze zostac przeliczona rowniez za pomocg klawisza <F8>.

Uwaga: Po obliczeniu zaliczki, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ w dalszej cze$ci formularza
n te pola, ktére nie s3 pobierane automatycznie przez program i wymagajg ewentualnego
uzupetnienia.

Po przeliczeniu zaliczki na zaktadce Sekcja C - F wyswietlane sg nastepujgce informacje:

e Sekcja C zawiera zestawienie tacznych przychoddéw ikosztéw uzyskania przychodu ze wszystkich
pozarolniczych dziatalno$ci gospodarczych. W tym miejscu program wylicza odpowiednio wartosé
dochodu lub straty.
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e Sekcja D zawiera straty zlat ubieglych z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne.

e W sekcji E wyliczany jest dochdd po odliczeniu strat i sktadek.

e Sekcja F stuzy do wyliczenia podstawy podatku.

Zaktadka 2 - Sekcje G

Zaktadka druga pozwala na wyliczenie zaliczki miesiecznej na podatek dochodowy liniowy 19%. W czesci G
uwidoczniona jest rowniez wartos¢ odliczenia ztytutu ubezpieczenia zdrowotnego. Na formularzu nie ma
mozliwosci bezposredniego wprowadzenia odliczen — kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane z kartoteki
indywidualnych odliczen podatnika.

Na zaktadce znajdujg sie pola, ktore w razie koniecznosci nalezy uzupetni¢ informacjami o liczbie sktadanych
zatgcznikow.

Zaktadka 3 - Sekcja H

Na zaktadce trzeciej uzytkownik ma mozliwos¢ przeglgdania przychodéw ikosztéw uzyskania przychodu dla
pozarolniczych dziatalnosci gospodarczych, ktore s3 wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

11.12.2 Rozliczenie roczne PIT-36L

Deklaracja roczna PIT-36L jest dostepna z poziomu Ksiegowosé/ Zaliczki na PIT-36L jako Deklaracja roczna PIT-36L
wersja 7. Deklaracja jest obliczana na podstawie zapisow Ksiegi podatkowej oraz danych wprowadzonych na Karcie
indywidualnych kwot danego podatnika, skad pobierane sg kwoty odliczer od dochodu i podatku.

L3

Aby obliczy¢ powyzsza deklaracje, na liscie deklaracji, z rozwijalnego menu , nalezy wybrac opcje Deklaracja

£

roczna PIT-36L wersja 7, a nastepnie nacisngc przycisk ;4.7

Formularz deklaracji sktada sie z 8 zaktadek:

Zaktadka 1- Sekcja A-D

Przed wykonaniem obliczenia deklaracji, nalezy na zaktadce pierwszej uzupetni¢ informacje, takie jak rok, wybor
podatnika czy sposéb uwzgledniania zapiséw w buforze.

Zaktadka 1 Sekcja A - D w czesci Ogdine zawiera nastepujgce informacje:

Rok, za ktory deklaracja ma by¢ obliczona.

Wihasciciel — wybdr podatnika, dla ktérego bedzie obliczana deklaracja. Wyboru podatnika mozna dokonac przez

wpisanie kodu podatnika lub wybér z listy witascicieli. Liste wtascicieli otwiera sie przyciskiem P —

Uwzgledniac zapisy w buforze — wtgczenie tego parametru spowoduje, ze program przy obliczeniach uwzgledni
zapisy w buforze.

Zablokuj deklaracje przed zmianami — zabezpiecza deklaracje przed skasowaniem i zmianami.

Obliczona przez, zatwierdzona przez — kod operatora, ktéry dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
deklaracji oraz daty tych operacji.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

i—?vl
’_A_ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji za wybrany rok, deklaracja moze zostac
przeliczona réwniez za pomocg klawisza <F8>.

Zaktadka 1 Sekcja A — D wczesci Informacje dodatkowe i Ustalenie dochodu/straty zawiera informacje
o zwolnieniach izestawienie tacznych przychoddéw ikosztéw uzyskania przychodu z pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczych oraz dziatéw specjalnych produkcji rolnej. W tym miejscu program wylicza odpowiednio wartos¢
dochodu lub straty.
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Zakfadka 2 — Sekcje E - H

Pozwala na wyliczenie podatku wg stawki liniowej 19%. W czesci tej uwidoczniona jest réwniez wartos¢ odliczenia
z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego. Na formularzu nie ma mozliwosci bezposredniego wprowadzenia odliczen —
kwoty odliczen sg na deklaracje pobierane z kartoteki indywidualnych odliczen podatnika.

Zaktadka 3 — Sekcjai—J

To obliczenie zobowigzania podatkowego i ustalenie kwoty do zaptaty lub nadptaty.

Zaktadka 4 — SekcjaK-M
Zawiera zryczattowany podatek, odsetki naliczone oraz nalezne zaliczki dla poszczegdlnych miesiecy.

Zaktadka 5 — SekcjaN - P

To informacja o zatgcznikach oraz wniosek o przekazanie 1% podatku na rzecz OPP.

Zaktadka 6 — Dziatalnos¢ gospodarcza

Tu Uzytkownik ma mozliwosé przegladania przychoddéw ikosztéw uzyskania przychodu dla pozarolniczych
dziatalnosci gospodarczych, ktére sg wprowadzane na Karcie kwot indywidualnych podatnika.

Zaktadka 7 — PIT/B
Zawiera liste zatgcznikéw PIT/B dla podatnika.

Zaktadka 8 — e-Deklaracje.

Deklaracja roczna PIT-36L Wersja 7
e Posiada mozliwos¢ uzupetniania przychodéw z innych Zzrédet zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza

e Posiada zatacznik PIT/B (dostepny na zaktadce PIT/B na formularzu deklaracji rocznej PIT-36L) wraz
z wydrukiem. Istnieje mozliwo$¢ dodania dowolnej liczby zatgcznikéw PIT/B oprocz tych wyliczonych
automatycznie.

e Ztozenie/ korekta deklaracji. Jest mozliwos¢ zapisania zarowno deklaracji, jak i korekt do niej. Sktadajac
korekte deklaracji mozna wypetni¢ zatgcznik ORD-ZU (zaktadka na formularzu deklaracji).

Aby dodac korekte nalezy najpierw zatwierdzi¢ deklaracje pierwotna.

Kwota na zdarzeniu, w preliminarzu ptatnosci, generowanym z deklaracji korygujacej jest rdwna rdéznicy kwoty
z deklaracji korygowanej i kwoty z poprzedniej deklaracji.

e eksport deklaracji rocznej PIT-36L wraz z zatgcznikiem PIT/B do systemu e-Deklaracje.
7=
, | & ,
Nacisniecie ikony | Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje, aktywnej na zatwierdzonym formularzu PIT-
36L, rozpoczyna eksport deklaracji do systemu e-Deklaracje.

Uwaga: Do systemu e-Deklaracje mozna wystaé¢ deklaracje PIT-36L wraz z zatgcznikiem
PIT/B.

“ Nie sg przesytane pozostate zatgczniki wymienione w sekcji P. Jezeli istnieje potrzeba
wypetnienia ktoregos z tych zatgcznikdw nalezy ztozy¢ deklaracje poprzez strone systemu
e-Deklaracje lub w formie papierowe;j.

Zatacznik PIT/B

Jest to zatacznik do deklaracji PIT-36 i PIT-36L (dostepny na zaktadce PIT/B na formularzu PIT-36, PIT-36L) — wraz
z mozliwoscig wydruku.

Jest on sporzadzany wytgcznie dla podatnika.

Na PIT/B w sekcjach B iC wyswietlane sg nazwy oraz kwoty (przychdd, koszty, dochdd/strata) dziatalnosci
wprowadzone na karcie wtasciciela na liscie ,Kwoty indywidualne”, na zaktadce ,,Dz. gospodarcza”.

Jezeli podatnik ma wiecej niz 4 dziatalnosci (na karcie wiasciciela, na formularzu kwot indywidualnych s3
uzupetnione kwoty w polu Dodatkowa dziatalno$¢) nalezy je uzupetni¢ recznie na formularzu PIT/B.
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11.13 Agregacja danych dla zaliczek na deklaracje PIT-36 (PIT-36L)

Funkcja agregowania danych na zaliczki na deklaracje podatkowe PIT-36 (PIT-36L) jest przeznaczona dla
podatnikow, ktorzy wykorzystuja program Comarch ERP Optima do prowadzenia ksiegowosci wiecej niz jednej
firmy, ktdérej sg wiascicielami lub wspotwtascicielami. Umozliwia ona automatyczne wyliczenie deklaracji
podatkowe] z poziomu jednej bazy danych, bez koniecznosci recznego uzupetniania kwot kosztow i przychoddéw
uzyskanych zinnych prowadzonych przez podatnika dziatalnosci. Wartosci przychodéw i kosztow sg pobierane
przez program bezposrednio z pozostatych baz w momencie przeliczania deklaracji podatkowej za wybrany
miesiac.

pozostatych dziatalnosci podatnika jest prowadzona w formie Ksiegi przychoddéw

n Uwaga: Funkcja agregowania danych jest mozliwa pod warunkiem, ze ksiegowosé
i rozchodow.

Aby skorzysta¢ z takiej mozliwosci nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien na karcie witasciciela, na kwotach
deklaracji:

e na zaktadkach Dziatalnos¢ gospodarcza, Strefa, Najem zaznaczyé parametr Pobieraj dane z bazy

e wskazac nazwy baz danych, z ktérych majg by¢ pobierane dane kwoty przychodow i kosztow

e  okresli¢ udziaty procentowe podatnika w poszczegdlnych dziatalnosciach.
Nastepnie nalezy dokonaé wyliczenia deklaracji z poziomu menu Ksiegowos¢/ Zaliczki na PIT-36(36L).

Przeliczenie zaliczki za wybrany miesigc powoduje, ze na podstawie informacji z innych baz danych, na formularzu
zaliczki na PIT-36(36L) wypetniane sg pola w sekcjach dotyczacych Pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,
Dziafalnosci w specjalnej strefie ekonomicznej oraz Najmu. W momencie przeliczania deklaracji uzupetnione sg
réwniez dane adresowe poszczegdlnych Zzrédet dochoddéw oraz kwoty przychoddw i kosztéw osiggnietych z tytutu
prowadzenia dziatalnosci.

ft Kwoty indywidualne: Anna Kowalska - X
mmm 4. Dz. gospodarcza mm Kwoty do zaliczki kwartalnej
Miesige: 1 Raok: 2010 20 W miesigou ) Marastajgco ‘\é"
Pobieraj dane z bazy: ‘ x ‘
OGRODMIK 111-131-13-11 .
31-124 Krakdw, Klinowa 11 53858383353
0,00 0,00 Udziak 1EIEILI:ID ) 100 =

Pobieraj dane z bazy:

Nazwa: MIP:
Adres: Regon:
Przychody: 0,00 I Koszty: 0,00 - Udziak 000 s 0z

Pobieraj dane z bazy:

Nazwa: MNIP:
Adres: Regon:
Przychody: 0,00 T Koszty: 0,00 - Udziak 000 -y oz

Pobieraj dane z bazy:

Nazwa: NIP:

Adres: Regon:

Przychody: 0,00 2| Koszty: 0,00 5| Udziat: o000 S oz
Dodatkowa dzialalnosé: Przychody: 0,00 o Koszty: 0,00 3

Rys. 104 Kwoty indywidualne podatnika
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11.14Scenariusze operacji na deklaracjach podatkowych

11.14.1 Jak wyliczy¢ strukture zakupow?

Aby wyliczy¢ strukture zakupdw nalezy:

e
|

Otworzy¢ z menu gtéwnego Rejestry VAT/ Struktura zakupdw lub nacisngé przycisk na pasku zadan

Okresli¢ parametry obliczania struktury (jak rok i miesigc, nazwy rejestrow itp.)

4

Nacisng¢ przycisk Przelicz strukture zakupow lub klawisz <F8> w celu przeliczenia struktury

zakupdw

o

Aby wygenerowac zapis korekcyjny dla struktury zakupdéw, nalezy nacisngc¢ przycisk Zapisz zmiany |
lub kombinacje klawiszy <CTRL>+<ENTER>.

11.14.2 Jak wyliczy¢ deklaracje?

Aby wyliczy¢ deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

Otworzy¢ z menu gtéwnego wihasciwg deklaracje lub odpowiednio Deklaracje VAT-7, Zaliczki na PIT-4R,
Zaliczki na PIT-36 lub Zaliczki na PIT-36L w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima

+

Wybra¢ miesigc, za ktory ma by¢ liczona dana deklaracja

Po otwarciu listy deklaracji nacisng¢ przycisk Dodaj lub klawisz <INSERT>

Okresli¢ pozostate parametry niezbedne do obliczenia deklaracji

4

Nacisng¢ przycisk Przelicz deklaracje " = lub klawisz < F8>

Uzupetni¢ pole edytowalne, jezeli istnieje taka koniecznos¢

i ‘
Aby zapamieta¢ wyliczong deklaracje nalezy nacisngé przycisk Zapisz zmiany L lub kombinacje
klawiszy <CTRL>+<ENTER>

Po zapamietaniu deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji.

11.14.3 Jak zmieni¢ i ponownie przeliczy¢ deklaracje?

Aby ponownie wyliczy¢ deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

Otworzy¢ z menu gtéwnego wtasciwg deklaracje lub odpowiednio Deklaracje VAT-7, Zaliczki na PIT-4R,
Zaliczki na PIT-36 lub Zaliczki na PIT-36L w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima

Po wyswietleniu listy deklaracji ustawi¢ kursor na tym zapisie (podswietli¢ wiersz), ktéry chcemy
W

ponownie przeliczy¢ i nacisngé przycisk Zmien 2 lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

Program wyswietli formatke zmiany zapisu, ponowne przeliczenie nastepuje przez nacisniecie przycisku

4

Uzupetni¢ pole edytowalne, jezeli istnieje taka koniecznosé

Przelicz deklaracje lub klawisza <F8>

o
Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajac przycisk Zapisz zmiany I lub weciskajgc klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk

Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.
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ponownego przeliczenia izapisania. Aby zmieni¢ taka deklaracje, nalezy najpierw

n Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, nie ma mozliwosci jej
dokonac jej odblokowania (z menu kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy).

11.14.4 Jak usunac deklaracje?

Aby usuna¢ wyliczong deklaracje VAT-7, zaliczke na PIT-4R, PIT-36 lub PIT-36L nalezy:

e Otworzy¢ liste deklaracji wybierajagc z menu wtasciwg deklaracje lub odpowiednio Deklaracje VAT-7,
Zaliczki na PIT-4R, Zaliczki na PIT-36 lub Zaliczki na PIT-36L w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima

e  Odszukac zapis na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

F

e Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?” Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e  Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

usuniecia. Aby usungc taka deklaracje, nalezy najpierw dokonac¢ jej odblokowania (z menu

u Uwaga: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, nie ma mozliwosci jej
kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy).

11.14.5 Jak odblokowac¢ deklaracje?

e Aby dokona¢ odblokowania deklaracji, ktéra zostata zablokowana przed zmianami, nalezy:

e Otworzy¢ z menu gtéwnego wtasciwg deklaracje lub odpowiednio Deklaracje VAT-7, Zaliczki na PIT-4R,
Zaliczki na PIT-36 lub Zaliczki na PIT-36L w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima

e Odszukaé deklaracje na liscie i klikngé na nim prawy klawisz myszy

e Zmenu kontekstowego wybra¢ Odblokuj deklaracje

& Doda
A Imien
£ Usun
Odblokuj deklaracje
e Program wyswietli pytanie z prosbg o potwierdzenie operacji odblokowania i po potwierdzeniu deklaracja
zostanie odblokowana.

11.14.6 Jak doda¢ nowego wspdlnika?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych informacje o nowym wspdlniku nalezy:

e Otworzy¢ liste wspdlnikdw wybierajac z menu: Ogdlne/ Inne/ Wspdlnicy

&

e  Wypetni¢ kolejno dane wspdlnika. Program wymaga, aby na formularzu wspdlnika bezwzglednie
wypetnione byty pola Kod, Nazwisko i Imie. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl nie jest wypetnione, wéwczas
program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

NS

u Uwaga: Kod wtasciciela musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwodch
wspdlnikdw o identycznym kodzie.

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

e Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>.
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11.14.7 Jak zmieni¢ dane wtasciciela?

Aby zmieni¢ dane o wtascicielu nalezy:

Otworzy¢ liste wtascicieli wybierajac z menu: Ogdlne/ Inne/ WHasciciele

Odszukac¢ wtasciciela na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

WJ
lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>
l lub

Program wyswietli formularz danych, na ktérym mozna woéwczas dokona¢ wymaganych zmian

o  Klikng¢ przycisk Zmien

]
Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc na formularzu wspdlnika przycisk Zapisz zmiany

wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

klikng¢ przycisk Anuluj
11.14.8 Jak usunac wtasciciela z listy?

Aby usunaé wiasciciela z listy nalezy:

Otworzy¢ liste witascicieli wybierajgc z menu Ogdine/ Inne/ Wtasciciele
Odszukac¢ wtasciciela na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

€
e  Klikng¢ przycisk Usuri‘ lub wcisng¢ klawisz <DELETE>
Program wyswietli pytanie: ,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?” Po potwierdzeniu wybrany

L]
rekord zostanie skasowany.
Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z listy wtasciciela, dla ktérego zostata wyliczona
deklaracja za dowolny miesigc. W takim przypadku kasowanie zostanie anulowane.

11.14.9 Jak wprowadzi¢ odliczenia od dochodu i podatku?
Aby wprowadzi¢ odliczenia od dochodu lub podatku, ktére majg by¢ uwzglednione przy wyliczaniu zaliczki na PIT-

36 lub zaliczki na podatek ryczattowy, nalezy:
e  Otworzy¢ liste whascicieli wybierajgc z menu: Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele
| D

Odszukac¢ wtasciciela na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)
lub klawisze <SHIFT>+<ENTER> w celu otwarcia formularza

| .

e Nacisng¢ przycisk Kwoty deklaracji |

indywidualnych kwot wtasciciela

Wybra¢ miesiac, za ktory wprowadzamy odliczenia i wprowadzié¢ poszczegdlne wartosci odliczen
Po wprowadzeniu odliczen nalezy je zapisac¢ klikajgc na formularzu kwot indywidualnych wspdlnika

o
przycisk Zapisz zmiany | B

zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk Anuluj
Jak wprowadzi¢ przychody i koszty uzyskania przychodu z dodatkowych dziatalnosci?

lub weciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

11.14.10
Aby wprowadzi¢ przychody i koszty uzyskania przychodu z dodatkowych dziatalnosci, ktére majg by¢ uwzglednione

przy wyliczaniu deklaracji PIT-36, nalezy:
Wersja 2013.0.1

Otworzy¢ liste wtascicieli wybierajgc z menu: Ogdline/ Inne/ Wtasciciele
Odszuka¢ wtasciciela na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

.
181
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| D
e Nacisngé¢ przycisk Kwoty deklaracji | — 1 lub klawisze <SHIFT>+<ENTER> w celu otwarcia formularza
indywidualnych kwot wtasciciela

e  Wybrac miesigc, za ktéry wprowadzamy dane i wprowadzi¢ poszczegdlne wartosci przychoddw i kosztow

e Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢ klikajgc na formularzu kwot indywidualnych wspdlnika przycisk

N

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj

Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania

%

11.14.11 Jak wprowadzié udziaty podatnika w spétkach?

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Aby wprowadzi¢ udziaty za poszczegdlne miesigce w spoétkach nalezy:

e  Otworzy¢ liste whascicieli wybierajgc z menu: Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele

Odszukac wtasciciela na liscie i ustawi¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

| D

e Nacisngé przycisk Kwoty deklaracji ' — I lub klawisze <SHIFT>+<ENTER>, w celu otwarcia formularza
indywidualnych kwot wspdlnika

e  Wybraé miesigc, za ktéry uzupetniamy dane

e Uzupetni¢ udziaty we wszystkich spotkach, ktére mogg byé wprowadzane w postaci utamka zwyktego
(1.00/ 2) lub procentowo (50.00/100)

e Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢ klikajgc na formularzu kwot indywidualnych wspdlnika przycisk

N

dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk Anuluj

Zapisz zmiany lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie z edycji bez zapisywania

lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Uwaga: W przypadku jednoosobowej dziatalnosci nalezy wprowadzi¢ udziaty w wysokosci
u 100% (czyli 1.00/1). Wprowadzenie udziatéw jest niezbedne z punktu widzenia
poprawnego obliczenia deklaracji.
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12 Modut Srodki Trwate

12.1 Wstep

Program Comarch ERP Optima modut Srodki Trwate pozwala na prowadzanie ewidencji $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych srodkach
Uzytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy
amortyzacyjne sg automatycznie przenoszone do odpowiedniej kolumny Ksigzki przychodéw irozchoddw.
Dodatkowo program pozwala na prowadzenie Ewidencji wyposazenia.

Modut Srodki Trwate zawiera dwie podstawowe grupy $rodkéw trwatych:
e Srodki trwate
e Wartosci niematerialne i prawne.

Modut Srodki Trwafe pozwala na prowadzenie ewidencji, rejestracje zdarzeri gospodarczych zwigzanych
z powiekszeniem czy pomniejszeniem wartosci srodkéw trwatych. Program pozwala na uwzglednianie wartosci
przeszacowania Srodkéw trwatych, sezonowosci generowania odpisdw amortyzacyjnych oraz istnienie ulg
inwestycyjnych. Program pozwala na dualne ujecie amortyzacji: kosztows i bilansowa.

Modut Srodki Trwate jest czescig sktadowa programu Comarch ERP Optima. Dane gromadzone w module Srodki
Trwate sg przede wszystkim wykorzystywane w programach finansowo — ksiegowych, gdzie ksiegowane sg koszty
zZwigzane z amortyzacjg Srodkdéw trwatych.

12.2 Ewidencja Srodkow trwatych

Ewidencja $Srodkow trwatych jest dostepna z menu gtéwnego, opcja Ksiegowosc/ Ewidencja srodkéw trwatych.
Srodki trwate moga by¢ przegladane na zaktadkach:

e Srodki trwate

e Srodki trwate — atrybuty.

Na zakfadce Srodki trwate mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych $rodkéw trwatych, takich jak
dodawanie nowych s$rodkéw, usuwanie, zmiana wprowadzonych wczesniej danych czy tez wyszukiwanie
konkretnych pozycji. Na zaktadce Srodki trwate — atrybuty udostepnione zostaty podglad i edycja danych.

12.2.1 Srodki trwate

Lista srodkéw trwatych wyswietla je w porzadku kolejnych numeréw nadanych przez program w momencie
wprowadzania w obrebie danej grupy.

Na liscie widoczne s3g nastepujace informacje o $rodkach trwatych: Lp., Grupa, Nazwa s$rodka, Numer
inwentarzowy, KST, Data przyjecia, Data likwidacji, i Warto$¢ nabycia i Warto$¢ nabycia K. Mozna dodaé réwniez
kolumny: Kategoria, Opis kategorii, Miejsce uzytkowania, Osoba odpowiedzialna, Wart. b. brutto, Wart. b. brutto
K, Wart. b. netto, Wart. b. netto K, Wart. zaktual., Wart. zaktual. K. DomysInie kolumny te sg niewidoczne.
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% Ewidenda érodkdw trwalych - B X

= L ———
1 Srodki trwate

Przeciagnij tutaj nagowek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawg grupowania

Lp | Grupa A | Mazwa Nr inwentarzowy | KST Data przyjeda Data likwid. | Wartos¢ nabydia | Wartosc nabydia K

¥

1 SRODKI TRANSPORTU Samochdd digzarowy 001 742 2010-01-09 85 000,00 85 000.005

2 SRODKI TRANSPORTU Samochdd osobowy Opel Astra 0ns 741 2010-01-30 &0 000,00 40 000,00

1 URZADZ. TECH. I MASZY Zestaw komputerowy ooz 491 2010-01-11 5 500.00 5 500.00

2 URZADZ.TECH. I MASZY Maszyna ogrodnicza 003 59 2010-01-15 § 500,00 § 500,00

3 URZADZ.TECH. I MASEY Cbrabiarka 004 4 2010-01-24 7 700,00 7 700,00

5 5 166 700.00 146 700.00
Filtr aktywny

Dodatkowe parametry filtra

Grupa: -wszystkie- T | Srodki rwate ) Wartosd niematerialne i prawne X
W budowie: | Tak V| Nie

Filtr: Y €] [ ¥] ®wuycs @ Zkeidowane 7] Zbyte

£l +

Rys. 105 Ewidencja srodkdw trwatych

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Grupa — jest to pole stuzagce do wyboru wybranej grupy sSrodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych. Grupa Srodkow trwatych wybierana jest z rozwijanej listy pomocniczej (ang. drop-down).

Pracownik - zaznaczajgc pole Pracownik, a nastepnie wybierajgc z listy pracownikow konkretng osobe, mozemy
wyswietli¢ liste Srodkdéw trwatych, za ktore odpowiedzialno$é ponosi wskazany pracownik. Mozliwosé przypisania
danego pracownika do srodka trwatego jest dostepna na karcie srodka trwatego.

Uwaga: Uzytkownik ma mozliwos$é zmiany przypisanej wczesniej do danego srodka grupy.

“ W przypadku, gdy zmienimy grupe srodka, dla ktérego zostaty wygenerowane odpisy,
wszystkie dokumenty (amortyzacja, ulepszenie i przeszacowanie) sg przepisywane do
nowej grupy.

Srodki trwate / Wartosci niematerialne i prawne — jest to pole wyboru pozwalajgce okreéli¢, czy chcemy pracowaé

na liscie srodkéw trwatych czy wartosci niematerialnych i prawnych. Wyboru dokonuje sie poprzez zaznaczenie
= Srodki trwale ) Wartosd niematerialne i prawne

odpowiedniej opcji

W uzyciu, Zlikwidowane, Zbyte — parametry pozwalajg filtrowac liste wg stanu srodka trwatego.

W budowie — parametr przyjmuje wartosci: Tak, Nie - pozwala wyfiltrowa¢ srodki trwate, ktore sg w budowie i/lub
kompletne.

'i Usun — przycisk usuwa karte srodka trwatego z listy. Usuniecia karty Srodka mozna dokonaé réwniez
klawiszem <DELETE>. W przypadku, gdy dla srodka trwatego sg wprowadzone jakiekolwiek dokumenty (odpisy
amortyzacyjne, dokumenty zmiany wartosci) nie ma mozliwosci usuniecia srodka.

__i_ Generacja planu amortyzacji - przycisk pozwala na wyliczenie planu amortyzacji dla zaznaczonych srodkéw
trwatych dla wybranego zakresu dat. Generacja planu amortyzacji jest rowniez uruchamiana klawiszami
<CTRL>+<F8>. Mozliwe jest generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania srodka trwatego.
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M Parametry planu amortyzadgi - X

Zakres dat:

od: styczen 2010 do: grudzien 2010 2

Pomijaj srodki calkowicie umorzone przed wekazanym zakresem dat:

v
*

bilansowa kosztowo

i Uwzgledniaj w planie amortyzacii dotychczasowe odpisy!

Rys. 106 Parametry planu amortyzacji srodkow trwatych

Na oknie parametréow planu amortyzacji widoczny jest parametr ,Pomijaj srodki catkowicie umorzone przed
wskazanym zakresem dat”, jesli parametr zostanie zaznaczony na oknie planu amortyzacji oraz na wydruku nie
beda widoczne $rodki catkowicie zamortyzowane bilansowo lub kosztowo.

Parametr ,,Uwzgledniaj w planie amortyzacji dotychczasowe odpisy” pozwala na to by plan amortyzacji oraz jego
wydruk uwzgledniat wygenerowane juz dla srodka odpisy. Uwzgledniane sg odpisy wygenerowane przed datg od
ktérej generujemy plan. W przypadku metody degresywnej podczas liczenia planu amortyzacji nalezy odznaczy¢
parametr ,Uwzgledniaj w planie amortyzacji dotychczasowe odpisy”.

Na planie amortyzacji dostepne sg kolumny: Srodek/Miesiac, Lp, Brutto bilans., Am. bilans., Am. bilans. plan,
Odchyl. bilans., Netto bilans., Netto bilans. plan, Brutto koszt., Am. koszt., Am. koszt. plan, Odchyl. koszt., Netto
koszt., Netto koszt. plan.

Kolumna z wartoscig brutto pokazuje warto$¢ na poczatek miesigca, a kolumna z wartoscig netto na koniec
miesigca. W kolumnach Odchylenia bilansowe iOdchylenia kosztowe pokazywana jest rdéznica pomiedzy
amortyzacjg wyliczong a planowana. W przypadku kiedy nie ma naliczonej amortyzacji za dany okres w kolumnie
odchylenia pokazywane jest pule pole bez wartosci zero.

Mozna réwniez dodaé kolumny: KST, Metoda bilans., Metoda koszt., Nr inw., Stawka bilans., Stawka koszt., Ulga
inwestyc., Wsp. bilans., Wsp. koszt. Domysinie kolumny te sg niewidoczne.

fe Plan amortyzadi wybranych érodkdw trwalych za okres od 2010-01-01 do 2010-12-31 - B X

Lp & | Brutto bilans. | Am. bilans. | Am. bilans. plan | Odchyl. bilans. | Metto bilans. | Metto bilans. plan | Brutto koszt. | Am. koszt. | Am. koszt. plan | Odchyl. koszt. | Netto koszt. | Netto koszt. plan ]

5 60000.00 5 000.00 11 000.00 0.00 55 000.00 49 000.00 40 000.00 3 333.33 733333 0.00 36 666.67 32 666.67
0.00 0.00 0.00 60 000,00 &0 000,00 0.00 0.00 0.00 40 000,00 40 000,00

60 000,00 1000.00 1000.00 59 000.00 59 000.00 40 000,00 666,67 666,67 39 333.33 39 333.33
60 000.00 1000.00 1000.00 58 000.00 58 000.00 40 000.00 666.66 666,66 38 666.67 38 666.67
60 000,00 1000.00 1000.00 57 000.00 57 000.00 40 000,00 666,67 666,67 33 000.00 38 000.00
60 000,00 1000.00 1000.00 56 000.00 56 000.00 40 000,00 666,67 666,67 37 333.33 37 333.33
60 000.00 1000.00 1000.00 55000.00 55000.00 40 000.00 666.66 666,66 36 666.67 36 666,67
60 000,00 0.00 1000.00 55 000.00 54 000.00 40 000,00 0.00 666,67 36 666.67 36 000.00
60 000,00 0.00 1000.00 55000.00 53000.00 40 000,00 0.00 666,67 36 666.67 35333.33
60 000.00 0.00 1000.00 55000.00 52 000.00 40 000.00 0.00 666,66 36 666.67 34666.67
60 000,00 0.00 1000.00 55 000.00 51000.00 40 000,00 0.00 666,67 36 666.67 34 000.00
60 000.00 0.00 1000.00 55 000.00 50 000.00 40 000.00 0.00 666,67 36 666.67 33333.33
60 000.00 0.00 1000.00 55000.00 439 000.00 40 000.00 0.00 666,66 36 666.67 32666.67

®

Rys. 107 Plan amortyzacji wybranych srodkéw trwatych

L‘ Generacja tabeli amortyzacji - przycisk pozwala na automatyczne wygenerowanie tabeli amortyzacji dla
zaznaczonych srodkéw trwatych na wybrany miesigc. Generacja tabeli amortyzacji jest réwniez uruchamiana
klawiszem <F8>. Rdznica pomiedzy generacjg planu amortyzacji a generacjg tabeli amortyzacji polega na tym, ze
plan amortyzacji oblicza przewidywane odpisy amortyzacyjne za wskazany zakres dat, za$ tabela amortyzacji
generuje dokumenty w historii sSrodka trwatego na wskazany miesiac.

W przypadku zaznaczenia w Konfiguracji w gatezi Program/ Srodki trwate/ Parametry parametru ,Grosze przy
amortyzacji dodawane do ostatniego miesigca” podczas generowania odpiséw amortyzacyjnych ,pozostajace”
grosze sg dodawane do ostatniego odpisu. Jesli parametr jest odznaczony, wowczas grosze sg pozostawiane
w odpisie za ten miesiac, za ktéry zostaty matematycznie wyliczone.
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Uwaga: Aby wygenerowac plan amortyzacji lub tabele amortyzacji, nalezy najpierw
zaznaczy¢ na liscie srodki trwate, dla ktérych bedzie generowany plan lub tabela.

n Zaznaczenia dokonujemy podswietlajgc wybrany srodek trwaty i wciskajac klawisz
<SPACJA> lub wybierajac Zaznacz z menu kontekstowego. Mozna réwniez zaznaczyc
wszystkie zapisy na liscie wciskajgc <CTRL>+<A> lub wybierajac Zaznacz wszystkie z menu
kontekstowego.

12.2.2 Srodki trwate — atrybuty

Na zaktadce Srodki trwate - atrybuty érodki trwate wyswietlane sg w porzadku kolejnych numeréw nadanych przez
program w momencie wprowadzania w obrebie danej grupy. Oprdcz informacji o srodkach trwatych identycznych
jak na poprzednich listach, zaktadka atrybuty zawiera dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu oraz Wartos¢
atrybutu. Pozwalaja one uzytkownikowi na uzyskanie szczegétowych informacji o atrybutach wprowadzonych na
karcie $rodka trwatego.

& Ewidenda srodkdw trwatych - B8 X

BT 2 Srodki trwate - atrybuty

Kod atrybutu &
Wartos¢ atrybutu &

MNazwa A Lp | Mr inwentarzowy KST Data przyjecia Data likwid. Wartosc nabyda
¥
B Kod atrybutu: MIEJSCE UZYTKOWANIA
B Wartosc atrybutu: Krakdw
{01 Samochéd cigzarowy 1 001 742 2010-01-09 85 000.00;
[C1 | Zestaw komputerowy 1002 431 2010-01-11 5 500.00
@ Wartosc atrybutu: Lublin

@ Wartoé atrybutu: Warszawa

Filtr aktywny
o Dodatkowe parametry filira
Grupa: -wszystkie- T || Srodki trwate ) Wartosd niematerialne i prawne X
W budowie: Tak Mie
Filtr: - Y E Y W ugyciu Zlikwidowane Zhyte

11 X

Rys. 108 Ewidencja srodkdw trwatych — atrybuty

Lista, oprdcz standardowych przyciskow jak na poprzednich zaktadkach, posiada nastepujgce pole:
| Atrybut: | MIEISCE UZYTKOW - | Krakdw -

Atrybut - zaznaczajgc pole, a nastepnie wybierajac z listy atrybutdw konkretng pozycje mozemy wyswietli¢ liste
srodkoéw trwatych, do ktérych zostat dany atrybut przypisany, niezaleznie od jego wartosci. Jezeli dodatkowo
wybrana zostanie konkretna wartosé atrybutu, wéwczas wyfiltrowana lista obejmie $rodki trwate posiadajgce
podpietg te wybrang wartos¢ atrybutu.

12.3 Karta srodka trwatego

Karta srodka trwatego stuzy dodaniu nowego elementu do ksiegi inwentarzowej, podglagdu Srodkéw i wartosci
niematerialnych i prawnych juz wprowadzonych lub tez wprowadzeniu potrzebnych korekt i zmian.

Karta ma pie¢ zaktadek:
e 0Ogdlne — znajduja sie tutaj takie informacje jak nazwa srodka trwatego, data zakupu itd.

e Dokumenty — tutaj mozna podpig¢ dokumenty z Rejestru VAT, Ewidencji dodatkowej lub wpisaé recznie
numer dokumentu na podstawie, ktdrego srodek trwaty jest wprowadzony do ewidencji.

e Amortyzacja — zaktadka zawiera informacje na temat wartosci, od ktérej ma by¢ liczona amortyzacja,
metod amortyzacji, daty rozpoczecia amortyzacji, odpisdéw juz wykonanych oraz wartosci biezgcej netto
na dany dzien.

e Sezonowa - tutaj, przede wszystkim dla srodkéw trwatych uzywanych sezonowo, zaznacza sie miesigce
amortyzacji. Mozna tutaj znalez¢ informacje, kto dany srodek wprowadzit i zmodyfikowat.
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e Atrybuty — zaktadka wyswietla informacje o atrybutach oraz ich wartosciach, jakie zostaty przypisane do
danego srodka trwatego.

e Osoby i miejsca - zaktadka zawiera historyczng liste oséb odpowiedzialnych za srodek trwaty oraz jego
miejsc uzytkowania.

12.3.1 Karta srodka trwatego — zaktadka Ogodlne

T Karta srodka trwatego [005] - zostanie zmieniona - X
Pt 2Cckumenty | 3Amortyzaca | 4Atrybuty | 5 Osoby i miejsca |
Dane ogdlne |£| ‘\&|

Lp: 27 ‘x|

Grupa: SRODKI TRANSPORTU + | Srodki transportu
Nr inwentarzowy: 005 KST: | 741
Nazwa: Samochod osobowy Opel Astra
Kategoria 4RODEK TR - | |drodek trwaty
Osoba odpowiedzialna: Zama Robert | E7 |
Migjsce uzytkowania: Warszawa | H.\ |
Daty |§| Stan srodka |£|
Data zakupu: - 2010-01-30
Data przyjeda do uzywania: - 2010-01-30 X 2)W uzyciu ) Zlikwidowany () Zbyty
Data likwidagji f zbyda:
Dokument:
Przyczyna:
Opis |£|

Rys. 109 Kartoteka srodka trwatego — zaktadka Ogdine

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Zaktadka Ogdlne zawiera nastepujace informacje:

Grupa - srodki trwate mogg by¢ dzielone na grupy. Grupa wybierana jest z rozwijanej listy pomocnicze] przez

-

przycisniecie klawisza . Lista grup Srodkéw trwatych iwartosci niematerialnych iprawnych jest tworzona
w Konfiguracja firmy/ Srodki trwate/ Grupy srodkéw trwatych.

Lp. — kolejna liczba porzadkowa w ramach danej grupy.

Nr inwentarzowy — jest to unikalny numer wynikajacy z przyjetej u Uzytkownika numeracji srodkéw trwatych.
Numer inwentarzowy jest wykorzystywany do identyfikacji Srodka trwatego w programie.

KST — numer z Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Wprowadzono do programu liste $rodkéw trwatych wraz zich
symbolami i obowigzujacymi stawkami amortyzacyjnymi zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych. Wykaz stawek

amortyzacji jest dostepny z poziomu Karty srodka trwatego po nacisnieciu przycisku |L Na liscie stawek
funkcjonuje filtr pozwalajgcy na szybkie wyszukanie danego $rodka, po wprowadzeniu w polu Nazwa nalezy

nacisng¢ przycisk filtrowania ‘T’ . Po otwarciu listy numeréw KST mozna dopisa¢ do niego kolejne pozycje.
Nazwa — nazwa srodka trwatego.

W budowie — parametr okresla czy srodek trwaty jest kompletny czy w budowie. Dla srodka trwatego w budowie
nie ma zaktadki Amortyzacja, na zaktadce Ogdlne ukrywane sg pola KST, data zakupu i data przyjecia do uzywania,
a takze nie mozliwosci generowania odpiséw oraz planu amortyzacji. Dla takiego srodka nie generuje sie dokument
OT, dopiero po odznaczeniu parametru W budowie i przyjeciu do uzytkowania. Do srodka w budowie mozna na
zaktadce Dokumenty podpinaé poszczegdlne dokumenty zwigzane zinwestycja. Srodek w budowie mozna
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zlikwidowa¢, wygeneruje sie LT. Dopiero po przyjeciu $rodka do uzytkowania mozna generowac dla niego
poszczegdlne dokumenty.

Kategoria — jest to dodatkowy opis na karcie srodka trwatego. Kategorie mozna wybraé z listy pomocniczej

kategorii (przez wpisanie kodu kategorii lub wybor z listy kategorii otwieranej przyciskiem akngais

wpisa¢ bezposrednio na formularzu srodka trwatego.

) lub

Osoba odpowiedzialna — wyswietla osobe odpowiedzialng za dany srodek trwaty. Mozliwos¢ uzupetnienia osoby
M
odpowiedzialnej jest dostepna po wcisnieciu przycisku ¥ na zaktadce Osoby i miejsca.

Miejsce uzytkowania — wyswietla miejsce uzytkowania danego $rodka trwatego. Mozliwos$¢ uzupetnienia miejsca
H

uzytkowania jest dostepna po wecisnieciu przycisku ' —** | na zaktadce Osoby i miejsca.
Data zakupu — data, z jakg Srodek trwaty jest zakupiony.
Data przyjecia do uzywania — data, z jaka srodek trwaty zostat przyjety do uzywania.
Stan srodka trwatego — okresla stan srodka trwatego:

e w uzyciu — Srodek trwaty w uzyciu, dla niego sg generowane odpisy

e zlikwidowany — $rodek trwaty, ktdéry zostat zlikwidowany

e zbyty — Srodek trwaty, ktéry zostat zbyty.

Data likwidacji, data zbycia - data, z jakg srodek trwaty zostat zlikwidowany lub zbyty, po wprowadzeniu daty od
miesigca nastepnego program nie generuje odpisdw amortyzacyjnych. Odpis amortyzacyjny za miesigc
zbycia/likwidacji nalezy wykona¢ przed zbyciem/likwidacjg poniewaz potem operacja nie bedzie mozliwa.
Dokument — numer dokumentu, na podstawie ktorego srodek trwaty jest zlikwidowany lub zbyty.

Przyczyna — opis przyczyny likwidacji srodka trwatego.
12.3.2 Karta srodka trwatego — zaktadka Dokumenty

Na zaktadce Dokumenty mozna podpigé dokumenty z Rejestru VAT, Ewidencji dodatkowej lub wpisa¢ recznie
numer dokumentu na podstawie, ktérego Srodek trwaty jest wprowadzony do ewidencji. Na zaktadce moze by¢
rowniez widoczna sekcja ,,Biblioteka dokumentéw” w przypadku posiadania modutu Obieg dokumentéw oraz
sekcja ,,Zadania i kontakty CRM” w przypadku modutu CRM.

W zwigzku z mozliwoscig podpiecia kilku dokumentéw na karcie srodka trwatego pole z wartoscig zakupu jest
sumg kwot podpietych dokumentéw ale dodatkowo podlega edycji, tzn. Uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢
kwote, przy czym warto$¢ poczatkowa srodka nie moze by¢ mniejsza niz suma wartosci wprowadzonych
dokumentdéw zakupu.

Kwote pobrang z podpietego dokumentu mozna recznie zmieni¢ w kolumnie Kwota w przypadku gdy dokument
zakupu obejmuje nie tylko dany srodek trwaty.
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% Karta érodka trwatego [005] - zostanie zmieniona - X
Ogd 2 Dokumenty E mortyzaci E:imﬂﬂm?oﬁ Eisca
Dokumenty powigzane |z| “ E ‘

Mumer dokumentu Data Kwota Opis

{F5/0003/2010 2010-01-30 50000.00 frodek trvaty! ‘__ ‘—‘
%4
i/

KX I ]

Biblioteka dokumentdw

[«

A

Mumer Data Tytut ‘ *

Zadania i kontakty CRM

[«

Mumer R | Data Kontrah... | Temat ‘ * =

Rys. 110 Kartoteka srodka trwatego — zaktadka Dokumenty

Uwaga: Aby dokument z Rejestru VAT mdgt by¢ $ciggniety na Kartoteke srodka trwatego,
nalezy przy wprowadzaniu faktury do rejestru VAT wybra¢ rodzaj: Srodki trwate, Srodki
transportu lub Nieruchomosci. Jezeli na fakturze wprowadzonej do rejestru zaznaczono
odliczenia VAT: NIE - jako warto$¢ srodka proponuje sie wartos¢ brutto, w przypadku
odliczen TAK lub WARUNKOWO - kwota netto.

12.3.3 Karta srodka trwatego —zaktadka Amortyzacja

Na zaktadce Amortyzacja mozna znalez¢ wszystkie kwoty zwigzane z wartoscig srodka, sumarycznymi wartosciami
odpisdw amortyzacyjnych i metodami amortyzacyjnymi.

Na zaktadce Amortyzacja znajdujg sie nastepujgce pola:

Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa — jezeli pole to jest zaznaczone, program pozwala wprowadzi¢ rézne
wartosci $rodka, od ktdrych bedzie liczone umorzenie oraz wartosci, od ktdrej odpisy amortyzacyjne beda
zaliczone do kosztéw uzyskania przychodu. Jezeli pole to jest zaznaczone, wszystkie kwoty na formularzu srodka
trwatego sg wyswietlane podwadjnie — w wielkosci podlegajgcej amortyzacji bilansowej i kosztowej. Po zaznaczeniu
tego parametru Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dwéch metod amortyzacji np. liniowej i degresywnej, stawek
amortyzacji, wspotczynnikdw, dat rozpoczecia amortyzacji.

Metoda

amortyzacji — okresla sposéb naliczania odpiséw amortyzacyjnych dla srodka trwatego. Program pozwala

na wybor nastepujacych metod amortyzacji:

Liniowa — miesieczny odpis amortyzacyjny jest liczony jako wartos¢ biezgca srodka trwatego pomnozona
przez stawke amortyzacji i wspotczynnik, nastepnie podzielona na 12 miesiecy. W przypadku srodkow
trwatych amortyzowanych sezonowo, warto$¢ rocznego odpisu jest dzielona przez liczbe miesiecy,
w ktorych $rodek jest amortyzowany. Przy tej metodzie amortyzacji uwzgledniana jest historia odpiséw
amortyzacyjnych, tzn. jezeli w jednym miesigcu nie dokonamy odpisu lub dokonamy go recznie zinng
wartoscia, to rdznica zostanie wyrownana w kolejnym miesigcu. Generalnie, w przypadku metody liniowe;j
program liczy odpis od wartosci biezgcej srodka trwatego i kontroluje, aby wielko$¢ odpisdw narastajgco
od poczatku roku byta poprawna.

Degresywna — odpis jest liczony od wartosci biezacej $Srodka trwatego pomniejszonej o umorzenia za okres
ubiegty. Wartosc ta jest pomnozona przez stawke amortyzacji i wspotczynnik i podzielona na 12 miesiecy.
W przypadku srodkéw trwatych amortyzowanych sezonowo, wartos¢ rocznego odpisu jest dzielona przez
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liczbe miesiecy, w ktérych srodek jest amortyzowany. Przy tej metodzie amortyzacji uwzgledniana jest
historia odpiséw amortyzacyjnych, tzn. jezeli w jednym miesigcu nie dokonamy odpisu lub dokonamy go
recznie z inng wartoscia, to rdéznica zostanie wyréwnana w kolejnym miesigcu. Generalnie, w przypadku
metody degresywnej program liczy odpis od wartosci biezgcej srodka trwatego pomniejszonej o odpisy
w latach ubiegtych i kontroluje, aby wielkos¢ odpiséw narastajgco od poczgtku roku byta poprawna. Przy
metodzie degresywnej zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie amortyzacji srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych iprawnych poczawszy od roku podatkowego, w ktérym roczna kwota amortyzacja
miataby by¢ nizsza niz kwota odpiséw wynikajgcych z metody liniowej, program automatycznie wylicza
odpisy metodg liniowa.
e Jednorazowa — program dokonuje jednorazowego odpisu w wartosci rownej wartosci biezgcej srodka.

e Naturalna - miesieczny odpis amortyzacyjny jest liczony jako wartos¢ biezgca srodka trwatego
pomnozona przez stawke amortyzacji i wspofczynnik, nastepnie podzielona na 12 miesiecy. W przypadku
srodkéw trwatych amortyzowanych sezonowo, wartos¢ rocznego odpisu jest dzielona przez liczbe
miesiecy, w ktérych srodek jest amortyzowany. Przy tej metodzie amortyzacji nie jest uwzgledniana
historia odpiséw amortyzacyjnych, tzn. W przypadku tej metody odpisy amortyzacyjne sg zawsze statej
wielkosci.

e Nie amortyzowac — pole jest zaznaczane dla srodkéw trwatych, od ktérych amortyzacja nie jest liczona.

Stawka amortyzacji — stawka, wg ktérej obliczane sg odpisy amortyzacyjne.
Wspétczynnik — wspdtczynnik podwyzszenia stawki, przez ktory jest mnozona stawka amortyzacji.

Srodek trwaty uzywany sezonowo — pole zaznaczamy w przypadku, gdy $rodek ma by¢ amortyzowany sezonowo,
tzn. tylko w wybranych miesigcach roku.

Data rozpoczecia amortyzacji — data, od ktérej bedg generowane odpisy amortyzacyjne. Program domyslnie
proponuje pierwszy dzien miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym srodek zostat przyjety do uzywania.

Wartos¢ poczatkowa — wartosé poczgtkowa jest rowna wartosci zakupu lub wartosci wytworzenia.
Wartos¢ zaktualizowana na pierwszy dzien roku podatkowego — jest to wartos¢ srodka trwatego na pierwszy
dzien danego roku podatkowego z uwzglednieniem zmniejszen i zwiekszen wartosci oraz przeszacowania $rodka.

Wartos¢ biezaca brutto na dany dzien — jest to wartos¢ po uwzglednieniu wszelkich zmniejszen, zwiekszen
i przeszacowania wartosci srodka w biezagcym dniu roku podatkowego.

Odpisy wykonane na poczatek roku podatkowego - warto$¢ odpiséw amortyzacyjnych wykonanych
w poprzednich latach.

trwatego i gdy data zakupu jest wczesniejsza niz rok biezacy - wykorzystywane jest w celu

n Uwaga: Pole ,0Odpisy do XX-XX-XXXX” jest aktywne tylko podczas dodawania karty Srodka
dodania srodkdéw trwatych zakupionych w latach poprzednich.

Zaktualizowane odpisy na poczatek roku podatkowego — wartos¢ odpiséw amortyzacyjnych wykonanych
w poprzednich latach po przeszacowaniu.

Odpisy wykonane w danym roku — wartos¢ odpisow wykonanych w danym roku podatkowym do biezacego
miesigca.

Wartos¢ biezgca netto na dzien — jest to wartos¢ srodka trwatego z uwzglednieniem dokonanych odpisow
amortyzacyjnych.

“ Uwaga: W przypadku amortyzacji kosztowej Wartos¢ biezgca netto dodatkowo
uwzglednia ulge inwestycyjng.

Ulga inwestycyjna — wartos¢ ulgi inwestycyjnej, ktora zostata juz zaliczona w koszty uzyskania przychodu i nie
moze podlegaé amortyzacji kosztowej (odpisy w wielkosci ulgi inwestycyjnej nie zostang przez program zaliczone
do kosztéw uzyskania przychodu).
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Uwaga: Sposdb uwzglednienia ulgi inwestycyjnej przy liczeniu odpiséw amortyzacyjnych
zalezy od ustawienia parametru Amortyzacja w przypadku ulg inwestycyjnych

n w Konfiguracji firmy/ Srodki trwate/ Parametry. Jeieli zaznaczono Zmniejszaj odpisy,
miesieczne kwoty odpisdw bedg zmniejszane proporcjonalnie w stosunku do wartosci
ulgi. Jezeli zaznaczono Skroé¢ okres, wéwczas wielkos¢ comiesiecznych odpiséw bedzie
niezmieniona, natomiast skrdoceniu ulegnie okres amortyzacji.

™ Karta srodka trwatego [005] - zostanie zmieniona - X
[ 10gdlne [ 200kmenty [IEVRNSETSSERN 2 Atrybuty | 5 Csobyimiejsca |
{| Rézna amortyzacia bilansowa i kosztowa: Bilansowa Kosztowa ‘ a'|
Metoda amortyzadi: liniowa - limiowa - ‘ x |
Stawka amortyzadii: 20,00% = 20,00% = _Sall
Wspdtczynnik: 100 3 1.00 3
Srodek uzywany sezonowo:
Data rozpoczeca amortyzacii: - 2010-02:01 7 -+ 2010-02:01 7
Wartoét poczatkowa 60 000,00 > 40 000,00 =
Wartos¢ zaktualizowana na 2011-01-01: 60 000,00 40 000,00
Wartosc biezaca brutio: 60 000.00 40 000,00
Odpisy do 2011-01-01: 1000.00 666,67
Zaktualizowane odpisy do 2011-01-01: 1000.00 666,67
Odpisy w biezgcym roku; 0.00 0.00
Wartosc biezgca netto: 55 000.00 35 333.33
Ulga inwestycyjna: 0.00 -
Wprow.: ADMIN 2009-10-30 Zmod.: | ADMIM 2011-03-15

Rys. 111 Kartoteka srodka trwatego - zaktadka Amortyzacja

Woprowadzit, zmodyfikowat — zawiera kod operatora, ktdry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych
operacji.

12.3.4 Karta Srodka trwatego — zaktadka Sezonowa

Jezeli zaznaczono amortyzacje sezonowg $rodka trwatego, wtedy na zaktadce Sezonowa Uzytkownik ma mozliwosé
zaznaczenia tylko tych miesiecy, w ktorych dla danego s$rodka trwatego sg generowane odpisy amortyzacyjne
w danym roku podatkowym.

12.3.5 Karta srodka trwatego — zaktadka Atrybuty

Zaktadka Atrybuty zawiera liste atrybutdw wraz z wartosciami, jakie zostaty przypisane do danego srodka trwatego.
Wprowadzenie na Karte srodka trwatego atrybutéw umozliwia dodatkowe opisanie srodka, na przyktad poprzez
przypisanie mu okreslonego miejsca uzytkowania czy zrdodta finansowania.

Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut srodka trwatego.

7= Atrybut érodka trwatego - x
Atrybut ‘g|
MIEJSCE UZYTKOWANIA - | |Migjsce uzytkowania —

Wartosc: Krakow - ‘1|

Rys. 112 Atrybut srodka trwatego
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Okreslony atrybut mozna wpisa¢ bezposrednio lub za pomocag przycisku — | wybrac z Listy

atrybutow srodkow trwatych. Typ pola Wartos¢ jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutéw
zdefiniowanych jako lista, uzytkownik moze wybraé okreslong wartosé ze zdefiniowanej listy wartosci atrybutu.
W przypadku atrybutow typu tekst, liczba lub data pole to podlega edyc;ji.

dang Karte srodka trwatego, przy czym konkretny atrybut moze zosta¢ wybrany tylko

ﬂ Uwaga: Na zaktadce Atrybuty istnieje mozliwos¢ podpiecia dowolnej ilosci atrybutéw pod
jednokrotnie.

12.3.6 Karta srodka trwatego — zaktadka Osoby i miejsca

Na zaktadce Osoby imiejsca moina wskaza¢ osoby odpowiedzialne za dany srodek trwaty oraz miejsca
uzytkowania tego srodka. Zaktadka podzielona jest na dwie czesci: Osoby odpowiedzialne i Miejsca uzytkowania.

W czesci dotyczacej osdb odpowiedzialnych po wcisnieciu ikony * ‘ mozna wybra¢ pracownika/wspdlnika
z listy pracownikéw/wspdlnikow lub wpisaé z reki imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, a takze podac okres,

przez ktory dana osoba jest odpowiedzialna za Srodek trwaty.
W czesci dotyczacej miejsc uzytkowania po wcisnieciu ikony * ‘ mozna wybrac lokalizacje ze stownika miejsc
uzytkowania lub wpisac z reki lokalizacje, a takze podac okres, w ktorym dany Srodek trwaty jest uzytkowany
w wybranej lokalizacji. Mozliwe jest oznaczenie miejsca uzytkowania jako nieaktywne poprzez zaznaczenie
parametru ,Nieaktywne” na formularzu miejsca uzytkowania.

Lista osdb odpowiedzialnych oraz miejsc uzytkowania majg charakter historyczny.

I
]

W™ Karta srodka trwatego [005] - zostanie zmieniona

mﬂmmmmm 5 Osoby i migjsca

Osoby odpowiedzialne

[»]

Oddnia & | Dodnia Akronim Imie i nazwisko
i 001E Zama Robert

a5=
X5

[»]

Migjsca uzytkowania

Oddnia & | Do dnia Mazwa

Warszawa

s5i*

Rys. 113 Kartoteka srodka trwatego - zaktadka Osoby i miejsca

12.4 Listy dokumentow srodkéw trwatych

Lista dokumentéw $rodkéw trwatych jest dostepna z menu gtéwnego, opcja Ksiegowosé/ Dokumenty Srodkow
trwatych. Sktada sie z dwéch zaktadek:
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e  Wszystkie — zaktadka ta pozwala na wprowadzanie amortyzacji, ulepszenia, przeszacowania, przegladanie
dokumentéw otrzymania i likwidacji, jak réwniez na przeglgdanie powyzszych informacji o wszystkich
srodkach z danej grupy.

e Atrybuty — zaktadka ta pozwala uzyska¢ informacje o poszczegélnych typach dokumentéw s$rodkdéw
trwatych wraz z mozliwoscig odczytania wartosci atrybutu, jaka zostata do danego s$rodka trwatego

przypisana.

Zapis
Z poziomu listy oraz z poziomu otwartego formularza dokumentu, na pasku menu dostepna jest ikona KSIEQOWY
odwotujgca sie do zapisu ksiegowego w KPiR powstatego do danego dokumentu — dla otwartego formularza
dokumentu dostepna tylko wtedy gdy dokument zostat zaksiegowany. Odwotanie do zapisu ksiegowego dostepne
jest réwniez poprzez skrét klawiaturowy <CTRL>+<F6>.

12.4.1 Lista dokumentow Srodkéw trwatych — zaktadka Wszystkie

Na liscie znajduja sie nastepujgce informacje: Numer dokumentu, Data danej operacji, Lp. nadana przez program
w momencie wprowadzania S$rodka do ewidencji, Nazwa S$rodka trwatego, Numer inwentarzowy, Zmiana
wartosciB, Zmiana wartosciK, AmortyzacjaB i Amortyzacjak.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.

Dokumenty — zestaw opcji, ktére pozwalajg wyswietli¢ na liscie dokumenty ulepszen, przeszacowan i amortyzacji,

otrzymania i likwidacji.
Dokumenty:
| Otrzymania | Amortyzacje V| Ulepszenia | Przeszacowania W| Likwidacie L.
Aby na liscie

wyswietlat sie dany rodzaj dokumentéw, odpowiednia opcja musi by¢ zaznaczona. Aby dodaé¢ wybrany rodzaj
dokumentu nalezy zaznaczy¢ tylko jedng opcje. Jezeli zaznaczone sg wszystkie opcje — na liscie bedg wyswietlane
wszystkie dokumenty niezaleznie od ich rodzaju.

Dokument OT generuje sie catkowicie automatycznie w momencie dodawania Karty Srodka trwatego. Wartosci
uwzglednione na dokumencie OT zostang odczytane z Karty srodka trwatego (tzn. wartos¢ poczatkowa, data
przyjecia do ewidencji itp.). Zmiany na Karcie Srodka trwatego pociggajg za sobg zmiany na dokumencie przyjecia
do uzytkowania.

Dokument LT (likwidacji catkowitej) jest tworzony automatycznie. W momencie ustawienia stanu na Karcie srodka
trwatego na zlikwidowany lub zbyty i zapisania Karty srodka trwatego, jest dodawany dokument LT, dla ktérego
wartosci zostang wyliczone na podstawie karty i historii Srodka trwatego (tzn. wartos¢, data likwidacji itp.). Zmiany
na Karcie srodka trwatego pociggajg za sobg zmiany na dokumencie likwidacji.
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2 Lista dokumentdw Srodkdw trwalych

- B X
1-Wszystkie RN ST

Przedagnij tutaj nagiéwek kolumny, jesli ma ona byé podstawa grupowania

Dokument | Data Lp Nazwa

Nr inwentar... | Zmiana wa... | Zmiana wartos... | AmortyzagaB | Amortyzagak

M 000722 Cbrabiarka 7 700,00

-7 700,00

-7 700,00| -7 700,00| -128,33|| -128,33|
Filtr aktywny |z|
Dokumenty:
Otrzymania Amortyzace Ulepszenia Przeszacowania Likwidacje
Zaokres od: |~ 2010-01-01 ; do: - 2010-07-31

Grupa: | -wszystkie-

~ | 8 Srodki trwvate () Wart. niematerialne i prawne

A 4TSN 2

€ ¥

Filtr:

= |

Rys. 114 Dokument likwidacji na liscie dokumentdéw srodkow trwatych

Na Liscie dokumentéw srodkoéw trwatych zostata udostepniona mozliwos¢ zaksiegowania bezposrednio do KPiR

dokumentu likwidacji $Srodka trwatego. lkona Ksiegowania jest aktywna gdy jest zaznaczony tylko jeden typ
dokumentu np. Likwidacje. Zaznaczamy dokument na liscie, a nastepnie ksiegujemy go do KPiR:

Cormarch OPTIMA: Pytanie (26144 )

Czy cheesz wykonad zaksiegowanie zaznaczonych pozydji do Ksieai
Podatkowej ?

Rys. 115 Pytanie

Dokument ten jest ksiegowany do KPiR. Pojedyncze zapisy ksiegowane sg z datg wygenerowania dokumentu
likwidacyjnego LT/SROD.TRANSPORTU. Zbiorczy zapis generowany jest zawsze z datg korica miesigca. Ksiegowany
jest jako Rozchdd, do Kolumny 13. W opisie otrzymamy informacje, jakiego typu dokumentu to dotyczy (w naszym
przypadku Likwidacji), nastepnie jakiej grupy srodkéw trwatych oraz jakiej daty (rok/miesigc). W kolumnie 13, jako
Rozchdd, wprowadzana jest wartos¢ poczatkowa srodka trwatego minus dotychczasowe umorzenie.
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W Ksicga Podatkowa - = X

Przedaagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

Lp & Data MNumer dokumentu | Kontrahent Przychad Rozchod | Kol | Opis

¥

1 0,00 8 400,33
Filtr aktywny
za: () Dazier: 15 @ Mesiac 97 ©Rok | 20107
Clksigga @ bufor () wszystide (71 Okres: | - 2010-05-01 do 2010-05-31
| Kontrahent v| - Kategoria | -
- 1 14
Filtr: T Y@l\”yl

s +

Rys. 116 Zaksiegowany dokument Likwidacji srodka trwatego w buforze w Ksiedze podatkowej

Srodki trwate / Wartosci niematerialne i prawne — jest to pole wyboru, pozwalajace okresli¢, czy chcemy
pracowaé¢ na dokumentach srodkéw trwatych czy wartosci niematerialnych i prawnych. Wyboru dokonuje sie
170 Srodki trwate 71 Wartoéd niematerialne i prawne
poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji:
Zaokres od: - 2010-01-01 J do: - 2010-01-31 O . o,
Za okres — zawiera date poczatkowg i koncowsa okresu,
za ktory chcemy wyswietli¢ dokumenty.

Po zaznaczeniu parametru lista pokazuje dokumenty zwigzane z operacjami na konkretnym s$rodku trwatym.
Srodek wybieramy poprzez wpisanie jego numeru inwentarzowego lub z listy érodkéw, ktéra otwiera sie przez

klikniecie przycisku N inw.

’i Usun — przycisk usuwa dokument zwigzany z dang operacjg z listy. Usuniecia dokumentu mozna dokona¢
rowniez klawiszem <DELETE>. W przypadku, gdy odpisy amortyzacyjne sg zaksiegowane, nie ma mozliwosci
usuniecia dokumentu.

Na zaktadce Wszystkie udostepnione zostato seryjne kasowanie dokumentéw o typie Amortyzacja poprzez
zaznaczenie wybranych dokumentéw, a nastepnie wybranie przycisku Usun lub klawisza <DELETE>. Operacja ta nie
jest mozliwa, jezeli dokumenty amortyzacji zostaty zaksiegowane lub s$rodek trwaty (warto$¢ niematerialna
i prawna), dla ktérych wygenerowano odpis, zostaty zlikwidowane lub zbyte, ewentualnie operator posiada zakaz
kasowania dokumentéw srodkéw trwatych.
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& Lista dokumentdw srodkdw trwatych - B X
1 - Wszystkie m
Przeciggnij tutaj naghowek kolumny, jesh ma ona by¢ podstawg grupowania
Dokument Data A |Lp Nazwa Mr inwentarzowy | Zmiana wartoscB | Zmiana wartosck | AmortyzacaB | Amortyzacgakl
¥
QOT/sT/1 2010-01-09 1 samochéd dezarowy 001 85 000.00 85 000.00 0.00 0.
OOT/5Tf2 2010-01-11 1 Zestaw komputerowy 002 5 500.00 5 500,00 0.00 0.00 |=
QOT/5T/3 2010-01-15 2 Maszyna ogrodnicza 003 8 500.00 8 500,00 0.00 0.00
0OT/5T/4 2010-01-24 3 Obrabiarka 004 7 700.00 7 700.00 0.00 0.00
OOT/5Tf5 2010-01-30 2 Samochdd osobowy ... 005 60 000.00 40 000,00 0.00 0.00
AAMf20 ID-ZJ@RODIC[ TRANSPOR/1  2010-02-28 1 Samochdd cigzarowy 001 0.00 0.00 1668.67 16668.67
AAM[2010-2/URZADZ. TECH. 12 2010-02-28 1 Zestaw komputerowy 002 0.00 0.00 137.50 137.50
AAM{2010-2/URZADZ TECH. I3 2010-02-28 2 Maszyna ogrodnicza 003 0.00 0.00 99.17 99.17
AAM/2010-2/URZADZ TECH, If4 2010-02-28 3 Obrabiarka 004 0.00 0.00 128,33 128,33
10 166 700.00 146 700.00 303167 2698.34
Filtr aktywny |g|
Dokumenty:
| Otrzymania | Amortyzacje | Ulepszenia | Przeszacowania | Likwidacje
Grupa: |-wazystide- T Za: () Dziefi: % ) Miesiac: L B Rok: | 2010 &
£ Srodki trwate ) Wart. niematerialne i prawne 7 Okres: 2010-01-01 do 2010-02-28
Filr: - P ) W R
+1/€ ™
/W] Lo

Rys. 117 Lista dokumentdw srodkdw trwatych — zaktadka Wszystkie
12.4.2 Formularz dokumentu

Formularz dokumentu zawiera nastepujace informacje:

Srodek trwaty — numer inwentarzowy i nazwa $rodka trwatego, do ktérego wystawiony jest dokument. Przy
dodawaniu nowego dokumentu na liscie dokumentéw Srodkéw trwatych po pierwsze nalezy okresli¢ odpowiedni
srodek trwaty przez wpisanie numeru inwentarzowego lub przez wybdr zlisty srodkéw trwatych, otwieranej
Srodek |

przyciskiem

Dokument — Numer dokumentu, na podstawie ktdrego dana operacja jest wykonywana. W przypadku
dokumentéw zmiany wartosci (ulepszenia) dokument mozna pobraé z listy dokumentédw w rejestrze zakupdw VAT
lub ewidencji dodatkowej, analogicznie jak dokument zakupu srodka trwatego.

Zmiana wartosci — jest to zmiana wartosci srodka trwatego. Jest ona aktywna wytgcznie dla dokumentow
ulepszenia oraz przeszacowania.

Umorzenie - jest to wartos¢ dokonanego odpisu w przypadku dokumentu amortyzacji oraz wartosé
przeszacowania odpiséw w przypadku dokumentu przeszacowania. Na dokumentach ulepszenia pole to jest
nieaktywne. Jesli chodzi o likwidacje warto$¢ umorzenia, to jest to kwota ujemna wynikajgca z wygenerowanych
wczesniej odpisdw amortyzacyjnych.

Jezeli na kartotece Srodka trwatego zaznaczono parametr Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa, kwoty
umorzenia izamiany wartosci sg wyswietlane dwukrotnie, odpowiednio dla potrzeb amortyzacji bilansowej
i kosztowe;.

Kategoria — opis zdarzenia gospodarczego. Domyslnie proponowana jest tu kategoria z Kartoteki srodka trwatego.
Kategorie mozna réwniez pobrac z listy kategorii poprzez wpisanie kodu kategorii lub wybdr z listy otwieranej

kategoria

przyciskiem |, ewentualnie wpisa¢ bezposrednio na formularzu dokumentu.

Metoda amortyzacji — jest to pole, gdzie widoczna jest metoda z Karty Srodka trwatego (jednorazowa, liniowa,
degresywna, naturalna). W przypadku odpisu wprowadzanego bezposrednio na liscie dokumentéw S$rodkdéw
trwatych zawsze proponowana jest metoda amortyzacji: naturalna. W polu obok widoczna jest stawka amortyzacji
z Kartoteki srodka trwatego oraz wspétczynnik, przez ktéry mnozona jest dana stawka.
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& Dokument amortyzadi - zostanie zrigniony - X
1 Ogdine
| Srodek | oo2| Zestaw komputerowy T| ‘ ‘
Dokument: AMf2010-3/URZADZ. TECH. 12 Data operacji: | - 2010-03; —
| Kategoria | |SRODEKTR - | | Amortyzacia za miesiac 2010/3 x ‘
Bilansowa -
Umorzenie: 137,50 =

Mie pomniejszaj podstawy amortyzadji

Wprowadzitt  ADMIN 2010-03-31 Zmodyfikowal:  ADMIN 2010-03-31

Rys. 118 Formularz dokumentu amortyzacji

Nie pomniejszaj podstawy amortyzacji — jest to dodatkowy parametr, ktérego zaznaczenie powoduje nie
pomniejszanie podstawy od ktdrej jest naliczana amortyzacja w kolejnych latach podatkowych. Parametr moze
zostaé wykorzystany w przypadku 30% odpisu wartosci Srodka w roku zakupu.

Zapis ksiegowy - jezeli dany dokument jest zaksiegowany, to w polu tym znajduje sie numer oraz data dokumentu

ol
ksiegowego. Zapis ksiegowy mozna podgladnaé przez nacisniecie przycisku "_|
Woprowadzit, zmodyfikowat — zawiera kod operatora, ktdry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych
operacji.

12.4.3 Lista dokumentow $rodkéw trwatych — zaktadka Atrybuty

Na liscie, poza informacjami identycznymi jak na zaktadce Wszystkie, znajdujg sie rowniez kody iwartosci
atrybutéw srodkdéw trwatych. Zaktadka Atrybuty zawiera dodatkowo takze zestaw filtréw. Filtry Atrybut oraz
Wartos¢ atrybutu umozliwiajg zawezanie wyswietlanej listy dokumentéw do tych $rodkéw trwatych, ktore na
karcie maja przypiety wybrany atrybut.
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& Lista dokumentdw srodkdw trwatych - = X
[ - wiszystoe [PRITIEY

Kod atrybutu 4

B Kod atrybutu: MIEJSCE UZYTKOWANIA

i[O | AAM/2010-2/SRODKI TRANSPOR/1 2010-02-23 1 Samochéd dezarowy 001 0.00 0.00 1666.67 il 666.67?
| | AAM/[2010-2/URZADZ. TECH. 12 2010-02-23 1 Zestaw komputerowy 002 0.00 0.00 137.50 137.50
B Wartosc atrybutu: Lublin
| | AAM/[2010-2/URZADZ TECH. 1f3 2010-02-23 2 Maszyna ogrodnicza 003 0.00 0.00 99.17 99.17
| | AAM/f2010-2/URZADZ. TECH. I/4 2010-02-28 3 Obrabiarka 004 0.00 0.00 128.33 128.33
B Wartosé atrybutu: Warszawa
| |AAM/2010 -ZJ@RODK[ TRAMNSPOR/S 2010-02-23 2 Samochéd osobowy... 005 0.00 0.00 1000.00 666,67
3
Filtr aktywny |z|
Typ: | Amortyzacia - Zackres od: - 2010-01-01 5 do: -  2010-02-28 O
Grupa: * | () Srodki trwate ) Wart. niematerialne i prawne
Filtr: IR A NS SRS 2

Dokument Data 4 |Lp Mazwa Nr inwentarzowy | Zmiana wartogdB | Zmiana wartosdk | AmortyzacjaB | Amortyzacjak

¥

B Wartosc atrybutu: Krakdw

11 X

Rys. 119 Lista dokumentdw srodkow trwatych — Atrybuty

12.5 Historycznos$¢ srodkow trwatych

W programie zrealizowano historycznos¢ srodkéw trwatych w oparciu o grupe wydrukéw Zestawienia historyczne,
ktére sg dostepne zkazdej zaktadki Ewidencji Srodkéw trwatych. W ramach grupy Zestawienia historyczne

Wtk

(Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych/ darrych ~ / Zestawienia historyczne) dostepne s3g nastepujgce wydruki:

ST na dzien - lista $rodkéw na dowolny dzier. Na liscie nie bedg wykazane $rodki trwate wprowadzone do
ewidencji po zadanej dacie izlikwidowane (zbyte) przed zadang datg. Stan poszczegdlnych wartosci
srodka trwatego jest wyliczany na okreslony dzien np. jezeli po danej dacie byly wygenerowane jakie$
odpisy, to nie sg one brane pod uwage.

Srodki trwate wg grup na dzieri — wydruk podobny do wydruku Srodki trwafe na dzieri, z tym, ze $rodki
trwate pogrupowane sg wg grup. Dla kazdej grupy srodkéw trwatych wyswietlane jest podsumowanie
wartosci pozycji, na koricu drukowane jest rowniez podsumowanie catosci (wartosci wszystkich srodkéw
trwatych).

ST nabyte/wprowadzone w okresie — mozliwoé¢ wyboru wg jakiej daty, nabycia czy wprowadzenia, ma
byc¢ filtrowana lista, za jaki okres i na jaki dzien ma by¢ sporzadzony wydruk, przy czym data Dok. na dzien
nie moze zawierac sie w zadeklarowanym okresie i nie moze by¢ wczesniejsza niz data w polu Od daty. Na
wydruku powinny pojawic sie Srodki trwate, dla ktorych data nabycia (wprowadzenia do ewidencji) miesci
sie w zadanym przedziale.

ST zlikwidowane/zbyte w okresie — mozliwoé¢ zaznaczenia, czy na wydruku majg pojawi¢ sie $rodki
zlikwidowane czy zbyte (mozliwos¢ zaznaczenia obu). Nalezy podac za jaki okres ina jaki dzied ma byc¢
sporzgdzony wydruk, przy czym data Dok. na dzien nie moze zawierac sie w zadeklarowanym okresie i nie
moze by¢ wczesniejsza niz data w polu Od daty. Na wydruku powinny sie pojawi¢ Srodki trwate
zlikwidowane (zbyte), dla ktérych data likwidacji (zbycia) miesci sie w zadanym przedziale.

ST uzywane w okresie — przed wydrukiem pojawia sie formatka, na ktérej program odpytuje o zakres dat
i date dokumentow na dzien, a nastepnie pozwala na wydruk tych srodkéw trwatych, dla ktérych data
wprowadzenia do ewidencji jest nie wieksza od daty koricowej (Data do) inie zostaty zlikwidowane
(zbyte) lub data likwidacji (zbycia) jest wieksza od daty poczgtkowej (Data od), innymi stowy te Srodki
trwate, ktére byty w uzyciu co najmniej przez jeden dzien z zadanego okresu.

ST catkowicie umorzone w okresie — zawiera tylko te $rodki trwate, dla ktérych wartoéé biezgca netto
w ustalonym okresie przyjeta wartos¢ zero. Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia, czy wartos¢ zostata
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obliczona zgodnie z amortyzacjg bilansowg lub kosztowa. Nastepnie wskazuje sie zakres dat, w ktérym
srodki trwate zostaty catkowicie umorzone Ilub znajdowaty sie w ewidencji bedac w catosci
zamortyzowane.

e Podsumowanie wg grup na dzien — zawiera sumy wartosci dla poszczegdlnych grup srodkéw trwatych, na
koncu drukowane jest rowniez podsumowanie catosci (wartosci wszystkich srodkow trwatych).

Wydruk historyczny srodka jest dostepny zKarty srodka trwatego ipokazuje, jak zmieniaty sie kwoty
poszczegdlnych pozycji w czasie. Aby uzyska¢ stan na wybrany dzien, nalezy przed dokonaniem wydruku ustawic¢
konkretng date w menu Narzedzia/ Data biezgca. Wartosci widoczne na Karcie srodka trwatego w szczegdlnosci
0ozhaczaja:

e  Wartos$¢ poczatkowa - wartos¢ zakupu.

e Wartos¢ zaktualizowana na pierwszy dzien okresu biezacego - warto$¢ poczatkowa +/- zwiekszenia
i zmniejszenia wartosci w poprzednich okresach +/- przeszacowania w poprzednich okresach oraz
pierwszym dniu okresu biezgcego.

e Wartos¢ biezgca brutto - warto$¢ zaktualizowana na poczatek okresu biezacego +/- zwiekszenia
i zmniejszenia w biezgcym okresie zgodnie z datg biezgca.

e Odpisy dokonane do pierwszego dnia okresu biezgcego - suma wszystkich dotychczasowych odpiséow do
pierwszego dnia biezgcego okresu.

e Zaktualizowane odpisy do pierwszego dnia okresu bieigcego - suma wszystkich dotychczasowych
odpiséw do pierwszego dnia biezgcego okresu +/- przeszacowania w poprzednich okresach oraz
pierwszym dniu okresu biezgcego.

e Odpisy w biezacym okresie - odpisy w biezgcym okresie zgodnie z datg biezaca.

e Warto$¢ biezgca netto - wartos¢ biezgca srodka trwatego w biezacym okresie z uwzglednieniem
dokonanych odpiséw amortyzacyjnych.

12.6 Ewidencja wyposazenia

Ewidencja wyposazenia dostepna jest z menu: Ksiegowosé¢/ Ewidencja wyposazenia. Uzytkownik ma mozliwosé
wprowadzenia wszystkich danych dotyczacych wyposazenia zgodnie z wymogami Rozporzadzenia w sprawie
prowadzenia Ksiegi przychoddéw i rozchoddw.

Ewidencja wyposazenia posiada dwie zaktadki:
e Woyposazenia — na liscie elementy utozone sg w kolejnosci wprowadzania

e Atrybuty wyposazen — lista zawierajgca dwie dodatkowe kolumny — Kod atrybutu i Wartos¢ atrybutu. Pod
tabelg znajduje sie filtr umozliwiajacy wyswietlenie wyposazenia z wybranym atrybutem lub z atrybutem
o konkretnej wartosci.

12.6.1 Ewidencja wyposazenia — zaktadka Wyposazenia

Lista wyswietlana jest w porzadku kolejnych numeréw nadanych przez program w momencie wprowadzania.

Zawiera nastepujgce informacje o ewidencji wyposazenia: Lp., Nazwa, Numer inwentarzowy, Data zakupu, llos¢,
J.m. | Wartos¢ zakupu.

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tej listy.
Data zakupu — pozwala filtrowac liste wg daty zakupu wyposazenia.

W uzyciu, Zlikwidowane, Zbyte — parametry pozwalajg filtrowac liste wg stanu srodka trwatego.
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E@ Ewidenda wyposazenia - B X

1 Wyposazenia trybuty wypo!

Przeciganij tutaj nagiowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

lp & Mazwa Mr inwent. Data zak. Tosé J. m, Wartosc zak.
1 Biurke WPf1/2011 2011-01-03 15 szt 3000,00;
2 Lampa WRf2/2011 2011-01-05 1 szt 200,00
2 3 200,00
Filtr

Dodatkowe parametry filtra

[ Data zakupu W uZyciu Flikwidowane Zhyte

Filtr: -7 [ ¥

€ ¥

Rys. 120 Ewidencja wyposazenia lista
12.6.2 Ewidencja wyposazenia — zaktadka Atrybuty wyposazen

W przypadku zaktadki Atrybuty wyposazen pojawiajg sie dwie dodatkowe kolumny: Kod atrybutu i Wartos¢
atrybutu. Pod tabelg znajduje sie filtr umozliwiajgcy wyswietlenie elementdéw wyposazenia z wybranym atrybutem
lub z atrybutem o konkretnej wartosci.

12.6.3 Formularz Karta wyposazenia — zaktadka Ogélne

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola charakterystyczne dla tego formularza.

Lp. — numer kolejny pozycji w ewidencji wyposazenia, nadawany automatycznie przez program w momencie
dodawania nowego wyposazenia.

Nr inwentarzowy — jest to unikalny numer wynikajacy z przyjetej u Uzytkownika numeracji wyposazenia. Numer
inwentarzowy jest wykorzystywany do identyfikacji wyposazenia w programie.

Nazwa — nazwa wyposazenia.

Kategoria — jest to dodatkowy opis na Karcie wyposazenia. Kategorie mozna wybrac z listy pomocniczej kategorii
Kategoria

(przez wpisanie kodu kategorii lub wybdr z listy kategorii otwieranej przyciskiem ) lub wpisac

bezposrednio na formularzu wyposazenia.
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= Karta wyposazenia [WP/1/2011] - zostanie zrmieniona - X
JES 3 Airybuty | 3Dokumenty | 4Osoby i miejsca |
Ogdlne |£| |%‘|
Lp: 13 Nr inwentarzowy: WPR/1/2011 —
Nazwa: Biurko | x |
Kategoaria: -~ |WyposaZenie —
Dsoba odpowiedzialna:  BABINSKA JOANNA Bt
Miejsce uzytkowania: Lublin | i |
Inne |£| Stan elementu wyposazenia |£|
Data zakupu: +  2011-01-03 ©
Wartos¢ zakupu: 3000.00 2 W uzydu ) Zlikwidowany () Zbyty
Togé 15 7 szt ~| | Data likwidac:
Numer w ksiedze: Dokument:
Przyczyna:
Opis:
Wprowadzit:  ADMIN 2011-03-23 Zmodyfikowat: ADMIN 2011-03-23

Rys. 121 Formularz wyposazenia — zaktadka Ogdine

Osoba odpowiedzialna — wyswietla osobe odpowiedzialng za dane wyposazenie. Mozliwos¢ uzupetnienia osoby

*H
odpowiedzialnej jest dostepna po wcisnieciu przycisku | L | na zaktadce Osoby i miejsca.

Miejsce uzytkowania — wyswietla miejsce uzytkowania danego wyposazenia. Mozliwos¢ uzupetnienia miejsca
H

uzytkowania jest dostepna po wcisnieciu przycisku | | na zaktadce Osoby i miejsca.

Po wybraniu dokumentu z listy pomocniczej, automatycznie wypetniane sg pola Data zakupu, Wartos$¢ zakupu
i Kategoria (oraz jesli dokument w rejestrze VAT byt zaksiegowany réwniez Numer w ksiedze), a numer
dokumentu zakupu na formularzu wyposazenia, dla dokumentéw pobranych z rejestru VAT, wyswietlany jest na
niebiesko.

Data zakupu — data, z jakg zakupiono wyposazenie.

llos¢ — ilo$¢ sztuk zjednostka miary, umozliwiajgce zbiorcze wprowadzanie wyposazenia, bez koniecznosci
zakfadania wielu kart.

Wartos¢ zakupu — wartos¢ zakupu wyposazenia.
Numer w ksiedze — numer, pod jakim wpisano do ksiegi zakup wyposazenia.
Stan elementu wyposazenia — okresla stan wyposazenia:
® W uzZyciu —wyposazenie w uzyciu
e zlikwidowany — wyposazenie zostato zlikwidowane
e zbyty — wyposazenie zostato zbyte.
Data likwidacji, data zbycia - data, z jakg wyposazenie zostato zlikwidowane lub zbyte.
Dokument — numer dokumentu na podstawie, ktdrego wyposazenie jest zlikwidowane lub zbyte.
Przyczyna — opis przyczyny likwidacji wyposazenia.
Opis — pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji przez Uzytkownika.

Woprowadzit, zmodyfikowat — zawiera kod operatora, ktéry wprowadzit i zmodyfikowat zapis oraz daty tych
operacji.

12.6.4 Formularz Karta wyposazenia — zaktadka Atrybuty
Druga zaktadka — Atrybuty - zawiera liste atrybutdw wraz z wartosciami, jakie zostaty przypisane do danego

wyposazenia. Wprowadzenie na Karte wyposazenia atrybutéw umozliwia dodatkowe opisanie elementu, na
przyktad poprzez przypisanie mu okreslonego miejsca uzytkowania czy zrédta finansowania.
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Dodawanie lub edycja atrybutu powoduje otwarcie formularza Atrybut srodka trwatego, czyli tego samego, ktory
otwiera sie w przypadku dodawania srodkéw trwatych.

=

¥ Atrybut srodka trwatego - X

Atrybut ‘\%“

MIEJSCE UZYTKOWANLA - Migjsce uzytkowania

Wartosc: Krakdw - ‘ x ‘

Rys. 122 Atrybut srodka trwatego

Okreslony atrybut mozna bezposrednio wpisa¢ lub za pomoca przycisku o wybrac z listy

atrybutéw Srodkéw trwatych. Typ pola Wartos$¢ jest zalezny od rodzaju wybranego atrybutu. Dla atrybutéw
zdefiniowanych jako lista, uzytkownik moze wybra¢ okreslong wartos¢ ze zdefiniowanej listy wartosci atrybutu.
W przypadku atrybutow typu tekst, liczba lub data pole to podlega edyc;ji.

dang Karte wyposazenia, przy czym konkretny atrybut moze zosta¢ wybrany tylko

n Uwaga: Na zaktadce Atrybuty istnieje mozliwos¢ podpiecia dowolnej ilosci atrybutéw pod
jednokrotnie.

12.6.5 Formularz Karta wyposazenia — zaktadka Dokumenty

Na zaktadce Dokumenty mozna podpigé dokumenty z Rejestru VAT, Ewidencji dodatkowej lub wpisa¢ recznie
numer dokumentu na podstawie, ktérego wyposazenie jest wprowadzone do ewidencji. Na zaktadce moze by¢
rowniez widoczna sekcja ,Biblioteka dokumentéw” w przypadku posiadania modutu Obieg dokumentdéw oraz
sekcja ,,Zadania i kontakty CRM” w przypadku modutu CRM.

W zwigzku z mozliwoscig podpiecia kilku dokumentéw na karcie wyposazenia pole z wartoscig zakupu jest suma
kwot podpietych dokumentéw ale dodatkowo podlega edycji, tzn. Uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ kwote,
przy czym warto$¢ poczatkowa wyposazenia nie moze by¢ mniejsza niz suma wartosci wprowadzonych
dokumentow zakupu.

12.6.6 Formularz Karta wyposazenia — zaktadka Osoby i miejsca

Na zaktadce Osoby i miejsca mozna wskaza¢ osoby odpowiedzialne za dane wyposazenie oraz miejsca uzytkowania
tego wyposazenia. Zaktadka podzielona jest na dwie czesci: Osoby odpowiedzialne i Miejsca uzytkowania.

W czesci dotyczacej osdéb odpowiedzialnych po wcisnieciu ikony ' * ‘ mozna wybra¢ pracownika/wspdlnika
z listy pracownikéw/wspdlnikow lub wpisaé z reki imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, a takze podaé okres,

przez ktory dana osoba jest odpowiedzialna za wyposazenie.

W czesci dotyczacej miejsc uzytkowania po wcisnieciu ikony I‘ mozna wybra¢ lokalizacje ze stownika miejsc
uzytkowania lub wpisac z reki lokalizacje, a takze podac¢ okres, w ktérym dane wyposazenie jest uzytkowane
w wybranej lokalizacji. Mozliwe jest oznaczenie miejsca uzytkowania jako nieaktywne poprzez zaznaczenie
parametru ,Nieaktywne” na formularzu miejsca uzytkowania.

Lista osdb odpowiedzialnych oraz miejsc uzytkowania majg charakter historyczny.
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% Karta wyposazenia [WP/1/2011] - zostanie zmieniona - X

mﬂmmmﬂm 4 Osoby i miejsca -

Osoby odpowiedzialne |

=

Oddnia & | Dodnia Akronim Imie i nazwisko ‘ * |
i 003/E BABINSKA JOANNA :

|
%

[

Migjsca uzytkowania |

Oddnia & | Do dnia Nazwa ‘ * |

Lublin .

Rys. 123 Formularz wyposazenia — zaktadka Osoby i miejsca
12.7 Scenariusze operacji w Ewidencji Srodkow trwatych

12.7.1 Jak doda¢ nowaq grupe srodkow trwatych?

Dodanie nowej grupy Srodkéw trwatych, podobnie jak uzupetnianie innych tego typu list pomocniczych (jak np.
nazwy rejestréw VAT), mozliwe jest jedynie w konfiguracji firmy.

Aby doda¢ nowa grupe srodkdw trwatych nalezy:
e  Otworzy¢ konfiguracje firmy, poprzez klikniecie przycisku na pasku zadan lub wybierajgc z menu: System

e Wybra¢ Konfiguracje firmy/ Srodki trwate/ Grupy srodkéw trwatych lub Grupy wartosci niematerialnych.
Na prawym panelu okna pojawig sie aktualnie zdefiniowane grupy

o

e Na otwartym formularzu wypetni¢ Nazwe iOpis grupy izatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz

e Zatwierdzi¢ formularz Konfiguracja firmy klikajac przycisk Zapisz zmiany =1 lub wciskajac klawisz
<ENTER>.

e  Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

zZmiany lub weciskajgc klawisz <ENTER>

12.7.2 Jak doda¢ nowy $rodek do ewidencji?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy $rodek do ewidencji nalezy:
e Otworzy¢ liste Ewidencja $Srodkéw trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych
e  Wybieramy grupe srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

e  Wypetnic¢ kolejno dane srodka trwatego. Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego srodka

bezwzglednie wypetnione byty pola: Grupa, Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktérekolwiek z tych pdl
jest niewypetnione, wowczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>
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e  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany’

lub weciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga: Numer inwentarzowy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwdch
$rodkow trwatych o identycznym numerze.

12.7.3 Jak usunac srodek trwaty?

Aby usung¢ srodek trwaty nalezy:
e  Otworzy¢ liste Srodkéw trwatych wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych

e Odszukac karte srodkow trwatych na liscie i ustawié¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

fb

e Program wyswietli pytanie: ,,Czy chcesz skasowac podswietlony rekord?”. Po potwierdzeniu wybrany
rekord zostanie skasowany.

e  Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz <DELETE>

Uwaga: Nie ma mozliwosci usuniecia z ewidencji tych srodkow trwatych, dla ktérych
istniejg zaksiegowane dokumenty (amortyzacje, przeszacowania, ulepszenia). W

n przypadku gdy dokumenty sSrodka trwatego nie zostaty zaksiegowane program pozwala
usung¢ srodek wraz z dokumentami — w trakcie usuwania pojawia sie komunikat
informujacy, ze dla tego srodka trwatego istniejg dokumenty.

12.7.4 Jak zmienic¢ dane srodka trwatego?

Aby zmienic¢ Karte $rodka trwatego nalezy:

e Otworzyc¢ Karte $rodka trwatego wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych

Odszukac srodek na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)
W

o Klikng¢ przycisk Zmien ,L lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

e Program wyswietli Karte sSrodka trwatego, na ktérej mozna dokona¢ wymaganych zmian

N
e Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢ klikajgc na karcie srodka trwatego przycisk Zapisz zmiany’ é lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofac¢ sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy

klikng¢ przycisk Anuluj lub klawisz <ESC>.

Uwaga: W przypadku zmiany grupy S$rodka trwatego program przeniesie rdowniez
wszystkie jego dokumenty (amortyzacje, ulepszenia) do nowej grupy.

12.7.5 Jak wygenerowac odpisy amortyzacyjne?

Aby wygenerowac odpisy amortyzacyjne nalezy:
e Otworzy¢ Ewidencje srodkéw trwatych wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw
trwatych
e Zaznaczyc Srodki trwate, dla ktérych odpisy majg by¢ wygenerowane przez nacisniecie klawisza <SPACJA>

na wybranym S$rodku trwatym lub po nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub
Zaznacz wszystkie

Uwaga: Aby wygenerowaé odpisy amortyzacyjne, nalezy najpierw na liscie zaznaczy¢
srodki trwate, dla ktérych bedg generowane odpisy.
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e Nastepnym krokiem jest wygenerowanie odpiséw przez naci$niecie lewego przycisku Generacja odpiséw

4

amortyzacyjnych " *___1lub klawisza <F8>

e Wybieramy miesigc, dla ktérego chcemy wyliczyé odpisy i potwierdzamy przez nacisniecie przycisku
e W celu przegladniecia wygenerowanych odpisdéw nalezy z menu gtéwnego otworzyé Srodki trwate/ Lista
dokumentow zaznaczy¢ Typ: Amortyzacja i wybraé miesigc, za jaki byty liczone odpisy amortyzacyjne.

lub klawisza <ENTER>

12.7.6 Jak wygenerowac plan amortyzacji?

Aby wygenerowac plan amortyzacji nalezy:

e Otworzy¢ Ewidencje srodkéw trwatych wybierajgc z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkow
trwatych
e Zaznaczyc¢ srodki trwate, dla ktorych plan ma byé wygenerowane przez nacisniecie klawisza <SPACJA>

na wybranym srodku trwatym lub po nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji Zaznacz lub
Zaznacz wszystkie

Uwaga: Aby wygenerowac¢ plan amortyzacji, nalezy najpierw na liscie zaznaczy¢ srodki
trwate, dla ktérych bedzie generowany plan.

. astepnym krokiem jest wygenerowanie odpisOw przez nacisniecie przycisku Generacja planu amortyzacji

li lub klawiszy <CTRL>+<F8>

e Wybieramy zakres dat, dla ktérego chcemy wyliczy¢ plan amortyzacji i potwierdzamy przez nacisniecie

przycisku | ‘Iub klawisza <ENTER>.

e Po wygenerowaniu planu amortyzacji jest on widoczny na ekranie. Plan amortyzacji mozna wydrukowac,
natomiast nie jest on zapisywany w bazie danych.

12.7.7 Jak wprowadzi¢ zwiekszenie/ zmniejszenie wartosci srodka trwatego?

Aby wprowadzi¢ zwiekszenie lub zmniejszenie wartos$ci sSrodka trwatego nalezy:

e Otworzy¢ liste dokumentdw srodkéw trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Lista dokumentéw srodkéw
trwatych

e  Wybraé Typ: Ulepszenie
e Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania nowego dokumentu — Ulepszenia, przy czym
zwiekszenie wartosci wpisujemy w polu Zmiana wartosci z plusem, a zmniejszenie w tym samym polu

Z minusem
E vd
!
|
;\%’\

e  Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany |

e Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub klawisz

<ESC>.

12.7.8 Jak wprowadzi¢ odpis amortyzacyjny inny niz automatycznie wygenerowany przez program?

Aby wprowadzi¢ odpis amortyzacyjny inny niz automatycznie wygenerowany przez program nalezy:

e Otworzy¢ liste dokumentdw srodkéw trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Lista dokumentéw srodkéw
trwatych
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Wybrac¢ Typ: Amortyzacja

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania nowego dokumentu — Amortyzacja, a wartos¢
odpisu w polu Umorzenie

Klikngé przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

Q!

wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj
<ESC>.

lub wciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

Zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany

lub klawisz

Jak wprowadzi¢ przeszacowanie wartosci srodka?

Aby wprowadzié przeszacowanie nalezy:

Otworzy¢ liste dokumentéw srodkow trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosc/ Lista dokumentdw srodkow
trwatych

Wybrac Typ: Przeszacowanie
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane na formatce dodania wartosci przeszacowania
| : |

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany ST weciskajac klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy

lub wcisng¢ klawisz <INSERT>

Klikng¢ przycisk Dodaj

wycofac sie z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj lub klawisz

<ESC>.

12.7.10Jak wprowadzi¢ likwidacje srodka trwatego?

Aby wprowadzi¢ likwidacje srodka trwatego do ewidencji nalezy:

Otworzy¢ liste ewidencja Srodkow trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych
Wybieramy grupe srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

Odszukac srodek na liscie i ustawic¢ na nim kursor (podswietli¢ wybrany wiersz)

@

Klikng¢ przycisk Zmien _f_ lub wcisng¢ klawisze <CTRL>+<ENTER>

Program wyswietli Karte $rodka trwatego, na ktérej nalezy zaznaczyé pole: Zlikwidowany oraz
wprowadzi¢: Date likwidacji, Numer dokumentu, na podstawie ktérego srodek zostat zlikwidowany oraz
Przyczyne

N

Zatwierdzi¢ formularz klikajgc przycisk Zapisz zmiany lub weciskajac klawisz <ENTER>.

12.7.11 Jak zaksiegowac odpisy do zapisow ksiegowych?

Aby zaksiegowad wartos¢ odpisow amortyzacyjnych nalezy:

W pierwszej kolejnosci wygenerowac odpisy amortyzacyjne zgodnie z opisem z podrozdziatu: Jak
wygenerowac odpisy amortyzacyjne

Otworzy¢ liste dokumentow srodkdw trwatych w menu: Ksiegowosé/ Lista dokumentdw srodki trwate
Zaznaczy¢ odpowiedni Typ: Amortyzacja i wybra¢ miesigc, za ktory chcemy przenosi¢ odpisy do Zapiséw
ksiegi

Kiedy na ekranie pojawig sie wszystkie odpisy wygenerowane przez program dla poszczegdlnych srodkéw

nalezy zaznaczy¢ te odpisy, ktore majg by¢ zaksiegowane. Pozycje zaznaczamy przez ustawienie kursora
na odpowiednim zapisie inacisniecie klawisza <SPACJA> lub po nacisnieciu prawego klawisza myszy
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wybraniu opcji Zaznacz lub Zaznacz wszystkie (aby zaznaczy¢ wszystkie dokumenty mozna nacisngc
kombinacje klawiszy <CTRL>+<A>)

Uwaga: W przypadku, gdy na liscie brak jest zaznaczonych odpiséw amortyzacyjnych,
program zaznacza podswietlony rekord.

-

e Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Ksieguj , program wyswietli komunikat: ,Czy chcesz rozpoczg¢
proces ksiegowania zbiorczego zaznaczonych dokumentow?” Potwierdzenie pytania powoduje utworzenie
zapisu zbiorczego, ktéry jest ksiegowany do Zapisow ksiegowych na ostatni dzien danego miesigca.
W momencie ksiegowania dokumenty zmieniajg kolor wyrdznienia z czarnego na niebieski.

zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanie amortyzacji przez bufor wprowadzonego

u Uwaga: Tabela amortyzacji ksiegowana jest do bufora lub bezposrednio do ksiegi,
na Kartotece operatora w Konfiguracji programu.

Po przeniesieniu odpisow amortyzacyjnych do bufora zapiséw ksiegowych mozemy odnalezé¢ na formularzu
dokumentu amortyzacji, na Liscie dokumentéw srodkdw trwatych, odwotanie do konkretnego zapisu w Ksiedze
przychodow i rozchodéw (numer, pod jakim zostat zapis zaksiegowany, date operacji), istnieje réwniez mozliwosc¢

W

podgladniecia konkretnego zapisu w ksiedze przez nacisniecie przycisku 4|,

Zaksiegowane odpisy nie mogg by¢ zmieniane czy usuniete bez wczesniejszego skreslenia w zapisach ksiegowych.

Aby usungc¢ zapis ksiegowy znajdujacy sie w buforze Ksiegi Przychoddw i Rozchoddéw nalezy podswietli¢ odpis
amortyzacyjny, ktéry zostat wczesniej zaksiegowany, a nastepnie z menu kontekstowego (pod prawym klawiszem
myszy) wybrac opcje Usuri zapis ksiegowy.

12.7.12 Jak wyszukac srodek trwaty?

Aby odszukaé¢ w ewidencji Srodek trwaty, mozna postuzy¢ sie kilkkoma metodami, zaleznie od tego, jakie informacje
o nim posiadamy. Przed rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ Ewidencje srodkow trwatych
wybierajgc z menu: Ksiegowosé/ Ewidencja srodkéw trwatych.
Jezeli znamy fragment jednej sposréd nastepujgcych danych: Lp., Nazwa, Numer inw., Grupa, Kategoria, KST,
Numer dokumentu, Pracownik odpowiedzialny, Opis dodatkowy mozemy skorzystac z filtra uproszczonego.
W tym celu nalezy:

e Otworzy¢ liste na dowolnej zaktadce

e Ustawié kursor w polu Filtr i wpisa¢ tam poszukiwany fragment numeru dokumentu lub nazwisko osoby
odpowiedzialnej

e Jezeli pinezka |£| (widoczna obok ikony filtrowania) jest wigczona, zmiany bedg widoczne od razu.

[ ]
e Jezeli pinezka jest wytaczona fi", po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk |i|
Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajacy zadane kryterium.

Jezeli znamy inne dane (np. date likwidacji), mozemy postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. W tym celu nalezy:

L
e  Klikng¢ przycisk Konstruktorfiltra| ) |

e W otwartym oknie konstruktora stworzy¢ odpowiednie zapytanie. Szczegétowy opis dziatania filtra
opisany jest w podreczniku Comarch ERP Optima — Ogdlne i Konfiguracja.

e Zatwierdzi¢ utworzony filtr klawiszem Akceptacja filtra | l Na liscie zostang wyswietlone wytgcznie
srodki trwate spetniajgce zadane kryterium.
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