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1 Informacje ogodlne

Pracodawcy delegujgcy swoich pracownikow w podroz stuzbowg majg w stosunku do nich okreslone obowigzki.
Rozliczenie delegacji powinno zawiera¢ pokrycie kosztow pracownika zwigzanych z wyjazdem stuzbowym takich
jak np. diety czy koszty przejazdu i noclegow.

Funkcjonalnos$¢ rozliczania naleznosci za podréze stuzbowe odbywane przez pracownikow dostepna jest w module

-3¥

Kasa/Bank Plus z poziomu listy Delegacje Delegacie

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzania i rozliczania zaréwno podrézy stuzbowych krajowych w walucie
systemowej, jak i delegacji zagranicznych.

=¥ Lista delegacji o O X
Numer dokumentu [ Data \ Podmiot Kwota \ Status 1 Rodzaj
¥
[]|oLG/1/o1/2018 2018-01-15 Kowalska Anna -606,93 Zaakceptowane wydatki Krajowa
[ pLG/1/02/2018 2018-02-15 Krakowski Janusz 277,83 Zaakceptowane wydatki Zagraniczna
| 2|
< ' >
Filtr aktywny
| Pracownik | v| ‘ I~] l
[] zakres dat [v/] Bufor [/] Zaakceptowane wydatki
od: ‘ 2018-07-01 | do: ‘ 2018-07-31 ] [v| zatwierdzona [v/] Zaakceptowane polecenie wyjazdu
Filtr: l ] = ‘ Y [_):J L*_’
| + /€ ¥
I\/ / e

Rys 1. Lista delegaciji

Na liscie delegacji dostepne sg nastepujgce kolumny: Numer dokumentu, Data, Podmiot, Kwota, Status, Rodzaj,
Comarch HRM. W kolumnie Rodzaj wyswietlana jest opcja Krajowa lub Zagraniczna. W kolumnach ukrytych
(dostepnych po wyborze opcji Wybér kolumn) dostepna jest rowniez kolumna Kategoria (z wyswietlang kategorig
z nagtowka delegaciji) i Zaktad (widoczna dla firm z ustawiong wielozaktadowoscia).

W kolumnie Kwota widoczna jest suma Kwot do wypftaty w PLN z sekcji Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem,

ze wszystkich etapow delegaciji.

Liste obstugujg standardowe przyciski , , i
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Dodatkowo dostepne sg nastepujgce przyciski:

l - Rozlicz zaznaczone dokumenty — stuzgcy do rozliczenia delegaciji; rozlicza¢ mozna tylko delegacje o stanie
Zaakceptowane wydatki

4

N>~
- Ksieguj - stuzgca do zaksiegowania delegacji (zaréwno w przypadku petnej ksiegowosci, jak i ksigzki
przychoddw i rozchodow); ksiegowaé mozna tylko delegacje o stanie Zatwierdzona

- Usun rozliczenia z zaznaczonych dokumentéw — do usunigcia rozliczen delegacji

Szczegotowy opis rozliczania i ksiegowania delegacji zamieszczony jest w kolejnych rozdziatach biuletynu.

Uwaga: W aplikacji Comarch HRM istnieje mozliwo$¢ zgtaszania delegacji.
Delegacja taka jest odpowiednio oznaczona w kolumnie Comarch HRM.
Dodatkowo delegacja zgtoszona w ten sposob po podniesieniu formularza
w Comarch ERP Optima bedzie automatycznie przeliczana.

W Konfiguracji Programu/ Kasa/Bank/ Diety i ryczaity widoczna jest lista krajow wraz z odpowiadajgcg im walutg
i kwotami diet, ryczattéow noclegowych i limitow na nocleg. Lista jest domysinie uzupetniona wartosciami
wynikajgcymi z zatgcznika do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
(Rozporzadzenie MPIPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.
2013, poz. 167)).

W Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i ryczatty réwniez wyswietlana jest lista krajow wraz z walutg i kwotami diet
i ryczattéw. Lista jest uzupetniona warto$ciami domysinymi. Kwoty diet, ryczattéw noclegowych i limitéw na nocleg
mozna zmieni¢ wpisujgc indywidualne wartosci. Kwoty sg zapamietywane historycznie.

Z listy delegacji dostepny jest wydruk Lista delegacji > Wzér standard. Z formularza delegacji dostepne sg wydruki
Polecenie wyjazdu > Delegacja — polecenie wyjazdu, Rozliczenie delegacji > Delegacja — Rozliczenie oraz
Rozliczenie delegacji > Delegacja — Udokumentowane wydatki.

Z poziomu formularza elementu delegacji dostepne sg wydruki Rozliczenie > Rozliczenie etapu krajowego delegaciji
oraz Rozliczenie > Rozliczenie etapu zagranicznego delegacji. W przypadku modyfikowania wartosci na etapie,
wydruk bedzie aktualny dopiero po zapisaniu formularza delegacji.

Delegacje krajowe i zagraniczne
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2 Delegacje krajowe

2.1 Formularz delegacji

Na formularzu delegacji dostgpny jest parametr Delegacja zagraniczna, jezeli on nie bedzie zaznaczony
delegacja traktowana jest jako delegacja krajowa.

¥ Formularz delegacji [DLG/1/06/2018] - zostanie zmieniony - O X
10gdlne
| Dokument: | | Numer: [piG | 115 [06 ] [2018 | \6
l Pracownik "‘ 1001/E "’ [Zama Robert x
| Kategoria | [Dz1At PRODUKCIE | ~ | [Dziat produkai
|| Delegacja zagraniczna
Miejsce docelowe: ‘ ‘
Data dokumentu: [~ 2018-06-08 |-~ Czas trwania delegacii  od: |~ | 2018-06-05 5 do: | v | 2018-06-07 5
Cel delegadji
szkolenie w oddziale w zakresie BHP
Data rozliczenia delegadii: ‘ v ! 207187-02055 ["] wyjazd z miejsca zamieszkania
] [aDMIN ] ) [ J
@) Bufor e () Zaakceptowane wydatki T 1
! 2018-06-12| 1 ]
_) Zaakceptowane polecenie wyjazdu |—: (_) Zatwierdzona ‘ ‘
Data od | Data do Kraj |Waluta | Zaliczka \ * i
@
/
Wprowadzit: [Administrator | |~ 2018-06-12] 1; Zmodyfikowat: iAdministrator ‘ [ 2018-06-12 3

Rys 2. Formularz delegaciji

Jest réwniez mozliwos¢ wpisania Miejsca docelowego, Celu delegacji oraz wybdr Kategorii. Po wybraniu
pracownika, automatycznie podpowiadana jest kategoria z jego karty, z mozliwoscig zmiany. Kategorie mozna
réwniez przypisac¢ na kazdym z elementéw delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia).

Na formularzu delegacji uzytkownik ma do dyspozycji 4 opcje: Bufor, Zaakceptowane polecenie wyjazdu,
Zaakceptowane wydatki oraz Zatwierdzona delegacja.

Na formularzu delegacji domys$inie zaznaczony jest Bufor, co daje mozliwo$¢ uzupetniania podstawowych
informacji takich jak: nazwisko pracownika, czas trwania delegacji, cel podrézy, date rozliczenia delegacji oraz
zaliczki na wydatki (tylko jako zapis na licie bez generowania zapisu KW do raportu kasowego).

Rozliczy¢ mozna tylko delegacje o stanie Zaakceptowane wydatki.

Zatwierdzenie delegacji powoduje zablokowanie jej do edycji. Aktywna jest jedynie sekcja z podsumowaniem

kosztow delegacji na etapach zagranicznych, gdzie mozna zmieni¢ kurs po jakim bedg ksiegowane koszty
delegaciji. Ksiegowa¢ mozna wytgcznie delegacje zatwierdzone.

Delegacje krajowe i zagraniczne
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Uwaga: W konfiguracji programu /Uzytkowe /Operatorzy znajduje sie
parametr Akceptowanie polecen wyjazdu i rozliczenia. Po jego zaznaczeniu
operator bedzie mogt zaznaczy¢ na formularzu delegacji opcje:
Zaakceptowane polecenie wyjazdu, Zaakceptowane wydatki
i Zatwierdzona.

Na formularzu delegacji widoczne sg nastepujgce kolumny: Data od, Data do, Kraj, Waluta (pokazujgca walute
danego etapu, w przypadku delegacji krajowych jest to zawsze PLN) i Zaliczka. W kolumnach ukrytych jest
dostepna rowniez kolumna Status rozliczenia, w ktérej wykazywane sg statusy rozliczenia danego etapu delegac;ji:
N — nie rozliczono, C - rozliczono czesciowo, R — rozliczono catkowicie. Statusy rozliczenia sg wyswietlane dla
delegacji rozliczonych od wersji 2017.5.1 Comarch ERP Optima. Dla delegacji rozliczonych na wczesniejszych
wersjach, wartos¢ w tej kolumnie nie jest wyswietlana.

2.2 Zaktadka Zaliczki

Na elemencie delegacji, na zaktadce [Zaliczki] widoczne sg pola Kraj (z domysing wartoscig: Polska) i Waluta
(z domysing wartoscig: PLN). Wartosci w tych polach sg wyszarzane i niemozliwe do zmiany.

Na delegacji o statusie Bufor, przy prébie dodania zaliczki z listy istniejgcych zapiséw KW, pojawi sie komunikat
Operacja nie jest mozliwa. Operacja bedzie mozliwa po zmianie stanu na 'Zaakceptowane polecenie wyjazdu'.

Zaakceptowanie polecenia wyjazdu, poprzez zaznaczenie tej opcji na formularzu delegacji, umozliwi wybor
zaliczki z raportu lub dodanie jej poprzez wygenerowanie zapisu KW.

@

Po nacisnieciu na ikone mozna:
m  wybra¢ zaliczke z istniejacych juz zapiséw kasowych/bankowych — w tym celu nalezy nacisng¢ na

ikone L..... w kolumnie Numer dokumentu KW

=  lub utworzyé nowg zaliczke, poprzez wpisanie kwoty w kolumnie Kwota (na liscie zapisow
kasowych/bankowych zostanie wéwczas automatycznie utworzony odpowiedni zapis)

Delegacje krajowe i zagraniczne '
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=¥ Formularz elementu delegacji - etap krajowy - zostanie zmieniony - O X

1 Zaliczki 2 Wydatki 3 Rozliczenie delegadji 4 Podsumowanie rozliczenia

%X ||E

Kraj:  [Polska | walta: [P '
| Numer dokumentu KW [ Opis ‘ Kwota Kwota do rozliczenia | Waluta l Forma platnosc | Data *
§KW/8/2018/KASA KW/8/2018... 350,00 350,00 PLN gotéwka 2018-06-04 :
/(l
J
Zapisy kasowe z rozliczenia delegadji *
Numer dokumentu E Kwota f Kwota do rozliczenia ‘ Waluta 1 Forma platnosd | Data |

Rys 3. Formularz elementu delegacji — zaktadka Zaliczki

w

W czesci Zapisy kasowe z rozliczenia delegacji dostepna jest ikona plusa umozliwiajgca uzytkownikowi
reczne podpinanie zapisu kasowego/ bankowego do delegacji. lkona jest aktywna dla delegacji o statusie
Zaakceptowane wydatki i nierozliczonej lub rozliczonej czesciowo. Dostepna jest réwniez ikona kosza do usuwania
zapisow z listy.

Zaréwno w sekcji z zaliczkami, jak i z zapisami kasowymi z rozliczenia delegacji dostepna jest kolumna Kwota do
rozliczenia, w ktérej mozna wpisa¢ kwote jaka ma zostac rozliczona ze wskazanego dokumentu.

2.3 Zaktadka Wydatki

Na zaktadce [Wydatki] jest mozliwos¢ wskazania kosztéw za noclegi, bilety i inne wydatki, wprowadzonych
bezposrednio w ewidencjach pomocniczych takich jak: rejestry VAT czy ewidencja dodatkowa

Wybierz fakture zakupu VAT

Wybierz dokument ewidencji dodatkowej

Dokumenty wprowadzone w module Faktury i przestane do rejestru VAT nie moga by¢ podpinane.

Delegacje krajowe i zagraniczne
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=+ Formularz elementu delegacji - etap krajowy - zostanie zmieniony = O s
1 Zaliczki 2 Wydatki 3 Rozliczenie delegadji 4 Podsumowanie roziiczenia
Nodegi
MNumer dokumentu Data Kwota Kwota w PLN | Kwota rozliczenia | Opis | Rozliczac zaliczka |
Fz/123/2018 2018-06-06 300,00 300,00 300,00 Zakupy kra...
Bilety
Mumer dokumentu Data Kwota Kwota w PLN | Kwota rozliczenia | Opis | Rozliczac zaliczka |
EDK/1/2018 2018-06-07 120,00 120,00 120,00 Inne - bilety
Inne wydatki r
Mumer dokumentu Data Kwota Kwota w PLN | Kwota rozliczenia | Opis Rozliczac zaliczka | “‘"*
jl‘
Podsumowanie
Tlosc Kwota
Nodes | 13| soo00F
Bilety [ 1B 1m00FH
Inne wydatki | 0 I%” 0,00 I%'

Rys 4. Formularz elementu delegacji — zaktadka wydatki

Uwaga: Przy zaznaczonych parametrach: Automatyczna generacja kasy dla
ewidencji dodatkowej oraz Automatyczna generacja kasy dla rejestru VAT
w Konfiguracji firmy /Kasa/Bank, przy dodawaniu z poziomu formularza
delegacji dokumentow z formag ptatnosci gotowka, nie zostanie automatycznie
wygenerowany zapis kasowy rozliczajgcy tg ptatnos$¢.

W sytuacji, gdy dokument kosztowy powinien zosta¢ podzielony np. pomiedzy dwie delegacje jest mozliwosc¢
ograniczenia kwoty wydatku w kolumnie Kwota rozliczenia. Wpisana tu kwota zostanie automatycznie
przeniesiona do podsumowania. Natomiast w przypadku recznej zmiany kwot w podsumowaniu, nalezy je réwniez
recznie przepisac¢ do kolumny Kwota rozliczenia na liscie dokumentow

Koszty jednego noclegu w podsumowaniu zostang automatycznie ograniczone do wysokosci limitu, tj. 600,00 zt.
Takie automatyczne ograniczenie kwoty nastgpi wytgcznie w czesci z podsumowaniem, dlatego odpowiednig
wartos¢ nalezy takze przepisac na liste dokumentéw do kolumny Kwota rozliczenia.

Na podpietej pozycji kosztu uzytkownik ma dodatkowo do dyspozycji parametr Rozlicza¢ zaliczkg. Domysinie
parametr jest zaznaczony, co oznacza ze w momencie rozliczenia delegacji nastgpi rozliczenie podpietego
dokumentu z podpietg do delegacji zaliczkag. Rozliczenie zostanie wykonane na kwote wpisang w kolumnie Kwota
rozliczenia. Gdy parametr Rozlicza¢ zaliczkg zostanie odznaczony wowczas dokument kosztowy nie zostanie
rozliczony z delegacja.

Nie ma mozliwosci podpiecia tego samego dokumentu do kilku sekcji. Przy prébie wskazania np. w sekcji z innymi

wydatkami tego samego dokumentu, ktory jest juz wskazany np. w sekcji z noclegami, pojawi sie komunikat
Dokument FZ/123//2018 zostat juz dodany do listy Noclegi.

Delegacje krajowe i zagraniczne n
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2.4 Zaktadka Rozliczenie delegaciji

Zaktadka [Rozliczenie delegacji] sktada sie z kilku sekcji. U gory okna dostepne sg pola Kraj (z domysing
wartoscig: Polska) i Waluta (z domysing wartoscig: PLN). Wartosci w tych polach sg wyszarzane i niemozliwe do
Zmiany.

Nastepnie wprowadza sie trasy, z okresleniem dat i godzin odjazdu/przyjazdu.

=¥ Formularz elementu delegacji - etap krajowy - zostanie zmieniony — O X
1 Zaliczki 2 Wydatki 3 Rozliczenie delegadii 4 Podsumowanie rozliczenia
Kraj:  [Polska | waluta: [Py
Migjsce odjazdu | Data odjazdu 4 | Godzina odjazdu & | Migjsce przyjazdu | Data przyjazdu | Godzina preyjazdu | Srodek lokomodji
Krakdw 2018-06-05 10:00 Wroctaw 2018-06-05 13:30 PKF - wyjazd i
Wroctaw 2018-06-07 17:30 Krakdw 2018-06-07 21:30 PKF - powrdt
Kalkulacia Wyzywienie
Liczba godzin w delegadii: s = ‘ =
Liczba Sniadari: 0=
Stawka diety: Stawka usta
k=Y ke ustawona Liczba obiaddw: 1] %
Liczba Kotz Liczba kolacii: =
Diety: 3,0000 = 90,00 F—
Ryczalty za dojazdy: 3 = 18,00 |5 [v/] Wyliczaj ryczatt
Ryczalty za nodegi: 2 = 90,00 o [v] Wyliczaj ryczatt
Uwagi:
Koszty uiywania pojazdu
Mumer rejestracyjny: | | |v|
Tlos¢ km: 0,00 % Typ pojazdu:  |pow. 900 ccm -
Koszt w PLN: 0,00 Stawka za km: 0,8358
Rys 5. Formularz elementu delegacji — zaktadka Rozliczenie delegacji

Liczba godzin w delegacji jest wyliczana w oparciu o daty i godziny odjazdu/ przyjazdu uzupetnione w sekcji
z trasami. Warto$¢ mozna recznie zmienic.

W polu Stawka diety podstawiana jest domys$ina warto$¢ stawki diety z konfiguracji. Warto$¢ podpowiadanej stawki
diety mozna recznie zmienic.

W Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i ryczatty mozna okresli¢ czy delegacje majg by¢ wyliczane w oparciu
o ustawowe (pobierane z Konfiguracji Programu/ Kasa/Bank/ Diety i ryczatty) czy indywidualne (pobierane
z Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczatty) stawki diet i ryczattow.

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczatty jest zaznaczona opcja indywidualnie i na delegaciji

dodatkowo jeszcze recznie zmienimy stawke diety na jakas inng, to przy wprowadzaniu kolejnej delegacji dla tego
samego pracownika, domysinie podpowiadana jest stawka diety wpisana na poprzedniej delegaciji.

Diety, ryczalty za dojazdy oraz ryczafty za noclegi sg domysinie wyliczane na podstawie daty rozpoczecia
i zakonczenia delegacji, ale z mozliwoscig zmiany. Domysinie parametr Wyliczaj ryczalt nie jest zaznaczony,
z mozliwoscig recznego uzupetnienia ryczattow za dojazdy i noclegi.

Po zaznaczeniu parametréw wartosci sg pobierane z Konfiguracji, a nastepnie automatycznie wyliczane na
podstawie czasu trwania delegacji.

Delegacje krajowe i zagraniczne
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Po zmianie wysokosci diet i ryczattow w konfiguraciji, wartosci na wyliczonych juz delegacjach nie sg automatycznie
zmieniane. Aby je zaktualizowa¢ nalezy edytowac¢ delegacje i ponownie wpisa¢ np. liczbe diet na Rozliczeniu
delegac;ji.

Jesli jest potrzeba zmodyfikowania zaréwno ilosci, jak i kwot nalezy odznaczy¢ parametr Wyliczaj ryczalt i recznie
wprowadzi¢ wiasciwe dane.

Wyliczona kwota diety jest automatycznie pomniejszana o koszt zapewnionego wyzywienia, przy czym kazdy
positek stanowi odpowiednio: $niadanie 25% diety, obiad 50% diety, kolacja 25% diety.

W przypadku, gdy pracownik bedzie podrézowat samochodem prywatnym, nalezy mu sie zwrot kosztow przejazdu,
na podstawie przejechanych kilometréw. Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia tych informacji w sekcji Koszty uzywania
pojazdu.

2.5 Zaktadka Podsumowanie rozliczenia

Na zakfadce [Podsumowanie rozliczenia] jest mozliwos¢ przypisania kategorii, domysinie jest tu podpowiadana
kategoria wybrana w nagtéwku delegacji.

Ponizej znajduje sie sekcja Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem, a w niej wyliczone wartosci ryczattow, diet
i innych wydatkow, tgczna suma wydatkow, tgczna warto$¢ pobranych zaliczek oraz wyliczona kwota do wyptaty.

=¥ Formularz elementu delegacji - etap krajowy - zostanie zmieniony — O X

1 Zaliczki 2Wydati 3 Rozliczenie delegacji | 4 Podsumowanie rozliczenia

Kategoria | [PEALPREOUKCT] + | [Dziat produki |
Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem

Ryczalt za dojazdy: 18,00 Do wyplaty: Stan rozliczenia:  Mie rozliczono
Ryczalt za nodegi: 90,00 Do wypfaty w PLN:

Diety: 90,00

e 20,00 Generowanie platnosd [] Generowanie zapisu kjb
Suma wydatkgw: 618,00 Forma platnosd: | gotdwka hd Rejestr: KASA

Pobrana zaliczka: 350,00 Termin: |~ 2018-06-08 |5

Rys 6. Formularz elementu delegacji — zaktadka Podsumowanie rozliczenia

Po zaznaczeniu parametru Generowanie ptatnosci aktywne stajg sie pola do wyboru formy ptatnosci i wskazania
terminu ptatnosci. Dostepny jest réwniez parametr Generowanie zapisu k/b. Po jego zaznaczeniu aktywne staje
sie pole Rejestr, z mozliwoscig wskazania rejestru, do ktérego zapis ma trafic. Domysinie podpowiada sie rejestr
zwigzany z formg ptatnosci wybrang na delegaciji, jezeli zostanie wybrany jaki$ inny rejestr to wybor zostaje
zapamietany. Zapamietywana jest rowniez ostatnio wybrana forma ptatnosci oraz zaznaczenie/ odznaczenie
parametru Generowanie zapisu k/b. Parametr Generowanie zapisu k/b jest zalezny od parametru Generowanie
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ptatnosci. Jezeli uzytkownik odznaczy parametr Generowanie ptatnoscito Generowanie zapisu k/b réwniez jest
niemozliwe do zaznaczenia.

Doktadne dziatanie parametrow Generowanie pfatnosci i Generowanie zapisu k/b zostato opisane w dalszej
czesci biuletynu, w rozdziale Ogdlne zasady rozliczania delegacji.

W polu Stan rozliczenia wykazywany jest stan rozliczenia delegacji: Nie rozliczono, Rozliczono czesciowo lub
Rozliczono. Stany rozliczenia sg wyswietlane dla delegacji rozliczonych od wersji 2017.5.1 Comarch ERP Optima.
Dla delegaciji rozliczonych na wczesniejszych wersjach, wartos¢ w tym polu nie jest wyswietlana.

Parametr Generowanie zapisu k/b mozna zaznaczy¢/odznaczy¢ tylko na delegacjach nierozliczonych. Dla
delegacji o stanie Rozliczono cze$ciowo lub Rozliczono parametr jest wyszarzany.

3 Delegacje zagraniczne

Na formularzu delegacji dostepny jest parametr Delegacja zagraniczna. Jest on aktywny tylko na delegacjach,
ktére nie majg jeszcze zdefiniowanego zadnego etapu. Jezeli dodany jest juz przynajmniej jeden etap, opcja
Delegacja zagraniczna jest wyszarzana, bez mozliwosci zmiany. Po zaznaczeniu wspomnianego parametru na
delegacji mozna dodawac¢ zaréwno etapy krajowe, jak i zagraniczne

Dodaj etap krajowy Insert
* N Dodaj etap zagraniczny  Shift+Insert

= Opcja Dodaj etap krajowy (klawisz <Insert>) powoduje otwarcie formularza elementu delegaciji, ktory
jest etapem krajowym

= Opcja Dodaj etap zagraniczny (klawisz <Shift>>+<Insert>) powoduje otwarcie formularza elementu
delegaciji, ktory jest etapem zagranicznym

Jezeli parametr Delegacja zagraniczna nie jest zaznaczony, delegacja jest traktowana jako krajowa i nie mozna
na niej dodac¢ etapdw zagranicznych.

Na formularzu delegacji jest rowniez mozliwos¢ wpisania Miejsca docelowego, Celu delegacji oraz wyboru
kategorii. Po wybraniu pracownika automatycznie podpowiadana jest kategoria z jego karty, z mozliwo$cig zmiany.
Kategorie mozna réwniez przypisa¢ na kazdym z elementow delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia].
Po zaksiegowaniu delegacji do ksiegowosci kontowej, kategoria wpisana w nagtéwku delegac;ji jest przenoszona
jako kategoria nagtdéwka i pozycji na powstaty zapis ksiegowy.

Aby moc wprowadzi¢ etapy delegacji najpierw nalezy wybra¢ pracownika, dla ktérego delegacja ma byc¢
wprowadzona.

Na formularzu delegacji dostepne sg nastepujgce kolumny: Data od, Data do (w ktérych widoczne sa:
najwczesniejsza data odjazdu i najpdzniejsza data przyjazdu z listy tras, z zaktadki [Rozliczenie delegacji]), Kraj
(z nazwg kraju wybranego na etapie delegacji), Zaliczka (z sumg wszystkich zaliczek w walucie etapu), Waluta
(z walutg danego etapu). W kolumnach ukrytych jest dostepna réwniez kolumna Status rozliczenia, w ktorej
wykazywane sg statusy rozliczenia danego etapu delegacji: N — nie rozliczono, C — rozliczono czesciowo, R —
rozliczono catkowicie. Statusy sg wyswietlane dla delegacji rozliczonych od wersji 2017.5.1 Comarch ERP Optima.
Dla delegaciji rozliczonych na wczesniejszych wersjach warto$é w tej kolumnie nie jest wyswietlana.

Lista etapéw domysinie sortowana jest wg daty w kolumnie Data od. Nie ma mozliwosci kopiowania etapow.

B
Rozliczenia

Po przejsciu na liste rozliczen podmiotu z poziomu etapu delegacji (ikona Rozliczenia podmiotu w menu
gtébwnym), lista rozliczen jest domyslinie wyfiltrowana do waluty zgodnej z walutg edytowanego etapu.

3.1 Etap krajowy

Etap krajowy na delegacji zagranicznej jest zblizony do etapu na delegaciji krajowej, ktory zostat doktadnie opisany
w poprzednim rozdziale. Zaktadki [Zaliczki], [Wydatki] i [Podsumowanie rozliczenia] sg identyczne. Nieco inna
jest natomiast zaktadka [Rozliczenie delegaciji].

Delegacje krajowe i zagraniczne



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

Na zaktadce [Rozliczenie delegacji] w tabelce z trasami dostepna jest dodatkowa kolumna Wyjazd, w ktérej
mozemy wskaza¢ czy dana trasa jest czescig wyjazdu (opcja zaznaczona) czy przyjazdu (opcja niezaznaczona).

Pole Liczba godzin w delegacji jest wyszarzane — liczba godzin jest wyliczana w oparciu o godziny odjazdu/
przyjazdu wprowadzone w tabelce z trasami (jest to suma godzin wyjazdéw i godzin powrotow).

Obok pola z liczbg godzin w delegacji dostepny jest parametr Sumuj wyjazdy z powrotami, ktéry ma wplyw na
wyliczenie liczby diet i ryczattéw. W sytuacji gdy parametr ten jest zaznaczony, liczba diet jest wyliczana dla tgcznej
liczby godzin (tzn. dla sumy godzin wyjazdow i przyjazdéw). W sytuacji, gdy parametr nie jest zaznaczony liczba
diet jest wyliczana osobno dla wyjazdéw i osobno dla przyjazdow.

Na elemencie delegacji wprowadzone sg 2 trasy:

- pierwsza, trwajgca 10 godzin, oznaczona jako Wyjazd
- druga, trwajgca 7 godzin, bez zaznaczonej opcji Wyjazd (czyli bedaca

przyjazdem)
W polu Liczba godzin w delegacji widoczne jest wigc: 17 (10h+7h)
Jezeli parametr Sumuj wyjazdy z powrotami bedzie zaznaczony, to
w Liczbie diet bedzie widoczne: 1.
(Godziny wyjazdéw i przyjazdow sg sumowane, tj. 10h+7h=17h; a dla 17
godzin przystuguje 1 dieta.)
Jezeli parametr Sumuj wyjazdy z powrotami nie bedzie zaznaczony, to w
Liczbie diet bedzie widoczne: 0,5000.
(Jest 10 godzin wyjazdu, ktérym przystuguje 0,5 diety oraz 7 godzin
przyjazdu, ktorym nie przystuguje dieta. tacznie wigc pracownikowi
przystuguje 0,5 diety.)

Liczba diet wynikajgca z liczby godzin w delegacji wyliczana jest tak samo, jak na delegacjach krajowych. Jezeli
delegacja trwata od 8 do 12 godzin wyliczana jest potowa diety, jezeli trwata ponad 12 godzin wyliczana jest cata
dieta. W przypadku rozpoczecia kazdej kolejnej doby delegacji: do 8 godzin to potowa diety, ponad 8 godzin to juz
cata dieta.

3.2 Etap zagraniczny

Na formularzu etapu zagranicznego roéwniez dostepne sg cztery zaktadki: [Zaliczki], [Wydatki], [Rozliczenie
delegacji] i [Podsumowanie rozliczenia].

3.2.1 Zaktadka Zaliczki

Na zaktadce [Zaliczki] jest mozliwo$¢ wybrania Kraju, zwigzanego z danym elementem delegacji. Domysinie
podpowiadany jest Kraj, ktéry byt ostatnio wybierany dla danego pracownika. Po wyborze kraju automatycznie
podpowiadana jest odpowiednia Waluta. Pola Kraj i Waluta sg wyszarzane, jezeli na elemencie delegacji jest juz
dodana przynajmniej jedna zaliczka lub dokument na zaktadce Wydatki.

Delegacje krajowe i zagraniczne



Comarch ERP
M o COMARCH ERP

O
X

=¥ Formularz elementu delegacji - etap zagraniczny - zostanie zmieniony =

1Zaliczki | 2 Wydatki 3 Rozliczenie delegaciji 4 Podsumowanie rozliczenia

%X |E

Kraj: ilrlandia | Waluta: EUE ‘\
Numer dokumentu KW z Opis ‘ Kwota ‘ Kwota do rozliczenia ‘ Waluta l Forma pfatnosc | Data \ Kwota w PLN *
KW /9/2018/KASA KW/9/2018... 200,00 200,00 EUR gotowka 2018-05-05 855,42;
/ll
¢
Zapisy kasowe z rozliczenia delegadji * ]
Numer dokumentu ] Kwota \ Kwota do rozliczenia . Waluta \ Forma platnosci | Data 1 Kwota w PLN } |
@
/

Rys 7. Etap zagraniczny delegacji, zaktadka Zaliczki

Jezeli na delegaciji ciagle jest ustawiony status Bufor, przy prébie dodania zaliczki pojawi sie komunikat Operacja
nie jest mozliwa. Operacja bedzie mozliwa po zmianie stanu na 'Zaakceptowane polecenie wyjazdu'.

Zaakceptowanie polecenia wyjazdu, poprzez zaznaczenie tej opcji na formularzu delegacji, umozliwi dodawanie

zaliczek.

Po nacisnieciu na ikone mozna:
m  wybraé zaliczke z istniejacych juz zapiséw kasowych/bankowych — w tym celu nalezy nacisng¢ na

ikone l..... w kolumnie Numer dokumentu KW
= lub utworzyé nowg zaliczke, poprzez wpisanie kwoty w kolumnie Kwota (na liscie zapisow
kasowych/bankowych zostanie woéwczas automatycznie utworzony odpowiedni zapis)
Dodawa¢ mozna zapisy wprowadzone w walucie zgodnej z walutg danego etapu delegac;ji.

Po zaznaczeniu parametru Wyptata zaliczki w PLN mozna réwniez dodawa¢ zaliczki wprowadzone z walutg
dokumentu PLN i walutg rozliczenia zgodng z walutg danego etapu delegaciji. Jezeli dodana jest juz przynajmniej
jedna zaliczka parametr Wyptata zaliczki w PLN jest wyszarzany.

W kolumnie Kwota jest widoczna kwota zaliczki w walucie obcej (kwota jest przenoszona z zaliczki i nie mozna jej
zmienic).

W kolumnie Kwota do rozliczenia mozna wskazac¢ jaka czes¢ zaliczki ma by¢ rozliczona w ramach danego etapu.
W kolumnie Kwota w PLN jest widoczna warto$¢ zaliczki w przeliczeniu na PLN po kursie z dokumentu.
Analogiczne kolumny dostepne sg w sekcji Zapisy kasowe z rozliczenia delegaciji.
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W czesci Zapisy kasowe z rozliczenia delegacji dostepna jest ikona plusa umozliwiajgca uzytkownikowi
reczne podpinanie zapisu kasowego/ bankowego do delegacji. lkona jest aktywna dla delegacji o statusie
Zaakceptowane wydatki i nierozliczonej lub rozliczonej czesciowo. Dostepna jest rowniez ikona kosza do
usuwania zapisow z listy. Przy dodawaniu zapisu na etapach czesciowo rozliczonych kwota w kolumnie Kwota do
rozliczenia domysinie jest ograniczana do wartosci pozostajgcej do rozliczenia.

Lista zaliczek moze by¢ modyfikowana tylko na delegacjach nierozliczonych.

3.2.2 Zaktadka Wydatki

Na zaktadce [Wydatki] jest mozliwo$¢ wskazania kosztdw za noclegi, bilety i innych wydatkow wprowadzonych
bezposrednio w ewidencjach pomocniczych takich jak rejestry VAT czy ewidencja dodatkowa.

¥ Formularz elementu delegacji - etap zagraniczny - zostanie zmieniony — O X
1Zaliczki | 2Wydatki | 3Rodzliczenie delegacji 4 Podsumowanie rozliczenia
Nodlegi [ 4 ‘ \5
Numer dokumentu Data } Kwota | kwota w PLN | Kwota rozliczenia | Opis Rozliczaé zaliczka | ‘\* | | =
o || X
V4 Lenat
Bilety i
Numer dokumentu Data : Kwota | Kwota w PLN \ Kwota rozliczenia | Opis Rozliczac zaliczka [ \’ ||
[
/
Inne wydatki S|
Numer dokumentu | Data i Kwota Kwota w PLN } Kwota rozliczenia ‘ Opis \ Rozliczac zaliczka ‘ | "‘ ]
EDK/4/2018 2018-05-11 211,50 898,30 211,50 Zakupy %) ?ﬁ;‘
1/ ]
Podsumowanie
Noclegi
Bilety [ o
Inne wydatki 15| =1

Rys 8. Etap zagraniczny delegacji, zaktadka Wydatki

W sytuacji, gdy dokument kosztowy powinien zosta¢ podzielony np. pomiedzy dwie delegacje jest mozliwos¢
ograniczenia kwoty wydatku w kolumnie Kwota rozliczenia. Wpisana tu kwota zostanie automatycznie
przeniesiona do podsumowania.

W kolumnie Kwota w PLN widoczna jest kwota dokumentu w przeliczeniu na ztotéwki (wartos¢ jest przeliczona po
kursie z dokumentu). W przypadku podpigcia dokumentu z Rejestru VAT z zaznaczong opcja Inny kurs do
ksiegowania, w kolumnie Kwota w PLN prezentowana jest warto$¢ przeliczona po kursie do ksiegowania.

Na podpietej pozycji kosztu uzytkownik ma dodatkowo do dyspozycji parametr Rozlicza¢ zaliczka. DomysInie

parametr jest zaznaczony, co oznacza ze w momencie rozliczenia delegacji nastgpi rozliczenie podpietego
dokumentu z podpietg do delegacji zaliczkg. Rozliczenie zostanie wykonane na kwote wpisang w kolumnie Kwota
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rozliczenia. Gdy parametr Rozlicza¢ zaliczkg zostanie odznaczony wéwczas dokument kosztowy nie zostanie
rozliczony z delegacja.

W sekcji Podsumowanie widoczna jest informacja o ilosci noclegéw, biletéw oraz innych wydatkéw. Wartosé
w polu Kwota noclegow jest automatycznie ograniczana do wysokosci limitu przypisanego do danego kraju,
wybranego na elemencie delegacji. Kwota limitu na nocleg pobierana jest z Konfiguracji Programu/ Kasa/Bank/
Diety i ryczafty (jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczafty jest zaznaczona opcja ustawowe) lub
z Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety | Ryczatty (jezeli jest zaznaczona opcja indywidualne). Podpowiadang kwote
mozna recznie zmienic.

3.2.3 Zaktadka Rozliczenie delegaciji

Na zaktadce [Rozliczenie delegacji] jest mozliwos¢ wybrania Kraju, zwigzanego z danym elementem delegacji.
Po wyborze kraju automatycznie podpowiadana jest odpowiednia Waluta, w ktorej wyptacane sg diety w danym
kraju. Wybor Kraju i Waluty na zaktadce [Rozliczenie delegacji] powoduje ustawienie takiego samego Kraju i takiej
samej Waluty na zaktadce [Zaliczki].

Pola Kraj i Waluta sg wyszarzane, jezeli na elemencie delegacji jest juz dodana przynajmniej jedna zaliczka lub
dokument na zaktadce Wydatki.

=¥ Formularz elementu delegaciji - etap zagraniczny - zostanie zmieniony - O X
1Zaliczki  2Wydatki | 3 Rozliczenie delegacji | 4 Podsumowanie rozliczenia
Kraj: Irlandia ‘ Waluta: |EUR \5
Data rozpoczeda etapu: | v |2018-05-08 31 [10:25 == Data zakoriczenia etapu; | v |2018-05-11 [ [20:0 [ x
Miejsce odjazdu | Data odjazdu a I Godzina odjazdu & ‘ Miejsce przyjazdu l Data przyjazdu | Godzina przyjazdu ] Srodek lokomogji ‘ +
Warszawa 2018-05-08 10:25 Dublin 2018-05-08 12:30 samolot
Dublin 2018-05-11 16:00 Warszawa 2018-05-11 20:10 samolot )
Kalkulacja Wyzywienie
Liczba godzin w delegacii: [ 8145 B: S
Liczba sniadan: 3
Stawka diety: 52,00 (5 Stawka ustawowa . —1x
Y E’ Liczba obiaddw: [ 0 Q
Liczba Kwota Liczba kolagi: | o
Diety: [ 350001 [ 158,60} o
A Ta < :
Ryczatty za dojazdy: [ 0 ‘»—,—I l 0,00 )—,—i [ wyliczaj ryczatt
Ryczalty za noclegi: l 0 }%' ’ 0,00 }%{ [ wyliczaj ryczatt
Ryczatty za dojazdy z/do dworca, lotniska: [ 0,00 }%' ‘ 0,00 H [ ] wyliczaj ryczatt Uwagi:
Pobyt w szpitalu: [ 0 ‘l%' ‘ 0,00 H ["] wyliczaj ryczatt
Koszty uzywania pojazdu
Numer rejestracyjny: l l [ v ‘
Tlos¢ km: l 0,65{317 Typ pojazdu: ;pow. 900 ccm F
Koszt w PLN; [ 0,005  Stawkazakm: [ 0,8358 |

Rys 9. Etap zagraniczny delegaciji, zaktadka Rozliczenie delegacji
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W polu Data rozpoczecia etapu domysinie podstawiana jest data i godzina z pierwszego przejazdu, a w polu Data
zakonczenia etapu data i godzina z ostatniego przejazdu z tabelki z przejazdami. Pola te sg aktywne/ mozliwe do
edycji.

Ponizej tabelki z przejazdami znajduje sie sekcja Kalkulacja, a w niej m.in. informacje na temat liczby godzin
w delegacji i wyliczonych kwot diet i ryczattéw.

Liczba godzin w delegacji wyliczana jest automatycznie w oparciu o wartosci wpisane w polach Data rozpoczegcia
etapu i Data zakonczenia etapu. Pole to jest aktywne do edyc;ji.

W polu Stawka diety dla kraju wybranego na elemencie delegacji domysinie pobierana jest stawka diety
z Konfiguracji Programu/ Kasa/Bank/ Diety i ryczatty (jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczafty jest
zaznaczona opcja ustawowe) lub z Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczafty (jezeli jest zaznaczona opcja
indywidualne). Warto$¢ podpowiadanej stawki diety mozna recznie zmieni¢.

Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Diety i Ryczafty jest zaznaczona opcja indywidualnie i na delegaciji
dodatkowo jeszcze recznie zmienimy stawke diety na jakas inna, to przy wprowadzaniu kolejnej delegacji dla tego
samego pracownika i tego samego kraju, domysinie podpowiadana jest stawka diety wpisana na poprzedniej
delegaciji.

Liczba diet wyliczana jest w oparciu o pole Liczba godzin w delegacji. Jezeli delegacja trwata nie wiecej niz
8 godzin, wyliczana jest 1/3 Diety. Jezeli delegacja trwata wiecej niz 8, ale nie wiecej niz 12 godzin, to przystuguje
0,5 Diety. Jezeli delegacja trwata ponad 12 godzin — przystuguje cata dieta. Dieta przystugujgca za kazdg kolejng
dobe wyliczana jest w ten sam sposéb. Wyliczong liczbe diet mozna recznie zmienic.

Kwota diety wyliczana jest jako iloczyn liczby diet i stawki diety.

Wyliczona kwota diety jest automatycznie pomniejszana o koszt zapewnionego wyzywienia, przy czym kazdy
positek stanowi odpowiednio: $niadanie 15% diety, obiad 30% diety, kolacja 30% diety.

Parametr Wyliczaj ryczalt dla ryczattéw za dojazdy, noclegi, dojazdy z/do dworca, lotniska i za pobyt w szpitalu
domysinie nie jest zaznaczony. Po jego zaznaczeniu automatycznie wyliczana jest liczba i kwota ryczattéw. Stawka
ryczattu za dojazdy to 10% stawki diety dla danego kraju za kazdg rozpoczetg dobe pobytu. Stawka ryczalttu za
noclegi to 25% limitu noclegowego dla danego kraju (wartosc¢ jest pobierana z konfiguracji firny). Stawka ryczattu
za dojazdy z/do dworca, lotniska to 100% stawki diety dla danego kraju. Stawka za pobyt w szpitalu to 25%
stawki diety. Po wpisaniu liczby dni pobytu w szpitalu, widoczna kwota przystugujgcej diety jest odpowiednio
pomniejszana.

Po zaznaczeniu opcji Wyliczaj ryczaft dla ryczattéw za dojazdy/ za noclegi liczba ryczattéw wyliczana jest
automatycznie, w oparciu o liczbe godzin w delegaciji.

Po zaznaczeniu opcji Wyliczaj ryczatt dla ryczattdow za dojazdy z/do dworca, lotniska oraz za pobyt w szpitalu nalezy
recznie uzupetnic liczbe ryczattow.

W przypadku, gdy pracownik bedzie podrézowat samochodem prywatnym, wowczas nalezy mu sie zwrot kosztéw
przejazdu, na podstawie przejechanych kilometrow. Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia tych informacji w sekcji
Koszty uzywania pojazdu. W tym miejscu wpisywana jest wartos¢ w PLN.
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Pracownik poleciat w delegacje z Krakowa do Monachium.

- Samolot wystartowat z Krakowa 05.06 o godzinie 10:00, w Monachium
byt o 11:15.

- Samolot powrotny wystartowat z Monachium 08.06 o godzinie 17:00,
w Krakowie byt o 18:15.

- Pracownik miat zapewniony nocleg w hotelu, wraz z wyzywieniem
(pierwszego dnia obiad i kolacje, drugiego i trzeciego petne wyzywienie,
ostatniego dnia $niadanie i obiad).

- Dla pracownika ma by¢ réwniez wyliczona kwota ryczattow za dojazdy.

Etap zagraniczny delegacji trwat wiec od godz. 10:00 05.06, do godz. 18:15
08.06, czyli 80 godzin i 15 minut, tj. 3 petne doby, 8 godzin i 15 minut. Za takg
liczbe godzin przystuguje 3,5 diety.

Pracownik miat zapewnione wyzywienie (3x $niadanie, 4x obiad, 3x kolacja)
co spowoduje pomniejszenie przystugujgcej diety odpowiednio o 3*0,15 (za
$niadania), 4*0,30 (za obiady) i 3*0,30 (za kolacje).

Zamiast 3,5 diety pracownikowi przystuguje wiec pomniejszona liczba diet: 3,5
- (3x0,15 + 4x0,30 + 3x0,30), tj. ostatecznie 0,95 diety.

Stawka diety dla Niemiec to 49 Euro, wobec tego wyliczona kwota diety
przystugujgcej pracownikowi to 46,55 Euro (0,95*49 Euro).

Po zaznaczeniu parametru Wyliczaj ryczatt przy Ryczatcie za dojazdy
automatycznie zostanie wyliczona liczba 4 ryczattéw o wartosci 19,60 Euro.
(Ryczatt za dojazdy to 10% stawki diety dla danego kraju za kazdg rozpoczetg
dobe pobytu — tak wiec program automatycznie wylicza 10% x 4 rozpoczete
doby x 49 Euro stawki diety, co daje 19,60 Euro.)

Dla delegacji rozliczonych wszystkie pola na zaktadce [Rozliczenie delegacji] (z wyjgtkiem pola Uwagi) sg
nieaktywne.

3.2.4 Zaktadka Podsumowanie rozliczenia

Na zakfadce [Podsumowanie rozliczenia] jest mozliwos$¢ przypisania kategorii, domy$inie jest tu podpowiadana
kategoria wybrana w nagtéwku delegaciji.
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=¥ Formularz elementu delegacji - etap zagraniczny - zostanie zmieniony - O X
1 Zaliczki 2 Wydatki 3 Rozliczenie delegadji 4 Podsumowanie rozliczenia
Kategoria i iv ‘ | } Q
Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem x
Kurs do rozliczenia z pracownikiem: ‘ Data zaliczki ‘ - l [ Rozliczaj w PLN
Waluta: [ELR | ~| Datakursu: [v[2018-0504  [5] [Srednikursner [+ 1EUR | 4,2771PLN
Ryczatt za dojazdy: 0,00 Do wyplaty: | 170,10 ‘ Stan rozliczenia:  Nie rozliczono
Ryczalt za nodegi: | 0,00 -| DowyplatywpLn: | 727,53 |
Diety: 158,60
= = e o 7 3 :
Inne wydatki 211,50 || Generowanie piaf?f o E Generowarﬁi iﬁpisu kb B
Suma wydatkdw: 370,10 Forma platnosad: lgotéwka LJ Rejestr: ‘ KASA \_‘J
s [=] =
Pobrana zaliczka: | 200,00 Termin: ‘_7‘\ 2018-05-11 !;
Podsumowanie kosztéw delegadji
Data poniesienia kosztu: i Data rozliczenia delegadji ‘ -|
Waluta: [EUR  ~| Datakursu: [+[20180510 [ [Srednikursner [~ 1ER S 4,2473PLN
Ryczatt za dojazdy: | 0,00 _‘j Do wypfaty: [ 176,_13_ :1
Ryczatt za nodegi: 0,00 Do wyplaty w PLN: 722,47 71
Diety: 158,60 Rdznica kursowa: -4,73
Inne wydatki: | 211,50
Suma wydatkow: | 370,10
Pobrana zaliczka: 206,00

Rys 10. Etap zagraniczny delegaciji, zaktadka Podsumowanie rozliczenia

Ponizej znajdujg sie dwie sekcje: Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem i Podsumowanie kosztoéw delegacji.
W sekcji Podsumowanie rozliczenia z pracownikiem, w polu Kurs do rozliczenia z pracownikiem sg do wyboru

cztery mozliwe opcje:

m Data zaliczki

m  Data rozliczenia delegacji
m Data zakonczenia delegaciji
= Inna

Po wyborze daty odpowiednio ustawiana jest data kursu oraz sam

kurs, wg ktérego bedzie nastepowato

przeliczenie kwot diet i ryczattow na walute PLN przy rozliczeniu z pracownikiem. Dla opcji Inna w polu data kursu

ustawiana jest data biezgca.
Domysine ustawienie daty w polu Kurs do rozliczenia z pracowniki

em zalezy od tego, czy na delegacji sg

podpiete zaliczki oraz czy zaznaczona jest opcja wyptaty zaliczki/ rozliczania w PLN:

m jezeli na delegacji nie ma podpietych zaliczek, to domysinie ustawiana jest data rozliczenia delegacji,
a w polu Data kursu: dzien poprzedni w stosunku do Daty rozliczenia

m jezelinadelegacji sg zaliczki, ale parametry Wypftata zaliczki w PLN i Rozliczaj w PLN nie sg zaznaczone,
to domysinie ustawiana jest Data zaliczki, a w polu Data kursu: data kursu z najwczesniejszej zaliczki

m jezeli na delegacji sq zaliczki oraz parametry Wypfata zaliczki w PLN i/lub Rozliczaj w PLN sa

zaznaczone, to domysinie ustawiana jest Data zaliczki, a
z najwczesniejszej zaliczki

w polu Data kursu: data dokumentu

Jako typ kursu ustawiany jest ten sam typ kursu, jaki jest wybrany na najwczesniejszej zaliczce. Wyjatkiem jest
sytuacja, gdy na zaliczce jest ustawiony kurs Nieokreslony, wowczas jako typ kursu ustawiany jest Sredni NBP.
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W polu Waluta widoczna jest waluta danego etapu (ta sama, ktéra jest widoczna na zakfadkach [Zaliczki]
i [Rozliczenie delegaciji]).

Parametr Rozliczaj w PLN domys$lnie nie jest zaznaczony. Jego zaznaczenie oznacza, ze pomimo tego iz zaliczka
byta wyptacona w walucie obcej to rozliczenie bedzie nastepowato w PLN. Ptatnos¢ na kwote diet i ryczattow
wygenerowana podczas rozliczania delegacji bedzie miata walute dokumentu i walute rozliczenia zgodng z walutg
etapu, natomiast wygenerowany zapis kasowy/bankowy bedzie miat walute dokumentu PLN, a walute rozliczenia
jako walute obcg.

W polu Ryczatlt za dojazdy widoczna jest suma Ryczaftu za dojazdy oraz Ryczaftu za dojazdy z/do dworca, lotniska
z zakfadki [Rozliczenie delegac;ji].

W polu Diety widoczna jest suma kwoty Diet i za Pobyt w szpitalu z zaktadki [Rozliczenie delegacji].

W polu Inne wydatki widoczna jest suma wydatkéw z zaktadki [Wydatki] oraz kosztéw uzywania pojazdéw. Jest
to wartos¢ w walucie etapu. Kwota kosztow uzywania pojazdéw (ktéra na zaktadce [Rozliczenie delegacji] jest
podawana w PLN) jest najpierw dzielona przez kurs podany na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia] i dopiero
taka wartos¢ walutowa jest sumowana do pola Inne wydatki.

Wartosci widoczne w polach Ryczaft za dojazdy, Ryczatt za noclegi, Diety, Inne wydatki, Suma wydatkéw, Pobrana
zaliczka i Do wypftaty wykazywane sg w walucie etapu. W polu Do wyptaty w PLN widoczna jest kwota do wyptaty
przeliczona po kursie wskazanym w polu Kurs do rozliczenia z pracownikiem.

Po zaznaczeniu parametru Generowanie ptatnosci aktywne stajg sie pola do wyboru formy ptatnosci i wskazania
terminu ptatnosci. Dostepny jest rowniez parametr Generowanie zapisu k/b. Po jego zaznaczeniu aktywne staje
sie pole Rejestr, z mozliwoscig wskazania rejestru, do ktérego zapis ma trafi¢ (wyswietlana jest lista wszystkich
rejestréw kasowych/bankowych, ztotéwkowych i walutowych, do ktérych dany operator nie ma zakazu). Domysinie
podpowiada sie rejestr zwigzany z forma ptatnosci wybrang na delegacji, jezeli zostanie wybrany jakis inny rejestr
to wybdr zostaje zapamietany. Zapamietywana jest rowniez ostatnio wybrana forma ptatnosci oraz zaznaczenie/
odznaczenie parametru Generowanie zapisu k/b. Parametr Generowanie zapisu k/b jest zalezny od parametru
Generowanie ptatnosci. Jezeli uzytkownik odznaczy parametr Generowanie ptatnosci to Generowanie zapisu
k/b réwniez jest niemozliwe do zaznaczenia.

Doktadne dziatanie parametréw Generowanie pfatnosci i Generowanie zapisu k/b zostato opisane w dalszej
czesci biuletynu, w rozdziale Ogéine zasady rozliczania delegacji.

W polu Stan rozliczenia wykazywany jest stan rozliczenia delegacji: Nie rozliczono, Rozliczono czesciowo lub
Rozliczono. Stany rozliczenia sg wyswietlane dla delegac;ji rozliczonych od wersji 2017.5.1 Comarch ERP Optima.
Dla delegaciji rozliczonych na wczesniejszych wersjach Stan rozliczenia nie jest widoczny

Parametr Generowanie zapisu k/b mozna zaznaczy¢/odznaczy¢ tylko na delegacjach nierozliczonych. Dla
delegacji o stanie Rozliczono cze$ciowo lub Rozliczono parametr jest wyszarzany.

W sekcji Podsumowanie kosztéw delegacji, w polu Data poniesienia kosztu sg do wyboru trzy mozliwe opcje:
m  Data rozliczenia delegacji
m Data zakonczenia delegaciji
= Inna

Po wyborze daty odpowiednio ustawiana jest data kursu oraz sam kurs, wg ktérego bedzie nastepowato
przeliczenie kwot diet i ryczattdw na walute PLN przy ksiegowaniu delegacji. DomysInie ustawiana jest zawsze
opcja Data rozliczenia delegacji, a w dacie kursu dzien poprzedni w stosunku do daty rozliczenia delegacji.
W momencie wyboru opcji Data zakoriczenia delegacji, w dacie kursu ustawiany jest dzien poprzedni w stosunku
do daty zakonczenia delegaciji. Dla opcji Inna w polu data kursu ustawiana jest data biezgca.

Domysine ustawione daty mozna recznie zmienic.

Jako data poniesienia kosztu najczesciej stosowana jest data rozliczenia lub data zakonczenia delegacji.

W polu Roéznica kursowa wykazywana jest réznica kursowa wynikajgca z tego, ze dla wyliczenia kwoty
ksiegowanej w koszty stosuje sie inne przepisy niz do ksiegowania rozliczenia z pracownikiem. Réznica kursowa
wyliczana jest jako tgczna kwota diet i ryczaltow pomnozona przez réznice miedzy kursem poniesienia kosztu
a kursem rozliczenia z pracownikiem. Ta réznica kursowa nie jest nigdzie dodatkowo zapisywana w programie,
stuzy jedynie do ksiegowania kosztéw delegaciji.

Jezeli na delegacji sg juz wprowadzone etapy zagraniczne i w nagtéwku delegacji zostanie zmieniona data
zakonczenia/ rozliczenia delegacji, to odpowiednie daty zostang zaktualizowane réwniez na etapie delegaciji.
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4 Rozliczenie delegacji

4.1 Ogoblne zasady rozliczania delegacji

Rozliczenie delegacji wykonywane jest z listy delegacji, ikong i
Rozlicza¢ mozna tylko delegacje z zaznaczong opcjg Zaakceptowane wydatki.

Jezeli parametr Generowanie zapisu k/b, na elemencie delegacji na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia],
zostanie zaznaczony, to podczas rozliczania delegacji zostanie wygenerowany zapis KP/KW na kwote pozostajgcg
do rozliczenia i delegacja zostanie catkowicie rozliczona.

Jezeli parametr Generowanie pfatnosci zostanie odznaczony, to podczas rozliczania delegacji ikong pioruna
program nie wygeneruje zadnego zdarzenia do preliminarza. Zostanie jedynie rozliczona zaliczka pobrana przez
pracownika z dokumentami podpietymi na zaktadce [Wydatki], tymi ktére majg zaznaczony parametr Rozliczac
zaliczka.

Jezeli parametr Generowanie platnosci bedzie zaznaczony, a Generowanie zapisu k/b bedzie odznaczony, to
rozliczenie delegacji spowoduje wygenerowanie do Preliminarza ptatnosci zdarzenia na tgczng kwote: diet,
ryczaitdw za noclegi, ryczattow za dojazdy oraz kosztéw uzywania samochodu. Zdarzenie bedzie generowane
w rejestrze kasowym/bankowym zwigzanym z formg ptatnosci wybrang na formularzu delegacji. Zdarzenie to od
razu zostanie rozliczone z pobrang zaliczkg oraz z dokumentami wskazanymi na zaktadce Wydatki, ktére majg
zaznaczony parametr Rozlicza¢ zaliczka. Nie zostanie jednak wygenerowany zaden dodatkowy zapis KP/KW,
ktory powodowatby catkowite rozliczenie delegacji. Pozwoli to na obstuzenie sytuacji kiedy wyptaty z rozliczenia
delegacji sg dokonywane za pomocg przelewdéw, a zapisy bankowe sg importowane z plikbw generowanych
z systeméw bankowych. W takiej sytuacji, w celu catkowitego rozliczenia delegaciji, taki zapis bankowy nalezy
wskazac na zaktadce [Zaliczki] w czesci Zapisy kasowe z rozliczenia delegacji. Wowczas, w momencie rozliczania
delegaciji, zostanie on odpowiednio rozliczony.

Przy rozliczaniu delegacji, w logu z przebiegu rozliczania, wyswietlany jest numer delegacji i kwota do wyptaty,
a w kolejnej linii kwota faktycznie rozliczona, przyktadowo:
& Rozliczanie delegadgji: czas wykonania: 00:00:03, bledow: 0, ostrzezen: 0, informadji: 2
[—} & Rozliczam delegagie: DLG/3/05/2017, kwota: 80,00 PLM
t o Rozliczono: DLG,3/05/2017, kwota: 330,00 FLN
E} «f Rozliczam delegacje: DLG/4/05/2017, kwota: 250,00 ELIR.
i o Rozliczono: DLG/4/05/2017, kwota: 250,00 EUR

W logu z przebiegu rozliczania informacje dla kazdego etapu delegacji wyswietlane sg osobno. Kwoty wyswietlane

sg w walucie etapu.

Z poziomu listy delegacji, ikong ﬁ jest mozliwos¢ usuniecia rozliczenia delegacji wraz ze wszystkimi
zainicjalizowanymi zdarzeniami i zapisami kasowymi/bankowymi, pod warunkiem ze raport kasowy/bankowy,
w ktérym znajduje sie automatycznie wygenerowany z delegacji zapis kasowy nie zostat zamkniety. W przypadku
zamknietego raportu tylko rozliczenia zostang usuniete, a pozostang: wygenerowane z delegacji zdarzenie
w preliminarzu oraz automatyczny zapis kasowy. W celu ich usuniecia nalezy otworzy¢ raport, w ktérym znajduje
sie wygenerowany z delegacji zapis kasowy/bankowy — usung¢ go, nastepnie ponowi¢ usuwanie rozliczenia
delegaciji.
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Uwaga: Dla delegacji rozliczonych na wersjach wczesniejszych niz 2017.5.1
Comarch ERP Optima moga wystgpi¢ trudnosci z usunieciem rozliczenia

4

delegacji ikong Rozliczenia takich delegacji nalezy usuna¢ z poziomu
modutu Kasa/Bank.

4.2 Rozliczanie etapoéw zagranicznych

Ogolne zasady rozliczania w przypadku etapdw zagranicznych:

m  jezeli zostata pobrana zaliczka w walucie obcej, to rozliczenie nastepuje w tej samej walucie obcej,
chyba ze zaznaczony zostanie parametr Rozliczaj w PLN wtedy rozliczenie nastepuje w PLN

m  jezeli zostata pobrana zaliczka w PLN, to rozliczenie danego etapu bedzie nastepowato w PLN lub
w walucie etapu

m jezeli nie zostata pobrana zaliczka, to rozliczenie nastepuje w walucie etapu, chyba ze zaznaczony
zostanie parametr Rozliczaj w PLN wtedy rozliczenie nastepuje w PLN.

m do kazdego etapu delegacji generowana jest oddzielna ptatno$¢ w Preliminarzu ptatnosci oraz
oddzielny zapis kasowy/bankowy

Uwaga: Dokumenty z rejestru VAT/ ewidencji dodatkowej, podpiete pod
delegacje, rozliczane sg po kursach wprowadzonych na tych dokumentach.

4.2.1 Przykiad 1: Zaliczka pobrana w walucie obcej i rozliczenie rowniez w
walucie obcej

W sytuacji, gdy zostata pobrana zaliczka w walucie obcej i rozliczenie/zwrot do kasy réwniez nastepuje
w walucie obcej, to na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem,
domys$inie ustawiana jest opcja Data zaliczki, jako data kursu podstawi sie data kursu z najstarszej zaliczki, a jako
notowanie podpowie sie kurs z najstarszej zaliczki.

Zaréwno ptatnos¢ w preliminarzu na kwote diet i ryczattdw, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z najstarszej zaliczki (czyli kursem z dnia
poprzedniego w stosunku do daty zaliczki). Jezeli Uzytkownik, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], zmieni
domys$iny Kurs do rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs zostanie przeniesiony zaréwno na ptatnos¢, jak i na
zapis kasowy/bankowy.

Zarowno ptatnos¢é w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegacji.

W tym przypadku, w zwigzku z tym Ze kurs do rozliczenia z pracownikiem (czyli kurs z najstarszej zaliczki) jest inny
niz kurs do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), wyliczona zostanie réznica kursowa
delegacyjna.
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Pracownikowi zostata wyptacona zaliczka w walucie obcej, rozliczenie delegacji
nastepuje réwniez w walucie obcej:
- 09.05.2017 wyptacono zaliczke w kwocie 1000 Euro
($redni kurs NBP z dnia 08.05.2017 to 4,2059)
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztow delegacji, tagczna kwota
diet i ryczattéw wyniosta 600 Euro
($redni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs
do rozliczenia z pracownikiem, domys$lnie ustawi sie opcja Data zaliczki, a jako
data kursu kurs z najstarszej zaliczki, czyli 08.05.2017 ($redni kurs NBP
wynoszgacy 4,2059).

Na delegacji jest =zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnos$ci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujagce dokumenty:
- w Preliminarzu ptatno$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztéw, tj. 600 Euro, po kursie z dnia 08.05.2017 (czyli 4,2059)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis przychodowy (pracownik musi
dokona¢ zwrotu nadptaconej zaliczki), z datg 19.05.2017, na kwote 400
Euro, po kursie z dnia 08.05.2017 (czyli 4,2059)
Wszystkie trzy dokumenty (tj. wyptacona pracownikowi zaliczka, powstata
ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaty zapis kasowy/bankowy) zostang ze sobg
rozliczone. Wszystkie dokumenty sg wprowadzone po tym samym kursie, wiec
nie powstang zadne réznice kursowe z rozliczen.

Koszty delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domysinie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
(sredni kurs NBP wynoszgcy 4,2200).

W zwigzku z tym, ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest inny niz kurs
poniesienia kosztu, automatycznie zostanie wyliczona Réznica kursowa
delegacyjna, ktdorg nastepnie mozna zaksieggowaé¢. Rdéznica kursowa zostanie
wyliczona na kwote 8,46 (tj. 600*(4,2200-4,2059)).

4.2.2 Przyklad 2: Zaliczka pobrana w walucie obcej, a rozliczenie
nastepuje w PLN

W sytuacji, gdy zostata pobrana zaliczka w walucie obcej, a rozliczenie/zwrot do kasy nastepuje w PLN, to na
zaktadce [Podsumowanie rozliczenia] nalezy zaznaczy¢ parametr Rozliczaj w PLN. W sekcji Kurs do rozliczenia
z pracownikiem, domyslnie ustawiana jest opcja Data zaliczki, a jako data kursu podpowie sie data najstarszej
zaliczki.

Zaréwno ptatnos¢ w preliminarzu na kwote diet i ryczattdw, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z dnia wyptaty zaliczki. Jezeli Uzytkownik, na
zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], zmieni domys$iny Kurs do rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs
zostanie przeniesiony zaréwno na ptatnosc, jak i na zapis kasowy/bankowy.

Zaréwno ptatnos¢ w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegacji.
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Ptatnos$¢ zostanie wygenerowana w walucie etapu, natomiast na zapisie kasowym/bankowym walutg dokumentu
bedzie PLN, a walutg rozliczenia waluta etapu.

W tym przypadku, w zwigzku z tym ze kurs do rozliczenia z pracownikiem (czyli kurs z dnia zaliczki) jest inny niz
kurs do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), wyliczona zostanie roznica kursowa
delegacyjna.

Pracownikowi zostata wyptacona zaliczka w walucie obcej, ale rozliczenie
delegacji nastepuje w PLN:
- 09.05.2017 wyptacono zaliczke w kwocie 1000 Euro
($redni kurs NBP z dnia 08.05.2017 to 4,2059)
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztow delegacji, tgczna kwota
diet i ryczattéw wyniosta 1300 Euro
($redni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)
Rozliczenie delegacji:
Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia] nalezy
zaznaczy¢ parametr Rozliczaj w PLN.
W sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawi sie opcja Data
zaliczki, a jako data kursu data najstarszej zaliczki, czyli 09.05.2017 ($redni
kurs NBP wynoszgcy 4,2253).

Na delegacji jest zaznaczone zaréwno Generowanie pfatnosci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujgce dokumenty:
- w Preliminarzu ptatno$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztow, tj. 1300 Euro, po kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis rozchodowy (zaliczki nie
wystarczyto na pokrycie wszystkich kosztéw, pozostatg kwote nalezy
wiec wyptaci¢ pracownikowi), z datg 19.05.2017, na kwote 300 Euro, po
kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253), co daje 1267,59PLN.
Na zapisie ustawiona jest waluta dokumentu PLN i waluta rozliczenia
EUR.
Wszystkie trzy dokumenty (tj. wyptacona pracownikowi zaliczka, powstata
ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaty zapis kasowy/bankowy) zostang ze sobg
rozliczone.
W zwiazku z tym, ze na wyptaconej zaliczce byt inny kurs niz na powstatej
ptatnosci w Preliminarzu, automatycznie =zostata wygenerowane rdznica
kursowa z rozliczenia, dostepna na liscie r6znic kursowych.

Koszty delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domys$inie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
($redni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym, ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest inny niz kurs
poniesienia kosztu, automatycznie zostanie wyliczona Réznica kursowa
delegacyjna, ktdrg nastepnie mozna zaksiegowaé. Réznica kursowa zostanie
wyliczona na kwote -6,89 (tj. 1300*(4,2200-4,2253)).
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4.2.3 Przyklad 3: Zaliczka pobrana w PLN i rozliczenie rowniez nastepuje
w PLN

W sytuacji, gdy zostata pobrana zaliczka w PLN i rozliczenie/zwrot do kasy réwniez nastepuje w PLN, to na
zaktadce [Zaliczki] nalezy zaznaczy¢ parametr Wyptata zaliczki w PLN, a na zaktadce [Podsumowanie
rozliczenia] parametr Rozliczaj w PLN. W sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domyslnie ustawiana jest
opcja Data zaliczki, a jako data kursu podpowie sie data najstarszej zaliczki.

Zarowno ptatnosc w preliminarzu na kwote diet i ryczattow, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z dnia zaliczki. Jezeli Uzytkownik, na zaktadce
[Podsumowanie rozliczenia], zmieni domys$iny Kurs do rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs zostanie
przeniesiony zaréwno na ptatnosc, jak i na zapis kasowy/bankowy.

Zarowno ptatnos¢ w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegaciji.

Ptatnos¢ zostanie wygenerowana w walucie etapu, natomiast na zapisie kasowym/bankowym walutg dokumentu
bedzie PLN, a walutg rozliczenia waluta etapu.

W tym przypadku, w zwigzku z tym ze kurs do rozliczenia z pracownikiem (czyli kurs z dnia zaliczki) jest inny niz
kurs do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), wyliczona zostanie réznica kursowa
delegacyjna.

Pracownikowi zostata wyptacona zaliczka w PLN i rozliczenie delegacji rowniez
nastepuje w PLN:
- 09.05.2017 wyptacono zaliczke w kwocie 4225,30 PLN (tj. rownowartosc¢
1000 Euro)
(sredni kurs NBP z dnia 09.05.2017 to 4,2253)
Na zaliczce ustawiona jest waluta dokumentu PLN i waluta rozliczenia
EUR.
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztéow delegacji, tagczna kwota
diet i ryczattéw wyniosta 1300 Euro
(sredni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie delegacji, na zakladce [Podsumowanie rozliczenia] nalezy
zaznaczy¢ parametr Rozliczaj w PLN.

W sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawi sie opcja Data
zaliczki, a jako data kursu data najstarszej zaliczki, czyli 09.05.2017 ($redni
kurs NBP wynoszacy 4,2253).

Na delegacji jest =zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnos$ci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujgce dokumenty:
- w Preliminarzu ptatno$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztow, tj. 1300 Euro, po kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis rozchodowy (zaliczki nie
wystarczyto na pokrycie wszystkich kosztéw, pozostatg kwote nalezy
wiec wyptaci¢ pracownikowi), z datg 19.05.2017, na kwote 300 Euro, po
kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253), co daje 1267,59PLN.
Na zapisie ustawiona jest waluta dokumentu PLN i waluta rozliczenia
EUR.
Wszystkie trzy dokumenty (tj. wyptacona pracownikowi zaliczka, powstata
ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaty zapis kasowy/bankowy) zostang ze sobg
rozliczone.
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Wszystkie dokumenty sg wprowadzone po tym samym kursie, wiec nie powstang
zadne réznice kursowe z rozliczen.

Koszty delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domysinie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
($redni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym, ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest inny niz kurs
poniesienia kosztu, automatycznie zostanie wyliczona Réznica kursowa
delegacyjna, ktorg nastepnie mozna zaksiegowac¢. Réznica kursowa zostanie
wyliczona na kwote -6,89 (tj. 1300*(4,2200-4,2253)).

4.2.4 Przyklad 4: Zaliczka pobrana w PLN, a rozliczenie nastepuje
w walucie obcej

W sytuacji, gdy zostata pobrana zaliczka w PLN, a rozliczenie/zwrot do kasy nastepuje w walucie obcej, to na
zaktadce [Zaliczki] nalezy zaznaczy¢ parametr Wyptata zaliczki w PLN. Na zakiadce [Podsumowanie
rozliczenia], w sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawiana jest opcja Data zaliczki, a jako data
kursu podpowie sie data najstarszej zaliczki.

Zaréwno ptatnos¢ w preliminarzu na kwote diet i ryczattdw, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z dnia zaliczki. Jezeli Uzytkownik, na zaktadce
[Podsumowanie rozliczenia], zmieni domys$iny Kurs do rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs zostanie
przeniesiony zaréwno na ptatnosg¢, jak i na zapis kasowy/bankowy.

Zarowno ptatnos¢é w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegacji i w walucie etapu.

W tym przypadku, w zwigzku z tym Ze kurs do rozliczenia z pracownikiem (czyli kurs z dnia zaliczki) jest inny niz
kurs do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia), wyliczona zostanie roznica kursowa
delegacyjna.
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Pracownikowi zostata wyptacona zaliczka w PLN, a rozliczenie nastepuje
w walucie obcej:
- 09.05.2017 wyptacono zaliczke w kwocie 4225,30 PLN (tj. rownowartos¢
1000 Euro)
($redni kurs NBP z dnia 09.05.2017 to 4,2253)
Na zaliczce ustawiona jest waluta dokumentu PLN i waluta rozliczenia
EUR.
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztow delegacji, tgczna kwota
diet i ryczattow wyniosta 600 Euro
($redni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs
do rozliczenia z pracownikiem, domys$lnie ustawi sie opcja Data zaliczki, a jako
data kursu data najstarszej zaliczki, czyli 09.05.2017 ($redni kurs NBP
wynoszgcy 4,2253).

Na delegacji jest zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnosci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujgce dokumenty:
- W Preliminarzu ptatnos$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztow, tj. 600 Euro, po kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis przychodowy (pracownik musi
dokonaé¢ zwrotu nadptaconej zaliczki), z datg 19.05.2017, na kwote 400
Euro, po kursie z dnia 09.05.2017 (czyli 4,2253)
Wszystkie trzy dokumenty (tj. wyptacona pracownikowi zaliczka, powstata
ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaty zapis kasowy/bankowy) zostang ze sobg
rozliczone.
Wszystkie dokumenty sg wprowadzone po tym samym kursie, wiec nie powstang
zadne réznice kursowe z rozliczen.

Koszty delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domy$inie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
($redni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym, ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest inny niz kurs
poniesienia kosztu, automatycznie zostanie wyliczona Réznica kursowa
delegacyjna, ktdrg nastepnie mozna zaksiegowaé. Rdéznica kursowa zostanie
wyliczona na kwote -3,18 (tj. 600*(4,2200-4,2253)).

4.2.5 Przykiad 5: Zaliczka nie zostata pobrana, a rozliczenie nastepuje

w walucie obcej

W sytuacji, gdy zaliczka nie zostatla pobrana, a rozliczenie/zwrot do kasy nastepuje w walucie obcej, to na
zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domyslnie ustawiana jest
opcja Data rozliczenia, a jako data kursu podpowie sie dzien wczesniejszy w stosunku do daty rozliczenia.

Zaréwno ptatnosc¢ w preliminarzu na kwote diet i ryczattéw, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z dnia poprzedniego w stosunku do daty
rozliczenia delegacji. Jezeli Uzytkownik, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], zmieni domysiny Kurs do
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rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs zostanie przeniesiony zaréwno na ptatnos¢, jak i na zapis
kasowy/bankowy.

Zarowno ptatnos¢ w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegacji.

W tym przypadku, w zwigzku z tym ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest taki sam, jak kurs do ksiegowania
(czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), nie powstanie réznica kursowa delegacyjna.

Pracownikowi nie zostata wyptacona zaliczka, a rozliczenie nastepuje
w walucie obcej:
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztow delegacji, tgczna kwota
diet i ryczattéw wyniosta 600 Euro
($redni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs
do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawi sie¢ opcja Data rozliczenia
delegacji, a jako data kursu dzien wczesniejszy w stosunku do daty
rozliczenia, czyli 18.05.2017 ($redni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

Na delegacji jest zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnosci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujgce dokumenty:
- w Preliminarzu ptatno$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztéw, tj. 600 Euro, po kursie z dnia 18.05.2017 (czyli 4,2200)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis rozchodowy (nalezy wyptacic
kwote pracownikowi), z datg 19.05.2017, na kwote 600 Euro, po kursie
z dnia 18.05.2017 (czyli 4,2200)
Oba dokumenty (tj. powstata ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaty zapis
kasowy/bankowy) zostang ze sobg rozliczone.
Dokumenty sg wprowadzone po tym samym kursie, wiec nie powstang zadne
réznice kursowe z rozliczen.

Koszty delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domys$inie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
(éredni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym,ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest taki sam, jak kurs
do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), nie
powstanie réznica kursowa delegacyjna.

4.2.6 Przykiad 6: Zaliczka nie zostata pobrana, a rozliczenie nastepuje
w PLN

W sytuacji, gdy zaliczka nie zostala pobrana, a rozliczenie/zwrot do kasy nastepuje w PLN, to na zaktadce
[Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawiana jest opcja Data
rozliczenia, a jako data kursu podpowie sie dzien wczesniejszy w stosunku do daty rozliczenia.

Zaréwno ptatnosc¢ w preliminarzu na kwote diet i ryczattéw, jak i zapis kasowy/bankowy na kwote wyptaty
pracownikowi/ zwrotu do kasy zostang wygenerowane z kursem z dnia poprzedniego w stosunku do daty
rozliczenia delegacji. Jezeli Uzytkownik, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], zmieni domysiny Kurs do
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rozliczenia z pracownikiem, to ten kurs zostanie przeniesiony zaréwno na pfatnosé¢, jak i na zapis
kasowy/bankowy.

Zarowno ptatnos¢ w preliminarzu, jak i zapis kasowy/bankowy zostang wygenerowane na date zgodng z datg
rozliczenia delegacji.

Ptatnosc¢ zostanie wygenerowana w walucie etapu, natomiast na zapisie kasowym/bankowym walutg dokumentu
bedzie PLN, a walutg rozliczenia waluta etapu.

W tym przypadku, w zwigzku z tym ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest taki sam, jak kurs do ksiegowania
(czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), nie powstanie réznica kursowa delegacyjna.

Pracownikowi nie zostata wyptacona zaliczka, a rozliczenie nastepuje w PLN:
- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztéow delegacji, tagczna kwota
diet i ryczattow wyniosta 600 Euro
(sredni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia] nalezy
zaznaczyc¢ parametr Rozliczaj w PLN.

W sekcji Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domys$inie ustawi sie opcja Data
rozliczenia delegacji, a jako data kursu dzien wczesniejszy w stosunku do
daty rozliczenia, czyli 18.05.2017 ($redni kurs NBP wynoszgcy 4,2200).

Na delegacji jest =zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnosci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujgce dokumenty:
- W Preliminarzu ptatnos$ci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztéw, tj. 600 Euro, po kursie z dnia 18.05.2017 (czyli 4,2200)
- w zapisach kasowych/bankowych zapis rozchodowy (nalezy wyptacié
kwote pracownikowi), z datg 19.05.2017, na kwote 600 Euro, po kursie
z dnia 18.05.2017 (czyli 4,2200), co daje 2532 PLN.
Na zapisie ustawiona jest waluta dokumentu PLN i waluta rozliczenia
EUR.
Oba dokumenty (tj. powstata ptatnos¢ w preliminarzu oraz powstaly zapis
kasowy/bankowy) zostang ze sobg rozliczone.
Dokumenty sg wprowadzone po tym samym kursie, wiec nie powstang zadne
réznice kursowe z rozliczen.
Koszty delegacji:
Na etapie delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Data
poniesienia kosztu domys$inie ustawi sie Data rozliczenia delegacji, a jako
data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia, czyli 18.05.2017
(éredni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym,ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest taki sam, jak kurs
do ksiegowania (czyli kurs z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia), nie
powstanie réznica kursowa delegacyjna.

4.2.7 Przyklad 7: Delegacja zaréwno =z etapem Kkrajowym, jak
| zagranicznym

W sytuacji, gdy na delegacji podpietych jest kilka etapow, np. krajowy i zagraniczne, do kazdego z nich osobno
podpinane sg zaliczki i dokumenty kosztowe. W momencie rozliczenia delegaciji, rozliczany jest kazdy z etapow.
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Ponizszy przyktad przedstawia sytuacje, gdzie na delegacji dodany jest zaréwno etap krajowy, jak i zagraniczny.
Do kazdego z etapdw zostata wyptacona zaliczka w walucie etapu, pracownik dostarczyt réwniez faktury
potwierdzajgce poniesione koszty.

Delegacja sktada sie zarowno z etapu krajowego, jak i zagranicznego.
Pracownikowi zostaty wyptacone zaliczki w walutach etapu:

- 09.05.2017 wyptacono zaliczke KW1 w kwocie 100 PLN

- 09.05.2017 wyptacono zaliczke KW2 w kwocie 1000 Euro
($redni kurs NBP z dnia 08.05.2017 to 4,2059)

Rozliczenie delegacji nastepuje rowniez w walutach etapow:

- 19.05.2017 pracownik rozliczyt sie z kosztow delegacji, tgczna kwota
diet i ryczattéw wyniosta 60 PLN (dla etapu krajowego) i 600 Euro (dla
etapu zagranicznego)

($redni kurs NBP z dnia 18.05.2017 to 4,2200)
Pracownik dostarczyt rowniez dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty:

- faktura za przejazd takséwkg FZ1 na 30 PLN

- faktura kosztowa FZ2 z dnia 17.05.2017, na kwote 250 Euro
($redni kurs NBP z dnia 16.05.2017 to 4,1902)

Rozliczenie delegacji:

Na etapie krajowym, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji Kurs
do rozliczenia z pracownikiem, wida¢ wartos¢ pobranej zaliczki: 100 PLN oraz
sume wydatkéw: 90 PLN (60PLN+30PLN). Tak wiec w polu Do wyptaty
pozostaje: -10 PLN.

Na etapie zagranicznym, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia], w sekcji
Kurs do rozliczenia z pracownikiem, domysinie ustawi sige opcja Data zaliczki,
a jako data kursu kurs z najstarszej zaliczki, czyli 08.05.2017 ($redni kurs
NBP wynoszacy 4,2059).

Wida¢ wartos¢ pobranej zaliczki: 1000 Euro oraz sume wydatkéw: 850 Euro
(600Euro+250Euro). Tak wiec w polu Do wyptaty pozostaje: -150 Euro.

Na delegacji jest =zaznaczone zaréwno Generowanie ptatnos$ci, jak
i Generowanie zapisu k/b.
W momencie rozliczenia delegacji powstang nastepujace dokumenty:

- W Preliminarzu ptatnosci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztéw z etapu krajowego, tj. 60 PLN

- W Preliminarzu ptatnosci ptatnos¢ rozchodowa, z datg 19.05.2017, na
kwote kosztéw z etapu zagranicznego, tj. 600 Euro, po kursie z dnia
08.05.2017 (czyli 4,2059)

- w zapisach kasowych/bankowych zapis przychodowy KP1 (pracownik
musi dokona¢ zwrotu nadptaconej zaliczki z etapu krajowego), z datg
19.05.2017, na kwote 10 PLN

- w zapisach kasowych/bankowych zapis przychodowy KP2 (pracownik
musi dokona¢ zwrotu nadptaconej zaliczki z etapu zagranicznego),
z datg 19.05.2017, na kwote 150 Euro, po kursie z dnia 08.05.2017
(czyli 4,2059)

Wszystkie dokumenty zostang ze sobg rozliczone, tj.:

Pobrana zaliczka KW1 na 100 PLN zostanie rozliczona z ptatnoscig na kwote
kosztéw (60PLN), fakturg za przejazd taksowkg FZ1 (30PLN) oraz powstatym
zapisem kasowym/bankowym KP1 (10PLN).

Pobrana zaliczka KW2 na 1000 Euro zostanie rozliczona z ptatnoscig na kwote
kosztow (600Euro), fakturg kosztowg FZ2 (250Euro) oraz powstatym zapisem
kasowym/bankowym KP2 (150Euro).
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W zwiazku z tym, ze na wyptaconej zaliczce KW2 byt inny kurs niz fakturze
kosztowej FZ2, automatycznie zostata wygenerowane réznica kursowa
z rozliczenia, dostepna na liscie roznic kursowych.

Powstata rowniez réznica kursowa na kwote grosza, z rozliczenia wyptaconej
zaliczki KW2 z powstatym zapisem przychodowym KP2. Roéznica wynika
z zaokraglen.

Koszty delegacji:

Na etapie zagranicznym delegacji, na zaktadce [Podsumowanie rozliczenial,
w sekcji Data poniesienia kosztu domys$lnie ustawi sie Data rozliczenia
delegacji, a jako data kursu kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia,
czyli 18.05.2017 (sredni kurs NBP wynoszacy 4,2200).

W zwigzku z tym, ze kurs do rozliczenia z pracownikiem jest inny niz kurs
poniesienia kosztu, automatycznie zostanie wyliczona Réznica kursowa
delegacyjna, ktérg nastepnie mozna zaksiegowaé¢. Réznica kursowa zostanie
wyliczona na kwote 8,46 (tj. 600%(4,2200-4,2059)).

N>

Do ksiegowania delegacji stuzy ikona dostepna na liscie delegacji. Ksiegowa¢ mozna tylko delegacje

zatwierdzone.

5.1 Ksiegowanie do KPIiR

Dla baz z ustawiong wielozaktadowoscig, na formularzu delegacji, obok pola z wyborem pracownika, istnieje
mozliwos$¢ wyboru Zaktadu. Po wybraniu pracownika, domy$inie przenoszony jest zaktad z jego karty.

Na liscie delegacji, w menu kontekstowym (pod prawym klawiszem myszy) dostepna jest opcja Ustaw zaktad.

=/
-

e

Na formularzu etapu delegacji dostepna jest ikona — Kwoty dodatkowe, gdzie wykazywane jest jakie kwoty
majg by¢ zaksiegowane do poszczegolnych kolumn ksigzki przychodoéw i rozchodow.
Ikona Kwot dodatkowych dostepna jest zaréwno na etapach krajowych, jak i zagranicznych.
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s Kwoty dodatkowe — X
Kwota dokumentu: ‘ 198,00 PLN ]
Lp ' Kolumna | Rodzaj wydatku Kwota
1 13.Inne DIETY 90,00
2 13.Inne RYCZALTY ZA DOJAZDY 18,00
3 13.Inne RYCZALTY ZA NOCLEGI 90,00
4 13.Inne KOSZTY UZYW. POJAZDU 0,00

K _——

Rys 11.Kwoty dodatkowe na etapie krajowym

s Kwoty dodatkowe — X
Kwota dokumentu: | 673,62PLN |
tp | Kolumna | Rodzaj wydatku Kwota
1 13.Inne DIETY 673,62
2 13.Inne  RYCZALTY ZA DOJAZDY 0,00
3 13.Inne  RYCZALTY ZA NOCLEGI 0,00
4 13.Inne | RYCZ ZA DOJAZDY Z/DO 0,00
5 13.Inne | KOSZTY UZYW. POJAZDU 0,00

EI “ 673,62

L v

Rys 12. Kwoty dodatkowe na etapie zagranicznym

W przypadku etapow krajowych widoczne sg nastepujgce rodzaje wydatkéw: Diety, Ryczafty za dojazdy, Ryczatty
za noclegi i Koszty uzywania pojazdu.

W przypadku etapow zagranicznych widoczne sg nastepujgce rodzaje wydatkow: Diety, Ryczafty za dojazdy,
Ryczaftty za noclegi, Ryczatty za dojazdy z/do dworca, lotniska i Koszty uzywania pojazdu.

Dla kazdego rodzaju wydatku domyslinie ustawiana jest kolumna 13.Inne, z mozliwos$cig zmiany.

Wartosci w kolumnie Kwota sg uzupetniane automatycznie, z mozliwoscig zmiany. Jezeli na etapie delegacji
nastgpi zmiana wartosci, np. kwoty diet, wartosci w Kwotach dodatkowych zostang automatycznie zaktualizowane.
W kwocie Diet wykazywana jest suma wartosci diet i za pobyt w szpitalu. Na etapach zagranicznych kwoty
wykazywane sg w PLN, przeliczone po kursie poniesienia kosztu.

W polu Kwota dokumentu (widocznym w prawym gornym rogu) jest widoczna kwota z pola Suma wydatkéw na
zaktadce [Podsumowanie rozliczenia] pomniejszona o kwote wydatkdéw podpietych na zaktadce [Wydatki],
przemnozona przez kurs poniesienia kosztu.
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N>

W momencie ksiegowania delegacji ikong tworzony jest zapis KPiR z datg ksiegowania rowng dacie
rozliczenia delegacji. Powstaje jeden zbiorczy zapis KPIiR na tgczng kwote kosztow (sumowane sg koszty
z wszystkich etapow delegacji, w ramach danej kolumny KPIR).

W numerze dowodu wpisywany jest numer delegaciji, a w Opisie Rozliczenie delegacji: [Numer delegaciji].

5.2 Ksiegowanie do ksiegowosci kontowej

W przypadku baz z ksiegowoscig kontowg istnieje mozliwos¢ ksiegowania delegacji zarowno wedtug predekretaciji,
jak i schematem ksiegowym.

W nagtéwku schematu ksiggowego dostepny jest parametr Pobierz date ksiegowania z Konfiguracji. Jego
zaznaczenie powoduje, ze data z jakg delegacja zostanie zaksiggowana jest pobierana z Konfiguracji firmy/
Ksiegowosc/ Parametry — Ksiegowanie dokumentow z datg. Przy wybranej w konfiguracji opcji Biezgcg, delegacja
zostanie zaksiegowana z datg biezgca. Przy wybranej opcji Wystawienia, Operacji lub Zapisu, delegacja zostanie
zaksiegowana zgodnie z datg dokumentu delegac;ji.

Jezeli parametr Pobierz date ksiegowania z Konfiguracji zostanie odznaczony, przycisk Data ksieg. jest aktywny
i uzytkownik ma do wyboru nastepujgce opcje:

s Data dokumentu — symbol @DataDok

Data biezaca — symbol @DataBiezaca

Data rozpoczecia delegacji — symbol @DataRozpoczeciaDelegacji
Data zakonczenia delegacji — symbol @DataZakonczeniaDelegaciji
Data rozliczenia delegacji — symbol @DataRozliczeniaDelegaciji

Warunkiem moze byc:
m  Kategoria dokumentu —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:

o Kategoria szczegotowa — symbol @KategoriaNag

o Kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaNag

o  Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisNag

o Konto Wn kategorii — konto Wn wprowadzone na kategorii w segmencie ksiegowym — symbol
@KatNagKontown

o Konto Ma kategorii — konto Ma wprowadzone na kategorii w segmencie ksiegowym — symbol
@KatNagKontoMa

Dokument delegacji — numer dokumentu delegacji, symbol @Dok
Cel — cel delegacji, symbol @Cel

Miejsce — miejsce docelowe, symbol @Miejsce

Ptatnik — w ramach, ktérego dostepne sg nastepujgce parametry:

o  Konto ptatnika 1 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 1 — symbol @KontoPlatnikaOdb

o  Konto ptatnika 2 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 2 — symbol @KontoPlatnikaDost

o Kod - kod ptatnika, symbol @KodPlatnika
o Typ —symbol @TypPlatnika
= Podmiot — kod podmiotu, symbol @KodPodmiotu

Opisem moze by¢:
m Kategoria dokumentu —w ramach, ktérej dostepne sag nastepujgce parametry:
o Kategoria szczegoétowa — symbol @KategoriaNag
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o

o

o

o

Kategoria ogolna — symbol @KategoriaOgolnaNag
Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisNag

Dokument delegacji — numer dokumentu delegacji, symbol @Dok
Cel — cel delegacji, symbol @Cel

Miejsce — miejsce docelowe, symbol @Miejsce

Ptatnik — w ramach, ktorej dostepne sa:

Kod - kod ptatnika, symbol @KodPlatnika
Typ — symbol @TypPlatnika

m  Podmiot — kod podmiotu, symbol @KodPodmiotu

Na pozycji schematu ksieggowego obok pol Konto Wn, Konto Ma mozna rozwing¢ podmenu z nastepujgcymi

makrami:

m  Kategoria dokumentu —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:

o

o

Konto Wn kategorii — symbol @KatNagKontoWn
Konto Ma kategorii — symbol @KatNagKontoMa

m  Kategoria pozycji — w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:

o

o

Konto Wn kategorii — symbol @KatElemKontoWn
Konto Ma kategorii — symbol @KatElemKontoMa

m  Ptatnik — w ramach, ktérego dostepne sa:

o

Konto ptatnika 1 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 1 — symbol @KontoPlatnikaOdb
Konto ptatnika 2 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 2 — symbol @KontoPlatnikaDost

m  Podmiot —w ramach, ktérego dostepne sg:

o

Konto 1 pracownika — konto wprowadzone na karcie pracownika wybranego na delegacji, na
zakftadce Dodatkowe w polu Konto 1 — symbol @KontoPracownika

Konto 2 pracownika — konto wprowadzone na karcie pracownika wybranego na delegacji, na
zaktadce Dodatkowe w polu Konto 2 — symbol @Konto2Pracownika

W Kwocie dostepne sg nastepujgce makra:
m  Platnosci — symbol @KwotaPlatnosci

= Kwota —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry (tymi makrami ksiegowane sg kwoty
po kursie do rozliczenia z pracownikiem, z zaktadki [Podsumowanie rozliczenia] na elemencie

delegacji):

o  Kwota diety — symbol @Dieta

o  Kwota ryczattu za nocleg — symbol @RyczaltNocleg

o  Kwota ryczattu za dojazdy — symbol @RyczaltDojazdy

o Kwota kosztéw uzywania pojazdu — symbol @KosztyUzywPojazdu

o  Kwota ryczattu za dojazdy z/do dworca, lotniska — symbol @RyczaltDojazdyDworzec
o Kwota razem — symbol @Razem

Makro Kwota razem (@Razem) ksieguje kwote widoczng w polu Suma wydatkéw na zaktadce
[Podsumowanie rozliczenia] pomniejszong o kwote wydatkéw podpietych na zaktadce
[Wydatki].

m  Kwota kosztu —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry (tymi makrami ksiegowane sg
kwoty po kursie poniesienia kosztu, z zaktadki [Podsumowanie rozliczenia] na elemencie
delegacji):

O

Kwota diety — symbol @KDieta
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Kwota ryczattu za nocleg — symbol @KRyczaltNocleg

Kwota ryczattu za dojazdy — symbol @KRyczaltDojazdy

Kwota kosztow uzywania pojazdu — symbol @KKosztyUzywPojazdu

Kwota ryczattu za dojazdy z/do dworca, lotniska — symbol @KRyczaltDojazdyDworzec
Kwota razem — symbol @KRazem

Makro Kwota razem (@KRazem) ksieguje kwote widoczng w polu Suma wydatkéw na zaktadce
[Podsumowanie rozliczenia] pomniejszong o kwote wydatkéw podpietych na zakiadce
[Wydatki].

m  Roznica kursowa — w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry (tymi makrami
ksiegowana jest réznica kursowa delegacyjna, widoczna na zaktadce [Podsumowanie rozliczenia]
na elemencie delegacji):

o Réznica kursowa dodatnia — symbol @RoznicaPlus
o Rdznica kursowa ujemna — symbol @RoznicaMinus

O O O O O

Uwaga: Makr @RoznicaPlus/ @RoznicaMinus dotyczgcych réznicy kursowej
nie nalezy tgczy¢ z innymi makrami dotyczgcymi kwoty. Rdznice kursowe
powinny by¢ ksiegowane w osobnej pozycji schematu.

W Opisie dostepne sg nastepujgce opcje:
m  Kategoria dokumentu —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:
o Kategoria szczegoétowa — symbol @KategoriaNag
o Kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaNag
o  Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisNag
m  Kategoria pozycji — w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:
o Kategoria szczeg6towa — symbol @KategoriaElem
o Kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaElem
o  Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisElem
Ptatnosci — waluta ptatnosci, symbol @WalutaPlatnosci
Waluta — waluta etapu, symbol @WalutaEtapu
Dokument delegacji — numer dokumentu delegacji, symbol @Dok
Cel — cel delegacji, symbol @Cel
Miejsce — miejsce docelowe, symbol @Miejsce
Ptatnik — w ramach, ktérego dostepne sa:
o Kod - symbol @KodPlatnika
o Typ —symbol @TypPlatnika
= Podmiot —w ramach, ktérego dostepne sa:
o Konto 1 pracownika — symbol @KontoPracownika
o Konto 2 pracownika — symbol @Konto2Pracownika
o Kod podmiotu — symbol @KodPodmiotu

W Warunku dostepne sg nastepujace opcje:
m  Kategoria dokumentu —w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:
Kategoria szczegoétowa — symbol @KategoriaNag
Kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaNag
Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisNag
Konto Wn kategorii - symbol @KatNagKontoWn

o O O O
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o

Konto Ma kategorii — symbol @KatNagKontoMa

m  Kategoria pozycji — w ramach, ktérej dostepne sg nastepujgce parametry:

O O O O O

o

o

Kategoria szczegétowa — symbol @KategoriaElem
Kategoria ogolna — symbol @KategoriaOgolnaElem
Opis kategorii — symbol @KategoriaOpisElem
Konto Wn kategorii — symbol @KatElemKontoWn
Konto Ma kategorii — symbol @KatElemKontoMa

Ptatnosci — waluta ptatnosci, symbol @WalutaPlatnosci

Waluta — waluta etapu — symbol @WalutaEtapu

Dokument delegacji — numer dokumentu delegacji, symbol @Dok
Cel — cel delegacji, symbol @Cel

Miejsce — miejsce docelowe, symbol @Miejsce

Ptatnik — w ramach, ktérego dostepne sa:

Konto ptatnika 1 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 1 — symbol @KontoPlatnikaOdb

Konto pfatnika 2 — konto wprowadzone na karcie ptatnika (na karcie pracownika, widocznego na
Ptatno$ci, ktéra powstata w momencie rozliczania delegacji), na zaktadce Dodatkowe w polu
Konto 2 — symbol @KontoPlatnikaDost

Kod — symbol @KodPlatnika

Typ — symbol @TypPlatnika

m  Podmiot —w ramach, ktérego dostepne sg:

o

Konto 1 pracownika — konto wprowadzone na karcie pracownika wybranego na delegacji, na
zaktadce Dodatkowe w polu Konto 1 — symbol @KontoPracownika

Konto 2 pracownika — konto wprowadzone na karcie pracownika wybranego na delegacji, na
zaktadce Dodatkowe w polu Konto 2 — symbol @Konto2Pracownika

Kod podmiotu — symbol @KodPodmiotu
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